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AI for KoordInAtorer 
Koordinatorrollen er ofte hjertet i organisationens drift, ansvarlig for møder, kommunikation, 
dokumenter, deadlines, opfølgning og interessenthåndtering. Med AI kan disse opgaver ikke bare 
gøres hurtigere — de kan gøres mere præcist, systematisk og værdiskabende. 

 

På dette to-dages kursus lærer deltagerne, hvordan de bruger generativ AI som en praktisk assistent 
i deres daglige arbejdsrutine og bygger faste workflows og værktøjer, der skaber tid til de højt 
værdiskabende opgaver. Kurset kombinerer teori, cases, fælles refleksion og hands-on træning, så 
deltagerne går hjem med konkrete værktøjer, de kan anvende umiddelbart. 

 

 

Hvem deltager på kurset? 
 

Kurset henvender sig til koordinatorer og andre medarbejdere i både private og offentlige 
virksomheder, der i deres daglige arbejde håndterer møder, kommunikation, planlægning, 
dokumenter og processer. 

 

Det kan fx være projektassistenter, administrative medarbejdere, team- og operationskoordinatorer 
eller andre, der arbejder med koordinering, opfølgning, flowstyring og informationshåndtering. 

 

Der kræves ingen forudgående teknisk erfaring med AI. 
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Kursets opbygning og indhold 
 

Kurset varer to hele dage, hvor vi fokuserer på nedenstående temaer. 

 
 

På kurset arbejder du bl.a. med: 
 Introduktion til generativ AI og potentialet i koordinatorrollen 

 Hurtig og præcis mailproduktion med AI 

 Skabeloner til kommunikation og formidling (påmindelser, statusopdateringer, formuleringer) 

 AI-genereret agenda, referater og opfølgningsplaner 

 Automatisering af mødeprocesser og forbedring af opfølgningskvalitet 

 AI til dokumentstruktur, versionering, skabeloner og overblik 

 Praktisk træning i at bygge arbejdsflows uden IT-støtte 

 Gør AI til en daglig koordinationsstøtte 

 Håndtering af fortrolighed og GDPR 

 Kritisk vurdering af AI-output og kvalitetssikring 

 

Kursusprisen indeholder 
 

 2 kursusdage 

 AI-prompt-bank 

 Workflow-skabeloner 

 Fuld forplejning 

 Kursusmateriale 

 Kursusbevis 

 Medbring egen PC og adgang til en AI-chatbot 

 Mulighed for tilkøb af individuel coaching 

 

Læs mere og tILmeLd dIg her 
 

https://www.mannaz.com/da/kurser-og-uddannelser/innovation/ai-for-koordinatorer/
https://www.mannaz.com/da/kurser-og-uddannelser/innovation/ai-for-koordinatorer/


 

 

  

Det får du ud af kurset 
 

Når du deltager i dette kursus, får du ikke bare personlige kompetencer, men også færdigheder, som 
din virksomhed eller organisation kan få stor gavn af. 

 

Dit personlige udbytte 
 Anvende AI til konkrete arbejdsopgaver i 

deres hverdag 
 

 Reducere administrativ tid på 
rutineopgaver markant 
 

 Forbedre kvaliteten af tekster, 
kommunikation og beslutningsgrundlag 
 

 Udforme standardiserede workflows til 
daglig brug 
 

 Arbejde mere struktureret, tidsbesparende 
og værdiskabende 

 

Din virksomheds udbytte 
 Øget produktivitet og mindre spildtid 

 
 Bedre koordinering og færre fejl i møder 

og opfølgninger 
 

 Hurtigere responstid og mere præcis 
kommunikation 
 

 Kompetenceløft i brugen af AI som 
strategisk og operationelt værktøj

 

 

Har du spørgsmål? 
Du er altid velkommen til at henvende dig for at 
få uddybet, hvilket kursus eller hvilken 
uddannelse der passer bedst til dine behov. 

René Fabricius Weichel 

Senior Product Manager 
rfw@mannaz.com | +45 4517 6140 

 

 

 

Hold kurset kun for jeres medarbejdere 
Med et virksomhedsinternt forløb vælger I et kursus fra vores brede portefølje. Forløbet afholdes 
kun for jeres medarbejdere og tilpasses jeres konkrete behov, ønsker og forretningsmæssige mål. 

Kontakt Mariann Illum Vendler, Relation Manager: miv@mannaz.com | +45 4517 6189 
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