Sjekkliste – Kontor og administrasjonsfaget 

                                                                         Bærum kommune – Personalenheten - Fagopplæring


LÆREPLANMÅL: Kontorservice
Mål for opplæringen er at lærlingen skal kunne:
	1. Planlegge, utføre, dokumentere og vurdere administrative og kontortekniske oppgaver i samsvar med instrukser, rutiner, prosedyrer og gjeldende regelverk
Forslag til arbeidsoppgaver: 

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	Meget godt
	Godt
	Jobbes mer med

	2. Gjøre rede for virksomhetens organisering, strategi og mål
Forslag til arbeidsoppgaver: 

Gjennomført dato:                              Signatur:
	Logg
	
	
	

	3. Utføre kundebehandling ved å tilpasse serviceleveranser til kunder og brukere
Forslag til arbeidsoppgaver: 
Gjennomført dato:                              Signatur:
	Logg
	
	
	

	4. Bruke virksomhetens kundeoppfølgingssystemer i kundebehandlingen og servicearbeidet
Forslag til arbeidsoppgaver:

Gjennomført dato:                              Signatur:

	Logg
	
	
	

	5. Bruke, og vurdere informasjon fra manuelle og digitale informasjonskilder i serviceleveranser og kontoradministrativt arbeid
Forslag til arbeidsoppgaver:

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	
	
	


LÆREPLANMÅL: Kontorservice (forts)

Mål for opplæringen er at lærlingen skal kunne:
	6. Profilere virksomheten i møter med kunder og brukere
Forslag til arbeidsoppgaver:

Gjennomført dato:                              Signatur:

	Logg
	Meget godt
	Godt
	Jobbes mer med

	7. Arbeide i samsvar med virksomhetens etiske normer og regelverk for helse, miljø og sikkerhet
Forslag til arbeidsoppgaver:

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	
	
	

	8. Beskrive virksomhetens rutiner for personalforvaltning og utføre enkle personaladministrative oppgaver
Forslag til arbeidsoppgaver:

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	
	
	

	9. Planlegge, utføre og kvalitetssikre arbeidsoppgaver innenfor virksomhetens kunnskapsorganisering og informasjonsflyt  
Forslag til arbeidsoppgaver:

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	
	
	

	10. Beskrive virksomhetens kunnskapsorganisering
Forslag til arbeidsoppgaver:

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	
	
	


LÆREPLANMÅL: Kontorservice (forts)

Mål for opplæringen er at lærlingen skal kunne:
	11. Forberede og tilrettelegge dokumenter og informasjonsmateriell i samsvar med virksomhetens retningslinjer for layout og språkform
Forslag til arbeidsoppgaver:

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	Meget godt
	Godt
	Jobbes mer med

	12. Vurdere endringer i arbeidssituasjonen og komme med forslag til forbedringer
Forslag til arbeidsoppgaver

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	
	
	

	13. Arbeide etter regelverk og avtaler som regulerer arbeidsforhold i kontor- og administrasjonsfaget, og gjøre rede for arbeidsgiverens og arbeidstakerens plikter og rettigheter
Forslag til arbeidsoppgaver:

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	
	
	

	14. Utføre arbeidsoppgaver i kontor- og administrasjonsfaget på en ergonomisk riktig måte
Forslag til arbeidsoppgaver:

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	
	
	


LÆREPLANMÅL: IKT-tjenester

Mål for opplæringen er at lærlingen skal kunne:
	15. Bruke IKT-tjenester ved kommunikasjon med kunder og brukere
Forslag til arbeidsoppgaver: 

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	Meget godt
	Godt
	Jobbes mer med

	16. Beskrive og bruke virksomhetens rutiner for kunnskapsorganisering og kunnskapsflyt
Forslag til arbeidsoppgaver: 

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	
	
	

	17. Veilede i bruk av virksomhetens IKT-tjenester
Forslag til arbeidsoppgaver: 

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	
	
	

	18. Bruke virksomhetens kontorstøtte- og kontortekniske hjelpemidler ved utføring av kontoradministrative oppgaver
Forslag til arbeidsoppgaver: 

Gjennomført dato:                              Signatur:


	Logg
	
	
	


LÆREPLANMÅL: IKT-tjenester (forts)

Mål for opplæringen er at lærlingen skal kunne:
	19. Bruke virksomhetens IKT-tjenester i samsvar med gjeldende regelverk om personvern og arbeidsmiljø
Forslag til arbeidsoppgaver: 

Gjennomført dato:                              Signatur:


	
	Meget godt
	Godt
	Jobbes mer med

	20. Bruke kontorstøttesystemer for innhenting, bearbeiding, katalogisering og lagring av informasjon
Forslag til arbeidsoppgaver: 

Gjennomført dato:                              Signatur:


	
	
	
	


LÆREPLANMÅL: Økonomi
Mål for opplæringen er at lærlingen skal kunne:
	21. Bruke virksomhetens økonomisystemer til innkjøp, budsjettarbeid, regnskap, lønnsutbetaling og personalrelaterte oppgaver
Forslag til arbeidsoppgaver: 

Gjennomført dato:                              Signatur:


	
	Meget godt
	Godt
	Jobbes mer med

	22. Bruke virksomhetens økonomisystemer til innhenting, bearbeiding og framstilling av informasjon knyttet til kontoradministrative oppgaver
Forslag til arbeidsoppgaver: 

Gjennomført dato:                              Signatur:


	
	
	
	


Egne notater
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