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VIRKSOMHEDS BESOG

Planlagt med opgaver

FORMAL

Der kan vaere flere typer formal med denne
aktivitet. Pa GF 1. og GF 2. vil det ofte vaere
vejledende med henblik pa valg af retning.

Pa GF 2 og Hovedforlgb kan det vaere for at
indhgste viden om virksomhedstype, branche,
organisationsformer, konkrete arbejdsopgaver
med videre.

LZARINGSMAL

Hvad skal eleverne laere af virksomheds-
besgget? Udgangspunktet er kompetence-
malene i bekendtggrelser, fagmal og fagbilag.

For at ggre malene forstaelige og naervaerende
for eleverne skrives laeringsmalene i elevven-
ligt sprog.

De kan tydeliggares og gares konkrete ved at
anvende kategorierne viden, feerdigheder og
holdninger.

FAGLIGT INDHOLD

Overvejelser 0g beskrivelse af det faglige 0g
dannelsesmeessige indhold eleverne skal ti-
legne sig for at opna lseringsmalene.

AKTIVITETER

Her gennemtankes og beskrives hvilke aktiv-

iteter, der skal gennemfgres, for at eleverne

tilegner sig det faglige indhold og opndr malene

e  Fgr virksomhedsbesgget; hvad skal
leereren undervise i 0g¢ hvordan for at
forberede eleverne til bespget? Hvad skal
eleverne undersgge, bearbejde og forbere-
de til virksomhedsbesgget?

e  Under virksomhedsbesgget; hvem
repraesenterer virksomheden og hvad er
deres roller? Hvad er larerens og hvad er
elevernes rolle under bespget?Er eleverne
aktivt undersggende, hvordan indsamler
de informationer, noter, billeder, videoer,
lydklip?

° Efter virksomhedsbesgget; hvordan
bearbejder eleverne besgget, og hvordan
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underviser/vejleder Ieereren i forbindelse
med bearbejdningen? Skal der fremstilles
et produkt eksempelvis video, podcast,
billeder eller rapport? Skal der veere frem-
leggelser?

AKTORERNE

Hvilke laerere indgar i undervisningen, sa der
bydes ind med stgrst mulig ekspertise.

Leererne byder ind med viden om kontorerh-
vervet, virksomhederne, informationsind-
samling evt. teknologier som video, podcast,
billeder og kommunikation af den indsamlede
viden?

Hvem deltager fra virksomheden for at give
de bedste billeder set i forhold til formalet
med bespget, er det ledere, medarbejdere eller
elever?

RAMMERNE

Hvilke rammer skal der afsaettes for at give
gode leereprocesser 0g resultater for eleverne,
eksempelvis:

e Tid, fgr, under og efter besgget
e |okaler og undervisningsmidler

EVALUERING

Hvordan gives der Igbende feedback under
processen sdavel under elevernes arbejde med
at forberede besgget, som under besgget 0g
under bearbejdningen af besgget?

Hvordan evalueres der pa elevernes tilegnelse
af indholdet og opndelse af leeringsmalene?

DIDAKTISKE OVERVEJELSER

Skal virksomhedsbesgg blive en mativerende
08 leeringsmaessig succes, siger erfaringerne, at
de skal gennemtaenkes, sa der knyttes tydelige
elevopgaver til besgget. Der skal ske en for-
beredelse af besgget og en efterbehandling.

Besgget ma ikke sta alene, det placeres i en
lzeringssammenhang, hvor formal, mal og ind-
hold star klart for larere og elever.



VIRKSOMHEDSFORLAGT
UNDERVISNING

Praktikforlgb i virksomheder — planlagt med
opgaver og laeringsmal

FORMAL

Denne kategori af undervisningsaktiviteter kan

have forskellige formal som:
e Vejledende forud for valg af retning i ud-
dannelsen butik, handel eller kontor

° Intro til den retning, eleven har valgt, for
at give eleven en oplevelse af opgaverne i
erhvervet og i en elevplads

e  Kompetenceudvikling inden for konkrete
omrader af kontorerhvervet sa eleverne

oplever transfer mellem skole 0g virksom-

heder

LZARINGSMAL

Laeringsmalenes retning vil vaere bestemt af

formalet og knytter sig til kompetencemadlene i

bekendtggrelser, fagmadl 0g fagbilag.

Laeringsmalenes karakter vil vaere forskellige,
afhaengig af ovenstdende.

°  Ved det fgrste eksempel pa formadl er det
aktuelt med lzeringsmal, der sigter pa
viden om uddannelsesretningerne.

e Ved andet eksempel sigter malene pa
viden om elevens valgte retning og viden
om de konkrete funktioner og opgaver i
erhvervet og begyndende faerdigheder til
simple opgaver.

°  Ved tredje eksempel vil mdlene handle
om udvikling af viden og faerdigheder til
lpsning af konkrete opgaver i kontorerh-
vervet.

For at ggre dette forstaeligt, naervaerende og

anvendeligt for eleverne skrives lzeringsmalene
i elevsprog. Ved at anvende kategorierne viden,

feerdigheder og holdninger kan det fremsta
tydeligere, hvad eleverne skal bestraebe sig pa.

FAGLIGT INDHOLD

Med udgangspunkt i laeringsmadlene overvejes
0g beskrives det faglige indhold, eleverne skal

arbejde med for at opna malene.

Her er det vigtigt, at det forud for forlgbet er
afklaret med praktikvirksomhederne, hvilket
fagligt indhold eleverne arbejder med, sa
formal og mal for praktikken kan opfyldes.

AKTIVITETER

e  For praktikken; Laereren indgar klare af-
taler med virksomhederne om formal, mal
og indhold i praktikken. Leereren under-
viser eleverne og klarggr formal, mal og
indhold i praktikken og praesenterer den/
de opgaver, eleven skal arbejde med far,
under og efter praktikken med henblik pa
at stgtte elevernes refleksioner og leering.
Eleverne undersgger, hvilken virksomhed
de skal i praktik i.

° Under praktikken; Leereren overvejer, om
der skal vaere mgder mellem leerer, elev 0g
virksomhed og indhold for mgdet. Eleverne
arbejder med de opgaver, virksomheden
stiller og med de opgaver, l&reren har
givet dem. Opgaven, lereren giver elev-
erne med, kan vaere af observerende, do-
kumenterende og reflekterende karakter.

° Efter praktikken; Hvordan bearbejder
eleverne praktikopholdet, hvad vil lsereren
have eleven til at blive klogere pa?
Hvordan kan processen skrues sammen?
0g hvordan understgtter laereren denne
proces. Det er vigtige overvejelser for
elevernes udbytte af praktikken. Skal der
fremstilles et produkt eksempelvis video,
podcast, billeder eller rapport? Skal der
veere fremlzeggelser og elev-elev dialoger?

AKTORERNE

Her ma det alt efter formadlet overvejes, hvem
eleven fglger i virksomheden - en elev eller
en uddannet. Der ma sikres en dialog med
virksomheden om, hvem der har ansvaret for
elevens praktik og kvaliteten af den set i for-
hold til formalet.



RAMMERNE

Her skal det overvejes:

° God tid til forberedelse og
efterbehandling af praktikken

° Klare aftaler med praktikstedet

EVALUERING

Laererens feedback i forbindelse med valg af
praktiksted og forberedelse af praktik med det
formal bade at give eleven tryghed og sikre
mulighed for leering i praktikken.

Feedback under praktikken kan overvejes.

Feedback til eleven under bearbejdning af
praktikken med henblik pa at sikre elevens
leering af praktikopholdet.

Evaluering af elevens udbytte set i forhold til
formalet og malene. Dette kan vaare pa grund-
lag af et produkt eksempelvis video, podcast,
billeder eller rapport, eller/og fremlaeggelser.
Her er det vigtigt med tydelige kriterier, sa
eleverne ved, hvad de vurderes pa.

DIDAKTISKE OVERVEJELSER

Ved virksomhedsforlagt undervisning og prak-
tikophold er det vigtigt, at der sker en tydelig
forventningsafstemning mellem skolen og virk-
somheden om:

e Formadl og leeringsmal med forlgbet

e  Skolens forventning til elevens udbytte,
til virksomhedens planlzgning, gennem-
farelse og samarbejde om praktikken.

Ligeledes har det betydning, hvordan praktik-
ken teenkes ind i et forlgb med forberedelse o0g
efterbehandling for at sikre lzering i praktikken
0g af praktikken.



FORMAL

Formalet med denne type undervisning er, at
ggre undervisningen pa skolen praksisnaer og
sikre transfer fra skaoleleeringen til praksis i
kontorerhvervet.

Eleverne skal opleve tydelig sammenhaeng
mellem det, de laerer pa skolen og det, de skal
anvende i erhvervet.

Formdlet kan bevaege sig i flere retninger,
eksempelvis:

e Vejledende forud for valg af retning i ud-
dannelsen butik, handel eller kontor

° Intro til den retning, eleven har valgt for
at give eleven en oplevelse af virksom-
hederne, opgaverne i erhvervet og i en
elevplads.

e Konkrete erfaringer i arbejdet i kontorerh-
vervet, det kan veere konkrete arbejd-
spracesser, arbejdsorganisering eller andre
emner, der er relevante, hvar virksom-
hedsrepreesentanter kan koble praksiser-
faringer og transfer til laerernes teoretisk,
almene tilgang til emnerne.

LZARINGSMAL

Udgangspunktet er kompetencemalene i
bekendtggrelser, fagmal og fagbilag. For at
pgre malene forstaelige og naerveerende for
eleverne skrives laeringsmalene i elevvenligt
sprog. De kan tydeliggares og gares konkrete
ved at anvende kategorierne viden, feerdighed-
er 0g holdninger. Laeringsmalene kan i denne
type undervisning have forskellige karakterer,
afhaengig af formalet, som eksempelvis:

e Vidensmal i forbindelse med valg af faglig
retning i uddannelsen

° Vidensmal om erhvervet, virksomhedernes
organisering og arbejdsopgaver

o Vidensmadl om konkrete faglige opgaver og
processer

VIRKSOMHEDEN PA SKOLEN

Medarbejdere, ledere, &ldre elever —

rollemodeller

FAGLIGT INDHOLD

Med udgangspunkt i laeringsmalene overvejes
0g beskrives det faglige indhold, eleverne skal
arbejde med for at opnd malene. Det faglige
indhold vil her variere afhaengigt af formadlet
0g laeringsmalene.

AKTIVITETER

Aktiviteterne vil veere forskellige afheengige af
formal, leeringsmal og fagligt indhold.

Her vil vi tage udgangspunkt i de tre formal.

Vejledende forud for valg af retning i
uddannelsen butik, handel eller kontor

Ved aktiviteter med dette formal overvejes,
Nvad laereren skal undervise i, 0og hvad eleverne
skal arbejde med for at fa forforstaelse for
retningerne inden besggene udefra. Det for-
bereder eleverne pa at vaere aktivt deltagende
0g spargende.

Ved besgget udefra overvejes organisering;
oplaeg fra gaest, spgresmal, gruppearbejde,
elevoplag med henblik pa elevernes lzering.
Efter besgget overvejes hvordan indtrykkene
kan bearbejdes til viden og holdninger, der kan
bringe eleverne neermere en afklaring om valg
af retning.

Intro til den retning, eleven har valgt, for at
give eleven en oplevelse af virksomhederne,
opgaverne i erhvervet og i en elevplads

Her taenkes i fgr, under og efter for at fd tilret-
telagt et forlgb, der sikrer leering hos eleverne
0g ikke blot en oplevelse.

Far; hvordan forberedes eleverne til kvalifi-
ceret, aktiv deltagelse i besgget fra ernvervet?

Under; hvordan organiseres processen, sa det
ikke bliver passiv lytning men aktiv elevdelt-
agelse?



Efter; hvordan sker efterbehandling, hvad
underviser lereren i og hvordan, og hvordan
arbejder eleverne med efterbehandlingspro-
cessen? Skal der fremstilles produkter og/eller
fremlaegges?

Laering af arbejdet med konkrete arbejdspro-
cesser, arbejdsorganisering osv. i kontorerh-
vervet,

Far; eleverne introduceres af lereren til det

konkrete omrade. Eleverne arbejder med
konkrete opgaver, som de kan mgde i en virk-
somhed, reflekterer og opsamler erfaringer fra
arbejdet.

Under; repraesentant fra virksomhed fremlaeg-
ger eksempler og erfaringer fra deres arbejde
med processerne. Eleverne spiller ind med
deres erfaringer til feelles dialog

Efter; eleverne arbejder videre med opgav-
elgsninger og forholder sig til den praksis, der
er blevet praesenteret og ser den i forhold til
andre tilgange til lgsninger.

AKTORERNE

Laerere, elever 0g repraesentanter fra ernvervet.
Aktgrer fra erhvervet kan veere ledere, medar-
bejdere eller elever afhaengt af formal, mal og
indhold.

Laereren og geesten fra erhvervet har grundigt
forberedt og skabt faelles opfattelse af formal,
mal 0g indhold, hvilken sammenhang oplaegget
indgar i og hvad, der forventes.

RAMMERNE

Her overvejes egnede undervisningsmidler til
introduktion og til bearbejdning efterfglgende.
Den tidsmaessige ramme er vigtig, sa der er tid
til forberedelse og bearbejdning.

EVALUERING

Feedback pa elevernes arbejde forud for
besgget, som kan kvalificere elevernes for-
beredelse. Leereren observerer og afdeekker, om
saerlige omrader skal belyses under besgget
udefra.

Feedback under elevernes bearbejdning af
stoffet, som sikrer elevernes reflektion over
det, de har hgrt og set og s&tter det i forhold
til deres egen situation.

Der evalueres pa elevernes udbytte set i for-

hold til de beskrevne laringsmal for aktivitet-
en. Og leererne anvender evalueringerne til ud-
vikling 0g forbedring af denne type aktiviteter.

DIDAKTISKE OVERVEJELSER

Feelles afklaring med virksomhedsrepreesent-
anterne om formal og laeringsmal sd oplaeg
eller anden aktivitet retter sig mod elevernes
lzering. Besgg udefra mad ikke "bare” blive

en forteelling fra verden uden for skolen.
Forberedelsen og efterbenhandlingen skal
gennemtaenkes for at kvalificere elevernes
leereprocesser 0g lererens undervisning.




OPGAVER PA TVZERS

Af skole og virksomhed

FORMAL

Overordnet at skabe sammenhang mellem de
to leringsarenaer i uddannelsen — skolen og
leerepladsen/praktikken.

Formalet er at skabe transfer mellem laering pa
skolen og leering i virksomhederne. Ligeledes at
skabe en sammenhang mellem fagenes og er-

hvervets teori 0g praksis, sa det bliver tydeligt

for eleven, hvordan erhvervets teori 0@ praksis
spiller sammen.

LZARINGSMAL

Laeringsmalene er afhaengige af det faglige
indhold, eleverne skal tilegne sig. De tager
udgangspunkt i kompetencemalene og praktik-
malene.

Laeringsmalene er tydelige, forstaelige og lette
at huske for eleverne. Beskriv med termerne
viden, kunnen og holdninger og med klare
beskrivelser af kriterierne for malopfyldelse.

FAGLIGT INDHOLD

Det faglige indhold tager udgangspunkt i kom-
petencemalene og fagbeskrivelsernes indhold.
Det faglige indhold skal sikre, at eleverne kan

tilegne sig leringsmalene.

| valget af fagligt indhold skal det overvejes,

hvordan der skabes sammenhang mellem de
forskellige fag i en helhedsorienteret under-
visning.

Det faglige indhold forbinder erhvervets teori
0g praksis i praksisneere opgaver.

AKTIVITETER

Aktiviteterne vil veere forskellige afhangige af
formal, leeringsmal og fagligt indhold.

Fx tre typer af aktiviteter:
1. Skoleforlgb hvor en virksomhed eller of-

fentlig institution preesenterer en prob-
lemstilling, som eleverne skal arbejde med
at finde Igsninger til. Gerne med Igbende

mulighed for dialog med virksomhed/
institution.

2. Forlgb der startes op pa skolen, og som
indebeerer, at eleverne skal beskrive pro-
cesser pa larepladsen og tage med retur,
bearbejder og praesenterer pa skolen.

3. Opgaver der arbejdes med pa praktikplad-
sen 0g praesenteres pa skolen

AKTORERNE

Her vil der veere forskel i de tre aktivitetstyper:

1. Repreesentant fra en virksomhed eller of-
fentlig institution preesenterer en konkret
0g relevant problemstilling.

Der aftales pd forhdnd hvor meget og
hvorndr, repraesentanten star til radighed
for spgrgsmadl/dialog. 0g om vedkommende
deltager ved elevernes preesentation af
deres Igsninger. Laereren fungerer som
rammesatter 0g planleegger af forlgbet,
underviser i relevante faglige omrdder

for problemstillingen og som vejleder for
eleverne.

Eleverne arbejder med processen, doku-
menterer proces 0g resultat med relevante
dokumentationsformer fx billeder, teg-
ninger, video, pp, rapport. Elever fremlaeg-
ger evt

2. Laerer og elever veelger i samspil en rele-
vant proces, som eleven skal fordybe sig i.
Laereren underviser i processen og opstiller
rammerne for elevens arbejde med pro-
cessen pa lzerepladsen. Pa lzerepladsen ar-
bejder eleven med processen i sin daglige
praksis i samarbejde med sin vejleder pa
virksomheden, og eleven dokumenter-
er processen. Pa skolen reflekteres over
arbejdet i praksis, og det forbindes til teori
i undervisningen

3. Leereren stiller en relevant opgave med
udgangspunkt i praktikmalene. Eleven ar-
bejder med opgaven i samarbejde med sin
vejleder pa virksomheden og prasenterer
den for klassen pa skolen.



RAMMERNE

Her overvejes opgavens omfang og form
set i forhold til rammerne pa skolen og virk-
somhederne.

EVALUERING

1. Leererne giver feedback under processen
og ved afslutning med udgangspunkt i
lzeringsmalene. Evalueringen omfatter
savel elevens arbejde med processen,
produktet og den viden og kunnen, eleven
har opnaet.

2. Leereren giver feedback efter aftalte
rammer.

DIDAKTISKE OVERVEJELSER

Laereren har dialog med lzerepladserne om
relevante omrader og omfanget af opgaverne,
sa der udvikles realistiske forlgb. Forlgb som
skoler og virksomheder kan have dialog om
uden modstand for parterne.



FORMAL

Formalet med denne type undervisning er at
skabe transfer mellem skolelzering og prak-
sis pa leerepladsen, transfer mellem teori og
praksis, samt at skabe en meningsfuld under-
visning for eleverne, der motiverer dem til at
leere.

LZARINGSMAL

Udgangspunktet er kompetencemalene i bek-
endtggrelser, fagmal og fagbilag.

For at ggre malene forstaelige og naervaerende
for eleverne skrives laeringsmalene i elevven-
ligt sprog.

De kan tydeliggares og gares konkrete ved at
anvende kategorierne viden, feerdigheder og
holdninger.

FAGLIGT INDHOLD

Det faglige indhold tager udgangspunkt i kom-
petencemalene og fagbeskrivelsernes indhold.
Det faglige indhold skal sikre, at eleverne kan

tilegne sig leeringsmalene.

Det faglige indhold skal skabe sammenhang
mellem de forskellige fag i en helhedsorient-
eret undervisning.

Et praksisneert indhold integrerer erhvervets
teori 0g praksis.

AKTIVITETER

Aktiviteterne kan kategoriseres pa flere mader,
Fx undervisningsprincipper:
1. Praksisneere opgaver; laererstyrede opgaver

der afspejler en opgaver, eleven kan mgde
i erhvervets praksis fx et regnskab

2. (ases; udarbejdet af leereren og afspejler
en konkret problemstilling, eleven kan
mgde pa sin lzereplads

3.  Projektopgave; eleverne veelger inden for

et afgraenset felt problemstillinger, de vil
arbejde med. Eleverne opstiller egne prob-

PRAKSISNZAR UNDERVISNING |
DEN DAGLIGE UNDERVISNING

Fx Simu-virksomheder, opgaver,

case og projekter

lemstillinger og problemformuleringer, som
de analyserer 0g giver Igsningsforslag til.

4. Simu-virksomhed:; leererne udvikler en
model for en digital virksomhed med en
reekke processer 0g opgaver af praksisneer
karakter, som eleverne arbejder med.

AKTORERNE

| denne type aktivitet er aktgrerne laerere 0g
elever

RAMMERNE

Rammen om denne undervisning er den daglige
undervisning i skolens lokaler.

Her er det vigtigt at overveje, hvordan sko-
lens lokaler, udstyr, it-programmer og andre
rammer bedst indrettes, sa det afspejler de
kontorfagligheder, eleverne skal arbejde med,
0g som har lighed med de rammer, de mgder i
erhvervet.

EVALUERING

Evalueringen vil typisk besta af:
e  Feedback pa elevernes forstaelse af op-
paven

° Feedback pa elevernes arbejds- og laere-
processer i arbejdet

e Feedforward pd elevernes laeringsmasssige
resultater og kommende laeringsindsatser

o Evaluering af elevernes lzering; hvad har
eleverne tilegnet sig?

DIDAKTISKE OVERVEJELSER

Laererne overvejer, hvilke principper og metod-
er der er egnet i forhold tillaeringsmalene.

Ligeledes didaktiske overvejelser om en prak-
sisneer undervisning, hvor teorien anvendes
bdde anvisende for praksis, til refleksion over
praksis og til korrektion af og udvikling af
praksis.









| dette afsnit har vi samlet nogle af de prak-
tiske, konkrete erfaringer og input vi har fdet
i forbindelse med gennemfgrelsen af projektet
om praksisnar undervisning pa kontoruddan-
nelsen. Den indsigt formidles til underviserne
som konkrete forslag til hvordan opgaven med
at ggre uddannelsen mere praksisneer kan
gribes an, vi haber der vil kunne hentes god
inspiration til arbejdet i det vi kalder en didak-
tisk huskeseddel.

Didaktisk huskeseddel og lidt baggrund for
praksisnar undervisning i kontoruddannel-
serne

Det er naturligvis skrevet med et glimt i gjet.
Selvfplgelig er det ikke bare lige... Praksisnaer
undervisning kreever noget af leereren. Men det
er ikke raketvidenskab. Det fordrer didaktisk
rugbrgdsarbejde og Igbende kundskab til den
aktuelle praksis i kontorerhvervet. Til gengeeld
er det bade udfordrende, udviklende og span-
dende arbejde sammen med kollegerne at tage
ansvaret for, at eleverne modtager 0g deltager
i den til enhver tid mest relevante praksisnare
undervisning med henblik pa, at alle elever
bliver sa dygtige som muligt.

Den praksisnaere undervisning betyder:

e At erhvervet ggres levende pd skolen og
motiverer eleven

e At det almene og metodiske i erhvervsfa-
gene pd grundforlgb 1 far en tydelig faglig
profil, sa eleverne meningsfuldt kan vaelge
hvilken uddannelse, de vil videre med pa
grundforlgb 2

e At eleverne far lettere ved at anvende det,
de lzerer pa skolen, i praktikken

e At der etableres en tydelig forbindelse
mellem det praktiske og det teoretiske

Her taler vi ikke kun om larerne, men 0gsa
ledere. Leererne er frontfigurerne i forhold til
eleverne. De skal mgde eleverne og spiller
den afggrende rolle for, at eleverne far en god
undervisning. Men lederne har en vigtig rolle
som peedagogiske ledere. Lederne skal stgtte,
hjeelpe og udfordre leererne til den bedst muli-
ge undervisning. Derfor opfordrer vi lederne til
at laese med og til at gd aktivt ind i processen
med at udvikle og sikre gennemfgrelse af den
praksisnaere undervisning.

Pd baggrund af dialog og observation pa en
reekke skoler har vi valgt at udforme denne
didaktiske huskeseddel og pege pa noget bag-
grund for den praksisneere undervisning. Det
peger bade bagud og fremad. Bagud fordi den
er blevet til gennem iagttagelser af den prak-
sisnaere undervisning pa skolerne og aktivite-
ter pa tveers af skole og virksomheder. Herved
er der dukket en raekke gode eksempler op,
som kan inspirere alle skolerne. Fremad fordi
Vi 0gsa opregner en raekke didaktiske problem-
stillinger i forhold til praksisnar undervisning,
som | pa skolerne kan udvikle.




Hvorfor praksisnaer undervisning i kontorud-
dannelsen?

Den praksisnaere undervisning er vigtig af flere
grunde. Formelt fordi bekendtggrelser og love
Kkraever det. Bade grundforlgb 1 og grund-
forlgb 2 er defineret som praksisnaere forlgb.
Kompetencemalene pa grundforlgb 1 er brede,
knytter sig til almene kompetencer og metoder
pa tveers af mange erhverv. | erhvervsfagene
pa grundforlgb 1 handler det fx om arbe-
jdspladskultur, fagli¢ dokumentation. De er
udformet sadan, fordi de gar pa tveers af alle
indgange og fordi de i princippet giver adgang
til alle hovedforlgb. Men det betyder ikke, at
undervisningen skal veere bred, almen og ge-
nerel metodisk. Undervisningen pa grundforlgb
1 skal netop formes pa baggrund af konkrete
praksisnaere laeringsmal. Praksisnaere laering-
smal 0g et praksisnaert fagligt indhold der
giver eleven indsigt og feerdigheder i konkrete
erhverv.

Hvis ikke undervisningen pa grundforlgb 1 er
praksisnaer i forhold til kontor, detail og handel
bliver det vanskeligt for eleverne at se forskel
pa folkeskolen og erhvervsuddannelsen. Det
bliver sveert for dem at leere det almene 0g
metodiske, hvis ikke det sker gennem det
konkrete erhvervsfaglige og det bliver van-
skeligt for dem at veelge en uddannelsesret-
ning pa grundforlgb 2. Pa grundforlgb 2 med
det uddannelsesspecifikke fag, der sigter pa
konkrete hovedforlgb, giver det naesten sig
selv, at undervisningen skal vaere praksisnaer.
Sa praksisnarheden er ngglebegreb i den nu-
vaerende lov.

Pd hovedforlgbene fortaeller kompetence-
malene, hvad eleven skal kunne i erhvervet. De
forteeller ikke, hvad eleven skal leere, men ne-
top hvad eleven skal kunne udfgre i en konkret
erhvervssammenhang.

1 Peedagogiske principper for den nuvarende
lov om erhvervsuddannelser — skriver BUVM
2016:




Hvad er praksisnar undervisning?

Praksisnaer undervisning kan forega i skolens
"veerksteder”, hvad enten det er et kontor-
|lokale en butik eller en digital simulering. Men
det er ikke kun det at arbejde praktisk med
noget i kontorerhvervet. Det er ogsa teori-
undervisningen, som bliver forbundet med
praktiske handlinger. Det er grundfagsunder-
visning, der er tonet eller integreret i praktiske
projekter med et kontorfagligt indhold. Det er
at gve sig i dele af mere komplicerede helheder
i kontorerhvervet. Det er indretningen og det
er en arbejdsstemning, der preeger undervis-
ningen. Praksisnaer undervisning foregar pa
skolen. Men det er ikke praksis. Det er netop
undervisning naar pa praksis. Pa skolen er der
ikke tale om den samme laeringslogik som i
kontorerhvervets praksis. | praktikkens praksis
|eerer eleverne gennem arbejdet i praktikkens
logik, preeget af drift, gkonomi, logistik, tempo,
omgangstone, sadan som den nu er i de meget
forskellige former for praktik — fra det store of-
fentlige kontor til et mindre kontor i en privat
virksomhed. Den praksisnaere undervisning
foregar pa skolen og derfor i en anden logik til
forskel fra praktikkens driftslogik finder den
sted i en leeringslogik. Leererens undervisning
0g elevens arbejde kan afbrydes, der kan stilles
spgrgsmal, gentages, geres om. Aktiviteter og
opgaver er planlagt med den hensigt, at eleven
skal leere af dem. Sa det er vigtigt at holde fast
i, at praksisnaer undervisning er noget andet
end praksis.

De danske erhvervsuddannelser er netop kend-
etegnet ved at vaere vekseluddannelser. Noget
af uddannelsen foregar gennem skolens under-
visning, noget foregar i erhvervets praktik. Det
Vil sige, at noget lzeres gennem en praksisnaer
undervisning inspireret af en praksis og noget
|eeres i en praksis. Det er dette vekselsamspil,
der er kernen i de danske erhvervsuddannelser.
Nogle gange preesenteres dette samspil som

en vekslen mellem teori pa skolen og praktisk
arbejde i praktikken. Det er en forkert opfa-
ttelse. Der er bade teori 0g praktisk arbejde

pa skolen og der er praktisk arbejde og teori i
praktikken. Det lzeres blot pa forskellige mader.
Uden tvivl er der ikke ligeveegt mellem skolen
0g praktikken. Der er mest teori pa skolen. 0g
det er afggrende at fastholde, at praksisnar
undervisning ikke er teorilgs. Teori er vigtig for,
at det praktiske arbejde ikke bliver tilfeeldigt.
Fagteorien adskiller amatgren fra den profes-
sionelle, den ufagleerte fra den fagleerte. Den
¢gr det muligt at forklare praktiske handlinger.

Hvordan praksisnar undervisning?

Model for praksisnarhed

Efterligning og illustration Undervisningen
kan simulere en praksis i kontorerhvervet ved
hjaelp af it, indretning af kontorrum, logistik
osv. Undervisningen lader som om for at skabe
billeder af praksis, stemning, motivation. Men
er samtidig bevidst om, at det ikke er praksis.
Der kan ogsa arbejdes med "reale” opgaver ved
at udfgre opgaver for en ekstern partner eller
for skolen fx en kontoropgave for fodbold-
klubben eller organisering af besgg fra en
folkeskole. Opgaver, cases 0g projekter, der er
hentet fra erhvervet eller inspireret af erh-
vervet som organisering af mgder, modtagelse
af kunder, kundeklager osv. Men konstrueret
med henblik pa leering. Altsa at vaere bevidst
om at der ikke altid er sammenfald mellem det,
eleven laver og det, eleven leerer af aktiviteten.
Eller sagt pa en anden made, laereren skal ve-
jlede eleven til at lzere noget, af det konkrete
arbejde, eleven udfgrer med en opgave. Nar
eleven skal svare pa en kundeklage, hvad skal
eleven sa lare om sprogbrug?

Oplgse praksis Digitalt, grafisk eller model. Der
er tale om oplgsning af komplicerede processer
i kontorerhvervets praksis — samtalen, kun-
demodtagelsen, organisering af logistik, hvor
aktiviteten bestar af mange delprocesser. Dele
som eleven kan leere og traene i mindre bidder.

Organisering som i praksis Med udgang-
spunkt i de organisationsformer der anvendes
i praktikkens arbejde som kontorteam eller
afdelingsorganisering med forskellige roller.
Organiseringen betyder ikke blot noget for
det, eleverne laver men ogsa for den made, de
lgerer pa. Desuden kan organiseringen betyder
noget for elevens mulighed for at genkende
arbejdsopgaver i praksis. Endelig kan dette felt
0gsa fa betydning for de samarbejds- og kom-
munikationsformer der foregar i kontorerh-
vervet og som eleverne skal tilegne sig.



Toning og integration Grundfagene, erh-
vervsfagene 0g fagteori gennemfg@res som
en del af faglige opgaver, cases 0g projek-
ter i forhold til faglige handlinger og gerne

i kontorfaglige omgivelser i klasserum in-
drettet som kontor. | mureruddannelsen kalder
faglaererne en del af undervisningen i engelsk
for "brick-english", kan der arbejdes med "of-
fice-english"? Dansk og faglig dokumentation,
kundekommunikation, erhvervsgkonomi og
styring af kontoret.

Stemning, indretning og faglig stolthed |
kokkeuddannelsen beerer eleverne kokkehuer
og forkleaeder. Kan der arbejdes med "uniform-
er" i kontoruddannelsen? T-shirts, jakker med
virksomhedslogo? Laerere og elever beerer er-
hvervets "uniform”. Skolen er foruden "veerk-
steder” indrettet med erhvervenes symboler

i form af skilte, billeder og illustration, kunst
med erhvervet. Lokaler og gange opkaldt efter
erhverv eller personligheder i erhvervet. Histo-
rier og beretninger i den daglige undervisning
om erhvervet, vandrerhistorier, traditioner, rol-
lemodeller. S38 meget undervisning som muligt i
"veerkstedet".

Tidligere var vaerkstedet handvaerkerens og
leerlingens hjem. | bogstavelig forstand, her
producerede man 0g boede under samme tag
0g tilhgrte dggnet rundt den samme "familie™.
Det betgd, at lzrlingene blev opdraget samti-
digt med, at de blev uddannet. Mange |eerere
oplever ogsa i dag, at de skal opdrage eleverne.

Men kontorrummet pa skolen skal ikke ggres
til elevernes hjem. Derimod ma kontorrummet
gerne blive til laerernes didaktiske hjem. For
netop i kontorrummet kan det udfoldes, der
er seeregent ved kontoruddannelsen. Her skal
eleverne Iare det konkrete kontorhandvaerk.
Derfor kan kontorrummet veere det sted,

hvor eleverne starter eller videreudvikler en
dannelsesproces, der tager udgangspunkt i

et konkret kontorfagligt indhold. Her skal de
indsnuse deres fremtidige erhvervs betyd-
ning, dets arbejdsprocesser, dets historie, dets
forbilleder. Det kreever en dygtig leerer, der

er dus med sit "veerksted" og kan skabe den
stemning, den and, mentalitet og kultur, der
kan abne kontorerhvervet for eleven og eleven
for kontorerhvervet.

Modellen er udviklet pa baggrund af forskning
02 mange ars erfaring med modellering af prak-
sisneer undervisning i de danske erhvervsud-
dannelser. Sa brug de 5 punkter som bagtaeppe
for jeres egen dialog og udvikling af praksisnaer
undervisning savel i laerergrupperne som i
dialog med lederne.

Se 0gsa Indspark nr. 10 om Helhedsorient-

eret 0g praksisnaert og 11 Transfer og erh-
vervskundskab pa www.epuc.dk Skriftserien
Indspark.



Didaktisk huskeseddel for praksisnar under-
visning i kontoruddannelserne

Brug huskesedlen som punkter til jeres egen
dagsorden for dialog om udvikling af den
praksisnaere undervisning. Noget er | sikkert
gode til i forvejen og noget har | behov for at
udvikle i feellesskab. Huskesedlen kan brug-
es bade af laerergrupperne og af lederne, der
har ansvaret for den pedagogiske ledelse af
leerergrupperne.

Laererkompetencer

e |aerersamarbejde — erhvervsfaglighed pa
tveers af fag frem for monofaglighed. |
stedet for at tage udgangspunkt i fagene,
kan | tage udgangspunkt i erhvervsfaglige
helheder. Erhvervenes praksis er ikke delt
op i fag, derfor skal eleverne pa skolen i
udstrakt grad mgde opgaver, der afspejler
erhvervenes helheder. Det omtales ofte
som "sag fgr fag” fordi eleven far mulighed
for at finde ud af hvilke opgaver der er
spandende fg@r der valges fag. Pa Campus
Vejle, ZBC og Roskilde Handelsskale har de
mange erfaringer med dette arbejde.

° Leerernes erhvervskundskab. Hospitant,
feltarbejde 0g brug af elevernes erfaringer
0g input. | bekendtggrelsen om erh-
vervsuddannelser lyder det om leerernes

erhvervskundskab, at skolen skal sikre

"supplerende erhvervserfaring blandt andet

som Kortere forlgb i virksomheder.” Det kan

fx ske i form af feltarbejde med observa-
tioner pa relevante virksomheder. Ved at
invitere virksomhedsrepreesentanter til
skolerne, ved aktivt at bruge elevernes
erfaringer efter praktikophold. Ved at lese
0g diskutere fagtidsskrifter og andet rele-
vant materiale.

Erhvervsfagligt miljg pa skolen. Det han-
dler om en praksisneer indretning af skol-
erne fx undervisningsrum med kontorin-
dretning, udsmykning af lokaler og gange.
Campus Vejle arbejder med indretning af
lokaler bl.a. med bannere fra nogle af de
virksomheder de samarbejder med.

| det hele taget handler det om at skabe
en erhvervsfaglig stemning pa skolen,
opkalde lokaler og gange efter kendte
virksomheder i lokalomradet, snakken

pa lzererveerelset osv. Med henblik pa at
flytte fokus til ernvervsfagligt perspektiv
fremfor et skolefagligt perspektiv

Rollemodel. Hvordan kan leererne op-
treede som erhvervsfaglige rollemodeller?
Forskningen viser, at eleverne sgger 0g
bliver motiveret af at have laerere som
erhvervsfaglige rollemodeller. En sadan
rollemodel kraever en solid og moderne
erhvervskundskab.

Leeringsmal. | den praksisnaere under-
visning bliver de fleste elever motiveret af
indholdet og aktiviteterne. Derfor er det
vigtigt at laererne Igbende fastholder, hvad
eleverne skal leere af det, de laver. Leering-
smalene skal beskrives, sa det forbinder
det, eleverne laerer med anvendelsen i
kontorerhvervet.




Instruktion og sekvensering. Ved prak-
sisneere opgaver, cases 0g projekter er det
vigtigt dels, at lererne instruerer grun-
digt, sa eleverne er helt klar over, hvad de
skal. Undgad lange skriftlige instruktioner.
Eleverne skal bruge deres energi pa at
Igse opgaverne ikke pa at laese dem. Husk
at instruktioner ikke skal indeholde for
mange elementer. Dels at dele arbejds- og
leereprocesser op i passende sekvenser
med opsamlinger og nye instruktioner. Det
er naturligvis saerlig vigtigt ved lengere-
varende projekter

Feedback. Brug fx John Hatties model med
feed up, hvor lzeringsmalene praesenteres
gerne praksisnart med illustrationer,
produkter osv. Feedback, hvor eleverne
undervejs i deres arbejds- 0g lereprocess-
er stgttes til at leere gennem vejledning,
spgrgsmal, korrektioner osv. Feedforward,
hvor der samles op pa opgaver, sekven-
ser med henblik pa at udpege hvad, der
bliver elevernes naeste lzeringsmal — NUZO/
naermeste udviklingszone. Altsa en feed-
back der evaluerer for lzering mere end en
evaluering af laring.

Brug af praksisneer it. Der bruges me-

gen god it i undervisningen. Men der kan
fokuseres mere pa brug af den it, eleverne
m@der i kontorerhvervet. Pa Rybners arbe-
jder man med at give eleverne praksisneer
undervisning i forlgbet sagsgangen i Eco-
nomic fra tilbud til faktura.

Transfer. Brugen af praksisneer it 0@
praksisnaer undervisning i det hele taget
hjaelper eleverne med transfer. Altsa til at
kunne bruge det skolelzerte i kontorprak-
tikken pa virksomheden. Ved udvikling af
opgaver, cases 0g projekter skal det spille
en central rolle at indtaenke, hvordan elev-
erne hjaelpes til at kunne bruge det leerte
uden for skolen i kontorerhvervet.

Faglig stolthed hos Iereren og hos eleven.
Faglig stolthed er et godt dannelsesideal

i erhvervsuddannelserne. Hvordan kan
undervisningen bidrage til at udvikle elev-
ernes faglig stolthed i kontoruddannelsen?
Hvordan kan Iererne bidrage med ek-
sempler pa kontorarbejdets betydning for
erhvervet og for samfundet? Og hvordan
optraeder lzererne med faglig stolthed over
at undervise i kontoruddannelsen?



Karrierebilleder. Hvordan ser en karriere ud
i de 4 specialer? Eleverne bliver inspireret
0g motiveret af at kunne se, hvordan

det konkrete arbejde og en karriere |
kontorerhvervet ser ud. Leererne kan i
faellesskab og i et samarbejde med virk-
somheder 0g det lokale uddannelsesudvalg
udvikle sadanne karrierebilleder. Hvad kan
uddannelsen fgre til? RHS, ZBC og Campus
Vejle arbejder teet sammen med mange
forskellige virksomheder for at give elev-
erne mulighed for at fa blik for forskellige
karrierer veje.

Paedagogisk ledelse af den praksisneere
undervisning. Uddannelseslederne har
ansvaret for de rammefaktorer, der skal
sikre, at den praksisnare undervisning kan
lade sig ggre. Det g=elder fra skemalaegn-
ing over indretning, tid til forberedelse, tid
til leerernes erhvervsfaglige og didaktiske
kompetenceudvikling, herunder tid til at
leererne i tveerfaglige feellesskaber kan
udvikle helhedsorienterede, tvaerfaglige
0g praksisnaere forlgb. Lederne skal ogsa
selv indga i en erhvervsfagli¢ og didaktisk
kompetenceudvikling for at kunne udggre
troveaerdige sparringspartnere for larerne.

Hvem er eleverne i kontoruddannelsen?
Alder, kgn, erhvervserfaring, kultur, uddan-
nelsesbagerund som baggrund for en mere
praecis didaktisk udfoldning af praksisnaer
undervisning. Den didaktiske planlaegning
0g gennemfgrelse af praksisnaer under-
visning kraever et grundigt kendskab til
elevernes forudsaetning. Er der noget
seerligt pa spil i kontoruddannelserne hvad
angar kgn, alder, erhvervserfaring, etnic-
itet osv.?

Samarbejde med LUU. Den praksisnere un-
dervisning kan udvikles i et godt samarbe-
jde med de lokale uddannelsesudvalg. Det
kan ske gennem fzelles dialog om opgaver,
cases, projekter, om den lokale uddan-
nelsesplan. LUU kan inviteres til afslutning
af skoleperioder med fremlaeggelser. LUU
kan indbydes til arlige dialogmgder med
alle leerere 0g kontorerhvervets udvikling
og hvilken betydning, det kan fa for un-
dervisningen.

God arbejdslyst
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