


Tilmeldingsskema til valgfrie specialefag

Virksomhedens navn, adr. (evt. stempel): Elevens navn:
CVR-nr.: Cpr-nr.:
TIf.-nr.: Kontorspeciale:

Vi tilmelder hermed ovennzevnte elev til undervisning pa skole:

i falgende valgfrie specialefag fra valgfagskataloget:

Nr. Specialefagets navn Vejl.
ugeantal

den / 201

KLIP HER

(virksomhed) (elev)

Skemaet sendes til: Niels Brock, Kontoruddannelserne, Ngrre Voldgade 34, 1358 Kgbenhavn K



Katalog over valgfrie specialefag pa
kontoruddannelser med specialerne:

administration, rejseliv, og gkonomi

| det folgende beskrives de valgfrie specialefag der kan veelges pa kontoruddannel-
ser med specialer pa Niels Brock. | vedlagte skema angives hvilke valgfrie speciale-
fag der kan veelges pa de enkelte kontorspecialer. At veelge valgfrie specialefag bar
ske i samarbejde mellem elev og praktikvirksomheden.

Tilmeldingsskemaet indsendes til Niels Brock, Kontoruddannelserne, Neorre
Voldgade 34, 1358 Kebenhavn K eller afleveres pa 1. skoleperiode til administratio-
nen. Ved sen tilmelding risikeres, at skolen ikke kan tilbyde det valgte specialefag.

Skolen tilrettelaegger kurserne efter forventet efterspgrgsel. Sker det imidlertid — for
eksempel som fglge af for fa tilmeldinger - at Niels Brock ikke kan udbyde et af de
valgte kurser, gennemfgres kurset undertiden pa andre skoler. Virksomheden skal
veere opmaerksom pa, at er det en skole, der medfarer, at eleven bliver skolehjems-
berettiget, skal der ydes betaling for skolehjemsopholdet.

Der ydes lgnrefusion og befordringsgodtgerelse i forbindelse med deltagelse pa
de valgfrie specialefag efter samme regler som til de obligatoriske specialefag.
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Valgfrie sPecialefag o Administration| Rejseliv | @konomi
Kontoruddannelserne Niels Brock
Der veelges Der veelges|Der veelges

Fag nr. \?Jgf?i?er?ag 3alljgferireS fag mg]xzzl fag

1 Erhvervsbeskatning X X

2 Projektstyring og gkonomi X X

3 dkonomi Produktionsstyring og gkonomi X X

4 relaterede | Ekstern Vurdering X X

5 valgfag [ jyigitetsstyring X X

6 @konomistyring Il X X

7 Skat, moms og afgifter | X X

8 Rejselivs | Branchejura X X

9 re\lg}gegg © Markedsfering af serviceydelser X X

10 Kvalitet og service X X X

11 Salg og markedsfaring X X X

12 International handel X X X

13 Logistik 1 X X X

14 Grafisk Preesentation X X X

15 Skriftlig kommunikation X X X

16 Valgfag Preesentationsteknik og personlig fremtreeden X X X

17 alle Offentlig forvaltning og sagsbehandling X X X

18 linier Moms og afgifter X X

19 Budgettering X X

20 Arsregnskab for selskaber X X

21 Interview og spergeteknik X X X

22 Personlig kommunikation og service X X

23 Budget, kontrol og analyse X X X

24 Debitor- kreditor og lagerstyring X X

25 Regneark 1 for administrative funktioner X X X

26 Personalemedarbejderadministration X X X

27 Lgn og lovgivning X X X




Valgfrie specialefag

1 Erhvervsbeskatning
Varighed 1 uge

Malet er, at eleven opnar kendskab til opbygningen af det danske skattesystem med
seerlig veegt pa lgn, kursgevinster, kurstab og avance ved handel med aktier. Eleven
skal opna kendskab til det danske skattesystem med seerlig veegt pa beskatning af
erhvervsmaessige indteegter fra danske virksomheder registreret som A/S og ApS.
Eleven skal kunne foretage skatteberegning manuelt og med efterfelgende elektro-
nisk kontrol af beregningerne.

Eleven skal

1) opna kendskab til det danske skattesystems opbygning jfr. statsskat-
telovens §§ 4-6,

2) kunne redeggre i overordnede regler for almindeligt anvendte begre-
ber som f.eks. skatteevne, subjektiv skattepligt, indkomst, globalind-
komst, erhvervsindkomst, driftsomkostninger mv.,

3) opna kendskab til reglerne for ligning af en selvangivelse, herunder
klageadgang fra skatteankenaevn til domstolene,
4) kunne redeggre for de vaesentligste elementer, der indgar i opggrelse

af personlig indkomst,kapitalindkomst, ligningsmaessige fradag og ak-
tieindkomst, og kunne foretage beregning heraf,
5) opna kendskab til beskatning af aktieavance og kursgevinst og - tab,
6) opna kendskab til centrale begreber og regler i forbindelse med sel-
skabsbeskatning, herunder a conto skat, betalingsterminer, sambe-
skatningsmuligheder for koncerner og beskatning af andre juridiske
enheder, herunder foreninger, organisationer, andelsselskaber mv.,

7) kunne foretage skattemaessige afstemninger og beregninger for sel-
skaber med udgangspunkt i de centrale regler og
8) opna kendskab til grundlaeggende regler for skattemaessige afskriv-

ninger og reglerne for kontantomregning som afskrivningsgrundlag
og kunne foretage beregning af skattemaessige afskrivninger af cen-
trale elementer som f.eks. driftsmidler, skibe, bygninger mv.



Projektstyring og skonomi

Varighed 1 uge

Malet er, at eleven opnar kendskab til, hvordan projektstyring foregar i erhvervslivet,
hvilke dele af erhvervslivet der anvender projektstyring og hvilke fordele/ulemper, der
fremkommer ved brug af projektstyring. Eleven skal opna kendskab til, hvordan man
styrer gkonomien i en virksomhed, der arbejder med projektstyring.

Eleven skal opna kendskab til

1) grundlaeggende elementer ved projektarbejde, herunder arbejdsfor-
men, grundelementer, projekttyper,

2) projekt indhold og forlgb, herunder strukturering, interessenter, mal,
forlgb, implementering, omverdenen og afslutning,

3) planleegning af projekter via situationsanalyser, valg af fremgangsma-
de, felsomme omrader og den praktisk udfarelse,

4) organisering af projekter, herunder organisationsformer, etablering, af-
vikling af projektorganisationer mv.,

5) projektorganisationens arbejdsformer via arbejdsmgnstre, beslut-
nings- og referencegrupper, konfliktbehandling, samarbejde og

effektivitet,

6) projektledelse, herunder opgaver, personlig ledelse, krav til projektle-
deren,

7) projektstyring pa omrader som tids- og arbejdsstyring, ressource-,
materiale-, gkonomi- og kontraktstyring,

8) projektledelsens resultatstyring gennem tekniske malinger, kvalitets-

styring, konfigurationsstyring, disponeringsteenkning og
veerditeenkning og

9) styring af projektaktivitet i en virksomhed, herunder igangsaetning
af nye projekter, styring af maengden af projekter, organisering af
sidelgbende projekter og virksomhedsledelse gennem projekter.

Produktionsstyring og gkonomi

Varighed 1 uge
Malet er, at eleven opnar kendskab til planlaegningsprocesserne i en produktionsvirk-

somhed fra indkgb til salg. Eleven skal herigennem opna kendskab til de gkonomiske
konsekvenser af en given produktionsplanlaegning, starrelse af varer undervejs i pro-
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cessen, leveringssikkerhed mv. Eleven skal opna kendskab til de forskellige former
for omkostninger og pa hvilke tidspunkter disse omkostninger opstar/kan opsta.

Eleven skal opna kendskab til

1)

2)
3)
4)
5)

de daglige problemstillinger, som gkonomer og ingenigrer mfl.
stilles over for i forbindelse med produktionen,
produktionskoncepter som MRP, JIT m.v.,
kapacitetsplanleegning,

styring af datterselskaber, decentrale enheder m.v. og
omkostningsbaserede beslutninger og anvendelse af almindeligt
forekommende begreber, herunder livscyklusomkostninger, kvali-
tetsomkostninger m.v.

4 Ekstern vurdering
Varighed 1 uge

Malet er, at eleven kan foretage en ekstern vurdering af virksomheders gkonomiske
stilling og udvikling med udgangspunkt i ekstern regnskaber og rapporter. Eleven skal
opna kendskab til regnskabsanalysemetoder og i de for anvendelsen af metoderne
relevante teorier. Eleven skal opna indblik i det materiale, som langiver og investorer
har til radighed i forbindelse med vurdering af kreditgivning eller investering i forbin-
delse med aktiekab.

Eleven skal opna kendskab til

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

regnskabsanalysers formal og grundlaget for udferelse heraf,
metoder til regnskabsanalyse,

hvilket behov en ekstern regnskabsanalytiker har for information
og viden i forbindelse med udarbejdelse af regnskabsanalyser,
herunder specielt viden indenfor regnskabslovgivning og -praksis,
forskellige regnskabsdatabaser,

de seerlige regnskabsregler, der gaelder ved udarbejdelse af kon-
cernregnskaber,

styrkeprofiler og budgetter,

brancheanalyser, herunder disses anvendelsesmuligheder i for-
hold til konkrete virksomheder og aktieanalyser og

skal kunne foretage konkrete analyser af udvalgte regnskaber,
herunder udvalgte koncernregnskaber.



Likviditetsstyring

Varighed 1 uge

Malet er, at eleven via en dybereliggende viden om daglig debitorstyring og kreditor-
styring kombineret med lane- og indskudsformer opnar en viden, der ger eleven i
stand til at styre virksomhedens likviditet.

Eleven skal

1) opna kendskab til de likviditetsmaessige konsekvenser af forskellige
betalingsbetingelser ved savel salg som indkab og kunne
foretage beregninger pa de forskellige betingelsers gkonomiske
konsekvens

2) kunne de lovmaessige aspekter og deres indflydelse pa likviditets-
styring

3) kunne beregne og fastsaette de korrekte renter og gebyr med ud-
gangspunkt i lovgivning og virksomhedens politik

4) opna kendskab til proceduren i en inkassosag

5) kunne opggare virksomhedens tilgodehavende i forbindelse med
afsendelse af sag til inkasso

6) opna kendskab til fastsaettelse af kreditbelgb overfor debitorer og
kunne foretage beregninger pa konsekvenserne ved tab

7) kunne foretage endelig afstemning og afregning nar en sag kom-
mer tilbage fra inkasso, uanset om der er opnaet fuld, delvis eller
ingen indbetaling fra kunde

8) opna kendskab til rettigheder og pligter i forbindelse med mang-
lende betalinger til og fra kunder/leverandarer

9) opna kendskab til samspillet mellem varerabatter og betalingsbe-
talinger og kunne foretage beregninger pa kombinationsmuligheder

10) opna kendskab til salgs- og fragtbetingelser med udgangspunkt i
Kgbelovens § 13

11)  opna kendskab til salg med diverse former for forbehold bl.a. ejen-
domsforbehold

12)  opna kendskab til diverse laneformer i banker og kreditforeninger
og deres indflydelse pa likviditetsstyringen

13)  kunne foretage beregninger og sammenligninger af forskellige lane-
typer, og

14)  kunne foretage beregning af likviditetsbehov i en given periode og
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pa baggrund af beregningerne opstille en oversigt over, hvordan
likviditet i perioden fremskaffes

6 @konomistyring Il
Varighed 1 uge

Malet er, at eleven opnar en viden om aspekter, metoder og praksis i den daglige
gkonomistyring i firmaer med en kompleksitet af en hvis sterrelse.

Eleven skal

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

kunne foretage afvigelsesberegninger pa indirekte variable og indi-
rekte faste omkostninger

opna kendskab til opdeling af en virksomhed i centre

opna kendskab til opgerelse af interne afregningspriser

opna kendskab til styring af multinationale selskaber via bl.a.
transfer pricing

kunne foretage opgerelse af virksomhedens kvalitetsomkostninger,
samtidig med en viden om forebyggelse, behandling og helbredelse
opna kendskab til hvorledes moderne gkonomistyringssystemer
(Navision, SAP mv.) kan understgtte den daglige gkonomistyring
opna kendskab til koblingen mellem moderne gkonomistyring og
ledelse, og

opna kendskab til balanced Scorecard

7 Skat, moms og afgifter |

Varighed 1 uge

Malet er, at eleven opnar et overordnet kendskab til offentlige skatter og afgifter ved
erhvervsbeskatning i Danmark.

A) Skat

Eleven skal opna kendskab til opbygningen af det danske skattesystem, herunder
klageadgang fra skatteankenaevn til Hgjesteret. Eleven skal desuden opna et over-
ordnet kendskab til

1)

2)

centrale bestemmelser i Statsskatteloven, ligningsloven og skat-
tekontrolloven,
beskatningsformer i Danmark,
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3) principper for fradragsberettigede udgifter og skattepligtige indtaegter,
4) forskellene mellem fradragsberettigede og ikke fradragsberettige-
de omkostninger,
5) beskatning af almindeligt forekommende personalegoder og skattefri
godtggrelse og
6) afgraensningen mellem lenmodtager og erhvervsdrivende

B) Moms

Eleven skal opna kendskab til momssystemets opbygning og centrale bestemmelser,
herunder fritagelsesbestemmelser og konsekvenser af manglende momspligt.

Eleven skal
1) kunne redeggre for krav til grundbilag og registreringer,
2) kunne udarbejde momsregnskab samt afstemning heraf og
3) kunne foretage afregning

C) Afgifter

Eleven skal opna kendskab til reglerne for almindeligt forekommende afgifter for virk-
somheder, herunder energiafgifter, og eleven skal

1) kunne redeggare for dokumentationskrav,
2) kunne opggre refusion og
3) kunne foretage afregning

Branchejura

Varighed 1 uge

Formalet med faget er at give eleven viden om de pligter og rettigheder virksomheder,
der udbyder og seelger rejselivsydelser, har overfor deres kunder.

Eleven skal

1) have kendskab til de grundleeggende principper i den juridiske
problemlgsning
2) have viden om kravene til indgaelse af en juridisk forpligtende
aftale samt hvornar en aftale betragtes som ugyldig eller misligholdt.
3) have kendskab til kabelovens og pakkerejselovens betydning for
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rejselivsvirksomheders udbud af salg af rejsearrangementer.

4) have viden om retsvirkningerne af branchens standardaftalevilkar
og virksomhedens egne "almindelige betingelser” ved aftale-
indgaelsen.

5) forsta betydningen af virksomhedens reklamationspolitik og rekla-
mationsbehandling i forhold til viksomhedens kunderelationer.

6) have kendskab til rejsegarantifondslovens betydning for rejselivs-
virksomhederne og deres kunder.

7) have viden viden om pengefordringer, herunder fordringers stif-
telse og lovregler om pengefordringer.

8) have kendskab til anvendelsen af betalingsmidler i rejselivsbran-
chen, herunder hvem parterne i betalingsforholdet er, legitimation
samt ansvars- og tabsbegraensningsregler.

9 Markedsfaring af serviceydelser
Varighed 1 uge

Formalet med faget er at eleven far kendskab til de grundlzeggende begreber og
teknikker i forbindelse med markedsfaringen af serviceydelser.

Eleven skal

1) have viden om betydningen af servicevirksomhedens tre forskelli-
ge markedsfgringsformer og dermed de aktiviteter, som rejse-
livsvirksomheden har mulighed for at ivaerkseette i forbindelse
med samspillet med kunden og den direkte kommunikation med
markedet.

2) have kendskab til servicekvalitetens og kvalitetsopfyldelsens be-
tydning som konkurrenceparameter.

3) Eleven far kendskab til formal og teknik ved udarbejdelsen af
markedsfgringsplaner.

1 0 Kvalitet og service
Varighed 1 uge

Formalet med faget er at give eleven kendskab til sammenhaengen mellem kvalitet og
service. Eleven skal saledes have en grundlaeggende forstaelse for de omkostnings-
maessige konsekvenser af god og darlig kvalitet i leveringen af serviceydelser og
produkter.
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1
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Eleven skal

kende servicefunktionernes sammenhaeng med og indplacering i
virksomhedens organisation,

kende betydningen af kvalitet og service for kunders og samar-
bejdsparters syn pa virksomheden,

kende ngdvendigheden af en velfungerende kommunikation for at
opna et effektivt samarbejde mellem virksomhedens enheder,
kende begreberne ekstern og intern kvalitet,

kunne yde en god service i udfarelsen af de administrative funktioner,
kunne anvende begreberne kvalitet og service i udferelsen af kon-
krete arbejdsfunktioner, f.eks. telefonbetjening og receptionsfunktio-
ner og

beherske at formulere sig preecist og nuanceret i forhold til omver-
denen i forbindelse med bl.a. telefonbetjening, korrespondance og
anden ekstern kommunikation.

Salg og markedsfering

Varighed 1 ug

Formalet med

e

faget er, at eleven skal kende til salgs- og markedsforhold inden for

forskellige brancher, saledes at eleven kan deltage i gennemfgrelsen af markeds-
analyser, markedsbearbejdning og planleegning af salgskampagner. Endelig skal
eleven opna kvalifikationer til at kunne udfere malrettet administrativ kundebehand-
ling. Efter gennemfarelse af faget skal eleven kunne deltage i den daglige admini-

stration af en

salgs- eller markedsfaringsfunktion, og arbejde ud fra en viden om

funktionens sammenhaeng med og betydning for den samlede virksomheds organi-

sation.

Eleven skal

1)
2)
3)

4)
5)

kende til behandling af fejlleverancer,

kende markedsfaringsloven,

kunne medvirke i planleegningen af det administrative arbejde i en
salgsfunktion,

kunne forberede og deltage i telemarketing,

kunne medvirke ved udarbejdelse af tilbud pa grundlag af en fore-
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spgrgsel med angivelse af relevante oplysninger om kvalitet, maeng-
de, service, seneste leveringstidspunkt og betalingsbetingelser,

6) kunne medvirke ved en vurdering af en fejleverances betydning,

7) kunne medvirke ved behandling og gennemfarelse af ukomplicerede
reklamationssager,

8) kunne medvirke ved vurdering af afsaetningsmuligheder pa grundlag
af kundegrupper og konkurrenceforhold,

9) kunne s@ge markedsoplysninger om efterspgrgsel og konkurrence,

10)  beherske enkle administrative rutiner, herunder modtagelse af ordrer,
udarbejdelse af ordrebekraeftelse samt registrering af solgte varer i
kartotek/database og

11)  beherske beregning af salgspriser under givne forudseaetninger, herun-
der rabatter og almindeligt forekommende leverings- og betalingsbe
tingelser

1 2 International handel (import og eksport)
Varighed 1 uge

Formalet med faget er, at eleven far kendskab til de mest anvendte fagudtryk i forbin-
delse med international handel, de relevante told- og samhandelsunioner og de al-
mindeligst forekommende transportdokumenter, séledes at eleven kan udfgre de al-
mindeligst forekommende administrative opgaver i forbindelse med international
handel.

Eleven skal

1) kende de geengse forhold i forbindelse med handelspolitik, herun-
der frihandel og told- og samhandelsunioner samt handelsrestrikti-
oner,

2) kende de almindelige former for told- og afgifter,

3) kende Danmarks stgrste samhandelspartnere,

4) kende de forskellige forhold i en eksport- eller importaftale, og dis-
ses konsekvenser for pris, levering, ansvar, forsikring og sikkerhed

(eksportkreditter),
5) kende forholdene omkring remburs,
6) kunne udfylde og kontrollere de forskellige typer af transport- og

tolddokumenter,
7) kunne skelne mellem »letter of intent« og ordre og



8) beherske de almindeligst forekommende administrative opgaver i
forbindelse med international handel.

1 3 Logistik 1

Varighed 1 uge

Formalet med faget er, at eleven skal opna kendskab til den gkonomiske ressource-
planlzegnings betydning for en virksomheds likviditet. Eleven skal desuden opna
kendskab til den betydning en uhensigtsmeessig kapitalbinding

i form af varelagre, betalingsbetingelser m.v. har for virksomhedens likviditet.

Eleven skal

1) kende til den gkonomiske sammenhaeng mellem indkgb, ravarelager,
produktion, faerdigvarelager og salgsfunktionen i virksomheden,

2) kende materiale- og informationsstremme fra ravareproducent til
slutbruger,

3) kende materialestremmenes samfundsmeessige betydning set ud
fra hensynet til bade miljget og virksomhedernes gkonomiske inte-
resse,

4) kunne foretage logistisk planleegning,

5) kunne anvende grundlaeggende logistiske metoder og veerktgjer i
forbindelse med beskrivelse af en konkret virksomhed og

6) kunne anvende de almindeligst forekommende lagerstyringsprin
cipper, som f.eks. Just In Time (JIT), Ferst Ind Farst Ud (FIFU) og
Sidst Ind Ferst Ud (SIFU) samt rullende lager og fjernlager.

1 4 Grafisk praesentation
Varighed 1 uge

Formalet med faget er, at eleven skal kende de geengse grafiske principper, herunder
regler vedrgrende anvendelse af fonte, grafik, farver og vaegtbalance pa en side, og
at eleven kan anvende denne viden i forbindelse med udarbejdelsen af forskellige
skriftlige produkter og gvrige administrative informationsopgaver.

Eleven skal

1) kende de opstillingsmeessige tommelfingerregler,

2) kende det gyldne snit,

3) kunne disponere informationsmaengden i forhold til den
til radighed veerende plads og den
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signalveerdi og det budskab, der gnskes udtrykt,

4) kunne fremstille salgsbreve, OH-plancher, visitkort, brevpapir og
andet, hvor den grafiske preesentationsveerdi er af veesentlig betyd-
ning for fremstillingen,

5) beherske opstilling af diagrammer (sgjle, lagkage etc.), der pa klar
og forstaelig made preesenterer et ellers kompliceret statistik- eller
talmateriale og

6) beherske anvendelsen af grafik i forbindelse med lgsning af admi-
nistrative informationsopgaver

1 5 Skriftlig kommunikation

Varighed 1 uge

Formalet med faget er, at eleven skal opna kendskab til skriftlig kommunikation, sale-
des at eleven efterfglgende selvstaendigt kan arbejde med skriftlig fremstilling, disposi-
tionsprincipper og grafisk opstilling.

Eleven skal

1) kende en kommunikationsmodel omhandlende, hvem der kommu-
nikerer (afsender), hvad der kommunikeres (budskab), og hvem
der kommunikeres til (modtager),

2) kende det vigtige i en praecis og forstaelig skriftlig fremstilling og
afsenderens ansvar for dette,

3) kunne vurdere hvilke former for skriftsprog, der heemmer eller frem-
mer en kommunikation og

4) beherske forskellige dispositionsprincipper og selvstaendigt kunne
udarbejde en grafisk opstilling af breve, blanketter, rapporter og an-
den korrespondance.

Prasentationsteknik og personlig fremtraden

Varighed 1 uge

Formalet med faget er, at eleven far traenet sin personlige fremtraeden og far mulighed
for at afprave eller erfare forskellige praesentationsteknikker, saledes at eleven efterfal-
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gende selvstaendigt kan planlaegge en praesentation eller instruktion af et givet emne
for en given malgruppe. Eleven skal kende baggrunden for, at samme emne kan
praesenteres forskelligt afhaengigt af malgruppe og mal med praesentationen.

Eleven skal

1 7 Offentlig forvaltning og sagsbehandling
Varighed 1 uge

kunne praesentere og instruere pa baggrund af et selvvalgt emne,
kunne vurdere egne praestationer og eventuelt forbedre disse for

at kunne gennemfgre preesentation og instruktion,

kunne vurdere og veelge 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 fx mind map systemet, lektions-
plan, manual o.s.v. og

beherske forskellige gennemfgrelsesteknikker og visualiserings
veerktgjer, fx overhead, tavle, flip-over og skriftlige opleeg.

Malet er, at eleven kan gennemfgre sagsbehandling under hensyntagen til de seerlige
krav, der stilles til en institutions eller forvaltnings sagsbehandling, og dermed at ele-
ven opnar kendskab til forskellen mellem privat og offentlig sagsbehandling.

Eleven

1)

kan i sin arbejdsopgaver anvende de lovgivnings- og aftalemaessige
rammer for offentlig sagsbehandling i forholdet til en bruger/borger,
herunder tavshedspligt, inhabilitet, vejledning, partshgring, begrund-
else og klagevejledning

kan i sine arbejdsopgaver anvende reglerne for offentlighed i for-
valtningen, herunder reglerne for notatpligt og forskellen mellem
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aktindsigt i forhold til forvaltningsloven og offentlighedsloven,

3) kan i sine opgaver anvende reglerne i persondataloven og

4) opnar kendskab til borgerens adgang til forskellige anke- og klage
systemer

Moms og afgifter
Varighed 1 uge

Formalet er, at eleven opnar bredt kendskab til reglerne for det danske momssystem
og veesentlige afgifter, herunder beregningsreglerne. Eleven skal samtidigt opna
kendskab til reglerne for og de driftsgkonomiske konsekvenser af diverse personale-
goder, for savel virksomhed som medarbejder.

Eleven skal med udgangspunkt i den aktuelle lovgivning

1) kunne redeggre for momssystemets opbygning, herunder krav til
kabs- og salgsbilag, bogferingssystemer, gebyr, morarenter mv.,

2) kunne redeggre for de centrale bestemmelser i momssystemet,
herunder specielt keb af autokgretgjer, undtagelsesbestemmelser
mv.,

3) kunne foretage opger af momstilsvaret for en given virksomhed,

4) opna kendskab til reglerne for energiafgifter, herunder krav til doku-
mentation, refusionsmuligheder, tilskudsmuligheder, rumvarme,
varmt vand mv., og kunne foretage opggrelser heraf for en given
virksomhed,

5) opna kendskab til reglerne for Isnsumsafgifter og kunne foretage
opgerelse af tilsvaret herfor,

6) opna et grundlaeggende kendskab til sociale bidrag og reglerne
herfor, herunder blandt andet aftale via overenskomst, aftalt pensi-
onsbidrag, individuelle pensionsordninger mv.,

7) kunne afregningsreglerne for moms, energiafgifter, diverse bidrag,
herunder ATP, feriepenge, pensionsbidrag, AM-bidrag, SP-bidrag
mv. og

8) opna kendskab til reglerne for almindeligt forekommende personale-
goder til medarbejdere, f.eks. fri bil, telefon, kost og logi, rejsegodt-
gerelse mv. og kunne foretage opgerelse af de driftsgkonomiske
konsekvenser af udvalgte personalegoder.



1 9 Budgettering
Varighed 1 uge

Formalet med faget er, at eleven opnar kendskab til udarbejdelse af diverse former
for budgetter og kendskab til ssammenheaenge og forskelle mellem disse.

Eleven skal

1)

2)

opna kendskab til, hvilke elementer der indgar i de forskellige former
for budgetter og hvordan de forskellige budgetter udarbejdes,

opna kendskab til almindelig budgetprocedure og herigennem opna
kendskab til elementer som kalkulationer, faste- og variable om-
kostninger mv.,

opna kendskab til, hvordan budgetkontrol foretages og hvordan
den kan benyttes af ledelsen,

opna kendskab til budgettering som et ledelsesveerktaj og styrings-
instrument i dagligdagen for savel ledelse som mellemledere,

opna kendskab til de generelle metoder for budgettering, herunder
blandt andet kortids- og langtidsbudgettering, rullende budgetter,
aktiv og passiv budgettering,

opna kendskab til budgetforudseetninger og vigtigheden heraf,

opna kendskab til aktivitets-, kapacitets- og likviditetsbudgettering
og kunne foretage budgettering af aktivitet, kapacitet og likviditet,
opna kendskab til budgetstyring og -kontrol, herunder blandt andet
afvigelsesanalyser pa direkte variable omkostninger,

opna kendskab til fleksibelt budget, kunne opstille fleksibelt budget og
med udgangspunkt heri kunne foretage afvigelsesanalyser,

opna kendskab til standardregnskaber og kunne foretage beregning
heraf og

opna kendskab til medarbejder adfeerd i forbindelse med budget-
tering.
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20 Arsregnskab for selskaber
Varighed 1 uge

Formalet med faget er at eleven opnar kendskab til, hvilken regulering arsregnskaber
er underlagt i Danmark.

Eleven skal

1) opna kendskab til lovmaessig regulering for kriterier for indteegts-
registrering, omkostningsregistrering og kriterier for
aktivering/passivering, kontantregnskaber contra periodiserede
regnskaber

2) opna kendskab til lovmeessig regulering for vaerdianseaettelse af im-
materielle-, materielle- og finansielle anlaegsaktiver, herunder an-
vendelsen af op-, ned-, og afskrivninger

3) opna kendskab til lovmeessig regulering af brugen af anleegskartotek,

4) opna kendskab til lovmeessig regulering af veerdianseettelse af diverse
elementer af omsaetningsaktiver som varelager, tilgodehavender, ak-
tier, obligationer og likvide beholdninger

5) opna kendskab til lovmeessig regulering af veerdianseettelse af virk-
somhedens gaeldsposter savel langfristede som kortfristede, opge-
relse af gaeldens sterrelse ved den nominelle og effektive rentefods-
metode,

6) kunne anvende regnskabsvejledninger, herunder
Danske Regnskabsvejledninger (DR),

7) kunne anvende Internationale Standarder (IAS),

8) opna kendskab til oplysningskravene med hensyn til eventualfor-
pligtelser, garantiforpligtelser, kautioner m.m.,

9) opna kendskab til ledelsesberetninger og supplerende ledelsesbe
retninger

2 1 Interview og spargeteknik
Varighed 1 uge

Formalet med faget er at give eleven indsigt i teknikker der hensigtsmaessigt kan
anvendes i forskellige samtaletyper
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Eleven skal

1) kende til interview- og spgrgeteknik ved forskellige samtaletyper
(f.eks. anseettelsessamtaler, medarbejdersamtaler, udviklingssam-
taler, vanskelige samtaler).

2) kunne vurdere hvilke metoder, der er hensigtsmaessige i forskellige
typer af samtaler.

3) bruge forskellige spa@rgsmalstyper og vurdere deres anvendelses-
muligheder

4) demonstrere aktiv lytning og forsta betydningen heraf

5) demonstrere forstaelse for forholdet mellem afsender og modtager
i forskellige samtaletyper

22 Personlig kommunikation og service

Varighed 1 uge

Formalet med faget er at eleven erhverver sig viden om kommunikationens betyd-
ning for

1) at kunne anvende: personlig kommunikation, herunder spgrgeteknik,
planlaegning af strategi for en samtale i forhold til formalet,

2) at kunne anvende aktiv lytning og forstaelse for kropssprogets be-
tydning.

3) at kunne anvende disse kommunikative metoder til lasning af min-
dre problemer/konflikter.

4) at eleven leerer at tage ansvar for egen udvikling og saette sig nye
mal.

23 Budget, kontrol og analyse
Varighed 1 uge

Formalet med faget er, at eleven opnar kendskab til et budgets rolle i en moderne
virksomhed, bl.a. som pa ledelsesveerktgj, kontrolfunktion og styringsfunktion.
Eleven skal opna et solidt kendskab til budgettering som et fremadrettet redskab,
contra det eksterne regnskab som er bagudrettet.
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Eleven skal

1) kende til budgettering som et ledelsesveerktgj og styringsinstrument i
dagligdagen for savel ledelse som mellemleder,

2) kende til de generelle metoder for budgettering, bl.a. korttidsbudgette-
ring, langtidsbudgettering, rullende budgettering, passiv budgettering
og aktiv budgettering,

3) kende til budgetforudsaetninger og vigtigheden heraf,

4) kende til aktivitetsbudgettering, kapacitetsbudgettering og likviditets-
budgettering,

5) kunne foretage budgettering af aktivitet, kapacitet og likviditet,

6) kende til budgetstyring og kontrol, bl.a. afvigelsestyper, deeknings-
bidragsafvigelser, kapacitetsafvigelser og likviditetsopfelgning,

7) kunne foretage afvigelsesberegninger,
8) kende til fleksibelt budget,
9) kunne foretage opstilling af fleksibelt budget og foretage afvigelses-

analyser med udgangspunkt i det fleksible budget og
10)  kende til standardregnskaber og beregning heraf.

2 4 Debitor-, kreditor- og lagerstyring

Varighed 1 uge

Formalet med faget er at elevene tilegner sig faglig viden om og feerdigheder i likvidi-
tetsstyring.

Eleven skal

1) kunne beregne omseaetningshastigheder pa varelagre, varedebitorer
og varekreditorer samt beregne den gennemsnitlige lagertid, kredittid
og skylddage.

2) forstd sammenhaengen mellem kartotekerne, lager, debitor og
kreditor med det samlede finansbogfgringssystem.

3) eleven far kendskab til at arbejde med modulerne debitor, kreditor og
lager i et gkonomistyringsprogram.



Regneark 1 for administrative funktioner

Varighed 1 uge

Formalet med faget er at eleven opnar viden om regnearksprogrammets opbygning
og anvendelsesmuligheder

Elevene skal

1) kunne abne, gemme og udskrive regnearksmodeller

2) opstille enkle grafiske preesentationer af et talmateriale.

3) kende konsekvenser for beregninger, nar der er brug for at arbejde
med bade tekst, tal og formler i regnearket og kan aendre i en
feerdig regnearksmodel, sa denne bliver mere overskuelig ved
hjeelp af flytte-, kopier- og redigerfunktioner.

4) have kendskab til problematikker, der kan opstd, hvis en regnearks-
model eendres.

5) kunne anvende sorteringsmuligheder af data i regnearket

6) have kendskab til foruddefinerede formler, som kan benyttes i bereg-
ninger samt have kendskab til hjaeelpefunktioner, hvor der kan
seges hjaelp til selvhjeelp, hvis der opstar problemer.

Personalemedarbejder administration

Varighed 1 uge

Formalet med faget er at eleven erhverver sig viden om job- og personprofiler, stil-
lingsannoncer, udveelgelseskriterier og ansaettelsesinterviews for at kunne arbejde
med rekrutteringsprocessens faser.

Eleven skal

1) have kendskab til geeldende regelsaet vedrgrende fratreedelse for
at kunne medvirke ved afvikling af medarbejdere.

2) treenes i formidling af personaleinformationer via opslag, pjecer,
personaleblad, personalehandbog mv.

3) kunne udarbejde forskellige personalestatistikker ud fra geeldende
love, regler og krav.

4) treenes i at radgive og vejlede i personaleforhold ud fra den
mest centrale lovgivning pa omradet, herunder funktionaerloven,
ferieloven og regler om sikkerheds- og samarbejdsforhold.

- 9




Formalet med faget er at eleven far kendskab til lovgivningen pa omradet, herunder
lov om dagpenge, ferieloven, funktionaerloven og ATP-vejledning.

Eleven skal

1) kende de mest anvendte former for beregning og opgearelse af ferie
penge og sgn-/helligdagsbetaling, indsamling og behandling af almin
deligt forekommende data til brug for Ien- og gageberegninger samt
afstemning af lgnregnskabet efter lon- og gageberegning

2) kunne foretage afstemning med virksomhedens finansbogfaring
og afstemning ved arsafslutning og arsopgivelse.
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