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Generelt for NEXT BUSINESS

Pejlemaerker pa NEXT

Pa NEXT star vi pa falgende pejlemaerker. De er her kort beskrevet og anvendes i vores konkrete
paedagogisk didaktiske arbejde og afspejles i LUP.

« Teenke og agere baeredygtigt: understatte at eleverne far en bred forstaelse for baere- Raaal N
dygtighed gennem FN’s verdensmal. At eleverne oplever, at de kan veere med til at gare snext>}
en forskel, nar de foretager konkrete baeredygtige handlinger ind i det fag, de er ved at Yoers®

uddanne sig til.

» Skabe en eksperimenterende og meningsfuld leeringskultur: tilretteleegge varieret un-
dervisning med hgj elevaktivitet og medbestemmelse, hvor der er plads og rum til fordy-
belse og udforskning, til at vaere nysgerrig og turde prgve. Og hvor der er abenhed for at
bega fejl og tage ved leere af dem i et tolerant og trygt laeringsmiljg.

+ Sikre kompetencer til at udvikle fremtidens samfund: styrke og udvikle elevernes
softskills, relationelle kompetencer, deres evne til kollaboration, deres evne til at kritisk
teenkning, herunder at traeffe begrundede beslutninger, agere og udvise digitale dgmme-
kraft, samt understgtte elevernes laeringskompetencer, dvs. evne og lyst til at laere og re-
flektere over egen leering.

Fagligt indhold, paedagogiske metode og tilgang

Det feelles afseet

Formaélet med dette afsnit er, at vi har et feelles afsaet for, hvad vi forstar som god undervisning pa
NEXT, og hvad der veegtes, nar vi taler om paedagogik og didaktik. Undervisningen tager ud-
gangspunkt i falgende begreber og afspejles i LUP.

PZED PIX| s 2 PAD PIX|
D & EUX

Guide i god
uadervisning
BANEXT

Link til Paed Pixi https://viden.nextkbh.dk/quide-til-god-undervisning-paa-eud-og-eux/
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Klasseledelse

Klasseledelse drejer sig om kontakt og styring, om hvordan man bade kommunikerer med klassen
og skaber gode rammer omkring undervisningen. Tydelig klasseledelse skaber et trygt laeringsmil-
j@, som stetter elevernes faglige og sociale leering. Klasseledelse drejer sig ogsa om tydeligt at
markere begyndelse, overgange og afrunding af undervisningen, herunder at tydeliggare laerings-
malene og have en synlig rgd trdd. Undervisningslokalets indretning er en del af undervisnings-
planleegningen.

Fx kan varieret brug af de fysiske rammer understgtte indholdet af undervisningen, herunder hgj
elevaktivitet og styrket samarbejdskultur.

Undervisningsdifferentiering

Undervisningsdifferentiering er et paedagogisk princip for undervisning, hvor man tager afsaet i ele-
vernes forskellige forudseetninger, potentialer, behov og interesser. Med dette udgangspunkt tilret-
teleegger man undervisningen, s& man kan udnytte forskelligheden til at handtere savel feelles som
individuelle mal. Leeringsmalene er stadig ens for alle elever, men der er forskellige veje hen mod
dem og grader af opfyldelse af dem. Man kan differentiere pa arbejds- og organisationsformer,
valg af indhold, produkt, progression og evalueringsformer.

Brug af digitale leeremidler, hybrid undervisning og Blended Learning er eksempler pa, hvordan
man kan arbejde med differentieret undervisning.

Praksisrelatering

Eleverne skal opleve, at der i undervisningen er en teet kobling til det fag, de er ved at uddanne sig
til, s de opnar de relevante erhvervsfaglige kompetencer. Praksisrelatering drejer sig bade om at
skabe sammenhaeng og transfer mellem den teoretiske og praktiske del af undervisningen pa sko-
len og om at styrke og facilitere samarbejdet mellem skole og virksomheder/praktiksteder, sa lee-
ringsudbyttet gges og der skabes det bedst mulige laeringsrum i begge arenaer.

Man kan arbejde pa mange mader med praksisrelatering, alt efter, hvor man er i uddannelsen. Pa
hovedforlgb kan samarbejdet mellem skole og virksomhed/praktikforlgb styrkes gennem tydelige
praktikmal nedskrevet i en praktikbog, som bade skole og virksomhed bruger. Pa grundforlgb 2
fordrer Trepartsaftalen et gget samarbejde mellem skole og virksomhed, men ogsa mellem forskel-
lige fagligheder internt pa skolen.

Pa grundforlgb 1 kan virksomhedsforlagt undervisning, VFU, hjzelpe eleverne til at blive mere af-
klarede i forhold til branchevalg.

Helhedsorienteret og tvaerfaglig undervisning
Pa NEXT tilstreeber vi, at undervisningen tilretteleegges, sa den er helhedsorienteret og/eller tvaer-
faglig.

Helhedsorienteret undervisning forstds som en undervisningsform, hvor flere mal eller dele teenkes
sammen og integreres i helheder, som vil opleves meningsfulde for eleverne.



Ved tveerfaglig undervisning forstas undervisning, hvor eleverne opnar kompetencemal og indhold
pa tveers af en reekke fag. Der inddrages saledes forskellige faglige elementer fra forskellige fag
eller uddannelser.

Bade helhedsorienteret og tvaerfaglig undervisning kan tilretteleegges enten som temaer eller gen-
nem projektarbejde. | tema- og projektorganiseret undervisning er eleverne i hgj grad aktive og
medbestemmende og de far mulighed for faglig at fordybe sig i et emne, hvor de inden for en given
ramme i starre eller mindre grad selv definerer problemstilling og fokus og pa den made kan ek-
sperimentere, innovere og skabe. Projekter og temaer kan veere centreret omkring autentiske op-
gaver fra branchen. Herigennem opnar eleverne bade viden om og starre forstaelse for deres fag.

Et tema kan f.eks. veere, at eleverne arbejder sammen om, hvordan man kan gge biodiversitet
gennem konkrete tiltag, som fx at bygge insekthoteller.

Feedback

Elever har brug for at fa feedback fra deres leerer i lgbet af undervisningen, sa de oplever, at de
rykker sig fagligt og personligt. Feedback er en tilbagemelding til eleverne om, hvorvidt de er pa
rette vej og hvad de skal gare for at komme videre og blive endnu dygtigere. Hovedformalet med
feedback er at bade elev og leerer reflekterer over elevens faglige og personlige udvikling med
henblik p& at mindske afstanden mellem, hvor eleven er, og hvor eleven skal veere, jf. malene for
undervisningen. Det er vigtigt, at tilbagemeldingerne til eleven er systematiske og planlagt pa bag-
grund af de fastsatte mal.

Der er mange mader man kan arbejde med feedback. Eksempelvis gennem elev-elev feedback
eller elev-selvvurderinger, hvor eleverne vurderer egen viden og faerdigheder i forhold til et givent
emne.

Evaluering og bedgmmelse

Evaluering forstds som en vurdering af, hvad der er godt og mindre godt i forhold til opfyldelse af fx
et opgavekriterie og kan gennemfgres bade formativt (fremadrettet) og summativt (opsamlende).

Det er veesentligt, at evaluering af undervisningen bade foretages af laerere og elever. Som leerer
evalueres det faglige, der gives en kvalificeret vurdering af, hvordan forskellige faglige opgaver
opfylder/ikke-opfylder bestemte mal og kriterier, samtidig evalueres elevtrivsel og laeringsmilja.

Ved at eleverne evaluerer undervisningen og leeringsmiljget, far leereren mulighed for lgbende at
udvikle leeringsrummet.

| LUP beskrives bedgmmelse og evaluering bade af fra grundlag og kriterier.

Bedgmmelsesgrundlag drejer sig om bedgmmelse af produkter, processer eller praestationer. Det
kan gares pa flere mader og behgver ikke kun at ske ved at give en karakter. Derimod kan man
ogsa give mundtlig eller skriftlig formativ feedback i forhold til eksempelvis arbejdsproces og —
metoder og evne til at samarbejde og/eller arbejde selvstaendigt.



Bedgmmelseskriterier knytter sig til den afsluttende summative bedgmmelse, og er en beskrivelse
af de konkrete faglige elementer/kriterier eleverne bliver bedegmt pa, eksempelvis eleven kan vejle-
de kunden omkring produktkab, eleven kan sammenfgije to elementer af trae i en vinkel pa 90°.
Bedgmmelseskriterierne skal saledes beskrive, hvad der laegges veegt pa ved elevens praestation i
forhold til en bestemt opgavelgsning.

Séeerligt for Hovedforlgb

Praktikplan for praktik

Elever planlaegger deres praktikforlgb i samarbejde med den uddannelsesansvarlige pa leereplad-
sen i starten af perioden. Der udarbejdes en praktikplan for uddannelsesforlgbet.

Lebende under uddannelsen evalueres og registreres om praktikmalene er opnaet i virksomheden
- dette er virksomhedens ansvar. Praktikerklaeringen underskrives af praktikansvarlig og sendes
ind til skolen.

De forskellige malpinde for hovedforlgbene kan findes her:
https://hentdata.stil.dk/uddannelser

For mere information om opleering af elever i virksomhed se her:

https://www.uddannelsesnaevnet.dk/virksomheder

Det er ligeledes en god idé at fglge elevens uddannelse pa https://www.laerepladsen.dk/

Overgangsordning fra tidligere uddannelsesordninger til nuveerende:

Elever, der har begyndt et grund- eller hovedforlgb efter de hidtidige regler, dvs. har pabegyndt i
henhold til de far den 1. august 2015 geeldende regler for erhvervsuddannelser, har ret til at fort-
seette deres uddannelsesforlgb efter de hidtidige regler.

Der er imidlertid mulighed for, at elever, der er pabegyndt deres uddannelse fgr den 1. august
2015, kan overga til de nye regler. Sadan overgangsordning skal ifglge reglerne formuleres af sko-
len.

Skolen NEXT fastszetter saledes, at elever, der er pabegyndt deres uddannelse fgr den 1. august
2015, kan gennemfgre uddannelsen efter de nye regler.

Eleven skal ved overgangen til hovedforlgbet opfylde adgangskravene til det nye hovedforlgb.

Hvis en elev skal flyttes fra en pabegyndt uddannelse fra en version til en anden version, sker det-
te pa baggrund af en kompetencevurdering. Hvis eleven vurderes at kunne fuldfare uddannelsen
under den nye version, kan aftalen flyttes.

Skolen skal altid foretage merit- og kompetencevurdering ved overgangen.

Links til regler og rammer

Lov om erhvervsuddannelser
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2023/1069
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Bekendtggrelse om erhvervsuddannelser

https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2023/953

Bekendtggrelse om prgver og eksamen i grundleeggende erhvervsrettede uddannelser

https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2014/41

Bekendtggrelse om karakterskala og anden bedgmmelse

https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2007/262

Uddannelsesordninger

https://hentdata.stil.dk/uddannelser

Kontoruddannelsen

Obl.
Specialefag Valgfri specialefag Fagprove
Specialer EUV1 EUV2 EU9+ EUX EUX EUX
GYM GYM GYM EUV1 EUV2 EUV3
Administration 4 1-5 1-5 2-6 1-5 1-5 2-6 1
Offentlig 9 3 3 5 3 3 5 1
administration

For specialet administration udgar skoleundervisningen pa hovedforlgbet inklusive fagprave
Fra 6-11 skoleuger (se ovenfor) fordelt pa 4 skoleperioder af en uges varighed samt min. 1-2
valgfri specialefag af en uges varighed (se ovenfor)

For specialet offentlig administration udggr skoleundervisningen pa hovedforlgbet 13-15 uger
fordelt pa tre bundne skoleperioder af tre ugers varighed samt 3-5 ugers valgfri specialefag af
uges varighed hvor af nogle er obligatoriske.
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For begge specialer er der en uge til den afsluttende fagprave.

Bekendtggrelsen om erhvervsuddannelsen til kontor
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2023/135

Uddannelsesordningen for kontoruddannelsen
https://hentdata.stil.dk/uddannelser

Uddannelsesneevnet - det faglige udvalg for kontoruddannelsen
https://www.uddannelsesnaevnet.dk/erhvervsuddannelser/kontoruddannelsen

Offentlig administration - speciale

Uddannelsesspecifikke fag

| uddannelsen indgar 4 specialefag:

e Kommunikation og formidling

e Lovgivning og myndighedsudgvelse
e Politisk styring og gkonomi

e Innovation, kvalitet og samarbejde

De fire fag er repreesenteret ved emner fordelt pa de tre skoleperioder & 3 uger.

Valgfrie specialefag

Valgfag er din mulighed for enten at mdlrette din uddannelse eller ggre den bredere.

Du har ogsa mulighed for at vaelge op til fire ugers ekstra valgfag via en erhvervsrettet overbyg-
ning. Alle valgfag er gratis at deltage i, og den virksomhed, du arbejder for, modtager lgnrefusion
fra AUB.

Eleverne kan under uddannelsen veelge blandt fglgende valgfag pa Next:

Valgfag pa avanceret niveau:

e Mundtlig kommunikation og konflikthandtering (1 uge) (anbefales mellem skoleperiode 1 og
2)


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2023/135
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Udvidet skriftlig kommunikation for offentlig administration (anbefales mellem skoleperiode
1log?2)

Projektkoordination (anbefales efter skoleperiode 2)

EU og internationalisering (inkl. studietur til Bruxelles) (indgar i forleengelse af skoleperiode
2)

HR og personaleadministration (anbefales efter skoleperiode 2)

@konomistyring i det offentlige (anbefales efter skoleperiode 2)

Informationsindsamling, validering og strukturering af data (anbefales efter skoleperiode 3)
Praesentationsteknik og personlig fremtraeden (anbefales tidligst efter skoleperiode 1)

Valgfri ekspertfag med mulighed for akademi-eksamen og ects-point:

Projektstyring i praksis 1 uge (forudseetter valgfaget projektkoordination)
Borgerkommunikation 1 uge (forudseetter valgfagene Mundtlig kommunikation og konflikt-
handtering og udvidet skriftlig kommunikation for offentlig administration)

Kommunikation i praksis 1 uge (forudseetter valgfagene Mundtlig kommunikation og kon-
flikthandtering og Udvidet skriftlig kommunikation for offentlig administration)

Ekspertfagene kan efter aftale med arbejdsgiveren afsluttes med privatisteksamen pa det akademi
NEXT samarbejder med og f& 10- ects-point, der kan give merit for et fag pa en kommende kom-
munom- / akademiuddannelse.

Desuden kan veelges op til 4 ugers pabygningsfag fra Hovedforlgbet Kontor med speciale i Admi-
nistration eller fra speciale i Offentlig administration.



Modulernes indhold

Matrice pa Next — uddannelsens version 7 og 8

1. skoleophold 2. skoleophold 3. skoleophold
3 uger — 15 dage 3 uger — 15 dage 3 uger — 15 dage 1uge—5
+ studietur EU og dage
internationalisering (4
Specialefag: +1dag) ialt 20 dg
Kommunikation og | Kommunikationsteorier Formidling og medier Digital kommunikation
formidling og malgrupper
9 dage Dataindsamling Databehandling
Kommunikation i det
offentlige
Lovgivning og Lovproces og praksis Sagsbehandling Rekurs, tilsyn og
myndighedsudgvels kontrol
e Forvaltningsret
12 dage Digital forvaltning
Persondatalov - GDPR
-
5
Politisk styring og Forvaltningens opbygning | EU @konomi 3
gkonomi og opgavevaretagelse @Pkonomi (dele heraf g
10 dage flyttet fra skp3, da det 2
relaterer sig til EU og
Forstaelse af samfundet internationale forhold)
og offentlige
organisationer Offentlig og privat
samspil
Innovation, kvalitet | Arbejdsmarkedsforhold Kvalitet og service Virksomhedskultur
og samarbejde
14 dage
Psykologi og samarbejde | Innovative processer og | Kompetenceudvikling
design-thinking
Planlzegning
Organisationsudvikling
og forandringsprocesser
45 dage i alt 15 dage 15 dage ( + 5 dage ) 15 dage 5 dage

Version 6 samlaeses med version 7 og 8 - se samlasningsmodellen for version 6 fra s. 6 og
fremefter markeret med rodt

Modul 1 (15 dage)

| skoleperiode 1 indgér falgende emner:

¢ Kommunikation i det offentlige

e Kommunikationsteorier og malgrupper

e Forstaelse af samfundet og offentlige institutioner
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e Forvaltningens opbygning og opgavevaretagelse
e Lovproces og praksis

e Forvaltningsret 1

o Databeskyttelse og GDPR

¢ Arbejdsmarkedsforhold

e Psykologi og samarbejde

e Planlaegning.

Emnerne tilrettelaegges sa de i sa hgj grad som muligt kan opleves helhedsorienteret for eleverne
og med henblik pa at de skal koble teori med aktuel praksis fra praktikstederne og den offentlige
sektor generelt, og sdledes at der er en progression gennem de forskellige emner i perioden.

De enkelte emner indeholder bade opleeg fra underviseren, individuelle opgaver og par/ gruppeop-
gaver inkl. preesentation og feedback.

Pa skoleperiode 1 er seerligt fokus pa elevernes viden om egen personprofil og egne leeringsmeto-
der samt betydningen herfor i et teamsamarbejde og i relation til deres leering pa skoleperioderne
og i praktikken.

Skoleperiode 1 pa Next indeholder desuden et gruppe-projektarbejde om elementer af velfaerds-
samfundet inkl. fokus pa indsamling af sekundzere data og preesentation.

Skoleperioden afsluttes med en individuel refleksions-case, der peger frem mod den naeste tid pa
praktikpladsen: "Hvordan vil du kunne anvende de teoretiske elementer fra skoleperioden pa dit
praktiksted i den kommende periode.” samt: "Hvad vil du gerne blive endnu bedre til og seerligt
saette fokus pa i den kommende periode.”

Mellem skoleperiode 1 og 2 arbejder eleven med en opgave i egen organisation, der skal gge ele-
vens kendskab til organisationen og det at arbejde i en politisk styret organisation. Opgaven prae-
senteres pa den kommende skoleperiode 2.

Modulet afsluttes med delkarakterer i de fire specialefag.

Se beskrivelse af undervisningen, bedgmmelse og evaluering her:
https://nextkbh.itslearning.com/planner/AfDONdNak0OC2JS15NcjrQ

Modul 2 (15 dage)

| skoleperiode 2 indgar falgende emner:
e Formidling og medier
¢ EU og internationalisering
e Offentlig skonomi (fortseettes pa skoleperiode 3)
e konomi og internationalisering
e Sagsbehandling
¢ Innovative processer og design-thinking
o Offentligt privat samarbejde

11
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e Kuvalitet og service

e Dataindsamling - kvantitative og kvalitative undersggelser.
Som seerlige emner indgar:
Praesentation af opgaven vedr. elevens egen arbejdsplads, egen organisation, de politiske ind-
satsomrader, deltagelse i eventuelle EU-projekter, indsatser i forhold til baeredygtige m.m. forbe-
redt mellem skoleperiode 1 og 2.
| skoleperioden indgar et kort gruppearbejde om innovation og anvendelse af design-thinking-
modellen i praksis inkl. praesentation og feedback. Fokus pa at arbejde struktureret efter modellen.
Pa skoleperiode 2 indgar desuden en stgrre skriftlig individuel opgave om kvalitet og kvalitetsud-
vikling med afsaet i en konkret problematik fra elevernes egen arbejdsplads.
Emnerne tilretteleegges sa de i s& hgj grad som muligt kan opleves helhedsorienteret for eleverne
og med henblik pa at de skal koble teori med aktuel praksis fra praktikstederne og den offentlige
sektor generelt, og saledes at der er en progression gennem de forskellige emner i perioden.
De enkelte emner indeholder bade opleeg fra underviseren, individuelle opgaver og par/ gruppeop-
gaver incl. preesentation og feedback/peer- to- peer.
Dele af undervisningen kan forega online ved brug af Teams i forhold til en konkret vurdering af det
enkelte hold
Skoleperiode 2 afsluttes med en individuel refleksions-case, der peger frem mod den neeste tid pa
praktikpladsen: "Hvordan vil du kunne anvende de teoretiske elementer fra skoleperioden pa dit
praktiksted i den kommende periode.” samt: "Hvad vil gerne blive endnu bedre til og seerligt seette
fokus pa i den kommende periode.”
| tidsmaessig tilknytning til skoleperiode 2 afvikles valgfaget "EU og internationalisering” i form af en
fire dages studietur til Bruxelles - EU-institutioner, lobbyistkontorer, kulturelle besgg - efterfulgt af
elevernes praesentation af indsamlede informationer under de forskellige besgg pa studieturen.
Emnerne om EU og internationalisering og international gkonomi pa skoleperiode 2 er samtidig
baggrundsviden forud for dette valgfag.
Modulet afsluttes med delkarakterer i de fire specialefag.

Se beskrivelse af undervisningen, bedgmmelse og evaluering her:
https://nextkbh.itslearning.com/planner/gC3p5ai96 EeHWWUMdi1BrQ

Modul 3 (15 dage)

| skoleperiode 3 indgar fglgende emner:
- Digital kommunikation
- Digital forvaltning, (sagsbehandling 3)
- Databehandling, herunder metodelaere, rapportskrivning og rammer for fagpragven
- Administrativ rekurs og domstolskontrol
- Tilsyn og Folketingets ombudsmand
- @konomi (fortsat fra skoleperiode 2)
- Virksomhedskultur
- Organisationsudvikling og forandringsprocesser
- Kompetenceudvikling inkl. fokus pa& egne videreuddannelsesmuligheder.

Pa skoleperiode 3 er seerligt fokus pa udviklingen af elevernes faglige identitet fremadrettet inkl.
bevidsthed om fremtidens kompetencer for administrative medarbejdere i den offentlige sektor og
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pa hvordan den enkelte kan laegge en plan for styrkelse af seerlige omrader og for den fremtidige
karriere.

| skoleperioden indgar en individuel projektopgave med udgangspunkt i en administrativ problema-
tik fra elevens arbejdsplads, som kunne undersgges og forandres/forbedres.

Projektopgaven indebaerer metode og teoriovervejelser, kobling mellem teori og praksis inkl. udar-
bejdelse af en mindre rapport inkl. preesentation med udgangspunkt i et power- pointoplaeg (eller
andet digitalt oplaeg)

| forbindelse med emnet kompetenceudvikling deltager orienterer en vejleder fra Studievalg om
elevernes videreuddannelsesmuligheder efter endt kontoruddannelse.

Skoleperiode 3 rummer ogsa elevernes udarbejdelse af en fagpravedisposition vedr. deres kom-
mende fagprgveproblematik, herunder elevernes egne metodiske og teoretiske overvejelser. Dette
sker i samarbejde med elevernes arbejdsplads.

Emnerne tilretteleegges sa de i s& hgj grad som muligt kan opleves helhedsorienteret for eleverne
og med henblik pa at de skal koble teori med aktuel praksis fra praktikstederne og den offentlige
sektor generelt, og saledes at der er en progression gennem de forskellige emner i perioden.

De enkelte emner indeholder bade oplaeg fra underviseren, individuelle opgaver og par/ gruppeop-
gaver inkl. preesentation og feedback/peer- to- peer.

Dele af undervisningen kan forega online ved brug af Teams i forhold til en konkret vurdering af det
enkelte hold.

Skoleperioden afsluttes med en refleksionscase, der peger frem mod elevens sidste tid pa praktik-
stedet og pa elevens egen kompetenceudvikling, sa de sikrer at fa styrket og malrettet deres sam-
lede uddannelse.

Modulet afsluttes med standpunktskarakterer i de fire specialefag. Standpunktkaraktererne overfg-
res til eksamensbeviset.

Se beskrivelse af undervisningen, bedgmmelse og evaluering her:
https://nextkbh.itslearning.com/planner/odlgegGvQUSAqgkGSWLWHA

Modul 4 (5 dage): Fagprave

Pa dette modul feerdiggaer eleverne deres fagprgve. De har ikke undervisning. Eleven kan modtage
sparring og vejledning og i forbindelse med undersggelser i relation til fagpreven og pa fagprevens
forskellige elementer. Vejledningen kan forega fysisk eller online pa Teams.

Som udgangspunkt for fagpraveskrivningen har eleverne haeftet "Fagpravevejledning”, der rummer
rammerne for fagpregven for kontoruddannelsen, de formelle krav til opgaven mm.

Opgaven afleveres i rapportform pa sidste dag i skriveperioden. Dette foregar elektronisk.

Ca. 14 dage efter aflevering af fagpregven er eleven til en mundtlig eksamen med udgangspunkt i
den afleverede fagprove.

Eleven anbefales at medbringe et oplaeg til fagpraven, fx i form af et PowerPoint- opleeg eller en
anden form for preesentation.

Karakter gives ud fra 7-trinsskalaen.

Se beskrivelse af undervisningen, bedgmmelse og evaluering her:
https://nextkbh.itslearning.com/planner/7fCnj-d Xb0SkjoysotWcqw

Administration - speciale
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Uddannelsesspecifikke fag

Modul 1: Virksomhedskommunikation (5 dage)
Modul 2: Optimering af arbejdsprocesser (5 dage)
Modul 3: Projekt administration (5 dage)

Modul 4: Datahandtering (5 dage)

Modul 5: Fagpreveskriveperiode (5 dage)

Her link til oversigt over de bundne og valgfrie fag https://hentdata.stil.dk/uddannelser

Valgfrie specialefag

Valgfag er din mulighed for enten at malrette din uddannelse eller ggre den bredere.

Du har ogsa mulighed for at vaelge op til fire ugers ekstra valgfag via en erhvervsrettet overbyg-
ning. Alle valgfag er gratis at deltage i, og den virksomhed, du arbejder for, modtager lgnrefusion
fra AUB.

Eleverne kan under uddannelsen veelge blandt fglgende valgfag pa Next:

Valgfag pa avanceret niveau:

¢ Avanceret regneark (5d)

¢ HR og personaleadministration (5d)

e Mundtlig kommunikation og konflikthandtering (5d)

o Kvalitet og service (5d)

e Praesentationsteknik og personlig fremtreeden (5d)

e Salg og markedsfaring (5d)

e @konomi for administration (5d)

e Veaerdiskabende optimering gennem automatisering (5d)

Valgfrie Ekspertfag med mulighed for akademi-eksamen og ects-point:

- Projektstyring i praksis 1 uge (forudseetter gennemfgrt modul 3)
- Kommunikation i praksis 1 uge (forudseetter gennemfgrt modul 1 + valgfagene Mundtlig
kommunikation og konflikthandtering)

Ekspertfagene kan efter aftale med arbejdsgiveren afsluttes med privatisteksamen pa det akademi
NEXT samarbejder med og fa 10- ects-point, der kan give merit for et fag pa en kommende aka-
demiuddannelse.
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Desuden kan veelges op til 4 ugers pabygningsfag fra Hovedforlgbet Kontor med speciale i Offent-
lig Administration.

Modulernes indhold

Modul 1: Virksomhedskommunikation (5 dage)

Eleven introduceres til principperne bag skriftlig kommunikation og mundtlig kommunikation. Der
arbejdes med en gennemgaende case, hvor eleverne i grupper far ansvaret for kommunikationen
omkring et stgrre arrangement i en virksomhed de selv veelger.

Se beskrivelse af undervisningen, bedgmmelse og evaluering her:
https://nextkbh.itslearning.com/planner/IFJJZX8mQEil8f3icUzTTQ

Modul 2: Optimering af arbejdsprocesser (5 dage)

Ved modulet afslutning er eleven i stand pa egen hand at gennemfgre en procesanalyse i virk-
somheden. Vi arbejder med swimlane analyser og optimering af processerne. Derudover arbejder
vi med LEAN hvor vi bl.a. laver en vaerdistremsanalyse pa en proces i elevens virksomhed, og
optimerer denne. Modulet er opdelt i 4 dage + 1 dag, saledes eleven er pa skole i 4 dage i en uge,
og efterfglgende en dag i ugen efter (typisk torsdagen). Tide imellem anvendes til at arbejde med
at udarbejde en veerdistramsanalyse i elevens virksomhed, typisk i fritiden.

Se beskrivelse af undervisningen, bedgmmelse og evaluering her:
https://nextkbh.itslearning.com/planner/RCeSOmoiHUin-6-lgZw4Aw

Modul 3: Projekt administration (5 dage)

Pa modulet gennemgas de universelle projektstyringsredskaber: Malhierarki, interessentanalyse,
risikoanalyse, milepaelsplan og tidsplan. Eleven bliver i stand til at indga i projektarbejde i virksom-
heden, bade som projektdeltager, og projektleder i mindre projekter. P& modulet arbejdes der med
en gennemgaende case som lgbende bliver udviklet via de naevnte vaerktgjer

Se beskrivelse af undervisningen, bedgmmelse og evaluering her:
https://nextkbh.itslearning.com/planner/9z5sFZixuEWbObGunQ7BBA

Modul 4: Datahandtering (5 dage)

Formalet med faget er at blive i stand til at anvende stagrre datamaengder som beslutningsgrundlag
i din virksomhed. Vi arbejder i stor stil med Excel til selve databehandlingen, sé det er en god idé
at veere pa et rimeligt niveau inden du melder dig til faget. Fx bgr du kunne lave simple formler
uden at bruge "auto-sum”, og ogsa vide hvad et $-tegn har af indflydelse pa en formel i Excel.

Vi anbefaler at du tager valgfaget 'Avanceret Regneark’, inden dette fag, safremt du ikke pa for-
hand har et stort kendskab til Excel.
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Udover at arbejde i Excel kommer vi ind over datatyper, datakilder og validitet. Endeligt bergrer vi
emnerne dataetik og datasikkerhed.

Modulet forlgber ved at du som elev arbejder selvsteendigt med opgaver, bade fra materiale og
med udgangspunkt

i din virksomhed. Vi forsgger blandt andet at kortleegge din virksomhed, mht. hvor data findes, og
hvem der har ansvaret for dem.

Modul 5: Fagpreveskriveperiode (5d)

Pa dette modul feerdiggar eleverne deres fagprgve. De har ikke undervisning. Eleven kan modtage
sparring vejledning og i forbindelse med undersggelser i relation til fagprgven og pa fagpravens
forskellige elementer. Vejledningen kan forega fysisk eller online pa Teams.

Som udgangspunkt for fagprgveskrivningen har eleverne haeftet "Fagprgvevejledning”, der rummer
rammerne for fagprgven for kontoruddannelsen, de formelle krav til opgaven mm.

Opgaven afleveres i rapportform pa sidste dag i skriveperioden. Dette foregar elektronisk.

Ca. 14 dage efter aflevering af fagpregven er eleven til en mundtlig eksamen med udgangspunkt i
den afleverede fagprove.

Eleven anbefales at medbringe et opleeg til fagpraven, fx i form af et PowerPoint- opleeg eller en
anden form for preesentation.

Karakter gives ud fra 7-trinsskalaen.

Se beskrivelse af undervisningen, bedgmmelse og evaluering her:
https://nextkbh.itslearning.com/planner/7fCnj-dXb0SkjoysotWcgw

Eventkoordinatoruddannelsen
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Obl.
Speciale- . . Fag-
fag Valgfri specialefag prove
Specialer EUV EUV EU9 EUX EUX EUX
1 2 + EUV EUV EUV
GYM GYM GYM 1 2 3
Eventkoordinator 8 2 2 2 2 2 2 1

For eventkoordinatoruddannelsen udgar skoleundervisningen pa hovedforlgbet inklusive fag-
prave 11 skoleuger fordelt pa fire skoleperioder af to ugers varighed samt to valgfri speciale-
fag.

Der er en uge til den afsluttende fagprove.

Bekendtggrelsen om erhvervsuddannelsen til eventkoordinator
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/420

Uddannelsesordningen for eventkoordinatoruddannelsen
https://uddannelsesadministration.dk/Uddannelsesordninger/25920/15%20Eventkoordinator tekstd
el aug 2020 .pdf

https://hentdata.stil.dk/uddannelser

Uddannelsesnaevnet - det faglige udvalg for eventkoordinatoruddannelsen
https://www.uddannelsesnaevnet.dk/erhvervsuddannelser/eventkoordinator

Uddannelsesspecifikke fag

Modul 1: Event og idéudvikling (10 dage)

Modul 2: Regler, sikkerhed og kvalitet (10 dage)

Modul 3: Projektstyring og eventgkonomi. Fagprgvedisposition (10 dage)
Modul 4: Eventjura og eventdrejebog (10 dage)

Modul 5: Fagprgveskriveperiode (5 dage)

Se malpinde for alle fag her:
https://hentdata.stil.dk/uddannelser
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Valgfrie specialefao

Valgfag er din mulighed for enten at malrette din uddannelse eller gere den bredere.

Du har ogsa mulighed for at vaelge op til fire ugers ekstra valgfag via en erhvervsrettet overbyg-
ning. Alle valgfag er gratis at deltage i, og den virksomhed, du arbejder for, modtager lgnrefusion
fra AUB.

Den komplette liste over valgfag det er muligt at udbyde findes her:

https://hentdata.stil.dk/uddannelser

Eleverne kan under uddannelsen veelge blandt fglgende valgfag pa Next:
Valgfag pa avanceret niveau:

e Storytelling (5d)

o Projektstyring i praksis (ekspertfag) (5d)

e Praesentationsteknik og personlig fremtreeden (5d)
o  Skriftlig kommunikation (5d)

e Salg og markedsfaring (5d)

e Erhvervsret (5d)

Valgfrie Ekspertfag med mulighed for akademi-eksamen og ects-point:

- Projektstyring i praksis 1 uge (forudseetter at modul 3 er gennemfart)

Ekspertfagene kan efter aftale med arbejdsgiveren afsluttes med privatisteksamen pa det akademi
NEXT samarbejder med og fa 10- ects-point, der kan give merit for et fag pa en kommende aka-
demiuddannelse.

Desuden kan veaelges op til 4 ugers pabygningsfag

Modulernes indhold

Modul 1: Event og idéudvikling (10 dage)

Introduktion til branchen og begrebet oplevelsesgkonomi. Der arbejdes gennemgribende med
Idéudviklingsmetoder og teorier. Derudover bergres emnerne Storytelling, kulturteori og erhvervs-
ret. Grundlaeggende sikkerhed ved events introduceres pa dette modul og foldes helt ud pa modul
2.

Se beskrivelse af undervisningen, bedgmmelse og evaluering her:
https://nextkbh.itslearning.com/planner/-WhbiiSdevU- GCv83mEWeqg

Modul 2: Regler, sikkerhed og kvalitet (10 dage)

Det gennemgaende emne er projektledelse og styring. Der arbejdes med en case hvor emnet sik-
kerhed ved stgrre arrangementer indarbejdes.
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Se beskrivelse af undervisningen, bedgmmelse og evaluering her:
https://nextkbh.itslearning.com/planner/y2XsJQIEPOyfAMRUevXbjw

Modul 3: Projektstyring og eventgkonomi. Fagprgvedisposition (10 dage)

Der anvendes en bred vifte af veerktgijer, teorier og modeller indenfor forretningsforstaelse, mar-
kedsanalyse og forskellige budgetformer som styringsredskab.

Derudover introduceres fagprgven, og der udarbejdes en problemformulering for elevens fagprave.

Se beskrivelse af undervisningen, bedgmmelse og evaluering her:
https://nextkbh.itslearning.com/planner/Oknlj7gBFk67XaHd73w20QA

Modul 4: Eventdrejebog og eventjura (10 dage)

Eleverne udarbejder i grupper en standard drejebog for events, med udgangspunkt i al den gen-
nemgaede teori pa uddannelsen. Der arbejdes sidelgbende med emnerne aftale, - og kaberet,
erstatning og forsikringer

Se beskrivelse af undervisningen, bedgmmelse og evaluering her:
https://nextkbh.itslearning.com/planner/05GDpZIg-EGzg0JAxbe XOA

Modul 5: Fagprgveskriveperiode (5d)

Pa dette modul feerdiggar eleverne deres fagprgve. De har ikke undervisning. Eleven kan modtage
sparring vejledning og i forbindelse med undersggelser i relation til fagpraven og pa fagprevens
forskellige elementer. Vejledningen kan forega fysisk eller online pa Teams.

Som udgangspunkt for fagpreveskrivningen har eleverne haeftet "Fagpravevejledning”, der rummer
rammerne for fagpragven for kontoruddannelsen, de formelle krav til opgaven mm.

Opgaven afleveres i rapportform pa sidste dag i skriveperioden. Dette foregar elektronisk.

Ca. 14 dage efter aflevering af fagprgven er eleven til en mundtlig eksamen med udgangspunkt i
den afleverede fagprave.

Eleven anbefales at medbringe et oplaeg til fagpraven, fx i form af et PowerPoint- oplaeg eller en
anden form for preesentation.

Karakter gives ud fra 7-trinsskalaen.

Se beskrivelse af undervisningen, bedgmmelse og evaluering her:
https://nextkbh.itslearning.com/planner/7fCnj-dXb0SkjoysotWcgw
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Detailhandelsuddannelsen med specialer

Obl.
Specialefag Valgfri specialefag Fagprave

Specialer EUV1 EUV2 EU9+ EUX EUX EUX

GYM GYM GYM EUV1 EUV2 EUV3
Salgsassistent 6 6 6 6 6 6 6 1
(trin 1)
Salgsassistent 6 6 6 6 6 6 6 1
med profil
Digital handel 7 4 4 4 4 4 4 1
Retail mana- 6 4 4 4 4 4 4 1
ger (trin 2)

Salgsassistent:

For trin 1 salgsassistent, herunder salgsassistent med profil, udggr skoleundervisningen i ho-
vedforlgbet 7-13 skoleuger, inklusive fagprave

For trin 2 retail manager varer hovedforlgbet yderligere 1 ar, hvoraf skoleundervisningen ud-
ger 7-11 skoleuger inklusive fagpregven fordelt pa mindst to skoleperioder.

Digital handel:

For trin 1 digital handel udger skoleundervisningen i hovedforlgbet 8-12 skoleuger, inklusive
fagpreve for elever, der afslutter uddannelsen pa trinnet og 7-11 skoleuger for elever, der fort-
seetter til naeste trin.

Salgsassistent - speciale

Uddannelsesspecifikke fag

Modul 1: Forretningsforstaelse, koncept og handlingsplaner — del 1
Modul 2: Forretningsforstaelse, koncept og handlingsplaner — del 2
Modul 3: Markedsfaring, salg og drift — del 1

Modul 4: Markedsfgring, salg og drift — del 2

Modul 5: @konomi, digital handel og udvikling — del 1

Modul 6: @konomi, digital handel og udvikling — del 2
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Valgfrie specialefao

Den komplette liste over valgfag det er muligt at udbyde findes her:

https://hentdata.stil.dk/uddannelser

Eleverne kan under uddannelsen veelge blandt falgende valgfag pa Next:

¢ Preesentationsteknik og personlig fremtreeden

Modulernes indhold

Kompetencemal:

1. Koncept

2. Eleven kender til konceptopbygning online og i butik i forhold til egen butiksprofil og andre bu-
tiksprofiler, herunder veegtning af salgsfremmende parametre,

3. Eleven har kendskab til sortimentet i forhold til egen butiksprofil og konkurrenternes,

4. Eleven kender til sammenhaengen mellem koncept, organisation og arbejdsopgaver i butikken
og online,

5. Eleven kender til sammenhangen mellem idegrundlag, og butiksprofil og koncept i forbindelse
med anvendelse af salgsfremmende parametre,

6. Eleven kender til forskellige digitale salgs- og forretningskoncepter, herunder omnichannel og
multichannel strategi,

7. Eleven har kendskab til e-handelslgsninger- og koncepter, som understatter butikkens mal,
8. Eleven har kendskab til, hvilke tiltag, der skaber gget kundeloyalitet online og i butik,

9. Eleven har kendskab til ssmmenhaengen mellem beaeredygtighed, butikkens koncept og profil,
10. Salg

11. Eleven behersker metoder til personligt salg og kundeservice bade digitalt og analogt,

12. Eleven behersker metoder til dialog med kunder ved betjening, rddgivning og reklamationsbe-
handling og behersker konflikthandtering,

13. Eleven behersker metoder til salgsoptimering og mersalg,

14. Eleven kan anvende sammenhaengen mellem vareplacering, varepreesentation og koncept i
forbindelse med at gare butikken salgsklar,

15. Eleven kan anvende metoder og digitale veerktgjer til varepraesentation og salgsfremmende
vareplacering, herunder events og kampagner,

16. Eleven kan anvende viden om servicekoncepter til kundebetjening, varepraesentation og butiksaktivite-
ter,

17. Eleven kan anvende viden om profilparametre i forhold til forskellige kundegrupper og konkurrenter,
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18. Eleven kan anvende viden om samfundsmaessige forhold og trends, der pavirker kundernes kebsad-
faerd og kabsmotiver til salgsoptimering og mersalg bade online og i butikken,

19. Eleven behersker salgs- og betalingsbetingelser, herunder bl.a. garantiydelser,

20. Eleven kender metoder til godt kabmandskab, herunder salgs- og indtjeningsoptimering samt kundeloy-
alitet,

21. Eleven har kendskab til forskellige sociale medier som salgskanal og effektiv kommunikation pa digitale
platforme,

22. Butik og produkt

23. Eleven behersker varedeklarationer, maerkningsordninger og tilhgrende lovgivning inden for udvalgte
vareomrader,

24. Eleven behersker korrekt varebehandling og har kendskab til metoder til forbedret affaldssortering, gen-
brug og minimering af ressourcespild,

25. Eleven kender til kriterier for valg af leverandarer, herunder forskellige former for indkgbssamarbejde,
CSR, kvalitet, pris og service,

26. Drift

27. Eleven behersker ergonomi og forebyggelse af arbejdsskader,

28. Eleven kan anvende forskellige samarbejdsformer i butikken herunder iseer teamsamarbejde,

29. Eleven kender til arbejdsmiljglovgivningen og kan anvende arbejdsmiljgregler i butikken,

30. Eleven kan anvende metoder og digitale veerktgjer til varebestilling og disponering,

31. Eleven kan anvende metoder til kontrol ved varemodtagelse og behandling af produkter og emballage,

32. Eleven behersker metoder til vurdering af varebeholdningen i udvalgte vareomrader, herunder pris, kva-
litet og aktualitet,

33. Eleven behersker metoder til intern information og kommunikation i butikken,

34. Eleven kan udfgre enkle kalkuler,

35. Eleven behersker metoder til prisfastseaettelse af varerne, herunder forholdet mellem pris og kvalitet,
36. Eleven kender til forskellige former for lagerstyring,

37. Eleven behersker principper for salgsregistrering,

38. Eleven behersker salgsdata, salgsstatistikker og nggletal for salg, herunder ogsa elektroniske vaerktgjer
og deres muligheder,

39. Eleven kan udvikle og planlaegge events og kampagner i forhold til butikkens profil online og i butikken,
40. Eleven kan anvende metoder til status, svindkontrol og svindanalyse,
41. Eleven kender til relevante gkonomiske mal for butikken,

42. Eleven kan anvende relevante gkonomiske nggletal og mal for butikken til lgbende kontrol og optime-
ring,

43. Eleven kan anvende metoder til minimering af butikkens omkostninger i forhold til butikkens profil,
44. Eleven kender metoder til intern opfalgning pa markedsferingsindsatsen, online og i butikken,

45. Eleven kender til metoder for budgetleegning og budgetopfglgning,

46. Eleven behersker veerktgijer til personlig planlaegning og styring.

47. Eleven kender metoder til effektivisering af arbejdsgange.
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1. Koncept,

2. Eleven kan anvende konceptforstaelse til opbygning af forskellige koncepter, fx butikskoncepter, produkt-
koncepter, servicekoncepter, kommunikationskoncepter, loyalitetskoncepter, omnichannel og multichannel
koncepter,

3. Eleven kan analysere sammenhaangen mellem beeredygtighed og butikkens koncept og profil,

4. Eleven behersker viden om servicekoncepter i gennemfgrelse af kundebetjening, varepraesentation og
butiksaktiviteter,

5. Eleven kan sammensaette varesortiment i forhold til branche, butikstype og butiksprofil,

6. Eleven kan opbygge et koncept i forhold til egen butiksprofil og andre butiksprofiler, og herunder vaegte
salgsfremmende parametre og CSR-initiativer i butikken og online,

7. Eleven behersker sammenhangen mellem koncept, salgskanaler, organisering og arbejdsopgaver i bu-
tikken,

8. Eleven kan anvende metoder til markedsfering af butiksprofilen, sortimentet og serviceydelser til butik-
kens kunder,

9. Eleven kender veerdien af udnyttelse og disponering af salgsarealet, vareplacering og varepraesentation i
forhold til butikkens koncept,

10. Eleven kender elektroniske hjeelpemidler til markedsanalyse, kundeundersggelser mv.,

11. Eleven behersker sammenhaengen mellem vareplacering, varepraesentation og koncept i forbindelse
med at gare butikken salgsklar,

12. Eleven kan anvende metoder til opbygning af butiksprofilen, sortimentet og serviceydelser,

13. Eleven kan anvende sammenhaengen mellem idegrundlag, butiksprofil og koncept i forbindelse med
salgsopgaver,

14. Salg,

15. Eleven kan anvende metoder til godt kgbmandskab, herunder salgs- og indtjeningsoptimering samt
kundeloyalitet,

16. Drift,
17. Eleven kan anvende metoder til budgetleegning og -opfalgning,

18. Eleven kender metoder til udarbejdelse af handlingsplaner pa baggrund af gkonomiske nggletal og big
data,
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