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@Pkonomi for administration

Kvalitet og service

Virksomhedskommunikation

Mundtlig kommunikation og konflikthandtering
(Coaching og konflikthandtering)

Budgettering

Avanceret regneark

Optimering af arbejdsprocesser

Projektadministration

Kommunikation i praksis, del 1 og 2
Dette skoleophold skal ligge efter 1 bundne
skoleophold Virksomhedskommunikation.

Lon og Lovgivning

Hvad bestar et regnskab af — bogfgringsregler

Virksomheden ser kvalitet og service fra
deres side — hvad ser kunden?

Skriftlig, mundtlig og online kommunikation

Coaching og konflikthandtering

Udarbejdelse af budgetter i virksomheden

Brugen af Excel som professionel

Hvor man vi effektiviserer arbejdsgange? LEAN

Hvordan styrer vi et projekt fra start til slut,
med interessenter og kommunikation

Kommunikation AU Fag pa erhvervsakademiet,
med 10 ECTS-point, hvis man gar til eksamen

Hvordan bogfgres en Ignseddel,
hvad siger overenskomsterne.

Se i Moodlerummet ca. 7 dage fgr

Kap. 5
| teori og metode bog 2

Kap.1+2+3+4+5
| teori og metode bog 1

Kgb bogen: Coaching og konflikthandtering
Af Pia Lindkvist Knaerkegaard og Gry Asnaes
+ kap. 2 i teori og metode bog 2.
(ISBN 978-87-024-0257-5)

Se i Moodlerummet ca. 7 dage fgr

Se i Moodlerummet ca. 7 dage fgr

Kap.6 +7
| teori og metode bog 1

Kap.8 +9 + 10
| teori og metode bog 1

Kgb bogen: Kommunikation i praksis
Af Marianne Leth Jerng og Heidi Andersen
(ISBN 978-87-593-3289-4)

Kap. 10
| teori og metode bog 2
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LITTERATUR

Fag Titel ISBN nr. Link
Administrationsuddannelsen . . . .
Grundbog 1 . 978-87-94031-06-6 https://f94shop.dk/butik/forlaget94/administration/teori-og-metode-1-2/
Teori og Metode 1
Administrationsuddannelsen . - . .
Grundbog 2 . 978-87-94031-07-3 https://f94shop.dk/butik/forlaget94/administration/teori-og-metode-2-ny-udgave-2017/
Teori og Metode 2
Valgfag — . Sale .
Coaching og Coaching og konflikthandtering 978-87-024-0257-5 https://www.saxo.com/dk/coaching-og-konflikthaandtering bog 9788702402575

konflikthandtering

Af Pia Lindkvist Knaerkegaard og Gry Asnaes

AU valgfag
Kommunikation i
praksis

Kommunikation i praksis
Af Marianne Leth Jerng og Heidi Andersen

978-87-593-3289-4

https://www.saxo.com/dk/kommunikation-i-praksis heidi-andersenmarianne-leth-
joernoe haeftet 9788759332894?gclid=CjOKCQjwldKmBhCCARIsAP-

OrfzxTs9C5BLhpVb4bFJdvl McPyso2UE urPZQ3bwJOQO4TSN5gTNT4aAolLEALW wcB

AU valgfag
Projektstyring i
praksis

Projektstyring i teori og praksis
Af Lars Krogh Jensen

978-87-412-7763-9

https://www.saxo.com/dk/projektstyring-i-teori-og-praksis_lars-krogh-
jensen haeftet 9788741277639?gclid=CjOKCQjwuNemBhCBARIsADp74QQY3BkwS68ahMDynEDuU2fTFb

hryt4N4kuExFkgE0d95c7dhi3gWGFEaAk9JEALwW wcB

- Hvis du gnsker bgger med oplaesningsmulighed, kan du kontakte Forlaget '94

Der tages forbehold for andringer af bgger undervejs.
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