Lovtidende A

2016

Udgivet den 15. marts 2016

9. marts 2016.

Nr. 245.

Bekendtgarelse om en kontoruddannelse med specialer

| medfer af § 4, stk. 2, og § 38, stk. 2, i lov om erhvervs-
uddannelser, jf. lovbekendtgarelse nr. 789 af 16. juni 2015,
og 84, stk. 1 og 2, og § 7, stk. 3, i lov om studiekompeten-
cegivende eksamen i forbindelse med erhvervsuddannelse
(eux) m.v., jf. lovbekendtggrelse nr. 961 af 1. september
2014, og efter bestemmelse fra, samrad med og inddragelse
af Det faglige Udvalg for Kontoruddannelser fastszttes efter
bemyndigelse:

Formal og opdeling

8 1. Som erhvervsuddannelse har en kontoruddannelse
med specialer som overordnet formal, at eleverne gennem
skoleundervisning og praktikuddannelse opnar viden og feer-
digheder inden for fglgende overordnede kompetenceomra-
der:

1) Merkantile arbejdsopgaver, herunder kommunikation,
salg og service, administration, informationssggning,
vejledning, statistik og gkonomi, planlaegning m.v.

2) Kundekontakt, herunder mundtlig og skriftlig kommu-
nikation pa dansk og et eventuelt fremmedsprog.

3) Anvendelse af it-vaerktgjer i lgsning af merkantile ar-
bejdsopgaver.

Stk. 2. Eleven skal nad de uddannelsesmal, som er fastsat i
bekendtggrelsen for det speciale, jf. stk. 3, som eleven har
valgt, samt opnd generel studiekompetence, jf. stk. 4, jf. dog
stk. 5.

Stk. 3. Uddannelsen afsluttes med et af fglgende specialer,
niveau 4 i den danske kvalifikationsramme for livslang lee-
ring:

1) Administration.

2) Advokatsekreter.

3) Leagesekretar.

4) Offentlig administration.

5) Rejseliv.

6) Revision.

7)  Spedition og shipping.
8) @konomi.

Stk. 4. Uddannelsen gennemfares som eux-forlgb, sé ele-
ven opnar generel studiekompetence, jf. dog stk. 5. Efter
grundforlgbet gennemfgres det studiekompetencegivende
forlgb, der afsluttes forud for optagelse til skoleundervisnin-
gen i hovedforlgbet.

Stk. 5. Stk. 4 finder ikke anvendelse for elever med allere-
de opnéet gymnasial eksamen.

Ministeriet for Bgrn, Undervisning og Ligestilling,
Styrelsen for Undervisning og Kvalitet, j.nr. 15-333

Varighed

§ 2. Uddannelsen varer 4 ar, inklusive grundforlgbet. For
elever med bevis for afsluttet htx, stx eller hf varer grund-
forlgbets 2. del 10 uger, og grundforlgbet omfatter de mal,
der fremgar af § 3, stk. 2-5, samt grundfagene erhvervsgko-
nomi pa C-niveau, informationsteknologi pa C-niveau og af-
s@tning pa C-niveau, jf. § 3, stk. 6, nr. 5, nr. 6 og nr. 8. For
elever med bevis for afsluttet hhx varer grundforlgbets 2. del
5 uger, og grundforlgbet omfatter de mal, der fremgar af § 3,
stk. 2-5.

Stk. 2. Det studiekompetencegivende forlgb, jf. § 1, stk. 4,
varer 40 uger. Undervisning i fagene i det studiekompeten-
cegivende forlgb skal afsluttes ved en gymnasial eksamens-
termin.

Stk. 3. Uddannelsens hovedforlgb varer 2 ar for elever,
der skal gennemfare uddannelsen som erhvervsuddannelse
for unge, for elever med en allerede opnaet gymnasial eksa-
men dog kun 1 ar. Elever med en allerede opnaet gymnasial
eksamen, der senest den 1. august 2020 har indgaet og pébe-
gyndt en uddannelsesaftale, hvorefter hovedforlgbet varer
mere end 1 ar, men dog hejst 2 ar, kan gennemfare uddan-
nelsen i overensstemmelse hermed. Af hovedforlgbet udger
skoleundervisningen inklusive fagpreve 7-11 uger fordelt pa
mindst to skoleperioder for specialet administration, jf. § 1,
stk. 3, nr. 1, 11 uger fordelt pd mindst to skoleperioder for
specialet advokatsekretar, jf. § 1, stk. 3, nr. 2, 15 uger for-
delt pd mindst to skoleperioder for specialet leegesekreter,
jf. 8 1, stk. 3, nr. 3, 15 uger fordelt pa mindst to skoleperio-
der for specialet offentlig administration, jf. 8 1, stk. 3, nr. 4,
10 uger fordelt pa mindst to skoleperioder for specialet rej-
seliv, jf. 8 1, stk. 3, nr. 5, 8,2-11 uger fordelt pd mindst to
skoleperioder for specialet revision, jf. § 1, stk. 3, nr. 6, 8-10
uger fordelt pa mindst to skoleperioder for specialet spedi-
tion og shipping, jf. § 1, stk. 3, nr. 7, og 9-11 uger fordelt pa
mindst to skoleperioder for specialet gkonomi, jf. 8 1, stk. 3,
nr. 8.

Stk. 4. Uddannelsens hovedforlgb varer 2 ar for elever,
der skal gennemfare uddannelsen som erhvervsuddannelse
for voksne, for elever med en allerede opnaet gymnasial ek-
samen dog kun 1 ar. Elever med en allerede opnaet gymna-
sial eksamen, der senest den 1. august 2020 har indgéet og
pébegyndt en uddannelsesaftale, hvorefter hovedforlgbet va-
rer mere end 1 r, men dog hgjst 2 ar, kan gennemfare ud-
dannelsen i overensstemmelse hermed. Af hovedforlgbet
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udger skoleundervisningen inklusive fagprave 6-10 uger for
specialet administration, jf. § 1, stk. 3, nr. 1, 10 uger for spe-
cialet advokatsekreteer, jf. § 1, stk. 3, nr. 2, 13 uger for spe-
cialet leegesekreteer, jf. 8 1, stk. 3, nr.3, 13 uger for specialet
offentlig administration, jf. 8 1, stk. 3, nr.4, 9 uger for spe-
cialet rejseliv, jf. § 1, stk. 3, nr. 5, 7-10 uger for specialet re-
vision, jf. 8 1, stk. 3, nr. 6, 7-9 uger for specialet spedition
og shipping, jf. 8§ 1, stk. 3, nr. 7, og 8-10 uger for specialet
gkonomi, jf. § 1, stk. 3, nr. 8.

Kompetencer forud for optagelse pa det
studiekompetencegivende forlgb og forlgbets indhold

§ 3. For at kunne blive optaget pé det studiekompetence-

givende forlgb skal eleven opfylde betingelserne i stk. 2-6.

Stk. 2. Eleven skal have grundlzggende viden pa falgende
omrader:

1)  Virksomheders og institutioners administrative funkti-
oner sasom f.eks. gkonomi, HR, sagsbehandling, kun-
de- og borgerservice, salg, indkeb, og logistik.

2)  Virksomheders og institutioners anvendelse af digital
databehandling i forhold til fx kunde og borger, pro-
dukter, serviceydelser m.v.

3) Digitalisering af administrative arbejdsprocesser, her-
under viden om den offentlige digitaliseringsstrategi
og viden om digitalisering i forhold til udvikling af
forretning.

4)  Datadisciplin samt metoder og verktajer til kvalitets-
sikring og -udvikling af digitale administrative pro-
cesser.

5)  Verktgjer og programmer til data- og tekstbehand-
ling, herunder seerligt regneark.

6)  Virksomheders og institutioners basale kommunikati-
onshbehov under hensyn til strategi og koncept for
kommunikation bade internt og i forhold til omver-
den.

7)  Virksomhedens anvendelse af forskellige kommuni-
kationskanaler og -platforme.

8)  Sprogrigtighed, grammatik og retstavning i typiske er-
hvervsmassige tekster.

9)  Malgrupper for kommunikation og betydningen af
sprogpolitik, herunder serligt i forhold til breve og
mails.

10) Virksomheders og institutioners strategiske mal med
service- og kvalitetskrav, herunder savel skrevne som
uskrevne normer.

11) Administration som en bade ekstern og intern service-
funktion.

12) Helhedsforstaelse og forretningsforstaelse i forhold til
service og kvalitet.

13) Personlig fremtraeden.

14)  Forskellige metoder og veerktgjer til kvalitetssikring.

Stk. 3. Eleven skal have feerdigheder i at anvende falgen-
de grundlaeggende metoder og redskaber til lgsning af enkle
opgaver under overholdelsen af relevante forskrifter:

1) Behandling af data inden for en afgraenset administrativ

opgave og anvendelse af digitale varktgjer til at ind-
samling, behandling og prasentation af data, herunder
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vurdering og valg af funktioner i regneark til behand-
ling og praesentation.

2) Udarbejdelse af forslag til digitalisering af dele af en
arbejdsproces ved anvendelse af gaengse digitale pro-
grammer og veerktgjer.

3) Optimering af digitale processer med henblik pa bru-
gervenlighed og service.

4)  Kortlegning af flow af data i virksomheder og instituti-
oner og i en veerdi- og forsyningskade.

5) Mundtlig preesentation af en afgrenset administrativ
opgave i forhold til et opstillet mal for formidlingen og
under hensyntagen til malgruppen.

6) Formulering af korte tekster i forhold til en konkret ad-
ministrativ opgave og begrundelse for valg af sproglig
norm i forhold til tekstens indhold og mélgruppe samt
kommunikationskanal.

7) Vurdering af servicekoncepters betydning for kunde-
og borgerservice og udfgrelse af en konkret afgrenset
serviceopgave inden for et givet servicekoncept under
hensyntagen til forskellige normer, kulturer og veerdier
hos kunder og borgere.

8) Vurdering af kvalitetskoncepter for administrative ar-
bejdsprocesser og udfarelse af en konkret afgraenset
serviceopgave inden for et givet kvalitetskoncept.

Stk. 4. Eleven skal have kompetence til pa grundleeggende
niveau at kunne:

1) planlegge og udfgre digital databehandling selvsteen-
digt i forhold til afgreensede administrative arbejdspro-
cesser, udpege forskelle i virksomheders og institutio-
ners behov for og behandling af data og innovere digi-
talisering af afgraensede arbejdsprocesser,

2) planleegge og udfgre mundtlig og skriftlig kommunika-
tion selvsteendigt i forhold til afgreensede administrati-
ve arbejdsprocesser og udpege forskelle i anvendelse af
sproget i forhold til kulturer, sprogpolitik og -normer,
kommunikationskanaler og malgrupper og

3) planlegge og udfere afgrensede administrative ser-
viceopgaver selvstendigt ud fra en helhedsforstaelse og
udpege forskelle i anvendelsen af forskellige service-
koncepter, kvalitetskoncepter og normer.

Stk. 5. Eleven skal have feerdigheder i at korrigere for fgl-
gende fejl eller afvigelser fra en plan eller en standard:

1) Fejl i databehandling.

2) Fejl i serviceopgaver.

3) Fejl i forhold til sprogrigtighed, grammatik og retskriv-
ning.

Stk. 6. Eleven skal have gennemfart fglgende grundfag pa
fglgende niveau:

1) Dansk pa C-niveau.

2) Engelsk pa C-niveau.

3) Samfundsfag p& C-niveau.

4) Matematik pa C-niveau.

5)  Erhvervsgkonomi pa C-niveau.

6) Informationsteknologi pa C-niveau.

7) Organisation pa C-niveau.

8) Afsztning pa C-niveau.

Stk. 7. For elever, der opnar de i stk. 6 n@vnte kompeten-
cer i et grundforlgb, skal fagene navnt i bestemmelsens nr.
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1-3 veere gennemfort i grundforlgbets 1. del med varigheder

pa henholdsvis 2,5 uger, 3 uger og 2,5 uger og fagene navnt

i nr. 4-8 veere gennemfart i grundforlgbets 2. del med varig-

heder pa henholdsvis 5 uger, 2,5 uger, 2,5 uger, 3 uger og 2

uger.

Stk. 8. I det studiekompetencegivende forlgb skal fglgen-
de fag m.v. gennemfgres:

1) Dansk pa A-niveau, jf. bekendtgerelse om srlige
gymnasiale fag m.v. til brug for erhvervsuddannelser,
dog med uddannelsestiden 185 timer.

2) Engelsk pad B-niveau, jf. bekendtgerelse om szrlige
gymnasiale fag m.v. til brug for erhvervsuddannelser,
dog med uddannelsestiden 135 timer.

3) Informationsteknologi pa B-niveau jf. bekendtgarelse
om serlige gymnasiale fag m.v. til brug for erhvervs-
uddannelser, dog med uddannelsestiden 125 timer.

4) Etaf falgende fag:

a) Matematik pd B-niveau, jf. bekendtgerelse om ud-
dannelsen til hgjere handelseksamen (hhx-bekendt-
gerelsen), med uddannelsestiden 125 timer.

b) Virksomhedsgkonomi pa B-niveau, jf. bekendtga-
relse om serlige gymnasiale fag m.v. til brug for
erhvervsuddannelser, dog med uddannelsestiden
125 timer.

5) Etaf fglgende fag:

a) Erhvervsret pd C-niveau, jf. hhx-bekendtgarelsen,
med uddannelsestiden 75 timer.

b) 2. fremmedsprog pa C-niveau, jf. de gymnasiale
bekendtgarelser, jf. § 13, stk. 3 i bekendtgarelse
om krav til udformning af eux-forlgb, eller be-
kendtgerelse om grundfag, erhvervsfag og er-
hvervsrettet andetsprogsdansk i erhvervsuddannel-
serne (grund- og erhvervsfagsbekendtgarelsen),
med uddannelsestiden 75 timer.

c) Kaulturforstaelse pa C-niveau, jf. bekendtgarelse om
valgfag felles for de gymnasiale uddannelser
(valgfagsbekendtggrelsen), med uddannelsestiden
75 timer.

6) Starre skriftlig opgave, jf. bekendtgarelse om serlige
gymnasiale fag m.v. til brug for erhvervsuddannelser,
med uddannelsestiden 25 timer.

7) Eksamensprojekt, jf. bekendtgarelse om sarlige gym-
nasiale fag m.v. til brug for erhvervsuddannelser, med
uddannelsestiden 25 timer.

8) Eleven skal som valgfag velge mellem faglgende mu-
ligheder inden for de af skolen tilbudte fag:

a) To lgft af niveau i et fag med uddannelsestiden 250
timer.

b) Et lgft af niveau i hvert af to fag, hver med uddan-
nelsestiden 125 timer.

c) Et lgft af niveau i et fag med uddannelsestiden 125
timer og to fag pa C-niveau, hver med uddannelses-
tiden 75 timer.

Stk. 9. Skolen skal sikre, at undervisningen i fag pa gym-
nasialt niveau sa vidt muligt knyttes an til den konkrete
elevgruppes erhvervsuddannelser, herunder at opgaver, pro-
jekter m.v. i rimeligt omfang giver mulighed for at inddrage
viden, begreber og indhold fra den enkelte elevs uddannelse,
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jf. 8 4 a i lov om studiekompetencegivende eksamen i for-
bindelse med erhvervsuddannelse (eux) m.v.

Stk. 10. Uddannelsestiden for de gymnasiale fag i det stu-
diekompetencegivende forlgb omfatter den samlede leerer-
styrede elevaktivitet, dvs. den tid, eleverne deltager i for-
skellige former for leererstyret undervisning og i gvrige akti-
viteter, som er organiseret af skolen til realisering af fagets
formal, herunder faglig og metodisk vejledning. Uddannel-
sestiden omfatter dog ikke elevernes forberedelse til under-
visningen, det skriftlige arbejde og de officielle praver. Sko-
len skal ved tilretteleeggelsen af undervisning i gymnasiale
fag, hvor der ikke i uddannelsestiden indgar tid til afholdelse
af pragver, sgrge for at medregne forngden tid hertil.

Stk. 11. Omfanget af det skriftlige arbejde i gymnasiale
fag opggres i elevtid. Elevtiden er den forventede tid, en
gennemsnitlig elev pa det pageldende niveau skal bruge for
at udfeerdige en besvarelse af de skriftlige opgaver i faget.
Der skal mindst afsettes 400 timers elevtid til den enkelte
elevs skriftlige arbejde. Elevtiden fordeles af skolen med
passende inddragelse af de principper for fordeling af elev-
tid, som fremgar af reglerne om de gymnasiale uddannelser.
Dele af elevtiden kan afvikles i forbindelse med fag i grund-
forlgbet.

Kompetencer forud for optagelse til skoleundervisningen i
hovedforlgbet

8§ 4. For at kunne blive optaget til skoleundervisning i ho-
vedforlgbet skal eleven have opnéet eux. 1. del, jf. § 8, stk.
4, jf. dog stk. 2.

Stk. 2. En elev med allerede opnéet gymnasial eksamen
skal alene opfylde betingelserne i § 3, stk. 2-4.

Kompetencer i hovedforlabet

§ 5. Hovedforlgbet har falgende kompetencemal:

1)  Eleven kan relatere udvalgte teorier til tilretteleeggel-
se, gennemfgrelse og evaluering af konkrete arbejds-
opgaver fra praktikken.

2)  Eleven kan vurdere informationer og instrukser og pa
baggrund heraf tilrettelzegge og gennemfare opgaver
rationelt og effektivt.

3)  Eleven kan kommunikere mundtligt og skriftligt pa
dansk og et fremmedsprog, der er korrekt, sikkert og
nuanceret i forhold til situationen og kommunikati-
onskanaler.

4)  Eleven kan anvende it-veerktgjer hensigtsmaessigt i
lgsningen af opgaver.

5)  Eleven kan udfagre opgaver selvsteendigt og ansvarligt
og kan samarbejde med andre og tage medansvar for
virksomhedens administrative arbejdsprocesser.

6) Eleven kan udfere opgaver i overensstemmelse med
virksomhedens servicekoncept, interne procedurer og
kvalitetskrav.

7)  Eleven kan udfgre opgaver ud fra en forstaelse af mil-
jokrav, hygiejnekrav og sikkerhedsregler i henhold til
arbejdsmiljglovgivningen.

8)  Eleven kan udfgre arbejdsfunktioner inden for en
virksomheds administrative og merkantile arbejdsom-
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9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)

24)

25)

rade, herunder fx service, administration, koordine-
ring, sagsbehandling, gkonomi og statistik.

Eleven kan udfgre service- og formidlingsopgaver ud
fra en forstaelse af egen arbejdsfunktion som en intern
og ekstern servicefunktion.

Eleven kan udfgre administrativ sagsbehandling i for-
bindelse med mindst ét af advokatkontorets arbejds-
omrader.

Eleven kan udfeerdige skriftvekslinger og dokumenter
forbundet med et advokatkontors arbejdsomrader.
Eleven kan udfare opgaver under anvendelse af regler
og kendskab til det offentlige retssystem.

Eleven behersker metoder og det tilknyttede fagsprog
inden for de administrative hovedomrader pa et syge-
hus eller i en almen leegepraksis, herunder journalbe-
arbejdning, kommunikation og korrespondance, admi-
nistration og sagsbehandling, laboratorie- og hjelpe-
funktioner.

Eleven kan udvise initiativ, koordineringsevne, sam-
arbejdsevne, ansvar, selvstendighed og kreativitet i
opgavelgsningen.

Eleven kan radgive, vejlede og kommunikere med
brugere og samarbejdspartnere.

Eleven kan vurdere og anvende digitale lgsninger i re-
levante arbejdsopgaver.

Eleven kan anvende konkret kendskab til, hvordan en
politisk styret offentlig eller en privat virksomhed sa-
som et sygehus henholdsvis en almen leegepraksis sg-
ger at omsatte politiske beslutninger til praksis i lgs-
ning af opgaven.

Eleven behersker metoder inden for de administrative
hovedomrader i en offentlig virksomhed, herunder
kommunikation og korrespondance, administration og
sagsbehandling samt evt. gkonomifunktioner og per-
sonale- og lgnadministration.

Eleven kan udvise initiativ, koordineringsevne, selv-
steendighed, samarbejdsevne og kreativitet i opgave-
Igsningen.

Eleven kan radgive, vejlede og kommunikere med
brugere og samarbejdspartnere.

Eleven kan vurdere og anvende digitale lgsninger i re-
levante arbejdsopgaver.

Eleven kan anvende konkret kendskab til, hvordan
man i en politisk styret offentlig virksomhed sgger at
omseette politiske beslutninger til praksis i lgsning af
opgaven.

Eleven kan udfgre arbejdsfunktioner inden for formid-
ling, service, salg, kalkulation og ordrebehandling og
sagsbehandling i forbindelse med virksomhed som
rejseudbyder.

Eleven kan vurdere og vejlede ud fra kunders rejse-
motiver under hensyntagen til blandt andet geografi-
ske og kulturelle forhold.

Eleven kan varetage opgaver under anvendelse af
geldende regler, aftaler, forsikringsmeessige forhold
m.v.

Nr. 245.

26) Eleven kan varetage funktioner i forbindelse med en
revisionsvirksomheds revisions- og radgivningsopga-
Ver.

27) Eleven kan udfgre arbejdsfunktioner inden for formid-
ling, service og revision i forbindelse med virksomhe-
dens revisionsopgaver.

28) Eleven kan varetage opgaver ud fra en forstaelse af
revisionsvirksomheden som radgiver og kontrolfunk-
tion.

29) Eleven kan varetage opgaver under anvendelse af
gaeldende regler for revision.

30) Eleven kan varetage arbejdsfunktioner i forbindelse
med en speditions- eller shippingvirksomheds natio-
nale og internationale opgaver.

31) Eleven kan udfgre arbejdsfunktioner inden for formid-
ling, service og sagsbehandling i forbindelse med
virksomhedens serviceydelser inden for transport.

32) Eleven kan vurdere og vejlede ud fra kundens gnsker
og forventninger og under hensyntagen til geografiske
og kulturelle forhold.

33) Eleven kan varetage opgaver under anvendelse af
galdende regler, aftaler og dokumenter inden for
transportydelser.

34) Eleven kan udfgre opgaver i forbindelse med virk-
somhedens regnskabs- og gkonomifunktion.

35) Eleven kan udfgre arbejdsfunktioner inden for formid-
ling og service savel internt som over for kunder, le-
verandgrer, samarbejdspartnere og revisor.

36) Eleven kan varetage opgaver ud fra en forstaelse af
gkonomifunktionen som et serviceorgan savel internt
som eksternt.

37) Eleven kan udfgre opgaver under anvendelse af geel-
dende regler, standarder m.v.

Stk. 2. Kompetencemalene i stk. 1, nr. 1-7, gaelder for alle
elever pa hovedforlgbet. Kompetencemalene i stk. 1, nr. 8-9,
galder for specialet administration, jf. 8 1, stk. 3, nr. 1.
Kompetencemalene i stk. 1, nr. 10-12, geelder for specialet
advokatsekreter, jf. 8 1, stk. 3, nr. 2. Kompetencemalene i
stk. 1, nr. 13-17, geelder for specialet leegesekreter, jf. § 1,
stk. 3, nr. 3. Kompetencemalene i stk. 1, nr. 18-22, geelder
for specialet offentlig administration, jf. 8 1, stk. 3, nr. 4.
Kompetencemalene i stk. 1, nr. 23-25, geelder for specialet
rejseliv, jf. § 1, stk. 3, nr. 5. Kompetencemalene i stk. 1, nr.
26-29, gelder for specialet revision, jf. § 1, stk. 3, nr. 6.
Kompetencemalene i stk. 1, nr. 30-33, geelder for specialet
spedition og shipping, jf. § 1, stk. 3, nr. 7. Kompetencemale-
ne i stk. 1, nr. 34-37, geelder for specialet gkonomi, jf. § 1,
stk. 3, nr. 8.

Stk. 3. Samspillet mellem skole og praktikvirksomhed be-
skrives i uddannelsesordningen inden for de overordnede
rammer, som er fastsat i bekendtgarelse om erhvervsuddan-
nelser.

Godskrivning og merit

§ 6. Kriterier for skolens vurdering af, om der er grundlag
for godskrivning pa baggrund af elevens erhvervserfaring og
tidligere uddannelse samt bestemmelserne om merit, er fast-
sat i bilag 1.
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Stk. 2. Elevens uddannelsesforlgb afkortes yderligere, i
det omfang elevens individuelle kompetencer giver grundlag
herfor.

Stk. 3. Bekendtgerelse om merit i de gymnasiale uddan-
nelser finder anvendelse for merit i fag pa gymnasialt ni-
veau, nar fagene indgar som led i et eux-forlgh.

Fagpreve og gymnasial eksamen

8 7. Forud for sidste skoleperiode skal eleven med hen-
blik pd den afsluttende fagpreve gennemfare et projekt i
praktikvirksomheden. Projektet gennemfares inden for det
sidste halve ar af elevens uddannelse. Projektets form og
indhold veelges af elev og praktikvirksomhed inden for ram-
mer fastsat af skolen og godkendes af skolen.

Stk. 2. | den sidste skoleperiode udarbejder eleven under
vejledning fra skolen i et relevant medie dokumentation af
projektet og forbereder fremlaeggelse af projektet.

Stk. 3. Som en del af den sidste skoleperiode pa uddannel-
sens speciale afholder den skole, hvor eleven har gennem-
fart de bundne specialefag, en afsluttende fagpreve, der er
en mundtlig preve. Bedemmelsesgrundlaget for fagpreven
bestar af elevens preastation under mundtlig fremlaeggelse af
dokumentation af det gennemfarte projekt, jf. stk. 1 og 2,
samt af den efterfglgende mundtlige eksamination. Eksami-
nationsgrundlaget for den mundtlige eksamination bestar af
elevens dokumentation af projektet, jf. stk. 2.

Stk. 4. Ved bedgmmelsen gives en samlet karakter pa
baggrund af en helhedsvurdering af elevens prestation
under prgven, jf. stk. 6, dog med hovedveaegt pa elevens
fremleeggelse af dokumentation af projektet. Bedgmmelses-
kriterierne fastsattes af skolen, jf. uddannelsesordningen.

Stk. 5. Prgven har en varighed af 30 minutter inklusive
votering. Den prgveafholdende skole fastsetter i undervis-
ningsplanen varigheden af elevens fremlaeggelse og af eksa-
minationen.

Stk. 6. For at der kan udstedes skolebevis, skal eleven
mindst have opnaet bestdkarakter som gennemsnit af karak-
terer for alle uddannelsesspecifikke fag i hovedforlgbet samt
mindst have opnaet bestakarakter i den afsluttende fagprave,
jf. stk. 3.

Stk. 7. Ved uddannelsens afslutning udsteder skolen et ud-
dannelsesbevis til eleven som dokumentation for, at eleven
har opnaet kompetence inden for uddannelsen.

8 8. | alle gymnasiale fag gives afsluttende stand-
punktskarakterer, der udtrykker graden af den enkelte elevs
opfyldelse af mélene for faglig viden, indsigt og metode i
den pageeldende lzreplan ved afslutningen af faget. Der ud-
arbejdes en undervisningsbeskrivelse for det enkelte fag i
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overensstemmelse med reglerne herom i hhx-bekendtgarel-

sen.

Stk. 2. Eleven skal, ud over hvad der folger af § 7:

1) aflegge seks prever i det studiekompetencegivende
forlgb efter udtreek blandt fag pa gymnasialt niveau,

2) udarbejde en starre skriftlig opgave, jf. bekendtgarelse
om seerlige gymnasiale fag m.v. til brug for erhvervs-
uddannelser, og

3) aflegge en mundtlig preve med udgangspunkt i et
skriftligt eksamensprojekt, jf. bekendtgarelse om sarli-
ge gymnasiale fag m.v. til brug for erhvervsuddannel-
ser.

Stk. 3. Projektet efter stk. 2, nr. 3, udarbejdes i et gymna-
sialt fag pd mindst B-niveau og mindst et andet fag fra er-
hvervsuddannelsen efter elevens valg.

Stk. 4. Eleverne far et bevis for opnaet generel studiekom-
petence, nar de kreevede praver er aflagt ved afslutningen af
det studiekompetencegivende forlgb, og eksamen er bestaet,
jf. 8 3 a i lov om studiekompetencegivende eksamen i for-
bindelse med erhvervsuddannelse (eux) m.v. Beviset (bevis
for eux 1. del) indeholder, ligesom eux-beviset, der udstedes
efter gennemfarelsen af den samlede uddannelse med eux-
forlab, jf. 8 2 og 8 5, stk. 3, i samme lov, karaktererne for de
i stk. 2, nr. 1-3, anfarte prever m.v. og afsluttende stand-
punktskarakterer (arskarakterer) i alle fagene pa gymnasialt
niveau.

Ikrafttraedelse og overgangsbestemmelser

8 9. Bekendtgarelsen traeder i kraft den 15. juli 2016.

Stk. 2 Bekendtgarelse nr. 602 af 4. maj 2015 om en kon-
toruddannelse med specialer ophaves. Bekendtgarelsen fin-
der dog fortsat anvendelse for elever, som er pabegyndt eller
overgaet til uddannelsen i perioden fra den 1. august 2015 til
og med den 14. juli 2016.

Stk. 3. Elever, som er nevnt i stk. 2, og elever pa den til-
svarende hidtidige erhvervsuddannelse, som undervises i
medfar af § 2, stk. 2, i bekendtggarelse nr. 282 af 23. marts
2015 om ophavelse af forskellige bekendtgarelser i forbin-
delse med gennemfarelsen af erhvervsuddannelsesreformen
“Bedre og mere attraktive erhvervsuddannelser”, kan overga
til uddannelsen efter denne bekendtgarelse i overensstem-
melse med overgangsordninger fastsat af skolen i den lokale
undervisningsplan.

Stk. 4. Hvis eleven var fyldt 25 &r pa tidspunktet for sin
pabegyndelse af uddannelsen fer den 1. august 2015, skal
eleven ved overgangen til uddannelsen efter denne bekendt-
gerelse gennemfare uddannelsen som erhvervsuddannelse
for voksne (euv).

Styrelsen for Undervisning og Kvalitet, den 9. marts 2016

DIREKTZR
JENS STRUNGE BoNDE

/ Anja Otterstrgm
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Bilag 1
Kriterier for godskrivning
A. Specialet administration

1. Kriterier for vurdering af, om eleven har 2 ars relevant erhvervserfaring, jf. § 66 y, stk. 1, i lov
om erhvervsuddannelser

Beskeftigelse inden for fglgende arbejdsomrader, der ssmmenlagt svarer til i alt mindst 2 ars fuldtidshe-
skeeftigelse (Evt. deltidsbeskeftigelse, der indgar i dokumentationen, omregnes til fuldtidsbeskaftigelse)

1) Har arbejdet selvsteendig med kommunikation og service svarende til mindst 6 maneders
fuldtidsbeskeeftigelse

— en virksomheds skriftlige kommunikationsopgaver, og

— en virksomheds mundtlige kommunikations- og serviceopgaver, og

— koordineringsopgaver som mgdeplanleegning, kalenderstyring eller tilsvarende og

— anvendelse af virksomhedens it-systemer/programmer til lgsning af disse opgaver,

— hvor skriftlig kommunikation og anvendelse af it har udgjort en veaesentlig del af beskaftigelsen.

2) Har arbejdet selvsteendig med administrative opgaver og sagsbehandling svarende til mindst
1 ar og 6 maneders fuldtidsbeskeeftigelse

— administrative opgaver inden for informationsindsamling og databehandling, sagsproduktion/-
behandling, administration af salg/indkeb, projektstyring, HR, gkonomi eller tilsvarende, og

— anvendelse af virksomhedens it-systemer/programmer til lgsning af disse opgaver.

Beskaftigelsesperioder, der er afsluttet tidligere end 5 ar forud for uddannelsens start, kan ikke indga i
1) og 2).

Beskeftigelse kan omfatte ansettelse herunder oplaring/trainee, selvstendig virksomhed, frivilligt ar-
bejde, ansettelse i udlandet og lignende.

2. Erhvervserfaring, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Relevant erhvervserfaring Varighed Afkortning af euv
(praktikmaneder)

Sagsbehandling og jura 6 maneders erfaring 3

@konomi, lgn og regnskab 6 maneders erfaring 3

Kommunikation og formidling 6 maneders erfaring 3

Salg og indkab 6 maneders erfaring 3

Kundekontakt og service 6 maneders erfaring 3

Der kan i alt for punkt 2 afkortes med maksimalt 6 maneder

3. Uddannelse, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Uddannelse Uddannelseskode Afkortning af euv
(praktikmaneder)
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Kontorservice 1912-14, 1941 6
Kundekontaktcenter 1912-13, 1932-9, 1942 6
Sundhedsservicesekreteer 1940 6
Generel kontoruddannelse 1911 6
Kontoruddannelsen (1. januar 1912, 1910 6
1991-31. juli 2015)

EFG 2. dels uddannelse inden for 6
kontor (incl. forsggsperioden)

Finansuddannelsen 1996 — 2015 1922 6
Eventkoordinatoruddannelsen 15 6
Handelsuddannelse med specialer 1932, 1931 6
samt generel handelsuddannelse (tid-

ligere engros) 1996-2015

Detailhandelsuddannelse med specia- | 1952, 1951 6
ler samt generel detailhandelsuddan-

nelse 1996-2015

Der kan i alt afkortes i praktikken med maksimalt 6 maneder

B. Specialet advokatsekreteer
1. Kriterier for vurdering af, om eleven har 2 ars relevant erhvervserfaring, jf. § 66 y, stk. 1, i lov
om erhvervsuddannelser

Beskeftigelse inden for falgende arbejdsomrader, der sammenlagt svarer til i alt mindst 2 ars fuldtidsbe-
skaeftigelse (Evt. deltidsbeskeftigelse, der indgar i dokumentationen, omregnes til fuldtidsbeskaftigelse)

1) Har arbejdet selvsteendig med kommunikation og service svarende til mindst 6 maneders
fuldtidsbeskeeftigelse

en virksomheds skriftlige kommunikationsopgaver, og

en virksomheds mundtlige kommunikations- og serviceopgaver, og

koordineringsopgaver som mgdeplanlaegning, kalenderstyring eller tilsvarende og

— anvendelse af virksomhedens it-systemer/programmer til lgsning af disse opgaver,
hvor skriftlig kommunikation og anvendelse af it har udgjort en veesentlig del af beskaftigelsen.

2) Har arbejdet selvsteendig med administrative opgaver og juridisk sagsbehandling svarende til
mindst 1 r og 6 maneders fuldtidsbeskaeftigelse

— deltagelse i udarbejdelse af dokumenter tilknyttet retssagsbehandling, og

— de administrative funktioner i sagsgangen inden for mindst et juridisk sagsomrade som f.eks.
kab og salg af fast ejendom, insolvens, inkasso, retssager, person-/familie-/arveret, selskabsret
eller tilsvarende, og

— behandling af fortrolige oplysninger efter geeldende regler, og
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1) og 2).

— anvendelse af it-systemer/programmer til lgsning af disse opgaver.

Beskaftigelsesperioder, der er afsluttet tidligere end 5 ar forud for uddannelsens start, kan ikke indga i

Beskeftigelse kan omfatte ansettelse herunder oplaring/trainee, selvstendig virksomhed, frivilligt ar-
bejde, ansettelse i udlandet og lignende.

Nr. 245.

2. Erhvervserfaring, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Relevant erhvervserfaring

Varighed

Afkortning af euv
(praktikmaneder)

Sagsbehandling og jura 6 maneders erfaring 3
@konomi, lgn og regnskab 6 maneders erfaring 3
Kommunikation og formidling 6 maneders erfaring 3
Salg og indkab 6 maneders erfaring 3
Kundekontakt og service 6 maneders erfaring 3

Der kan i alt for punkt 2 afkortes med maksimalt 6 maneder

3. Uddannelse, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Afkortning af euv

ler samt generel detailhandelsuddan-
nelse 1996-2015

Uddannelse Uddannelseskode (praktikmaneder)
Kontorservice 1912-14, 1941 6
Kundekontaktcenter 1912-13, 1932-9, 1942 6
Sundhedsservicesekreteaer 1940 6
Generel kontoruddannelse 1911 6
Kontoruddannelsen (1. januar 1912, 1910 6
1991-31. juli 2015)

EFG 2. dels uddannelse inden for 6
kontor (incl. forsggsperioden)

Finansuddannelsen 1996 — 2015 1922 6
Eventkoordinatoruddannelsen 15 6
Handelsuddannelse med specialer 1932, 1931 6
samt generel handelsuddannelse (tid-

ligere engros) 1996-2015

Detailhandelsuddannelse med specia- | 1952, 1951 6

Der kan i alt afkortes i praktikken med maksimalt 6 maneder
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C. Specialet legesekretar
1. Kriterier for vurdering af, om eleven har 2 ars relevant erhvervserfaring, jf. § 66 y, stk. 1, i lov
om erhvervsuddannelser

Beskeftigelse pa et sygehus/hospital eller i en privat leegepraksis svarende til sammenlagt 2 ars relevant
fuldtidsarbejde inden for nedenstaende kerneomrader. (Evt. deltidsheskaftigelse, der indgar i dokumen-
tationen, omregnes til fuldtidsbeskeaftigelse).

1) Har arbejdet selvsteendigt med kommunikation og korrespondance svarende til mindst 6 ma-
neders fuldtidsbeskeaftigelse

— skriftlige og mundtlige informations- og kommunikationsopgaver ved hjalp af relevante digita-
le veerktajer med vaegt pa brugerservice, formidling og vejledning

— kommunikations- og korrespondanceopgaver ved brug af it-systemer/programmer, herunder
indkaldelse af patienter og postbehandling

2) Har arbejdet selvsteendigt med journalbehandling svarende til mindst 1 ars fuldtidsbeskeefti-
gelse

— journalarbejde i forbindelse med patienter og samarbejdspartnerne efter geeldende regler
— bearbejdning af journaldata, kodning og registrering
— oprettelse og afslutning af patientforlgb

3) Har arbejdet selvsteendigt med administration og sagsbehandling svarende til mindst 6 mane-
ders fuldtidsbeskeeftigelse

— Administrative opgaver, herunder udarbejdelse af attester, leegeerklaringer, anmeldelse til regi-
stre, patienttransport mv.

— Registrering af behandlings- og pakkeforlgb, koordination og formidling af patientforlgb
— Lagring af journalmateriel og andre data ved hjelp af relevante it-veerktgjer og databaser

Beskaftigelsesperioder, der er afsluttet tidligere end 5 ar forud for uddannelsens start, kan ikke indga i
vurderingen af relevant erhvervserfaring.

2. Erhvervserfaring, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Relevant erhvervserfaring Varighed Afkortning af euv
(praktikmaneder)

Kommunikation og kundeservice in- | Minimum 6 maneder 3
den for det private eller offentlige

omrade

Administration, korrespondance og | Minimum 6 maneder 3

sagsbehandling inden for det private
eller offentlige omrade

3. Uddannelse, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Uddannelse Uddannelseskode Afkortning af euv
(praktikmaneder)

Kontorservice 1912-14, 1941 6
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Kundekontaktcenter 1912-13, 1932-9, 1942 6
Sundhedsservicesekreteer 1940 6
Generel kontoruddannelse 1911 6
Kontoruddannelsen (1. januar 1912, 1910 6
1991-31. juli 2015)

EFG 2. dels uddannelse inden for 6
kontor (incl. forsggsperioden)

Finansuddannelsen 1996 — 2015 1922 6
Eventkoordinatoruddannelsen 15 6
Handelsuddannelse med specialer 1932, 1931 6
samt generel handelsuddannelse (tid-

ligere engros) 1996-2015

Detailhandelsuddannelse med specia- | 1952, 1951 6
ler samt generel detailhandelsuddan-

nelse 1996-2015

Der kan i alt afkortes i praktikken med maksimalt 6 maneder

D. Specialet offentlig administration
1. Kriterier for vurdering af, om eleven har 2 ars relevant erhvervserfaring, jf. § 66 y, stk. 1, i lov
om erhvervsuddannelser

Beskaftigelse inden for det offentlige omrade, kommune, region eller stat, svarende til sammenlagt 2
ars relevant fuldtidsarbejde inden for nedenstaende kerneomrader. (Evt. deltidsbeskeftigelse, der indgar
i dokumentationen, omregnes til fuldtidsbeskeftigelse)

1) Har arbejder selvsteendigt med kommunikation og korrespondance svarende til mindst 6 maneders
fuldtidsbeskeeftigelse

— institutionens skriftlige og mundtlige kommunikationsopgaver over for borgere, brugere og
samarbejdspartnere ved hjalp af relevante digitale veerktgjer med vaegt pa service, formidling
0g vejledning, og

— institutionernes almindeligt forekommende kommunikations- og korrespondanceopgaver ved
brug af institutionens it-systemer/programmer.

2) Har arbejdet selvsteendigt med administration og sagsbehandling svarende til mindst 1 ar og
6 maneders fuldtidsbeskeftigelse

— administrative opgaver og sagsbehandling samt journalisering og sagsstyring ved brug af insti-
tutionens it-systemer/programmer, og

— administrative opgaver og sagsbehandling i forhold til institutionens procedurer, love og regel-
grundlag, og

— administrative opgaver inden for informations- og dataindsamling.

3) Beskeeftigelse svarende til mindst 6 maneders fuldtidsbeskaftigelse inden for fglgende omra-
der kan indga i vurderingen under pkt. 2:
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— gkonomifunktioner, herunder almindeligt forekommende regnskabsmaessige opgaver og budget
ved brug af relevante it-systemer/programmer, eller

— personale- og lenadministration, herunder brug af relevante it-systemer til lgsning af opgaverne

Beskaftigelsesperioder, der er afsluttet tidligere end 5 ar forud for uddannelsens start, kan ikke indga i
vurderingen af relevant erhvervserfaring.

2. Erhvervserfaring, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Relevant erhvervserfaring

\Varighed

Afkortning af euv
(praktikmaneder)

sagsbehandling inden for det private
eller offentlige omrade

Kommunikation, kundeservice inden [Minimum 6 maneder 3
ffor det private eller offentlige omrade
Administration, korrespondance og  [Minimum 6 maneder 3

3. Uddannelse, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Uddannelse

Uddannelseskode

Afkortning af euv
(praktikmaneder)

ler samt generel detailhandelsuddan-
nelse 1996-2015

Kontorservice 1912-14, 1941 6
Kundekontaktcenter 1912-13, 1932-9, 1942 6
Sundhedsservicesekretaer 1940 6
Generel kontoruddannelse 1911 6
Kontoruddannelsen (1. januar 1912, 1910 6
1991-31. juli 2015)

EFG 2. dels uddannelse inden for 6
kontor (incl. forsggsperioden)

Finansuddannelsen 1996 — 2015 1922 6
Eventkoordinatoruddannelsen 15 6
Handelsuddannelse med specialer 1932, 1931 6
samt generel handelsuddannelse (tid-

ligere engros) 1996-2015

Detailhandelsuddannelse med specia- | 1952, 1951 6

Der kan i alt afkortes i praktikken med maksimalt 6 maneder
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E. Specialet rejseliv
1. Kriterier for vurdering af, om eleven har 2 ars relevant erhvervserfaring, jf. § 66 y, stk. 1, i lov
om erhvervsuddannelser

Beskeftigelse inden for fglgende arbejdsomrader, der ssmmenlagt svarer til i alt mindst 2 ars fuldtidshe-
skeeftigelse (Evt. deltidsbeskeftigelse, der indgar i dokumentationen, omregnes til fuldtidsbeskaftigelse)

1) Har arbejdet selvsteendig med kommunikation og service svarende til mindst 6 maneders
fuldtidsbeskeeftigelse

— en virksomheds skriftlige kommunikationsopgaver, og

— en virksomheds mundtlige kommunikations- og serviceopgaver, og

— koordineringsopgaver som mgdeplanleegning, kalenderstyring eller tilsvarende og

— anvendelse af virksomhedens it-systemer/programmer til lgsning af disse opgaver,

— hvor skriftlig kommunikation og anvendelse af it har udgjort en veaesentlig del af beskaftigelsen.

2) Har arbejdet selvsteendig med administrative opgaver og sagsbehandling svarende til mindst
1 ar og 6 maneders fuldtidsbeskeeftigelse

salg af rejseprodukter, og

— handtering af booking, rejsedokumenter og leverandgrkontakt, og

— udarbejdelse af tilbud incl. kalkulation og

— kundevejledning om rejsebestemmelser mv, og

— anvendelse af virksomhedens it-systemer/programmer til lgsning af ovenstaende opgave.

Beskaftigelsesperioder, der er afsluttet tidligere end 5 ar forud for uddannelsens start, kan ikke indga i
1) og 2).

Beskeftigelse kan omfatte anseettelse herunder oplaring/trainee, selvstendig virksomhed, frivilligt ar-
bejde, ansettelse i udlandet og lignende.

2. Erhvervserfaring, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Relevant erhvervserfaring Varighed Afkortning af euv
(praktikmaneder)

Sagsbehandling og jura 6 maneders erfaring 3

@konomi, lgn og regnskab 6 maneders erfaring 3

Kommunikation og formidling 6 maneders erfaring 3

Salg og indkab 6 maneders erfaring 3

Kundekontakt og service 6 maneders erfaring 3

Der kan i alt for punkt 2 afkortes med maksimalt 6 maneder

3. Uddannelse, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Afkortning af euv

Uddannelse Uddannelseskode (praktikmaneder)
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Kontorservice 1912-14, 1941 6
Kundekontaktcenter 1912-13, 1932-9, 1942 6
Sundhedsservicesekreteer 1940 6
Generel kontoruddannelse 1911 6
Kontoruddannelsen (1. januar 1912, 1910 6
1991-31. juli 2015)

EFG 2. dels uddannelse inden for 6
kontor (incl. forsggsperioden)

Finansuddannelsen 1996 — 2015 1922 6
Eventkoordinatoruddannelsen 15 6
Handelsuddannelse med specialer 1932, 1931 6
samt generel handelsuddannelse (tid-

ligere engros) 1996-2015

Detailhandelsuddannelse med specia- | 1952, 1951 6
ler samt generel detailhandelsuddan-

nelse 1996-2015

Der kan i alt afkortes i praktikken med maksimalt 6 maneder

F. Specialet revision
1. Kriterier for vurdering af, om eleven har 2 ars relevant erhvervserfaring, jf. § 66 y, stk. 1, i lov
om erhvervsuddannelser

Beskeftigelse inden for falgende arbejdsomrader, der sammenlagt svarer til i alt mindst 2 ars fuldtidsbe-
skaeftigelse (Evt. deltidsbeskeftigelse, der indgar i dokumentationen, omregnes til fuldtidsbeskaftigelse)

1) Har arbejdet selvsteendig med kommunikation og service svarende til mindst 6 maneders
fuldtidsbeskeeftigelse

en virksomheds skriftlige kommunikationsopgaver, og

en virksomheds mundtlige kommunikations- og serviceopgaver, og

koordineringsopgaver som mgdeplanlaegning, kalenderstyring eller tilsvarende og

— anvendelse af virksomhedens it-systemer/programmer til lgsning af disse opgaver,
hvor skriftlig kommunikation og anvendelse af it har udgjort en veesentlig del af beskaftigelsen.

2) Har arbejdet selvsteendig med administrative opgaver og sagsbehandling svarende til mindst
1 ar og 6 maneders fuldtidsbeskeeftigelse

— indsamling af regnskabsdata, herunder registrering, kontering samt afstemning, og
— analyse af regnskabsdata, og
— udarbejdelse og opstilling af regnskaber og andre finansielle data, og

— assistance med, review af, udvidet gennemgang af og revision af regnskaber og andre finansiel-
le data, og
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— behandling af fortrolige oplysninger efter geeldende regler, og
— anvendelse af virksomhedens it-systemer/programmer til lgsning af disse opgaver.

Beskaftigelsesperioder, der er afsluttet tidligere end 5 ar forud for uddannelsens start, kan ikke indga i
1) og 2).

Beskeftigelse kan omfatte anseettelse herunder oplaring/trainee, selvstendig virksomhed, frivilligt ar-
bejde, anszttelse i udlandet og lignende.

2. Erhvervserfaring, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Relevant erhvervserfaring Varighed Afkortning af euv
(praktikmaneder)

Sagsbehandling og jura 6 maneders erfaring 3

@konomi, lgn og regnskab 6 maneders erfaring 3

Kommunikation og formidling 6 maneders erfaring 3

Salg og indkab 6 maneders erfaring 3

Kundekontakt og service 6 maneders erfaring 3

Der kan i alt for punkt 2 afkortes med maksimalt 6 maneder

3. Uddannelse, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Uddannelse Uddannelseskode Afkort_nm% af euv
(praktikmaneder)

Kontorservice 1912-14, 1941 6

Kundekontaktcenter 1912-13, 1932-9, 1942 6

Sundhedsservicesekretaer 1940 6

Generel kontoruddannelse 1911 6

Kontoruddannelsen (1. januar 1912, 1910 6

1991-31. juli 2015)

EFG 2. dels uddannelse inden for 6

kontor (incl. forsggsperioden)

Finansuddannelsen 1996 — 2015 1922 6

Eventkoordinatoruddannelsen 15 6

Handelsuddannelse med specialer 1932, 1931 6

samt generel handelsuddannelse (tid-

ligere engros) 1996-2015

Detailhandelsuddannelse med specia- | 1952, 1951 6

ler samt generel detailhandelsuddan-

nelse 1996-2015

Der kan i alt afkortes i praktikken med maksimalt 6 maneder
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G. Specialet spedition og shipping
1. Kriterier for vurdering af, om eleven har 2 ars relevant erhvervserfaring, jf. § 66 y, stk. 1, i lov
om erhvervsuddannelser

Beskeftigelse inden for fglgende arbejdsomrader, der ssmmenlagt svarer til i alt mindst 2 ars fuldtidshe-
skeeftigelse (Evt. deltidsbeskeftigelse, der indgar i dokumentationen, omregnes til fuldtidsbeskaftigelse)

1) Har arbejdet selvsteendig med kommunikation og service svarende til mindst 6 maneders
fuldtidsbeskeeftigelse

— en virksomheds skriftlige kommunikationsopgaver, og

— en virksomheds mundtlige kommunikations- og serviceopgaver, og

— koordineringsopgaver som mgdeplanleegning, kalenderstyring eller tilsvarende og

— anvendelse af virksomhedens it-systemer/programmer til lgsning af disse opgaver,

hvor skriftlig kommunikation og anvendelse af it har udgjort en veesentlig del af beskaftigelsen.

2) Har arbejdet selvsteendig med administrative opgaver og sagsbehandling svarende til mindst
1 ar og 6 maneders fuldtidsbeskeeftigelse

— administrative og/eller operationelle sagsbehandlingsopgaver i forbindelse med forsendelses- og
rutetilretteleeggelse, herunder handtere import/eksport, told og klareringsopgaver transportdoku-
menter, tariffer mv., og

— anvendelse af retlige bestemmelser, konventioner og fragtaftaler i lgsningen af transportopga-
ver, og

— anvendelse af virksomhedens it-systemer/programmer til lgsning af disse opgaver.

Beskaftigelsesperioder, der er afsluttet tidligere end 5 ar forud for uddannelsens start, kan ikke indga i
1) og 2).

Beskaftigelse kan omfatte ansattelse herunder oplaering/trainee, selvsteendig virksomhed, frivilligt ar-
bejde, anseettelse i udlandet og lignende.

2. Erhvervserfaring, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Relevant erhvervserfaring Varighed Afkortning af euv
(praktikmaneder)

Sagsbehandling og jura 6 maneders erfaring 3

@konomi, lgn og regnskab 6 maneders erfaring 3

Kommunikation og formidling 6 maneders erfaring 3

Salg og indkab 6 maneders erfaring 3

Kundekontakt og service 6 maneders erfaring 3

Der kan i alt for punkt 2 afkortes med maksimalt 6 maneder

3. Uddannelse, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Uddannelse Uddannelseskode Afkortning af euv
(praktikmaneder)
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Kontorservice 1912-14, 1941 6
Kundekontaktcenter 1912-13, 1932-9, 1942 6
Sundhedsservicesekreteer 1940 6
Generel kontoruddannelse 1911 6
Kontoruddannelsen (1. januar 1912, 1910 6
1991-31. juli 2015)

EFG 2. dels uddannelse inden for 6
kontor (incl. forsggsperioden)

Finansuddannelsen 1996 — 2015 1922 6
Eventkoordinatoruddannelsen 15 6
Handelsuddannelse med specialer 1932, 1931 6
samt generel handelsuddannelse (tid-

ligere engros) 1996-2015

Detailhandelsuddannelse med specia- | 1952, 1951 6
ler samt generel detailhandelsuddan-

nelse 1996-2015

Der kan i alt afkortes i praktikken med maksimalt 6 maneder

H. Specialet gkonomi
1. Kriterier for vurdering af, om eleven har 2 ars relevant erhvervserfaring, jf. § 66 y, stk. 1, i lov
om erhvervsuddannelser

Beskeftigelse inden for falgende arbejdsomrader, der sammenlagt svarer til i alt mindst 2 ars fuldtidsbe-
skaeftigelse (Evt. deltidsbeskeftigelse, der indgar i dokumentationen, omregnes til fuldtidsbeskaftigelse)

1) Har arbejdet selvsteendig med kommunikation og service svarende til mindst 6 maneders
fuldtidsbeskeeftigelse

en virksomheds skriftlige kommunikationsopgaver, og

en virksomheds mundtlige kommunikations- og serviceopgaver, og

koordineringsopgaver som mgdeplanlaegning, kalenderstyring eller tilsvarende og

— anvendelse af virksomhedens it-systemer/programmer til lgsning af disse opgaver,
hvor skriftlig kommunikation og anvendelse af it har udgjort en veesentlig del af beskaftigelsen.

2) Har arbejdet selvsteendig med administrative opgaver og sagsbehandling svarende til mindst
1 ar og 6 maneders fuldtidsbeskeeftigelse

— indsamling af gkonomiske data, herunder registrering, kontering, afstemning og

— analyse af regnskabsdata, herunder nggletalsanalyser, og

— udarbejdelse og opstilling af regnskaber og andre finansielle data, og
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1) og 2).

17

— gkonomifunktioner inden for regnskab, skat, moms og afgifter, gkonomistyring/controlling, lgn,
kreditor-/debitorhandtering eller tilsvarende

Beskaftigelsesperioder, der er afsluttet tidligere end 5 ar forud for uddannelsens start, kan ikke indga i

Beskeftigelse kan omfatte ansettelse herunder oplaring/trainee, selvstendig virksomhed, frivilligt ar-
bejde, ansettelse i udlandet og lignende.

Nr. 245.

2. Erhvervserfaring, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Relevant erhvervserfaring

\VVarighed

Afkortning af euv
(praktikmaneder)

Sagsbehandling og jura 6 maneders erfaring 3
@konomi, lgn og regnskab 6 maneders erfaring 3
Kommunikation og formidling 6 maneders erfaring 3
Salg og indkab 6 maneders erfaring 3
Kundekontakt og service 6 maneders erfaring 3

Der kan i alt for punkt 2 afkortes med maksimalt 6 maneder

3. Uddannelse, der giver grundlag for godskrivning for alle elever

Afkortning af euv

ler samt generel detailhandelsuddan-
nelse 1996-2015

Uddannelse Uddannelseskode (praktikmaneder)
Kontorservice 1912-14, 1941 6
Kundekontaktcenter 1912-13, 1932-9, 1942 6
Sundhedsservicesekretear 1940 6
Generel kontoruddannelse 1911 6
Kontoruddannelsen (1. januar 1912, 1910 6
1991-31. juli 2015)

EFG 2. dels uddannelse inden for 6
kontor (incl. forsggsperioden)

Finansuddannelsen 1996 — 2015 1922 6
Eventkoordinatoruddannelsen 15 6
Handelsuddannelse med specialer 1932, 1931 6
samt generel handelsuddannelse (tid-

ligere engros) 1996-2015

Detailhandelsuddannelse med specia- | 1952, 1951 6

Der kan i alt afkortes i praktikken med maksimalt 6 maneder
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