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1. Generelt for skolen

1.1 Praktiske oplysninger

Skolens navn og adresse: Learnmark Horsens, Strandpromenaden 4C, 8700 Horsens

Fastsattelse af den lokale undervisningsplan
Undervisningsplanen er fastsat af skolen 1 samarbejde med det lokale uddannelsesudvalg og taget i brug
1 august 2025.

1.2 Formalet med den lokale undervisningsplan.

Den lokale undervisningsplan er skolens og dermed ogsa lzerernes redskab til dokumentation af den
undervisningspraksis, der finder sted. Planen er udarbejdet med afswt 1 praksis ud fra de lokale forhold,
der har betydning for undervisningens gennemforelse.

Indevarende undervisningsplan er opbygget i tre afsnit:
= Kt skoleafsnit, hvor skolen beskriver forhold, der er ens for alle skolens uddannelser.
* Etuddannelsesafsnit, der er specifikt for kontoruddannelsen med specialet offentlig administra-
tion.
* Etafsnit med beskrivelser af den konkrete undervisning pa kontoruddannelsen med specialet
offentlig administration.

1.3 Skolens pxdagogiske og didaktiske overvejelser

Skolens pxdagogiske grundlag bygger pa, at elevens personlige udvikling prioriteres hoijt, idet eleven
savel selvstendigt som i gruppesammenhzange skal lose personligt udviklende problemstillinger. Vore
uddannelses- og leringstilbud tager udgangspunkt i, at elever og kursister er sociale og ansvatrlige, og at
alle har et personligt udviklingspotentiale. Dette padagogiske grundlag afspejles i den padagogik, ele-
verne moder pa skolen. Undervisningen planlegges i tet samarbejde med virksomheder i lokalomradet
og for hovedforlobets omrade med elevernes praktiksted, hvor kontakten starter, nar der er indgéet
uddannelsesaftale. Dermed sikrer vi en praksisnar undervisning. I undervisningen tager vi hensyn til
elevens individuelle faglige udgangspunkt og tidligere praktiske erfaringer. Den individuelle tilrettelag-
gelse af uddannelsesplanerne tager udgangspunkt i vurderinger af den enkelte elevs kompetencer.

1.4 Overordnet bedommelsesplan

Bedommelsesplanen har til mal at sikre, at skolen lever op til de krav, der stilles for lobende og afslut-
tende bedemmelse af elevens udvikling og standpunkt, jevnfer Bekendtgerelse om erhvervsuddannel-

ser BEK nr. 175 af 08/02/2025.
Skolebedommelsen skal medvirke til at:

»  Klarlegge elevens viden om eget niveau.

»  Udpege omrader, som kraver forstarket indsats.
« Informere praktiksted og skolesystem.

« Inspirere eleven til yderligere lering.

Der rettes speciel opmarksomhed pa den lobende evaluering af elevens personlige kompetencer og pa
elevernes vurdering af undervisningsindhold og -metode samt pa de ovrige rammer for undervisningen.
Pa skolen opfatter vi evaluering og bedommelse som et praktisk og konstruktivt redskab til at vurdere
savel den enkelte elevs udvikling som undervisningen 1 det hele taget for kontinuerligt at fremme kvali-
teten for eleven og dennes udbytte af undervisningen.
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Skolebedommelsesplanen bestir af tre dele:

»  Den lobende evaluering.
»  Afsluttende bedemmelse (standpunktskarakter)
» Eksamen (eksamenskarakter)

Standpunktskarakterer udtrykker elevens standpunkt i forhold til de fastsatte mal for undervisningen pa
det tidspunkt, karakteren gives. Alle karakterer afgives i Studie+.

1.5 Overordnede bestemmelser om vurdering af elevernes kompetencer

Forud for udarbejdelse af elevens personlige uddannelsesplan foretages folgende vurdering:

1. Vurdering af elevens reelle kompetencer — det eleven fkan.

»  Formelle kompetencer defineret som det, eleven har papir pa.

» Ikke-formelle kompetencer defineret som det, der kan dokumenteres, for eksempel i forbindelse
med job og beskaftigelse i foreningsliv.

»  Uformelle kompetencer defineret som det, eleven har tilegnet sig andre steder, eksempelvis fra me-
dier og litteratur.

Denne vurdering har primaert sigte pa godskrivning og eventuel afkortelse af uddannelsen.

2. Viurdering af elevens forndsatninger for at gennemfore uddannelsen, herunder vurdering af elevens faglige og
almene kompetencer. Denne vurdering har primert sigte pa at afklare, om uddannelsen er den rigtige
for eleven.

3. Vurdering af elevens behov for indsatser, der skal sikre elevens mulighed for at gennemfore den onskede
uddannelse, herunder specialpedagogisk stotte, lengere tid, tilvalg af faglig/almen karakter og brug af
ovrige stottemuligheder. Denne vurdering har primeart sigte pa at afklare, om eleven har behov for sup-
plerende kvalificering for at kunne gennemfore uddannelsen.

1.6 Eksamensregler

Eksamen er en formel afslutning pa undervisningen, og den er styret af faste regler.

* Modetidspunkt: eleven skal mede ved eksamenslokalet senest 15 minutter for eksamensstart

* Provernes varighed er forskellig fra fag til fag og der henvises derfor til skolens hjemmeside
www.learnmark.dk , hvor varigheden fremgér under eksamensreglement.

= Sygdom: hvis eleven ikke pa grund af sygdom kan mede til eksamen, eller hvis elever bliver syg
under eksamen, skal eleven hurtigst muligt give besked til skolens kontor. For at fa mulighed for at
komme til en senere sygecksamen skal eleven omgaende aflevere en legeerklaring.

= Karakter: ved bedemmelse af prover til eksamen gives der karakter efter 7-trinsskalaen. En prove er
bestédet, hvis karakteren er mindst 02. Karakteren fastsattes efter droftelse mellem censor og eksa-
minator. Hvis disse ikke er enige om en fxlles bedemmelse, giver hver en karakter. Karakteren pa
proven er gennemsnittet af disse karakterer afrundet til naermeste karakter i karakterskalaen. Hvis
gennemsnittet ligger midt mellem 2 karakterer, er den endelige karakter naermeste hojere karakter,
hvis censor har givet den hojeste karakter, og ellers den narmest laverer karakter.

»  Klager: med hensyn til klager over og mangler ved eksamen samt klager over skolens afgorelser
henvises til bedemmelsesplanerne. Klager skal vare indgivet til skolen inden 2 uger efter, at karak-
teren pa sedvanlig made er meddelt eleven. Skolen vil herefter orientere om de gzeldende regler for
klager.

*  Omeksamen: der henvises til reglerne herfor pa grund- og hovedforlob.

® Der henvises i ovrigt til skolens eksamensreglement for uddybning af ovennavnte.


http://www.learnmark.dk/
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2. Uddannelsen

2.1 Praktiske oplysninger

Uddannelse: Kontoruddannelse med specialet offentlig administration.

Medarbejdere

= Afdelingens padagogisk ansvarlige er Uddannelsesleder Lars Henrik Poulsen.

» Til afdelingen er knyttet praktiksekreter Birgitte Hogdall.

»  Praktikkonsulent Trine Lokkegaard fungerer som uddannelses- og erhvervsvejleder pa kontorud-
dannelsen. Trine Lokkegaard traeffes pa telefonnummer 8816 3600 de fleste af ugens dage.

Der er folgende gennemgaende undervisere tilknyttet kontoruddannelsen med specialet offentlig admi-
nistration:
»  Kenneth Hyldahl, Jeanette Sorensen, mfl.

Adresser
Undervisningen pa hovedforlobet foregar pa Learnmark Horsens, Strandpromenaden 4C, 8700 Hor-
sens.

2.2 Didaktiske og metodiske overvejelser

Elevens personlige udvikling prioriteres hojt, idet eleven savel selvstendigt som i gruppesammenhange
skal lose personligt udviklende problemstillinger. Undervisnings- og arbejdsmetoderne varieres, saledes
at elevernes forskellige erhvervsmassige og faglige niveauer tilgodeses. Der veksles siledes mellem:

* klasseundervisning

® gruppe- og projektarbejde med fremlaggelse
individuelt arbejde

casearbejde med afsxt i elevernes egen virksomhed

Det er et berende udgangspunkt, at vekseluddannelsesprincippet udnyttes optimalt:

= clevens praktiske arbejdserfaring nyttiggores i undervisningen og arbejdet pa skolen (skolens
forpligtelse)

= clevens teoretiske fardigheder og viden nyttiggores 1 forhold til det daglige arbejde (virksomhe-
dens forpligtelse)

2.3 Ktriterier for vurdering af elevens kompetencer og forudsatninger

Elever med meget erfaring eller forudgaende uddannelse, herunder voksne elever, vurderes i forhold til
uddannelsens samlede kompetencer. Derefter udarbejder skolen en uddannelsesplan for hele uddannel-
sen, og det faglige udvalg anseges om eventuel afkortelse af uddannelsestiden.

Kompetencevurderingen indebarer godskrivning eller supplerende tilbud pa baggrund af:
= Tidligere gennemforte uddannelsesforlob.

= Anden uddannelse.

»  Vurdering af reelle kompetence
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Ved hvert skoleforlobs afslutning vurderer lererne, om eleven har naet malene. Hvis maélene ikke er
ndet, aftales det i samriad med elev og virksomhed, om eleven skal deltage 1 supplerende undervisning,
gentage dele af en skoleperiode, eller om de manglende kompetencer kan opnas i virksomheden.

2.4 Undervisningen i hovedforlgbet

Uddannelsesforlgb
Uddannelsen pa skolen er opdelt i en rackke perioder:

— 3 obligatoriske skoleophold af 3 ugers varighed
Valgfrie specialefag: 5 uger (Elever under 25 ar + EUV3)
Valgfrie specialefag: 3 uger (Elever over 25 ar = EUV2)

Den afsluttende fagprove, der omfatter én skoleperiode pa én uge, gennemfores inden for de sidste
6 maneder.

(Valgfrie specialefag: 5 uger (dog kun 3 uger for voksne/EUV), med mulighed for at aftale
yderligere 0-4 ugers valgfrie specialefag som erhvervsrettet pabygning).

Nedenfor ses en oversigt over skoleforlobene:

1. skoleophold
Min arbejdsplads i det offentlige
3 ugers varighed
{
Valgfag
Udvidet skriftlig kommunikation
1 uges varighed

Valgfag
Projektstyring i praksis
1 uges varighed
Galder ikke for elever over 25 ar pa ny ordning (EUV2)

J
2. skoleophold
Min arbejdsplads i det offentlige
3 ugers varighed
J
Valgfag
Prasentationsteknik og personlig fremtraden

Valgfag
Mundtlig kommunikation og konflikthdndtering

1 uges varighed
Gzlder ikke for elever over 25 ar pa ny ordning (EUV2)

3. skoleophold
Min arbejdsplads i det offentlige
3 ugers varighed

Valgfag
EU og internationalisering
uges varighed
!
Udatrbejdelse af fagproven
4 arbejdsdage
s

Fagproveeksamen

1 arbejdsdag
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Skoleopholdene er fordelt javnt pa elevens praktikperiode for at sikre en optimal vekslen mellem prak-
tik og skoleophold.

Undervisningens organisering
Under gennemforelsen af et skoleophold er fagene organiseret i leringsaktiviteter. Hver leringsaktivitet
er en selvstendig enhed, hvor elevens laringsresultat bedommes ved afslutningen.

Specialefag

Skolen udbyder 4 bundne specialefag:
¢ Lovgivning og myndighedsudovelse (2,4 uger)
e Politisk styring og ekonomi (2 uger)
e Innovation, kvalitet og samarbejde (2,8 uger)
¢ Kommunikation og formidling (1,8 uger)

Studierettet pibygning
Hvis eleven ensker studierettet pabygning, og dette vil pavirke elevens uddannelsesaftale, kontakter
lereren virksomheden for aftaler derom.

Elevens arbejdstid

Elevens undervisnings- og arbejdstid er gennem hele hovedforlobet pa 37 ugentlige arbejdstimer. Hver
undervisningsuge er skemalagt til 22,5 lektioner a 60 minutters varighed. Derudover vil eleven have en
lang rekke hjemmeopgaver, saledes at den endelige arbejdsuge svarer til 37 timer. Eleverne har mulig-

hed for at arbejde pa skolen hver dag efter endt undervisning.

2.5. Fraveer

Der er modepligt til undervisningen. Ved fravear fra undervisningen skal eleven kontakte sin virksom-
hed, hvorefter virksomheden kontakter skolen. Derved sikres, at arbejdsgiveren ogsa er orienteret om
fraveret.

Det er op til skolen at vurdere, om en eventuel forsommelse medforer et helt nyt skoleophold eller dele
deraf.

2.6 Bedommelsesplan

Lebende bedemmelse

Bedommelse er det praktiske og konstruktive redskab, der anvendes i forhold til elevens udvikling. Un-
der hvert skoleophold evalueres eleven i forhold til fagets opstillede kompetencemal i dialog med un-
derviseren.

Afsluttende bedommelse

Nar et fag afsluttes, far eleven en standpunktsbedommelse. Hvis et fag fortsxtter pa en senere skolepe-
riode, far eleven en delkarakter, som angiver elevens standpunkt i forhold til den del af faget, der er
gennemfort. Bedemmelsen er en absolut bedommelse og underviseren vurderer elevens standpunkt i
forhold til fagets mal.

Den afsluttende bedommelse omfatter:
«  Standpunktskarakterer i alle fag pa skoleopholdene. Karakteren afgives efter 7-trinsskalaen.
= Fagproven. Karakteren afgives efter 7-trinsskalaen.
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2.7 Fagproven - eksamensregler

Inden for de sidste 6 maneder af elevens hovedforleb, skal fagproven atholdes. Fagproven har til for-
mal at evaluere elevens opnaede faglige, generelle og personlige kvalifikationer inden for fagomradet og
vise, at eleven er i stand til at anvende denne viden ved losning af en konkret problemstilling i virksom-
heden.

Fagproven er elevens afsluttende opgave. Opgaven udarbejdes med udgangspunkt i en konkret pro-
blemstilling /opgave ude i vitksomheden. Eleven loser opgaven /problemet ved at inddrage teoti fra
savel grundforleb som hovedforlob.

Skolen stiller en vejleder til radighed, som skal godkende elevens problemformulering i forbindelse med
fagproven. Som optakt til fagprevearbejdet besoger skolens vejleder eleven og den uddannelsesansvar-
lige ude i virksomheden. Formalet er at komme godt i gang med fagproven.

Eleven skal i fagpreveperioden have mulighed for, at fa de nedvendige oplysninger hos virksomheden

— enten via den uddannelsesansvatlige/opleringsansvatlige eller med hjzlp fra andre ansatte i vitksom-
heden.

Procedure for fagproven:

Tidsplan Aktivitet
6-8 maneder for Skolen skriver til virksomhed og elev og oplyser, hvem eleven har faet
eleven er udlert tilknyttet som vejleder. Skolen opfordrer her eleven til at kontakte vej-

leder med henblik pa et indledende mode i virksomheden, hvor den
uddannelsesansvarlige ogsa deltager. Pa dette mode tales om problem-
formulering /emne for fagproven.

Frist for godkendelse | Efter lobende dialog med skolens vejleder godkendes problemformule-
af problemformule- | ringen for fagpreven. Problemformuleringen afleveres til skolens recep-
ring tion i 2 eksemplarer pa den fastsatte deadline. Savel virksomhed som
elev skal underskrive problemformuleringen. Vejlederen returnerer det
ene eksemplar til eleven.

Eleven udarbejder sin | Eleven har ret til 5 fridage til fagproven, 4 til udarbejdelse og 1 til ek-
fagprove samen.

Frist for aflevering af | Eleven afleverer fagproven i 3 eksemplarer til skolens reception pa den
fagprove fastsatte dato.

Eksamen Ca. 14 dage efter fagproven er afleveret, atholdes eksamen.

Mundtlig eksamination i fagpreven

Eksaminationen er fastlagt til 30 min. og tager udgangspunkt i fagpreven. Elevens vejleder er eksamina-
tor. Elevens prastation til fagproven bedommes med én karakter efter 7-trinsskalaen, der er udtryk for
en samlet vurdering af projektet og den mundtlige prastation.

Safremt en elev ikke bestar fagproven, tilbyder skolen, at eleven kan indstilles til reeksamen.
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I den forbindelse aftales med vejlederen, hvorledes projektet skal uddybes og/eller omarbejdes, eller
om eleven skal valge helt nyt emne for fagproven. Eleven kan i forbindelse med en eventuel reecksamen
fa udpeget en ny vejleder. Eleven kan normalt kun deltage 2 gange 1 eksamen.

Censorer
Ved fagproveeksamen medvirker eksterne censorer, d.v.s. censorer som er ansat i den private eller den
offentlige sektor.

Klageadgang

En eventuel klage over en afgivet karakter til fagproven skal sendes 1 skriftlig form til Learnmark Hor-
sens stilet til afdelingschef Carsten Jakobsen. Klagefristen er 2 uger fra fagprovens atholdelse. Skolen
orienterer herefter om klageforlob og om mulighederne for at klage videre over klagesagens afgorelse.

2.8 Overgangsordninger

Denne lokale undervisningsplan galder for elever, der pabegynder hovedforlebet efter den 1. august
2015.

Planen revideres lobende i forhold til resultater af lobende evalueringer og kvalitetsmalinger. Revisio-
nerne droftes pa moder med det lokale uddannelsesudvalg.

2.9 Bekendtgorelser

Bekendtgerelse om kontoruddannelse med specialer nr. 175 af 8. februar 2025

Bekendtgerelse om grundfag, erhvervsfag, erhvervsrettet andetsprogsdansk og kombinationsfag i
erhvervsuddannelserne og om adgangskurser til erhvervsuddannelserne. Nr. 555 af 27. april 2022.

Bekendtgerelse af lov om erhvervsuddannelser nr. 961 af 16. august 2024

3.0 Laeringsaktiviteter
I det folgende vil hvert fag pa uddannelsen blive gennemgaet med udgangspunkt i felgende punkter:

e Elevrettet mal for faget

e Fagets varighed

e [Flevens arbejdstid

e Laringsmiljo

e Evaluering af faget

e Ressourcer og rammer, herunder laererkvalifikationer og udstyr

Uddannelsen bestar af 14 ugers obligatorisk specialefag og den afsluttende fagprove.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2025/175
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2022/555
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2022/555
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2024/961
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Med forbehold for cendringer

I det folgende gennemgas de enkelte fags indhold.

Specialefaget ”’Kommunikation og formidling”

Folgende malpinde skal nas pa de 3 skoleophold:

1. Eleven har kendskab til de faktorer, der pavirker kommunikationen i det offentlige - herunder

lovgivning, budskabers kompleksitet og borgernes rettigheder.

2. Eleven har kendskab til mediernes rolle herunder sociale mediers anvendelsesmuligheder og -
begransninger 1 offentlig kommunikation fx i forbindelse med markedsfering og branding.

b

Eleven kan anvende viden om den offentlige sektors differentierede malgrupper.

4. Eleven behersker kommunikationsmodeller og principper for adferdsendrende kommunikati-

on.

5. Eleven behersker metoder til at instruere og vejlede brugere og kollegaer bade mundtligt og

skriftligt i fx selvbetjeningslosninger.
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6. Eleven kan indsamle, bearbejde, formidle og forholde sig kritisk til data, herunder fx vurdere
data ud fra officielt anerkendte baredygtighedskriterier.

Fagets varighed
1,8 uger fordelt over 3 skoleophold.

Elevens arbejdstid

Aktiviteten er planlagt til 1,8 uger, hvor hver uge er berammet til 22,5 timer, der foregar pa skolen. Her
arbejder du med teori i forhold til praktiske eksempler. De resterende timer pr. uge er afsat til hjemme-
arbejde, hvilket saledes i gennemsnit svarer til 3 timer pr. dag.

Laringsmiljo

Undervisningen pa de 1,8 uger vil delvist besta af lererstyrede oplaeg med afsat i de nedvendige teorier
1 forhold til de nzvnte mal for faget. Teorierne vil tage afsat i dit arbejde i virksomheden. Derudover
vil der vare tale om gruppeopgaver for at understotte teorierne.

I forbindelse med gruppesammensztning vil underviseren sammensatte dig i gruppe med de studeren-
de, som du kompetencemassigt er pa niveau med. Dermed er du sikker pa at arbejde med opgaverne
pé et niveau, der er rigtigt for dig, og hvor du har mulighed for at udvikle dig i den rigtige retning.

For at du selv vil fa sd meget ud af undervisningen som muligt, vil du pa forhand blive bedt om at
medbringe materiale fra din virksomhed til brug i diverse opgaver. Dermed sikrer vi, at du far et prak-
sisnzrt forhold til teorierne.

Evaluering af faget

Du vil blive evalueret i forhold til de mal, der er beskrevet for faget ovenfor. Du vil saledes blive vurde-
ret i forhold til din demonstration af dine kompetencer 1 lobet af perioden. Dvs. at du selv skal vare
bevidst om at deltage aktivt i undervisningen, siledes at underviseren kan danne sig et indtryk af dine
kompetencer.

Du vil for den samlede evaluering fa en karakter efter 7-trinsskalaen for faget efter hvert skoleophold.
Den karakter, som du far pa det sidste skoleophold, vil fremga af dit samlede karakterbevis.

Ressourcer og rammer, herunder lererkvalifikationer og udstyr

Undervisningen foregar pa Learnmark Horsens, Strandpromenaden 4C, 8700 Horsens. Du er meget
velkommen til at medbringe din egen barbare computer, da vi har tradlest netvark 1 alle undervisnings-
lokaler. Alternativt kan du lane en barbar computer pa skolen.

Udover undervisningslokalet kan du frit benytte skolens ovrige grupperum, mediatek, I'T-support og
kantine.

Undervisningen varetages af undervisere, der alle har en lengere erhvervserfaring og en padagogisk

uddannelse (padagogikum). Vi har valgt at flere undervisere skal dele faget, da du dermed modtager en
varieret og yderst kvalificeret undervisning, hvor underviserne hver iser reprasenterer deres fagspeciale.
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Specialefaget ”Lovgivning og myndighedsudovelse”

Folgende malpinde skal néds pa de 3 skoleophold:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Eleven har kendskab til EU's betydning for lovgivningen i den offentlige forvaltning, og har
kendskab til eksempler pa EU-regler fx pa klimaomradet, der har direkte betydning 1 Dan-
mark.

Eleven kender de styringsvilkar, der gor sig galdende i en politisk ledet organisation, som stil-
ler seerlige krav til losningen af administrative arbejdsopgaver 1 den offentlige sektor.

Eleven kan forsta de lovgivningsmassige rammer, som sammen med politiske mal og beslut-
ninger er sarligt kendetegnende for den offentlige sektor og kan navigere inden for vigtigste
lovkomplekser og aftalemaessige rammer.

Eleven kan sondre imellem relevant lovgivning inden for savel sagsbehandling som faktisk
forvaltningsvirksomhed med sztlig fokus pa Forvaltningsloven samt Offentlighedsloven.
Eleven har konkret viden om den lovgivning og lovgivningspraksis, som har direkte betydning
for administrativ praksis pa et forvaltnings- eller institutionsomrade.

Eleven behersker principperne om god forvaltningsskik.

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.

Eleven har kendskab til savel tilblivelsen, ndringen som anvendelsen af en lov, samt de faser
lovgivningsarbejdet gennemgir fra lovforslag til loven kan administrere.

Eleven har konkret viden om lovgivning og lovgivningspraksis, som har direkte betydning for
en administrativ praksis inden for digitalisering pa et forvaltnings- eller institutionsomrade,
herunder at kunne anvende reglerne for behandling og videregivelse af personfelsomme op-
lysninger.

Eleven har viden om, hvordan offentlige institutioner kontrolleres og kendskab til konkret
lovgivning vedr. tilsynet med den offentlige sektor, herunder borgernes forskellige klage og
ankemuligheder, samt kendskab til formalet hermed.

Eleven har kendskab til almindeligt forekommende sagsbehandlingsopgaver i den offentlige
sektor.

Eleven behersker relevante metoder, verktojer og lovregulerede procedurer i konkrete admi-
nistrative arbejdsfunktioner og opgaver.

Eleven har viden om betydningen af den tvarfaglige proces i forbindelse med at skabe helhed
i sagsbehandlingen, herunder internt samarbejdet pa tvars af afdelinger 1 institutionen og sam-
arbejdet mellem offentlige institutioner.

Eleven har kendskab til den overordnede digitaliseringsstrategi for den offentlige sektor og
formailet hermed.

Eleven har kendskab til de sarlige lovgivningsmassige forhold, som er forbundet med digital
forvaltning, herunder kendskab til szrlige retslige regler i forbindelse med sagsbehandling og
fx til muligheder for fritagelse og undtagelser for borgerne i forbindelse med digitaliseringen i
den offentlige sektor.

Fagets varighed

2,4 uger fordelt over 3 skoleophold.

Elevens arbejdstid

Aktiviteten er planlagt til 2,4 uger, hvor hver uge er berammet til 22,5 timer, der foregar pa skolen.
Her arbejder du med teori i forhold til praktiske eksempler. De resterende timer pr. uge er afsat til
hjemmearbejde, hvilket saledes i gennemsnit svarer til 3 timer pr. dag.
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Laringsmiljo
Undervisningen pa de 2,4 uger vil delvist besta af lererstyrede oplag med afszt i de nodvendige teori-

er i forhold til de navnte mal for faget. Teorierne vil tage afswt 1 dit arbejde i virksomheden. Derud-
over vil der vaere tale om gruppeopgaver for at understotte teorierne.

I forbindelse med gruppesammensztning vil underviseren sammensatte dig i gruppe med de stude-
rende, som du kompetencemaessigt er pa niveau med. Dermed er du sikker pa at arbejde med opga-
verne pa et niveau, der er rigtigt for dig, og hvor du har mulighed for at udvikle dig i den rigtige ret-
ning.

For at du selv vil fa sd meget ud af undervisningen som muligt, vil du pa forhand blive bedt om at
medbringe materiale fra din virksomhed til brug i diverse opgaver. Dermed sikrer vi, at du far et prak-
sisnzrt forhold til teorierne.

Evaluering af faget

Du vil blive evalueret i forhold til de mal, der er beskrevet for faget ovenfor. Du vil saledes blive vur-
deret i forhold til din demonstration af dine kompetencer 1 lobet af perioden. Dvs. at du selv skal
veere bevidst om at deltage aktivt i undervisningen, saledes at underviseren kan danne sig et indtryk af
dine kompetencer.

Du vil for den samlede evaluering fa en karakter efter 7-trinsskalaen for faget efter hvert skoleophold.
Den karakter, som du far pa det sidste skoleophold, vil fremga af dit samlede karakterbevis.

Ressourcer og rammer, herunder lererkvalifikationer og udstyr

Undervisningen foregar pa Learnmark Horsens, Strandpromenaden 4C, 8700 Horsens. Du er meget
velkommen til at medbringe din egen barbare computer, da vi har tradlest netverk i alle undervis-
ningslokaler. Alternativt kan du lane en barbar computer pa skolen.

Udover undervisningslokalet kan du frit benytte skolens ovrige grupperum, mediatek, I'T-support og
kantine.

Undervisningen varetages af undervisere, der alle har en lengere erhvervserfaring og en padagogisk
uddannelse (padagogikum). Vi har valgt at flere undervisere skal dele faget, da du dermed modtager
en varieret og yderst kvalificeret undervisning, hvor underviserne hver isxr reprasenterer deres fag-
speciale.

Specialefaget ?Politisk styring og skonomi”

Folgende malpinde skal nas pa de 3 skoleophold:

1. Eleven har kendskab til den politiske beslutningsproces pa de tre niveauer (stat, region og
kommune).

2. Eleven kan anvende viden om forvaltningens opbygning og opgavevaretagelse.

Eleven har kendskab til EU's betydning for den offentlige forvaltning.

4. Eleven har kendskab til de forhold, der kan pavirker politiske beslutninger og prioriterin-
ger, herunder ogsa forskellige interessegruppers muligheder for at influere pa beslutnin-
gerne.

5. Eleven har kendskab til hvordan politiske udmeldte strategier og malsaetninger far be-
tydning for offentlige myndigheders arbejdsopgaver og lgsningsmodeller fx loveendringer

w
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og reformer.
6. Eleven har kendskab til samfundsgkonomiske problemstillinger, fx konjunkturudsving og
ressourceforbrug, som har betydning for de offentlige myndigheders gkonomi og drift.
7. Eleven kan indga i arbejdsomrader omkring nye samarbejdsformer mellem offentlig og
privat varetagelse af opgaver, herunder konkurrenceudsaettelse og privatisering, fx ved
udvikling af nye klimavenlige Igsninger.

Fagets varighed
2 uger fordelt over 3 skoleophold.

Elevens arbejdstid

Aktiviteten er planlagt til 2 uger, hvor hver uge er berammet til 22,5 timer, der foregar pa skolen. Her
arbejder du med teori i forhold til praktiske eksempler. De resterende timer pr. uge er afsat til hjem-
mearbejde, hvilket siledes 1 gennemsnit svarer til 3 timer pr. dag.

Laringsmiljo

Undervisningen pa de 2 uger vil delvist besta af lererstyrede opleg med afsxt i de nedvendige teorier
1 forhold til de nzvnte mal for faget. Teorierne vil tage afsat i dit arbejde i virksomheden. Derudover
vil der vare tale om gruppeopgaver for at understotte teorierne.

I forbindelse med gruppesammensztning vil underviseren sammensatte dig i gruppe med de stude-
rende, som du kompetencemaessigt er pa niveau med. Dermed er du sikker pa at arbejde med opga-
verne pa et niveau, der er rigtigt for dig, og hvor du har mulighed for at udvikle dig i den rigtige ret-
ning.

For at du selv vil fa sd meget ud af undervisningen som muligt, vil du pa forhand blive bedt om at
medbringe materiale fra din virksomhed til brug i diverse opgaver. Dermed sikrer vi, at du far et prak-
sisnzert forhold til teorierne.

Evaluering af faget

Du vil blive evalueret i forhold til de mal, der er beskrevet for faget ovenfor. Du vil saledes blive vur-
deret i forhold til din demonstration af dine kompetencer i lobet af perioden. Dvs. at du selv skal
vere bevidst om at deltage aktivt i undervisningen, saledes at underviseren kan danne sig et indtryk af
dine kompetencer.

Du vil for den samlede evaluering fa en karakter efter 7-trinsskalaen for faget efter hvert skoleophold.
Den karakter, som du far pa det sidste skoleophold, vil fremga af dit samlede karakterbevis.
Ressourcer og rammer, herunder lererkvalifikationer og udstyr

Undervisningen foregar pa Learnmark Horsens, Strandpromenaden 4C, 8700 Horsens. Du er meget
velkommen til at medbringe din egen barbare computer, da vi har tradlest netvark i alle undervis-
ningslokaler. Alternativt kan du lane en berbar computer pa skolen.

Udover undervisningslokalet kan du frit benytte skolens ovrige grupperum, mediatek, I'T-support og
kantine.

Undervisningen varetages af undervisere, der alle har en lengere erhvervserfaring og en padagogisk
uddannelse (padagogikum). Vi har valgt at flere undervisere skal dele faget, da du dermed modtager
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en varieret og yderst kvalificeret undervisning, hvor underviserne hver iser reprasenterer deres fag-
speciale.

Specialefaget ”Innovation, kvalitet og samarbejde”

Folgende malpinde skal nas pa de 3 skoleophold:

1. Eleven kan anvende relevante metoder til planlegning, udferelse og evaluering af opgaver,
projekter mv. herunder fx digitale metoder, innovationsprocesser, design-thinking mv.

2. FEleven behersker metoder til at udvikle kvaliteten og mindske ressourceforbruget i fx arbejds-
gange samt brugerkontakt.

3. Eleven kan samarbejde i grupper og pa tvars af faggrupper fysisk og digitalt med udgangs-
punkt i viden om egne og andres forskellige personlighedstyper, aktorroller og med organisa-
tionens mal for oje.

4. Eleven har kendskab til individers og organisationers udvikling under forandringsprocesser og
kender redskaber, der kan benyttes i en forandringsproces herunder fx personlig og strategisk

kompetenceudvikling.
5. Eleven har kendskab til forhold, der preger arbejdsmarkedets struktur herunder overenskom-
ster mv.
6. Eleven har kendskab til forhold, som pavirker lerestedets virksomhedskultur og kan tilpasse
sig.
Fagets varighed

2,8uger fordelt over 3 skoleophold.

Elevens arbejdstid

Aktiviteten er planlagt til 2,8 uger, hvor hver uge er berammet til 22,5 timer, der foregar pa skolen.
Her arbejder du med teori i forhold til praktiske eksempler. De resterende timer pr. uge er afsat til
hjemmearbejde, hvilket saledes i gennemsnit svarer til 3 timer pr. dag.

Lzringsmiljo

Undervisningen pa de 2,8 uger vil delvist besta af lererstyrede oplag med afszt i de nodvendige
teorier i forhold til de navnte mal for faget. Teorierne vil tage afszt i dit arbejde i virksomheden.
Derudover vil der vaere tale om gruppeopgaver for at understotte teorierne.

I forbindelse med gruppesammensaztning vil underviseren sammensatte dig i gruppe med de stu-
derende, som du kompetencemassigt er pa niveau med. Dermed er du sikker pa at arbejde med
opgaverne pa et niveau, der er rigtigt for dig, og hvor du har mulighed for at udvikle dig i den rigti-
ge retning.

For at du selv vil fa sa meget ud af undervisningen som muligt, vil du pa forhand blive bedt om at
medbringe materiale fra din virksomhed til brug i diverse opgaver. Dermed sikrer vi, at du far et
praksisnart forhold til teorierne.

Evaluering af faget

Du vil blive evalueret i forhold til de mal, der er beskrevet for faget ovenfor. Du vil siledes blive
vurderet i forhold til din demonstration af dine kompetencer i lobet af perioden. Dvs. at du selv
skal vare bevidst om at deltage aktivt i undervisningen, saledes at underviseren kan danne sig et
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indtryk af dine kompetencer.

Du vil for den samlede evaluering fa en karakter efter 7-trinsskalaen for faget efter hvert skoleop-
hold. Den karakter, som du far pa det sidste skoleophold, vil fremga af dit samlede karakterbevis.

Ressourcer og rammer, herunder lererkvalifikationer og udstyr

Undervisningen foregar pa Learnmark Horsens, Strandpromenaden 4C, 8700 Horsens. Du er me-
get velkommen til at medbringe din egen bzrbare computer, da vi har tridlest netverk i alle un-
dervisningslokaler. Alternativt kan du line en bzrbar computer pa skolen.

Udover undervisningslokalet kan du frit benytte skolens ovrige grupperum, mediatek, IT-support
og kantine.

Undervisningen varetages af undervisere, der alle har en leengere erhvervserfaring og en padago-
gisk uddannelse (pedagogikum). Vi har valgt at flere undervisere skal dele faget, da du dermed
modtager en varieret og yderst kvalificeret undervisning, hvor underviserne hver isar reprasenterer
deres fagspeciale.

Lzaseplaner

Ca. 3 uger for et skoleophold modtager du en uddybende leseplan for de emner, du skal arbejde
med pa forlobet.

Fagprove

Din uddannelse skal afsluttes med en fagprove, der skal udarbejdes med afsat i en problemstilling i
virksomheden og efterfolgende evalueres ved en eksamen pa skolen. I afsnit 2 fremgar selve pro-
ceduren for fagproven, og den vil derfor ikke blive gennemgaet i indevarende afsnit.

Formalia vedr. opgaven gennemgas pa det sidste skoleophold. Der henvises i ovrigt til skolens
hjemmeside www.learnmark.dk

Kompetencemal

Nir du afslutter din samlede uddannelse, skal du have opnaet folgende kompetencemal — d.v.s. at
du nu kan:

- kan tilrettelegge og gennemfore arbejdsopgaver under inddragelse af de for specialet rele-
vante teorier, metoder og varktojer, herunder generativ kunstig intelligens.

- kan tilrettelegge og gennemfore arbejdsopgaver i overensstemmelse med virksomhedens
koncepter, procedurer og kvalitetskrav og kan evaluere egen indsats.

- kan kommunikere mundtligt og skriftligt pa dansk og et fremmedsprog og kan kvalitetssik-
re sin kommunikation i forhold til specialets standard.

- kan tage ansvar for virksomhedens administrative arbejdsprocesser selvsteendigt og i sam-
arbejde med kolleger, samarbejdspartnere og ledelse.

- kan udfere opgaver ud fra en forstaelse af miljokrav, hygiejnekrav og sikkerhedsregler i
henhold til arbejdsmiljolovgivningen.

- kan tilrettelegge og gennemfore arbejdsopgaver ud fra en grundlaggende forstielse af fak-
torer, der pavirker virksomhedens aktiviteter, herunder faktorer som rentabilitet, markeds-
forhold, innovation og bazredygtighed.
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- kan tilrettelegge og gennemfore arbejdsopgaver under inddragelse af metoder, lovgivning
og procedurer inden for de administrative hovedomrader 1 en offentlig virksomhed, her-
under kommunikation og formidling, drift og administration samt sagsbehandling.

- kan lose arbejdsopgaver med stor vaegt pa service samt medvirke ved fortsat udvikling af
servicebegrebet, herunder den digitale service.

- kan radgive, vejlede og kommunikere med brugere og samarbejdspartnere samt indga i
tvergiende samarbejde.

- kan anvende digitale lasninger og digitale vaerktojer i relevante arbejdsopgaver samt hand-
tere data i overensstemmelse med lovgivning og retssikkerhed.

- kan anvende viden om, hvordan man i en politisk styret offentlig virksomhed omsztter
politiske beslutninger til praksis.

- kan udfere grundlaeggende drifts- og administrative opgaver vedrerende okonomi, herun-
der lon og personale.

Valgfri specialefag:

Udvidet skriftlig kommunikation (1 uge)
Malpinde:
1. Eleven kan arbejde med skriftlig kommunikation i forhold til virksomhedens etiske, juridi-
ske og gkonomiske ansvar
2. Eleven kan tilpasse sit skriftlige sprog til at fremme forskellige formal med kommunikatio-
nen og f.eks. skelne mellem et salgsbrev og en reklamation, mellem erhvervs- og privat-
kunder eller mellem offentlige og private modtagere i en offentlig organisation.
3. Eleven behersker forskellige dispositionsprincipper i forhold til breve, blanketter, rapporter
og anden korrespondance
4. Eleven kan bega sig skriftligt pa de sociale medier i professionelt sammenhange og anven-
de forskellige digitale medier og forstaelsen heraf
5. Eleven kan anvende avancerede it-funktioner i tekstbehandling eller andre vaerktgjer til at
understgtte sprogrigtighed, disponering, layout og andre kvalitetskrav i forhold til virksom-
hedens kommunikation

Mundtlig kommunikation og konflikthdndtering (1 uge)
Malpinde:

1. Eleven kan anvende relevante kommunikationsmodeller til mundtlig kommunikation.

2. Eleven kan bruge forskellige former for kommunikation malrettet malgruppen med det
formal, at fa budskabet frem.

3. Eleven behersker egen rolle i en kommunikationssituation og hvilken betydning fremtoning
og sprogbrug har for kommunikationens udfald.

4. Eleven har kendskab til betydningen af konflikthandtering bade internt og eksternt og kan
beherske grundprincipper for konflikthandtering, herunder fx assertion i forhold til interne
og eksterne samarbejdspartnere.

5. Eleven kan identificere professionel serviceorienteret adfzerd og skelne mellem konflikt-
fremmende og deempende adfzerd.

6. Eleven kan anvende teknikker til handtering af konflikter med baggrund i forstaelsen af
menneskers psykologiske spil og forskellige roller og udvise forstaelse for krisereaktioner.
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Learnmark

Lokal undervisningsplan — kontoruddannelsen med specialet offentligt adm. Business EUD & EUX

Praesentationsteknik og personlig fremtraeden (1 uge)

Malpinde:
1. Eleven skal kunne praesentere og instruere pa baggrund af et selvvalgt emne.
2. Eleven skal kunne vurdere egne praestationer og eventuelt forbedre disse for at kunne

gennemfgre praesentation og instruktion.

Eleven kan vurdere og vaelge den form der passer til malgruppen i en given situation.

4. Eleven behersker personlig fremtraeden i forhold til fx betoning, kropssprog, nervgsitet,
feedback mm.

5. Eleven behersker forskellige former for vaerktgj til brug for udarbejdelse af oplaeg til pree-
sentation og instruktion fx mindmapsystemet, lektionsplan, manual osv.

6. Eleven behersker forskellige gennemfgrelsesteknikker og visualiseringsveerk-tgjer, fx pro-
jekter, tavle, flipover og skriftlige oplaeg.

w

EU og internationalisering (Bruxelles) - (1 uge)
Malpinde:

1. Eleven kan redeggre for hvordan internationale beslutningsprocesser inddrager offentlige
virksomheder og hvordan beslutninger, herunder lovgivning, implementeres i Danmarks
retsgrundlag, og deraf pavirker den enkelte borgers retssikkerhed.

2. Eleven har kendskab til de internationale sammenhaenge hvor Danmark og offentlige myn-
digheder er samarbejdspartnere.

3. Eleven har kendskab til EU’s historie i en samfundsmaessig kontekst samt kendskab til op-
bygningen af de vaesentligste institutioner Den Europaeiske Union.

4. Eleven kender til EU’s beslutningsproces samt hvilke forhold, der pavirker eller zendrer po-
litiske beslutninger og prioriteringer i EU. Eleven 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.

Projektstyring i praksis (1 uge)
Malpinde:
1. Eleven kan iagttage og indsamle empiri om projektkoordinering og styring samt relatere
empirien til egen organisation
2. Eleven kan indga i udviklingsorienterede og/eller tvaerfaglige arbejdsprocesser inden for
projektstyring
Eleven kan deltage i planlaegningsfunktioner i relation til projektdeltagelse i praksis.
4. Eleven kan identificere muligheder for fortsat videreuddannelse i forskellige laeringsmiljger
- formel og uformel lzering i forskellige kontekster

w

Sidst revideret 2025.
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