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1. Indledning

Dette materiale har til formal at give uddannelsesledere, uddannelsesplanlaeggere og undervisere
inspiration til at udbyde, informere om, tilretteleegge og gennemfgre arbejdsmarkedsuddannel-
sen 47671 Faglig skrivning.

Uddannelsen har en varighed pa tre dage og aflgser - sammen med uddannelsen 47670 Faglig
lzesning med en varighed pa to dage - arbejdsmarkedsuddannelsen 42724 Faglig leesning og
skrivning af fem dages varighed.

Malet med at godkende og udbyde to uddannelser i stedet for én uddannelse omkring skrift-
sproglighed, er at optimere anvendelsen, sd uddannelserne i stgrre omfang kan afholdes i til-
knytning til andre arbejdsmarkedsuddannelser og understgtte de skriftsproglige krav i disse.

Undervisningsministeriet haber, at arbejdsmarkedsuddannelsen med denne andring vil kunne
anvendes bade som supplement til tilbud til deltagere med usikre laese- og skrivefaerdigheder, og
til en bredere malgruppe.

Materialet er bygget saledes op:

[ kapitel 2, Arbejdsmarkedsuddannelsens baggrund, er der en kort gennemgang af baggrunden for
uddannelsen. I kapitlet beskrives desuden sammenhaengen med andre tilbud, herunder
Forberedende Voksenundervisning i leesning (FVU-leesning).

[ kapitel 3, Arbejdsmarkedsuddannelsens rammer, beskrives de formelle rammer for uddannelsen.
Endvidere ses naermere pa begreberne i malformuleringen, malgruppen uddybes, og der gives
forslag til underviserens faglige kvalifikationer.

[ kapitel 4, Arbejdsmarkedsuddannelsens afholdelse, er der fokus pa hele afholdelsesforlgbet fra
information om uddannelsen, planleegning af afholdelsen, selve afholdelsen og den efterfglgende
evaluering. I kapitlet gives forslag til uddannelsens konkrete indhold.

[ kapitel 5, Eksempler pd afholdelse, gives to eksempler pa gennemfgrelse af uddannelsen. Fgrste
eksempel er fra Randers Social- og Sundhedsskole, hvor uddannelsen afholdes i kombination med
anden uddannelse. Andet eksempel er fra uddannelsen aftholdt som dbent-vaerkstedsundervisning
i Ord- og regnevaerkstedet pA AMU-Nordjylland.

[ kapitel 6, Litteratur og link, er der en oversigt med kilder til mere viden.

Bilag 1 er en oversigt over tilbud til AMU-deltagere med utilstraekkelige leese-, skrive- og
regnefaerdigheder, og bilag 2 er en kort beskrivelse af nogle af disse tilbud.

Tak til chefkonsulent Karin Jgrgensen og underviser Steen Rasmussen fra Randers Social- og
Sundhedsskole, og fagleerer Karin Sundtoft og faglaerer Niels Gram Gellert fra Ord- og regneveerk-
stedet pd AMU-Nordjylland, der alle har bidraget med erfaringer og eksempler.



2. Arbejdsmarkedsuddannelsens baggrund

[ dette kapitel er der en kort gennemgang af baggrunden for arbejdsmarkedsuddannelsen og
sammenhangen med andre tilbud til deltagere med utilstreekkelige leese- og skrivefeerdigheder.

2.1 AMUs fokus pa deltagere med utilstraekkelige laesefaerdigheder

Siden midti 1990’erne har der i AMU veaeret opmaerksomhed p4, at nogle deltagere i arbejdsmar-
kedsuddannelserne har vanskeligt ved at fa det gnskede og ngdvendige udbytte af uddannelsen,
fordi deres leesefaerdigheder ikke slar til. Arbejdsmarkedsstyrelsen iveerksatte derfor en raekke
initiativer, med det formal at understgtte, at deltagere med leese-, skrive- og regnevanskeligheder
kunne gennemfgre de faglige uddannelser. Blandt andet blev det muligt for skolerne at afholde
42724 Faglig lzesning og skrivning og 42723 Faglig regning og matematik — begge med en varig-
hed pa fem dage.

En undersggelse i 2000 satte nyt fokus pa voksne danskeres laese- og regneferdigheder!. Under-
sggelsen viste blandt andet, at 46% blandt voksne danskere mellem 16 og 65 ar havde utilstraek-
kelige laesefaerdigheder i forhold til hverdagens krav, og at 79% blandt kortuddannede 13 under
det niveau, som OECD ansa for ngdvendigt2. Resultaterne var baggrunden for tilbuddet om, at alle
voksne indenfor malgruppen gratis kunne deltage i FVU-laesning og/eller FVU-matematik.

[ forbindelse med Velfaerdsaftalen3 skgnnede man, at omkring en tredjedel af de deltagere, der
arligt deltager i AMU, har vanskeligheder med at laese, skrive eller regne. Der var derfor politisk
enighed om, at samspillet mellem AMU og FVU skulle styrkes, og at alle AMU-deltagere fremover
skal have et tilbud om at fa screenet deres leese- og regnefaerdigheder.

Initiativerne blev i 2010 yderligere styrket ved etableringen af de 13 VEU-centre. Centrene har til
opgave at have fokus pa de mange voksne, der har behov for bade erhvervsrettet og almen ud-
dannelse, herunder seerligt FVU.

I oktober 2013 kom resultaterne fra den hidtil stgrste undersggelse af den voksne befolknings
kompetencer (PIAAC-undersggelsen?). Undersggelsens viste bl.a.,, at voksnes leesefeerdigheder er
blevet ringere siden 2000, og at feerdighederne har steerk sammenhaeng med uddannelsesniveau:
Jo kortere uddannelse den voksne har, des stgrre sandsynlighed for utilstraekkelige laesefzerdig-
heder. Et godt bud er derfor, at der fortsat er én ud af tre deltagere i arbejdsmarkedsuddannel-
serne, der kan have vanskelligt ved at klare laese- og skrivekravene i uddannelsen.

2.2 AMUs tilbud til voksne med utilstrakkelige laese-, skrive- og regneferdigheder
Nar ca. en tredjedel af alle AMU-deltagere skgnnes at have utilstreekkelige lzese-, skrive- og/eller
regnefeerdigheder er det vigtigt, at udbyderne har fokus pa at sikre, at disse deltagere far det
ngdvendige udbytte af uddannelserne. Det fremgar derfor af AMU-lovgivningen, at arbejdsmar-
kedsuddannelserne skal udvikles under hensyntagen til leese- og regnesvage deltagere®.

1 Danskernes laese-regne-feerdigheder - i et internationalt lys. AKF 2000.

2 Der er teet sammenhaeng mellem laese- og skrivefeerdigheder. Resultaterne f ogsa at deekke skrivefeerdigheder.

3 Aftale om udmegntning af globaliseringspuljen. Opfglgning pa velfeerdsaftalen. Opfglgning pa aftale om fremtidig
indvandring. Schultz Distribution. 2006.

4 Forkortelse for Programme for the International Assessment of Adult Competencies.

5 Feerdigheder i laesning, regning og problemlgsning med it i Danmark. SFI 2013.

6 Bekendtggrelse nr. 724 af 21/06/2013, § 7.



Samtidig er det vigtigt, at der findes tilbud, der giver deltagerne mulighed for at forbedre deres
laese-, skrive- og regneferdigheder. Nar AMU-deltagerne deltager i arbejdsmarkedsuddannelser,
har de imidlertid typisk fgrst og fremmest den faglige uddannelse for gje. Selvom deltagerne
eventuelt er opmarksomme p4, at de ikke er sa sikre, nar det kommer til tekst og tal, er de ofte
ikke sd motiverede for at deltage i et leengerevarende tilbud, der er rettet mod deres laese-, skrive-
og regneferdigheder generelt.

Deltagerne kan derfor have glaede af lzese-, skrive- og regneundervisning, der er teet knyttet til
den faglige arbejdsmarkedsuddannelse og af kortere varighed. For disse deltagere er uddannel-
sen Faglig skrivning(47671) sammen med Faglig leesning(47670), Grundlaeggende faglig mate-
matik(47669) og Grundlaeggende faglig regning(47668), relevante tilbud.

De fire uddannelser udggr - sammen med andre tilbud - en palet af tilbud pa skolerne til deltagere
i arbejdsmarkedsuddannelserne, der har gnske om at styrke deres laese-, skrive- og regnefaerdig-
heder. Nogle tilbud er det obligatorisk for skolerne at udbyde, og andre kan de valge at give. |
Bilag 1 er der en oversigt over tilbuddene, og i bilag 2 er der en kort beskrivelse af nogle af disse.

3. Arbejdsmarkedsuddannelsens rammer

I dette kapitel beskrives de formelle rammer for uddannelsen og der sattes fokus pa begreberne i
malformuleringen, malgruppen og underviserens faglige kvalifikationer.

3.1 Formelle rammer

Uddannelsen blev godkendti 2013 og indgar i FKB 2270 Obligatorisk feelleskatalog. Uddannelsen
hgrer til gruppen af tveergdende uddannelser, som ikke hgrer til en bestemt branche, men kan
anvendes i tilknytning til andre uddannelser og pa tveers af brancher.

Varighed: 3 dage af 7,4 timer.

Malgruppe: Personer, der opfylder AMU-lovens bestemmelser om mélgrupper, har adgang til
uddannelsen.

Handlingsorienteret malformulering: Deltageren styrker og videreudvikler sine feerdigheder i
at fastholde faglige informationer og skrive korte tekster med henblik pa Igsning af faglige
opgaver i branchen eller i forbindelse med erhvervsrettet voksenuddannelse. Deltageren kender
til forskellige teknikker til at fastholde faglige informationer og kan veelge den teknik, der er
relevant i forhold til formalet. Endvidere kender deltagerne til forskellige mader at bygge en tekst
op pa, kan vaelge den opbygning, der passer til formalet med den skriftlige formidling, og kan
fremstille korte tekster.

Eksamen: Der afholdes ikke eksamen pa denne uddannelse, men underviseren vurderer
individuelt, om deltageren har opnaet malet. Der udstedes uddannelsesbevis til deltagere, der
efter underviserens vurdering har opnaet uddannelsens mal.

Kvalifikationsniveau: Uddannelsen er placeret pa niveau 2 i den danske kvalifikationsramme for
livslang leering. Kvalifikationsrammen gar fra niveau 1-8 og definerer det forventede udbytte af
undervisningen.




3.2 Uddybning af handlingsorienteret malformulering
Nedenfor er den handlingsorienterede malformulerings elementer fremhavet og uddybet.

"Deltageren styrker og videreudvikler sine faerdigheder...”.
Deltageren skal altsa ikke na et bestemt niveau, men skal fgle sig bedre klaedt pa til at fastholde
faglige informationer og skrive korte tekster, end da han/hun startede pa uddannelsen.

”..fastholde faglige informationer og skrive korte tekster...”
Det er deltagerens feerdigheder i forbindelse med faglige informationer og tekster, der er malet,
og ikke deltagerens feerdigheder pa disse omrader i almindelighed.

”..med henblik pa losning af faglige opgaver i branchen eller ved deltagelse i erhvervsrettet
voksenuddannelse.”

Det er deltagerens lgsning af bestemte faglige opgaver, der er malet. Nemlig de opgaver, der
knytter sig til den branche, deltageren kommer fra, eller opgaver i erhvervsrettet voksen-
uddannelse. Det vil typisk veere faglige opgaver fra den konkrete arbejdsmarkedsuddannelse,
som deltageren skal deltage i.

”...kender til forskellige teknikker til at fastholde faglige informationer og kan valge den
teknik, der er relevant i forhold til formadlet”.

Deltageren skal altsa praesenteres for og kende til forskellige mader at fastholde mundtlige og
skriftlige faglige informationer pa, samt kunne veaelge og anvende relevante teknikker i den
konkrete sammenhang.

”...kender til forskellige mdder at bygge en tekst op pd, kan valge den opbygning, der passer
til formadlet... og kan fremstille korte tekster”.

Deltageren skal kende til opbygningen af typiske tekster til brug indenfor deres branche og/eller i
den konkrete arbejdsmarkedsuddannelse, samt kunne valge den opbygning, der er relevant i
forhold til formalet - og skrive teksten.

Det er centralt, at underviseren retter sin undervisning lige netop imod deltagerens behov for
undervisning i relation til den aktuelle branche, jobfunktion og arbejdsmarkedsuddannelse. Det
er derfor heller ikke altid muligt, at undervisningen begraenser sig til malene i denne uddannelse,
da deltagerne ogsa kan have behov for undervisning i elementer fra uddannelsen Faglig lzesning
(47670).

De to uddannelser haenger i virkeligheden taet sammen, da leesning og skrivning begge er skrift-
sproglige kompetencer, og dermed er to sider af samme sag. Det er derfor deltagerens behov for
undervisning i de naevnte delmal, der bestemmer, hvilken af de to uddannelser deltageren har
behov for - eventuelt suppleret med enkelte delmal fra den anden af de to uddannelser.

3.3 Arbejdsmarkedsuddannelsens malgruppe

Alle, der er i AMU-malgruppen, kan deltage i uddannelsen. Uddannelsen er altsa ikke forbeholdt
deltagere, der er opmaerksomme p4, at de har utilstraeekkelige skrivefaerdigheder, men er rettet
mod alle deltagere, der har gnske om at styrke deres skrivefaerdigheder.

Deltagernes veje til uddannelsen kan veere meget forskellige. Deltagerne kan fx tilmelde sig
uddannelsen, fordi de

* gnsker at styrke deres udbytte af en faglig uddannelse



* gnsker at styrke deres feerdigheder i relation til uddannelse og jobfunktioner

* er opmarksomme p4, at de har skrivevanskeligheder

* er blevet vejledt om deltagelse af en fagleerer

* erblevet vejledt om dette efter gennemfgrelse af Vurdering af basale faerdigheder. (Se bilag 2)

Ved deltagelse i Faglig skrivning vil deltageren alene opna faerdigheder, der knytter sig til op-
gaver, der indgar i den aktuelle arbejdsmarkedsudddannelse, eller opgaver, der er specifikke for
branchen som helhed, eller for det job, de varetager.

Hvis deltagere gnsker og har behov for en mere generel forbedring af deres skriveferdigheder,
bgr de vejledes om andre undervisningstilbud til voksne, fx FVU-laesning, Ordblindeundervisning
for voksne eller arbejdsmarkedsuddannelser i dansk som andetsprog.

Deltagerne kan dog sagtens fa udbytte af arbejdsmarkedsuddannelsen Faglig skrivning, selvom de
efterfglgende gnsker at deltage i anden skriveundervisning. Man kan ogsa forestille sig deltagere,
som ikke i fgrste omgang er motiverede for deltagelse i et leengerevarende undervisningstilbud,
som gennem deltagelse i Faglig skrivning bliver motiverede for anden skriveundervisning eller
laeseundervisning.

Skrivevanskeligheder kan bunde i vanskeligheder med skriftsproget generelt. Derfor kan deltag-
erne ogsa have vanskeligheder med laesning, og veere mere eller mindre bevidste om dette. Nar
deltagerne skal skrive, bliver deres vanskeligheder mere synlige, fordi andre netop skal laese, og
forstd, det de skriver. Nogle deltagere vil derfor have egentlige skriveblokeringer og have svert
ved overhovedet at fa noget skrevet.

Undersggelser har vist, at der er en sammenhang mellem skriftsproglige faerdigheder og regne-
feerdigheder saledes, at voksne, der har usikre regnefaerdigheder, ogsa typisk har usikre ferdig-
heder, nar det geelder skriftsprog, men ikke ngdvendigvis omvendt. Samtidig er der en tendens til,
at voksne synes, det er mere ok at sige, man har svert ved tal og matematik, end ved at leese og
skrive.

Nar deltagere derfor siger, de har vanskeligt ved fx beregninger, sa kan det altsa ogsa skyldes
vanskeligheder med at leese og skrive. Derfor bgr fagleerere vaere opmaerksomme pa, om deltag-
ere med vanskeligheder med regnestykkerne, vil have fordel af at deltage i Faglig lzesning og/eller
Faglig skrivning, for derigennem at styrke deres muligheder for at lgse regneopgaverne.

Uddannelsens malgruppe vil ogsa afhaenge af, hvilken faglig arbejdsmarkedsuddannelse Faglig
skrivning aftholdes i sammenhaeng med, da det er meget forskelligt, hvor mange krav og/eller
forventninger der er til, at deltagerne fastholder informationer skriftligt og besvarer opgaver
skriftligt. Det er bade forskelligt fra branche til branche, fra uddannelse til uddannelse og fra
fagleerer til faglaerer.

Den enkelte skole vil typisk have erfaring for, indenfor hvilke brancher og uddannelser, der pa
deres skole isar er deltagere, der kan vaere i malgruppen. Pa Randers Social- og Sundhedsskole
er malgruppen fx iser social- og sundhedsmedarbejdere (isaer trin1-hjelpere) og paedagog-
medhjzelpere/dagplejere - overvejende inden for det kommunale omrade. Mens man pa AMU-
Nordjylland iseer oplever, at det er deltagere i arbejdsmarkedsuddannelser indenfor service-
erhvervene, der er i malgruppen for uddannelsen. Erfaringen er desuden, at isaer deltagere, der
skal gennemfgre en certifikatuddannelse er i malgruppen, fordi skrivekravene ofte vil veere



hgjere og fylde mere i undervisningen, end i arbejdsmarkedsuddannelser, der ikke afsluttes med
certifikatprgve.

3.4 Underviserkvalifikationer

Det er op til skolens leder at sikre, at underviseren har de ngdvendige kvalifikationer for at kunne
varetage undervisningen’. Det kan bl.a. vaere laese- og skrivefaglige kvalifikationer, herunder at
underviseren

* har viden om sprogets opbygning

* har viden om teksters opbygning

* kan undervise i teknikker til fastholdelse af informationer

* kan undervise i notatteknikker

* kan afdaekke leese- og skrivevanskeligheder

* harindsigti AMU’s tilbud til deltagere med utilstraekkelige leese- og skrivefeerdigheder

* kan vejlede deltagere om andre og supplerende muligheder for undervisning malrettet
voksne med utilstraekkelige leese- og skrivefaerdigheder.

Det vil derfor veere en fordel, hvis underviseren har en laese-/skrivefaglig baggrund og gerne ret-
tet mod voksne. Det kan fx veere diplomuddannelsen Undervisning i leesning og/eller matematik
for voksne. Uddannelsen bestar af en reekke moduler. Man kan valge de retningsspecifikke modu-
ler, der kvalificerer deltageren som laeseunderviser og/eller matematikunderviser pa FVU, under-
viser for voksne ordblinde eller leesevejleder for erhvervsskolerne. Flere informationer om ud-
dannelsen kan hentes pa www.ug.dk.

Det er ogsa vigtigt, at underviseren i Faglig skrivning kender til de aktuelle arbejdsmarkedsud-
dannelser, som skolen afholder, og ved, hvilke dele af undervisningen deltagerne typisk finder
vanskelige, samt er god til at samarbejde med fagleererne fra de faglige uddannelser, som uddan-
nelsen eventuelt afholdes i kombination med.

4. Arbejdsmarkedsuddannelsens gennemfgrelse

I dette kapitel er der fokus pa det informationsarbejde, der vil vaere ngdvendigt for at opna sgg-
ning til arbejdsmarkedsuddannelsen Faglig skrivning, samt pa tilrettelaeggelse, gennemfgrelse og
evaluering af uddannelsen.

En mere generel beskrivelse af, hvad institutionerne skal veere opmarksomme pa i forbindelse
med afholdelse af arbejdsmarkedsuddannelser, kan laeses i vejledningen ‘Vejledning om udbud,
tilretteleggelse og gennemforelse af arbejdsmarkedsuddannelser og enkeltfag i feelles kompetence-
beskrivelser’. Vejledningen kan findes pd www.uddannelsesadministration.dk under opslaget
"vejledninger”.

4.1 Information om arbejdsmarkedsuddannelsen
For at fa udbredt uddannelsen til alle brancher og deltagere med gnske om og behov for at delta-
ge i Faglig skrivning, ma bade virksomheder og skolens faglerere informeres om uddannelsen.

7 Bekendtggrelse nr. 724 af 21/06/2013, § 14.



4.1.1 Information til virksomheder

Nar skolerne drgfter uddannelsestilbud og uddannelsesplanleegning med virksomhederne, bgr
den virksomhedsopsggende konsulent eller fagleerer altid overveje, om Faglig skrivning kan vare
relevant.

De fleste virksomheder vil nok veere bevidste om det, hvis en eller flere medarbejdere har ord-
blindhed, eller medarbejdere har sprogvanskeligheder, fordi de ikke har dansk som modersmal.
De feerreste virksomheder er imidlertid opmaerksomme p4, at andre medarbejdere maske skriver
meget lidt bade pa job og i fritid, og derfor faler sig usikre, nar de skal skrive. Derfor er det vigtigt,
at de virksomhedsopsggende konsulenter fra skolerne selv er opmaerksomme pa, om tilbuddet
om Faglig skrivning er relevant i den konkrete virksomhed.

Nar virksomhederne informeres om uddannelsen, er det relevant samtidig at informere om
uddannelserne Faglig leesning, Grundlaeggende faglig matematik og Grundlaeggende faglig regning,
fordi medarbejdere med usikre skrivefeerdigheder muligvis ogsa kan have usikre faerdigheder,
nar de skal leese og regne.

4.1.2 Information til faglerere

Informationen til fagleererne kan forega ved at fortalle om erfaringer fra gennemfgrelsen, her-

under fx at:

¢ virksomhederne nemmere kan motivere medarbejdere med utilstrakkelige skrivefeerdighed-
er for deltagelse i arbejdsmarkedsuddannelser, nar disse kombineres med Faglig skrivning.

¢ deltagerne gennemfarer den faglige arbejdsmarkedsuddannelse med stgrre udbytte og bestar
certifikatkurserne i uddannelsen, nar uddannelsen kombineres med Faglig skrivning.

* deltagerne far stgrre incitament til at deltage i flere arbejdsmarkedsuddannelser i kombina-
tion med Faglig skrivning, nar de gennemfgrer den faglige uddannelse med stgrre udbytte.

Nar skolens faglerere informeres om muligheden for at supplere de faglige arbejdsmarkedsud-
dannelser med Faglig skrivning, er det vigtigt at drgfte, hvordan samarbejdet konkret kan foregd
mellem faglaereren pa den faglige AMU-uddannelse og faglereren/underviseren i Faglig
skrivning.

Nar fagleererne erfarer, at deltagerne far stgrre udbytte af deres faglige undervisning, efter at
have gennemfgrt arbejdsmarkedsuddannelsen, vil de ogsa i hgjere grad vejlede deltagerne om
tilbuddet - og formidle metoder og erfaringer til andre fagleerere indenfor egen og andre
brancher.

Det kan vere en fordel for samarbejdet, hvis undervisere pa Faglig skrivning deltager i den faglige
arbejdsmarkedsuddannelse, og far indblik i deltagernes konkrete udfordringer med fx at tage
notater, skrive mindre tekster i uddannelsen og besvare opgaver skriftligt.

Nar fagleerere informeres om Faglig skrivning, ber de ogsa informeres om uddannelserne Faglig
leesning, Grundlaeggende faglig matematik og Grundlaeggende faglig regning, fordi deltagere med
usikre skrivefaerdigheder ogsa kan have usikre feerdigheder, nar de skal laese og regne.



4.2 Tilrettelaeggelse
Skolen kan vealge mellem forskellige aftholdelsesformer, sa det sikres, at malgruppens efterspgrg-
sel og behov for kompetenceudvikling imgdekommess.

Fgr aftholdelsen er der en reekke forhold, der skal afklares omkring arbejdsmarkedsuddannelsens
afholdelse. Herunder, om uddannelsen skal afholdes

* som enkeltstdende uddannelse, eller i sammenhaeng med andre arbejdsmarkedsuddannelser
* patre sammenhangende dage, eller som opsplittet undervisning

* paskolen, eller som virksomhedsforlagt undervisning.

4.2.1 Enkeltstiende uddannelse eller i sammenhang med andre uddannelser?
Arbejdsmarkedsuddannelsen kan bade afholdes som enkeltstidende uddannelse, og i kombination
med en eller flere andre arbejdsmarkedsuddannelser.

Afholdelse af en enkeltstdende uddannelse kan fx vere relevant for virksomheder, der oplever, at
deres medarbejdere har vanskelligt ved at honorere kravene om fx dokumentation og ved at fast-
holde faglige informationer. Det kan fx vaere medarbejdere fra bade offentlige og private arbejds-
pladser, hvor kvalitetskontrol i jobfunktionen kraever, at medarbejderen kan formulerer sig pree-
cist og deekkende skriftligt. Fx i forbindelse med rapportering af fejlfinding pa fremstillingsvirk-
somheder eller dagbogsnotater i hjemmeplejen. Kravene til dokumentationen vil typisk veere
meget forskellige afhaengigt af branchen, og undervisningen i Faglig skrivning, vil derfor typisk
indeholde jobnaere gvelser.

Nar uddannelsen afholdes i kombination med én eller flere arbejdsmarkedsuddannelser, vil de
fagtekster, der indgar i den eller de faglige uddannelser, typisk vaere malet for undervisningen.

4.2.2 Samlet eller som opsplittet undervisning?

Arbejdsmarkedsuddannelsen Faglig skrivning har en varighed pa tre dage. Nar man tilrettelaegger
afholdelsen, bgr man overveje, om deltagerne har stgrst fordel af at gennemfgre uddannelsen
samlet eller som opsplittet undervisning. Fordelen ved samlet afholdelse er, at deltagerne kan
koncentrere sig om netop denne uddannelse, og ikke bliver afbrudt af anden undervisning eller
jobfunktioner.

Nogle deltagere i malgruppen vil dog have vanskeligt ved at arbejde koncentreret med indholdet i
Faglig skrivning i tre dage af 7,4 time, fordi de arbejder med feerdigheder, som de netop har svaert
ved, og maske oven i kgbet dagligt forsgger at undga at bruge. Disse deltagere vil ofte fa stgrre
udbytte af undervisning, der er spredt over flere dage.

Tilretteleegges arbejdsmarkedsuddannelsen som opsplittet undervisning, kan der eventuelt ind-
laegges hjemmegvelser i mellemperioden®. Hiemmegvelserne kan vaere at traene de feerdigheder,
der er arbejdet med pa uddannelsen. Hvis dette foregar i arbejdstiden, er det vigtigt, at det er
efter aftale med virksomhedens ledelse.

8 Se 'Vejledning om udbud, tilretteleeggelse og gennemfgrelse af arbejdsmarkedsuddannelser og enkeltfag i
feelles kompetence-beskrivelser’.

9 Veer opmarksom p3, at mellemperioden ikke udggr en tilskudsberettiget del af arbejdsmarkeds-
uddannelsen.
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Splitkurset kan ogsa afholdes pa halve dage spredt over fx en eller to uger. En sddan afholdelse vil
typisk gge deltagerens udbytte, fordi det giver god mulighed for at afprgve metoderne i det dag-
lige arbejde i mellemliggende perioder.

4.2.3 Pa skolen eller som virksomhedsforlagt undervisning?

Afholdes Faglig skrivning som enkeltstdende uddannelse overvejende for deltagere fra samme
virksomhed, kan det vaere hensigtsmaessigt at afholde uddannelsen pa virksomheden, hvor del-
tagerne er teet pa de tekster og skemaer, de bruger i deres jobfunktioner. Det kan fx veaere arbejds-
instruktioner, mgdereferater og skemaer til dokumentation, som underviseren kun kan fa adgang
til pa virksomheden.

Hvis uddannelsen gennemfgres i kombination med en eller flere andre arbejdsmarkedsud-
dannelser, vil det veere hensigtsmaessigt, at uddannelserne afholdes samme sted som de gvrige
uddannelser, sdledes at sammenhangen mellem Faglig skrivning og de gvrige uddannelser er
tydelig for bade virksomheden og deltagerne.

4.3 Arbejdsmarkedsuddannelsens indhold

Deltagerne pa Faglig skrivning vil have det tilfeelles, at de har behov for at styrke deres skrive-
feerdigheder i en undervisningssammenhaeng og/eller i de daglige arbejdsfunktioner. Deltagernes
forudsaetninger kan dog veere meget forskellige. Nogle deltagere har maske ordblindhed, nogle
deltagere har udenlandsk baggrund, og andre igen er blot usikre pa deres stave- og skrivefaerdig-
heder, fordi de sjeeldent bruger dem, kun bruger dem i begreenset omfang, eller feerdighederne er
stgvet til.

Samtidig er det vigtigt at have for gje, at nogle deltagere kommer med en gammel og erkendt
viden om, at de staver og skriver darligt, og abent fortaeller om dette. For andre er denne viden
ny, og maske fgrst afdeekket i forbindelse med AMU’s tilbud om vurdering af basale feerdigheder
eller i forbindelse med en ikke-bestaet certifikatprgve.

Uanset baggrund for deltagelsen, sa vil deltagernes forudsaetninger vaere meget forskellige - ogsa
selvom de umiddelbart kan synes sammenlignelige - fordi, alle voksne har samlet sig en masse
skrivevaner og uvaner gennem sit voksenliv. Det er derfor meget vigtigt, at underviseren i under-
visningsplanleegningen ikke tager noget for givet, nar det geelder deltagernes faerdigheder og
forudseetninger, men tager udgangspunkt i deltagernes individuelle behov.

Malene for undervisningen kan bl.a. nds ved at undervise deltagerne i at

* fa overblik over fagtekster og opgaver.

* anvende forskellige teknikker til fastholdelse af informationer.

* kende til forskellige mader at bygge tekster op pa.

* skrive korte tekster, der matcher forskellige krav.

* anvende almindelige staveprogrammer og andre hjelpeveerktgjer.

4.3.1 At fa overblik over fagtekster og opgaver

Det er en god ide at starte undervisningen med en grundig gennemgang af hvert af de materialer,
der skal arbejdes med i undervisningen, da deltagerne pa den made kan fa overblik over hvilke
dele af teksten, de vil have fokus pa og fastholde informationer fra.
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[ gennemgangen af materialerne forklares fx opbygning og funktion af:

¢ indholdsfortegnelser
* indledning

* overskriftsniveauer

* brgd- og margentekst
* illustrationer

* figurtekster

¢ stikordsregister

Ovelse

Efter underviserens gennemgang af en konkret fagtekst, kan deltagerne arbejde i grupper, hvor
de sammen gennemgar andre fagtekster fra uddannelsen, eller arbejdsrelaterede tekster.
Deltagerne kan fx sammen drgfte og besvare spgrgsmal som: Har fagteksten/kompendiet en
indholdsfortegnelse? Hvor mange kapitler bestar fagteksten af? Hvilke kapitler er mest relevante
for jer at laese og fastholde informationer fra? Etc.

Det er tilsvarende hensigtsmaessigt at gennemga de opgaver, der er knyttet til teksterne.
Herunder fx:

* Hvem har skrevet opgaven? Faglaereren, en fagbogsforfatter eller andre?

* Hvor mange opgaver er der i opgaveszattet?

¢ Skal alle opgaver besvares?

* Erder flere delopgaver i samme opgave?

* Hvordan skal opgaverne besvares? Ved afkrydsning, korte konkrete svar, eller le&engere mere
beskrivende tekster?

Ovelse

Efter underviserens gennemgang af en opgave eller opgavesaet, kan deltagerne arbejde i grupper,
hvor de sammen gennemgar andre opgaver fra uddannelsen. Deltagerne kan fx sammen drgfte og
besvare spgrgsmal som: Hvordan er opgaverne bygget op? Hvordan skal opgaverne besvares?
Hvor mange opgaver har opgavesattet? Skal alle deltagere besvare alle spgrgsmal? Ma opgaverne
besvares sammen med andre deltagere? Er der krav til besvarelsernes leengde? Etc.

4.3.2 At anvende forskellige teknikker til fastholdelse af informationer

Bade nar man modtager mundtlige informationer, og nar man leeser, kan man gge forstaelsen og
fastholde informationerne pa forskellige mader. Hvilken teknik man bruger, afhaenger bade af
informationens art (mundtlig eller skriftlig information) og formalet med fastholdelsen. Er forma-
let fx fastholdelse til eget brug, eller skal andre ogsa kunne bruge det fastholdte? Hvis fastholdel-
sen er til eget brug, er formalet sa fx at sortere informationer i en laengere tekst, eller er det at
skabe sig et overblik over informationer ved brug af fx mind map?

Forskellige situationer stiller forskellige krav til den, der tager notater, og derfor er det en fordel
at kende til forskellige notatformer, s man har mulighed for at vaelge de teknikker, der bedst
imgdekommer situationens krav. Det kan veere teknikker som understregning i tekster, noter i
tekster, noter pa lgst ark, notetagning ved mundtlige oplaeg, markering med tal i tekst, der tyde-
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liggar reekkefglge, tegning af flowdiagram, tidslinje, treediagram, principskitser, cirkeldiagram,
mind map mv.

Det er ikke muligt inden for uddannelsens rammer at traene deltagerne i mange forskellige tek-
nikker i fastholdelse, men deltagerne kan gennem eksempler blive opmarksomme p4, at de kan
fastholde informationer pa forskellige mader, nar de er bevidste om formalet med fastholdelsen,
og blive bevidste om, hvilke mader der passer bedst til forskellige formal. Samtidig er det vigtigt,
at deltagerne traener i brugen af netop de metoder til fastholdelse, som de typisk har brug for i
den aktuelle uddannelse og/eller i deres jobsituation.

Deltagerne kan ogsa undervises i forskellen pa at fastholde informationer fra mundtlig informa-
tion og fra skriftslig information. Fx vil de fleste deltagere have behov for bade at tage notater fra
den mundtlige undervisning, de deltager i, og at fastholde de vigtigste informationer fra de tekst-
er, kompendier og opgaver, de far udleveret og arbejder med pa uddannelsen.

Undervisere beder ofte deltagere om at huske at tage noter i forbindelse med en mundtlig under-
visning/oplaeg, instruktion mv., uden ngdvendigvis at instruere deltagerne i, hvordan og med
hvilket formal, de skal tage noter. Det er derfor vigtigt, at deltagerne bliver opmarksomme p3, at
det er kraevende at tage noter fra en mundtlig information, fordi man bade skal lytte, vurdere
relevans, veelge det relevante, forkorte, formulere og notere. Derfor er det vigtigt, at deltagerne pa
forhand har gjort sig klart, hvad de vil holde fast pa papiret, da de ellers hurtigt far en masse lgse
noter, som kan vare svare at fa hoved eller hale pa senere.

Udover skriftlig fastholdelse, kan deltagerne ogsa informeres om fordele og ulemper ved at fast-
holde informationer ved lydoptagelse af den mundtlige undervisning fx ved hjalp smartphones.

[ undervisningen kan der tages udgangspunkt i typiske tekster og opgaver fra den faglige uddan-
nelse - opgaver, som deltagerne har med fra den faglige uddannelse, eller som faglzereren fra ud-
dannelsen stiller til radighed for undervisningen. Hvis deltagerne fx efterfglgende skal deltage i
en uddannelse indenfor renggring, kan det veere relevant ud fra en arbejdsbeskrivelse at arbejde
med at skrive noter i punkter i handlingsraekkefglge, mens det indenfor andre brancher kan vare
mest relevant at arbejde med at skrive margennoter i tekster — fx om egne erfaringer i forhold til
tekstens indhold.

[ undervisningen kan deltageren blive opmarksom pa at stille sig spgrgsmal som:

* Hvad handler teksten/det mundtlige oplaeg om?
* Hvilke informationer gnsker jeg at fastholde?
¢ Skaljeg fastholde informationerne for at
- forsta informationerne bedre?
- bruge dem til senere repetition af stoffet?
- kunne skrive et referat efterfglgende?
- fa overblik over en stgrre tekstmaengde?
- fa overblik over tidsraekkefglge eller handlingsraekkefalge?
¢ Skal jeg fastholde informationerne ved at
- lave over- eller understregninger i teksten? Fx i forskellige farver?
- skrive noter pa lgst papir? Eller i magen pa undervisningsmaterialet?
- tegne en tidslinje eller et flowdiagram, eller anden tegning?
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- tegne mind map?

Det er vigtigt, at deltagerne bliver opmarksomme p4, at nar de arbejder med fastholdelse af
informationer, sd handler det fgrst og fremmest om at vaelge de metoder, de hver iszer har mest
udbytte af, samt at selv om deltagere vaelger den samme metode, sa vil resultatet vaere forskelligt
fra den ene deltager til den anden.

Ovelse 1

Underviseren udvalge et leengere tekststykke (et kapitel eller en side) fra en fagtekst og beder
deltagerne i grupper drgfte, hvilke forskellige teknikker, de finder relevante, hvis de skulle
fastholde informationerne i teksten. Derefter anvender deltagerne hver iszer de forskellige
teknikker pa tekststykket, og sammenligner og drgfter - i de samme grupper -, hvordan de har
arbejdet med de valgte teknikker.

@Ovelse 2

Underviseren holder et kort mundtligt opleeg om en arbejdsopgave fx en arbejdsinstruktion, og
beder deltagerne om at tage noter, sa de selv bagefter kan udfgre arbejdsopgaven. Derefter gen-
tages gvelsen med en nyt opleeg, hvor deltagerne skal tage noter, sa deres kollega vil kunne gen-
nemfgre arbejdsopgaven pa baggrund af noterne. Deltagerne vurderer i grupper, om noterne i
sidste del af gvelsen er deekkende og relevante, herunder om der er informationer, der mangler,
eller er overflgdige.

4.3.3 At kende til forskellige mader at bygge tekster op pa

Hver type tekst har nogle bestemte trak, der er karakteristiske for netop den genre, de tilhgrer,
og selv om de fleste voksne mgder mange forskellige teksttyper i det daglige, er man ikke ngdven-
digvis sa opmaerksom pa forskellene mellem dem. Nar man selv skal skrive en tekst, er det imid-
lertid en stor fordel at kunne vealge den genre, der passer bedst til formalet med teksten.

Med henblik p3, at deltagerne i uddannelsen selv skal skrive mindre tekster, kan deltagerne
undervises i forskellige teksttyper og deres karakteristika, der er typiske indenfor den branche,
de kommer fra, eller den arbejdsmarkedsuddannelse, de efterfglgende skal deltage i. Deltagerne
undervises ogsa i, hvordan der til hver type tekst knytter sig bestemte hensigter, og hvordan
sprog, komposition og layout stgtter hensigten.

Hvis teksten er en faktatekst, fx en instruktion eller en situationsbeskrivelse, er det fx vigtigt at
bruge ord, der ikke kan misforstas, og at komponere sin tekst, s den er logisk med indledning,
uddybning og afrunding.

Deltagerne kan ogsa med fordel undervises i, hvordan typiske teksttyper fra deres hverdag kom-
poneres og hvilket layout, der kan understgtte disse tekster, fx brug af overskrifter, opdeling i
afsnit, brug af billeder, opstilling i punktform.

En madopskrift komponeres fx typisk, sa den bestar af bade lgbende tekst og tekst i punktform,
mens en arbejdsinstruktion er sat op i nummererede punkter, der angiver reekkefglgen i hand-
lingen, og en observation er skrevet i Igbende tekst, men eventuelt i et skema.

[ undervisningen kan ogsa inddrages eksempler pa arbejdsinstruktioner og andre tekster, der
ikke er logisk bygget op, og hvor forfatteren med fordel havde kunnet vaelge et andet layout, illu-
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strationer, sprog m.v. Det kan veere madopskrifter, hvor raekkefglgen i beskrivelsen ikke er logisk,
sa man ikke far sat vandet over til at koge pastaen, fgr man gar i gang med at riste champignon
etc. Alle kender den slags uhensigtsmaessigheder, og deltagernes erfaringer fra deres hverdag kan
derfor med fordel inddrages i undervisningen.

[ undervisningen kan deltageren blive opmarksom p3 at stille sig spgrgsmal som:

* Hvem er malgruppen for min tekst?

* Skaljeg skrive en kort informativ tekst, som modtageren kan handle pa baggrund af?
¢ Skaljeg skrive en leengere forklarende tekst?

* Hvordan kan jeg understgtte teksten ved hjeelp af layout?

e Skaljeg skrive i handen? Eller pa pc?

Ovelse

Underviseren uddeler forskellige tekster, hvor al layoutmaessig statte er udeladt og hele teksten
star i samme sKkrifttype og -stgrrelsen - uden afsnit etc. Det kan vaere tekster fra kompendier eller
arbejdsinstruktioner fra branchen, eller deltagernes jobsammenhang. Deltagerne giver forslag til,
hvordan teksten kan opbrydes, omformuleres og layoutes, sa teksten er egnet til formalet.

4.3.4 At skrive Kkorte tekster, der matcher forskellige krav

Nogle deltagere pa uddannelsen vil vaere uvante med at skrive tekster, der ligger ud over at skrive
korte beskeder, skrive indkgbssedler, mangellister mv. i handen, men rigtig mange deltagere skri-
ver desuden beskeder og informationer pa elektroniske hjeelpemidler fx smartsphones. Uanset
hvilke erfaringer deltagerne har, vil det - som for de fleste andre voksne - vaere svaerere at skrive
tekster, hvor der stilles mere formelle krav til skriftligheden fx i forespgrgsler til myndigheder,
kunder og leverandgrer, og ogsa at skrive i forbindelse med opgavebesvarelser under en uddan-
nelse, end at skrive kortere uformelle tekster via SMS.

Undervisningen kan derfor have fokus pa forskelle i mader at udtrykke sig pa i forskellige
sammenhange, herunder

* mundtligt og skriftligt
¢ skriftligt i forskellige medier
* skriftligt til eget brug, og internt og eksternt i en jobsammenhaeng.

Der er ofte et krav om, eller en forventning til, at tekster i arbejdssammenhange skal vaere sa
korte som mulige. Kravet om at skrive kort, udspringer af en forventning om, at det dels er nem-
mere for modtageren at leese korte tekster, og at det tager kortere tid at skrive korte tekster. Men
det er faktisk meget svaert at skrive bade Kkort, pracist og fyldestggrende, sdledes at modtageren
forstar beskeden, som afsenderen havde tenkt sig.

[ undervisningen er det derfor vigtigt at undervise deltagerne i at veere bevidste om formalet med
at videregive de skriftlige informationer, og have modtageren for gje, nar de skriver. De kan fx
stille sig selv spgrgsmal som

* hvorfor skal modtageren have informationen?
¢ hvilke informationer er vigtigst?
* hvor mange informationer skal modtageren bruge?
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Mange falder i den greft, at de skriver informationer, der egentlig ikke er ngdvendige - maske for
at deekke sig ind, eller demonstrere deres egen kunnen, men glemmer at taenke p4a, hvilke infor-
mationer, der er behov for at videregive til den eller de aktuelle modtagere.

[ en mundtlig kommunikation kan man tilfgje en supplerende bemeerkning, hvis ikke modtageren
har forstaet informationen, man har givet. Sddan er det ikke i skriftlig kommunikation og derfor
falder mange ogsa i den grgft, at de skriver i et mere formelt og maske kancellipraeget sprog, end
egentlig ngdvendigt. Maske synes de, at det virker mere professionelt, hvis de skriver ‘'man’, eller
bruger passiv i stedet for ’jeg’. Brugen af ‘'man’ og passiv giver imidlertid teksten et upersonligt
praeg, hvor afsender og modtager ikke fremstar helt tydeligt.

[ undervisningen er det derfor relevant at deltagerne bliver opmarksomme pa

* sagte eller usagte krav til den skriftlige formulering
¢ Kkarakteristika ved formel/uformel sprogbrug og seetningsopbygning
¢ fordele og ulemper ved formel/uformel sprogbrug og seetningsopbygning.

Ovelse

Deltagerne far til opgave at beskrive en situation pa skrift. Det kan vere en situation visti et
filmklip, en situation fra undervisningen, eller en situation fra skolens omrade, fx fra
treeningsomrader for andre faglige uddannelser pa skolen. De skal fgrst beskrive situationen i et
formelt sprogbrug, og derefter omskrive teksten, sa den fremstar mere personlig og uformel.

Deltagerne laeser derefter hinandens tekster i grupper, og giver hver gruppedeltager feedback pa
teksten i rollen som modtager: Hvilken af de to tekster synes jeg bedst om og hvorfor? Far jeg de
informationer, jeg har brug for? Hvilke informationer mangler jeg? Er der informationer, jeg ikke
har brug for? Hvad synes jeg om sproget i teksten? Etc.

4.3.5 At anvende almindelige staveprogrammer og andre hjalpevarktgjer

Der stilles ikke ngdvendigvis krav om, at deltagernes tekster skal vaere uden stavefejl - hverken i
de faglige uddannelser eller i deltagernes jobsammenhaeng. Alligevel kan deltagere fgle sig usikre
og begransede, ndr de skriver, fordi de fgler sig usikre pd deres stavefaerdigheder.

Undervisningen kan derfor med fordel omfatte undervisning i brugen af de elektroniske stave- og
skriveprogrammer, deltagerne har adgang til pa skolen og pa jobbet. Derudover kan deltagerne
ggres opmaerksom pa andre skrive- og staveprogrammer, der er udviklet til voksne med stave-
vanskeligheder, men som ogsa deltagere uden specifikke stavevanskeligheder kan have fordel af
at benytte. Det kan fx veere programmer, der fanger, hvis brugeren skriver 'vi leger en bil’ i stedet
for 'vi lejer en bil’, hvilket almindelige staveprogrammer ikke fanger. Fejltyper, der forstyrrer
laesningen af en tekst, netop fordi der ikke 'bare’ er tale om slafejl.

Deltagerne far en elektronisk tekst med forskellige fejltyper og drgfter i grupper, hvordan de
synes, de almindelige staveprogrammer fungerer pa denne tekst, og hvilke fejl, der forstyrrer dem
som laesere og hvilke, der ikke har betydning for deres forstaelse.
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4.4 Evaluering og opfglgning

Alle deltagere bliver bedt om at vurdere den arbejdsmarkedsuddannelse, de har deltageti pa
hjemmesiden www.viskvalitet.dk. Det samme bliver en stikprgve af de virksomheder, der har haft
medarbejdere pa uddannelse.

Spergsmalene til deltagere i Faglig skrivning er:

1. I hvilken grad er du blevet bedre til at fastholde faglige informationer og skrive korte tekster?
2. I hvilken grad kan du valge en relevant teknik til at fastholde faglige informationer?
3. I hvilken grad kan du skrive en kort tekst, der er bygget op, sd den passer til formdlet?

Spergsmalene til virksomhederne vedrgrende Faglig skrivning er:

I hvilken grad mener virksomheden, at medarbejderen er blevet bedre til at fastholde faglige
informationer og skrive korte tekster?

Maleresultater, der kommer fra Viskvalitet-systemet, giver skolen og underviseren nogle gode
fingerpeg om, hvordan det star til med kvaliteten af undervisningen. Men de skal suppleres med
andre fakta for, at underviseren kan danne sig et samlet billede af uddannelsen med henblik pa at
gge kvaliteten af denne.

Det far underviseren bedst gennem uddybende samtaler med deltagere, og med den virksomhed,
som deltageren kommer fra.

Med til billedet hgrer ogsa underviserens egen opfattelse af forlgbet fx

* Hvordan har leeringsmiljget og de fysiske rammer fungeret?

* Hvilke erfaringer er hgstet med hensyn til tilrettelzeggelse som samlet forlgb eller splitforlgb?
* Fungerede de udvalgte gvelser understgttende for undervisningens indhold?

* Hvordan har samarbejdet med andre fagpersoner fungeret?

5. To eksempler pa afholdelse

I dette kapitel gives to forskellige eksempler pa aftholdelse af uddannelsen. Fgrste eksempel er fra
Randers Social- og Sundhedsskole og andet eksempel er fra AMU-Nordjylland.

5.1 Faglig skrivning i kombination med anden uddannelse
Randers Social- og Sundhedsskole udbyder som noget nyt i foraret 2014 Faglig skrivning i kom-
bination med andre uddannelser indenfor social- og sundhedsomradet.

"Vi har igennem leengere tid afholdt lengerevarende efteruddannelsesforlgb for medarbejdere i
&ldreplejen, hvor ét af temaerne var dokumentation og evaluering. Herigennem har vi fdet et gan-
ske godt billede af de udfordringer, som nogle af medarbejderne har. Udfordringerne kommer til
udtryk i forbindelse med de ggede dokumentationskrav, der er til medarbejderne. Vi har en klar
fornemmelse af, at for nogle er det farst og fremmest deres mangelfulde skriftlige kompetencer, der
giver problemer, ndr de skal dokumentere.” siger chefkonsulent Karin Jgrgensen.

Derfor udbyder skolen Faglig skrivning i kombination med henholdsvis Dokumentation og
evaluering af paed./sosuarbejde (40142) og Dokumentation i omsorgssystemer i hjemmeplejen
(47473) - begge af tre dages varighed.
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Steen Rasmussen er underviser pa Faglig skrivning pa det fgrste hold, der er tilmeldt uddannel-
sen i kombination med Dokumentation i omsorgssystemer i hjemmeplejen. Der er 13 deltagere pa
holdet, der alle arbejder pd kommunale plejehjem.

Forlgbet er af i alt seks dages varighed, og afholdes som splitkursus med to hele dage om ugen i
tre uger med en uges mellemrum (uge 15, 17 og 19). Nar dette forlgb er gennemfgrt, vil skolen
vurdere, om det er den optimale made at aftholde uddannelserne pa.

Steen Rasmussen er underviser pa Faglig skrivning og har et teet samarbejde med underviseren
pa den efterfglgende uddannelse, sa deltagerne oplever sammenhaeng mellem de to uddannelser.

Deltagerne har hver faet udleveret en arbejdsmappe fra uddannelsens start med programmet for
de seks dages undervisning. [ mappen samler deltagerne alle udleverede papirer og indsaetter
deres egne gvelser.

Steen Rasmussen har godt nok struktureret undervisningen rimeligt stramt, men der er ikke sat
tider af i programmet til de enkelte emner.

"Det er forst i mgdet med deltagerne, at vaegtningen af indholdet bestemmes. Det er jo helt forskel-
ligt, hvor lang tid deltagerne har brug for at arbejde med emnerne. Det afhaenger helt af deres forud-
saetninger og behov. Derfor har jeg ogsd mange flere gvelser og papirer med til undervisningen, end
jeg faktisk udleverer - sd er jeg mere sikker pd at nd alle”, siger Steen.

Emnerne i programmet for Faglig skrivning er:

Dag 1

* Faglig leesning og faglig skrivning — en dynamisk model.
e Laese- og skrivestrategier.

e Studieteknik og notatteknik.

*  Mind-map, stikord, brainstorm.

* Qvelseriiagttagelse og formulering.

Dag 2

»  Skriveformal og kontekst.

e Struktureret skrivning, projekt, rapport, dokumentation.

*  Sproglige feenomener, herunder fagsprog.

e Skrivningens faser.

e Skrivning i forbindelse med log-bog, mader, referater m.v.
* Atteenke og skrive- gvelser i at udvikle skriftlighed.

Dag 3

e Spontanskrivning, teenkeskrivning og struktureret skrivning.

*  Tekstkomposition-teksternes opbygning.

e Grafiske teknikker, layout-illustrationer.

*  Formalia vedr. tekstskrivning.

»  Skarp, preecis og kortfattet formulering med saerligt henblik pa udvikling af dokumentationspraksis.
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Emnerne i programmet for Dokumentation i omsorgssystemer i hjemmeplejen er:

Dag 4

*  Dokumentations- og evalueringsformer pa dagtilbudsomradet. Til hvem, hvorfor og hvordan?
e Kvalitetsudvikling og dokumentation.

*  Lovgivning: Formal med lovgivning pa det peedagogiske omrade.

* Lov om social service.

e Dagtilbudsloven.

Dag 5

e Dokumentation og kvalitet — sammenhange og dilemmaer.

*  Kompleksitet i den kommunale opgavelgsning pa aeldreomradet.
* Relevant lovgivning pa omradet.

Dag 6
* Medarbejdernes faglige dokumentation.
* Hvordan arbejde systematisk, malrettet og fremadrettet med dokumentation af praksis?

* Evaluering og afslutning af kurset.

Undervisningen i Faglig skrivning veksler mellem laererstyret undervisning, gruppearbejde og
drgftelse af gruppearbejde i plenum.

Det er ikke alle emner, deltagerne umiddelbart mener, de lige har brug for i det daglige arbejde.
Fx er logbog og mindmap til fastholdelse af tanker og refleksioner ikke noget, deltagerne umid-
delbart kan se anvendelsen af i deres hverdag, men de er interesserede i at leere metoderne at
kende, og i gruppearbejdet far deltagerne alligevel ideer til, hvordan og i hvilke sammenhange
metoderne kan anvendes.

Deltagerne skriver heller ikke s mange forskellige typer tekster i det daglige. For eksempel er
der kun fa af deltagerne, der skriver mgdereferater i forbindelse med deres jobfunktion.

"Det er oftest de samme, der skriver referater fra alle mgder, og ofte er det en gruppeleder, der sgr-
ger for det”, fortzeller en deltager.

Til gengaeld skal alle deltagere skrive sma afrapporteringer med observationer og tiltag i forbind-
else med pleje af de enkelte beboere. Derfor ggr Steen i sin undervisning meget ud af at fa deltag-
erne til at drgfte, hvordan man skriver objektivt og preecist, s andre kan laese og forsta indholdet
pa den made, man havde taenkt sig, det skulle forstas.

Der bliver ogsa lagt meget vaegt pa bevidstheden om afsender-modtagerforholdet. Og det giver
rigtig god mening, fordi deltagerne ikke kun skrive til andre kolleger, selvom de umiddelbart er
malgruppen for afrapporteringerne.

“Der er mere og mere skriftlig kommunikation i det daglige. Fgr skrev vi primeert til kolleger. Nu er
der flere, der laeser med: pdrgrende, plejere m.fl. Mange forskellige, bade fagpersoner og ikke-fagper-
soner, skal kunne forstd det, man skriver”, forteller en deltager og tilfgjer: “samtidig fdr vi hele
tiden at vide, at vi skal skrive kort”.
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Steen har taget den trad op i undervisningen, og bedt alle deltagere skrive eksempler pa, hvordan
en sadan information kan se ud. Det er blevet til 33 sma tekster, som Steen har samlet pa tre A4
sider, og udleveret til deltagerne.

Eks. 1. Fig. 1. Eksempler pa
M. er ved tilsyn 1.30 fundet med en hel karton cigaretter, som hun skulle have deltagernes tekster.
rgget inden hun vil i seng. Ved tilsyn 4.30 er M stadig oppe.

Eks. 2.
Hr. H. har veeret meget udadreagerende og totalt udenfor psedagogisk
reekkevidde. Derfor ingen morgenpleje.

Eks. 3.

Hr. F. trykkede n@dkald kort efter aftensmaden. Da jeg abnede dgren ser jeg ham
ligge pa gulvet med maden ud over det hele. Tilkalder hjaelp og far ham op i
laenestolen. Han siger, at han ikke har slaet sig. Siger, at han fglte sig svimmel og
derfor faldt. Ingen synlige mén. Tjekket b.t. hvilket ligger normalt. Vil d.v. i morgen
tidlig stixe urinen, da der er mistanke om u.v.i.

Eks. 4.

M havde ngdkald mange gange til morgen. Da jeg kommer ind til hende, sparger
hun mig, om jeg ikke vil abne vinduet. Jeg forklarer M. pa en peedagogisk made,
at ngdkald kun er til brug ved ngd, og at hun méa vente med at fa vinduet &bnet til
nar vi har tid til det, og sa kan hun komme ud og spgrge os i stedet for at bruge
ngdkaldet. Hendes ben fejler intet. Det forstod hun udmeerket.

I oplaegget til gruppearbejdet gennemgar Steen teksterne og giver eksempler pa, hvordan disse
tekster kan blive mere pracise, objektive og fyldestggrende.

Under gruppearbejdet bliver deltagerne opmarksomme pa, hvor forskelligt de faktisk skriver, og
ogs3, at de ofte ogsa formulerer sig meget indforstaet, hvilket kan ggre det sveert for andre at laese
med god forstaelse.

"Det er ikke noget problem mellem kolleger pd samme afdeling, at vi skriver i et indforstdet sprog,
men vikarer og andre kan have svart ved at forstd, hvad vi skriver”, siger en deltager, og de andre
deltagere i gruppen supplerer med andre eksempler pa misforstaelser, der kan opsta i det dag-

lige, nar teksterne er indforstaede eller mangelfulde.

Med det mal, at deltagerne bliver bedre til at skrive objektivt, opfgrer Steen en lille teaterscene,
hvor han spiller to segtefeller, der sidder sammen i en stue og langsomt kommer ud i en konflikt.

Efter opfgrelsen af teaterscenen far deltagerne til opgave hver iser at beskrive situationen sa
konkret og objektivt som muligt, sa andre vil kunne forsta det veesentlige i situationen. Det er en
gvelse, deltagerne gar meget op i, og det er tydeligt for alle, hvor forskelligt den samme situation
kan beskrives. Og ogsa hvor svert det er bade at skrive fyldestggrende, precist, kort og objektivt.

Deltagerne afslutter med en evaluering af uddannelsen, hvor de er enige om, at de har faet viden,
som de kan bruge bade pa jobbet og i den efterfglgende uddannelse Dokumentation i omsorgs-
systemer i hjemmeplejen, som de skal i gang med dagen efter. Ogsa selv om uddannelsen indeholdt
andre emner, end de lige havde regnet med pa forhand.
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5.2 Faglig skrivning afholdt som abent veerkstedsundervisning

Pa AMU-Nordjylland har man i mange ar haft et Ord- og regnevaerksted, hvor deltagere med
utilstraekkelige eller usikre laese-, skrive- og/eller regnefaerdigheder kan fa stgtte, og hvor fag-
leerere fra de faglige arbejdsmarkedsuddannelser kan fa stgtte og gode ideer til, hvordan de
sikrer, at deltagerne gennemfgrer den faglige uddannelse, selvom de har usikre laese-, skrive- og
regnefaerdigheder.

[ veerkstedet har man samlet forskellige tilbud. Et af tilbuddene er Faglig skrivning. Et andet er, at
deltagere blot kan dukke op i en pause eller i forlaengelse af den faglige arbejdsmarkedsuddan-
nelse og fa hjelp til lige netop det skema eller den matematiske beregning, som volder dem pro-
blemer. Desuden er der tilbud om oplaesning til prgver for deltagere med ordblindhed.

Pa AMU-Nordjylland ser man det som en stor fordel at have skolens tilbud til deltagere med laese-
og regnevanskeligheder samlet fysisk i et vaerksted, fordi det ggr tilbuddene synlige - bade for
deltagere og faglaerere.

I Ord- og regnevaerkstedet kan man godt forestille sig pa sigt at afholde Faglig skrivning for hold,
men erfaringen fra den tidligere uddannelse Faglig laesning og skrivning er, at det er sveert at
samle et helt hold. Derfor aftholdes Faglig skrivhing som aben vaerkstedsundervisning med
lgbende optag.

Deltagerne deltager typisk i Faglig skrivning forud for deltagelse i en arbejdsmarkedsuddannelse
eller mellem to uddannelser. Indholdet i undervisningen helt afthaenger af den enkelte deltagers
behov og kravene i den efterfglgende uddannelse.

"Forlgbet planlaegges i samarbejde med den enkelte deltager og mdlet er det samme for leerer og
deltager: Gennemfgre uddannelsen og bestd certifikatkurset”, forklarer underviser Karin Sundtoft.

Materialerne i undervisningen er altid de fagtekster og opgaver, der indgar i deltagerens faglige
arbejdsmarkedsuddannelse.

"Vi tager udgangspunkt i de materialer, det kommende kursus har. Det er fx at udfylde skemaer og
skrive smd fejlrapporter”, forteller underviserne, Karin Sundtoft og Niles Gram Gellert.

Undervisningen retter sig typisk mod at

¢ formulere sig skriftligt

* Dbeskrive konkrete situationer praecist
* anvendelsen af fagudtryk

* projektskrivning

* notatteknik

* referatskrivning

* undga skriveblokeringer

* bruge mind map

* opbygning af tekster

¢ struktur og orden i noter

* sortere informationer

* brug af staveprogrammer og ordbgger.
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Bilag

Bilag 1: Oversigt over AMUs tilbud til deltagere med utilstraekkelige laese-, skrive-

eller regneferdigheder

Obligatoriske tilbud er markeret med *.

Malgruppe Mal Varighed Betingelser for
afholdelse
Tilbud
Vurdering af basale Alle i AMU- Afklaring og ca. 1-2 timer | Skal tilbydes alle
feerdigheder (laesning og | malgruppen undervisningstilbud AMU-deltagere m.fl.
matematik) *
47670 Faglig leesning * Alle i AMU- Mal i henhold til To dage af Skal udbydes af
malgruppen malbeskrivelse 7,4 time skolen
47671 Faglig skrivning * | Allei AMU- Mal i henhold til Tre dage af Skal udbydes
malgruppen malbeskrivelse. 7,4 time af skolen
47668 Grundlaeggende Voksne i AMU- Mal i henhold til To dage af Skal udbydes
faglig regning * malgruppen malbeskrivelse 7,4 time af skolen
47669 Grundlaeggende Alle i AMU- Mal i henhold til Tre dage af Skal udbydes
faglig matematik * malgruppen malbeskrivelse 7,4 time af skolen
FVU-laesning Alle over 18 ar, der Der er beskrevet mal | 30-60 timer Afholdes af VUC og
har gennemfgrt og delmal for hvertaf | af 60 udbydere med
FVU-testen og en de fire trin, der kan minutter driftsoverenskomst
opfglgende samtale, | afsluttes med en med VUC
og someri prgve
malgruppen for FVU
FVU-matematik Alle over 18 ar, der Der er beskrevet mal 30-60 timer Afholdes af VUC og
har gennemfgrt og delmal for hvertaf | af 60 udbydere med
FVU-testen og en de to trin, der kan minutter driftsoverenskomst
opfglgende samtale, | afsluttes med en med VUC
og someri prgve
malgruppen for FVU
Ordblindeunder- Voksne med Der bestemmes Op til 80 Afholdes af VUC og
visning for voksne ordblindhed, der individuelle mal for lektioner af udbydere med

gennem testning

deltageren ved

45 minutter

driftsoverenskomst

viser sig at tilhgre undervisningsstart med VUC
malgruppen for
undervisning
Arbejdsmarkedsuddann | Alle i AMU- Mal i henhold til Forskeligt Skal udbydes
elser * malgruppen malbeskrivelse
Arbejdsmarkedsuddann | Alle i AMU- Voksne med Forskeligt Skal udbydes
elser for tosprogede * malgruppen udenlandsk baggrund
og bopeel eller
beskaeftigelse i
Danmark

Ord- og regnevaerksted

Vurderes af skolen

Vurderes af skolen

Vurderes af
skolen

Ingen betingelser

It-oplaesning

Vurderes af skolen

Vurderes af skolen

Vurderes af
skolen

Ingen betingelser

AMU-
hjelpemiddelservice

Alle i AMU-
malgruppen

Stgtte til voksne med
handicap

Vurderes fra
sag til sag

Ingen betingelser
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Bilag 2: Beskrivelse af tilbud til deltagere med utilstrakkelige leesefaerdigheder

Vurdering af basale feerdigheder

Vurdering af basale feerdigheder har siden 1. august 2007 veaeret et obligatorisk tilbud til alle
deltagere i arbejdsmarkedsuddannelse og Individuel kompetencevurdering i AMU (IKV) om en
vurdering af deres basale feerdigheder i leesning, skrivning, stavning, regning og matematik. I
tilknytning til vurderingen skal deltageren tilbydes vejledning om relevant laese- og regne-
undervisning.

Undervisningsministeriet har udviklet to test, som anvendes i AMU til brug for vurderingen af
basale feerdigheder og som en obligatorisk test forud for optagelse pa FVU: Vejledende Laesetest
for Voksne og Vejledende Matematiktest for Voksne.

Testene kan tages pa hold, og det tager knap en halv time at gennemfgre hver af de to test.
Testene kan bade gennemfares pa pc ogi en papirudgave. Pa pc opggres testresultatet elektro-
nisk og kan printes ud umiddelbart efter, at testen er gennemfgrt.

Vurderingen skal bl.a. danne grundlag for:

1. Attilretteleegge den enkelte deltagers AMU-undervisning og undervisningsmateriale med
henblik pa at forbedre deltagerens mulighed for at gennemfgre og fa et bedre udbytte af AMU-
undervisningen.

2. Atvejlede deltageren til undervisning i laesning, skrivning og stavning bade i AMU og efter
anden lovgivning, f.eks. FVU-laesning, ordblindeundervisning eller undervisning i dansk som
andetsprog, nar vurderingen viser, at deltageren kan formodes at have gavn heraf.

3. Atvejlede deltageren til og tilretteleegge forlgb, der kombinerer AMU med undervisning i
laesning, skrivning og stavning, enten AMU’s egen undervisning heri eller undervisning efter
anden lovgivning f.eks. FVU-laesning, nar vurderingen viser, at deltageren kan formodes at
have gavn heraf.

Det er vigtigt at informere deltageren om formal med vurderingen og om testen og testens formal
gennem en indledende samtale. Testen efterfglges altid af en individuel vejledningssamtale.

FVU-laesning

FVU-lzesning er grundleeggende undervisning i leesning, stavning og skriftlig fremstilling.
Undervisningen er opdelt i fire trin, og trin fire afsluttes pa et niveau svarende til almen
voksenuddannelse trin 1. Efter hvert trin er der mulighed for at afleegge en prgve.

Det er gratis at deltage i undervisningen, der har et omfang pd minimum 30 timer og hgjst 60
timer.

Undervisningen er rettet mod voksne, men unge under 18 ar kan optages pa seaerlige vilkar.
Deltagere er berettiget til Statens Voksenuddannelsesstgtte (SVU) efter geeldende regler.

Det er voksenuddannelsescentre(VUC), der har ansvaret for, at FVU udbydes i det forngdne
omfang. Efter driftsoverenskomst med VUC kan FVU endvidere udbydes af institutioner, der
udbyder arbejdsmarkedsuddannelser (AMU), samt en raekke andre udbydere.
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Undervisningen afholdes typisk pa uddannelsesstedet, men kan ogsa afholdes andre steder fx pa
virksomheder, i foreninger og i faglige organisationer.

Ordblindeundervisning for voksne
Ordblindhed er vanskeligheder med at leere at lzese og skrive.

Ordblindeundervisning for voksne er en planlagt, malrettet og fremadskridende undervisning,
der har til formal at afhjeelpe eller begraense vanskelighederne og forbedre deltagerens mulig-
heder for at klare sig i sammenhange, der kreever skriftlighed. Det er gratis at deltage i under-
visningen.

Undervisningen skal medvirke til at forbedre deltagerens muligheder for at benytte kompense-
rende strategier og metoder, der gger deltagerens mulighed for at fungere i beskeaeftigelse, ud-
dannelse, samfundslivet og privatlivet. Gennem undervisningen udvikler deltageren sine funk-
tionelle laese-, skrive- og stavefeerdigheder, og feerdigheder i at bruge kompenserende hjaelpe-
midler, herunder it-hjeelpemidler.

Undervisningen foregar typisk pa sma hold med 2-6 deltagere.

Voksenuddannelsescentrene (VUC), har ansvaret for, at ordblindeundervisning for voksne udbyd-
es i det ngdvendige omfang. Efter driftsoverenskomst med VUC kan ordblindeundervisning for
voksne - ligesom FVU - udbydes af en raekke forskellige udbydere, herunder af AMU-udbydere.

Undervisningen afholdes typisk pa uddannelsesstedet, men kan ogsa afholdes andre steder fx pa
virksomheder, i foreninger og i faglige organisationer.

Arbejdsmarkedsuddannelser

Udover uddannelsen Faglig skrivning udbyder arbejdsmarkedsuddannelserne ogsa andre lig-
nende uddannelser, der indgar i de enkelte fagomraders kursuskatalog. Eksempelvis er der inden
for fagomradet Handel, administration, kommunikation og ledelse, uddannelser som 47299
Skriftlig kommunikation - sprog og sprogbrug, 47300 Tekster pd papir - formulering og opbygning
og 47298 Referat- og notatteknik - alle af to dages varighed.

Arbejdsmarkedsuddannelser for tosprogede F/I

Deltagere med udenlandsk baggrund, men med bopzel eller beskeeftigelse i Danmark, tilbydes dels
saerlige arbejdsmarkedsuddannelser for tosprogede og dels arbejdsmarkedsuddannelser i dansk
som andetsprog for tosprogede.

Dansk som andetsprog i AMU er malrettet tosprogede, som kan noget dansk i forvejen, men som
har brug for supplerende sprogundervisning for at gennemfgre en faglig AMU-uddannelse eller
blive klaedt pa til et job. P4 dansk som andetsprog undervises der i fagsprog og i, hvordan man fx
taler med kolleger om arbejdsopgaver eller lzeser instruktioner.

De tre arbejdsmarkedsuddannelser i dansk som andetsproger:
45572 Dansk som andetsprog for F/I, basis

45573 Dansk som andetsprog for F/I alment niveau
45574 Dansk som andetsprog for F/I udvidet niveau
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Ord- og regnevaerksteder

Nogle AMU-udbydere har etableret et abent vaerksted, hvor de tilbyder AMU-deltagere stgtte til at
gennemfgre arbejdsmarkedsuddannelser. Veerkstederne er typisk en paraply over forskellige til-
bud, herunder ogsa Faglig skrivning og FVU-lzesning. | nogle vaerksteder hjzlper de ogsa deltager-
ne med at sgge om hjzelpemidler gennem AMU-hjzelpemiddelservice, eller stiller selv fx it-rygsaek
til radighed for deltagere med ordblindhed.

AMU-hjalpemiddelservice

AMU-Hjzelpemiddelservice har til formal at understgtte AMU-deltagere med funktionsnedsaet-
telser. Nogle af disse deltagere har brug for szerligt udstyr eller hjeelpemidler for at kunne gen-
nemfgre uddannelse pa lige fod med andre deltagere. [gennem ordningen stilles udstyr og hjzel-
pemidler gratis til rddighed for de pagaeldende deltagerel®.

AMU-Hjaelpemiddelservice varetages af Socialstyrelsen for Undervisningsministeriet. De medar-
bejdere, der varetager ordningen i det daglige, hjelper skolerne med at afdeekke behov og mulig-
heder for udstyr og hjelpemidler, leverer og opsaetter udstyret og instruerer AMU-deltageren i
brugen af hjelpemidlet. Deltagere med laese- og skrivevanskeligheder kan fx lane en it-rygsaek
med en baerbar computer, en skanner og undervisningsmaterialer i elektronisk form.

Man kan laese mere om ordningen pa dette link til Socialstyrelsens hjemmeside eller pa adressen:
http://www.socialstyrelsen.dk/handicap/hjaelpemidler/temaer/hjaelpemiddelformidling/regle
r-om-stotte-til-hjaelpemidler/under-uddannelse-1/arbejdsmarkedsuddannelser-amu.

Elektronisk oplasning af fagtekster
Der udvikles Igbende nye it-veerktgjer, der kan veere en god stgtte til deltagere med usikre laese-
og skrivefaerdigheder.

Hvis deltagerne kun skal have elektroniske tekster laest op og ikke skrive tekster, kan deltageren
anvende oplaesning via adgangforalle.dk. Det er et gratis program fra It- og telestyrelsen, som kan
hentes pa nettet.

Med stgtteprogrammer kan brugeren fa leest tekster hgjt og fa hjeelp til skrivning. P4 uddannel-
sessteder er det overvejende programpakken ViTre og programmet CD-ORD som bruges.

Den stgrste forskel mellem de to programmer er, at CD-ORD bade er et oplaesnings- og ordfor-
slagsprogram, mens disse to funktioner er delti ViTre. ViTal og ViTex bruges til laesning og
ViseOrd til skrivning,.

Bade ViTal og CD-ord kan laese naesten al elektronisk tekst hgjt for brugeren. Det er dog ngdven-
digt, at den tekst, der skal laeses hgijt, kan markeres ved hjeelp af musen. Hvis teksten ikke kan
markeres, kan et tekstgenkendelsesprogram omsaette teksten til en tekst, der derefter kan oplee-
ses. Man kan ogsa fotografere en tekst med et digitalkamera, overfgre fotografiet til sin computer
og fa oplaest teksten med ViTex.

Lees eventuelt mere om It-hjelpemidler i publikationen 'It-hjeelpemidler i AMU. Stgtte til deltagere
med skrive- og leeseproblemer”,

10 Fra Socialstyrelsens hjemmeside om AMU-Hjzlpemiddelservice.
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