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Lokal Undervisningsplan, niveau 2. Hovedforløb   

1.1.  uddannelser som udbydes på Hovedforløb 

På U/NORD udbyder vi følgende uddannelser og specialer:  

Detailhandelsuddannelsen:  

• Salgsassistent uden profil 

• Digital handel B2C 

 

Kontoruddannelsen:  

• Økonomi 

• Administration 

• Lægesekretær 

• Offentlig Administration  

 

Handelsuddannelsen:  

• Handelsassistent, salg  

• Indkøbsassistent  

• Handelsassistent, salg, brancheretning Auto  

• Digital handel B2B  

 

1.2.  Praktiske oplysninger  

Hovedforløbsaktiviteterne afvikles på Lundtoftevej 93, 2800 Kgs. Lyngby på C-gangen.  

1.3. Pædagogiske, didaktiske og metodiske grundlag 

På U/NORD har vi fokus på tre elementer i elevernes læring. Vi tror på, at læringsmiljø, læringsstil og 

vidensdeling er de mest centrale elementer i elevernes læringsproces, derfor fastholder U/NORD, at 

eleverne skal mødes med krav om fysisk tilstedeværelse i forhold til størstedelen af den undervisning, de 

modtager på U/NORD. Det gør vi, fordi det er vores vurdering, at det højeste læringsudbytte opnås ved en 

fordeling der hedder: 20-40-40% på henholdsvis de lærerstyrede aktiviteter, vidensdeling/best practice og 

det praksisrelaterede undervisning. 

Den mindste del af undervisningen er den direkte lærerstyrede undervisning.  På U/NORD digitaliserer vi 

undervisningen ved at bruge læringsplatformen Lectio, Google Drive, Padlet samt andre interaktive 

læringsformer. Vi mener, at den største læring foregår i samspil med andre elever og undervisere, og det er 

her igennem kvaliteten i uddannelsen sikres.  

Det andet element, vi lægger stor vægt på, er vidensdeling og best practice. Altså erkendelsen af, at en 

meget stor del af læringen sker på tværs i klassen imellem eleverne, hvor eleverne erfaringsudveksler og 

hører om andre virksomheder/organisationer, og hvordan de udfører deres arbejdsopgaver. Derfor bliver 

eleverne oftest inddelt i grupper med elever fra andre virksomheder/organisationer for på den måde at få 

så megen viden som muligt med hjem fra andre elever efter hvert skoleophold. 

Det tredje element er den praksisrelaterede undervisning, som vi har erfaring med bedst foregår, når 

eleverne arbejder caseorienteret med elever fra andre end egen organisation. Den praksisrelaterede 
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undervisning er lagt ind som en rød tråd i hele uddannelsesforløbet på U/NORD. Det giver eleverne de 

bedste forudsætninger for at skabe sammenhængen mellem praksis i det daglige arbejde i forhold til den 

teori, som eleverne forventes at arbejde med konkret på skoleopholdene.  

I planlægningen af undervisningen er det et grundprincip, at eleverne skal blive så dygtige som de kan – der 

har det praksisrettede fokus samt gruppearbejde den fordel, at eleverne har mulighed for at støtte sig til 

egen praksis i forhold til forståelse og anvendelse af teorien, som der arbejdes med på den enkelte 

uddannelse, samt mulighed for at videndele med andre.  

2.3 Kriterier for vurdering af elevernes kompetencer og forudsætninger 

Elever over 25 år får udarbejdet en EUV plan inden de starter på Hovedforløbet, hvis de ikke starter 

umiddelbart efter gennemført grundforløb. I vurderingen af elevernes kompetencer og forudsætninger 

lægges der vægt på, at eleverne får det kortest mulige forløb.  

VOKSNE ELEVER OG DETAILHANDELSUDDANNELSEN 

Overgangskrav skal være opfyldt for alle elever, unge som voksne (på nær EUV1) når eleven går i gang med 

første specialefag på hovedforløbet. Grundforløbets længde for EUV2 afhænger af, i hvilket omfang den 

voksne allerede opfylder overgangskravene. EUX-året kan indgå.  
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t 
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VOKSNE ELEVER OG KONTORUDDANNELSEN 

Overgangskrav skal være opfyldt for alle elever, unge som voksne, når eleven går i gang med første 

specialefag på hovedforløbet. Grundforløbet GF2’s længde for EUV2 afhænger af den voksnes forudgående 

uddannelse og erhvervserfaring. Voksne skal også gennemføre det obligatoriske EUX-år, hvis de ikke 

allerede har en gymnasial eksamen eller tilsvarende og skal evt. supplere fag på VUC, før de starter på 

voksensporet. Specialefagsforløbet på EUV1 og 2 omfatter de samme bundne specialefag som for de unge 

elever, men med færre valgfrie specialefag.  
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VOKSNE ELEVER OG HANDELSUDDANNELSEN 

Overgangskrav skal være opfyldt for alle elever, unge som voksne (på nær EUV1) når eleven går i gang med 

første specialefag på hovedforløbet. Grundforløbets længde for EUV2 afhænger af, i hvilket omfang den 

voksne allerede opfylder overgangskravene. Specialefagsforløb for voksne elever, der indplaceres i EUV1 og 

2, er afkortet. Disse to grupper af voksne skal have de samme bundne specialefag som de andre elever, 

men skal have færre valgfrie specialefag. 
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2.4 Undervisningen i hovedforløbet samt bedømmelsesplan (punkt 2.7 Bedømmelsesplan) 

Der er på Hovedforløbet lagt stor vægt på vekselvirkningen mellem teori og praksis i den konkrete afvikling 

af undervisningen, i forhold til at skabe de mest optimale muligheder for at skabe transfer for den enkelte 

elev. Det er en centrale opgave inden for erhvervsuddannelserne, at der er en stor grad af fokus på netop 

sammenhængen mellem praktikplanen for den enkelte uddannelse/speciale/retning og undervisningen på 

hovedforløbet. Der evalueres på alle skoleophold/valgfag, og der bliver specifikt spurgt til, om underviserne 

har været i stand til at gøre undervisningen praksisrettet. Det er derfor også en central del af 

ledelsesopgaven at sikre sammenhængen for eleverne mellem teori og praksis.  

 

Opbygning af detailhandelsuddannelsen:  

For at der kan udstedes skolebevis, skal eleven mindst have opnået bestå karakter som gennemsnit af 

karakterer for alle fag i hovedforløbet samt mindst have opnået bestå karakter i den afsluttende fagprøve.  

Elevernes faglige niveau bedømmes ud fra følgende krav i forhold til den obligatoriske undervisning samt 

valgfag:  

- elevernes bidrag i undervisningen (engagement og evnen til at inddrage praksis) 

- samarbejde i forhold til opgaveløsning 

- præsentation af evt. projektet/opgaver  

Detailhandelsuddannelsen, salgsassistent uden profil  

 

Valgfag som udbydes på U/NORD 

 

 

Vi har valgt at opdele de 6 ugers obligatoriske undervisning på følgende måde, hvor hvert modul er af 1 

ugers varighed:  

 

Koncept 

Personligt salg  

Markedsanalyse 

Økonomi 

FAG NIVEAU TID 
OBLIGATORISK: 6 UGER 

VALGFRI: 0-4 UGER 

Salgsassistent del 1 Avanceret 3,0 uger Obligatorisk 

Salgsassistent del 2 Avanceret 3,0 uger Obligatorisk 

 
E-butikkens koncept Avanceret 1,0 uger Valgfri 

Præsentationsteknik og personlig fremtræden Avanceret 1,0 uger Valgfri 

Salg via flere kanaler (Multichannel) Avanceret 1,0 uger Valgfri 
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Disponering 

Salgsoptimering  

 

Opbygning af detailhandelsuddannelsen, Digital handel B2C 

Der er 8 – 12 ugers skoleophold inkl. den afsluttende fagprøve.  

5 uger er bundne og omfatter emner inden for Digitalt salg. I 2-6 uger skal elev og virksomhed vælge 

relevante valgfrie specialefag. 

Dele af undervisningen vil foregå digitalt.  

 

Opbygningen af kontoruddannelserne:  

Generelt på kontoruddannelserne er følgende bedømmelsesplan gældende:  

For at der kan udstedes skolebevis, skal eleven mindst have opnået bestå karakter som gennemsnit af 

karakterer for alle fag i hovedforløbet samt mindst have opnået bestå karakter i den afsluttende fagprøve.  

Elevernes faglige niveau bedømmes ud fra følgende krav i forhold til den obligatoriske undervisning samt 

valgfag:  

- elevernes bidrag i undervisningen (engagement og evnen til at inddrage praksis) 

- samarbejde i forhold til opgaveløsning 

- præsentation af evt. projektet/opgaver  

- evt. refleksionsøvelse som viser elevernes evne til at bedømme udbytte af undervisningen eks. i 

forhold til egen indsats.  

Speciale: Økonomi 

FAG OG SPECIALE NIVEAU TID 
OBLIGATORISK/ 

VALGFRI 

Bogføring og registrering   Avanceret 1,0 uger Obligatorisk 

Moms og afgifter  Avanceret 1,0 uger Obligatorsik 
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Speciale: Administration 

KOMMUNIKATION (1 UGE) 

Det er en kernekompetence for en administrativ medarbejder at formulere sig skriftligt og mundtligt, og 
samtidigt er det den administrative medarbejders særlige opgave at kvalitetssikre andre 
medarbejdergruppers skriftlige arbejde, så faget arbejder også med korrekturlæsning og opsætning af 
tekster. Eleverne lærer, hvordan it værktøjer og særligt avancerede it funktioner kan understøtte 
arbejdsmetoderne. 
 

Budgettering  Avanceret 1,0 uger Obligatorisk 

Økonomistyring I  Avanceret 1,0 uger Obligatorisk 

Årsregnskab for erhvervsdrivende 

virksomheder  
Avanceret 1,0 uger Obligatorisk 

Avanceret regneark I  Avanceret 0,4 uger Valgfri 

Avanceret regneark II  Avanceret 0,6 uger Valgfri 

Debitor-, kreditor- og lagerstyring Avanceret 1,0 uger Valgfri 

Forretningsengelsk   Avanceret 1,0 uger Valgfri 

International handel Avanceret 1,0 uger Valgfri 

Kommunikation i praksis   Avanceret 2,0 uger Valgfri 

Kvalitet og service Avanceret 1,0 uger Valgfri 

Likviditetsstyring   Avanceret 0,6 uger Valgfri 

Likviditetsstyring II  Avanceret 0,4 uger Valgfri 

Logistik Avanceret 1,0 uger Valgfri 

Projektstyring i praksis   Avanceret 1,0 uger Valgfri 

Præsentationsteknik og personlig fremtræden Avanceret 1,0 uger Valgfri 

Salg og markedsføring  Avanceret 1,0 uger Valgfri 

Udvidet skriftlig kommunikation   Avanceret 1,0 uger Valgfri 

Projektstyring i praksis   Ekspert 1,0 uger Valgfri  
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OPTIMERING AF ARBEJDSPROCESSER (1 UGE) 
Den administrative medarbejder skal løbende kunne optimere og kvalitetssikre sine egne administrative 

arbejdsprocesser, og undervisningen fokuserer på, hvordan eleverne kan benytte metoder og værktøjer (i 

særdeleshed it) til at optimere/effektivisere deres egne arbejdsrutiner i forhold til de daglige 

arbejdsopgaver.  

 

PROJEKT ADMINISTRATION (1 UGE) 

Eleverne lærer at understøtte koordination af ”projekter” i ordets bredeste betydning og ikke kun formelle 
projekter. Det handler om den administrative medarbejders egne arbejdsopgaver, og særligt om den 
administrative medarbejders arbejdsplanlægning som tæt forbundet med andres arbejdsplanlægning, dvs. 
de særlige koordinationsopgaver, som administrative varetager. Det gælder f.eks. en effektiv tids-, aftale- 
og dokumentstyring og med anvendelse af avancerede it-funktioner. 
 
 
DE VALGFRIE FAG, 3-7 UGER SOM UDBYDES PÅ U/NORD 

De valgfrie fag udbygger de bundne fag og giver mulighed for faglig fordybelse i forhold til de 3 bundne fag 
og øvrige relevante emner.  
Speciale: Offentlig administration  

De fire obligatoriske moduler, i alt 9 ugers undervisning:  

Innovation og samarbejde 

Kommunikation og formidling 

Lovgivning og myndighedsudøvelse 

Politisk styring og økonomi  

 

Specialefagsstruktur for Offentlig administration 

  

  

 Obligatoriske 

specialefag 

 Valgfri 

specialefag, med 

udbud af nye 

specialefag 

Fagprøve 

rapportskrivning 

og eksamen 

 Påbygning    I alt   

Ungespor 

Under 25 år  

9 uger 5 uger  1 uge Op til 4 uger 

  

15 – 19 uger 

Voksenspor 

Over 25 år  

9 uger 3 uger  1 uge Op til 4 uger 13 – 17 uger 

Gammel 

studieordning 

  

13 uger 0 uger 2 uger Op til 4 uger 15 – 19 uger 
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Speciale: lægesekretær  

De tre obligatoriske moduler, i alt 9 ugers undervisning:  

Anatomi, fysiologi, patologi, psykologi  

Kommunikation og digitalisering 

Sundhedsadministration  

Derudover er der i samarbejde med Region Hovedstaden valgt 5 relevante valgfag som lægesekretær-

eleverne tilmeldes for at sikre den ønskede retning på uddannelsen.   
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Handelsuddannelsen: 

Specialet: Indkøbsassistent  

Der er 4 ugers obligatoriske moduler på indkøbsuddannelsen:  

Indkøbsanalyse  

Indkøb 

Derudover skal eleverne vælge min. 3 og max. 7 valgfag.  

 

 

  

FAG NIVEAU TID 
OBLIGATORISK: 4 UGER 

VALGFRI: 3-7 UGER 

Specialet Indkøbsassistent 

Indkøbsanalyse Avanceret 3,0 uger Obligatorisk 

Indkøb Avanceret 1,0 uger Obligatorisk 

Valgfri fag 

Adm. arbejdsprocesser i handelsvirksomheden Avanceret 1,0 uger Valgfag 

Innovative arbejdsprocesser og projekter Avanceret 1,0 uger Valgfag 

International handel Avanceret 1,0 uger Valgfag 

Logistik Avanceret 1,0 uger Valgfag 
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Specialet: Handelsassistent, Salg  

Der er 4 ugers obligatorisk undervisning og herudover skal eleverne vælge min. 3 og max. 7 ugers valgfag.  

 

 

  

FAG NIVEAU TID 
OBLIGATORISK: 4 UGER 

VALGFRI: 3-7 UGER 

Specialet Handelsassistent, salg 

Salgsanalyse Avanceret 3,0 uger Obligatorisk 

Salg Avanceret 1,0 uger Obligatorisk 

Valgfag    

Adm. arbejdsprocesser i handelsvirksomheden Avanceret 1,0 uger Valgfag 

Indkøb Avanceret 1,0 uger Valgfag 

Innovative arbejdsprocesser og projekter Avanceret 1,0 uger Valgfag 

International handel Avanceret 1,0 uger Valgfag 

Logistik Avanceret 1,0 uger Valgfag 



LYNGBY HOVEDFORLØB                                                       

_______________________________________________________________________________________ 

Specialet: Handelsassistent, salg med brancheretning, AUTO 

Der er 6 ugers obligatorisk undervisning når specialet har brancheretning.  Undervisningen er tilrettelagt 

således, at det branchespecifikke (supplerende vare-produktkendskab) integreres i de bundne specialefag.  

 

Handelsuddannelsen, Digital handel, B2B 

Opbygning af detailhandelsuddannelsen, Digital handel B2C 

Der er 8 – 12 ugers skoleophold inkl. den afsluttende fagprøve.  

5 uger er bundne og omfatter emner inden for Digitalt salg. I 2-6 uger skal elev og virksomhed vælge 

relevante valgfrie specialefag. 

Dele af undervisningen vil foregå digitalt.  

FAG NIVEAU TID 
OBLIGATORISK: 4 UGER* 

VALGFRI: 3-7 UGER** 

Specialet Handelsassistent, salg med brancheretning 

Salgsanalyse Avanceret 3,0 uger Obligatorisk 

Salg Avanceret 1,0 uger Obligatorisk 

Supplerende vare- og produktkendskab Avanceret 2,0 uger Obligatorisk 

Valgfag    

Adm. arbejdsprocesser i handelsvirksomheden Avanceret 1,0 uger Valgfag 

Indkøb Avanceret 1,0 uger Valgfag 

Indkøbsmetode 
Avanceret/ 

Ekspert 
1,0 uger Valgfag 

Innovative arbejdsprocesser og projekter Avanceret 1,0 uger Valgfag 

International handel Avanceret 1,0 uger Valgfag 

Logistik Avanceret 1,0 uger Valgfag 
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2.5 Fremgangsmåde ved vurdering af elevens egnethed ved optagelse til skolepraktik 

Proceduren er beskrevet i et særskilt dokument navngivet Skolepraktik.  

 

2.6 Indholdet i skolepraktik, samt praktikbedømmelse af elever i praktik 

Indholdet er beskrevet i et særskilt dokument navngivet Skolepraktik  

 

  



LYNGBY HOVEDFORLØB                                                       

_______________________________________________________________________________________ 

2.8 Eksamensregler 

Uddannelser Detailhandel Handel Kontor 

Produkt Fagprøverapport Fagprøverapport Fagprøverapport 

Max antal tegn 2450 tegn x 5 2450 tegn x5 2450 tegn x7 

Indgår fagprøverapport i 
bedømmelsesgrundlaget 

Nej Nej Nej  

Er fagprøverapporten 
udgangspunktet for 
eksamen 

Ja  Ja  ja 

 

Detailhandelsuddannelsen – bedømmelseskriterier: Bekendtgørelse Bek 218 

 

Stk. 6. For at der kan udstedes skolebevis, skal eleven mindst have opnået beståkarakter som gennemsnit af 

karakterer for alle uddannelsesspecifikke fag i hovedforløbet samt mindst have opnået beståkarakter i den 

afsluttende fagprøve, jf. stk. 3. 

Fagprøve 

§ 7. Forud for sidste skoleperiode skal eleven med henblik på den afsluttende fagprøve gennemføre et 
projekt i praktikvirksomheden. Projektet gennemføres inden for det sidste halve år af elevens uddannelse. 
Projektets form og indhold vælges af elev og praktikvirksomhed inden for rammer fastsat af skolen og 
godkendes af skolen. 

Stk. 2. I den sidste skoleperiode udarbejder eleven under vejledning fra skolen i et relevant medie 
dokumentation af projektet og forbereder fremlæggelse af projektet. 

Stk. 3. Som en del af den sidste skoleperiode på uddannelsens speciale afholder den skole, hvor eleven 
har gennemført de bundne specialefag, en afsluttende fagprøve, der er en mundtlig prøve. 
Bedømmelsesgrundlaget for fagprøven består af elevens præstation under mundtlig fremlæggelse af 
dokumentation af det gennemførte projekt, jf. stk. 1 og 2, samt af den efterfølgende mundtlige 
eksamination. Eksaminationsgrundlaget for den mundtlige eksamination består af elevens dokumentation 
af projektet, jf. stk. 2. 
 

Bedømmelsesplan:  

Til bedømmelse af om fagprøven afspejler slutmålene for uddannelsen inden for  

detailhandelsuddannelsen lægges der vægt på:   

Elevens evne til at fremstille og systematisere sin opgave i en rapport.  

Elevens evne til mundtligt at underbygge og perspektivere sin opgave.  

Elevens evne til gennem projektet at demonstrere faglig viden om arbejdsopgaver og indhold 

inden for detailhandelsområdet.  

Elevens evne til at tænke kreativt i forbindelse med emnevalg.  

Sammenhængen mellem elevens problemformulering og det udarbejdede projekt 

Er der draget de konklusioner, som de gennemførte undersøgelser og aktiviteter giver belæg 

for?  

Helhedsindtrykket af de udarbejdede skriftlige eller mediebaserede dokumentationsmaterialer.  

Elevens evne til at evaluere egen indsats i forhold til de af eleven fastsatte mål. 
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Kontoruddannelsen – bedømmelseskriterier 
Bekendtgørelse BEK325 
Fagprøve og gymnasial eksamen (erhvervsfaglig studentereksamen) 

§ 7. Forud for sidste skoleperiode skal eleven med henblik på den afsluttende fagprøve gennemføre et 
projekt i praktikvirksomheden. Projektet gennemføres inden for det sidste halve år af elevens uddannelse. 
Projektets form og indhold vælges af elev og praktikvirksomhed inden for rammer fastsat af skolen og 
godkendes af skolen. 

Stk. 2. I den sidste skoleperiode udarbejder eleven under vejledning fra skolen i et relevant medie 
dokumentation af projektet og forbereder fremlæggelse af projektet. 

Stk. 3. Som en del af den sidste skoleperiode på uddannelsens speciale afholder den skole, hvor eleven 
har gennemført de bundne specialefag, en afsluttende fagprøve, der er en mundtlig prøve. 
Bedømmelsesgrundlaget for fagprøven består af elevens præstation under mundtlig fremlæggelse af 
dokumentation af det gennemførte projekt, jf. stk. 1 og 2, samt af den efterfølgende mundtlige 
eksamination. Eksaminationsgrundlaget for den mundtlige eksamination består af elevens dokumentation 
af projektet, jf. stk. 2. 

Stk. 4. Ved bedømmelsen gives en samlet karakter på baggrund af en helhedsvurdering af elevens 
præstation under prøven, jf. stk. 6, dog med hovedvægt på elevens fremlæggelse af dokumentation af 
projektet. Bedømmelseskriterierne fastsættes af skolen, jf. uddannelsesordningen. 
 

Bedømmelsesplan  

I forhold til formålet med fagprøven og slutmålene for specialet må dokumentationen i kontoruddannelse 

med specialer omfatte en høj grad af skriftlighed, og dokumentationen skal som udgangspunkt omfatte en 

skriftlig rapport. Under den sidste skoleperiode skal en skoles lokaler og øvrige undervisningsudstyr så vidt 

muligt være til rådighed for eleven inden for normal undervisningstid.  

Eleven har under skoleperioden krav på den vejledning, som følger af de normale regler for 

undervisningens gennemførelse. Eleven forbereder desuden under den sidste skoleperiode fremlæggelse af 

projektet til den mundtlige prøve.  

 

Bedømmelsen ved den mundtlige prøve er en helhedsvurdering af elevens mundtlige fremlæggelse af sin 

dokumentation af projektet og elevens præstation under den mundtlige eksamination, hvor 

eksaminationsgrundlaget består af elevens dokumentation af projektet/fagprøverapporten. I 

bedømmelseskriterierne, som fastlægges af skolen i den lokale bedømmelsesplan, indgår:  

- Slutmål for specialet,  

- elevens evne til at inddrage både teoretiske og praktiske forhold, 

- elevens evne til at samarbejde med/informere andre i processen samt  

- elevens evne til at evaluere egen indsats i forhold til de fastsatte mål for opgaven 

 

Handelsuddannelsen – bedømmelseskriterier. Bekendtgørelse  BEK  326 

§ 7. Forud for sidste skoleperiode skal eleven med henblik på den afsluttende fagprøve gennemføre et 

projekt i praktikvirksomheden. Projektet gennemføres inden for det sidste halve år af elevens uddannelse. 

Projektets form og indhold vælges af elev og praktikvirksomhed inden for rammer fastsat af skolen og 

godkendes af skolen. 



LYNGBY HOVEDFORLØB                                                       

_______________________________________________________________________________________ 

Stk. 2. I den sidste skoleperiode udarbejder eleven under vejledning fra skolen i et relevant medie 
dokumentation af projektet og forbereder fremlæggelse af projektet. 

Stk. 3. Som en del af den sidste skoleperiode på uddannelsens speciale afholder den skole, hvor eleven 
har gennemført de bundne specialefag, en afsluttende fagprøve, der er en mundtlig prøve. 
Bedømmelsesgrundlaget for fagprøven består af elevens præstation under mundtlig fremlæggelse af 
dokumentation af det gennemførte projekt, jf. stk. 1 og 2, samt af den efterfølgende mundtlige 
eksamination. Eksaminationsgrundlaget for den mundtlige eksamination består af elevens dokumentation 
af projektet, jf. stk. 2. 

Stk. 4. Ved bedømmelsen gives en samlet karakter på baggrund af en helhedsvurdering af elevens 
præstation under prøven, jf. stk. 6, dog med hovedvægt på elevens fremlæggelse af dokumentation af 
projektet. Bedømmelseskriterierne fastsættes af skolen, jf. uddannelsesordningen. 
 

Bedømmelsesplan:    

Eleven skal ved fagprøven vise, at målene for specialet er nået. Fagprøven skal derfor afspejle det, der er 
særligt for det enkelte speciale samt eleven evne til at:  
- formulere en ide og fastsætte mål,  
- planlægge og gennemføre en aktivitet inden for et afgrænset arbejdsområde på praktikstedet og  
- evaluere egen indsats i forhold til de fastsatte mål.  
 
2.9 Samarbejde med det faglige udvalg, praktikvirksomheden og elev 
Er beskrevet under niveau 1 i LUP.  
 
2.10 Lærerkvalifikationer, ressourcer og udstyr 
Er ikke relevant da der ikke stilles særlige krav til udstyr i afviklingen af undervisningen.  
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2. Niveau, læringsaktiviteter 
 

Nedenstående beskrivelse er målrettet en beskrivelse af elevaktiviteterne på henholdsvis:  
Detailhandelsuddannelsen, salgsassistent 
Kontoruddannelsen, Administration 
Handel, salg 
  
Bedømmelsesplan samt eksamensregler og opbygningen af uddannelsen er beskrevet ovenfor i 
niveau 2.  
 
Elevrettet beskrivelse af detailhandelsuddannelsen:  

Uddannelsesstruktur 

Uddannelsen er en vekseluddannelse og er opbygget i en fleksibel struktur, hvor virksomhed og elev har 
mulighed for at kombinere flere af teoriuddannelsens fag, så de passer bedst muligt til den enkelte 
praktikaftale og dermed det samlede uddannelsesforløb. 

Gennem et samspil mellem oplæringen i praktikuddannelsen og specialefagsundervisningen sikres den 
optimale progression i læring og udvikling af elevens kompetence. Uddannelsen tilrettelægges således, at 
den i sit sigte orienterer sig mod fremtidig beskæftigelse og videreuddannelse inden for både almene og 
mere specialiserede funktioner. 

På de obligatoriske skoleophold arbejder vi ud fra en tanke om, at den traditionelle lærerstyrede 
undervisningsform ikke har samme vægt som før, hvilket har medført et langt større elevmedansvar for ved 
egen læring at nå det ønskede mål. 

• Eleverne skal ikke blot modtage eller reproducere lektien, men ”lære at lære”, dvs. selvstændigt og 
i samarbejde med kammeraterne kunne arbejde med at tilegne sig emne- og kompetenceområder 
samt kunne søge og anvende de forskellige videnskilder. 

• Eleverne skal have medansvar for egen læring, dvs. planlægge og disponere skolearbejdet, kunne 
tilegne sig ordentlige arbejdsmetoder, udarbejde egne mål og handlingsplaner. 

• Eleven skal selv sammenstykke og tone sin uddannelse samt kunne evaluere sig selv. 

 

Eleven undervises i personlig udvikling i.h.t. målene for kompetenceområdet Personlige Kvalifikationer, og 
således at eleven både selvstændigt og i gruppesammenhænge møder personligt udviklende 
problemstillinger. 

Alle fag og temaer varieres, således at de anvendte metoder står i forhold til mål og indhold, og således at 
eleven i videst mulige omfang aktiveres og gøres medansvarlig for undervisningen. 

For at styrke samarbejdet mellem praktiksted og skole bør man også under skoleopholdene inddrage 
arbejdspladserne, enten ved foredrag/indlæg på skolen, ved besøg på arbejdspladsen eller ved træk på 
informationer til brug ved løsning af opgaver/projekter. 

Der er rig mulighed for at lade projekter tage udgangspunkt i arbejdsopgaver, som elevens egen 
virksomhed løser. 
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Undervisningen skal på en helhedsorienteret måde omfatte både praktisk og teoretisk undervisning med 
henblik på at give eleven både generelle og specielle kvalifikationer. 

De bundne specialefag 

Uddannelsen er bygget op som en vekselvirkning mellem ophold på praktiksted og skoleophold. 

Der er 6 ugers bundne specialefag af 1 uge varighed. 

Hertil 0-4 ugers valgfrie specialefag og 1 uges fagprøveperiode og eksamen. 

1. modul 1 uge – Koncept 

2. modul 1 uge – Personligt Salg 

3. modul 1 uge – Markedsanalyse 

4. modul 1 uge – Økonomi 

5. modul 1 uge – Disponering 

6. modul 1 uge – Salgsoptimering 

  Valgfrie specialefag op til 4 uger 

  Fagprøve - varighed 1 uge 

  

Valgfrie Specialefag 

De valgfrie specialefag placeres imellem de bundne moduler, og skal være afviklet før fagprøven skrives. 
Virksomheden og eleven har derfor mulighed for frit at vælge disse specialefag. Der kan vælges op til i alt 4 
uger blandt nedennævnte fag. 

Af den skrivelse, som virksomheden og eleven modtager i forbindelse med registreringen af 
uddannelsesaftalen, fremgår det, at virksomheden skal meddele skolen inden prøvetidens udløb, hvilke 
valgfrie specialefag, der skal indgå i elevens uddannelse. 

Lyngby Handelsskole U/NORD har valgt at udbyde en række valgfag, som giver elev og virksomhed 
mulighed for at tilpasse uddannelsen efter netop den branche, eleven er ansat i eller tilgodese de 
afdelinger, eleven oplæres i. Valgfagene kan frit kombineres, som virksomhed og elev ønsker det. 

Valgfrie specialefag der henvender sig til Detailuddannelsen: 

• E-butikkens koncept 
• Salg via flere kanaler 
• Præsentationsteknik og personlig fremtræden 
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Kontoruddannelsen:  
Administration:  
De 3 obligatoriske ugeforløb er som på alle øvrige Erhvervsskoler i Danmark:  

På 1. skoleophold har eleverne faget Kommunikation - indholdet på ugen præsenteres i dybden 

efterfølgende.  

Der er udarbejdet en hjemmeopgave mellem 1. og 2. skoleophold, hvor eleverne skal identificere en 

administrativ arbejdsproces, som de skal beskrive på deltaljeniveau og tidsestimere hvert enkelt step i 

løsningen, samt finde ud af hvor mange gange årligt denne proces gentages i virksomheden. Opgaven er 

udviklet for at øge elevernes bevidst om koblingen mellem teori og praksis.  

På 2. skoleophold har eleverne faget Procesoptimering, herunder økonomi (cost/benefit) samt 

forandringsledelse. Nærmere gennemgang af dette ugeforløb fremgår også i dybden efterfølgende.  

I perioden mellem 2. og 3. Skoleophold får eleverne til opgave at arbejde videre med hjemmeopgaven 

mellem 1. og 2. Skoleophold. Her skal processen tegnes op i Lean værktøjet Current State, hvorfra der 

foretages en spildanalyse, og årsagerne til den uhensigtsmæssige proces vises i et årsag/virkningsdiagram. 

På denne baggrund udarbejder eleverne et forslag til den fremtidige proces (Future State), og der opstilles 

et implementeringsforslag vha. PDCA-cirklen samt laver en økonomisk beregning på forandringen. 

3. skoleophold er Projektstyring, hvor eleverne klædes på til at drive forandringen i mål via deltagelse i 

projektgrupper. 

Og hvordan arbejder vi så på U/NORD med de 3 obligatoriske skoleophold i forhold til vores didaktiske og 

pædagogiske overvejelser?  

Kommunikation:  

På 1. skoleophold introducerer vi eleverne til kommunikation og fagets teorier, der dækker over mundtligt, 

skriftligt og sociale/digitale medier. Vi arbejde med en case, hvor eleverne skal anvende de tillærte teorier 

relateret til deres konkrete praksis.  

Vi arbejder desuden i videst muligt omfang med værktøjer, der har relevans for elevernes praksis ligesom vi 

inddrager elevernes egne digitale værktøjer som f.eks. PC, smartsphones (filmoptagelser) i undervisningen.  

Målet for kommunikationsundervisningen er todelt. Vi fokuserer på at styrke elevernes kommunikative 

kompetencer rettet mod kunder og dernæst rettet mod det gode professionelle samarbejde internt.  

Procesoptimering: 

Med udgangspunkt i hjemmeopgaven mellem 1. og 2. skoleophold bygger vi elevernes viden op omkring 

procesoptimering ud fra ”Lean i administrationen”. Eleverne arbejder dels med egen opgave, dels med en 

større case, hvor de skal omlægge processerne for en hel salgsafdeling i et handelsfirma. De Leanværktøjer, 

som vi arbejder med VSM (Value Stream Mapping), Spildanalyser via 8 spildformer i administrationen, 

Kanban, Poka Yoke, Heijunka, Kaizen og andre. I ægte Lean ånd forsøger vi at nå det hele, så det sidste Lean 

værktøj JIT (Just In Time) erfares på egen krop, da alt skal være færdigt inden vi når fredagen. 

 

Der er løbende refleksion over virkemidlerne, og der diskuteres relevante processer fra egen praktik, som 

kan optimeres – og også diskuteret, hvorfor virksomheder til tider undlader at optimere. Dette sker 
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igennem en teoretisk gennemgang af forandringsledelse, hvor U/NORD tager udgangspunkt i Kotters 

implementeringsstrategi. 

Som afslutning arbejder vi de omkostninger og benefits, som en forandring medfører. Altså en CB 

beregning, hvor vi udregner PB, ROI samt NPV. 

I dag skrives en langt overvejende del af fagprøver i emnet LEAN. 

Projektkoordinering:  

Denne uge er en viderebygning på faget Procesoptimering. Nogle forandringer er så store, at de skal 

implementeres på projektniveau. Derfor tager vi udgangspunkt i den del af projektadministrationen, der 

minimerer risikoen. Det vil sige, at vi udarbejder interessentanalyser med tilhørerende 

kommunikationsstrategier (derved repetition fra første obligatoriske uge), risikoanalyser, aktivitetsplaner, 

detailplaner, tidsstyring (Gantt-kort) samt dokumenthåndtering i forbindelse med projektstyring. 

Som afslutning kan vi nævne, at de tre obligatoriske skoleophold knyttes tæt sammen med de valgfrie 

specialefag. Vi opfordrer eleverne til at tage fagene i forbindelse med deres obligatoriske skoleophold, 

således, at eleverne har taget relevante valgfag efter 1. skoleophold, som er Udvidet Skriftlig 

Kommunikation, Præsentationsteknik eller Forretnings Engelsk. Efter 2. Skoleophold anbefaler vi, at 

eleverne tager Kvalitet & Service og Logistik og efter 3. Skoleophold lægger vi faget Strukturering af større 

tekster (internt kaldes faget ”Den Gode Fagprøve”) som er den formelle afslutning på den teoretiske del af 

elevernes uddannelse.  
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Handelsuddannelsen:  

Salg:  

Uge 1 – Personligt Salg 

Eleverne bliver trænet i at; 

• Arbejde med mål (SMART modellen) 

• Undersøge kundens behov (informationsindhentning før kundekontakt og vha. spørgeteknikker 
under kundekontakt) 

• Kommunikere udbytte frem for egenskaber ved virksomhedens produkter / ydelser (EFU modellen) 

• Teknikker til at kommunikere overbevisende (the science of persuasion) 

• Sælge vha. ”The Challenger Sale” metoden, som er den B2B salgsmetode de bedst sælgende B2B 
sælgere benytter iht. undersøgelser 

 

Uge 2 – Salgsanalyse 

Eleverne får forståelse af, hvad virksomhedens omverden kan betyde for virksomhedens salg. Der arbejdes 

med nedenstående modeller: 

• PEST analyse 

• Konkurrentanalyse 

• Målgruppe analyse 

• Analyse af egen virksomhed (SWOT & TOWS) 
 

Eleverne bruger analyserne til at komme med forslag til, hvordan deres virksomhed kan skabe øget salg.  

Uge 3 og 4 – Salgsanalyse 

• Fokus er fortsat at skabe øget salg via de 4 P’er og vækststrategier, herunder: 

Ansoffs vækstmatriks  

• Blue Ocean Strategy 

• Prisfastsættelse  

• Valg af salgskanaler 

• Markedsføring, herunder events, sociale medier samt de mere traditionelle medier som print og TV 

 

Eleverne skriver en mini-fagprøve i grupper af 3-4 personer. Hver gruppe vælger selv hvilken virksomhed, 

de vil bruge som case-virksomhed til deres mini fagprøve. Eleverne får på disse 2 uger mulighed for at;  

• Opstille et mål for vækst (øget salg / markedsandel) fx af et bestemt produkt 

• Analysere det relevante marked 

• Komme med forslag til vækst vha. konkrete forslag til markedsføring, salgskoncepter og 
salgskanaler 
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Handelsassistent, Salg, med brancheretning  AUTO  

Uge 1 - Personligt salg  
Salgsprocessen fra mødet med kunden til afsluttet salg. I denne proces arbejdes der med behovsanalyse, 
lukning af salg samt mersalg. Vi tager både udgangspunkt i det direkte møde med kunden og telefonisk salg 
samt salg i salgsafdelingen, værkstedet og reservedele (både engros og direkte til slutbruger). 
  
Et vigtigt emne på dette ophold er også pris og rabat.  
  
Uge 2 - Salgsanalyse 1  
Salgsanalyse 1 tager udgangspunkt i bilbranchens opbygning. Bilens og reservedeles gang fra fabrik til 
kunden. Vi ser på forhandlernettets opbygning både det autoriserede og det uautoriserede marked. 
  
Eleverne lærer at analysere konkurrenter, kunder, leverandører og brancher. 
  
Endelig undersøger vi, hvordan man kan skaffe statistik om bilmarkedet. 
  
Uge 3 - Teknisk træning  
Teknisk træning foregår på TEC i Hvidovre. Eleverne får gennemgået hvordan en bil er indrettet, hvordan 
den fungerer og endelig kommer man ind på fremtidens biler (hybrid, el og brint). 
  
Uge 4 - Salgsanalyse 2 
Vi ser på opbygningen af eftermarkedet - både reservedele og værkstedet. Vi ser på hvad det er, der styrer 
markedet og hvordan man styrer det i den enkelte bilforretning. Ligeledes ser vi på servicemanagement - 
hvad det er der adskiller den dygtige forretning fra den mindre dygtige forretning.  
  
På dette ophold kommer vi også ind på brugte biler. Lige fra vurdering over indkøb til salg. Hvad betyder 
det for henholdsvis salg, reservedele og værksted, og hvordan vi kan optimere indtjeningen i alle tre 
afdelinger.   
  
Uge 5 - Salgsanalyse 3 
På dette ophold ser vi markedsføringen. Det drejer sig om salgsbreve, annoncer, TV-reklame, de sociale 
medier samt andre former for markedsføring. 
  
Ligeledes kommer vi ind på, hvordan man laver budgetter, planer og strategier. 
  
Uge 6 - Salgsanalyse 4  
På det sidste modul kigger vi på den afsluttende fagprøve, og eleverne bliver sat sammen i grupper og 
udarbejder en mini-fagprøve om en konkret problemstilling i en af deres virksomheder. Dette for at give 
dem et godt afsæt til, at de selv skal lave en fagprøve med afsæt i en problemstilling i deres egen 
virksomhed.  
  
Derudover skal elever vælge mindst tre valgfag af en uges varighed. Vi anbefaler altid at to af valgfagene for 
reservedelselever er logistik og præsentationsteknik.  
  
Alle skoleforløbene foregår med henholdsvis undervisning i teori og konkret opgaveløsning i konkrete 
problemstillinger i autobranchen.  
 

 


