
Kontorets koordinator – Styrk din position og udvid din
værktøjskasse
Få værktøjskassen til at stå stærkt i rollen som koordinator – både nu og i fremtiden. Kurset giver dig de redskaber, der
både styrker dig i din nuværende rolle og klæder dig på til at stå stærkt i forhold til fremtidens krav. Du går fra kurset med
øget digital fortrolighed, en styrket personlig gennemslagskraft, input til at sikre din personlige trivsel i travlhed og
værktøjer til at skabe de bedst mulige relationer med dine samarbejdspartnere.

Stå stærkt i rollen som administrativt bindeled

Glæd dig til to dage, hvor din personlige og faglige udvikling er i højsædet! Vi sætter fokus på de faglige færdigheder,
som bliver afgørende at mestre i fremtidens koordinatorrolle – herunder din digitale fortrolighed. Vi sikrer samtidig, at du i
en arbejdsdag, hvor travlhed og forandringer er blevet en fast del af hverdagen, er klædt på til at sikre din trivsel,
arbejdsglæde og overskud.

Du går fra kurset med en udvidet værktøjskasse, et styrket dit netværk og værdifuld inspiration til dit daglige arbejde.

Vores kursus er udarbejdet med baggrund i vores mangeårige erfaring med og kendskab til dit fagområde.

Deltagerprofil

Kurset henvender sig til dig, der arbejder som koordinator, administrativ assistent, sekretær, receptionist eller i andre

Kursus
2 dage DKK 8.999
Nr. 72475 A ekskl. moms

Dato Sted
12-09-2024 Taastrup
13-11-2024 Aarhus
20-01-2025 Taastrup
13-03-2025 Aarhus
22-05-2025 Taastrup
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administrative nøglefunktioner.

Udbytte

Styrkelse af dine personlige og faglige kompetencer som koordinator
Øget digital fortrolighed og styrket digitalt mindset
Værktøjer til at bevare trivsel og overskud i travlhed
Øget personlig gennemslagskraft og evne til at brænde igennem med dit budskab
Værktøjer til at opbygge stærke relationer på tværs
Redskaber til effektiv konflikthåndtering

Det får du på arrangementet

Øvelser og inddragelse
Kursusbevis
Erfaren underviser
Maks. 24 deltagere
Fuld forplejning
Gratis parkering
Materiale på dansk
Undervisning på dansk

Indhold

DEL 1: Styrk din digitale fortrolighed som koordinator og undgå at blive hægtet af - underviser Mette Bloch

Hvad skal vi med AI – få overblikket kort og præcist
Styrk dit digitale mindset – sådan går du fra digitalt forskrækket til digitalt nysgerrig
Vær med til at udforske nogle af de nye digitale værktøjer (ex. ChatGPT), så du kan navigere i den digitale verden
med lethed og effektivitet
Al forandring kan virke skræmmende ved første øjekast – få enkle teknikker, der gør forandringen sjov

DEL 2: Styrk din personlige gennemslagskraft - underviser Charlotte Juul

Sådan styrker du dit mod og lyst til at dele ud af din erfaring og viden
Lær at udtrykke dig klart og tydeligt, så hverken du eller andre er i tvivl
Få en konkret model til at målrette din kommunikation, så du står knivskarp i din formulering og fremtoning

DEL 3: Sådan opbygger du de stærkeste relationer - underviser Joachim Gram

Få større indblik i de forskellige mennesketyper – og hvordan du målretter samarbejdet med dem hver især
Styrk samarbejdet med kolleger, samarbejdspartnere og chefer
Få indsigt i, hvorfor konflikter ofte opstår – og hvilke handlemuligheder du har, når konflikten er uundgåelig

DEL 4: Bevar din trivsel og arbejdsglæde trods travlhed - underviser Gitte Koldtoft

Udforsk tre mentale teknikker, der hurtigt guider dig fra udfordring til løsning, så du bevarer energien
Skab bæredygtig trivsel og arbejdsglæde gennem smarte vaner, som du også kan trække på, når tempoet er højt.
Få indblik i et effektivt værktøj til at styre din mentale, fysiske og følelsesmæssige energi, så du opnår bedre work-
life balance
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Konferenceprogram

08:30 - 09:00 Indtjekning og morgenbuffet

09:00 - 09:10 Åbning af konferencen

09:10 - 12:00 Effektivitetsgearet: Få mere ud af din arbejdsdag og lær at sige fra

12:00 - 13:00 Frokost

13:00 - 16:00 Styrk samarbejdet med bedre kommunikation

08:30 - 09:00 Morgenbuffet

09:00 - 09:10 Velkommen

09:10 - 10:10 Sådan forbedrer du løsningen af daglige opgaver med Mind Mapping

10:10 - 10:30 Kaffe, te og frugt

10:30 - 12:00 Crash-kursus i Outlook: styr din dag med smarte funktioner, og spar tid!

12:00 - 13:00 Frokost

13:00 - 14:10 Fra stress til trivsel

14:10 - 14:30 Kaffe, te, frugt og kage

14:30 - 15:50 Frikvarteret – pas på kroppen bag skrivebordet

15:50 - 16:00 Tak for denne gang

Anmeldelser af Kontorets koordinator – Styrk din position og udvid din værktøjskasse

Et super godt kursus! Det er ofte svært at finde noget der er relevant for en enlig administrativ medarbejder/sekretær i en
faglig organisation - Så det var nogle skønne input og super kompetente mennesker der stod bag. Og fantastisk
forplejning!
— Maiken Riber Olsen Dansk Socialrådgiverforening Region Syd

Jeg er meget positiv. Fik rigtig meget med hjem, som jeg videre vil fordybe mig i og bruge i min hverdag - både
arbejdsmæssigt som privat.
— Liselotte Pheiffer Kolding Musikskole

Nogle gode og energiske oplægsholdere. Jeg blev inspireret til at ændre nogle ting i min måde at arbejde på for at gøre
det bedre for mig selv.
— Anja Ullerslev Møller Siemens Gamesa Renewable Energy A/S

Form

Undervisningen veksler mellem oplæg og praktiske øvelser – individuelt og i grupper. Du anbefales at medbringe din
bærbare computer, da der er mulighed for at afprøve forskellige digitale værktøjer under første indlæg på kurset.

Læs også

Læs også om Koordinatoruddannelsen
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UNDERVISER

Charlotte Norqvist Juul
Charlotte er specialiseret i medarbejder- og lederudvikling med særlig ekspertise inden for kommunikation,
teamwork, konflikthåndtering, coaching og præsentationsteknik. Hendes undervisning er kendetegnet ved
stor deltagerinvolvering og et højt engagement. Som person er Charlotte kendt for hendes autentiske
tilgang og helt særlige evne til at rykke mennesker fagligt og personligt. Udover stor undervisningserfaring
har hun en baggrund som leder og medstifter af en succesrig scale-up virksheder.

UNDERVISER

Mette Bloch
Mette er tidligere eliteroer og dobbelt verdensmester i roning. Hun har i snart 30 år levet af at holde
foredrag i både ind- og udland. En af Mettes helt store passioner er undervisning i præsentationsteknik for
ledere. Kendetegnende for hendes undervisning er, at den altid er levende og sjov – men samtidig med
skrapt øje for de teknikker og detaljer, der sikrer dig succesfuld levering af dit budskab. Fun fact: Mette har i
2022 leveret en TED talk.

UNDERVISER

Gitte Koldtoft
Gitte brænder for formidling, er bachelor i retorik og har tyve års erfaring som foredragsholder og
underviser. Gitte er en aktiv skribent og har skrevet mere end 50 artikler til magasinerne Psykologi, Femina
og Q. Dertil har hun skrevet 3 bøger fra Politikens forlag og Nyt Nordisk Forlag samt lavet TV
programmerne ’enerGitte’ og ’Peptalk’ på Kanal 1 Hovedstaden. Gitte er kendt som en engageret,
humoristisk og energisk underviser.

UNDERVISER

Joachim Gram
Joachim Gram er uddannet psykolog med speciale i arbejds- og organisationspsykologi. Han har særlig
ekspertise i, hvordan det gode arbejdsmiljø fremmes og trivslen på arbejdspladsen højnes. Joachim har
flere års erfaring som organisationspsykolog hos forskellige danske virksomheder, hvor han har arbejdet
med alt fra individuelle performance-samtaler, coaching, teamudvikling og supervision. Joachim underviser
på Sjælland.

Har du faglige spørgsmål så kontakt

Kitt Maria Rosenberg
+45 72201699
kmr@teknologisk.dk

Kontorets koordinator – Styrk din position og udvid din værktøjskasse Teknologisk Institut
http://www.teknologisk.dk/kurser/k72475 kurser@teknologisk.dk
Printet: 25-04-2024 – Der tages forbehold for ændringer og trykfejl +45 72 20 30 00
 

mailto:kmr@teknologisk.dk


Kontorets koordinator – Styrk din position og udvid din værktøjskasse Teknologisk Institut
http://www.teknologisk.dk/kurser/k72475 kurser@teknologisk.dk
Printet: 25-04-2024 – Der tages forbehold for ændringer og trykfejl +45 72 20 30 00
 


	Kontorets koordinator – Styrk din position og udvid din værktøjskasse
	Stå stærkt i rollen som administrativt bindeled
	Deltagerprofil
	Udbytte
	Det får du på arrangementet
	Indhold
	DEL 1: Styrk din digitale fortrolighed som koordinator og undgå at blive hægtet af - underviser Mette Bloch
	DEL 2: Styrk din personlige gennemslagskraft - underviser Charlotte Juul
	DEL 3: Sådan opbygger du de stærkeste relationer - underviser Joachim Gram
	DEL 4: Bevar din trivsel og arbejdsglæde trods travlhed - underviser Gitte Koldtoft

	Konferenceprogram
	Anmeldelser af Kontorets koordinator – Styrk din position og udvid din værktøjskasse
	Form
	Læs også
	UNDERVISER

	Charlotte Norqvist Juul
	UNDERVISER

	Mette Bloch
	UNDERVISER

	Gitte Koldtoft
	UNDERVISER

	Joachim Gram
	Har du faglige spørgsmål så kontakt


