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Campus e-leeringskurser

Fri adgang til 250 e-laeringskurser

| Campus finder du 250 e-leeringskurser fordelt pa
8 kategorier. Kursernes indhold er kvalitetssikret af
de ministerier, som har ansvaret for de forskellige
faglige omrader. F.eks. har vaeret med til at
udvikle Informationssikkerhed, Datatilsynet

har leveret indhold til Databeskyttelse (GDPR)

og Justitsministeriet har udviklet Ytringsfrihed.
Du er dermed sikret, at kurserne lever op til de
gxldende regler med szerlig fokus pa opgaverne i
det offentlige.

@konomistyrelsen har arbejdet med e-laering

i mere end 10 ar og har derfor gode erfaringer
med at udnytte de fordele, man far ved at bruge
digital lzering som en del af medarbejdernes
kompetenceudvikling. Kurserne er didaktisk
opbygget og bestar eksempelvis af videoer,
animationer, tekster, quizzer, prgver og opgaver.

Oplagt til obligatorisk og organisatorisk
viden

Ved at bruge e-leeringskurser sikrer man, at alle
far samme information af samme kvalitet. Pa den
made opnar medarbejderne en falles forstaelse
og en ensartet viden. E-laering er derfor en oplagt
leeringsform til obligatoriske kurser, som alle
medarbejdere bar gennemfare. F.eks. veelger
mange organisationer at udrulle kurserne God
adfaerd i det offentlige, Informationssikkerhed og
Databeskyttelse til alle medarbejdere.

Fleksibel kompetenceudvikling
E-laeringskurser er uafhaengige af tid og sted, og
leeringsformen er derfor fleksibel for kursisten,
som ofte skal passe kompetenceudvikling ind i en
travl hverdag.

Kurserne kan tages pa kontoret, derhjemme

eller under transport til og fra arbejdspladsen.
Derudover kan kurserne deles op i mindre bidder,
sa de kan tages mellem andre opgaver og mgder.

Individuelt laeringstempo

Du kan tage e-leeringskurser i eget tempo. Hvis
du kender emnet, kan du hurtigt gennemfgre
kurset, og hvis du vil fordybe dig i emnet, kan
du saette kurset pa pause og ga frem og tilbage
mellem modulerne. Mange af e-lzeringskurserne
indeholder refleksionsopgaver, og der er lagt
vaegt pa at lave indhold, der kan relateres til
hverdagen. E-lzeringskurser kan ogsa bruges som
opslagsvaerk, sa du altid kan vende tilbage til et
specifikt modul, hvis emnet skal opfriskes, eller
modellen skal bruges til en konkret opgave.

Digital kompetenceudvikling

Digital lzering er et godt supplement til den
generelle kompetenceudvikling og kan indarbejdes
i lengere laeringsforlgb. E-leeringskurser

kan eksempelvis benyttes til undervisning

i grundlaeggende teori og information, som
senere folges op af et tilstedeveerelseskursus,
hvor man kan arbejde med cases, opgaver og
dialog. E-lzeringskurserne kan ogsa bruges i
onboardingforlgb, som den basisviden offentlige
medarbejdere bgr have og suppleres med
tilstedevaerelseskurser, der fokuserer pa den
specifikke arbejdsplads og kerneopgaven.
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DET OFFENTLIGE SOM ARBEJDSPLADS

ornar ytrer du dig som al

Professionel service i det offentlige

= — Beskrivelse: Formalet med kurset er at give

= — medarbejdere i staten indsigt i Folketingets
arbejde, sa de opnar en kontekstforstaelse
for deres. i Folketingets arbejde, sa de
opnar en kontekstforstaelse for deres.

00 Malgruppe: Receptionister,
servicemedarbejdere og
omstillingsmedarbejdere.

Ministerbetjening

m — Beskrivelse: Viden om ministerbetjening

= — erafgerende for at medarbejdere, der
betjener ministre bade direkte og indirekte,
kan levere den forventede service og
kvalitet i arbejdet. Formalet med kurset er
at give dig et indblik i, hvordan ministerier
er organiseret, hvordan ministerbetjening
foregar samt ministerens arbejdsopgaver.

00 Malgruppe: Ansatte der understetter
ministerens arbejde.

Portefoljestyring af statslige it-systemer

s — Beskrivelse: | dette e-laeringskursus far

= — du en vejledning i, hvordan model for
portefoljestyring af statslige it-systemer
skal anvendes. Du far et overblik over
processen fra myndighedens kortleegning af
it-systemportefoljen til udviklingen af en it-
handlingsplan og review hos Statens It-rad.

& Malgruppe: Ledere.

Kodex VII - Syv pligter

m — Beskrivelse: Du far kendskab til de syv

= — centrale pligter og ger dig kompetent i
anvendelsen af dem. Kurset indeholder
bade et teorimodul og et casemodul. |
teorimodulet formidles forstdelsen af de syv
centrale pligter og i casemodulet treenes du
i pligternes anvendelse med elleve udvalgte
cases.

éo: Malgruppe: Embedsmaend og offentligt
ansatte i centraladministrationen.

Klik her og laes mere eller tilmeld dig et kursus i Campus




Folketingets arbejde

0 Beskrivelse: Kurset giver medarbejdere

= — jstaten indsigt i Folketingets arbejde, sa
de opnar en kontekstforstaelse for deres
daglige arbejde. Kom pa virtuel rundvisning
og laer om, hvad Folketinget betyder
for dit arbejde. Folketingets arbejde er
overordnet set udspringet for stort set alle
arbejdsopgaver, der varetages i de enkelte
ministerier.

éo: Malgruppe: Alle offentligt ansatte.

Generel sagsbehandling

= — Beskrivelse: Kurset seetter rammen

= — for de generelle principper inden for
sagsbehandling i det offentlige ved at give
et grundlaeggende kendskab til juridiske og
forvaltningsmaessige rammer for generel
sagsbehandling. Korrekt sagsbehandling
handler bdde om jura, forvaltningsmaessige
principper og om at sikre borgerne den
bedste service.

éo: Malgruppe: Alle offentligt ansatte.

Introduktion til aktindsigt

m — Beskrivelse: Som offentligt ansat vil du af
= — 0g til modtage henvendelser fra borgere og
virksomheder. Nogle af disse henvendelser

er anmodninger om aktindsigt. Men hvordan

kan du kende en anmodning om aktindsigt,
og hvilke regler gzelder sa? Dette kursus
giver en introduktion til hvad aktindsigt er.

éo: Malgruppe: Alle offentligt ansatte.

DET OFFENTLIGE SOM ARBEJDSPLADS

Introduktion til journalisering

Beskrivelse: Som offentligt ansat skal du

ofte journalisere dokumenter. Dette kursus
giver dig indsigt i de helt grundlaeggende
regler og procedurer omkring journalisering.
Du lzerer, hvad journalisering er, samt hvor
meget, hvornar og hvor du skal journalisere.

Malgruppe: Offentligt ansatte der skal
journalisere.

God adfeerd i det offentlige

Beskrivelse: Kender du dine rettigheder og
pligter som offentligt ansat? Ma du f.eks.
modtage gaver, og hvornar er du inhabil i en
sag? | dette kursus skal du dykke ned i, hvad
god adfeerd for offentligt ansatte er.

Malgruppe: Alle offentligt ansatte.

Hjernen pa overarbejde

00

Beskrivelse: Kurset bestar af to moduler,
der klzeder dig pa til at give din hjerne
bedre arbejdsbetingelser. Kurset er udviklet
i samarbejde mellem Finanssektorens
Uddannelsescenter og Mindwork.

Malgruppe: All offentligt ansatte




Pas pa hinanden - undga seksuel chikane

m — Beskrivelse: Kurset saetter fokus pa seksuel

= — chikane. Formalet er at oplyse og give
mulighed for debat og refleksion omkring
egne graenser og professionel adfaerd pa
arbejdspladsen.

éo: Malgruppe: Alle offentligt ansatte.

Forsvalig skonomisk forvaltning

0 Beskrivelse: Som ansat i den offentlige

= — sektor skal du overholde en raekke regler
og principper i forbindelse med forsvarlig
gkonomisk forvaltning. Det geelder fra meget
store indkeb til regler for tjenesterejser. |
kurset vil du blive praesenteret for de regler
og principper, der gaelder for din stilling og
arbejdsopgavernes udferelse i forbindelse
med forsvarlig gkonomisk forvaltning.

g Malgruppe: Administrative medarbejdere

Intern kontrol for topledere

D= Beskrivelse: Kurset gennemgar toplederes

= — rolle og ansvar i forhold til intern kontrol,
tilsyn og risikosty-ring. Gennem fem
moduler belyses din rolle, og der arbejdes
bl.a. med at saette ambition og mal, identi-
ficering af kontroller, kommunikation og

kultur.

g Malgruppe: Topledere

DET OFFENTLIGE SOM ARBEJDSPLADS

Hvad er feedback?

00

Beskrivelse: Hvad er feedback? uddyber
arbejdet med dette spaendende emne. Du
lerer at se feedback som noget, der altid

kan fremme lzering — bade for de involverede
personer her og nu samt for organisationen.

Malgruppe: Alle offentligt ansatte.

Intern kontrol for gkonomi- og
regnskabschefer

Beskrivelse: Hvad er feedback? uddyber
arbejdet med dette speendende emne. Du
lerer at se feedback som noget, der altid

kan fremme laering - bade for de involverede
personer her og nu samt for organisationen.

Malgruppe: @konomi- og regskabschefer

Intern kontrol for ledere

Beskrivelse: Er du leder i staten eller i en
selvejende institution, — fx kontorchef,
teamleder eller projektleder med
budgetansvar? Eller har du ansvar for
budgettet pa kontoret, for et stort projekt
eller i et team? Sa er du i malgruppen for
kurset her. Kurset gennemgar lederens rolle
og ansvar i forhold til de omrader, der er
relateret til intern kontrol.

o~~~ Malgruppe: Ledere

Klik her og laes mere eller tilmeld dig et kursus i Campus




IT OG SIKKERHED

n du som medarbejder o

Informationssikkerhed for ledere Informationssikkerhed for medarbejdere

0 Beskrivelse: Kurset er udarbejdet til 0 Beskrivelse: Kurset har til formal at seette

= — |edere og mellemledere i den offentlige = — informationssikkerhed pa dagsordenen og
sektor for at adressere ledernes centrale introducere begreber og principper for, hvad
opgave med at sikre et passende niveau informationssikkerhed er samt understrege
af informationssikkerhed i egen afdeling. betydningen af informationssikkerhed i det
Det vil f.eks. altid veere den enkelte daglige arbejde i den offentlige sektor.

leders opgave og ansvar at sikre, at
informationssikkerhedspolitikken er kendt
og forankret hos medarbejderne.

éo; Malgruppe: Mellemledere. éo; Malgruppe: Alle ansatte.

Awareness om informationssikkerhed MS Office Introduktion

= — Beskrivelse: Kurset skaber awareness = — Beskrivelse: Formalet med kurset er at

A— omkring informationssikkerhed og medvirker = — introducere Microsoft Office med et nyt
til at styrke de vaner, der understgtter god intuitivt leeringskoncept, der sikrer, at du
informationssikkerhed i en organisation. arbejder bedst muligt og mest effektivt med

din Office-pakke.
00 ° 00 a
s~ Malgruppe: Alle ansatte. e~ Malgruppe: Brugere af MS Office-pakken.



Bliv effektiv med MS Office

Beskrivelse: Formalet med kurset er at
praesentere udvalgte udfordringer og
lgsninger, der ofte kraever en kombination
af de enkelte MS Office programmer. Kurset
viser dig, hvordan du g ennemfarer de lidt
kringlede opgaver pa en effektiv made.

Malgruppe: Brugere af MS Office-pakken.

IT OG SIKKERHED

MS Outlook

Beskrivelse: Dette kursus sikrer, at du laerer
at bruge Outlooks mange funktioner og

at navigere i brugergraensefladen. Kurset
vil gennemga nyttige funktioner, sdsom
hvordan du planlaegger din dag bedst
muligt med hjzelp fra Outlook. Du vil ogsa
blive fortrolig med mange opsaetnings- og
indstillingsmuligheder, der folger med
Outlook.

Malgruppe: Brugere af MS Outlook.

MS Excel MS Lync Grundlaeggende

Beskrivelse: Kurserne giver dig en forstaelse
af, hvordan Excel fungerer, og hvordan du
bruger programmets funktioner og veerktejer
bedst muligt. Du far opbygget kompetencer
til at arbejde mere effektivt i Excel.

Malgruppe: Brugere af MS Excel.

MS OneNote

Beskrivelse: Formadlet med kurset er at
give dig et godt og velfunderet afseet til at
udnytte MS OneNotes muligheder. Kurset
giver en introduktion til, hvordan du kan
bruge MS OneNote.

Malgruppe: Brugere af MS OneNote.

Beskrivelse: Formalet med kurset er at

give dig en introduktion i MS Lync 2013, sa
organisationen kan komme effektivt i gang
med dette modevaerktgj. Kurset giver dig
viden om, hvordan du gennemfgrer online
meder ved hjaelp af Lync og gennemgar
oprettelsen af et made, initiering af opkald
samt chatfunktionen.

Malgruppe: Brugere af MS Lync.

MS Skype for Business

Beskrivelse: Formalet med kurset er at
gore dig i stand til at tage programmet i
brug. Kurset introducerer dig til Skype for
Business, brugergraensefladen, forskelle

i forhold til Lync, nye funktioner og nem
navigation i programmet.

Malgruppe: Brugere af MS Skype for
Business.




MS Power Point

.— Beskrivelse: Kurset fokuserer pa at give

= — dig en forstdelse af, hvordan PowerPoint er
opbygget og programmets funktionalitet. Du
leerer at bruge veerktajerne til at forbedre
dine praesentationer og arbejde mere
effektivt med programmet.
Kurset findes i tre versioner: 2010, 2013

0g 2016.

éo: Malgruppe: Brugere af MS PowerPoint.

MS Project

.— Beskrivelse: Hvis du ikke har provet

= — Microsoft Project far, er dette kursus for
dig. Kurset introducerer til de mest basale
funktioner i MS Project. Du lzerer, hvordan
du kan fa hjeelp af programmet til at oprette
et projekt, planleegge opgaver og handtere
projektressourcer.

Kurset findes i én version: 2013.

éo: Malgruppe: Brugere af MS Project.

IT OG SIKKERHED

.— Beskrivelse: Disse kurser introducerer

= — dig til de forskellige nyere versioner af
Windows, brugergraensefladen, nye og
bemazerkelsesveerdige aendringer, nye
funktioner, og hvordan man navigerer i

applikationerne.

é& Malgruppe: Brugere af Windows.

MS World

e Beskrivelse: Dette kursus giver dig viden

= — om, hvordan Word er opbygget, samt hvilke
nyttige funktioner du har adgang til. Du laerer
at bruge vaerktgjerne til at arbejde mere
effektivt med programmet.
Kurset findes i tre versioner: 2010, 2013
0g 2016.

éo: Malgruppe: Brugere af MS World.

MS SharePoint grundleeggende Introduktion til Microsoft Power BI

.— Beskrivelse: Formalet med kurset er at give

= — dig indblik i, hvordan man kan anvende MS
SharePoint som en byggesten til samarbejde
i virksomheden, som giver medarbejderne
mulighed for videndeling og samarbejde

med kollegaer.
Kurset findes i to versioner: 2010 og 365.

éo: Malgruppe: Brugere af MS SharePoint

e Beskrivelse: Formalet med kurset er at

= — give dig et grundleeggende overblik over
veerktgjet MS Power Bl og introducere dig
arbejdet med det. Kurset henvender sig til
medarbejdere, der udvikler rapporter til
vedvarende dataanalyse i MS Power BI.

éo: Malgruppe: Medarbejdere med MS Excel

erfaring og dataforstaelse.




Din rolle som Campusadministrator

0 Beskrivelse: Formalet med kurset er at give
= — dig et indblik i, hvordan Campus virker, og
din rolle som administrator Campus. Kurset

giver et indblik i mulighederne i Campus og

skitserer rettigheder og sikkerhed i Campus.

éo: Malgruppe: Campusadministratorer.

Bedre sikkerhed - beskyt dig mod

spionage

IT OG SIKKERHED

Klassificering - beskyt din information

mod spionage

0 Beskrivelse: Vi klassificerer information for

= — at beskytte den mod, at uvedkommende
far adgang til den. PET har lavet en raekke
animationsfilm, hvor du kan blive klogere
pa, hvordan du klassificerer, delklassificerer,
transporterer, handterer og opbe-varer
klassificeret information samt hvordan
sikker-hedsgodkendelser foregar.

éo: Malgruppe: Embedsmaend

Sadan klassificerer du information

m — Beskrivelse: Din viden og adfzerd er

= — afgerende for at beskytte information
mod spionage. PET har lavet en raekke
animationsfilm om spionagetrus-len og
spionagemetoder, hvor du far gode rad til
sikkerhed i forbindelse med rejser, gaester
0g ansaettelser.

éo: Malgruppe: Embedsmaend

m — Beskrivelse: | kurset bliver du bl.a. klogere

= — p3a, hvordan du vurderer, om information
skal klassificeres, og hvordan du handterer
klassificeret information. v

s~ Malgruppe: Embedsmaend




KOMMUNIKATION

Kommunikation fylder mere og mere pa den offen:

Professionel telefonservice pa engelsk

Beskrivelse: Kurset formidler viden

om, hvordan du pa en venlig, effektiv og
professionel made betjener kunder pa
engelsk pr. telefon. Telefonservice er en
vigtig del af mange medarbejderes daglige
arbejde, og derfor er det vigtigt at lzere,
hvordan man kommunikerer, nar man ikke
kan se sin kommunikationspartner.

o0 Malgruppe: Omstillingsmedarbejdere,

receptionister og servicemedarbejdere.

Effektmaling
= — Beskrivelse: Foler du dig sikker pa, hvilke
anvendelsesmuligheder du har med
effektmalinger, og hvordan de kan kobles

til malstyring? Dette kursus har til formal at
give dig feerdigheder i at opstille effektmal,
at planlaegge og gennemfore effektmalinger
samt at anvende resultaterne fra malingerne.

20 Malgruppe: Alle ansatte der arbejder med

effektmaling.

]

Skriv en afgerelse

Beskrivelse: | dette kursus leerer du,
hvordan du skal opbygge og formulere en
afgerelse, sa den er praecis og forstaelig

for borgeren. Kurset gennemgar de basale
juridiske aspekter, der vedrgrer en afggrelse
med fokus pa, hvordan du opbygger og
formulerer en afgorelse, sd borgeren forstar
alle aspekterne omkring din afgerelse.

Malgruppe: Ansatte der skriver afgarelser.

Rigtigt komma i en fart

Beskrivelse: Kurset har til formal

at hjeelpe dig til at fa bedre styr pa
kommasaetning. Kurset er designet som

en sammenhangende og fortlobende
leeringsproces. Kurset begyndes og afsluttes
ned en test, sa du kan se, hvor meget du har
forbedret dig.

Malgruppe: Alle der gnsker at blive bedre til
at seette kommaer.



Kommunikationsplanleegning

.— Beskrivelse: Formalet med kurset

= — erat forbedre din evne til at styre og
planleegge kommunikationen om et
projekt eller en opgave. Du leerer at
udarbejde en kommunikationsplan og lave
en god kommunikationsindsats. Kurset
giver dig bl.a. indblik i anvendelsen af
kommunikationsmal og forretningsmal.

&o: Malgruppe: Alle der har
kommunikationsopgaver.

Pressekontakt
.— Beskrivelse: Du vil fa en introduktion
= — il det journalistiske handvzerk, og du

vil leere, hvad du skal gare, nar pressen
kontakter dig. Kurset gennemgar pressens
arbejdsbetingelser, sa du far en starre
forstaelse for, hvordan du kan arbejde
sammen med pressen.

éo: Malgruppe: Ansatte med presseopgaver.

KOMMUNIKATION

Evaluering

.— Beskrivelse: Kurset gennemgar

= — evalueringens tre forste faser og forklarer
sammenhangen mellem de overordnede
formal med evaluering, evalueringsdesignet
og dataindsamlingen. Kurset giver
dig veerktgjer til at stille de rigtige
evalueringsspgrgsmal og koble dem til
evalueringsmodeller og evalueringskriterier.

&o: Malgruppe: Alle med behov for et metodisk

grundlag for evalueringer.

Personametoden

e Beskrivelse: Vidste du at ca. 75 pct. af de

= — statslige organisationer, som har veeret
bedst til at skabe resultater, har haft
brugerne i fokus i deres udviklingsprojekter?
| kurset lzerer du om personametoden og
den typiske proces fra dataindsamling til
udbredelse og kendskab af personaerne i

organisationen.

&o; Malgruppe: Ansatte der arbejder

med projekter, produktudvikling eller

kommunikation.




KOMMUNIKATION

De felgende kommunikationskurser er udarbejdet i samarbejde med
kommunikationsbureauet Bjerg Kommunikation

Skriv klart og entydigt - det gode notat

m — Beskrivelse: Vil du blive bedre til at skrive

= — potater? | kurset laerer du, hvad du skal
veere opmaerksom pa, nar du skriver
notater — uafhaengigt af hvilken metode for
notatskrivning, | felger hos jer. Kurset giver
en indflyvning i malgruppen for notatet samt
et indblik i udvalgte chefers syn pa det gode
notat.

é": Malgruppe: Den akademiske medarbejder i

det offentlige.

Skriv klart og entydigt — seetninger

m — Beskrivelse: Vil du laere, hvordan du skriver

= — satninger, som din laeser straks forstar? En
pointe far du allerede her: det drejer sig ikke
udelukkende om at skrive korte saetninger.

é": Malgruppe: Ansatte med skriftlige

kommunikationsopgaver.

Skriv klart og entydigt — afsnit

m — Beskrivelse: | dette kursus leerer du,

= — hvorfor og hvordan du inddeler din tekst i
afsnit, der skaber overblik og viser relevans
med henblik pa at skabe en hgj lzesbarhed
hos dine modtagere - pa tvaers af alle genrer.

&o: Malgruppe: Ansatte med skriftlige

kommunikationsopgaver.

Skriv klart og entydigt — disposition

m — Beskrivelse: Vil du gerne laere, hvordan du

= — disponerer din tekst, sa dine laesere hurtigt
kan afkode relevansen af din tekst? Gennem
skriverad om disposition kan du lofte
kvaliteten i din skriftlige kommunikation.

é& Malgruppe: Alle ansatte med skriftlige

kommunikationsopgaver.

Skriv klart og entydigt - forklaringer &
definitioner

.— Beskrivelse: | dette kursus laerer du,

= — hvordan du forklarer og definerer de sveere
begreber, dine leeser ikke ngdvendigvis
kender. Du far fire konkrete skriverad, der
kan give stor effekt — og sikre, at din laeser er

med hele vejen.

g Malgruppe: Ansatte med skriftlige

kommunikationsopgaver.

Skriv klart og entydigt — henvisninger &
links

0 Beskrivelse: Vil du leere, hvordan du

= — henviser, saledes at du hjelper leeseren med
at forsta det, du henviser til — frem for at
afspore lzeseren i sin laesning? | dette kursus
far du skriverad, der bade sikrer lzesbarhed
og tilgeengelighed i den made, du henviser
og linker pa.

éo: Malgruppe: Ansatte med skriftlige

kommunikationsopgaver.

Hvis du vil vide mere om kurserne inden for skriftlig kommunikation, kan du laese mere om kurserne her.

Du kan ogsa finde folderen her: https://oes.dk/media/39199/skriv-klart-og-entydigt-det-gode-notat.pdf
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LEDELSE OG HR

Ledelse og HR

Som leder eller medarbejder i en HR-afdeling har du et stort ansvar for at skabe gode rammer for

medarbejderne pa arbejdspladsen. Du skal veere i stand til at handtere konflikter og udfordrin-

ger mellem medarbejdere eller afdelinger. Ledelseskurserne giver nye ledere i det offentlige en

reekke veerktgjer, som kan bruges ved svaere medarbejdersamtaler og til medarbejderudvikling.

HR kurserne giver indblik i relevant lovgivning samt vaerktgjer til rekrutterings- og afskedigelses-

processen. Gennem eksempler far du mulighed for at reflektere over forskellige situationer, hvor

du skal treede i karakter som leder eller HR-medarbejder

Kompetent ledelse i vanskelige

situationer
0 Beskrivelse: Som leder kan du ikke
® — undga at komme i en situation, hvor selv

sma uoverensstemmelser med dine
medarbejdere kan udvikle sig til en egentlig
konflikt, hvis du ikke handler i tide. Dette
kursus giver dig et indblik i, hvordan du
handterer disse vanskelige situationer.

é& Malgruppe: Ledere.

Afskedigelse
s — Beskrivelse: | kurset far du viden om
A— procedurer og regler for afskedigelsesforlgb,

saledes at usaglige afskedigelser undgas

og sagsbehandlingen effektiviseres. Du

lzerer om forskellen pa afskedigelse af

overenskomstansatte og tjenestemaend samt

far viden om afskedigelse begrundet i den

ansattes situation og i institutionelle forhold.
éo: Malgruppe: HR-medarbejdere,

ledere, tillidsrepraesentanter og

samarbejdsudvalget.

11

Rekruttering

Beskrivelse: | kurset leerer du, hvordan

en rekrutteringsproces kan forberedes

og gennemfares, samt hvilke regler der

skal overholdes. Du far en forstaelse af
rekrutteringsprocessen, sa du kan planlaegge
den, gennemfgre gode anszettelsessamtaler,
gennemfgre ansaettelsen og tilretteleegge
tiltreedelsen af nye medarbejdere.

Malgruppe: HR-medarbejdere,
ledere, tillidsrepraesentanter og
samarbejdsudvalget.

Arbejdstidsregler

00

Beskrivelse: Kurset giver dig et godt
kendskab til begrebet arbejdstid samt

et overblik over hvem, der er omfattet af

de forskellige regler, der er relateret til
arbejdstid. Du lzerer, hvordan du planlaegger
arbejdstid, beregner arbejdstidsnorm eller
andrer i planlagt arbejdstid pa grundlag af
reglerne.

Malgruppe: HR-medarbejdere,
ledere, tillidsrepraesentanter og
samarbejdsudvalget.



De falgende ledelseskurser er udviklet af GoLearn

Braend igennem som leder

0= Beskrivelse: Med kropssprogsekspert

m — Kristian Koch leerer du, hvordan du kan
understgtte og forbedre din kommunikation
som leder. Kurset leerer dig, hvordan du
bruger dit kropssprog, sé du signalerer
troveerdighed, star steerkt og far dit budskab

igennem - hver gang.

g Malgruppe: Ledere og medarbejdere med

starre preesentationsopgaver.

Den gode mus samtale

0 Beskrivelse: Fa alle redskaberne i kurset

= — il at styrke MUS-samtalen og benytte den
strategisk til at udvikle medarbejderne,
styrke samarbejdet og skabe resultater.
Dette kursus styrker dig som leder i at
planlaegge, afholde og falge op pa den gode

MUS-samtale.

éo: Malgruppe: Ledere og HR.

Kunsten at ga fra medarbejder til leder

m — Beskrivelse: Overgangen fra medarbejder

= — il leder kan veere usikker. Kurset giver et
indblik i, hvordan du omstiller dig til din nye
rolle, styrker dit personlige lederskab samt
far dit team med dig — hele vejen. Fa styr pa
fundamentet og kom rigtigt fra start pa din
lederrejse.

é& Malgruppe: Nye og kommende ledere.

LEDELSE OG HR

Feedback for ledere

Beskrivelse: God ledelse handler ogsa om
feedback. Det er en del af lederjobbet, og
det forventes, at du mestrer den til tider
udfordrende disciplin for at skabe laering

og bedre performance. Vil du veere helt
skarp pa, hvordan du giver god og veerdifuld
feedback, er dette kursus til dig.

Malgruppe: Ledere.

Introduktion til ennagrammet

Beskrivelse: Enneagrammet er den

hurtigst voksende persontypologi i det 21.
arhundrede. @nsker du at blive klogere pa,
hvad enneagrammet er, og hvordan det kan
skabe bedre kommunikation, forstaelse og
resultater pa arbejdspladsen, sa er dette
introkursus for dig.

Malgruppe: Ledere og HR.

Veerktajskassen til at Igse konflikter pa

arbejdspladsen

Beskrivelse: Din evne som leder til at
handtere konflikter pa arbejdspladsen er
vigtige for at sikre et godt arbejdsmiljo

og tillid. | dette kursus leerer du at spotte
konflikter, inden de eskalerer, og handtere
dem, ndr de gor - inden det gar galt.

Malgruppe: Ledere og HR.
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De folgende ledelseskurser er udviklet af GoLearn

Lederens veerktajskasse til den vanskelige
samtale

Beskrivelse: Som leder kan du ikke undga
vaskelige samtaler, men med kursets
metodik, konkrete formuleringer og
eksempler, kan du straebe efter, at samtalen
afholdes pa en ordentlig méade. | dette
kursus lzerer du, hvordan du gennemfgarer
den vanskelige samtale og overbringer et
darlig budskab pa en god made.

Malgruppe: Ledere og HR.

Performancemanagement:

Sadan saetter du motiverende mal

Beskrivelse: Som leder er det essentielt at
have et team, der arbejder mod samme mal
og lgfter i flok. Kurset lzerer dig at saette mal,
der motiverer dine medarbejdere og skaber
resultater i forretningen, med SMART-
metoden.

Malgruppe: Ledere

@konomisk ledelse, ansaettelse og
onboarding

Beskrivelse: Fa styr pa gkonomien ved
ansatte og lzer at regne dig frem til, om du
har rad til at hyre en medarbejder. Kurset
giver dig en gkonomisk bevidsthed, som du
kan bruge til at fa indblik i de ressourcer og
omkostninger, rekruttering, anseettelse og
onboarding indebaerer.

Malgruppe: Ledere og HR.

LEDELSE OG HR

Purpose leadership

Beskrivelse: | det moderne arbejdsliv er
meningen med arbejdet centralt, og purpose
er blevet et buzzword i nyere ledelsesteori.
De virksomheder, der for alvor formar at
arbejde med at bringe purpose ind i kernen
af alt, hvad de gar, lyser lidt klarere pa
himlen. | dette kursus vil du leere, hvordan

du bringer purpose ind i dit lederskab.

Malgruppe: Ledere

12 HR juridiske rad til ledere

Beskrivelse: Som leder begér du dig i
krydsfeltet mellem flere discipliner, og i
dette kursus far du en introduktion til den
HR-juridiske disciplin. Fa styr pa de 12
grundlzeggende regler inden for HR-jura
- o0g undga at lave dyre menneskelige og
gkonomiske fejl.

Malgruppe: Ledere og HR.

Skab arbejdsglaede i dit team

Beskrivelse: Dette kursus stiller skarpt

pa arbejdsglaede, og hvordan du som

leder bedst kan styrke motivationen og
arbejdsgleeden i dit team. Gennem konkrete
tips og teknikker kan du sprede (mere)
gleede og skabe starre resultater.

Malgruppe: Ledere



De folgende ledelseskurser er udviklet af GoLearn

Lederrollen i fremtidens organisation

el Beskrivelse: Fa et indblik i, hvad fremtidens

= — arbejdsmarked byder pa, hvad der
kendetegner den digitale transformation, og
hvordan du bliver en god leder i fremtiden.
Med indsigt i udviklingen og fremtidens
organisationer kan du som leder ligge en

plan for din organisation.

éo: Malgruppe: Ledere.

Personlig handlekraft for ledere

= — Beskrivelse: De fleste organisationer er

= — gode til at treeffe beslutninger og leegge
strategier, men mangler derimod handlekraft
til at eksekvere og fore en strategi ud i livet.
Vil du styrke din personlige handlekraft som
leder og fa mere handlekraft i dit team, sa er
dette kurset for dig.

éo: Malgruppe: Ledere.

Strategier for digital transformation

m —  Beskrivelse: Den digitale transformation

= — giver nye udfordringer og muligheder for
organisationer - men hvordan udvikler
man bedst en digital strategi? | dette
kursus far du indblik i de muligheder nye
teknologier giver samt veerktgjer til at bruge
digitalisering strategisk for at skabe veerdi.

é‘; Malgruppe: Ledere og HR.

LEDELSE OG HR

Sadan holder du effektive og gode
mg@der som leder

Beskrivelse: Vil du leere at planlaegge

og afholde effektive mgder, der starter
og slutter til tiden og altid sikrer et godt
resultat? Sa er dette kurset for dig, der
gennem handgribelige teknikker sikrer
megder med et godt udbytte - der giver
resultater.

Malgruppe: Ledere og mgdeledere.

Veerktgjer til forandringsledelse

Beskrivelse: For de fleste ledere er
forandringer en central del af deres arbejde,
og derfor er viden om forandringsledelse,
medarbejderes reaktioner samt faldgruber
centralt. | dette kursus lzerer du at styre

din organisation og dit team gennem
forandringer — og handtere udfordringerne
pa vejen.

Malgruppe: Ledere.

5 simple hacks til et effektivt mindset

Beskrivelse: Som leder er overskud

centralt for at veere en naervaerende leder.
Gennem emner som s@vn, koncentration
og effektivitet far du i dette kursus rad til at
blive mere naervaerende i dit lederskab.

Malgruppe: Ledere.
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LEDELSE OG HR

De folgende ledelseskurser er udviklet af GoLearn

Veerktgjer til succesfuld projektledelse Ledelse af personlighedstyper — sddan
bruger du ennagrammet som leder
el Beskrivelse: | dette kursus far du
. — ken'dskab til veerktgjerne ma!beskrivelse = —  Beskrivelse: Vil du geme lzere mere om
og interessentanalyse, som sikrer, at du = — diversitetsledelse? Gennem information

kommer godt fra start - uanset om du

om forskellige typer, karaktertraek, styrker
arbejder med et stort eller mindre projekt.

og faldgruber far du her konkrete vaerktgjer
til, hvordan du som leder agerer og
kommunikerer, s budskabet lander rigtigt
hos forskellige modtagere.

e~ Malgruppe: Ledere og projekledere. éo: Malgruppe: Ledere.

Styrk feedback-kulturen

m — Beskrivelse: God feedback og en staerk

= — feedback-kultur opstar sjeldent af sig
selv. Der skal viden, rammer og redskaber
til, men nar forst de er pa plads, er
udviklingspotentialet stort.

éo: Malgruppe: Alle ansatte



LOVGIVNING

Udbudsloven Indkgb under taerskelveerdien

0 Beskrivelse: Formalet med kurset er at

= — gore dig klar til at arbejde med udbud eller
styrke det kendskab og de erfaringer, som
du allerede har. Du far en introduktion
til de grundlaeggende regler, der geelder
for udbud, og du kan ga i dybden med de
udbudsprocedurer, som du konkret skal

bruge viden om.

éo; Malgruppe: Ansatte der arbejder med

udbud.

Forvaltningsloven - forvaltningsproces og

partsrettigheder

= — Beskrivelse: Kursets formal er at

— give ansatte en grundig indfering i
forvaltningslovens bestemmelser samt en
forstaelse for lovens virkemade. Malet er,
at dette vil medvirke til at @ge kvaliteten og
effektiviteten af det arbejde, der udferes i
den offentlige forvaltning.

éo: Malgruppe: Ansatte der er i beraring med

forvaltningslovens bestemmelser.

Beskrivelse: Laver du mindre indkab, og
erdu i tvivl om, hvilke regler der geelder?

| Campus finder dui alt tre kurser om
mindre indkeb: (1) De generelle regler,

(2) hvordan du vurderer om dit indkgb har
klar greenseoverskridende interesse og (3)
hvordan du beregner kontraktvaerdien.

Malgruppe: Ansatte der foretager og
tilretteleegger mindre indkab.

Ferieloven

Beskrivelse: Kurset har til formal at
orientere og vejlede i den nye ferielov, der
treeder i kraft den 1. september 2020. Du

far viden om overgangsordningen, loven og
dens procedurer.

Malgruppe: Alle offentligt anstte og lgn- og
HR-medarbejdere.
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LOVGIVNING

0 Beskrivelse: Dette kursus har til formal 0 Beskrivelse: Offentlighedslovens formal
= — at sikre, at medarbejdere i den offentlige = — erat sikre abenhed hos myndigheder,

sektor er bekendt med reglerne om bl.a. ytringsfrihed og borgernes

databeskyttelse. Du lzerer, hvad der er deltagelse i demokratiet. Kurset giver

personfalsomme data, hvilke rettigheder dig en grundig introduktion til loven samt

de registrerede har, og hvad du skal veere undtagelsesbestemmelser i loven og vil

opmaerksom pa, nar du kommer i kontakt gennem en raekke praksisnzere gvelser

med personoplysninger. treene dig i at anvende lovens bestemmelser.

Kurset findes ogsa pa engelsk.
00 A ] .
0o e~ Malgruppe: Jurister og andre ansatte der er i

s Malgruppe: Alle ansatte. bergring med offentlighedsloven.




PERSONLIG UDVIKLING

o

Beskrivelse: Dette kursus ger dig mere
sikker i konflikthandtering og giver dig
veerktgjer til at analysere og handtere
situationen. Indholdet bestar bl.a. af
leeringsfilm og eksempler, som fremhaever

de konfliktfyldte fglelser for parterne.

o0 Malgruppe: Frontmedarbejdere i feltet odod

mellem service og Myndighedsgvelse.

Beskrivelse: | travle perioder kan de

mange arbejdsopgaver blive uoverskuelige,
og det kan vaere sveert at strukturere sin
hverdag. Dette kursus giver dig veerktgjer
og modeller til at blive bedre til personlig
planlzegning. Du lerer at organisere

og fokusere din hverdag, sa du undgar
overspringshandlinger og forstyrrelser.

Malgruppe: Alle ansatte.

Beskrivelse: ed at blive bevidst om, hvordan
du foretraekker at lzere og arbejde, har

du mulighed for at skabe konstruktive og
optimale arbejdssituationer for dig selv.
Kurset giver dig mulighed for at stifte
bekendtskab med fem lzeringsstile, baseret
pa Robert Stenbergs teori om teenkestile, og
for at afklare, hvilke af disse lzeringsstile du
foretraekker at bruge og i hvilken grad.

Malgruppe: Alle ansatte.

Beskrivelse: Kurset introducerer arbejdet
med feedback som noget, der fremmer
leering, hos bade den der giver, og den der
tager. Hvis god, dialogorienteret feedback
griber om sig pa arbejdspladsen, kan det
udvikle relationen mellem medarbejdere og
forbedre performance og opgavelgsning.

Malgruppe: Alle ansatte.
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Fa succes som madeleder og facilitator

0 Beskrivelse: Kursets formal er at inspirere

= — allerede erfarne mgdeledere og give dem
flere redskaber til rollen som mgdeleder.
Du kan tilmelde dig alle kurserne i
samlingen eller tage dem, du har behov for.
Kursussamlingen indeholder bl.a. emner
som rollen som facilitator, grafisk facilitering

mfl.

é‘; Malgruppe: Erfarne mgdeledere- og

facilitatorer.

Skab gode samarbejdsrelationer

= — Beskrivelse: | kurset lzerer du at opbygge

= — gode arbejdsrelationer til dine kolleger
og dermed skabe en god stemning pa
arbejdspladsen. Du vil fa veerktgjer til at
nedtrappe konflikter samtidigt med, at du
lerer, hvordan du handterer de forskellige
menneskelige reaktioner hos dig selv og
dine kolleger, der ofte ligger til grund for, at
konflikter og ubehagelige situationer opstar.

éo: Malgruppe: Alle ansatte.

Giv feedback
0= Beskrivelse: Her i modulet kommer du til at
= — hgre mere om "kunsten at give feedback”

og det, du skal veere saerligt opmaerksom pa,
for at modtageren far det optimale udbytte
af feedback-situationen. Modulet giver dig
mulighed for at skaerpe din bevidsthed om
forskellen mellem de forskellige feedback-
elementer og du far mulighed for at treene
tydelig kommunikation.

é‘; Malgruppe: Alle ansatte.

PERSONLIG UDVIKLING

Fa succes som mgdeleder

0 Beskrivelse: Kursets formal er at give bade
= — nye og erfarne modeledere redskaber, de
kan bruge i rollen som mgdeleder.

Du kan tilmelde dig alle kurserne i

samlingen eller tage dem, du har behov
for. Kursussamlingen indeholder bl.a.
emner som strategiske overvejelser, tag
mgdelederrollen, handtering af uenighed
mfl.

éo: Malgruppe: Mgdeledere.

Modtag feedback
D= Beskrivelse: Kurset introducerer arbejdet
= — med feedback som noget, der fremmer

leering — ikke bare hos den enkelte
medarbejder, der beder om feedback,

men ogsa hos den der giver feedback. God
dialogorienteret feedback udvikler saledes
ikke bare den enkelte medarbejder, men
ogsa relationen imellem de medarbejdere,
der beder om og giver feedback til hinanden.

é": Malgruppe: Alle ansatte.

Kender du typen? - Introduktion til
DISC-profilen

m — Beskrivelse: | dette modul bliver du

= — klogere pa dig selv — bade pa dine solsider
og skyggesider — din adfzerd og dine
praeferencer gennem profilvaerktgjet DISC.
Formalet er, at du far en ny eller dybere
selvindsigt og et redskab til at forsta dig selv
og til at kommunikere med andre.

é& Malgruppe: Alle ansatte.




Karriereboost: Styrk dit personlige brand
og na mal

= — Beskrivelse: | en verden, hvor personlig

= — branding og karrieremaessig succes er
teet forbundet, er det afgerende, at du
tager ansvar for dit personlige brand. Det
geelder uanset om du er pa udkig efter nye
karrieremuligheder eller gnsker at forblive
veer-difuld og relevant i din nuveerende
stilling — og din chef vil takke dig for det.

é‘; Malgruppe: Alle ansatte.

Forsta faleren, teenkeren, handleren og
forandreren

m — Beskrivelse: Vidste du, at alle forskelle

= — mellem mennesker kan forklares ud fra kun
fire personlighedstyper? Ved at lsere om
disse typer og tilpasse din kommunikation
til dem, vil du kunne opbygge staerkere
relationer og forbedre din kommunikation
markant. Kurset giver dig den ngdvendige
indsigt og tager dine kommunikationsevner

til naeste niveau.

g Malgruppe: Alle ansatte.

F& mere overskud i en travl hverdag -
bade pa arbejde og i privatlivet

m —  Beskrivelse: Mange af os drgmmer om at fa

= — bare én enkelt ekstra time i dggnet. En times
ekstra overskud, der kan deles ud til det
eller dem, der er vigtigst for dig. Du ved godt,
at den 25. time aldrig bliver en realitet, men
i dette kursus far du redskaber til at fa mere
overskud ud af de 24 timer, du har i dggnet.

éo: Malgruppe: Alle ansatte.

PERSONLIG UDVIKLING

Aktiv lytning: Bliv bedre til at here, hvad
andre siger

0 Beskrivelse: Aktiv lytning er en essentiel

= — kommu-nikationskompetence, som kan
hjeelpe dig med at forsta andre mennesker.
| dette kursus vil Anders Stahlschmidt dele
sine erfaringer og veerktgjer, s du kan lzere
at lytte aktivt og opmaerksomt og blive bedre
til at here, hvad andre siger.

é& Malgruppe: Alle ansatte.

Byg gode vaner og bryd de darlige

D= Beskrivelse: Vaner udger en betydningsfuld

= — del af vores daglige liv, og op imod halvdelen
af vores adfzerd er styret af dem. Disse sma
automatiske handlinger kan enten vaere
gode eller darlige for os. Men heldigvis
kan vi laere at vende vores vaner til vores
egen fordel. Dette kursus giver dig indsigt i,
hvordan vaner fungerer, og hvordan du kan

bruge dem til at opna det, du gnsker i dit liv.

éo: Malgruppe: Alle ansatte.

Kollegacoaching - sddan spiller du dine
kollegaer gode

m — Beskrivelse: Er du klar til at blive en

= — staerkere og endnu mere veerdifuld
sparringspartner i dit team? Vil du gerne
spille dine kollegaer gode og hjeelpe dem
med at overvinde forhindringer for at na
deres fulde potentiale? Sa er det her et
kursus for dig.

éo: Malgruppe: Alle ansatte.
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Mennesker og forandringer: Forsta din
rolle i fremtidens forandringer

m — Beskrivelse: Forandringer kommer hurtigere
= — og hurtigere i fremtidens organisationer og

med det rigtige forandringsmindset, er du en

veerdifuld medspiller.

é‘; Malgruppe: Alle ansatte.

Forhandlingsteknik: Professionelle rad -
steerkere i forhandlinger

= — Beskrivelse: Forhandlingsteknik er

= — identificeret til at veere den 5. vigtigste
kompetence for at opna succes i livet.
Nar du har set dette kursus, vil du bade
kunne spotte, hvornar du er i gang med at
forhandle, og have kendskab til en raekke
veerktojer, der sikrer, at du star staerkere i
enhver forhandling.

g Malgruppe: Alle ansatte.

Bliv verdensmester i samarbejde: Sddan
bidrager du til et high performance team

m — Beskrivelse: Vil du veere en del af et team,

= — der per-former godt og samarbejder om at
vinde? Sa kan veerktgjer fra sportens verden
hjeelpe dig til at blive verdensmester i at
samarbejde.

é& Malgruppe: Alle ansatte.

PERSONLIG UDVIKLING

Veerktgjer til konfliktnedtrappende
kommunikation

m — Beskrivelse: Konflikter opstar alle steder,

= — hvor der er noget pa spil. Heldigvis findes
der en raekke simple, kommunikative
veerktgjer, der kan hjzelpe til at handtere
konflikterne konstruktivt - og dem fardu i
dette kursus.

é& Malgruppe: Alle ansatte.

God pa skaermen: Sadan formidler og
faciliterer du online

.— Beskrivelse: Selv for den erfarne

= — facilitator er det langt mere udfordrende
at kommunikere og formidle igennem en
skaerm. | dette kursus bliver du klzedt pa
til at lede forskellige onlineaktiviteter pa
bedste vis og gare det virtuelle rum lidt mere
autentisk.

éo: Malgruppe: Alle ansatte.

Humor i preesentationer: Sddan undgar
du at kede dit publikum

= — Beskrivelse: Veer inspirerende, veer sjov,

= — veerrelevant - eller veer stille. Kloge ord fra
kursets ekspert Henrik Skovdal. Budskabet
er enkelt. Skal du treenge igennem foran en
forsamling, er der intet som fanger deres
opmaerksomhed, som en sjov bemaerkning.
Iseer ikke nar de forventer at fa en 45
minutters vuggevise, omkring naeste kvartals
salgsbudgetter.

é& Malgruppe: Alle ansatte.




Mission arbejdsglaede

0 Beskrivelse: Opskriften pa arbejdsgleede
m — _kan man fa det? Pa dette kursus far du i
hvert fald et ret konkret bud pa, hvad du selv

kan geore for at fa flere gode arbejdsdage.

é& Malgruppe: Alle ansatte.

Nar tasterne taler: Tips til god skriftlig
kommunikation

= — Beskrivelse: Kloge mennesker siger, at hvis

m — du vil eskalere en samtale til en konflikt,
skal du bare sende en e-mail i stedet for
at ringe. Det er heldigvis muligt at styre
udenom konflikterne og i dette kursus far du
en raeekke redskaber til at fare gode, skriftlige
dialoger.

g Malgruppe: Alle ansatte.

Tag ansvaret for at undga stress

0= Beskrivelse: Kurset handler i bund og grund

= — om, at du skal have det godt, ndr du gar pa
arbejde. Det handler om det ansvar, du skal
tage for selv at undga stress, og hvad du kan
gore for at hjeelpe dine kolleger til at undga

stress.

é& Malgruppe: Alle ansatte.

PERSONLIG UDVIKLING

Hvor gdr graeensen? Start dialogen for et
bedre arbejdsmilje

m — Beskrivelse: Kursus med fokus pa at
= — reducere antallet af seksuelle kreenkelser pa
arbejdspladsen.

é& Malgruppe: Alle ansatte.

God ergonomi pa arbejdspladsen

e Beskrivelse: Vil du gerne undga og

= — forebygge ryg-, nakke- og leendeskader
forarsaget af uhensigtsmaessige
arbejdsstillinger ved stillesiddende arbejde,

sa er dette kursus til dig.

éo: Malgruppe: Alle ansatte.

Sadan skaber du gode vaner og en sund
digital balance

m — Beskrivelse: Nar du teenker dig om, hvor god

= — erdusatil at holde dit fokus, og hvor meget
kontrol har du egentligt over dine digitale
vaner? Hvis du som sa mange andre fgler, at
du har vaner, der bade er uhensigtsmaessige
og usunde, sa er der hjaelp at hente i dette
kursus. Leer hvordan du genvinder kontrollen
og fa redskaberne til at skabe sunde vaner

og balance i hverdagen.

é& Malgruppe: Alle ansatte.
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Kom i godt humgr med vilje

e Beskrivelse: Hvis du gerne vil bevare det
= — darlige humer, sa skal du IKKE se dette
kursus.

éo: Malgruppe: Alle ansatte.

3 gode veerktgjer til bedre feedback

0 Beskrivelse: Ofte kan feedback lande helt

= — forkert ved modtageren og skabe konflikter,
der slet ikke var afsenderens hensigt. Sa
hvad er det, der skal til for at skabe en
feedback kultur, der bade styrker relationer
og skaber laering, anerkendelse og veerdi
i hverdagen? Det far du bade svaret og

veerktgjerne til i dette kursus.

é‘; Malgruppe: Alle ansatte.

Praesentationsteknik: Praktiske vaerktgjer
til at opbygge og levere din praesentation

» — Beskrivelse: Du ved, hvad du vil sige, men

= — jdette kursus skal du ogsa have styr p3,
hvordan du leverer din praesentation, sa det,
du siger, bliver hgrt og husket

éo: Malgruppe: Alle ansatte.

PERSONLIG UDVIKLING

Introduktion til person-typologien:
Enneagrammet

Beskrivelse: Enneagrammet er den
hurtigst voksende persontypologi i det 21.
arhundrede. @nsker du at blive klogere
pa, hvad enneagrammet er, og hvordan
det kan skabe bedre kommunikation

pa arbejdspladsen, sa skal du se dette
introkursus.

Malgruppe: Alle ansatte.

7 gode tips til personlig effektivitet

00
(= =]

Beskrivelse: Desvaerre lever de

fleste af os i en hverdag, hvor store
informationsmaengder og hyppige
forstyrrelser forhindrer os i at holde fokus og
veere effektive. | dette kursus far du 7 bud

pa arbejdsvaner, der vil hjeelpe dig med at
opna sterre personlig effektivitet.

Malgruppe: Alle ansatte.




PROJEKTLEDELSE
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THE FELIOWHID AFTER ) 1
s FELLOW T ™
OVER
fde offentligt ansatte. Vi oplever ofte at
o S 17 oot Nl :
er. Disse kurser giver et godt overblik over
Grundlaeggende projektmetode Start din agile rejse - Intro til agil projektledelse
.— Beskrivelse: Kurset gennemgar de 0 Beskrivelse: Kurset tilbyder en introduktion
= — grundleeggende metoder, du skal bruge = — il Agil Projektledelse og praesenterer en
for at styre et projekt. Kurset giver dig et reekke veerktgjer, metoder og principper, der
overblik over projekters livsforlgb - fra idé til kan anvendes til en lang raekke projekter
gevinstrealisering. Du vil lzere om projekters i en offentlig kontekst. | en verden, hvor
livsfaser, interessenter, projektorganisation, forandringer sker hurtigt, er Agil Projektledelse
risikohandtering, PID og mange andre blevet en afgorende metode til at tilpasse sig
vaesentlige elementer i et projekt. den hastige udvikling.
00 2 . q 00 A " .
s Malgruppe: Primaert til nye eller kommende o~ Malgruppe: Projektledere og -medarbejdere.

projektledere.

De folgende ledelseskurser er udviklet af GoLearn

Malsaetning Interessentanalyse
s — Beskrivelse: Uden mal - ingen retning. = — Beskrivelse: Projekter gennemfgres ofte i
= — Projektets mal danner grundlag for a — et dynamisk miljg, hvor de, der involveres
planlaegning, organisering og budget. | dette eller bliver bergrt af projektet, har forskellige
modaul lzerer deltagerne at opstille attraktive gnsker og interesser. | dette modul
mal, veldefinerede leverancer og knivskarpe lerer deltagerne at kortlaegge projektets
succeskriterier for et projekt. interessenter, herunder at analysere og
prioritere disse samt definere ngdvendige
tiltag.
00 a . . 00 . i .
= Malgruppe: Projektledere og -medarbejdere. o Malgruppe: Projektledere og -medarbejdere.
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De folgende ledelseskurser er udviklet af GoLearn

Milepaelsplanlaegning

0= Beskrivelse: Projekter lykkes ofte bedst,

= = hvis der er en gennemtaenkt plan, som pa
den ene side sikrer retning for projektet og
muligger opfelgning, og pa den anden side
giver plads til fleksibilitet. | dette modul
lerer deltagerne at strukturere projektet i
indsatsomrader og -faser samt at definere

praecise milepaele fra start til slut.

é& Malgruppe: Projektledere.

Risikoanalyse

D= Beskrivelse: Projekter er usikre og bliver

= — udsat for forskellige risici undervejs.
Nogle er store, andre er sma. Nogle kan
forebygges, andre kan ikke. | dette modul
lerer deltagerne at identificere, prioritere og

handtere risici.

g Malgruppe: Projektledere og -medarbejdere.

Organisering

m — Beskrivelse: Et projekt er en midlertidig

= = organisation. Denne har som alle andre
organisationer en raekke forskellige
roller. | dette modul lzerer deltagerne
om styregruppens, projektlederens og
referencegruppens rolle, samt hvordan
man med fordel kan bemande og nyttiggaere
disse.

éo: Malgruppe: Projektledere.

PROJEKTLEDELSE

@konomi

D= Beskrivelse: Et projekt er en investering i

= — en bedre fremtid. Et projekt har en raekke
omkostninger og forventes at give en raekke
fordele. | dette modul leerer deltagerne at
lave et projektbudget og beregne projektets
nutidsveerdi og tilbagebetalingstid.

é& Malgruppe: Projektledere.

Projektarbejdsformen

0= Beskrivelse: Det eneste forudsigelige ved

= — projekter er, at de er uforudsigelige. | dette
modul lzerer deltagerne om projekters
vaesentligste karakteristika, og hvilke szerlige

udfordringer man skal veere opmaerksom pa.

é& Malgruppe: Alle medarbejdere der arbejder

projektbaseret.

Estimering

0= Beskrivelse: Estimering handler om at lave

= — kvalificerede vurderinger pa arbejdstimer til
de forskellige opgaver i projektet. Gennem
estimeringer er det muligt at allokere
ressourcer og lave et budget for projektet.
| dette modul lzerer deltagerne en reekke
forskellige metoder, som man kan bruge til
at estimere aktiviteterne i projektet.

&o: Malgruppe: Ledere



@KONOMI OG REGNSKAB

Pkonomi og regnskab

For mange offentlige institutioner geelder sarlige regler for regnskaber, budgetter og

arsrapporter. Disse kurser deekker bredt over gkonomi og regnskab i det offentlige, fra kurser

malrettet egentlige regnskabsmedarbejdere og controllere, der har ansvar for regnskaberne, til

kurser der henvender sig til den menige medarbejder, der har brug for at kende til rejseregler og

brugen af feelles it-systemer.

Investering i anlaeg

00

Beskrivelse: Kursets formal er at give

en grundig introduktion til regler og
retningslinjer om anlaegsinvesteringer,

sa du far et bedre grundlag for at traeffe
vigtige beslutninger. Du far redskaber til at
handtere anlaegsinvesteringer samt indsigt i
de overvejelser, du bgr gere dig i forbindelse
med beslutningerne.

Malgruppe: Regnskabsmedarbejdere,
controllere og skonomimedarbejdere.

Rejseregler

00

Beskrivelse: | kurset far du svar pa alle

de spergsmal, der ofte opstar ved en
rejseafregning. Du lzerer, hvornar der er tale
om en tjenesterejse, og hvordan planlaegning
og bestilling foregar. Derudover gennemgar
kurset, hvilke transportmidler du ma bruge,
og hvordan de forskellige udgifter godtgares.

Malgruppe: Ansatte der afregner rejser og
organisationens ansvarlige for
rejseaftregning.

Regnskabskontrol

Beskrivelse: Regnskabet er grundlag for
vaesentlige beslutninger i din institution.
Derfor er det vigtigt, at det ikke indeholder
fejl og mangler. Det kan man sikre sig imod
ved at udfere en effektiv regnskabskontrol. |
kurset lzerer du, hvilke veerktgjer og metoder
du kan bruge, sa du kan planleegge, udfere
og felge op pa regnskabskontrollen.

é": Malgruppe: @konomimedarbejdere og
controllere.

Indfak2

» — Beskrivelse: Kurset giver dig en enkel

= — introduktion til IndFaks brugerroller og
arbejdsgange. Du far en introduktion, der
giver indblik i de enkelte brugerroller, og
eksempler, der pa baggrund af en fiktiv
styrelse vejleder dig gennem de forskellige
relevante processer og omrader.

20 Ml : Ansatte der arbejder med
= gruppe: Ansatte der arbejder me

IndFak.
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@KONOMI OG REGNSKAB

Arsrapporter Rejsud

0 Beskrivelse: Dette kursus giver dig 0 Beskrivelse: Kurset giver dig en enkel

= — engrundlaeggende viden om, hvad en = — introduktion i RejsUds forskellige
arsrapport for en statslig institution skal afregningsmuligheder. Du bliver bekendt
indeholde, og hvordan den udarbejdes og med de forskellige omkostningstyper, krav
struktureres. til kontering af forskellige afregningstyper og

arbejdsgange i RejsUd.
Kurset findes i fire versioner: Til
brugere, administratorer, kontrollanter og
22 Malgruppe: Regnskabs- og godkendere/ledere.

gkonomimedarbejdere og ledere der ksal 00 Malgruppe: Ansatte der afregner udgiter,
praesentere regnskabsarbejdet.

karsler eller rejser.

Grundlaeggende regnskabsprincipper

= — Beskrivelse: Du far grundleeggende viden

= — inden for centrale regnskabsomrader. Kurset
er bygget omkring 7 VODcasts og et test
modul.

éo: Malgruppe: Regnskabsmedarbejdere.
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