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1. Grundlag for uddannelsen

1.1 Baggrund

| Forsvaret har der vaeret en lang tradition for at ansaette medarbejdere med militaer baggrund og -
uddannelse i administrative stillinger. Disse er opkvalificeret ved hjzlp af en raekke interne kursusforlgb,
hvoraf nogle er i AMU-regi og andre udelukkende interne. | forbindelse med det nuvaerende politiske fokus
pa forsvaret, henvendte Haeren sig i sommeren 2025 til International Business College (IBC) ift. mulighed
for at fa disse administrative medarbejdere opkvalificeret pa erhvervsuddannelsesniveau, og gerne med en
uddannelse, der laegger sig neer kontoruddannelse med offentlig administration som speciale med visse
tilpasninger. Det er vaesentligt for parterne (herunder de faglige organisationer), at uddannelsen er pa
niveau 4, er kompetencegivende og kan bruges ogsa i det civile erhvervsliv. | fgrste omgang fokuseres pa
uddannelse til Heeren, men uddannelsen skal tilretteleegges, sa den kan udrulles til de gvrige vaern i
Forsvaret.

1.2 Lovgivning

Uddannelsen gennemfgres efter §15 stk. 3 i Bekendtggrelse af lov om erhvervsuddannelser:
Erhvervsuddannelsesloven

1.3 Administration

Eleven optages pa uddannelsens hovedforlgb ved indgdelse af en uddannelsesaftale pa
www.lzerepladsen.dk. Aftalen registreres af IBC og administration af uddannelsens indhold varetages af
IBC.

Eleven registreres pa uddannelsen pa ”"334 Individuel EUD, Kontor, handel og forretningsservice”.
1.4 Oplysningspligt

Bgrne- og undervisningsministeriet oplyses om indholdet i uddannelsen og underrettes ved optagelse af
elever ved indsendelse af elevens uddannelsesplan jf. hovedbekendtggrelsens §16 stk. 2. Beskrivelse af
uddannelsen vil vaere tilgeengelig pa IBC’'s hjemmeside.

1.5 Vurdering af oplaeringsvirksomhed

Uddannelsen til Administrationsgeneralist vil udelukkende blive gennemfgrt i de af Forsvaret udpegede
regimenter, afdelinger el.lign. som kan levere opleering jf. planen for opleering (bilag 1) pa et niveau
svarende til Kontoruddannelsens Offentlige Administrationsspeciale eller administrationsspeciale. Der er
tale om skolegodkendelse af oplaeringsstedet.


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2026/381
http://www.l%C3%A6repladsen.dk/
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2. Uddannelsens struktur og indhold

2.1 Elevforudsaetninger

Eleven skal have gennemfgrt et grundforlgb til en erhvervsuddannelse, som adgang til hovedforlgbet.
Alle erhvervsuddannelsers grundforlgb er adgangsgivende.

2.2 Struktur

Den individuelle erhvervsuddannelse bygger oven pa grundforlgbet, og indbefatter derfor kun
hovedforlgbet.

Uddannelsen en vekseluddannelse med praktisk oplaering i virksomheden og skoleophold & 1 uges varighed
pa IBC fordelt over perioden. Der er ikke mulighed for skoleoplaering pa uddannelsen.

2.3 Varighed

Den samlede uddannelsestid for hovedforlgbet er for uddannelsen 2 ar.

2.4 Realkompetencevurdering

For elever, der er fyldt 25 ar ved uddannelsens start, udarbejdes der forud for eller i forbindelse med
uddannelsens start en individuel realkomptencevurdering. Er eleven under 25 ar, udarbejdes der ligeledes
en realkomptencevurdering til vurdering af, om vedkommende har relevant uddannelses- eller
erhvervserfaring.

| realkompetencevurderingen vurderes fglgende:

e Har eleven erhvervserfaring, der tydeligt er afspejlet i opnaede kompetencer i planen for oplaering,
kan eleven fa merit for praktisk oplaering og dermed afkortet lzeretiden ud fra en konkret individuel
vurdering.

e Har eleven relevant uddannelses- og/eller erhvervserfaring, der kan godtggre merit for skolefag pa
uddannelsen, skal eleven have merit for faget. Eleven kan tilbydes et andet fag i stedet eller faget
pa hgjere niveau. Hvis eleven veelger at takker nej hertil, reduceres antallet af skolefag pa
uddannelsen. En reduktion af antallet af skolefag, afkorter den samlede uddannelsestid tilsvarende.

2.5 Hovedforlgbet

| hovedforlgbet skal eleven gennemfgre praktisk opleering jf. oplaeringsplanen (bilag 1) i en af Forsvaret
udpeget afdeling. Dette kombineres med 20 - 24 ugers skoleophold inkl. den afsluttende prgve pa IBC, samt
4 ugers erhvervsrettet pabygning.

Skoleundervisningen bestar af fglgende:
e 11 ugers bundne specialefag, inkl. fagprgve
e 4 ugers valgfri specialefag
e 4 ugers erhvervsrettet pabygningsfag
e 5-9 ugers valgfri undervisning; enten 5 ugers AMU-fag eller 5 - 9 ugers grundfag
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2.5.1 Fag pa hovedforlgbet

Folgende fag og kurser indgar i uddannelsen:
Bundne specialefag:

Fra erhvervsuddannelserne:

Kontor, offentlig administration:

e 10858 Politisk styring og gkonomi, 2 uger

e 10859 Innovation, kvalitet og samarbejde, 2,8 uger
e 10860 Kommunikation og formidling, 1,8 uger

e 8809 Lovgivning og myndighedsudgvelse, 2,4 uger
e 7801 Fagprgve, 1 uge

Kontor, administration

e 20706 Datahandtering, 1 uge
Valgfrie specialefag (4 uger vaelges blandt nedenstaende fag):
Kontor, administration

e 10863 HR & Personaleadministration, 1 uge

e 16143 Projektstyring i praksis, 1 uge

e 16145 Kommunikation i praksis, 2 uger

e 10861 Mundtlig Kommunikation og konflikthandering, 1 uge
e 15855 Udvidet skriftlig kommunikation, 1 uge

e 35058 Praesentationsteknik og personlig fremtraeden, 1 uge

Erhvervsrettet pabygningsfag:
Kontor, offentlig administration:

e 22379 Kommunikation i det offentlige, 2 uger
Kontor, administration

e 22934 Al forstaelse og anvendelse, 1 uge
e 19389 Struktur i administrative problemstillinger, 1 uge

Eleven far karakter for hvert fag jf. 7-trinsskalaen. Alle fag skal bestas med et gennemsnit pa mindst 02.

2.5.2 Valgfri undervisning

Udover ovenstaende veelger eleven mellem 5 ugers AMU-fag eller 5 - 9 ugers grundfag fra
Kontoruddannelsens grundforlgb:

AMU:

e 48464 Grundlaeggende administration, 25 dage
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Grundfag - Erhvervsuddannelsen:

e Virksomhedsgkonomi niv. C, 2 uger
e Erhvervsinformatik niv. C, 2 uger

o Afsaetning niv. C, 1 uge

e Dansk niv. C, 2 uger

e Engelsk niv. C, 2 uger

Velger eleven AMU-faget 48464 Grundlaeggende administration gennemfgres dette som
virksomhedsforlagt undervisning i virksomheden (Bilag 2).

Undervisningen skemalaegges, og skolen fglger op p3, at de aftalte leeringselementer gennemfgres, og star
til radighed for eventuel sparring omkring tilrettelaeggelsen.

Der er ikke en afsluttende prgve for AMU-faget. Virksomheden star inde for at eleven har erhvervet sig
kompetencerne i faget.

Den virksomhedsforlagte undervisning skal vaere gennemfgrt senest ved uddannelsesaftalens udigb.

Vealger eleven grundfag, tilrettelaegges fagene til Ipbende gennemfgrsel i uddannelsen. Hvert fag afsluttes
med en standpunktskarakter, og to fag udtraekkes til eksamen. Der er ikke et bestaelseskrav for fagene,
men fagene skal samlet set bestas med et gennemsnit pa mindst 2,0. Grundfag inkl. eksamen skal vaere
gennemfgrt senest ved uddannelsesaftalens udlgb.

2.6 Afslutning pa uddannelsen

Uddannelsens afsluttende prgve afholdes som en del af den sidste skoleperiode. Prgven afholdes pa IBC.
Prgven bestar af en eksamination pa baggrund af elevens skriftlige dokumentation af en gennemfgrt
arbejdsopgave i oplaeringsvirksomheden. Prgven skal afdakke elevens opnaede kompetencer inden for
uddannelsen. Prgven bedgmmes efter 7-trinsskalaen.

2.6.1 Afsluttende prgve

Forud for det sidste skoleophold og inden for det sidste halve ar af uddannelsen gennemfgrer eleven et
projekt i oplaeringsvirksomheden. Projektet omfatter en arbejdsopgave, hvis form og indhold valges af elev
og oplaeringsvirksomhed, og godkendes af skolen.

Pa det sidste skoleophold, der varer en uge, udarbejder eleven under vejledning fra skolen skriftlig
dokumentation af projektet, som afleveres inden for en frist fastsat af skolen, og forbereder fremlaeggelse
af projektet. Skoleopholdet afsluttes med en mundtlig prgve, som bestar af elevens mundtlige
fremlaeggelse af projektet og en efterfglgende eksamination.

Skolen stiller lokaler og undervisningsudstyr til radighed for eleven inden for normal undervisningstid,
safremt eleven har behov for det. Fremmgde pa skolen er frivillig, dog er der fremmgdepligt til prgven.
Placering af dage, undtaget prgvedagen, aftales mellem elev og uddannelsesansvarlig.

Den mundtlige fremlaeggelse og eksaminationen varer sammenlagt 30 minutter inklusive votering.
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Der gives en samlet karakter pa baggrund af en helhedsvurdering af elevens skriftlige dokumentation af
projektet og preestation under prgven.

2.6.2 Den afsluttende prgves grundelementer

1. Mal og krav er, at eleven skal vise, at malene for uddannelsen er ndet ved at formulere en ide og
fastsaette mal for sin arbejdsopgave, planlaegge og gennemfgre arbejdsopgaven, evaluere egen
indsats i forhold til de fastsatte mal og dokumentere forlgbet.

2. Eksaminationsgrundlaget er elevens skriftlige dokumentation af projektet. Den skriftlige
dokumentation skal have et omfang svarende til 10-15 normalsider af 2.400 anslag inklusive
mellemrum og eksklusive eventuel forside, indholdsfortegnelse, kildehenvisning og bilag.

3. Bedgmmelsesgrundlaget er elevens dokumentation af projektet samt praesentation under den
mundtlige fremlaeggelse og den efterfglgende eksamination.

4. Bedgmmelseskriterierne danner baggrund for en helhedsvurdering af malopfyldelsen, seerligt for
de mal, som er szrlige for elevens speciale.

Bedpmmelseskriterier:

a) Elevens evne til at udfgre en arbejdsopgave under inddragelse af de for uddannelsen relevante
teorier, metoder og digitale vaerktgjer.

b) Elevens evne til at kvalitetssikre sin skriftlige kommunikation.

c) Elevens evne til at evaluere egen indsats i forhold til de fastsatte mal for opgaven.

d) Elevens evne til med kritisk sans at anvende generativ kunstig intelligens, og elevens evne til at
dokumentere arbejdet med generativ kunstig intelligens i Igsningen af arbejdsopgaven og
kvalitetssikringen af den skriftlige dokumentation, hvor det er relevant.

2.6.1 Uddannelsesbevis

For at der kan udstedes skolebevis, skal eleven mindst have opnaet bestakarakteren som gennemsnit af
karakterer for alle fag, besta AMU-fag med dertilhgrende prgver samt mindst have opnaet bestakarakter i
den afsluttende fagprove.

Nar der ved uddannelsens afslutning er udstedt skolebevis og afsluttende erklaering om oplzering fra
virksomheden, udsteder skolen et uddannelsesbevis til eleven som dokumentation for, at eleven har
opnaet kompetence inden for uddannelsen.
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3. Afgreensning til andre uddannelser

Uddannelsen laegger sig neert op ad Kontoruddannelsens specialer Offentlig administration og
administration. Den adskiller sig ved ikke have EUX som overgangskrav, samt at der er adgang med et
hvilket som helst erhvervsuddannelsesgrundforlgb som beskrevet i afsnit 2.1. Uddannelsen adskiller sig
desuden ved, at den ogsa kan indeholde AMU-fag, og har en anden plan for opleering i
oplaeringsvirksomheden. Oplaeringsmalene er kombination af mal fra offentlig administration,
administration, indkgb og logistik.

4. Beskaeftigelsesmuligheder

Den uddannede Administrationsgeneralist forventes at kunne varetage generelle og specialiserede
administrative funktioner i Forsvaret samt pa det offentlige og private arbejdsmarked.

5. Forventet elevantal

Uddannelsen er udviklet til opkvalificering af nuveerende ansatte i Forsvaret og forventes at have et omfang
af 75-300 elever. Nar disse har gennemfgrt uddannelsen, nedleegges uddannelsen, forventeligt i
2028/2029.
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6. Bilag

Bilag 1: Plan for praktisk oplaering i virksomheden

I-EUD: Administrationsgeneralist - plan for opleering af elev

God uddannelse kraver planlagning. Et veltilrettelagt uddannelsasforipb er et vigtigt grundlag, som er med
til at sikre, at eleven gennemfgrer uddannelsen og bliver en dygtig fagl=rt.

SKAB GODE RAMMER FOR OPLERING

P& www.dinkontorelev.dk er samlet inspiration, gode rad og praktisk vejledning til at skabe et godt uddannel-
sesforigb for kontorelever. www.dinkontorelev.dk rummer bide erfaringer og tips fra opl=ringsansvariige og
et varktg) til selv at sammensatte et forlgd, der omfatter bide greRearding, QARAaLRing opl=ringen og af-
slutningen. Det er ogsa muligt at l2se mere om, hvad der skaber gode rammer for oplaring, og hvad man
som organisation skal vare opmaerksom pd i forhold til at skabe et godt uddannelsesforlgb.

LAV EN PLAN FOR OPLERINGEN
Der skal udarbejdes en plan for, hvordan eleven oplares i de oplanngsmil. der er knyttet til uddannelsen,
som fremgar af denne skabelon.

MINIMUMSKRAV
Opl=ringen af elever inden for I-EUD: Administrationsgeneralist er opdelt i henholdsvis bundne og valgfrie
oplaringsmal.

Minimumskravet indeholder 18 oplaringsmal pa hgjt niveau, fordelt pa:
o 10 bundne oplzringsmal, som alle elever skal oplares i

o 21 valgfrie oplaringsmal, hvor der skal vaiges minimum 8 valgfrie opl=ringsm3l, som eleven
skal opl=res .

NIVEAU FOR OPLERING
ved afslutningen af uddannelsen skal eleven kunne udfgre de enkelte opl=ringsm3l selvstaendigt, dvs. at ele-
ven kan Igse opgaven selvstandigt o kan formidle viden til andre.

De 10 bundne mél samt de 8 valgfrie mal udger minimumskravet, og planen for oplaering skal opfyide mini-
mumskravet. De valgfrie oplaringsmal kan vaere forskellige for de enkeite elever i organisationen, blot hver
plan opfylder minimumskravet.

SIKKERHED DG MILIBKRAV

Udover oplaringskravene skal organisationen indskarpe eleven ngdvendigheden og forstelsen af, at milje-
krav, hygiejnekrav og sikkerhedsregler vedrprende personlig sikkerhed og sikkerhed i forhold til udstyr mv. jf.
arbejdsmiljglovgivningens bestemmelser, efterleves.

Juni 2026 Side1af6
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Planen:

Elevens navn:

Uddannelsesaftalens pericde:

Uddannelsesansvarlig i organisationen:
(Overordnet ansvarlig for uddannelsesforigbet)

OVERSIGT OVER DET SAMLEDE FORL@B
Her kan anfgres, om eleven skal vaere i ssmme afdeling/omride under hele uddannelsesaftalen eller skal
vaere i skiftende afdelinger/omrader.
P3 www.lzrepladsen.dk kan organisation og elev finde detaljer om planiagte skoleophold, mv.

Pericde

Afdeling/omrade
(Hvor skal eleven oplaeres)

Opleeringsansvarlig
(Ansvarlig for den konkrete oplae-
ring)

(flere raekker kan tilfgjes)

PLANLAGTE SAMTALER
| Ipbet af oplaeringspericden afholdes mindst 3 evalueringssamtaler. Den fgrste samtale afholdes umiddel-
bart inden prgvetidens udigb (de farste 3 maneder). Samtalerne kan blandt andet handle om, hvordan den
forudgdende periode er gaet, og hvilke mal der er for den kommende periode. Planen for oplaering kan juste-
res i forbindelse med samtalerne.

Organisationen og eleven evaluerer Isbende oplaeringens forlgb. Formalet er, at elev og organisation Ig-
bende folger op p3 den indgaede aftale om uddannelse og dermed i fzellesskab skaber de bedste rammer for
faglig og personlig udvikling.

Dato

Planlagte samtaler (Hvem deltager)

(flere raekker kan tilfgjes)

Juni 2026
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De konkrete oplaeringsmal

BUNDNE MAL Kanlgse | KOMMENTARFELT
Alle elever inden for I-EUD: Administrationsgeneralist skal opleeres i fglgende funktioner: selvstaen- | Her kan uddybes, hvilke arbejdsopgaver der
digt indgar i mélet, og hvor og hvornar malet indgar
(St X) i oplaeringen.
1. | Agere professionelt i et arbejdsfallesskab, der er en del af den offentlige sektor, med et godt
overblik over, hvem laerepladsens malgruppe er samt dens samfundsmaessige arbejdsopgaver
og formal.
2. | Kommunikere mundtligt og skriftligt ud fra virksomhedens servicekoncepter og krav til sprog-
brug, herunder f.eks. sprogpolitik, anvendelse af standarder mv.
3. | Udfgre administrationsopgaver i overensstemmelse med gaeldende forvaltningslovgivning, juri-
diske retningslinjer og compliance-procedurer.
4. | Anvende de digitale teknologier og administrative systemer, der stilles til ridighed for opgave-
Igsning i organisationen, herunder digitale interne og eksterne selvbetjeningslgsninger.
S. | Folge organisationens instrukser for handtering af personoplysninger, fortrolige oplysninger,
databeskyttelse, dataetik og digital sikkerhed.
6. | Folge virksomhedens fastlagte arbejdsprocesser for de enkelte opgaver.
7. | Kvalitetssikre sine arbejdsopgaver og fgige eventuelle fastlagte krav og rutiner for kvalitetssik-
ring.
8. | Prioritere og planlaegge egne daglige arbejdsopgaver.
9. | Sikre sammenhaeng i opgavelgsningen gennem tvaergéende overblik og samarbejde med rele-
vante interne og/eller eksterne aktgrer.
10{ Bidrage til opgavelgsning i forskellige organisatoriske sammenhange, fx gennem rotation.
Juni 2026 Side 3 af 6
VALGFRIE MAL M3l der Kan Igse selv- | KOMMENTARFELT
Eleven skal oplaeres i minimum 8 valgfrie oplaeringsmal. skal indgd i staendigt Her kan uddybes, hvilke arbejdsopgaver der
oplaeringen | (SatX, ndr | indgér i oplaeringen, og hvor og hvornar det
(St X) malet er op- | foregr.
naet)
1. | Udfgre mundtlige og/eller skriftlige kommunikationsopgaver p3 fremmedsprog.
2. | Udfgre interne kommunikationsopgaver i afdelingen eller organisationen.
3. | Leese korrektur pa virksomhedens skriftlige kommunikation, som kan vaere infor-
mationsmateriale, rapporter, mails eller lignende
4. | Gennemfgre mundtlige praesentationer om afgraensede faglige emner, fx laering
fra skoleophold, idéer til forbedringer m.m.
S. | Udarbejde mgdenotater, referater eller resuméer.
6. | Udfgre sagsstyring og journalisering samt sikre, at opgaver kommer de rigtige
steder hen.
7. | Handtere sagsbehandling.
8. | Udfgre opgaver ifm. organisering af opgavelgsning i projekter, fx ved projektko-
ordinering, mgdeplanlaegning og -afholdelse samt opfelgning pa opgaver.
9. | Identificere og foresla Igsninger, der effektiviserer processer og/eller styrker kva-
liteten i den offentlige administrative opgavelgsning.
10{ Vejlede brugere af digitale selvbetjeningslgsninger, e-formularer m.v., herunder
hjeelpe brugere med at vaelge den rette digitale kanal og sikre korrekt sikker, di-
gital betjening.
11] Opdatere og udarbejde procedurer, manualer, vejledninger mv. om anvendelse
af virksomhedens digitale Igsninger.
12] Handtere arbejdsopgaver i forbindelse med arbejdstid- og lgnadministration,
herunder registrering af arbejdstid og indberetning til Ignsystem i overensstem-
melse med geeldende love, bestemmelser og organisationsaftaler.
Juni 2026 Side 4 af 6
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VALGFRIE MAL M3l der Kan Igse selv- | KOMMENTARFELT
Eleven skal oplaeres i minimum 8 valgfrie oplaeringsmal. skal indgd i staendigt Her kan uddybes, hvilke arbejdsopgaver der
oplaeringen | (SatX, ndr | indgdr i oplaeringen, og hvor og hvornar det
(Saet X) mélet er op- | foregar.
naet)

13] Planlaegge og administrere rejser i overensstemmelse med geeldende bestem-
melser og retningslinjer og har kendskab til geldende love og regler pa rejseom-
radet.

14} Indsamle relevante oplysninger fra organisationens digitale systemer, registre el-
ler eksterne kilder samt vurdere og validere data.

15] Sortere, strukturere og praesentere information og data p4 en overskuelig made,
fx i skemaer, oversigter eller simple dataudtraek, s3 informationen kan anvendes
i sagsbehandling, beslutningsforberedelse eller dokumentation.

16| Understgtte lrepladsens ambitioner og politikker inden for baeredygtighed.

17] Handtere administrative opgaver i forbindelse med organisationens indkeb, s&-
som at opstille budget, bestille varer fx undervisningsmateriale, fglge op pa ind-
kgbsordre herunder varemodtagelse, bestilling af kurser mv.

18] Kender de grundlaeggende gkonomiske sammenhaenge i organisationen, fx hvor-
dan far myndigheden tildelt midler fra forsvarsministeriet.

19 Udfgre regnskabsmaessige arbejdsopgaver i overensstemmelse med gaeldende
regler og interne procedurer, fx i forbindelse med opfalgning pa bilag ved ind-
kgb, personalearrangementer mv.

20] Udfgre eller understgtte gkonomiopgaver i overensstemmelse med galdende
regler og interne procedurer, fx i relation til bogfering, regnskab, budgetopfalg-
ning og gkonomiske oversigter.
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FOKUSOMRADER, DER LIGGER UDEN FOR UDDANNELSENS RAMME KOMMENTARFELT
Dette skema er valgfrit at udfylde og kan anvendes i de tilfaelde, hvor organisationen og eleven
aftaler fokusomrader, der ikke rummes i de oplaeringsmal, der indgar i uddannelsen.

(flere raskker kan tilfgjes)
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Bilag 2: Aftale om virksomhedsforlagt undervisning

IBC

Aftale om virksomhedsforlagt undervisning
Administrationsgeneralist

| Fag/forlgb:

Grundlaggende administration

Varighed:

25 dage

Eleven kan pa grundlaggende niveau selvsta@ndigt planlagge og udfere mundtlig og

skriftlig kommunikation i forhold til afgransede administrative arbejdsprocesser og

udpege forskelle i anvendelse af sproget i forhold til kulturer, sprogpolitik/-normer,

kommunikationskanaler og malgrupper.

® Eleven kan desuden p3 grundlaggende niveau selvstaendigt planlagge og udfare digital
databehandling i forhold til afgransede administrative arbejdsprocesser og udpege
forskelle i virksomheders/institutioners behov for og behandling af data og innovere
digitalisering af afgra@nsede arbejdsprocesser.

* Eleven kan sluttelig p3 grundl=ggende niveau selvst@ndigt planl=gge og udfore

afgrensede administrative serviceopgaver ud fra en helhedsforstaelse og udpege

forskelle i anvendelse af forskellige servicekoncepter, kvalitetskoncepter og normer.

Ansvar og opfglgning:
o Gennemfgrsel af undervisningen er skolens ansvar.
© Undervisningen gennemfgres i og af virksomheden i samarbejde med skolen.
o Skolen bistar med vejledning og fglger op ift. gennemfgrsel.
o Forlgbet skal gennemfgres, der gives ikke karakter.
Kontaktpersoner:
Forsvaret:
Skole:
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