Populzrt forlgb pa UCH

PA VE] MOD DEN OFFENTLIGE SEKTOR
- PA 6 UGERS JOBRETTET UDDANNELSE

Midt og Vestjylland er et omrade med mange offentlige
arbejdspladser.

Gar du med planer om at s@ge kantor- eller administrationsjob i det offentlige? Vil du gerne
'klzedes bedre pa” i forhold til de specielle kompetencer et job i det offentlige kraever?

Her har du muligheden! Et nyt kursusforlgb malrettet ledige med en kontor- eller ad-
ministrationsuddannelse/ eller erfaring, men med et behov for at opgradere nogle
kompetencer i forhold til at sgge job i den offentlige sektor.

Du introduceres til en rkke forskellige omrader med fokus pa de specielle kompetencer,
som kraves i offentlige stillinger, og du kommer bl.a. til at arbejde med:

« De 9 principper for god offentlig service

 Forstaelse for og anvendelse af forvaltningsloven

 Professionel udfgrsel af myndigheds- og serviceopgaver

+ Handtering af rollen som bade magtudgver og serviceorgan

 Forstaelse for krisereaktioner - og handtering af forskellige typer af konflikter

« Brug af kommunikation og feedback pa forskellige mader og til forskellige profiler

* Roller og ansvarstagen i gruppesamarbejde

« Egen personprofil i forhold til samarbejde, kommunikation og motivation

« Overblik over egne kompetencer, og hvordan disse formidles bedst muligt ift. ansattelse i det
offentlige

'PA VE) mod den offentlige sektor’ er sammensat af falgende AMU-kurser:

47935 Borgervendt formidling i myndighedsreollen (2 dage)
49579 Dialog og samarbejde i den offentlige forvaltning (2 dage)
45352 God forvaltningsskik og administrativ praksis (2 dage)
44853 Kommunikation og konflikthandtering - service (3 dage)
45983 Samarbejde i grupper i virksomheden (2 dage)

Du kan med fordel bruge muligheden for pabygning med disse kurser:
Tastaturbetjening ved brug af 10-fingersystem, 47216, 3 dage
Indskrivning og formatering af mindre tekster, 47217, 2 dage
Opstillinger og layout i tekst, 47215, 2 dage

Brug af grafik i et tekstbehandlingsprogram, 47212, 1dag
Samarbejde om dokumenter, 40776, 1dag

Anvendelse af regneark til enkle beregninger, 47218, 2 dage
Design og automatisering af regneark, 44346, 2 dage
Informationssegning pa internettet til jobbrug, 464889, 1dag
Effektiv anvendelse af e-mail- og kalendersystemer, 40749, 1dag
E-mail til jobbrug, 47293, 2 dage

Handtering af persondataoplysninger, 48653, 2 dage

Kontakt for yderligere info:
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Vigtig Info:

Det er din a-kasse der
treeffer afggrelse om din
ret til ugers jobrettet ud-

dannelse.

Vil du vide mere om
reglerne, kan du henvende
dig ved din a-kasse.

- en del af Uddannelsescenter Holstebro - Dgesvej 76 - 7500 Holstebro - Telefon 99122 222 - kursus.ucholstebro.dk



