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Administration - kort fortalt

Specialet administration i kontoruddannelsen med specialer

EN VEKSELUDDANNELSE
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Specialet administration retter sig
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ges i forhold til virksom- o 2
hedens konkrete ar- SKOLE L 3 AR Pa skoleopholdene er der fokus pa
bejdsfunktioner. OPLARING ®  virksomhedskommunikation
SKOLE B optimering og kvalitetssikring af
7-11 SKOLEUGER OPLARING | 4 AR administrative arbejdsprocesser
Der er 7-11 ugers skole i FAGPREVE )
lzbet af det 2-arige ho- OPL/AERING B projektadministration
vedforlgb. .

B datahandtering (NYT 2022)

GRUNDFORLEBE OG OPLARINGEN | VIRKSOMHEDEN

EUX
Fleksibiliteten er stor i specialet administration. Elev og virksomhed skal selv
Alle elever skal have sammenseette en plan for opleering ved at udvaelge netop de arbejdsopgaver,
gymnasialt niveau for at der passer bedst til vicksomheden og eleven. Planen for opleering kan f.eks. om-
starte i opleering. Derfor fatte:

omfatter grundforlgbet et

obligatorisk eux-forlgb. B Dataindsamling og databehandling
B Kundekontakt
B Projektadministration
UDBREDELSE B Sagsbehandling
Der blev indgaet 794 af- B Salg og indkgb
taler i 2021. B Kommunikations- og informationsopgaver
B gkonomi og regnskab
LAS MERE SKOLEOPHOLDENE | HOVEDFORL@ZBET
Se side 2 | alt er der 7 — 11 ugers skoleophold inkl. den afsluttende fagprave i lgbet af ho-

vedforlgbet, hvor der er rig mulighed for at vaelge netop de fag, der passer bedst
til virksomhed og elev. 4 uger er bundne, og desuden skal der veelges 2-6 ugers
valgfrie fag.

Det er skolen, der tilretteleegger antallet af skoleophold og lsengden af det en-
kelte skoleophold.
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Indhold og muligheder

Uddannelsens grundforlgb er op til 2 x 20 uger og bestar af 8 grundfag pa C-niveau

og et uddannelsesspecifikt fag, der handler om kontor/administration.

Seerligt om studenter: Elever med hhx-baggrund skal ikke gennemfgre et
Grundforlgbet grundforlgb og starter derfor direkte pa hovedforlgbet. Elever med stx, hf, htx, eux

(teknisk eller sosu) herunder IB eller udenlandske gymnasiale eksamner skal fglge

et afkortet grundforlgb pa 5 uger.

Seerligt om voksne: Se nedenfor om voksenspor/EUV.

Kontoruddannelsen omfatter et obligatorisk eux-forlgb, hvilket betyder, at alle elever
skal have et gymnasialt niveau, inden de starter pa oplaeringen. De gymnasiale fag
pabegyndes pa det 2 x 20 ugers grundforlab, og derneest falger et studierettet ar,
inden opleeringen/uddannelsesaftalen starter. Nar eleven afslutter sin uddannelse,
far eleven sammen med sit uddannelsesbevis ogsa et eux-bevis, der giver adgang
til at leese videre pa lige fod med andre med en gymnasial eksamen.

EUX

Eleven skal gennemfgre grundforlgbets 8 grundfag pa C niveau med et samlet
karaktergennemsnit pa mindst 2,0 og besta grundforlgbspraven for at fa adgang til
det studierettede ar. Nar det studierettede ar er gennemfart, og eleven har faet et
bevis for eux 1. del, kan eleven starte i hovedforlgbet/opleeringen.

Seerligt om studenter: Se overgangskravene for studenter i faktabladet "Grundforlgb
og overgangskrav”.

Overgangskrav

Hovedforlgbet/opleeringen er pa 2 ar og omfatter skoleophold og en afsluttende
fagprave.

Hovedforlgb Seerligt om voksne: Se nedenfor om voksenspor/EUV.
Seerligt om studenter: Uddannelsesaftaler, der pabegyndes senest den 1. august
2023, kan vare op til 2 ar. Herefter er hovedforlgbet pa 1 ar.

Opleeringen i virksomheden tilretteleegges i en plan for opleering. Malene for
opleeringen bestar dels af bundne opleeringsfunktioner og dels af en reekke valgfrie
funktioner, hvor elev og virksomhed kan skreeddersy forlgbet til netop den
virksomhed og elev.

Opleering

Skoleopholdene i hovedforlgbet omfatter bundne og valgfrie specialefag:
Bundne specialefag: 4 uger
Specialefag og Valgfrie specialefag: 2-6 uger (dog kun 1-5 uger for voksne/EUV), med mulighed for
fagpreve at aftale yderligere 0-4 ugers valgfrie specialefag som erhvervsrettet pabygning.
Den afsluttende fagprave, der omfatter en skoleperiode pa en uge, gennemfares
inden for de sidste 6 maneder af uddannelsen.

Voksne, der er fyldt 25 ar, starter altid deres uddannelse med en
realkompetencevurdering pa skolen. Den voksne bliver indplaceret i et af 3
forskellige voksenspor, som kan veere kortere end forlgbene for unge, bade i skole-
delen og i opleerings-delen. | udgangspunktet er oplaeringen stadig 2 ar, og i
udgangspunkt skal den voksne have de samme specialefag som den unge, men
kan dog ikke fa samme antal uger valgfrie specialefag som de unge.

Voksenspor/EUV

Ek Der udbydes specialefag, der er udviklet pa det hgjere valgfrie niveau Ekspert,
spertfag f . . ) i
.eks. inden for emnerne kommunkation og projektstyring.
Business College Syd, Campus Bornholm, Campus Vejle, CELF, Himmerlands Er-
hvervs- og Gymnasieuddannelser, EUC Nord, EUC Nordvest, EUC Nordvestsjzel-
Kontakt skoler, der land, Frederikshavn Handelsskole, Herningsholm Erhvervsskole, IBC, Unord, Kgge
udbyder et eller flere Handelsskole, Learnmark Horsens, Mercantec, NEXT, Roskilde Handelsskole, Ryb-
specialer ners, College 360, Skive Handelsskole, Svendborg Erhvervsskole, Tietgen, Tra-
dium, UCH - Uddannelsescenter Holstebro, Viden Djurs, ZBC , Aalborg Handels-
skole, Aarhus Business College.
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