Garantikursus

Arbejdsplanlaegning i den administrative funktion

Kort fortalt

Deltageren kan efter uddannelsen udfgre planlaagningsopgaver samt beskrive egne og andre administrative
medarbejderes opgaver som udgangspunkt for planlaagning. Deltageren kan anvende relevante
planlaegningsveerktgjer og -metoder.
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Garantikursus . .
_ __._..._.__ Deltageren kan udfgre planleeagningsopgaver, f.eks. sagsbehandlings-,

disponerings- og kontrolopgaver pa egne og virksommhedens administrative funktions Tilmelding
vegne samt vurdere hvorvidt en opgave kan lgses pa arbejdspladsen eller som
distancearbejde. Deltageren kan beskrive egne og andre administrative
medarbejderes opgaver som udgangspunkt for planlaegning samt give information
om, og foretage opfglgning pd, planlagte arbejdsopgaver. Deltageren kan justere i
planlzegning, tildeling og prioritering af administrative opgaver. Deltageren kan
anvende relevante planleegningsveerktgjer og -metoder.

ZBC
Vaer med. Ahorn Allé 3-5

Verden er til at forandre. 4100 Ringsted
TIf: 5578 8888

kurser.zbc.dk



