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Arbejdsplanlaegning i den administrative funktion

Hold Kontakt
24-08-2026 Jane Tambor
Arbejdsplanlaegning i den administrative funktion 4 dage Daghold 73407911

Mommarkvej 374 6470 Sydals jat@bcsyd.dk

Fag: Arbejdsplanlagning i den administrative funktion

Kursuspris
Fagnummer: Varighed
45986 2 dage AMU:
DKK 628,00
AMU-pris: Uden for malgruppe: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30 DKK 2.387,00
Malgruppe: Medarbejdere med administrativt arbejde som hoved- eller bibeskaeftigelse. TiImeIding
Beskrivelse: Deltageren kan udfere planlaegningsopgaver, f.eks. sagsbehandlings-,
disponerings- og kontrolopgaver pa egne og virksomhedens administrative funktions vegne E E
samt vurdere hvorvidt en opgave kan Igses pa arbejdspladsen eller som distancearbejde. iy o]
Deltageren kan beskrive egne og andre administrative medarbejderes opgaver som 0 !
udgangspunkt for planleegning samt give information om, og foretage opfalgning pa, planlagte 0 rhol
arbejdsopgaver. Deltageren kan justere i planlaegning, tildeling og prioritering af administrative
opgaver. Deltageren kan anvende relevante planlaegningsveerktgjer og -metoder. EE. =

Fag: Samarbejde i grupper i virksomheden

Fagnummer: Varighed

45983 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 428,00 DKK 1.370,30

Malgruppe: Medarbejdere som i deres arbejde indgar i forskellige gruppekonstellationer.

Beskrivelse: Deltageren kan bevidst rette fokus pa egen arbejdsindsats i en
eksisterende/aktuel arbejds- eller projektgruppe og tilpasse sin arbejdsindsats saledes at den er
med til, at sikre sammenhaeng imellem gruppens og virksomhedens mal. Endvidere kan
deltageren aktivt indga i arbejdet med at minimere de processer, der hindrer samarbejde og kan
styrke de processer, der fremmer samarbejde i virksomheden. Endvidere kan deltageren
bidrage til at understgtte udviklingen af et godt arbejdsmilja.
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