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KONTOR MED SPECIALER

DKONOMI

Rybners

Velkommen som elev og virksomhed til hovedforlgbet @konomi pa Rybners

Handelsskole.

Pa specialet @konomi har | sammen mulighed
for at skraeddersy et hovedforlgb, der passer til
jeres virksomhed. Undervisningen omfatter 6
ugers bundne specialefag. Derudover kan elev
og virksomhed frit sammenszette de sidste 2-4
ugers valgfrie specialefag (over 25 ar 1-3uger).
Derudover kan der vaelges yderligere 0-4 ugers
specialefag som erhvervsrettet pabygning,

sa der kan samlet set vaere max 14-15 ugers
specialefag. Uddannelsen afsluttes med en
fagprove.

Vi har udvalgt en reekke fag, som vi mener, er
interessante i forhold til en @konomiuddannel-
se. @nsker | andre specialefag, vil vi vejlede jer
til andre skoler, som udbyder fagene. | vedlagte
materiale finder | en oversigt over de fag, vi
udbyder samt en beskrivelse af disse. Har |
endnu ikke tilmeldt eleven valgfagene, beder vi
jer ggre det, sa hurtigt som muligt. Veer op-
marksom pa, om faget er bundet eller valgfrit.

Lererne pa hovedforlgbet sgrger for, at ele-
verne kommer igennem den teoretiske del af
uddannelsen og vil med elevernes hjelp ggre
undervisningen praksisnaer ved at inddrage ek-
sempler fra elevernes hverdag. Derfor vil der til
hvert skoleophold vaere nogle ting, eleven skal
forberede sig pa. Hvert skoleophold afsluttes
med en test. Testen vil sammen med elevens
arbejde i Ipbet af ugen danne grundlag for
karakteren. Som et led i vores kvalitetssikring
evalueres hvert skoleophold.

Nar eleven er blevet tilmeldt specialefagene,
sa kan perioderne ses pa www.leerepladsen.dk.
Virksomheden kan logge pa med MitID medar-
bejdersignatur og eleven kan logge pa med sit
UNI-login eller MitID.

Der afholdes informationsmgde for nye elever
og deres oplaeringsansvarlige.

Vi ggr opmaerksom p3, at der i forbindelse med
skoleopholdene vil blive fremsendt en samlet
faktura kr. 500 til deekning af kaffe og the.

Grundbggerne gkonomi og revision 1 og 2 skal
eleven skal selv fremskaffe hos Forlaget 94:

http://forlaget94.dk/for-elever/

Hvis | har spgrgsmal, er | altid velkomne til at
rette henvendelse til skolen.

Vi glaeder os til samarbejdet!

Med venlig hilsen

Rybners Handelsskole

Mette Husted og Tenna Jgrgensen
Hovedforlgbskoordinatorer
mh@rybners og tsj@rybners.dk
Nanna Hansen

Uddannelsessekreteer
nh@rybners.dk



KONTAKT

Nanna Hansen
Uddannelsessekreteer

Christina Klingenberg
Laerepladskonsulent

Tenna Smedegaard Jgrgensen
Primeer underviser og
koordinator pd hovedforlgb
med specialer

Mail: ck@rybners.dk Mail: nh@rybners.dk

Mail: tsj@rybners.dk

Kontakt i forbindelse med:

Spgrgsmal til undervisningen
herunder pensum

Vejledning til fagprgve
og AU eksaminer

Sygdom

Telefon: 76 13 33 25

Kontakt i forbindelse med:

Registrering og spgrgsmal
i forbindelse med opstart.

¢ Uddannelsesplan

e Merit for fag

e Registreringer i forbindelse
med evt. barsel, syge-
melding etc.

e (vrige aendringer og

forhold der skal tages
hgjde for i elevtiden.

Telefon: 79 13 44 47

Kontakt i forbindelse med:

e Tilmeldinger og @endringer
til skoleophold

e Kode ved opstart pa
moodle

e Tilmelding til moodlerum
til skoleophold

e Tilmelding til infomgde,
fagprovefejring mv.

e Eksamensliste, lokale-
henvisning



VIRKSOMHEDSOKONOMI

Niveau Avanceret

Varighed 1 uger
Bundet/Valgfri Bundet
Resultatform 7-trinsskala

Rybners

Formalet med faget er, at eleven kan deltage i arbejdet med virksomhedens forskellige
gkonomiske dispositioner ud fra en forstaelse af, hvordan blandt andet konkrete beslutninger
om kontering, investering/finansiering og likviditet pavirker virksomhedens indtjening.

Eleven har en forstaelse af, hvad der pavirker en virksomheds indtjening, herunder hvordan
investering/finansiering pavirker virksomhedens resultat, balance og likviditet.

Eleven kender formalet med kontoplaners opbygning og sammenhangen mellem kontering og
regnskabets poster, og eleven kan vurdere, hvordan en konkret kontering pavirker virksomhedens

arsregnskab og momsopggrelse mv., og eleven kan i konkrete eksempler fejlfinde.

Eleven kan vurdere, hvad der er korrekt kontering i forhold til et retvisende billede af virksom-
hedens arsregnskab, og eleven kan forholde sig til god bogf@ringsskik.

Eleven kan vurdere, hvordan en valgt kontering pavirker beregningen af centrale nggletal.
Eleven kender formalet med virksomheders interne kontroller.

Eleven kan anvende centrale momsregler for kgb og salg i Danmark.



BUDGETTERING

Niveau Avanceret

Varighed 1 uger
Bundet/Valgfri Bundet
Resultatform 7-trinsskala

Rybners

Formalet med faget er, at eleven kender til budgettering som styringsinstrument i dagligdagen
og kan deltage i budgettering og udarbejdelse af rapportering til ledelsen.

Eleven kan vurdere relevante budgetforudsaetninger og beregne og begrunde, hvilke der er
relevante i forhold til en konkret situation.

Eleven kender formalet med forskellige budgetmetoder, herunder break down og build
up-metoden og aktiv/passiv budgettering.

Eleven kan arbejde med kalkulationer og skelne mellem faste og variable omkostning.

Eleven kan udarbejde et resultatbudget og likviditetsbudget efter beholdningsforskydnings-
modellen samt udarbejde et balancebudget.

Eleven kan udarbejde en simpel budgetkontrol.

Eleven kan anvende regneark hensigtsmaessigt i forhold til arbejdsprocesser inden for budgettering.



CONTROLLLING 1

Niveau Avanceret

Varighed 1 uger
Bundet/Valgfri Bundet
Resultatform 7-trinsskala

Rybners

Formalet med faget er, at eleven kan deltage i udarbejdelse af rapportering til ledelsen om
kapacitetsudnyttelse i forhold til, hvad der er optimalt for virksomheden.

Eleven kan skelne mellem faste og variable samt direkte og indirekte omkostninger.

Eleven kender vigtigheden af omkostningsfordelinger i i forbindelse med rentabilitetsanalyse
af produkter, distrikter, markeder mv.

Eleven kan foretage beregninger af aktivitetsbaseret omkostningsfordeling (ABC) for indirekte
produktionsomkostninger contra den traditionelle omkostningsfordeling.

Eleven kan foretage daekningsbidragsberegninger.

Eleven har kendskab til, hvordan man kan beregne den optimale udnyttelse af en virksomheds
kapacitet.

Eleven kan anvende regneark hensigtsmaessigt i forhold til arbejdsprocesser inden for controlling,
herunder seerligt i forhold til udarbejdelse af praesentationer til rapportering.



CONTROLLING 2

Niveau Avanceret
Varighed 1 uger
Bundet/Valgfri Bundet
Resultatform 7-trinsskala

e Formalet med faget er, at eleven kan deltage i rapportering til ledelsen om resultatkontrol og
om plan for investering/finansiering.

e Eleven kan udarbejde budgetkontrol med afvigelsesanalyser.

e Eleven kan fastsaette og beregneudvalgte KPl'ere og udarbejde rapportering til ledelsen.
e Eleven kan beregne Ignsomheden ved forskellige typer af investering.

e Eleven kan beregne Ignsomheden ved forskellige typer af finansiering.

e Eleven har kendskab til beslutningsteori.

e Eleven kan udarbejde en buisness case, inklusiv Cost-befit-analyse.

e Eleven kan anvende regneark hensigtsmaessigt i forhold til arbejdsprocesser inden for controlling,
herunder seerligt i forhold til udarbejdelse af praesentationer til rapportering.

Rybners



EKSTERNT REGNSKAB

Niveau Avanceret
Varighed 1 uger
Bundet/Valgfri Bundet
Resultatform 7-trinsskala

e Formalet med faget er, at eleven kan medvirke ved udarbejdelse af arsrapporten og indsamling
af dokumentation til virksomhedens revisor.

e Eleven kan redeggre for regnskabsbrugernes informationsbehov og kvalitetskrav.

e Eleven kan redeggre for arsregnskabslovens opbygning og krav til arsrapporten for de forskellige
regnskabsklasser.

e Eleven behersker arsregnskabslovens krav om indtaegtsregistrering.

e Eleven kan inden for udvalgte omrader, herunder anlaegsaktiver, lager og tilgodehavender,
arbejde med vaerdiansaettelse og kan vurdere konsekvenser af den valgte indregningsmetode.

e Eleven behersker arsregnskabslovens krav til indregning og maling af passiver.

e Eleven kender metoder til veerdiansaettelse af virksomheder.

Rybners



LIKVIDITETSSTYRING

Niveau Avanceret
Varighed 1 uger
Bundet/Valgfri Bundet
Resultatform 7-trinsskala

e Formalet med faget er, at eleven kan deltage i vurdering af virksomhedens likviditetsbehov, og
hvordan den fremskaffes.

e Eleven kan opstille et likviditetsbudget efter ind- og udbetalingsmodellen og foretage vurdering.
e Eleven kender veerktgjer til forbedring af likviditeten.

e Eleven kender veerktgjer til kreditorstyring.

e Eleven kender veerktgjer til debitorstyring og kender rentelovens bestemmelser.

e Eleven kan udarbejde og vurdere en pengestrgmsopggrelse.

e Eleven kan via nggletalsberegninger vurdere en virksomheds likviditet.

e Eleven kan anvende regneark hensigtsmaessigt i forhold til arbejdsprocesser forbundet med
likviditetsstyring.

Rybners



MOMS 0G AFGIFTER

Niveau Avanceret
Varighed 1 uger
Bundet/Valgfri Valgfri
Resultatform 7-trinsskala

e Eleven kan anvende centrale momsregler for kgb og salg i Danmark, herunder beherske reglerne
fir henholdsvis fuld-, delvis eller ingen fradrag.

e Eleven kan bogfgre moms og udarbejde momsopggrelse samt momsangivelse til Skat.

e Eleven har kendskab til centrale momsregler ved samhandel med udlandet herunder handel med
momsregistrerede og ikke- momsregistrerede virksomheder.

e Eleven har kendskab til reglerne for Ipnsum afgift, herunder opggrelsen af lgnsum afgift efter de
forskellige metoder samt udarbejdelse af angivelse til Skat.

e Eleven har kendskab til reglerne for refusion af udvalgte energiafgifter og kan opggre refusionen.

Rybners



LON OG LOVGIVNING

Niveau Avanceret
Varighed 1 uger
Bundet/Valgfri Valgfri
Resultatform 7-trinsskala

e Eleven har et grundlaeggende kendskab til regulering af ansaettelsesforhold via lovgivning og
arbejdsmarkedets overenskomster.

e Eleven kan arbejde med indsamling og behandling af almindeligt forekommende data til brug af
Ignberegninger.

e Eleven kan arbejde med de mest anvendte former for beregning af Ignninger, herunder
pensioner, personalegoder samt opggrelse af feriepenge og s@n-/helligdagsbetaling mv.

e Eleven kan arbejde med afstemning af Ignregnskabet efter Ign og gageberegning, herunder fore-

tage afstemning med virksomhedens finansbogfgring og afstemning ved arsafslutning og arsop-
gorelse.

Rybners



STRUKTUR | ADMINISTRATIVE
PROBLEMSTILLINGER

Niveau Avanceret

Varighed 1 uger

Bundet/Valgfri Valgfri (anbefales m.h.t. fagprgven)
Resultatform 7-trinsskala

e Eleven kan beskrive og planlaegge gennemfgrelsen af et mindre projekt.
e Eleven kan beskrive egen og andres rolle, opgaver og ansvar i forhold til projektets faser.

e Eleven kan anvende kreative problemlgsningsmetoder, sa Igsningsforslag er kreative, innovative
og malrettede.

e Eleven kan disponere emner og skabe overblik og struktur i projektrapporter.

e Eleven kan arbejde med informationsindsamling, herunder kildekritik og copyright i forhold til
udarbejdelse af projektrapporter.

e Eleven kan anvende avancerede funktioner i tekstbehandling til kvalitetssikring af rapporter, her-
under typografier, sideopsaetning, indholdsfortegnelse, stikordsregister, fodnoter, hyperlinks mv.

Rybners



AVANCERET REGNEARK

Niveau Avanceret

Varighed 1 uger
Bundet/Valgfri Valgfri
Resultatform 7-trinsskala

Rybners

Eleven kan anvende regneark til automatisere og kvalitetssikring udvalgte arbejdsopgaver,
herunder oprette nye eller redigere eksisterende til kunder, varer, lager mv.

Eleven kan analyser data ved at anvende funktioner til at sortere og filtrere data i eksempelvis
kundelister, lageroptegnelser, prislister eller varefortegnelse.

Eleven kan oprette/anvende formler til at beregne udvalgte nggletal, herunder pa tvaers af flere
ark, sa eksempelvis kundelister og lageroptegnelser kan kgres sammen.

Eleven kan tilpasse regnearkets brugerflade, sa regnearket kan anvendes af andre, fx ved at
anvende laste celler og makroer.

Eleven kan formatere regneark, sa det kan indga i praesentationer/rapporter, og sa relevante
data kan udskrives.

Eleven kan anvende regneark til analyse af store datamaengder.

Eleven kan udtraekke oplysninger af regneark med store datamaengder til viderebearbejdning,
fx salgsoversigter, lagerstatistikker.

Eleven kan praesentere de analyserede data ved hjzelp af pivot-tabeller til statistikker, interaktive
rapporter, gkonomiske rapporter mv.

Eleven kan praesentere de analyserede data ved hjzelp af diagrammer, power view mv.

Eleven kan opbygge en overskuelig og automatiseret regnearksmodel, der simulerer et budget
for et afgraenset projekt.



KVALITET OG SERVICE

Niveau Avanceret

Varighed 1 uger
Bundet/Valgfri Valgfri
Resultatform 7-trinsskala

Rybners

Eleven skal kende servicefunktionernes sammenhang med og indplacering i virksomhedens
organisation.

Eleven skal kende betydningen af kvalitet og service for kunders og samarbejdspartners syn pa
virksomheden.

Eleven skal kende ngdvendigheden af en velfungerende kommunikation for at opna et effektivt
samarbejde mellem virksomhedens enheder.

Eleven skal kende begreberne ekstern og intern kvalitet.
Eleven skal kunne yde en god service i udfgrelsen af de administrative funktioner.

Eleven skal kunne anvende begreberne kvalitet og service i udfgrelsen af konkrete arbejdsfunkti-
oner, f.eks. telefonbetjening og receptionsfunktioner.

Eleven skal beherske at formulere sig praecist og nuanceret i forhold til omverdenen i forbindelse
med bl.a. telefonbetjening, korrespondance og andre ekstern kommunikation.



PRASENTATIONSTEKNIK 0G
PERSONLIG FREMTRADEN

Niveau Avanceret
Varighed 1 uger
Bundet/Valgfri Valgfri
Resultatform 7-trinsskala

e Eleven skal kunne praesentere og instruere pa baggrund af et selvvalgt emne.

e Eleven skal kunne vurdere egne praestationer og eventuelt forbedre disse for at kunne gennemfg-
re praesentation og instruktion.

e Eleven skal kunne vurdere og vaelge den form der passer til malgruppen i en given situation.

e Eleven behersker personlig fremtraeden i forhold til fx betoning, kropsspring, nervgsitet, feedback
mm.

e Eleven behersker forskellige former for veerktgj til brug for udarbejdelse af oplaeg til praesentation
og instruktion fx mindmap systemet, lektionsplan, manual osv.

e Eleven behersker forskellige gennemfgrelsesteknikker og visualiseringsvaerktgjer, fx projekter,
tavle, flip-over og skriftlige oplaeg.

Rybners



DATAHANDTERING

Niveau Avanceret
Varighed 1 uger
Bundet/Valgfri Valgfri
Resultatform 7-trinsskala

Formalet med faget er, at eleven kan handtere virksomhedens data og preesentere data, herunder
visuelt, samt at eleven kan handtere data i forhold til beskyttelse af personoplysninger.

e Eleven kan udpege forskellige datatyper og datakilder i virksomheden og kan anvende dem
i forhold til udvalgte arbejdsopgaver.

e Eleven har forstaelse af dataetiske problemstillinger i forhold til indsamling af data og kan
anvende grundprincipper for dataetik samt kan anvende regler om datasikkerhed og beskyttelse
af personoplysninger.

e Eleven kan anvende regneark til at oprette og redigere f.eks. kundelister, eleven kan analysere
data om f.eks. salg ved at sortere og filtrere, eleven kan beregne nggletal ved at anvende simple
formler og eleven kan benytte funktioner til rapportering og visuel praesentation.

e Eleven kan rense data i forhold til opstillede kvalitetskrav.

e Eleven ved, hvordan analyse af Big Data kan bidrage til virksomhedens udvikling, herunder
effektivisering af arbejdsprocesser.



VALGFRIE FAG PA EKSPERTNIVEAU

AU-fag - kan give 3-10 ECTS-point



KOMMUNIKATION | PRAKSIS

Niveau Ekspert

Varighed 2 uger
Bundet/Valgfri Valgfri
Resultatform 7-trinsskala

Indhold

e Mgdekommunikation

e Kommunikationsmodeller

e Samtaleveerktgjer

e Planlaegnings- og formidlingsveaerktgjer, herunder praesentationsteknik
e Online kommunikation

e Malgruppeorientering

e  Skriftlig kommunikation

e Konflikthandtering

Viden og forstaelse

¢ Eleven skal have en grundlaeggende viden om kommunikationens mal og om modtager-/ afsender-
forhold.

e Eleven skal have forstdelse af, hvad konfliktnedtrappende kommunikation er i en praksissammen-
hang, herunder forstaelse af verbal og nonverbal kommunikation.

e Eleven skal have viden om relevante planlagnings- og formidlingsveerktgjer, herunder forstaelse
af genre- og medievalg i forhold til kommunikationsbudskaber og — mal.

e Eleven skal have viden om valg af sprog inden for forskellige genrer og medier.

Faerdigheder

e Eleven skal kunne analysere og vurdere praksisnaere kommunikationsopgaver.

¢ Eleven skal kunne deltage konstruktivt i dialogbaseret kommunikation.

e Eleven skal kunne anvende udbredte planlagnings- og formidlingsvaerktgjer i opgavelgsningen
e Eleven skal kunne analysere og anvende sproget malrettet i forhold til den enkelte opgave.

Kompetencer

e Eleven skal kunne identificere relevante kommunikationsvaerktgjer i egen personlig kommunikation.

¢ Eleven skal kunne varetage verbal, skriftlig og digital kommunikation i forhold til kommunikationens
kontekst, herunder anvende relevante modeller og vaerktgjer.

e Eleven skal kunne indga i planlaegning og gennemfgrelse af kommunikationsopgaver, herunder
vaelge den rette formidlingsform.

For at opna de 10 ECTS point, skal eleven op til privatisteksamen ved Smartacademy Esbjerg. Prisen er kr. 2700
inkl. moms. Regningen udstedes af Erhvervsakademiet direkte til eleven. Ikke til virksomheden. Det er frivilligt
at ga op til den mundtlige eksamen pa akademiet.

Rybners



PROJEKTSTYRING | PRAKSIS

Niveau Ekspert

Varighed 1 uger
Bundet/Valgfri Valgfri
Resultatform 7-trinsskala

Indhold

e Projektorganisatoriske elementer og sammenhange. Klassisk samt agilt
e Projektstyringsveerktgjer og processer

e Ledelse i projekter

e Kommunikative veerktgjer i forbindelse med projekter

Viden og forstaelse

e Eleven skal have viden om projektstyrings omradets praksis og central anvendte teorier og metoder.
e Eleven skal have viden om og forstaelse for organisationens situation og omgivelser.

e Eleven skal forsta og besidde organisatorisk viden for at kunne agere som leder af projekter.

Faerdigheder

e Eleven skal kunne kombinere og anvende teorier og metoder inden for projektstyringsomradet.

e Eleven skal have overblik over forskellige projekttyper.

e Eleven skal kunne vurdere praksisnaere problemstillinger og justere arbejdsgange og arbejdspro-
cesser i relation til projektformal og delmal.

¢ Eleven skal kunne formidle praksisnaere problemstillinger og lgsningsmuligheder inden for pro-
jektstyringsomradet til projektets interessenter.

e Eleven skal kunne indsamle empiri fra projektstyringsomradet og relatere denne til egen organi-
sation og egne ledelsesmaessige forhold, udfordringer og tiltag pa relevant made.

Kompetencer

e Eleven skal kunne indga naturligt i udviklingsorienterede og/eller tveerfaglige arbejdsprocesser
inden for projektstyringsomradet.

e Eleven skal kunne udvikle egen ledelsespraksis inden for projektstyringsomradet, som udgangs-
punkt for at identificere egne laeringsbehov.

For at opna de 10 ECTS point, skal eleven op til privatisteksamen ved Smartacademy Esbjerg. Prisen er kr. 2700
inkl. moms. Regningen udstedes af Erhvervsakademiet direkte til eleven. Ikke til virksomheden. Det er frivilligt
at ga op til den mundtlige eksamen pa akademiet.

Rybners
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