Uddannelsesspecifikt fag i uddannelsen til:
Kontoruddannelsen med speciale
EUX-Business
Vejledende uddannelsestid
5 uger.
1. Fagets formal og profil
1.1 Fagets formal

Formadlet med faget er, at eleven udvikler kompetence til at vaelge og anvende uddannel-
sens anerkendte metoder til at Igse arbejdsopgaver i konkrete og overskuelige praktiske
sammenhaenge. Endvidere er det formdlet, at eleven udvikler kompetence til at indgd i og
dokumentere arbejdsprocesser, der er typiske for uddannelsen. Eleven lzerer at anvende
eksisterende faglig dokumentation.

Eleven lzerer gennem praktisk metodelzere at forstd og anvende relevante arbejdsmeto-
der. Tilegnelse af uddannelsesspecifikke metoder er genstanden for undervisningen. Ele-
ven skal kunne anvende forskellige arbejdsprocesser og arbejdsmetoder og kunne vaelge
hensigtsmaessige metoder. Eleven kan anvende almindeligt anerkendte vaerktgjer inden
for uddannelsen.

Eleven lzerer at beskrive og evaluere egne arbejdsprocesser gennem Igsning af grundlaeg-
gende praktiske problemstillinger i forhold til uddannelsen. Eleven lzerer at forstd og an-
vende faglig dokumentation og faglig kommunikation til at preecisere, erkende og evaluere
egen faglig leering. Eleven udvikler kompetence til at kunne anvende fagudtryk og forstd
almindeligt anvendte faglige begreber. Tilegnelse af faglige udtryk og begreber giver ele-
ven grundlag for at kommunikere med andre fagpersoner om Igsning af faglige problem-
stillinger.

Eleven udvikler kompetence til at arbejde innovativt i grundlaeggende og relevante ar-
bejdsprocesser.

Eleven laerer om innovationsprocesser gennem praktiske projekter. Faget skal give eleven
grundlag for at overveje og vurdere nye idéer og alternative muligheder for opgavelgsning
i relevante undervisningsprojekter.

Eleven udvikler kompetence til at tilrettelaegge og falge en arbejdsplan og laerer at samar-
bejde med andre om Igsning af praktiske opgaver. Eleven lzerer at udfgre den ngdvendige
koordinering af de enkelte elementer i en arbejdsproces.



1.2 Fagets profil

I Igbet af de 5 uger mgder eleven 2 projektforlgb.

1: Ivaerksaetteri og innovation

Eleven skal gennem et 2 ugers forlgb arbejde som ivaerksaetter. Eleven lzerer at anvende
strategier til at generere ideer, bade inden for uddannelsens enkelte fagomrdder og hel-

hedsorienteret pa tvaers af disse.

Eleven skal arbejde med optimering af digitale processer med henblik p& brugervenlighed
over for kunden.

I forlgbet skal eleven veere innovativ og kreativ i udviklingen af opstart af egen virksom-
hed i lokalomradet.

Ved at arbejde innovativt forbereder eleven sig til et arbejdsmarked, hvor det forventes, at
medarbejderne kan forholde sig ansvarligt, selvsteendigt og nytaenkende til virksomhedens
opgaver.

2: Simulering af virksomhed - SIMU

Eleven skal gennem et 2 ugers forlgb opbygge en virksomhed. Ringkgbing Handelsskole
arbejdes sammen med 2 andre merkantile EUD skoler.

Eleven skal sammen med sin gruppe kgbe og saelge forud definerede varer. Eleven skal
isaer arbejde med kommunikations delen, herunder korrespondance vedrgrende indkgb og
salg, men ogsd med lagerstyring, skonomi og HR opgaver.

Ud fra formadlet fastsaetter eleven delmadl for lgsning af opgaven som styringsredskab un-
dervejs og som grundlag for at evaluere Igsningen af opgaven. Lgsningen af en opgave
forudsaetter planlaagning og tidsstyring af de arbejdsopgaver, der indgér heri.

Dette forlgb er ogsd eksamensprojektet.

2. Faglige mal og fagligt indhold

2.1. Faglige mal

Skolen indsaetter fra overgangskravene de omrader, hvor eleven skal opna grundlaeg-
gende viden, de metoder og redskaber i forhold til hvilke eleven skal opna feerdigheder og

de kompetencemdl, der er fastsat:

Eleven har grundlaeggende viden pd folgende udvalgte omrdder inden for kontoruddannel-
sen:

1.1. Virksomhedens/institutionens administrative funktioner som f.eks. gkonomi, HR, sagsbe-
handling, kunde-/borgerservice, salg, indkagb, og logistik
1.2, Virksomhedens/institutionens anvendelse af digital databehandling i forhold til f.eks. kun-

der/borger, produkter, serviceydelser m.v.



1.3. Digitalisering af administrative arbejdsprocesser, herunder viden om den offentlige digita-
liseringsstrategi og viden om digitalisering i forhold til udvikling af forretning

1.4. Datadisciplin samt metoder og veerktgijer til kvalitetssikring og -udvikling af digitale admi-
nistrative processer

1.5. Veerktgjer/programmer til data- og tekstbehandling, herunder saerligt regneark

1.6. Virksomhedens/institutionens basale kommunikationsbehov under hensyn til virksomhe-
dens strategi/koncept for kommunikation bade internt og i forhold til omverden

1.7. Virksomhedens anvendelse af forskellige kommunikationskanaler/-platforme

1.8. Sprogrigtighed, grammatik og retstavning i typiske erhvervsmaessige tekster

1.9. Malgrupper for kommunikation og betydningen af sprogpolitik, herunder szerligt i forhold
til breve/mails. Virksomhedens/institutionens strategiske mal med service- og kvalitets-
krav, herunder sdvel skrevne som uskrevne normer

1.10.  Administration som en bade ekstern og intern servicefunktion

1.11.  Helhedsforstdelse/forretningsforstdelse i forhold til service og kvalitet

1.12.  Personlig fremtraeden

1.13.  Forskellige metoder/veerktgjer til kvalitetssikring

Eleven har feerdigheder i at anvende falgende grundleeggende metoder og redskaber til
losning af enkle opgaver under overholdelsen af relevante forskrifter:

2.1. Grundlaeggende metoder og redskaber:

2.1.1. Behandling af data inden for en afgraenset administrativ opgave og anvendelse af digitale
veerktgjer til at indsamling, behandling og praesentation af data, herunder vurdering og
valg af funktioner i regneark til behandling og praesentation

2.1.2. Udarbejdelse af forslag til digitalisering af dele af en arbejdsproces ved anvendelse af
gaengse digitale programmer/vaerktgjer

2.1.3. Optimering af digitale processer med henblik pd brugervenlighed og service

2.1.4. Kortleegning af flow af data i en virksomhed/institution og i en vaerdi- og forsyningsksede

2.1.5. Mundtlig praesentation af en afgraenset administrativ opgave i forhold til et opstillet mal
for formidlingen og under hensyntagen til malgruppen

2.1.6. Formulering af korte tekster i forhold til en konkret administrativ opgave og begrundelse
for valg af sproglig norm i forhold til tekstens indhold og malgruppe for teksten samt
kommunikationskanal

2.1.7. Vurdering af servicekoncepters betydning for kunde-/borgerservice og udfgrelse af en
konkret afgraenset serviceopgave inden for et givet servicekoncept under hensyntagen til
forskellige normer, kulturer og vaerdier hos kunder/borger

2.1.8. Vurdering af kvalitetskoncepter for administrative arbejdsprocesser og udfgrelse af en
konkret afgraenset serviceopgave inden for et givet kvalitetskoncept

Eleven har feerdigheder i at kunne korrigere for folgende fejl eller afvigelser fra en plan el-
ler standard:

e Fejl i databehandling
e Fejl i kundeserviceopgaver
e Fejliforhold til sprogrigtighed, grammatik og retskrivning

Eleven har kompetence til at kunne:

e Selvstaendigt planlaegge og udfgre digital databehandling i forhold til afgraensede admini-
strative arbejdsprocesser og udpege forskelle i virksomheders/institutioners behov for og
behandling af data og innovere digitalisering af afgraensede arbejdsprocesser.



e Selvstaendigt planlaegge og udfgre mundtlig og skriftlig kommunikation i forhold til afgraen-
sede administrative arbejdsprocesser og udpege forskelle i anvendelse af sproget i forhold
til kulturer, sprogpolitik/-normer, kommunikationskanaler og malgrupper.

e Selvstaendigt planlaegge og udfgre afgraensede administrative serviceopgaver ud fra en hel-
hedsforstdelse og udpege forskelle i anvendelse af forskellige servicekoncepter, kvalitets-
koncepter og normer

2.2 Certifikater, eleven gennem undervisning i dette fag skal have opndet (evt.
have opndet kompetence svarende til):

Der er ikke angivet certifikater, som eleven skal have opndet.

2.3 Fagligt indhold

Detailhandelsuddannelsen med speciale USF

- Eleven skal have grundlaeggende viden pa fglgende udvalgte om-
rader inden for detailhandelsfaget:

Dansk
Engelsk
IT
EQ
Afszetning
visuel mar-
kedsforing
jysk (tveerfag-
lige opgaver)
iveerksaetteri
simu

Virksomhedens/institutionens administrative funktioner
som f.eks. gkonomi, HR, sagsbehandling, kunde-/borger-
service, salg, indkgb, og logistik

X XHV

Virksomhedens/institutionens anvendelse af digital data-
behandling i forhold til f.eks. kunder/borger, produkter,
serviceydelser m.v.

X XHV XHV

Digitalisering af administrative arbejdsprocesser, herun-
der viden om den offentlige digitaliseringsstrategi og vi-
den om digitalisering i forhold til udvikling af forretning

X XHV

Datadisciplin samt metoder og veerktgjer til kvalitetssik- X X HV
ring og -udvikling af digitale administrative processer

Veerktgjer/programmer til data- og tekstbehandling, her- X XHV | X HV
under seerligt regneark

Virksomhedens/institutionens basale kommunikationsbe-
hov under hensyn til virksomhedens strategi/koncept for
kommunikation b&de internt og i forhold til omverden

XHV

Virksomhedens anvendelse af forskellige kommunikati- X

onskanaler/-platforme MMK

Sprogrigtighed, grammatik og retstavning i typiske er- X X
hvervsmaessige tekster

Malgrupper for kommunikation og betydningen af sprog-
politik, herunder szerligt i forhold til breve/mails. Virk-
somhedens/institutionens strategiske mal med service-
og kvalitetskrav, herunder sdvel skrevne som uskrevne
normer

X X X XHV

10

Administration som en bade ekstern og intern service- X X HV
funktion

11

Helhedsforstdelse/forretningsforstdelse i forhold til ser- X X HV
vice og kvalitet

12

Personlig fremtraaeden MMK

13

Forskellige metoder/vaerktgjer til kvalitetssikring X XHV XHV




3. Tilrettelaeggelse
3.1. Didaktiske principper

Undervisningen tager udgangspunkt i erhvervsfaglige emner og problemstillinger, sdledes
at eleven udfordres fagligt i emner knyttet til den valgte uddannelse. Undervisningens bae-
rende element er faglige eksperimenter, cases og veerkstedsarbejde. Digitale medier skal
inddrages, hvor det er relevant, og hvor det stgtter elevens malopfyldelse.

Undervisningen tilrettelaegges pd grundlag af anvendelsesorienterede faglige problemstil-
linger.

Det problemorienterede, induktive og kollaborative undervisningsprincip har en central
plads i tilrettelaeggelsen af undervisningen. Undervisningen skal tilrettelaegges med fokus
pa elevens undersggende, eksperimenterende og reflekterende praksis. Undervisningen
skal stgtte elevens indleering pa tveers af fag, understgtte elevens faglige nysgerrighed.

Undervisningen tilretteleegges sa den understgtter elevens faglige progression og medvir-
ker til at udvikle elevens faglige og personlige identitet.

3.2. Arbejdsformer

Undervisningen tilretteleegges helhedsorienteret og praksisbaseret med anvendelse af va-
rierede arbejdsformer, der styrker elevens lzering. Digitale medier og vaerktgjer inddrages
systematisk.

Undervisningen organiseres om cases og projekter, der fremmer innovativ refleksion og
opgavelgsning. I undervisningen anvendes forskellige arbejdsformer, der veelges i forhold
til detailuddannelsens erhvervsfaglige karakteristika, samspil mellem fag og styrkelse af
elevens laering.

3.3. Samspil med andre fag

Undervisningen i det uddannelsesspecifikke fag tilrettelaegges i sammenhaeng med under-
visningen i de gvrige fag i grundforlgbets 2. del.

3.4. Den konkrete tilrettelaeggelse af undervisningen i faget

Tema Indhold Tid
e Valg af virksomhedstype via innovative gvelser. 2 uger i april

e Virksomhedens idegrundlag/forretningsplan
Herunder udarbejdelse af koncept og bestem-
melse af virksomhedsform.

Opstilling af savel lang- som kortsigtede mal.
Fastlaeggelse af politikker.

e Udarbejde brevskabeloner, logo mm.

e Korrespondance til mulige kunder og leverandgrer

e Budget og kalkulationer

Iveerksaetteri og
innovation

f.eks. etablerings- likviditets- og resultatbudget.
Hvordan kalkuleres der i butikken?




e Beskrivelse af den visuelle markedsfgring og mar-
kedsfgringsplaner.

e Foretage en konkurrentanalyse, definere malgrup-
per og beskrive grund- og kontaktparametre, samt
vurdere og beskrive kulturelle og samfundsgkono-
miske aspekter.

e Optimering af digitale processer med henblik pa
brugervenlighed over for kunden.

SIMU e SIMU forlgbet er et samarbejde mellem Lemvig, 2 uger i
Skjern og Ringkgbing Handelsskoler. maj/juni

Simulering af for- e Overordnet information om SIMU

skellige virksomhe- Der er 4 varegrupper med 4 tilhgrende indret-

der ningsopgaver. Hver gruppe skal indkgbe varer fra

importgrossisten til eget forbrug og til videresalg til
andre gruppers indretningsopgaven. Alle grupper
”mangler” varer fra de andre varegrupper, herved
fremkommer indkgbs- og salgssituationerne.

e Arbejdeigrupperne:
Oprettelse af virksomhed - navn, logo, koncept.
Fordeling af arbejdsopgaver.
Udarbejdelse af hjemmeside.
Skriftlig kommunikation via mail korrespondance.
Salgs aftaler og ordreafgivelser pa en messe.
Udarbejdelse af lagerlister og priskalkulationer.
Udarbejdelse af budget.
Udarbejdelse af konteringer, kasserapporter og
arsafslutninger.
Udarbejdelse af personalehandbog og personale-
samtaler.

Eksamen e 2 dage til eksamensforberedelse 1 uge
e 2 dage til eksamen
e 1 dagtil dimission

4. Dokumentation

Eleven udarbejder dokumentation af forskellige og relevante processer og produkter,

f.eks. temaopgaver, synopsis, port folio, eller anden faglig dokumentation. I dokumentati-
onen kan indga et fagligt produkt.

4.1. Krav til elevens dokumentation
Iveerkseetteri og innovation skal dokumenteres bade via mindre fremlaegninger i Igbet af

de 2 uger, via aflevering af en synopsis og en eksamenslignende fremlaagning. Dette skal
traene eleven frem mod grundforlgbsprojektet.



SIMU forlgbet afsluttes med aflevering af en synopsis og grundforlgbspragven, her skal ele-
ven kunne dokumentere, hvilke opgaver der er Igst og hvordan disse er Igst. Se punkt.
5.3.10g9 5.3.2

5. Evaluering og bedgmmelse
5.1. Iebende evaluering

Eleven skal i lgbet af undervisningen opnd en klar opfattelse af fagets mal samt af egne
udfordringer og egne handlemuligheder i forhold til at kunne opfylde malene. Dette skal
ske gennem individuel vejledning og feedback i forhold til de laereprocesser og produkter,
som indgadr i undervisningens aktiviteter. Desuden inddrages aktiviteter, som stimulerer
den individuelle og fzelles refleksion over udbyttet af undervisningen. Grundlaget for eva-
lueringen er de faglige mal.

5.2. Afsluttende standpunktsbedgmmelse

Der gives en afsluttende standpunktskarakter efter 7-trins skalaen. Standpunktskarakteren
udtrykker elevens opfyldelse af fagets mal.

Karakter Betegnelse Beskrivelse

12 Den fremragende Karakteren 12 gives for den fremragende preestation, de_r demonstrerer
prasstation udtemmende opfyldelse af fagets mal, med ingen eller f3 uvassentlige
mangler
10 Den fortrinlige Karakteren 10 gives for den fortrinlige presstation, der demonstrerer
praestation omfattende opfyldelse af fagets mal, med nogle mindre veesentlige mangler
7 Den gode preestation Ka'aktsre_" 7 gives for den gode preestation, der demonstrerer opfyldelse af
fagets mal, med en del mangler
4 Den jeevne Karakteren 4 gives for den jeevne prasstation, der demonstrerer en mindre
praestation grad af opfyldelse af fagets mal, med adskillige veesentlige mangler
02 Den tilstraekkelige Karakteren 02 gives for den tilstreekkelige prasstation, c_le* demonstrerer
preestation den minimalt acceptable grad af opfyldelse af fagets ma
00 Den utilstreskkelige Karakteren 00 gives for den utilstraekkelige preestation, de: ikke
prasstation demonstrerer en acceptabel grad af opfyldelse af fagets ma
-3 Den ringe praestation  Karakteren -3 gives for den helt uacceptable prasstation



5.3. Afsluttende prgve

Ved afslutningen af undervisningen afholdes en prgve, grundforlgbsprgven. Det er prgvens
formadl at bedemme elevens opfyldelse af de krav, som er fastsat for den pdgaeldende ud-
dannelse i medfar af § 3, stk. 2, i hovedbekendtgarelsen.

Prgven er gruppebaseret, med hgjest 4 deltagere. Eksaminationstiden er 30 minutter pr.
elev. incl. vortering.

Prgven bedgmmes bestdet/ ikke bestdet.

Grundforlgbsprgven tager udgangspunkt i SIMU, som eleven har arbejdet med i det ud-
dannelsesspecifikke fag.

Eleven skal til eksamen tage udgangspunkt i de konkrete opgaver og problemstillinger,
eleven og elevens gruppe har Igst i SIMU. Eleven vaelger selv, hvilke opgaver og lgsninger,
der skal fremlaegges, men eleven skal selvfglgelig kende til alle opgaver i SIMU forlgbet.

5.3.1 Eksaminationsgrundlag:

Til eksamen medbringer eleven dokumenter fra SIMU forlgbet. Det kan bade veere i papir-
form eller elektronisk form. Eleven medbringer ogsa elektroniske filer med eksempler fra
lagerstyring, drsregnskabet, samt indkgbs- og salgskorrespondance.

Eleven skal ligge hovedvaegt pa de administrative funktioner som f.eks. gkonomi, HR,
sagsbehandling, kundeservice, salg, indkgb og logistik, men der skal ogsé reflekteres over
generelle forretningsgange i deres fiktive virksomhed.

5.3.2 Bedgmmelsesgrundlag

Elevens refleksioner over de valgte metoder og lgste arbejdsopgaver i udvalgte
funktioner i virksomheden.

Elevens refleksioner over samarbejdet og kommunikationen, bdde internt og eks-
ternt.

Elevens evne til at forklare og demonstrere brugen af anvendte IT-veerktgjer.
Elevens evne til at forklare anvendt teori.

Elevens evne til at forstd helheden i virksomheden.

Elevens evne til at saelge sig selv og sit budskab.

Elevens vurdering af kvaliteten af de Igste opgaver.

Elevens evne til at kalkulere og vurdere virksomhedens gkonomi/regnskab
Lgsningsforslag til digitalisering af Igste arbejdsopgaver.

5.3.3 Bedgmmelseskriterier
For at besta grundforlgbsprgven, forventer skolen, at eleven viser falgende kompetencer:

e Selvstaendigt kan planlaegge og udfgre digital databehandling i forhold til afgraen-
sede administrative arbejdsprocesser og udpege forskelle i virksomheders behov for
og behandling af data og innovere digitalisering af afgraensede arbejdsprocesser.

e Selvstaendigt planlaegge og udfgre mundtlig og skriftlig kommunikation i forhold til

afgraensede administrative arbejdsprocesser og udpege forskelle i anvendelse af
8



sproget i forhold til kulturer, sprogpolitik/-normer, kommunikationskanaler og mal-
grupper.

e Selvstaendigt planlaegge og udfgre afgraensede administrative serviceopgaver ud fra
en helhedsforstdelse og udpege forskelle i anvendelse af forskellige servicekoncep-
ter, kvalitetskoncepter og normer.

5.3.4 Vaesentlige og uvaesentlige mangler til grundforigbsprgven

e Mindre og kortfattet uddybning af nogle
Uvaesentlige mangler (eleven bestar) af problemstillingerne og/eller mindre fejl.
e Enkelte misforstaelser og mindre fejl.

e Meget fa begreber og fa udredninger.
Flere forklaret uden rette teori eller be-
grundelser.

e Alvorlige misforstaelser og fejl.

e Manglende forstaelse for sammenhaenge
og konsekvenser.

e Manglende dokumentation af eget ar-
bejde.

Vaesentlige mangler (eleven bestar ikke)

Grundforlgbspraven skal veere bestaet, for at eleven kan pabegynde skoleundervisningen
i hovedforlgbet. Bestar eleven ikke grundforlgbsprgven, tilbydes denne reeksamination.



