Fremtidens

kontormedarbejder

Anvendelse af kunstig intelligens (Al)
og effektivisering af arbejdsgange

Det moderne kontorarbejde er i
rivende udvikling

Kunstig intelligens og digitale veerktajer
aendrer ikke bare, hvordan vi kommuni-
kerer og samarbejder. De eendrer ogsa
pd den made vi organiserer vores tid,
loser vores opgaver og skaber vaerdi pa
arbejdspladsen.

Dette forlgb er skabt med netop
det for gje. Her far du mulighed for
at opbygge og styrke dine kompe-
tencer gennem seks forskellige
tematiske pakker, der hver isaer
dykker ned i et omrade, som er
aktuelt og relevant for dig, der ar-
bejder, eller gerne vil arbejde, med
administrative og merkantile op-
gaver.

For at kunne felge med - og
fole sig godt klaedt pa til fremti-
dens jobfunktioner, er det vigtigt
bade at have styr pa de klassiske
kontorprogrammer som Excel og
Word og veere nysgerrig pa nye
teknologier som kunstig intelli-
gens og automatisering.
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Fjernundervisning:
Kom pa kursus uanset hvor du bor

Forlebet er designet med fleksibilitet i fokus: Du kan
veelge at tage en enkelt pakke, kombinere flere eller
tage det hele som et samlet seks ugers kursus. Det
betyder, at du kan skraeddersy dit laeringsforlab, sa
det passer til dine behov og interesser.

Hvert modul indledes med et webinar, og til alle fag
far du adgang til opdateret og dansksproget e-lear-
ning, ligesom du altid har mulighed for at sparre med
din underviser.

Hvert fag i forlebet afsluttes med en officiel AMU-
test. Testen giver dig ikke blot en afslutning pa under-
visningen, men dokumenterer ogsa dine nyerhver-
vede feerdigheder. Resultatet indgar som et konkret
bevis i din kompetenceprofil, som du kan vise frem
for nuveerende og kommende arbejdsgivere. Pa den
made bliver dine styrker tydelige, og du star steerkere,
nar du skal sege nye udfordringer eller forhandle dine
opgaver.

Vi arbejder bade med helt konkrete feerdigheder som
eksempelvis regneark, preesentationer og billed-
redigering - og med starre temaer som Al, digitale ma-
dekulturer, forandringsprocesser og automatisering.

P3 de efterfolgende sider kan du
seindholdet

Undervisningen leegger veegt pa praktisk leering, og er
malrettet dig, der vil veere opdateret og relevant pa et
arbejdsmarked i forandring.

Uanset om du har brug for at fa genopfrisket dine Of-
fice-evner, vil lzere at bruge Al i hverdagen, ensker at
blive skarpere i din kommunikation eller er nysgerrig
p3a, hvordan du kan automatisere dine arbejdsopgaver

- sa er der noget for dig her. 4\
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Kursusplan

1 | Tilbage til Office (5 dage)

| dette modul arbejder vi med nogle af de mest brugte
digitale veerktagjer i det moderne kontorarbejde. Fokus
er pa at styrke dine faerdigheder i programmer, du bru-
ger (eller kommer til at bruge) i hverdagen - og gore dig
mere effektiv og sikker i din digitale veerktejskasse.

Viser blandt andet pd, hvordan du kan bruge regneark til
at organisere og analysere data, hvordan du laver flotte

og overskuelige praesentationer, og hvordan grafik kan
lofte dine dokumenter i tekstbehandling.

Derudover leerer du, hvordan du kan bruge e-mail og
kalender smartere, sa du far bedre styr pa bade kommu-
nikation og planleegning.

AMU-nummer Fag

49825 Oprette og anvende regneark (1 dag)

44373 Anvendelse af praesentationsprogrammer (2 dage)

47212 Brug af grafik i et tekstbehandlingsprogram (1 dag)

40749 Effektiv anvendelse af e-mail- og kalendersystemer (1 dag)

Nar du har gennemfert modulet kan du...
v~ Have kendskab til MS Office-pakken

v/ Forsta synergien mellem de forskellige programmer
v~ Have forstéaelse for at anvende Word, Excel, PowerPoint

og Outlook i en professionel sammenhaeng
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2 | Praesentationsteknik, meder og webinarer (5 dage)

Dette modul handler om, hvordan du kommunikerer
klart, overbevisende og professionelt - bade internt og
eksternt i en virksomhed. Vi arbejder med teknikker til at
styrke din preesentation, handtere konflikter konstruk-
tivt og tilpasse sproget, sa det passer til virksomhedens
tone og kultur.

AMU-nr. Fag

Praesentationsteknik i administrative
ALY funktioner (3 dage)
49773 Mgade- og webinartilretteleeggelse

(2 dage)

Du far konkrete vaerktgjer til at formidle dine budskaber
med sterre gennemslagskraft — uanset om du star foran
et madelokale, deltager i en sveer samtale, eller skriver
en besked til kolleger eller kunder. Vi taler ogsa om, hvor-
dan sprogpolitik kan bruges aktivt i hverdagen, s& kom-
munikationen bliver bade effektiv og ensartet.

Nar du har gennemfert modulet kan du...

v~ Have forstdelse for professionel kommunikation
v~ Kende til forskellige kommunikationsmodeller
v~ Planlaegge, opseaette og gennemfare en
preesentation
v~ Have viden om sprogets betydning for
organisationens branding og kultur
v~ Have viden om forebyggelse og handtering
af konflikter

3 | Konflikthandtering og forandringer (5 dage)

| dette forlgb saetter vi fokus pa de forandringer, der fol-
ger med, nar nye digitale kommunikationsformer skal
implementeres pa arbejdspladsen. Det kan for eksempel
veere nye platforme til mader, webinarer eller intern kom-
munikation - og det kreever bade teknisk forstaelse og
evnen til at hdndtere de menneskelige aspekter af foran-
dring.

AMU-nr. Fag

44853 Kommunlkatlon og konflikthandtering
- service (3 dage)
Medarbejderen som deltager i

44383 forandringsprocesser (2 dage)

Du leerer, hvordan man planlaegger og faciliterer mader
og webinarer, sa de bliver effektive og engagerende. Og
hvordan man som medarbejder aktivt kan bidrage til at fa
nye digitale arbejdsgange godt i spil.

Vi taler om madekultur, forandringsparathed og hvordan
man skaber tryghed og klar kommunikation i en tid med
digital omstilling.

Nar du har gennemfert modulet kan du...

v~ Lede et digitalt eller fysisk made

v~ Have kendskab til professionel forberedelse af
mader

v/ Anvende digitale made / webinar-vaerktgjer som
Teams eller Zoom

v~ Have forstéelse for udfordringerne i implemen-
teringen af nye teknologier og samarbejdsveerk-
tojer
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4 | Al (5 dage)

| dette modul tager vi et bredt kig pa kunstig intelli-
gens (Al) - med seerligt fokus pa, hvordan Al kan bru-
ges i merkantile arbejdsfunktioner. Vi dykker ned i bade
muligheder og udfordringer ved brugen af Al, og vi taler

om de etiske overvejelser, man skal have med i bagho-
vedet. Du leerer, hvordan man skriver gode tekst-inputs

AMU-nr. Fag

21985 Al-systemer til merkantile arbejdsop-
gaver, basal (2 dage)

40748 Anvendelse af store datameengder i
regneark (1 dag)

47606 Innovative processer i den administra-

tive praksis (2 dage)

- sakaldte prompts - til forskellige Al-systemer for at fa
de bedst mulige resultater.

Vi arbejder med en reekke forskellige Al-veerktajer som
f.eks. CoPilot, ChatGPT, Le Chat, Gemini og Midjourney,
sa du far en god fornemmelse af, hvad der findes, og
hvordan de kan bruges i praksis.

Nar du har gennemfert modulet kan du...

v~ Have en forstaelse for hvordan generativ
kunstig intelligens (Al) fungerer

v~ Kende til muligheder og begraesninger i de Al
systemer vi har i dag

v/ Vide hvordan du "prompter” dig frem til det
bedst mulige resultat

v Have kendskab til anvendelse af Al til at brain-
storme, give feedback, udarbejde planer, skabe
tekster, skabe billeder og meget mere

v/ Kende til de praktiske og etiske dilemmaer
omkring Al

5 | Tekster og billeder (5 dage)

| dette forleb arbejder vi med, hvordan du skaber skarp
og effektiv digital kommunikation - bade i tekst og bil-
leder. Du leerer at skrive tekster til nettet, der er lette at
leese, rammer malgruppen og fungerer godt pa skeerm.
Viser ogsa pa, hvordan du redigerer billeder, sa de under-

AMU-nr. Fag
22598 Zzlgisr:iglgn(gtéié -e)formulering og
s e
40814 Segemaskineoptimering af digital

kommunikation (1 dag)

stotter budskabet og fungerer visuelt i forskellige digita-
le sammenhaenge.

Derudover dykker vi ned i grundlaeggende segemaskine-
optimering (SEO), sa du far indsigt i, hvordan du ger din
kommunikation mere synlig og nemmere at finde online.

Nar du har gennemfert modulet kan du...

v~ Skrive gode tekster til brug pa nettet

v/ Bruge indholdet pa en hjemmeside til at forege
synligheden

v~ Arbejde med at skabe og redigere billeder
v~ Anvende Al til at skabe billeder
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6 | Automatisering (5 dage)

| dette forleb seetter vi fokus pa, hvordan du kan bruge
automatisering til at gere hverdagen pa kontoret nem-
mere og mere effektiv.

Viarbejder med RPA (Robotic Process Automation) som

Du leerer, hvad RPA egentlig er, hvordan man spotter de
arbejdsopgaver, der er oplagte at automatisere, og hvor-
dan man udvikler simple lgsninger, der kan spare tid og
mindske fejl i det daglige kontorarbejde.

er en teknologi, der kan hjeelpe med at automatisere ru-
tineopgaver som fx dataindtastning, overfersel af infor-
mation mellem systemer eller generering af standard-

dokumenter.
AMU-nr. Fag
21969 Introduktion til RPA i administrative funktioner (1 dag)
21970 Afdaekning af administrative processer med RPA (2 dage)
21971 Udvikling af administrative processer med RPA (2 dage)

Nar du har gennemfert modulet kan du...

v~ Have forstéelse for hvad RPA géar ud pa

v Identificere arbejdsopgaver der kan automatiseres med fordel
v~ Udvikle RPA-modeller til at automatisere

v~ Anvende Al teknologier til automatisering
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