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Er du interesseret i administrativt
arbejde, og gnsker du at arbejde
inden for det offentlige, er offentlig
administration maske noget for dig.

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

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

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

Offentlig 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.

N&r du har tilmeldt dig HG, kan du
fa en uddannelsessamtale med din
fremtidige kontaktlaerer eller vejleder
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
0g gnsker.

ADGANGSKRAV TIL HOVEDFORL®B
For at begynde pd skoleperioden i
hovedforlgbet er det en betingelse,
at du har bestdet fglgende grund-
fag:

e Dansk (Niveau C)

¢ Informationsteknologi (Niveau C)
e Erhvervsgkonomi (Niveau E)

¢ Salg og service (Niveau D)
Samfundslaere (Niveau D)
Engelsk (Niveau E)

¢ 2. fremmedsprog (Niveau E)

HOVEDFORL®B

Hovedforlgbet varer som regel to ar
og veksler mellem praktik og skole-
perioder.

Undervisningen pé skolen varer i alt
13 uger med emnerne:

politik og gkonomi, organisation og
samarbejde, lovgivning og kommu-
nikation.

Du skal selv finde en praktikplads,
men du kan fa hjzelp fra skolen.
Specialet offentlig administration er
rettet mod uddannelse i den offent-
lige sektor inden for kommune,
region og stat.

N&r du har et godkendt praktiksted,
skal du indgd en skriftlig uddannelses-
aftale, der fungerer som ansaettelses-
kontrakt.

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

OFFENTLIG ADMINISTRATION

I Igbet af specialet offentlig admini-
stration skal du beskaeftige dig med
arbejdsopgaver inden for omrdder som:

e Strategisk udvikling

e Handlingsplaner

e Kommunikation

¢ Korrespondance

e Administration og sagsbehandling
Budget og regnskab

e Personale- og Ignadministration

Du lzerer at udvise initiativ, selv-
staendighed, samarbejdsevne, krea-
tivitet og evne til at rddgive og kom-
munikere, herunder om anvendelsen
af it p& den offentlige arbejdsplads
overfor borgere og brugere.

Endvidere opndr du under uddan-
nelsen konkret kendskab til, hvordan
man i en politisk styret offentlig
institution sgger at omseette beslut-
ninger til praksis.

Hovedforlgbet afsluttes med en fag-
prave, hvor du viser, hvad du har
lzert i Igbet af din uddannelse.

FREMTIDSMULIGHEDER

N&r du er feerdiguddannet, kan du
udfgre arbejdsfunktioner inden for
den offentlige sektor, det vaere sig
kommune, region eller i staten.



UDDANNELSESTIDEN
Uddannelsestiden varierer
afheengig af, hvilken baggrund
du har.

Uddannelsesaftalen varer:

= 2AR, ndr du har gennem-
fgrt HG, HHX eller en almen
gymnasial uddannelse supple-
ret med et HGS forlgb pa op til
12 uger.

> 4 2\R, hvis du starter i virk-
somheden, hvor den indledende
skoledel samlet varer op til 50
uger.

- 2A4R, hvis du allerede har
gennemfgrt uddannelsetrinnet
Kontorservice eller Kundekon-
taktcenter. Der indgar en ekstra
uges undervisning i skriftlig
kommunikation.

. UDDANNELSESMODEL 2

Hovedforlgb (2 &r)

Grundforlgb (12 - 76 uger)
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Specialer

) Salgsassistent

) Salgsassistent med profil
) Blomsterdekoratgr

) Dekorator

) Indkgbsassistent

) Logistikassistent

) Handelsassistent Salg

) Handelsassistent Service

) Administration

) Offentlig administration
) Okonomi

) Revision

) Advokatsekretaer

) Laegesekreteer

) Rejseliv

) Spedition og shipping

) Eventassistent
) Eventkoordinator

Alle uddannelsestider er

Praktikadgangsvejen - Uddannelsesplan udarbejdes af elev, skole og virksomhed.
4 Hvis det faglige niveau er i orden, kan eleven fortsaette pa hovedforlgbet pa skolen.
> Ny Mesterleere - Uddannelsesplan udarbejdes af elev, skole og virksomhed.
Forlgbet afsluttes med en prove.

vejledende
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