Tilmelding til valgfag

Kontorassistent med specialet administration

Fodselsdato: Dato:

Navn:

Mail:

Elev og arbejdsgiver skal i feellesskab veelge valgfag svarende til minimum 3 uger (15 undervisningsdage) og maksimum 6 uger
(45 undervisningsdage).

OBS: Elever over 25 ér og i nogle tilfeelde nejes med 1 uges valgfag. Dette vil fremgé af realkompetencevurderingen
(kategorierne EUV1 og EUV2)

Valgfagsansker skal veere Campus Vejle (Claus Nielsen: cln@campusvejle.dk) i haende senest 2 uger efter modtagelse af valgfagsskemaet.
Senest 3 uger efter indsendelse af valgfagsskemaet vil skoleopholdene kunne ses p& www.ludus.campusvejle.dk

De enkelte valgfag bliver oprettet under forudsaetning af et tilstreskkeligt antal tiimeldinger. Hvis et valgfag aflyses far du tilbud om
udlén til en anden skole eller omvalg.

Alle valgfag har en varighed pé 5 dage

Fagnr. Valgfrie specialefag

35046

KVALITET OG SERVICE

Her leerer du vigtigheden af yde god service eksternt sdvel som internt, samt noget om hvordan man med et ekonomisk fokus
kvalitetssikrer virksomhedens veerdikeede. Du vil blive introduceret til relevant teori pd omrédet, herunder bla. LEAN.

Efter gennemforsel vil du have forbedret din forstaelse for sammenhaengene imellem service/ kvalitetsbegrebet- og virksom-
hedens okonomi/ konkurrenceevne, og vil derfor bedre vaere i stand til at betragte virksomhedens forskellige funktioner som
en helhed... Altsa bedre kabmandsskab.

Seet kryds

35058

PRASENTATIONSTEKNIK OG PERSONLIG FREMTRADEN

Her leerer du, at preesentere et givent emne over for en defineret malgruppe. Der laegges i faget veegt pa personlig udvikling

i forhold at flytte greenser i relation til at veere "centrum” for et publikums opmaerksomhed... Noget som kan udfordre de fleste.
Du bliver introduceret til relevante teknikker, og treenes i at formulere budskaber savel mundtligt som skriftligt (dog primaert
mundtligt) s& de "taler” til malgruppen.

Nar faget er gennemfert, har du en solid veerktejskasse indeholdende teknikker til- og viden om hvordan man bedre fanger
sit publikums interesse og opmaeerksomhed.

15855

UDVIDET SKRIFTLIG KOMMUNIKATION

Faget giver treening i at tilpasse sit skriftlige sprog til at fremme forskellige formél og tilpasse sin kommunikation til forskellige
platforme. Du skal leere at vurderer konsekvenser af din skriftlige kommunikation i forhold til virksomhedens etiske, juridiske og
okonomiske ansvar. Vi arbejder med en vifte af kommunikationsformer som pressemeddelelser, sociale medier og kundebreve
med udgangspunkt i din hverdag. Du skal derfor medbringe kommunikationsmateriale fra din arbejdsplads, sé vi bedst kan
tage udgangspunkt i, hvad der er relevant for dig. Faget afsluttes bade ved mundtlig fremleeggelse af analyse og ved
aflevering af skriftelige produkter, som bedemmes af din underviser.

17641

VARDISKABENDE OPTIMERING

| dette fag er der fokus pé at identificere administrative arbejdsopgaver, hvor der kan skabes @get veerdi for virksomheden.
Der arbejdes med digitale veerktojer til at automatisere og kvalitetssikre arbejdsprocesser, herunder f.eks. softwarerobotter
og bots.

156829

DATABASER*

Ved hjeelp af mange praktiske ovelser giver dette fag dig en dybdegéende treening i at opbygge og anvende retalations-
databaser og bruge mere advcanserede funktioner i databaseprogrammet, herunder integration af data mellem andre apps og
systemer, fx regneark, tekstbehandling og mail via eksport og import og herunder udveelge og preesentere relavante data.

Nar faget er gennemfert vil du desuden kunne udforme brugerfladen, sé fejlindtastninger minimeres og brugeren af databasen
far et godt arbejdsredskab.

O@nsker til datoer angives her:



www.ludus.campusvejle.dk
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Fagnr. Valgfrie specialefag Seet kryds

MUNDTLIG KOMMUNIKATION OG KONFLIKTHANDTERING

Faget giver treening i at bruge forskellige former for kommunikation malrettet malgruppen. Vi arbejder med relevante kom-
10861 munikationsmodeller til mundtlig kommunikation, og bruger konflikttrappen som teknik til at lose konflikter med kolleger og
kunder. Desuden runder vi ogsé personlighedsprofiler og kommunikation gennem kropssprog. Arbejdet foregér fortrinsvist i
mindre grupper. Fredag afslutter vi ugen ved at preesentere en samlet case foran holdet.

DEN GODE FAGPROVE:

STRUKTUR | ADMINISTRATIVE PROBLEMSTILLINGER

15848 Dette valgfag kleeder dig pé til fagpreven. Alle relevante krav, rammer og dokumenter bliver gennemgaet, og du far tips til
hvilke problemstillinger og teorier du kan inddrage i din fagpreve. Faget giver ogsé treening i at disponere emner og skabe
overblik og struktur i projektrapporter samt arbejde med informationsindsamling.

AVANCERET REGNEARK*

Her far du en dybdegéende treening i at automatisere og forbedre dine opgaver med regneark ved at bruge de mange
indbyggede funktioner i mange praktiske @velser. Sortering, filtrering, handtering og formatering af regneark er blot nogle
af de emner du vil komme igennem.

Af andre emner kan naevnes analysering af store datamaengder ved hjeelp af opslag, betinget formatering, datavalidering,

16751 pivottabeller og oprettelse af formler pa tveers af regneark.

Nar faget er gennemfert vil du desuden kunne preesentere de analyserede data ved hjeelp af diagrammer, Pivot-diagrammer
og avancerede visningsformer som fx udsnitsveerktoj osv.

@nsker til datoer angives her:

* Faget afvikles i Campus Vejle Abent Leeringscenter, hvor man arbejder individuelt med selvinstruerende materialer med mulighed for
vejledning. Der er sdledes mulighed for at komme med @nsker til afviklingstidspunkt, alt efter hvorndr det passer elev og virksomhed bedst,
enten som et samlet forleb eller opdelt pd enkeltdage.

Lees en neermere beskrivelse af valgfagene pé: https:/campusvejle.dk/eux-business/skoleophold-kontoruddannelsen/

Udover ovenstdende valgfag er der ogsé mulighed for at tage valgfag pd andre skoler, feks. IBC.

Sdafremt dette onskes skal kursusnummer og skolenavn oplyses her:

Beskrivelse Varighed



https://campusvejle.dk/eux-business/skoleophold-kontoruddannelsen/

