Side 1 af 5 Uddannelsesmal med detaljer
Udskrevet den 04-07-

*flj? B@RME- OG
LY UNDERVISMINGSMIMISTERIET

2025
Nummer: 22488
Titel: Formulering og opbygning af tekster
Kort titel: formulering
Varighed: 2,0 dage.
Godkendelsesperiode: 17-01-2025 og fremefter
Status (EUU): GOD
Status (UVM): GOD
Delmal: Nej
Multiplan: Nej

Handlingsorienteret malformulering for arbejdsmarkedsuddannelserne

Deltageren kan i forbindelse med varetagelse af administrative funktioner, disponere og skrive tekster,
som skal anvendes til ekstern og intern skriftlig kommunikation. Deltageren kan desuden formulere sig i
et flydende og letforstieligt sprog afpasset efter malgruppen og interne krav, fx virksomhedsprofil eller
sprogpolitik.

Deltageren kan benytte Al som verktej til at formulere tekster og forholde sig kritisk til de forslag der
fremkommer og anvende Al under overholdelse af GDPR-regler.

Endelig kender deltageren til de skriftsproglige og opsatningsmaessige krav, der kendetegner
printede/trykte tekster, og kan opbygge skabeloner, som sikrer et felles grundlag i den skriftlige
kommunikation.

Eventuelt yderligere bestemmelser for certifikatuddannelser

Arbejdsmarkedsuddannelser med relevans for uddannelsesmal:
47300 Tekster pa papir - formulering og opbygning

Malet indgar pa nuveerende tidspunkt i felgende faelles kompetencebeskrivelser:
2237 (AD) Administration i sundhedssektoren

2878 (AD) Offentlig forvaltning og sagsbehandling

2944 (AD) Administration (moder-FKB)

2945 (AD) Viden- og forretningsservice

Tekster til UddannelsesGuiden

WEB-sogetekst:

Efter kurset kan du formulere og skrive tekster i et flydende og letforstaeligt sprog, afpasset efter
malgruppen og interne krav, fx virksomhedsprofil og sprogpolitik. Du kan opbygge skabeloner for
ensartethed 1 tekster og du kan benytte Al som varktej til formulering af tekster.

Malgruppe:
Kurset retter sig mod faglarte og ufaglerte medarbejdere, der arbejder med skriftlig kommunikation.

Mal:
Deltageren kan i forbindelse med varetagelse af administrative funktioner, disponere og skrive tekster,
som skal anvendes til ekstern og intern skriftlig kommunikation. Deltageren kan desuden formulere sig i
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Deltageren kan benytte Al som verktej til at formulere tekster og forholde sig kritisk til de forslag der
fremkommer og anvende Al under overholdelse af GDPR-regler.

Endelig kender deltageren til de skriftsproglige og ops@tningsmaessige krav, der kendetegner
printede/trykte tekster, og kan opbygge skabeloner, som sikrer et falles grundlag 1 den skriftlige
kommunikation.

Varighed:
2,0 dage

Eksamen:
Der er en mundtlig og praktisk preve til uddannelsen

Den danske kvalifikationsramme for livslang leering

Niveau i den danske kvalifikationsramme for livslang leering: 4

Indhold:

Efter kurset kan du formulere og skrive tekster i et flydende og letforstaeligt sprog, afpasset efter
maélgruppen og interne krav, fx virksomhedsprofil og sprogpolitik. Du kan opbygge skabeloner for
ensartethed 1 tekster og du kan benytte Al som varktej til formulering af tekster.

Jobmuligheder og videre uddannelse:

Uddannelsesbeviset giver mulighed for at varetage jobfunktioner i virksomheder/organisationer, som
beskeftiger faglarte og/eller ufaglaerte medarbejdere inden for det jobomrade,
arbejdsmarkedsuddannelsen retter sig imod, og som er beskrevet i uddannelsens centralt godkendte
handlingsorienterede mal. Personer, som har dette uddannelsesbevis, har pa en rekke omrdder mulighed
for at {4 beviset anerkendt ved optagelse pé en erhvervsuddannelse (merit). I bekendtgerelsen for
erhvervsuddannelserne findes der nermere bestemmelser om merit.

Bevis opnas séledes:

Beviset tildeles, nar deltageren har ndet arbejdsmarkedsuddannelsens centralt godkendte
handlingsorienterede mal. For arbejdsmarkedsuddannelser, hvortil der er udviklet en preve, vil dette som
udgangspunkt forudsatte, at proven er bestaet. Der kan dog gives dispensation til proveafleggelse. For
arbejdsmarkedsuddannelser, hvortil der ikke er udviklet en prave, vil beviset udstedes, hvis underviseren
vurderer, at deltageren har néet arbejdsmarkedsuddannelsens centralt godkendte handlingsorienterede
mal. Endelig kan beviset tildeles pa baggrund af en individuel kompetencevurdering (IKV 1 AMU) med
mindre, dette forhindres af anden lovgivning.

Uddannelsesinstitutioner som kan tildele bevis:
Beviset tildeles af offentlige og private uddannelsesinstitutioner, som er godkendt af
Undervisningsministeriet til at udbyde arbejdsmarkedsuddannelsen.

Bevistekster

Bevisformat:A4
Geldende fra:17-01-2025
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Bevistekst:Deltageren kan i forbindelse med varetagelse af administrative funktioner, disponere og skrive
tekster, som skal anvendes til ekstern og intern skriftlig kommunikation. Deltageren kan desuden
formulere sig i et flydende og letforstaeligt sprog afpasset efter malgruppen og interne krav, fx

virksomhedsprofil eller sprogpolitik.

Deltageren kan benytte Al som verktej til at formulere tekster og forholde sig kritisk til de forslag der

fremkommer og anvende Al under overholdelse af GDPR-regler.

Endelig kender deltageren til de skriftsproglige og ops@tningsmaessige krav, der kendetegner
printede/trykte tekster, og kan opbygge skabeloner, som sikrer et falles grundlag 1 den skriftlige

kommunikation.

Prever

Gyldighedsperiode:
17-01-2025 og fremefter

Status (EUU):
GOD

Status (UVM):
GOD

Proveformer:
Mundtlig Praktisk

Anden proveform:
Nej

Beskrivelse af anden proveform:

Serlig prove til fjernundervisning:
Nej

Prove kan afleegges af selvstuderende:

Nej

Proveform kan @ndres ved omprover:

Nej

Hele eller dele af provens beskrivelse overlades til institutionerne:

Nej

Ingen prove pga. lav uddannelsesaktivitet:

Nej

Ingen prove pga. serlige omstendigheder:

Nej
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Ingen prove da spergsmalet om prover er reguleret af anden myndighed, organisation eller lign.:
Nej

Beskrivelse af proven:
Proven er en case, bestdende af 4 opgaver med delopgaver.

Deltageren praesenteres for uddrag af casen, nér det tilherende tema eller evt. flere temaer er gennemgéet i
undervisningen eller for den samlede case, hvis proven tages afslutningsvis i undervisningen.
Underviseren kan valge at udlevere flere opgaver sammen, hvorved tidsrammen bliver en sum af
tidsrammen for de enkelte opgaver.

Preven samt bedemmelsen foregar individuelt.
Underviser introducerer proven og produktet af proven, inden proven startes.

Under preoven ma deltageren ikke have kontakt til andre personer, hverken i eller uden for lokalet.
Der ma ikke anvendes andet skriftlig materiale end det, der er udleveret i undervisningen samt egne noter.

Provens samlede varighed er i alt 30 minutter.

Aflevering feelles for alle opgaverne:

Resultaterne skal deltageren vise pé faner pa skaermen samt mundtligt forklare svar for de opgaver, der
indeholder dette.

Underviseren kan valge at, deltageren skal indsatte svarene 1 et dokument, med tydelig angivelse af,
hvilke opgaver der svares pé, og sende dokumentet til underviseren via den valgte leringsplatform.

Deltageren skal bruge PC, Chatbots, sogemaskiner og internettet til proven.

Vedhaftede dokumenter:

22488 Al i1 Administrationen.docx;

22488 Formulering og opbygning af tekster Preveindhold 19-12-2024.docx;
22488 Lippa FM Nedradio.pdf;

Bedeommelsesgrundlag:
Deltageren bedemmes pa besvarelsen af opgaverne.

Vedhaftede dokumenter:

Bedemmelseskriterier:

Deltageren bedemmes pa losning af opgaverne ud fra disse kriterier:

- Hver opgave bestér af en eller flere delopgaver og losning af hver delopgave giver 1 eller 0 point.
- 1 point gives, ndr kompetencemalet er opfyldt
- 0 point gives, nir kompetencemalet ikke er opfyldt

- Der er mulighed for 10 point i alt.

- Kriteriet for at besté er, at deltageren opnar mindst 50 %, svarende til mindst 5 point.

Vedhaftede dokumenter:
22488 Formulering og opbygning af tekster Bedemmelsesskema 19-12-2024.docx;
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22488 Formulering og opbygning af tekster Provevejledning 19-12-2024.docx;
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