Er du systematiker, har du overblik,
og kan du lide at have mange bolde i
luften, s& er administrationsuddan-
nelsen méske noget for dig.

Du er altid velkomen til at sgge rad
og vejledning hos vejlederne ved
Herningsholm Erhvervsskole.

Vi kan hjeelpe med at planlaegge et
uddannelsesforlgb, hvor vi tilgodeser
dine gnsker og behov.

Ring pa tlf. 7213 4500 eller send en
mail til: mail@herningsholm.dk

Administration

HANDELSSKOLENS GRUNDFORL®@B
(HG)

Handelsskolens Grundforlgb, HG, er
din indgang til en erhvervsuddannelse.
Her bliver du praesenteret for de
forskellige uddannelser og fag inden
for Detail, Handel, Kontor og Finans.
Nar du har tilmeldt dig HG, kan du
fa en uddannelsessamtale med din
fremtidige kontaktlzerer eller vejle-
der pd skolen. Her finder I sammen
frem til, hvad dit grundforlgb skal
bestd af.

Grundforlgbet pd HG varer fra 12

til 76 uger alt efter din baggrund,
behov og gnsker.

ADGANGSKRAV TIL HOVEDFORL®B
For at begynde pd skoleperioden i
hovedforlgbet er det en betingelse,
at du har best&et fglgende grundfag:
e Dansk (Niveau C)

e Informationsteknologi (Niveau C)
e Salg og service (Niveau D)

e Samfundsfag (Niveau D)

e Erhvervsgkonomi (Niveau E)

e Engelsk (Niveau D)

e 2. fremmedsprog (Niveau E)

HOVEDFORL®B

Hovedforlgbet varer som regel to ar
og veksler mellem praktik og skole-
perioder. P& kontoruddannelsen kan
du veelge mellem fglgende specialer:
Administration, Advokatsekretaer,
Laegesekretaer, Offentlig administra-
tion, @konomi, Revision, Rejseliv,
Spedition og shipping.

Du skal selv finde en praktikplads,
men du kan f& hjeelp fra skolen.
Specialet Administration retter sig
bredt mod virksomheders admini-
strative og merkantile arbejdsomrader.

En praktikplads med specialet admi-
nistration kan vaere i en virksomhed,
der beskeeftiger sig med produk-
tion, service, handel eller andet.
Praktikpladsen kan ogsd vaere i en
offentligt virksomhed eller institution.
N&r du har fundet et godkendt prak-
tiksted, skal du indgd en skriftlig
uddannelsesaftale, der fungerer som
ansaettelseskontrakt.

Sammen med dit praktiksted laver
du en uddannelsesplan, som skal
falges.

ADMINISTRATION

I Igbet af specialet administration
kan du komme til at beskaeftige dig
med arbejdsopgaver inden for omr3-
der som:

e Sagsbehandling

e Kunde-, klient- og borgerkontakt
¢ Projektarbejde

¢ Reklame og markedsfaring

e Salg, indkgb og service

e Kommunikation og information

e @konomi og regnskab

Du lzerer ogsd at formulere dig pé
andre sprog og at bruge tekstbe-
handling, databaser, regneark m.v.
Hovedforlgbet afsluttes med en fag-
prgve, hvor du viser, hvad du har
lert i Igbet af din uddannelse.

FREMTIDSMULIGHEDER

N&r du er feerdiguddannet, kan du
udfgre arbejdsfunktioner inden for for-
midling, service, sagsbehandling m.v.
Du kan desuden veelge at videreud-
danne dig til f. eks. akademimer-
konom, finansgkonom, kommunom
(offentligt ansatte) eller markedsfa-
ringsgkonom.



UDDANNELSESTIDEN

Uddannelsestiden varierer afhaengig af,
hvilken baggrund du har.

Uddannelsesaftalen varer:

- 2 AR, nar du har gennemfgrt HG,
HHX eller en almen gymnasial uddan-
nelse suppleret med et HGS forlgb pa
op til 12 uger.

> 4 .&R, hvis du starter i virksom-
heden, hvor den indledende skoledel
samlet varer op til 50 uger.

> 2 ;&R, hvis du allerede har gennem-
fert uddannelsetrinnet Kontorservice
eller Kundekontaktcenter. Der indgar
en ekstra uges undervisning i skriftlig
kommunikation.

Administration

9./10. klasse, gymnasial baggrund

HF,STX,HTX
eller andet

. UDDANNELSESMODEL 2

Hovedforlgb (2 &r)

Grundforlgb (12 - 76 uger)

Detail
Salgsassistent
Obligatorisk grundforlgb 76 uger >
Handel
Handelsassistent
Grundforlgb m/studiekompetence 76 uger >
Kontor/Finans
Kontorassistent
HGS 12 uger 3

Specialer

) Salgsassistent

) Salgsassistent med profil
) Blomsterdekoratsr

) Dekorator

) Indkebsassistent
) Logistikassistent
) Handelsassistent Salg

) Handelsassistent Service

) Administration

) Offentlig administration
) @konomi

) Revision

) Advokatsekreteer

) Laegesekreteaer

) Rejseliv

) Spedition og shipping

) Eventassistent

) Eventkoordinator

Praktikadgangsvejen - Uddannelsesplan udarbejdes af elev, skole og virksomhed.
Hvis det faglige niveau er i orden, kan eleven fortsatte pa hovedforlgbet pa skolen.

Alle uddannelsestider er

Ny Mesterlaere - Uddannelsesplan udarbejdes af elev, skole og virksomhed.
Forlgbet afsluttes med en prgve.

vejledende

HERNINGSH®NLM

ERHVERVSSKOLE

Hovedadministration
Lillelundvej 21
DK-7400 Herning

TUf. +45 7213 4500
www.herningsholm.dk



