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1. INTRODUKTION TIL VALGFAGSKATALOGET

Handelsskolerne har mulighed for at tilbyde elever en bred vifte af forskellige valgfrie specialefag som en
del af deres specialeuddannelse.

| dette katalog praesenteres de valgfag Handelsskolen Kgbenhavn Nord udbyder, og hvert valgfag er be-
skrevet, sa det giver den enkelte elev og virksomhed mulighed for at tilpasse uddannelsen til netop deres
behov.

Undervisningen pa de valgfrie specialefag er gratis for elever, og der ydes Ignrefusion og kerselsgodtggrelse
som udbetales af AUB - Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag, ligesom der i szerlige tilfaelde er mulighed for,
at deltageren kan bo pa skolehjem i forbindelse med valgfaget.

1.1 TILMELDING TIL DE VALGFRIE SPECIALEFAG

Vi ggr opmaerksom pa, at holdene oprettes under forudsaetning af tilstraekkelig tilmelding.

Safremt holdet er overtegnet, nar vi modtager din tilmelding, forbeholder vi os ret til at saette dig pa det ef-
terfglgende hold.

Bindende tilmelding kan ske ved at benytte vedlagte tilmeldingsblanket. De valgfrie specialefag, som skolen
ikke selv udbyder, gennemfgres undertiden pa andre skoler. Dog skal man vaere opmaerksom p3, at hvis
man veelger en skole, som ggr deltageren skolehjemsberettiget, skal der ydes betaling for opholdet, sa-
fremt en neermere skole udbyder skolefaget.

Vi anbefaler, at man fgrst deltager i de valgfrie specialefag, nar den fgrste obligatoriske skoleperiode er
afholdt. Hvis du er i tvivl kontakt venligst administrationen.



2. SKOLENS FORSLAG TIL VALGFAGSKOMBINATIONER:

Valgfag, der henvender sig til deltageren i administration:

Avanceret Excel regneark med pivot-tabeller
Digitale markedsvilkar / E-handel

Excel regneark

Forretningsengelsk

Grafisk praesentation

International handel Il

Kommunikation og konflikthandtering
Kvalitet og service

LEAN

Logistik

Praesentationsteknik og personlig fremtraeden
Salg

Salg og markedsfgring

Tekster til nettet (webopbygning)

Udvidet skriftlig kommunikation

Varetagelse af administrative opgaver i personalesager

VVVVVVVVVVVVYYVYVYYVYYVY

Valgfag, der henvender sig til deltageren i gkonomi og revision:

Avanceret Excel regneark med pivot-tabeller
Bogfg@ring i praksis

Budgettering

Debitor- kreditor- og lagerstyring

Excel regneark

Finansiering

Projektstyring og skonomi
Selskabsbeskatning

Virksomhedsbeskatning

Udvidet regnskab

VVVVVVVYVYYY

Valgfag, der henvender sig til deltageren i handelsuddannelsen:

Administrative arbejdsprocesser i handelsvirksomheden

Digitale markedsvilkar / E-handel

Grafisk fremstilling (grafisk praesentation)

Innovative arbejdsprocesser og projekter

International handel Il

Logistik

Praesentation og formidling (praesentationsteknik og personlig fremtraeden)
Skriftlig fremstilling (skriftlig kommunikation)

VVVYVYVYVYY



3. KONTORUDDANNELSERNE

3.1. SPECIALET ADMINISTRATION:

Der skal vaelges/gennemfgres min. 15 dages undervisning, fgr der kan udstedes skolebevis. Det er valgfrit,
hvorvidt man gnsker at supplere uddannelsen med mere end 15 dage. Der kan valges op til i alt 35 dage
blandt fagene pa de fglgende sider: Se endvidere forslag pa side 6

3.2. OFFENTLIG ADMINISTRATION — LAGESEKRETAR

Ingen valgfrie specialefag. — Kun erhvervsrettede pabygningsfag er mulige.

3.3. SPECIALET @KONOMI:

Der skal veelges/gennemfgres min. 10 dages undervisning, fgr der kan udstedes skolebevis. Det er valgfrit,
hvorvidt man gnsker at supplere uddannelsen med mere end 10 dage. Der kan vaelges op til i alt 20 dage
blandt fagene pa de fglgende sider. Se endvidere forslag pa side 6

3.4. SPECIALET REVISION:

Der skal veelges/gennemfg@res min. 6 dages undervisning, fgr der kan udstedes skolebevis. Det er valgfrit,
hvorvidt man gnsker at supplere uddannelsen med mere end 6 dage. Der kan veaelges op til i alt 20 dage
blandt fagene pa de fglgende sider. Se endvidere forslag pa side 6

3.5. SPECIALET SALG SAMT AUTO:

Der skal veelges/gennemfgres min. 15 dages undervisning fra valgfagskombinationerne under handelsud-
dannelsen — se nederst side 6. Det er valgfrit, hvorvidt man gnsker at supplere uddannelsen med mere end
3 uger. Der kan veaelges op til max. 7 uger, for brancheretning auto dog max 5 uger, hvor virksomhed elev
har mulighed for at kombinere flere af teoriuddannelsens fag, sa de passer bedst muligt til den enkelte
praktikaftale og dermed de samlede uddannelsesforlgb.

oBs !

Vaer venligst opmaerksom p3, at valgfagene pa de respektive uddannelser skal vaere gennemfgrt inden
fagprgven pabegyndes.



4. HVAD ER ERHVERVSRETTET PABYGNING?

Der er i alle erhvervsuddannelser mulighed for at supplere de skoleophold, der indgar i specialet med yder-
ligere undervisning — kaldet pabygning.

Formalet er, at elev og virksomhed kan planlaegge individuel kompetenceudvikling til gavn for begge parter.
Pabygning er en mulighed, som er uafhaengig af strukturen og indholdet i det speciale, som uddannelsesaf-
talen omfatter, og fagene behgver derfor ikke emnemaessigt at vaere taet knyttet til det speciale, som ele-
ven gennemfgrer, men kan vaere undervisning, der gennemfgres f.eks. af interesse.

Alle valgfrie specialefag inden for kontoruddannelsens forskellige specialer kan vaelges som “erhvervsret-
tet” pabygning, og der kan valges fag svarende til 4 uger.

Karakterer for fagene “tzeller ikke med” i den samlede karaktergivning for specialefagene og har derfor in-
gen betydning for udstedelse af uddannelsesbeuvis.

Pabygning kan gennemfgres inden for uddannelsestiden, hvis elev og virksomhed er enig om det, og det
fremgar af uddannelsesaftalen. Hvis det ikke er aftalt samtidig med, at uddannelsesaftalen blev indgaet,
skal elev og virksomhed lave et tilleeg til uddannelsesaftalen, og det skal fremga af aftalen, hvorvidt der
ydes Ign under pabygningen.



5. VALGFAG ADMINISTRATION

5.1. KVALITET OG SERVICE — 35046

Formal At give deltageren kendskab til sammenhangen mellem kvalitet og service. Der
arbejdes med indlzering af kvalitetsbegreber og forstaelse for de omkostnings-
maessige konsekvenser af god og darlig kvalitet.

mal Undervisningen vil koncentrere sig om fglgende punkter:

Servicefunktionernes sammenhang med og indplacering i virksomhedens orga-
nisation

Betydningen af kvalitet og service for kunders og samarbejdsparters syn pa virk-
somheden

Ngdvendigheden af en velfungerende kommunikation for at opna et effektivt
samarbejde mellem virksomhedens enheder

Begreberne ekstern og intern kvalitet

Vigtigheden af at yde en god service i udfgrelsen af de administrative funktioner
Vigtigheden af at anvende begreberne kvalitet og service i udfgrelsen af konkre-
te arbejdsfunktioner, f.eks. telefonbetjening og receptionsfunktioner

Det vigtige i at beherske at kunne formulere sig preecist og nuanceret i forhold til
omverdenen i forbindelse med bl.a. telefonbetjening, korrespondance og anden
ekstern kommunikation

Forudsatninger Alle kan deltage
Varighed 5 undervisningsdage
5.2. SALG OG MARKEDSF@RING — 35066
Formal At styrke deltagerens kendskab til salgs- og markedsforhold inden for forskellige
brancher

Deltageren skal vaere i stand til at deltage i gennemfgrelsen af markedsanalyser,
markedsbearbejdning og planlagning i salgskampagner. Ligeledes vil deltageren
opna kvalifikationer til at kunne udfgre malrette administrativ kundebehandling

mal Undervisningen vil koncentrere sig om fglgende punkter:

Kendskab til behandling af fejlleverancer

Markedsfgringsloven

Medvirken i planlaegning af det administrative arbejde i en salgsfunktion
Forberedelse og deltagelse i telemarketing



Udarbejdelse af tilbud pa grundlag af en forespgrgsel med angivelse af relevante
oplysninger om kvalitet, maengde, service, seneste leveringstidspunkt og beta-
lingsbetingelser

Vurdering af en fejlleverances betydning

Medvirken ved behandlingen og gennemfgrelsen af ukomplicerede reklamati-
onssager

Medvirken ved vurderingen af afsaetningsmuligheder pa grundlag af kundegrup-
per og konkurrenceforhold

Segning af markedsoplysninger om efterspgrgsel og konkurrence

Beherskelse af enkle administrative rutiner, herunder modtagelse af ordrer, ud-
arbejdelse af ordrebekraeftelse samt registrering af solgte varer i karto-
tek/database

Beregning af salgspriser under givne forudsaetninger, herunder rabatter og al-
mindeligt forekommende leverings- og betalingsbetingelser

Forudsaetninger Alle kan deltage.

Dog kan det ikke anbefales at handelselever vaelger dette fag.

Varighed 5 undervisningsdage
5.3. INTERNATIONAL HANDEL — 00545
Formal At deltageren har kendskab til og forstaelse for forskellige distributionskanalers

betydning pa eksportmarkederne samt den internationale markedsfgring.
mal Undervisningen vil koncentrere sig om fglgende punkter:

*  Kendskab til og forstaelse for forskellige distributionskanalers betydning pa ek-
sportmarkederne

*  Kendskab til og forstaelse for betydningen af international markedsfgring

* Vurdering af potentielle eksportmarkeder ved hjalp af metoder til landescree-
ning

*  Vurdering af forskellige metoder til administration af eksportmarkeder

*  Anvendelse af metoder og informationskilder til Isbende ajourfgring af regelsaet
for samhandel

Forudsaetninger Alle kan deltage. Elever med kendskab til International markedsfgring, bgr ikke vael-
ge dette kursus.

Varighed 5 undervisningsdage
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5.4.

Formal

LOGISTIK — 35048

Forudsaetninger

Varighed

5.5.

Formal

At deltageren skal opnd kendskab til den gkonomiske ressourceplanlaegnings be-
tydning for en virksomheds likviditet. D.v.s. opna en forstaelse for at virksomhe-
dens kapitalbindinger i varelagre, betalingsbetingelser m.v. har en betydning for
virksomhedens likviditet.

Undervisningen vil koncentrere sig om fglgende punkter:

Den gkonomiske sammenhang mellem indkgb, ravarer, produktion, faerdigvare-
lager og salgsfunktionen i virksomheden

Materiale- og informationsstrsmme fra ravareproducent til slutbruger
Materialestrgmmenes samfundsmaessige betydning set ud fra hensynet til bade
miljget og virksomhedernes gkonomiske interesse

Logistisk planlaegning

Grundlzaeggende logistiske metoder og veerktgjer

Lagerstyringsprincipper, som f.eks. Just In Time (JIT), Fgrst Ind Fgrst Ud (FIFU) og
Sidst Ind Fgrst Ud (SIFU) samt rullende lager og fiernlager

Alle kan deltage

5 undervisningsdage

UDVIDET SKRIFTLIG KOMMUNIKATION — 6436

At deltageren far et bredt kendskab til skriftlig kommunikation. Deltageren skal have

en forstaelse for god kommunikationsevne og skal kunne tilpasse sit sprog og tekster

efter medie og modtager. Deltageren skal gennem valgfaget fa et kendskab til at skri-

ve i et klart og letforstaeligt sprog, der er sprogligt korrekt, og kunne anvende det pa

forskelige typer af tekster. Deltageren skal saledes kunne varetage forskellige opga-

ver inden for kommunikation — bade internt og eksternt - som en del af sine daglige

administrative funktioner.

Malet er, at deltageren:

*

*

kan skrive i et klart og letforstaeligt sprog, der er sprogligt korrekt

kan udarbejde forskellige typer af tekster: pjecer, breve (herunder salgsbreve),
referater mm.

kender til forskellige stilniveauer - og kan forholde sig til sprogstilen i forskellige
tekster og medier

kender til sprogpolitikker som en del af virksomhedens image og kan udarbejde
en sprogpolitik

kan arbejde med forskellige kommunikations- og skrivemodeller og anvende
dem i relevante sammenhange

kan vurdere og justere egne tekster i forhold til medie og malgruppe

11



Forudsaetninger

Valgfaget henvender sig til elever, der allerede kan formulere sig skriftligt uden de
store problemer, men har brug for en kompetenceudvikling inden for skriftlig kom-

munikation.
Varighed 5 undervisningsdage
5.6. GRAFISK PRESENTATION — 35034
Formalet At deltageren selvstandigt vil kunne udarbejde informations- og praesentations-
materiale til brug i virksomheden. Der vil vaere tale om materiale, i fil eller papir-
form til omdeling/udsendelse savel internt som eksternt.
mal Undervisningen vil koncentrere sig om fglgende punkter:

Forudsaetninger

Varighed

Kendskab til de opstillingsmaessige tommelfingerregler

Kendskab til det gyldne snit

Kendskab til at kunne disponere informationsmaengden i forhold til den til radig-
hed vaerende plads og den signalveerdi og det budskab, der gnskes udtrykt
Fremstilling af salgsbreve, OH-plancher, visitkort, brevpapir og andet, hvor den
grafiske preesentationsvaerdi er af veesentlig betydning for fremstillingen
Opstilling af diagrammer (sgjle, lagkage etc.), der pa klar og forstdelig made pree-
senterer et ellers kompliceret statistik- eller talmateriale

Anvendelse af grafik i forbindelse med Igsning af administrative informationsop-
gaver

Eksempler pa de udarbejdede produkter kan tages med hjem til virksomheden i
form af print, kopier eller filer. Hovedvaegten laegges dog pa praesentation til
skaerm.

Inden valgfaget bgr deltageren som minimum veere fortrolig med brugen af et
tekstbehandlingsprogram. Det vil vaere en fordel, hvis man sammen med virk-
somheden har overvejet, hvilke af punkterne under Mal, der specielt er relevan-
te/interessante for deltageren og virksomheden.

5 undervisningsdage
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5.7. PRASENTATIONSTEKNIK OG PERSONLIG FREMTRADEN — 35058

Formal

Forudsaetninger

At deltageren far traenet sin personlige fremtraden og far mulighed for at afprgve
eller erfare forskellige praesentationsteknikker, saledes at deltageren efterfglgen-

de selvsteendigt kan planlaegge en praesentation eller instruktion af et givet emne

for en given malgruppe.

Deltageren skal kende baggrunden for, at samme emne kan prasenteres forskel-
ligt afhaengigt af malgruppe og mal med praesentationen.

Deltageren leerer at:

kunne preesentere og instruere pa baggrund af et selvvalgt emne

kunne vurdere egne praestationer og eventuelt forbedre disse for at kunne gen-
nemfgre praesentation og instruktion

kunne vurdere og vaelge den form, der passer til malgruppen i en given situation
beherske forskellige former for vaerktgj til brug for udarbejdelse af oplaeg til
praesentation og instruktion f.eks. mind map systemet, lektionsplan, manual osv.
beherske forskellige gennemfgrelsesteknikker og visualiseringsvaerktgjer, f.eks.
overhead, tavle, flip-over og skriftlige oplaeg.

Alle kan deltage

Varighed 5 undervisningsdage
5.8. KOMMUNIKATION OG KONFLIKTHANDTERING — SERVICE — 44853
Formal At deltageren bliver traenet i at vurdere konflikter og konfliktsituationer, samt at
kunne forebygge og undga eskalering af en konflikt.
mal Deltageren lzerer at:

Forudsaetninger

Varighed

kunne skelne mellem professionel serviceorienteret adfaerd og mellem konflikt-
fremmende og -deempende adfzerd og at kunne anvende dette gennem sin per-
sonlige fremtraeden og adfaerd i forbindelse med serviceydelser.

kunne anvende enkle teknikker til handtering af konflikter med baggrund i for-
staelse af menneskers psykologiske spil og forskellige roller, herunder egne roller
og adfaerd i forhold til kolleger, ledelse samt brugere, som f.eks. kunder, patien-
ter, beboere mv. Derudover kan deltageren udvise forstaelse for krisereaktioner.
kunne anvende samtaleteknik og udvise forstaelse for andres liv og arbejdssitua-
tioner pa en respektfuld made samt kunne handtere aggressive episoder pa en
hensigtsmaessig, serviceorienteret og mindre konfrontativ made.

Alle kan deltage

3 undervisningsdage
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5.9. Varetagelse af administrative opgaver i personalesager — 40406-40366-40408

Formal

Forudsaetninger

Varighed

At give deltageren kendskab til personaleadministrative vaerktgjer til varetagelse
af det administrative arbejde i personalefunktionen. Deltageren vil kunne bidrage
til informationssggning, radgivning og vejledning pa baggrund af relevant lovgiv-
ning m.v. og medvirke ved rekruttering og udvaelgelse i forbindelse med besattel-
se af stillinger og ved afvikling af medarbejdere.

Undervisningen vil koncentrere sig om fglgende:

Deltageren kan selvstaendigt indhente relevant materiale til brug for behandling
af personalesager, herunder eksempelvis retsregler og tidligere afggrelser vedrg-
rende anszettelse, afskedigelse, overarbejde, sygdom mv.

S@gning og indsamling af materiale inden for omradet Personalejura samt bear-
bejdning og videreformidling af opdateret viden.

Udformning af introduktionsprogrammer for nye medarbejdere mv. pa baggrund
af viden om gaeldende lovgivning, overenskomster, regler mv

Den daglige behandling af personalesager, herunder kommunikation af afggrel-
ser og retningslinjer til medarbejderne.

Alle kan deltage

3 undervisningsdage

5.10. LEAN | ADMINISTRATIONEN — 40371 / 40372

Formal

Forudsaetninger

Varighed

At deltageren kan kortlaegge veerdistrgmme og analysere de administrative ar-
bejdsfunktioner og i samarbejde med andre anvende metoderne fra en veaerdi-
stremsanalyse til effektivisering af arbejdsprocesserne for den administrative
funktion ved brug af lean-veerktgjer, herunder 5S og andre relevante vaerktgjer.

Med baggrund i de processer givne informationer, varer, viden eller serviceopga-
ver, kan deltageren foresla indsatsomrader der er velegnede til optimering for den
administrative funktion.

Alle kan deltage (administrationselever har faget under de obligatoriske skolepe-
rioder, hvorfor det ikke kan anbefales at veelge dette fag).

3 undervisningsdage
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5.11. FORRETNINGSENGELSK - 38231

Formal

Forudsaetninger

Varighed

Deltageren kan i jobfunktioner anvende det givne fremmedsprog i komplekse og
avancerede jobrelaterede kommunikative situationer, hvilket seetter deltagereni
stand til at udfgre sine daglige arbejdsfunktioner med anvendelse af fremmed-
sproget.

Deltageren kan pa dette niveau bruge fremmedsproget situationsbestemt i for-
hold til malgruppe, sted og medie.

Deltageren kan udtrykke sig mundtlig og skriftligt pa engelsk i et varieret sprog i
kommunikative sammenhaenge af primaert erhvervsmaessig karakter og sekun-
deert af samfundsmaessigt og almen karakter.

Deltageren kan anvende IT til kommunikation, informationssggning og tekstskriv-
ning.

Deltageren kan anvende telefonen til at yde intern og ekstern service.

Efter uddannelsen kan deltageren anvende det givne fremmedsprog i komplekse
og avancerede kommunikative situationer, hvilket saetter deltageren i stand til at
udfgre sine daglige arbejdsfunktioner med anvendelse af fremmedsproget.

Alle kan deltage, dvs. personer med en uddannelsesbaggrund til og med er-
hvervsuddannelsesniveauet.

5 undervisningsdage

5.12. SALG - 10117

Formal

Forudsatninger

Varighed

Undervisningen skal sikre, at deltageren

*

kan anvende praesentations-, spgrge- og forhandlingsteknik

kan deltage i planleegning af salgsarbejdet

behersker salg, radgivning og betjening ud fra virksomhedens parametermix
kan udvikle og fastholde kunderelationer

kender til salgets gkonomi, med henblik pa at understgtte salgsarbejdet

Alle kan deltage. Det kan ikke anbefales Handelselever at veelge dette fag.

5 undervisningsdage
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6. VALGFAG @KONOMI

6.1. ANVENDELSE AF REGNEARK TIL BEREGNINGER — EXCEL — 47218

Formal Formalet med kurset er, at deltageren kan oprette et regneark samt oprette enkle
formler og foretage flytning og kopiering heraf under hensyntagen til regnearkets
opbygning, redigere i et eksisterende regneark og vurdere konsekvenserne af det-
te.

Deltageren kan formatere et regneark, sa det er praesentabelt og overskueligt,
samt sortere og filtrere data.

Deltageren har viden om regnearkets anvendelsesmuligheder til at understgtte
det daglige arbejde med eksempelvis kundelister, lageroptegnelser, prislister eller
varefortegnelser, samt definere sideopsatning til udskrivning af regneark.

Deltageren kan automatisere regnearket ved hjeelp af de indbyggede funktioner
og faciliteter.

mal Undervisningen vil koncentrere sig om fglgende punkter:

*  Oprettelse af et regneark og redigere i et eksisterende regneark og vurdere

konsekvenserne af dette

Formatering af et regneark, sa det er praesentabelt og overskueligt, udforme
diagrammer samt anvende enkle formler

Viden om regnearkets anvendelsesmuligheder til at understgtte det daglige

arbejde med eksempelvis kundelister, lageroptegnelser, prislister eller vare-
fortegnelser

Forudsaetning Alle, som tidligere har stiftet bekendtskab med regneark, kan deltage
Varighed 2 undervisningsdage
6.2. AVANCERET REGNEARK MED PIVOT-TABELLER — 40748 / 40754
Formal Deltageren kan handtere store datamaengder fx ved hjalp af opslag, pivot-tabeller
og makroer.

Deltageren kan foretage en hensigtsmaessig tilretning af regnearkets brugerflade
saledes, at regnearket kan anvendes effektivt af andre fx anvendelse af laste cel-
ler, makroer og modeller. Deltageren kan pa baggrund af store regneark, udtraek-
ke oplysninger til viderebearbejdning, fx takstberegning, salgsoversigter, lagersta-
tistikker.

mal Efter valgfaget kan deltageren handtere og analysere store datamangder, anven-
de egne formler og indbyggede funktioner, effektivisere og automatisere ofte fo-
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Forudsaetning

Varighed

6.3.

Formal

Forudsaetninger

Varighed

rekommende arbejdsopgaver og prasentere de analyserede data ved hjzelp af di-
agrammer.

Det forventes at deltagerne som minimum har gennemfgrt kurset anvendelse af
regneark til beregninger — Excel — 47218 eller har tilsvarende feerdigheder.

2 undervisningsdage

DEBITOR-, KREDITOR- OG LAGERSTYRING — 2363

At deltageren selvstaendigt kan varetage likviditetsstyringen ved hjzelp af et edb-
gkonomi-styrings-system i en handelsvirksomhed, herunder forklare sammen-
haenge og forskelle mellem resultat- og likviditetsvirkning for en periodes vare-
transaktioner, oprette og handtere poster i underkartotekerne lager debitor, kre-
ditor i tilslutning til en foreliggende kontoplan for et edb-baseret gkonomisystem.
Ligeledes at veere i stand til at registrere salgs- og indkgbsfakturaer ved hjalp af
de forskellige muligheder, som det aktuelle gkonomisystem indeholder, registrere
til og -afgang pa lager efter afstemning med fysisk beholdning samt registrere ind
og udbetalinger efter aben-post og saldo-metode.

Deltageren leerer at:

Forklare sammenhaenge og forskelle mellem resultat- og likviditetsvirkning for
en periodes varetransaktioner

Oprette og handtere poster i underkartotekerne lager, debitorer og kreditorer i
tilslutning til en foreliggende kontoplan for et edb-baseret gkonomisystem
Registrere k@bs- og salgsfakturaer ved hjeelp af de forskellige muligheder, som
det aktuelle gkonomisystem indeholder

Registrere ind- og udbetalinger efter “aben post” og ”saldo-metode”
Afstemme mellemvaerende med debitorer og kreditorer

Tilrettelaegge og handtere rykkerprocedurer

Foretage renteberegning pa tilgodehavende og afggre gunstigste betalingsmade
for kreditorerne

Det er en forudsaetning, at man skal have kendskab til et gkonomiprogram.

5 undervisningsdage
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6.4. BUDGETTERING — 08556

Formal

Forudsaetninger

Varighed

At deltageren vil kunne deltage i budgetlaegning i en virksomhed, foretage den
tekniske behandling af budgetter, vurdere kriterier for usikkerheder, der optrae-
der i forbindelse med budgettering samt foretage budgetkontrol i relation til edb-
finansbogfgring.

Der gives en forstaelse for budgettets indplacering i virksomheden i forhold til
virksomhedens gvrige gkonomistyringsopgaver. Budgetsystemets forskellige be-
standdele, herunder salgsbudgettet, kapacitetsbudgettering, kalkulationsprincip-
per, resultatbudget, investeringsbudget, likviditetsbudget, balancebudget samt
budgetkontrol og revision kortlaegges.

Undervisningen vil primaert koncentrere sig om fglgende punkter:

De elementer der indgar i de forskellige former for budgetter og hvordan de for-
skellige budgetter udarbejdes

Kendskab til almindelig budgetprocedure og herigennem kendskab til elementer
som kalkulationer, faste og variable omkostninger

Hvordan foretages budgetkontrol, og hvordan kan den benyttes af ledelsen
Kendskab til budgettering som et ledelsesvaerktgj og styringsinstrument i daglig-
dagen for savel ledelse som mellemledere

Kendskab til generelle metoder for budgettering, herunder blandt andet korttids
og langtidsbudgettering, rullende budgetter, aktiv og passiv budgettering
Kendskab til budgetforudseetninger og vigtigheden heraf

Kendskab til aktivitets-, kapacitets-, og likviditetsbudgettering og foretagelse af
budgettering af aktivitet, kapacitet og likviditet

Kendskab til budgetstyring og —kontrol, herunder blandt andet afvigelsesanalyser
pa direkte variable omkostninger

Kendskab til fleksibelt budget, opstilling af fleksibelt budget og med udgangs-
punkt heri kunne foretage afvigelsesanalyser

Kendskab til standardregnskaber og foretagelse af beregning heraf

Kendskab til medarbejderadfeerd i forbindelse med budgettering

Alle kan deltage (gkonomielever har faget under de obligatoriske skoleperioder)

5 undervisningsdage
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6.5. FINANSIERING — 08567

Formal

Forudsaetninger

At deltageren vil kunne anvende regnskab og budget til opggrelse af en virksom-
heds kapitalbehov, beregne finansieringsomkostningernes st@rrelse, herunder
beregne den effektive rente samt opstille en finansieringsplan. Der arbejdes med
kapitalbehov, kapitalfremskaffelse, herunder egenkapital samt kort-og langfristet
fremmedkapital, de mest almindelige finansieringskilder, kriterier ved vurdering
af fremmedkapital, herunder beregning af en investerings effektive rente, lane-
processens forlgb og Ianegivers informationskrav.

Formalet med undervisningen er at:

Deltageren kan med udgangspunkt i virksomhedens regnskab og budgetter op-
gore virksomhedens kapitalbehov til savel anleegsinvesteringer som den daglige
drift

Deltageren kan med udgangspunkt i de konstaterede kapitalbehov opstille en fi-
nansieringsplan samt opstille kriterier for vurdering og valg af finansieringskilder,
som er optimale for virksomheden

Det anbefales, at deltageren har regnskabsmaessig erfaring fra en regnskabs-
/okonomiafdeling

Varighed 5 undervisningsdage
6.6. TEKSTER TIL NETTET (WEBOPBYGNING) — 47301
Formal At deltageren har kendskab til opbygning og strukturering af tekster til brug pa
hjemmesider
mal Undervisningen vil koncentrere sig om:

Forudsaetninger

Varighed

*  at deltageren kan skrive og redigere tekster til hjemmesider, intranet og andre

elektroniske kanaler, sa de udnytter mediets seerlige praemisser og fremstar
overskuelige og brugervenlige

at deltageren kan anvende teknikker til at ggre teksterne sggemaskineoptime-
rede ved at anvende nggleord, praecise sidetitler og links

at deltageren kan vurdere anvendelsen af og inddrage nye elektroniske kom-
munikationsmedier

Alle kan deltage

2 undervisningsdage
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6.7. PROJEKTSTYRING OG @KONOMI — 08543

Formal

Forudsaetninger

Varighed

At deltageren opnar kendskab til, hvordan projektstyring foregar i det moderne
erhvervsliv, hvilke dele af erhvervslivet der anvender projektstyring, og hvilke for-
dele/ulemper, der fremkommer ved brug af projektstyring.

At deltageren opnar kendskab til, hvordan man styrer gkonomien i en virksom-
hed/afdeling, der udfgrer arbejdsopgaver, der ngdvendigger projektstyring af
gkonomien.

Undervisningen vil koncentrere sig om:

Kendskab til de daglige problemstillinger, som gkonomer og ingenigrer mfl. Stil-
les overfor i forbindelse med produktionen

Kendskab til produktionskoncepter som MRP, JIT mv.

Kendskab til styring af datterselskaber, decentrale enheder m.v.

Kendskab til omkostningsbaserede beslutninger og anvendelse af almindeligt fo-
rekommende begreber, herunder livscyklusomkostninger, kvalitetsomkostninger
m.v.

Deltagerne forventes som minimum, at have gennemfgrt fagene ”@konomistyring
for gkonomielever”, ”“Budgettering” og visse elementer fra “Regnskab og lgn” eller
andet tilsvarende indhold og niveau. Det anbefales, at deltagerne som minimum
har 1 ars praktisk beskzeftigelse og derigennem opnaet en viden omkring gkono-
miske betragtninger.

Elever der har valgt dette fag, bgr ikke vaelge faget Innovative arbejdsprocesser og
projekter.

5 undervisningsdage
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7. VALGFAG REVISION

7.1. BOGF@RING | PRAKSIS — 35020

Formal At deltageren kan anvende edb-baserede gkonomistyrings- og regnskabssystemer
til bogf@ring samt pa baggrund heraf kunne generere relevant regnskabsinforma-
tion, herunder til at udarbejde og analysere budgetter.

Undervisningen vil primaert koncentrere sig om fglgende punkter:
Anvendelse og bogf@ring i skonomisystemer

grundprincipper for bogfgring i skonomisystemer og kunne foretage registrerin-
ger og dokumentation herfor

at kunne udarbejde kontoplaner i et gkonomistyringssystem og konteringsinstruk-
ser

transaktionsspor og kontrolspor i et gkonomistyringssystem

Regnskabsinformation
Kendskab til at kunne anvende et gkonomistyringssystem til at udarbejde

Relevante dakningsbidragsanalyser
Budget og foretage budgetopfglgning
Nggletal og

Relevante regnskabsrapporter

Forudsatninger Det anbefales, at revisorelever tager valgfaget efter de to fgrste obligatoriske mo-
duler pa revisionsuddannelsen — 1. ar

For elever der ikke har specialet revision og gkonomi, anbefales det at deltageren
allerede har nogen kendskab til bogf@ring.

Varighed 3 undervisningsdage
7.2. SELSKABSBESKATNING — 08544
Formal At deltageren skal opna en grundlaeggende viden om beskatning af selskaber med

udgangspunkt i selskabsskatteloven og beskatningen af fonde i henhold til fonds-
beskatningsloven.

Pa baggrund af den opnaede teoretiske viden skal deltageren kunne omszette den
opnaede viden om selskabs- og fondsbeskatning til praktisk opggrelse af den skat-
tepligtige indkomst for selskaber og fonde.

mal Undervisningen vil primaert koncentrere sig om fglgende punkter:
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Forudsaetninger

De centrale begreber, regler mv. i selskabsbeskatningen, bl.a. a conto skat, beta-
lingsterminer, sambeskatningsmuligheder (koncerner)

Regler for beskatning af andre juridiske enheder som bl.a. foreninger, organisa-
tioner og andelsselskaber

Kunne foretage skattemaessige afstemninger og skatteberegninger i selskaber
med udgangspunkt i de centrale regler

Deltagerne forventes som minimum at have gennemfgrt fagene “skat, moms &
27 n

afgifter”, “skattemaessige afskrivninger” og skattemaessige behandlinger af gevin-
ster/tab pa fordringer eller andet af tilsvarende indhold og niveau.

Det anbefales, at deltagerne som minimum har 1 ars praktisk beskaeftigelse og
derigennem opnaet en viden omkring forholdet mellem driftsgkonomiske og skat-
temaessige betragtninger.

Varighed 2 undervisningsdage
7.3. VIRKSOMHEDSBESKATNING — 08560

Formal At deltageren skal kunne foretage opggrelse af den skattepligtige indkomst for
personlige erhvervsdrivende efter regler i personskatteloven (PSL), virksomheds-
skatteordningen (VSO) & kapitalafkastordningen (KAO).
Deltageren forventes at kunne foretage beregning af rest-/overskydende skat ef-
ter ovenstaende regler og veere i stand til at gennemskue, om de foretagne elek-
troniske beregninger ogsa er realistiske/rigtige.

mal Det forventes, at deltageren efter kurset har opnaet en viden om de vaesentligste

elementer i forbindelse med opggrelsen af den skattepligtige indkomst for perso-
ner efter personskatteloven. Deltageren har opnaet viden om VSO og KAO ord-
ningerne og kan med udgangspunkt i de grundlaeggende regler foretage diverse
opggrelser om disse ordninger og sammenligne resultatet med PSL for at se de
skattemaessige konsekvenser.

Undervisningen vil primaert koncentrere sig om fglgende punkter:

de vaesentlige elementer i kapitalafkastordningen, herunder kapitalafkastgrund-
lag, konjekturudligning mv.

at kunne foretage beregning af skat for personer som anvender kapitalafkast-
ordningen

de vaesentlige elementer i virksomhedsskatteordningen herunder opggrelse af
indskudskonto, kapitalafkastgrundlag, kapitalafkast, haeveraekkefglge og rente-
korrektion
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Forudsaetninger

Varighed

7.4.

Formal

Varighed

UDVIDET

at kunne foretage beregning af skat for selvsteendige erhvervsdrivende, som an-
vender virksomhedsskatteordningen

fordele/ulemper ved de 3 beskatningsformer (PSL, VSO, KAO) sa sammenligning
kan foretages

konsekvenserne, hvis en person ophgrer med brugen af VSO.

Deltagerne forventes som minimum at have gennemfgrt fagene ”skat, moms og
7 n

afgifter”, ”"skattemaessige afskrivninger” og ”skattemaessige behandlinger af ge-
vinster/tab pa fordringer eller andet af tilsvarende indhold og niveau.

Det anbefales, at deltagerne som minimum har 1 ars praktisk beskaeftigelse og
derigennem opnaet en viden omkring forholdet mellem driftspkonomiske og skat-
temaessige betragtninger.

3 undervisningsdage

REGNSKAB — 35082

At deltageren opnar grundlaeggende kendskab til regnskaber aflagt efter arsregn-
skabsloven og i overensstemmelse med dansk regnskabspraksis.

Undervisningen vil primaert koncentrere sig om fglgende:

Arsregnskaber

*

Behandling af leasede genstande

Opggrelse af igangvaerende arbejder efter produktionskriteriet
Udarbejdelse af pengestrgmsopggrelser

Reglerne for udarbejdelse af koncernregnskaber og

*  Begrebet udskudt skat

Udvidet regnskabsanalyse

*  Metoder til analyse af indtjeningsniveau/udvikling

*

LARS-F analyse og

*

Knaek et regnskab

Det anbefales, at deltagerne som minimum har 1 ars praktisk beskzeftigelse som
revisor, som sikrer, at man tidligere har stiftet bekendtskab med udarbejdelse af
eksterne arsregnskaber.

3 undervisningsdage
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8. VALGFAG HANDELSUDDANNELSEN

8.1. DIGITALE MARKEDSVILKAR / E-HANDEL — 10145

Formal Undervisningen skal sikre, at deltageren

kender afseetningsmuligheder inden for e-salg i forhold til forskellige kundegrup-
per og konkurrenter, herunder vaegtning af pris, kvalitet og serviceydelser
kender e-handlens kultur og de differentierede forudsaetninger i e-salget

kan anvende kommunikationsteknologier til understgttelse og udvikling af virk-
somhedens e-kultur

kan medvirke ved valg af teknologi for e-butikkens platform

kan analysere og vurdere konkurrencefordele

kan anvende viden om markedet til justering af e-butikkens indtjeningspotentia-
le

kender geeldende og relevante love og regler om elektronisk handel

kan beskrive og indarbejde e-kgbelovens kunderettigheder, herunder salgsbe-

tingelser
*  kan orientere kunden om dennes rettigheder og sikkerhed ved besgg og keb i e-
butikken
Forudsatninger Alle kan deltage
Varighed 5 undervisningsdage
8.2. ADMINISTRATIVE ARBEJDSPROCESSER | HANDELSVIRKSOMHEDEN — 10142
Formal Undervisningen skal sikre, at deltageren

kan beskrive sin virksomhedsorganisation, organisering og sammenhangen mel-
lem dens organisatoriske enheder

kender sin virksomheds forretningside og kan demonstrere forstaelse for og
kendskab til de respektive arbejdsprocessers bidrag til malindfrielse

kender de administrative arbejdsopgaver i egen afdeling og kan dokumentere
kendskabet til opgavernes betydning i informations- vare- og kommunikations
flowet i virksomheden

kan kortlaegge og analysere de administrative arbejdsgange i egen afdelings op-
gavevaretagelse

kan planlaegge og komme med forslag til en optimeringsproces i opgavevareta-
gelsen til gavn for savel det interne flow i virksomheden, som i forhold til kun-
dernes, leverandgrernes og gvrige eksterne interessenters oplevelse af service
og kvalitet i samhandlen
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Forudsatninger Det kan ikke anbefales elever under kontoruddannelsen med specialet admini-
stration at vaelge dette fag.

Varighed 5 undervisningsdage
8.3. INNOVATIVE ARBEJDSPROCESSER OG PROJEKTER - 10137
Formal Undervisningen skal sikre at deltageren

*

har kendskab til grundlzeggende elementer ved projektarbejde, herunder ar-
bejdsformer, projekttyper og projektorganisering i en handelsvirksomhed

kan med udgangspunkt i et konkret projektmandat se sammenhange og formu-
lere mal, nyttemal og succeskriterier for projektet

har kendskab til kreative og innovative arbejdsprocesser i en handelsvirksomhed,
og kan anvende projektstyringsmetoder til planlagning og optimering af projekt-
forlgb

kan udarbejde aktivitets- og ressourceplan for projektet og kan med kendskab til
projekters organisationsformer identificere hensigtmaessige samarbejdsmgnstre
herunder potentielle konfliktsituationer

Forudsaetninger Alle kan deltage. Elever der har valgt dette fag, bgr ikke veaelge faget Projektstyring og
gkonomi.

Varighed 5 dage

Revideret

12-05-2014
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