APVU — administrativt
personale ved
uddannelsesinstitutioner
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Hvem er Komponent?

COK, KLK og KL Ledelsespolitik er blevet til Komponent —
Kommunernes Udviklingscenter. Vi tilbyder radgivning,
kompetenceudvikling og efteruddannelse, og vi understotter
kommunernes udvikling — bade pi det ledelsesmessige, politiske og

faglige niveau pa alle velfardsomriderne.
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Dig og dine kompetencer....’

www.bit.ly/apvukompo

OOOOOOOOOOO



Hwvad er behovene? — resultaterne af rundsporge

En lille arbejdsgruppe pd baggrund af svar pa spergsmal
1. Hvilke faglige kompetencer har du brug for at styrke som administrativt personale nu og i fremtiden?

2. Hvilke personlige kompetencer er vigtige at erhverve som administrativt personale nu og i fremtiden?

3. Hvilke 2 af fglgende kompetenceomrader synes du er mest vigtige at fa uddannelse i:
@konomi, budget og regnskab?
Konflikthandtering
Kommunikation — skrift og tale
Innovation og forandringer
Digitalisering og teknologiforstaelse
Personalejura
Samskabelse og samarbejde med eksterne aktgrer
Formidling og preesentationsteknik

YV V V V V V V V

> Kompetencegivende uddannelse >< kurser

> Vigtigt at det er malrettet deres faggruppe og problemstillinger

> Kommunikation og formidling er en vigtig kompetence — der kreever opdatering

> Innovation og forandringer er centralt for at handtere hverdagen

> Derudover er det forskelligt, hvad der efterspgrges i forhold til organisering og funktionsopdeling
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TENDENSER | DEN Hojere kompleksitet betyder, at det er

blevet svarere at lave en fast og enkel
ADMINISTRATIVE arbejdsgangsbeskrivelse eller opskrift pa

OPGAVEL ¢ SNING losningen af administrative opgaver.
Medarbejderne skal 1 hojere grad selv

vaere med til at definere opgaven og finde
de bedste losninger.

De administrative funktioner far mere
borgerkontakt og flere udadvendte opgaver.
Medarbejderne skal ikke blot varne om, at
regler og procedurer bliver fulgt, men ogsa
vere klar til at ga 1 en mere aben dialog med
studerende, kollegaer og ledelse om Borger-
alternative losningsmuligheder. orientering

Digitalisering

Digitaliseringen omfatter 1 dag bade fagsystemer pa de respektive velfardsomrader,
samlede systemer til gkonomi- og ressourcestyring og de ESDH-systemer, der
styrer handteringen af sager og dokumenter. Men desuden er en rakke nyere
teknologier ved at vinde indpas. Det galder blandt andet anvendelsen af
softwarerobotter (RPA), der allerede har vundet stor udbredelse 1 det

W administrative arbejde.
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Veer preecis om
hvad du som
administrativ
medarbejder er
god til, og hvor du
gar en forskel i
forhold til

kerneopgaven!

V KOMPONENT"



5 profiler for administrativt personale ved
uddannelsesinstitutioner?

FRONTMEDARBEJDEREN

Centrale kompetencer:

e Serviceminded

* God til relationer

* Mundtlig og skriftlig
kommunikation

* Konflikthandtering

* Pzdagogisk indsigt

Typiske arbejdsopgaver

e Laese og sortere post og
mails

* Besvare mails

* Besvare telefonopkald

* Tage imod henvendelser
pa kontoret

* Konflikthandtering

e Sparring
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@KONOMIMEDARBEJDER

Centrale kompetencer:

* Bogholderiog
regnskabsforstaelse

* Budgetleegning og
gkonomistyring

* Indkgb

e Analytisk

* Organisatorisk forstaelse
Typiske arbejdsopgaver
* Regnskab

* Budget

* Indkgb

* Forsikringer

* Lgn

* Ferie

e Barsel

* Refusioner
* Tillegsbevillinger
* Betaling af regninger

FORMIDLEREN

Centrale kompetencer:

e Superbruger af it-
systemer og intranet

e Superbruger af sociale
medier

* Kan vejlede kolleger,
leerere og foreeldre om it-
systemer og intranet

* Projektledelse

* Innovation

Typiske arbejdsopgaver

* Opdatere intranet

* Opdatere hjemmeside

* Opdatere sociale medier

* Indberetninger af tal og
statistik til styrelser, m.v.

* Koordinere med frivillige
og foreninger, der bruger
lokaler

* Vejlede og guide brugere
af forskellige it-systemer

ADMINISTRATOREN

Centrale kompetencer:

* Administration

* Lovgivning — fx forvaltning
og persondataloven

* Journalisering

* Politisk teeft og
tveerfaglighed

Typiske opgaver

* Indskrivning af elever

* Forberede eksaminer

e Diverse
elevadministration

* Koordination med det
tekniske personale

* Forplejning til mgder

* Tage referat til mgder

e Koordination med
frivillige og foreninger,
der bruger lokaler

HR- OG PERSONALE-
MEDARBEJDEREN

Centrale kompetencer

e Styr pa relevant
lovgivning og
overenskomster

e Situationsbestemt ledelse
—nar lederen fx er til
mgder eller ude i
klasserne

e Radgivning

e Sparring og samarbejde

* Anerkendende
kommunikation/coaching

Typiske opgaver

* Ansattelser

* Rekruttering

e Afskedigelser

e Ferieplanlaegning

e Vikardaekning

* Lgnspgrgsmal

e Spgrgsmal om
barselsregler

e Indhente straffeattester

e Indberette arbejdsskader




Temaer i grundmodulet

Administration pa Uddannelsesinstitutioner — 10 ECTS
(10 undervisningsgange + eksamen)

Organisation og
rammer

Digitalisering

Kommunikation

Sagsbehandling og formidling
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Slagets gang....

10 ugers
varighed

Undervisningsgang 10

Undervisningsgang 9

Undervisningsgang 8

Undervisningsgang 7

Undervisningsgang 6

Undervisningsgang 5

Undervisningsgang 4

Undervisningsgang 3

Undervisningsgang 2

Undervisningsgang 1

Kickoff arrangement

ksamen

rvisningsgange og e

ksis mellem unde

inger i egen pra
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Vi starter med et grundmodul — og efterfolgende fagspecifikke

moduler

Faelles for alle

Individuelt

Konflikthandtering pa din
arbejdsplads 10 ECTS

Personalejura

V
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Administration pa Uddannelsesinstitutioner — 10 ECTS

(10 undervisningsgange + eksamen)

Kommunikation og -\
formidling 10 ECTS

Ledelse med data 5 ECTS

Anerkendende samtaler

Coaching 5 ECTS

Skraeddersyet



Den statslige kompetencefond

Den Statslige Kompetencefond giver stgtte til individuel
kompetencegivende kompetenceudvikling. Stgtten skal veere et
supplement til de gkonomiske midler, der allerede anvendes af
statens arbejdspladser til kompetenceudvikling.

Der kan hgjst spges om stgtte op til 25.000 kr. pr. kalenderar
(al stptte er eksklusiv moms)

 Akademiuddannelse (modul)
* Diplomuddannelse (modul)
 Masteruddannelse (modul)
* Ordblindeundervisning (OBU)
e Voksenunderviseruddannelse

V - https://kompetenceudvikling.dk/fonden/
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https://kompetenceudvikling.dk/fonden/
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Det synes jeg er ret fedt.
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VI SES PA
STANDEN

Anne Marie Sgland
CENTERCHEF

2710 0010

Martin Nielsen
CHEFKONSULENT

87796379


mailto:ams@komponent.dk
mailto:mn@komponent.dk

