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Fordeling af kontoruddannelsens mal pa modulerne
Oversigt over hvordan uddannelsens mal fordeles pa moduler i GF2 og hvilke udvalgte mal, der afprgves i
grundforlgbsprgven. (se mal i bekendtggrelsen https://www.retsinformation.dk/eli/Ita/2021/367 eller pa ud-
dannelsesordningen https://www.uddannelsesnaevnet.dk/erhvervsuddannelser/detailhandelsuddannelsen)

Det uddannelsesspecifikke fag overblik

Modul 1
Modul 2
Modul 3
Modul 4
Modul 5
Afszetning C
Erhvervsin-
formatik C
Virksom-
hedsdkonomi |
Organisation
Matematik

Grundlaeggende viden USF

1) Virksomheders og institutioners admi-
nistrative funktioner sasom f.eks. gko-
nomi, HR, sagsbehandling, kunde- og bor-
gerservice, salg, indkgb, og logistik.

2) Virksomheders og institutioners an-
vendelse af digital databehandling i for-
hold til fx kunde og borger, produkter,
serviceydelser m.v.

3) Digitalisering af administrative arbejds-
processer, herunder viden om den offent-
lige digitaliseringsstrategi og viden om di- X X X X
gitalisering i forhold til udvikling af forret-
ning.

4) Datadisciplin samt metoder og veerktg-
jer til kvalitetssikring og -udvikling af digi- X X X
tale administrative processer.

5) Veerktgjer og programmer til data- og
tekstbehandling, herunder szerligt regne- X X X X
ark.

6) Virksomheders og institutioners basale
kommunikationsbehov under hensyn til
strategi og koncept for kommunikation
bade internt og i forhold til omverden.

7) Virksomhedens anvendelse af forskel-
lige kommunikationskanaler og -plat- X X X X
forme.

8) Sprogrigtighed, grammatik og retstav-
ning i typiske erhvervsmaessige tekster.
9) Malgrupper for kommunikation og be-
tydningen af sprogpolitik, herunder szer- X X X
ligt i forhold til breve og e-mails.

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

11) Administration som en bade ekstern
og intern servicefunktion.

12) Helhedsforstaelse og forretningsfor-
staelse i forhold til service og kvalitet.

13) Personlig fremtraeden. X X X X

14 Forskellige metoder og veaerktgjer til
kvalitetssikring.

Grundlaeggende faerdigheder

1) Behandling af data inden for en af-
graenset administrativ opgave og anven-
delse af digitale veerktgjer til at indsam-
ling, behandling og praesentation af data,
herunder vurdering og valg af funktioner i
regneark til behandling og praesentation.
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Modul 1

Modul 2

Modul 3

Modul 4

Modul 5

Afszetning C

Erhvervsin-

formatik C

Virksom-

Organisation

Matematik

2) Udarbejdelse af forslag til digitalisering
af dele af en arbejdsproces ved anven-
delse af gaengse digitale programmer og
vaerktgjer.

x

3) Optimering af digitale processer med
henblik pa brugervenlighed og service.

4 Kortlaegning af flow af data i virksomhe-
der og institutioner og i en veerdi- og for-
syningskaede.

5) Mundtlig preesentation af en afgraen-
set 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 administrativ opgave og be-
grundelse for valg af sproglig norm i for-
hold til tekstens indhold og malgruppe
samt kommunikationskanal.

7) Vurdering af servicekoncepters betyd-
ning for kunde- og borgerservice og udfg-
relse af en konkret afgraenset serviceop-
gave inden for et givet servicekoncept un-
der hensyntagen til forskellige normer,
kulturer og veerdier hos kunder og bor-
gere.

8) Vurdering af kvalitetskoncepter for ad-
ministrative arbejdsprocesser og udfg-
relse af en konkret afgraenset serviceop-
gave inden for et givet kvalitetskoncept.

1) Fejl i databehandling.

2) Fejl i serviceopgaver.

3) Fejl i forhold til sprogrigtighed, gram-
matik og retskrivning.

Grundlaeggende kompetence

1) Planlaegge og udfgre digital databe-
handling selvsteendigt i forhold til afgraen-
sede administrative arbejdsprocesser, ud-
pege forskelle i virksomheders og institu-
tioners behov for og behandling af data
og innovere digitalisering af afgreensede
arbejdsprocesser.

2) Planlzegge og udfgre mundtlig og
skriftlig kommunikation selvsteendigt i for-
hold til afgreensede administrative ar-
bejdsprocesser og udpege forskelle i an-
vendelse af sproget i forhold til kulturer,
sprogpolitik og -normer, kommunikations-
kanaler og malgrupper.

3) Planlaegge og udfgre afgraensede admi-
nistrative serviceopgaver selvstaendigt ud
fra en helhedsforstaelse og udpege for-
skelle i anvendelsen af forskellige service-
koncepter, kvalitetskoncepter og normer.
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Grundfagene overblik

Modul 1

Modul 2

Modul 3

Modul 4

Modul 5

Afsaetning

Erhvervsin-

formatik C

Virksom-
hedsgkono

GF-prigb-

sprgve

Afszetning C - karakter

Virksomhedsforstaelse

>

Efterspgrgsel

Udbud

Marketingmix

Service og kundebetjening

X [ X | X | X | X

Supplerende stof virksomhedsforstaelse:
Forretningsmodeller pa det offentlige
marked

E-handelslov og markedsfgringslov

Supplerende stof efterspgrgsel:
Malgrupper og segmentering pa B2B-
markedet
Kgbsadfserd pa B2B-markedet

Supplerende stof udbud:
Konkurrenceform (monopol, duopol,
fuldkommen konkurrence) og konkur-
rencemaessige positioner (markedsle-
der, -udfordrer, -fglger og niche)
Konkurrentanalyse
Disruption

Supplerende stof marketing-mix:
Online markedsfgring:

SEM, SEO, loyalitetsprogrammer og
kundeklubber, herunder indsamling og
anvendelse af big data

Offline markedsfgring:

Reklamer, sales promotion og PR
Butiksindretning og vareeksponering
(ABC-pladser og XYZ-varer)

Branding og CSR
Relationsmarkedsfgring (B2B)

Supplerende stof service- og kundebe-
tjening:

Borgerservice online/offline
Salgstrappen
Multikanalmarkedsfgring

Dansk C - karakter

Kommunikation

Leesning

Fortolkning

Fremstilling

Supplerende stof 1

Supplerende stof 2

Engelsk C - karakter

Kommunikation

Kommunikationsstrategier

Sprogbrug og sprogtilegnelse

Kultur- og samfundsforhold

Supplerende stof 1

Supplerende stof 2

Erhvervsinformatik C - karakter

Digital myndigggrelse
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Erhvervsrettet digital udvikling X X X X

Teknologisk handleevne og

. X X

computational tankegang

Virksomhedsgkonomi C - karakter 1 2 3 4 5 \Y{0)]

Virksomheden X X X X X X

Regnskab X X X X X

Budget X X

Omkostninger X X X X

Logistik X X

@konomisystem X X X

@konomisk effektivitet X X X

Supplerende stof:
Strategi og forretningsforstaelse
- Verdikede X X
- SWOT-analyse
- Veekstmatrix
Suppleren(?,le stof: X X
- Prisfastszettelse
Supplerende stof:
- E-handel X X X X
- International handel
Supplerende sto.f: X X X X X X
- Innovation
Supplerende stof:
- Metode
- Argumentation
- Tal er kun noget ift. Noget andet X X X X X X
- “Teet pa erhvervslivet” virksom-
hedsbespg samt foredrag

GF2 EUX kontoruddannelsens Indhold
Modulernes indhold i USF — Uddannelsesspecifikke fag — Kontor

Modul 1 — Virksomhedsforstaelse

Faglige emner i den teoretiske del

Forlgbet er opdelt i 5 moduler, hvor eleven skal arbejde med forskellige opgaver i en virksomhed, som eleven selv
veelger. Det er et krav, at virksomheden skal have en hjemmeside, sa eleven kan fa informationer om virksomheden.
Der arbejdes individuelt, og eleven skal forestille sig, at han/hun bliver ansat som elev i virksomheden. Alt hvad ele-
ven arbejder med af opgaver i dette USF kursus, tager udgangspunkt i den virksomhed, eleven har valgt.

Elevens uddannelsesvalg er kontor.

Emner:

Start af virksomhed
Virksomhedsbegrebet

Logo og ejerform og konkurrentanalyse
Brevskabeloner og forespgrgsler
Interessegrupper, organisation, funktioner og behov
Idégrundlag og service

Segmentering pa B2C og B2B
Strategi, mal og politikker
SWOT-analyse

Forberedelse af virksomhedsbesgg
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Faglige emner i den praktiske del

E-bog

PowerPoint

Opgaver:

Valg og praesentation af virksomhed
Brevskabelon

Brev - forespgrgsel til leverandgr
Logo, ejerform og konkurrentanalyse
Malgrupper og segmentering
Strategi, idé, mal og politikker
Virksomhedens interessenter, organistionsopbygning og funktioner
Virksomhedens idé og serviceydelser

EVT. noget fra grundfagene

Virksomhedsbegrebet

Distributionsformer

Beliggenhedsformer

Konkurrentanalyse

Brevopstillingsmodeller og brevskabelon
Forespgrgsler

Malgrupper og segmentering pa B2B og B2C
Strategi, |dé, mal, politikker og serviceydelser
SWOT-analyse

Virksomhedens interessenter, Omverdensmodel-
len

SWOT-analyse

Servicepakken

Leverancesystemet

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Der arbejdes individuelt. Eleven skal aflevere de daglige opgaver i den elektroniske mappe i Praxis.
Alle opgaver danner grundlag for elevens eksamen.

Eleven far en bedgmmelse efter hvert modul - bestaet / ikke bestaet.

Efter 5. modul far eleven en standpunktskarakter i faget.

Modul 2 - Virksomhedens kommunikation

Faglige emner i den teoretiske del

Virksomhedsbesgg

Intern og ekstern kommunikation
Kommunikationsformer

E-mail

Telefonsalg

cv

Ansggning

Brevopstilling

Virksomhedsportrzet og pressemeddelelse
HR, Personalepolitik og sociale medier
Trivsel pa arbejdspladsen
Personalehandbog

GDPR regler og rabatordninger

Faglige emner i den praktiske del

E-bog

PowerPoint

Virksomhedsbesgg i den valgte virksomhed

Opgaver:

Intern og ekstern kommunikation

Skriv en ansggning og et CV til en elevplads i din virksomhed
Skriv en ansggning og lav et CV til den valgte virksomhed
Virksomhedsportrzet og pressemeddelelse
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Virksomhedsbesgg — notater om virksomheden
HR, personalepolitik og sociale medier
Personalehandbog

Virksomhedsbesgg — notater om virksomheden

EVT. noget fra grundfagene

Intern og ekstern kommunikation
Skabelon til E-mails

Ansggning og CV

Virksomhedsportrzaet og pressemeddelelse
Personalepolitik

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Der arbejdes individuelt. Eleven skal aflevere de daglige opgaver i den elektroniske mappe i Praxis.
Alle opgaver danner grundlag for elevens eksamen.

Eleven far en bedgmmelse efter hvert modul - bestaet / ikke bestaet.

Efter 5. modul far eleven en standpunktskarakter i faget.

Modul 3 - Virksomhedens digitale databehandling

Faglige emner i den teoretiske del

Katalog, kvalitet

Databaser

IT-politik og IT-sikkerhed
Kommunikation med malgruppen
ERP og CRM systemer og datadiciplin
Mgdedagsorden og referat

Faglige emner i den praktiske del

E-bog

PowerPoint

Opgaver:

Katalog og kvalitet
Databaser og logistik
Salgs-/ informationsbrev
Viden om databaser
Motion pa arbejdspladsen
Salgs- og informationsbreve
IT-politik

CRP og CRM systemer
Datadiciplin
Mgdedagsorden

EVT. noget fra grundfagene

Databaser

IT-politik

Lovgivning —Reklamationsbehandling
ERP og CRM systemer

Datadiciplin

Mgdedagsorden og referater

Bedpmmelse og evaluering af modulerne

Der arbejdes individuelt. Eleven skal aflevere de daglige opgaver i den elektroniske mappe i Praxis.
Alle opgaver danner grundlag for elevens eksamen.

Eleven far en bedgmmelse efter hvert modul - bestaet / ikke bestaet.

Efter 5. modul far eleven en standpunktskarakter i faget.

Modul 4 — Virksomhedens gkonomi

Faglige emner i den teoretiske del

Styr pa gkonomien

Budgetter, resultatsopggrelse, indeksberegning
Kontorindretning og trivsel og malinger

Sagsgang — kommunikationen i handelsprocessen
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Tilbud

Faktura

Reklame og forretningsbreve
Reklamationsbehandling
Service- og kvalitetskonceptet’
Kvalitetssikring

Sprogpolitik

Dansk standard
Korrekturlaesning og stavekontrol
Lix og lixberegning

Sproget

Sproglige virkemidler

Faglige emner i den praktiske del

E-bog

PowerPoint

Opgaver:

Styr pa gkonomien — forsta din virksomhed
Kontorindretning, trivsel og trivselsmalinger
Salgsfremmende aktiviteter — reklame
Forretningsbreve — handelskorrespondance
Reklamationsbehandling til internt brug
Eksternt servicekoncept

Eksternt kvalitetskoncept

Kvalitetssikring, virksomhedens kommunikation — internt dokument

EVT. noget fra grundfagene

Budgetter

Resultatsopggrelse, balance, indeksberegning
Kontorindretning og trivsel og malinger
Sagsgang — kommunikationen i handelsprocessen
Tilbud

Faktura

Reklame og forretningsbreve
Reklamationsbehandling

Service- og kvalitetskonceptet’
Kvalitetssikring

Sprogpolitik

Korrekturlaesning og stavekontrol

Lix og lixberegning

Sproget

Sproglige virkemidler

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Der arbejdes individuelt. Eleven skal aflevere de daglige opgaver i den elektroniske mappe i Praxis.
Alle opgaver danner grundlag for elevens eksamen.

Eleven far en bedgmmelse efter hvert modul - bestaet / ikke bestaet.

Efter 5. modul far eleven en standpunktskarakter i faget.

Modul 5 — Eksamen - virksomhedscase

Faglige emner i den teoretiske del

Virksomhedscase

Faglige emner i den praktiske del

1. Praesentation
v' Udarbejd en praesentation af den virksomhed, du har arbejdet med, herunder virksomhedstype, ejerform og
malgruppe/malgrupper.
v" Ggr rede for virksomhedens kerne- og periferiydelser.
v Forklar virksomhedens serviceleverancesystem.
2. Intern og ekstern kommunikation
v' Giv eksempler p&, hvordan intern kommunikation i virksomheden kan foregd bade skriftligt og mundtligt. Vis

9
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et eksempel pa en intern e-mail.
v' Giv eksempler p&, hvordan ekstern kommunikation fra virksomheden kan foregd bade skriftligt
og mundtligt.
v Vis et eksempel pd en ekstern e-mail. Forklar herefter:
forskellen pa sprog, layout og indhold i de to mails,
dit valg af tekst til de to emnefelter,
hvad cc og bcc kan bruges til
. og god praksis for e-mails i virksomheden - herunder svartid og formelle krav, fx brug af

v' eriorden og ensartet i det materiale, der sendes ud til kunderne/modtagerne.
Prgven
Til prgven skal du fremlaegge opgavebesvarelserne til opgaverne 1 til 6 ved hjeelp af PowerPoint og/eller andre rele-
vante programmer hertil. Der er afsat 30 minutter pr. elev til eksaminationen inklusiv bcc og cc, start og slut pa e-mai-
len.
3. Virksomhedens regnskab
v" Hvad er en resultatopggrelse for en virksomhed?
v' Ggr rede for din virksomheds drsomsaetning og resultat for 2020.
v" Beregn indeks for udviklingen i virksomhedens omsaetning og resultat for perioden 2018 til 2020, hvor 2018
er indeks 100. Lav beregningerne i et Excelark.
v" Hvad viser balancen i regnskabet for en virksomhed?
v' Hvilke interessegrupper vil gerne se din virksomheds omsatning, budgetter og resultat?
v" Hvad kan give anledning til, at et budget rettes til?
4. Kundearrangement
Din virksomhed skal afholde et kundearrangement i oktober 2021. Vzlg selv, hvem der skal indbydes,
dato, tidspunkt og indhold. Inden du kan indbyde malgruppen for arrangementet, skal du oprette
en database med kunder.
Databasen skal best3 af fglgende tabeller: Kunder, adresser, postnumre/by og brancher.
v' Opret de ngdvendige tabeller, og udvaelg de relevante kunder (forespgrgsel). Vis din forespgrgsel i en rap-
port.
v Forklar begreberne primaernggle, redundans og relationer i din database.
v' Udform et brev med en invitation til de kunder, du har valgt.
v Brevflet din invitation, og vis et eksempel pa en feerdig invitation.
5. Forretningsbreve i handelsprocessen
v Forklar sagsgangen i den kommunikation, der kan foregd i handelsprocessen.
v’ Skriv en faktura, og forklar, hvad den skal indeholde.
6. Servicekoncept og kvalitetssikring
v' Praesenter et servicekoncept for jeres virksomhed.
v" Forklar, hvad et servicekoncept er, og hvordan virksomheden kan bruge det i det daglige arbejde.
Forklar, hvordan virksomheden kan sikre sig, at kvaliteten votering.

EVT. noget fra grundfagene

Alle grundfag bidrager direkte med emner til de forskellige moduler og kompetencer i USF

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Der arbejdes individuelt. Eleven skal aflevere de daglige opgaver i den elektroniske mappe i Praxis.
Alle opgaver danner grundlag for elevens eksamen.

Eleven far en bedgmmelse efter hvert modul - bestaet / ikke bestaet.

Efter 5. modul far eleven en standpunktskarakter i faget.

Modulernes indhold i grundfagene pa GF2 kontoruddannelsen
Afsaetning C - Forar 2022

Modul 1 — Virksomhedsforstaelse

Faglige emner i den teoretiske del

Redeggre for en virksomheds koncept og distributionskade samt business to business (B2B) marked
Redeggre for relevante love og regler

Emne 1: Virksomhedsforstdelse

Forretningsmodeller og -koncepter online/offline

SWOT

10
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Distributionskaede

Kendetegn for Business to Consumer (B2C) og Business to Business (B2B)
Delmarkeder pa B2B

Kgbelov

Supplerende stof:

Forretningsmodeller pa det offentlige marked

E-handelslov og markedsfgringslov

Faglige emner i den praktiske del

E-bog

PowerPoint

Video:

Folg varens vej til kunden i JYSK
Opgaver:

Forretningsmodeller detailvirksomheder
Forretningsmodeller servicevirksomheder
Forretningskoncepter

Virksomhedens styringsniveauer
SWOT-analyse
Distributionskaede/forsyningskaede
Omverdensmodellen
Konsumentmarkedet B2C
Producentmarkedet B2B

Delmarkeder B2B

Kgbeloven

EVT. noget fra grundfagene

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Elevens afleverede opgaver godkendes/ikke godkendes.

Der arbejdes med processkrivning ved ikke godkendte opgaver.
Mundtlig fremlaeggelse pa klassen.

Gruppearbeide

Modul 2 — Efterspgrgsel

Faglige emner i den teoretiske del

Anvende metoder til at segmentere markeder og vaelge operationel malgruppe

Anvende metoder til at beskrive kgbsadfeerd og trends i forhold til et konkret produkt eller virksomhed
Emne 2: Efterspgrgsel

Malgrupper og segmentering pa B2C-markedet

Segmenteringskriterier (online/offline) pa B2C-markedet (demografi, adfaerd og livsstil)
Livsstilsmodeller

Kgbsadfaerd (online/offline) pa B2C-markedet (behov, kebemotiver, kgbevaner, kgbstyper, kgberoller og beslutnings-
proces)

Trends

Supplerende stof:

Malgrupper og segmentering pa B2B-markedet

Kgbsadfaerd pa B2B-markedet

Faglige emner i den praktiske del

E-bog

PowerPoint
Video:
Malgrupper
Segmentering
Conzoom

Gallup Kompas
Minerva-modellen
Radighedsbelgb
Opgaver:
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Konsumentenheden 1 og 2
Segmenter

Konsument, segment, malgruppe
SMUK-modellen
Livsstilsmodeller

Behov og kebemotiver
Kgbevaner

Kgbstyper og varetyper
Kgbsbeslutningsprocessen
Konsumentmarkedet
Radighedsbelgbet

Kgbstyper B2B
Kgbsbeslutningsprocessen B2B
Valgkriterier B2B

Kgbsadfzerd pa B2B

EVT. noget fra grundfagene

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Elevens afleverede opgaver godkendes/ikke godkendes.

Der arbejdes med processkrivning ved ikke godkendte opgaver.
Mundtlig fremlaeggelse pa klassen.

Gruppearbejde.

Modul 3 — Udbud

Faglige emner i den teoretiske del

Anvende metoder til at beskrive konkurrencesituationen for et konkret produkt eller virksomhed

Emne 3: Udbud

Snaever til bred konkurrence

Markedsopdeling (effektivt, latent marked)

Supplerende stof:

Konkurrenceform (monopol, duopol, fuldkommen konkurrence) og konkurrencemaessige positioner (markedsle-
der, -udfordrer, -fglger og niche)

Konkurrentanalyse

Disruption

Faglige emner i den praktiske del

E-bog

PowerPoint

Video:

Skydeskive-modellen

Karteller

Opgaver:

Snaever og bred konkurrence
Markedsopdeling — effektive og latente marked
Konkurrencesituationen
Konkurrenceforhold
Konkurrencemaessige positioner
Konkurrentanalyse

EVT. noget fra grundfagene

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Elevens afleverede opgaver godkendes/ikke godkendes.

Der arbejdes med processkrivning ved ikke godkendte opgaver.
Mundtlig fremlaeggelse pa klassen.

Gruppearbejde.
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Modul 4 — Marketingmix

Faglige emner i den teoretiske del

Anvende viden om en virksomheds mdlgruppe til at udarbejde marketingmix (online/offline) for et konkret produkt
eller virksomhed

Emne 4: Marketingsmix

Produkt:

Serviceydelser/fysisk produkt:

Kendetegn

Kvalitet

Sortiment

Place

Beliggenhedsformer

Channel marketing (single, multi, cross og omni)

Keedetyper og specialbutikker

Pris

Metoder for prisfastsaettelse (kalkulationsfaktor, retrograd, fordeling og psykologiske)
Grundlaeggende prismatch

Promotion:

Online markedsfgring:

Hjemmeside, webshop og app

Sociale medier

Cookies

Supplerende stof:

Online markedsfgring:

SEM, SEO, loyalitetsprogrammer og kundeklubber, herunder indsamling og anvendelse af big data
Offline markedsfgring:

Reklamer, sales promotion og PR

Butiksindretning og vareeksponering (ABC-pladser og XYZ-varer)

Branding og CSR

Relationsmarkedsfgring (B2B)

Faglige emner i den praktiske del

E-bog

PowerPoint

Video:

Sidste skoleophold i Salling Group
De 4 P’ere

Branding

Historien om Lego

Historien om JYSK

Employer branding i en virtuel verden
Lolland Falster lovestorm

Visit Denmark

Verdikaeden

Digital borger

Omnichannel markedsfgring
Hvorfor markedsfgring digitalt?
Opgaver:

Produkt

Sortiment

Emballage

Service

Direkte og indirekte distribution
Placering af virksomheder
Butikskaeder

Begreber til pris

Promotion
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Parametre-mix

Online markedsfgring — respondenter, data og respondenter, spgrgsmalsstyper og interviewmetoder
Lav en markedsanalyse

Markedsfgringsplaner — malgruppe, mal og budget, budskab, kontrol
Butiksindretning og vareeksponering

Branding — hvad og hvorfor

Hvorfor er Lego et brand?

Branding hos JYSK

Employer branding

Personlig branding

Offentlig branding

Digital markedsfgring

EVT. noget fra grundfagene

Alle grundfag bidrager direkte med emner til de forskellige moduler og kompetencer i USF

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Elevens afleverede opgaver godkendes/ikke godkendes.

Der arbejdes med processkrivning ved ikke godkendte opgaver.
Mundtlig fremlaeggelse pa klassen.

Gruppearbejde

Modul 5 =Service og kundebetjening

Faglige emner i den teoretiske del

Anvende viden om service til at udarbejde forslag til god service (online/offline) for, under og efter kgbet med ud-
gangspunkt i en konkret virksomheds malgruppe

Emne 5: Service og kundebetjening

God/darlig kundeservice og -radgivning

Servicekoncepter og servicepakken

Supplerende stof:

Borgerservice online/offline

Salgstrappen

Multikanalmarkedsfgring

Faglige emner i den praktiske del

E-bog
PowerPoint
Opgaver:
Betjeningsformer
Servicepakken
Salgstrappen

Dokumentationsopgaver: Sgstrene Grene og JYSK
Individuel mundtlig fremlaeggelse.

EVT. noget fra grundfagene

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Elevens afleverede opgaver godkendes/ikke godkendes.

Der arbejdes med processkrivning ved ikke godkendte opgaver.
Mundtlig fremlaeggelse pa klassen.

Gruppearbejde
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Erhvervsinformatik C — Forar 2022 EUD2 & EUX Business

Modul 1 - Virksomhedens IT-systemer (20%)

Faglige emner i den teoretiske del

Pavirkningsmodellen

Leavitts forandringsmodel

Grundlaeggelse forstaelse af data
ERP-systemer

Cybersikkerhed (fysisk og logisk datasikkerhed)

Faglige emner i den praktiske del

Verdikaeden

Virksomhedscases fra samarbejdspartnere

Arbejde i grupper

Fysiske besgg i virksomheder

Udgangspunkt i elevernes fritidsarbejde som erfaringsgrundlag
Fokus pa tveerfaglighed

EVT. noget fra grundfagene

Samspil mellem afsaetning, v@, matematik og organisation alt efter elevens uddannelsesretning.

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

En modulvideo, hvor eleven praesenterer modulets emner.
Tilbagemelding til eleven: Under middel, Middel og Over middel.

Modul 2 — Data om virksomhedens vaerdiskaber (20%)

Faglige emner i den teoretiske del

Business Intelligence
Big Data

De 5 V'er

Data analyse

Trend analyse

Faglige emner i den praktiske del

Verdikaeden

ERP-system

Virksomhedscases fra samarbejdspartnere

Arbejde i grupper

Fysiske besgg i virksomheder

Udgangspunkt i elevernes fritidsarbejde som erfaringsgrundlag

EVT. noget fra grundfagene

Samspil mellem afszetning, v@, matematik og organisation alt efter elevens uddannelsesretning.

Bedpmmelse og evaluering af modulerne

En modulvideo, hvor eleven praesenterer modulets emner.

Tilbagemelding til eleven: Under middel, Middel og Over middel.

Modul 3 - Virksomhedens digitale artefakter
(10%)

Faglige emner i den teoretiske del

Analyse af digitale artefakter

Faglige emner i den praktiske del

Besgge virksomheder for at undersgge, hvilke digitale artefakter, virksomheden anvender.
Udarbejde artefaktanalyse heraf.
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Kobling til vaerdikaeden og ERP-systemer

EVT. noget fra grundfagene
Samspil mellem afsaetning, vg, matematik og organisation alt efter elevens uddannelsesretning.

Bedgmmelse og evaluering af modulerne
En modulvideo, hvor eleven praesenterer modulets emner.
Tilbagemelding til eleven: Under middel, Middel og Over middel.

Modul 4 - Udvikling af virksomhedens IT-systemer (50%)
Faglige emner i den teoretiske del

MVC-modellen
Teknologiforstaelse
Iterativ designudvikling
Programmering
Databaser

Faglige emner i den praktiske del
Aktivt deltagende i en udviklingsproces, hvor eleverne udarbejder et konkret forslag til Igsning af en konkret virksom-
hedsneer problemstilling.

EVT. noget fra grundfagene
Samspil mellem afseetning, vg, matematik og organisation alt efter elevens uddannelsesretning.

Bedgmmelse og evaluering af modulerne
Tveerfaglig fremlaeggelse sammen med et andet grundfag alt efter problemstillingen.

Matematik C — Forar 2022
Modul 1 - Grundlaeggende matematik -(10 lektioner)
Leeren om grundlaeggende matematik, i form af talforstaelse, symbolbehandling og procentregning ved be-
regninger og praktiske opgavelgsninger.
Faglige emner i den teoretiske del

- Regneregler og parenteser
- Regnehierarkiet

- Procentregning

- Brgker

- Redder & Potenser

- Intervaller

- Tallene

Faglige emner i den praktiske del
- Lgse praktiske opgaver hvor den grundlaeggende matematik anvendes
EVT. noget fra grundfagene

Bedgmmelse og evaluering af modulerne
Egen evaluering af om det planlagte forlgb er overholdt tidsmaessigt samt af det planlagte
faglige indhold.
Individuel evaluering af eleverne pa baggrund af mundtlig praestation samt de skriftlige
opgavelgsninger.

Modul 2 — Finansregning - (10 timer)
Leeren om grundlaeggende viden om den daglige gkonomi herunder renter, Ian og opsparing ved an-

vendelse af vaerktgjerne Geogebra og Finansregneren.
Faglige emner i den teoretiske del

- Rente
- Finans med ét belgb
- Finans med flere ens belgb

16



GF2EUX Kontoruddannelsen — foraret 2022

- Amortisationsplan (lan)
- Beregning af restgeeld

Faglige emner i den praktiske del
- Hjeelpeveerktgj Finansregneren Systime
- Formeltreet
- Geogebra

EVT. noget fra grundfagene

Bedgmmelse og evaluering af modulerne
Egen evaluering af om det planlagte forlgb er overholdt tidsmaessigt samt af det planlagte
faglige indhold.
Individuel evaluering af eleverne pa baggrund af mundtlig praestation samt de skriftlige
opgavelgsninger.

Modul 3 - Funktioner (90 lektioner)
Leeren om funktionsanalyse, gkonomiske grundligninger, lineaere funktioner samt andengradspolynomier. Via
praksisnaere beregninger og analyse af disse ggres modulet relaterbart for eleven.
Faglige emner i den teoretiske del

Linezere funktioner:

- Linezere funktioner

- Ligninger og nulpunkter

- Ligningssystemer og uligheder

- Stykkevis linesere funktioner
Vaekst & regression:

- Regression

- Eksponentielle funktioner

- Potensfunktioner

- @konomi og vaekstfunktioner
Andengradspolynomiet:

- Parablens forskrift

- Parablens koefficienter

- Parablens tre formler

- Andengradsligning

- Funktionsanalyse

- @konomi og parabel

Faglige emner i den praktiske del

Anvendelse af Geogebra

EVT. noget fra grundfagene

Bedpmmelse og evaluering af modulerne

Egen evaluering af om det planlagte forlgb er overholdt tidsmaessigt samt af det planlagte
faglige indhold.

Individuel evaluering af eleverne pa baggrund af mundtlig preestation samt de skriftlige
opgavelgsninger.

Modul 4 — Statistik - (35 lektioner)
Leeren om talbehandling og dataszet, herunder grundlaeggende begreber, sandsynlighed og deskriptorer som
anvendes til at beskrive data samt gkonomisk udvikling.

Faglige emner i den teoretiske del

- Repraesentativ stikprgve

- Grundlzeggende begreber

- Sandsynligheder

- Diskrete data (ikke gruppe-
rede data)

- Kontinuerte data (grupperede
data)

- Outliers
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- Overblik — Statistiske de-
striptorer

Faglige emner i den praktiske del

EVT. noget fra grundfagene

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Egen evaluering af om det planlagte forlgb er overholdt tidsmaessigt samt af det planlagte
faglige indhold.

Individuel evaluering af eleverne pa baggrund af mundtlig praestation samt de skriftlige
opgavelgsninger.

Modul 5 — Projektrapport - (10 timer)
Individuel udarbejdelse af praktikrapport som er en forudsaetning for at kunne ga til eksamen. Rapporten vi-
ser elevens evne til, at Igse problemstillinger og tolke pa resultatet gennem erhvervsfaglig opgavelgsning.

Faglige emner i den teoretiske del

- De faglige emner som er gen-
nemgaet og arbejdet med i
Igbet af undervisningen

Faglige emner i den praktiske del

- Undersggelse og analyse af spgrgsmal med alment og/eller erhvervsfagligt indhold
- Afgraensning, beregninger og konklusion

- Udarbejdes individuelt

- Skal afleveres og godkendes for at kunne ga til eksamen

- Indgar som en del af den mundtlige eksamen

- Konkrete-, ramme- og fortolkningsopgaver

EVT. noget fra grundfagene

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Projektrapporten skal afleveres og godkendes for at kunne ga til eksamen. Den enkelte elev evalueres individuelt.

Organisation C — Forar 2022

Modul 1 - Virksomhedens ledelse

Faglige emner i den teoretiske del

Emne 1:

Ledelse og organisation i historisk perspektiv

— klassiske og nyere skoler

Personaleudvikling og ledelse

— personlighedsteori, personlighedstest,

Forandringsledelse

— ledelse af forandringer, modstand mod forandringer, kommunikationsteori.

Det supplerende stof:
Erhvervsnyheder og cases fra konkrete virksomheder, oftest i et globalt perspektiv.
Teori:

Begrebet organisation
Omverdenens betydning
LeaVitts model

Mennesket i organisationen
Personligheden
Personlighedsprofil
Intelligens

Drivkraefter

Adfeerd
Forsvarsmekanismer
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Kommunikation

Stress, udbraendthed og kriser
Motivation og trivsel

Den Bureaukratiske skole - Max Weber
Den videnskabelige skole - Frederick W. Taylor
Den administrative skole - Henry Fayol
Mayo og Hawthorne effekten

Human Relation teori

Systemteorien

McGregor X/Y menneskesyn

Lean

Systemteorien

Faglige emner i den praktiske del

Video:

“Unge medarbejdere et skisma”
Motivationsteorier

De klassiske organisationsteorier

Elton Mayo og Hawthorne forsggene

Fra mekanisk til organisk

Human Relations teori

Systemteori - abne og lukkede systemer
McGregor X/Y teori

Opgaver:

Personlighedstest

LeaVitt, Maslow og Hertsbrg

Case: Suhr & Sgnner A/S

De klassiske organisationsteorier

Elton Mayo forsggene og Human Relation
De tre delsystemer

Klassiske organisationsteorier — det rationelle syn
Slutopgave - organisationsteorierne

Undervisningen afveksles med elevaktiverende arbejdsformer, sa eleverne far mulighed for at analysere, dokumentere,
formidle og diskutere eller vurdere problemer og Igsninger.
Undervisningen omfatter et projektforlgb med udgangspunkt i et af de valgfrie kernestofomrader.

EVT. noget fra grundfagene

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Dokumentationen bestar af skriftlige opgaver, caseopgaver, prasentationer m.v. der arbejdes hen imod en pree-
sentation af det selvvalgte emne.

Det skriftlige arbejde bgr i vidt omfang indga i samspil med mundtlig praesentation for derved at styrke elevens
evne til at kommunikere om organisatoriske emner. Elevens afleverede opgaver godkendes/ikke godkendes.

Der arbejdes med processkrivning ved ikke godkendte opgaver.

Mundtlig fremlaeggelse pa klassen.

Gruppearbejde

Modul 2 — Organisationsstruktur og design

Faglige emner i den teoretiske del

Emne 2:

Organisationsstruktur og design

— arbejdsdeling og organisationsprincipper, konfigurationer/idealtyper, organisationsform
Det supplerende stof:

Erhvervsnyheder og cases fra konkrete virksomheder, oftest i et globalt perspektiv.

Organisationsdesign
Organisationens livscyklus
Mekanistisk og organisk organisation
Differentiering og integrering
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Centralisering og decentralisering

Arbejdelingsprincip, koordineringsprincip, kontrolspaend og antal niveauer i organisationsplanen
Horisontal og vertikal arbejdsdeling

Den horisontale arbejdsdeling:

Funktionsprincippet, Objektprincippet, det kombinerede princip

Den vertikale arbejdsdeling:

Linje- og linjestabsprincippet, Det funktionelle princip

Faglige emner i den praktiske del

Video:

Design af organisationer
Opgaver:
Organisationsdesign

Undervisningen afveksles med elevaktiverende arbejdsformer, sa eleverne far mulighed for at analysere, dokumentere,
formidle og diskutere eller vurdere problemer og Igsninger.
Undervisningen omfatter et projektforlgb med udgangspunkt i et af de valgfrie kernestofomrader.

EVT. noget fra grundfagene

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Dokumentationen bestar af skriftlige opgaver, caseopgaver, praesentationer m.v, der arbejdes hen imod en praesen-
tation af det selvvalgte emne.

Det skriftlige arbejde bgr i vidt omfang indga i samspil med mundtlig praesentation for derved at styrke elevens evne
til at kommunikere om organisatoriske emner. Elevens afleverede opgaver godkendes/ikke godkendes.

Der arbejdes med processkrivning ved ikke godkendte opgaver.

Mundtlig fremlaeggelse pa klassen.

Gruppearbejde

Modul 3 — Motivationsteorier

Faglige emner i den teoretiske del

Emne 3:

Motivationsteori

— adfaerdsmaessigt og humanistisk perspektiv, psykologisk kontrakt

Det supplerende stof:

Erhvervsnyheder og cases fra konkrete virksomheder, oftest i et globalt perspektiv

Faglige emner i den praktiske del

Video:

De 6 guldkorn

Gode rad

Hertzberg og Maslovw- Sammenligning
Hackmann og Oldham - jobegenskabsmodellen
Opgaver:

Motivations- og vedligeholdelsesfaktorer
Arbejdsmiljg og stress

Case — trivsel, motivation og udvikling

Undervisningen afveksles med elevaktiverende arbejdsformer, sa eleverne far mulighed for at analysere, dokumentere,
formidle og diskutere eller vurdere problemer og Igsninger.
Undervisningen omfatter et projektforlgb med udgangspunkt i et af de valgfrie kernestofomrader.

EVT. noget fra grundfagene

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Dokumentationen bestar af skriftlige opgaver, caseopgaver, prasentationer m.v, der arbejdes hen imod en prae-
sentation af det selvvalgte emne.

Det skriftlige arbejde bgr i vidt omfang indga i samspil med mundtlig praesentation for derved at styrke elevens
evne til at kommunikere om organisatoriske emner. Elevens afleverede opgaver godkendes/ikke godkendes.

Der arbejdes med processkrivning ved ikke godkendte opgaver.
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Mundtlig fremlaeggelse pa klassen.
Gruppearbejde

Modul 4 — Ledelsesteorier

Faglige emner i den teoretiske del

Emne 4: Ledelsesteori

— leadership, management og coaching, lederroller, menneskesyn, ledergitter, situationsbestemt ledelse Det supple-
rende stof:

Erhvervsnyheder og cases fra konkrete virksomheder, oftest i et globalt perspektiv.

Ledelsesniveauer:

Strategisk, taktisk og operativt

Katz - Faglige kompetencer, Sociale kompetencer, Tekniske kompetencer

Ledelsens opgaver:

Management, Leadership eller Coach

Lederens roller:

Adizes - Producentrollen, Administratorrollen, Entreprengrrollen eller Integratorrollen
Lederens menneskeopfattelse:

McGregors Xsyn og Ysyn

Ledelsesstile:

Lewin - Autoritaer, demokratisk eller Laissez-faire

Black og Moutons ledergitter - hensynet til medarbejderen eller hensynet til produktionen - Social lederstil, Demokra-
tisk lederstil, Autoriteer lederstil, Laissez-faie lederstil

Situationsbestemt ledelse:

Hersey og Blanchard - medarbejderen udvikler sig i takt med stigende kompetencer, derfor forskellige lederstile som:
Den Instruerende lederstil, Den Treenende lederstil, Den stgttende lederstil og Den delegerende lederstil

Faglige emner i den praktiske del

Video:

Niels Villemoes ledelse

Blake og Moutons ledelsesgitter
Situationsbestemt ledelse
Adizes PAEI

Fra Management til ledelse
McGregors X/Y teori
Selvledelse

Generation X, Y og Z ledelse
Opgaver:

Katz-model

Blake og Moutons ledelsesgitter
Situationsbestemt ledelse
Lewins ledelsesroller

Adizes lederoller — Mnagement og Leadership
Generation X, Y og Z ledelse
Ledelse og ledelsesstile

Undervisningen afveksles med elevaktiverende arbejdsformer, sa eleverne far mulighed for at analysere, dokumentere,
formidle og diskutere eller vurdere problemer og Igsninger.
Undervisningen omfatter et projektforlgb med udgangspunkt i et af de valgfre kernestofomrader.

EVT. noget fra grundfagene

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Dokumentationen bestar af skriftlige opgaver, caseopgaver, praesentationer m.v, der arbejdes hen imod en praesen-
tation af det selvvalgte emne.

Det skriftlige arbejde bgr i vidt omfang indga i samspil med mundtlig praesentation for derved at styrke elevens evne
til at kommunikere om organisatoriske emner. Elevens afleverede opgaver godkendes/ikke godkendes.

Der arbejdes med processkrivning ved ikke godkendte opgaver.

Mundtlig fremlaeggelse pa klassen.

Gruppearbejde
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Modul 5 — Organisationskultur

Faglige emner i den teoretiske del

Emne 5:

Organisationskultur

— perspektiver pa organisationskultur, kulturdimensioner, kultur og ledelse.
Projektledelse

— teams, ledelse og organisering af projekter, projektledelse af innovationstiltag
Former for grupper

Team og Teamudvikling

Gruppedynamik - Tuckmann

Teamroller - Belbin

Grupper - Edgar Schein

Ledelsesroller — Adizes

Projektorganisering

Projektledelse

Projektgruppens roller

Styregruppen

Personaleudvikling og ledelse

— personlighedsteori, personlighedstest, medarbejderudvikling, lederudvikling
Personaleafdelingen — HR-afdelingen

MUS - samtaler

GRUS - samtaler

Intern uddannelse

Eksterne kurser

Kompetence-gab

Den leerende organisation

Forandringsledelse

— ledelse af forandringer, modstand mod forandringer, kommunikationsteori.
LeeWitts

Kotters 8 trins forandringsmodel

Det supplerende stof:
Erhvervsnyheder og cases fra konkrete virksomheder, oftest i et globalt perspektiv.

Faglige emner i den praktiske del

Organisationskultur
— perspektiver pa organisationskultur, kulturdimensioner, kultur og ledelse.
Video:

Opgave:

Projektledelse

— teams, ledelse og organisering af projekter, projektledelse af innovationstiltag
Video:

Belbins teamroller

Edgar Schein

Isak Adizes lederroller
Opgaver:

Teamroller og gruppedynamik
Grupper og team

Edgar Schein

Adizes teori
Teamorganisering og ledelse
Projekt og projektledelse

Personaleudvikling og ledelse
— personlighedsteori, personlighedstest, medarbejderudvikling, lederudvikling
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Video:
Kompetenceudvikling
Opgaver:
Kompetenceudvikling

Forandringsledelse

— ledelse af forandringer, modstand mod forandringer, kommunikationsteori.

Video:

Forandring

LeaVitt

Opgaver:

Leavitt og forandringsteori

Undervisningen afveksles med elevaktiverende arbejdsformer, sa eleverne far mulighed for at analysere, dokumentere,

formidle og diskutere eller vurdere problemer og Igsninger.

Undervisningen omfatter et projektforlgb med udgangspunkt i et af de valgfrie kernestofomrader.
EVT. noget fra grundfagene

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Dokumentationen bestar af skriftlige opgaver, caseopgaver, praesentationer m.v, der
arbejdes hen imod en praesentation af det selvvalgte emne.
Det skriftlige arbejde bgr i vidt omfang indga i samspil med mundtlig praesentation for
derved at styrke elevens evne til at kommunikere om organisatoriske emner. Elevens
afleverede opgaver godkendes/ikke godkendes.

Der arbejdes med processkrivning ved ikke godkendte opgaver.

Mundtlig fremlaeggelse pa klassen.

Gruppearbejde

| undervisningen indgar et selvvalgt emne, som bestemmes i samrad mellem laerer og
elev. Der udarbejdes synopsis og praesentationsmateriale.

Virksomhedsgkonomi C — Forar 2022

Modul 1 Introduktion & virksomhedsforstaelse (12,5%)
Forstaelse for ejerformer, virksomhedstyper og betingelserne for at drive virksomhed i et internationalt- og
markedsorienteret samfund.

Faglige emner i den teoretiske del

- The big five

- Nggletal & beregninger

- Hvad er en virksomhed?

- Konkurrence, Markedsorien-
teret & internationalt

Faglige emner i den praktiske del

- MATAS Case

- Gruppearbejde

- Innovation

- Beregninger

- E-handel

- @konomi over 3-5 ar (udvikling)

- Kundeklub

- Bigdata

- Gruppearbejde og individuel opgavelgsning

Didaktiske overvejelser:

Anvendelse af forskellige medier: Aktualitet & praksisnaer-undervisning med fokus pa differentiering og variation: You-
tube, podcast, avisartikler, Systime.dk, virksomhedsbesgg, foredrag af relevante virksomheder inddrages i undervisnin-
gen.

EUX & EDU2 vil som udgangspunkt blive stillet samme opgaver og cases, dog vil der differentieres i forhold til niveau og
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forventninger til opgavebesvarelserne grundet matematik og organisation pa EUX-holdet. — Det forudsaettes, at bade
NIES & PSJO er sat pa alle lektionerne.

EVT. noget fra grundfagene

Afszetning: Kunderelationer
Erhvervsinformatik: ERP-system & forretningsforstaelse
EUX: Matematik — Relevante matematiske beregninger
Bedgmmelse og evaluering af modulerne
Mundtlig elevpraesentation (Hvad har de lzert og MATAS)
Leererevaluering (Hvor langt er vi og hvad mangler) NIES & PSJO

Modul 2 - Regnskaber og budgetter (25%)
Forstaelse for virksomhedens gkonomiske proces herunder regnskaber og budgetter.
Faglige emner i den teoretiske del

- Virksomhedens gkonomiske pro-
ces

- Regnskabets opbygning

- Arsregnskab for forskellige ejer-
former

- Budgetformer:

- Bruttoavancebudget

- Resultatbudget

- Likviditetsbudget

Faglige emner i den praktiske del

- Videre med Matas-case: Regnskab, udvikling
- Balance: Aktiver & passiver
- Gruppearbejde og individuel opgavelgsning

Didaktiske overvejelser:
Anvendelse af forskellige medier: Aktualitet & praksisnaer-undervisning med fokus pa differentiering og variation: You-
tube, podcast, avisartikler, Systime.dk, virksomhedsbesgg, foredrag af relevante virksomheder inddrages i undervisnin-
gen.

EUX & EDU2 vil som udgangspunkt blive stillet samme opgaver og cases, dog vil der differentieres i forhold til niveau og
forventninger til opgavebesvarelserne grundet matematik og organisation pa EUX-holdet. — Det forudsaettes, at bade
NIES & PSJO er sat pa alle lektionerne.

EVT. noget fra grundfagene
Afsztning: Konkurrence & Normal (e-handel)
Erhvervsinformatik: e-handel
Organisation: Fysiske forretninger & e-handel
Bedgmmelse og evaluering af modulerne
Mundtlig elevpraesentation (Hvad har de lzert og MATAS)
Leererevaluering (Hvor langt er vi og hvad mangler) NIES & PSJO

Modul 3 — Omkostninger, forsyningskaede & logistik (25%)
Forstaelse for virksomhedens omkostninger, logistikprocessen samt optimering af forsyningskaeden.
Faglige emner i den teoretiske del

- Omkostninger: Variable- og kapa-
citetsomkostninger

- Verdikaeden og optimering

- Forstaelse for begrebet logistik

Faglige emner i den praktiske del
- MATAS case: Med udgangspunkt i viden fra foregdende moduler
- Forsyningskaden ift. fysiske forretninger og e-handel
- Logistik
- Omkostninger
- ERP-system
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- Gruppearbejde og individuel opgavelgsning

Didaktiske overvejelser:
Anvendelse af forskellige medier: Aktualitet & praksisnaer-undervisning med fokus pa differentiering og variation: You-
tube, EUX & EDU2 vil som udgangspunkt blive stillet samme opgaver og cases, dog vil der differentieres i forhold til
niveau og forventninger til opgavebesvarelserne grundet matematik og organisation pa EUX-holdet. — Det forudsaettes,
at bade NIES & PSJO er sat pa alle lektionerne.podcast, avisartikler, Systime.dk, virksomhedsbesgg, foredrag af rele-
vante virksomheder inddrages i undervisningen.

EVT. noget fra grundfagene

Afsatning: Distributionskaede, e-handel, malgrupper, markedsfgring og handel
Erhvervsinformatik: ERP-system

Matematik: Omkostningsberegninger

Organisation: Centralisering og organisering

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Mundtlig elevpraesentation (Hvad har de lzert og MATAS)
Leererevaluering (Hvor langt er vi og hvad mangler) NIES & PSJO

Modul 4 @konomisystem (25%)
Forstaelse for gkonomisystemer, ERP-systemer og vaerdien af optimeringen af IT-systemer.

Faglige emner i den teoretiske del

- ERP-system & IT

- Hvilke muligheder og begraens-
ninger ERP-systemet giver

- ERP-systemets opbygning

- Nationalt & internationalt

Faglige emner i den praktiske del

- VELUX case:
- Outsourcing & insourcing
- Koblingen mellem regnskaber og ERP-systemet
- Gruppearbejde og individuel opgavelgsning
Didaktiske overvejelser:
Anvendelse af forskellige medier: Aktualitet & praksisnaer-undervisning med fokus pa differentiering og variation: You-
tube, podcast, avisartikler, Systime.dk, virksomhedsbesgg, foredrag af relevante virksomheder inddrages i undervisnin-
gen.

EUX & EDU2 vil som udgangspunkt blive stillet samme opgaver og cases, dog vil der differentieres i forhold til niveau og
forventninger til opgavebesvarelserne grundet matematik og organisation pa EUX-holdet. — Det forudseettes, at bade
NIES & PSJO er sat pa alle lektionerne.

EVT. noget fra grundfagene

Erhvervsinformatik: ERP-system

Organisation: Konsekvenser ved outsourcing, medarbejdertyper & centralisering & decentralisering
Afsaetning: Digitalisering & kundebetjening

Matematik: Effektivitetsberegninger

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Mundtlig elevpraesentation (Hvad har de lzert og VELUX)
Leererevaluering (Hvor langt er vi og hvad mangler) NIES & PSJO

Modul 5 — @konomisk effektivitet og nggletal (12,5%)
Virksomhedens effektivisering og forstaelse for virksomhedens gkonomiske situation ved diverse nggletals-
beregninger.

Faglige emner i den teoretiske del

- Nggletal: Daekningsgrad, Indeks, procentregning, afkastningsgrad EBIT, overskudsgrad & forrentning af egenkapital
- Vurder virksomhedens indtjeningsevne

- Metode, opstilling, beregning og vurdering og beskrivelse

- Sammenligning med andre virksomheder (Dominoeffekt)

- ”"Tal kan ikke sta alene”

- Prisfastseettelse
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Didaktiske overvejelser:

Anvendelse af forskellige medier: Aktualitet & praksisnaer-undervisning med fokus pa differentiering og variation: You-
tube, podcast, avisartikler, Systime.dk, virksomhedsbesgg, foredrag af relevante virksomheder inddrages i undervisnin-
gen.

EUX & EDU2 vil som udgangspunkt blive stillet samme opgaver og cases, dog vil der differentieres i forhold til niveau og
forventninger til opgavebesvarelserne grundet matematik og organisation pa EUX-holdet. — Det forudsaettes, at bade
NIES & PSJO er sat pa alle lektionerne.

Faglige emner i den praktiske del

- COOP Case:
- Beregninger
- Gruppearbejde og individuel opgavelgsning

EVT. noget fra grundfagene

Matematik: Nggletalsberegninger
Afseetning: Konkurrencesituation, differentiering af
de 4 P’er & malgrupper

Bedgmmelse og evaluering af modulerne

Mundtlig elevpraesentation (Hvad har de leert og COOP)
Leererevaluering (Hvor langt er vi og hvad mangler) NIES & PSJO

Grundfag pa EUX grundforlghb:
For at kunne blive optaget pa det studiekompetencegivende forlgb skal eleven ud over at opfylde kravene i §
3, stk. 2-5, have gennemfgrt fglgende grundfag pa fglgende niveau:

1) Afsaetning pa C-niveau.

2) Erhvervsinformatik pa C-niveau.

3) Organisation pa C-niveau

4) Matematik pa C-niveau.

5) Virksomhedsgkonomi pa C-niveau.

Afszetning C:

Formalet med undervisningen er, at eleverne opnar grundlaeggende forretningsforstaelse, herunder viden og
feerdigheder i afsaetning med vaegt pa salg, service, markedsfgring og kommunikation, sa eleverne kan vare-
tage arbejdsopgaver inden for disse omrader. Eleverne skal gennem arbejde med konkrete afsaetningsmaes-
sige problemstillinger styrke deres nyskabende evne til at afsaette produkter og tjenesteydelser samt forsta
virksomhedernes strategiske grundlag for valg af konkrete afsaetnings-, salgs- og servicekoncepter.

Erhvervsinformatik C:
Faget skal give mulighed for, at eleverne fra starten af uddannelsen kan erhverve sig viden, faerdigheder og
kompetencer inden for det digitale omrade.

| faget skal der arbejdes med koblinger mellem digitale teknologier og den enkelte uddannelses fagomrade,
og med det fokus skal faget medvirke til at styrke elevernes nysgerrighed og motivation for digitale teknolo-
gier.

Faget skal aktivere elevernes kendskab til digitale teknologier fra deres hverdag og seette dette kendskab ind i
en erhvervsfaglig kontekst, hvor de skal arbejde med kendte og nye teknologier, som kan anvendes pa ar-
bejdsmarkedet samt bidrage til elevernes dannelse. Faget skal give eleverne kompetencer til at vaere veerdi-
skabende medarbejdere og dygtige ivaerksaettere i et samfund praeget af stigende digitalisering og til at kunne
agere som aktive og ansvarsbevidste borgere.

Faget har to fokusomrader, dels det konkrete praktiske arbejde med at skabe og anvende digitale Igsninger og
det, der er forudsaetningen herfor, og dels skal eleverne opna kompetencer til at kunne vurdere muligheder,
potentialer og konsekvenser ved indfgrelse af digitale teknologier og automatisering.

Fagets mal og indhold skal lede frem til, at eleverne opnar kompetencer til bade at skabe digitale Igsninger
med anvendelse af eksempelvis robot- eller velfaerdsteknologier, og kompetencer til at kunne tage stilling til
den teknologiske udviklings indflydelse pa menneske, job, erhverv og samfund.
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Matematik C:

Formalet med faget er, at eleverne bliver i stand til at anvende matematisk modellering til Igsning eller ana-
lyse af praktiske opgaver og til at kommunikere derom. Hvor faget indgar som obligatorisk del af en erhvervs-
uddannelse, bidrager det til elevernes erhvervsfaglige kvalificering, saledes at de bliver i stand til at foretage
beregninger inden for det relevante erhvervsomrade. Formalet med matematik i erhvervsuddannelserne er
endvidere at give eleven grundlag for videre uddannelse.

Organisation C:

Gennem undervisningen i organisation skal eleverne udvikle deres evne til at analysere, vurdere og formidle
problemstillinger omkring ledelse og organisation gennem anvendelse af fagets teori. Undervisningen skal
desuden fremme elevernes evne til at arbejde struktureret og malrettet, men ogsa innovativt med Igsning af
en virksomheds ledelsesmaessige og organisatoriske udfordringer. Undervisningen skal bidrage til udvikling af
elevernes digitale kompetencer og dannelse. Desuden skal undervisningen fremme elevernes nysgerrighed,
engagement i fagets discipliner og kernestofomrader.

Virksomhedsgkonomi C:

Elevens arbejde med faget skal give erhvervsgkonomiske kompetencer med henblik pa at forstd en virksomheds regn-
skab, og hvordan en virksomhed tjener sine penge. Faget har desuden et almendannende formal, hvor evnen til at identi-
ficere og inddrage gkonomiske forhold styrkes. Endelig har faget et studieforberedende aspekt. Eleven bliver i stand til at
identificere, behandle og formidle de typiske erhvervsgkonomiske problemstillinger, der indgar i elevens uddannelses-
omrade.

Tilretteleeggelse og didaktiske overvejelser:

Differentiering og variation

Differentiering skal ses som et paedagogisk princip, der har til formal at imgdekomme elevernes diversitet,
dvs. forskellighed og heterogenitet, pa en sadan made, at alle elever udfordres optimalt i alle fag. Differentiering
betyder i praksis, at laereren tager udgangspunkt i elevernes forskellighed og i deres forskellige forudsaetninger
i tilrettelaeggelsen og gennemfgrelsen af undervisningen. Laereren forklarer fagligt stof, giver feedback, stgtter
og motiverer eleverne pa forskellige mader, der passer til elevernes forudsaetninger. For at sikre, at eleverne
udvikler deres kompetencer bedst muligt, skal leererne Igbende videreudvikle deres praksis for differentiering.
Differentiering omfatter undervisningsdifferentiering, niveaudeling og talentspor.

Pa CELF tager vi primeert afsaet i undervisningsdifferentiering. Elevernes diversitet, forskellige laeringsforudsaet-
ninger og laeringstempo stiller krav om differentieret undervisning, hvilket kan imgdekommes pa flere mader,
f.eks. ved at organisere undervisningen, sa elevernes forudsaetninger, motivation og leeringstempo tilgodeses
gennem stilladsering og varieret feedback eller gennem fleksibel levering. Begge metoder sgger at udnytte ele-
vens potentiale ved at skabe fremdrift i elevens laering, dvs. progression, via elevens naermeste udviklingszone.?

Digitalisering

P3a CELF skal brugen af de digitale muligheder i undervisningen ses som et vaerktgj til at skabe effektive laerings-
processer med mulighed for fleksibel lzering og samlaesning. Derfor er undervisningen bygget op pa en digital
leeringsplatform (CIP) med tilhgrende digital instruktion som eleverne kan tilga uafhaengigt af tid og sted. Ele-
verne kan her arbejde og lzere i eget tempo, dvs. med mulighed for at ga hurtigt videre, nar en opgave er lgst
og godkendt, gense instruktionen eller gve sig pa lignende opgaver - helt i overensstemmelse med deres neer-
meste udviklingszone.

Leereren planlaegger undervisningen og laegger materiale med feedup — dvs. klar angivelse af kravene i den
lokale uddannelsesplan (LUP) og laeringsmal, instruktioner og opgaver pa CIP’en. Hermed kan lzereren i selve
undervisningssituationen koncentrere sig om rollen som instruerende/traenende, coachende, og relationsska-
bende leerer med fokus pa at facilitere laereprocessen hos den enkelte elev. Laereren kan saledes ogsa differen-
tiere og malrette sin feedback til den enkelte elevs opgavebesvarelse og give specifik feedforward til den en-

1 Guide til paedagogisk veerdigrundlag (2017): 13
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kelte elev, sd han/hun har mulighed for at ggre fremskridt i den rigtige retning og blive sa dygtig som overho-
vedet muligt.?

Feedback og synlig leering

Feedback har til formal at reducere klgften mellem det sted, hvor eleven »er«, og det sted, hvor det »er
meningen, at han eller hun skal vaere« — dvs. mellem de tidligere eller nuvaerende prastationer og kriterierne
for malopfyldelse.

Pa CELF arbejder vi med synlig leering, og til det formal ggr vi brug af tre feedbacktrin i forhold til eleverne: Feed
up (opgaveniveau), feedback (procesniveau) og feed forward (selvreguleringsniveau). Ved at arbejde systema-
tisk med feed up, feedback og feed forward bliver leererne tilbudt veerdifuld viden om, hvad eleven har veeret
igennem og hvilken leering, der er opnaet. Laereren far samtidig tilbudt viden om, hvordan hans/hendes praksis
skal udvikles for at stgtte elevens laeringsproces og udvikling bedst muligt.?

Evaluering som didaktisk princip

Pa CELF gnsker vi at skabe en helt naturlig evalueringskultur, som understgtter en kontinuerlig udvikling af
den paedagogske praksis pa skolen. Det sker ved at Leereren og laererteamet er i Igbende dialog med den en-
kelte elev om dennes laeringsmal. Der arbejdes systematisk med evaluering af malopfyldelsen og gives kon-
struktiv feedback. Leererteamet gennemfgrer desuden hyppige, systematiske evalueringer af egen undervis-
ning og performance, og pa baggrund af disse evalueringer udvikles den paedagogiske praksis Igbende.*

Evaluering og bedgmmelse af GF2 kontorhandelsuddannelsen:

Det uddannelsesspecifikke fag
Grundforlgbsprgven er rammesat gennem den nationale standard for GF-prgven, se detaljeret beskrivelse
pa FU’s hjemmeside

Det uddannelsesspecifikke fag bedgmmes med en standpunktskarakter, der afgives fgr grundforlgbsprgven.
Standpunktskarakteren er udtryk for elevens aktuelle kunnen ved afslutningen af grundforlgbets.
Bedgmmelsesgrundlag

Inden for rammerne af eksaminationsgrundlaget bedgmmes elevens mundtlige praestation i forhold til fagets
mal. Eksaminationsgrundlaget er primaert opgaverne i et opgavesaet, sekundaert de faglige begreber, der er
arbejdet med i det uddannelsesspecifikke fag.

Til prgven skal eleven fremlaegge besvarelserne af opgaverne ved hjaelp af PowerPoint og/eller andre rele-
vante programmer hertil.

Der er afsat 30 minutter pr. elev til eksaminationen inklusiv votering.

Der laegges vaegt p3, at eleven kan:
o reflektere over valgte metoder og lgste arbejdsopgaver i udvalgte funktioner i virksomheden,
e vurdere kvaliteten af de Igste opgaver,
e demonstrere anvendte it-veerktgjer,
e forklare den anvendte teori,
e kan forsta helheden i virksomheden.

Bedgmmelseskriterier for det uddannelsesspecifikke fag

Bedgmmelseskriterierne tager udgangspunkt i de veesentlige mal og krav inden for nedenstadende fem kompe-
tencer. Bedgmmelsen er en vurdering af, i hvilket omfang elevens praestation lever op til de faglige mal i fa-
get.

2 Ibid.: 14
3 Ibid.: 19
41Ibid.: 17
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Eleven skal have kompetence til pa grundlaeggende niveau at kunne:

1) selvstaendigt anvende viden om gkonomiske sammenhange og afggre om et tiltag, fx et salgs- eller mar-
kedsfgringsinitiativ, ud fra om kalkulationen er rentabelt eller ej, og herunder forklare hvorfor tiltaget en-
ten skal gennemfgres eller ej,

2) veere bevidst om salgsprocessen og selvsteendigt planlaegge og udfgre salg og serviceopgaver ud fra en
viden om kundeservice, strategi, kundeadfaerd, preeferencestruktur, kulturelle normer og veerdier samt
mulige kommunikationskanaler,

3) selvsteendigt afggre valg af afseetningskanal og kunne planlaegge og udfgre formidling i forhold til afgraen-
sede opgaver inden for salg, indkgb og logistik og udpege forskelle i anvendelse af metoder og vaerktgjer i
forhold til kulturer, virksomhedskoncepter, kommunikationskanaler og malgrupper og endvidere selv-
steendigt at kunne praesentere et produkt, et koncept eller lignende over for en forsamling,

4) selvstaendigt i ukendte situationer tage ansvar for afgraensede opgaver inden for en virksomheds salgs-,
kundeservice-, indkgbs- eller logistikfunktion ud fra en helhedsforstaelse af veerdi- og forsyningskaeder
som virksomheden indgar i og

5) selvstaendigt planlaegge og udfgre digital databehandling i forhold til afgraensede arbejdsprocesser og ud-
pege forskelle i virksomheders behov for og behandling af data.

Uvaesentlige mangler:
e mindre og kortfattet uddybning af nogle af problemstillingerne og/eller teori,
e enkelte misforstaelser og mindre fejl.

Vaesentlige mangler:
e meget fa begreber og fa udredninger,
e alvorlige misforstaelser og fejl,
e manglende forstaelse for ssmmenhange og konsekvenser,
e manglende dokumentation af eget arbejde.

Grundforlgbsprgven bedgmmes bestaet/ikke bestaet.
Prgven skal vaere bestaet, for at du kan pabegynde skoleundervisningen i hovedforlgbet. Bestar du
ikke grundforlgbsprgven tilbydes du reeksamination.
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Bedgmmelseskriterier af grundfagene
Bedgmmes jf. bekendtggrelsens mal for faget:

Afszetning https://www.retsinformation.dk/eli/Ita/2020/6924#id76b1f215-a24d-4fd3-9294-7259353bdc23

Erhvervsinformatik https://www.retsinformation.dk/eli/Ita/2020/692#idf6d74b83-316c-491a-871c-
3904eb62c380

Matematik https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/692#idedacb093-1f0f-4fbc-a8b5-f33f90959480
Organisation https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/692#ide8b8e42f-4ff9-47d1-acbb-f5d9a067ab08

Virksomhedsgkonomi https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/692#id65e382be-ebe2-4cb4-bfaa-
f270437d2388

30


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/692#id76b1f215-a24d-4fd3-9294-7259353bdc23
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/692#idf6d74b83-316c-491a-871c-3904eb62c380
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/692#idf6d74b83-316c-491a-871c-3904eb62c380
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/692#idedacb093-1f0f-4fbc-a8b5-f33f90959480
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/692#ide8b8e42f-4ff9-47d1-acbb-f5d9a067ab08
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/692#id65e382be-ebe2-4cb4-bfaa-f270437d2388
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/692#id65e382be-ebe2-4cb4-bfaa-f270437d2388

