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1 Indledning

1.1 Brug af handbogen

Denne handbog skal opfattes som et veerktgj til sagsbehandling i forbindelse med godken-
delse af opleeringsvirksomheder pa skoler og i de lokale uddannelsesudvalg.

Uddannelsens indhold og reglerne for sagsbehandling ved godkendelse til opleeringsvirk-
somhed er lovbundne og fastlagt ved bekendtgarelser. Omradet er ogsa underlagt loven om
offentlighed i forvaltningen, dvs. at virksomhederne og elever med uddannelsesaftale blandt
andet har ret til sagsindsigt.

Det er derfor vigtigt, at der er abenhed i sagsbehandlingen, og at alle medvirker til at sags-
behandlingen kommer til at forega ensartet og efter lovens hensigt.

Via Berne- og Undervisningsministeriets hjemmeside www.uvm.dk og www.retsinforma-
tion.dk kan man finde de relevante bekendtggrelser, herunder:
- Bekendtgarelse om de faglige udvalgs behandling af sager om godkendelse af virk-
somheder som leeresteder for elever og leerlinge i erhvervsuddannelser, nr. 956 af
22. juni 2023
- Bekendtgarelse om erhvervsskolers godkendelse af opleeringsvirksomheder, nr. 957
af 22. juni 2023, og
- Bekendtgarelse om kontoruddannelsen med specialer.

1.2 Ansvars- og kompetencefordeling mellem det faglige udvalg og de lokale ud-
dannelsesudvalg

Det faglige Udvalg for Kontoruddannelser har det overordnede ansvar i forhold til ans@gnin-
ger om godkendelse som oplaeringsvirksomhed, selvom kompetencen er delegeret til de lo-
kale uddannelsesudvalg.

Ansggninger fra virksomheder, som det lokale uddannelsesudvalg vurderer ikke kan imgde-
kommes fuldt ud, skal altid indstilles til det faglige udvalg. Det vil sige godkendelser med be-
tingelser eller begreensninger samt underkendelser. Se naermere nedenfor i afsnit 1.7.

Virksomheder, der selv sgger om at fa godkendelse til én elev ad gangen, skal ikke indstil-
les, selvom dette i princippet ogsa er en begreensning.

Det er vigtigt at understrege, at dialogen med virksomheden og begrundelser for indstillingen
har stor betydning. Det er derfor af afggrende betydning, at forarbejdet er i orden, far en sag
eventuelt indstilles til det faglige udvalg.

En erhvervsskole har desuden selvsteendig kompetence til at godkende konkrete uddannel-
sesforhold med navngivne elever i henhold til bekendtgerelse om erhvervsskolers godken-
delse af opleeringsvirksomheder. (Bekendtgarelse nr. 957 af 22. juni 2023, se www.uvm.dk
og www.retsinformation.dk). En virksomhed kan anke afgarelser truffet af en erhvervsskole i
henhold til denne bekendtgarelse til Ankenaevnet vedrgrende opleeringsvirksomheder.

1.3 Det lokale uddannelsesudvalgs og skolens leerepladsservices opgaver ved an-
sogning om godkendelse som oplaeringsvirksomhed

- At udfere opsagende arbejde med henblik pa at oprette laeresteder
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- Atindhente sikre og palidelige oplysninger om virksomhedens oplaeringsforhold og
uddannelsesmuligheder med udgangspunkt i oplysningsskemaet udfyldt af virksom-
heden

- Atinformere og vejlede virksomheden om gennemfgrelse af uddannelsen
- At afgere om virksomheden skal godkendes

- Atindstille til det faglige udvalg, hvis det vurderes, at virksomheden skal godkendes
med betingelser, godkendes med begraensninger eller underkendes som opleerings-
virksomhed. Indstillingen skal besta i en anbefaling til afggrelse samt en begrun-
delse.

- | forbindelse med indstillinger til det faglige udvalg at besvare eventuelle spgrgsmal
fra udvalget i forbindelse med sagens behandling.

- At registrere ansggninger

- At udarbejde en skriftlig afggrelse med begrundelse til virksomhederne

1.4 Virksomhedsbesag for godkendelse

Godkendelse sker med udgangspunkt i oplysningsskemaet. Det er det faglige udvalgs erfa-
ring, at der ofte er behov for supplerende oplysninger. De kan indhentes telefonisk, skriftligt,
ved et virksomhedsbesgag eller ved en besigtigelse. (Bemaerk dog at telefonisk indhentede
oplysninger ikke er juridisk holdbare, medmindre de bekreeftes skriftligt af virksomheden).

Det er vigtigt at adskille virksomhedsbesgg fra en besigtigelse. Et besag af en skole eller en
repreesentant for det lokale uddannelsesudvalg fgr godkendelse er en frivillig sag for virk-
somheden — og ma ikke give indtryk af at vaere en besigtigelse.

En besigtigelse skal falge lovbundne regler, bl.a. skal virksomheden varsles, og besigtigel-
sen skal foretages af en arbejdsgiverrepraesentant og en arbejdstagerrepraesentant. Besigti-
gelser foretages af - og kan kun ivaerksaettes af - det faglige udvalg.

Et bes@g hos en virksomhed, der gnsker elever, kan have flere formal f.eks.:

- Indhentning af supplerende oplysninger for at afklare tvivisspgrgsmal i oplysnings-
skemaet

- Vejledning om tilretteleeggelse af uddannelsesforlgbet, f.eks. hjselp til udarbejdelse af
plan for opleering pa baggrund af reglerne for opleering

- Generel information om uddannelsen og besvarelse af tvivisspargsmal

For virksomheder, der star over for at skulle ansaette den fagrste elev, bar vejledningen om-
fatte fremgangsmaden ved oprettelse af uddannelsesaftale samt uddannelsens faglige mal
og indhold. Hvis det er oplagt, at oplaeringsforholdene ikke er i orden, eller at reglerne for op-
lzering ikke kan overholdes, bar vejledningen omfatte, hvad virksomheden konkret skal
seette i veerk for at blive godkendt.

1.5 Tidsfrist for sagsbehandling

En ansggning om godkendelse, dvs. et oplysningsskema med alle relevante oplysninger,
skal besvares inden 2 uger fra modtagelsesdatoen. Hvis der er behov for at indhente yderli-
gere oplysninger/uddybninger, beregnes fristen farst fra det tidspunkt, hvor de supplerende
oplysninger er modtaget.
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Hvis man ikke kan na at traeffe en afggrelse inden for 2 ugers fristen, kan man udseette fri-
sten, hvis virksomheden inden fristens udlgb far meddelelse om, hvornar der forventes en
afgarelse.

1.6 De lovbundne principper for godkendelse

En virksomhed kan godkendes som laerested pa grundlag af en konkret vurdering af:

1) Om virksomheden vil kunne gennemfare opleeringen i overensstemmelse med reg-
lerne for oplaering, der er fastsat for uddannelsen, og

2) Om virksomheden kan give eleven tilfredsstillende opleeringsforhold.

Til brug for denne vurdering skal der som naevnt indhentes oplysninger enten ved oplys-
ningsskemaet alene eller ved, at oplysningsskemaet fglges op af et besag.

Der kan ikke fastleegges endegyldige regler for, hvornar en virksomhed inden for et omrade
kan godkendes. Det er altid en konkret vurdering. Godkendelseskriterierne er derfor ment
som en vejledning, der kan fraviges, hvis virksomheden ud fra en helhedsbetragtning kan
opleere eleven i forhold til godkendelseskriterierne.

En virksomhed kan ikke underkendes pga. manglende overenskomst eller andre for opleerin-
gen uvedkommende forhold. | tilfeelde hvor der konstateres forhold, der er i strid med ar-
bejdsmiljgloven, kan der dog indstilles til underkendelse, og det faglige udvalg vil sa afgare,
hvordan sagen videre skal behandles.

1.7 Ansggninger, der skal indstilles til det faglige udvalg

Delegeringen til de lokale uddannelsesudvalg omfatter ikke at give afslag pa en ansggning
eller traeffe en afggrelse, der kun delvist imgdekommer ansagningen (begreenset godken-
delse). Eftersom ansgger i disse tilfeelde ville have adgang til at klage til det faglige udvalg
over det lokale uddannelsesudvalgs afggrelse, skal disse ansggninger i stedet indsendes til
det faglige udvalg med det lokale uddannelsesudvalgs indstilling.

Det lokale uddannelsesudvalg skal indstille falgende afggrelser til det faglige udvalg:

1.  Begraenset godkendelse for en periode eller for bestemte dele af uddannelsen. Det
er f.eks. en begraenset godkendelse, nar virksomheden kun kan godkendes til nogle
af de bundne mal i et speciale, hvis virksomheden havde sagt fuld godkendelse

2.  Betinget godkendelse, hvor virksomheden skal seette bestemte ting i vaerk

3.  Underkendelse/afslag

4. Seerlige godkendelsessager som det lokale uddannelsesudvalg gnsker behandlet i
det faglige udvalg. Den szerlige problematik anfgres i indstillingen.

Det betyder, at det lokale uddannelsesudvalg skal behandle ansggningen og indhente rele-
vante oplysninger og udarbejde en indstilling til det faglige udvalg, fgr ansggningen videre-
sendes til det faglige udvalg.

Det lokale uddannelsesudvalgs indstilling til det faglige udvalg skal indeholde en uddannel-
sesmaessig begrundelse for indstillingen og anvisninger til virksomheden om, hvad der skal
geres. Det skyldes, at det ved betinget og begraenset godkendelse samt underkendelse er
lovbundet
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- at begrunde afggrelsen med henvisning til reglerne for opleering og/eller oplaerings-
forholdene

- at give anvisninger om, hvilke foranstaltninger, der skal foretages i virksomheden, for
at den kan godkendes som opleeringsvirksomhed uden begraensninger eller betingel-
ser.

Nar det faglige udvalg har modtaget ans@gningen og indstillingen, vurderer udvalget, hvor-
vidt der er behov for en besigtigelse. Det faglige udvalg vil normalt ikke godkende en virk-
somhed betinget, begreenset eller give afslag, uden at virksomheden farst er blevet besigti-
get af det faglige udvalg.

2 Oplysningsskemaer - kontoromradet

2.1  Generelt om brugen af oplysningsskemaerne

For at indhente de oplysninger, der er ngdvendige for at traeffe en afgerelse om godken-
delse, jf. afsnit 1.6, har det faglige udvalg udarbejdet et oplysningsskema for hvert speciale.

Oplysningsskemaerne kan hentes/downloades pa www.uddannelsesnaevnet.dk, og hvert
skema bestar af
1. Forside til oplysninger om virksomheden og opleeringsforholdene i virksomheden,
2. Vejledning i at udfylde skemaet, samt
3. Afkrydsningsskema for opleeringsfunktionerne, dvs. virksomhedens uddannelses-
maessige formaen.

2.1.1 OmKOF's sagsomrade

Omradeudvalget for Kontoruddannelser til den Offentlige Forvaltning (OmKOF) er nedsat
som et underudvalg af Det faglige Udvalg for Kontoruddannelser for at varetage de interes-
ser, der i henhold til lovgivningen er angivet for det faglige udvalg i forhold til den offentlige
forvaltning. OmKOF's sagsomrade omfatter derfor

- specialet offentlig administration samt
- specialet lsegesekreteer (Specialet blev nedlagt pr. 1. august 2022).

Proceduren for godkendelse af offentlige institutioner er identisk med proceduren for god-
kendelse af private virksomheder, og sager, der skal indstilles til det faglige udvalg, indsen-
des derfor til OmKOF og ikke til det faglige udvalg.

Se nedenfor i afsnit 2.11 og 2.12 om godkendelse inden for det offentlige uddannelsesom-
rade.

2.2 Identifikation af uddannelsesstedet

Hvis en virksomhed sgger godkendelse til to eller flere afdelinger, skal virksomheden enten
udfylde
- et skema for hver afdeling, der gnskes godkendt, eller
- ét skema for alle afdelinger samt det saerskilte skema til virksomhedsoplysninger for
koncerner.

En virksomhed/koncern skal vejledes om muligheden for enten at lade hver enkelt filial/virk-
somhed blive godkendt seerskilt og dermed fa uddannelsesansvaret og/eller f& en samlet
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godkendelse som koncern, hvor uddannelsesansvaret overfor det faglige udvalg er koncer-
nens. Muligheden for at koncernen/virksomheden kan patage sig et juridisk ansvar for ele-
ver, der opleeres i filialer, vil afhaenge af virksomhedens/koncernens juridiske konstruktion.

Som udgangspunkt kan virksomheden sgge koncerngodkendelse, hvis ansggningen omfat-
ter mindst 2 adresser.

2.2.1 CVR-nummer og AUB lgnafregningsnummer

- CVR-nummeret benyttes ved registrering af ans@gningen og er samtidig en sikker
identifikation af virksomheden:

- CVR-nr. er det nummer, som virksomheden er registreret med i CVR-registeret.

- AUB-lgn nr. udfyldes med et SE-nr., hvis virksomheden skal have udbetalt AUB-
lanrefusion til et andet afregningsnummer end virksomhedens CVR-nr.
SE-nr. er det nummer, som virksomheden er registreret med hos SKAT, og oftest det
nummer, som virksomheden bruger til moms- og Ignafregning til medarbejderne.

2.2.2 Etableringsdato

Hvis denne oplysning mangler, skal den indhentes. Virksomheden skal veere fysisk etable-
ret, inden den kan godkendes som uddannelsessted.

2.2.3 Underskrift

Bemaerk at oplysningsskemaet skal vaere underskrevet af virksomheden. Hvis skemaet ikke
er underskrevet, skal det returneres til ansgger.

2.3 Definition af Kende — Kunne - Beherske

De egentlige oplaeringsfunktioner er defineret ved 3 indlaeringsniveauer (taxonomier). De tre
niveauer er defineret saledes:

- At kende opgaver og begreber: Eleven kender opgaverne og Igser enkelte dele un-
der instruktion

- At kunne medvirke til opgavelgsning: Eleven Igser opgaverne rutineret sammen med
andre. Store dele af opgaven lgses selvstaendigt

- At beherske opgaver: Eleven behersker opgaverne selvstaendigt fra start til slut og
formidler viden til andre.

2.4 Generelle godkendelseskriterier for kontoromradet

Foelgende vejledende kriterier kan opstilles for generelle godkendelseskriterier inden for kon-
toromradet:

2.4.1 Der skal vaere en fysisk arbejdsplads

Der skal veere en kontorarbejdsplads, dvs. arbejdsbord, stol, samt adgang til pc eller tilsva-
rende, der gar det muligt at udfere administrativt arbejde.
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2.4.2 Den opleeringsansvarlige skal vaere udleert

Der skal veere udleert personale til stede pa arbejdspladsen til at varetage oplaeringen. Hvis
personalet ikke er udleert inden for kontorfaget, skal de have mindst 3-5 ars praktisk bran-
cheerfaring. Det er tilstreekkeligt, at der er tale om administrativ erfaring/uddannelse, selvom
godkendelsen evt. sgges inden for et af de branchespecifikke specialer.

2.4.3 Elever og oplaeringsansvarliges tilstedevaerelse

Eleven ma ikke systematisk lades alene som led i en bemandingsplan for laerestedets
personale.

| det omfang det er foreneligt med opleeringen inden for de konkrete arbejdsfunktioner, kan
opleeringen af elever ske ved samtidig digital tilstedeveerelse. Det skal tilsikres, at kvaliteten
af elevens opleering ikke forringes.

Da der kan opsta situationer, hvor eleven ma lades alene ved den uddannelsesansvarliges
eller de gvrige kontoransattes fraveer, fastseettes, at eleven som hovedregel skal veere
mindst muligt alene, men der kan dog accepteres et fraveer pa indtil 5 timer pr uge, hvor ele-
ven lades alene. Starre fraveer kan ikke accepteres.

2.4.4 Elevantalsregler - antal samtidige elever

Der findes ikke elevantalsregler pa kontoromradet. Men der kan anvendes fglgende hoved-
regel:

En virksomhed med indtil 3 medarbejdere, der opfylder kravene til at veere oplaeringsansvar-
lig, pa kontoret godkendes til 1 elev ad gangen.

Hvis der er mere end 3 medarbejdere, der opfylder kravene til at veere oplaeringsansvarlige,
godkendes virksomheden til elever, dvs. at der principielt ikke er nogen gvre graense for
elevantallet, men der skal veere et naturligt forhold mellem antallet af fastansatte og elever.
Et naturligt forhold kan som tommelfingerregel vaere 2 udleerte (eller med den ovenfor
naevnte praktiske erhvervserfaring) administrative medarbejdere pr. elev.

2.4.5 [T-funktioner

Anvendelsen af digitale vaerktgjer er en integreret del af de bundne og valgfrie mal for oplee-
ring.

Det lokale uddannelsesudvalg skal derfor ved godkendelsen vurdere, om virksomheden i til-
straeekkeligt omfang anvender digitale veerktgjer og dermed kan give en elev en forsvarlig op-
lzering i anvendelsen heraf, i overensstemmelse med malene for oplaering. Hvis virksomhe-
den kun i meget begraenset omfang benytter digitale veerktgjer, eller de ma anses for alt for
utidssvarende, kan virksomheden ikke godkendes, hvis det vurderes, at der ikke kan ske en
forsvarlig opleering.

2.5 Plan for opleering

Virksomheden udarbejder en plan for oplaering i overensstemmelse med reglerne for oplae-
ring, som de fremgar af uddannelsesordningen. Det faglige udvalg har til det brug udarbejdet
vejledende planer for oplaering, som erhvervsskolen bedes udlevere (eller henvise til pa
www.uddannelsesnaevnet.dk ) til virksomhederne, nar de indgar uddannelsesaftaler.
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2.6 Specialet administration

Specialet administration giver mulighed for en hgj grad af fleksibilitet i oplaeringen. Kravene
til opleering tager udgangspunkt i, at virksomheder, der uddanner administrationselever, er
vidt forskellige og dermed har forskellige arbejdsfunktioner. Dette ma reglerne om godken-
delse som opleeringsvirksomhed tage hgjde for ved at give mulighed for at tilpasse oplaerin-
gen til virksomheden.

Uanset virksomhedstype er der dog en kerne af arbejdsfunktioner, som enhver administrati-
onselev skal opleeres i, og som dermed er “bundne” mal for opleeringen. Udover de bundne
arbejdsfunktioner skal eleven opleeres i et antal arbejdsfunktioner, som virksomheden sam-
mensaetter ud fra, hvad virksomheden kan oplaere elever i, dvs. valgfrie funktioner.

Pointsystem
| oplysningsskemaet er denne fleksibilitet omsat til et "pointsystem”, som ligeledes genfindes
i det faglige udvalgs vejledende plan for oplaering, som ogsa findes pa Uddannelsesnaevnets
hjemmeside.

En virksomhed godkendes ud fra et pointsystem, hvor virksomheden opnar et vist antal point
for hver valgfri oplaeringsfunktion, som virksomheden afkrydser.

For at blive godkendt skal de valgfrie funktioner sammenlagt give mindst 190 point for speci-
alet administration.

Funktionerne er for specialet administration opdelt i hovedomrader:

A. Introduktionsperiode

B. Kommunikation og service

C. Administrative opgaver og sagsbehandling
D. @konomi

De bundne mal for opleering

De bundne fremgar af afsnit A, B1, C1 og D1, og virksomheden skal saette x for Ja til samt-
lige bundne mal for oplaering for at kunne godkendes. Minimumskravet til malniveau for funk-
tionen er angivet ved . Der kan ikke afkrydses i felter med .

De valgfrie mal for opleering
De valgfrie mal for opleering fremgar af afsnit B2, C2 og D2. De valgfrie funktioner indeholder
en reekke funktioner, som man kan oplaere i pa enten “Kunne” eller “Beherske” niveau.

Der er krav til antallet af point i hvert af afsnittende B2, C2 og D2 for at sikre en vis brede i
oplaeringen. Pointkravene fremgar af oplysningsskemaet.

Skemaet vedrgrer virksomhedens generelle godkendelse til at uddanne elever inden for spe-
cialet. Virksomheden skal derfor afkrydse samtlige de funktioner, som virksomheden vil have
mulighed for at oplaere sine elever i. Dette kan veere flere funktioner end dem, som den en-
kelte elev skal oplaeres .

Hvis virksomheden i godkendelsen har medtaget flere valgfrie funktioner end minimumskra-
vet, er der mulighed for at udarbejde forskellige planer for oplaering af virksomhedens elever,
idet der for hver plan for oplaering er frit valg mellem de godkendte valgfrie funktioner, nar
man opfylder minimumskravene, dvs. kravet til bredde og kravet til antal point.

Hvis godkendelsen kun lige opfylder minimumskravene, vil en plan for oplaering svare til

godkendelsen, og der vil ikke vaere mulighed for forskel i kravene til opleering af den enkelte
elev i virksomheden.
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2.6.1 Klausuler

Til specialet administration findes falgende klausuler, som skal indszettes i brevet ved god-
kendelse af fglgende virksomhedstyper:

Revisionskontor

Det lokale uddannelsesudvalg ggr opmeaerksom p4, at det er en forudseetning for godkendel-
sen, at der under hele uddannelsesforlgbet er en kvalificeret medarbejder til stede i elevens
arbejdstid. Dette geelder ogsa i den tid, hvor eleven matte vaere beskaeftiget med klientbe-
s@g. Den pagaeldende medarbejder skal enten veere fagleert i kontorfaget eller vaere uddan-
net som revisor.

Hotel

Det lokale uddannelsesudvalg ggr opmaerksom pa, at godkendelsen geelder for en kontor-
elev. Kontorelever ma ikke arbejde med receptionsopgaver, idet uddannelsen som receptio-
nist er en selvsteendig uddannelse indenfor hotel- og restaurationsbranchen.

Butikker
Det lokale uddannelsesudvalg gar opmaerksom p4, at eleven ikke ma beskaeftiges med ar-
bejde, der er kontorfaget uvedkommende - herunder butiksekspedition.

Handels- og engrosvirksomheder
Det lokale uddannelsesudvalg ggr opmaerksom pa, at eleven ikke ma beskeeftiges med ar-
bejde, der er kontorfaget uvedkommende - herunder lagerekspedition.

2.7 Advokatsekreteer

Advokatvirksomheder har ofte specialiseret sig i ét eller flere omrader, og derfor skal virk-
somheden afkrydse, hvilke arbejdsomrade(r) eleven vil blive opleert inden for.

Det er muligt for advokatkontoret at angive oplaeringsomrade efter eget valg. Ved vurderin-
gen af godkendelse skal der laegges veegt pa, om der er tale om et vaesentligt arbejdsom-
rade, og arbejdsopgaverne dermed har et omfang, der giver det nok tyngde til at veere et re-
levant opleeringsomrade.

Hvis eleven kun vil blive oplaert inden for ét arbejdsomrade, er det en snaever faglig uddan-
nelse, som til gengeeld vil kreeve dybde, og derfor skal alle gvrige arbejdsfunktioner opfyldes.

Hvis der bliver oplaert inden for 2 eller flere arbejdsomrader, er der tale om en bredere faglig
uddannelse, og der kan til gengeeld accepteres, at enkelte af de agvrige opleeringsfunktioner
ikke er afkrydset. Afggrelsen beror saledes pa en helhedsvurdering.

2.8 Okonomi

For at en virksomhed kan godkendes til specialet gkonomi, skal virksomheden vaere sa stor,
at den har en egentlig gkonomiafdeling.

En del mindre virksomheder vil formentlig sage godkendelse til specialet skonomi uden at
have en gkonomiafdeling. De skal kontaktes og vejledes - maske er det i virkeligheden en
administrationselev, de har behov for. En administrationselev ma gerne have en overvaegt af
gkonomiopgaver, mens en gkonomielev i den fulde uddannelsestid skal beskaeftiges med
arbejdsfunktioner i gkonomiafdelingen.

Pointsystem
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Malene for oplaeringen er baseret pa et pointsystem i lighed med det, der er beskrevet oven-
for under specialet administration.

Det er derfor muligt for virksomhederne at oprette forskellige specialiseringer inden for speci-
alet gkonomi

e Bogholderi/regnskab

e Controlling/regnskab

e Lonmedarbejder som en del af gkonomifunktionen.

Det er et krav, at en gkonomielev i den fulde uddannelsestid skal beskaeftiges med arbejds-
funktioner i gkonomiafdelingen. Pointsystemet giver f.eks. mulighed for gkonomi-elever i

- mindre virksomheder, hvor eleven skal beskaeftiges med bade regnskab og gkonomi-
styring, og

- starre virksomheder, hvor gkonomi og regnskabsfunktionerne er specialiserede funk-
tioner og eleven f.eks. udelukkende skal veere beskaeftiget med regnskab, gkonomi-
styring/controlling eller som Isnmedarbejder.

Malene for oplaeringen for specialet gkonomi er opdelt i hovedomrader:
A. Introduktion

B. Generelle gkonomifunktioner

C. Regnskab samt skat, moms og afgifter

D. @konomistyring/controlling

E. Lan

F. Kreditorer og debitorer

Seerligt om uddannelse af lsnmedarbejder

Pr. 1. august 2024 er specialefagsstrukturen justeret, sa det er muligt at gennemfare en spe-
cialisering som Ignmedarbejder. Specialiseringen kan veelges af alle elever og leeresteder
inden for specialet gkonomi og kraever ikke en saerlig godkendelse eller en ny godkendelse
af de laeresteder, der allerede forud for 1. august 2024 er godkendt til specialet gkonomi. Det
er derfor ikke et krav, at virksomheden kan opleere i samtlige funktioner, som fremgar af af-
shit E Lan i oplysningsskemaet og i den tilsvarende vejledende plan for oplaering.
Specialiseringen inden for specialet gkonomi er rettet mod de virksomheder, der organisato-
risk ser lsnmedarbejdere som en del af gkonomifunktionen, mens en organisatorisk tilknyt-
ning til virksomhedens administrative funktioner taler for, at lanmedarbejdere i stedet uddan-
nes under specialet administration, hvor det ogsa er muligt at gennemfare et specialefags-
forlab, hvor de valgfrie specialefag rettes mod lgn og HR.

De bundne mal for opleering

De bundne mal for oplaering fremgar af afsnit A og B. Virksomheden skal saette x for Ja til
samtlige bundne mal for oplaering for at kunne godkendes. Minimumskravet til malniveau for
mal for opleeringen er angivet ved . Der kan ikke afkrydses i felter med >.

De valgfrie mal for opleering

De valgfrie mal for opleering indeholder en raekke funktioner, som man kan oplaere i pa enten
“Kunne” eller “Beherske” niveau. Disse funktioner fremgar af afsnit C — F, og der er ikke krav
om et vist minimum fra hvert af omraderne.

De bundne og valgfrie mal for opleering skal sammenlagt svare til mindst 120 point.

2.9 Revision

Et revisionsfirma skal kunne opleere i samtlige oplaeringsfunktioner i skemaet.
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2.9.1 Klausul

Inden for specialet revision findes fglgende klausul, som skal indsaettes i brevet ved godken-
delse af revisionskontorer:

"Det lokale uddannelsesudvalg gar opmeerksom pa, at det er en forudsaetning for godken-
delsen, at der under hele uddannelsesforlgbet er en kvalificeret medarbejder til stede i ele-
vens arbejdstid. Dette geelder ogsa i den tid, hvor eleven matte vaere beskaeftiget med klient-
besgg. Den pagaeldende medarbejder skal enten veere fagleert i kontorfaget eller veere ud-
dannet som revisor."

2.10 Spedition og shipping

Virksomheder, der godkendes til specialet spedition og shipping, vil typisk veere starre virk-
somheder med omfattende international transport, men det er ogsa muligt at opna godken-
delse alene pa baggrund af nationale transporter, hvis der er tilstraekkelig bredde i oplaerin-
gen.

Kravene til oplaering er baseret pa et pointsystem i lighed med det, der er beskrevet ovenfor
under specialerne administration og gkonomi.

"Almindelige" vognmandsvirksomheder kan normalt ikke godkendes til dette speciale, men
der kan vaere vognmaend med sa stor bredde i transporttyper eller kompleksitet, at virksom-
heden kan leve op til oplaeringskravene.

Virksomheder, der ikke kan leve op til specialekravene, kan ofte i stedet godkendes til ud-
dannelse af administrationselever.

Pointsystem

Uanset om der er tale om spedition eller shipping eller en kombination af begge, er der en
kerne af arbejdsfunktioner, som enhver elev skal opleeres i, og som dermed er “bundne” mal
for opleering. Udover de bundne arbejdsfunktioner skal eleven oplaeres i et antal arbejds-
funktioner, som virksomheden sammensaetter ud fra, hvad virksomheden kan oplaere elever
i, dvs. valgfrie funktioner.

Funktionerne er for specialet spedition og shipping opdelt i felgende hovedomrader:

Introduktionsperiode

Kundeservice

Administration af transport/disponering
Kalkulation og gkonomi
Transportaftalen

moow>

De bundne mal for oplaering

De bundne mal for oplaering fremgar af afsnit A, B1, C1, D1 og E1. Virksomheden skal saette
x for Ja til samtlige bundne mal for opleering for at kunne godkendes. Minimumskravet til
malniveau for funktionen er angivet ved . Der kan ikke afkrydses i felter med >.

De valgfrie mal for opleering

De valgfrie funktioner indeholder en raekke funktioner, som man kan oplaere i pa enten
“Kunne” eller “Beherske” niveau. Disse funktioner fremgar af afsnit B2, C2, D2 og E2, og for
at sikre en bredde skal der opleeres i henholdsvis 10, 28, 5 og 14 point i hvert afsnit.

Der skal i alt kunne opleeres i funktioner svarende til mindst 190 point.
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2.11 Offentlig administration

For at blive godkendt til at uddanne elever i kontorspecialet offentlig administration skal insti-
tutionen kunne oplaere eleverne inden for funktionsomraderne:

. Introduktion

. Politik og organisation

. Kommunikation og formidling

. Forvaltning, administration og sagsbehandling
. Digitalisering

. Service

. @konomi

1
NO OB WN -

Godkendelse af forvaltningsenheder

Ministerier, styrelser, kommuner og regioner er pr. definition godkendt som uddannelsessted
inden for specialet offentlig administration. LUU kan derfor godkende nye adresser/P-numre
uden at starte en sag om godkendelse, hvis enheden er omfattet af ministeriets/styrel-
sens/kommunens/regionens centrale personale- og uddannelsesplanlaegning. Det gaelder
ogsa, selvom uddannelsesstederne ligger fysisk placeret pa forskellige adresser.

Institutioner, der ikke er omfattet af en central uddannelsesplanlaegning, skal derimod s@ge
seerskilt, og LUU skal behandle ansggningen. Det kan f.eks. veere plejehjem og skoler.

Udflytning af statslige arbejdspladser

OmKOF har i august 2016 sendt brev til skolerne om registrering af statslige arbejdspladsers
godkendelse i forbindelse med udflytning. Brevet er medtaget som bilag til denne sagsbe-
handlerhandbog.

2.12 Leegesekreter

Specialet laegesekretaer er nedlagt pr. 1. august 2022, men der vil i perioden til og med den
31. august 2026 kunne veere et "aflgb” i forhold til elever, der skal faerdiggare specialet.

Til brug for godkendelse som oplaeringsvirksomhed til specialet laegesekretaer er der udar-
bejdet to forskellige oplysningsskemaer afhaengigt af, om ansgger er et sygehus/hospital el-
ler almen laegepraksis.

Oplysningsskemaet til sygehus/hospital er opdelt i falgende funktionsomrader
- Introduktion,

strategisk planlaegning og udvikling,

journalbehandling,

kommunikation og korrespondance,

administration og sagsbehandling.

Ved godkendelse af sygehuse skal der ikke udfyldes et skema pr. afdeling, heller ikke
selvom afdelingerne ligger fysisk placeret pa forskellige adresser. Sygehusene har central
personale- og oplaeringsplanleegning, og skal derfor kun udfylde et skema.

Oplysningsskemaet til almen leegepraksis/lazegehus er opdelt i falgende funktionsomrader:
- introduktion,

strategisk planlaegning og udvikling,

journalbehandling,

kommunikation og korrespondance,

administration og sagsbehandling,

laboratorie- og hjeelpefunktioner.
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3 Godkendelse af koncerner og virksomhedskader

Nar uddannelse af elever foregar pa flere forskellige adresser eller filialer inden for samme
koncern/virksomhed, skal hvert sted opfylde oplaeringskravene til det pageeldende speciale
enten selvstaendigt eller i kombination med et andet uddannelsessted.

Hvis koncernen/virksomheden gnsker det og patager sig det centrale uddannelsesansvar,
kan de forskellige virksomheder/filialer godkendes samlet for koncernen/virksomheden i ste-
det for enkeltvis.

| givet fald udfylder og underskriver koncernen/virksomheden som overordnet uddannelses-
ansvarlig "Ansggning om godkendelse som oplaeringsvirksomhed” faelles for alle koncer-
nens/virksomhedens afdelinger/filialer. Koncernen indestar hermed over for det faglige ud-
valg for, at alle afdelingerf/filialer falger kravene til opleering.

I tilleeg til selve ansggningen skal der udfyldes et skema med oplysninger om hver af de virk-
somhederffilialer, der gnskes knyttet til koncernen/virksomhedens godkendelse.

Med hensyn til landsdaekkende koncerner og keeder skal skemaet sendes til afggrelse i det
faglige udvalg for at sikre landsdeaekkende koordinering.

Med hensyn til lokale virksomheder med flere adresser kan det lokale uddannelsesudvalg
selv foretage afgerelsen efter de normale retningslinjer, hvis afdelingerne alle hgrer under
det lokale uddannelsesudvalgs geografiske omrade.

Koncerngodkendelse i EASY-P
Det fremgar af EASY-P, om en koncern er godkendt af det faglige udvalg til at uddanne ele-
ver ved, at der er pafart koden 1420 - virksomheden er koncerngodkendt.

Nye afdelinger til en koncern far pafert koden 1421 - del af koncerngodkendelse pa selve
leerestedet.

Hvis en koncern mangler godkendelse til en afdeling(laerested), skal koncernen sende en
mail til det faglige udvalg.

4 Eksempler

4.1 Godkendelse

En virksomhed, der bestar af indehaveren samt én ansat, sgger om en administrationselev.
Oplysningsskemaet er udfyldt korrekt, og der er afkrydset det ngdvendige antal oplaerings-
funktioner.

Der stilles falgende uddybende spgrgsmal til virksomheden:

- elevens arbejdstider samt
- indehaverens og den ansattes fraveer i arbejdstiden.

Virksomheden svarer, at indehaverens fraveer max. udggr 1 dag om ugen, og at den ansatte
pa fuldtid altid er til stede. Elevens arbejdstid er daglig 8.00 - 16.00.

Pa baggrund af disse oplysninger godkendes virksomheden til uddannelse af én administra-
tionselev ad gangen.
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4.2 Begraenset godkendelse for et eller flere angivne uddannelsesforhold

En forholdsvis nystartet virksomhed har faet kontakt med en elev, som mangler 1 ar af sin
elevuddannelse, men hvor elevens oprindelige leerested er gaet i betalingsstandsning. Virk-
somheden sgger om at blive godkendt, da virksomheden gerne vil have den pageeldende
elev.

Oplysningsskemaet ser rimeligt fornuftigt ud, men der er enkelte af de mere perifere bundne
funktioner, der ikke er afkrydset. Det vurderes at arbejdets art og omfang er lidt begreenset,
ligesom indehaveren ikke selv er udlaert, og kun har begreenset relevant erhvervserfaring.

Virksomheden godkendes til feerdigggrelse af denne konkrete elevs uddannelse. Hvis virk-
somheden senere gnsker nye elever, skal der foretages en ny vurdering.

Den begraensede godkendelse begrundes i virksomhedens unge alder, arbejdsopgavernes
begraensede art og omfang og i indehaverens uddannelsesmeessige baggrund, samtidig
med at det vurderes, at eleven trods alt har en solid baggrund med sig fra den tidligere virk-
somhed.

Denne godkendelse med begraensning kan gives af skolen selv, jf. bekendtggrelse om er-
hvervsskolers godkendelse af opleeringsvirksomheder, da der er tale om et konkret uddan-
nelsesforhold.

4.3 Begrenset godkendelse for en periode eller for bestemte dele af uddannelsen

Et norsk firma med kontor i Danmark sgger om en elev. | firmaet tales og skrives der kun
norsk. Firmaet er ifglge oplysningsskemaet egnet som oplaeringsvirksomhed.

Firmaet godkendes som oplaeringsvirksomhed under den forudsaetning, at eleven udstatio-
neres til et andet firma i 3 maneder med henblik pa oplaering i dansk korrespondance.

Da der er tale om en begraensning, skal sagen indstilles til det faglige udvalg til afgerelse.

4.4 Betinget godkendelse - virksomheden skal ssette bestemte ting i veerk

Et firma, der bestar af indehaveren og en deltidsmedarbejder, har haft en elev i 4 maneder.
De bliver opmaerksomme pa, at de skal godkendes, og indsender oplysningsskemaet.

Ifglge oplysningsskemaet kan firmaet opleere eleven i samtlige jobfunktioner. Ved besigti-
gelse viser det sig, at der mangler arbejdsbord til eleven, som sidder for bordenden hos den
deltidsansatte.

Virksomheden kan godkendes pa betingelse af

- at der indrettes en egentlig kontorarbejdsplads til eleven og
- atindehaveren planlaegger sit fravaer, sa eleven ikke lades alene pa kontoret

Godkendelsen treeder saledes farst i kraft fra det gjeblik virksomheden dokumenterer opfyl-
delsen af betingelserne.

Sager af denne type skal altid indstilles til det faglige udvalg til afggrelse.

4.5 Underkendelse

Et firma, der udlejer sommerhuse, seger om godkendelse til uddannelse af elever inden for
specialet administration. Ved en forespargsel viser det sig imidlertid, at virksomheden har
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meget lavt aktivitetsniveau om vinteren.

Virksomheden kan ikke godkendes som oplaeringsvirksomhed pa grund af for fa arbejdsop-
gaver i vinterhalvaret til at sikre tilstraekkelig opleering af en elev.

Bureauet kan imidlertid anbefales en kombinationsaftale med en anden virksomhed, sa de
kan deles om uddannelsen af en elev.

5 Seerligt om foraldelse af godkendelse

En godkendt virksomhed skal overholde de til enhver tid gaeldende regler for ansaettelse og
opleering af elever. Virksomheder, der lsbende har elever ansat og dermed er i Isbende kon-
takt med en handelsskole, vil typisk holde sig orienteret om aendringer. Hvis virksomheden
derimod gennem en leengere periode ikke har haft elever ansat, vil virksomheden ikke pa
samme made vaere ajour med gendringer og vil maske ikke umiddelbart kunne gennemfare
en opleering inden for gaeldende regler.

Det faglige udvalg har derfor som administrativ praksis fastlagt, at en virksomhed, der igen-
nem en periode pa 3 ar ikke har haft elever ansat (regnet fra datoen for seneste elevs ophar
i virksomheden), skal have sin godkendelse fornyet for igen at kunne anseette elever.

Med formuleringen "skal have sin godkendelse fornyet” vil udvalget tydeliggere, at det ikke
ngdvendigvis kraever opstart af en helt ny godkendelsesprocedure som beskrevet i denne
vejledning. Den lokale handelsskole vil kunne starte en godkendelsesprocedure uden en for-
mel ans@gning fra virksomheden, men f.eks. i forbindelse med, at virksomheden indsender
en uddannelsesaftale til registrering. Virksomheden skal af det lokale uddannelsesudvalg
goeres bekendt med evt. nye regler, og at fornyet godkendelse forudsaetter, at man (fortsat)
opfylder godkendelseskriterierne. Det lokale uddannelsesudvalg kan derfor konkret vurdere,
hvorvidt der er behov for udfyldelse af oplysningsskema, besgg mv. eller det kan ske med
mindre administrativt besveer for virksomheden.

Seerligt om koncerngodkendelse

Safremt der er tale om en koncerngodkendelse, skal man vaere opmeerksom pa, at uddan-
nelsesansvaret er centralt placeret, og derfor foreeldes godkendelsen ikke for det enkelte lae-
rested, blot fordi laerestedet ikke har haft elever i en periode pa 3 ar.

Det forudseettes ved godkendelse af en koncern som oplaeringsvirksomhed, at den selv hol-
der de enkelte laeresteder orienteret om reglerne og patager sig ansvaret for, at hver enkelt
elev opleeres i overensstemmelse med gaeldende regler. Derfor kan koncernens godken-
delse kun foraeldes, safremt ingen af koncernens laeresteder har haft elever i en periode pa
3ar.
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Bilag 1

Til handelsskolernes praktikpladskonsulenter

16. august 2016
UDDO0-9-65990

Registrering af statslige arbejdspladser i forbindelse med udflytning

| forbindelse med udflytning af statslige arbejdspladser er Omradeudvalget for Kontoruddan-
nelser til den Offentlige Forvaltning (OmKOF) blevet opmaerksom pa, at der er opstaet tvivl
om hvordan godkendelse og registrering sker lokalt.

Ministeriet, styrelser, kommuner, regioner mv. er pr. definition godkendt som uddannelses-
sted inden for specialet Offentlig administration. De statslige arbejdspladser skal ikke god-
kendes szerskilt af de lokale uddannelsesudvalg, heller ikke selvom de ligger fysisk placeret
pa forskellige adresser, hvis der er en central personale- og uddannelsesplanlaegning.

OmKOF anmoder derfor De Lokale Uddannelsesudvalg om fortsat at registrere uddannel-
sesstedets godkendelse inden for specialet Offentlig administration. Det kan ske pa bag-
grund af, at uddannelsesstedet selv henvender sig til den lokale skole. Det kan ogsa veere
pa baggrund af, at en anden skole beder den lokale skole om at registrere en godkendelse,
og hvor skolen har registeret egne lokale uddannelsessteder og i den forbindelse er blevet
er bekendt med, at der skal ske en registrering af uddannelsessteder flere steder i landet.

OmKOF vil ogsa formidle en offentlig forvaltning/styrelses behov for registrering af en god-
kendelse inden for specialet Offentlig administration videre til den eller de lokale skoler, hvis
vi far kendskab til behov for dette.

OmKOF opfordrer til, at skolerne servicerer de lokale statslige uddannelsessteder i forbin-
delse med udarbejdelse af praktikplaner mv., i det omfang de matte have lokale spgrgsmal.

Institutioner, der ikke er omfattet af ovennaevnte centrale uddannelsesplanlzegning, skal
imidlertid stadig s@ge seerskilt, f.eks. plejehjem, skoler, departementer/styrelser, som det
fremgar af Handbog til godkendelse af virksomheder som praktiksted for Kontoruddannelse
med specialer.

Venlig hilsen

Lone Hansen

Fuldmaegtig

TIf.: 33 36 66 24

E-mail: Ih@uddannelsesnaevnet.dk
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