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UDDANNELSE K@BENHAVN

Velkommen til kontoruddannelsen med speciale i offentlig administration pa NEXT Uddannelse Kgbenhavn! Vi har
her samlet en reekke praktiske oplysninger, som vi haber kan hjaelpe dig pa vej.

Skolen
Undervisningen foregar pa vores skole, som ligger pa Baltorpvej 20a i Ballerup. Pa skolen gar der fortrinsvis elever inden
for businessomrédet.

Kontaktpersoner pa kontoruddannelsen
2> Uddannelsesleder: Mads Nielsen-Gravholt, mng@nextkbh.dk, 35 86 35 81
2> Uddannelseskoordinator: Gulsum Ceran, businessadm@nextkbh.dk, 33 88 08 56

2> Mail til uddannelsesaftaler: uddannelsesaftale@nextkbh.dk

Skoledelen
Den afsluttende skriveuge varer 2 uger, hvis du gar pa version 6 af uddannelsen, og 1 uge hvis du gar pa version 8.

1. hovedforlgb 2. hovedforlgb 3. hovedforlgb | Skriveuge
Version 6 15 dage 20 dage inklusiv studietur 15 dage 2 uger
Version 8 15 dage 20 dage inklusiv studietur 15 dage 1 uge

Undervisningsfag pa uddannelsen

2> EU og internationalisering (studietur)
Innovation, kvalitet og samarbejde
Kommunikation og formidling
Lovgivning og myndighedsudgvelse
Mundtlig kommunikation og konflikthandtering
Politisk styring og gkonomi

Projektkoordination

vV VNV VY VYV

Udvidet skriftlig kommunikation

Valgfag og pabygning

Udover de almindelige skoleperioder skal du i samarbejde med din virksomhed veelge 3-5 ugers valgfrie specialefag — i
daglig tale valgfag. Derudover er der mulighed for 0-4 ugers ekstra valgfag som erhvervsrettet pabygning. Tilmelding til
fagene foregar via itslearning (hvis vi ikke far nok tilmeldinger, kan det ske, at vi aflyser enkelte valgfag, men sa giver vi
selvfglgelig besked om det i god tid). Du far mere at vide om det hele pa 1. hovedforlgb. Eksempler pa valgfag:

Borgerkommunikation (ekspertfag)

HR og personaleadministration

Informationsindsamling, validering og strukturering af data
Kommunikation i praksis (ekspertfag)

Projektstyring i praksis (ekspertfag)

Preesentationsteknik og personlig fremtraeden

VoV VYV VY VYV

Jkonomistyring i det offentlig
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Valgfag pa andre skoler
Tager du valgfag pa en anden skole end NEXT, skal du selv undersgge, hvornar valgfagene ligger, og du er ogsa selv
ansvarlig for at kunne dokumentere, at du har bestaet faget.

Lzaerepladsen.dk
Du har som elev adgang til www.leerepladsen.dk. Her kan du se, hvornar dine forskellige skoleforlgb starter og slutter. Du

kan ogsa se dit fravaer og fa et overblik over nuvaerende og tidligere uddannelsesaftaler m.m.

Planlaegning af skoleforlgb for elever
Nar vi har modtaget en uddannelsesaftale eller et tillaeg til en uddannelsesaftale, sa registrerer vi den og planlaegger alle
uddannelsens skoleophold pa forhand. Pa Leerepladsen.dk kan du se alle de planlagte skoleophold.

Indkaldelser til skoleforlgb
Du vil modtage en indkaldelse til de kommende skoleforlgb i e-Boks ca. 4 uger far hvert skoleforlgb starter. Indkaldelsen
vil indeholde en oversigt over de fag, du har pa skoleforlabet, og andre praktiske oplysninger.

Skolevejledning
Efter hvert skoleforlgb laver skolen en skolevejledning, som vi sender til dig og din arbejdsgiver i e-Boks. Skolevejlednin-
gen er en bedgmmelse med karakterer for de fag, du har modtaget undervisning i pa det skoleforlgb, du lige har afsluttet.

Skolebevis
Nar alle fag pa uddannelsen og den afsluttende eksamen er bestaet, far du et endegyldigt skolebevis.

Erkleering om oplaering
Nar skolebeviset bliver sendt til dig, bliver der samtidig sendt en erkleering om opleering til din virksomhed, som de skal
underskrive og sende retur til skolen. Du skal ogsa have et underskrevet eksemplar.

Uddannelsesbevis
Nar den underskrevne erkleering om opleering er modtaget pa skolen, sender skolen et uddannelsesbevis til dig som doku-
mentation for, at du har bestaet bade den faglige og praktiske del af uddannelsen.

Sygemelding under skoleophold

Ved sygdom skal du kontakte din leereplads og forteelle dem at du er syg. Du skal ogsé melde dig syg i Studica-appen,
som du henter til din smartphone i App Store eller Google Play. Sag efter Studica for at hente appen. Under sygdom skal
vi dagligt modtage en sygemelding fra dig. Du kan registrere din sygemelding mellem kl. 00.00 - 8.30
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Befordring
Bor du mere end 10 km veek fra skolen, far du befordringsgodtgarelse, som bliver udbetalt af din arbejdsgiver. Beregnin-
gen bliver foretaget ud fra billigste offentlige transport.

Sarlig statte til ordblinde og elever med sarlige behov

Hvis du har behov for seerlig statte, skal du kontakte vores studievejledere. Det er vores vejledere, der sgrger for, at du far
den rette hjeelp og ret til seerlige forhold i forbindelse med eksamen. Laes mere pa vores hjemmeside her, eller generelt
om statten her.

Boger

Din arbejdsplads har ansvar for at kebe de bager, som du skal bruge. Du far brug for bagerne Min arbejdsplads i det of-
fentlige 1 + 2 + 3, Mundtlig kommunikation og konflikthandtering, Udvidet skriftlig kommunikation i det offentlige og Pro-
Jjektkoordination. Bagerne kan kgbes fra Forlaget '94 her.

Skolehjem
@nsker du at overnatte pa skolehjem, nar du er i skole i Ballerup, sé skriv da gerne i god tid til businessadm@nextkbh.dk,

sa vi kan booke en plads. Lees mere om skolehjem her. Vi bruger skolehjemmet i Valby og Kbh. NV - lzes mere her.

Elevtilfredshedsundersggelse
En gang arligt afholdes der en elevtilfredshedsundersggelse, der skal finde ud af om du og dine medstuderende trives pa
jeres uddannelse. Du vil blive inviteret til at deltage, hvis du er i skole, nar undersggelsen finder sted. Lees mere her.

Lokalt uddannelsesudvalg
Som elev kan du fa indflydelse pa din uddannelse ved at vaelge en repraesentant til dit lokale uddannelsesudvalg. Du kan
ogsa selv stille op og blive valgt. Laes mere her.

Uddannelsesordning, bekendtgorelse og lokale undervisningsplaner
Du finder uddannelsesordningen og bekendtgarelsen her. De lokale undervisningsplaner finder du her.

Rogfri skole

Pa NEXT har vi ragfri skoletid. Det betyder, at hverken elever eller ansatte ma benytte nogen former for tobaksvarer, snus
eller e-cigaretter i skoletiden — heller ikke hvis de forlader skolens omrade i Igbet af dagen. Med ragfri skoletid gnsker vi at
skabe et sundt og baeredygtigt uddannelsesmiljg, hvor faerre unge begynder at ryge og flere kvitter ragen.

Folg os pa de sociale medier

NEXT er pa Facebook, Instagram og LinkedIn. Find os, fglg os, og fa alle de gode historier om vores uddannelser.

Privatlivspolitik for dig som elev pa NEXT
Pa skolens hjemmeside kan du lazese om, hvordan skolen behandler dine personoplysninger jf. databeskyttelsesloven. Du
finder vores privatlivspolitik her.
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