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Malformuleringer for AMU-fag pa kursusforlgbet “Tysk sprogkursus”

Fagene er angivet i samme kronologiske raekkefglge som pd kurset.
Alle mélformuleringer er hentet fra ug.dk per 09-12-2021.

44979 Jobrelateret fremmedsprog med basalt ordforrad

Deltageren kan, i jobfunktioner hvortil der kan udvikles arbejdsmarkedsuddannelser, anvende det givne
fremmedsprog i typiske og basale kommunikative situationer, hvilket szetter deltageren i stand til at udfgre sine
daglige arbejdsfunktioner med anvendelse af fremmedsproget. Deltageren kan pa dette niveau bruge
fremmedsproget situationsbestemt i forhold til malgruppe, sted og medie.

44978 Jobrelateret fremmedsprog med nuanceret ordforrad

Deltageren kan, i jobfunktioner hvortil der kan udvikles arbejdsmarkedsuddannelser, anvende det givne
fremmedsprog i komplekse og avancerede jobrelaterede kommunikative situationer, hvilket seetter deltageren i stand
til at udfgre sine daglige arbejdsfunktioner med anvendelse af fremmedsproget. Deltageren kan pa dette niveau bruge
fremmedsproget situationsbestemt i forhold til malgruppe, sted og medie.

47293 E-mail til jobbrug

Deltageren kan anvende et mailsystem, i forbindelse med sine opgaver, til savel intern som ekstern kommunikation.
Herunder kan deltageren formulere gode og laesevenlige mails og udnytte mediets praemisser fx anvende links og
vedhaefte filer og har kendskab til andre online-kommunikationsformer - fx chat. Ligeledes kan deltageren anvende et
mailsystem til planlaegningsopgaver og kan bruge disse i forbindelse med intern kommunikation og samarbejde.

40749 Effektiv anvendelse af e-mail- og kalendersystemer

Deltageren kan effektivt og hensigtsmaessigt handtere daglige kommunikationsrutiner gennem anvendelse af e-mails
fx automatiseringer ved afsendelse og modtagelse af e-mails. Deltageren kan sikre mgde- og aftaleaktiviteter gennem
anvendelse af kalendersystemet fx handtering af flere kalendere, udgivelse af kalendere og mgdeplanlaegning.
Deltageren kan fglge egne og andres arbejdsopgavers gennemfgrelse ved hjelp af opgavestyring fx pamindelser,
organisering og deling.

47300 Tekster pa papir - formulering og opbygning

Deltageren kan i forbindelse med varetagelse af administrative funktioner, disponere og skrive tekster, som skal
anvendes til ekstern og intern skriftlig kommunikation. Endvidere kan deltageren formulere sig i et flydende og
letforstaeligt sprog afpasset efter malgruppen og interne krav, fx virksomheds profil eller sprogpolitik. Endeligt kender
deltageren til de skriftsproglige og opsaetningsmaessige krav, der kendetegner printede/trykte tekster, og kan opbygge
skabeloner, som sikrer et felles grundlag i den skriftlige kommunikation.

47214 Handtering og strukturering af laengere tekster

Deltageren kan skabe overblik over og struktur pa laengere tekster som fx rapporter, handbgger og vejledninger ved
hjzelp af typografier til fx overskriftsformatering og -nummerering samt navigere i tekster ved hjzlp af forskellige
dokumentvisninger. Endvidere kan deltageren i forbindelse med udarbejdelse af dokumenter pa flere sider definere
sideopsaetning, herunder sidehoved og -fod samt oprette fx forside, indholdsfortegnelse, stikordsregister, fodnoter,
hyperlinks, bogmaerker og krydshenvisninger.
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47250 Samtalestyring i kundekontaktfunktioner

Deltageren kan i kundekontaktfunktionen udfgre en bevidst styring af indgdende og udgaende samtaler og anvende
korrekte teknikker i telefonsamtalen med kunden, ogsa i stressede situationer og ved ydre pavirkninger. Samtidig
bliver deltageren bevidst om samtalens inddeling i faser og kan identificere elementerne i samtalen samt udveelge og
anvende de relevante kommunikationsveerktgjer korrekt.

44853 Kommunikation og konflikthandtering — service

Deltageren kan skelne mellem professionel serviceorienteret adfzerd og mellem konfliktfremmende og deempende
adfzerd og kan anvende dette gennem sin personlige fremtraeden og adfaerd i forbindelse med serviceydelser.
Endvidere kan deltageren anvende enkle teknikker til handtering af konflikter med baggrund i forstaelse af
menneskers psykologiske spil og forskellige roller, herunder egne roller og adfzerd i forhold til kolleger, ledelse samt
brugere, som fx kunder, patienter, beboere m.v. Der ud over kan deltageren udvise forstaelse for krisereaktioner.
Endelig kan deltageren anvende samtaleteknik og udvise forstaelse for andres liv- og arbejdssituationer pa en
respektfuld made og handtere aggressive episoder pa en hensigtsmaessig serviceorienteret og mindre konfrontativ
made.

44396 Praesentationsteknik i administrative funktioner

Deltageren kan i forbindelse med administrative funktioner selvstaendigt planlaegge, forberede, gennemfgre en
effektiv praesentation af et konkret emne eller projekt ved anvendelse af hensigtsmaessige praesentationsteknikker og
praesentationsveerktgjer, udvalgt pa baggrund af malgruppen for praesentationen. Efter praesentationen kan
deltageren evaluere forlgbet, ved brug af selvevaluering eller gennem deltagerevaluering.

47296 Kundeservice i administrative funktioner

Deltageren kan yde god kundeservice med henblik pa at skabe en professionel og udbytterig relation til den enkelte
kunde - intern som ekstern i forbindelse med udfgrelsen af administrative opgaver, som fx kundekontakt og
sagsbehandling. Herunder kan deltageren identificere kundegrupper og kundetyper for at malrette den givne
kundeservice. Endvidere kan deltageren - fx i relation til reklamationer - i den udstraekning det er realistisk, set i
forhold til opstillede servicemal behandle disse med fokus pa at skabe en positiv oplevelse for kunden.

45983 Samarbejde i grupper i virksomheden

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 sammenhang 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 arbejdsmiljg.

47297 Kommunikation og feedback i administrativt arbejde

Deltageren kan saette rammer og laegge en strategi for forskellige typer samtaler med kunder, borgere og kolleger, fx
vejlednings- og radgivningssamtaler. Deltageren kan anvende et sprogbrug tilpasset samtalens formal og hermed
bidrage til en effektiv opgave- og problemlgsning. Herunder kan deltageren aflaese kropssprog, anvende aktiv lytning
og relevante spgrgeteknikker samt give konstruktiv feedback, sadan at de administrative kommunikative opgaver
Igses bedst muligt.
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49773 Mg@de- og webinartilrettelaeggelse

Deltageren kan tilretteleegge og udfgre administrative funktioner i forbindelse med mgder og webinar samt foretage
den forngdne administrative opfglgning herpa. Deltageren kan vurdere valg af mgdetype, arbejdsform i forhold til
mgdeformal, former for virtuelle praesentationer med videre samt udarbejde tids- og handlingsplan, dagsorden og
program for konferencer.Deltageren kan reducere risikoen for at anvendelsen af de digitale vaerktgjer rammes af
tekniske problemer, fejlbetjening og andet, som vil pavirke afviklingen negativt, og deltageren kan facilitere den
tekniske afvikling af online mgder.
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