OPL/ZERINGSPLAN TIL KONTORSPECIALET
OFFENTLIG ADMINISTRATION

God uddannelse kraever planleegning. Et veltilrettelagt uddannelsesforlgb er et vigtigt grundlag, som er med
til at sikre, at eleven far en uddannelse, der lever op til de gaeldende krav, og institutionen far gavn af en
veluddannet elev.

Institutionen skal derfor laegge en oplaeringsplan for hver elev. Planen skal sikre, at opleeringen tilrettelaegges
bedst muligt. Den bgr indeholde:

» Hvem har det overordnede ansvar for uddannelsen (den uddannelsesansvarlige)

e Oversigt over uddannelsesforlgb med periodeangivelse

¢ Hvem har ansvaret for den praktiske opleering i de enkelte perioder (den oplaeringsansvarlige)
¢ Tidspunkter for planlagte evalueringssamtaler - mindst 3

Planen for oplaering er en hjeelp til at skabe og bevare overblikket over, hvor eleven er i sit uddannelsesforlgb.
Den sikrer, at eleven nar de mal, der er med uddannelsen, og skaber mulighed for samspil mellem skoleophold
0g opleering.

Se vejledningen til udfyldelse af skemaet pa side 4.

ELEV: CPR.:

AFTALEPERIODE:

UDDANNELSESANSVARLIG

OPLARINGSSTED (NAVN OG ADRESSE):

Oversigt over opleeringsforlgbet

Periode Opleeringssted Nr. Oplaeringsansvarlig Dato for evalue-
ringssamtaler

Prgvetid (farste 3 mdr.)
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Opleeringsfunktioner - Offentlig administration

Introduktion af eleven

Opleeringsstedets organisation, ledelse og politikker for baeredygtighed og klimaaftryk,

arbejdsmiljg, kvalitet og service.

Oplee-

rings-
sted nr.

Oplaringsstedets brugere, leverandgrer, samarbejdspartnere.

Love, regler og procedurer af relevans for oplaringsstedet.

Opleeringsstedets personaleregler, kultur og praksis.

Q| | WIN| -

Egen praktikplan.

Politik og organisation

Opleringsstedet indgar som en del af den offentlige sektor.

Kunne

Beher-
ske

Oplee-
rings-
sted nr.

Opleringsstedets politik, strategi og indsatsomrader eks. be-
redygtighed.

Oplaringsstedets planleegning og handlingsplaner.

|| N |[O

10

Oplaringsstedets konkrete indsatser.
Kommunikation og formidling

Telefonbetjening og skriftlig kommunikation ved hjalp af di-
gitale vaerktgjer med veegt pa brugerservice og vejledning.

Kunne

Beher-
ske

Oplee-
rings-
sted nr.

11

Brug af digitale selvbetjeningslgsninger internt og eksternt.

LA 7

12

Almindeligt forekommende kommunikationsopgaver over for
opleringsstedets brugere, leverandgrer og samarbejdspart-
nere, fx digital post og sociale medier og videolink.

7

13

Udarbejde mgdenotater, -resuméer og indstillinger, fx formu-
lere sagsindstillinger til beslutning.

14

Formidle information over for kolleger, kunder/borgere, fx
gennemfgre en praesentation eller fremlaegge et budskab.

L I L

Valgfrie omrader

15

Mundtlige og skriftlige kommunikationsopgaver pa fremmed-
sprog af relevans for opleringsstedet, fx tilretteleeggelse af
mgder, vejledninger pa fremmedsprog.

Forvaltning, administration og sagsbehandling

Kunne

Beher-
ske

Forskellige typer af digitale sagsbehandlings- og administrati- > >
16 | onsopgaver over for brugere, leverandgrer og samarbejdspart-
nere.
17 Administrative opgaver og sagshbehandling i forhold til proce- -> >
durer, love, aftale- eller regelgrundlag.
18 | Journaliserings- og sagsstyringsopgaver. > >
19 Sggning i og vedligeholdelse af oplearingsstedets digitale sy- > >
stemer.
20 | Prioritere og planlegge egne opgaver. >
21 Strukturere og planlaegge starre opgaver ved hjelp af digitale >
verktgjer.
Udfgre administrative funktioner i forbindelse med projekt- ->

22

styring, herunder f.eks. koordinering, opdatering af projekt-
planer, magdeplanlegning og -afholdelse, opfalgning pa akti-
viteter og ajourfgring af dokumenter.
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23

Deltage i tveergdende samarbejde med inddragelse af forskel-
lige personer og evt. ogséa personer med anden faglig bag-
grund, fx ved projekter eller arbejdsopgaver af l&engere varig-
hed med fokus pa kvalitet i opgavelgsningen.

24

Lgse innovative opgaver, fx videreudvikling af administrative
processer.

25

Sammenhang mellem oplaringsstedets administrative syste-
mer og andre offentlige myndigheder/brugere og kender op-
leeringsstedets praksis, fx hvornér der skal ske indberetninger
og hvem der skal have orientering om sagsforlgb.

26

27

Forskellige organiseringer af administrations- og sagsbehand-
lingsopgaver, fx gennem rotation i forskellige afdelinger.

Digitalisering

Arbejde med digital sikkerhed.

Beher-  Ople-
ske rings-

sted nr.

Valgfrie omrader

28

Opgaver i forbindelse med systematisk informationsindsam-
ling og validering/vurdering og strukturering af indsamlet
data.

29

Opgaver i forbindelse med udvikling og justering af hjemme-
sider, vedligeholdelse af intranet, e-services mv.

Service

Beher-  Ople-

ske rings-

30

Lgse arbejdsopgaver med vagt pa service i betjening af bru-
gere og borgere samt bidrage til udvikling af service.

sted nr.

31

32

Yde digital service (eks. ved selvbetjeningssider) og indga i
videreudvikling af denne.

@konomi

Opleaeringsstedets handtering af data i forhold til regnskabs- og
gkonomifunktionen samt tilknyttede love, regler og admini-
strative retningslinjer, fx hvilke oplysninger, tal mv. skal afle-
veres til regnskabs- og gkonomifunktionen, og hvordan admi-
nistreres det

Beher-  Oplee-
ske rings-
sted nr.

33

Talmateriale, fx statistikker, budgetter, taloversigter eller ud-
fgre faktureringsopgaver.

Valgfrie omrader

34

Arbejdsopgaver i forbindelse personale- og lgnadministration,
fx indberetning til lansystem pa baggrund af viden om gzl-
dende love, regler og aftaler, kursusadministration mv.

35

Opgaver i forbindelse med regnskabsmaessige funktioner, fx
bogholderi, budget og regnskab.

36

Grundlaeggende gkonomiske sammenhange pa oplaringsste-
det, fx hvad der pavirker oplaeringsstedets gkonomi.

Dato

Den uddannelsesansvarliges underskrift

Elevens underskrift

1.

Omradeudvalget for Kontoruddannelser til den Offentlige Forvaltning (OmKOF)

august 2022

Side 3 af 4



VEJLEDNING TIL OPL/ZAERINGSPLANEN TIL
Offentlig administration

Skemaerne i denne oplaeringsplan er vejledende — oplaeringsstedet kan vaelge at opstille planen pa en anden
made, nar blot oplaeringsomraderne er de samme og evalueringssamtaler holdes.

Udvikling af personlige kompetencer

Eleven skal gennem sin oplaering ogsa udvikle en reekke personlige kompetencer, der styrker samarbejdsev-
nen, den personlige gennemslagskraft, beslutsomhed, praecision, fleksibilitet og kreativitet.

Dette kan bl.a. ske ved at lade eleven indga i forskellige typer af opgavel@sninger, hvor arbejdet er organi-
seret og tilrettelagt forskelligt; fx individuelt arbejde pa oplaeringsstedet, opgaver der Igses i samarbejde
med andre kontorer/afdelinger, internt projektarbejde mv.

Sadan udfyldes planen

Udfyld forsiden med elevens og oplaeringsstedets data. Den uddannelsesansvarlige er den person, der har
det juridiske ansvar for elevens uddannelse. Hvis eleven har mange skiftende oplaeringssteder, kan det
veere vigtigt, at der er en fast kontaktperson gennem hele forlgbet. Udfyld oversigten over opleeringsforlg-
bet, sa elev, oplaeringsstedet og skole har et samlet overblik.

Nogle oplaeringsmal kan veelges pa alle 3 niveauer, mens andre praktikmal kun kan indga i oplaeringen, hvis
eleven mindst nar enten ”"Kunne” eller i nogle tilfaelde "Beherske”. Praktikmalet skal mindst opnas pa et
niveau hgjere end =» (dvs. til hgjre for pilen).

De 3 oplaeringsniveauer

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

e Kunne eller rutineniveau: Eleven kan under vejledning eller i samarbejde med andre Igse arbejdsop-
gaverne inden for omradet evt. pa en sddan made, at eleven udfgrer dele af en arbejdsopgave selv-
steendigt.

e Beherske eller selvstaendigt niveau: Eleven kan ved afslutningen af uddannelsen udfgre opgaverne
inden for omradet selvstaendigt fra start til slut. Eleven kan formidle sin viden og erfaring, dvs. for-
klare andre om opgavel@sningen

Obligatoriske og valgfri omrader

Punkterne 1- 5 er obligatoriske omrader, som eleven skal igennem og hvor malene som oftest er fastsat pa
rutine eller selvstaendigt niveau. Under de obligatoriske punkter er valgfri oplaeringsomrader inden HR,
regnskab, data web-kommunikation og opgaver pa fremmedsprog. Her kan elev og oplaeringssted vaelge
omrader, som er relevante i forhold til elevens interesser og oplaringsstedet opgaver.

Underskrift og evalueringssamtaler

Den uddannelsesansvarlige og eleven underskriver planen, som er det falles udgangspunkt for oplaeringen.
| Ipbet af opleeringsperioden afholdes mindst 3 evalueringssamtaler, som kan dateres i skemaet. Den fgrste
samtale afholdes umiddelbart inden prgvetidens udlgb. Opleeringsplanen drgftes ved evalueringssamta-
lerne og ajourfgres Igbende.

Kommunikation om oplaeringsplanen med skolen

Oplaringsplanen kan tastes direkte i www.elevplan.dk, Man kan finde bade generelle informationer om
uddannelserne og benytte elevplan.dk til at fglge og planleegge konkrete uddannelsesforlgh. Malene for
elevens oplaeringsuddannelse findes pa forhand i systemet. Hvis man som oplaeringssted vil se oplysninger
om et konkret elevforhold, skal der benyttes et log-in, som fas ved henvendelse til skolen.
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