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Introduktion

Pa naestfelgende sider har vi nedskrevet vores lokale undervisningsplan (LUP) for Hovedforlgbet pa
Kontoruddannelsen med speciale i Administration pa Kege Handelsskole. Allerfarst har vi beskrevet de
seks neglekompetencer, som vi har med i tankerne, nar vi tilrettelaegger undervisningen i de forskellige
skoleperioder. Det er kompetencer, som vi ser som vaerende vigtige ndr man arbejder pa kontor, og det er
derfor kompetencer, som vi gerne vil hjlpe vores elever med at udvikle.

Generativ Al (GAI) er i stigende grad blevet en integreret del af administrative opgaver i bade private og
offentlige virksomheder. Vores elever mader vaerktajer som ChatGPT, Copilot, automatiserede
dokumentassistenter, mv. i deres oplaeringsvirksomheder, og det kraever bade teknisk forstaelse og kritisk
sans at bruge dem professionelt. Pa hovedforlgbet arbejder vi derfor med at udvikle elevernes evne til at
anvende GAl effektivt og ansvarligt — fx til udkast, analyser og kvalitetssikring. Det er vigtigt, at eleverne
ikke kun mestrer funktionerne, men ogsa forstar de etiske og juridiske rammer, teknologien opererer
indenfor. Vi tror p3, at en bevidst brug af GAl styrker bade opgavelesning og fremtidig
omstillingsparathed.

Neglekompetencer

Samarbejde

P& Hovedforlgbet pd Kege Handelsskole tror vi p3, at et velfungerende samarbejde imellem vores elever
udmenter sig i bedre lasninger pa de forskellige problematikker, som vi beskaftiger os med i
undervisningen. Disse erfaringer kan de tage med sig videre i deres praktikvirksomheder.

Samtidigt har vi en meget kompleks elevsammensatning, bade hvad angar alder, oplaeringsvirksomheder
samt deltagerforudsaetninger helt overordnet set. De enkelte elever vil derfor opleve, at de skal arbejde
sammen med elever, der er meget anderledes end dem selv, hvilket stiller haje krav til netop
samarbejdsevne. Vi klaeder vores elever p3, sa de ter vise tillid til hinanden, indga i meningsfulde
diskussioner og tage ansvar for falles resultater.

Formidling (skriftlig og mundtlig)

Hvorfor er formidling vigtigt? Nar man arbejder pa kontor, uanset om det er pa kontoret i en lille eller stor
virksomhed, er man i kontakt med mange forskellige mennesker i lzbet af en hverdag. Det kan veere
kolleger, kunder eller borgere. Som kontorassistent kan korrekturlaesning ydermere forventes at vaere et
af ens ansvarsomrader. Det forventes, at man kan formulere sig pa et korrekt sprog, bade mundtligt og
skriftligt, og det er noget vi har med i vores overvejelser, nar vi tilretteleegger undervisningen.

Systemforstaelse

Digitaliseringen af vores samfund og den fortsatte teknologiske udvikling ger, at der stilles hajere og
hgjere krav til evnen til at kunne szette sig ind i forskellige IT-systemer. Som kontoransat forventes det, at
man har flair for IT, og at man kan arbejde i forskellige IT-systemer, bade de intuitive og mindre intuitive af
slagsen. Pa Hovedforlebet pa Kege Handelsskole benytter vi os i stigende omfang af det store udbud af
digitale veerktejer, og vi klaeder vores elever pa til selv at kunne bruge dem.
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Serviceforstaelse

| en verden, hvor flere og flere virksomheder tilbyder det samme produkt eller tjeneste, og hvor
forbrugeren er blevet mere velinformeret og mere kritisk, er service blevet et endnu vigtigere parameter i
fastholdelsen af kunder. Vi arbejder med serviceforstdelse pa forskellige niveauer, lige fra den rigtige
metode at skrive en mail til forskellige mader at male kundetilfredshed. Derudover fokuserer vi p3,
hvordan kontorassistenten bidrager i virksomhedens interne servicefunktioner, hvor det gaelder om at
veere grundig, selvstaendig og kunne tage initiativ.

Kreativitet
I takt med at flere og flere arbejdsprocesser bliver automatiseret, og softwarerobotter overtager en stadig

sterre del af rutineopgaverne pa et kontor, er der brug for kontoransatte, som kan vaere med til at udvikle
og optimere forretningen. Evnen til at gentaenke eksisterende lgsninger og til at fa gje pa

nye vaerdiskabende muligheder for ens virksomhed bliver derfor en eftertragtet kompetence pd
fremtidens arbejdsmarked.

Forretningsforstaelse
Alle ovennavnte kompetencer kommer ferst rigtigt til deres ret, ndr man har en helhedsforstaelse af den

virksomhed, som man er en del af. | vores undervisning bestraber vi os pa at formidle vigtigheden af at
kende til blandt andet virksomhedens veerdier, forretningsmodel og organisation.
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Indhold i undervisningen

Praksisrelateret, helhedsorienteret, tvaerfaglig og differentieret undervisning

Undervisningens teoretiske indhold skal give eleven mulighed for at reflektere over egen praksis for
dermed at skabe lzering hos den enkelte. Vilaegger vaegt pa at anvende praksisnzere eksempler, og det vil
ofte vaere elevernes egen viden og erfaringer fra praktikvirksomhederne, som bringes i spil i
undervisningen.

Hovedforlgbets bundne specialefag er planlagt, sa eleven lgbende kan udbygge og anvende tvaerfaglige
kompetencer i andre fag. Fx vil det vaere nedvendigt, at eleven bruger viden og kundskaber om
virksomhedskommunikation i de fleste andre kontorfag. Derudover fungerer de fremhaevede
neglekompetencer (samarbejde, formidling, systemforstaelse, forretningsforstaelse, serviceforstdelse og
kreativitet), som en red trad i alle fag. Vi underviser saledes ud fra kompetencer, hvilket betyder, at vi ikke
fokuserer ensidigt pa fag, men tilstraeber at arbejde tvaerfagligt og helhedsorienteret.

Undervisningen er ofte tilrettelagt i problemorienterede gruppeforleb, hvor eleverne skal bidrage med den
viden og kompetencer, som de hver iseer medbringer fra deres respektive grunduddannelser samt
erfaringer fra erhvervslivet. Det giver alle elever mulighed for at deltage i arbejdet med hver deres
individuelle forudsaetninger.

Eleven har indflydelse og ansvar i undervisningssituationen, for vi er overbeviste om, at lzering foregar
bedst, nar den leerende selv er involveret i og med til at pavirke undervisningen. | stedet for lzererstyring
bliver eleven sat i centrum og tildeles ansvar. Skolen saetter rammerne og serger for stette og vejledning.
Inden for de administrative fagomrader er det sjaeldent entydige svar pa de faglige problemstillinger. Den
enkelte elev kan derfor selv fylde rammerne ud, som det passer bedst til elevens viden og forudsaetninger.

Materialerne til undervisningen er enten tilgeengelige inden undervisningen, eller ogsa er der afsat tid i
skoleperioden til at eleverne kan satte sig ind i det teoretiske indhold. Materialet vil veere letforstaelige
tekster, videoer og podcasts, og ofte vil der vaere flere typer af materialer til rddighed til at belyse samme
emne. Til elever, som har brug for flere udfordringer, er der henvisninger til yderligere materialer.

Pa de felgende sider beskrives hver skoleperiode, der undervises i pa Hovedforlgbet pa Kege
Handelsskole.
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Virksomhedskommunikation

Mal for undervisningen
Eleven

kan pa baggrund af en mundtlig besked kommunikere et skriftligt budskab og omvendt, herunder
omsatte en mundtlig besked fra en kollega til en skriftlig besked til en kunde, hvor eleven
omformulerer talesproget til professionelt skriftsprog og med relevant disposition

kan foretage kvalitetssikring af egne og andres tekster, fx korrekturlaesning, opsaetning, tegnsaetning,
layout og versionering

kan med kritisk sans anvende generativ kunstig intelligens som hjalpevaerktej til udvalgte
kommunikationsopgaver, og eleven kan dokumentere sin anvendelse

kan tage forskellige referater og deltage i tilrettelaeggelse, afvikling og opfelgning af meder med savel
fysisk som virtuel tilstedevaerelse, herunder handtere digitale funktioner i forhold til virtuelle mader
har kendskab til, hvordan virksomheder kan kommunikere deres tiltag i forhold til baeredygtighed, og
hvordan virksomheder sikrer, at kommunikationen kan dokumenteres med faktuelle oplysninger

Planlagt fagligt indhold

Kommunikationsmodeller

Malgruppe og malgruppeanalyse
Mundtlig og skriftlig kommunikation
Meadet som arbejdsform i virksomheden
Referat

GDPR

Greenwashing

Helhedsorientering, tvaerfaglighed og praksisorientering

Da virksomhedskommunikation er elevernes ferste skoleperiode pa Hovedforlgbet, opfordres de til at
bringe al den viden i spil som de erhvervet sig i andre sammenhange, det vaere sig grundforlab,
tidligere uddannelse og erhvervserfaring

Eleven vil i denne skoleperiode blive introduceret til problembaseret undervisning og dertilhgrende
begreber som deltagerstyring, samarbejde og tvaerfaglighed

Da baredygtighed er et grundlaaggende element i undervisningen pa hovedforlgbet, vil eleverne fa en
grundig introduktion til en raekke begreber inden for omradet, ligesom vi bestraeber os pa at besege en
virksomhed som har et baeredygtigt mindset

Differentiering

Som afslutning pa skoleperioden skal eleverne arbejde med en case, hvor de skal inkorporere den
viden, som de har tilegnet sig i labet af skoleperioden. Det endelige produkt afspejler elevernes egne
kompetencer inden for forskellige emner

KHS
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Datahandtering

Mal for undervisningen

Eleven

e kan handtere virksomhedens data og praesentere data, herunder visuelt, samt at eleven kan handtere
data i forhold til beskyttelse af personoplysninger

e kan udpege forskellige datatyper og datakilder i virksomheden og kan anvende dem i forhold til
virksomhedens udvikling, herunder f.eks. ESG-rapportering og udvalgte ESG-nggletal

o harforstdelse af dataetiske problemstillinger i forhold til indsamling af data og kan anvende
grundprincipper for dataetik samt kan anvende regler om datasikkerhed og beskyttelse af
personoplysninger

e kan med kritisk sans anvende generativ kunstig intelligens som hjaelpemiddel i udvalgte opgaver med
datahandtering, og eleven kan inddrage overvejelser om datasikkerhed og beskyttelse af
personoplysninger

e kan anvende regneark til at oprette og redigere f.eks. kundelister, eleven kan analysere data om f.eks.
salg ved at sortere og filtrere, eleven kan beregne negletal ved at anvende simple formler og eleven
kan benytte funktioner til rapportering og visuel praesentation

o kanrense dataiforhold til opstillede kvalitetskrav

Planlagt fagligt indhold

e Dataindsamling

e Datarens

e Dataanalyse og datavisualisering
e Excel

e GDPR og dataetik

e Sprogrobotter

e ESG

Helhedsorientering, tvaerfaglighed og praksisorientering

e | denne skoleperiode traekker vi pa viden fra forskellige eksperter som hver iszer arbejder med data pa
et avanceret niveau, ligesom vi arbejder med en raekke opgaver som tager udgangspunkt i elevernes
egne virksomheder

o Davores elever har meget forskellige forudsaetninger for at arbejde i excel, bruger vi et antal af
undervisningstimerne pa at sikre, at alle som minimum har de nedvendige kompetencer for at kunne
leve op til mélene for undervisningen

Differentiering

e Derarbejdesifaste grupperilebet af ugen. Grupper sammensaettes sa vidt muligt ud fra et varieret
fagligt niveau, type af praktikplads og veerdier i gruppearbejde. Hensigten er, at alle far mulighed for at
bidrage i et trygt laeringsmilje

e Derermulighed forindividuel- og gruppebaseret vejledning fra underviseren i hele skoleperioden

KHS
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Optimering af arbejdsprocesser

Mal for undervisningen

eleven kan kortlaegge, analysere og optimere administrative processer, og udregne de gkonomiske og
organisatoriske konsekvenser

eleven kan udarbejde en standardbeskrivelse af en administrativ arbejdsgang

eleven kender relevante strategier og veaerktejer til effektivisering af egen arbejdsdag

eleven har forstdelse for, hvordan automatisering kan skabe vaerdi i administrative funktioner

Planlagt fagligt indhold

Personlig effektivitet, herunder 5S, pomodoro og kaizen
Flowdiagrammer

Veardistremsanalyse, herunder spildanalyse
Cost-benefit

Procedurer og manualer

RPA

Rapportskrivning

Helhedsorientering, tvaerfaglighed og praksisorientering

Sterstedelen af skoleperioden tager udgangspunkt i problembaseret laeringsforstaelse, hvor eleverne
pa baggrund af en medbragt problemstilling fra en oplaeringsvirksomhed anvender relevante teorier til
at anbefale en optimeret, fremtidig lesning

Det forventes, at eleven anvender viden fra andre fag, fx om planlaegning af kommunikation fra det
bundne fag Virksomhedskommunikation

Eleven skal gere brug af alle seks naglekompetencer i dette fag

Differentiering

Der arbejdes i faste grupper i lgbet af ugen. Grupper sammensattes s vidt muligt ud fra et varieret
fagligt niveau, type af praktikplads og veerdier i gruppearbejde. Hensigten er, at alle far mulighed for at
bidrage i et trygt laeringsmilje

Der er mulighed for individuel- og gruppebaseret vejledning fra underviseren i hele skoleperioden
Undervisningsformen veksler mellem gruppearbejde, individuel studietid, instruktionsvideoer,
elevoplag og leereroplaeg
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Projektadministration

Mal for undervisningen
Eleven

kan indgad i arbejdsopgaver pa tvaers af virksomheden bade internt og eksternt

koordinere mindre projektopgaver i virksomheden

kan anvende metoder og digitale vaerktgjer til at prioritere egne arbejdsopgaver i forhold til fx hvilke
der har forrang for andre, og i forhold til tidsfrister

kan kvalitetssikre egne arbejdsopgaver, herunder anvende digitale vaerktgjer til projektadministration
og forstd, hvordan kvaliteten af eget arbejde pavirker andre personalegrupper positivt/negativt

kan udfylde og ajourfare forskellige projektdokumenter og vedligeholde disse, fx risici, interessenter,
ressourcer, opgave- og tidsstyring

kan reflektere over udvalgte teorier, begreber og modeller om virksomheders arbejde med
baeredygtighed set i forhold til egen virksomhed

har en forstdelse af egne staerke og svage sider i samarbejdet med andre af virksomhedens
medarbejdere samt kan genkende andre medarbejderes roller og funktioner i opgavelgsningen

Planlagt fagligt indhold

|dé/projektorganisation/projekttrekant/sR, formal og malsaetning (SMART)
Cost/benefit/SWOT/interessentanalyse/kommunikationsplan/dataindsamling/risikoanalyse,
funktionsfordelingsplan + Ganttkort

Implementering

Evaluering

Helhedsorientering, tvaerfaglighed og praksisorientering

Da eleverne skal arbejde med et projekt fra start til slut, er der i hgj grad tale om en orientering mod
helheden i lebet af denne skoleperiode

I lebet af ugen arbejdes der projektorienteret, hvor eleverne praesenteres for en raekke vaerktgjer, som
de arbejder selvsteendigt med

I udformningen af det endelige produkt forventes det blandt andet, at eleverne bruger viden fra
skoleperioden Virksomhedskommunikation. Teorier og vaerktgjer fra langt de fleste af de valgfrie
specialefag kan ogsa med fordel bringes i spil, fx Kvalitet og Service

Eleverne vaelger selv, hvilket projekt de gerne vil arbejde med i labet af ugen. De opfordres til at vaelge
et projekt, som de kan forestille sig vil kunne implementeres i egen oplaeringsvirksomhed. Da denne
skoleperiode i hgj grad kan ses som en gvelse i at arbejde med fagpreveprojektet, traekker eleverne
meget pa viden fra deres egne praktikvirksomheder

Differentiering

Der arbejdes i faste grupper i lebet af ugen. Eleverne skal i starten af ugen lave en
forventningsafstemning ifht. kompetencer og egne styrker og svagheder. Der er mulighed for
individuel- og gruppebaseret vejledning fra underviseren i hele skoleperioden

Da grupperne desuden arbejder selvstaendigt med eget projekt i egen kanal i Teams, er det nemt for
underviseren at felge med i den enkelte gruppes arbejde og traede til efter behov. Enten hvis

den enskede progression ikke finder sted, hvis der opstar misforstaelser eller hvis eleverne har
kompetencer til at lefte deres arbejde til et hgjere niveau
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Al - forstaelse og anvendelse

Mal for undervisningen

Eleven

e harkendskab til centrale begreber inden for Al og teknologiske principper bag kunstig intelligens

e harkendskab til typiske anvendelsesomrader af Al og kan identificere og forsta, hvornar de bruger Al-
integrerede vaerktaejer

e har kendskab til grundlaeggende principper for valg af Al-lesninger og kender metoder til kritisk
vurdering af Al-resultater

e kanidentificere Al's vaerdiskabelse i fagligt relevante opgaver med fokus pa ressourcer, kvalitet og
gkonomi

e kan praktisk afpreve relevante Al-lgsninger og kritisk vurdere kvaliteten af deres output

e kan formulere hensigtsmaessige og pracise instruktioner, der optimerer anvendelsen af Al-lgsninger
f.eks. prompt engineering

e kan reflektere over Al's anvendelse, begraensninger og styrker, og forklare disse aspekter klart og
forstdeligt for andre

e kan identificere grundlaeggende etiske problemstillinger samt lovgivningsmaessige og
sikkerhedsmaessige forhold, der er forbundet med brug af Al

Planlagt fagligt indhold
Undervisningen omfatter grundlaaggende forstaelse for kunstig intelligens samt anvendelse af Al-
veerktejer i en erhvervsrettet kontekst. Der arbejdes bl.a. med:

e grundleggende begreber og anvendelsesmuligheder inden for Al

e anvendelse af generative Al-vaerktgjer til administrative og forretningsmaessige opgaver
e udarbejdelse og anvendelse af prompts

o kvalitetssikring, fejlkilder og kritisk vurdering af Al-genereret output

o ansvarlig og sikker brug af Al, herunder etik, datahandtering og fortrolighed

Helhedsorientering, tvaerfaglighed og praksisorientering

Undervisningen tager afsaet i praksisnaere problemstillinger og kobles til elevernes avrige skolefag og
virksomhedspraksis. Al-veaerktejer anvendes i arbejdet med konkrete opgaver, fx inden for
kommunikation, data og optimering af arbejdsprocesser. Eleverne arbejder med cases og opgaver, der
relaterer sig til administrative funktioner og anvendelse af Al i virksomheder.

Differentiering

Undervisningen tilrettelzegges, sa alle elever opnar grundlzeggende kompetencer i anvendelse af Al. Der
gives mulighed for differentiering gennem opgavetyper, vejledning og valg af vaerktgjer, sa elever med
saerlige forudsaetninger kan arbejde med mere komplekse problemstillinger og anvendelse.
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Avanceret regneark (Online)

Mal for undervisningen
Eleven kan

anvende regneark til at automatisere og kvalitetssikre udvalgte arbejdsopgaver, herunder oprette nye
eller redigere eksisterende kunder, varer, lager mv.

analysere data ved at anvende funktioner til at sortere og filtrere data i eksempelvis kundelister,
lageroptegnelser, prislister mv.

oprette anvende formler til at beregne udvalgte nagletal, herunder pa tveers af flere regneark, sa lister
kan keres sammen

tilpasse regnearkets brugerflade, se det kan anvendes af andre

formatere regneark, sa det kan indgd i praesentationer og rapporter

handtere store datamaengder

udtraekke oplysninger af regneark med store maengder data til viderebearbejdning til salgsoversigter,
statistikker mv.

anvende Pivot-tabeller

praesentere data ved hjeelp af diagrammer i f.eks. Power Point

opbygge overskuelige og automatiserede regnearksmodeller, der simulerer budgetter mv.

Planlagt fagligt indhold

Opgaver der sikrer, at alle mal opnas af den studerende
Opgaverne starter pa simpelt niveau, og ender med avancerede regnearksmodeller, der skal udvikles

Helhedsorientering, tvaerfaglighed og praksisorientering

Alle opgaver tager udgangspunkt i praksisnaere omrader

Undervisningen kan henferes til flere andre fagomrader hvor der udarbejdes funktionsplaner,
salgsopfelgning, kvalitetsstyring

Eleven far mulighed for at arbejde med regneark og forbedring af regneark, der anvendes i
virksomheden eleven er ansat i

Differentiering

Online undervisning

Der arbejdes individuelt

Hver elev har muligheden for at fordybe sig og komme hurtigt frem, hvis niveauet fra start er haijt.
Undervisning giver perfekt mulighed for differentiering
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HR og personaleadministration

Mal for undervisningen

Eleven har

kendskab til hovedprincipper inden for ansaettelsesret, herunder funktionaerloven

kendskab til hovedprincipper inden for kollektiv arbejdsret

kendskab til hovedprincipper inden for ferieloven

kan varetage det administrative arbejde i forbindelse med gaengse ansaettelsesprocedurer, herunder
udformning af ansaettelseskontrakter, indberetning af stamdataoplysninger, samt bista ved
udformning af introduktionsprogrammer for nye medarbejdere mv. pa baggrund af viden om
gaeldende lovgivning, overenskomster, regler mv.

kan evt. i samarbejde med den juridiske ansvarlige medvirke i den daglige behandling af
personalesager, herunder kommunikation af afgerelser og retningslinjer til medarbejderne

kan selvstaendigt indhente relevant materiale til brug for behandling af personalesager, herunder
eksempelvis retsregler og tidligere afgerelser vedrerende ansaettelse, afskedigelse, overarbejde,
sygdom mv.

har kendskab til forskellige personaleudviklingsaktiviteter, f.eks. MUS og kursusaktiviteter, og kan
medvirke ved planlaegning, udfersel og efterbehandling af disse

Planlagt fagligt indhold

e Lovgivning

Anszattelse og afskedigelse
Personalepolitik
Medarbejderudvikling
Sociale ansaettelser

Lav din egen podcast

Helhedsorientering, tvaerfaglighed og praksisorientering
o Eleverne forventes at traekke pa egne erfaringer, nar de fx skal lave en podcast omkring ulighed pa
arbejdsmarkedet

Differentiering

e Eleverne farindividuel mundtlig feedback baseret pa deres praestationer i starten af ugen og tilpasset
det niveau, som de er p3, pa det tidspunkt

e Undervisningsformen veksler mellem gruppearbejde, individuel studietid, instruktionsvideoer,
elevoplzeg, lzereroplaeg og faelles diskussioner

KHS



Kvalitet og service

Mal for undervisningen

Eleven

o kender servicefunktionernes sammenhang med og indplacering i virksomhedens organisation

e kender betydningen af kvalitet og service for kunders og samarbejdsparters syn pa virksomheden

o kender nedvendigheden af en velfungerende kommunikation for at opna et effektivt samarbejde
mellem virksomhedens enheder

o kender begreberne ekstern og intern kvalitet

e kanyde en god service i udferelsen af de administrative funktioner

e kananvende begreberne kvalitet og service i udferelsen af konkrete arbejdsfunktioner

e kan formulere sig praecist og nuanceret i forhold til omverden

Planlagt fagligt indhold

e Kvalitetivirksomheder

e Kvalitetsstyring og standarder
e Dokumenter i kvalitetsarbejdet
e Intern og ekstern service

e PDCA

e Kuvalitetsarbejdets faser

e Fiskebensdiagram

Helhedsorientering, tvaerfaglighed og praksisorientering

e |lgbet af skoleperioden vil vi besage en virksomhed hvor vi kan blive klogere pa, hvordan de arbejder
med kvalitet. Vi har tidligere vaeret pa besag hos Novo Nordisk Pharmatech

e Viden om malgruppe, kommunikationsmodeller fra skoleperioden Virksomhedskommunikation,
veerktejer fra skoleperioden Optimering af arbejdsprocesser samt viden om projekter fra
skoleperioden Projektadministration er i hej grad relevante i lebet af denne skoleperiode

o Davikommer pa besag eleverne skal lgse en case for en virksomhed, er der i hgj grad tale om
praksisorientering

Differentiering

e Derarbejdesifaste grupperilgbet af ugen. Der er mulighed for individuel- og gruppebaseret
vejledning fra underviseren i hele skoleperioden

e Undervisningsformen veksler mellem gruppearbejde, individuel studietid, instruktionsvideoer,
elevoplag og leereroplaeg
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Praesentationsteknik og personlig fremtraeden

Mal for undervisningen

Eleven kan

e praesentere oginstruere pa baggrund af et selvvalgt emne

e vurdere egne praesentationer og evt. forbedre disse for at kunne gennemfare praesentation og
instruktion

e vurdere og valge den form, der passer til mdlgruppen i en given situation

o beherske forskellige former for veerktej til brug for udarbejdelse af oplaeg til praesentation
og instruktion

o beherske forskellige gennemfarselsteknikker og visualiseringsveerktgjer, f.eks. Kahoot, tavle, skriftlige

oplaeg

Planlagt fagligt indhold

e Planlaeg din praesentation

e Analyse af forskellige praesentationer: Hvad virker, og hvad virker ikke - og hvorfor
e Personlig fremtraeden og handtering af nervesitet

e Malgruppeanalyse

e Strukturipraesentationen

e Arbejd med dit laerred

e Feedback

Helhedsorientering, tvaerfaglighed og praksisorientering

e Eleverne skal afslutte skoleperioden med at holde et oplaeg med emnet "Mit liv som kontorelev"

o Deteroplagt, at eleverne bruger blandt andet kommunikationsmodeller samt teori om
malgruppeanalyse fra skoleperioden Virksomhedskommunikation

Differentiering

e Eleverne farindividuel mundtlig feedback baseret pa deres praestationer i starten af ugen og tilpasset
det niveau, som de er p3, pa det tidspunkt

e Undervisningsformen veksler mellem gruppearbejde, individuel studietid, instruktionsvideoer,
elevoplag, lereroplaeg og faelles diskussioner
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Skriftlig kommunikation

Mal for undervisningen
Eleven kan

tilpasse sit skriftlige sprog til at fremme forskellige formal med kommunikationen og skelne mellem
forskellige modtagere

beherske virksomhedens forskellige skriftlige genrer

bidrage til kvalitetssikring af virksomhedens kommunikation mht. sprogrigtighed, layout og
disponering af teksten

bega sig skriftligt pa de sociale medier og anvende forskellige digitale medier

Planlagt fagligt indhold

Godt sprog

Plakater og layout

Skriveprocessen og kreativ skrivning
Forretningskommunikation

Planlaeg og skriv indhold til sociale medier
Tegnseetning

Nyhedsbreve

Helhedsorientering, tvaerfaglighed og praksisorientering

Det forudsaettes, at eleven bruger sin viden om malgrupper og kommunikation fra det bunde fag
Virksomhedskommunikation

De enkelte faglige elementer fra ugen kan alle bringes i spil i den afsluttende case pa skoleopholdets
sidste dag

Eleven arbejder med sin systemforstaelse i forhold til relevante medier og IT-systemer, som
understatter virksomheders professionelle, skriftlige kommunikation

Eleven skal tage udgangspunkt i forhold i egen praktikvirksomhed i flere af de faglige elementer, fx
sociale medier og nyhedsbreve

Det faglige indhold afspejler skriftlige genrer, som er relevante for en administrativ medarbejder i det
private erhvervsliv

Differentiering

Skoleperioden indledes med en skriveavelse, hvorefter hver elev far individuel, formativ feedback med
fokuspunkter for ugen

Under hele skoleperioden vil der vaere mulighed for individuel vejledning fra underviseren

Eleven vil have mulighed for sparring med andre elever og refleksion i mindre grupper

Alle undervisningsmaterialerne er til rddighed pa forhand, sa eleven kan forberede sig efter behov
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@konomi for administration

Mal for undervisningen
Eleven kan

lese arsregnskaber og kan foresta de vigtige elementer til beregning af relevante nggletal

bogfere i skonomisystemer og kan foretage registreringer og dokumentation herfor

lave kontoplaner i et skonomistyringssystem, konteringsinstrukser og kan redigere kontoplan
foretage transaktionsspor og kontrolspor i et gkonomistyringssystem

bruge regneark til at oprette og lave formler, Redigere, sortere, og filtrere regneark fx pa kundelister,
prislister, varefortegnelser m.m. og prassentere resultaterne i rapporter

tilpasse regnearkets brugerflade, sa regnearket kan anvendes af andre, fx ved at anvende l3ste celler
og makroer

estimere, forstad prissaetningskalkulationer, lave cost/benefit beregninger og kalkulere pa diverse
administrative opgaver fx projekter, optimering af arbejdsgange, forecasts o.l.

Planlagt fagligt indhold

Jdkonomi:

Indblik i &rsregnskab for handels og servicevirksomhed
Beregning & forstaelse af negletal
@konomistyringssystem: e-conomic

Bogfering

Oprettelse og redigering kontoplan

Transaktionsspor

Kontrolspor

Excel:

Oprette og lave formler

Redigere, sortere, og filtrere regneark fx pa kundelister, prislister, varefortegnelser m.m.
Praesentere resultaterne i rapporter/praesentation

Las celler

Makroer

Prissaetningskalkulationer:

Cost/benefit beregninger
Kalkulere pa diverse administrative opgaver

Helhedsorientering, tvaerfaglighed og praksisorientering

Skoleperioden @konomi for administration vil bygge videre pa elevernes faglige
kompetencer/kundskaber og saette teorierne og begreberne ind i en meget praksisnaer kontekst
Skoleperioden giver en praksisnaer tilgang til skonomi og regnskab, hvor eleverne skal lgse og
praesentere administrative opgaver inden for gkonomi, herunder anvendelsen af
gkonomistyringssystemer samt it-vaerktgjer som Excel
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Viden om regnskabets forskellige bestanddele (fx ssmmenhangen mellem bogfering og regnskab)
samt anvendelsen forskellige analysevaerktejer i Excel er i hej grad relevante at treekke pd i lebet af
denne skoleperiode, da eleverne skal lgse praksisnzaer opgaver inden for gkonomistyringssystem og
Excel

Differentiering

Undervisningsformen veksler mellem laereroplaeg, instruktionsvideoer og individuel/gruppearbejde og
med en afsluttende fremlaeggelse

Der er mulighed for individuel- og gruppebaseret vejledning fra underviseren i hele skoleperioden.
Undervisningsmaterialerne er hovedsageligt powerpoint praesentationer og videomaterialer
Laereroplaeg fylder en stor del af skoleperioden som udruster eleven fagligt og mestre dem til at lese
opgaver, som eleven skal fremlagge
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Opstart af fagpreven og Skriveugen

Mal for undervisningen
Eleven kan

beskrive og planlaagge gennemferelsen af et mindre projekt

beskrive og analysere egen og andres rolle, opgaver og ansvar i forhold til projektets faser

anvende kreative problemlgsningsmetoder, sa lasningsforslag er kreative, innovative og malrettede
disponere emner og skabe overblik og struktur i projektrapporter

arbejde med informationssamling, herunder kildekritik og copyright i forhold til udarbejdelse af
projektrapporter

anvende avancerede funktioner i tekstbehandling til kvalitetssikring af rapporter

Planlagt fagligt indhold

Teorier og vaerktejer, som har vaeret gennemgaet i de forskellige skoleperioder
Portefelje

Projektbeskrivelse

Fagpreveaftale

Helhedsorientering, tvaerfaglighed og praksisorientering

Da eleverne arbejder med hver deres fagpreveprojekt, er det hensigten, at de skal bruge alle relevante
teorier og vaerktejer fra tidligere skoleperioder og koble disse med den faktiske arbejdsopgave, som de
udferer i deres praktikvirksomheder i forbindelse med fagpreveprojektet

Eleverne far her muligheden for at vise, at de mestrer de seks neglekompetencer

Differentiering

Vejledning fylder en stor del af disse skoleperioder, og den er individuel og altid tilpasset elevens egne
kompetencer
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Evaluering og bedemmelse

Formativ evaluering:

| lebet af den enkelte skoleperiode vil eleven modtage feedback i forskellige former
¢ Individuel

o Felles
e Mundtlig
o Skriftlig

Feedbacken kommer primaert fra underviseren, men kan ogsa komme fra de gvrige elever pa
holdet i form af peer-review

Feedbacken tager udgangspunkt i mélene for skoleperioden, de besvarede opgaver, deltagelse i
undervisningen, samt elevens udvikling inden for de seks neglekompetencer. Da den enkelte elev
vil have forskellige forudsaetninger inden for disse, vil der i hgj grad vaere tale om differentiering
ifht. den form for feedback som den enkelte elev vil modtage

Da de enkelte skoleperioder pa Hovedforlebet pa Kege Handelsskole varierer meget fra gang til
gang (fxifht. planlagte opgaver, antal elever, ssmmensatning af elever), vil feedbacken altid blive
tilpasset den enkelte skoleperiode

Flere gange i skoleforlgbet besvarer eleven en raekke obligatoriske spargsmal med henblik pa
refleksion over egen lzering og udviklingspotentiale

Eleven vil modtage feedback pa specifikke opgaver fra en kollega i praktikvirksomheden og deler
feedbacken med underviseren

Summativ evaluering:

Efter hver skoleperiode bedemmes elevens arbejde med en karakter efter syvtrinsskalaen
Bedemmelsen beror pd graden af malopfyldelse i de afleverede opgaver, jf. syvtrinsskalaen

Derudover evaluerer eleverne den enkelte skoleperiode. Evalueringen kan eksempelvis vaere anonymt i
Forms eller via en 3ben dialog pa holdet. Besvarelserne bruges af underviserne ifm. tilrettelaeggelse af
undervisningen.
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Overgangsordning fra tidligere uddannelsesordninger
til nuvaerende

Hovedforlgbselever der er indskrevet pa tidligere uddannelsesordninger overflyttes automatisk til nye
uddannelsesordninger.

Kage Handelsskole fastsaetter saledes, at disse elever kan gennemfere uddannelsen pa de nye
uddannelsesordninger, da vi kan sikre eleverne samme kompetenceniveau.
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