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Forord

Den institutionsspecifikke studieordning er gaeldende for Absalons
administrationsbacheloruddannelse, og den supplerer uddannelsens nationale studieordning, som
er geldende for alle udbydere af uddannelsen.

Denne del af studieordningen vedrgrer saledes forhold som er specifikke for
administrationsbacheloruddannelsen ved Absalon.

I denne del af studieordningen kan du finde information omkring

m  Prover og preveoversigt
m Valgfrie uddannelseselementer
m  Praktik

m  Qvrige bestemmelser
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Oversigt over uddannelsen

Obligatoriske moduler (Basis = go ECTS)

Modulnr Overskrift

1 Politik og samfund 15 Intern*
2 Administration i politisk styrede organisationer 15 Intern*
3 Retlige rammer for offentlig administration 15 Ekstern*
4 Offentlig skonomi og budgetlaegning 15 Intern*
5 Metoder til opgavelesning i offentlig administration 15 Ekstern
6 Styring og udvikling i den offentlige sektor 15 Ekstern

Valgmoduler (4 modulerialt = 60 ECTS)**

Overskrift
7 Projekt og processtyring i den offentlige sektor 15 Intern
8 Juridisk arbejde i praksis 15 Intern
9 Teknologi og forandring i fremtidens velfaerdssamfund 15 Intern
10 Human Ressources HR organisation, ledelse, mennesker og 15 Ekstern
forandringer

Obligatoriske moduler (=60 ECTS)

Modulnr Overskrift

11 Praktik 30 Intern
12 Administrationsfaglighed, viden og metoder 10 Intern
13 Bachelorprojekt 20 Ekstern

* 1. drspreven udgeres af de fire modulprever pd 1. studiedr (1.+2. semester).

** De valgfrie uddannelseselementer har for den enkelte studerende et samlet omfang pd 6o ECTS-point fordelt pd 4 moduler, hvoraf den
studerende skal veelge:

30 ECTS-point tilrettelagt som et sammenhzengende uddannelseselement

15 ECTS-point, der har et tveerprofessionelt indhold eller stammer fra en besleaegtet uddannelse. 15 ECTS-point skal veere eksternt bedemt

Alle moduler er naermere beskrevet i hhv. den nationale studieordning, den institutionelle
studieordning og i institutionelle modulbeskrivelser.
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Prover og preveoversigt
Alle moduler afsluttes med en intern eller ekstern bedemt preve, hvor modulets laeringsmal
afpraves. Forskellige formidlingsformer er centrale for administrationsbachelorer, og dette
afspejles ogsa i uddannelsens forskellige preveformer, som varierer fra modul til modul.
Nedenstaende oversigt giver et indblik i uddannelsens forskellige prover.
Modul Preveform og ECTS  Type Censur Bedemmelse
formkrav
1 Studiestartspreve?® [ Individuel Intern Bestaet/ikke
bestdet
1 Mundetlig preve 15 Individuel Intern 7-trins-skala
2 Skriftlig preve 15 Individuel Intern 7-trins-skala
3 Mundtlig preve 15 Individuel Ekstern 7-trins-skala
4 Skriftlig preve 15 Individuel Intern 7-trins-skala
5 Skriftligt projekt 15 Gruppe Ekstern 7-trins-skala
6 Skriftlig preve 15 Gruppe Ekstern 7-trins-skala
7 Skriftligt projekt 15 Gruppe Intern 7-trins-skala
8 Skriftlig preve 15 Individuel Intern 7-trins-skala
9 Mundtlig preve med 15 Gruppe Intern 7-trins-skala
udgangspunkt i et
skriftligt eller digitalt
element.
10 Skriftlig preve 15 Individuel Ekstern 7-trins-skala
11 Praktik — skriftlig opgave 30 Individuel Intern 7-trins-skala
12 Skriftligt projekt 10 Gruppe/individuel Intern 7-trins-skala
13 Mundtlig preve med 20 Gruppe/individuel Ekstern 7-trins-skala
udgangspunkt i et
skriftligt bachelorprojekt

** Min. 15 ECTS-point valgmoduler afsluttes med en ekstern bedemt eksamen

* For at fortsaette uddannelsen skal den studerende bestd denne prave.

Som det fremgar af ovenstdende oversigt, afholdes prever bade individuelt og i grupper. Ved
gruppeeksaminer har den studerende ikke mulighed for at vaelge en individuel preve, men uanset
prevens form vil der ske en individuel vurdering af den studerende. Krav til individualisering ved
gruppeeksaminer fremgar af modulets prevevejledning. Grundet szerlige omstaendigheder kan den
studerende sege om dispensation til at ga op individuelt. Pravens form og krav kan dog ikke
andres.

Ved omprevning af gruppeeksaminer, kan omprgvning ske individuelt.

Ved skriftlige eksaminer, kan uddannelsesinstitutionen vaelge at afholde ompreven som en
mundtlig eksamen, hvis der er feerre end 10 studerende tilmeldt preven. Alle moduler bedemmes
efter 7-trinsskalaen.

Til alle prever udarbejdes en prevevejledning, hvor specifikke forhold for preven og udmentning af
formkrav beskrives naermere. Herunder regler for hgjst antal af studerende i en gruppe til
gruppeeksamen samt krav om individualisering ved gruppeeksamen.
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Institutionsspecifikke prevebestemmelser

Formalet med praver er at bedemme, i hvilken grad den enkelte studerende har ndet det
mal/leeringsudbytte, der jf. studieordningen er fastsat for det enkelte modul.
Prevebestemmelserne skal medvirke til at sikre, at prever afvikles, sa den enkelte studerendes
praestation vurderes sa praecist og retfaerdigt som muligt.

Prevebestemmelserne er fastlagt i overensstemmelse med Bekendtgerelse om eksamener og
prever ved professions- og erhvervsrettede videregdende uddannelser (BEK nr. 2027 af 07/11/2021)
og indeholder generel information om uddannelsens prgvebestemmelser. | nedenstaende tekst
henvises til relevante paragraffer i bekendtgerelsen.

Prevebestemmelserne finder anvendelse ved alle prgver, der afholdes pa
administrationsbacheloruddannelsen ved Absalon, og indgar som en del af uddannelsens
institutionsspecifikke studieordning.

Det anbefales i avrigt, at de studerende orienterer sig i eksamensbekendtgerelsen, som bade er
tilgaengelig via itslearning og pa uddannelsens hjemmeside.

Tilmelding til prever

Studerende tilmeldes automatisk til de tilherende prever og omprever pa modulet, og den
studerende skal saledes ikke selv tilmelde sig. Praver kan ikke frameldes medmindre den
studerende bliver forhindret i at deltage i preven pa grund af sygdom eller barsel.

Udeblivelse fra en preve uden gyldig grund teeller altid som et preveforsag.

Ompreve
Hvis den studerende bedemmes "lkke bestaet", er vedkommende automatisk indstillet til omprave.

Tidsmaessigt kan denne preve falde sammen med uddannelsens naeste ordinaere udbudte prove.
Ved udeblivelse fra omprgve har den studerende brugt et preveforsag.

Den studerende har tre preveforseg. Ved usadvanlige forhold kan uddannelsesinstitutionen tillade
yderligere prevegange.

Den studerende har mulighed for at sege dispensation for et 4. preveforsag, hvis der foreligger
usaedvanlige forhold.

I vurderingen af om der foreligger usadvanlige forhold, vil spgrgsmalet om studieegnethed ikke
indga.

Afmelding pga. sygdom
Ved afmelding pga. sygdom skal dette dokumenteres af en laegeerklaering. Uddannelsesservice
skal hurtigst muligt og senest 14 dage efter prevens afholdelse modtage en laegeerklzering fra den

Professionshgjskolen Absalon / Administrationsbachelor / Studieordning/revideret 2024 8/ 29


https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2021/2027

AB
SHAHL
ON

PROFESSIONS-
HOJSKOLEN
ABSALON

studerende. Den studerende skal selv aftholde udgiften til lsegeerklaeringen. Dokumenteres sygdom
ikke efter ovenstdende regler, har den studerende brugt et preveforseg.

Ved dokumenteret sygdom gives den studerende mulighed for at ga til sygepreve. Sygepraven
planlaegges snarest muligt efter den ordinaere preve, og de studerende, som var forhindret i at
gennemfgre preven pa grund af sygdom, tilmeldes automatisk. Tidsmaessigt kan denne preve falde
sammen med uddannelsens naeste ordinaere udbudte prove.

Er det en prave, som er placeret i uddannelsens sidste eksamenstermin, skal den studerende have
mulighed for at afleegge preven i samme eksamenstermin eller i umiddelbar forleengelse heraf.

Studiestartspreven

Der gennemfares en studiestartspreve jf. eksamensbekendtgerelsen (BEK nr. 2027 af 07/11/2021).
For at fortsaette uddannelsen skal den studerende besta denne pregve. Prgven har til formal at
klarlegge om den studerende reelt er begyndt pa uddannelsen. Studiestartsprgven afholdes senest
to maneder efter uddannelsens start. Preven bedemmes med "Bestéet" eller "Ikke bestaet" Er
proven ikke bestdet, har den studerende mulighed for at deltage i én omprgve. Den studerende har
to forseg til at besta studiestartpreven.

Mulighed for at felge et modul to gange

Den studerende har som hovedregel ikke ret til at vaere tilmeldt/falge et modul i
uddannelsesforlgbet to gange. En studerende, der har deltaget i ordinaer preve og 1. omprave uden
at have bestaet, kan dog sege om at falge et modul pa ny forud for indstilling til 2. omprave.
Allerede bestaede prever kan ikke tages om.

Deltagelsespligt

Som udgangspunkt er der deltagelsespligt i alle grunduddannelserne i Absalon. For at
deltagelsespligten kan vurderes opfyldt pa administrationsbacheloruddannelsen, skal fglgende
kriterier for studieaktivitet vaere opfyldt:

m Den studerende skal aflevere den eller de preveforudsaettende opgaver, som er knyttet til
uddannelsens moduler. Disse er naermere beskrevet i uddannelsens modulbeskrivelse.

m Deltageide planlagte modulprever samt om- og sygeprever.

Opfyldelse af den i modulbeskrivelsen beskrevne deltagelsespligt er en forudsaetning for deltagelse
i modulets prgve. Deltagelsespligten vil normalt vaere defineret som aflevering af en eller flere
preveforudsaettende opgaver.

Ikke opfyldelse af deltagelsespligten registreres endvidere af uddannelsen som manglende
studieaktivitet, og vil Isbende indga i vurderingen af, om den studerende er studieaktiv i relation til

bdde fortsat at modtage SU (hvis det er bevilget), og udmeldelse.

Indskrivningen af den studerende kan bringes til opher for studerende, der ikke har bestaet mindst
én preve i en sammenhangende periode pd mindst 1 ar.

Institutionen kan dispensere fra studieaktivitetskravet, hvis der foreligger usaedvanlige forhold.
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Deltagelsespligt: Preveforudsaettende opgaver

I et modul er en eller flere opgaver at betegne som preveforudsattende. Dvs. at opgaverne skal
afleveres inden, at den studerende kan ga til preve. Det er uddannelsen, som fastlaegger
afleveringsfrister for preveforudsaettende opgaver samt prevedatoer. | prevevejledningen for hvert
modul kan der lzeses mere om de specifikke krav for de preveforudsaettende opgaver.

Ikke aflevering af preveforudsaettende opgaver ligestilles saledes med udeblivelse fra en preve og
forholdet registreres pa samme made, medmindre den studerende kan dokumentere sygdom, eller
at der kan opnas dispensation.

Manglende aflevering af preveforudsaettende opgave kan betyde, at den studerende ma vente med
at ga til preve indtil naeste planlagte prove, idet opgaven skal veere afleveret inden. Afleveres
opgaverne ikke, kan den studerende ikke ga til eksamen, og den studerende har dermed brugt et
proveforsag.

Deltagelsespligt: Formelle krav til skriftlige preveforudszaettende opgaver
Formkrav kan stilles til sdvel skriftlige opgaver, som skal indga direkte i bedemmelse af en prave,
som til skriftlige preveforudsaettende opgaver, som skal indga indirekte i en preve, og som dermed
udger et forudsaetningskrav til preven.

Ikke rettidig og korrekt overholdelse af formelle krav vil, nar aktiviteterne er forudsaetningskrav til
preven, ligestilles med udeblivelse fra preven, og den studerende har brugt et preveforseg.

Overskridelse af en fastsat afleveringsfrist teeller som et preveforseg, medmindre den studerende
kan dokumentere sygdom eller kan opna dispensation.

Deltagelsespligt: Indholdskrav til skriftlige preveforudszaettende opgaver

Nar der i studieordningen er fastsat krav til indholdet af en skriftlig opgave, og opgaven samtidig
udger et forudsaetningskrav for at ga til preve, forventes det, at den studerende ger sig umage med
opgaven, idet undervisningen og den studerendes udbytte af arbejde med opgaven er tilrettelagt
med henblik at den studerende opnar maksimal laering. Som minimum skal indholdet vaere
“redeligt”.

Redelighed skal her opfattes som ordentligt i betydningen reel. Det skal fremga, at de(n)
studerende har gjort et haderligt forseg pa at udarbejde opgaven. Der ma ikke snydes eller
plagieres. Hvis den afleverede opgave ikke er redelig, herunder er (delvis) plagieret, kan opgaven
afvises. Deltagelsespligten, og dermed det indholdsmaessige forudsaetningskrav, er ikke opfyldt, og
ligestilles dermed som udeblivelse fra preven. Den studerende har herved brugt et preveforsag.

En afvisning af opgaven samt ikke overholdelse af formelle krav vil tillige blive noteret som en ikke
opfyldelse af studieaktivitet, set i relation til modtagelse af SU og evt. udmeldelse.

Deltagelsespligt: Professionelt samarbejde

Det er obligatorisk for studerende at deltage i undervisningen i professionel samarbejdspraksis pa
1. semester og udarbejde tilhgrende opgaver i de nedsatte studiegrupper.
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Forlebet bedemmes med bestdet/ikke bestdet pa baggrund af den studerendes deltagelse, samt at
studiegruppen udarbejder opgaver knyttet til undervisningen. For at forlebet kan bestas, skal
studiegruppens afleveringsopgave indeholde fagbegreber, som de studerende kobler til analyse af
egen madepraksis i studiegruppen.

Undervisningen i professionelt samarbejde udger 3x2 lektioner og ligger ud over den gvrige
undervisning pd modul 1 “Politik og samfund” og modul 2 “Administration i politisk styrede
organisationer”.

Anvendelse af hjelpemidler herunder elektroniske

Den studerende kan anvende hjelpemidler i form af litteratur, opslagsveerker og egne noter,
medmindre andet er angivet i modulbeskrivelsen eller prevevejledningen. Det er ikke tilladt at
[3ne hjelpemidler fra andre studerende under proven.

Opkobling til nettet, telefoni eller anden elektronisk dataudveksling via pc, tablets, telefon mv. er
ikke tilladt, hverken i forberedelsestiden eller under en preve, medmindre det fremgar af modulets
modulbeskrivelse eller prevevejledning.

Under pragven kan der gennemferes stikprevekontrol. En studerende kan blive bedt om at aflevere
telefonen til prevevagten, inden prgven starter.

Overtradelse af disse bestemmelser behandles efter regler om uretmaessig hjaelp ved prevens
afholdelse.

For sent fremmeade

Meader en studerende for sent i forhold til det fastlagte og bekendtgjorte tidspunkt, afger
uddannelseslederen eller en prgveansvarlig, om vedkommende kan fa preven afholdt ordinaert. 2
time efter prevens begyndelse vil det ikke laengere vaere muligt at deltage i den ordinaere prove.

En skriftlig preve er begyndt, nar uddeling af opgaver eller andet prevemateriale er begyndt, eller
nar den studerende er blevet bekendt med prevespargsmal eller lignende.

Kommer den studerende for sent til en skriftlig preve kan vedkommende kun deltage i preven, hvis
det er udelukket, at den studerende kan have modtaget oplysninger om preven, og der derudover
er en rimelig grund til forsinkelsen.

Ved mundtlig preve kan den studerende fa tilbud om preve pa et senere tidspunkt, hvis
forsinkelsen er rimeligt begrundet.

Det anvendte sprog ved preven
Prover aflaegges pa dansk eller evt. svensk/norsk. Uddannelsen kan tillade, at der afleegges preve
pa engelsk, hvis forholdene ger det muligt.

Seerlige provevilkar
Der tilbydes seerlige pravevilkar til studerende med fysisk eller psykisk funktionsnedsaettelse, til
studerende med tilsvarende vanskeligheder samt til studerende med andet modersmal end dansk.

Det aftales individuelt forud for preven, hvilke hjelpemidler, der kan anvendes, evt. om der kan
bevilges forleenget pravetid.
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Studerende pa SPS-ordning eller tilsvarende kan endvidere sage om dispensation til ndring af
preveform (f.eks. fra skriftlig til mundtlig), hvis der kraeves szerlige hensyn. Det er en

forudseetning, at der med a&ndringen ikke sker justering af pravens niveau.

Dispensation i henhold til ovenstadende sker efter ansegning senest en maned far preven, og pa den
studerendes foranledning. Ellers fglges ordinaere prevebestemmelser.

Ansggning om forlaenget tid indgives til studieadministrationen senest ved det bererte moduls
start. Den studerende skal have svar pa ansegningen senest 3 uger fer prevens afholdelse.

Brug af egne og andres arbejder
En studerende, der under en prove skaffer sig, eller giver en anden studerende uretmaessig hjeelp til
besvarelse af en opgave, eller benytter ikke tilladte hjeelpemidler, vil blive bortvist fra preven.

Opstar der under eller efter en preve formodning om, at en studerende uretmaessigt har skaffet sig
eller ydet hjeelp, har udgivet en andens arbejde for sit eget, eller anvendt eget tidligere bedemt
arbejde uden henvisning, indberettes dette til studieadministrationen. Bliver formodningen
bekraeftet, bortvises den studerende fra preven.

Seerligt om plagiat

| Absalon gennemfares systematisk plagiatkontrol af alle opgaver karakteriseret som praver,
preveforudsaettende opgaver, eller som indgar i en bedemmelse. Plagiat medferer, at opgaven
afvises, og hvis opgaven allerede er bedemt, at karakter for den padgaeldende preve bortfalder.
Samtidig registreres et brugt preveforseg.

Safremt det vurderes, at der er tale om skaerpede omstaendigheder, kan den studerende blive
bortvist fra institutionen i en kortere eller lengere periode. Gentagelse medferer varig bortvisning.

Forstyrrende adfaerd

Ved forstyrrende adfzaerd kan den studerende blive bortvist. Bortvisning kan vaere af kortere eller
leengere varighed. Gentagelser kan give varig bortvisning.

For at forebygge forstyrrende adfaerd skal mobiltelefoner vaere slukket under preven.

Formulerings - og staveevne

Ved bedemmelsen af skriftlige opgaver, oplaeg m.v. kan der laeegges vaegt pa den studerendes
formulerings-og staveevne. Det fremgar af prevevejledningen for det enkelte modul, hvorvidt
formulerings-og staveevne indgar i den samlede bedgmmelse.

Den studerendes stave- og formuleringsevne indgar ved bedemmelsen af
professionsbachelorprojektet.

Ansggning om dispensation herfra pga. relevant specifik funktionsnedsaettelse indgives til
studieadministrationen senest ved det berarte moduls start. Den studerende skal have svar pa
ansegningen senest 3 uger far prevens afholdelse.

Fejl og mangler ved proven

Bliver institutionen i forbindelse med prever opmaerksom pa fejl og mangler, der kan udbedres,
treffes, evt. efter draftelse med bedemmerne eller opgavestillerne, afgerelse om, hvordan
udbedringen skal ske. Ved vaesentlige fejl og mangler tilbydes ombedemmelse eller omprave.
Allerede afholdte prever kan annulleres ved fejl og mangler af seaerlig grov karakter.
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Klager
Klager skal indgives skriftligt og begrundet senest 2 uger efter, at bedemmelsen af preven er
bekendtgjort.

Klagen kan vedrere en eller flere af felgende forhold:
m Provegrundlaget, herunder prevespergsmal, opgaver o. lign.
m  Proveforlobet

m  Bedommelsen

Den studerende kan fortsaette uddannelsen, mens klagesagen behandles.
Uddannelsesinstitutionen forelaegger klagen for de oprindelige bedemmere. Inden 2 uger efter
modtagelsen af klagen skal uddannelsesinstitutionen have afgivet sin udtalelse. | perioder med
ferie kan fristen overskrides. Herefter har klageren 1 uge til at kommentere udtalelsen.

Afgerelse af klagen traeffes af institutionen pa baggrund af bedemmernes faglige udtalelser og
klagerens kommentarer til udtalelsen. Afgerelsen skal vaere skriftlig og begrundet, og kan medfare
en ny bedemmelse, tilbud om ny preve eller at klageren ikke far medhold i klagen. Kun nar
bedemmerne er enige, kan det afgeres, at der ikke gives medhold i klagen.

Institutionen giver straks klageren og bedemmerne meddelelse om afgerelsen.

Gives medhold i klagen, vil der blive udpeget nye bedemmere ved ombedgmmelse. Omprgven bar
finde sted hurtigst muligt.

Den studerende skal vaere opmaerksom pa at ompreve eller ombedemmelse kan resultere i en
lavere karakter.

Den studerende kan anke institutionens afgerelse til ankenavnet.

Identifikation af den studerende
Den studerende skal pa anfordring kunne fremvise gyldig billedlegitimation (fx studiekort).
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Force Majeure

I saerlige tilfaelde ved f.eks. sygdom eller uvejr kan institutionen beslutte at udseette en prave. |
givet fald vil dette meddeles hurtigst muligt via mail samt pa Itslearning.

Retningslinjer for afholdelse af prever i udlandet

Der kan afholdes prever pa en dansk reprasentation i udlandet eller andre steder i udlandet, nar
den studerende og vedkommende repraesentation er indforstaet hermed, og nar det er begrundet
i, at den studerende af praktiske eller skonomiske grunde ikke kan deltage i prever i Danmark.
Regler om eksamen, herunder eksamensbekendtgerelsens regler (BEK nr. 2027 af 07/11/2021),
geelderi gvrigt.

En preve kan afholdes i udlandet som videokonference, safremt sikkerhedsforanstaltningerne i
forbindelse med prevens afholdelse svarer til, hvad der gaelder ved afvikling af prever i Danmark.
Herved gaelder seerligt, at bedemmerne kan opholde sig andre steder, men skal eksaminere og give
karakterer efter eksamensbekendtgerelsen, og reglerne for preven i gvrigt.

Den studerende skal selv betale for de merudgifter, der er forbundet med prevens afholdelse i
udlandet. Uddannelseslederen kan betinge prgvens afholdelse af, at belgbet forudbetales.
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Bedemmelse og karaktergivning

Intern/ekstern bedemmelse
Praverne har enten intern eller ekstern bedammelse.

Ved interne prever foretages bedemmelsen af en eller flere undervisere udpeget af uddannelsen.
Ved eksterne prgver foretages bedemmelsen af eksaminator og en eller flere censorer, der er
beskikket af Styrelsen for Videregdende Uddannelser og Uddannelsesstatte.

Bedoemmelse og bedemmernes notatpligt

Hvor en eksaminator medvirker, fastsatter denne karakteren. Hvor der ved bedemmelsen
medvirker flere eksaminatorer (interne prgver) eller bade censor og eksaminator (eksterne praver),
fastsaettes karakteren efter dreftelse imellem dem.

Censor og eksaminator skal ggre notater om praestationen og karakterfastsattelsen ved
udarbejdelse af en udtalelse i en eventuel klagesag. Notaterne skal opbevares i mindst et ar, og
herudover indtil en eventuel klagesag er afsluttet.

Nar en preve er pabegyndt, skal der gives en bedemmelse, medmindre preven afbrydes pa grund af
bortvisning eller pa grund af sygdom, som berettiger til sygeeksamen

For at besta en preve kraeves, at der opnds mindst karakteren o2 eller bedemmelsen "Bestdet".

Uenighed om bedemmelsen ved afgivelse af karakter efter 7-trins-skalaen
Hvis eksaminatorerne (intern preve) ikke er enige om en feelles bedemmelse, giver de hver en
karakter. Karakteren for prgven er et gennemsnit af disse karakterer afrundet til naermeste
karakter i karakterskalaen.

Hvis censor og eksaminator (ekstern prgve) ikke er enige om en fzlles bedemmelse, giver de hver
en karakter. Karakteren for preven er et gennemsnit af disse karakterer afrundet til naermeste
karakter i karakterskalaen. Hvis gennemsnittet ligger imellem to karakterer, er den endelige
karakter naermeste hgjere karakter, hvis censor har givet den hgjeste karakter, og ellers den
narmeste lavere karakter.
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Valgfrie uddannelseselementer

De valgfrie uddannelseselementer (valgmoduler) skal give den studerende mulighed for at
kvalificere studie- og erhvervskompetencen gennem toning og perspektivering inden for omrader,
der bredt relaterer sig til uddannelsens kerneomrader.

De valgfrie uddannelseselementer har for den enkelte studerende et samlet omfang pa 60 ECTS-
point fordelt pa 4 moduler, hvoraf den studerende skal veelge:

m 30 ECTS-point tilrettelagt som et sasmmenhangende uddannelseselement.

m 15 ECTS-point, der har et tvaerprofessionelt indhold eller stammer fra en beslaegtet
uddannelse.

m 15 ECTS-point skal vaere eksternt bedemt

Den studerende kan vaelge at tage valgfrie moduler ved andre udbydere af uddannelsen
professionsbachelor i offentlig administration eller ved andre nationale eller internationale
uddannelser. Uddannelsesinstitutionen tilbyder de studerende radgivning og vejledning om
gennemfarelse af uddannelsen. Herunder bl.a. om den studerendes muligheder for
sammensatning af valgmoduler under hensyntagen til den studerendes gnskede faglige profil og
til arbejdsmarkedets behov. Den enkelte uddannelsesinstitution fastsaetter naermere kriterier for
oprettelse og samlasning af hold.

Hold oprettes ved min. 20 antal studerende.
Nye valgmoduler, som farst traeder i kraft ved studiearets begyndelse, beskrives i tilleg til
uddannelsens lokale studieordning. Nedlagte valgmoduler tages ud af den lokale studieordning.

For alle valgmoduler gzelder, at de lgbende arligt kan justeres under hensyntagen til
arbejdsmarkedets krav og udviklingen i den offentlige sektor.

Kommende ars udbud af valgmoduler offentliggeres medio september hvert &r pa Absalons
hjemmeside.

Valgmodulerne er naermere beskrevet efterfelgende.
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7: Projekt og processtyring i den offentlige

sektor
Studievaegt: 15 ECTS-point

Pa modulet vil den studerende fa redskaber til selvsteendigt og professionelt at arbejde med
projekt- og processtyring. Modulet giver en grundlaeggende viden og introduktion til, hvordan
projekter fades, behandles politisk og administrativt.

Indhold

Modulet omhandler, hvordan man rent praktisk organiserer, styrer og implementerer projekter i
den offentlige sektor. Samtidig har modulet et fokus pa den kontekst som projekter udspiller sig i.

Praktiske faerdigheder
Laeringsmal
Viden

Den studerende har viden om:

m  Organisering af projektarbejde, om gennemfearsel af projektet og om hvordan man udever
ledelse i projekter og tvaerfaglige, arbejdsmaessige processer.

m  Projektarbejdets samspil med resten af organisationen.

m  Redskaber til styring af projekter og processer.

Feerdigheder

Den studerende kan:

m  Analysere projektorganisatoriske grundelementer og sammenhange.

m Bruge veerktgjer, modeller og begreber inden for projektstyring til at lgse opgaver.

m  Arbejde med planlegning og gennemfarsel af projekter i lgsningen af opgaver i den offentlige
sektor

Kompetencer

Den studerende kan:

m  Styre og koordinere projekter.

m Handtere dilemmaer og konflikter i projektarbejde

m Indgaditveerfagligt projektsamarbejde.

m  Tage hensyn til forskellige fagligheder i projektorganisationer.

Bedommelse
Intern bedemmelse
Skriftlig gruppepreve med individuel bedemmelse.
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8: Juridisk arbejde i praksis

Studievaegt: 15 ECTS-point

Modulets formal er dels at bygge videre pa den studerendes eksisterende viden, feerdigheder og
kompetencer inden for grundlzeggende forvaltningsret. Modulet har sdledes et
overbygningselement til det obligatoriske modul "Retlige rammer for offentlig administration”.
Dels at styrke den studerendes evner til selvstandigt at Igse juridiske problemstillinger af mere
kompleks karakter, hvor afsaettet er konkrete bestemmelser fra lovgivning, der kan varierer alt
efter saerlig aktualitet for den professionelle administrationsbachelors rolle i den offentlige sektor.

Indhold

Modulet er opdelt i en todelt struktur, der passer til modulets overordnede formal.

P4 den farste del vil den studerende arbejde med temaet: Udvidet forvaltningsret. Her vil den
studerende stifte bekendtskab med konkrete principafgerelser, Ombudsmandens rolle og fa ét
indblik i vanlig juridisk praksis, nar szerligt Forvaltningsloven og Offentlighedsloven anvendes af
offentlige myndigheder.

Pa den anden del vil der vaere fokus pa forskellen mellem sundhedsloven og serviceloven samt lovgivning
omkring udbud og indkeb i den offentlige sektor og videregivelse af data og personlige oplysninger.

Derudover vil den studerende arbejde med et mere alsidigt indhold, i form af casebaseret juridisk
problemlgsning. Pa denne made traenes den studerende til selvstaendigt at forsta og udfordre
gaengse juridiske spilleregler pa forskellige omrader. Den studerende prassenteres for, hvordan
man som embedsmand kan afdaekke sit juridiske mangvrerum ud fra konkret lovgivning.

For begge dele af modulet, udgeres de primaere laeringsressourcer af lovtekster National og
international

Praktiske faerdigheder

Den studerende skal undervejs udarbejde en raekke produkter. Disse produkter traener den
studerendes praktiske feerdigheder. Blandt faerdighederne, der knytter sig til de konkrete
produkter, er treening af:

m Juridisk argumentation
m Fortolkning og skensudevelse i praksis
m Anvendelse af forvaltningsretlige detailbestemmelser

m  Selvstaendig problemknusning og identifikation af juridisk manevrerum i konkrete cases

Laeringsmal

Viden
Den studerende har viden om:

m  Samspillet mellem bestemmelser i Forvaltningsloven, Offentlighedsloven og anden lovgivning
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m Loves opbygning, fortolkning og skensudevelse

m  Konkrete forsegsordninger m.m. i det offentlige, med relevans for anvendelsesorienteret jura

Feerdigheder
Den studerende kan:

m  Knytte viden om juridiske retskilder - saerligt pa forvaltningsomradet - til konkrete cases
m Definere fortolknings- og handlerum for givne offentlige myndigheder ud fra juridiske rammer

m  Bruge juridiske bestemmelser som afsaet for innovativ og effektiv opgavelgsning i det
offentlige

Kompetencer

Den studerende kan:

m  Bidrage til lgsning af juridiske opgaver i den offentlige sektor

m  Selvsteendigt raeesonnere juridisk i sager med rum for juridisk fortolkning

m  Benytte de juridiske rammer som ét effektivt styringsredskab i den offentlige sektor
Bedemmelse

Intern bedemmelse.
Skriftlig preve
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9: Teknologi og forandring i fremtidens

velfeerdssamfund
Studievaegt: 15 ECTS-point

Velfaerdssamfundet star overfor store udfordringer i fremtiden med bl.a. accelererende teknologisk
udvikling, demografisk udvikling, klimakrise, globalisering og borgernes stigende forventninger.
Udviklingen tvinger velfaerdssamfundet, i form af den offentlige sektor, frivillige organisationer,
virksomheder og borgere til sammen at finde nye lasningsmodeller.

For at arbejde i dette felt er der behov at administrationsbacheloren kan spille rollerne som
konsulent og intra/entreprengr. Disse roller skal i fremtiden agere med stor selvstendighed og
skaberkraft.

Indhold

Pa modulet saettes fokus pa, hvordan man som administrationsbachelor kan vaere aktiv medskaber
af nye modeller og lgsninger i fremtidens velfeerdssamfund.

Kurset arbejder med metoder til at handtere teknologiudvikling og organisering af velfaerd i en
verden i forandring. P& modulet arbejdes blandt andet med teknologiudvikling, innovation,
intraprenerskab/entreprenerskab, baeredygtighed, forandringsprocesser, samskabelse, offentligt-
privat samarbejde, samt socialt entreprenerskab.

De studerende vil udvikle deres eget koncept for lasning af et velfeerdsproblem.

Praktiske faerdigheder

De studerende vil opleve, at deres praktiske faerdigheder vil blive styrket saledes at de kan:
m  Anvende udviklings- og implementeringsmetoder til at udvikle velfeerdssamfundet

m  Selvsteendigt opstille forleb som kan facilitere innovation i feltet mellem velfeerdssamfundets
opgaver, teknologi og forretnings/samfundsmodeller

m Agereiarbejdet med udvikling af velfaerdssamfundet

m  Velge imellem forskellige forretnings/ samfundsmodeller ved implementering af
innovationskoncepter
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Laeringsmal

Viden
Den studerende har viden om:

Centrale teorier, begreber og metoder vedrerende entreprenerskab, forandring og innovation
Forskellige konsulentroller og vaerktejer til at arbejde med udviklingsprocesser
Konkrete cases inden for teknologi og forandring i den offentlige sektor

Aktuelle teknologiske og forretningsmaessige trends

Feerdigheder
Den studerende kan:

m  Opstille planer for forandringsprocesser

m Identificere entreprengriel adfeerd og dilemmaer i forandringsprocesser

m  Anvende forretningsmodeller for udviklingsprojekter i velfaerdssamfundet
m Identificere gevinster ved konkrete udviklingskoncepter

Kompetencer

Den studerende kan:

Identificere behov for udvikling

Opstille udviklingsprocesser i spaendfeltet mellem teknologi, borgernes forventninger, trends
og kerneopgaven

Opstille lasningsmodeller for udviklede koncepter

Bedemmelse
Intern bedemmelse.
Mundtlig preve med udgangspunkt i et skriftligt eller digitalt element.
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10: Human Ressources HR organisation,

ledelse, mennesker og forandringer

Studievaegt: 15 ECTS-point

Modulet retter sig mod at gere den studerende bekendt med, og klar til at varetage arbejdsopgaver
bredt pa HR omradet og pa tvaers i organisationen. Modulet giver endvidere indsigt i det aktuelle
arbejdsmarked og i den moderne arbejdsplads med henblik pa at skabe vaerdi og udvikling for
konkrete organisationer og i konkrete jobs.

Indhold

Modulet omhandler 2 grundsten personalejura og kerneprocesser disse processer er delt op 4
kerneprocesser i HR: Rekruttering (Tiltraekning), Udvikling, Fastholdelse og

Afvikling, samt en raekke overordnet temaer og begreber der generisk indgar i de 4 HR
kerneprocesser.

Disse er bl.a.: Kultur, Strategier, Ledelsesteori, Psykologi, Motivation, Laering, Kompetencer,
Ressourcer, Coaching og Social kapital.

Specifikt pa HR udviklingsomradet er temaerne:

Personalejura Overenskomster

Arbejdsmilje

Sygefravaer

Kompetenceudvikling af ledere og medarbejdere.

Efter og videreuddannelse.

MUS (Medarbejder Udviklings Samtaler).

Udarbejdelse og implementering af div. HR politikker, strategier og koncepter.
Gennemfgrelse af analyser og undersegelser af arbejdsmiljget og trivsel.

Praktiske faerdigheder

De studerende vil opleve, at deres praktiske faerdigheder vil blive styrket saledes at de kan:

m  Anvende metoder til at koordinere, analysere og udvikle.

B Agereiarbejdet med udvikling af forandringsprocesser og forandringsledelse

B Selvstendigt opstille forleb som understatte arbejdspladsens mission, vision og vaerdier

m Understotte personaleadministrative problemstillinger og samarbejdsprocesser.

Laeringsmal

Viden
Den studerende har viden om:

®  Almen personaleadministration,
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®  Vasentlige kollektive overenskomstregler pa arbejdsmarkedet.

®  Motivationsfaktorer.

®  Arsagerne til typiske konflikter pa arbejdspladsen eller p& arbejdsmarkedet.
B Forstdelse for typiske HR strategiers mal og implementering.

®  Forandringsprocesser og forandringsledelse.

Feerdigheder
Den studerende har faerdigheder til at kunne:

B Arbejde med love der regulerer ansattelsesforhold pa arbejdsmarkedet
®  Planleegge, koordinere og gennemfare personaleadministrative opgaver

®  Bidrage til at identificere og analysere konflikter og samarbejdsvanskeligheder med henblik pa
at opstille mulige lgsninger

B Bidrage til analyser om en organisation med henblik pa arbejde, der kan understatte
arbejdspladsens mission, vision og veerdier

®  Forenkle og effektivisere personaleadministrative processer

Kompetencer

Den studerende har kompetencer til at:

®  Forstd og reflektere over sammenhangen mellem jura HR, Ledelse, personaleadministration og
arbejdsmilje.

®  Anvende relevante motivationsfaktorer i relation til personaleledelse

®  Varetage, analysere og vurdere personaleadministrative problemstillinger og samarbejdsprocesser.

Bedemmelse

Ekstern bedemmelse.
Skriftlig preve
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Praktik modul 11

Praktikken foregar i uddannelsens modul 11 med start primo februar/ultimo august og slut primo
juni/januar. Praktikken finder sted i offentlige og/eller private institutioner.

Praktikkens mal

Malet med praktikken er at skabe sammenhang mellem teoretisk og praktisk kundskab, og derved
sikre professionsbasering, praksisnaerhed og udvikling af professionel kompetence. Praktikken
tilretteleegges med progression fra det observerende til det reflekterende og selvstaendigt
udevende inden for uddannelsens faglige felt.

Professionsbachelorpraktikkens indhold er centreret om en konkret deltagelse i praksisfeltet, som
giver mulighed for at koble professionens faglighed og teori med professionens praksis. Der laegges
vaegt pa, at den studerende under praktikken far indblik i praktikfeltets organisering og de
politiske, skonomiske og juridiske rammer.

Bedemmelse

Praktikken er obligatorisk og skal bestas, fer den studerende kan afslutte
professionsbachelorprojektet. Bedemmelsen sker ved intern censur. Bedemmelsen foretages af
uddannelsesinstitutionen, og er naermere beskrevet i uddannelsens praktikhandbog.

Uddannelsesinstitution

Uddannelsesinstitutionen har det overordnede ansvar
for praktikken og yder information om gaeldende
regler til praktikstedet.

Den studerende skal udarbejde en uddannelsesplan
for praktikperioden. Uddannelsesplanen skal
godkendes af praktikstedet (virksomheden) og
uddannelsesinstitutionen.

Uddannelsesinstitutionen udpeger en intern
praktikkoordinator, som kan fungere som
kontaktperson til praktiksted og den studerende.
Blandt praktikvejlederens opgaver er at yde relevant
information til praktikstedet, godkende den
studerendes uddannelsesplan for praktikforlgbet samt
at bistd den studerende i tilfeelde af vanskeligheder i
praktikken.

Godkendelse af praktiksted

Praktikstederne skal godkendes af
uddannelsesinstitutionen.
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| godkendelsen vurderes praktikstedets relevans for uddannelsen til administrationsbachelor,
mulighed for at opfylde krav til praktikken og mulighed for at stille ekstern praktikvejleder til
radighed.

Uddannelsesinstitutionen har ansvar for at forberede praktiksted og de studerende til praktikken.
Uddannelsesinstitutionen fordeler praktiksteder senest en maned inden praktikstart blandt
uddannelsesinstitutionens studerende.

Den studerende har ret til et tilbud om praktikplads per praktikforlgb.

@vrige bestemmelser

Merit

Ansggere har pligt til at oplyse om gennemfarte uddannelseselementer og om beskaeftigelse, der
ma antages at kunne give merit. Hvis det vurderes, at ansegeren har kompetencer, der kan
sidestilles med de laeringsmal, der er knyttet til det enkelte uddannelseselement, tildeles der
obligatorisk merit ved studiestart.

Der kan lgbende seges merit for kompetencer, som erhverves efterfglgende, dog altid minimum 8
uger inden pabegyndelse af det modul, hvor der er fag/forleb/moduler, der gnskes merit for.
Uddannelsesinstitutionen godkender i hvert enkelt tilfeelde eller ved regler i studieordningen merit
pa baggrund af gennemfarte uddannelseselementer og beskaeftigelse, der star mal med fag,
uddannelsesdele og praktikdele. Afgerelsen traeffes pa grundlag af en faglig vurdering.

Merit gives pa baggrund af disse bekendtgerelser:

LBK nr. 1343 af 10/12/2019 - Bekendtggrelse af lov om erhvervsakademiuddannelser og
professionsbacheloruddannelser.

BEK 2672 af 28/12/2021- Bekendtgarelse om erhvervsakademiuddannelser og
professionsbacheloruddannelser.

Vejledning til ansagning om merit findes pa Absalons hjemmeside:
https://phabsalon.dk/uddannelser/administrationsbachelor/optagelse-og-adgangskrav/merit/

Klager generelt

Retlige klager

Der kan klages til Styrelsen for Forskning og Uddannelse over retlige spergsmal. En retlig klage kan
vedrere spergsmal om, hvorvidt reglerne for uddannelsen eller reglerne i fx forvaltningsloven er
blevet fulgt.

Klager over retlige spergsmal skal sendes til uddannelsesjura@pha.dk. Absalon afgiver herefter
udtalelse, som den studerende har mulighed for at kommentere. Herefter sendes klagen til
styrelsen.

Ikke retlige klager

Der kan klages til Absalon, hvis klagen vedrarer ikke retlige spargsmal fx
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B merit

m faglige spergsmal
m praktikplads

m underviser

m eksamen (se prevebestemmelser)

Klager over ikke retlige spergsmal sendes ligeledes til uddannelsesjura@pha.dk, som serger for
den videre behandling af klagen jf. Absalons vejledning til behandling af klager

Orlov

Den studerende kan ikke sege orlov ferend den pagaldende har bestdet preverne efter 1. studiear.
Har du orlov, ma du ikke fglge undervisningen eller ga til eksamen, og du har ikke ret til SU.
Undtaget herfra er studerende, der seger barselsorlov, orlov i forbindelse med adoption eller
indkaldelse til veernepligtstjeneste.

Overflytning

Studerende kan overflyttes til anden institution, nar vedkommende har bestaet preverne pa 1.
studiedr. Er overflytningen internt i Absalon, kan der dispenseres og overflyttes efter 1. modul.
Ansggning om overflytning rettes til det uddannelsessted, som den studerende vil overflyttes fra.

Anvendte undervisnings- og arbejdsformer

Uddannelsen er en fuldtidsuddannelse med en forventet studietid pa 41 timer/uge. Hvis du vil vide
mere om din studieaktivitet pa et givet semester/modul/kursus, sa se mere pa Studienet via

dette https://phabsalon.dk/studienet/min-uddannelse/administationsbachelor/studieaktivitet/,
hvor Absalon har udarbejdet studieaktivitetsmodeller, som du kan bruge til at planlaegge din tid
som studerende.

Den studerende kan forvente at made en bred variation af studieaktiviteter fx holdundervisning,
arbejdsgrupper, teamevelser, traeningsvaerksteder, gaasteforelasninger, egen studietid mv. Feelles
for studieaktiviteterne er, at det forventes, at den studerende deltager aktivt bade far, under og
efter aktiviteten.

Til hver undervisningsgang er knyttet forberedelse, det betyder at den studerende forventes at
have laest relevant litteratur, deltaget i studiegruppe med dreftelse af den laeste litteratur samt
forberedt sig pa evt. opgaver stillet af underviseren i pagaldende fag.

Med til uddannelsen herer ogsa den studerendes efterbehandling af undervisningen, dette kan fx
veere arbejde i studiegrupper, udarbejdelse af opgaver eller segning af ny supplerende litteratur.

Studiegrupper

Pa Absalon er studiegruppearbejde en prioriteret arbejdsform. Det er en kerneaktivitet i alle
uddannelser, da det styrker studie- og professionskompetencer samt lzering.
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Pa Absalon har vi en faelles praksis for, hvordan virammesaetter og understeatter de studerendes
arbejde i studiegrupper. Formalet med den praksis er dels at styrke studiegrupperne som
laeringsrum og dels at traene vores studerende i at samarbejde, da det er en vigtig
professionskompetence, nar man er feerdiguddannet.

Absalons praksis indebaerer blandt andet, at alle nye studerende far:
m  Konkret undervisning i professionel samarbejdspraksis med tilherende opgaver pa 1. semester

m  Faruddybet forventninger og rammer for studiegruppesamarbejdet og far begrundelser for,
hvorfor vi ger det.

Internationalisering

Formalet med internationale uddannelsesmuligheder i administrationsbacheloruddannelsen er at
uddanne den studerende til at agere professionelt inden for administrationsbachelorens
arbejdsomrdde i en globaliseret verden. Gennem studiet arbejdes ogsd med EU og globaliseringens
betydning.

Absalon indgar lokale aftaler og mobilitetsprogrammer med udenlandske institutioner med henblik
pa at understatte studenter- samt laerermobilitet. Den studerende har mulighed for at tage dele af

uddannelsen i udlandet fx de valgfrie uddannelseselementer. Absalon hjselper den studerende med
at treeffe aftaler om udveksling.

Dispensation fra studieordningens
bestemmelser

Uddannelseschefen kan efter forudgaende skriftlig og begrundet ansegning fra den studerende ved
usadvanlige forhold give dispensation for bestemmelser i studieordningen fastsat af Absalon.
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Uddannelseschefen kan delegere kompetencen til uddannelseslederen eller anden navngiven

person.
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Overgangsordninger

Studerende optaget pa studiet med studiestart senest februar 2018 falger den gamle institutionelle
studieordnings flow og eksaminer (den fra 2016).

Studerende optaget pa studiet med studiestart fra august 2018 felger den gamle institutionelle
studieordnings flow og eksaminer for modul 1-5 (den fra 2016) og den nye institutionelle
studieordnings flow og eksaminer for modul 6-13 (den fra 2019).

Derudover skal den studerende vaere opmaerksom p3, at eksamensformen pa modul 5 endres for

falgende hold: dn2018s og dn2018v jf. prevevejledningen for modul 5.

Studerende der kommer tilbage fra orlov og starter pa hold, der fglger den nye studieordning (den
fra 2019) vil automatisk ogsa felge den nye studieordning (den fra 2019).

Alle gvrige bestemmelser i den nye institutionelle studieordning (fra 2019) gaelder for alle
studerende indskrevet pa administrationsbacheloruddannelsen.

Ikrafttraedelse

Naervaerende institutionsspecifikke studieordning traeder i kraft og har virkning fra 01.04.2024
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