ANS@GNING OM GODKENDELSE TIL KONTORSPECIALET
OFFENTLIG ADMINISTRATION

Se vejledning til udfyldelse side 4

1. Virksomheden

CVR-nr.

Virksomhedens navn

Virksomhedens e-mailadresse

Webside

P-nummer (leerestedet for eleven)
P-nummerets adresse (lzerestedet for eleven)
Lgnafregningsnummer
Uddannelsesansvarlig/ kontaktperson Navn:

Telefonnummer:

2. Oplaringsforhold pa leerestedet

Den uddannelsesansvarlige i virksomheden har det overordnede ansvar | Heltidsansatte: | Deltidsansatte:
for elevens uddannelse i virksomheden, mens den daglige opleaering i
virksomheden kan varetages af en eller flere oplaeringsansvarlige.

De opleeringsansvarlige skal enten veere uddannede inden for
kontorfaget/offentlig administration eller have mindst 3 ars anciennitet
inden for kontorfaget/offentlig administration.

Anfgr antal beskeeftigede, der opfylder kravene til at vaere
opleeringsansvarlige:

Undertegnede erklaerer herved, at oplysningerne i dette

ansggningsskema er korrekte og aktuelle. Hvis der efter godkendelse
af institutionen sker vaesentlige andringer, meddeles dette skolen.

Dato: Navn:

Ansggningsskemaet sendes til (skolens adresse/stempel)
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Oplaeringsfunktioner - Offentlig administration

1 Introduktion af eleven Kendskab Laerested
nr.

Eleven kender lzerepladsens organisation, ledelse og

politikker for baeredygtighed og klimaaftryk,

arbejdsmiljg, kvalitet og service.

Eleven kender laerepladsens brugere, leverandgrer,

samarbejdspartnere.

Eleven kender love, regler og procedurer af relevans

for lzerepladsen.

Eleven kender laerepladsens personaleregler, kultur og

praksis.

5 | Eleven kender egen opleeringsplan.

—_

Politik og organisation Kendskab Kunne Beherske Larested

nr.
6 Eleven ved hvordan laerepladsen indgar som en del
af den offentlige sektor.

7 Eleven kender lzerepladsens politik, strategi og
indsatsomrader eks. baeredygtighed.

Eleven kender lzerepladsens planleegning og
handlingsplaner.

9 | Eleven kender laerepladsens konkrete indsatser.
Kommunikation og formidling Kendskab Beherske Leerested
nr.

Eleven behersker telefonbetjening og skriftlig
10 | kommunikation ved hjeelp af digitale veerktgjer med > >
vaegt pa brugerservice og vejledning.

Eleven behersker brug af digitale
selvbetjeningslgsninger internt og eksternt.
Eleven behersker almindeligt forekommende

12 kommunikationsopgaver over for leerepladsens
brugere, leverandgrer og samarbejdspartnere, fx
digital post og sociale medier og videolink.

Eleven kan udarbejde mgdenotater, -resuméer og
13 | indstillinger, fx formulere sagsindstillinger til >
beslutning.

Eleven kan formidle information over for kolleger,
14 | kunder/borgere, fx gennemfgre en praesentation >
eller fremlaegge et budskab.

Valgfrie omrader

Eleven kan indga i et samarbejde om mundtlige og
skriftige kommunikationsopgaver pa fremmedsprog
af relevans for laerepladsen, fx tilretteleeggelse af
mgader, vejledninger pa fremmedsprog.
Forvaltning, administration og sagsbehandling  Kendskab Beherske Laerested

11

15

nr.

Eleven behersker forskellige typer af digitale
16 | sagsbehandlings- og administrationsopgaver over > >
for brugere, leverandgrer og samarbejdspartnere.
Eleven behersker administrative opgaver og

17 | sagsbehandling i forhold til procedurer, love, aftale- > >
eller regelgrundlag.

Eleven behersker journaliserings- og

18 . > >
sagsstyringsopgaver.

19 Eleven behersker sggning i laerepladsens digitale > >
systemer.

20 Eleven kan prioritere og planlaegge egne opgaver. >
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21

Eleven kan strukturere og planleegge stgrre opgaver
ved hjeelp af digitale veerktgjer.

22

Eleven kan udfgre administrative funktioner i
forbindelse med projektstyring, herunder f.eks.
koordinering, opdatering af projektplaner,
mgdeplanlaegning og -afholdelse, opfalgning pa
aktiviteter og ajourfgring af dokumenter.

23

Eleven kan deltage i tveergaende samarbejde med
inddragelse af forskellige personer og evt. ogsa
personer med anden faglig baggrund, fx ved
projekter eller arbejdsopgaver af laengere varighed
med fokus pa kvalitet i opgavelgsningen.

24

Eleven kan Igse innovative opgaver, fx
videreudvikling af administrative processer.

25

Eleven kender til sammenhaengen mellem
leerepladsens administrative systemer og andre
offentlige myndigheder/brugere og kender
leerepladsens praksis, fx hvornar der skal ske
indberetninger og hvem der skal have orientering
om sagsforlgb.

26

27

Eleven har kendskab til forskellige organiseringer af
administrations- og sagsbehandlingsopgaver, fx
gennem rotation i forskellige afdelinger.
Digitalisering

Eleven kan arbejde med digital sikkerhed.

Kendskab

Beherske

Larested
nr.

Valgfrie omrader

28

Eleven kender til opgaver i forbindelse med
systematisk informationsindsamling og
validering/vurdering og strukturering af indsamlet
data.

29

Eleven kender til opgaver i forbindelse med
udvikling og justering af hjemmesider,
vedligeholdelse af intranet, e-services mv.
Service

Kendskab

Beherske

Larested
nr.

31

32

Eleven kan lgse arbejdsopgaver med vaegt pa >
30 | service i betjening af brugere og borgere samt

bidrage til udvikling af service.

Eleven kan yde digital service (eks. ved >

selvbetjeningssider) og indga i videreudvikling af
denne.
Gkonomi

Eleven har kendskab til laerepladsens handtering af
data i forhold til regnskabs- og gkonomifunktionen
samt tilknyttede love, regler og administrative
retningslinjer, fx hvilke oplysninger, tal mv. skal
afleveres til regnskabs- og gkonomifunktionen, og
hvordan det administreres.

Kendskab

Beherske

Laerested
nr.

33

Eleven har kendskab til talmateriale s som
statistikker, budgetter og taloversigter.

Valgfrie omrader

34

Eleven har kendskab til arbejdsopgaver i forbindelse
med personale- og lgnadministration, fx
indberetning til lansystem pa baggrund af viden om
geldende love, regler og aftaler,
kursusadministration mv.

35

Eleven kender til opgaver i forbindelse med
regnskabsmaessige funktioner, fx bogholderi,
budget og regnskab.
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Eleven kender de grundlaeggende gkonomiske
36 | sammenhaenge pa laerepladsen, fx hvad der
pavirker lzerepladsens gkonomi.
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VEJLEDNING TIL ANS@GNINGSSKEMAET TIL
OFFENTLIG ADMINISTRATION

Oplysningerne i ansggningsskemaet er til brug for vurdering af institutionens egnethed som leerested
inden for kontoruddannelsens speciale Offentlig administration. Der skal kun udfyldes ét skema,
selvom institutionen gnsker godkendelse af flere fysisk adskilte enheder.

Sadan udfyldes skemaet:

e Paforsiden gives oplysninger om uddannelsesstedet, herunder antal beskeeftigede og
beskeeftigede med uddannelse inden for Offentlig administration eller anciennitet. Her kan
ogsa oplyses om forhold, der kan veere relevante for behandling af ansggningen.

e De enkelte opleeringsfunktioner afkrydses i felterne. De obligatoriske funktioner i punkterne 1-7
og ber kunne afkrydses af alle ansggere. Evt. bemaerkninger kan skrives i feltet pa forsiden.

e | skemaet vises de 3 oplaeringsniveauer, som funktionen kan udferes pa (se nedenfor).
Introduktionen til laerestedet er fastlagt pa kendskabs- eller begynderniveau. Inden for nogle
funktioner er der er minimumskrav om oplaeringsniveau og de felter er udfyldt med =» - fx er
der minimumskrav i funktionen 3.10 Telefonbetjening og skriftlig kommunikation ved hjaelp af
digitale veerktgjer med veegt pa brugerservice og vejledning., som skal laeres pa mindst kunne-
niveau.

De 3 opleeringsniveauer

o Kendskab eller begynderniveau: Eleven far kendskab til virksomhedens praksis pa omradet og
far en overordnet forstaelse af omradets betydning og sammenhaeng med andre omrader.

e Kunne eller rutineniveau: Eleven kan under vejledning eller i samarbejde med andre Igse
arbejdsopgaverne inden for omradet evt. pa en sddan made, at eleven udferer dele af en
arbejdsopgave selvstendigt.

o Beherske eller selvstaendigt niveau: Eleven kan ved afslutningen af uddannelsen udfare
opgaverne inden for omradet selvstaendigt fra start til slut. Eleven kan formidle sin viden og
erfaring, dvs. forklare andre om opgavelgsningen

Handelsskolen behandler ansggningen

P& baggrund af oplysningerne i ansggningsskemaet tager skolen sammen med det lokale
uddannelsesudvalg stilling til, om institutionen kan godkendes som uddannelsessted. Til brug for
sagens behandling kan skolen indhente supplerende oplysninger fra institutionen enten telefonisk,
skriftligt eller eventuelt ved at afleegge institutionen et besgg. Der foretages en samlet vurdering pa
baggrund af oplysningerne om institutionen og afkrydsningen i ansggningsskemaet.

Nar institutionen er godkendt, kan der indgas en uddannelsesaftale med en elev. Aftalen indgas pa en
saerlig blanket "Uddannelsesaftale”, som fas ved henvendelse til skolen. Aftalen skal returneres til
skolen i udfyldt stand inden eleven begynder pa oplaeringen.

Plan for oplaering og evalueringssamtaler

Leerestedet udarbejder en plan for oplaering, som indsendes til skolen sammen med
uddannelsesaftalen. En vejledende plan for opleering kan hentes fra OmKOF’s hjemmeside
www.uddannelsesnaevnet.dk under menupunktet Download/Hent dokumenter. Planen for oplaering
findes ogsa i elektronisk form pa www.elevplan.dk, og kan her ses af skolen, som ogsa udsender log-in
til den elektroniske plan.

| opleeringsforlabet gennemfares jaevnligt evalueringssamtaler. Inden udlgbet af prgvetiden pa 3 mdr.
gennemfgres den fgrste evalueringssamtale. Planen for opleering kan justeres i forbindelse med
samtalerne.

Principielle spargsmal om godkendelse kan Virksomheder, der ikke bliver godkendt som
rejses over for: uddannelsessted, kan anke sagen til:

OmKOF Ankenaevnet vedrarende opleeringsvirksomheder
Uddannelsesneevnet Vester Voldgade 123

Vesterbrogade 6 D, 4. sal. 1653 Kgbenhavn V

1620 Kgbenhavn V
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