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Kontor med specialer, Offentlig Administration

Velkommen som elev og virksomhed til hovedforlgbet Offentlig administration pa Rybners Handelsskole.

Pa specialet Offentlig administration har vi i samarbejde med lokale offentlige institutioner fastlagt et forlab med
3 skoleophold af i alt 14 ugers varighed samt 1 uge til den afsluttende fagpreve. Undervisningen omfatter 9 ugers
bundne specialefag og derudover har elever under 25 ar i alt 5 ugers valgfrie specialefag og elever over 25 ar har
i alt 3 ugers valgfrie specialefag samt 2 ugers specialefag som erhvervsrettet pabygning.

Elever med HG-baggrund fra fgr den 1. august 2015 fglger den tidligere uddannelse og har derfor i alt 13 ugers
specialefag samt 2 uger til den afsluttende fagprave, hvoraf den 1 uge foregar pa skolen.

Vi har valgt en reekke fag ud, som vi mener, er interessante i forhold til en Offentlig administrationsuddannelse.
@nsker | andre specialefag, vil vi vejlede jer til andre skoler, som udbyder fagene. | vedlagte materiale finder | en
oversigt over de fag, vi udbyder samt malpinde for disse. Har | endnu ikke tilmeldt eleven valgfagene, beder vi jer
gere det sa hurtigt som muligt. Vaer opmaerksom pa, om faget er bundet eller valgfrit.

Leererne pa hovedforlgbet sgrger for, at eleverne kommer igennem den teoretiske del af uddannelsen og vil med
elevernes hjaelp gare undervisningen praksisnaer ved at inddrage eksempler fra elevernes hverdag. Derfor vil der
til hvert skoleophold vaere nogle ting, eleven skal forberede sig pa. Hvert skoleophold afsluttes med en opgave.
Opgaven vil, sammen med elevens arbejde i Iabet af ugerne, danne grundlag for karakteren. Som et led i vores
kvalitetssikring evalueres hvert skoleophold.

Nar eleven er blevet tiimeldt specialefagene, sa kan de ses pa www.praktikpladsen.dk. Virksomheden kan logge
pa med Nem-ID medarbejdersignatur og eleven kan logge pa med sit UNI-login eller Nem-ID.

Der afholdes informationsmgde for nye elever og deres opleeringsansvarlige.

Vi ggr opmaerksom pa, at der i forbindelse med skoleopholdene vil blive fremsendt en samlet faktura kr. 900 til
deekning af kaffe, the og frugt.

Undervisningsbager skal eleven skal selv fremskaffe hos Forlaget 94: http://forlaget94.dk/for-elever/

Min arbejdsplads i det offentlige 1 + Min arbejdsplads i det offentlige 2 + Min arbejdsplads i det offentlige 3
Hvis | har spergsmal, er | altid velkomne til at rette henvendelse til skolen.

Vi gleeder os til samarbejdet!

Med venlig hilsen

Rybners Handelsskole

Charlotte Bjerre

Hovedforlgbskoordinator
cha@rybners.dk tlf. 60651276
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Lovgivning og myndighedsudgvelse

Niveau: Avanceret
Varighed: 2,4 uger
Bundet/Valgfri: Bundet
Resultatform: 7-trinsskala

1. Eleven har kendskab til EU's betydning for lovgivningen i den offentlige forvaltning.

2. Eleven kender de styringsvilkar, der gar sig geeldende i en politisk ledet organisation, som stiller
seerlige krav til Iasningen af administrative arbejdsopgaver i den offentlige sektor.

3. Eleven kan forsta de lovgivningsmaessige rammer, som sammen med politiske mal og beslutninger
er seerligt kendetegnende for den offentlige sektor og kan navigere inden for de vigtigste lovkomplekser
og aftalemasssige rammer.

4. Eleven kan sondre imellem relevant lovgivning inden for savel sagsbehandling som faktisk
forvaltningsvirksomhed med seerlig fokus pa Forvaltningsloven samt Offentlighedsloven.

5. Eleven har konkret viden om den lovgivning og lovgivningspraksis, som har direkte betydning for
administrativ praksis pa et forvaltnings- eller institutionsomrade.

6. Eleven behersker principperne om god forvaltningsskik.

7. Eleven kan argumentere for, hvordan det finansielle grundlag tilvejebringes og reguleres via fx
lovgivning, overenskomster, aftaler og beskatning, samt de beslutninger og prioriteringer, der danner
baggrund for fordeling og anvendelse af offentlige midler.

8. Eleven har kendskab til savel tilblivelsen, eendringen som anvendelsen af en lov, samt de faser
lovgivningsarbejdet gennemgar fra lovforslag til loven kan administreres.

9. Eleven har konkret viden om lovgivning og lovgivningspraksis, som har direkte betydning for en
administrativ praksis inden for digitalisering pa et forvaltnings- eller institutionsomrade, herunder at
kunne anvende reglerne for behandling og videregivelse af personfglsomme oplysninger.

10. Eleven har viden om, hvordan offentlige institutioner kontrolleres og kendskab til konkret lovgivning
vedr. tilsynet med den offentlige sektor, herunder borgernes forskellige klage og ankemuligheder, samt
kendskab til formalet hermed.

11. Eleven har kendskab til almindeligt forekommende sagsbehandlingsopgaver i den offentlige sektor.
12. Eleven behersker relevante metoder, vaerktgjer og lovregulerede procedurer i konkrete
administrative arbejdsfunktioner og opgaver.

13. Eleven har viden om betydningen af den tveerfaglige proces i forbindelse med at skabe helhed i
sagsbehandlingen, herunder internt samarbejdet pa tvaers af afdelinger i institutionen og samarbejdet
mellem offentlige institutioner.

14. Eleven har kendskab til den overordnede digitaliseringsstrategi for den offentlige sektor og formalet
hermed.

15. Eleven har kendskab til de seerlige lovgivningsmaessige forhold, som er forbundet med digital
forvaltning, herunder kendskab til seerlige retslige regler i forbindelse med sagsbehandling og fx til
muligheder for fritagelse og undtagelser for borgerne i forbindelse med digitaliseringen i den offentlige
sektor.
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Politisk styring og skonomi

Niveau: Avanceret
Varighed: 2 uger
Bundet/Valgfri: Bundet
Resultatform: 7-trinsskala

1. Eleven har kendskab til den politiske beslutningsproces pa de tre niveauer (stat, region og
kommune).

2. Eleven kan anvende viden om forvaltningens opbygning og opgavevaretagelse.

3. Eleven har kendskab til EU's betydning for den offentlige forvaltning.

4. Eleven har kendskab til de forhold, der kan pavirke politiske beslutninger og prioriteringer, herunder
ogsa forskellige interessegruppers muligheder for at influere pa beslutningerne.

5. Eleven har kendskab til, hvordan politiske udmeldte strategier og malsaetninger far betydning for
offentlige myndigheders arbejdsopgaver og Igsningsmodeller fx lovaendringer og reformer.

6. Eleven har kendskab til samfundsgkonomiske problemstillinger fx konjunkturudsving, som har
betydning for de offentlige myndigheders gkonomi og drift.

7. Eleven kan indga i arbejdsomrader omkring nye samarbejdsformer mellem offentlig og privat
varetagelse af opgaver, herunder konkurrenceudseettelse og privatisering.

Innovation, kvalitet og samarbejde

Niveau: Avanceret
Varighed: 2,8 uger
Bundet/Valgfri: Bundet
Resultatform: 7-trinsskala

1. Eleven kan anvende relevante metoder til planleegning, udfgrelse og evaluering af opgaver, projekter
mv. herunder fx digitale metoder, innovationsprocesser, design-thinking mv.

2. Eleven behersker metoder til at udvikle kvaliteten i fx arbejdsgange samt brugerkontakt.

3. Eleven kan samarbejde i grupper og pa tvaers af faggrupper fysisk og digitalt med udgangspunkt i
viden om egne og andres forskellige personlighedstyper, akterroller og med organisationens mal for
gje.

4. Eleven har kendskab til individers og organisationers udvikling under forandringsprocesser og
kender redskaber, der kan benyttes i en forandringsproces herunder fx personlig og strategisk
kompetenceudvikling.

5. Eleven har kendskab til forhold, der preeger arbejdsmarkedets struktur herunder overenskomster mv.
6. Eleven har kendskab til forhold, som pavirker praktikstedets virksomhedskultur og kan tilpasse sig.
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Kommunikation og formidling

Niveau: Avanceret
Varighed: 1,8 uge
Bundet/Valgfri: Bundet
Resultatform: 7-trinsskala

1. Eleven har kendskab til de faktorer, der pavirker kommunikationen i det offentlige - herunder
lovgivning, budskabers kompleksitet og borgernes rettigheder.

2. Eleven har kendskab til mediernes rolle herunder sociale mediers anvendelsesmuligheder og -
begraensninger i offentlig kommunikation fx i forbindelse med markedsfaring og branding.

3. Eleven kan anvende viden om den offentlige sektors differentierede malgrupper.

4. Eleven behersker kommunikationsmodeller.

5. Eleven behersker metoder til at instruere og vejlede brugere og kollegaer bade mundtligt og skriftligt
i fx selvbetjeningslgsninger.

6. Eleven kan indsamle, bearbejde, formidle og forholde sig kritisk til data.

Specialefag pa ekspertniveau (AU-fag — kan give 10 ECTS-point)

Borgerkommunikation

Niveau: Ekspert (10 ECTS fra Kommunom akademiuddannelsen)
Varighed: 3 uger

Bundet/Valgfri: Valgfri

Resultatform: 7-trinsskala

Viden

1. Eleven har viden om den offentlige sektors medie-og kanalstrategier

2. Eleven har viden om det retlige grundlag for offentlig kommunikation

3. Eleven har viden om de forskellige faser af arbejdet med at planleegge og gennemfare en offentlig
kommunikationsindsats

4. Eleven har viden om internettets og de forskellige digitale kanalers muligheder, svagheder og
udfordringer

5. Eleven har viden om malgrupper og deres betydning for kommunikation med borgere og brugere

Faerdigheder

1. Eleven kan skrive malrettet og leesevenligt

2. Eleven kan planlaegge og gennemfgre en mundtlig vejledning af en borger/bruger

3. Eleven kan anvende digitale selvbetjeningslgsninger

4. Eleven kan sgge relevante informationer pa internettet og anvende disse i det daglige arbejde med
borgerne/brugerne

Kompetencer

1. Eleven er i stand til malrettet at vejlede borgere og brugere

2. Eleven kan guide borgere og brugere i at benytte offentlige hjemmesider og digitale services
3. Eleven kan forholde sig kritisk til effektivitet og kvalitet i vejledningen af borgerne

4. Eleven kan indga i et fagligt samarbejde om kommunikation og vejledning.
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Kommunikation i praksis
Niveau: Ekspert

Varighed: 2 uger

Bundet/Valgfri: valgfri

Resultatform: 7-trinsskala

Indhold

Mgdekommunikation

Kommunikationsmodeller

Samtaleveerktgjer

Planlaegnings- og formidlingsveerktajer, herunder praesentationsteknik
Online kommunikation

Malgruppeorientering

Skriftlig kommunikation

Konflikthandtering

Viden og forstaelse

1. Eleven skal have en grundlzeggende viden om kommunikationens mal og om modtager-/
afsenderforhold.

2. Eleven skal have forstaelse af, hvad konfliktnedtrappende kommunikation er i en
praksissammenhaeng, herunder forstaelse af verbal og nonverbal kommunikation.

3. Eleven skal have viden om relevante planleegnings- og formidlingsveerktgjer, herunder forstaelse af
genre- og medievalg i forhold til kommunikationsbudskaber og — mal.

4. Eleven skal have viden om valg af sprog inden for forskellige genrer og medier

Faerdigheder

1. Eleven skal kunne analysere og vurdere praksisneere kommunikationsopgaver.

2. Eleven skal kunne deltage konstruktivt i dialogbaseret kommunikation.

3. Eleven skal kunne anvende udbredte planlaegnings- og formidlingsveerktgjer i opgavelgsningen
4. Eleven skal kunne analysere og anvende sproget malrettet i forhold til den enkelte opgave.

Kompetencer

1. Eleven skal kunne identificere relevante kommunikationsveerktgjer i egen personlig kommunikation.
2. Eleven skal kunne varetage verbal, skriftlig og digital kommunikation i forhold til kommunikationens
kontekst, herunder anvende relevante modeller og veerktgijer.

3. Eleven skal kunne indga i planlaegning og gennemfgrelse af kommunikationsopgaver, herunder
vaelge den rette formidlingsform

For at fa de 10 ECTS point, skal eleven op til privatisteksamen pa Erhvervsakademiet Esbjerg. Prisen
er kr. 1600 kr. + moms. Regningen udstedes af Erhvervsakademiet direkte til eleven. Ikke til
virksomheden. Det er frivilligt at ga op til den mundtlige eksamen pa Erhvervsakademiet, som giver de
10 ECTS point.
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