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Vejledningsmateriale

Hg

Information til UU-vejledere og klasselaerere i folkeskolerne

Hg — Handelsskolernes grundforlgb — er indledning-
en til en erhvervsuddannelse, som henvender sig til
elever, der er interesseret i det merkantile omrade.

Disse erhvervsuddannelser danner basis for job

i erhvervslivet og giver mulighed for videre studier.
Uddannelserne er internationalt orienteret og
forbereder eleverne pa at begad sig i i et globaliseret
samfund. Desuden er it et hgjt prioriteret element

i uddannelserne.

En merkantil erhvervsuddannelse er som hovedregel
et firedrigt forlab og bestar af et grundforlab og

et hovedforlgb. Grundforlgbet foregar pa handels-
skolen og hovedforlgbet i en virksomhed vekslende
med skoleophold. Der er mulighed for at vaelge
mellem forskellige specialer inden for omraderne:
detail, handel, kontor eller finans eller kortere
uddannelser som eksempelvis butiksmedhjaelper,
ferskvareassistent, sundhedssekretaer m.v.

Grundforlgbet retter sig mod alle elever, uanset om
de opfatter sig selv som praktisk anlagte eller bog-
ligt orienterede.

Eleven skal have afsluttet minimum g. klasse eller
tilsvarende. Der er ingen adgangsbegraensning,
men det er vigtigt, at elevens forudsaetninger i
dansk, matematik og fremmedsprog er i orden. Der
er dog mulighed for at forleenge grundforlgbet, hvis
man har behov for ekstra undervisning i disse fag.

Der er fire omrader inden for de merkantile
erhvervsuddannelser:

Detail

Detail med speciale

Dette er en uddannelse p3 normalt 4 ar fordelt
med et grundforlgb pa 2 3r og derefter 2 3r i prak-
tik. Som elev kan man blive uddannet til salgsas-
sistent, dekoratar eller blomsterdekoratar.
Arbejdsopgaver som elev: Kundeekspedition, vare-
eksponering, indkab, vareregistrering, markedsfaring,
gkonomi og dekoration. Arbejdsopgaverne varierer i
forhold til den profil, eleven vaelger i uddannelsen.

Butiksmedhjzelper
Dette er en uddannelse p3 2 ar fordelt med et
grundforleb pd 13r og 1 3r i praktik.

Arbejdsopgaver som elev: Kundeekspedition,
vareeksponering, vareregistrering og gkonomiske
afstemninger.

Ferskvareassistent

Dette er en kort uddannelse pd 2/ dr, som er en
kombination af en detailuddannelse og en Jord-
til-Bord-uddannelse: Man kan blive elev inden for
ferskvareindustrien fx i et supermarkeds delikatesse-
afdeling.

Arbejdsopgaver som elev: Tilberedning af mad,
praesentation af varerne over for butikkens kunder
og radgivning om, hvordan de kan sammenszette
madvarerne til gode maltider.

Kundekontaktcenteruddannelse
Dette er en uddannelse p3 2 ar fordelt med et
grundforleb pd 13r og 1 3r i praktik.

Arbejdsopgaver som elev: Telefonisk salgsarbejde,
ordremodtagelse, service og support samt informa-
tionsindsamling til fx markedsanalyser.




Handel
Dette er en uddannelse p3 normalt 4 ar fordelt
med et grundforleb p3d 2 ar og 2 ar i praktik.

Som elev inden for handel uddannes man til han-
delsassistent inden for salg eller service, logistikas-
sistent eller indkgbsassistent.

Arbejdsopgaver som elev: Personlig kundeservice,
ordre- og aftalebehandling, planlaegning, kalkula-
tion af priser, indkeb (genbestillinger), kontrol af
varelager samt forsendelse. Arbejdsopgaverne vari-
erer i forhold til det speciale, man veelger.

Kontor

Kontor med speciale

Dette er en uddannelse p3d normalt 4 3r fordelt med
et grundforlgb pad 2 &r og 2 ar i praktik. Man kan
blive kontorelev inden for gkonomi, revision, spedition
og shipping, administration, offentlig administration,
leegesekretaer, advokatsekretzer og rejseliv.

Arbejdsopgaver som elev: Sagsbehandling, gko-
nomi, salg og indkgb, markedsfagring samt skriftlig
og mundtlig kommunikation. Arbejdsopgaverne
varierer i forhold til det speciale, man vaelger.

Generel kontor
Dette er en uddannelse p3 normalt 4 ar fordelt
med et grundforlgb pa 1 3r og 3 ar i praktik.

Kontorservice
Dette er en uddannelse p3 2 ar fordelt med et
grundforleb pd 1 3r og 1 3r i praktik.

Arbejdsopgaver som elev: Kopiering, telefonomstil-
ling, skrankeekspedition, postomdeling, arkivering
samt tasteopgaver.

Sundhedssekretaer

Dette er en skolebaseret uddannelse, som normalt
varer 1 3r og 7 maneder. Heraf varer grundforlgbet
normalt /2 3r.

Arbejdsopgaver som elev: Administrative opgaver
som tidsbestilling og opfaelgning herpd, skriftlig og
mundtlig kommunikation med behandlere og syge-
huse.

Finans
Dette er en uddannelse p3 normalt 4 ar fordelt
med et grundforlgb p3d 2 3r og 2 3r i praktik.

Man kan blive elev i pengeinstitutter, kreditforenin-
ger, finansieringsselskaber og inden for forsikrings-
branchen.

Arbejdsopgaver som elev: Sagsbehandling, kunde-
kontakt, skonomi, servicesalg samt skriftlig og
mundtlig kommunikation. Arbejdsopgaverne varierer
i forhold til ovennaavnte uddannelsesretninger.

| praksis foretraekker virksomhederne i finanssek-
toren generelt elever med en gymnasial uddannelse
(hhx) frem for hg-elever.




Grundforlgb

Formalet med grundforlgbet er, at eleven opnar
en raekke grundleeggende faerdigheder, som giver
et godt fagligt og personligt udgangspunkt for at
indgd uddannelsesaftale med en virksomhed om
praktikdelen af erhvervsuddannelsen.

Grundforlgbet, som er fuldtids skolegang p3 en
handelsskole, varer mellem 1/2 og 2 ar, alt afhzen-
gig af elevens forudsaetninger og mal med uddan-
nelsen. De merkantile erhvervsuddannelser stiller
saledes forskellige krav til elevens teoretiske viden.

Undervisningen er tilrettelagt tematiseret med
speciel fokus p3, at den skal vaere praksisnaer. Det
betyder blandt andet, at eleven vil mgde gaestelae-
rere fra erhvervslivet og f& mulighed for at komme
pa virksomhedsbesgg. Undervisningen er meget
afvekslende og bestar ofte af cases og projekter.

| labet af uddannelsen har eleverne gode mulighe-

der for at udvikle sig personligt — ikke bare gennem

den daglige undervisning, men ogsa via fx studie-
rejser.

Hg (grundforlab)
DER B E S G

Praktik
i en virksomhed

Nar eleven begynder pa uddannelsen, sker det via

et afklaringsforlgb. Som resultat af afklaringsforla-
bet udarbejder elev og kontaktlzerer i feellesskab en
personlig uddannelsesplan for eleven, som lgbende
justeres.

P3 grundforlabet skal eleven have grundfag, omra-
defag og valgfag. Grundfagene er obligatoriske;
men man kan vaelge, hvilket niveau man vil gen-
nemfgre grundfagene pad - se skema nedenfor.
Omradefagene kan bade veere obligatoriske og
valgte. Valgfagene er naturligvis nogle, man kan
veelge mellem, og de kan variere fra skole til skole.

Det er gennem valg af niveauer i grundfagene og
gennem valg af omradefag og valgfag, at man
uddanner sig hen mod det fremtidige jobomrade.
Derfor er det vigtigt, at eleven vaelger de fag, der
har interesse — og som giver adgang til den gnske-
de praktikplads.

Job eller
videre
uddannelse




Grundfag

Grundfagene er bade teoretiske og praktiske, lige-
som de fleste ogsd indebaerer bade mundtligt og

skriftligt arbejde. Eleven far undervisning i grund-
fagene:

= Dansk

= Engelsk

= Erhvervsgkonomi

= |t (Informationsteknologi)

= Salg & service

= Samfundsfag

= 2. fremmedsprog - fx tysk (ikke obligatorisk pa
alle uddannelser)

Eleven skal afslutte de enkelte grundfag pa forskel-
lige niveauer, afhaengig af hvilket uddannelsesom-
rdde der gnskes.

Uddannelsesomrade (se skemaet i bunden af
siden), fag og niveauer:

Specialet rejseliv og spedition kraever niveau C i
engelsk eller 2. fremmedsprog.

Specialet gkonomi og revision kraever niveau C i
erhvervsgkonomi.

* Enten engelsk eller 2. fremmedsprog skal vaere
p3d mindst niveau D.

Niveauer fremhaevet med fed skrift pa mark bag-
grund skal bestds med mindst karakteren 6,0.

| niveauer, der er understreget pa lysere baggrund,
skal eleven opnd et gennemsnit pa 6,0.

‘ Engelsk ‘Erhvervsﬂkonomi

Omradefag

Omradefag skal bade give eleven brede, fagrettede
og generelle, personlige kvalifikationer. Disse fag
indgar i temaforlabene, hvoraf der er minimum 1 pr.
halvt &rs undervisning. Til hvert temaforlgb skal der
veelges et omradefag. Der kan veelges mellem i alt
19 omradefag:

= Psykologi, kommunikation og service
= Sprog, kultur og international handel
= Reklame og markedsfgring

= |t-veerktgj og web-kommunikation

= Miljg og ressourcer

= E-business

= Visuel markedsfaring

= Fgdevarer og hygiejne

= Planlaegning, adm. og sagsbehandling
= lvaerksaetter

= Kgbmandskab og butiksdrift

= Logistik

= Indkab

= Sundhedssektoren

= Finansiering

= Erhvervsret

= Forvaltning

= Grafisk praesentation

= Servicesalg

Salg & Service Samfundsfag | 2. fremmedsprog

Kontor Spec.

Kontor gen.

Handel D E
Detail Spec. D D D D C D E
Butiksmedhj. E E E E D E

Ferskvareass. F F

Kundekont. E

Kontorserv.

Sundh.sekr.

Finans
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Valgfag

Valgfagene kan vaere forskellige fra handelsskole
til handelsskole. Eleven vil typisk kunne vaelge
mellem fag, der er praktisk/kreative, og fag, der er
mere teoretiske, fx grundfag pa hgjere niveauer.
Eksempler pa valgfag:

= Dekoration

= Design

= Markedsfaring
= Miljg

= Privatgkonomi
= Psykologi

= Matematik

Eksamen
Der holdes eksamen i grundfag og valgfag samt i
et obligatorisk eksamensprojekt.

Det er en forudseetning for at begynde pa hoved-
forlgbet, at eleven har afsluttet grundforlgbet og
bestdet fagene pd de kraevede niveauer i den valgte

Hovedforlagb

Hovedforlgbet foregar som praktik i en virksomhed
og et antal skoleophold 3 1-2 uger. Skoleopholdene
kan foregd pad en handelskostskole, hvis den naer-
meste handelsskole ikke kan tilbyde undervisnin-
gen. Hovedforlgbet afsluttes med en fagprave,
som skal bestds med karakteren 6, for at der kan
udstedes et uddannelsesbevis.

Uddannelsesstgtte og lgn

P3 grundforlgbet kan eleven f3 Statens
Uddannelsesstgtte (SU). Eleven far lgn under
hovedforlgbet, ndr det pabegyndes i en virksom-
hed. Hvis eleven skal optages i skolepraktik, udbe-
tales en ydelse, der nogenlunde svarer til SU.

uddannelsesretning. Desuden skal eleven have en
uddannelsesaftale med en godkendt virksomhed i
Danmark eller udlandet.

Valgfrie del

Der er mulighed for at forleenge undervisningen i
grundforlebet med op til 40 uger, sdfremt eleven
har behov for det for at nd de kraevede niveauer i
grundfagene.

Sammenhaang mellem hg (grundforlabet)
og hhx (gymnasial uddannelse)

Det har tidligere vaeret muligt at bruge hg som

en slags forberedelse til hhx, evt. s3ledes at
eleven efter hg2 kunne fortsaette pa hhx 2. ar.
Dette er ikke lsengere muligt. Hvis en elev i lgbet
af grundforlgbet finder ud af, at han/hun hellere vil
pd hhx, s3 skal eleven sandsynligvis starte forfra
pa hhx 1. ar, og eleven vil evt. skulle deltage i en
optagelsesprave.

Videreuddannelse

N3r man har gennemfart en erhvervsuddannelse,
har man mulighed for at videreuddanne sig til
eksempelvis markedsfgringsgkonom, servicegko-
nom, handelsgkonom, finansgkonom - forudsat at
man opfylder de naevnte uddannelsers specifikke
krav.

Flere oplysninger

P3 internettet kan man finde flere oplysninger.
www.handelsskolerne.com

www.vejledning.dk
www.uddannelsesguiden.dk

www.uvm.dk




