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Opplæringsplan


Lærling i kontorfaget

2004 - 2006
på Lotteritilsynet

Linn Beate Falck Kleiva
Modular og vektlegging i tid og prosent
	Modul
	Arbeidsstad
	Fagleg ansv.
	Tid
	Instruktør

	1. Bedriftskunnskap
	Arkivet
	Toril Anita Espe, Håvard Skibenes, Stig Starheim, Aina Gamborg 
	10%
2 mnd
	Toril Anita Espe

	2. Service
	Sentralbord/ arkivet
	Toril Anita Espe
Sigrun Hauge
	15%

4 mnd
	Toril Anita Espe

	3. Administrasjon og sakshandsaming
	Arkivet
	Toril Anita Espe, Elna Berge
Håvard Skibenes
Aina Gamborg
Sigrun Hauge
	40%

10 mnd
	Toril Anita Espe

	4. Arkivarbeid
	Arkivet
	Toril Anita Espe, 
	15%

4 mnd
	Toril Anita Espe

	5. Økonomi
	Arkivet
	Stig Starheim
Ingunn Kvåle
	20%

4 mnd
	Toril Anita Espe

	Til saman
	
	
	100 %

24 mnd
	


Modulane blir i utgangspunktet gjennomført i følgjande rekkefølgje:
1.
Modul 2 Service. September – Desember 2004.

2.
Modul 3 Administrasjon og sakshandsaming.  Januar – Oktober 2005.

3.
Modul 4 Arkivarbeid. November 2005 – Februar 2006.

4.
Modul 5 Økonomi. Mars – Juni 2006
5 
Modul 1 Bedriftskunnskap. Juli – August 2006
Etter kvar modul skal det vere eit oppsummeringsmøte for å kvittere ut modulen. I tillegg blir det halde møte mellom instruktør og lærling med jamne mellomrom for å halde oversikt over framdrifta og kva som står att.
Vurdering/evaluering og fagprøve
Det skal vere vurdering arbeidet/opplegget undervegs i læretida.
Formålet med vurderinga er:

· Informere både lærlingen, rettleiar og opplæringsstaden om kor vi står i høve fagplanen når det gjeld tid og kompetansenivå. 

· Rettleie, motivere og utvikle lærlingen

· Motivere rettleiar til kontinuerleg å vurdere ein undervisningspraksis

· Informere andre om kva kompetanse lærlingen har oppnådd.

Ved vurdering skal vi vurdere arbeidet i lærlingetida og kompetansen til lærlingen utifrå dei kompetansemåla som står i opplæringsplanen. Vurderinga skal vise i kva grad måla i opplæringsplanen er nådd.

For å sikre at vi har god oppfølging, vurdering og evaluering heile læretida, skal det gjennomførast møte med lærlingen med jamne mellomrom heile læretida. 
Annakvar veke/kvar veke
Eit kort evaluerings-/vurderingsmøte med ansvarleg for den delen lærlingen til ei kvar tid arbeider med. Her skal ein gå gjennom arbeidet som er utført sidan siste møte.
Lærlingen skal føre dagbok der oppgåver og spørsmål til møte skal noterast ned. I tillegg skal opplæringsboka fyllast ut saman med instruktør etterkvart som lærlingen har gjennomført delmåla/oppgåvene.
Dette møtet skal vere ”lærlingen si stund” der lærlingen skal få høve til å stille spørsmål og få vere med å vurdere sitt eige arbeid og komme med forslag til endringar. Dersom lærlingen vil ha møte oftare eller vil at andre skal vere med på møta, tek lærlingen kontakt med fagleg ansvarleg eller instruktør.

Annakvar månad

Framdriftsmøte med fagleg ansvarleg og instruktør. Her skal arbeidet så langt evaluerast og ein skal planleggje oppgåver for dei neste to månadene. Under møtet skal dagboka og opplæringsplanen gjennomgåast.  Lærlingen skal skrive møtereferat frå desse møta.

Fagprøve
Lærlingen skal gjennomføre fagprøve i juni-august 2006. Fagprøven består av ein praktisk del og evaluering av den praktiske oppgåva som eigen del. Etter at fagprøven er tatt og godkjent er lærlingen fagarbeider i kontorfaget.

Felles mål for opplæringa i kontorfaget

Arbeidsstad:
Arkivet
Lærling:
Linn Beate Falck Kleiva (LBK)

Fagleg ans.:
Håvard Skibenes (HSK)
Instruktør:
Toril Anita Espe

Periode:
August 2004 – August 2006

Lærlingen skal arbeide i Lotteritilsynet i 2 år og skal innom mange modular. I botnen for alle modulane ligg følgjande felles mål:
	Hovudmoment (lærlingen skal)
	Hjelpemiddel/ teori

	Kunne ta ansvar for eigen læring og utvikling
	

	Kunne samarbeide med andre og vise omsorg, lojalitet, ansvar og respekt
	

	Kunne ta initiativ, arbeide kreativt og sjølvstendig og vise vurderingsevne
	

	Vise ein bevisst haldning til etiske normer og handle i samsvar med gjeldande lover, forskrifter og avtalar
	

	Vise ein bevisst haldning til helse, miljø og sikkerheit og bidra positivt til verksemda sitt arbeid innafor desse områda
	

	Kunne yte god service
	

	Vise gode munnlege og skriftlege språkferdigheiter
	

	Kunne bruke relevant teknologi
	

	Halde orden på arbeidsplassen og ta vare på hjelpemidla
	

	Vise økonomisk ansvar
	

	Kunne vurdere og sikre kvalitet på arbeidsprosessar, produkt og tenester
	


Lærlingen har ansvar for at dagboka blir ført og at opplæringsboka er oppdatert til ei kvar tid. Lærlingen har fast kontorplass på arkivet. Ansvarleg for delmålet har også ansvar for at det blir sett av tid til sjølvstudie og oppdatering av dagbok/opplæringsbok.
Modul 2 Service
Arbeidsstad:
Resepsjon / Arkivet
Lærling:
Linn Beate Falck Kleiva (LBK)
Fagleg ans.:
Håvard Skibenes (HSK)
Instruktør:
Toril Anita Espe (TAE), Sigrun Hauge (SIH)

Periode:
September – desember 2004
Mål:


Delmål 1 Lærlingen skal kunne vidareutvikle serviceprodukt
Delmål 2 Lærlingen skal kunne yte god service internt og eksternt

	Pkt.
	Hovudmoment (lærlingen skal)
	Aktivitet
	Hjelpemiddel/ teori
	Ansv.

	Delmål 1 Lærlingen skal kunne vidareutvikle serviceprodukt

	1a
	Kunne gjøre greie for serviceprodukt som verksemda tilbyr internt og eksternt
	Gjere seg kjent med Lotta og web-sida til Lotteritilsynet 
	Verdiar i Lotteritilsynet
	SIH/ HSK

	1b
	Kunne vurdere korleis ein sjølv kan påverke kvaliteten på verksemda sine serviceprodukt
	Oppdatere Lotta, bruke e-post og kalender. Evaluering undervegs
	Presentasjon utarbeida av SIH og JKL
	TAE/ SIH

	1c
	Kunne tilpasse serviceprodukt til ulike målgrupper
	Arbeide i resepsjonen med sentralbord og mottak av besøkande
	
	SIH

	Delmål 2 Lærlingen skal kunne yte god service internt og eksternt

	2a
	Kunne representere verksemda på ein positiv måte og imøtekome ulike brukarars behov
	Svare på telefonen, ta imot og ta seg av besøk
	
	SIH

	2b
	Kunne gje råd, rettleie og samarbeide internt og eksternt
	Evaluering undervegs 
	
	TAE

	2c
	Kunne handtere klager og reklamasjonar
	Evaluering undervegs
	
	TAE


Lærlingen skal i denne tida ta del i alt arbeidet knytt til sentralbord og resepsjonen. Lærlingen skal gjennom arbeidet bli kjent med Lotteritilsynet sine arbeidsoppgåver og tilsette og skal få kunnskap og praksis i å yte service til tilsette i Lotteritilsynet, aktørar i Lotterimarknaden og publikum. I tillegg til delmåla over, skal lærlingen arbeide med delmål 1a i modul 3 Administrasjon og sakshandsaming. 

Modul 3 Administrasjon og sakshandsaming
Arbeidsstad:
Arkivet 

Lærling:
Linn Beate Falck Kleiva (LBK)
Fagleg ans.:
Håvard Skibenes (HSK)
Instruktør:
Toril Anita Espe (TAE), Elna Berge (EBE), Håvard Skibenes (HSK), Aina Gamborg (AHG), Sigrun Hauge (SIH)
Periode:
Januar – Oktober 2005

Mål:


Mål 1: Lærlingen skal kunne utføre administrative oppgåver

Mål 2: Lærlingen skal kunne utføre enkel sakshandsaming
Mål 3: Lærlingen skal kunne planlegge og gjennomføre aktuelle møte- og reisearrangement

	Pkt.
	Hovudmoment (lærlingen skal)
	Aktivitet
	Hjelpemiddel/ teori
	Ansv.

	Delmål 1 Lærlingen skal kunne utføre administrative oppgåver

	1a
	Kunne utføre oppgåver knytt til resepsjon og sentralbord
	Ta del i det daglege arbeidet i resepsjon og sentralbord
	
	SIH

	1b
	Kunne bruke og rettleie andre i dei kontorstøttesystema og kontortekniske hjelpemidla som finst i verksemda
	Nytte alle programma i Microsoft Office-pakken til å utføre oppgåver knytt til sakshandsaming og sekretæroppgåver.
Delta på og skrive referat frå avdelings-møte
	Lærebøker i Office-produkta og www.msn.no.
Lage diverse dokument og forklare framgangsmåte.
	TAE

	1c
	Kunne følgje verksemda sine rutinar for enkelt vedlikehald av tekniske og elektroniske hjelpemiddel
	Ansvaret for kopimaskin, telefaks og makulerings-maskin i 3. et. Rettleiing og hjelp til brukarane.
	Brukarrettleiingar, serviceavtaler
	TAE/ BUN

	Delmål 2 Lærlingen skal kunne utføre enkel sakshandsaming

	2a
	Kunne førebu og legge til rette saker for vidare behandling
	Arbeide med krav om innsyn frå publikum/presse
Arbeide med registrering og 
	Offentlegheits-lova og forvaltningslova – kurs eller sjølvstudie
	TAE/ EBE/ 

	
	
	klargjering av søknader. Sende ut melding om manglar ved søknad.
Klagesaker – sende vidare til Lotterinemnda.
	
	

	2b
	Kunne behandle saker i samsvar med interne reglar
	Følgje eit par saker på juridisk avdeling, vanlig søknad og klage.
Vere med heile vegen i ei tilsetjingssak. Skrive søkjarliste og brev til søkarane
Behandle enkle permisjonssøknader og syte for at det blir lagt inn i WinTid.
	
	EBE/ HSK

	Delmål 3 Lærlingen skal kunne planlegge og gjennomføre aktuelle møte- og reisearrangement

	3a
	Kunne utføre oppgåver knytt til planlegging, gjennomføring og oppfølging av møte
	Kalle inn til internt møte og ordne med servering. 
Vere med i plan-legging, gjennom-føring og etterarbeid etter eit stort arrangement, t.d. bransjeseminar.
	
	AHG

	3b
	Kunne utføre oppgåver knytt til reisearrangement
	Planlegge reiserute med overnatting og bestille reisa for ei gruppe tilsette i Lotteritilsynet
	
	AHG


I denne modulen skal lærlingen bruke tekstbehandling, rekneark og database. Lærlingen skal utarbeide eigne dokument og det er viktig at lærlingen får bruke tid på dette.
Samtidig med at lærlingen utfører praktiske oppgåver i verksemda, skal ein passe på at lærlingen ser heilskap i arbeidet. Lærlingen må få forståing for lovverk og reglement enten gjennom intern opplæring eller eksterne kurs i Offentlegheitslova og Forvaltningslova.
Modul 4 Arkivarbeid
Arbeidsstad:
Arkivet 

Lærling:
Linn Beate Falck Kleiva (LBK)
Fagleg ans.:
Håvard Skibenes (HSK)
Instruktør:
Toril Anita Espe (TAE), Elna Berge (EBE), Håvard Skibenes (HSK), Aina Gamborg (AHG), Sigrun Hauge (SIH)
Periode:
November 2005 – Februar 2006

Mål:


Lærlingen skal utføre arkivarbeid i samsvar med lovverk og reglar i verksemda

	Pkt.
	Hovudmoment (lærlingen skal)
	Aktivitet
	Hjelpemiddel/ teori
	Ansv.

	1a
	Kunne følgje og medverke i utviklinga av gode rutinar for arkivering, bortsetting og kassasjon
	Bruke rutinane i det daglege arbeidet i arkivet.
	Arkivplan
	TAE

	1b
	Kunne handsame inn- og utgående post
	Utføre alle oppgåver knytt til journalføring, skanning, kopiering og arkivering av innkomne og utgåande dokument
	Arkivplan
Arkivlova med forskrifter
Arkivkurs
Brukarhandbok i DocuLive
	TAE

	1c
	Kunne skilje ut og handsame sensitiv informasjon på ein forskriftsmessig måte
	Handsaming av dagens post
	Offentlegheitslova
	


Arkivplanen vil vere eit viktig dokument for å få oversikt over arkivmaterialet til Lotteritilsynet og kva for rutinar som gjeld for arbeidet i og med arkivet. I tillegg må lærlingen få opplæring i praktisk arkivarbeid enten internt eller eksternt og opplæring i dei sak-/arkivsystema som blir nytta.
Modul 5 Økonomi
Arbeidsstad:
Arkivet 

Lærling:
Linn Beate Falck Kleiva (LBK)
Fagleg ans.:
Håvard Skibenes (HSK)
Instruktør:
Toril Anita Espe (TAE), Stig Starheim (SST), Ingunn Kvåle (IKV), Aina Gamborg (AHG)

Periode:
Mars – Juni 2006
Mål:


Lærlingen skal kunne utføre økonomiarbeid

	Pkt.
	Hovudmoment (lærlingen skal)
	Aktivitet
	Hjelpemiddel/ teori
	Ansv.

	1a
	Kunne planlegge og foreta innkjøp av kontormateriell
	Bestille kontormateriell ved behov
	
	AHG

	1b
	Kunne utføre enkelt budsjett-, rekneskaps- og lønsarbeid
	Delta i arbeidet med kontroll, attestasjon og tilvising av rekningar.
Utarbeide budsjett for kontorrekvisita. Kontrollere forbruk v/rekneskaps-rapportering

Kontrollere reiserekningar.
	Rutinar full-servicemodellen
	SST/ IKV

	1c
	Kunne forklare samanhengar mellom kostnader, inntekter og resultat
	Vere med på månadleg avstemming
	Rekneskap, VP og Budsjett. Rutinar full-servicemodellen.
	SST


I tillegg til å vere med i det daglege arbeidet med økonomiforvaltningen, må lærlingen få kunnskap om korleis budsjett- og rekneskapsarbeidet fungerer i praksis. Lærlingen skal i løpet av denne modulen lage eit eige budsjett.

Modul 1 Bedriftslære
Arbeidsstad:
Arkivet 

Lærling:
Linn Beate Falck Kleiva (LBK)
Fagleg ans.:
Håvard Skibenes (SJI)

Instruktør:
Toril Anita Espe (TAE), Håvard Skibenes, Stig Starheim (SST), Aina Gamborg (AGH)

Periode:
Juli – August 2006
Mål:


Delmål 1 Lærlingen skal kunne presentere verksemda
Delmål 2 Lærlingen skal kunne utføre arbeidet i samsvar med verksemda og samfunnets krav til helse, miljø og sikkerheit

	Pkt.
	Hovudmoment (lærlingen skal)
	Aktivitet
	Hjelpemiddel/ teori
	Ansv.

	Delmål 1 Lærlingen skal kunne presentere verksemda

	1a
	Kunne gjere greie for eigarskapet til verksemda, ulike brukar-grupper sine interesser og mål for verksemda
	Delta på avdelingsmøte og personalsamlingar.
	Årsmelding
	TAE/ HSK

	1b
	Kunne beskrive verksemda si organisering og kultur
	Delta på avdelingsmøte og personalsamlingar.
	Årsmelding, VP, organisasjonskart, verdiane
	

	1c
	Kunne kjenne verksemda sin personalpolitikk og haldning til kompetanseutvikling
	Gjennom arbeidet med sakshandsaming i modul 3 vil lærlingen kjenne til dette i praksis.
	Personalpol. retn.-linjer, arbeidstid, overtid og flexitid. Hovedtariffavtale og Hovudavtale. Kompetanse-utviklingsplan, tematime
	

	Delmål 2 Lærlingen skal kunne utføre arbeidet i samsvar med verksemda og samfunnets krav til helse, miljø og sikkerheit

	2a
	Kunne følgje verksemda sine tryggleiks- og internkontrollsystem
	Sjølvstudie/intern opplæring
	Rutinehandbok
HMS-permen
	TAE/ HSK

	2b
	Kunne gjere greie for arbeidsgjevar og arbeidstakar sine rettar og plikter
	Samtale med tillitsvalt. Vere med på eit møte i Sam-arbeidsutvalet.
	Statens personal-handbok, arbeids-miljølova, teneste-mannslova 
	TAE/ HSK

	2c
	Kunne handtere kritiske situasjonar
	Vere med på brannøving
	Branninstruksen
	SST


I løpet av dei første modulane har lærlingen fått god kjennskap til mange av målsettingane i denne modulen. Den siste modulen vil difor vere ein del repetisjon av tidlegare emne og førebuing til fagprøva.

Utskriftsdato: 16.08.2004
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