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HR OG
PERSONALEADMINISTRATION

Du laerer om de arbejdsopgaver, der varetages af
medarbejdere | HR og personaleadministrationen iden
offentlige sektor.Du laerer bl.a. om hovedprincipperne
inden for ansaettelsesret.

Du laerer om funktionzerloven, ferieloven og om over-
enskomster, sa du bliver | stand til at varetage admi-
nistrativt arbejde | forbindelse med gaengse ansattel-
sesprodurer, Du arbejder bl.a. med ansettelsesbreve
og med regler og procedurer for afskedigelser.

Du lerer om det daglige sagsbehandlingsarbejde i

en personaleafdeling, herunder laerer du at indhente
oplysninger til brug for behandling af personalesager
med malet at du kan vaere i stand til at bista en juri-
disk medarbejder i sagsbehandlingsarbejdet. Du far
ogsa kendskab til gvrige opgaver relateret til HR, f.eks.
medarbejderudviklingssamtaler, kompetenceudvikling,
sekretariatsfunktion for samarbejdsudvalg mm.

Under kurset opbygger du lgbende din egen "Handbog
i HR- og personaleadministration” Valgfagsdagene er
typisk opbygget med et teoretisk oplaeg efterfulgt af
en diskussion og af cases og opgaver, individuelt og

i grupper. Hvor det er muligt tages udgangspunkt i
konkrete problematikker fra din arbejdsplads eller fra
arbejdspladser/organisationer, der ligner.

Det laeser du:

Du far fer og under kurset udleveret love og overens-
komster og artikler, og du far vejledning i selv at finde
stof og vaerktgjer pa relevante hjemmesider

INFORMATIONSINDSAMLING,
VALIDERING OG STRUKTURERING
AF DATA

Vi arbejder med indhentning af data. Vi arbejder med
tilretteleeggelse, afvikling og behandling af savel
kvantitative som kvalitative undersggelser. Typisk kan
faget anvendes til fagpregven, men ogsa i andre situa-
tioner, hvor du har brug for at indhente og arbejde

med data i din virksomhed. Vi arbejder bade med de
videnskabsteoretiske tanker om indsamling af data,

og med selve handteringen og prasentationen af data.
Vi arbejder ogsa med metoder til at analysere og
vurdere undersggelsers relevans, validitet og reliabilitet.

Kurset bygger videre pa elementerne om dataindsam-

ling fra skoleperiode 2.

Undervisningen forlgber typisk med et teorioplaeg med
diskussion i klassen efterfulgt af individuelle opgaver
eller gruppeopgaver, som | praesenterer eller afleverer.

| forbindelse med praesentation af opgaver
arbejder vi lgbende med kommunikation
og feedback.

Du kommer til at arbejde med fglgende teorier
og veerktgjer:
. Positivisme.
Konstruktivisme.
Spergeguides til kvalitative undersggelser.
Net-baserede spgrgeskemaprogrammer.
til brug ved udformning af spgrgeskemaer.
og prasentation af data.
Excel i forbindelse med handtering af data og
praesentation af data.

MUNDTLIG KOMMUNIKATION OG
KONFLIKTHANDTERING

Pa kurset arbejder du med mundtlig kommunikation i
bade teori og med eksempler fra din praktikvirksomhed.

Vi ser pa, hvordan mundtlig og nonverbal eksempler
fra kommunikation kan vaere bade konfliktfremmende
og konfliktdeempende. Du far redskaber til at kunne
handtere konflikter og til at handtere kommunikation i
bade internt og eksternt samarbejde, med baggrund i
forstaelse for forskellige roller og for menneskers
krisereaktioner.

Vi arbejder med, at du kan handtere og udgve service
og myndighed professionelt.

Undervisningen forlgber typisk med teorioplaeg med
diskussion i klassen efterfulgt af opgaver (individuelle
savel som gruppeopgaver), som enten prasenteres
eller gennemgas og drgftes. Vi arbejder med cases,
hvor du skal afpregve forskellige teknikker og veerktgjer
i praksis, f.eks. konflikttrappen, assertion og transakti-
onsanalyse. Desuden skal du arbejde med din personlige
vaerktgjskasse til konflikthandtering.

| det omfang det er muligt inddrages cases fra egen
praktikvirksomhed.

Du skal leese kapitlerne om kommunikationsteorier og

malgrupper og om kommunikation i det offentlige i din
grundbog "Min arbejdsplads i det offentlige 1".
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PRASENTATIONSTEKNIK OG
PERSONLIG FREMTRADEN

Med udgangspunkt i udvalgte kommunikationsmodeller
og -teorier analyseres modtagergruppen, sa der kan
laegges en form for kommunikationsstrategi.

Du kommer til at arbejde med forskellige vaerktgjer

til at planlaegge og strukturere en praesentation.

Du introduceres til, og arbejder med, forskellige
visualiseringsvaerktgjer og prasentationsteknikker.
Undervejs arbejdes med den personlige fremtraden
og bevidst brug af denne i selve praesentationen.

Der arbejdes med lgbende evaluering og videre-
udvikling af prasentationer.

Undervisningen forlgber typisk med et teorioplaeg
med diskussion i klassen efterfulgt af gruppeopgaver,
der som udgangspunkt udarbejdes, prasenteres og
gennemgas pa video. Vi tager udgangspunkt i aktuelle
cases i forbindelse med gruppearbejdet.

PROJEKTSTYRING | PRAKSIS

Ekspertfag

Det gennemgaende emne for skoleopholdet er projekt-
styring. Du kommer gennem hele projektforlgbet, fra
malsaetning til tidsplan.

Her er fokus pa at kunne fungere pa tveers i en or-
ganisation, samt hvordan du kan videreudvikle egne
kompetencer inden for projektomradet.

Du far viden og kompetencer til at udvikle, planlaegge,
gennemfgre, afslutte og evaluere projekter i organisa-
tionen.

Efter modulet kan du indga i udviklingsorienterede og
tveaerfaglige arbejdsprocesser.

Du kommer i besiddelse af evner, teorier og metoder til
selvstaendigt at udarbejde egen ledelsespraksis inden
for projektstyring og projektledelse.

Undervisningen forlgber typisk med et teorioplaeg

med diskussion i klassen, efterfulgt af gruppearbejde.
Under hele modulet arbejdes der i grupper, hvor

| lgbende udvikler jeres caseprojekt. Projektet frem-
laegges ved afslutningen af modulet.

EU OG INTERNATIONALISERING

En del af skoleperiode 2

Valgfaget (inkl. Studierejse til Bruxelles) handler om
sammenhangen mellem offentlige virksomheder og
internationale beslutningsprocesser, - hvordan beslut-
ninger, herunder lovgivning, bliver udmgntet i Dan-
mark, og hvordan det sa pavirker den enkelte borgers
retssikkerhed.

| skal laere om den historiske baggrund for EU og have

kendskab til de vaesentligste institutioner i EU og til de

gvrige internationale sammenhange, hvor Danmark og
de offentlige myndigheder samarbejder.

| leerer om EU's politiske beslutningsproces og om
forhold, der pavirker eller @ndrer politiske beslutnin-
ger og prioriteringer i EU. Et af malene er saledes, at

| kan anvende denne viden om forskellige roller og
forpligtelser, som den offentlige virksomhed har over
for borgere og brugere og over for det omgivende og
internationale samfund, og at | kan se sammenhangen
med jeres daglige arbejde og bruge denne viden aktivt.

Pa valgfaget tages desuden afsaet i de politiske og
gkonomiske emner, der er arbejdet med de fgrste dage
i offentlig administrationsuddannelses skoleperiode 2.

En vaesentlig del af valgfaget er den inkluderede
studierejse til Bruxelles med bl.a. besgg i forskellige
EU- institutioner og evt. pa et par relevante lobby-
ist-kontorer. Tilmelding til valgfaget og detaljer vedr.
selve rejsen skal derfor aftales naermere med jeres
arbejdsgiver.

| faget arbejder | bade alene og i grupper - og med
efterfglgende praesentation af jeres indsamlede data i
forbindelse med studieturen.

| valgfaget tages afsaet i kapitlerne om EU og interna-
tionalisering i Min arbejdsplads i det offentlige 2 og i
kapitlet om gkonomi i Min arbejdsplads i det offentli-
ge3, Forlaget’ 94. Derudover anvendes diverse aktuelle
relevante artikler.
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KOMMUNIKATION | PRAKSIS

Ekspertfag

Her placeres du med en central funktion i forhold til
virksomhedens/afdelingens kommunikationsopgaver.

Du bliver traenet i de vaerktgjer, der typisk anvendes
i arbejdet med savel den interne som eksterne kom-
munikation - bade i de forudgaende analyser, videre
gennem tilrettelaeggelse frem til eksekvering og den
efterfolgende evaluering.

Gennem praksisnaere cases traenes du i at analysere,
gennemfare, vurdere og efterfglgende optimere bade
verbale og nonverbale kommunikationsopgaver - og
du far ny indsigt i, hvordan din egen kommunikation
pavirker dine omgivelser.

PROJEKTKOORDINATION

Du leerer om de arbejdsprocesser, der er forbundet
med et projekt fra idé til afsluttet mal, f.eks. i forbindelse
med et politisk eller administrativt vedtaget projekt.

Du lerer om at arbejde projektorienteret, og du leerer
om koordinering i organisationen, og om de roller,
kompetencer og udfordringer, der kan ligge i forbindelse
med et projekt.

Du leerer samtidig at benytte forskellige administrative
vaerktgjer til koordinering og styring. Kurset bygger
videre pa den viden, du har erhvervet pa skoleforlgb 2
om bl.a. innovation, planlagning, kvalitet og service,
virksomhedskultur, og den knyttes desuden til tema-
erne om innovative processer og design thinking pa
skoleforlgb 3.

Valgfagsdagene er typisk opbygget med et teoretisk
oplaeg efterfulgt af en diskussion og af opgaver,
individuelt og i grupper.

Du vil ogsa komme til at arbejde med projekt-cases,
hvor du arbejder med og afprgver forskellige roller,
modeller og veerktgjer.

Hvor det er muligt tages udgangspunkt i konkrete
problematikker fra din arbejdsplads eller fra
arbejdspladser/organisationer, der ligner.

Det laeser du:
Temahaeftet , Projektkoordination”, Forlaget '94.
(revideret udgave august 2017)

Uddrag af "Systemisk projektledelse”, Henrik Schelde
Andersen og Kathrine Raae Sgndergaard (red),
(udleveres).

Artikler om projektstyring og projektkoordinering,
(udleveres umiddelbart fgr og under kurset.)

BORGERKOMMUNIKATION

Ekspertfag

Til dig, der er elev i en offentlig organisation, og som
aktivt vejleder og er i kontakt med borgere og brugere.
Det vil sige administrative medarbejdere, der skriver til
og taler med borgere og brugere.

Pa ekspertfaget leerer du om effektiv kommunikati-

on med bade - uanset om brugerne er eksterne eller
interne.

Du far kendskab til offentlige organisationers kommu-
nikationspolitikker, kanalstrategier og opfattelser af
borgerne, og du kommer til at traene skriftlig kommu-
nikation gennem forskellige medier og med forskellige
malgrupper.

Du bliver skarp pa din egen og dit teams forskellige
former for kommunikation, og hvordan den kan styrke
lgsningen af jeres opgaver.

Du bliver i stand til at identificere kommunikationspro-
blematikker pa arbejdspladsen og til at videreformidle
og lese et kommunikationsproblem.

Desuden laerer du at vejlede om de offentlige infor-
mations- og selvbetjeningssystemer og understgtte
brugernes digitale kompetencer.

Modulet giver dig saledes en vaerktgjskasse, som du
kan bruge i dit daglige kommunikations-arbejde med
borgere, kolleger og samarbejdspartnere.

| lgbet af kurset tager vi i sa hgj grad som muligt afsaet
i problematikker relateret til jeres arbejdspladser.



UDVIDET SKRIFTLIG
KOMMUNIKATION

Pa valgfaget skal du arbejde med tekster, der seerligt
anvedes i den offentlige sektor. Du skal blive i stand

til at kunne vurdere og justere dine egne tekster, sa

de passer til de relevante malgrupper - savel eksternt
som internt og vurdere eksterne ud fra skriftsproglige
normer for medie, genre og korrekthed.

Du skal bl.a. arbejde med de tekster, der anvendes i
forbindelse med sagsbehandling i den offentlige sektor
f.eks. at skrive en afggrelse, og du skal laere om at
skrive en sagsfremstilling, at skrive et notat og at tage
et mgdereferat.

| den forbindelse ser vi ogsa naermere pa kommunika-
tionsstrategi og sprogpolitik.

Vi arbejder ud fra kommunikationsmodeller, som saer-
ligt beskriver skriftlig kommunikation. Vi arbejder med
sproglig variation og korrekthed, herunder tegnsaet-
ning.

Vi kommer ogsa til at arbejde med forskellige typer af
skriftlig argumentation, herunder hvilke elementer et
skriftligt argument indeholder.

Endelig lzerer du om kravene til det skriftlige arbejde,
forskellige daglige og uddannelsesmasssige sammen-
hange, herunder dokumentation, kildehenvisnger,
kildekritik, citater, fodnoter o.l.

Du kommer til at skrive meget i lgbet af valgfaget.
undervisningen forlgber typisk med teorioplaeg med
efterfolgende diskussion i klassen og mange min-
dre skrivegvelser og opgaver (individuelle savel som
gruppeopgaver), som enten prasenteres, gennemgas

eller afleveres. Det er en forudsatning, at du vil vise dit

skriftlige arbejde til andre. | forbindelse med praesen-
tationen af opgaver arbejder vi labende med kommuni-
kation og feedback. | det omfang det er muligt, inddra-
ges eksempler pa skriftlig kommunikation fra egen
praktikvirksomhed.

Det laeser du:
Temahaeftet ,Udvidet skriftlig kommunikation i det
offentlige”, Forlaget '94.

Kapitlerne om kommunikation i grundbogen ,Min ar-
bejdsplads i det offentlige”

BKONOMISTYRING
| DET OFFENTLIGE

Pa valgfaget "@konomistyring i det offentlige” arbejder
du med forskellige elementer, der indgar i gkonomisty-
ringen i den offentlige sektor, herunder planleegning og
budgettering, registrering, rapportering og kontrol.

Du far kendskab til forskellige styringsredskaber, og
du skal opna viden om, hvordan offentlige institutioner
arbejder med mal og resultatstyring som den del af
gkonomistyringen.

Malet er desuden, at du far forstaelse for betydningen
af gkonomistyring i den offentlige sektor.

Du arbejder saledes med budget- og regnskabsarets
vigtige elementer, herunder ogsd med udformning af
budget- og regnskabsbemarkninger i forbindelse med
den politiske beslutningsproces.

Pa valgfaget kan du - ud over at arbejde med de ud-
leverede materialer - ogsa tage afsaet i budgetter og
regnskaber fra din egen arbejdsplads.

Undervisningen forlgber typisk med et teorioplaeg
med diskussion i klassen efterfulgt af gruppeopgaver
og/eller individuelle opgaver, som prasenteres eller
afleveres.
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