UDDANNELSESKATALOG
HK Privats kompetence- og karrierefond

Uddannelseskataloget omfatter forhandsgodkendte kurser fra offentligt anerkendte
uddannelsesinstitutioner pA AMU-, akademi- og diplomniveau.

Kataloget er udvidet marts 2026 med henblik pa at understgtte et bredere
kompetencebehov blandt HK Privats medlemmer - herunder juridiske kompetencer,
digitalisering og kunstig intelligens samt personlig og relationel udvikling.

Kataloget afspejler bade nuvaerende og fremtidige kompetencebehov, herunder udviklingen
inden for digitalisering, automatisering og nye krav til kommunikation, samarbejde og
faglighed.

NB! Kurser kan udga og de kan sndre overskrifter. Finder du et kursus hos en offentlig
udbyder, der hedder eller handler om noget lignende, sa bgr det ikke afholde dig fra at sgge.

Kurser udbudt af private udbydere kan i visse tilfaelde opna stgtte. Der geelder dog seerlige
regler, herunder et maksimalt stgttebelgb pr. kursusdag. Ansggere opfordres derfor til at
orientere sig om gaeldende vilkdr inden ansggning.

BESKAFTIGELSESOMRADET

Akademiuddannelsen i beskzeftigelse

Obligatoriske fag
e Organisering af beskaeftigelsesindsatsen (10 ECTS)
o Beskeftigelsesindsatsens juridiske grundlag (10 ECTS)

Valgfrie fag

o Kommunikation og samarbejde i vejlednings- og beskaeftigelsesindsatsen (10 ECTS)
e Unge og voksnes valg og valgprocesser (10 ECTS)

e Mentor inden for beskaeftigelsesomradet (10 ECTS)

e Virksomhedsservice og jobformidling (10 ECTS)

e Jobcenterets rolle i beskaeftigelsesindsatsen (10 ECTS)

e Sygefraveersindsatsen (10 ECTS)

e Ungeindsatsen (10 ECTS)

o Interkulturelle perspektiver i beskeaeftigelsesindsatsen (10 ECTS)

e Serlige malgrupper i beskaeftigelsesindsatsen (10 ECTS)



AMU-kurser

e Kommunikation og feedback i administrativt arbejde
e Den personlige uddannelses- og jobplan

e Kommunikation i teams

o Kommunikation og konflikthandtering - service

e Online kundeservice og radgivning

Diplomuddannelsen i beskaeftigelse

Obligatoriske moduler

e Videnskabsteori og metode (10 ECTS)

o Beskeeftigelse og samfund (5 ECTS)

o Beskaeftigelse og organisation (10 ECTS)

Valgfrie moduler

o Beskaeftigelsesindsatsens retslige og gkonomiske grundlag (10 ECTS)

e Kommunikation, motivation og vejledning i beskaeftigelsesindsatsen (10 ECTS)
e Mentor i beskeaeftigelsesindsatsen (10 ECTS)

e Projektstyring (10 ECTS)

e Rehabilitering i beskaeftigelsesindsatsen (10 ECTS)

e Sygefraveer (10 ECTS)

e Serlige malgrupper i beskeaeftigelsesindsatsen (10 ECTS)

e Virksomhedssamarbejde i beskaeftigelsesindsatsen (10 ECTS)

KOMMUNIKATION OG FORMIDLING

Akademiuddannelsen i kommunikation og formidling

Obligatoriske moduler
e Kommunikation i praksis (10 ECTS)
e Strategisk kommunikation (10 ECTS)

Valgfrie moduler

e Online kommunikation (10 ECTS)

e Pressehandtering i praksis (10 ECTS)
e Praesentationsteknik (5 ECTS)

e  Skriftlig kommunikation (5 ECTS)

e Sociale medier (10 ECTS)

e Visuel kommunikation (5 ECTS)

e Videokommunikation (5 ECTS)

e Grafisk facilitering i praksis (5 ECTS)
o  Malrettet skriftlig formidling (5 ECTS)
e Formidling til borgere og medlemmer (5 ECTS)



AMU-kurser

e Kommunikation og feedback i administrativt arbejde
o Kulturafstemt kommunikation i salg og service
¢ Kommunikation og konflikthandtering - service
o Effektiv anvendelse af tekstbehandling

e Indskrivning og formattering af mindre tekster
e Anvendelse af praesentationsprogrammer

o  Skriftlig kommunikation - sprog og sprogbrug

o Formulering og opbygning af tekster

e Interkulturel kompetence i jobudgvelsen

e Tekster til nettet

@KONOMISTYRING

Akademiuddannelsen i pkonomi- og ressourcestyring

Obligatoriske fag
e Erhvervsgkonomi (10 ECTS)
e (konomistyring i praksis (10 ECTS)

Valgfrie fag

e Global gkonomi (10 ECTS)

e Regneark til gkonomistyring (10 ECTS)

e Statistik (10 ECTS)

e Arsrapport og regnskabsanalyse (10 ECTS)

AMU-kurser

e Daglig registrering i et gkonomistyringsprogram

e Regnskabsafstemninger i forbindelse med arsafslutning
e Arsafslutning af bogholderiet

e Praesentation af tal i regneark

o Udarbejdelse og afstemning af lgnsedler

e Budgetkontrol

HR

Akademiuddannelsen i HR

Obligatoriske fag

e Den strategiske HR-funktion (10 ECTS)

e Strategisk kompetenceudvikling (10 ECTS)

e Organisationsudvikling i HR-perspektiv (10 ECTS)



Valgfrie fag

e Personalejura (10 ECTS)

o HR’s servicering af linjeledelsen (10 ECTS)

e HRien global og mangfoldig verden (5 ECTS)
e Samtalen som redskab (10 ECTS)

e Rekruttering (5 ECTS)

e Arbejdsreti praksis (10 ECTS)

AMU-kurser

e Vejledning om personlig arbejdsplanleegning

o De sveere samtaler - procedurer og verktgjer

e Praktisk handtering af personalejuridiske opgaver
e Praktisk administrativ handtering af sygefraveer

LEDELSE

Akademiuddannelse i ledelse

Obligatoriske fag

e Ledelse i praksis (10 ECTS)

e Organisation og arbejdspsykologi (10 ECTS)
e Det strategiske lederskab (10 ECTS)

Valgfrie moduler

e Coaching i organisationer (10 ECTS)

e Coaching og konflikthdndtering (10 ECTS)
e Forandringsledelse (10 ECTS)

o Teamledelse (5 ECTS)

o Positiv psykologi i ledelse (5 ECTS)

e Ledelse og motivation (10 ECTS)

e Relationsledelse (5 ECTS)

Al, IT OG DIGITALISERING SAMT AUTOMATISERING

Akademimoduler

e Forretnings IT og digitalisering (5 ECTS)

e Dataanalyse og visualisering (10 ECTS)

e Digital transformation i organisationer (10 ECTS)

e Automatisering af arbejdsprocesser (5 ECTS)

e Introduktion til kunstig intelligens (5 ECTS)

e Anvendelse af Al i administrative funktioner (5 ECTS)



e Dataforstaelse og datadrevet beslutningstagning (10 ECTS)
o Etik og ansvarlig anvendelse af Al (5 ECTS)
e Automatisering af arbejdsgange (5 ECTS)

AMU-kurser

e Al systemer til merkantile arbejdsopgaver

e Kunstig intelligens i markedsfgring

e Datahandtering for administrative medarbejdere
e Anvend internettet og Al til at sgge informationer
e Veardiskabende optimering af arbejdsprocesser
e Introduktion til RPA i administrative funktioner
o Afdaekning af administrative funktioner til RPA

e Udvikling af administrative processer med RPA

e Anvendelse af database i jobbet

e GDPR og it-sikkerhed

e Handtering af personoplysninger

e Anvendelse af store maengder af data i regneark

JURA OG SAGSBEHANDLING

Valgfrie fag

e Forvaltningsret (10 ECTS)

e Socialret (10 ECTS)

e Arbejdsret (10 ECTS)

e Persondataret (5 ECTS)

e Juridisk metode og sagsbehandling (10 ECTS)

PERSONLIG UDVIKLING

Akademimoduler

e Coaching og personlig udvikling (10 ECTS)
e Psykologii organisationer (10 ECTS)

o Konflikthandtering (10 ECTS)

o Kommunikation og relationer (10 ECTS)

e Stresshandtering og trivsel (5 ECTS)

AMU-kurser

e Samarbejde i grupper i virksomheden

o Konflikthandtering

¢ Kommunikation og konflikthandtering

e Medarbejderen som deltager i forandringsprocesser



Vejledning om personlig arbejdsplanlaegning
De sveaere samtaler - procedurer og verktgjer
Personlig udvikling til arbejde og uddannelse
Medarbejderens personlige ressourcer i jobbet



