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Hvad er en SmartGuide?

SmartGuide til virksomheden - en forlgbsbeskrivelse af uddannelsen.

SmartGuiden giver et overblik over det forlgb eleven skal igennem under sin uddannelse til kontorassistent med
speciale i administration.

Her kan bade elev og virksomhed se fordelingen mellem praktisk oplaring i virksomheden og teoretisk uddannelse
pa skoleforlgbene

| kan ogsa laese mere om forventningerne til den teoretiske og praktiske viden, eleven skal opna - bade i virksom-
heden og pa skolen.

SmartGuiden er et vaerktgj, som | kan bruge til en dialog om, hvad der skal vaere fokus pa i den kommende perio-
de - i virksomheden eller pa skolen. Her kan elev, virksomhed og praktikvejleder samarbejde om, at eleven far den

bedst mulige uddannelse - og i et sammenhangende forlgb til gavn for alle.

SmartGuiden omhandler alene tid og indhold - ikke regler og aftaler.

Uddannelsens forlgb
Mcr1 M2 M studieforlgb [ | Praktikforlgb Hovedforlgb

Pa skivecollege.dk kan du se hvad, de forskellige forlgb indeholder.




Om uddannelsen

Indgang for uddannelsen
Kontor, handel og forretningsservice er den overordnede indgang til kontoruddannelsen med speciale i administra-
tion.

Grundforlgb 1 og 2 samt studieforlgh
Pa grundforlgb 1 introduceres eleven til de forskellige uddannelsesmuligheder EUD/EUX Business pa Skive College
og modtager undervisning i bade dansk, engelsk og samfundsfag.

Pa grundforlgb 2 har eleven valgt retning for sin uddannelse, og de faglige kompetencer fylder mere.

Pa det studiekompetencegivende forlpb (EUX) bliver grundfagene haevet til gymnasialt niveau, sa eleven efter ho-
vedforlgbet kan blive optaget pa flere videregdende uddannelser.

Elever, der kommer direkte fra 9. eller 10. klasse, starter pa grundforlgb 1. Elever, der har afsluttet 9. eller 10. klasse
for mere end et ar siden, starter pa grundforlgb 2. Inden afslutning af grundforlgb 2 skal eleverne ogsa have gen-
nemf@rt Dansk C, Engelsk C samt Samfundsfag C.

For Studenter
Elever med en STX, HTX, HF eller EUX-eksamen skal gennemfgre et 5 ugers grundforlgb, inden de kan starte pa
kontoruddannelsen.

Har eleven en STX, HTX, HF eller EUX-eksamen, skal eleven have et 5 ugers grundforlgb, inden eleven kan ga i leere.

5 ugers forlgbet tilbyder Skive College som online forlgb med start d. 1. hverdag hver maned.
Laes mere pa vores hjemmeside: https://skivecollege.dk/online/

Hovedforlgbet

Hovedforlgbet bestar af 4 obligatoriske skoleperioder, som omfatter fagene: Virksomhedskommunikation, Optime-
ring af arbejdsprocesser, Projektadministration og Datahandtering. Hvert fag har en uges varighed, og de er fordelt
pa 2 ar. Derudover skal der vaelges imellem 2 og 6 ugers valgfrie fag.

Elever, der starter uddannelsen som 25-arig eller senere, skal kun valge mellem 1-5 ugers valgfrie fag.

I de mellemliggende praktikperioder anbefales det, at eleven arbejder med opgaver, der peger frem mod naeste
hovedforlgb. Desuden anbefales det, at eleven vedligeholder allerede tilleerte discipliner.

Den efterfglgende beskrivelse af hovedforlgbet er vejledende og har til formal at informere virksomhederne om,
hvad eleverne arbejder med i skoleperioderne.

Skoleperioderne supplerer oplaeringen, og der samarbejdes med virksomheden om elevens udvikling i uddannel-
sen.
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Hovedforlgb 1
Virksomhedskommunikation

Pa skoleperioden bliver eleven klaedt pa til at opfylde fglgende mal:

+ Eleven kan lgse sine arbejdsopgaver med en professionel tilgang til det skriftlige og mundtlige sprog

« Eleven kan pa baggrund af en mundtlig besked kommunikere et skriftligt budskab og omvendt - herunder
omsatte en mundtlig besked fra en kollega til en skriftlig besked til en kunde, hvor eleven omformulerer

talesproget til professionelt skriftsprog og med relevant disposition

+ Eleven kan tale situationshestemt med kolleger, kunder og andre interessenter — herunder tilpasse sit ordvalg
og emnevalg til den professionelle samtale

+ Eleven kan foretage kvalitetssikring af egne og andres tekster og kan anvende hjalpemidler hertil, fx
korrekturlaesning, opsaetning, tegnsaetning, layout og versionering.

« Eleven kan vurdere, hvorvidt det er mest hensigtsmaessigt at kommunikere mundtligt, skriftligt eller digitalt,
nar eleven formidler en intern besked, en mgdeindkaldelse, besked til en kunde, en aftale eller lignende

« Eleven kan tage forskellige referater og sta for mgdetilrettelaeggelse med fx mgdeindkaldelser, bestilling af
forplejning og bestilling af lokale
Der undervises i emner som:

+ Socialkonstruktion
+ Disc-analyse

+ Kommunikationsmodellen
+ Notatteknik
- Digital kommunikation




Hovedforlgb 2
Optimering af arbejdsopgaver

Pa skoleperioden bliver eleven klaedt pa til at opfylde fglgende mal:

« Eleven kan vurdere, hvorvidt optimering af egne administrative arbejdsgange pavirker andre funktioner i
virksomheden og vurdere, hvad der er bedst for virksomheden som helhed.

- Eleven kan anvende relevante veerktgjer til optimering, herunder IT-vaerktgjer til mpdehandtering, aftalestyring,
adresselister og lignende.

« Eleven kan minimere "tidsrgvere”, der hindrer effektivitet i arbejdsdagen - herunder handtere mails, mgder,
kolleger mv. pa en effektiv og optimal made.

+ Eleven kan udarbejde manualer/standardbeskrivelser til andre personalegrupper om optimering af en
administrativ arbejdsgang og dens betydning for andre personalegruppers arbejdsrutiner.

+ Eleven kan anvende modeller til at implementere og vedligeholde lgbende forbedringer, dvs. justere sine
arbejdsrutiner ud fra en given optimering.

+ Eleven kan kortlaegge, analysere og optimere administrative arbejdsopgaver samt beregne de pkonomiske
konsekvenser af optimeringen. Derudover skal eleven kunne planlaegge og optimere sin egen arbejdsdag.

+ Eleven kan kortlaegge, analysere og optimere konkrete administrative arbejdsfunktioner og udregne de
pkonomiske pavirkninger heraf.

+ Eleven kan afdaekke arbejdsprocesser og vurdere eventuelt potentiale i en arbejdsproces i forhold til
Robot Process Automation (RPA) og automatisering.

Der undervises i emner som:

+ LEAN

+ De 8 spildtyper
+ 55

+ Cost benefit

+ Vaner

+ Personlig planlaegning




Hovedforlgb 3
Projektadministration

Pa skoleperioden bliver eleven klaedt pa til at opfylde fglgende mal:
« Eleven kan indga i arbejdsopgaver pa tveers af virksomheden, bade internt og eksternt.
+ Eleven kan koordinere mindre projektopgaver i virksomheden.

- Eleven kan anvende metoder og digitale vaerktgjer til at prioritere egne arbejdsopgaver i forhold til fx, hvilke der
har forrang for andre, og i forhold til tidsfrister.

- Eleven kan kvalitetssikre egne arbejdsopgaver, herunder anvende digitale vaerktgjer til projektadministration og
forsta hvordan kvaliteten af eget arbejde pavirker andre personalegrupper positivt/negativt.

- Eleven kan udfylde og ajourfgre forskellige projektdokumenter og vedligeholde disse, fx risici, interessenter,
ressourcer, opgave- og tidsstyring.

- Eleven har en forstaelse af egne steerke og svage sider i samarbejdet med andre af virksomhedens medarbejdere
samt kan genkende andre medarbejderes roller og funktioner i opgavelgsningen.

Der undervises i emner som:

- Budgetter og regnskab

+ Budgetkontrol og opfelgning
- Kalkulationer

+ Noggletal

« Lagerstyring og logistik

- Digitale lgsninger




Hovedforlgb 4
Datahandtering

Pa skoleperioden bliver eleven klaedt pa til at opfylde fglgende mal:

« Eleven ved, hvordan analyse af Big Data kan bidrage til virksomhedens udvikling, herunder effektivisering af
arbejdsprocesser.

« Eleven kan handtere virksomhedens data og praesentere data, herunder visuelt, samt at eleven kan handtere
data i forhold til beskyttelse af personoplysninger.

+ Eleven kan udpege forskellige datatyper og datakilder i virksomheden og kan anvende dem i forhold til udvalgte
arbejdsopgaver.

« Eleven har forstaelse af dataetiske problemstillinger i forhold til indsamling af data og kan anvende grund-
principper for datateknik samt kan anvende regler om datasikkerhed og beskyttelse af personoplysninger.

+ Eleven kan anvende regneark til at oprette og redigere fx kundelister, eleven kan analysere data om fx salg ved at
sortere og filtrere, eleven kan beregne nggletal ved anvende simple formler og eleven kan benytte funktioner til

rapportering og visuel praesentation.

- Eleven kan rense data i forhold til opstillede kvalitetskrav.
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Valgfrie specialefag

Skive College udbyder de valgfrie specialefag:

Udvidet skriftlig kommunikation

Eleven modtager undervisning i og opnar kendskab og faerdigheder inden for:
+ Tilpasning af skriftlige sprog efter formalet med kommunikationen.

+ At skelne mellem fx et salgsbrev og en reklamation, mellem erhvervs- og privatkunder og mellem offentlige og
private modtagere i en offentlig organisation.

+ Forskellige principper for at disponere breve, blanketter, rapporter og anden korrespondance.

« Forskellige digitale medier og kan bega sig professionelt pa de sociale medier.

- Avanceret tekstbehandling og andre vaerktgjer til at understgtte sprogrigtighed, disponering, layout og andre
kvalitetskrav i forhold til virksomhedens kommunikation.




Avanceret regneark
Eleven modtager undervisning i og opnar kendskab og faerdigheder inden for:

- Anvendelse af regneark til at automatisere og kvalitetssikre udvalgte arbejdsopgaver, herunder oprette nye eller
redigere eksisterende til kunder, varer, lager mv.

- Analysering af data ved at anvende funktioner til at sortere og filtrere data i eksempelvis kundelister,
lageroptegnelser, prislister eller varefortegnelser

- Oprettelse og anvendelse af formler til at beregne udvalgte nggletal, herunder pa tvaers af flere ark,
sa fx kundelister og lageroptegnelser kan kgres sammen

- Tilpasning af regnearkets brugerflade, sa regnearket kan anvendes af andre, fx ved at anvende laste celler og
makroer

- Formatering af regneark, sa det kan indga i praesentationer/rapporter sa relevante data kan udskrives
+ Handtering af store datamaengder fx ved hjalp af opslag, betinget formatering, datavalidering mv.

+ Udtraekning af oplysninger af regneark med store datamaengder til viderebearbejdning, fx salgsoversigter,
lagerstatistikker

+ Analysering af store datamaengder ved hjzelp af pivot-tabeller til statistikker, interaktive rapporter,
pkonomirapporter mv.

+ Praesentation af de analyserede data ved hjalp af diagrammer, power-view mv.

- Opbygning af en overskuelig og automatiseret regnearksmodel, der simulere et budget for et afgraenset projekt
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