Det faglige Udvalg for Kontoruddannelse

Uddannelsesordning til kontoruddannelse med specialer

3

7

UNDERVIS
MINISTERI

NINGS
ET

Udskrevet den 25-11-2025

Uddannelsesordning for 1912 Kontoruddannelsen med specialer (version 6) Side 1 af 8
Bekendtgerelse om uddannelserne i den erhvervsfaglige feellesindgang merkantil (15-07-2014)
Fag feelles for hovedforigb
Afsluttet fag
Fag: 6433 Supply Chain Management
Niveau: Ekspert
Opr. varighed: 3,0 uger
Fagkategori: Uddannelsesspecifikke fag
Bundet/Valgfri: Valgfri
Tilknytningsperiode 01-11-2014 til 01-11-2014
Resultatform(er) -, 7-trinsskala, Delkarakter.
-, 7-trinsskala, Standpunktskarakter.
Nr.  Malpind Gyldighedsperiode
1 Eleven har kendskab til teorierne inden for logistik og Supply Chain Management og kan szette dem ind i en praktisk 01-11-2014 og fremefter
kontekst.
Eleven har kendskab til SCM pa et strategisk, taktisk og operationelt styringsniveau. 01-11-2014 og fremefter
Eleven kan vurdere hvordan indfgrelse af SCM (Supply Chain Management) koncepter, kan skabe ressourcemzessige 01-11-2014 og fremefter
fordele samt udnyttelse af feelles ressourcer.
Eleven kan definere relevante SCM nggletal pa alle 3 niveauer (strategisk, taktisk og operationelt). 01-11-2014 og fremefter
Eleven kan foretage beregning af logistiske nggletal samt preesentation af disse. 01-11-2014 og fremefter
Eleven opnar viden om kvalitetsledelse, -styring, -filosofier, som fx Miljgregnskab, Certificeringer, Kaizen, Deming, TQM 01-11-2014 og fremefter
mm.
Eleven behersker anvendelse af kvalitetsstyringsredskaber. 01-11-2014 og fremefter
Eleven kan anvende metoder til fastholdelse og udvikling af kvalitetssikring i virksomhedens forsynings- og 01-11-2014 og fremefter
distributionskeeder, herunder anvendelse af forretningsbegreber og milja.
Eleven opnar viden om forskellige malstyringsveerktgjer, som KPI, SCOR, Balanced Scorecard og Benchmarking. 01-11-2014 og fremefter
10  Eleven kan analysere og vurdere virksomhedens forsynings-, produktions- og distributionsstrategiers indflydelse pa 01-11-2014 og fremefter
virksomhedens service og kvalitetsmal.
11 Eleven kan analysere fordele og ulemper ved valg af forskellige forsynings-, produktions- og distributionsstrategier. 01-11-2014 og fremefter
12  Eleven kan analysere og vurdere den logistiske effektivitet i forsyningskaeden med henblik pa at kunne designe kort- og 01-11-2014 og fremefter
langsigtede forbedringer i forsyningskaeden.
13  Eleven kan analysere og vurdere problemstillinger og opstille lasningsmuligheder i forsyningskasden. 01-11-2014 og fremefter
14  Eleven kan anvende vaerktgijer til optimering af arbejdsprocesser, som skaber vaerdi for kunden fx lean. 01-11-2014 og fremefter
15  Eleven kan analysere og vurdere samarbejdsrelationer mellem parter i keedesamarbejdet med henblik pa at kunne udpege 01-11-2014 og fremefter
de kritiske omrader i den samlede ressourceudnyttelse med henblik pa at skabe konkurrencemzessige fordele og udnyttelse
af feelles ressourcer og Win-Win.
16  Eleven kan anvende metoder til at identificere kundens nuvaerende og fremtidige forretningsmodeller med henblik pa at 01-11-2014 og fremefter
kunne udpege behovet for differentierede forsyningskaeder knyttet til den enkelte kunde eller branche.
17  Eleven har kendskab til projektstyringsmetoder og organiseringsformer, der fremmer forandringsprocesser. 01-11-2014 og fremefter
18  Eleven behersker indsamling af information fra veerdi- og forsyningskeeden samt anvendelse af veerktgijer til analyse af de 01-11-2014 og fremefter
indsamlede informationer, fx ved brug af interne data.
19  Eleven kan udarbejde informations- og kommunikationsanalyser for virksomhedens forsyningskeede og varestremme med 01-11-2014 og fremefter
henblik pa optimering af virksomhedens forretning.
20 Eleven kan anvende metoder til planlaegning og styring af projekter og organisering af disse i virksomheden. 01-11-2014 og fremefter
21  Eleven behersker metoder og redskabet til at analysere forsyningskaeden med henblik pa at sikre, at der er sammenhzeng 01-11-2014 og fremefter
mellem virksomhedens overordnede strategi og forsyningskeedens @vrige elementer.
22  Eleven behersker valget af analyser i forhold til at kunne skabe et fyldestgerende billede af udfordringerne i 01-11-2014 og fremefter
forsyningskaeden.
23  Eleven kan omsaette resultaterne af analyse gennemfgrt i virksomheden i praksis til design af en optimal forsyningskeede. 01-11-2014 og fremefter

Fag pa specialet/trinnet Offentlig administration

Afsluttende prove

Fag:

Niveau:

Opr. varighed:
Fagkategori:
Bundet/Valgfri:

Tilknytningsperiode

7801 Fagprave: Kontor m/spec., Offentlig administration
Uden niveau

1,0 uger

Afsluttende prgve

Bundet

15-07-2014 og fremefter



Det faglige Udvalg for Kontoruddannelse

Uddannelsesordning til kontoruddannelse med specialer

Uddannelsesordning for 1912 Kontoruddannelsen med specialer (version 6)

Bekendtgerelse om uddannelserne i den erhvervsfaglige feellesindgang merkantil (15-07-2014)

3

7

UNDERVISNINGS

MINISTERIET

Udskrevet den 25-11-2025
Side 2 af 8

Resultatform(er) Projekt, 7-trinsskala, Eksamen.

Nr.  Malpind

Gyldighedsperiode

1 Fagpreve: Kontor m/spec., Offentlig administration

Kompetencemal

Fag: 8049 Kompmal: Kontor m/spec., Offentlig administration
Niveau: Uden niveau

Opr. varighed: 0,0 uger

Fagkategori: Kompetencemal

Bundet/Valgfri: Bundet

Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter

Resultatform(er)

01-07-2008 og fremefter

Nr.  Malpind Gyldighedsperiode
1 Eleven kan vurdere informationer og instrukser og pa baggrund heraf tilrettelaegge og gennemfere opgaver rationelt og 01-07-2008 og fremefter
effektivt.

2  Eleven kan kommunikere mundtligt og skriftligt pa dansk og et fremmedsprog, der er korrekt, sikkert og nuanceret i forhold
til situationen og kommunikationskanaler.
Eleven kan anvende it-veerktgjer hensigtsmaessigt i lgsningen af opgaver.

Eleven kan udfgre opgaver selvsteendigt og ansvarligt og kan samarbejde med andre og tage medansvar for
virksomhedens administrative arbejdsprocesser.
Eleven kan udfgre opgaver i overensstemmelse med virksomhedens servicekoncept, interne procedurer og kvalitetskrav.

Eleven kan udfgre opgaver ud fra en forstaelse af miljgkrav, hygiejnekrav og sikkerhedsregler i henhold til
arbejdsmiljglovgivningen.

7 Eleven kan beherske metoder inden for de administrative hovedomrader i en offentlig virksomhed, herunder kommunikation
og korrespondance, administration og sagsbehandling, budget og regnskab, personale- og Ienadministration.

8  Eleven kan udvise initiativ, selvsteendighed, samarbejdsevne og kreativitet i opgavelgsningen.

Eleven kan udvise evne til at radgive og kommunikere, herunder om anvendelsen af IT Igsninger.

10  Eleven kan anvende konkret kendskab til, hvordan man i en politisk styret offentlig virksomhed sgger at omsaette politiske
beslutninger til praksis i lgsning af opgaven.

@vrige

Fag: 8570 1. Introduktion
Niveau: Uden niveau

Opr. varighed: 0,0 uger
Fagkategori: Opleeringsmal
Bundet/Valgfri: Bundet

Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter

Resultatform(er) Praktikerkleering, -, -.

Nr.  Malpind

01-07-2008 og fremefter

01-07-2008 og fremefter
01-07-2008 og fremefter

01-07-2008 og fremefter
01-07-2008 og fremefter

01-07-2008 og fremefter

01-07-2008 og fremefter
01-07-2008 og fremefter
01-07-2008 og fremefter

Gyldighedsperiode

1. Eleven har kendskab til institutionens idégrundlag, visioner og malsaetning.

2 2. Eleven har kendskab til institutionens ledelsesforhold, organisationsopbygning og politikker, herunder arbejdsmiljg,
kvalitet og service
3 3. Eleven har kendskab til institutionens personaleregler, kultur og praksis samt elevens praktikplan
4 4. Eleven har kendskab til institutionens ydelser, leveranderer, samarbejdspartnere og brugere/borgere.
5 5. Eleven har kendskab til institutionens oplysningsaktiviteter og formidling af information.
6 6. Eleven har kendskab til love, regler og procedurer af relevans for institutionen.
Fag: 8990 2. Strategisk planlaegning og udvikling
Niveau: Uden niveau
Opr. varighed: 0,0 uger
Fagkategori: Opleaeringsmal
Bundet/Valgfri: Bundet

Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter

01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter

01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter
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Resultatform(er) Praktikerklaering, -, -.

Nr.  Malpind

Gyldighedsperiode

1 7a Eleven har kendskab til betydningen af institutionens strategiske planlaegning og udvikling samt den offentlige
virksomheds samfundsmaessige funktioner centralt, regional, og lokalt

2  7b Eleven kan medvirke ved lgsning af opgaver, som omhandler betydningen af institutionens strategiske planlaegning og
udvikling samt den offentlige virksomheds samfundsmaessige funktioner centralt, regional, og lokalt

3  7c Eleven behersker lgsning af opgaver, som omhandler betydningen af institutionens strategiske planlaegning og udvikling
samt den offentlige virksomheds samfundsmaessige funktioner centralt, regional, og lokalt

4  8a Eleven har kendskab til forvaltningens/afdelingens strategiske planleegning og handlingsplaner

8b Eleven kan medvirke ved lgsning af opgaver, som omhandler forvaltningens/afdelingens strategiske planlzegning og
handlingsplaner

6  8c Eleven behersker Igsning af opgaver, som omhandler forvaltningens/afdelingens strategiske planleegning og
handlingsplaner
9a Eleven har kendskab til handlingsplan, opfalgning, dokumentation og rapportering

8  9b Eleven kan medvirke ved lgsning af opgaver, som omhandler handlingsplan, opfelgning, dokumentation og rapportering

9  9c Eleven behersker Igsning af opgaver, som omhandler handlingsplan, opfglgning, dokumentation og rapportering

01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter

01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter

01-07-2011 og fremefter

01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter

Gyldighedsperiode

Fag: 8993 3. A Kommunikation og korrespondance
Niveau: Uden niveau
Opr. varighed: 0,0 uger
Fagkategori: Opleeringsmal
Bundet/Valgfri: Bundet
Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter
Resultatform(er) Praktikerkleering, -, -.
Nr.  Malpind
1 10a Eleven kan medvirke ved interne informationsopgaver
2 10b Eleven behersker institutionens interne informationsopgaver
3 11 Eleven behersker telefonbetjening og mailkorrespondance med veegt pa brugerservice, formidling og vejledning
4 12 Eleven behersker mundtlige og skriftlige informationsopgaver
5  13a Eleven kan medvirke ved udarbejdelse af mgdenotater og referater i forbindelse med kommunikations- og
serviceopgaver
6 13b Eleven behersker udarbejdelse af mgdenotater og referater i forbindelse med kommunikations- og serviceopgaver
7 14 Eleven behersker skriftlig kommunikation og brug af hjaelpevaerktgjer fx blanketter og skemaer
8 15 Eleven behersker brug af relevante it-veerktgjer til lasning af kommunikations- og korrespondanceopgaver
9 16 Eleven behersker almindeligt forekommende kommunikations- og korrespondanceopgaver over for brugere, borgere,
leverandgrer og samarbejdspartnere.
Fag: 8998 3. B Kommunikation og korrespondance
Niveau: Uden niveau
Opr. varighed: 0,0 uger
Fagkategori: Oplzeringsmal
Bundet/Valgfri: Valgfri
Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter
Resultatform(er) Praktikerklaering, -, -.

Nr.  Malpind

01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter

01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter

Gyldighedsperiode

1 17 Eleven kan medvirke ved mundtlige og skriftlige informationsopgaver pa fremmedsprog

Fag: 8999 4. Administration og sagsbehandling
Niveau: Uden niveau

Opr. varighed: 0,0 uger

Fagkategori: Opleaeringsmal

Bundet/Valgfri: Bundet

15-07-2014 og fremefter
Praktikerkleering, -, -.

Tilknytningsperiode

Resultatform(er)

01-07-2011 og fremefter
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Nr.  Malpind Gyldighedsperiode
1 18 Eleven behersker forskellige typer af sagsbehandlings- og administrationsopgaver over for brugere, borgere, 01-07-2011 og fremefter
leverandgrer og samarbejdspartnere
2 19a Eleven har kendskab til forskellige organiseringer af sagsbehandlings- og administrationsopgaver. 01-07-2011 og fremefter
3  19b Eleven kan anvende forskellige organiseringer af sagsbehandlings- og administrationsopgaver. 01-07-2011 og fremefter
4 19c Eleven behersker forskellige organiseringer af sagsbehandlings- og administrationsopgaver. 01-07-2011 og fremefter
5  20a Eleven har kendskab til sammenhaengen mellem institutionens administrative system, andre offentlige myndigheder og 01-07-2011 og fremefter
eventuelt det politiske niveau i en sagsbehandling.
6  20b Eleven kan anvende sammenhaengen mellem institutionens administrative system, andre offentlige myndigheder og 01-07-2011 og fremefter
eventuelt det politiske niveau i en sagsbehandling
7  20c Eleven behersker sammenhaengen mellem institutionens administrative system, andre offentlige myndigheder og 01-07-2011 og fremefter
eventuelt det politiske niveau i en sagsbehandling
8 21 Eleven behersker journaliserings- og sagsstyringsopgaver 01-07-2011 og fremefter
9 22 Eleven behersker lgsning af administrative opgaver/sagsbehandling i forhold til beskrevne procedurer, love, aftale- eller 01-07-2011 og fremefter
regelgrundlag.
10 23 Eleven behersker vedligeholdelse af institutionens informationssystemer. 01-07-2011 og fremefter
11 24a Eleven kan medvirke ved strukturering og planleegning af sterre opgaver 01-07-2011 og fremefter
12  24b Eleven behersker strukturering og planleegning af sterre opgaver. 01-07-2011 og fremefter
13 25 Eleven behersker almindeligt forekommende opgaver ved hjeelp af kontorets tekniske hjeelpemidler 01-07-2011 og fremefter
14 26 Eleven behersker brug af relevante it-veerktgjer til Iasning af sagsbehandlings- og administrationsopgaver. 01-07-2011 og fremefter
Fag: 9001 5. Budget og regnskab
Niveau: Uden niveau
Opr. varighed: 0,0 uger
Fagkategori: Opleeringsmal
Bundet/Valgfri: Valgfri
Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter
Resultatform(er) Praktikerkleering, -, -.
Nr.  Malpind Gyldighedsperiode
1 27a Eleven har kendskab til institutionens/afdelingens budget- og regnskabsopgaver samt tilknyttede love, regler og 01-07-2011 og fremefter
administrative retningslinjer
2  27b Eleven kan medvirke ved Igsning af institutionens/afdelingens budget- og regnskabsopgaver pa baggrund af love, 01-07-2011 og fremefter
regler og administrative retningslinjer
3 27c Eleven behersker Igsning af institutionens/afdelingens budget- og regnskabsopgaver pa baggrund af love, regler og 01-07-2011 og fremefter
administrative retningslinjer
4 28 Eleven behersker Igsning af almindeligt forekommende regnskabsmaessige opgaver, fx bogholderi- og kassefunktioner. 01-07-2011 og fremefter
5  29a Eleven kan medvirke ved Igsning/udarbejdelse af budget og andre opgaver, sasom statistikker, rapporter m.v. 01-07-2011 og fremefter
6  29b Eleven behersker lgsning/udarbejdelse af budget og andre opgaver, sasom statistikker, rapporter m.v. 01-07-2011 og fremefter
7  30a Eleven har kendskab til brug af de offentlige budget- og regnskabssystemer 01-07-2011 og fremefter
8  30b Eleven kan medvirke ved brug af de offentlige budget- og regnskabssystemer 01-07-2011 og fremefter
9  30c Eleven behersker brug af de offentlige budget- og regnskabssystemer 01-07-2011 og fremefter
10 31 Eleven behersker brug af relevante it-veerktgjer til lasning af budget- og regnskabsopgaver. 01-07-2011 og fremefter
Fag: 9002 6. Personale- og Ignadministration
Niveau: Uden niveau
Opr. varighed: 0,0 uger
Fagkategori: Opleeringsmal
Bundet/Valgfri: Valgfri
Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter
Resultatform(er) Praktikerkleering, -, -.
Nr.  Malpind Gyldighedsperiode
32a Eleven har kendskab til den Isbende personale- og Ignadministration samt tilknyttede love, regler og aftaler 01-07-2011 og fremefter
2  32b Eleven kan medvirke ved den Isbende personale- og Ignadministration pa baggrund af de tilknyttede love, regler og 01-07-2011 og fremefter
aftaler
32c Eleven behersker den Igbende personale- og Ienadministration pa baggrund af de tilknyttede love, regler og aftaler 01-07-2011 og fremefter
4 33a Eleven medvirker ved almindeligt forekommende opgaver i forbindelse med personaleadministration, fx indberetning til 01-07-2011 og fremefter

lgnsystem
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5  33b Eleven behersker almindeligt forekommende opgaver i forbindelse med personaleadministration, fx indberetning til
lgnsystem
6 34 Eleven behersker brug af relevante it-veerktgjer til lasning af personale- og Ienadministration.

Fag: 9003 7. Ved uddannelsens afslutning
Niveau: Uden niveau
Opr. varighed: 0,0 uger
Fagkategori: Opleaeringsmal
Bundet/Valgfri: Bundet
Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter
Resultatform(er) Praktikerkleering, -, -.
Nr.  Malpind

01-07-2011 og fremefter

01-07-2011 og fremefter

Gyldighedsperiode

1 35 Eleven udferer selvsteendigt arbejdsopgaver og behersker metoder inden for de administrative hovedomrader i en
offentlig virksomhed.

2 36 Eleven udviser initiativ, selvsteendighed, samarbejdsevne, kreativitet og evne til at radgive og kommunikere med
borgere og brugere.

3 37 Eleven har konkret kendskab til, hvordan man pa praktikstedet seger at omszette beslutninger til praksis i en politisk
styret offentlig virksomhed.

4 38 Eleven har konkret kendskab til hvordan man tveerorganisatorisk Igser praktikstedets opgaver.

Fag: 10400 Kommunikation
Niveau: Avanceret

Opr. varighed: 2,4 uger

Fagkategori: Uddannelsesspecifikke fag
Bundet/Valgfri: Bundet, valgfrit niveau

Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter
Resultatform(er) -, 7-trinsskala, Delkarakter.
-, 7-trinsskala, Standpunktskarakter.

Nr.  Malpind

01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter
01-07-2011 og fremefter

01-07-2011 og fremefter

Gyldighedsperiode

Eleven har et grundlzeggende kendskab til forskellige former for kommunikation og markedsfgring.

2 Eleven kan anvende data og redskaber til Iasning af markedsfarings-, kommunikations- og informationsopgaver og have
kendskab til individuel instruktion og vejledning af brugere af offentlige serviceydelser.

3  Eleven har forstaelse af hvilke formidlingsmetoder, der er egnet ved fx formidling af nye eller &2ndrede mél i den offentlige
virksomhed, information om zendrede ydelser, arbejdsgange, procedurer m.v., og hvordan disse tiltag skal malrettes
konkrete malgrupper, herunder malgruppens faglige og personlige forudsaetninger.

4  Eleven treenes i at give instruktion, vejledning og i at veere faglig ansvarlig.

Fag: 10400 Kommunikation
Niveau: Ekspert

Opr. varighed: 2,4 uger

Fagkategori: Uddannelsesspecifikke fag
Bundet/Valgfri: Bundet, valgfrit niveau

Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter
Resultatform(er) -, 7-trinsskala, Delkarakter.
-, 7-trinsskala, Standpunktskarakter.

Nr.  Malpind

01-07-2013 og fremefter
01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter

Gyldighedsperiode

1 Eleven har kendskab til forskellige former for kommunikation og markedsfaring.
Eleven har kendskab til forskellige former for kommunikation og markedsfering.

Eleven kan argumentere for hvilke formidlingsmetoder, der er egnet ved fx formidling af nye eller eendrede mal i den
offentlige virksomhed, information om endrede ydelser, arbejdsgange, procedurer m.v., og hvordan disse tiltag skal
malrettes konkrete malgrupper, herunder malgruppens faglige og personlige forudszetninger.

4  Eleven treenes i at give instruktion, vejledning og i at veere faglig ansvarlig.

01-07-2013 og fremefter
01-07-2013 og fremefter
01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter
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Fag: 10404 Lovgivning
Niveau: Avanceret
Opr. varighed: 3,2 uger
Fagkategori: Uddannelsesspecifikke fag
Bundet/Valgfri: Bundet, valgfrit niveau
Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter
Resultatform(er) -, 7-trinsskala, Delkarakter.
-, 7-trinsskala, Standpunktskarakter.
Nr.  Malpind Gyldighedsperiode

1 Eleven har et grundlaeggende kendskab til baggrund for tilblivelsen, andringen og anvendelsen af en lov samt de faser
lovgivningsarbejdet gennemgar fra lovforslag til loven kan administreres.

2 Eleven har kendskab til de vigtigste lovkomplekser og aftalemzessige rammer, der regulerer samspillet internt i den
offentlige sektor og imellem den offentlige sektor og det omgivende samfund, herunder forholdet til den enkelte borger.

3 Eleven har konkret kendskab til lovgivning og lovgivningspraksis, som har direkte betydning for en administrativ praksis pa
et forvaltnings- eller institutionsomrade, herunder borgerens adgang til forskellige anke- og klagesystemer.

4  Eleven har kendskab til almindeligt forekommende administrative sagsbehandlingsopgaver i den offentlige sektor, herunder
i formelle lovgivningsmaessige krav, arbejdsfunktion og etik der er i offentlige virksomheder.

Fag: 10404 Lovgivning

Niveau: Ekspert

Opr. varighed: 3,2 uger

Fagkategori: Uddannelsesspecifikke fag
Bundet/Valgfri: Bundet, valgfrit niveau

Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter
Resultatform(er) -, 7-trinsskala, Delkarakter.
-, 7-trinsskala, Standpunktskarakter.

Nr.  Malpind

01-07-2013 og fremefter
01-07-2013 og fremefter
01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter

Gyldighedsperiode

1 Eleven har forstaelse for savel tilblivelsen, aendringen som anvendelsen af en lov, samt de faser lovgivningsarbejdet
gennemgar fra lovforslag til loven kan administreres.

2  Eleven har kendskab til de vigtigste lovkomplekser og aftalemzessige rammer, der regulerer samspillet internt i den
offentlige sektor og imellem den offentlige sektor og det omgivende samfund, herunder forholdet til den enkelte borger.

3 Eleven har konkret viden om lovgivning og lovgivningspraksis, som har direkte betydning for en administrativ praksis pa et
forvaltnings- eller institutionsomrade, herunder borgerens adgang til forskellige anke- og klagesystemer.

4 Eleven har kendskab til almindeligt forekommende administrative sagsbehandlingsopgaver i den offentlige sektor, herunder
i formelle lovgivningsmaessige krav, arbejdsfunktion og etik der er i offentlige virksomheder.

Fag: 10405 Organisation og samarbejde
Niveau: Avanceret

Opr. varighed: 4,0 uger

Fagkategori: Uddannelsesspecifikke fag
Bundet/Valgfri: Bundet, valgfrit niveau

Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter
Resultatform(er) -, 7-trinsskala, Delkarakter.
-, 7-trinsskala, Standpunktskarakter.

01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter

Nr.  Malpind Gyldighedsperiode
1 Eleven har en grundlzeggende forstaelse af baggrunden for organisationen af henholdsvis den offentlige og den private 01-07-2013 og fremefter
virksomhed.

2 Eleven har kendskab til moderne styrings- og organisationsformer, der anvendes af savel offentlige som private
virksomheder.

3  Eleven har kendskab til organiseringen af tvaergaende projekter, herunder baggrunden for og formalet med at projekterne
ingangsaettes.

4  Eleven har kendskab til politisk og administrativt vedtagne projekter og de hertil harende arbejdsprocesser fra projektide til
afsluttet projekt.

5  Eleven har kendskab til samarbejdsmodeller og akterroller, som indgar i forskellige almindeligt forekommende
arbejdsprocesser, herunder elektronisk baseret kommunikationsmodeller.
Eleven kan identificere de administrative opgaver i et projekt samt planlezegge, gennemfare og evaluere disse.

Eleven skal indformeres og instrueres i arbejdsprocesser, samarbejdsformer og procedurer, der anvendes i forbindelse
med forskellige typer af opgaver, herunder ad hoc praegede opgaver.

01-07-2013 og fremefter
01-07-2013 og fremefter
01-07-2013 og fremefter
01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter
01-07-2013 og fremefter
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Fag:

Niveau:

Opr. varighed:
Fagkategori:
Bundet/Valgfri:
Tilknytningsperiode

Resultatform(er)

Eleven skal opna indsigt i og forstaelse for den traditionelle opgavefordeling mellem offentlige og private virksomheder og
de forandringer, der lgbende sker som fglge af den politiske og den samfundsmaessige udvikling, herunder aendringer i
brugernes behov.

10405 Organisation og samarbejde

Ekspert

4,0 uger
Uddannelsesspecifikke fag
Bundet, valgfrit niveau

15-07-2014 og fremefter
-, 7-trinsskala, Delkarakter.
-, 7-trinsskala, Standpunktskarakter.

01-07-2013 og fremefter

Nr.  Malpind Gyldighedsperiode
Eleven har en forstaelse af baggrunden for organisationen af henholdsvis den offentlige og den private virksomhed. 01-07-2013 og fremefter
2 Eleven kan argumentere for og diskutere de moderne styrings- og organisationsformer, der anvendes af savel offentlige 01-07-2013 og fremefter
som private virksomheder.
3 Eleven er fortrolig med organiseringen af tvaergaende projekter, herunder baggrunden for og formalet med at projekterne 01-07-2013 og fremefter
igangsaettes.
4 Eleven bliver fortrolig med politisk og administrativt vedtagne projekter og de hertil harende arbejdsprocesser fra projektidé 01-07-2013 og fremefter
til afsluttet projekt.
5 Eleven kan argumentere for og diskutere samarbejdsmodeller og aktarroller, som indgar i forskellige almindeligt 01-07-2013 og fremefter
forekommende arbejdsprocesser, herunder elektronisk baseret kommunikationsmodeller.
Eleven kan identificere de administrative opgaver i et projekt samt planleegge, gennemfgre og evaluere disse. 01-07-2013 og fremefter
7 Eleven skal opna kendskab til de arbejdsprocesser, samarbejdsformer og procedurer, der anvendes i forbindelse med 01-07-2013 og fremefter
forskellige typer af opgaver, herunder ad hoc praegede opgaver.
8 Eleven skal opna indsigt i og forstaelse for den traditionelle opgavefordeling mellem offentlige og private virksomheder og 01-07-2013 og fremefter
de forandringer, der Igbende sker som fglge af den politiske og den samfundsmaessige udvikling, herunder aendringer i
brugernes behov.
Fag: 10406 Politik og skonomi
Niveau: Avanceret
Opr. varighed: 3,4 uger
Fagkategori: Uddannelsesspecifikke fag
Bundet/Valgfri: Bundet, valgfrit niveau

Tilknytningsperiode

Resultatform(er)

15-07-2014 og fremefter
-, 7-trinsskala, Delkarakter.
-, 7-trinsskala, Standpunktskarakter.

Nr.  Malpind Gyldighedsperiode

1 Eleven kender til den politiske beslutningsproces samt hvilke forhold, der pavirker eller sendrer politiske beslutninger og 01-07-2013 og fremefter
prioriteringer.

2  Eleven geres bekendt med den ofte komplekse sammenhaeng mellem politiske mal, lovgivningsmaessige og skonomiske 01-07-2013 og fremefter
rammer samt det forhold, at de offentlige serviceydelser skal tilpasses vidt forskellige brugergrupper med forskellige
forventinger til, hvordan den offentlige sektor administrerer skattefinansierede midler.

3  Eleven kender til eksempler pa forskellige typer af politiske malsaetninger fra overordnede mal og principper til servicemal 01-07-2013 og fremefter
eller kvalitetsmal i den enkelte institution eller forvaltning.

4 Eleven kender til sammenhaengen mellem politiske fastlagte mal og institutionens eller forvaltningens opfelgning pa malene 01-07-2013 og fremefter
fx via virksomhedsplaner, aktiviteter, endret praksis eller organisering af opgaverne, og kunne relatere denne opfglgning til
den konkrete opgavelgsning.

5  Eleven kan identificere de forskellige og til tider modsatrettede roller og forpligtelser, den offentlige virksomhed har over for 01-07-2013 og fremefter
borgere og brugere samt over for det omgivende og internationale samfund.

6 Eleven har kendskab til relevante samfundsgkonomiske problemstillinger, som har betydning for offentlig akonomi og drift. 01-07-2013 og fremefter
Eleven har kendskab til, hvordan det finansielle grundlag tilvejebringes og reguleres via fx lovgivning, overenskomster, 01-07-2013 og fremefter
aftaler og beskatning, samt de beslutninger og prioriteringer der danner baggrund for fordelig og anvendelse af offentlige
midler.

8  Eleven har kendskab til den terminologi, der anvendes i forbindelse med gkonomisystemer, samt opygning og vaesentlige 01-07-2013 og fremefter
funktioner i et gkonomisystem og skonomivaerktajernes anvendelsesmuligheder.

9 Eleven har kendskab til udvikling af nye samarbejdsflader mellem privat og offentlig opgavevaretagelse, bl.a. udlicitering 01-07-2013 og fremefter
og privatisering.

10 Eleven har kendskab til administrative opgaver, herunder den digitale forvaltning, gennem indsigt i styrings- og driftsformer. 01-07-2013 og fremefter
11 Eleven skal have kendskab til og forstéelse for styringsvilkar, der gor sig geeldende i en politisk ledet organisation, som 01-07-2013 og fremefter

stiller nogle szerlige krav til lgsningen af administrative arbejdsfunktioner og -opgaver i den offentlige sektor, herunder skal
eleven opna et relevant fagligt grundlag for at anvende metoder, procedurer og veerktgjer bl.a. inden for gkonomistyring og
lovgivning
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12 Eleven skal have et grundigt kendskab til agkonomiske og lovgivningsmaessige rammer, som sammen med politiske mal og
beslutninger er seerligt kendetegnende for den offentlige sektor.

Fag: 10406 Politik og @konomi
Niveau: Ekspert

Opr. varighed: 3,4 uger

Fagkategori: Uddannelsesspecifikke fag
Bundet/Valgfri: Bundet, valgfrit niveau

Tilknytningsperiode 15-07-2014 og fremefter
Resultatform(er) -, 7-trinsskala, Delkarakter.
-, 7-trinsskala, Standpunktskarakter.

Nr.  Malpind

01-07-2013 og fremefter

Gyldighedsperiode

1 Eleven kender til den politiske beslutningsproces samt hvilke forhold, der pavirker eller eendrer politiske beslutninger og
prioriteringer.

2 Eleven geres bekendt med den ofte komplekse sammenhaeng mellem politiske mal, lovgivningsmaessige og gkonomiske
rammer samt det forhold, at de offentlige serviceydelser skal tilpasses vidt forskellige brugergrupper med forskellige
forventninger til, hvordan den offentlige sektor administrerer skattefinansierede midler.

3 Eleven kender til eksempler pa forskellige typer af politiske malsaetninger fra overordnede mal og principper til servicemal
eller kvalitetsmal i den enkelte institution eller forvaltning.

4 Eleven forstar og kan anvende viden om sammenhaengen mellem politisk fastlagte mal og institutionens eller
forvaltningens opfalgning pa malene fx via virksomhedsplaner, aktiviteter, 2endret praksis eller organisering af opgaverne,
og kunne relatere denne opfglgning til den konkrete opgavelgsning.

5  Eleven forstar og kan anvende viden om de forskellige og til tider modsatrettede roller og forpligtelser, den offentlige
virksomhed har over for borgere og brugere samt over for det omgivende og internationale samfund.

6 Eleven kan argumentere for konsekvenserne for relevante samfundsgkonomiske problemstillinger, som har betydning for
offentlig akonomi og drift.

7 Eleven kan argumentere for hvordan det finansielle grundlag tilvejebringes og reguleres via fx lovgivning, overenskomster,
aftaler og beskatning, samt de beslutninger og prioriteringer der danner baggrund for fordeling og anvendelse af offentlige
midler.

8 Eleven er fortrolig med den terminologi, der anvendes i forbindelse med gkonomisystemer, samt opbygning og vaesentlige
funktioner i et gkonomisystem og skonomivaerktejernes anvendelsesmuligheder.

9 Eleven har kendskab til udvikling af samarbejdsflader mellem privat og offentlig opgavevaretagelse, bl.a. udlicitering og
privatisering.

10 Eleven har kendskab til administrative opgaver, herunder den digitale forvaltning, gennem indsigt i styrings- og driftsformer.

11 Eleven gares eleven fortrolig med styringsvilkar, der ger sig geeldende i en politisk ledet organisation, som stiller nogle
seerlige krav til Iasningen af administrative arbejdsfunktioner og opgaver i den offentlige sektor, herunder skal eleven opna
et relevant fagligt grundlag for at argumentere for og diskutere valgte metoder, procedurer og veerktgjer inden for
gkonomistyring og lovgivning i de konkrete administrative arbejdsfunktioner og ¢opgaver.

12  Eleven skal have forstaelse for de gkonomiske og lovgivningsmaessige rammer, som sammen med politiske mal og
beslutninger er szerligt kendetegnende for den offentlige sektor.

01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter
01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter
01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter
01-07-2013 og fremefter

01-07-2013 og fremefter



