
 

 

 

Tilmeldingsblanket til valgfrie specialefag 
 

Kontoruddannelsen 

(Administration, Offentlig administration og Økonomi)  

 

 

 

(Elevens fødselsdato)  (Elevens navn) 

   

   

(Elevens tlf.nr.)   (Elevens E-mail)  

   

   

(Dato)  (Elevens underskrift)  

   

   

   

   

(Virksomhedens CVR.nr.)   (Virksomhedens navn)  

   

   

(Dato)  (Virksomhedens underskrift)  

 

Elevens tilmelding til valgfrie specialefag underskrives af elev og virksomhed og sendes på mail til 

uddannelsessekretæren for specialet: 

 

Navn: Boye Riis-Hansen 

Mail: brh@unord.dk 

Tlf.nr.: 61 90 23 55 

 

Vi gør opmærksom på, at holdene oprettes under forudsætning af tilstrækkelige tilmeldinger. 

 

 

 
 
 

 

mailto:brh@unord.dk


 

 

Valgfrie specialefag 

Ud over dine obligatoriske moduler/skoleperioder, skal du vælge valgfrie specialefag.  
Af skemaet fremgår det hvor mange ugers valgfag du minimum skal vælge: 
 
 Ungespor 

(elever under 25 år ved start) 
Voksenspor 

(elever over 25 år ved start) 

Speciale Obligat. Valgfrie I alt Obligat. Valgfrie I alt 

Administration 
(ny ordning) 

4 2 – 6 6 - 10 4 1 – 5 5 - 9 

Offentlig administration 9 5 - 9 
 

14 - 18 9 3 – 7 12 – 16 

Økonomi 
(ny ordning) 

6 2 – 4 8 – 10 6 1 – 4 7 - 10 

 
Læs mere om de valgfrie specialefag på de forskellige specialer i vores valgfrie specialefagskatalog. 
  
Udover ovenstående antal uger er der på hvert speciale 1 uges fagprøveskrivning. 
 

Tilmelding  

Tilmeldingen sendes på e-mail til uddannelsessekretæren for området. 
Hurtigst muligt efter modtagelsen af din tilmelding til valgfrie specialefag, vil du modtage en 
bekræftelse på mail.  
Herefter er det vigtigt at du selv holder øje med dine tilmeldinger på Lectio og holder din 
virksomhed ajour med dine tilmeldinger.  
 

Erhvervsrettet påbygning  

Ud over de valgfrie specialefag har du mulighed for yderligere at vælge op til 20 dages 
erhvervsrettet påbygning på tværs af specialerne på kontoruddannelsen (valgfag udover max antal 
nævnt i ovenstående skema). Dette skal dog godkendes af dit lærested. 
Læs mere om erhvervsrettet påbygning i vores valgfagskatalog. 
 

Valgfrie specialefag for de respektive specialer  
 

På de kommende sider vises hvilke valgfrie specialefag der tilhører hvilke specialer samt i hvilke 
uger U/NORD udbyder dem. For at vælge valgfrie specialefag gør du flg.: 
 

- Print skemaet 
- Udfyld side 1 
- Kryds ønskede valgfag af på de kommende sider (kryds af ud for ønsket uge) 
- Indscan alle sider og send dem på mail til uddannelsessekretæren eller aflever det 

personligt i administrationen. 
  



 

Speciale  

Valgfrie specialefag 
 

Varighed 
 

Uge/År 
 

Vælg 
Adm Off Øko 

JA JA JA Avanceret regneark  5 dage  39/2024  

43/2025  

JA NEJ NEJ Budgettering 5 dage 10/2025  

NEJ JA NEJ Datahåndtering 5 dage 20/2025  

44/2025  

JA JA JA EU og internationalisering – 
BRUXELLES 

5 dage 15/2025  

10/2026  

JA NEJ JA Forretningsengelsk 5 dage 35/2024  

35/2025  

JA JA NEJ HR & personaleadministration 5 dage 14/2025  

JA NEJ JA HR personalejura 15 dage 47-49/2024  

17-19/2025  

JA NEJ JA International handel 5 dage 25/2024  

36/2024  

4/2025  

20/2025  

JA JA JA Kommunikation i praksis *) 10 dage 23+24/2024  

44+45/2024  

17+18/2025  

23+24/2025  

46+47/2025  

17+18/2026  

JA NEJ JA Kvalitet og service 5 dage 3/2025  

JA NEJ JA Logistik 5 dage 48/2024  

18/2025  

JA NEJ JA Løn og lovgivning 5 dage 4/2025  

JA JA JA Mundtlig Kommunikation og  
konflikthåndtering 

5 dage 43/2024  

12/2025  

 

  

  



 

Speciale  

Valgfrie specialefag 
 

Varighed 
 

Uge/År 
 

Vælg 
Adm Off Øko 

JA NEJ NEJ Projektstyring i praksis 5 dage 37/2024  

38/2024  

10/2025  

38/2025  

10/2026  

NEJ JA JA Projektstyring i praksis 5 dage 47/2024  

6/2025  

JA JA JA Præsentationsteknik 5 dage 32/2024  

41/2024  

49/2024  

9/2025  

12/2025  

32/2025  

41/2025  

9/2026  

JA NEJ JA Salg og markedsføring 5 dage 46/2024  

JA JA JA Udvidet skriftlig kommunikation 5 dage 35/2024  

15/2025  

JA JA NEJ Værdiskabende optimering gennem 
automatisering 

5 dage 24/2024  

46/2024  

23/2025  

48/2025  

JA NEJ NEJ Økonomi for administration 5 dage 14/2025  

NEJ JA NEJ Økonomistyring i det offentlige 5 dage 46/2024  

5/2025  

21/2025  

 

Adm = Muligt at vælge for elever på specialet ”Administration” 

Off = Muligt at vælge for elever på specialet ”Offentlig administration” 

Øko = Muligt at vælge for elever på specialet ”Økonomi” 

 

*) Valgfaget ”Kommunikation i praksis” består bl.a. af materialet fra valgfagene ”Udvidet skriftlig 

kommunikation” og ”Mundtlig kommunikation og konflikthåndtering”. Har du læst et af de 2 

sidstnævnte valgfag (eller dem begge), vil det ikke være optimalt også at læse ”Kommunikation i 

praksis”. 


