Dette bilag er en del af undervisningsforlgbet "Administration af post og
fakturering” til FGU pd emu.dk

Udarbejdet af Handel og Kontor, Randers produktionshgjskole (nu FGU @stjylland:
Randers, Favrskov, Norddjurs og Syddjurs kommuner) for Undervisningsministeriet
-2019.

danmarks leeringsportal

Tvaerfaglige perspektiver inden for PASE
samt Identitet & Medborgerskab

Her finder du eksempler p& tveerfaglige perspektiver - der ud fra administrationsproduktionen
kan arbejdes med inden for fagene PASE (Privatgkonomi, Arbejdspladslaere, Samarbejdslzere
og Erhvervsleaere) samt Identitet og Medborgerskab.

PASE er obligatorisk pa Produktionsgrunduddannelsen (PGU). Identitet og Medborgerskab er
ikke obligatorisk men et valgfag p& PGU.

Privatgkonomi:

Arbejdet med administrationsproduktionen laegger op til flg. tveerfaglige perspektiver pa faget
Privatgkonomi:

e Betydningen af et job.

e Lees en Ignseddel.

e Lav dit eget budget.

e F3 gkonomisk indsigt og forstaelse.
Arbejdspladsleere:

Arbejdet med administrationsproduktionen laegger op til flg. tveerfaglige perspektiver pa faget
Arbejdspladslaere:

At kunne komme til tiden.

At vaere mgdestabil og fleksibel indstillet.

Overholde deadlines.

At kunne kommunikere pa en hensigtsmaessig made.

At blive rutineret bruger af IT-vaerktgjer, herunder Office-pakken.

Indstillet pa at varetage fysiske arbejdsopgaver.

At besidder en skarp koordineringsevne og kan bevare overblikket et tempofyldt og
afvekslende miljg.

Side 1 af 2



e Sikre god personlig hygiejne.
e Orden og renggring.

Samarbejdslare:

Arbejdet med administrationsproduktionen laegger op til flg. tveerfaglige perspektiver pa faget
Samarbejdslzere:

e Indgd i et teamarbejde, der bl.a. bygger pd sidemandsoplaering, hvor man bade laerer
af andre, og - nar man bliver mere erfaren - lzerer videre til mindre erfarne.

¢ Sammen med kollegaerne kunne planlaagge en opgave.

e At veere serviceminded og samarbejdsorienteret.

e At f3 en fleksibel og positiv tilgang til din omverden og kolleger.

Erhvervslaere:

Arbejdet med administrationsproduktionen laegger op til flg. tveerfaglige perspektiver pa faget
Erhvervsleere:

¢ Kende fagbegreber fx bogfgring, debet, kredit.
e Kundeservice, fx svare telefon og modtagelse af gaester.
e Diverse andre opgaver tilhgrende administrative uddannelser som fx kontorassistent.

Identitet og Medborgerskab:

Arbejdet med administrationsproduktionen laegger op til flg. tveerfaglige perspektiver pa faget
Identitet og Medborgerskab:

e Fokus pa digital dannelse, der medvirker til, at eleven kan begad sig i den digitale
virkelighed p& fremtidens arbejdsmarked, hvor digitalisering og teknologisk
udvikling er et grundvilkar.

e Diskussion om udfordringer, konsekvenser og etiske dilemmaer vedrgrende
tavshedspligt og databehandling.

e Sprogbrug, kropssprog og fremtoning ift. forskellige kundegrupper og mennesker.

Forslag til fagligt samspil
Produktionen laegger op til tvaerfagligt samarbejde med alle andre

produktionsveerksteder, da Handelsvaerkstedet er knudepunkt for koordinering og
hdndtering af mange opgaver, der kun kan Igses i samarbejde med andre vaerksteder.
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