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Forord

Leerelyst og erhvervskompetence skal ga hand i hand gennem de laeringsforlagb vi afvikler

for vores elever.

De mere grundlaeggende tanker og ideer vedrgrende den enkelte uddannelse kan leeses i

den lokale undervisningsplan.

Den lokale undervisningsplan er udarbejdet i henhold til "Bekendtggrelse om

erhvervsuddannelser”..

Formalet med den lokale undervisningsplan er at give brugerne af skolen viden,
indflydelse og indsigt i uddannelsens opbygning og undervisningens organisering og

gennemfgarelse pa skolen.

| den lokale undervisningsplan kan man leese om fglgende:

e Bekendtggrelsen

e De paedagogiske tanker og ideer, som undervisningen bygger pa
e Uddannelsens organisering pa alle skoleperioder

¢ Indholdet i skoleperioderne

e Merit, bedgmmelse, evaluering og eksamen



Bekendtggrelsen

| bekendtgarelse nr. 345 af 13. maj 2005 indgar serviceuddannelsen i den erhvervsfaglige

feellesindgang: Service.

Formal:
At eleven gennem skoleundervisning og praktikuddannelse opnar kompetence som

serviceassistent med speciale: Virksomhedsservice.

Mal:

Den uddannede serviceassistent skal selvsteendigt kunne planlaegge, tilretteleegge og

udfare:

e God og miljgbevist service

e Varetage service og renggring pa virksomheder

e Varetage lettere kantinefunktioner

e Anrette og servere mad og drikke

e Pasning af reception, fx telefon, mindre tekstbehandlingsopgaver

e Deltage i mindre kontorrelaterede opgaver ex kopiering og postomdeling
e Foretage indkgb og varebestilling

e Udfare vedligeholdelsesopgaver

Serviceassistenten skal veere i stand til, pa basis af en grundleeggende servicemaessig

forstaelse, at arbejde individuelt og i grupper, afpasset den konkrete arbejdssituation.

Uddannelsen sigter mod, at serviceassistenten skal kunne omstille sig i takt med
udviklingen pa et fleksibelt og foranderligt arbejdsmarked.

Gennem skoleundervisning og praktikundervisning skal eleven opna kompetencer pa

falgende omrader:



e Renggring og sikkerhed

e Sundhed og ernaering

e Kuvalitet og service

e Kommunikation og samarbejde

e Samfund og miljg
Den uddannede serviceassistent skal have indsigt i og forstaelse for
beskeeftigelsesomradets miljgmaessige forhold, herunder handtering af miljgmaessige
problemstillinger i forbindelse med fagets udfarelse.

Uddannelsens varighed og struktur:

Den samlede uddannelsesleengde er 1 ar fordelt med 27 ugers skoleophold og 19 ugers

praktik eksklusiv ferie.



Skolens paedagogiske grundsyn

Vi leegger veegt pa at al undervisning skal vaere meningsfuld og udbytterig — kort sagt give

lzerelyst og erhvervskompetence.

De overordnede mal:

e At eleven gennem arbejdet p& skolen i samvaer med andre udvikler leerelyst og
erhvervskompetence, som danner grobund for livslang leering

e At der tages afsset i den enkeltes forudseetninger, kravene i den enkelte
uddannelses bekendtggrelse og de samfundsmaessige aendringer

e At den paedagogiske udvikling afspejles i alle skolens ydelser og at den naturlige
erhvervsfaglige sammenhaeng mellem EUD og efteruddannelse styrkes

e At skolekulturen i alle forhold er baret af medindflydelse og medansvar, saledes at
skolens dagligdag giver alle optimale vilkar for lzering

e At underviserne har en erhvervspaedagogisk kompetence, som bygger pa faglige,
almene, paedagogiske og organisatoriske kvalifikationer, hvor vejledning og
supervision skaber forudsaetning for fortsat udvikling

e At der tilstreebes en helhed i den enkelte elevs uddannelsesplan

Indfrielse af malene sikres bl.a. gennem en aktiv inddragelse af skolens brugere gennem
hele uddannelsen.

Det sker gennem samtaler pa skolen og i virksomheden, hvor elevens faglige, personlige

og almene kompetenceudvikling er samtalens indhold.



Paedagoqgiske, didaktiske og metodiske overvejelser

Undervisningen er helhedsorienteret — savel praktisk som teoretisk — og tager sit
udgangspunkt i elevens nuveerende eller kommende hverdag. Den helhedsorienterede

undervisning skal tage udgangspunkt i elevens faglige niveau.

Leereplansfagene er, hvor det forekommer naturligt, delvis integreret.

Enkelte leereplansfag optreeder som kursusfag, men undervisningen tones efter
temaer/projekter, saledes at eleven kan se en sammenhaeng mellem de enkelte fag.

Dog kan det i sdvel dansk som engelsk vaere hensigtsmaessigt med baggrund i den
enkelte elevs forudsaetninger, at veelge en mere generel indfaldsvinkel bl.a. hensyntagen

til elevens muligheder for at besta eksamen.

Undervisningen tilretteleegges sa den gar fra at veere relativt leererstyret til en starre

elevstyring/elevindflydelse

EDB indgar som et naturligt element i undervisningen.

Da elevforudsaetningerne er forskellige, skal undervisningen differentieres, saledes at den

enkeltes baggrund og evt. merit accepteres og respekteres.

Undervisningsmetoderne vil derfor veere mangfoldige, for pa denne made at tilgodese

samtlige elever.

Differentieringstanken kan kort sammenfattes til paradokset, at man ved en bevidst
forskelsbehandling har til hensigt at stille eleverne "lige” med hensyn til deres muligheder

for at fa optimal udbytte af undervisningen.

Den eksakte differentieringsform kan ikke beskrives generelt, men ma afhaenge af det

enkelte hold og det tilknyttede lsererteam.

Indenfor grundfagene dansk, engelsk er der mulighed for at give eleven merit.



Indgar fagene i helhedsorienteret undervisning sammen med andre fag, gaelder meritten

kun for eksamen. Undervisningen falges da i fuldt omfang.

Meritbestemmelser

Skolen giver merit for allerede opnaede kundskaber.
Bade relevant uddannelse og relevant arbejdserfaring kan give merit

Det betyder, at eleven mod forngden skriftlig dokumentation eller gennem praktisk kunnen,

kan fa afkortet sin undervisningstid, eller kan veelge andre fag i udannelsen.

Leererrollen, ressourcer og udstyr

For at tilgodese kravene til undervisningens gennemfgrelse bl.a. med hensyn til
sammenhaengen mellem de enkelte fag, hvor et samarbejde mellem leerere fra forskellige

faggrupper er ngdvendigt, etableres leererteams pa de enkelte moduler/skoleophold.

Leererne vil oftest arbejde som fageksperter og inspiratorer i starten af de enkelte
moduler/skoleophold. Efterhanden som eleverne ggres ansvarlige for egen leering sendres

lzererrollen til at veere konsulent/vejleder.

| uddannelsesforlgbet skal den enkelte elev udvikle sine evner til selvsteendigt at kunne

tage vare om sin egen laering.

| lgbet af uddannelsen vil eleven opleve at den traditionelle undervisning, hvor lsereren i en
forberedt og struktureret lektion underviser eleverne i et stofomrade, i hgjere grad
suppleres med undervisningsformer, der saetter elevens eget ansvar i centrum for
lzeringen. Disse undervisningsformer karakteriseres ved, at lsereren stagtter eleven med at
organisere tilretteleeggelse af opgaver og projekter, hvorefter lsereren vil varetage opgaven
som konsulent, der guider og statter eleven i handtering og strukturering af

laeringsprocessen.



Samarbejde med praktikvirksomhederne

Den 1-arige serviceassistentuddannelse sigter pa at uddanne personale indenfor et

omrade, der tidligere beskeeftigede ufaglaert arbejdskraft.

Malet er dels at sikre kvalificeret arbejdskraft, der matcher fremtidens krav i et servicefag,
dels at sikre et mere alsidigt og spaendende jobindhold indenfor et fagomrade, som

traditionelt har veeret bade ensidigt og fysisk belastende.

For de virksomheder, der nu er i gang med at uddanne serviceassistenter, er
uddannelsesplanlaegning for denne gruppe af ansatte noget nyt. Det er derfor vaesentligt
at fa etableret et godt samarbejde mellem skole, virksomhed og elev allerede fra starten
af uddannelsesforlgbet. Dette samarbejde skal sikre sammenhaeng i elevens

uddannelsesforlgb og sikre, at eleven nar de for uddannelsen fastsatte mal.

Ved afslutningen af skoleperioden udarbejder skolen en skoleerklaering, hvoraf det
fremgar, hvilke kompetencer og standpunktskarakterer eleven har opnaet, og efter hver

praktikperiode udarbejder virksomheden en praktikerklzering (praktikerkleering fra SUS)

Desuden udarbejder skolen en praktikvejledning. Den udfyldes af elev, virksomhed og
skole i samarbejde og danner udgangspunkt for udarbejdelsen af en specifik
uddannelsesplan, for savel hver praktikperiode som de efterfalgende skoleperioder,

hvoraf det fremgar, hvilke kompetencer eleven har opnaet i praktikperioden.

Gennem hele uddannelsesforlgbet skal der veere et teet samarbejde mellem skole og
praktikvirksomhed gennem samtaler, praktikveertsdage pa skolen og ved at

kontaktleereren besgger virksomheden i Igbet af uddannelsesforlgbet.



Samarbejde med det lokale uddannelsesudvalqg

Udarbejdelse og revision af den lokale undervisningsplan foretages af AMU-Vest.
Det lokale uddannelsesudvalg inddrages ved udarbejdelsen, og inden den lokale
undervisningsplan endelig godkendes og placeres pa AMU-Vest's hjemmeside, er den

behandlet og godkendt.

Gennem dette samarbejde sikres, at undervisningsplanen lever op til behov og

forventninger i lokalomradet.

Uddannelsens gennemfgrelse

Uddannelsen gennemfgres i samarbejde med

AMU-Vest
EUC Vest

Uddannelsesstederne gennemfarer Voksenuddannelsen til Serviceassistent indenfor

specialerne:

1. Virksomhedsservice

2. Hospitalsservice

Uddannelsen er beskrevet i bekendtggrelse om uddannelse til serviceassistent —

undervisningsministeriets bekendtgarelse.

Uddannelsen er en vekselvirkning mellem skoleperioder og praktikperioder efter fglgende

opbygning:

Modul I (1. skoleperiode):

| dette forlgb bestar undervisningen af kursusfag, hvori der kan indga projekter.



Det tilstreebes, at eleverne i dette modul udover faerdighedsmaessige kvalifikationer og
konkret viden tilegner sig sociale og personlige kompetencer for dermed at gge deres

muligheder for at vurdere og handle i konkrete situationer

Modul 2 ( 2. skoleperiode):

Dette modul bestar ligeledes af kursusfag og projekter, hvor eleverne arbejder mere
selvsteendigt og mere projektorienteret.

Baggrunden for denne planleegning er, at videreudvikle elevernes faerdighedsmaessige
kvalifikationer, sociale og personlige kompetencer ved selv at planleegge, problematisere,
0g s@gge informationer, samarbejde og tage ansvar for egen laering.

Modul 3 ( 3, skoleperiode):

Dette modul bestar hovedsageligt af det afsluttende projekt. Modulet afsluttes med en

praktisk prgve som bygger pa netop dette projekt.

Derudover bestar pragven af en praktisk del, hvor eleven treekker et pa forhand ukendt

spgrgsmal og efter forberedelse fremlaegger det.

Eleverne skal i dette modul kunne arbejde selvstaendigt med projektarbejdet, saledes at de
ved afslutningen tager selvstaendigt ansvar og initiativ til at formulere og ikke mindst lgse

faglige og sociale opgaver og problemer.

Undervisningen pa skoleperioderne indeholder faglgende grundfag, omradefag og
specialefag:

Grundfag:

IT

Psykologi
Arbejdsmiljg
Materialeforstaelse
Produktudvikling



Dansk

Hygiejne
Farstehjeelp
Brandbekaempelse
Sundhed

Omréadefag:

Ergonomi

Kvalitetssikring

Renggaring

Renggaring og arbejdsplanlaegning
Ernaeringsleere og madlavning
Anretning og servering
Kommunikation og Samarbejde
Vedligeholdelsesopgaver

Specialefag:

Renggringsservice
Affaldshandtering
Kontorsupport
Valgfri specialefag

Evaluering:

Der evalueres lgbende pa elevernes standpunkt i forhold til uddannelsens
kvalifikationsomrader og mal, ligesom der evalueres pa elevernes opfattelse af den

undervisning, de har modtaget.

Endelig evalueres der efter hvert modul pa fglgende made:

e Elevgruppen evaluerer munditligt for laerergruppen

e Samitlige elever afleverer en skriftlig evaluering til underviserne

e Den enkelte elev har mulighed for en udviklingssamtale, hvor udvikling og
standpunkt i faglige og personlige kvalifikationer drgftes og eventuelle nye mal

seettes



Praktik

Bekendtggrelsens krav til uddannelsens praktikdel

Virksomheden skal gennemfare praktikuddannelsen saledes, at den sammen med

skoleundervisningen farer frem til, at eleven kan na uddannelsens mal

| praktikuddannelsen tages udgangspunkt i elevens forudgaende erhvervserfaring, idet

praktikuddannelsen isaer tager sigte pa at treene eleven i de manglende feerdigheder.

Eleven skal pa avanceret niveau selvstaendigt og kompetent kunne udfgre
arbejdsfunktioner inden for uddannelsens arbejdsomrader. Eleven skal pa baggrund af sin
faglige, personlige, sociale kompetenceudvikling selvsteendigt kunne vurdere en

problemstilling og planleegge og gennemfgre en opgave.

Eleven skal pa rutineniveau kunne planlaegge, gennemfgre og lgse en aktivitet i rutine- og

kendte situationer og omgivelser i samarbejde med andre.

Eleven skal pa begynderniveau kunne lgse en opgave og udfgre en aktivitet i en kendt
situation ud fra en kendt problemstilling og skal udfare en mere kompliceret arbejdsopgave

under vejledning.

Malet med praktikuddannelsen er desuden, at eleven opnar kendskab til branchens
arbejdsmiljg og at eleven laerer at udfare alle relevante arbejdsfunktioner i branchen.

Praktikken i samarbejde med uddannelsesstedet

Skolen anmoder praktikvirksomheden om at deltage i et teet samarbejde omkring

planleegningen af praktikforlgbene for eleven.



Skolen inviterer virksomheden til et planleegningsmgde i midten af de 2 farste

skolemoduler.

Pa planleegningsmgderne redeggr skolen for malene for uddannelsen i den aktuelle
skoleperiode og det drgftes, hvordan virksomheden kan stgtte, at eleven nar malene.
Skolen foreslar, at der udarbejdes en turnusplan for den enkelte elev og at eleven
desuden af skolen far stillet en opgave, der forbinder skoleperioden og praktikperioden og
som skal lgses i praktikperioden.

Endelig foreslar skolen, at de i praktikperioden fastholder en vis kontakt til eleverne f.eks. i

forbindelse med lgsning af den stillede opgave.

Mal for praktikperioderne

Malet er at eleven kan dokumentere og videreformidle en sammenkobling mellem den

teoretiske viden og den praktiske viden.

Eleven udarbejder i hver praktikperiode en rapport, der viser hvilken udvikling eleven har

gennemgaet i forhold til uddannelsens mal.

Rapporten kan indeholde en beskrivelse af de arbejdsopgaver eleven har arbejdet med i
praktikken, sdsom arbejdsbeskrivelser, afdelingernes organisation, samarbejdsrelationer,
tilberedningsforlgb, kvalitetskontrol m.m.

Rapporten skal udarbejdes af eleven selv.

Eksempel pa Praktikperiode 1:

Skolen anbefaler at eleven sa vidt det er muligt i praktikken arbejder med fglgende

hovedemner:



1. Renggring

2. Tilberedning, anretning og servering af mad

Evt. forslag til arbejdsomrader er:
1. Daglig renggring
2. Hovedrenggring

3. Specialrenggring

Eksempel pa Praktikperiode 2:

Skolen anbefaler at eleven sa vidt muligt i praktikken arbejder med fglgende hovedemner:
1. Specialrenggring
2. Arbejdsmiljg
3. Tilberedning af lettere anretninger
4. Kontorsupport

Praktikerkleering

Ved afslutning af en praktikperiode udarbejder virksomheden en praktikerkleering til elev
og skole.

Heri beskrives elevens arbejdsomrade og funktioner i praktikperioden, samt bekraefter at
eleven har gennemfgrt praktikperioden tilfredsstillende.

Desuden kan den indeholde praktikvirksomhedens skagn om eleven har seerlige behov

med hensyn til skoleundervisning.



Bedgmmelse

Afsluttende opgave
| forbindelse med uddannelsens afslutning udarbejder eleven i sidste skoleperiode et
specialeprojekt, som bredt afspejler fagene i specialet: Virksomhedsservice.

Specialeprojektet danner baggrund for afholdelse af den mundtlige eksamen

| eksaminationen indgar en praktisk opgave

Specialprojektet tager udgangspunkt i at det er en voksenopgave, hvor eleven selv veelger

projektets emne og indhold.

Formal
Formalet med eksamen er at vurdere og dokumentere elevens erhvervsfaglige
kompetence, d.v.s. tilegnelse af de faglige og personlige kompetencer, som er malet for

uddannelsen.

Eksamensform
Eksamen er mundtlig og fastlagt med udgangspunkt i, at der er tale om en
vokseneksamen, hvor eleven har indflydelse pa indhold og méaden at fremlaegge indholdet

o

pa.

Der laves et opleeg pa 5-10 min pr. elev, hvis det er en gruppeeksamen, som udover at
indeholde en redeggrelse for og problematisering af det valgte emne ogsa omfatter oplaeg

til den efterfalgende samtale.

Pa baggrund af projektet og elevens/elevernes opleeg fares en samtale, der ogsa omfatter
vurderinger.

Samtalen fares mellem eleven og eksaminator.



| eksamen indgar en praktisk del.

Der treekkes et praktisk spgrgsmal indenfor specialefagene. Eleven far 15 min til

forberedelse.

Eleven viser og forklarer hvorledes opgaven praktisk kan udfgres ved hjeelp af de til

radighed vaerende materialer.

Bedgmmelse:

Specialeprojektet bedgmmes pa baggrund af det skriftlige projekt, den mundtlige og

praktiske fremlaeggelse.

Safremt en elev bliver syg eller af anden uforskyldt grund bliver forhindret i at gennemfare

eksamen, tilrettelaegger skolen en ny eksamen.



Kort beskrivelse af Grundfag, Omradefag og Specialefaq:

Grundfag:

IT:

Psykologi

Materiale-
Forstaelse

Produkt-
Udvikling

Dansk

Eleven kan anvende relevante informationsteknologiske veerktgjer pa
grundlaeggende niveau.
Eleven far begyndende faerdigheder i handtering af data og programmel og

kan forholde sig til de muligheder og begraensninger der er indenfor IT

Eleven far kendskab til personlighedspsykologi med fokus pa psykens struktur
og teenkemade.

Eleven opnar feerdigheder i at vurdere og tage stilling til konkrete psykologiske
problemstillinger, samt indblik i personlighed og omgivelsernes pavirkninger
pa menneskets adfaerd og udvikling

Eleven kan overholde geaeldende regler og sikkerhedsforskrifter i forbindelse
med anvendelse og bearbejdning af forskellige materialer, herunder sgge
informationer om materialers tekniske, miljgmaessige og gkonomiske

specifikationer.

Eleven kan arbejde kreativt og systematisk samt anvende strukturerede
teknikker i.f.m. udvikling og fremstilling af produkter eller serviceydelser
indenfor den relevante branche.

Eleven kan dokumentere planleegning af eget arbejde og vurdere kvaliteten

i.f.t. geeldende standarder og normer

Eleven kan udtrykke sig hensigtsmaessig i forskellige situationer bade skriftligt
som mundtligt.

Eleven kan analysere og vurdere forskellige tekstformer



Hygiejne Eleven kan rutinemaessigt anvende metoder og forholdsregler i forbindelse
med opretholdelse af god produktionshygiejne i den relevante branche

Eleven kender til principperne ved egenkontrol

Farste-

Hjeelp Eleven far savel teoretiske og praktiske feerdigheder og vil veere i stand til at
yde farstehjeelp ved ulykker og pludselig sygdomme

Brand Med udgang i en brandinstruks skal eleven tilegne sig viden, sa eleven ved,

hvordan man bgr forholde sig i tilfeelde af brand, og hvordan man ved simple

hjeelpemidler og metoder kan slukke mindre brande.

Sundhed Eleven kan redeggre for sundhedens fysiske, hygiejniske og
ernaeringsmaessige aspekter.
Eleven opnar kendskab til almindelig forekommende diaeter, samt opnar
forstaelse for betydningen af forebyggelse frem for behandling.

Omréadefaqg:

Ergonomi: Eleven har kendskab til ergonomi og kan gennem fysiske gvelser rette
arbejdsstillinger og rutiner
Eleven kender til arbejdsteknikker ved anvendelse af redskaber og maskiner,
samt far en basisviden om anvendelse af de rette arbejdsstillinger og basale
teknikker til lgft, treek og skub.

Renggring

Arbejds-

Planleegn. Eleven kan veelge, anvende og dosere almindeligt forekommende renggarings-
og plejemidler pa en sikkerhedsmaessig forsvarlig made under hensyntagen til

det interne og eksterne milj@.



Eleven kender til alm. Forekommende renggringsvogne, redskaber og
maskiner og kan anvende disse.

Eleven skal kende renggringsmidlers indhold og virkemade

Erneering

Og mad-

Lavning: Eleven har kendskab til principper i sammenseetning af ernaeringsrigtig kost.
Eleven kan tilberede og anrette erneeringsrigtigt mad samt far kendskab til
gkologiske produkter.

Eleven kender almindeligt forekommende kgkkenmaskiner.

Anretning

Og serve-

ring: Eleven kan arbejde hygiejnisk med tilberedning, opbevaring, anretning og
servering under overholdelse af lovgivningens bestemmelser om
levnedsmidler og egenkontrol.
Eleven kan anrette og servere mad

Kommuni-
kation: Eleven kan anvende mundtlig kommunikation ved instruktion. Eleven forstar
samarbejdets betydning for kvalitet og trivsel pa arbejdspladsen.

Vedligehol-

delsesop-

gaver: Eleven kan udfgre mindre vedligeholdelsesopgaver , fx udskiftning af
sikringer, elpaerer m.v. Eleven kender cirkulaerer og regler vedrgrende diverse
vedligeholdelsesopgaver.
Eleven kan vurdere. Hvilken faglig bistand, der skal indhentes.

Specialefag

Renggarings-

service:  Eleven skal selvsteendigt og i samarbejde med andre kunne planleegge,
tilretteleegge og udfare service under hensyntagen til kundegnsker og/eller
renggringsplaner indenfor erhvervsrenggring og hjemmeservice. | dette
specialefag skal der arbejdes med det afsluttende specialeprojekt, som eleven
skal til eksamen i.

Affalds-

handtering Eleven kan varetage affaldssortering. Eleven kender til
arbejdsmiljglovgivningen. Eleven kan hente rad og vejledning hos offentlig
myndighed.



Kontor-
support: Eleven kan betjene almindeligt forekommende kontormaskiner ved

massekopiering, sortering og indbinding. Eleven far indblik i journalisering
samt varetagelse af intern og ekstern distribution, ligesom rapportskrivning
kan foretages.

Valgfri specialefaq:

Der gives eleven mulighed for at udbygge sit kendskab til de arbejdsfunktioner
og den teknologiske udvikling, der er karakteristisk for uddannelsesomradet.



