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GrundKkursus i Personregistrering

Velkommen til grundkurset i Personregistrering.
Dit kursus deler sig over to dele:

e 4 Kkursusdage hvor du mgder pa uddannelsesstedet
e 6 ugers e-leering (omregnet til 3 kursusdage), hvor du modtager
undervisning fra egen pc

Bemaerk, at de 4 klasseundervisningsdage fordeler sig med to undervisningsdage
i begyndelsen og 2 dage i slutningen af kurset.

Mgdetidspunkter fremgar leengere nede i brevet.

Praktiske oplysninger vedr. logi og forplejning

Vedlagt dette brev finder du en blanket til brug for tilmelding af overnatning (dog
ikke geeldende i Kgbenhavn og Aarhus) og forplejning pa kursusstedet. Af hensyn
til bestilling, bedes du indsende blanketten hurtigst muligt til AMU-Fyn - meget
gerne pa e-mail til hw@amu-fyn.dk

Bemaerk at det IKKE er muligt at bestille/kgbe forplejning pa kursusstedet.

AMU-Fyn har ingen hotelaftaler i Kgbenhavn og Aarhus. Du har mulighed for selv
at booke overnatning. Hvis du er AMU’s malgruppe, yder AMU-Fyn tilskud fra
staten pa kr. 500,- pr. overnatning.

Uddannelsesportal

Inden kurset modtager du en e-mail med oplysninger om adgang til en e-
leeringsportal. Her kan du finder e-leeringsmoduler og kursusmateriale.

Du kommer til at arbejde pa denne portal bade pa kursusdagene i begyndelsen af
kurset og i hele forlgbet mellem kursusdagene (eleerings-perioden).

Vi anbefaler, at du orienterer dig pa e-laeringsportalen inden 1. kursusdag, men
det er ikke et krav.

Din kommunikation med din underviser kommer til at ske pa e-mail.
Dine fgrste kursusdage

Du mgdes med dine medkursister og din underviser fgrste kursusdag pa
undervisningsstedet. P4 kursusdagene far du:

e introduktion til hvad Personregistrering er og til
registreringsprogrammet, der hedder PERSON
udleveret kursusmateriale
introduktion til uddannelsesportalen og Supportforum
introduktion til det videre forlgb

Mgdetidspunkt pa 1. kursusdag er 9.30 til 16.54. Mgdetidspunkt pa 2. kursusdag
er 9.00 til 16.24
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E-leering pa din pc Dokument nr. 138-1059

Mellem kursusdagene i begyndelsen af kurset og afslutningsdagene skal du fra Side 2
din egen pc arbejde med e-leeringsportalen. E-leeringen bestar af e-

leeringsmoduler (i alt ca. 27 moduler), og det foregar saledes, at du selv

gennemgar modulerne én for én. Hvert modul er sammensat saledes, at du far

gennemgaet: grundlag, sagsbehandling, registrering og dokumentation for hver

arbejdsgang. Du behgver ikke at tage modulerne i en bestemt reekkefglge. Dog

anbefaler vi, at du gennemgar modulerne, sidan at du fglger nedennzevnte

opgaver. Du skal afsaette god tid til at gennemga modulerne, da de er dit

grundlag for, at du kan gennemfgre kurset og besvare opgaverne (beskrevet

nedenfor).

Dine opgaver

Pa e-leeringsportalen modtager du lgbende 5 opgaver fra din underviser. Hver
opgave far du ca. 1 uge til at besvare. Din besvarelse skal du sende til din
underviser - enhver kommunikation mellem dig og din underviser foregar pa e-
mail. De 5 opgaver omhandler grundemner inden for Personregistrering (fédsel,
faderskab, navn, dab, vielse, navneaendring, dgdsfald og begravelse).

Du har rundt regnet en uge til hver opgave, men du skal nok forvente at du
sammenlagt skal beregne minimum 4-5 timer pr. uge pr. opgave.

De 5 opgaver skal du besvare som prosatekst, hvor du inddrager den viden, du
har faet fra modulerne pa portalen og dine opslag i Supportforum. I besvarelsen
skal du ggre rede for grundlag, sagsbehandling, registrering og dokumentation.
Du skal i besvarelsen skrive som om, du forklarer om emnet til en person, der
intet kender til Personregistrering.

Opgaverne skal du besvare til tiden og tilfredsstillende. Det kan haende, at du
bliver bedt om en ny besvarelse eller et tilleeg, hvis din fgrste besvarelse ikke er
tilfredsstillende. Det er sdledes din underviser, der foretager vurderingen.
Tilfredsstillende besvarelse betyder, at din underviser kan se, at du har medtaget
alle vaesentlige aspekter inden for omradet, og at du viser, at du har forstdelse for
sagsbehandling og regelszet.

Du far feedback pa hver af de 5 opgaver fra din underviser. Du modtager:

1. En personlig feedback - det er vigtigt, at du laeser din undervisers
feedback

2. En generel feedback til hele holdet, som du ogsa modtager pa e-mail. I den
kan du leese om de udfordringer/uklarheder/mangler, som har veeret
feelles for opgavebesvarelserne - det er vigtigt, at du laeser din undervisers
feedback

3. En mgnsterbesvarelse

Det er vigtigt, at du har god tid til at besvare dine opgaver, da dine besvarelser
laegges til grund for, om din underviser kan lade dig besta kurset.

Kursusbeskrivelse, september 2017
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Dine sidste undervisningsdage Dokument nr. 138-1059
Du og dine medkursister mgdes med underviseren de sidste undervisningsdage Side 3

pa undervisningsstedet. Her far du mulighed for at foretage registreringer i en
fiktiv version af registreringsprogrammet, PERSON.

Alle hovedemnerne inden for Personregistrering gennemgas i programmet
(fedsel, faderskab, navn, navneaendring, dab, konfirmation, vielse, dgdsfald,
begravelse, administrativt personnummer og meget andet).

Derudover gennemgar underviseren de administrative aspekter inden for
anvendelse af programmet, sikkerheden inden for Folkekirkens internet,
Kirkenettet og meget andet.

Der er ingen eksamen, men der kan forekomme mindre tests og gennemgang af
case-baserede situationer, hvor kursisterne arbejder selvstendigt eller i sma
hold.

Mgdetidspunkter er fgrste dag 9.30 til 16.54 og sidste undervisningsdag 9.00 til
16.24.

Kursusbevis

Efter kurset far du tilsendt kursusbevis. For at modtage et kursusbevis skal du
have

besvaret alle opgaverne tilfredsstillende (se ovenfor)

deltaget i alle kursusdagene pa tilfredsstillende vis, det vil sige udvist
sikkerhed i forhold til lovgivning, registrering i demo af PERSON og
gennemgange af case-baserede situationer

Med kursusbeviset kan du udgve stilling som kordegn, kordegnevikar eller
praestesekreteer.

Det er underviseren, evt. med Kirkeministeriet, der vurderer, om du kan modtage
et kursusbevis.

Har du spgrgsmal?
Hvis du har spgrgsmal, kontakt da kirkeuddannelse@km.dk eller hw@amu-fyn.dk
Vel mgdt.
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