Kvalitetsudvikling af administrative arbejdsgange

Kort fortalt

Efter kurset kan du udvikle kvaliteten af dine egne og tveergdende administrative arbejdsgange. Du kan beskrive og

forbedre arbejdsgangene, sa du far mere tid og samtidig sikrer kvaliteten af dit arbejde.

Hold

Der er pt. ingen hold udbudt til dette kursus. Brug evt. kursusagenten pa denne side
for at blive adviseret om nye hold.;

Fag: Kvalitetsudvikling af administrative arbejdsgange

Fagnummer: Varighed

49240 2 dage

AMU-pris: Uden for malgruppe:
DKK 416,00 DKK1.329,90

Malgruppe: Kurset retter sig mod faglaerte og ufagleerte administrative medarbejdere
der arbejder med kvalitetssikring og kvalitetsudvikling.

Beskrivelse: Deltageren kan i arbejdet med udvikling af kvaliteten af egne og
tvaergdende administrative arbejdsgange:

- Udmgnte krav om effektivisering og standardisering fra kunder, leverandgrer og
internt i virksomheden

- Beskrive og vurdere egne arbejdsgange for at bruge tiden bedre og prioritere
hensigtsmaessigt

- Sikre kvaliteten af egne og tvaergaende administrative arbejdsgange i trad med
virksomhedens behov

Udarbejde forlgb for udvikling af kvaliteten af en raekke rutinemaessige administrative
opgaver i virksomheden fx referatskrivning, arkivering, sagsstyring og koordinering af
opgaver.

Vaer med.

Verden er til at forandre.

kurser.zbc.dk

Kontakt

ZBC
55788888

Kursuspris

AMU-malgruppe:
DKK 416,00

Ikke AMU-malgruppe,
fremmgde:
DKK 1.329,90

Tilmelding

y4={e
Ahorn Allé 3-5
4100 Ringsted
TIf: 5578 8888



