Rédet for Voksen- og Efteruddannelse (VEU-radet)

Mgde den 27. april 2022

Mddemateriale

Sekretariatet



Rédet for Voksen- og Efteruddannelse (VEU-radet)

Punkt 1: Godkendelse af dagsorden

Materiale:
Dagsorden med mgdemateriale til den 27. april 2022.

Bemarkninger:
Dagsordenen indstilles til godkendelse

Behandling:
Til drgftelse og godkendelse.



Dagsorden
til VEU-radsmgde nr. 69

onsdag den 27. april 2022 kl. 13.30 - 15.30

Mgdet afholdes i Faegtesalen i Barne- og Undervisningsministeriet

Frederiksholms Kanal 26

Punkt 1: Godkendelse af dagsorden

Punkt 2: Godkendelse af referat fra VEU-radsmede 23. februar 2022
Punkt 3: Meddelelser fra formanden

Punkt 4: Meddelelser fra Berne- og Undervisningsministeriet
Punkt 5: Orientering om 2. generationsreformer

Punkt 6: Efterbehandling af medet med Ministeren

Punkt 7: Pulje til opsegende arbejde

Punkt 8: FKB-ansegning fra HAKL

Punkt 9: Evt.
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Punkt 2: Godkendelse af referat fra VEU-radsmgde
23. februar 2022

Materiale:
Udkast til referat af VEU-rddets mgde den 23. februar 2022, udsendt til radets medlemmer den
17. marts 2022 med svarfrist torsdag den 31. marts.

Bemaerkninger:
Ingen bemaerkninger modtaget

Behandling:
Til drgftelse og godkendelse.



Punkt 3: Meddelelser fra formanden

Materiale:
o Arshjul 2022
e Oversigt over hgringssvar og udtalelser m.v.
e Hgringssvar

Bemaerkninger:

1. STUK oplyser, at emnet vedr. garantikurser ma udga.
Arsagen er, at data pt. ikke kan traekkes fra voksenuddannelse.dk, som blev omlagt i juni
2021. Udtraekket kan fgrst laves, nar der er udviklet en ny funktion i
voksenuddannelse.dk
- og meldingen fra STIL er, at det naeppe er klar fgr sommerferien.
Arshjulet er opdateret
Der er afsendt hgringssvar, jf. vedhaeftede oversigt og bilag
Udtalelse om danskuddannelser er udarbejdet af FU og indstilles til radets godkendelse
DA har indstillet Maria Cecilie Kjeldsen som nyt medlem af VEU-radet i stedet for Sigrid
Lundetoft Clausen fra 1. maj 2022.

i W

Behandling:
Til drgftelse og beslutning.



VEUs arshjul for 2022

Faste dagsordenspunkter for alle mgder

. Godkendelse af dagsorden

° Godkendelse af referat fra sidste radsmgde

. Meddelelser fra formanden
. Meddelelser fra ministeriet
. En temadrgftelse

° Evt.

Mgdedag er onsdag. FUKIL 10 - 11.30, radsmgde kl 13.30 - 15.30

Mgodedato

Emne

Ansvarlig

5. april: FU-mede og
27. april: VEU-rddsmede

Orientering om 2. generationsreformer med fokus pa VEU
og institutionerne; opleg ved Per B. Christensen med en
efterfolgende dreftelse

Pulje til opsegende arbejde

Sekretariatet

STUK

25. maj: FU-mede og
22.juni: VEU-radsmede

1. Forbrug og aktivitet pa erhvervsrettet og almen VEU i 1.
kvartal 2022

2. Status for Vis Kvalitet

DEPT — Center for @konomisk Politik og Styring

STUK

31. august: FU-mede og
14. september: VEU-radsmede

Statistik for garantikurser

VEU-réadets mededage for 2023 planlegges

Indhold i FFL for 2023

AMU-udbudsrunde 2022

Temadreftelse om UUL-puljens 13 projektrapporter om
digital leering formidles til VEU-radet til orientering, nér de

er ferdiggjort i begyndelsen af 2022

Orientering om undersegelsen af voksnes basale
feerdigheder

STUK - Kontor for Voksen- og Efteruddannelser
Sekretariatet
DEPT — Center for @konomisk Politik og Styring

STUK - Kontor for Voksen- og Efteruddannelser

STUK — Kontor for Voksen- og Efteruddannelser

Sekretariatet




5. oktober: FU-mede og
26. oktober: VEU-rddsmgde

Forbrug og aktivitet pa erhvervsrettet og almen VEU i 1.
halvér 2022

Temadreftelse om trepartsaftalen

DEPT — Center for @konomisk Politik og Styring

Sekretariatet

23.november: FU-mede og
7. december: VEU-radsmede

Udkast til arshjul for VEU-radets arbejde 2023

BUVM’s forelebige indstillinger om tilskud til udvikling af
arbejdsmarkedsuddannelser mv. (UUL Temaer for 2023)

Orientering om vedtagelsen af Finansloven 2023

Status pa efteruddannelse.dk

Sekretariatet

STUK - Kontor for Voksen- og Efteruddannelser
DEPT — Center for @konomisk Politik og Styring

STIL — Kontor for Uddannelsesportaler




Oversigt over hgringssvar og udtalelser m.v.
I perioden fra 1. januar 2022 — 31. december 2022

Dato Hopring / Udtalelse Modtager Journal nr
19-04-22 | Udtalelse om danskuddannelser Botne- og undervisningsmini-
Endnu ikke afsendt - afventer ster og Udlendinge- og integra-
radets godkendelse tionsminister med kopi til Re-
formkommissionen
19-04-22 | Heringssvar om Systemrevisionsbekendtge- | BUVM / STIL 22/07939-1
relsen
19-04-22 | Horingssvar om lerepladsafhengigt AUB- Arbejdsgivernes Uddannelses- 22/07939-2
bidrag bidrag




Til Borne- og Undervisningsministeriet
Styrelsen for It og Lring
ved Chefkonsulent Steen Larsen

VEU-ridets horingssvar til udkast til bekendtgarelse om krav til
studieadministrative it-systemer for almene voksenuddannelser,
erhvervsuddannelser, arbejdsmarkedsuddannelser, de gymnasiale
uddannelser, forberedende grunduddannelse m.fl. (Systemrevisi-
onsbekendtgorelsen).

Radet for Voksen- og Efteruddannelse (VEU-radet) har den 31. marts
2022 modtaget fra Borne- og Undervisningsministeriet, Styrelsen for It

og Lzring, heringsbrev om ovenstiende horing med svarfrist torsdag
den 28. april 2022 kl. 15.00.

VEU-radet har ingen bemarkninger, men henviser til organisationernes
eventuelle selvstendige horingssvar.

Med venlig hilsen

Jens Mejer Pedersen
Formand



Til Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag
ved Juridisk Konsulent Lars Islin

VEU-radets horingssvar til udkast til bekendtgerelse om lare-
pladsafhengigt AUB-bidrag.

Radet for Voksen- og Efteruddannelse (VEU-radet) har den 6. april 2022
modtaget fra Arbejdsgivernes Uddannelsesbidrag horingsbrev om oven-

stiende horing med svarfrist onsdag den 4. maj 2022.

VEU-radet har ingen bemarkninger.

Med venlig hilsen

Jens Mejer Pedersen
Formand
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Materiale:
Intet

Bemarkninger:

Ingen

Behandling:
Til drgftelse

Punkt 4: Meddelelser fra Bgrne- og Undervisningsministeriet
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Punkt 5: Orientering om 2. generationsreformer

Materiale:
Intet

Bemaerkninger:
13.45 Indledning ved VEU-radets formand, Jens Mejer Pedersen

13.50 - 14.10 Opleaeg ved Per B. Christensen, medlem af reformkommissionen
14.10 - 14.29 Drgftelse

14.30 Afslutning

Behandling:
Drgftelse
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Punkt 6: Efterbehandling af mgdet med Ministeren

Materiale:
Intet

Bemaerkninger:

FU foreslar, at radet nedsaetter en arbejdsgruppe, der far til opgave at forberede temadrgftelser i
radet, som grundlag for en efterfglgende formulering af radets radgivning, som Bgrne- og
undervisningsministeren efterspurgte.

FU foreslar, at arbejdsgrupperne fokuserer pa at forberede oplaeg og formater til VEU radets
drgftelse af de ovenstdende temaer, snarere end at udarbejde analyser og meget konkrete forslag.
Der kan i den videre proces igangsaettes analyser og udformes baggrundsgrundsmateriale,
udarbejdet af fx UVM eller analyseinstitutter.

Behandling:
Drgftelse og beslutning
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Punkt 7: Pulje til opsggende arbejde

Materiale:
Status pa Puljen for opsggende arbejde 2022

Bemarkninger:

Puljen til opsggende arbejde er aftalt i forbindelse med trepartsaftalen om voksen-, efter- og
videreuddannelse (2017), hvor der blev afsat 100 mio. kr. til formalet jeevnt fordelt over perioden
2018-2021.

12021 blev det besluttet at forleenge puljen med et ar, da de planlagte trepartsforhandlinger blev
udskudt. I den forbindelse blev der afsat 26 mio. til endnu en ansggningsrunde i 2022.

Da puljen udlgber i 2022, vil der ikke blive afholdt flere ansggningsrunder.

Behandling:
Til drgftelse
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Status pa Puljen for opsegende arbejde 2022

Puljen til opsegende arbejde er aftalt i forbindelse med trepartsaftalen
om voksen-, efter- og videreuddannelse (2017), hvor der blev afsat 100
mio. kr. til formalet jeevnt fordelt over perioden 2018-2021.

12021 blev det besluttet at forlenge puljen med et édr, da de planlagte
tre- partsforhandlinger blev udskudt. I den forbindelse blev der afsat
26 mio. til endnu en ansegningsrunde i 2022.

Formal

Puljen stotter arbejdsmarkedets parters opsegende arbejde, der lofter en
uddannelsesinstitutionsneutral informations-, vejlednings- og
radgivningsrolle 1 forhold til private og offentlige virksomheder med
seerlig fokus pa de ufaglerte og faglerte beskeftigedes grundlaggende
og erhvervsrettede kompetencer. Indsatsen sigter mod at flere
medarbejdere med utilstrackkelige basale faerdigheder begynder pa
undervisning, og/eller flere ufaglarte og faglerte pibegynder
erhvervsrettet efter- og videreuddannelse.

Alfgorelse om bevilling

Borne- og Undervisningsministeriet treffer afgorelse om tildeling af til-
skud efter indstilling fra en referencegruppe med deltagelse af DA, FH,
KL og Danske Regioner. Der er opstillet en rekke ansegningskrav og
vurderingskriterier, som sagsbehandlingen skal folge. Kriterierne
omhandler bl.a. projekternes relevans og forventede effekt i forhold til
puljens formal.

Abnsogningsrunden 2022

Ved ansegningsfristen d. 24. februar 2022 modtog styrelsen ti
ansegninger om tilskud til puljen til opsegende arbejde pa i alt 7.091.987
mio. kr. Styrelsen har indstillet, at alle de indsendte ansegninger
imodekommes, og det forventes, at alle ansegere vil modtage svar pa
den indsendte ansogning ved udgangen af marts.
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Hovedparten af ansegerne ved denne ansegningsrunder har tidligere
sogt om midler fra puljen og genansoger saledes med henblik pa at
viderefore eller videreudvikle eksisterende opsegende aktiviteter.

Projektperioden for de nye projekter vil vare fra
godkendelsestidspunktet og frem til d. 30. juni 2023. Ansegere der har
igangvarende projekter under puljen til opsegende arbejde har haft
mulighed for at soge om en ny bevilling (fra 2022 puljen) med
tilbagevirkende kraft fra 1. januar 2022, hvilket skal sikre, at projekterne
kan finansiere det opsegende arbejde frem til den nye projektperiode
pabegyndes i starten af april.

Status pa puljen 2018-2022

Ansggnings- Ansggninger | Bevilliget
runde

2018 14 | 14.266.009
2019 10 | 9.396.046
2020 14 | 9.396.046
2021 4| 2.406.139
2022 10 | 7.091.987
Total 52 | 43.842.066

* Derudover er der anvendt 2 mio. kr. til evaluering af puljen.

Da puljen udleber i 2022, vil der ikke blive atholdt flere
ansegningsrunder.
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Punkt 8: FKB-ansggning fra HAKL

Materiale:
e Notattil VEU-radet fra STUK om ansggning fra HAKL om to nye FKB'er:
e 3 FKB 2880 Viden- og forretningsservice
e 4 FKB 2878 Offentlig forvaltning og sagsbehandling

Bemaerkninger:

Styrelsen for Undervisning og Kvalitet har modtaget to ansggninger fra efteruddannelsesudvalget for
Handel, Administration, Kommunikation og Ledelse (HAKL) om godkendelse af to felles
kompetencebeskrivelser:

e FKB 2880 Viden- og forretningsservice, der skal erstatte de eksisterende FKB 2798 med
samme titel

o FKB 2878 Offentlig forvaltning og sagsbehandling, der skal erstatte den eksisterende FKB
2245, med samme titel.

Begge eksisterende FKB'er gnskes samtidig nedlagt.

Behandling:
Til indstilling
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Notat til VEU-radet om ansggning fra HAKL om to nye FKB'er,
FKB 2880 Viden- og forretningsservice og FKB 2878 Offentlig
forvaltning og sagsbehandling

Styrelsen for Undervisning og Kvalitet har modtaget to ansegninger fra
efteruddannelsesudvalget for Handel, Administration, Kommunikation
og Ledelse (HAKL) om godkendelse af to fxlles

kompetencebeskrivelser:

e KB 2880 Viden- og forretningsservice, der skal erstatte de
eksisterende FKB 2798 med samme titel

e KB 2878 Offentlig forvaltning og sagsbehandling, der skal
erstatte den eksisterende FKB 2245, med samme titel.

Begge cksisterende FKB'er onskes samtidig nedlagt.

Baggrund

Behovet for revisionen af FKB 2798 begrundes med de ogede krav til
medarbejderne om digitalisering inden for event- og oplevelsesbranchen.
Det handler om at medarbejderne i hojere grad skal kunne tilrettelegge
og varetage digitale arrangementer og events, hvilket er blevet aktualiseret
1 forbindelse med situationen omkring Covid-19.

Behovet for en revision af FKB 2245 begrundes med, at beskrivelser af
jobfunktioner og arbejdsomrader er foraldede i forhold til
arbejdsmetoder og teknologi pa omradet.
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Indhold i FKB 2880 Viden- og forretningsservice
FKB 2880 er en opdateret udgave af FKB 2798, hvori felgende
tilhorende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer:

e LEventgennemforelse — kundeservice

e Eventudvikling — koordination
er blevet opdateret i forhold til medarbejdernes kompetence til at
indarbejde baredygtighed, nar events og arrangementer udvikles og
afholdes. Fokus pa miljo og baxredygtighed skal indtenkes i sarligt
planlegningen, herunder i forbindelse med kontrakter om transport,
logistikken mm.

Indhold i FKB 2878 Offentlig forvaltning og sagsbehandling
FKB 2878 er en opdateret udgave af FKB 2245, hvori folgende
tilhorende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer:

e Mpyndighedsudevelse ved udformning og formidling af afgerelser

og ved tilsyn og kontrol

e Varetagelse af interne serviceopgaver i offentlig forvaltning

e Sagsbehandling i den offentlige forvaltning

e Servicering og radgivning af borgere og virksomheder
er blevet opdateret bl.a. i forhold til medarbejdernes brugerkompetencer
1 administrative I'T-systemer, samt forstaelse af cirkuler okonomi og
forretningsforstaelse og handtering af ikke skonomiske data i forhold til
eks. co2/klimaaftryk.

Alle mal i de eksisterende FKB 2798 og FKB 2245 onskes overfort til
den nye FKB 2880 og FKB 2878, og der soges ikke om godkendelse
eller tilkobling af nye arbejdsmarkedsuddannelser eller enkeltfag.

Koordinering

HAKL oplyser, at de reviderede FKB 2880 og FKB 2878 er koordineret
med alle efteruddannelsesudvalg. Koordineringen har ikke givet
anledning til endringsforslag eller bemzrkninger.

Udbud
HAKL indstiller, at de nuvarende udbydere ogsa bliver udbyder af de
reviderede FKB 2880 og FKB 2878.

Udbydere af FKB 2880:

Koge Handelsskole, Uddannelsescenter Holstebro, NEXT,
Zealand Business College, Edutasia,

Aarhus Business College, Tietgenskolen,

1BC,

EUC Nord og
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Aalborg Handelsskole.

Udbydere af FKB 2878:

Niels Brock, Tradium,

Uddannelsescenter Holstebro, U/Notd,

TietgenSkolen, Frederikshavn Handelsskole, Aalborg Handelsskole samt
IBC

Styrelsen for Undervisning og Kvalitets bemaerkninger

Det er styrelsens samlede vurdering, at FKB 2880 Viden- og
forretningsservice og FKB 2878 Offentlig forvaltning og sagsbehandling kan
godkendes.
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Nummer: 2880

Titel: Viden- og forretningsservice
Kort titel: vid

Status: KLA
Godkendelsesperiode:

Beskrivelse af jobomradet

Definition af jobomridet

Malgruppen for FKB Viden- og forretningsservice er medarbejdere, der typisk arbejder med
specialiserede/sarlige administrative funktioner og kundeservice, sa som advokatsekreterer, gkonomi- og
regnskabsmedarbejdere, revisorassistenter, marketingassistenter, samt eventkoordinatorer inden for et
bredt felt af private servicevirksomheder, hvis primare forretningsomrade(r) er, at producere og selge
viden eller tjenesteydelser til andre virksomheder (business service).

Omrédet omfatter et segment af de mere videnintensive servicevirksomheder — IT-, konsulent-, advokat-,
revisor-, kommunikations- og andre typer virksomhedsradgivning, men ogsa de mindre videnintensive
virksomheder, sdsom kontorservice, eventbureauer, telemarketing, bygningsservice, rengering mv.
Generelt set deekker omradet over produktionen og salget af ikke fysiske produkter, selvom disse
virksomheder ikke altid kan afgreenses og defineres ens.

Kerneydelser for virksomheder der yder videnservice omhandler produktion og salg af viden indenfor fx
jura, revision, skonomi, markedsfering, reklame, teknisk rddgivning, rekruttering og
virksomhedsradgivning.

Forretningsservice er produktion og salg af service 1 form af fx revision, bogfering og regnskab, juridisk
rddgivning, fremstilling af markedsferingskampagner med tilherende brandingprodukter (annoncer,
brochurer, bannere mv.). Virksomhedernes kerneydelser er séledes at udfere arbejde for andre primeert i
form af service og rddgivning.

Malgruppen inden for jobomradet er de administrative medarbejdere, der arbejder med administration,
service og sagsbehandling/kundeservice i relation til de nevnte fagomrader, ofte med teet tilknytning til de
enkelte fagspecialister. Det administrative arbejde kreever typisk en serlig faglig dybde athengigt af det
aktuelle viden- og forretningsservice omréde.

Dele af jobomradet er lovregulerede, fx advokatvirksomhed og revision, hvilket ligeledes er med til at
stille saerlige krav til udevelse og til medarbejdernes faglighed.

Ud over de tidligere nevnte omrader omfatter jobomrédet ogsd administrative og fagspecifikke
arbejdsopgaver inden for ejendomshandel og -service, udlejning af fast ejendom og andet, public relations
og meningsmalings- og markedsanalyseinstitutter, kreditvurderings- og
kreditveerdighedsoplysningstfirmaer, tolkning og oversettelsesservice, formidling af arbejdskraft og
rddgivning ved personaleudvalgelse, samt licens-, ophavsrettighedsservice mv.

Administration og kundeservice inden for udvikling, herunder planlegning og markedsfering samt
gennemforelse af events er et nyt omrade inden for viden- og forretningsservice. I de senere ar har flere og
flere virksomheder valgt at outsource nogle af deres arbejdsfunktioner, herunder ogsa events, og ogsa
private kunder velger at lade professionelle bista sig 1 forbindelse med for eksempel storre fester og
bryllupper. Det har skabt job i virksomheder, der har valgt at specialisere sig i at lase denne form for
opgaver, typisk betegnet eventbureauer.
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I eventbureauer er udvikling, planleegning, markedsforing og gennemforelse af events/arrangementer det
primare formél, og dermed den primare arbejdsfunktion. Produktet kan for eksempel vare receptioner,
sportsbegivenheder, medarbejderseminarer, kulturelle aktiviteter, firma- og temafester, produktlancering,
bryllupper, naturoplevelser o. lign.

Administration og kundeservice inden for udvikling, herunder planlaegning og markedsfering samt
gennemforelse af events sker 1 gvrigt 1 mange typer virksomheder, kulturinstitutioner og offentlige
organisationer, hvor denne funktion er en integreret del i virksomheden.

Hele jobomradet prages af stigende brug af teknologi, stigende kundekrav og behov for innovation.
Mange af de typiske sekretaeropgaver skifter karakter: teknologiudbredelsen formindsker dels
skriveopgaver, og stiller dels krav til nye teknologibaserede serviceydelser, nye forventninger og krav fra
kunder (blandt andet som resultat af globaliseringen), bidrager til @ndrede servicebehov og forventninger
til innovation. Udviklingen genererer nye arbejdsopgaver, der athangigt af arbejdsorganiseringen 1 storre
eller mindre grad pavirker de administrative medarbejderes dagligdag. Desuden forventes der fortsat at
vare efterspargsel efter specialiserede ydelser, men ogsa for allround-baseret viden blandt nogle
virksomhedstyper.

Inden for omréadet viden- og forretningsservice er der ifelge de indberettede oplysninger hos Danmarks
Statistik (fra 2005) ca. 125.000 personer beskaftiget i Danmark, hvoraf den primare malgruppe for denne
kompetencebeskrivelse anslds at omfatte ca. 70.000 personer. Ud over den primare méalgruppe anslas det,
at den sekundare mélgruppe udger i sterrelsesordenen 297.168 - 579.970 personer.

Typiske arbejdspladser inden for jobomradet

Der er tale om et bredt spektrum af virksomheder og virksomhedstyper inden for den private servicesektor.
De fleste af omraderne omfatter alt fra sma enkeltmandsvirksomheder til store internationale koncerner,
herunder inden for advokatbranchen.

Advokatsekretererne arbejder generelt meget selvstendigt, og varetager en vaesentlig del af sagsgangen i
relation til omrader som ejendomsadministration, handel med ejendom, virksomhedsregistrering, inkasso,
dedsbo og konkurs. P4 andre omrader sdsom voldgiftssager, stevninger, retssager, straffesager, mediering
mv. har de mere en stottefunktion, da ydelserne i hgjere grad bestar af juridisk radgivning, der varetages af
en advokat.

Inden for kommunikations-, PR-, og reklamebranchen har den teknologiske udvikling betydet, at nye
ledelsessystemer og en ny generation af pc-vante projektledere og kreative medarbejdere neesten har
“udtemt” de traditionelle sekreteropgaver. Som noget nyt udvides en del administrative jobs til at omfatte
funktioner som projektkoordinatorer eller produktionsassistenter — funktioner der er meget mere
koordinerende og fagligt kreevende, end det medarbejderne tidligere har vaeret vandt til. Dette omfatter
bade styring og koordinering af ressourcer, og leverancer internt og eksternt i bureauet.

De typiske radgivningsvirksomheder er meget tet bundet op pa kundernes strategi, innovation og
nerverende udfordringer. Arbejdet er typisk projektorganiseret, hvor konsulenterne fungerer som
projektledere. Medarbejdere i sekreter- eller projektkoordinatorstilling sidder typisk med ansvar for at
koordinere ressourcer og planlaegge en stor del af opgaver og aktiviteter pa tvaers af de enkelte projekter,
som virksomhederne arbejder med. Der kraves stor selvstendighed og fagligt indsigt i virksomhedens
kerneydelser og — faglighed, fordi de administrative medarbejdere, som folge af den daglige kundekontakt,
ofte bidrager til nye losningsforslag. Arbejdet er preget af stramme tidsfrister, og kan rumme hektiske
perioder.

Administration og kundeservice inden for udvikling, herunder planleegning og markedsfering samt
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gennemforelse af events udferes af bade private virksomheder, selvejende institutioner og offentlige
organisationer, og arbejdspladserne spander fra meget sma til store virksomheder.

I de kommende ar forventes virksomheder inden for jobomradet at sta over for strategiske udfordringer
omkring markedsfoering (i form af synliggerelse af vardi for kunden), strategisk ledelse og
HR/rekruttering. Endvidere forventes omrader som ny teknologi, nye produkter/services og
kompetenceudvikling ogsé at vaere betydende udfordringer fremover, hvorimod konkurrence fra udlandet
kun vurderes som verende meget lav. Som folge heraf mé det forventes, at udviklingen indenfor de
traditionelle arbejdsopgaver for malgruppen indenfor jobomradet vil ga i retning af mere direkte
kundekontakt, individuel sagsbehandling og andre forretningsfaglige arbejdsopgaver. Det vil for
malgruppen betyde sterre ansvar og selvstendighed i opgavelesninger med stigende kvalifikationskrav til
folge.

Medarbejderne pa arbejdspladserne inden for jobomradet

Medarbejderne er sdvel faglerte, som ufaglerte med en raekke forskellige job- og arbejdsfunktioner inden
for administration, kundeservice og sagsbehandling/kundeopgaver, savel assisterende funktioner som
selvstendige. Sterstedelen — knap 70 % - af kompetencebeskrivelsens malgruppe er kvinder, mens
kensfordelingen inden for det samlede brancheomrade er mere lige; ifolge beregninger pa baggrund af
oplysninger fra Danmarks Statistik er 53 % mand og 47 % kvinder.

I forhold til den aldersmassige fordeling har HAKL inden for jobomradet sin sterste malgruppe blandt
beskaeftigede i alderen 25-34 ar, efterfulgt af aldersgruppen 35-44 ar, henholdsvis 29 % og 26 %.
Medarbejdere henholdsvis under 25 og over 54 ar fylder tilsammen under 25 % af den primare
maélgruppe. Sterstedelen — 41 % - af mélgruppen har en erhvervsfaglig uddannelse, men 13 % har
grundskole som hgjeste gennemforte uddannelse. Ser man pé ansatte i branchen i alt, har ca. 25 % af dem
en mellemlang eller lang videregidende uddannelse bag sig.

Medarbejdernes uddannelsesbaggrund er enten erhvervsfaglig fra handels- og kontoromradet, eller
tilsvarende kompetence opnédet gennem opkvalificering og erhvervserfaring.

Jobomradet har ifolge resultater af analysen af Fremtidens viden- og forretningsservicemedarbejder veret i
en positiv vaekst gennem de seneste ar, og det forventes ikke, at maengden af administrative opgaver
reduceres 1 n&rmeste fremtid. Dog har der veret en reduktion af administrative medarbejdere indenfor
eksempelvis advokatvirksomheder og reklamevirksomheder, idet isaer yngre personalegrupper med
leengerevarende uddannelser varetager nogle af de opgaver, der traditionelt har varet lost af de
administrative medarbejdere. Generelt forandres mélgruppens jobfunktioner dog i disse &r med storre
ansvar og selvstendige opgavelgsninger til folge, hvilket forer til stigende forventninger, og dermed
stigende kvalifikationskrav til kompetencebeskrivelsens malgruppe.

Jobfunktionen har ligeledes udviklet sig i en grad, s& evnen til at arbejde projektorienteret i team og
netvaerk samt evnen til at handtere mangeartede opgaver parallelt er en forudsatning for at have succes i
jobfunktionen. Desuden vil indferelse af ny teknologi, behov for udvikling af nye produkter/services samt
nye krav og forventninger fra kunderne bidrage vesentligt til @ndringer i arbejdsopgaver og jobfunktioner.

Det ma forventes, at der for medarbejderne inden for viden- og forretningsservice vil ske markbare
@ndringer 1 forhold til kvalifikationskravene. Ise@r for medarbejderne 1 de videnintensive virksomheder vil
dette betyde en udvikling imod bredere jobindhold som felge af en sterre konvergens mellem brancherne.
Virksomhederne prioriterer derfor medarbejdernes kompetenceudvikling hgjt bl.a. for at efterkomme
eftersporgslen efter individuelle tilpasninger af lesninger til kunder og udvikling af kvalitetsstandarder
med henblik pa at vere rustet til konkurrencen.
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Arbejdsorganisering pa arbejdspladserne inden for jobomradet

Den teknologiske udvikling, globalisering, nye og mere fleksible organisations- og styringsformer peger i
retning af, at opgaverne fortsat bliver projektorganiserede, og at medarbejderne indgar i teams pa tveers af
organisationer og landegranser. Der vil dog stadig i et vist omfang vare en raekke faste driftsopgaver, som
skal varetages samtidigt med, at medarbejderne ogsa indgér i de tvaergdende teams og projekter.
Tverfaglige kompetencer eftersporges bl.a. som felge af brancheglidning, nye kaededannelser,
virksomhedsopkeb og lign.

Flere og flere af medarbejderne bliver frontpersoner”, og skal derfor kunne handtere kontakt til
kunder/klienter, og formidle kontakten mellem kunder og virksomhedens fagspecialister/ konsulenter.
Som virksomhedens ansigt udadtil, stiller formidling af serviceydelser, opfangelse af nye behov samt salg
ogede krav til medarbejdernes personlige og almene kompetencer, herunder deres forretningsforstaelse og
samarbejdsevner.

Afhengigt af brancheomradet og arbejdsorganiseringen varetager kompetencebeskrivelsens malgruppe
savel selvsteendige opgaver, som assisterende funktioner. De selvstendige opgaver vil typisk vare af
koordinerende slags, direkte kunde/leveranderkontakt. P4 arbejdspladser, hvor medarbejderen assisterer en
fagspecialist, fx advokat, ejendomshandler, revisor mv. vil der blive kravet serlig faglig viden, idet de
skal varetage en raekke specialiserede sagsbehandlingsopgaver. Det galder for eksempel for
advokatsekreterer, revisorassistenter, kontorassistenter hos ejendomsmaglere og ekonomimedarbejdere.

I forbindelse med events, vil eventkoordinatoren arbejde selvsteendigt med henholdsvis udvikling og
planlegning samt gennemforelse heraf, men arbejdet involverer stort set altid andre medarbejdere 1
virksomheden, i virksomhedens andre afdelinger (web og markedsfering) og eksterne partnere (catering,
transport, producenter m.fl.)

Felles for alle medarbejdergrupper er, at de typisk indgar i tvaerfagligt samarbejde med andre

personalegrupper og eksterne samarbejdspartnere, ligesom opgaverne udvikles hen imod specialiseret
sagsbehandling/opgavevaretagelse.
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Beskrivelse af de tilherende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Eventgennemforelse - kundeservice

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Events og arrangementer kan forega i mange sammenhange, og forskellige medarbejdergrupper kan indga.
En eventkoordinator kan have det som sin primere funktion at udvikle, markedsfore, koordinere og ogsé
deltage i gennemforelsen og opfelgningen og evalueringen.

Personlig kundekontakt, service og salg ud fra forstaelsen af et koncept og godt vartskab er centrale
kompetencer for medarbejderen, der kan bidrage til at sikre kunden en god oplevelse, uanset om det
handler om demonstration af et produkt, pad en messe, bag skranken i en bowlinghal eller som medarbejder
i relation til en stor idraetsbegivenhed eller et kulturelt arrangement i den offentlige eller den private sektor.
Kompetencer i konflikthandtering er nedvendige, da medarbejderen skal kunne kommunikere med mange
forskellige malgrupper - ogsa i1 vanskelige og uforudsete situationer - og bidrage til at sikre en god
oplevelse og god service for bade kunder og deltagere.

En event gennemfores ofte i et tverfagligt samarbejde mellem flere funktioner. Den primere del, der
udger selve kernen i1 eventen/ arrangementet, og parallelt hermed er en raekke sekund@re funktioner,
hjelpefunktioner, der varetages af medarbejdere, der stotter gasterne, kunderne, tilskuerne eller

deltagerne. Alle bidrager tilsammen til at sikre, at eventen/arrangementet kan blive en god oplevelse.

De sekundere funktioner kan vaere forberedelse og klargering af udstyr, opsatning af digitale platforme,
inventar, herunder borde og stole, bannere mv. Det indebaerer ogsa modtagelse af gaesterne, vejledning
eller pladsanvisning, at opfylde gaestens onsker og varetage stottefunktioner for gesten under eventen.

Forberedelse og klargering af udstyr indebaerer seedvanligvis ikke ops&tning og nedtagning af lyd-, lys -
og andet teknisk udstyr, der typisk varetages af en teater, - udstillings- og eventtekniker.

Forskellige kritiske situationer kan opsta i forbindelse med en event. Her skal eventmedarbejderen kunne
reagere hensigtsmaessigt 1 situationen 1 forhold til gaester, der fx kommer til skade eller foler sig utilpasse.
Medarbejderen skal ogsa kunne héndtere problemer af sikkerhedsmassig karakter eller korrigere i forhold
til hygiejne. Ofte ved inddragelse af andre medarbejdergrupper, herunder samaritter eller andre
specialister.

Ved servering af drikkevarer og fodevarer vil eventmedarbejderen ofte kunne hjelpe de primere
medarbejdere, der handterer fodevarerne, som led i serviceringen af gaesten og for at sikre gaesten en god
oplevelse.

De vesentligste kompetencer ved gennemforelsen af events vil vare kundeservice, personlig
kundebetjening, salg og konflikthandtering samt evnen til at indgé 1 et tvaerfagligt samarbejde herom.

Teknologi og arbejdsorganisering

Eventkoordinatoren skal kunne arbejde med varktejer til registrering af kunder, fx 1 form af databaser eller
specifikt udviklede programmer til fx evaluering og statistikker samt it-vaerktejer til booking af udstyr og
lokaler.

Fremadrettet vil vaere et oget fokus pa digitalisering af events, som det er set under Corona-krisen. Den
ogede digitalisering vil stille krav til eventkoordinatorens digitale kompetencer.
Branchen forventes dog i langt overvejende grad stadig at fokusere pa den fysiske deltagelse til events/
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arrangementer.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsatning for udferelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav
Der er ingen saerlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Mange forskellige medarbejderkategorier kan blive involveret i gennemforelsen af en event, oftest i et
tvaerfagligt samarbejde, da events kan vare bade interne og eksterne, mindre og storre
begivenheder/aktiviteter, som de fleste bade offentlige og private virksomheder, vil komme ud for at
skulle gennemfore.

I nogle virksomheder kan vere en selvstendig afdeling beskaftiget udelukkende med events, i andre
arbejder medarbejderen 1 hgjere grad alene med inddragelse af gvrige relevante personer ad hoc. Det
tvaerfaglige samarbejde kan desuden forega ved online-kommunikation mellem medarbejdere placeret pa
forskellige fysiske adresser.
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Beskrivelse af de tilhorende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Eventudvikling — koordination

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Eventkoordinatoren deltager 1 kreativ idé- og konceptudvikling af oplevelser og events og i opstilling af
méal og malgrupper. Innovation og forretningsforstaelse er centrale kompetencer.

Eventkoordinatoren udvikler og markedsferer events, og skal herunder varetage styring af de
administrative opgaver 1 forbindelse med eventen, aktivitetsplanlegning, budgettering, indgaelse af
kontrakter, aftaler og forsikringer.

Medarbejderen skal desuden kunne serge for transport og logistik og kunne tage hgjde for myndighedskrav
om sikkerhedsaspekter samt skaffe personale til events.

Fremtidens kunder og deltagere vil stille agede krav eller ensker om fokus pé at indarbejde baredygtighed
1 arrangementerne. Dette kan gelde fx anvendelse af materialer i arrangementet, transportformer og det
aftryk, arrangementet som helhed afsatter.

Digitalisering af events/arrangementer forventes at vokse i fremtiden. Det vil stille egede krav til
eventkoordinatorens kendskab til relevante digitale platforme samt kompetencer inden for afvikling af
digitale events.

En veasentlig del af arbejdsopgaverne 1 forbindelse med planlegningen af events er markedsfering, fx
kontakt til de lokale dagblade, annoncering pa sociale medier, herunder formidling af eventproduktets
historie, forretningskoncept og kultur igennem storytelling.

Eventkoordinatorens arbejdsfunktion er overvejende administrativ, men der er ofte behov for at
vedkommende er til stede, og aktivt medvirker i gennemforelse af eventen, fx ved at hindtere uforudsete
handelser, tage imod og registrere deltagere/besogende/gaster, udlevere materiale, serge for
pladsanvisning og at tage imod serligt indbudte gasteoptradende, oplegsholdere, mv.

Til digitale arrangementer kan opgaverne fx vere at afthjelpe digitale udfordringer hos deltagerne, sikre
oplaegsholderne kan vise deres preesentationer, holde styr pd chatten/spergsmél og kommentarer i lobet af
arrangementet mv.

Efter afslutningen af eventen skal ofte udfardiges en afrapportering, fx et kort notat og en mindre
evaluering til kunden i form af et notat eller skema. I mange tilfaelde skal eventkoordinatoren ogsa serge
for afregning/fakturering af eventen.

Teknologi og arbejdsorganisering
Den voksende digitalisering stiller krav til eventkoordinatorens/-medarbejderens digitale kompetencer og
kendskab til relevante digitale platforme.

Det er nedvendigt at kunne beherske de mest almindelige administrative programpakker.

Eventkoordinatoren skal have godt kendskab til informationssegning og markedsfering pa internettet og
kunne oprette og vedligeholde hjemmesider.
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Medarbejderen ber kunne beherske forskellige projektstyringsvearktejer til brug ved planlegning,
koordinering og styring af en event, herunder ogsa have erfaring med digitale kommunikations- og
styringsvarktgjer.

Det agede krav til baeredygtighed kraever kendskab til forskellige former for baeredygtighed (fx miljo-,
social- og ekonomisk baredygtighed)

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsetning for udferelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav
Der er ingen serlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Events udvikles, planlegges, markedsferes og gennemferes 1 mange virksomheder, bade 1 den offentlige
og den private sektor. I nogle virksomheder er stort set alle medarbejdere beskeeftiget med funktionen, i
andre er den centreret 1 en sarlig afdeling eller hos en enkelt person. Ofte foregédr planleegning og
gennemforelse i et tvaerfagligt samarbejde mellem flere forskellige medarbejdergruppe, evt. mellem
medarbejdere placeret pa forskellige fysiske adresser.
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Beskrivelse af de tilherende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Juridisk kompetence i viden- og forretningsservice

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Serviceydelser inden for forretningsservice er 1 storre eller mindre omfang juridiske opgaver og
radgivning. Omradet dekker et bredt spektrum af juridiske discipliner lige fra privatretlige emner over
forbrugerretlige og offentligretlige til erhvervsretlige emner. Medarbejdere inden for jobomradet anvender
almindeligt foreckommende retlige regler inden for relevante omréader, kender sagsgangen, deltager ved
udarbejdelse af almindeligt forekommende dokumenter, opgerelser og ekspeditioner i gvrigt inden for
omradet og udforer i et vist omfang selvstendig sagsbehandling.

Arbejdet pé fx et advokatkontor kraever, at medarbejdere kan arbejde meget selvstaendigt og varetager en
vaesentlig del af den administrative sagsgang i relation til omrdder som ejendomsadministration, handel
med ejendom, virksomhedsregistrering, inkasso, dedsbo og konkurs, men de fungerer ogsa som
sagsbehandlere med en faglig viden. Ofte varetager medarbejderen stottefunktion eksempelvis i
forbindelse med voldgifts-, straffe-, retssager, stevninger mv.

Medarbejdere anvender sarlige regler for brancheetik, tavshedspligt, betroede midler mv. Medarbejdere,
som varetager rddgivning og salg, skal have kendskab til virksomhedens egne ansvars- og
forsikringsforhold.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne anvender digitale sagsbehandlingssystemer, elektroniske systemer til paradigmer,
blanketter, indberetninger mv. Desuden anvendes en reekke generelle informationssystemer, men ogsa
specifikke it-systemer, der er specialdesignet til et bestemt formal.

Eftersporgslen efter mere specialiserede ydelser medferer, at mindre virksomheder slar sig sammen eller
indgar i kedesamarbejder. Da det typisk vil vare samarbejder, der dekker et storre geografisk omrade, vil
det ofte medfere en vis specialisering mellem kontorer 1 keedesamarbejdet.

Searlige kvalifikationskrav, som er en forudsatning for udferelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav
Der er ingen sarlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Alle medarbejdere har kendskab til den padgaeldende virksomheds juridiske omrade, mens
sagsbehandlingen ofte er specialiseret pd de enkelte afdelinger/medarbejdere 1 forhold til sagsomride. Det
er behov for savel generalister, som specialister. Ofte vil de enkelte led i sagsbehandlingen desuden vere
fordelt pa forskellige medarbejdergrupper i afdelingen.
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Beskrivelse af de tilhorende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Markedsforing af viden- og forretningsserviceprodukter

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Medarbejderne indgar i relationer og samarbejder i forbindelse med markedsfering af viden- og
serviceydelser, savel internt 1 egen virksomhed, som eksternt, i rollen som projektkoordinator,
produktionsassistent eller som assistent til disse funktioner. Medarbejderen bistar markedsferingsopgaver
ved at udfere en koordinerende eller assisterende rolle, bade ved markedsfering af virksomhedens
produkter og ydelser, og som egentlig forretningsservice.

Medarbejderen bidrager til dele eller alle elementer ved en markedsferingsindsats: Udarbejdelse af
markedsforingsplan, fastleggelse af markedsferingsmal, planleegning og gennemforelse af
markedsforingsaktiviteter, beregning af negletal, opfolgning, effektmaling af resultater mv. Medarbejdere
arbejder ogsd med malgrupper: Segmentering af kundegrupper, tilretteleeggelse, gennemforelse af
informationsindsamling samt bearbejdning af dens resultater. Herunder involvering af mélgruppen til
udvikling af nye produkter. Dertil kommer koordinering af de eksterne og interne leveranderers indsats
mv., arbejdet med kommunikationsformer og —kanaler.

Flere af medarbejderens funktioner er af koordinerende slags og der stilles store krav til medarbejderen om
at kunne have mange bolde i luften. De skal hdndtere mange forskellige opgaver og kontakter.
Funktionerne kreever, at medarbejderen kan kommunikere med mennesker med forskellige faglige og
uddannelsesmessige baggrunde, kan lytte til deres behov, og samarbejde med dem. En vaesentlig
dimension i de typiske funktioner er ligeledes at kunne udvalge relevante leveranderer, og udfore
indledende kvalitetssikring og slutevaluering af de enkelte leverancer.

Generelt forventes medarbejdere indenfor omradet viden og forretningsservice at patage sig stort set
enhver type opgave, hvis der er behov for det. Det stiller krav om en stor omstillingsparathed og
selvsteendighed, samt vilje til at ga i kast med nye opgaver. Det meste af omréadet er i rivende udvikling, og
kunderne bliver stadig mere specifikke i deres onsker.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderen anvender relevante it-vaerktejer og —systemer ifm. udferelsen af funktionen. Isar bruges
Internet 1 starre og sterre omfang til eks. formidling og indsamling af viden, ligesom evrige elektroniske
hjelpemidler (sdsom forskellige mobile services) anvendes stadig mere i funktionen.

Seerlige kvalifikationskrav, som er en forudseetning for udferelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav
Der er ingen s@rlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Det ma forventes, at udviklingen gar mod stadig sterre krav om, at medarbejderen kan arbejde med
markedsforing som en vasentlig del af funktionen. Alle medarbejdere skal som udgangspunkt have indsigt
i sammenhangen mellem virksomhedens markedsfering og dens forretningsmaessige succes.
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Beskrivelse af de tilhorende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Produktion, radgivning og salg af viden og service

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Sammen med virksomhedens ovrige medarbejdere s@lger og udvikler medarbejderne viden, verktojer,
redskaber, koncepter og dokumentationer til fx synliggerelse, dokumentation og kvalitetssikring af
ydelser. Medarbejderne indgir sammen med evrige kollegaer i arbejdet med koncepter som
styringsvarktej og evalueringssystemer til viden og forretningsservice. Medarbejderne arbejder med
malstyring fx i forbindelse med outsourcing af opgaver. Outsourcing kraever samarbejde og partnerskaber,
som medarbejderne ogsé deltager i.

Medarbejderne formidler viden bade mundtligt og skriftligt i forbindelse med produktion, rddgivning og
salg af viden og service. Produktion, radgivning og salg af viden og service kan foregd pa mange omrader,
fx 1 forbindelse med udarbejdelse af regnskaber, revision, arrangementer, personaleudvelgelse,
dataindsamling mv. Medarbejderen lytter, og afklarer kundens behov, og foretager lobende desk research
for pa den vis at holde sig opdateret og indsamle viden inden for deres specifikke omréade, for pa den méde
at bidrage til evt. nye produkter og lesningsforslag. Medarbejderen formulerer sig mundtligt og skriftligt
bade internt i forhold til kolleger og eksternt i forhold til kunder.

Medarbejderne planlaegger, analyserer og udferer delarbejdsopgaver, fx analyse af nggletalsberegninger
eller analyse af budgetter i1 forhold til budgetopfelgning, samt udarbejder produktions- og tidsplaner. De
indgér i1 projektarbejder og egvrige samarbejder, som dokumenteres fx via projektbeskrivelser og
samarbejdskontrakter. Medarbejderne arbejder med kalkulation, tilbud og behandling af reklamation.
Medarbejdere udferer ogsa serviceopgaver i forhold til samarbejdspartnere og internt i virksomheden 1
overensstemmelse med virksomhedens servicekoncept, og fastlagte rutiner for kvalitetssikring.

Koordineringsopgaver, der indeberer leverancer fra flere konsulenter, kunder og eksterne leveranderer,
giver en stor kontaktflade, og stiller krav om en professionel kommunikation, ligesom det kan give mange
deadlines, der skal passes sammen, og dermed give hektiske perioder.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne anvender de it-vaerktejer og —systemer, som anvendes til informationssegning, ordre-
/sagsbehandling, herunder call-centre teknologi. Det forventes desuden, at en stadig storre og stigende
andel af salget fremover sker via Internettet. Medarbejderne indgér i forskellige arbejdsorganiseringer lige
fra enmands-funktioner til selvstyrende team og projektorganisationer.

Seerlige kvalifikationskrav, som er en forudseetning for udferelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav
Der er ingen s@rlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Medarbejderne varetager i stadig stigende grad kundekontakt, og yder service i forhold til mere og mere
komplekse serviceydelser. Denne service vil 1 stadig stigende grad ske ved anvendelsen af
informationsteknologiske verktgjer.
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Beskrivelse af de tilhorende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Regnskabs- og ekonomistyring i viden- og forretningsservice

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Medarbejdere udferer funktioner inden for en virksomheds regnskabs- og ekonomistyring med forstaelse
for sammenhangen med virksomhedens drift og udvikling og med forstaelse for skonomifunktionen som
et serviceorgan. Arbejdsopgaverne kan variere fra bogfering, betalings- og lenstyring, fakturering til
budgetplanlaegning, til udarbejdelse af diverse materialer til ledelsen mv. Nogle medarbejdere medvirker
ogsé til kundeanalyser fx rentabilitet og i et vist omfang ekonomistyring af projekter. I den skonomiske
kompetence indgar forretningsforstaelse.

Den ekonomiske kompetence omfatter ogsd brugen af forskellige regnskabsformer. Til regnskab og
okonomistyring herer ogsa skatte-, moms- og afgiftsreglerne.

Medarbejdere anvender de sarlige krav til datadisciplin, og overholder procedure for kvalitetssikring.
Medarbejdernes udferelse af arbejdsopgaver bygger pa, at medarbejderne har grundleggende ekonomiske
kompetencer.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne anvender elektroniske gkonomi- og regnskabssystemer og foretager indberetninger,
afregninger til det offentlige og aflevering af regnskab, selvangivelse mv. elektronisk med forstéelse for de
serlige sikkerhedsmaessige krav, det stiller. Kendskab til gkonomistyringsprogrammer og evt.
finanssystemer kan kraeves af medarbejderen. Inden for udvalgte brancher kan der vere tale om
specialudviklede gkonomistyringsprogrammer.

Searlige kvalifikationskrav, som er en forudsatning for udferelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav
Der er ingen sarlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Der er i dag stor forskel pé, i hvilket omfang den enkelte virksomhed/afdeling selv varetager sine
regnskabs- og ekonomifunktioner eller de varetages af eksterne enheder. Men alle medarbejdere har 1
starre eller mindre omfang indsigt i sammenh@ngen mellem virksomhedens drift og udvikling og dens
okonomi, herunder forretningsforstdelse.
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Beskrivelse af de tilhorende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Revision

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Medarbejdere inden for revisionsfirmaet forstar revision som savel en servicefunktion, som en
kontrolfunktion, og identificerer, og udferer funktioner i forbindelse med virksomhedens revisions- og
radgivningsopgaver, herunder skatte-, moms- og afgiftsradgivning.

Medarbejderne anvender sarlige regler for brancheetik, tavshedspligt mv. Medarbejdernes udferelse af
arbejdsopgaver bygger pa, at medarbejderne har grundlaeggende skonomiske kompetencer.

Teknologi og arbejdsorganisering
Medarbejderne benytter elektroniske ekonomi- og regnskabssystemer, og anvender elektroniske vaerktajer
i forbindelse med revision, herunder systemrevision.

Searlige kvalifikationskrav, som er en forudsatning for udferelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav
Der er ingen serlige kvalifikationskrav.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Alle medarbejdere 1 revisionsfirmaer og regnskabs-/ekonomifunktioner har kendskab til revision, men i de
starre kontorer sker der ofte en specialisering pé de enkelte afdelinger/medarbejdere i forhold til
sagsomrader. Det er behov for sdvel generalister, som specialister. Ofte vil de enkelte led 1
sagsbehandlingen desuden vare fordelt pa forskellige medarbejdergrupper i afdelingen.
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Aktuelt tilkoblede mal

Niveau kan angives ved enkeltfag.

Nummer, niveau og titel EUU Varighed Tilknyttet i perioden
i dage
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Nummer: 2878

Titel: Offentlig forvaltning og sagsbehandling
Kort titel: off

Status: KLA

Godkendelsesperiode:

Beskrivelse af jobomradet

Definition af jobomradet

Jobomréadet er offentlig forvaltning af samfundets anliggender. Omradet er traditionelt opdelt i
kommunale, regionale og statslige forvaltningsopgaver, hvor opgaverne varetages af offentlige
forvaltningsenheder.

Jobomradet omfatter sagsbehandling, herunder myndighedsudevelse, forvaltningsopgaver samt
administration af omraderne. Med administration af omraderne henvises der til personaleadministration,
okonomifunktioner og interne service- og informationsopgaver i tilknytning til sagsbehandling,
myndighedsudevelse og forvaltning.

AMU-malgruppens typiske arbejdsfunktioner omhandler sagsbehandling med mange aspekter, awareness,
automatisering af opgaver, kontrolfunktioner, compliance, databehandling isar af fortrolige oplysninger
(GDPR), servicering af borgerne og virksomheder med gje for diversiteten, varetagelse af intern service i
forvaltningen med gje for diversiteten, deltagelse i politikerbehandling, deltagelse i lovforberedende
arbejde og 1 analysearbejde foretaget af forvaltningen samt arbejde med strukturer i og omkring
implementering af baeredygtighed i forvaltningsenheder og institutioner. AMU-malgruppen, som omfatter
fagleerte og ufaglerte administrative medarbejdere, varetager bdde selvstendige arbejdsopgaver og
assisterende funktioner indenfor jobomradet i samarbejde med andre personalegrupper og eksterne aktarer.

Sagsbehandling er funktioner, der traditionelt foregar ved udveksling af informationer mellem
myndigheder og borgere/virksomheder samt myndigheder imellem og med afgerelser pa baggrund af mere
eller mindre fastlagte regelsat. Opgaver, som er forbundet med myndighedsudevelse varetages ofte
samtidigt med, at der er tale om en servicefunktion i forhold til borgere.

Forvaltningsopgaverne afgranses til forvaltning af geldende love, bekendtgerelser og andre typer af
politisk vedtagne regler, herunder den tilknyttede planlegning, gennemforelse og opfolgning.

En stigende kompleksitet 1 lovgivningsarbejdet, og hastigheden af @ndringer i regelsat gor, at der foregér
en oget specialisering af arbejdet. Med specialiseringen sker en opgaveglidning, der peger frem mod en
akademisering af jobomradet. Dette kan betyde sgede uddannelseskrav til AMU-méalgruppen. Desuden
udfores flere rutinegjorte jobfunktioner efterhdnden af kontorrobotter. Denne udvikling medferer et oget
krav til forskellige menneskelige kompetencer hos medarbejderen. Bl.a. kompetencen til kritisk tenkning,
kreativitet, kuriositet, karakterdannelse, koncentration, kommunikation og kollaboration samt
nysgerrighed og lyst til at deltage i1 at skabe forandringer.

En mere markedsorienteret offentlig sektor og decentralisering har medfert eget brug af udlicitering og
friere borgervalg. Det medforer, at driftsmassige opgaver kan varetages af private akterer og selvejende
institutioner, og at medarbejderne pa forvaltningsenhederne herigennem far nye opgaver i form af
udlicitering og kontraktstyring mv. Udviklingen stiller ogsd krav til de private akterer og selvejende
institutioner om at udfere opgaverne indenfor de sarlige regler og rammer, der gelder for jobomradet. Og
det stiller krav til samarbejdet mellem de nye akterer og de egentlige offentlige myndigheder.
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”Borgeren i centrum” og helhedsorienteret service og myndighedsudevelse betyder, at medarbejderne pa
forvaltningsenhederne i stadig stigende grad samarbejder tveerfagligt og pa tvers af forvaltningsenhederne.
En oget abenhed i forvaltningsudevelsen, dognébent i forvaltningerne, lettelser af administrative byrder
for erhvervslivet, effektiviseringer mv. udvikler sig 1 takt med den teknologiske udvikling inden for digital
forvaltning. Denne udvikling betyder, at hele sagsomrader gores elektroniske i form af fx
selvbetjeningssystemer, der udvikles neurale netvaerk til sagsbehandling, informationer kan indsamles og
udveksles elektronisk. Der arbejdes henimod lgsninger, hvor borgerne er mere selvhjulpne. For at klaede
borgeren pa til dette, skal medarbejderne have indsigt 1 og redskaber inden for bl.a. leering og
kommunikation. Desuden benytter og vedligeholder medarbejderne pa forvaltningsenheder i stadig
stigende grad websites pa Internettet til informationsformidling. Dermed geres en meget stor del af
kommunikationen elektronisk. Dette gaelder bade kommunikationen mellem forvaltningsenheder, og
kommunikationen til og fra borgere og brugere. Dog er der forsat ogsé direkte kommunikation “ansigt til
ansigt” med borgere og brugere i Borgerservicecentre og Jobcentre.

I et samfund med stigende krav til borgertilfredshed, og det at borgerne generelt foler et behov for at vaere
velinformeret, kan opgaver forbundet med offentlig forvaltning, sagsbehandling og myndighedsudevelse
ikke ses isoleret fra kundeservice og kommunikation. Borgeren skal have en oplevelse af en holistisk
myndighed, hvilket krever et organisatorisk overblik af medarbejderen. De ansatte indenfor jobomradet
skal kunne handtere, at deres jobfunktion ogsé er et serviceerhverv. Med til denne udvikling herer det, at
der 1 befolkningen ikke er den samme autoritetsfolelse overfor offentlige myndigheder som tidligere.

Typiske arbejdspladser inden for jobomradet

Virksomheder og institutioner indenfor jobomrédet er offentlige forvaltningsenheder og institutioner,
herunder ogsa selvejende institutioner, og i mindre omfang private akterer, der har opgaver forbundet med
offentlig forvaltning, sagsbehandling og myndighedsudevelse.

Forvaltningsenheder 1 statsligt, regionalt og kommunalt regi har offentlig forvaltning og sagsbehandling
som deres kerneaktivitet. Disse arbejdspladser er placeret 1 den centrale (ministerielle) statsforvaltning,
forvaltning i statslige styrelser og direktorater, regionsforvaltning, de kommunale forvaltninger, den
kommunale borgerservice og jobcentre.

Andre steder hvor der findes arbejdspladser indenfor offentlig forvaltning er 1 institutioner og
organisationer i1 offentligt regi indenfor infrastruktur, service og velferdsydelser. Arbejdspladser med
ansatte fra AMU-malgruppen indenfor vagtvirksomhed, politiet, forsvaret, domstole, faengselsveesen &
kriminalforsorg, dag- og degninstitutioner, forsyningsvirksomhed, plejehjem, skoler, kulturinstitutioner,
vejvasen, offentlig transport, uddannelsesinstitutioner, udevende akterer indenfor beskaftigelsesomradet
og sygehusvasen har opgaver forbundet med sagsbehandling og offentlig forvaltning.

Den dominerende stillingskategori fra AMU-mélgruppen pa disse arbejdspladser indenfor jobomrédet er
kontoransatte, men ogsa social- og sundhedsmedhjalpere og andre grupper af faglerte og ufaglerte kan
have opgaver forbundet med offentlig administration og myndighedsudevelse.

Der kan indenfor jobomrédet ligeledes henvises til arbejdspladser hos selvejende institutioner, offentlige
organisationer og private virksomheder, hvor en raekke ansatte varetager afgreensede opgaver forbundet
med administration, sagsbehandling, offentlig forvaltning og myndighedsudevelse i tilknytning til deres
kerneydelse. Eksempler pa sddanne arbejdspladser er uddannelsesinstitutioner, selvejende institutioner
indenfor handicapomradet, privathospitaler eller andre akterer indenfor beskeaftigelsesomradet. Opgaver
med sagsbehandling og offentlig forvaltning udger en begranset del af den samlede arbejdsbelastning,
ligesom der kun undtagelsesvist vil veere medarbejdere, der alene eller helt overvejende beskaftiger sig
med offentlig sagsbehandling og forvaltning.
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Medarbejderne pa arbejdspladserne inden for jobomradet

Malgruppen indenfor offentlig forvaltning og sagsbehandling er overvejende kontoruddannede med
speciale inden for offentlig forvaltning og sagsbehandling. Dette gaelder iseer de medarbejdere, der alene
eller helt overvejende beskaftiger sig med sagsbehandling og offentlig forvaltning. Der kan herudover
peges pa to gvrige malgrupper: ansatte i AMU-malgruppen med anden faglig uddannelse end
kontoruddannelse og ufaglaerte, som varetager opgaver forbundet med offentlig administration og
sagsbehandling.

Medarbejdere fra AMU-malgruppen inden for jobomradet varetager en raekke forskellige typer af
arbejdsopgaver, hvilket afspejler sig i forskellige stillingsbetegnelser og rejser varierede krav til
uddannelsesniveau, faglige og personlige kompetencer. Der kan overordnet skelnes imellem fire niveauer
hvorunder medarbejdere fra AMU-maélgruppen indenfor jobomradet befinder sig:

» Visitering og henvisning af sager til relevant enhed for sagsbehandling. Ved henvendelse fra
borgere og brugere til offentlige myndigheder, vil der vaere ansatte der tager stilling til hvor den
respektive sag harer til. Eksempler pa arbejdspladser er borgerservicefunktionen i en
primerkommune eller postmodtagelse.

» Sagsbehandling og myndighedsudevelse. Dele af AMU-malgruppen varetager selvstendig
sagsbehandling og direkte myndighedsudevelse overfor borgerne. Eksempler pa
medarbejdergrupper 1 forvaltninger der traeffer afgerelser af betydning for borgerne, er ansatte
indenfor sygedagpengeomradet og miljegodkendelser. Som eksempler pa ansatte der har offentlig
forvaltning og myndighedsudevelse som en del af deres beskeftigelse kan na@vnes
studiesekretaeren, der tager afgerelse om merit til en statsanerkendt uddannelse.

» Assisterende funktioner ved sagsbehandling. Dette er jobfunktioner der knytter sig direkte til
kerneydelsen offentlig administration, sagsbehandling og myndighedsudevelse. Eksempler pa
denne type af medarbejdere er ansatte i sekreterfunktioner.

» Assisterende funktioner til intern service (offentlig forvaltning og sagsbehandling). Dette er
medarbejdere der varetager understottende funktioner som indkeb, personaleadministration,
bidrag til organisationsudvikling og udlicitering, regnskabs- og budgetfunktioner og lignende.
Medarbejderne indenfor dette omrade er typisk placeret i stabsfunktioner som HR-afdelinger,
regnskabsafsnit, udviklingsafdelinger og ledelsessekretariater.

Den aktuelle udvikling ger, at nye grupper af medarbejdere far opgaver vedrerende sagsbehandling og
offentlig administration. Udlicitering til private akterer, selvejende institutioner og offentlige
velferdsinstitutioner medforer, at helt nye typer af institutioner far offentlig forvaltning og sagsbehandling
som en afgraenset del af deres arbejds- og ansvarsomrade. Uddannelsesmeessigt kan disse medarbejdere
vaere bade kontoruddannede, ufaglarte eller have anden uddannelsesmeessig baggrund.

Denne udvikling skal ses med det forbehold, at det fortsat er en begranset del af de samlede opgaver
forbundet med sagsbehandling og offentlig administration, der er udlegges fra de egentlige offentlige
forvaltningsenheder.

Arbejdsorganisering pa arbejdspladserne inden for jobomradet
De udviklingstendenser der ses inden for jobomradet, har afgerende konsekvenser for arbejdets
organisering.

Der er en stigende kompleksitet indenfor dele af jobomréadet og en generel tendens til specialisering af
opgaverne og anvendelsen af elektronisk kommunikation. Herudover erstattes direkte ledelse og styring i
stigende omfang erstattes af manualer og standarder for opgavernes udferelse. Dette er medvirkende til, at
ansatte i betydeligt omfang deltager mere selvstendigt i tilrettelaeeggelsen af arbejdets udferelse. Der
leegges derfor op til forskellige former for team-organisering og sterre grad af projektarbejde, hvor grupper
af medarbejdere bliver gjort ansvarlige for arbejdets udferelse indenfor de udstukne rammer.
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Den teknologiske udvikling, herunder digital forvaltning, medferer nye krav til organisering og krav om at
medarbejderne kan anvende elektroniske varktojer, herunder medvirke til implementering af de nye
vaerktgjer. Endvidere skal medarbejderne kunne arbejde med formidling til borgere og brugere om
anvendelse af de webbaserede informations-, ansggnings- og sagsbehandlingssystemer. Medarbejderne
skal kunne arbejde med formidling, opdatering og vedligehold af elektroniske systemer, og kunne
handtere compliance og sagsbehandling samt -styring ved brug af de nye teknologiske lgsninger herunder
viden om datalovgivning, retssikkerhed og etik.

Medarbejderne skal med sin forstaelse for deres arbejdsomrade og geldende lovgivning kunne samarbejde
med kontorrobotter. De skal kunne vurdere om kontorrobotter skal tilrettes og evt. udvides til andre og
flere arbejdsomrader.

Medarbejderne skal selvstendigt planlegge og tilrettelegge eget arbejde, og bidrage til samarbejdet
mellem kollegaer pa baggrund af mal- & rammebeskrivelser, kvalitetskoncepter og angivne standarder for
arbejdets udferelse. Medarbejderen skal have forstéelse for og bidrage til at eget arbejde og jobfunktionen
varetages 1 overensstemmelse med politiske udmeldinger og indenfor de udmeldte ekonomiske og evrige
ressourcemaessige rammer.

Udviklingen har endelig medfert, at forskellige typer af praksis- og sidemandsoplaring og videndeling er
blevet afgarende i opkvalificering af bade nyansatte og den eksisterende arbejdsstyrke. Dette har fort til, at
der inden for jobomradet er etableret mere systematiske og professionelt tilrettelagte aktiviteter for
praksislering.
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Beskrivelse af de tilhorende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Myndighedsudevelse ved udformning og formidling af afgerelser og ved tilsyn og kontrol

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Kompetencen omfatter myndighedsudevelse ved at udforme og formidle afgerelser pd baggrund af
geldende lovgivning og forordninger og ved at varetage tilsyn og kontrol med myndighedskrav. Tilsyn og
kontrol varetages bade direkte overfor borgere og brugere, og overfor andre institutioner der er udevende,
og hvor der stilles krav om at de efterlever bestemte myndighedskrav.

Kompetencen forudsatter kendskab til det lovkompleks og den retslige og forvaltningsmassige praksis,
der eksisterer pé det respektive jobomrade, herunder lebende at kunne folge med i de @ndringer, der er pa
ressortomrddet. Myndighedsudevelse er forbundet med compliance og detaljerede regler for udformning
af afgarelser, sagsbehandling, offentlighed, tavshedspligt, awareness, dokumentation osv. Medarbejderen
skal kende og efterleve detaljerede regelsat. Kompetencen kan her omfatte selvsteendig
myndighedsudevelse efter udstukne rammer eller assistance ved myndighedsudevelse.

Kompetencen omfatter direkte kontakt med forskellige borgere, virksomheder og institutioner, hvilket
forudsetter servicebevidsthed. Medarbejderen skal have forstéelse for borgeren eller virksomhedens
aktuelle situation, veerdiset, sociale situation, etniske baggrund og kulturelle orientering. Samt
representere den aktuelle sag og egen organisation pa en klar, professionel og imedekommende méde.

Kompetencen forudsatter opmaerksomhed pé de sarlige krav, der er til pracision i ordvalg ved
myndighedsudevelse. Medarbejderen skal kunne afstemme indholdet og formen for sin kommunikation
med alle typer af modtagerens forventninger og forudsatninger. Medarbejderen skal i forleengelse heraf
kunne handtere konflikter. For nogle borgeres vedkommende vil afgerelser eller en verserende
sagsbehandling kunne afstedkomme forskellige former for folelsesmassige reaktioner som synligt
nedtrykthed eller aggressive udfald. For virksomheder og institutioner vil utilfredshed med en afgerelse
kunne fore til en klage eller retssag. Medarbejderen skal kunne hindtere de forskellige typer af konflikter,
der kan affedes af myndighedsudevelse.

Da jobomradet er praeget af en stor grad af skriftlighed, herunder krav til at alle afgorelser er skriftlige,
stiller jobomradet krav til de ansattes laese- og skrivefaerdigheder. I en reekke funktioner indenfor
jobomrédet stilles der tillige krav om at kunne et eller flere fremmedsprog i tale og/eller skrift.

Kompetencen omfatter kendskab til de ledelsesteknologier og -koncepter der anvendes indenfor
jobomradet. For nogle medarbejderes vedkommende skal de kunne bidrage til udvikling, implementering,
formidling og evaluering af ledelsesteknologier og -koncepter.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne anvender i stort omfang IT-verktajer og IT-baserede systemer. Disse verktajer anvendes
bade til kommunikation, som skriveredskaber og som vaerktejer til egentlig sagsbehandling.
Medarbejderen foretager webbaseret informationssegning og informationsformidling.

Brugerne anvender i stort omfang de samme varktejer, idet en rekke anmodninger og bidrag til
myndighedsudevelse indleveres af borgere, brugere og institutioner gennem webbaserede systemer til
egenkontrol mv. Medarbejderne skal derfor kunne vejlede borgere, brugere og institutioner ved anvendelse
af disse vaerktojer, som derfor kreever gode brugerkompetencer i administrative IT-systemer samt
forskellige IT-verktajer hos AMU-mélgruppen.
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En stigende kompleksitet indenfor dele af jobomradet og en generel tendens til specialisering af
opgaverne, brug af elektronisk kommunikation og det forhold at direkte ledelse og styring i stigende
omfang erstattes af manualer og opgavestandarder, er medvirkende til, at ansatte i betydeligt omfang
deltager selvstendigt ved tilretteleggelse af arbejdet. Dette laegger op til forskellige former for team-
organisering, hvor grupper af medarbejdere bliver gjort ansvarlige for arbejdets udferelse indenfor de
udstukne rammer.

Medarbejderne har indsigt i den digitale arbejdsflow og kan foresla justeringer.

Seerlige kvalifikationskrav, som er en forudsetning for udferelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav
Ingen.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Kompetencerne er relevante for samtlige arbejdspladser inden for jobomradet, men udfoldes forskelligt alt
efter type af arbejdsplads, 1 hvilket omfang offentlig administration og sagsbehandling udger en
kernefunktion eller er en supplerende aktivitet. Af afgarende betydning er ogsa de ansattes jobfunktioner,
placering i organisationen og uddannelsesmessige baggrund.
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Beskrivelse af de tilhorende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Sagsbehandling i den offentlige forvaltning

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Kompetencen omfatter sagsbehandling pa flere niveauer. Medarbejderne indgar i lovforberedende arbejde,
og gennemforer sagsbehandling i tilslutning hertil. Medarbejderne forbereder sagsfremstilling til politisk
behandling i form af notater, indstillinger og evrig baggrundsviden som grundlag for beslutninger. En
reekke medarbejdere foretager analyser som led i sagsfremstillinger og til brug ved administrative
afgerelser. Medarbejderne dokumenterer med tal, tekst og grafer de indstillinger, der fremlegges 1
dokumenter. Medarbejderne sagsbehandler ved at udveksle dokumenter mellem myndigheder og
borgere/virksomheder og myndigheder imellem. Medarbejderen samarbejder med og indhenter
information fra mange typer af instanser som en integreret del af jobfunktionen. Kompetencen kan her
omfatte tveerfaglig, selvstendig sagsbehandling efter udstukne rammer eller assistance ved
sagsbehandling.

Kompetencen forudsatter generelt samfundskendskab og organisationsforstdelse til at kunne overskue
konsekvenser af og formalet med sagsbehandling og et indgéende kendskab til det ressortomréde, hvor der
foretages sagsbehandling, herunder evne til at felge med i den udvikling og de @ndringer der er pa
omrédet.

Kompetencen omfatter endvidere metodiske faerdigheder til at kunne udforme notater, indstillinger og
ovrig baggrundsviden som grundlag for beslutninger. Sagsbehandling kan vaere forbundet med sarlige og
detaljerede regler for udformning, offentlighed, tavshedspligt, dokumentation, awareness osv.
Medarbejderen skal kende og efterleve disse detaljerede regelszt.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne anvender elektroniske varktojer og medvirker til implementering af de nye verktojer. Her
skal medarbejderen ogsa vere i stand til at vurdere om forskellige arbejdsopgaver eventuelt kan udferes af
kontorrobotter, sa opgaverne bade effektiviseres og geres mere beredygtige.

En stigende kompleksitet indenfor dele af jobomréadet og en generel tendens til specialisering af
opgaverne, brug af elektronisk kommunikation og det forhold at direkte ledelse og styring i stigende
omfang erstattes af manualer og opgavestandarder, er medvirkende til, at ansatte i betydeligt omfang
deltager selvstendigt ved tilretteleggelse af arbejdet. Dette laegger op til forskellige former for team-
organisering, hvor grupper af medarbejdere bliver gjort ansvarlige for arbejdets udferelse indenfor de
udstukne rammer.

Medarbejderne har indsigt 1 den digitale arbejdsflow og kan foresla justeringer.

Searlige kvalifikationskrav, som er en forudsatning for udferelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav
Ingen.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Kompetencerne er relevante for samtlige arbejdspladser inden for jobomradet, men udfoldes forskelligt alt
efter type af arbejdsplads, i hvilket omfang offentlig administration og sagsbehandling udger en
kernefunktion eller er en supplerende aktivitet. Af afgerende betydning er ogsa de ansattes jobfunktioner,
placering i organisationen og uddannelsesmassige baggrund.
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Beskrivelse af de tilhorende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Servicering og radgivning af borgere og virksomheder

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Medarbejderen skal have indsigt i og respektere den diversitet, der er 1 samfundet og dermed ogsa blandt
borgerne. Kompetencen omfatter serviceopgaver og radgivning overfor flere forskellige brugergrupper,
der eftersporger offentlige ydelser, herunder rddgivning og vejledning, indenfor offentlig sagsbehandling
og myndighedsudevelse. Medarbejderne formidler og vejleder om galdende regler og lovgivning til
borgere og virksomheder, ofte samtidig med at de udever forvaltning og sagsbehandling. Den direkte
kontakt til forskellige borgere og virksomheder kraver awareness, hvor servicebevidsthed og forstaelse for
borgerens eller virksomhedens aktuelle situation, vaerdisat, sociale situation, etniske baggrund og
kulturelle orientering er centrale forudsatninger for at udeve kompetencen. Medarbejderen skal ogsa
kunne reprasentere egen organisation pa en klar, professionel og imedekommende made.

Kompetencen omfatter endvidere videresendelse eller visitering af en henvendelse til relevante personer
og enheder. Dette kraver et overblik og grundleeggende viden om relevante instanser i og omkring egen
organisation, der beskeftiger sig med offentlig forvaltning og sagsbehandling. Medarbejderen skal kunne
skelne imellem hvorvidt de selv har kompetence og viden til at behandle en henvendelse, eller om den skal
videresendes til anden instans. Kompetencen forudsatter dermed organisationsforstéelse.

Medarbejderen skal kunne afstemme indholdet og formen for sin kommunikation med alle typer af
modtagerens forventninger og forudsatninger. Medarbejderen skal evne at kommunikere bade i skrift og
tale bade med borgere og virksomheder og med ovrige ansatte og enheder der varetager opgaver forbundet
med offentlig administration og sagsbehandling.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne anvender i stort omfang IT-verktajer og IT-baserede systemer. Disse vaerktagjer anvendes
bade til kommunikation, som skriveredskaber og som verktejer til egentlig sagsbehandling. Brugerne
anvender 1 nogen grad de samme varktgjer, idet en reekke anmodninger og bidrag til sagsbehandling
indleveres af borgere og brugere gennem webbaserede systemer. Medarbejderne skal derfor kunne vejlede
borgere og brugere ved anvendelse af disse varktejer. Herudover skal medarbejderen have en awareness.

En stigende kompleksitet indenfor dele af jobomréadet og en generel tendens til specialisering af
opgaverne, brug af elektronisk kommunikation og det forhold at direkte ledelse og styring i stigende
omfang erstattes af manualer og opgavestandarder, er medvirkende til, at ansatte i betydeligt omfang
deltager selvstendigt ved tilretteleggelse af arbejdet. Dette laegger op til forskellige former for team-
organisering, hvor grupper af medarbejdere bliver gjort ansvarlige for arbejdets udferelse indenfor de
udstukne rammer.

En tendens er endvidere, at moder og kommunikation er elektronisk, hvilket skaber en mere fleksibel og
baredygtig anvendelse af ressourcer.

Seerlige kvalifikationskrav, som er en forudsatning for udferelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav
Ingen.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Kompetencerne er relevante for samtlige arbejdspladser inden for jobomradet, men udfoldes forskelligt alt
efter type af arbejdsplads, 1 hvilket omfang offentlig administration og sagsbehandling udger en
kernefunktion eller er en supplerende aktivitet. Af afgerende betydning er ogsé de ansattes jobfunktioner,
placering 1 organisationen og uddannelsesmassige baggrund.
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Beskrivelse af de tilhorende arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

Varetagelse af interne serviceopgaver i offentlig forvaltning

Kort beskrivelse af kompetencen og dens anvendelse i jobomradet

Kompetencen omfatter arbejdsopgaver forbundet med intern service. Det drejer sig om gkonomistyring,
indkeb, planlegning & tilretteleggelse, herunder kvalitetssikring og dokumentation,
personaleadministration og statistik, og til en vis udstraekning, udviklingsopgaver i forbindelse med
omlagninger eller udlicitering/decentralisering af opgaver.

Kompetencen kraever bred indsigt og specifik viden pa omrédet til at kunne bista organisationen og dens
ansatte og ledere effektivt. Medarbejderen har derfor overblik over, og viden om relevante instanser i og
omkring egen organisation, der beskeftiger sig med offentlig forvaltning og sagsbehandling. Da en del af
udviklingsopgaverne sages finansieret ved hjelp af projektmidler, er overblik over og viden om puljer,
fonde og ansegningskriterier samt medvirken til udformning af ansegninger ogsé en del af kompetencen.

Kompetencen omfatter handtering af den interne kunde/leverander relation. Medarbejderen skal have
forstéelse for, og kunne se hvordan de bidrager til, kerneydelsen, der er offentlig service og
sagsbehandling. De ansatte skal medvirke til at eget arbejde og jobfunktionen varetages i
overensstemmelse med ledelsens udmeldinger og indenfor de udstukne ekonomiske og evrige
ressourcemassige rammer.

Kompetencen omfatter ogsa handtering og behandling af data, der overfor den @vrige organisation er af
bade generel karakter og indeholder fortrolige oplysninger. Medarbejderen skal kunne kommunikere
internt 1 organisationen og med samarbejdspartnere. Ligeledes skal medarbejderen kunne handtere den
informationsteknologi, der er udbredt inden for jobomradet.

For visse jobfunktioner, fx skonomimedarbejdere, stilles der krav til de ansattes tal- og regne feerdigheder
samt forstaelse for cirkuler ekonomi og forretningsforstaelse og handtering af ikke ekonomiske data i
forhold til eks. co2/klimaaftryk. Andre medarbejdere skal have en omfattende viden om udbud og brug af
statistik, fx for at dokumentere beskaftigelsesindsatsen eller arbejde med storre mangder af data i
regneark 1 forbindelse med projekter og projektopfelgning. For ansatte 1 indkebsfunktion kraeves kendskab
til de regler, som indkeb i det offentlige er underlagt samt indsigt i og forstdelse for beredygtighed om
opsamling af data og systematisering af data i1 forhold til gennemgang af veerdikader hos leveranderer.

Myndighedsudevelse er forbundet med s@rlige og detaljerede regler for udformning af afgerelser,
sagsbehandling, offentlighed, tavshedspligt, inhabilitet, dokumentation osv. Selvom medarbejderne
indenfor intern service ofte ikke er direkte underlagt disse regler, skal de fortsat kende til og have
forstaelse for omgang med denne type af regelset.

Teknologi og arbejdsorganisering

Medarbejderne anvender elektroniske varktejer og medvirker til implementering af de nye varktejer.
Medarbejderen har kendskab til bade de IT-varktejer der anvendes generelt ved offentlig administration
og sagsbehandling, og de IT-varktgjer og -systemer der anvendes i den specifikke jobfunktion.
Eksempler pa sadanne specifikke IT-verktajer og -systemer er regnskabssystemer, planlegningsvarktejer
og kvalitetsstyringssystemer, indkebsmoduler og systemer til personaleregistrering og statistik.

Her skal medarbejderen ogsé vaere i stand til at vurdere om forskellige arbejdsopgaver eventuelt kan

udferes af kontorrobotter, sa opgaverne bade effektiviseres og gares mere baredygtige.
Medarbejderne har indsigt 1 den digitale arbejdsflow og kan foresla justeringer.
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For en raekke medarbejdere 1 intern service er IT en kernefaglighed, hvorfor disse ansatte skal have et
indgdende kendskab bide generelt til IT-varktojer og -systemer og vere eksperter pa bestemte IT-
varktejer og -systemer. Herudover skal de have kompetencer inden for lering og kommunikation, sa de
kan videreformidle viden.

En stigende kompleksitet indenfor dele af jobomradet og en generel tendens til specialisering af
opgaverne, brug af elektronisk kommunikation og det forhold at direkte ledelse og styring i stigende
omfang erstattes af manualer og opgavestandarder, er medvirkende til, at ansatte i betydeligt omfang
deltager selvstaendigt ved tilrettelaeggelse af arbejdet. Dette laegger op til forskellige former for team-
organisering, hvor grupper af medarbejdere bliver gjort ansvarlige for arbejdets udferelse indenfor de
udstukne rammer.

Serlige kvalifikationskrav, som er en forudsatning for udferelsen af jobbet, f.eks. certifikatkrav
Ingen.

Kompetencens udbredelse pa arbejdspladser i jobomradet

Kompetencerne er relevante for samtlige arbejdspladser inden for jobomrddet, men udfoldes forskelligt alt
efter type af arbejdsplads, 1 hvilket omfang offentlig forvaltning og sagsbehandling udger en
kernefunktion eller er en supplerende aktivitet. Af afgarende betydning er ogsa de ansattes jobfunktioner,
placering i organisationen og uddannelsesmessige baggrund.
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Aktuelt tilkoblede mal

Niveau kan angives ved enkeltfag.

Nummer, niveau og titel EUU Varighed Tilknyttet i perioden
i dage
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Punkt 9: Evt.
Materiale:
Intet

Bemarkninger:
Det forventes, at der vil blive spurgt ind til begrundelser for beslutningen om at lade netvarket overga til en
deltagerbetalingsmodel, handteret af e-videncentret?

Behandling:
Til drgftelse
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