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Kommunikation og feedback i administrativt arbejde

Fag: Kommunikation og feedback i administrativt arbejde Kontakt
Fagnummer: Varighed Jane Tambor
jat@bcsyd.dk
AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 218,00 DKK 822,55
Kursuspris
Malgruppe: Uddannelsen er udviklet til personer i fagleerte og ufagleerte jobs, som arbejder
med eller gnsker at arbejde med borger- og kundekontakt knyttet til det administrative arbejde. AMU:
DKK 1.090,00
Beskrivelse: Deltageren kan saette rammer og laegge en strategi for forskellige typer samtaler .
med kunder, borgere og kolleger, fx vejlednings- og radgivningssamtaler. Deltageren kan Uden for malgruppe:
anvende et sprogbrug tilpasset samtalens formal og hermed bidrage til en effektiv opgave- og DKK 3.592,75
problemlgsning. Herunder kan deltageren afleese kropssprog, anvende aktiv lytning og relevante
spoargeteknikker samt give konstruktiv feedback, sddan at de administrative kommunikative
opgaver lgses bedst muligt. TiImeIding

Fag: Al-systemer til merkantile arbejdsopgaver, basal

Fagnummer: Varighed

21985 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufaglaerte medarbejdere, der arbejder med eller
sgger job inden for det merkantile brancheomrade med interesse/behov for at opna
grundleeggende viden og kompetencer til at arbejde med Al-baserede veerktgjer (Artificial
Intelligence "Kunstig intelligens").

Beskrivelse: Deltageren kender til den relevante lovgivning, der bergrer generativ Al, og kan
anvende Al under hen-syntagen til databeskyttelse og datahandtering.

Deltageren kan forholde sig til de etiske problematikker omkring generative Al's datagrundlag,
den indbyggede bias og potentialet for at skabe misvisende eller fejlagtige informationer, samt
vurdere hvordan det kommer til udtryk i de materialer Al genererer, nar arbejdsopgaven skal
lgses.

Deltageren kan kommunikere og anvende strategier i arbejdet med generativ Al (prompting) til
at skabe tekstmaterialer, billeder, tal mm. til at Iase brancherelevante arbejdsopgaver.
Deltageren kan ud fra viden om grundprincipperne i LLM (Large Language Model) forholde sig
til styrker og svagheder i generative Al-systemer, samt udvaelge de Al-systemer, hvis styrker
bedst lgser administrative opgaver som eks. kommunikationsopgaver, sagsbehandling, salg,
logistik, spedition, markedsfering eller gkonomi m.m.
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Fag: Skriftlig kommunikation - sprog og sprogbrug

Fagnummer: Varighed

22487 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 436,00 DKK 1.385,10

Malgruppe: Kurset retter sig mod fagleerte og ufagleerte medarbejdere i starre eller mindre
virksomheder, der arbejder med skriftlig kommunikation.

Beskrivelse: Deltageren kan i forbindelse med varetagelse af administrative funktioner skrive
pa et retskrivningsmeessigt og grammatisk korrekt dansk og bruge sproget til at formulere
veldisponerede, forstaelige og malrettede tekster.

Deltageren kan benytte Al som veerktgij til at formulere tekster og forholde sig kritisk til de
forslag, der fremkommer og anvende Al under overholdelse af GDPR-regler.

Deltageren har desuden kendskab til kilder om sproglige udviklinger med henblik pa at have
opdateret viden om sproget og sprogbrug.
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