plan for oplæring for Advokatsekretær

	AFTALEPERIODE:


	ELEV:

	VIRKSOMHED:


	UDDANNELSESANSVARLIG:


God uddannelse kræver planlægning. Et veltilrettelagt uddannelsesforløb er et vigtigt grundlag, som er med

til at sikre, at eleven får en uddannelse, der lever op til de gældende krav, og virksomheden får gavn af en veluddannet elev.

Virksomheden skal derfor lægge en plan for oplæring for hver elev. Planen skal sikre, at oplæringen lægges bedst muligt til rette. 
Den bør indeholde:

• Oversigt over uddannelsesforløb med periodeangivelse

• Hvem har det overordnede ansvar for uddannelsen (uddannelsesansvarlig)

• Hvem har ansvaret for den praktiske oplæring i de enkelte perioder (oplæringsansvarlig)

• Tidspunkter for planlagte evalueringssamtaler 

Planen for oplæring er en hjælp til at skabe og bevare overblikket over, hvor eleven er i sit uddannelsesforløb. Den sikrer, at eleven når de mål, der er med uddannelsen, og skaber mulighed for samspil mellem skoleophold og oplæring.

Evalueringssamtalerne bør blandt andet handle om, hvordan den forudgående periode er gået, og hvilke mål der er for den kommende periode. Planen for oplæring kan naturligvis justeres i forbindelse med samtalerne.

Virksomheden fører sammen med eleven en løbende rapport om oplæringens forløb.

Hensigten med planen for oplæring, evalueringssamtalerne og den løbende rapport er, at elev og virksomhed løbende følger op på den aftale om uddannelse, der er indgået og dermed i fællesskab skaber de bedste muligheder for faglig og personlig udvikling.

	Oversigt over uddannelsesforløb med periodeangivelse

	Periode
	Område eller afdeling
	Skoleophold, interne kurser mv.
	Samtaler
	Oplæringsansvarlig

	-

Prøvetid (første 3 mdr.)
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	               -
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	

	-
	
	
	
	


*I løbet af oplæringsperioden afholdes mindst 3 evalueringssamtaler. Den første samtale afholdes umiddelbart inden prøvetidens udløb.

Vejledning til plan for oplæring for Advokatsekretær

1. trin: Godkendelsesskemaet

Ved virksomhedens godkendelse som lærested har virksomheden angivet, hvilke funktioner den kan oplære i og på hvilket målniveau*. I forbindelse med godkendelsen har virksomheden desuden skullet angive mindst eet af virksomhedens væsentlige arbejdsområde som oplæringsmål for eleven. Det valgte oplæringsområde skal overføres fra godkendelsesskemaet til punkt 13 i skema II.

Det målniveau, der mindst skal oplæres i, er angivet ved skravering i kolonnerne Kendskab, Kunne og Beherske. Der skal mindst oplæres på et niveau højere end skraveringen. Er f.eks. Kendskab skraveret skal der mindst oplæres på Kunne. Sådan gør I:

a) Anfør målniveauet for hver enkelt oplæringsfunktion ved at sætte kryds i én af kolonnerne Kendskab, Kunne og Beherske.

2. trin: Tidsplanlægning

Når det er planlagt, på hvilket niveau der skal oplæres i de enkelte funktioner, skal det dernæst planlægges, hvornår eleven skal oplæres i de enkelte funktioner: Sådan gør I:

b) Anfør i kolonnen ”Planlagt”, hvornår eleven skal oplæres de enkelte oplæringsfunktioner. Der er plads til at planlægge et område flere gange, f.eks. hvis et område skal tages op igen senere i oplæringsforløbet. Når oplæring har fundet sted, sætter man kryds i kolonnen ”Gennemført”.

3. trin: Plan for uddannelsesforløbet

Nu kan hele oplæringen samles i et tidsmæssigt forløb. Udover de ovenfor fastlagte oplæringsfunktioner skal eleven i de indledende 3 måneder af oplæringsperioden have en grundig introduktion til virksomheden, dens forskellige arbejdsområder og til virksomhedens daglige drift. Desuden skal eleven i løbet af oplæringsperioden indskærpes sikkerhed og miljøkrav. Sådan gør I:

c) Anfør i de to skemaer ”Introduktionsperioden” og ”Sikkerhed og miljøkrav” i kolonnen Planlagt, hvornår eleven introduceres til virksomheden og indskærpes sikkerhed/miljøkrav

d) Lav en samlet tidsplan for oplæringsforløbet i skemaet ”Tidsplan”. Her anføres oplæringsområder, skoleperioder evt. interne kurser, evalueringssamtaler mv.

* Målniveau

For oplæringsfunktioner markeres i kolonnerne Kendskab, Kunne Beherske. 

Niveauerne bygger ovenpå hinanden og angives ved niveauerne Kendskab, Kunne Beherske, som betyder:

1. Når eleven skal have kendskab til et område, betyder det, at eleven skal informeres om virksomhedens praksis på området. Eleven

skal have en overordnet forståelse af områdets betydning og sammenhæng med andre områder. Eleven skal kunne gøre rede for

virksomhedens praksis

2. Når eleven skal kunne varetage et område, betyder det, at eleven under vejledning eller i samarbejde med andre skal kunne løse 
arbejdsopgaverne inden for området evt. på en sådan måde, at eleven udfører dele af en arbejdsopgave selvstændigt.

3. Når eleven skal beherske et område, betyder det, at eleven til sidst i uddannelsen skal kunne udføre opgaverne inden for området

selvstændigt fra start til slut. Eleven skal også kunne formidle sin viden og erfaring, dvs. kunne forklare andre om opgaveløsningen.

	Introduktionsperiode

(Eleven skal i introduktionsperioden opnå kendskab til:)
	Planlagt
	Gennemført

	· idégrundlag og målsætning
	
	

	· ledelsesforhold og organisationsopbygning
	
	

	· personale- og uddannelsespolitik
	
	

	· produkter, leverandører, kundekreds og afsætningsvilkår
	
	

	· evt. særlige arbejdsmiljømæssige forhold for oplæringsvirksomheden
	
	

	· evt. særligt miljømæssigt ansvar
	
	


	Sikkerhed og miljøkrav

(Virksomheden skal i løbet af oplæringsperioden indskærpe eleven)
	Planlagt
	Gennemført

	· nødvendigheden og forståelsen af, at miljøkrav, hygiejnekrav og sikkerhedsregler vedrørende personlig sikkerhed og sikkerhed i forhold til udstyr mv. jf. arbejdsmiljølovgivningens bestemmelser, efterleves
	
	


	I.
	Formidling og service - Advokatsekretær 

Målet for elevens arbejde med formidling og service på advokatkontoret er, at den uddannede opnår færdighed i udførelsen af advokatkontorets formidlings- og serviceopgaver, såvel eksternt som internt i virksomheden.

Ved afslutningen af uddannelsen kan eleven følgende funktioner:
	Målniveau
	Planlagt
	
	Gennemført

	
	
	Kendskab
	Kunne 
	Beherske
	
	
	

	1. 
	har opnået kendskab til de vilkår, som ligger til grund for advokatkontorets salg af rådgivning
	
	
	
	
	
	

	2. 
	har opnået kendskab til advokatkontorets kvalitets- og servicepolitik og forståelse for sammenhængen med advokatkontorets drift og udvikling
	
	
	
	
	
	

	3. 
	kan udføre sine service- og formidlingsopgaver i overensstemmelse med virksomhedens eventuelle servicekoncept og fastlagte rutiner for kvalitetssikring
	
	
	
	
	
	

	4. 
	har opnået kendskab til advokatkontorets informationsværktøjer, herunder såvel manuelle som elektroniske, og behersker anvendelse heraf til at udsøge informationer
	
	
	
	
	
	

	5. 
	behersker mundtlige og skriftlige kommunikationsopgaver i et sprog, som er korrekt, sikkert og nuanceret i forhold til modtager og situation og kan udføre sine  kommunikationsopgaver på dansk såvel som på  fremmedsprog, i det omfang fremmedsprog benyttes på advokatkontoret ved disse opgaver
	
	
	
	
	
	

	6. 
	behersker advokatkontorets regler om tavshedspligt og øvrige etiske regler
	
	
	
	
	
	

	7. 
	har opnået kendskab til virksomhedens IT-værktøjer til formidling og service og kan udpege og anvende relevante værktøjer til løsning af sine opgaver og behersker en standardiseret anvendelse af dem
	
	
	
	
	
	

	8. 
	kan modtage og videregive beskeder på sikker vis og udarbejde notater i forbindelse med klientkontakt til egen eller andre medarbejderes brug i den videre sagsbehandling
	
	
	
	
	
	

	9. 
	kan udarbejde mødereferater
	
	
	
	
	
	

	10. 
	kan deltage ved interne informationsopgaver i virksomheden
	
	
	
	
	
	

	II.
	Sagsbehandling/administrative opgaver - Advokatsekretær

Målet for elevens arbejde med sagsbehandling og administrative opgaver på advokatkontoret er, at den uddannede bliver i stand til at identificere og udføre administrative sagsbehandlingsfunktioner såvel generelt i forhold til retssagsbehandling som inden for mindst eet juridisk sagsområde på advokatkontoret.

Ved afslutningen af uddannelsen kan eleven følgende funktioner:
	
	
	
	
	
	

	11. 
	har opnået kendskab til de relevante funktioner på advokatkontoret og forståelse af sammenhængen mellem disse, og kender medarbejdernes kompetence- og ansvarsfordeling inden for advokatkontorets arbejdsområder
	
	
	
	
	
	

	12. 
	har opnået kendskab til retssagsbehandling og kan deltage ved udarbejdelse af f.eks. stævninger, svarskrift, replik, duplik
	
	
	
	
	
	

	13. 
	behersker de administrative sagsbehandlingsopgaver forbundet med mindst et af advokatkontorets arbejdsområder. Inden for det/de pågældende områder skal eleven opnå et bredt kendskab til gældende regler på området, kende sagsgangen, kunne deltage ved udarbejdelse af almindeligt forekommende dokumenter, opgørelser og ekspeditioner i øvrigt inden for området og beherske journalisering og arkiveringsstyring. 

Eleven oplæres inden for mindst eet af følgende områder (sæt kryds jf. virksomhedens godkendelse som lærested):
	
	
	
	
	
	

	14. 
	13.1. person-, familie- og arveret
	
	
	
	
	
	

	15. 
	13.2. selskabsret
	
	
	
	
	
	

	16. 
	13.3. insolvens
	
	
	
	
	
	

	17. 
	13.4. fast ejendom
	
	
	
	
	
	

	18. 
	13.5. retssager
	
	
	
	
	
	

	19. 
	13.6. inkasso, eller
	
	
	
	
	
	

	20. 
	13.7. et andet for advokatkontoret væsentlig arbejdsområde, som kan godkendes som oplæringsområde. Angiv hvilket:
	
	
	
	
	
	

	21. 
	har opnået kendskab til advokatkontorets regnskabs-/ økonomistyring og klientkontoregler samt forståelse for sammenhængen med advokatkontorets drift og udvikling og  behersker de registreringsfunktioner, fakturering eller lignende, som i virksomheden er et naturligt led i sagsbehandlingen
	
	
	
	
	
	

	22. 
	har opnået kendskab til virksomhedens værktøjer til sagsbehandling og regnskabsopgaver, og kan udpege og anvende relevante værktøjer til løsning af sine opgaver og behersker en standardiseret anvendelse af disse
	
	
	
	
	
	

	23. 
	behersker planlægning af egne arbejdsopgaver
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