Kontora55|stent med spemalet offentlig ZB»
administration (kun som EUX) w

Som kontorassistent med specialet offentlig administration
laerer du om journalarbejde og informationsopgaver. Du leerer
0gsa sagsbehandling. Det kan fx veere en borgers henvendelse
til kommmunen, hvor du finder oplysninger og foreslar Igsninger.
Du kan kun tage uddannelsen som EUX.

Kontorassistentuddannelsen -
job og videreuddannelse

Job

Med en kontoruddannelse kan du finde job i mange forskellige
virksomhedstyper. Indenfor specialet offentlig administration
kan det fx veere; retsvaesen, forsvar, politi, hospital
uddannelsesinstitutioner, arbejdsformidlinger m.m.

Videreuddannelse

Med en afsluttet kontoruddannelse har du en erhvervsfaglig
studentereksamen (EUX-bevis) og dermed samme muligheder
for at videreuddanne dig, som dem med en gymnasial
uddannelse. Du har mulighed for at sgge optagelse pa en
videregadende uddannelse:

e erhvervsakademiuddannelse
¢ professionsbacheloruddannelse
e universitetsbacheloruddannelse

Uddannelsen findes kun som
EUX

Kontoruddannelsen skal tages med EUX. Det vil sige, at du
ogsa skal tage en raekke fag pa gymnasialt niveau.

Hvis du vil vaere kontorelev i
det offentlige

Startdatoer:
Grundforlgb 1: 12/8-24.
20/1-25. Grundforlgb 2:
12/8-24. 20/1-25.

Ansggningsfrister:

GF1: 11/8-24 (12/8-24). 18/1-
25 (20/1-25). GF2: 11/8-24
(12/8-24). 18/1-25 (20/1-25).

Varighed (inkl.
grundforlgb)
4 ar

Studiested:

Grundforlgb: Naestved,
Ringsted, Slagelse, Haslev
og Vordingborg.
Hovedforlgb: Naestved,
Ringsted, Slagelse og
Vordingborg.

Online uddannelse

Du kan ogsa tage denne
uddannelse online. Seet X
i online, nar du sgger.

Pkonomi
SU og lgn

Adgangskrav

9. eller 10. klasse med 02 i
dansk og matematik. Det
er en fordel at tage Dansk
C, engelsk C og
samfundsfag C, hvis du
skal starte pa GF2. Er du
over 25 kontakt en
vejleder.

Vejleder:
Arne Ebbesen

Ring:
+45 2045 8895

E-mail:
ae@zbc.dk

Se mere om
uddannelsen pa
zbc.dk



-
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Specialet offentlig administration henvender sig til
kontorelever indenfor det offentlige, herunder kommune,
region og stat. Du leerer at indga i virksomhedens
administrative funktioner og undervises inden for
hovedomraderne, kommunikation og formidling, lovgivning
og myndighedsudgvelse, politisk styring og gkonomi,
innovation, kvalitet og samarbejde.

En vigtig del af arbejdet som kontorassistent gar ogsa ud pa at
have kontakt med andre, fx kunder, bade mundtligt og
skriftligt. Du vil bruge IT til en stor del af dit arbejde.

Sadan kommer du i gang

En erhvervsuddannelse bestar af Grundforlgb og
et hovedforlgb, som skifter mellem oplaering
(praktik) og skole.

Kommer du direkte fra 9. eller 10. klasse, skal du
tage Grundforlgb 1 fgrst.

Du tager Grundforlgb 2 pa skolen. Det varer 20 uger. Et
hovedforlgb varer ca. 2-4 ar alt efter uddannelse, og du
afslutter med en svendeprgve.

Skal du starte pa grundforigb 1?

Na du starter pa en erhvervsuddannelse pa grundforlgb 1, kan
du ikke tilmelde dig en specifik uddannelse. Du skal i stedet
tilmelde dig den fagretning, som uddannelsen hgrer under.
Grundforlgb 1 er en mulighed for at snuse til de forskellige
uddannelser, der findes inden for det omrade, du har tilmeldt
dig. Grundforlgb 1tager 20 uger, hvorefter du fortsaetter pa
grundforlgb 2.

Vores fagretninger er forskellige i alle byer.

Laes mere om, hvilke grundforlgb 1 fagretninger du kan starte
pa i alle vores byer her.

Startdatoer:
Grundforlgb 1: 12/8-24.
20/1-25. Grundforlgb 2:
12/8-24. 20/1-25.

Ansggningsfrister:

GF1: 11/8-24 (12/8-24). 18/1-
25 (20/1-25). GF2: 11/8-24
(12/8-24). 18/1-25 (20/1-25).

Varighed (inkl.
grundforlgb)
4 ar

Studiested:

Grundforlgb: Naestved,
Ringsted, Slagelse, Haslev
og Vordingborg.
Hovedforlgb: Naestved,
Ringsted, Slagelse og
Vordingborg.

Online uddannelse

Du kan ogsa tage denne
uddannelse online. Seet X
i online, nar du sgger.

Pkonomi
SU og lgn

Adgangskrav

9. eller 10. klasse med 02 i
dansk og matematik. Det
er en fordel at tage Dansk
C, engelsk C og
samfundsfag C, hvis du
skal starte pa GF2. Er du
over 25 kontakt en
vejleder.

Vejleder:
Arne Ebbesen

Ring:
+45 2045 8895

E-mail:
ae@zbc.dk

Se mere om
uddannelsen pa
zbc.dk


https://www.zbc.dk/nyhedsoversigt/om-grundforloeb-1
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Kontorassistent med speciale
- leereplads med Ilgn

Oplaering (praktik) med lgn

Det er din opgave at finde din laereplads, men ZBC har
studievejledere, der kan hjaelpe dig. Oplaeringsvirksomheden
og du skal ind indgd en skriftlig uddannelsesaftale.

Mulighed for skoleoplzering (skolepraktik)
Kan du ikke finde en laereplads, eller mister du din lzereplads,
tiloyder skolen dig skoleoplaering pa ZBC.

Lees mere om laereplads og_skoleoplaering

Oplaering (praktik) i udlandet
Drgmmer du om at tage dele af din uddannelse i udlandet,
kan vi hjeelpe dig med at realisere din drgm.

Lees mere om oplaering_i udlandet

Kontorassistent med specialet offentlig
administration - fag

Kontoruddannelsen skal tages som EUX-forlgb. Det betyder, at
du skal have en raeekke fag pa gymnasialt niveau. Nogle af
fagene skal du gennemfgre pa grundforlgbet, inden du kan
starte pa det studiekompetencegivende forlgb.

Andre fag skal du gennemfgre, mens du gar pa det
studiekompetencegivende forlgb, og inden du kan starte pa
hovedforlgbet.

I lzbet af kontoruddannelsen gennemfgrer du fglgende fag pa
gymnasialt niveau:

Dansk A

Engelsk B

Samfundsfag C
Informationsteknologi B
Erhvervsgkonomi C

Startdatoer:
Grundforlgb 1: 12/8-24.
20/1-25. Grundforlgb 2:
12/8-24. 20/1-25.

Ansggningsfrister:

GF1: 11/8-24 (12/8-24). 18/1-
25 (20/1-25). GF2: 11/8-24
(12/8-24). 18/1-25 (20/1-25).

Varighed (inkl.
grundforlgb)
4 ar

Studiested:

Grundforlgb: Naestved,
Ringsted, Slagelse, Haslev
og Vordingborg.
Hovedforlgb: Naestved,
Ringsted, Slagelse og
Vordingborg.

Online uddannelse

Du kan ogsa tage denne
uddannelse online. Seet X
i online, nar du sgger.

Pkonomi
SU og lgn

Adgangskrav

9. eller 10. klasse med 02 i
dansk og matematik. Det
er en fordel at tage Dansk
C, engelsk C og
samfundsfag C, hvis du
skal starte pa GF2. Er du
over 25 kontakt en
vejleder.

Vejleder:
Arne Ebbesen

Ring:
+45 2045 8895

E-mail:
ae@zbc.dk

Se mere om
uddannelsen pa
zbc.dk


https://www.zbc.dk/om-zbc/for-elever/laereplads-og-skolepraktik
https://www.zbc.dk/om-zbc/for-elever/rejs-med-zbc-til-udlandet
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¢ Organisation C

e Afsaetning C

e Matematik C

* Enten matematik B eller virksomhedsgkonomi B

e Enten erhvervsjura C, andet fremmedsprog C eller
kulturforstdelse C

Du har ogsa fag, der passer specielt til det omrade, du veelger.

Kontorassistent med speciale - din gkonomi under
uddannelsen

Du kan sgge SU pa grundforlgb, hvis du er over 18 ar. Lees mere

om SU

Pa hovedforlgb far du elevign. Du far elevign fra den dag, din
uddannelsesaftale traeder i kraft, altsd bade i oplaerings- og
skoleperioderne.

Elevignnen er aftalt mellem arbejdsgivere og den faglige
organisation pa omradet. Begyndelseslgnnen for elever i
erhvervsuddannelserne varierer fra branche til branche.

Hvis du har en uddannelsesaftale, der daekker grundforigbet,
far du ogsa elevlgn pa grundforlgbet. Har du ikke det, kan du
sgge SU, hvis du er fyldt 18. ar.

Du kan pa visse betingelser fa tilskud til deekning af dine
transportudgifter.

»
4

Startdatoer:
Grundforlgb 1: 12/8-24.
20/1-25. Grundforlgb 2:
12/8-24. 20/1-25.

Ansggningsfrister:

GF1: 11/8-24 (12/8-24). 18/1-
25 (20/1-25). GF2: 11/8-24
(12/8-24). 18/1-25 (20/1-25).

Varighed (inkl.
grundforlgb)
4 ar

Studiested:

Grundforlgb: Naestved,
Ringsted, Slagelse, Haslev
og Vordingborg.
Hovedforlgb: Naestved,
Ringsted, Slagelse og
Vordingborg.

Online uddannelse

Du kan ogsa tage denne
uddannelse online. Seet X
i online, nar du sgger.

Pkonomi
SU og lgn

Adgangskrav

9. eller 10. klasse med 02 i
dansk og matematik. Det
er en fordel at tage Dansk
C, engelsk C og
samfundsfag C, hvis du
skal starte pa GF2. Er du
over 25 kontakt en
vejleder.

Vejleder:
Arne Ebbesen

Ring:
+45 2045 8895

E-mail:
ae@zbc.dk

Se mere om
uddannelsen pa
zbc.dk


http://www.su.dk/su/om-su-til-ungdomsuddannelser-gymnasium-hhx-mv/

