Malgruppe:

HG-profil/’kontor er for dig, der gerne vil
have et spaendende job inden for ad-
ministration. Du kan veelge din profil sa-
dan, at du kan tone din uddannelse efter
hvilken slags elevplads, du gar efter.

Uddannelsen:

HG-profil/kontor er et merkantilt grundfor-
lgb pa 2 ar, hvor du kommer til at arbejde i
praksisnaere omgivelser, bl.a. i vores kon-
tormiljg med administration, udarbejdelse
af kataloger, regnskab, indkeb og hjem-
mesider.

Grundfag:

Dansk, niveau C

Engelsk, niveau D/C
Erhvervsokonomi, niveau D/C
Informationsteknologi, niveau C
Salg og service, niveau C
Samfundsfag, niveau D

2. fremmedsprog, niveau E

Valgfag:

Vi tilbyder en lang reekke af valgfag, ek-
sempelvis:

Virksomhedsgkonomi, niveau B
Privatokonomi

PC-bruger

Idraet

Musik
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Afheengigt af hvilken profil du veelger, skal du have fag - sékaldte profilfag - som pa en
praksisneer made kan give dig vigtige kompetencer inden for dit anskede profilomrade.

Eksempler pa mulige profilfag
inden for kontor:

Logistik

Reklame og markedsfering
Ivaerkseetteri og innovation
Planlaegning, administration
0g sagsbehandling
Handelsregning

Indkeb

E-business

International handel

Praktik:

Inden for kontoruddannelsen er der
folgende specialer:

spedition/shipping
administration

offentlig administration
lzegesekretaer
advokatsekretaer
gkonomi

revision

rejseliv

| praktikperioden skal du beskaeftige dig
med arbejdsopgaver inden for bl.a.:

administrativ sagsbehandling
kundekontakt

projektarbejde

reklame og markedsfering
kommunikations- og informationsopgaver
gkonomifunktioner
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