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Praktiske oplysninger

Pzedagogisk ansvarlig:

Den paedagogisk ansvarlige for
erhvervsuddannelserne er
Erhvervsuddannelseschef Rikke Sggren Raisa, mail:
rsr@sesg.dk tif.: 7222 5903

Grundforlgbet 2 pa Business gennemfgres pa
felgende adresse:

Svendborg Erhvervsskole & Gymnasier
Skovsbovej 43
5700 Svendborg

Denne plan er opdateret den 9. juli 2021 og beskriver grundforlgb 2 indenfor kontor, handel, detail og
event.

LINK Kontoruddannelse med specialer
LINK Handelsuddannelsen med specialer

INK Detailuddannelsen med specialer

INK Eventkoordinator

— |

LINK Bekendtggrelse om grundfag


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/369
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/368
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/367
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/420
https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/692

Struktur og indhold

EUD/EUX
Varighed: 20 uger

LINK Grundfag, fagbilag og vejledninger

Undervisningen pa grundforlgb 2 (GF2) begynder med introduktion til uddannelsen, skolen samt
dannelse af relationer og introduktion til de 20 ugers grundforlgbsundervisning.

For at sikre at eleverne oplever en kontinuerlig og sammenhangende undervisning i det uddannelses
specifikke fag pa 5 uger (USF), udarbejder laererteamet for holdet inden opstart et faelles
undervisningsforlgb, hvor det fremgar hvilke opgaver, eleverne skal arbejde med, og hvornar forskellige
emner, opgaver, projekter og cases forventes at indgad i undervisningen.

Fagligt indhold i det uddannelsesspecifikke fag

Pa Grundforlgb 2 tilretteleegges undervisningen med det uddannelsesspecifikke fag som
omdrejningspunktet. Undervisningen foregar i et taet samarbejde mellem USF og grundfagene. Fagene
afvikles sidelgbende, dog vil grundfagene have stgrst vaegt i starten, sa eleverne far de teoretiske
oplaeg, inden de skal arbejde med deres cases og deres praksis.

USF inddeles tidsmaessigt i perioder kaldet USF 1, USF 2, USF 3 og USF 4.

Skemaet herunder viser de forskellige perioder med emner, og hvordan tvaerfaglige emner fra
grundfagene inddrages. USF har en samlet varighed pa 5 uger og elementerne fra grundfagsmalene skal
ses som et overlap af mal mellem USF og grundfagene.

Den sidste uge af GF2 arbejder eleverne med deres grundforlgbsprojekt til den afsluttende prgve, som
er beskrevet i den Falles nationale standard, se bilag?

| USF-forlgbet saetter eleverne deres teoretiske viden fra bade USF og grundfagene ind i den praksis, der
er geeldende for branchens udgvere og de sammenhange, som forefindes i branchens virkelighed.

Undervisningen i USF tager udgangspunkt i forskellige cases, og der inddrages Igbende lokale
virksomheder i undervisningen fx gennem et kort videoopkald til eller et fysisk bes@g pa en virksomhed.
Eleverne arbejder inden for et selvvalgt omrade/ virksomhed med, behandling af data, digitale
processer, malgrupper og kommunikation. Det faglige indhold forgar som et miks af teoretisk
gennemgang i sammenhang med/forlangelse af undervisningen i grundfagene, og praktisk arbejde
projektarbejde.

| de forskellige undervisningssituationer differentieres ved hjalp af fx klasse- og gruppeundervisning,
opgavetyper, arbejdsmetoder og hjelpemidler. For de fagligt staerke elever, eller de elever som gnsker
at dygtiggere sig, tilbydes tillaegsmaterialer i form af film, artikler mm. til fordybelse af faglige emner.


https://www.uvm.dk/erhvervsuddannelser/undervisning-og-laeringsmiljoe/grundfag

Uddannelsesforlgb Detail

USF forlghb
Trin opgaver Workshops FAG
USF1
Trin
1 Start af virksomhed lzrer - KOL 1.1 Virksomhedsbegrebet
1.2 Idegeneriering
lz=rer - KOL 1.3 Brevskabelon
2 Logo, ejerform og e-mail 2.1 Logo
2.2 Virksomhedsregistering og ejerformer v
2.3 E-mail T
3 Malgruppe og funktioner 3.1 Segmentering og malgruppe | bade B2Cog B2B)  Afs®t
3.2 Preesentationsteknik
3.3 Virksomhedens funktioner V@
4 Interessegrupper, behowv og organisatii 4.1 Interessentmodellen V@, Afsat, IT
4.2 Behov Afszt
4.3 Organisationsplan og principper IT og org.
& Idegrundlag, etableringsbudget og sen 5.1 SWOT-analyse, ide og mal AFszt
Verdikeds 5.2 Etableringsbudget v
5.3 Formiler i excel V@ ogIT
5.4 Servicepakken o serviceleverancesystemet Afszt
USF 2
& Varekatalog, kvalitet og service 6.1 - salgskatalogen og Aida modellen AFsat
6.2 - Produkt og sortiment AFsaet
6.3. Emballage AFsat
7 Intern og ekstern kommunikation 7.1 - kemmunikaticnsmodellen Dansk - IT
7.2. Telefonbetjening
7.3 Inforamtive og manipulative virkemidler
& Virksomhedsportraet og pressemeddel 8.1 - virksomhedsportraet Dansk
3.2 - Public Relations Dransk
8.3 - pressemeddelse Dansk
9 Personalepolitik og sociale medier 5.1 HR og personalepolitik
9.2_ Funktionzrloven
9.3. Sociale meider
10 A IT-politik og IT sikkerhed samt prisliste 10.1. IT-sikkerhed
10.2 &t arbejde i regneark V@, IT
10.3 - Kalkulation Vi@
10.4 - Persondatatforordningen T
10 B ERP- og CRM-systemer,
datadisciplin,
fordelingkalkulation og
retrogradkalkulation 11.1 ERP og CRM-system V@, IT
112 Datadisiplin T
Fordelingskalkulation og retrogradkalkulation Afst/N@

Kalkulation Kalkulation

Kalkulation Kalkulation



UUSF 3 - Detail - Indretning og virksomhedsbesag

Butiksindretning og Trivsel
11

12 Ergonomi og Motion

13 Forbered Virksomhedsbesgg

14 Pa virksomhedsbesgg

15 Performance

11.1 Butiksindretning

11.2 Arbejdsmilj@
11.3 Trivsel og Trivselsmalinger

121 Indretning af butiksarbejdsplads
12 2 Pas pa din krop
12.3 Motion pa arbejdspladsen

13 1 Virksomhedsinformationer

13.2 Interviews, spargeteknik

13.3 Personlig fremtraeden

141 Virksomhedsbesgget

14 2 [T-programmer

14 3 At tage notater og skrive referat

151 Prasentationsteknikker
15.2 Prazsentation i praksis
15.3 evaluering af prasentation

USF 4 - Detail - Personligt salg, Butiksdrift og VM

16 Personligt salg

17 Butiksdrift

18 Butiksdrift

19 Wisual Merchandising

16.1 Kundebetjening

16.2 Kundetyper

16.3 Salgstrappen

16.4 Kgbeloven

17.1 Profilpleje

17.2 Management - Ledelsesformer

17.3 Space Management - varernes placering
181 varegrupper og eksponering af salgspladser
181 ABC pladser og XYZ varer

18.2 og 18 3 Butiksmiljg

19.1 Visual Merchandising

19.2 Facaden

19.3 Skiltning

20. Mere VM -

USF 5 - Detail VM , gkonomi, kundevurdering

21 Visual Merchandising

22 Butiksgkonomi

23 Afseetning via elektroniske Medier

21.1 Eksponeringsformer

21.2 Store Mangement og butiksspejl
21.3 Skolebutik

221 Prisoptimering

22 2 Nulpunktsberegning

22 3 Forkalkulation

23.1 E-Handel

23.2 Multikanalmarkedsfgring

23.2 Websider

Afsat
Afsat
Afsat
Afsat

afsaet
afsaet
afsat
afseet
afsat
afsat
afsaet
afsat
afsaet

afsaet
afsaet
afsaet
v

Vi@

v

IT- Afseet
afsat

IT



Uddannelsesforlgb Handel

USF forlab
Trin opgaver Workshops FAG
UsSF1
Trin
1 Start af virksomhed lzErer- KOL 1.1 Virksomhedsbegrebet
1.2 Idegeneriering
lzErer- KOL 1.3 Brevskabelon
2 Logo, ejerform og e-miail 2.1 logo
2.2 Virksomhedsregistering og ejerformer V@
2.3 E-mail IT
3 Malgruppe og funktioner 3.1 Segmentering og malgruppe | bade B2Cog B2B)  Afs=t
3.2 Presentationsteknik
3.3 Virksomhedens funktioner V@
4 Interessegrupper, behov og organisati 4.1 Interessentmodellen Vi@, Afsat, IT
4.2 Behov Afszt
4_3 Organisationsplan og principper IT og org.
% Idegrundlag, etableringsbudget og sen 5.1. SWOT-analyse, ide og mal AFset
Verdikaede 5.2 Etableringsbudget V@
5.3 Formler i excel V@ogIT
5.4 Servicepakken og serviceleverancesystemet Afsat
USF 2
& Varskatalog, kvalitet og service 6.1 - salgskatalogen og Aida modellen AFszt
6.2 - Produkt og sortiment AFsat
6.3. Emballage AFszt
7 Intermn og ekstern kommunikation 7.1 - kommunikaticnsmodellen Dansk - IT
7.2. Telefonbetjening
7.3 Inforamtive og manipulative virkemidler
2 Virksomhedsportraet og pressemeddel 8.1 - virksomhedsportraet Dansk
8.2 - Public Relations Dransk
8.3 - pressemeddelse Dansk
9 Personalepolitik og sociale medier 9.1 HR og personalepolitik
9.2_ Funktionzrloven
5.3. Sociale meider
10 A IT-politik og IT sikkerhed samt prisliste 10.1. IT-sikkerhed
10.2 at arbejde i regneark V@, Im
10.3 - Kalkulation Vi
10.4 - Persondatatforordningen T
10 B ERP- og CRM-systemer,
datadisciplin,
fordelingkalkulation og
retrogradkalkulation 11.1 ERP og CRM-system V@, Im
11.2 Datadisiplin T
Fordelingskalkulation og retrogradkalkulation Afset/ V@

Kalkulation Kalkulation

Kalkulation Kalkulation



USF 3 - Handel
ERP- og CRM-systemer,

1 datadisciplin og
prisoptimering

12 Databaser og logistik

Forbered
Virksomhedsbesgg
13

14 Pavirksomhedsbesgg

11.1 ERP og CRM-system v, Im
11.2 Datadisciplin T
11.3 Prisoptimering v

12.1 indretning af lager og ergonomi pa arbejdspladse
122 Logistik v
12 3 Databaser IT

13.1 Virksomhedsinformationer
13.2 Interviews, spargeteknik og personlig fremtraede
13.3 Priskalkulationer i DKK og udenlandsk V@

141 Telemarketing pa B2B
142 1T programmer IT
14.3 At tage notater og skrive referat

15 Kommunikation, formidling og kgbsadfaerd

USF 4 - Hanmdel

16 Budgetter

17 ERP -Systemet

12 Reklame

19 Fakturering

20 Mye varer

15.3 Kpbsadfard pa producentmarkedst

16.1 Driftsbudgetter v
16.2 Formler i EXCEL V@ og IT
16.3 Economic 1 v
17.1 Salgsbudget v
17.2 Economic 2 v
17.3 Econamic 3 v

18.1 Reklame og salgsfremmende
18.2 Sagsgangen - breve og kommunikation
183 Vardi og forsyningskade

159.1 Faktuaraen - brev og handelsbetingelser
19.3 Markedsfgring pa producentmarkedet Afs=t

20.1 Excel og formattering IT
20.2 Mere excel IT
20.3 Brevfletning IT

USF 5 - Handel, Reklamationspolitik, Korrekturprocedure, Markedsfaring

21 Service og reklamationer

21.1 - Diagrammer i regneark it
212 - Kgbeloven og aftaleloven afsaet
21.3 Behandling af reklamationer

22 Kwalitetssikring og korrektu 221 - Korrekturlaesning og stavekontrol

222 - Simulering i regneark IT
223 - integration af excel i Word it

23 Markedsfdring og nulpunkt 23.1 Markedsfgringsplan afset
23.2 Markedsfgringsbudget Vg

23.3 Nulpunktsberegninger v



Uddannelsesforlgb Kontor

USF forlgb
Trin opEaver Waorkshops FAG
USF1
Trin
1 Start af virksomhed larer - KOL 1.1 Virksomhedsbegrebet
1.2 Idegeneriering
lz=rer - KOL 1.3 Brevskabelon
2 Logo, ejerform og e-mail 2.1 logo
2.2 Virksomhedsregistering og ejerformer Wil
2 3 E-mail IT
3 Malgruppe og funktioner 3.1 Segmentering og malgruppe | bade B2Cog B2B)  Afs=t
3.2 Praesentationsteknik
3.3 Virksomhedens funktioner v
4 Interessegrupper, behov og organisati 4.1 Interessentmodellen V@, Afseet, IT
4.2 Behav Afsat
4_3 Organisationsplan og principper IT og org.
5 Idegrundlag, etzbleringsbudget og sen 5.1. SWOT-analyse, ide og mal AFsaat
Vardikede 5.2 Etableringsbudget Vi@
5.3 Formier i excel VdogIT
5.4 Servicepakken og serviceleverancesystemet Afsat
USF2
6 Varekatalog, kvalitet og service 6.1 - salgskatalogen og Aida modellen AFza=t
6.2 - Produkt og sortiment AFza=t
6.3. Emballage AFsa=t
7 Intern og ekstern kommunikation 7.1 - kommunikationsmodellen Dansk - IT
7.2. Telefonbetjening
7.3 Inforamtive og manipulative virkemidler
8 Virksomhedsportraet og pressemeddel 8.1 - virksomhedsportrat Dansk
8.2 - Public Relations Dansk
3.3 - pressemeddelse Dansk
9 Personalepolitik og sociale medier 9.1 HR og personalepolitik
9.2_ Funktionaerloven
9.3. Sociale meider
10 A [T-politik og IT sikkerhed samt prisliste 10.1. IT-sikkerhed
10.2 at arbejde i regneark V@, IT
10.3 - Kalkulation va
10.4 - Persondatatforordningen T
106 ERP- og CRM-systemer,
datadisciplin,
fordelingkalkulation og
retrogradkalkulation 11.1 ERF og CRM-system V@, IT
11.2 Datadisiplin IT
Fordelingskalkulation og retrogradkalkulation Afseet/NE

Kalkulation Kalkulation

Kalkulation Kalkulation



USF 3 - Kontor - Indretning, trivsel, mader og ergonomi

kontorindretnin 11.1 kentorindretning
11 g,_mﬁld erog
trivsel
11.2 Mgder

11.3 trivsel og trivselsmaling
11 4 intern og ekstern service
12 Ergonomiog motion 121 Indretning af kontorarbejdsplads
12.2 pas pa din krop
12.3 Motion pa arbejdspladsen

Forbered
Virksomhedsbe
13 s@g 13.1 Virksomhedsinformationer
13.2 Interviews, spgrgeteknik og personlig fremtraden
133 Personlig fremtraden

14 Pavirksomhedsbesgg 14.1 Virksomhedsbesgget
14 2 IT-programmer
14 3 At tage notater og skrive referat

lobsgening og
15 besge pa
kommunen 15.1 Din kommune/din region

15.2 Ans@gningen
153 lobsamtzalen

UISF 4 - Kontor - Budgetlegning, salgfremmende aktiviteter, fra forespargsel til faktura

16 Budgetter 16.1 Budgettet ]
16.2 Farmiler i excel V@, IT
16.3 Economic

17 ERP -Systemet 171 Salgsbudget ]
17.2 Economic 2 ]
17.3 Economic 3 ]

18 Reklame 18.1 Reklame og modeller Afseet

18.2 Sagsgangen - breve og kommunikation
13.2 salgsfremmende aktiviteter Afsaet

19 Fakturering 191 Faktuaraen - brev og handelsbetingzlser
152 Economic 4

193 Momsregler og momsregnst V@

20 Mye varer 20.1 Excel og formattering Vi@, IT
20.2 Nyhedsbrev
203 Brevfletning T

USF 5 - Kontor, Reklamationspolitik, Komekturprocedure, Markedsfgring

21 Service og reklamatior 21.1 - Simulering ii regneark
21.2 - Kgbeloven og aftaleloven
21.3 Behandling af reklamationer

22 Kwvalitetssikring og kon 221 - Korrekturlsning og stavel IT

22 2 - Stavekontrol | Word T
223 - integration af excel i Word IT
23 Markedsfgring og artik 23.1 Markedsfaringsplan Afseet

23.2 Markedsfaringsbudget afszt
23.3 Artiklen Dansk



Evaluering og feedback
| USF foregar evaluering og feedback bade Igbende, midtvejs og som afsluttende.

Afsluttende bedgmmelse

Bedpmmelsesgrundlaget i USF-faget tager udgangspunkt i elevens dokumentation i faget samt elevens
fremlaeggelser. Bedgmmelsen sker i forhold til fastsatte bedgmmelseskriterier i den feelles nationale
standard.

Grundforlgbsprgve
Eleven skal have opnaet mindst karakteren 02 i de uddannelsesspecifikke fag (USF) for at fa adgang til
grundforlgbsprgven.

Grundforlgbsprgven afholdes i den sidste uge pa grundforlgbet.

Grundforlgbsprgven fglger bedgmmelsesgrundlaget og bedemmelseskriterierne fra den faelles national
standard. Se standard her

Eleverne arbejder i den sidste uge op til grundforlgbsprgven med deres grundforlgbsprojekt.

Undervisningen i grundfag

Afseaetning C

Faget fglger fagbilaget for Afsaetning. Eleverne arbejder med konkrete afsaetnings-, salgs- og
servicekoncepter med vaegt pa salg, service, markedsfgring og kommunikation. Tvaerfagligt inddrages
Uddannelsesspecifikke fag igennem praktiske gvelser som fx Online markedsfgring, kundebetjening og
butiksindretning. Undervisningen differentieres pa indhold og proces, hvor opgaverne kan lgses pa
forskellige niveauer, og der differentieres pa laengde og antal opgaver. Feedback gives Igbende bade
mundtligt og skriftligt.

Virksomhedsgkonomi C

Fglger fagbilaget for virksomhedsgkonomi C (V@ C) pa erhvervsuddannelserne. Tvaerfagligt inddrages
V@ C i USF-forlpbene — Opstart af virksomhed.

Mundtligt arbejdes der med fremlaeggelser, instruktioner, diskussioner, der ggres fagligt relevant, hvor
det er muligt.

Skriftligt arbejdes der med at opgaver Igses i Systime bogen til V@ C samt at stgrre opgaver udarbejdes i
programmet Excel.

Undervisningen differentieres pa indhold og proces, hvor opgaverne kan Igses pa forskellige mader med
hensyn til sma opgaver, selvrettende opgaver samt st@rre opgaver der udarbejdes i Excel. Der
differentieres pa laengde og antal opgaver.

Feedback gives Igbende bade mundtligt og skriftligt


https://emu.dk/sites/default/files/2021-01/Vejledning%20om%20f%C3%A6lles%20national%20standard.pdf

Erhvervsinformatik C

Fglger fagbilaget for Erhvervsinformatik pa erhvervsuddannelserne. Elevernes klaedes pa til at
imgdekomme arbejdsmarkedets krav til digitale feerdigheder inden for kompetenceomraderne:
e Digital myndigggrelse

e Erhvervsrettet digital udvikling
e Teknologisk handleevne og computationel tankegang

For eksempel skal eleven lzere at forholde dig kritisk, refleksivt og konstruktivt til indfgrelse af digitale
teknologier og automatisering i det erhverv, de er ved at uddanne sig til, de skal bl.a. skal lzere om
planleegning og gennemfgrelse af designprocesser samt opna en grundlaeggende viden og faerdigheder
indenfor netveerk, algoritmer, programmering samt data og anvendelse af data.

Undervisningen differentieres pa indhold og proces.

Feedback gives Igbende bade mundtligt og skriftligt

Organisation C

Folger fagbilaget for organisation pa erhvervsuddannelserne. Pa individniveau har undervisningen fokus
pa den menneskelige natur, intelligens, personlighed, drivkraefter og trivsel. Pa gruppeniveau handler
det om grupperoller, samarbejde og teambuilding og pa organisationsniveau om struktur og kultur.
Herudover indeholder undervisningen organisationsteoriens udvikling, HR og kompetenceudvikling,
ledelsesstil og forandringsledelse. | undervisningen differentieres pa indhold og proces.

Dansk C

Eleverne evalueres Igbende individuelt og i grupper i form af formativ og summativ feedback.

Folger fagbilaget for matematik pa erhvervsuddannelserne.

Tveerfagligt bliver matematikken koblet til andre merkantile fag, hvor der arbejdes med statistik, finans-
og procentregning samt almindelig talforstaelse.

Undervisningen differentieres pa antal af opgaver, tid til Igsninger og graden af selvstaendighed.
Der uddeles Igbende feedback pa baggrund af afleveringer, opgavelgsninger og eksamenssimulerende

fremlaeggelser.

Matematik C

Folger fagbilaget for matematik pa erhvervsuddannelserne.

Tveerfagligt bliver matematikken koblet til andre merkantile fag, hvor der arbejdes med statistik, finans-
og procentregning samt almindelig talforstaelse.

Undervisningen differentieres pa antal af opgaver, tid til Igsninger og graden af selvsteendighed.

Der uddeles Igbende feedback pa baggrund af afleveringer, opgavelgsninger og eksamenssimulerende
fremlaeggelser med saerligt fokus pa forklaringer, uddybende mellemregninger og generel forstaelse.



