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1. Indledning

1.1

Efteruddannelsesudvalget for Handel, Administration, Kommunikation & Ledelse
(HAKL) har bedt Teknologisk Institut, Erhvervsudvikling om at gennemfore en analyse
af det merkantile arbejdsmarked (med undtagelse af bank, forsikring og realkreditinsti-
tut).

Analysen er gennemfort af konsulenterne Lizzie Marsk Nielsen, Eva-Carina Nerskov,
Lene Wendelboe Johannsen og Annemarie Holsbo.

Baggrund

Efteruddannelsesudvalgets behov har varet at fi et bedre og mere detaljeret overblik
over de jobfunktioner og dertil knyttede kvalifikationskrav inden for det merkantile ar-
bejdsmarked, som HAKL skal udvikle og udbyde arbejdsmarkedsuddannelse indenfor.

Formalet med analysen har veret todelt. Analysen har dels haft til opgave at afdekke og
beskrive jobfunktioner og kompetenceudviklingsbehov pa det merkantile arbejdsmar-
ked. Dels har hensigten med analysen veret at presentere forskellige estimater vedro-
rende baggrundsdata pa de personer, der er tilknyttet denne del af arbejdsmarkedet.

Analysen skal bidrage til at give HAKL en storre indsigt i1 hele det merkantile arbejds-
marked. Derigennem kan analysen danne grundlag for, at jobfunktioner og kvalifikati-
onskrav modsvares af udvikling af nye, relevante uddannelsesmal og Falles Kompeten-
ceBeskrivelser (FKB’er), der kan blive oprettet og godkendt af Undervisningsministeri-
et.

De eksisterende kompetencebeskrivelser indeholder beskrivelse af jobomrédet, de typi-
ske arbejdspladser, medarbejdere og arbejdsorganisationsformer inden for jobomrédet.
Dertil kommer beskrivelse af det kompetencebehov, der knytter sig til jobbene, samt de
tilknyttede mal.

Det var dog HAKLs oplevelse, at der manglede opdateret viden inden for det merkantile
arbejdsmarked med hensyn til jobbenes indhold og kompetencebehov nu og i fremtiden
samt en kvalificeret vurdering af antallet af de personer, der arbejder inden for jobprofi-
lerne. HAKL har vaeret af den opfattelse, at der inden for det merkantile arbejdsomréade
er vokset nye jobomrader op, som ikke var beskrevet i de nuverende FKB’er, og som
der derfor heller ikke er udviklet uddannelsesmal i forhold til.

HAKL har derfor faet gennemfort denne analyse, der med afsat i malgruppens jobfunk-
tioner og kvalifikationsbehov kan bidrage til at dokumentere nye uddannelsesbehov for
malgruppen péd det merkantile arbejdsmarked.



1.2 Afgreensning af det merkantile arbejdsmarked

1.3

Det merkantile arbejdsmarked (med undtagelse af bank, forsikring og realkreditinstitut)
er indtil nu beskrevet i folgende ni FKB’er:

Administration og assistance i sundhedssektoren
IKT - administration og vedligeholdelse
Detailhandel

Handel og logistik

Spedition og shipping

Offentlig forvaltning og sagsbehandling
Administration

Viden- og forretningsservice

Turist og rejse.

HAKL har ognsket, at analysen desuden skulle afdekke behov for at fa fokus pd de dele
af det merkantile arbejdsmarked, der ikke er deekket af ovennavnte kompetencebeskri-
velser.

Metodisk tilgang

Undersoagelsen er blevet indledt med en screening af det merkantile arbejdsmarked, der
har medvirket til at afdekke, hvordan det merkantile arbejdsmarked ser ud. Der er i
denne forbindelse dels blevet gennemfort interview med ressourcepersoner inden for det
merkantile omrade, og dels er der blevet gennemfort et seminar med deltagelse af re-
prasentanter fra HK og virksomheder. Ressourcepersonerne har kunnet bidrage med in-
formationer om udviklingstendenser pa det merkantile arbejdsmarked, og de har kunnet
pege pa relevante kompetenceudviklingsbehov.

Sammen med indsamling af skriftligt materiale har ovennavnte screening og mede med
ressourcepersonerne bidraget til at afklare udviklingen pa det merkantile arbejdsmarked,
og det har dannet grundlag for en prioritering af den efterfolgende analyse. Konsulen-
terne udarbejdede en matrix, der omfattede de eksisterende ni FKB’er. Der blev desu-
den udarbejdet et forslag til en ny FKB, som der s ud til at veere baggrund for at udvik-
le, nemlig "HR-udvikling og administration’. Matrixen er vedlagt som Bilag 3.

Inden for hver FKB er der belyst en reekke temaer, som i sterre eller mindre omfang
vedrorer alle FKB’erne:

Teknologi

Organisation/arbejdsorganisering

Virksomhedstype

Konkurrencesituationen

Service 1 forhold til kunder, brugere og borgere
Kwvalifikationskrav til medarbejderne samt udviklingsmuligheder.

Da matrixen var udarbejdet, blev det meget tydeligt, at to tveergaende temaer var frem-
herskende pa tveers af alle FKB’erne. Den ene var teknologi, og den anden var service.



Inden for disse to temaer er der pd hele det merkantile arbejdsmarked en stor udvikling,
der betyder @ndringer i sdvel arbejdsopgaverne som i kvalifikationskravene til medar-
bejderne. De to temaer er derfor i sarligt fokus 1 analysen af det merkantile arbejdsmar-
ked.

Det blev desuden besluttet at satte serligt fokus pa FKB’erne:

¢ ’Administration’, som omfatter en meget stor del af HAKLs malgruppe.

e ’Viden- og forretningsservice’, hvor der kunne vere formodninger om, at HAKL-
malgruppen vil vokse.

e ’IKT’, som forskellige ressourcepersoner havde peget pa kunne antages at ville un-
dergd store forandringer som folge af, at HAKL-malgruppen 1 et vist omfang ville
overtage arbejdsopgaver fra andre faggrupper.

De ovrige FKB’er inden for det merkantile arbejdsmarked har - udover de tvaergaende
tendenser - ikke vearet genstand for en ngjere analyse udover det, der er registreret i ma-
trixen. Disse FKB’er er:

’Spedition og shipping’, som har en meget lille HAKL-malgruppe.

e ’Offentlig administration og sagsbehandling’, som i gjeblikket er midt i store foran-
dringer som folge af kommunalreformen samt nedlaegningen af amterne.

e ’Detailhandel’, hvor der lige er afsluttet en stor analyse af jobprofiler og kvalifikati-
onskrav i Storstrems Amt'.

e ’Turist og rejse’, som behandles i forbindelse med de tvargaende temaer om tekno-
logi og service.

¢ ’Handel og logistik’, som ligeledes behandles i forbindelse med de tvargéende tema-

er om teknologi og service.

Analysen af det merkantile arbejdsmarked er blevet gennemfort med brug af kvantitati-
ve og kvalitative metoder.

Den kvantitative del af analysen bidrager med et estimat over antallet af personer inden
for de prioriterede jobprofiler og kompetenceomrader. I rapporten benavnes disse per-
soner “méalgruppe’. Med denne betegnelse refereres ikke alene til personer, hvis hgjeste
fuldferte uddannelse er en erhvervsuddannelse - dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe -
men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne. Denne del af analy-
sen er primert blevet gennemfort med data fra Danmarks Statistik, der er fremskaffet
gennem s&rkorsler. HAKL vil efterfelgende bidrage til at validere data 1 samarbejde
med organisationer representeret i HAKL.

Den kvalitative del af analysen er primert blevet gennemfort via interview med delta-
gelse af medarbejdere og/eller ledere pé en raekke arbejdspladser. Interviewene har givet
perspektiver pa jobindhold og kompetencebehov relateret til den konkrete arbejdsplads,
men interviewene har desuden afdaekket udviklingstendenser, der har kunnet danne et
billede af fremtidens merkantile arbejdsmarked.

! Lizzie Maersk Nielsen, Eva-Carina Nerskov, Kim Serensen: Assistent, salger eller livsstilsekspert? - Jobprofiler pa detail-
handelsomréadet i Storstrems Amt. Analyse af udviklingstendenser i jobindhold og kvalifikationskrav. Teknologisk Institut,
2005.



Der er gennemfort interview med deltagelse af 48 personer. Nedenfor angives hvor
mange interviewpersoner, der har kunnet bidrage til at belyse udviklingstendenser og
kvalifikationskrav inden for hver af de enkelte FKB’er samt inden for den potentielle
nye FKB, HR-udvikling og administration. Mange interviewpersoner har kunnet bidra-
ge med at belyse faktorer, der vedrorer mere end én FKB.

Administration og assistance i sundhedssektoren: 1
IKT - administration og vedligeholdelse: 16
Detailhandel: 1

Handel og logistik: 6

Spedition og shipping: 1

Offentlig forvaltning og sagsbehandling: 9
Administration: 15

Viden- og forretningsservice: 13

Turist og rejse: 3

HR-udvikling og administration: 9.

Interviewene har bidraget til at afdeekke nye jobfunktioner, &ndringer 1 arbejdsorganise-
ring, betydningen af indferelse af ny teknologi etc. - alt sammen faktorer, der kan belyse
inden for hvilke jobprofiler, der er sket @ndringer 1 kompetencekravene. Dette kan vaere
input til justeringer af de nuvarende fzlles kompetencebeskrivelser og uddannelsesmal,
séledes at medarbejderne inden for det merkantile arbejdsmarked bade nu og 1 fremtiden
far mulighed for at tilegne sig de centrale kompetencer gennem deltagelse i uddannelse.

1.4 Styregruppe

1.5

Der har veret etableret en styregruppe for analyseprojektet bestdende af Gitte Vedel,
repreesentant for formandskabet for HAKL, Erik Nissen, Undervisningsministeriet, Per
Clausen, sekretariatsleder 1 Uddannelsesnavnet og Kristi Maire Rammo, uddannelses-
konsulent i HAKL-sekretariatet.

Der har varet atholdt fire styregruppemeder med deltagelse af to konsulenter fra Tek-

nologisk Institut. Konsulenterne har desuden deltaget i et mode med efteruddannelses-
udvalget.

Laesevejledning
Denne rapport er opdelt i felgende afsnit:

Afsnit 1 indeholder en beskrivelse af analysens baggrund, metodiske tilgang og en prae-
sentation af sammensatningen af styregruppen.

I Afsnit 2 treekkes analysens hovedkonklusioner op.

I Afsnit 3 folger den kvantitative redegorelse af det merkantile arbejdsmarked. Indled-
ningsvist gives en introduktion til, hvordan de kvantitative data er tilvejebragt, samt en



kvantitativ opgerelse over HAKLs malgruppe’. Herefter folger en fremlaeggelse af bag-
grundsdata for hver enkelt FKB. Det er hensigten, at leeseren kan bruge denne del som
opslag til de jobomrader, han/hun er sarligt interesseret i.

Herefter folger den kvalitative del af analysen. I Afsnit 4 og Afsnit 5 beskriver rappor-
ten nogle tvergiende tendenser, der har vist sig markante pa tvaers af FKB’erne. Dette
drejer sig om udviklingen i anvendelse af ny teknologi og det faktum, at service far en
stadigt sterre betydning i alle jobomréder.

Afsnittene 6, 7 og 8 beskriver de tre FKB’er: *Viden- og forretningsservice’, Admini-
stration’ og "IKT - administration og vedligeholdelse’. Afsnit 9 beskriver forslaget om

den nye: "HR-udvikling og administration’.

Herefter folger bilag til undersegelsen.

% Med betegnelsen "Milgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldferte uddannelse er en erhvervsuddannelse -
dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.



2. Konklusion

Denne analyse har haft som formal at afdekke og beskrive jobfunktioner inden for det
merkantile arbejdsmarked. Der er desuden sat fokus pa de dertil knyttede kvalifikati-
onskrav for HAKLs mélgruppe.

For at tilgodese ovennavnte formal, er der gennemfort interview med ledere og medar-
bejdere pa det merkantile arbejdsmarked, og der er atholdt et seminar for ressourceper-
soner fra virksomheder og fra HK. Der er desuden afholdt interview med andre ressour-
cepersoner, som har kunnet bidrage til at belyse analysens problemfelt, ligesom der er
gennemfort desk research af relevant litteratur. Data til denne kvantitative analyse er
fremskaffet via omfattende serkeorsler pd data fra Danmarks Statistik.

Analysen har desuden haft til formal at estimere, hvordan HAKL-maélgruppen fordeler
sig pd de eksisterende ni FKB’er samt pd den mulige nye FKB, der har fokus p4 "HR-
udvikling og administration’. Estimatet for malgruppen har ogsé skullet belyse fordelin-
gen pé alder, kon, uddannelsesmaessig baggrund og arbejdsstedets storrelse.

I rapporten benyttes betegnelsen "Malgruppe’. Med denne betegnelse refereres der ikke
alene til personer, hvis hgjeste fuldferte uddannelse er en erhvervsuddannelse - dvs.
HAKLSs udviklingsmélgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte ud-
dannelserne.

Fra administrativ arbejdshest...

Vi har kaldt analyserapporten ’Fra administrativ arbejdshest til merkantil multikunst-
ner’. En titel, der illustrerer nogle af de centrale udviklingstendenser, vi har set pa det
merkantile arbejdsmarked, og som dermed er deekkende for nogle centrale konklusioner
af undersogelsen: At det pa tvars af alle analysens nedslagsfelter viser sig, at der bliver
feerre af de rene administrative opgaver for HAKL-malgruppen og flere for den merkan-
tile multikunstner. Det haenger sammen med, at en del af de rent administrative opgaver
bliver udfert af de andre personalegrupper pé arbejdspladsen, blandt andet ved hjelp af
ny teknologi. Andre opgaver bliver outsourcet, maske til 3.-verdenslande, hvor arbejds-
kraften er billig. Endelig har der i forbindelse med akademikerarbejdslesheden varet en
tendens til, at nogle arbejdsgivere hellere ansatter en akademiker end en fra HAKL-
maélgruppen, hvis prisen (lenudgiften) er den samme. Der er altsa ikke brug for, at
HAKL-medarbejderen udelukkende beskaftiger sig med rent administrative opgaver.

... til merkantil multikunstner

Til gengeld er der brug for en medarbejder, der som en multikunstner kan héndtere
mange bolde 1 luften pa en gang - og synes det er udfordrende. En, der kan treede ud og
ind ad mange forskellige roller, og trives lige godt med at vejlede en borger/pa-
tient/kunde, der er forvirret og har behov for grundleggende hjelp og vejledning, som
at vejlede den superavancerede bruger hen til det rigtige sted pa Internettet, hvor de op-
lysninger, han eftersperger, findes.

At HAKL-mélgruppens medarbejdere selv er avancerede IT-brugere, eller maske oven 1
kebet superbrugere i forhold til deres kolleger, regnes som en selvfalge; de skal kunne
anvende de almindeligt anvendte IT-systemer samt virksomhedens specifikke systemer.



En HAKL-medarbejder skal kunne kommunikere bdde med lererne, eleverne, foral-
drene, skolepsykologen og pedellen, for at f4 hverdagen 1 skolens sekretariat til at haen-
ge sammen. Hun skal altsé trives i forandring og omskiftelighed, vere udviklingsparat
og kreativ.

Dertil kommer, at hun inden for det merkantile omréde skal have stor og dyb faglighed.
Hun skal ikke vare jurist, bibliotekar, sygeplejerske, skonom eller socialradgiver, men
hun skal vide s& meget om det faglige felt, der er relevant inden for det aktuelle omrade,
at hun kan overtage nogle af arbejdsopgaverne.

Titlen pa rapporten dekker sdledes over en udvikling, der er i gang allerede, og som vo-
res undersogelse peger pa, yderligere vil blive forstaerket i den kommende tid.

Udvikling af FKB’erne

En anden konklusion af undersegelsen er, at der er store kvalifikationskrav til de perso-
ner, der arbejder inden for Human Ressource-omradet med alle de opgaver, der ligger
her, bade 1 forbindelse med udvikling, administration og rekruttering. Vi foreslar derfor,
at der udarbejdes en ny FKB og efterfolgende udarbejdes méalbeskrivelser for relevante
uddannelser. Lige sa tydeligt er det imidlertid, at arbejdsgiverne inden for det grafiske
omrade, samt "IKT - administration og vedligeholdelse’ i dag foretraekker medarbejde-
re, der har mélrettede og dedikerede uddannelser inden for faget. Vi foreslar derfor, at
den eksisterende FKB °IKT - administration og vedligeholdelse’ justeres og fokuseres.

Farre unge giver nye muligheder

Flere forhold taler for, at HAKL-méalgruppen med den rigtige efter- og videreuddannel-
se kan have et potentielt stort fremtidigt arbejdsmarked. Dette skal ses i sammenhang
med dels den statistiske analyse kombineret med de kvalitative data fra denne analyse,
og dels andre undersegelser vedrerende de udfordringer, som det offentlige star overfor
med hensyn til rekruttering og fastholdelse af medarbejdere, kombineret med det fak-
tum, at der er en faldende tilgang af unge til arbejdsmarkedet.

Krav om hgjere serviceniveau...

Vi har set en tendens pé tvars af de gennemforte interview til, at der i alle jobomrader
settes fokus pa et hgjere serviceniveau i forhold til kunden, brugeren eller borgeren.
Varen skal give vardi for kunden, og denne verdi er en differentieret storrelse, som
virksomheden/medarbejderen skal finde frem til og nogle gange fortolke i samspil med
kunden. Et produkt/en service er ikke solgt, nér fakturaen er skrevet, men forst, nar va-
ren er taget i anvendelse pd en méade, som skaber vardi for den, der har modtaget den.

... men ogsa behov for hyldevarer

Der er dog variationer imellem jobomraderne i forhold til, hvor stor faglig dybde, der
kreeves. Felles er som navnt et hejt krav om service, men i nogle jobomréder er det til-
streekkeligt, at virksomheden tilbyder kunden ’hyldevarer’, mens andre kunder kraever
mere tilpassede ydelser. Fremtidens medarbejder skal vaere i stand til at foretage denne
differentiering, da man ellers vil ’drukne’ i for stor arbejdsmaengde i de mere omkost-
ningsbevidste virksomheder eller 1 kravene til egen kvalitet. Der ma foretages bevidste
valg imellem standardydelser og de ydelser, der kraver noget ekstra.



Bedre faglig fundering

Jobomréderne inden for FKB’en ’Viden- og forretningsservice’ er omrader, der spids-
setter nogle af de tendenser, som ses inden for hovedparten af de analyserede ni jobom-
rader: Nemlig at de administrative medarbejdere skal vere langt bedre fagligt fundere-
de. De skal lobende satte sig ind 1 og fastholde en interesse for deres faglige specialist-
omrade. [ modsat fald udkonkurreres de af akademikere eller af andre medarbejdere, der
netop har satset pé at vaere det, der kan kaldes ’strategiske egen-udviklere’.

I konkurrence med videregdende uddannede

Det er bemerkelsesvardigt, at de skarpe, administrative profiler er medarbejdere, der
har en vis anciennitet i virksomhederne. De er kendte i organisationerne for det, de kan.
Skal der nyrekrutteres, er virksomhederne mere tilbgjelige til at se pa en specifik ud-
dannelse inden for jobomradet. Et eksempel er f.eks. markedsferingsekonomer, der an-
settes pa denne korte, videregdende uddannelse og herefter opkvalificerer sig internt.
En administrativ medarbejder uden denne uddannelse, men med lang erfaring vil alt an-
det lige have ringere mulighed for ansettelse i andre virksomheder end i sin egen.

Direkte kundekontakt i fremvaekst

Samtidig reprasenterer det merkantile jobomrade ogsé tendensen til, at de administrati-
ve medarbejdere har den direkte kontakt til kunden, og at denne kunde bliver mere krae-
vende og eftersporger kvalitet. Inden for de fleste omrader, som f.eks. reklame, virk-
somhedsrddgivning og det juridiske omrade, vil kunderne vere langt bedre fagligt fun-
derede. Det er i mange tilfelde Business-to-Business-kundebetjening, hvilket under-
streger kravet om faglig dybde.

Ogsa krav til kommunikative kompetencer

Alle virksomheder er underlagt skarp konkurrence, og kravene til samtlige medarbejde-
res prastation er tilsvarende heje. De administrative medarbejdere md saledes dele
samme ’byrde’ eller udfordring som akademisk uddannede medarbejdere (konsulenter,
jurister mv.); nemlig at veere underlagt en raekke prestationskrav, og, ikke mindst, blive
vurderet pa deres personlige performance. Samtidig registrerer man inden for en raekke
brancher p4 HAKLs omrdde (f.eks. detail, viden- og forretningsservice (callcentre) og
sundhedssektoren) et voksende ’aggressionsniveau’ hos kunderne, som i forste omgang
rettes mod frontmedarbejderne.

Flere og flere organisationer fir derfor blik for, at medarbejderens faglige kvalificering
ma felges op af en samtidig personlig udvikling og traening i blandt andet kommunika-
tive discipliner. Vi taler her om blandt andet stressbeherskelse, projektledelse, hen-
sigtsmaessig konfliktkommunikation, konfliktforebyggelse og -handtering. Ogsa pa de
indre linier kan arbejdet stille krav til personen, nemlig at man skal prastere i samarbe;j-
de med kolleger, i blandt andet tvaergédende team. Der er en risiko for konflikt mellem
interne samarbejdspartnere, hvis deadlines er stramme, og man har forskellige holdnin-
ger til f.eks. kvalitet i opgavelosningen. Derfor efterlyser mange af de interviewede ogsa
praktisk og teoretisk viden/treening i projektsamarbejde.

Andre opgaver i takt med den teknologiske udvikling

Den teknologiske udvikling har haft store konsekvenser for HAKL-mélgruppen. Den
har pagéet 1 lang tid, og der er grund til at tro, at mange af de tendenser, vi ser, yderlige-
re vil blive skaerpet i arene fremover. Udviklingen har betydet, at en reekke forskellige
arbejdsopgaver er faldet vak, mens der er kommet fokus pa andre sider af arbejdet.
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Rapporten peger pé en reekke forskellige kvalifikationskrav til HAKL-malgruppen, som
en stor del af den nuvaerende medarbejdergruppe ikke er i stand til at indfri. Der er der-
for et stort behov for udvikling af nye efter- og videreuddannelsesmuligheder, séledes at
HAKULSs malgruppe bliver bedre til at kunne handtere de store udfordringer.
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3. Kvantitativ analyse

3.1

I denne del af undersegelsen vil der blive givet et estimat for hvor mange personer, der
befinder sig pd det merkantile arbejdsmarked, og hvor mange af disse, der ma antages at
udgere mélgruppen for de uddannelser, som HAKL udbyder.

Det vil dernast blive belyst, hvordan kens- og aldersfordeling er inden for malgruppen,
hvilken uddannelsesbaggrund disse personer har, samt storrelsen pa arbejdssted for de
ansatte inden for malgruppen.

Opgerelserne baserer sig pa kvantitative data (serkersler) fra Danmarks Statistik.

Metodisk afgreensning af malgruppe

Som navnt 1 indledningen er fokus for denne undersogelse rettet mod det merkantile ar-
bejdsmarked, som hidtil er beskrevet i folgende ni FKB’er:

Administration og assistance i sundhedssektoren
IKT - administration og vedligeholdelse
Detailhandel

Handel og logistik

Spedition og shipping

Offentlig forvaltning og sagsbehandling
Administration

Viden- og forretningsservice

Turist og rejser.

Den kvantitative del af undersegelsen vil primart vaere rettet mod disse omrader.
HAKL har dog ogsa ensket, at analysen skulle satte fokus pa potentielt nye omréader in-
den for det merkantile arbejdsmarked - omrader, der ikke er dekket af de ovennavnte

kompetencebeskrivelser.

Der vil dog ogsa i den kvantitative analyse blive givet et estimat for malgruppen inden
for omradet:

e HR - udvikling og administration.

Indholdet i denne potentielt nye FKB er nermere beskrevet senere i rapporten (jf. Afsnit
9).

Udvidet malgruppe
I relation til indkredsning af mélgruppe benyttes i1 det felgende betegnelsen *"Malgrup-
pe’. Betegnelsen omfatter personer, der potentielt kan benytte arbejdsmarkedsuddannel-
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ser. Betegnelsen mélgruppe omfatter saledes ikke alene personer, hvis hgjeste fuldferte
uddannelse er en erhvervsuddannelse - dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa
personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.

Datagrundlag fra Danmarks Statistik
I hver enkelt FKB er det nermere beskrevet inden for hvilket job - og til dels hvilket
brancheomrade, mélgruppen for den enkelte FKB forventes at vare ansat.

For at give et estimat over antallet af personer pa det merkantile arbejdsmarked, der
kunne udgere HAKLs malgruppe, har det vaeret nedvendigt at oversette’ disse job- og
branchebeskrivelser fra den enkelte FKB til relevante datamuligheder hos Danmarks
Statistik.

Trin 1: FKB — branchekode hos Danmarks Statistik

Det er i denne analyse valgt at basere estimatet pa kvantitative data (serkersler) fra
Danmarks Statistik. Som ferste del af afgrensningen af mélgruppen er oplysningerne
fra hver enkelt FKB saledes sogt *oversat’ til branchekoder hos Danmarks Statistik.

I udveelgelsen af hvilke brancher, der modsvarer beskrivelserne i den enkelte FKB, er
der taget afsat i den danske branchenomenklatur DB03, hvor der er benyttet data pé et
6-cifret niveau’. Der henvises til Bilag 1 for en mere detaljeret beskrivelse af hvilke
brancher, der er udvalgt til at belyse malgruppen for hver enkelt FKB.

Trin 2: FKB — branchekode — stillingsbetegnelse (DISCO-koder)

"Oversattelsen’ fra FKB til brancheomréader giver dog ikke et endeligt estimat for antal-
let af personer i HAKLs malgruppe. Det er sdledes ikke alle ansatte inden for disse
brancheomréder, der udger HAKLs maélgruppe. Eksempelvis er det ikke alle ansatte in-
den for brancheomradet *Administration og assistance i sundhedssektoren’, der udger
HAKL-mélgruppen, da dette ogsd omfatter andre medarbejdergrupper, sasom leger,
sygeplejersker mv.

Neaste trin 1 afgreensningen af malgruppen har derfor bestdet i at se nermere péa, hvilken
arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse de ansatte varetager og med afset heri at indkredse
HAKL-mélgruppen yderligere.

Oplysninger vedrerende arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse er baserede pa indberetnin-
ger til Danmarks Statistik. Alle virksomheder med over ti ansatte er pligtige til at indbe-
rette oplysninger vedrerende lonudbetaling til den enkelte ansatte. Som del af denne
indberetning afgives ligeledes oplysninger om, hvilken arbejdsfunktion/stillings-
betegnelse, den pageldende varetager. Disse oplysninger indberettes pa et 6-cifret ni-
veau.

For at indkredse HAKL-malgruppen, er der via s@rkersler hos Danmarks Statistik ind-
hentet oplysninger om alle arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser inden for de branche-
omrader, som den enkelte FKB omfatter.

Pa baggrund af disse oplysninger er der for hvert enkelt FKB-brancheomrade efterfol-
gende udvalgt de arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, der menes at omfatte HAKL-

3 Der er saledes tale om en udvidelse af de 4-cifrede NACE-koder.

13



malgruppen for den pdgeldende FKB. Udvelgelsen er sket i teet samrad med sekretaria-
tet for HAKL. Der henvises til Bilag 2 for en mere detaljeret beskrivelse af, hvilke stil-
lingsbetegnelser, der er udvalgt som HAKL-méalgruppe for hver enkelt FKB.

Oplysningerne vedrerende arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse er baserede pa opgerelser
hos Danmarks Statistik (beskeaftigelsesnomenklatur DISCO-88), hvor der opereres med
fire hovedgrupperinger fordelt pa 6-cifrede undergrupperinger. Der henvises til Bilag 2
for en nermere beskrivelse af dette.

Givet den nuverende indberetningspligt har det kun vearet muligt at f4 oplysninger om
arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for de virksomheder, der har indberettet oplys-
ninger til Danmarks Statistik. Da virksomheder med under 10 ansatte ikke har indberet-
ningspligt, m& det antages, at oplysninger om arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse fra
disse virksomheder er underreprasenterede. Dette har serlig betydning inden for bran-
cheomrader med mange sma virksomheder.*

Nér der tages afset i oplysninger om arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for at indkred-
se malgruppen, bliver HAKL-maélgruppen folgelig mindre end det faktiske antal pa ar-
bejdsmarkedet.

For at tage hejde for denne problematik er der for hvert FKB-omrade foretaget en be-
regning, der angiver, hvor mange der potentielt kan vere inden for den pégaldende
FKB. Der angives séledes to sterrelser for malgruppen for den enkelte FKB; dels en op-
gorelse, der baserer sig pd de arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, der er indberettet,
og dels en beregnet opgerelse. Det er intentionen, at denne fremgangsmade kan bidrage
til at anvise inden for hvilket storrelsesmaessigt spaend mélgruppen ma antages at befin-
de sig.

Trin 1 og 2 forer saledes til, at der fremkommer et estimat for mélgruppen for hver en-
kelt FKB. En illustration af de metodiske trin i udvelgelsen af HAKL-malgruppen er
vist 1 Figur 1.

* Dette er sarligt tilfeldet inden for omraderne *Turist og rejse’ og *Viden og forretningsservice’. De narmere oplysninger
herom er anfort under afsnittene for hver enkelt FKB.
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Figur 1: Afgreensning af mdlgruppe

FKB

P

Udvealgelse af branche

Branche koblet m.
stillingsbetegnelse

|

Malgruppe

Trin 3: FKB — branchekode — stillingsbetegnelse — kon, alder, uddannelse og
arbejdsstedsstoerrelse

For hver FKB er oplysningerne om malgruppen efterfolgende koblet med oplysninger
om ken, alder og uddannelsesbaggrund, samt arbejdsstedssterrelse for den enkelte. Det
er herefter muligt at give en nermere karakteristik af malgruppen for hver enkelt FKB.

Figur 2: Karakteristik af malgruppen

Arbejdsteds-
storrelse

15



I de folgende afsnit vil der blive givet en sddan karakteristik af malgruppen inden for
hvert enkelt af de udvalgte FKB’er.

Oversigt over primzere HAKL-malgrupper
Med afset 1 ovennaevnte metodiske tilgang fremkommer der en primar og en sekundaer
HAKL-maélgruppe.

Den primare malgruppe omfatter personer, der varetager relevante arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser inden for brancheomradet, mens den sekundere malgruppe om-
fatter personer, der varetager relevante arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser inden for
hele arbejdsmarkedet.

For hver mélgruppe er der anfert to bud pa antallet af personer i malgruppen. Disse stor-
relser angiver et interval inden for hvilket malgruppen kan antages at befinde sig. Dette
er i nedenstaende tabel angivet med betegnelserne ’Antal’ (der angiver den nedre gran-
se for intervallet) og *Beregnet antal’ (der angiver den ovre grense for intervallet).

Opgorelsen af den nedre grense for malgruppen baserer sig pé indberettede oplysninger
til Danmarks Statistik om arbejdsfunktion for mélgruppen, mens den gvre graense er be-
regnet pd baggrund af oplyst og ikke-oplyst arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse. De neer-
mere beregninger af malgruppesterrelse vil fremgé af de efterfelgende afsnit.

Fordelingen af malgrupper fremgar af nedenstdende tabel, hvor opgerelserne relaterer
sig til hver enkelt af de udvalgte FKB’er. P4 enkelte omrader vil der vere overlap mel-
lem opgerelsen af malgruppe for de enkelte FKB’er. Eksempelvis vil personer i mal-
gruppen for Administration’ ogsa indga i opgerelsen af malgruppen for *Administrati-
on og assistance i sundhedssektoren’.

Tabel 1: HAKLs primeere og sekundeere mdlgrupper
HAKLs primare malgruppe HAKLs sekundare malgruppe
(inden for branchen) (pa hele arbejdsmarkedet)
Antal Beregnet antal Antal Beregnet antal
Administration og assistance i sundhedssektoren 15.316 24.867 132.966 259.504
Detailhandel 54.953 137.335 115.859 226.117
Handel og logistik 35.100 78.788 275.553 537.785
IKT - administration og vedligeholdelse 905 2.102 14.037 27.395
Offentlig forvaltning og sagsbehandling 18.237 34.036 230.381 449.625
Spedition og shipping 3.706 7.337 173.877 339.348
Turist og rejse 3.100 12.183 156.698 305.821
Viden og forretningsservice 17.273 52.653 297.168 579.970
Administration - - 198.194 386.807
HR - udvikling og administration - - 59.846 116.799

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

I de efterfolgende afsnit er det nermere beskrevet, hvordan beregninger af malgrupper
er foretaget, samt hvad der karakteriserer de pagaldende malgrupper.

Der er foretaget en sddan gennemgang for hver enkelt FKB.
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3.2 Administration og assistance i sundhedssektoren

Ifolge den Felles KompetenceBeskrivelse (FKB) for *Administration og assistance i
sundhedssektoren’ er denne malrettet: “"Jobomrdder inden for virksomheder, klinikker,
lecegepraksisser i den primeere sundhedssektor og sygehuse, hospitaler i den sekundcere
sundhedssektor. Omrddet bestdr endvidere af arbejdsfunktioner inden for bornetandple-
Jje, ungdomstandpleje, omsorgstandpleje, laboratoriearbejde, almen legepraksis, sund-
heds- og helseklinikker, kiropraktiske og fysioterapeutiske klinikker samt klinikker for
alternativ behandling og terapi.”

Med afsat i ovennaevnte beskrivelse samt yderligere oplysninger fra FKB’en, er der ud-
valgt et antal brancher i branchenomenklaturen hos Danmarks Statistik, der modsvarer
disse jobomrader (jf. Bilag 1).

Pa baggrund af denne udvalgelse er der gennemfort serkorsler hos Danmarks Statistik.
Data fra sarkerslerne viser, at der inden for omradet ’Administration og assistance i
sundhedssektoren’ i alt er beskaeftiget 144.189 personer.

Det er dog ikke alle ansatte inden for dette omrdde, der udger mélgruppen for HAKLs
uddannelser. Der er derfor behov for at foretage en yderligere afgraensning. For at af-
grense malgruppen, er der set nermere pa, hvilken arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse
de ansatte varetager.

Blandt de beskaftigede inden for ’Administration og assistance i sundhedssektoren’ er
der hos Danmarks Statistik registreret arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for 88.807
personer. Det vil sige, at der ud af de 144.189 ansatte er en restgruppe pa 55.382 perso-
ner, der ikke er oplyst arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for. Dette svarer til, at der er
indberettet oplysninger om arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for knap 62 % af de an-
satte inden for omradet.

Blandt gruppen af ansatte, hvor der er indberettet oplysninger om arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser, er der 15.316 personer, som varetager arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser, der er relevante for de uddannelser, som udbydes i1 henhold til FKB’en
’Administration og assistance i sundhedssektoren’. Udvelgelsen af hvilke arbejdsfunk-
tioner/stillingsbetegnelser, der er relevante for dette jobomrade, er sket i1 taet samrdd
med sekretariatet for HAKL. (Der henvises til Bilag 2 for en nermere beskrivelse af
udvalgte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser). Malgruppen® for HAKLs uddannelser
inden for dette omrade udger saledes 15.316 personer.

I denne opgerelse er der dog ikke taget hejde for, at der er ansatte, som der ikke er ind-
berettet arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for. Der kunne derfor potentielt veere an-
satte inden for omrddet *Administration og assistance i sundhedssektoren’, der ikke er
medregnet 1 malgruppen.

For at tage hojde for denne problematik, er der foretaget en beregning af, hvor mange
personer det potentielt kunne dreje sig om.

> Med betegnelsen "Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldforte uddannelse er en erhvervsuddannelse -
dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.
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Af de 88.807 personer med oplyst arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse udger HAKL-
malgruppen 15.316 personer, hvilket svarer til 17 %. Hvis det antages, at arbejdsfunkti-
oner/stillingsbetegnelser fordeler sig pa samme vis blandt virksomheder, der ikke har
indberettet ansattes arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse, fis, at mélgruppen potentielt
kan udgore 24.867 personer’.

Det vides imidlertid ikke pracist, hvordan arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser forde-
ler sig blandt disse (mindre) virksomheder. Der kan derfor ikke gives et pracist estimat
for malgruppens storrelse. Det er af den grund valgt at angive mélgruppen som et inter-
val, inden for hvilket den ’sande’ malgruppe antages at befinde sig. Det vurderes séle-
des, at:

e HAKL har en primaer malgruppe i storrelsesordenen 15.316 - 24.867 personer
inden for ’Administration og assistance i sundhedssektoren’.

Opgorelserne vedrerende primare malgrupper kan sammenfattes i felgende tabel:

Tabel 2: Fordeling af malgruppe inden for ’Administration og assistance i sundhedssektoren’

Administration og assistance i sundhedssektoren
Beskeeftigede i alt i Administration og assistance i sundhedssektoren 144.189
HAKLs primeere malgruppe pba. kendte stillingsbetegnelser 15.316
HAKLs primeaere malgruppe pba. beregning 24.867

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Langt sterstedelen af HAKLs mélgruppe inden for omradet er beskaftiget med kontor-
arbejde, jf. nedenstdende tabel. Antallet af personer, der er beskeftigede med arbejds-
funktioner/stillingsbetegnelser inden for kontorarbejde, vurderes at udgere mellem
11.749 og 19.076 personer, hvilket svarer til knap 77 % af malgruppen.

I nedenstaende tabel er det vist, hvordan malgruppen fordeler sig pa forskellige hoved-
grupper. Der henvises til Bilag 2 for en uddybning af, hvilke arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der knytter sig til de enkelte hovedgrupper.

Tabel 3: HAKLs malgruppe fordelt pa hovedgrupper vedrorende arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelse

Administration og assistance i Beregnet
sundhedssektoren Antal antal Procent
Ledelse pa gverste plan i virksomheder, 12 19 01%
organisationer og den offentlige sektor e
Arbej fi [ a hgj
rbejde, der forudseetter viden pa hgjeste 133 216 0.9%

niveau inden for pagaeldende omrade
Arbejde, der forudsaetter viden pa mellemniveau

3.422 5.556 22,3%

Jaddnibpanoy
1o} uapui Jasjaubajaqsbuljns aybjeapn

Kontorarbejde 11.749 | 19.076 | 76,7%
Detailsalg, service og omsorgsarbejde 0 0 0.0%
Andet arbejde 0 0 0,0%
Udvalgte i alt 15.316 | 24.867 | 100,0%
Udvalgte i alt pa hele arbejdsmarkedet | 132.966 | 259.504 |

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

8 Dette er beregnet som folger: ((15.316/88.807)*55.382)+15.316 = 24.731 personer
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Foruden den primare mélgruppe kan det taenkes, at ansatte inden for andre brancheom-
rader potentielt ogsd kunne vaere brugere af uddannelser udbudt pé baggrund af FKB’en
’Administration og assistance i sundhedssektoren’. Det er sdledes muligt, at der er an-
satte, der varetager samme arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, men befinder sig in-
den for andre brancheomrader. Udvides malgruppen til ogsa at omfatte disse, kan det
anslas, at den sekundaere malgruppe kan udgere i storrelsesordenen 132.966 - 259.504
personer’.

I det efterfolgende vil der blive givet en nermere karakteristik af mlgruppen inden for
’Administration og assistance i sundhedssektoren’. Der vil dog alene blive set neermere
pa karakteristika for den del af mélgruppen, der er indberettet arbejdsfunktion/stillings-
betegnelse for, det vil sige for de 15.316 personer. Dette skal ses i ssmmenhang med, at
det kun er disse personer, der kan gives pracise oplysninger om ved hjzlp af serkersler
hos Danmarks Statistik.

Malgruppens ken og alder

I forhold til kensfordelingen inden for ’Administration og assistance i sundhedssekto-
ren’ ses en klar overreprasentation af kvinder. Hvor den gennemsnitlige fordeling pa
hele arbejdsmarkedet er 53 % mand og 47 % kvinder, er der inden for hele omrédet
’Administration og assistance 1 sundhedssektoren’ en fordeling pa 80 % kvinder og 20
% maend.

Denne konsfordeling er endnu mere udtalt, nar vi ser n&ermere pA HAKLs primare mal-
gruppe inden for ’Administration og assistance i sundhedssektoren’. Der er her en end-
nu sterre overreprasentation af kvinder, nemlig 97 % kvinder og kun 3 % mand, jf. Ta-
bel 4.

Ses der nermere pa aldersfordelingen, udger personer i alderen 45-54 ar den storste an-
del 1 mélgruppen, tet efterfulgt af gruppen af 35-44-érige; andelen udger henholdsvis
27 % og 26 % af mélgruppen. Det er dog ogsé verd at bemerke, at gruppen over 54 ar
udger over 21 % af HAKLs samlede malgruppe inden for ’Administration og assistance
i sundhedssektoren’.

Se nedenstdende tabel for eksakte tal og uddybninger.

" Den sekundaere malgruppe er beregnet pa baggrund af oplysninger om arbejdsfunktion. For at afgraense den primare mal-
gruppe, er der taget afsazt i udvalgte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser. Tages der afset i samme arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser, ikke alene inden for omradet *Administration og assistance i sundhedssektoren’, men pé hele ar-
bejdsmarkedet, fas den sekundaere malgruppe. Den sekundere malgruppe omfatter siledes alle personer med de udvalgte
arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser pa hele arbejdsmarkedet.
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Tabel 4: Kon og alder blandt ansatte inden for ’Administration og assistance i sundhedssektoren’ for-
delt pa HAKL-malgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Administration og assistance i sundhedssektoren | Hele arbejdsmarkedet
HAKLs primzere
mélgruppe  |Procent| Alle i branchen | Procent 1 alt Procent

Maend 459 3,0% 28.297 19,6% | 1.437.342 53,1%
Kvinder 14.857 97,0% 115.892 80,4% | 1.269.092 46,9%
| alt 15.316 100,0% 144.189 100,0% ] 2.706.434 100,0%
Under 25 ar 534 3,5% 6.552 4,5% 379.192 14,0%
25-34 ar 3.285 21,4% 31.135 21,6% 583.658 21,6%
35-44 ar 4.041 26,4% 37.851 26,3% 678.323 25,1%
45-54 ar 4.177 27,3% 41.463 28,8% 599.243 22,1%
Over 54 ar 3.279 21,4% 27.188 18,9% | 466.018 17,2%
Mand:

Under 25 ar 38 8,3% 1.286 4,5% 198.068 13,8%
25-34 ar 107 23,3% 4.372 15,5% 307.188 21,4%
35-44 ar 94 20,5% 6.371 22,5% 353.043 24,6%
45-54 ar 119 25,9% 8.697 30,7% 307.125 21,4%
Over 54 ar 101 22,0% 7.571 26,8% 271.918 18,9%
Kvinder:

Under 25 ar 496 3,3% 5.266 4,5% 181.124 14,3%
25-34 ar 3.178 21,4% 26.763 23,1% | 276.470 21,8%
35-44 ar 3.947 26,6% 31.480 27,2% 325.280 25,6%
45-54 ar 4.058 27,3% 32.766 28,3% | 292.118 23,0%
Over 54 ar 3.178 21,4% 19.617 16,9% 194.100 15,3%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Mailgruppens uddannelsesbaggrund

Uddannelsesmaessigt skiller HAKLs malgruppe sig ud i forhold til den samlede gruppe
af ansatte inden for *Administration og assistance i sundhedssektoren’. Omkring 60 %
af HAKLs malgruppe har en erhvervsfaglig uddannelse som baggrund, og ca. 20 % har
grundskolen som hgjeste gennemforte uddannelse, jf. Tabel 5. Inden for hele branche-
omradet *Administration og assistance i sundhedssektoren’ udger de tilsvarende andele
henholdsvis 25 % og 13 %.
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3.3

Tabel 5: Hojeste gennemforte uddannelse blandt ansatte inden for ’Administration og assistance i
sundhedssektoren’ fordelt pi HAKL-madlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pd hele ar-

bejdsmarkedet

Administration og assistance i sundhedssektoren

Hele arbejdsmarkedet

HAKLs primaere

malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent I alt Procent
Grundskole 8.-10.
klasse 3.123 20,4% 18.229 12,6% | 698.504 25,8%
Almengymnasiale
uddannelser 1.036 6,8% 6.630 4,6% 167.982 6,2%
Erhvervsgymnasiale
uddannelser 313 2,0% 1.107 0,8% 71.514 2,6%
Erhvervsfaglige
uddannelser 9.132 59,6% 35.483 24,6% | 1.002.954 | 37,1%
Korte videregaende
uddannelser

1.037 6,8% 4.222 2,9% 132.094 4,9%

Mellemlange
videregaende
uddannelser og
bachelor 457 3,0% 51.450 35,7% | 400.388 14,8%
Lange videregaende 133 0,9% 25.687 17,8% 174.289 6,4%
Uoplyst uddannelse 85 0,6% 1.381 1,0% 58.709 2,2%
1 alt 15.316 100,0% 144.189 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Malgruppens arbejdssted
Som det ses 1 nedenstdende Tabel 6, er langt storstedelen af HAKLs malgruppe inden
for *Administration og assistance i sundhedssektoren’ ansat pa store arbejdspladser med

over 100 ansatte.

Tabel 6: Arbejdsstedets storrelse for ansatte inden for ’Administration og assistance i sundhedssekto-
ren’ fordelt pa HAKL-mdlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pa hele arbejdsmarkedet

Administration og assistance i sundhedssektoren

Hele arbejdsmarkedet

HAKLs primaere

malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent
1 4 0,0% 1.393 1,0% 120.880 4,5%
2-10 517 3,4% 21.559 15,0% 461.463 17,1%
11-20 925 6,0% 6.739 4.7% 323.077 11,9%
21-50 1.117 7,3% 4.083 2,8% 433.439 16,0%
51-100 273 1,8% 1.557 1,1% 341.511 12,6%
100+ 12.240 79,9% 105.128 72,9% 862.056 31,9%
Fiktivt arbejdssted 240 1,6% 3.730 2,6% 164.008 6,1%
| alt 15.316 100,0% 144.189 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.
Note: Betegnelsen 'fiktivt arbejdssted’ benyttes i de tilfeelde, hvor der ikke er tilstreekkelige informationer
til at fastlcegge arbejdsstedets storrelse.

Detailhandel

Ifolge den Felles KompetenceBeskrivelse (FKB) for *Detailhandel’ er denne maélrettet
jobomrdder inden for folgende: “Detailhandel beskceftiger sig med salg af varer til for-
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brugere (B2C). Salget foregdr som regel i fysiske butikker, men senest ogsad i butikker
pa Internettet. Forholdsvist uafheengigt af branche-, butikstype og -storrelse er alle
salgsmedarbejderens arbejdsopgaver knyttede til butikkernes kunde-, informations-, va-
re- og pengestrom.”’

For at indkredse malgruppen for denne FKB, er der pd baggrund af ovenstdende beskri-
velse samt andre oplysninger fra FKB’en udvalgt et antal brancher i branchenomenkla-
turen hos Danmarks Statistik, der modsvarer disse jobomréader (jf. Bilag 1). Det vil sige,
at omrddet ’detailhandel’ sidestilles med disse brancher.

Pé baggrund af denne udvalgelse er der gennemfort saerkersler hos Danmarks Statistik.
Data fra saerkerslerne viser, at der inden for ’Detailhandel’ er beskeftiget 190.492 per-
soner.

Det er dog ikke alle ansatte inden for dette omrdde, der udger mélgruppen for HAKLs
uddannelser. Der er derfor behov for at foretage en yderligere afgraensning. For at af-
greense malgruppen, er der set n@rmere pd, hvilken arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse
de ansatte varetager.

Blandt de beskaftigede inden for *Detailhandel’ er der hos Danmarks Statistik registre-
ret arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for 76.223 personer. Det vil sige, at der ud af
de 190.492 ansatte er en restgruppe pa 114.269 personer, der ikke er oplyst arbejdsfunk-
tion/stillingsbetegnelse for. Dette svarer til, at der er indberettet oplysninger om arbejds-
funktion/stillingsbetegnelse for knap 40 % af de ansatte inden for omrddet. Det er sile-
des en mindre andel, der er oplysninger knyttet til.

Af gruppen med oplyst arbejdsfunktion/stillingsbetegnelser vurderes 54.953 personer
at vere i HAKLs malgruppe®. Udvalgelsen af hvilke arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der er relevante for dette jobomrade, er sket i taet samrdd med sekretariatet
for HAKL. (Der henvises til Bilag 2 for en naermere beskrivelse af de arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser, der menes at vere relevante for HAKLs uddannelser).

I denne opgerelse er der dog ikke taget hgjde for, at der er ansatte, der ikke er indberet-
tet arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for. Der kunne derfor potentielt vaere ansatte
inden for omradet *Detailhandel’, der ikke er medregnet i malgruppen.

For at tage hejde for denne problematik, er der foretaget en beregning af, hvor mange
personer det potentielt kunne dreje sig om.

Af de 76.223 personer med oplyst arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse udger HAKL-
malgruppen 54.953 personer, hvilket svarer til 72 %. Hvis det antages, at arbejdsfunkti-
oner/stillingsbetegnelser fordeler sig pd samme vis blandt virksomheder, der ikke har
indberettet oplysninger om ansattes arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse, fis, at malgrup-
pen potentielt kan udgere 137.335 personer’.

8 Med betegnelsen *Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldforte uddannelse er en erhvervsuddannelse -
dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.

? Dette er beregnet pa folgende made: ((54.953/76.223)*114.269)+54.953 = 137.335 personer
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o Det vil sige, at HAKL har en primzer malgruppe pa mellem 54.953 og 137.335
personer inden for ’Detailhandel’.

Opgorelserne vedrerende primere malgrupper kan sammenfattes 1 felgende tabel:

Tabel 7: Fordeling af malgruppe inden for ’Detailhandel’

Detailhandel
Beskeeftigede i alt i Detailhandel 190.492
HAKLs primaere malgruppe pba. kendte stillingsbetegnelser 54.953
HAKLs primeere malgruppe pba. beregning 137.335

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Den storste gruppe af ansatte inden for mélgruppen varetager arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser, der kan rubriceres under hovedgruppen ’Detailsalg, service og om-
sorgsarbejde’. Antallet af personer, der er beskaftigede med de arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser inden for detailomradet, vurderes at udgere mellem 49.771 og 124.235
personer. Dette svarer til omkring 90 % af hele HAKLs mélgruppe inden for omradet
’Detailhandel’, jf. Tabel 8.

Af nedenstdende tabel fremgér det, hvordan malgruppen fordeler sig pa forskellige ho-
vedgrupper for arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser. Der henvises til Bilag 2 for en
yderligere uddybning af hvilke arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, der knytter sig til
de enkelte hovedgrupper inden for detailomrédet.

Tabel 8: HAKLs mdlgruppe fordelt pa hovedgrupper vedrorende arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse

Beregnet
Detailhandel Antal antal Procent
Ledelse pa gverste plan i virksomheder,
organisationer og den offentlige sektor 1.393 3.481 2.5%
Arbejde, der forudseetter viden pa hgjeste
niveau inden for pagaeldende omrade 0 0 0.0%

Arbejde, der forudsaetter viden pa mellemniveau
943 2.357 1,7%

Jaddnibpanoy
1o} uapui Jasjaubajaqsbullns aybjeapn

Kontorarbejde 180 450 0,3%
Detailsalg, service og omsorgsarbejde 49 711 124.235 | 90.5%
Andet arbejde 2.726 6.813 5,0%
Udvalgte i alt 54.953 | 137.335 | 100,0%
Udvalgte i alt pa hele arbejdsmarkedet | 115.859 [ 226.117 |

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.
Foruden den primere malgruppe er det muligt, at ansatte inden for andre brancheomré-

der potentielt ogsd kunne vare brugere af uddannelser udbudt pa baggrund af FKB’en
’Detailhandel’.
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Udvides malgruppen til ogsd at omfatte disse, kan det anslés, at den sekundeere mal-
gruppe udger i storrelsesordenen 115.859 - 226.117 personer', jf. nederste linje i Tabel
8.

I det folgende vil der blive givet en nermere karakteristik af mélgruppen inden for ’De-
tailhandel’. Der vil dog alene blive set nermere pd karakteristika for den del af mél-
gruppen, der er indberettet arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for, det vil sige for de
54.953 personer. Dette skal ses i sammenhang med, at det kun er disse personer, der
kan gives pracise oplysninger om ved hjelp af serkersler hos Danmarks Statistik.

Malgruppens ken og alder

Sammenlignet med kensfordelingen pa hele arbejdsomradet er der blandt HAKLs mal-
gruppe inden for *Detailhandel’ en overreprasentation af kvinder; her er ca. 38 % mend
og 62 % kvinder. Denne overreprasentation kan ogsd genfindes inden for det samlede
brancheomréade ’Detailhandel’. Her er kensfordelingen dog lidt mindre skavdelt; her er
knap 57 % kvinder og 43 % mend, jf. Tabel 9.

Ses der nermere pa aldersfordelingen, er der en klar overvagt af yngre personer blandt
HAKLs malgruppe; hele 52 % af malgruppen er under 25 &r, og for mendenes ved-
kommende er ca. 58 % under 25 ar. Mélgruppen adskiller sig ogsa pa dette punkt fra he-
le gruppen af ansatte inden for det samlede brancheomride ’Detailhandel’, ved at have
en storre andel af personer i alderen under 25 ar og relativt feerre 1 alderen over 35 ér.

Se nedenstiende tabel for mere detaljerede oplysninger.

' Den sekundaere mélgruppe er beregnet pé baggrund af oplysninger om arbejdsfunktion. For at afgraense den primare mél-
gruppe, er der taget afset i udvalgte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser. Tages der afsat i samme arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser, ikke alene inden for omradet *Detailhandel’, men pa hele arbejdsmarkedet, fas den sekundaere malgruppe.
Den sekundare malgruppe omfatter saledes alle personer med de udvalgte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser pa hele
arbejdsmarkedet.
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Tabel 9: Kon og alder blandt ansatte inden for ’Detailhandel’ fordelt pa HAKL-mdlgruppe, ansatte in-
den for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Detailhandel Hele arbejdsmarkedet
HAKLSs primzere
malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent

Maend 20.941 38,1% 82.188 431% | 1.437.342 53,1%
Kvinder 34.012 61,9% 108.304 56,9% | 1.269.092 46,9%
| alt 54.953 100,0% 190.492 100,0% | 2.706.434 100,0%
Under 25 ar 28.874 52,5% 78.285 41,1% 379.192 14,0%
25-34 ar 12.620 23,0% 41.270 21,7% 583.658 21,6%
35-44 ar 5.687 10,3% 27.152 14,3% 678.323 25,1%
45-54 ar 4.206 7,7% 21.875 11,5% 599.243 22,1%
Over 54 ar 3.566 6,5% 21.910 11,5% 466.018 17,2%
Mand:

Under 25 ar 12.243 58,5% 34.347 41,8% 198.068 13,8%
25-34 ar 4,779 22,8% 17.734 21,6% 307.188 21,4%
35-44 ar 1.945 9,3% 12.017 14,6% 353.043 24.6%
45-54 ar 1.057 5,0% 8.416 10,2% 307.125 21,4%
Over 54 ar 917 4,4% 9.674 11,8% 271.918 18,9%
Kvinder:

Under 25 ar 16.631 48,9% 43.938 40,6% 181.124 14,3%
25-34 ar 7.841 23,1% 23.536 21,7% 276.470 21,8%
35-44 ar 3.742 11,0% 15.135 14,0% 325.280 25,6%
45-54 ar 3.149 9,3% 13.459 12,4% 292.118 23,0%
Over 54 ar 2.649 7,8% 12.236 11,3% 194.100 15,3%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Malgruppens uddannelsesbaggrund

Malgruppen skiller sig ud fra resten af arbejdsmarkedet ved at have en hej andel af be-
skeftigede, der har grundskolen som hgjeste gennemforte uddannelse. Dette gelder for
41 % af malgruppen, mens det for det samlede arbejdsmarked er knap 26 %. Der er li-
geledes en stor andel - lidt over 1/3 - af mélgruppen, der har en erhvervsfaglig uddan-
nelse, jf. Tabel 10.
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Tabel 10: Hojeste gennemforte uddannelse blandt ansatte inden for ’Detailhandel’ fordelt pa HAKL-
madlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Detailhandel Hele arbejdsmarkedet
HAKLSs primzre
malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent I alt Procent
Grundskole 8.-10.
klasse 22.715 41,3% 75.311 39,5% 698.504 25,8%
Almengymnasiale
uddannelser 6.745 12,3% 16.614 8,7% 167.982 6,2%
Erhvervsgymnasiale
uddannelser 3.727 6,8% 8.761 4,6% 71.514 2,6%
Erhvervsfaglige
uddannelser 18.908 34,4% 72.099 37,8% | 1.002.954 37,1%
Korte videregaende
uddannelser 990 1,8% 6.944 3,6% | 132.094 4,9%
Mellemlange
videregaende
uddannelser og
bachelor 1.178 2,1% 5.016 2,6% 400.388 14,8%
Lange videregaende
uddannelser og 174 0,3% 2.304 1,2% 174.289 6,4%
Uoplyst uddannelse 516 0,9% 3.443 1,8% 58.709 2,2%
| alt 54.953 100,0% 190.492 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Mailgruppens arbejdssted

Omkring 1/3 af de ansatte inden for HAKLs malgruppe er beskeftigede pa arbejdsste-
der med over 100 ansatte. Sammenlignet med alle ansatte inden for omradet ’Detailhan-
del’ er det relativt faerre ansatte fra malgruppen, der er beskaftigede pa arbejdssteder
med 2-10 ansatte, mens der er flere pa storre arbejdssteder med over 100 ansatte. Meget
fa blandt mélgruppen er selvstendige.

Tabel 11: Arbejdsstedets storrelse for ansatte inden for ’Detailhandel’ fordelt pa HAKL-malgruppe,
ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Detailhandel Hele arbejdsmarkedet
HAKLSs primzere
malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent I alt Procent
1 83 0,2% 8.873 4,7% 120.880 4,5%
2-10 9.386 17,1% 65.292 34,3% | 461.463 17,1%
11-20 10.241 18,6% 37331 19,6% | 323.077 11,9%
21-50 10.852 19,7% 30519 16,0% | 433.439 16,0%
51-100 5.629 10,2% 13731 7,2% 341.511 12,6%
100+ 18.590 33,8% 33629 17,7% | 862.056 31,9%
Fiktivt arbejdssted 172 0,3% 1117 0,6% 164.008 6,1%
| alt 54.953 100,0% 190.492 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.
Note: Betegnelsen fiktivt arbejdssted’ benyttes i de tilfeelde, hvor der ikke er tilstreekkelige informationer
til at fastlcegge arbejdsstedets storrelse.
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3.4 Handel og logistik

Ifolge den Faelles KompetenceBeskrivelse (FKB) for "Handel og logistik’ er denne mal-
rettet jobomréder inden for folgende: "Den traditionelle veerdikcede inden for det totale
handelsomrdde bestdr af 4 elementer: Producent, engroshandel, detail og forbruger.
Engroshandel er bindeleddet mellem producent og detaillist i den traditionelle forstdel-
se. Handel kan omfatte alle teenkelige varegrupper og serviceydelser, og det centrale
feellestreek for handelsvirksomheder er, at den enkelte virksomhed har sine primeere ak-
tiviteter inden for handels- og logistikomradet.”

For at indkredse malgruppen for denne FKB, er der pa baggrund af ovenstdende beskri-
velse samt andre oplysninger fra FKB’en udvalgt et antal brancher i branchenomenkla-
turen hos Danmarks Statistik, der modsvarer disse jobomrader (jf. Bilag 1).

Pé baggrund af denne udvalgelse er der gennemfort saerkersler hos Danmarks Statistik.
Data fra s@rkerslerne viser, at der inden for "Handel og logistik’ er beskaeftiget 148.786
personer.

Det er dog ikke alle ansatte inden for dette omrdde, der udger mélgruppen for HAKLs
uddannelser. Der er derfor behov for at foretage en yderligere afgraensning. For at af-
greense malgruppen, er der set n@rmere pd, hvilken arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse
de ansatte varetager.

Blandt de beskaftigede inden for "Handel og logistik’ er der hos Danmarks Statistik re-
gistreret arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for 66.286 personer. Det vil sige, at der
ud af de 148.786 ansatte er en restgruppe pa 82.501 personer, der ikke er oplyst arbejds-
funktion/stillingsbetegnelse for. Dette svarer til, at der er indberettet arbejdsfunkti-
on/stillingsbetegnelse for knap 45 % af de ansatte inden for omrédet.

Af gruppen med oplyst arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse vurderes 35.100 personer at
vere i HAKLs malgruppe''. Udvelgelsen af hvilke arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der er relevante for dette jobomrade, er sket i teet samrdd med sekretariatet
for HAKL. (Der henvises til Bilag 2 for en nermere beskrivelse af de arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser, der menes at vare relevante for HAKLs uddannelser).

I denne opgerelse er der dog ikke taget hejde for, at der er ansatte, som der ikke er ind-
berettet arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for. Der kunne derfor potentielt veere an-
satte inden for omradet "Handel og logistik’, der ikke er medregnet i malgruppen.

For at tage hejde for denne problematik, er der foretaget en beregning af, hvor mange
personer det potentielt kunne dreje sig om.

Ved en forholdsberegning mellem den vurderede HAKL-malgruppe og gruppen med
kendte stillingsbetegnelser fis, at 53 %' af restgruppen pa 82.501 ogs4 kan vurderes at

"' Med betegnelsen *Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldforte uddannelse er en erhvervsuddannelse
- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.

'2 Dette er beregnet pa falgende vis: (35.100/66.285)
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indgd 1 HAKL-mélgruppen. Herved fés, at mélgruppen potentielt kan udgere 78.787
13
personer .

e HAKL har siledes en primzer malgruppe'® pa mellem 35.100 og 78.787 perso-
ner inden for "Handel og logistik’.

Opgorelserne vedrerende primare malgrupper kan sammenfattes i felgende tabel:

Tabel 12: Fordeling af malgruppe inden for ’Handel og logistik’

Handel og logistik
Beskesftigede i alt i Handel og logistik T 148.786
HAKLs primeere malgruppe pba. kendte stillingsbetegnelser 35.100
HAKLs primaere malgruppe pba. beregning 78.787

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Den storste gruppe af ansatte inden for mélgruppen varetager arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser, der forudsatter viden pa mellemniveau, jf. nedenstaende tabel. Antal-
let af personer, der er beskaftigede med arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser inden for
’Handel og logistik’ vurderes at udgere mellem 17.346 og 38.936 personer, hvilket sva-
rer til ca. 50 % af HAKLs malgruppe inden for "Handel og logistik’. Endvidere ses, at
lidt over Y4 af malgruppen er beskaftiget med arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, der
kan rubriceres under hovedgruppen ’Kontorarbejde’.

I nedenstaende tabel er det vist, hvordan méalgruppen fordeler sig pa forskellige hoved-

grupper. Der henvises til Bilag 2 for en uddybning af, hvilke arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der knytter sig til de enkelte hovedgrupper.

Tabel 13: HAKLs mdlgruppe fordelt pa hovedgrupper vedrorende arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse

C Beregnet
g' Handel og logistik Antal antal Procent
¢§ Ledelse pa gverste plan i vicksomheder,
g organisationer og den offentlige sektor 2.538 5.697 7,2%
= |Arbejde, der forudseetter viden pa hgjeste
g g, niveau inden for pagaeldende omrade 252 566 0,7%
2 @ |Arbejde, der forudseetter viden pa mellemniveau
3 g.. 17.346 38.936 49,4%
3 5 [fontorarbeide 9.653 | 21.668 | 27,5%
2 - - -
g Detailsalg, service og omsorgsarbejde 4631 10.395 13.2%
3 |Andet arbejde 680 1.527 1,5%
S Udvalgte i alt 35.100 78.788 | 100,0%
-y 2
€ [Udvalgte i alt pa hele arbejdsmarkedet | 275.553 | 537.785 |

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

13 Dette er beregnet pa folgende vis: ((35.100/66.285)*82.501)+35.100

!4 Med betegnelsen "Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldferte uddannelse er en erhvervsuddannelse

- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.
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Foruden den primere malgruppe er det muligt, at ansatte inden for andre brancheomréa-
der potentielt ogsd kunne vare brugere af uddannelser udbudt pa baggrund af FKB’en
’Handel og logistik’.

Udvides malgruppen til ogsd at omfatte disse, kan det anslés, at den sekundeere mal-
gruppe udger i sterrelsesordenen 275.553 - 537.785 personer'”, jf. nederste linje i Tabel
13.

I det folgende vil der blive givet en nermere karakteristik af malgruppen inden for
’Handel og logistik’. Der vil dog alene blive set n&rmere pé karakteristika for den del af
malgruppen, der er indberettet arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for, det vil sige for de
35.100 personer. Dette skal ses i sammenhang med, at det kun er disse personer, der
kan gives pracise oplysninger om ved hjlp af serkersler hos Danmarks Statistik.

Malgruppens ken og alder

Inden for det samlede omrdde *Handel og logistik’ ses en overrepresentation af mend i
forhold til den gennemsnitlige fordeling pa det samlede arbejdsmarked. Ca. 68 % af alle
beskeftigede inden for "Handel og logistik’ er mand, og ca. 32 % er kvinder, mens for-
delingen pa det samlede arbejdsmarked er henholdsvis 53 % mand og 47 % kvinder.
Denne overreprasentation af mand er dog knap s& markant inden for HAKLs mélgrup-
pe, hvor fordelingen er ca. 60 - 40 i mandenes faver.

I forhold til den aldersmaessige fordeling har HAKL sin sterste malgruppe i alderen 35-
44 3r, efterfulgt af aldersgruppen 25-34 ar. HAKLs maélgruppe inden for "Handel og lo-
gistik’ har, sammenlignet med arbejdsmarkedet generelt, en forholdsvist lille andel af
beskeftigede under 25 ar; godt 5 % mod 14 % pa hele arbejdsmarkedet.

For yderligere uddybninger af kens- og aldersfordeling henvises til nedenstaende tabel.

'S Den sekundaere mélgruppe er beregnet pé baggrund af oplysninger om arbejdsfunktion. For at afgraense den primare mél-
gruppe, er der taget afsazt i udvalgte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser. Tages der afset i samme arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser, ikke alene inden for omradet "Handel og logistik’, men pé hele arbejdsmarkedet, fas den sekundze-
re malgruppe. Den sekundere malgruppe omfatter séledes alle personer med de udvalgte arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser pa hele arbejdsmarkedet.
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Tabel 14: Kon og alder blandt ansatte inden for ’Handel og logistik’ fordelt pda HAKL-mdlgruppe, an-
satte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Handel og logistik Hele arbejdsmarkedet
HAKLSs primzre
malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent I alt Procent

Maend 20.884 59,5% 101.015 67,9% | 1.437.342 53,1%
Kvinder 14.216 40,5% 47.772 32,1% | 1.269.092 46,9%
| alt 35.100 100,0% 148.787 100,0% ] 2.706.434 100,0%
Under 25 ar 1.615 4,6% 14.314 9,6% 379.192 14,0%
25-34 ar 10.448 29,8% 37.714 25,3% 583.658 21,6%
35-44 ar 11.585 33,0% 43.760 29,4% 678.323 25,1%
45-54 ar 6.841 19,5% 29.219 19,6% 599.243 22,1%
Over 54 ar 4.611 13,1% 23.780 16,0% | 466.018 17,2%
Mand:

Under 25 ar 910 4,4% 9.074 9,0% 198.068 13,8%
25-34 ar 5.815 27,8% 24.080 23,8% 307.188 21,4%
35-44 ar 6.644 31,8% 29.082 28,8% 353.043 24,6%
45-54 ar 4.337 20,8% 20.854 20,6% 307.125 21,4%
Over 54 ar 3.178 15,2% 17.925 17,7% 271.918 18,9%
Kvinder:

Under 25 ar 705 5,0% 5.240 11,0% 181.124 14,3%
25-34 ar 4.633 32,6% 13.634 28,5% | 276.470 21,8%
35-44 ar 4.941 34,8% 14.678 30,7% 325.280 25,6%
45-54 ar 2.504 17,6% 8.365 17,5% | 292.118 23,0%
Over 54 ar 1.433 10,1% 5.855 12,3% 194.100 15,3%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Mailgruppens uddannelsesbaggrund

Omkring 55 % af HAKLs mélgruppe inden for Handel og logistik’ har en erhvervsfag-
lig uddannelsesbaggrund, jf. Tabel 15. Mélgruppen adskiller sig pa dette punkt fra ud-
dannelsesfordelingen pa det samlede arbejdsmarked, hvor godt 37 % har en erhvervs-
faglig uddannelse.
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Tabel 15: Hojeste gennemforte uddannelse blandt ansatte inden for ’Handel og logistik’ fordelt pd
HAKL-madlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pa hele arbejdsmarkedet

Handel og logistik

Hele arbejdsmarkedet

HAKLs primzre
malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent

Grundskole 8.-10.
klasse 4.340 12,4% 32.810 22,1% 698.504 25,8%
Almengymnasiale
uddannelser 1.307 3,7% 6.896 4,6% 167.982 6,2%
Erhvervsgymnasiale
uddannelser 2.004 5,7% 6.590 4,4% 71.514 2,6%
Erhvervsfaglige 19.178 54,6% 69.904 47,0% | 1.002.954 [ 37,1%
Korte videregaende
uddannelser 3.407 9,7% 11.454 7,7% 132.094 4,9%
Mellemlange
videregaende
uddannelser og
bachelor 3.073 8,8% 12.069 8,1% 400.388 14,8%
Lange videregaende
uddannelser og
forskeruddannelser

1.460 4,2% 6.064 4,1% 174.289 6,4%
Uoplyst uddannelse 331 0,9% 3.000 2,0% 58.709 2,2%
| alt 35.100 100,0% 148.787 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Mailgruppens arbejdssted
Af nedenstaende Tabel 16 ses, at storstedelen af de beskaftigede er ansat pa mellemsto-
re arbejdssteder med 21-50 ansatte og store arbejdssteder med over 100 ansatte. For
HAKL-maélgruppen galder det, at 10.151 personer er ansat pa en arbejdsplads med 21-

50 ansatte.

Tabel 16: Arbejdsstedets storrelse for ansatte inden for ’Handel og logistik’ fordelt pa HAKL-
mdlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pad hele arbejdsmarkedet

Handel og logistik

Hele arbejdsmarkedet

HAKLs primzre

malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent
1 44 0,1% 5.025 3,4% 120.880 4,5%
2-10 2.921 8,3% 31.307 21,0% | 461.463 17,1%
11-20 5.707 16,3% 23.357 15,7% 323.077 11,9%
21-50 10.151 28,9% 34.295 23,0% 433.439 16,0%
51-100 5.706 16,3% 20.234 13,6% 341.511 12,6%
100+ 7177 20,4% 27.031 18,2% 862.056 31,9%
Fiktivt arbejdssted 3.394 9,7% 7.538 5,1% 164.008 6,1%
| alt 35.100 100,0% 148.787 100,0% ] 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.
Note: Betegnelsen 'fiktivt arbejdssted’ benyttes i de tilfeelde, hvor der ikke er tilstreekkelige informationer

til at fastlcegge arbejdsstedets storrelse.
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3.5 IKT - administration og vedligeholdelse

Ifolge den Falles KompetenceBeskrivelse (FKB) for *IKT - administration og vedlige-
holdelse’ er denne malrettet jobomrader inden for felgende: “Det administrative-mer-
kantile omrade inden for IKT-arbejdsmarkedet er et nyt og sammensat jobomrade. I takt
med IKT-udviklingen er flere og flere brugere i storre eller mindre grad ogsd i stand til
at udfore administrative funktioner i forhold til virksomhedens IKT-veerktajer. Ekstern
konsulentbistand er en del af erhvervet, der er i stor udvikling. De fleste virksomhedsty-
per benytter sig af ekstern konsulentbistand i forhold til IKT-administration. ... Det
egentlige IKT-erhverv er undergrupperet af 4 erhverv: IKT-industri, IKT-engroshandel,
IKT-konsulentvirksomhed og Telekommunikation. I de fire hovedgrupper foregdr det
administrative arbejde i forhold til opscetning af hard- og software, programmering,
udvikling, opbygning, konfiguration af systemer og netveerk, vedligeholdelse, superbru-
ger og supportfunktioner.”

Med afs@t i ovennavnte beskrivelse samt yderligere oplysninger fra FKB’en, er der ud-
valgt et antal brancher i branchenomenklaturen hos Danmarks Statistik, der modsvarer
disse jobomrader (jf. Bilag 1).

Pé baggrund af denne udvalgelse er der gennemfort saerkersler hos Danmarks Statistik.
Data fra sarkerslerne viser, at der inden for omradet IKT - administration og vedlige-
holdelse’ i alt er beskeeftiget 53.875 personer.

Det er dog ikke alle ansatte inden for dette omrdde, der udger mélgruppen for HAKLs
uddannelser. Der er derfor behov for at foretage en yderligere afgrensning. For at af-
greense malgruppen, er der set n@rmere pd, hvilken arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse
de ansatte varetager.

Blandt de beskaftigede inden for 'IKT - administration og vedligeholdelse’ er der hos
Danmarks Statistik registreret arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for 23.194 perso-
ner. Det vil sige, at der ud af de 53.875 ansatte er en restgruppe pa 30.681 personer, der
ikke er oplyst arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for. Dette svarer til, at der er indberet-
tet arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for knap 43 % af de ansatte inden for omradet.

Af gruppen med oplyst arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse vurderes 905 personer at
vere i HAKLs malgruppe'®. Udvelgelsen af hvilke arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der er relevante for dette jobomrade, er sket i teet samrdd med sekretariatet
for HAKL. (Der henvises til Bilag 2 for en nermere beskrivelse af de arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser, der menes at vare relevante for HAKLs uddannelser).

I denne opgerelse er der dog ikke taget hojde for, at der er ansatte, der ikke er indberet-
tet arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for. Der kunne derfor potentielt vaere ansatte
inden for omradet IKT - administration og vedligeholdelse’, der ikke er medregnet i
malgruppen.

For at tage hejde for denne problematik er der foretaget en beregning af, hvor mange
personer det potentielt kunne dreje sig om.

' Med betegnelsen "Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldferte uddannelse er en erhvervsuddannelse
- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.
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Ved en forholdsberegning mellem den vurderede HAKL-malgruppe og gruppen med
kendte stillingsbetegnelser fis, at 4 %'’ af restgruppen pa 30.681 ogsd kan vurderes at
indgéd i HAKL-mélgruppen. Herved fés, at malgruppen potentielt kan udgere 2.102 per-

sonerlg.

e HAKL har siledes en primzer malgruppe' pa mellem 905 og 2.102 personer in-
den for IKT-omrédet.

Opgorelserne vedrerende primere malgrupper kan sammenfattes i1 folgende tabel:

Tabel 17: Fordeling af mdlgruppe inden for ’IKT - administration og vedligeholdelse’

IKT - administration og vedligeholdelse
Beskaeftigede i alt i IKT - administration og vedligeholdelse 53.875
HAKLs primeere malgruppe pba. kendte stillingsbetegnelser 905
HAKLs primeere malgruppe pba. beregning 2.102

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Som det ses i nedenstaende tabel, fordeler HAKLs maélgruppe sig pé tre hovedgrupper
for arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser. Den storste gruppe varetager arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser, der forudsetter viden pad mellemniveau. Inden for denne ho-
vedgruppe har HAKL en mélgruppe pa mellem 446 og 1.036 personer, hvilket svarer til
knap 50 % af den samlede malgruppe. Den naststerste malgruppe varetager arbejds-
funktioner/stillingsbetegnelser, der kan rubriceres inden for hovedgruppen ’Ledelse pa
gverste plan i virksomheder, organisationer og den offentlige sektor’. Inden for denne
vurderes ca. 276 til 641 personer at veere i HAKLs mélgruppe.

Der henvises til Bilag 2 for en uddybning af, hvilke arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der knytter sig til de enkelte hovedgrupper.

Tabel 18: HAKLs mdlgruppe fordelt pa hovedgrupper vedrorende arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse

Beregnet
g IKT - administration og vedligeholdelse Antal antal Procent
% Ledelse pa everste plan i virksomheder,
& lorganisationer og den offentlige sektor 276 641 30,5%
_'q" @ |Arbejde, der forudseetter viden péa hgjeste
T5 niveau inden for pagaeldende omrade 0 0 0.0%
é - Arbejde, der forudsaetter viden pa mellemniveau
Q8 446 1.036 | 49,3%
S & |Kontorarbejde 183 425 20,2%
= @ |Detailsalg, service og omsorgsarbejde
) 0 0 13,2%
=, |Andet arbejde 0 0 1,5%
§ Udvalgte i alt 905 2.102 100,0%
= [Udvalgte i alt pa hele arbejdsmarkedet | 14.037 [ 27.395 |

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

' Dette er beregnet ved folgende: (905/23.194)
'8 Dette er beregnet pa folgende méade: ((905/23.194)*30.681)+905

19 Med betegnelsen "Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldferte uddannelse er en erhvervsuddannelse

- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.
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Foruden den primere malgruppe er det muligt, at ansatte inden for andre brancheomréa-
der potentielt ogsd kunne vare brugere af uddannelser udbudt pa baggrund af FKB’en
’IKT - administration og vedligeholdelse’.

Udvides malgruppen til ogsd at omfatte disse, kan det anslés, at den sekundere mal-
gruppe udger i sterrelsesordenen 14.037 - 27.395 personer”’, jf. nederste linje i Tabel
18.

I det folgende vil der blive givet en nermere karakteristik af malgruppen inden for "IKT
- administration og vedligeholdelse’. Der vil dog alene blive set nermere pa karakteri-
stika for den del af malgruppen, der er indberettet arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse
for, det vil sige for de 905 personer. Dette skal ses i sammenhang med, at det kun er
disse personer, der kan gives pracise oplysninger om ved hjelp af serkersler hos Dan-
marks Statistik.

Malgruppens kon og alder

Séavel inden for det samlede omrdde "IKT - administration og vedligeholdelse’ og blandt
madlgruppen her indenfor, er der en overrepraesentation af mand. Ca. 75 % er mand, og
25 % er kvinder, mens fordelingen pa det samlede arbejdsmarked er henholdsvis 53 %
mand og 47 % kvinder.

I forhold til den aldersmassige fordeling gaelder det bade for den samlede branche, og
herunder ogsa for HAKL-maélgruppen, at der er farre unge og faerre ®ldre beskaftigede;
der er saledes en forholdsvist lav andel beskeftigede blandt gruppen af unge under 25 ar
og blandt personer over 54 ar, jf. Tabel 19. Disse udger henholdsvis 5 og knap 8 %,
mens den tilsvarende fordeling pé det samlede arbejdsmarked er 14 og 17 %.

2 Den sekundare malgruppe er beregnet pa baggrund af oplysninger om arbejdsfunktion. For at afgraense den primzre mal-
gruppe, er der taget afsazt i udvalgte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser. Tages der afset i samme arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser, ikke alene inden for omradet "IKT-administration og vedligeholdelse’, men pa hele arbejdsmarke-
det, fas den sekundere malgruppe. Den sekundaere malgruppe omfatter saledes alle personer med de udvalgte arbejdsfunk-
tioner/stillingsbetegnelser pa hele arbejdsmarkedet.
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Tabel 19: Kon og alder blandt ansatte inden for ’IKT - administration og vedligeholdelse’ fordelt pa
HAKL-madlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

IKT - administration og vedligeholdelse Hele arbejdsmarkedet
HAKLSs primare
malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent

Meend 674 74,5% 40.737 75,6% | 1.437.342 53,1%
Kvinder 231 25,5% 13.138 244% | 1.269.092 46,9%
| alt 905 100,0% 53.875 100,0% | 2.706.434 100,0%
Under 25 ar 45 5,0% 3.218 6,0% 379.192 14,0%
25-34 ar 274 30,3% 18.761 34,8% 583.658 21,6%
35-44 ar 328 36,2% 18.402 34,2% 678.323 25,1%
45-54 ar 188 20,8% 9.267 17,2% 599.243 22,1%
Over 54 ar 70 7,7% 4.227 7,8% 466.018 17,2%
Mand:

Under 25 ar 34 5,0% 2.416 5,9% 198.068 13,8%
25-34 ar 206 30,6% 14.338 35,2% 307.188 21,4%
35-44 ar 255 37,8% 13.637 33,5% 353.043 24,6%
45-54 ar 134 19,9% 7.084 17,4% 307.125 21,4%
Over 54 ar 45 6,7% 3.262 8,0% 271.918 18,9%
Kvinder:

Under 25 ar 11 4,8% 802 6,1% 181.124 14,3%
25-34 ar 68 29,4% 4.423 33,7% 276.470 21,8%
35-44 ar 73 31,6% 4.765 36,3% | 325.280 25,6%
45-54 ar 54 23,4% 2.183 16,6% 292.118 23,0%
Over 54 ar 25 10,8% 965 7,.3% 194.100 15,3%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Mailgruppens uddannelsesbaggrund

Som det ses af nedenstaende tabel, har sterstedelen af malgruppen en erhvervsfaglig
uddannelse. Dette geelder bade inden for branchen i alt og inden for HAKLs malgruppe;
her har omkring 30 % en erhvervsfaglig uddannelse.

Det ses endvidere, at ca. 14 % af HAKLs malgruppe inden for *IKT - administration og

vedligeholdelse’ har en lang, videregidende uddannelse. Dette er en relativt stor andel set
i forhold til hele arbejdsmarkedet, hvor kun ca. 6 % har en sddan uddannelsesbaggrund.
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Tabel 20: Hojeste gennemforte uddannelse blandt ansatte inden for ’IKT - administration og vedlige-
holdelse’ fordelt pd HAKL-madlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

IKT - administration og vedligeholdelse

Hele arbejdsmarkedet

HAKLSs primzere

malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent I alt Procent

Grundskole 8.-10.
klasse 131 14,5% 5.428 10,1% | 698.504 25,8%
Almengymnasiale
uddannelser 95 10,5% 5.333 9,9% 167.982 6,2%
Erhvervsgymnasiale
uddannelser 33 3,6% 2.368 4,4% 71.514 2,6%
Erhvervsfaglige
uddannelser 294 32,5% 15.918 29,5% | 1.002.954 37,1%
Korte videregaende
uddannelser 98 10,8% 6.140 11,4% | 132.004 | 49%
Mellemlange
videregaende
uddannelser og
bachelor 119 13,1% 8.422 15,6% | 400.388 14,8%
Lange videregaende
uddannelser og
forskeruddannelser

129 14,3% 9.455 17,5% 174.289 6,4%
Uoplyst uddannelse 6 0,7% 811 1,5% 58.709 2,2%
| alt 905 100,0% 93.8/5 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Malgruppens arbejdssted
Inden for hele brancheomradet IKT - administration og vedligeholdelse’ er der flest an-
satte, som er beskaftigede pa store (over 100 ansatte) arbejdspladser og i et vist omfang
ogsa pa sma (1-10 ansatte) arbejdspladser.

Denne fordeling kan dog ikke helt genfindes blandt HAKLs mélgruppe, hvor der er re-
lativt f4 ansat pa helt sma arbejdspladser med under 10 ansatte, jf. nedenstédende tabel.

Tabel 21: Arbejdsstedets storrelse for ansatte inden for ’IKT - administration og vedligeholdelse’ for-

delt pi HAKL-mdlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

IKT - administration og vedligeholdelse

Hele arbejdsmarkedet

HAKLSs primzere

malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent
1 0 0,0% 3.815 7,1% 120.880 4,5%
210 64 7,1% 8.698 16,1% 461.463 17,1%
11-20 135 14,9% 5.314 9,9% 323.077 11,9%
21-50 207 22,9% 7.493 13,9% 433.439 16,0%
51-100 179 19,8% 5.674 10,5% 341.511 12,6%
100+ 298 32,9% 21.751 40,4% 862.056 31,9%
Fiktivt arbejdssted 22 2,4% 1.130 2,1% 164.008 6,1%
| alt 905 100,0% 53.875 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.
Note: Betegnelsen fiktivt arbejdssted’ benyttes i de tilfecelde, hvor der ikke er tilstreekkelige informationer
til at fastleegge arbejdsstedets storrelse.

36




3.6 Offentlig forvaltning og sagsbehandling

Ifolge den Felles KompetenceBeskrivelse (FKB) for *Offentlig forvaltning og sagsbe-
handling’ er denne maélrettet folgende: “Jobomrddet er offentlig forvaltning af samfun-
dets forhold. Omrddet er traditionelt opdelt i kommunale, amtskommunale og statslige
forvaltningsopgaver, herunder myndighedsudovelse, hvor opgaverne varetages af of-
fentlige forvaltningsenheder.”

Med afsat i ovennavnte beskrivelse samt yderligere oplysninger fra FKB’en er der ud-
valgt et antal brancher i branchenomenklaturen hos Danmarks Statistik, der modsvarer
disse jobomrader (jf. Bilag 1).

Pa baggrund af denne udvalgelse er der gennemfort serkorsler hos Danmarks Statistik.
Data fra serkerslerne viser, at der inden for omradet *Offentlig forvaltning og sagsbe-
handling’ i alt er beskaftiget 63.120 personer.

Det er dog ikke alle ansatte inden for dette omrdde, der udger mélgruppen for HAKLs
uddannelser. Der er derfor behov for at foretage en yderligere afgraensning. For at af-
grense malgruppen, er der set nermere pa, hvilken arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse
de ansatte varetager.

Blandt de beskaftigede inden for ’Offentlig forvaltning og sagsbehandling’ er der hos
Danmarks Statistik registreret arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for 33.821 perso-
ner. Det vil sige, at der ud af de 63.120 ansatte er en restgruppe pa 29.299 personer, som
der ikke er oplyst arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for. Dette svarer til, at der er ind-
berettet oplysninger om arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for knap 54 % af de an-
satte inden for omradet.

Blandt gruppen af ansatte, hvor der er indberettet oplysninger om arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser, er der 18.237 personer, som varetager arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der er relevante for de uddannelser, som udbydes i1 henhold til FKB’en *Of-
fentlig forvaltning og sagsbehandling’. Udvelgelsen af hvilke arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser, der er relevante for dette jobomrade, er sket i teet samrdd med sekreta-
riatet for HAKL. (Der henvises til Bilag 2 for en n@rmere beskrivelse af udvalgte ar-
bejdsfunktioner/stillingsbetegnelser). Malgruppen®' for HAKLs uddannelser inden for
dette omrade udger siledes 18.237 personer.

I denne opgerelse er der dog ikke taget hojde for, at der er ansatte, der ikke er indberet-
tet arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for. Der kunne derfor potentielt veere ansatte
inden for omradet *Offentlig forvaltning og sagsbehandling’, som ikke er medregnet i
malgruppen.

For at tage hgjde for denne problematik er der foretaget en beregning af, hvor mange
personer det potentielt kunne dreje sig om.

2! Med betegnelsen *Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldforte uddannelse er en erhvervsuddannelse
- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.
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Ved en forholdsberegning mellem den vurderede HAKL-malgruppe og gruppen med

kendte stillingsbetegnelser fas, at ca. 54 % af restgruppen pa 29.299 ogsa kan vurderes

at indgd 1 HAKL-mélgruppen. Herved fas den evre top af HAKLs maélgruppe: 34.036
23

personer”.

e HAKL har séiledes en primzer malgruppe®* pa mellem 18.237 og 34.036 perso-
ner inden for *Offentlig forvaltning og sagsbehandling’.

Opgorelserne vedrerende primare malgrupper kan sammenfattes i felgende tabel:

Tabel 22: Fordeling af mdlgruppe inden for ’Offentlig forvaltning og sagsbehandling’

Offentlig forvaltning og sag_jsbehandling
Beskaeftigede i alt i Offentlig forvaltning og sagsbehandling 63.120
HAKLs primaere malgruppe pba. kendte stillingsbetegnelser 18.237
HAKLs primeere malgruppe pba. beregning 34.036

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Af nedenstédende tabel ses malgruppens fordeling pa hovedgrupper i forhold til arbejds-
funktion/stillingsbetegnelse. Heraf ses, at HAKLs malgruppe inden for ’Offentlig for-
valtning og sagsbehandling’ er storst reprasenteret i den hovedgruppe, der ben@vnes
"kontorarbejde’. Denne gruppe er vurderet at udgere mellem 10.677 og 19.926 personer,
hvilket svarer til ca. 60 % af den samlede malgruppe inden for branchen. Den naststor-
ste gruppe varetager arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, der forudsetter viden pa
mellemniveau. Inden for denne gruppe har HAKL en malgruppe pa smé 30 %.

Der henvises til Bilag 2 for en uddybning af, hvilke arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der knytter sig til de enkelte hovedgrupper.

Tabel 23: HAKLs mdlgruppe fordelt pa hovedgrupper vedrorende arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse

= Beregnet
g— Offentlig forvaltning og sagsbehandling Antal antal Procent
@ |Ledelse pa gverste plan i virksomheder,
® |organisationer og den offentlige sektor 100 187 0,5%
% Arbejde, der forudsaeetter viden pa hgjeste
g 5 |niveau inden for pagaeldende omrade 2210 4.125 12,1%
o @_ Arbejde, der forudsaetter viden pa mellemniveau
ER 5246 | 9791 | 288%
B @ |Kontorarbejd
g 3 [“onoramede 10.677 | 19.926 | 585%
= o T - T
o Detailsalg, service og omsorgsarbejde 4 7 0.0%
§ Andet arbejde 0 0 0,0%
3 |Udvalgte i alt 18.237 34.036 | 100,0%
S Udvalgte i alt pa hele arbejdsmarkedet | 230.381 | 449.625 |

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

22 Dette er beregnet ved folgende: (18.237/33.821)

3 Dette er beregnet ved folgende: ((18.237/33.821)%29.299)+18.237

¥ Med betegnelsen *Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldforte uddannelse er en erhvervsuddannelse
- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.
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Foruden den primere malgruppe er det muligt, at ansatte inden for andre brancheomréa-
der potentielt ogsd kunne vare brugere af uddannelser udbudt pa baggrund af FKB’en
’Offentlig forvaltning og sagsbehandling’.

Udvides malgruppen til ogsd at omfatte disse, kan det anslés, at den sekundere mal-
gruppe udger i sterrelsesordenen 230.381 - 449.625 personer”, jf. nederste linje i Tabel
23.

I det folgende vil der blive givet en naermere karakteristik af malgruppen inden for *Of-
fentlig forvaltning og sagsbehandling’. Der vil dog alene blive set n&ermere pa karakte-
ristika for den del af malgruppen, der er indberettet arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse
for, det vil sige for de 18.237 personer. Dette skal ses i sammenhang med, at det kun er
disse personer, der kan gives pracise oplysninger om ved hjelp af serkersler hos Dan-
marks Statistik.

Malgruppens kon og alder

Inden for hele branchen *Offentlig forvaltning og sagsbehandling’ ses en overreprasen-
tation af mand, mens der i HAKL-maélgruppen inden for branchen derimod ses en bety-
delig overrepraesentation af kvinder. Sdledes har HAKL en malgruppe pa 4.198 meend
og 14.039 kvinder, hvilket svarer til en procentfordeling pa 23 % mand og 77 % kvin-
der, jf. Tabel 24.

I forhold til aldersfordelingen har HAKL sin sterste malgruppe i alderen 45-54 ar, tet
efterfulgt af aldersgruppen 35-44 ar; disse grupper udger henholdsvis 29 % og 27 %.

Pa det samlede arbejdsmarked udger gruppen under 25 ar 14 %, mens denne gruppe i
HAKL-mélgruppen inden for *Offentlig forvaltning og sagsbehandling’ kun udger godt
4 %. Der er sdledes relativt faerre 1 denne aldersgruppe inden for HAKL-maélgruppen.

% Den sekundzre malgruppe er beregnet pa baggrund af oplysninger om arbejdsfunktion. For at afgraense den primaere mal-
gruppe er der taget afset i udvalgte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser. Tages der afset i samme arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser, ikke alene inden for omradet *Offentlig forvaltning og sagsbehandling’, men pé hele arbejdsmarkedet, fas
den sekundaere malgruppe. Den sekundeere malgruppe omfatter saledes alle personer med de udvalgte arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser pé hele arbejdsmarkedet.
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Tabel 24: Kon og alder blandt ansatte inden for ’Offentlig forvaltning og sagsbehandling’ fordelt pa
HAKL-madlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Offentlig forvaltning og sagsbehandling Hele arbejdsmarkedet
HAKLSs primzere
malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent

Maend 4.198 23,0% 36.879 58,4% | 1.437.342 53,1%
Kvinder 14.039 77,0% 26.241 41,6% | 1.269.092 46,9%
| alt 18.237 100,0% 63.120 100,0% | 2.706.434 100,0%
Under 25 ar 634 3,5% 7.700 12,2% 379.192 14,0%
25-34 ar 3.833 21,0% 13.830 21,9% 583.658 21,6%
35-44 ar 4.850 26,6% 16.018 25,4% 678.323 25,1%
45-54 ar 5.237 28,7% 15.047 23,8% 599.243 22,1%
Over 54 ar 3.683 20,2% 10.525 16,7% | 466.018 17,2%
Mand:

Under 25 ar 151 3,6% 6.497 17,6% 198.068 13,8%
25-34 ar 866 20,6% 8.129 22,0% 307.188 21,4%
35-44 ar 973 23,2% 8.369 22,7% 353.043 24,6%
45-54 ar 1.217 29,0% 7.961 21,6% 307.125 21,4%
Over 54 ar 991 23,6% 5.923 16,1% | 271.918 18,9%
Kvinder:

Under 25 ar 483 3,4% 1.203 4,6% 181.124 14,3%
25-34 ar 2.967 21,1% 5.701 21,7% | 276.470 21,8%
35-44 ar 3.877 27,6% 7.649 29,1% 325.280 25,6%
45-54 ar 4.020 28,6% 7.086 27,0% | 292.118 23,0%
Over 54 ar 2.692 19,2% 4.602 17,5% 194.100 15,3%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Malgruppens uddannelsesbaggrund

Som det ses af nedenstdende tabel, har sterstedelen (ca. 50 %) af HAKLs malgruppe en
erhvervsfaglig uddannelse som baggrund. Derudover udger grupperne med en mellem-
lang, videregdende og lang, videregdende uddannelse henholdsvis 17 % og knap 11 %.
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Tabel 25: Hojeste gennemforte uddannelse blandt ansatte inden for ’Offentlig forvaltning og sagsbe-
handling’ fordelt pa HAKL-mdlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Offentlig forvaltning og sagsbehandling Hele arbejdsmarkedet
HAKLs primzre

malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent I alt Procent
Grundskole 8.-10.
klasse 2.351 12,9% 11.083 17,6% 698.504 25,8%
Almengymnasiale
uddannelser 677 3,7% 5.021 8,0% 167.982 6,2%
Erhvervsgymnasiale
uddannelser 488 2,7% 2.448 3,9% 71.514 2,6%
Erhvervsfaglige 8.980 49,2% 22.057 34,9% | 1.002.954 | 37,1%
Korte videregaende
uddannelser 539 3,0% 2.637 4,2% 132.094 4,9%

Mellemlange
videregaende
uddannelser og
bachelor 3.178 17,4% 9.091 14,4% | 400.388 14,8%
Lange videregaende
uddannelser og
forskeruddannelser

1.907 10,5% 10.362 16,4% 174.289 6,4%
Uoplyst uddannelse 117 0,6% 421 0,7% 58.709 2,2%
ot 8237 [ T000% ] 63920 | 1000%] 2706434 | 100.0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Malgruppens arbejdssted

Langt sterstedelen af de beskeftigede inden for *Offentlig forvaltning og sagsbehand-
ling’ er ansat pd sterre arbejdspladser, hvilket fremgar af nedenstaende tabel. Dette gel-
der for sdvel branchen generelt som for HAKL-maélgruppen. Saledes er 80 % af samtli-
ge beskaftigede i branchen ansat pa en arbejdsplads med mere end 100 ansatte - og til-
svarende er 70 % af HAKL-malgruppen ansat pd en arbejdsplads med mere end 100 an-
satte.

Sammenlignet med fordelingen pa arbejdsstedssterrelse blandt ansatte pa hele arbejds-
markedet er der relativt flere ansatte pa store arbejdssteder med over 100 ansatte inden
for HAKL-malgruppen; pa hele arbejdsmarkedet udger dette knap 32 %. Omvendt er
der blandt HAKL-malgruppen forholdsvist 4 ansatte pa sma arbejdssteder med under
10 ansatte; omkring 5 % mod godt 22 % pé hele arbejdsmarkedet.
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3.7

Tabel 26: Arbejdsstedets storrelse for ansatte inden for ’Offentlig forvaltning og sagsbehandling’ for-
delt pa HAKL-mdlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Offentlig forvaltning og sagsbehandling Hele arbejdsmarkedet
HAKLs primzere
malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent I alt Procent
1 36 0,2% 111 0,2% 120.880 4,5%
2-10 892 4,9% 1.834 2,9% 461.463 17,1%
11-20 795 4,4% 1.638 2,6% 323.077 11,9%
21-50 1.756 9,6% 4.098 6,5% 433.439 16,0%
51-100 1.830 10,0% 4.464 7,1% 341.511 12,6%
100+ 12.853 70,5% 50.724 80,4% | 862.056 31,9%
Fiktivt arbejdssted 75 0,4% 251 0,4% 164.008 6,1%
| alt 18.237 100,0% 63.120 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.
Note: Betegnelsen 'fiktivt arbejdssted’ benyttes i de tilfeelde, hvor der ikke er tilstreekkelige informationer
til at fastlegge arbejdsstedets storrelse.

Spedition og shipping

Ifolge den Faelles KompetenceBeskrivelse (FKB) for *Spedition og shipping’ er denne
maélrettet jobomrader inden for folgende; "Jobomrddet spedition og shipping er en del
af transporterhvervet. Spedition og shipping omfatter alene godstransport og ikke per-
sontransport. Godstransport kan opdeles i transport i forbindelse med import og eks-
port, transport til betjening af lokale behov og endelig transportydelser rettede mod det
internationale marked”.

Med afsat i ovennaevnte beskrivelse samt yderligere oplysninger fra FKB’en, er der ud-
valgt et antal brancher i branchenomenklaturen hos Danmarks Statistik, der modsvarer
disse jobomrader (jf. Bilag 1).

Pa baggrund af denne udvalgelse er der gennemfort serkorsler hos Danmarks Statistik.
Data fra saerkerslerne viser, at der inden for omradet ’Spedition og shipping’ i alt er be-
skeeftiget 11.319 personer.

Det er dog ikke alle ansatte inden for dette omrdde, der udger mélgruppen for HAKLs
uddannelser. Der er derfor behov for at foretage en yderligere afgraensning. For at af-
grense malgruppen, er der set nermere pa, hvilken arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse
de ansatte varetager.

Blandt de beskaftigede inden for *Spedition og shipping’ er der hos Danmarks Statistik
registreret arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for 5.717 personer. Det vil sige, at der
ud af de 11.319 ansatte er en restgruppe pa 5.602 personer, der ikke er oplyst arbejds-
funktion/stillingsbetegnelse for. Dette svarer til, at der er indberettet oplysninger om ar-
bejdsfunktion/stillingsbetegnelse for knap 51 % af de ansatte inden for omradet.

Blandt gruppen af ansatte, hvor der er indberettet oplysninger om arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser, er der 3.706 personer, som varetager arbejdsfunktioner/stillingsbeteg-
nelser, der er relevante for de uddannelser, som udbydes i henhold til FKB’en ’Spediti-
on og shipping’. Udvalgelsen af hvilke arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, der er re-
levante for dette jobomrade, er sket i teet samrad med sekretariatet for HAKL. (Der hen-
vises til Bilag 2 for en narmere beskrivelse af udvalgte arbejdsfunktioner/stillings-
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betegnelser). Malgruppen® for HAKLs uddannelser inden for dette omrade udger sile-
des 3.706 personer.

I denne opgerelse er der dog ikke taget hojde for, at der er ansatte, der ikke er indberet-
tet arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for. Der kunne derfor potentielt veere ansatte
inden for omradet ’Spedition og shipping’, som ikke er medregnet i malgruppen.

For at tage hejde for denne problematik, er der foretaget en beregning af, hvor mange
personer det potentielt kunne dreje sig om.

Ved en forholdsberegning mellem den vurderede HAKL-malgruppe og gruppen med
kendte stillingsbetegnelser fas, at ca. 65 % af restgruppen pa 5.602 ogsi kan vurderes
at indgd i HAKL-mélgruppen. Herved fés, at HAKL-malgruppen potentielt kan udgere
7.337 personerzg.

o HAKL har siledes en primzer malgruppe® pa mellem 3.706 og 7.337 inden for
’Spedition og shipping’.

Opgerelserne vedrarende primare malgrupper kan sammenfattes i folgende tabel:

Tabel 27: Fordeling af mdlgruppe inden for ’Spedition og shipping’

Spedition og shipping_;
Beskaeftigede i alt i Spedition og shipping 11.319
HAKLs primaere malgruppe pba. kendte stillingsbetegnelser 3.706
HAKLs primeere malgruppe pba. beregning 7.337

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Af nedenstdende tabel ses fordelingen pa hovedgrupper vedrerende arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser. Som det fremgér heraf, varetager storstedelen af malgruppen
arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, der forudsetter viden pad mellemniveau. Denne
gruppe udger mellem 3.261 og 6.456 beskaftigede personer, hvilket svarer til 88 % af
den samlede malgruppe inden for branchen. Den naststerste gruppe varetager arbejds-
funktioner/stillingsbetegnelser relaterede til ’Kontorarbejde’. Inden for denne gruppe
har HAKL en mélgruppe pa sma 10 %.

Der henvises til Bilag 2 for en uddybning af, hvilke arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der knytter sig til de enkelte hovedgrupper.

%6 Med betegnelsen "Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldforte uddannelse er en erhvervsuddannelse
- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.

%7 Dette er beregnet ved folgende: (3.706/5.717)

28 Dette er beregnet ved folgende: ((3.706/5.717)*5.602)+3.706

? Med betegnelsen *Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldforte uddannelse er en erhvervsuddannelse
- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.
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Tabel 28: HAKLs malgruppe fordelt pa hovedgrupper vedrorende arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse

= Beregnet
S Spedition og shipping Antal antal Procent
) : —
@ |Ledelse pa gverste plan i virksomheder,
@ |organisationer og den offentlige sektor 83 164 220,
m )
- = |Arbejde, der forudsaetter viden pa hgjeste
e 2 niveau inden for pagaeldende omrade 0 0 0,0%
3 e Arbejde, der forudsaetter viden pa mellemniveau
S % 3261 | 6456 | 88,0%
T Q i
33 Kontorarbejde 362 717 9.8%
- U_i . . .
& Detailsalg, service og omsorgsarbejde 0 0 0.0%
§ Andet arbejde 0 0 0,0%
3‘ Udvalgte i alt 3.706 7.337 100,0%
S Udvalgte i alt pa hele arbejdsmarkedet [ 173.877 | 339.348 |

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Foruden den primere malgruppe er det muligt, at ansatte inden for andre brancheomra-
der potentielt ogsd kunne vare brugere af uddannelser udbudt pa baggrund af FKB’en
’Spedition og shipping’.

Udvides malgruppen til ogsa at omfatte disse, kan det anslas, at den sekundeere mal-
gruppe udger i storrelsesordenen 173.877 - 339.348 personer’’, jf. nederste linje i Tabel
28.

I det folgende vil der blive givet en nermere karakteristik af malgruppen inden for
’Spedition og shipping’. Der vil dog alene blive set nermere pa karakteristika for den
del af mélgruppen, der er indberettet arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for, det vil sige
for de 3.706 personer. Dette skal ses i ssmmenhang med, at det kun er disse personer,
der kan gives pracise oplysninger om ved hjelp af serkersler hos Danmarks Statistik.

Malgruppens ken og alder

Inden for ’Spedition og shipping’ er der en overvaegt af mand, idet de udger 70 %,
mens kvinderne tegner sig for 30 % af de beskaftigede. Blandt HAKLs malgruppe in-
den for branchen er denne konsforskel en smule mindre; her udger mand knap 60 % og
kvinder lidt over 40 %.

Aldersmaessigt udger de 25-34-drige den storste mélgruppe inden for HAKL, idet ca. 38
% af de beskaftigede er 1 denne aldersgruppe. Se nedenstdende tabel for yderligere de-
taljer.

3% Den sekundzere malgruppe er beregnet pd baggrund af oplysninger om arbejdsfunktion. For at afgraense den primaere mal-
gruppe, er der taget afset i udvalgte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser. Tages der afsat i samme arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser, ikke alene inden for omradet ’Spedition og shipping’, men pa hele arbejdsmarkedet, fas den sekundaere
malgruppe. Den sekundere malgruppe omfatter saledes alle personer med de udvalgte arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser pa hele arbejdsmarkedet.

44



Tabel 29: Kon og alder blandt ansatte inden for ’Spedition og shipping’ fordelt pa HAKL-madlgruppe,
ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Spedition og shipping Hele arbejdsmarkedet
HAKLSs primare
malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent

Maend 2.154 58,1% 7.937 70,1% | 1.437.342 53,1%
Kvinder 1.552 41,9% 3.382 29,9% | 1.269.092 46,9%
| alt 3.706 100,0% 11.319 100,0% | 2.706.434 100,0%
Under 25 ar 467 12,6% 1.595 14,1% 379.192 14,0%
25-34 ar 1.401 37,8% 3.512 31,0% 583.658 21,6%
35-44 ar 1.059 28,6% 3.119 27,6% 678.323 25,1%
45-54 ar 533 14,4% 1.973 17,4% 599.243 22,1%
Over 54 ar 246 6,6% 1.120 9,9% 466.018 17,2%
Mand:

Under 25 ar 227 10,5% 1.040 13,1% 198.068 13,8%
25-34 ar 758 35,2% 2297 28,9% 307.188 21,4%
35-44 ar 630 29,2% 2195 27,7% 353.043 24,6%
45-54 ar 361 16,8% 1515 19,1% 307.125 21,4%
Over 54 ar 178 8,3% 890 11,2% 271.918 18,9%
Kvinder:

Under 25 ar 240 15,5% 555 16,4% 181.124 14,3%
25-34 ar 643 41,4% 1215 35,9% 276.470 21,8%
35-44 ar 429 27,6% 924 27,3% 325.280 25,6%
45-54 ar 172 11,1% 458 13,5% 292.118 23,0%
Over 54 ar 68 4,4% 230 6,8% 194.100 15,3%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Mailgruppens uddannelsesbaggrund

Omkring halvdelen af samtlige beskaftigede inden for ’Spedition og shipping’ har en
erhvervsfaglig uddannelsesbaggrund, og for HAKL-méilgruppen er det hele 61 %. Der-
udover har omkring 13 % af mélgruppen grundskole og 15 % en erhvervsgymnasial ud-
dannelse som hgjeste gennemforte uddannelse.
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Tabel 30: Hojeste gennemforte uddannelse blandt ansatte inden for ’Spedition og shipping’ fordelt pd
HAKL-madlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Spedition og shipping

Hele arbejdsmarkedet

HAKLs primzre

malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent

Grundskole 8.-10.
klasse 466 12,6% 3.096 27,4% 698.504 25,8%
Almengymnasiale
uddannelser 119 3,2% 498 4,4% 167.982 6,2%
Erhvervsgymnasiale
uddannelser 546 14,7% 1.120 9,9% 71.514 2,6%
Erhvervsfaglige
uddannelser 2.273 61,3% 5.572 49,2% | 1.002.954 37,1%
Korte videregaende
uddannelser 150 4,0% 370 3,3% 132.094 4,9%
Mellemlange
videregaende
uddannelser og
bachelor 106 2,9% 375 3,3% 400.388 14,8%
Lange videregaende
uddannelser og
forskeruddannelser

19 0,5% 86 0,8% 174.289 6,4%
Uoplyst uddannelse 27 0,7% 202 1,8% 58.709 2,2%
| alt 3.706 100,0% 11.319 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Malgruppens arbejdssted
Sterstedelen af HAKLs malgruppe inden for ’Spedition og shipping’ er ansat pa mel-
lemstore og store arbejdssteder; den sterste andel af malgruppen er ansat péd arbejds-
pladser med mellem 21 og 50 ansatte - det galder for knap 30 % af malgruppen, mens
omkring 26 % er ansat pa arbejdssteder med over 100 ansatte.

Tabel 31: Arbejdsstedets storrelse for ansatte inden for ’Spedition og shipping’ fordelt pa HAKL-
mdlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pad hele arbejdsmarkedet

Spedition og shipping

Hele arbejdsmarkedet

HAKLSs primare

malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent
1 6 0,2% 96 0,8% 120.880 4,5%
210 260 7,0% 1.355 12,0% | 461.463 17,1%
11-20 530 14,3% 1.582 14,0% | 323.077 11,9%
21-50 1.108 29,9% 2917 25,8% | 433.439 16,0%
51-100 832 22,5% 2.294 20,3% | 341.511 12,6%
100+ 970 26,2% 2.915 25,8% | 862.056 31,9%
Fiktivt arbejdssted 0 0,0% 160 1,4% 164.008 6,1%
| alt 3.706 100,0% 11.319 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.
Note: Betegnelsen fiktivt arbejdssted’ benyttes i de tilfecelde, hvor der ikke er tilstreekkelige informationer
til at fastleegge arbejdsstedets storrelse.
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3.8 Turist og rejse

Ifolge den Felles KompetenceBeskrivelse (FKB) for *Turist og rejse’ er denne mélrettet
jobomrader inden for folgende: “Turisterhvervet servicerer ’incoming’, og rejsebran-
chen servicerer ‘outgoing’. Dvs. at turisterhvervet sorger for de turister (private eller
erhvervsfolk), der kommer til Danmark gennem f.eks. hoteller, campingpladser, museer,
forlystelsesparker, turistbureauer m.fl., og rejsebranchen sorger for de danskere, der
rejser ud af landet pa ferie, forretningsrejse eller lignende gennem rejsebureauer og
charterselskaber. Incoming er tilrettelceggelse, gennemforelse og formidling af rejse-
vdelser for herboende forretningsfolk og private personer.”

Med afsat i ovennavnte beskrivelse samt yderligere oplysninger fra FKB’en, er der ud-
valgt et antal brancher i branchenomenklaturen hos Danmarks Statistik, der modsvarer
disse jobomrader (jf. Bilag 1).

Pé baggrund af denne udvalgelse er der gennemfort serkersler hos Danmarks Statistik.
Data fra serkerslerne viser, at der inden for omradet *Turist og rejse’ 1 alt er beskeftiget
25.140 personer.

Det er dog ikke alle ansatte inden for dette omrdde, der udger mélgruppen for HAKLs
uddannelser. Der er derfor behov for at foretage en yderligere afgrensning. For at af-
greense malgruppen, er der set n@rmere pd, hvilken arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse
de ansatte varetager.

Blandt de beskaftigede inden for *Turist og rejse’ er der hos Danmarks Statistik regi-
streret arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for 6.397 personer. Det vil sige, at der ud
af de 25.140 ansatte er en restgruppe pa 18.743 personer, der ikke er oplyst arbejdsfunk-
tion/stillingsbetegnelse for. Dette svarer til, at der er indberettet oplysninger om arbejds-
funktion/stillingsbetegnelse for knap 25 % af de ansatte inden for omradet®.

Blandt gruppen af ansatte, hvor der er indberettet oplysninger om arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser, er der 3.100 personer, der varetager arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der er relevante for de uddannelser, som udbydes i henhold til FKB’en *Tu-
rist og rejse’. Udvaelgelsen af hvilke arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, der er rele-
vante for dette jobomrade, er sket i teet samrad med sekretariatet for HAKL. (Der henvi-
ses til Bilag 2 for en narmere beskrivelse af udvalgte arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser). Malgruppen®> for HAKLs uddannelser inden for dette omrade udger sale-
des 3.100 personer.

I denne opgerelse er der dog ikke taget hgjde for, at der er ansatte, der ikke er indberet-
tet arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for. Der kunne derfor potentielt vaere ansatte
inden for omradet *Turist og rejse’, der ikke er medregnet i malgruppen.

For at tage hejde for denne problematik, er der foretaget en beregning af, hvor mange
personer det potentielt kunne dreje sig om.

3! Der mé tages hejde for, at indkredsningen af HAKL-méalgruppen inden for dette brancheomréde er baseret pa indberetning
for 25 % af de ansatte. Malgruppens sterrelse skal derfor tolkes med en vis forsigtighed.

32 Med betegnelsen "Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldferte uddannelse er en erhvervsuddannelse
- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.
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Ved en forholdsberegning mellem den vurderede HAKL-malgruppe og gruppen med
kendte stillingsbetegnelser fas, at ca. 48 %> af restgruppen pa 18.743 ogsa kan vurderes
at indgd 1 HAKL-malgruppen. Herved fas, at HAKL-malgruppen potentielt kan udgere
12.183 personer™*.

e HAKL har siledes en primzer malgruppe” pa mellem 3.100 og 12.183 inden for
’Turist og rejse’.

Opgorelserne vedrerende primare malgrupper kan sammenfattes i felgende tabel:

Tabel 32: Fordeling af mdlgruppe inden for ’Turist og rejse’

Turist og rejse
Beskaeftigede i alt i Turist og rejse 25.140
HAKLs primaere malgruppe pba. kendte stillingsbetegnelser 3.100
HAKLs primeere malgruppe pba. beregning 12.183

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Inden for Turist og rejse’ har HAKL sin sterste méalgruppe blandt beskeftigede perso-
ner, der arbejder med kontorarbejde. Det drejer sig om mellem 2.510 og 9.864 personer,
hvilket svarer til omkring 80 % af hele HAKLs mélgruppe inden for branchen, jf. Tabel
33. En mindre del af mélgruppen - omkring 10 % - varetager arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der forudsatter viden pa mellemniveau.

Der henvises til Bilag 2 for en uddybning af, hvilke arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der knytter sig til de enkelte hovedgrupper.

Tabel 33: HAKLs mdlgruppe fordelt pa hovedgrupper vedrorende arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse

c Beregnet
S Turist og rejse Antal antal Procent
o - —
@ |Ledelse pa averste plan i virksomheder,
f organisationer og den offentlige sektor 88 346 2.8%
= = |Arbejde, der forudsaetter viden pa hgjeste
e g' niveau inden for pagaeldende omrade 0 0 0,0%
2 2 |Arbejde, der forudsaetter viden pa mellemniveau
e 325 1.277 10,5%
5 & Kontorarbejde
S 2.510 9.864 81,0%
=~ @ |Detailsalg, service og omsorgsarbejde
o realg, service og gsarbel 177 696 5,7%
§ Andet arbejde 0 0 0,0%
S |Udvalgte i alt 3.100 12.183 | 100,0%
S |Udvalgte i alt pa hele arbejdsmarkedet | 156.698 | 305.821 |

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger.

33 Dette beregnes pa folgende vis: (3.100/6.397)
3* Dette beregnes pa folgende vis: ((3.100/6.397)*18.743)+3.100

. 2005.

3% Med betegnelsen "Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldferte uddannelse er en erhvervsuddannelse

- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.
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Ud over den primere malgruppe er det muligt, at ansatte inden for andre brancheomra-
der potentielt ogsd kunne vare brugere af uddannelser udbudt pa baggrund af FKB’en
"Turist og rejse’. Udvides malgruppen til ogsa at omfatte disse, kan det anslas, at den
sekundzre mélgruppe udger i sterrelsesordenen 156.698 - 305.821 personer’®, jf. neder-
ste linje 1 Tabel 33.

I det folgende vil der blive givet en nermere karakteristik af malgruppen inden for *Tu-
rist og rejse’. Der vil dog alene blive set n&ermere pé karakteristika for den del af mal-
gruppen, som der er indberettet arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for, det vil sige for
de 3.100 personer. Dette skal ses i sammenhang med, at det kun er disse personer, der
kan gives pracise oplysninger om ved hjelp af serkersler hos Danmarks Statistik.

Malgruppens ken og alder

Inden for den samlede branche ’Turist og rejse’ ses en kensfordeling pa knap 40 %
mand og 60 % kvinder. For HAKLs malgruppe er overvagten af kvinder mere udtalt;
her er knap 73 % af malgruppen kvinder.

Der er generelt mange unge under 25 4r ansat inden for branchen *Turist og rejse’. For
knap 33 % af HAKLs malgruppe galder det dog, at kun ca. 9 % er under 25 ar. Den
storste gruppe er de 25-34-arige, der udger godt 38 % af malgruppen. Dernast kommer
de 35-44-arige, der udger 28 % af mélgruppen.

Sammenlignes aldersfordelingen for malgruppen med hele arbejdsmarkedet, er der en
mindre andel unge under 25 4r: 9 % mod 14 % pé hele arbejdsmarkedet, mens der er en
storre andel i1 aldersgruppen 25-34: 38 % i malgruppen mod 22 % pa det samlede ar-
bejdsmarked.

Se nedenstdende tabel for yderligere detaljer om aldersfordelingen pd henholdsvis
mand og kvinder.

36 Den sekundzre malgruppe er beregnet pd baggrund af oplysninger om arbejdsfunktion. For at afgraense den primaere mal-
gruppe, er der taget afsazt i udvalgte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser. Tages der afset i samme arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser, ikke alene inden for omradet *Turist og rejse’, men pa hele arbejdsmarkedet, fas den sekundeere
malgruppe. Den sekundere malgruppe omfatter saledes alle personer med de udvalgte arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser pé hele arbejdsmarkedet.
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Tabel 34: Kon og alder blandt ansatte inden for ’Turist og rejse’ fordelt pi HAKL-malgruppe, ansatte
inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Turist og rejse Hele arbejdsmarkedet
HAKLs primzre
malgruppe [Procent| Alle i branchen | Procent I alt Procent

Maend 845 27,3% 9.895 39,4% | 1.437.342 53,1%
Kvinder 2.255 72,7% 15.245 60,6% | 1.269.092 46,9%
| alt 3.100 100,0% 25.140 100,0% ] 2.706.434 100,0%
Under 25 ar 291 9,4% 8.232 32,7% 379.192 14,0%
25-34 ar 1.161 37,5% 6.378 25,4% 583.658 21,6%
35-44 ar 878 28,3% 4.477 17,8% 678.323 25,1%
45-54 ar 448 14,5% 3.242 12,9% 599.243 22,1%
Over 54 ar 322 10,4% 2.811 11,2% | 466.018 17,2%
Mand:

Under 25 ar 94 11,1% 3.191 32,2% 198.068 13,8%
25-34 ar 323 38,2% 2.391 24,2% 307.188 21,4%
35-44 ar 201 23,8% 1.662 16,8% 353.043 24,6%
45-54 ar 129 15,3% 1.306 13,2% 307.125 21,4%
Over 54 ar 98 11,6% 1.345 13,6% 271.918 18,9%
Kvinder:

Under 25 ar 197 8,7% 5.041 33,1% 181.124 14,3%
25-34 ar 838 37,2% 3.987 26,2% | 276.470 21,8%
35-44 ar 677 30,0% 2.815 18,5% 325.280 25,6%
45-54 ar 319 14,1% 1.936 12,7% | 292.118 23,0%
Over 54 ar 224 9,9% 1.466 9,6% 194.100 15,3%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Mailgruppens uddannelsesbaggrund

"Turist og rejse’ gor sig bemarket ved at have en vis variation i, hvilken uddannelses-
massig baggrund de ansatte har med sig: Den storste del af mlgruppen - 42 % - har en
erhvervsfaglig uddannelse, mens 13 % har en grundskole, 14 % en gymnasial uddannel-
se og 12 % en erhvervsgymnasial uddannelse.

Sammenlignet med uddannelsesfordelingen for hele arbejdsmarkedet er der en storre

andel med en almengymnasial eller erhvervsgymnasial uddannelse i HAKLs malgrup-
pe; henholdsvis 14 % og 12 % mod 6 % og 3 % pa hele arbejdsmarkedet.
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Tabel 35: Hojeste gennemforte uddannelse blandt ansatte inden for *Turist og rejse’ fordelt pa HAKL-
madlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pad hele arbejdsmarkedet

Turist og rejse

Hele arbejdsmarkedet

HAKLs primzre
malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent

Grundskole 8.-10.
klasse 414 13,4% 8.585 34,1% 698.504 25,8%
Almengymnasiale
uddannelser 432 13,9% 3.177 12,6% 167.982 6,2%
Erhvervsgymnasiale
uddannelser 360 11,6% 1.489 5,9% 71.514 2,6%
Erhvervsfaglige 1.311 42,3% 8.002 31,8% | 1.002.954 37,1%
Korte videregaende
uddannelser 263 8,5% 1.111 4,4% 132.094 4,9%
Mellemlange
videregaende
uddannelser og
bachelor 200 6,5% 1.375 5,5% 400.388 14,8%
Lange videregaende
uddannelser og
forskeruddannelser

65 2,1% 435 1,7% 174.289 6,4%
Uoplyst uddannelse 95 1,8% 966 3,8% 58.709 2.2%
| alt 3.100 100,0% 25.140 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Malgruppens arbejdssted
Af nedenstaende tabel fremgar det, hvordan mélgruppen inden for ’Turist og rejse’ for-
deler sig pd arbejdsstedsstorrelse. Som det fremgér heraf, er sterstedelen beskaftigede
pa mellemstore eller store arbejdssteder; 30 % er ansat pé arbejdssteder med 21-50 an-
satte, mens henholdsvis 23 % og 24 % er ansat pa arbejdssteder med 51-100 ansatte og

over 100 ansatte.

Tabel 36: Arbejdsstedets storrelse for ansatte inden for ’Turist og rejse’ fordelt pi HAKL-malgruppe,
ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Turist og rejse

Hele arbejdsmarkedet

HAKLs primzre

malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent
1 7 0,2% 524 2,1% 120.880 4,5%
2-10 385 12,4% 4.248 16,9% 461.463 17,1%
11-20 312 10,1% 3.449 13,7% 323.077 11,9%
21-50 943 30,4% 7.412 29,5% 433.439 16,0%
51-100 710 22,9% 5.266 20,9% 341.511 12,6%
100+ 739 23,8% 3.964 15,8% 862.056 31,9%
Fiktivt arbejdssted 4 0,1% 277 1,1% 164.008 6,1%
| alt 3.100 100,0% 25.140 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.
Note: Betegnelsen 'fiktivt arbejdssted’ benyttes i de tilfeelde, hvor der ikke er tilstreekkelige informationer
til at fastlegge arbejdsstedets storrelse.
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3.9 Viden- og forretningsservice

Af den Falles KompetenceBeskrivelse (FKB) for *Viden- og forretningsservice’ frem-
gér det, at denne retter sig mod folgende jobomréder: ”Produkterne inden for viden- og
forretningsservice er viden og service over for private og offentlige virksomheder. Vi-
denservice er produktion og salg af viden f.eks. inden for jura, revision, ekonomi, mar-
kedsforing, reklame, teknisk radgivning og rekrutteringsservice. ... Forretningsservice
er produktion og salg af service i form af f.eks. revision, juridisk radgivning, bogforing
og regnskab. Funktionerne bag viden- og forretningsservice ydes af virksomheder, of-
fentlige som private. Virksomheder inden for videnservice er virksomheder, hvis kerne-
vdelser er at udvikle og videreformidle f.eks. radgivning, konsulent- og uddannelses-
vdelser. Forretningsservice bestar af virksomheder, hvis kerneydelse er at udfore arbej-
de for andre, at yde service og rddgivning.”

Med afset i denne beskrivelse samt yderligere oplysninger fra FKB’en, er der udvalgt et
antal brancher 1 branchenomenklaturen hos Danmarks Statistik, der modsvarer disse
jobomréder (jf. Bilag 1).

Pa baggrund af denne udvalgelse er der gennemfort serkorsler hos Danmarks Statistik.
Data fra saerkerslerne viser, at der inden for omradet ’Viden- og forretningsservice’ i alt
er beskaeftiget 124.739 personer.

Det er dog ikke alle ansatte inden for dette omrdde, der udger mélgruppen for HAKLs
uddannelser. Der er derfor behov for at foretage en yderligere afgraensning. For at af-
grense malgruppen, er der set nermere pa, hvilken arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse
de ansatte varetager.

Blandt de beskaftigede inden for *Viden- og forretningsservice’ er der hos Danmarks
Statistik registreret arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for 40.921 personer. Det vil
sige, at der ud af de 124.739 ansatte er en restgruppe pa 83.818 personer, der ikke er op-
lyst arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for. Dette svarer til, at der er indberettet oplys-
ninger om arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for knap 33 % af de ansatte inden for om-
radet.

Blandt gruppen af ansatte, hvor der er indberettet oplysninger om arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser, er der 17.273 personer, der varetager arbejdsfunktioner/stil-
lingsbetegnelser, der er relevante for de uddannelser, som udbydes i1 henhold til FKB’en
’Viden- og forretningsservice’. Udvelgelsen af hvilke arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der er relevante for dette jobomrade, er sket i teet samrdd med sekretariatet
for HAKL. (Der henvises til Bilag 2 for en nermere beskrivelse af udvalgte arbejds-
funktioner/stillingsbetegnelser). Mélgruppen®’ for HAKLs uddannelser inden for dette
omrade udger saledes 17.273 personer.

I denne opgerelse er der dog ikke taget hgjde for, at der er ansatte, der ikke er indberet-
tet arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for. Der kunne derfor potentielt vaere ansatte
inden for omradet *Viden- og forretningsservice’, som ikke er medregnet i malgruppen.

37 Med betegnelsen "Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldferte uddannelse er en erhvervsuddannelse
- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.
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For at tage hojde for denne problematik, er der foretaget en beregning af, hvor mange
personer det potentielt kunne dreje sig om.

Ved en forholdsberegning mellem den vurderede HAKL-malgruppe og gruppen med
kendte stillingsbetegnelser fis, at ca. 42 %° af restgruppen pa 83.818 ogsé kan vurderes

at indgé i HAKL-malgruppen. Herved kan det beregnes, at HAKL-méalgruppen potenti-
elt kan udgere 52.653 personer”".

e HAKL har siledes en primzer malgruppe*’ pa mellem 17.273 og 52.653 perso-
ner inden for ’Viden- og forretningsservice’.

Opgorelserne vedrerende primere malgrupper kan sammenfattes i felgende tabel:

Tabel 37: Fordeling af mdlgruppe inden for ’Viden- og forretningsservice’

Viden og forretningsservice
Beskaeftigede i alt i Viden og forretningsservice 124.739
HAKLs primeere malgruppe pba. kendte stillingsbetegnelser 17.273
HAKLs primeere malgruppe pba. beregning 52.653

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Sterstedelen - 46 % - af denne malgruppe varetager arbejdsfunktioner/stillingsbetegnel-
ser inden for ’Kontorarbejde’, jf. Tabel 38.

Der henvises til Bilag 2 for en uddybning af, hvilke arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser, der knytter sig til de enkelte hovedgrupper.

Tabel 38: HAKLs mdlgruppe fordelt pa hovedgrupper vedrorende arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse

p= Beregnet
= Viden og forretningsservice Antal antal Procent
Q
@ |Ledelse pa gverste plan i virksomheder,
f organisationer og den offentlige sektor 620 1.890 3.6%
= |Arbejde, der forudsaetter viden péa hgjeste
‘3 g' niveau inden for pagaeldende omrade 740 2.256 4.3%
Q m . . o .
g o Arbejde, der forudsaetter viden pa mellemniveau 6.415 19 555 37.1%
c T .
3 % Kontorarbejde 7.945 | 24219 | 46,0%
m — . . .
= g Detailsalg, service og omsorgsarbejde 12 37 0.1%
3 |Andet arbejde 1541 | 4697 | 89%
S [Udvalgte i alt 17.273 | 52.653 | 100,0%
—ry
S Udvalgte i alt pa hele arbejdsmarkedet [ 297.168 | 579.970 |

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Ud over den primare malgruppe er det muligt, at ansatte inden for andre brancheomra-
der potentielt ogsd kunne vare brugere af uddannelser udbudt pa baggrund af FKB’en
’Viden- og forretningsservice’. Udvides malgruppen til ogsa at omfatte disse, kan det

38 Dette er beregnet pa folgende vis: (17.273/40.921)
3 Dette er beregnet pa folgende vis: ((17.273/40.921)*83.818)+17.273

0 Med betegnelsen *Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldforte uddannelse er en erhvervsuddannelse

- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.
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anslas, at den sekundaere mélgruppe udger 1 sterrelsesordenen 297.168 - 579.970 perso-
ner"', jf. nederste linje i Tabel 38.

I det folgende vil der blive givet en naermere karakteristik af malgruppen inden for Vi-
den- og forretningsservice’. Der vil dog alene blive set nermere pa karakteristika for
den del af malgruppen, der er indberettet arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for, det vil
sige for de 17.273 personer. Dette skal ses 1 sammenhang med, at det kun er disse per-
soner, der kan gives precise oplysninger om ved hjelp af seerkersler hos Danmarks Sta-
tistik.

Malgruppens ken og alder

Sterstedelen - knap 70 % - af mélgruppen inden for ’Viden- og forretningsservice’ er
kvinder, mens kensfordelingen inden for det samlede brancheomride ’Viden- og forret-
ningsservice’ er mere lige; her er 53 % mand og 47 % kvinder.

I forhold til den aldersmassige fordeling har HAKL sin sterste malgruppe blandt be-
skeeftigede i alderen 25-34 ar, efterfulgt af aldersgruppen 35-44 ar. Disse udger hen-
holdsvis 29 % og 26 %.

Tabel 39: Kon og alder blandt ansatte inden for ’Viden- og forretningsservice’ fordelt pd HAKL-
madlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pad hele arbejdsmarkedet

Viden og forretningsservice Hele arbejdsmarkedet
HAKLs primzre
malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent I alt Procent

Maend 5.314 30,8% 65.568 52,6% | 1.437.342 53,1%
Kvinder 11.959 69,2% 59.171 47,4% | 1.269.092 46,9%
| alt 17.273 100,0% 124.739 100,0% | 2.706.434 100,0%
Under 25 ar 2.045 11,8% 21.117 16,9% 379.192 14,0%
25-34 ar 4.988 28,9% 30.544 24,5% 583.658 21,6%
35-44 ar 4.461 25,8% 27.125 21,7% 678.323 25,1%
45-54 ar 3.440 19,9% 22.565 18,1% 599.243 22,1%
Over 54 ar 2.339 13,5% 23.388 18,7% 466.018 17,2%
Mand:

Under 25 ar 789 14,8% 10.007 15,3% 198.068 13,8%
25-34 ar 1.639 30,8% 14.887 22,7% 307.188 21,4%
35-44 ar 1.128 21,2% 13.267 20,2% 353.043 24,6%
45-54 ar 972 18,3% 12.251 18,7% 307.125 21,4%
Over 54 ar 786 14,8% 15.156 23,1% 271.918 18,9%
Kvinder:

Under 25 ar 1256 10,5% 11.110 18,8% 181.124 14,3%
25-34 ar 3.349 28,0% 15.657 26,5% 276.470 21,8%
35-44 ar 3.333 27,9% 13.858 23,4% 325.280 25,6%
45-54 ar 2.468 20,6% 10.314 17,4% 292.118 23,0%
Over 54 ar 1.553 13,0% 8.232 13,9% 194.100 15,3%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

*I Den sekundere malgruppe er beregnet pa baggrund af oplysninger om arbejdsfunktion. For at afgraense den primaere mal-
gruppe, er der taget afsazt i udvalgte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser. Tages der afset i samme arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser, ikke alene inden for omradet *Viden- og forretningsservice’, men pa hele arbejdsmarkedet, fas den
sekundeere malgruppe. Den sekundaere malgruppe omfatter saledes alle personer med de udvalgte arbejdsfunktio-
ner/stillingsbetegnelser pé hele arbejdsmarkedet.
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Mailgruppens uddannelsesbaggrund
Sterstedelen - 41 % - af malgruppen inden for ’Viden- og forretningsservice’ har en er-
hvervsfaglig uddannelse, mens 13 % har grundskole som hgjeste gennemforte uddan-
nelse. Malgruppen adskiller sig ved at have en forholdsvist hej andel - 13 % - med en
mellemlang, videregédende uddannelse.

Tabel 40: Hajeste gennemforte uddannelse blandt ansatte inden for ’Viden- og forretningsservice’ for-
delt pa HAKL-mdlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pa hele arbejdsmarkedet

Viden og forretningsservice Hele arbejdsmarkedet
HAKLSs primare
malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent

Grundskole 8.-10. klag 2171 12,6% 25.060 20,1% 698.504 25,8%
Almengymnasiale
uddannelser 1.660 9,6% 13.553 10,9% 167.982 6,2%
Erhvervsgymnasiale
uddannelser 1.248 7,2% 6.981 5,6% 71.514 2,6%
Erhvervsfaglige 7.003 40,5% 39.546 31,7% | 1.002.954 37,1%
Korte videregaende
uddannelser 1.220 7,1% 6.494 5,2% 132.094 4,9%
Mellemlange
videregaende
uddannelser og
bachelor 2.266 13,1% 15.153 12,1% | 400.388 14,8%
Lange videregaende
uddannelser og
forskeruddannelser

1.499 8,7% 14.343 11,5% 174.289 6,4%
Uoplyst uddannelse 206 1,2% 3.609 2,9% 58.709 2,2%
| alt 17.273 100,0% 124.739 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Malgruppens arbejdssted

Lidt over %4 af mélgruppen er beskaftigede pa store arbejdssteder med over 100 ansatte,
mens 23 % er beskaftigede pa arbejdssteder med 21-50 ansatte. Sammenlignes mal-
gruppen med fordelingen af arbejdsstedssterrelse blandt hele omridet *Viden- og for-
retningsservice’, er der relativt flere ansatte blandt arbejdssteder med over 20 ansatte,
mens der er faerre blandt sma arbejdssteder med under 10 ansatte 1 malgruppen end in-
den for hele omradet.

55



Tabel 41: Arbejdsstedets storrelse for ansatte inden for ’Viden- og forretningsservice’ fordelt pa
HAKL-madlgruppe, ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Viden og forretningsservice Hele arbejdsmarkedet
[ HAKLSs primare
malgruppe Procent| Alle i branchen | Procent | alt Procent
1 36 0,2% 14.528 11,6% 120.880 4,5%
210 1495 8,7% 29881 24,0% | 461.463 17,1%
11-20 2784 16,1% 14239 11,4% 323.077 11,9%
21-50 4008 23,2% 15509 12,4% | 433.439 16,0%
51-100 3197 18,5% 10478 8,4% 341.511 12,6%
100+ 4416 25,6% 14702 11,8% 862.056 31,9%
Fiktivt arbejdssted 1337 7,7% 25402 20,4% | 164.008 6,1%
| alt 17273 100,0% 124739 100,0% | 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.
Note: Betegnelsen 'fiktivt arbejdssted’ benyttes i de tilfeelde, hvor der ikke er tilstreekkelige informationer
til at fastleegge arbejdsstedets storrelse.

3.10 Administration

Af den Felles KompetenceBeskrivelse (FKB) for *Administration’ fremgar det, at den-
ne retter sig mod folgende jobomrdder: “Administration er et begreb, som dcekker det
arbejde, der typisk udfores pd kontorer i bade den private og offentlige sektor. Der ind-
gar ikke forvaltnings- og myndighedsudovelse i funktionen. Administrative medarbejde-
re varetager bdde en reekke udadvendte funktioner i forhold til kunder og brugere og in-
terne arbejdsopgaver vendt mod virksomheden/organisationen selv ... Administration
udfores stort set pd alle arbejdspladser.”

Da jobomradet *Administration’ stort set udferes pa alle arbejdspladser, er det valgt at
benytte en lidt anderledes fremgangsmade til indkredsning af mélgruppe i1 forhold til
opgerelserne ved de gvrige FKB’er.

Afgrensningen af malgruppen tager ikke afsat i bestemte brancher, men baserer sig
alene pd udvelgelse af bestemte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for hele ar-
bejdsmarkedet. Det er saledes valgt at indkredse malgruppen ved at udvelge arbejds-
funktioner/stillingsbetegnelser, der herer ind under dette jobomrade. Udvelgelsen af,
hvilke arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, der er relevante for dette jobomrade, er
sket 1 teet samrdd med sekretariatet for HAKL. (Der henvises til Bilag 2 for en nermere
beskrivelse af udvalgte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser).

Af gruppen med kendte stillingsbetegnelser inden for det samlede arbejdsmarked vurde-
res 198.194 personer at arbejde med administration og dermed indgé i HAKLs primare
malgruppe.

I denne opgerelse er der dog ikke taget hgjde for, at der er ansatte, der ikke er indberet-
tet arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for. Der kunne derfor potentielt vaere ansatte
inden for omradet *Administration’, der ikke er medregnet i malgruppen.

For at tage hejde for denne problematik, er der foretaget en beregning af, hvor mange

personer det potentielt kunne dreje sig om. Herved kan det beregnes, at HAKL-
malgruppen potentielt kan udgere 386.807 personer.
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e HAKL har siledes en primzer malgruppe*’ pa mellem 198.194 og 386.807 per-
soner inden for ’Administration’.

Opgorelserne vedrerende primere malgrupper kan sammenfattes 1 folgende tabel:

Tabel 42: Fordeling af mdlgruppe inden for ’Administration’

Administration
Beskaeftigede i alt pa hele arbejdsmarkedet 2.706.434
HAKLs primeere malgruppe pba. kendte stillingsbetegnelser 198.194
HAKLs primeere malgruppe pba. beregning 386.807

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Som det fremgér af Tabel 43, varetager hovedparten af malgruppen ’Kontorarbejde’.
Der henvises til Bilag 2 for en uddybning af, hvilke arbejdsfunktioner/stillings-

betegnelser, der knytter sig til de enkelte hovedgrupper.

Tabel 43: HAKLs malgruppe fordelt pa hovedgrupper vedrorende arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse

c Beregnet
3 Administration Antal antal | Procent
o : —
@ |Ledelse pa averste plan i virksomheder,
f organisationer og den offentlige sektor 0 0 0,0%
= = |Arbejde, der forudseetter viden pa hgjeste
S g' niveau inden for pagaeldende omrade 0 0 0,0%
2 2 |Arbejde, der forudsaetter viden pa mellemniveau
= 41.009 | 80.036 20,7%
5 & Kontorarbejde
T3 157.185 [ 306.771 | 79,3%
- g Detailsalg, service og omsorgsarbejde 0 0 0,0%
g Andet arbejde 0 0 0,0%
= Udvalgte i alt 198.194 | 386.807 | 100,0%
S [Udvalgte i alt pa hele arbejdsmarkedet | 198.194 | 386.807 |

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Der er for ’Administration’ ikke en opgerelse for den sekundere malgruppe. Dette
skyldes, at den primere malgruppe omfatter alle relevante arbejdsfunktioner/stillings-
betegnelser for hele arbejdsmarkedet.

I det folgende vil der blive givet en narmere karakteristik af malgruppen inden for
’Administration’. Der vil dog alene blive set n&ermere pa karakteristika for den del af
malgruppen, som der er indberettet arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse for. Dette skal
ses 1 sammenhang med, at det kun er disse personer, der kan gives pracise oplysninger
om ved hjlp af serkersler hos Danmarks Statistik.

Mailgruppens kon og alder

Inden for ’Administration’ er der en overprasentation af kvinder: 76 % mod 24 %
mand. Omkring halvdelen af mélgruppen er mellem 35 og 54 ér; 27 % er mellem 35-44
ar og 26 % er 45- 55 ar, jf. Tabel 44.

2 Med betegnelsen *Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldforte uddannelse er en erhvervsuddannelse
- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.
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Tabel 44: Kon og alder blandt ansatte inden for ’Administration’ fordelt pi HAKL-mdlgruppe og an-

satte pd hele arbejdsmarkedet

Administration Hele arbejdsmarkedet
HAKL-malgruppen | Procent  alt Procent

Meend 47.325 23,9% 1.437.342 53,1%
Kvinder 150.869 76,1% 1.269.092 46,9%
| alt 198.194 100,0% 2.706.434 100,0%
Under 25 ar 15.497 7,8% 379.192 14,0%
25-34 ar 42.126 21,3% 583.658 21,6%
35-44 ar 53.052 26,8% 678.323 25,1%
45-54 ar 50.577 25,5% 599.243 22,1%
Over 54 ar 36.942 18,6% 466.018 17,2%
Mand:

Under 25 ar 5.835 12,3% 198.068 13,8%
25-34 ar 11.823 25,0% 307.188 21,4%
35-44 ar 10.701 22,6% 353.043 24,6%
45-54 ar 10.641 22,5% 307.125 21,4%
Over 54 ar 8.325 17,6% 271.918 18,9%
Kvinder:

Under 25 ar 9.662 6,4% 181.124 14,3%
25-34 ar 30.303 20,1% 276.470 21,8%
35-44 ar 42.351 28,1% 325.280 25,6%
45-54 ar 39.936 26,5% 292.118 23,0%
Over 54 ar 28.617 19,0% 194.100 15,3%

Kilde til ovenstdende tabel: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Mailgruppens uddannelsesbaggrund
Sterstedelen - 54 % - af de ansatte inden for malgruppen har en erhvervsfaglig uddan-
nelse, mens 18 % har grundskole som hgjeste gennemforte uddannelse.

Tabel 45: Hojeste gennemforte uddannelse blandt ansatte inden for ’Administration’ fordelt pd HAKL-
malgruppe og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Administration

Hele arbejdsmarkedet

HAKL-malgruppen | Procent | alt Procent
Grundskole 8.-10. klasse 35.431 17,9% 698.504 25,8%
Almengymnasiale
uddannelser 13.184 6,7% 167.982 6,2%
Erhvervsgymnasiale
uddannelser 10.758 5,4% 71.514 2,6%
Erhvervsfaglige
uddannelser 107.090 54,0% 1.002.954 37,1%
Korte videregaende
uddannelser 10.848 5,5% 132.094 4,9%
Mellemlange 14.347 7,2% 400.388 14,8%
Lange videregaende 4.983 2,5% 174.289 6,4%
Uoplyst uddannelse 1.553 0,8% 58.709 2,2%
| alt 198.194 100,0% 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.
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Mailgruppens arbejdssted

Over halvdelen af de ansatte i malgruppen er beskaftigede pd arbejdssteder med over
100 ansatte, mens 16 % er ansat pé arbejdssteder med henholdsvis 21-50 og 51-100 an-
satte.

Sammenlignes dette med fordelingen pé arbejdsstedssterrelser for hele arbejdsmarkedet,
adskiller malgruppen sig ved 1 hegjere grad at vare beskeftiget pd store arbejdssteder
med over 100 ansatte; pa hele arbejdsmarkedet er den andel 26 %, mens den blandt
malgruppen udger 54 %

Tabel 46: Arbejdsstedets storrelse for ansatte inden for ’Administration’ fordelt pd HAKL-madlgruppe,
ansatte inden for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

Administration Hele arbejdsmarkedet

HAKL-malgruppen | Procent I alt Procent
1 234 0,1% 120.880 4,5%
2-10 10.702 5,4% 461.463 17,1%
11-20 15.617 7,9% 323.077 11,9%
21-50 31.420 15,9% 433.439 16,0%
51-100 30.870 15,6% 341.511 12,6%
100+ 105.437 53,2% 862.056 31,9%
Fiktivt arbejdssted 3.914 2,0% 164.008 6,1%
| alt 198.194 100,0% 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.
Note: Betegnelsen 'fiktivt arbejdssted’ benyttes i de tilfeelde, hvor der ikke er tilstreekkelige informationer
til at fastleegge arbejdsstedets storrelse.

3.11 HR - udvikling og administration

Human Ressource-funktionen eksisterer i alle virksomheder, sével offentlige som priva-
te. I nogle virksomheder er funktionen centreret i sa@rlige afdelinger, mens den i1 andre
er delt mellem gkonomi-/regnskabsafdelingen og mellemledere ude 1 de forskellige job-
funktioner. Pkonomi-/regnskabsafdelingen tager sig af de administrative opgaver, der
knytter sig til medarbejderne, mens mellemlederne tager sig af de mere personaleledel-
sesmassige opgaver.

Som det vil blive udferligt beskrevet i Afsnit 9 vedrerende HR som en mulig ny FKB,
er HR-udvikling og HR-administration en del af enhver virksomhed, men der er store
variationer i forhold til, hvilket og hvor meget personale, der knytter sig til losningen af
arbejdsopgaverne.

I de mindre virksomheder med fa medarbejdere er det ofte ejeren/lederen, der selv vare-
tager alle funktioner, der knytter sig til medarbejderne. I de lidt sterre virksomheder er
det ofte en regnskabsmessig medarbejder, der varetager de HR-administrative opgaver,
mens ejeren/lederen selv tager sig af de mere udviklingsorienterede HR-funktioner.

I de mellemstore virksomheder med op mod 70 medarbejdere er det typisk saledes, at
HR-funktionerne gradvist bliver mere professionaliseret med en, eller maske to, medar-
bejdere, der ud over de HR-administrative opgaver ogsé leser arbejdsopgaver, der knyt-
ter sig til HR-udvikling. HR-medarbejderne i disse virksomheder fungerer ofte som
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stottefunktion for de ledere og mellemledere, der 1 dagligdagen varetager forskellige le-
delsesfunktioner i forhold til medarbejderne.

Det er almindeligvis forst, nar virksomheder kommer et godt stykke op over de 100
medarbejdere, at der er dannet en enhed eller en egentlig afdeling, der beskeftiger sig
med HR-omrédet. I disse enheder er der typisk en eller flere medarbejdere, der gennem
deltagelse 1 efteruddannelse har kvalificeret sig til at arbejde inden for HR-udvikling.

Jobomrédet "HR’ udferes saledes i1 en vis udstrekning pa stort set alle arbejdspladser.
Malgruppen for HR-arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser relaterer sig sdledes til hele
arbejdsmarkedet og ikke kun til udvalgte brancheomrader. Det er derfor valgt - i lighed
med ’Administration’ - at benytte en lidt anderledes fremgangsmade til indkredsning af
malgruppen i forhold til opgerelserne ved de ovrige FKB’er.

Afgrensningen af malgruppen tager ikke afsat i bestemte brancher, men baserer sig
alene pd udvelgelse af bestemte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for hele ar-
bejdsmarkedet. Det er saledes valgt at indkredse malgruppen ved at udvelge arbejds-
funktioner/stillingsbetegnelser, som herer ind under dette jobomrade. Udvlgelsen af
hvilke arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, der er relevante for dette jobomrade, er
sket 1 teet samrdd med sekretariatet for HAKL. (Der henvises til Bilag 2 for en nermere
beskrivelse af udvalgte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser).

Af gruppen med kendte stillingsbetegnelser inden for det samlede arbejdsmarked vurde-
res 59.846 personer at arbejde med HR og dermed indgd i HAKLs primere malgruppe.

I denne opgerelse er der dog ikke taget hojde for, at der er ansatte, der ikke er indberet-

tet arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser for. Der kunne derfor potentielt vaere ansatte
inden for omradet "HR’, der ikke er medregnet i malgruppen.

For at tage hejde for denne problematik, er der foretaget en beregning af, hvor mange

personer det potentielt kunne dreje sig om. Herved kan det beregnes, at HAKL-
malgruppen potentielt kan udgere 116.799 personer.

e HAKL har séledes en primger mz‘ilgruppe43 pa mellem 59.846 og 116.799 perso-
ner inden for ’"HR’.

Opgorelserne vedrerende primare malgrupper kan sammenfattes i felgende tabel:

Tabel 47: Fordeling af malgruppe inden for HR-udvikling og administration

HR - udvikling_j og administration
Beskaeftigede i alt pa hele arbejdsmarkedet 2.706.434
HAKLs primaere malgruppe pba. kendte stillingsbetegnelser 59.846
HAKLs primeere malgruppe pba. beregning 116.799

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Som det fremgar af Tabel 48, varetager hovedparten af malgruppen arbejde, der forud-
setter viden pd mellemniveau. Der henvises til Bilag 2 for en uddybning af, hvilke ar-
bejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, der knytter sig til de enkelte hovedgrupper.

* Med betegnelsen *Malgruppe’ refereres ikke alene til personer, hvis hejeste fuldforte uddannelse er en erhvervsuddannelse
- dvs. HAKLs udviklingsmalgruppe - men ogsa til personer, der potentielt kunne benytte uddannelserne.
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Tabel 48: HAKLs mdlgruppe fordelt pa hovedgrupper vedrorende arbejdsfunktion/stillingsbetegnelse

Beregnet
HR - udvikling og administration Antal antal Procent
Ledelse pa gverste plan i virksomheder,
organisationer og den offentlige sektor 19.338 37.741 32,3%
Arbejde, der forudsaeetter viden pa hgjeste
niveau inden for pagaeldende omrade 12 879 25 135 21,5%

Arbejde, der forudsaetter viden pa mellemniveau
27.629 | 53.922 46,2%

Kontorarbejde

J1addnibpanoy
10} uapui Jasjaubajaqsbullys 93bjeApn

0 0 0,0%
Detailsalg, service og omsorgsarbejde 0 0 0.0%
Andet arbejde 0 0 0,0%
Udvalgte i alt 59.846 | 116.799 | 100,0%
Udvalgte i alt pa hele arbejdsmarkedet [ 59.846 | 116.799 |

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Malgruppens kon og alder
Der er en forholdsvist ligelig kensfordeling inden for malgruppen for "HR’; der er hen-
holdsvis 54 % kvinder og 46 % mend.

Knap 2/3 af méalgruppen er mellem 35-54 ar. Lidt under 1/3 er mellem 35-44 ar, og lidt
under 1/3 er mellem 45-54 é&r. Der henvises til Tabel 49 for yderligere oplysninger ved-
rerende kon og alder.

Tabel 49: Kon og alder blandt ansatte inden for "HR’ fordelt pa HAKL-mdlgruppe, ansatte inden for
branchen og ansatte pa hele arbejdsmarkedet

HR - udvikling og administration Hele arbejdsmarkedet
HAKL-malgruppen Procent | alt Procent

Meend 27.770 46,4% 1.437.342 53,1%
Kvinder 32.076 53,6% 1.269.092 46,9%
| alt 59.846 100,0% 2.706.434 100,0%
Under 25 ar 425 0,7% 379.192 14,0%
25-34 ar 8.487 14,2% 583.658 21,6%
35-44 ar 18.593 31,1% 678.323 25,1%
45-54 ar 19.014 31,8% 599.243 22.1%
Over 54 ar 13.327 22,3% 466.018 17,2%
Mznd:

Under 25 ar 185 0,7% 198.068 13,8%
25-34 ar 3.981 14,3% 307.188 21,4%
35-44 ar 8.387 30,2% 353.043 24,6%
45-54 ar 8.686 31,3% 307.125 21,4%
Over 54 ar 6.531 23,5% 271.918 18,9%
Kvinder:

Under 25 ar 240 0,7% 181.124 14,3%
25-34 ar 4.506 14,0% 276.470 21,8%
35-44 ar 10.206 31,8% 325.280 25,6%
45-54 ar 10.328 32,2% 292.118 23,0%
Over 54 ar 6.796 21,2% 194.100 15,3%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.
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Malgruppens uddannelsesbaggrund

Inden for mélgruppen har knap 40 % en erhvervsfaglig uddannelse. Der er dernast en
forholdsvist stor andel med en mellemlang og lang, videregdende uddannelse; hen-
holdsvis 19 % og 17 %. Sammenlignet med uddannelsesfordelingen pa hele arbejds-
markedet er dette forholdsvist store andele. P4 det samlede arbejdsmarked udger ande-

len af personer med en mellemlang og lang, videregdende uddannelse 15 og 6 %.

Tabel 50: Hojeste gennemforte uddannelse blandt ansatte inden for "HR’

HR - udvikling og administration Hele arbejdsmarkedet

HAKL-mélgruppen | Procent | alt Procent
Grundskole 8.-10. klasse 5.753 9,6% 698.504 25,8%
Almengymnasiale
uddannelser 2.612 4,4% 167.982 6,2%
Erhvervsgymnasiale
uddannelser 1.800 3,0% 71.514 2,6%
Erhvervsfaglige 23.405 39,1% 1.002.954 37,1%
Korte videregaende 4.229 7,1% 132.094 4,9%
Mellemlange
videregaende
uddannelser og bachelor

11.136 18,6% 400.388 14,8%

Lange videregaende
uddannelser og
forskeruddannelser 10.442 17,4% 174.289 6,4%
Uoplyst uddannelse 469 0,8% 58.709 2,2%
| alt 59.846 100,0% 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Malgruppens arbejdssted

Hovedparten - 58 % - af malgruppen er beskeftigede pé store arbejdspladser med over
100 ansatte. Til sammenligning kan det naevnes, at 32 % af samtlige ansatte pa arbejds-
markedet er beskaftigede pa sddanne store arbejdssteder.

Tabel 51: Arbejdsstedets storrelse for ansatte inden for ’HR’ fordelt pd HAKL-mdlgruppe, ansatte in-
den for branchen og ansatte pd hele arbejdsmarkedet

HR - udvikling og administration Hele arbejdsmarkedet

HAKL-malgruppen Procent | alt Procent
1 90 0,2% 120.880 4,5%
2-10 2424 4,1% 461.463 17,1%
11-20 3978 6,6% 323.077 11,9%
21-50 8555 14,3% 433.439 16,0%
51-100 9317 15,6% 341.511 12,6%
100+ 34684 58,0% 862.056 31,9%
Fiktivt arbejdssted 798 1,3% 164.008 6,1%
| alt 99.846 100,0% 2.706.434 100,0%

Kilde: Scerkorsler fra Danmarks Statistik og egne beregninger. 2005.

Note: Betegnelsen fiktivt arbejdssted’ benyttes i de tilfeelde, hvor der ikke er tilstreekkelige informationer
til at fastlcegge arbejdsstedets storrelse.
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4. Teknologiudvikling - en tveergaende tendens

Dette og de folgende afsnit er udelukkende baserede pé kvalitative materialer, dvs. de
interview, der er gennemfort i1 forbindelse med analysen, samtaler med ressourceperso-
ner samt materialer indhentet i forbindelse med analysen.

Som omtalt 1 indledningen har det vist sig, at der er to tendenser, der 1 meget stor ud-
streekning pavirker alle medarbejderne pa det merkantile arbejdsmarked. Den ene ten-
dens er, at service for alle kommer meget mere 1 fokus. Og den anden hanger sammen
med indferelsen af ny teknologi, iseer IKT, inden for alle omrader af det merkantile ar-
bejdsmarked. Folgende jobannonce, hvor de klassiske dyder kombineres med service og
teknologi til nye jobprofiler og krav, illustrerer dette:

Assistent med godt IT-kendskab

Vores kunde sager en medarbejder til sin indkobsafdeling. Hovedopgaverne er leveran-
dor- og indkeobsaftaler, daglig disponering, administration og intern/ekstern kundeser-
vice. Medarbejderen skal samtidig foresta etablering og vedligeholdelse af decentrale,
\pc-baserede service- og administrationsveerktajer samt formidling og implementering af
pc-veerktajer i afdelingen.

AF-Jobnet den 17.10.2005

Alle ovrige omrader pd arbejdsmarkedet er inden for de sidste &r ogsé blevet alvorligt
pavirket af, at der er kommet ny teknologi. Men pa det merkantile arbejdsmarked inden
for HAKL har det veeret markant. Vores antagelse er, at det netop inden for dette omra-
de har haft specielt vidtgdende konsekvenser for de medarbejdere, der arbejder her. Det
er saledes ikke nemt at forestille sig en medarbejder pa det merkantile arbejdsmarked,
der ikke er blevet 'ramt’ af ny teknologi. Der er i dag ikke mange hjerner pa dette ar-
bejdsmarked, hvor der ikke er teknologi i en eller anden form, og hvor det derfor forud-
settes, at medarbejderne kan betjene den; at de altsd har de nedvendige og relevante
kvalifikationer.

Grunden til at HAKLs malgruppe er meget pavirket af den nye teknologi er, at det isaer
er inden for kommunikation, administration og information, at udviklingen for alvor er
gaet hurtigt og er ndet ud i1 *den yderste’ krog.

Meget af den nye teknologi har som konsekvens, at informationer om virksomhedens
produkt kommer leengere ud - bliver mere tilgengelige for brugere og borgere. Beslut-
ninger, lovgrundlag, verdier, priser, ydelser og meget mere kan sammen med forkla-
rende tekster f.eks. hentes pa institutionens/virksomhedens hjemmeside. Borgeren, kun-
den eller brugeren, henter selv informationen, satter sig ind 1 materialet og kontakter
forst derefter virksomheden, hvis det da er nedvendigt. F.eks. kan varer bestilles elek-
tronisk, og kunden kan méske selv ga ind og se, hvor langt produktionen er naet, og
hvor varen senere er i forsendelsen.
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Rejser bestilles elektronisk, og fly- og hotelbilletter udskrives pd hjemmecomputeren.
Andringer 1 treekkortet betyder ikke leengere, at man skal forbi rddhuset en torsdag af-
ten. Nu kan det klares dognet rundt fra en computer, ligesom ’tast-selv’-systemer fra of-
fentlige myndigheder og f.eks. forsyningsvirksomheder betyder, at brugeren/borgerne
on-line kan fa afklaret, om han/hun har penge til gode, eller der kommer en ekstra reg-
ning. Der bestilles tid hos laegen via nettet, og hvis det kun drejer sig om receptfornyel-
se, kan det klares elektronisk, og medicinen ligger klar pa apoteket et par timer efter.
Patienten kan selv se, hvor lang (kort!) tid, der er afsat, og hvornér der er tid.

For medarbejderne betyder det, at den viden og indsigt om virksomhedens produkter,
ydelser og procedurer, som ved hjelp af teknologien er tilgengelig for brugerne, bor-
gerne eller kunderne, stiller et stigende krav til deres kvalifikationer - bdde de kommu-
nikative, men ogsa kvalifikationer vedrerende den specifikke ydelse - det produkt, som
virksomheden lever af og for. Kunderne har selv hentet den grundleeggende viden, og de
forventer derfor, at dialogen med medarbejderne giver dem yderligere indsigt. Kravene
til de teknisk-faglige kvalifikationer er steget.

En leder fra rejsebranchen udtrykker det séledes:

“Vores nye internet- og salgssupportafdeling vil have til opgave at betjene de
mange internet-kunder. Det handler i hoj grad om at veere i stand til at fjern-
undervise kunderne til rent teknisk at kunne booke de rejser, de onsker. Med-
arbejdernes opgave bliver at guide kunderne til netsalget og selvfolgelig ogsd
bidrage med rddgivning.”

(HR-chef i stort rejsebureau).

Alle de elektroniske lgsninger, som for mange kunder, brugere og borgere er en dejlig
lettelse, betyder, at opgaver, som tidligere krevede tdlmodighed i telefonkeer eller fy-
sisk tilstedevaerelse, nu kan klares hjemmefra eller i en pause pé arbejdet og hurtigt kan
bringes ud af verden.

Der er imidlertid en gruppe kunder, brugere og borgere, der ikke synes, det er nemt at
skulle klare alting selv, som forudsetter, at man er fortrolig med teknologien og ube-
kymret betaler sin ferieregning over nettet “uden at fa en kvittering”. Denne gruppe vil
muligvis blive noget mindre, fordi ’teknologianalfabetisme’ ogsa til dels henger sam-
men med alder, men der er stadig mennesker, der er vokset op uden computer, og som
heller ikke har brugt computer i deres arbejdsliv. Dertil kommer en gruppe kunder, bru-
gere og borgere med lase-/stave-/skrive-problemer. For dem falder det ikke spor natur-
ligt at *gé pa nettet’ og laese sig til, hvordan et skema skal udfyldes eller lignende, og de
har derfor brug for god og solid vejledning, bade i forhold til rejsebureauets hjemmeside
og til den digitale forvaltning pa4 kommunekontoret.

Arbejdsopgaverne for de medarbejdere, der skal vejlede den kategori af kunder, brugere
og borgere, der er beskrevet ovenfor, er f.eks. via telefonen at kunne fjernundervise
kunderne i, hvordan de f.eks. kan bevage sig rundt pa virksomhedens hjemmeside og
bestille varer eller finde informationer. Medarbejderen skal kunne lytte sig til, hvad
brugeren formar og tilpasse sit sprog og vejledning til den aktuelle bruger og situation.
Andre brugere anvender slet ikke de teknologiske muligheder, og de meder op pé virk-
somheden og forventer at fa bade den grundleggende introduktion og viden, der ger
dem i stand til at traeffe beslutning og handle.
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Medarbejderen, der har bruger- og borgerkontakt, er séledes kommet af med nogle op-
gaver 1 forhold til den selvkerende, IT-kvalificerede bruger. Men den sparede tid kan 1i
nogen udstraekning bruges til at vejlede og hjelpe den ikke IT-kyndige bruger.

I det folgende er der korte indblik i, hvordan teknologien pavirker nogle af brancherne.

Detailhandel

Man kan stadig finde medarbejdere inden for detailhandel og specifikt i butikkerne, der
ikke 1 hverdagen anvender IT, men det bliver mere og mere sjeldent. Kasseapparatet er
1 sig selv en computer, der, samtidig med, at kundeprisen beregnes, foretager en raekke
andre registreringer.

Interessant er det samtidig, at den nye teknologi pé nogle omréder betyder, at man ikke
behgver teenke sd meget pa den - forudsat naturligvis, at den fungerer. F.eks. har vare-
optelling og bestilling varet en opgave, der tidligere trak en del ressourcer. I mange
storre butikker er det opgaver, der i dag er automatiserede; via kassen registreres udga-
ende varer, som automatisk trekkes fra det registrerede varelager, og en bestilling afgi-
ves til leveranderen pa det, der skal til for, at det enskede varelager er til stede i butik-
ken. P4 sigt vil kasseassistenten, der scanner varerne ind, formentlig forsvinde, og ind-
kebsvognens samlede indhold vil blive registreret ved hjelp af de chips, hver vare er
udstyret med. Teknologien frisatter altsd den menneskelige arbejdskraft, der kan bruges
til andre opgaver, f.eks. service og kundevejledning.

Administration i sundhedssektoren

Mange taler om, at det store IT-gennembrud i denne branche kommer, nar der indferes
elektroniske patientjournaler (EPJ) pa alle hospitaler, men i forhold til HAKLs mal-
gruppe er der allerede sket en meget stor udvikling inden for IKT-omrédet. Nok vil EPJ
betyde en vaesentlig forandring, men der er faktisk over arene indfert megen administra-
tiv IT, der har @ndret verden for HAKL-malgruppen inden for sundhedssektoren. Det
store EPJ-gennembrud kommer forst om formentlig mange &r, ndr EPJ rummer alle op-
lysninger, og nar der kan kommunikeres med alle relevante instanser i og uden for sy-
gehuset. Nye undersegelser gennemfort i efteraret 2005 viser, at et fuldt udbygget og
velfungerende EPJ forst kan forventes 1 2015-2020, efter at der har varet investeret
utroligt meget i paralleludvikling i de nuvarende amter.

Der er f.eks. sket meget, som inden for de sidste ar har @ndret pa leegesekretaerens ar-
bejde pa hospitalet og 1 de mindre klinikker. Data, dvs. journaler, opbevares elektronisk
- men printes dog stadig ud og transporteres rundt, og det er sekreterens opgave at sam-
le data og materialer fra alle faggrupper og leegge det pa journalen. Nir EPJ kommer, er
det faggrupperne selv, der skal skrive deres data ind 1 den fzlles journal.

En raekke af de administrative opgaver, som laegesekretaererne varetager i dag, vil som

folge af EPJ falde bort, og hendes arbejdsopgaver vil derfor @ndre sig. En leegesekretear,
som i dag er ansat i udviklingsafdelingen pa et hospital, udtrykker det saledes:
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“Der vil formentlig endnu i nogle dr veere nogle leeger, som stadig forventer, at
det er sekretceren, der skriver journalen, men over drene vil det forandre sig
totalt. Jeg tror, at vores opgave i haj grad bliver at veere en slags serviceper-
soner for patienterne. lkke sadan, at vi skal beveege os ind i det plejefaglige
omrdde, men der bliver en masse koordinering, information og vejledning, som
vi vil kunne tage os af. Nogle af sekretcererne far behov for at fa udviklet deres
peedagogiske evner, iscer hvis de ikke har veeret vant til at have sd teet kontakt
med patienterne.”

Uddannet laborant, nu ansat i udviklingsafdeling pa hospital.

Ligesom inden for de andre omrader vil der vere en stor spredning i forhold til bruger-
nes, 1 dette tilfeelde patienters og parerendes, evne og lyst til at anvende den nye tekno-
logi, f.eks. Internettet. Nogle patienter vil komme meget velinformerede efter at have
hentet data og informationer (fra hele verden) pé nettet og have sat sig ind i, hvordan det
aktuelle hospital fungerer, sygdomsbillede og behandling samt hvilke krav, de som pati-
enter har. Andre vil have modtaget deres indkaldelse fra laegen/sygehuset, og de moder
op i forventning om, at personalet pé stedet vil tage hdnd om dem og informere i den
udstrekning, det er nedvendigt. Og sekreteren skal, som den patienten meder forst,
kunne handtere begge grupper.

Der er lige blevet offentliggjort en undersegelse af, hvordan e-mail fungerer som kom-
munikationsform mellem leege og patienter. De problemstillinger, der beskrives, illu-
strerer de udfordringer, som laegesekretererne ogsa star overfor, men som formentlig
ogsé gelder 1 forhold til anden bruger- og borgerkontakt, der er baseret pé elektroniske
medier.

Elektronisk kommunikation

E-mail kan med fordel anvendes mellem patienter og lceger i
almen praksis. Det er en efterspurgt kommunikationsform af
haj kvalitet. Den forudscetter vejledning i brug og strukture-
rede henvendelser. Det fungerer bedst, hvis leege og patient
kender hinanden. Det benyttes mindre end forventet. Barrie-
rer set fra patienternes side er manglende kendskab til og
adgang til edb, manglende kendskab til muligheden og mang-
lende personlig invitation fra leegen. Det er bekymrende, at
patienterne tilsyneladende ikke lceser/forstar rekommandati-
oner vedrorende brug af e-mail, selv om de fremgar med al
tydelighed af kommunikationsmodulets hjemmeside.

Ugeskrift for leger 2005; nr. 47 21.11. 2005

Administration i offentlige og private virksomheder

Inden for det administrative omrade har indferelsen af ny teknologi haft, og vil forment-
lig fortsat have, store konsekvenser for arbejdsopgavernes indhold, omfang og dermed
for medarbejdernes kvalifikationer.

I private virksomheder vil omfanget af de opgaver, der tidligere var knyttede til den in-
terne administration’, vere dalende. En rekke opgaver er allerede forsvundet, f.eks.
skriveopgaver og arkiveringsopgaver, som konsekvens af at de evrige medarbejdere 1
stor udstraekning selv skriver. Kun i tilfeelde af, at der skal oprettes mere formelle do-
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kumenter, anvendes sekretaerhjelp. Et nerliggende og slaende eksempel er anvendelse
af e-mails mellem kolleger og samarbejdspartnere internt og eksternt i virksomhederne.
Tidligere blev meget af det, der 1 dag udveksles som e-mails, skrevet som breve. Der
skulle tages kopi af dokumenter (i dag vedhaftes de blot e-mailen), og brevet skulle
journaliseres og gemmes.

Den administrative medarbejder vil - ligesom inden for sundhedsomradet - kunne over-
tage koordinerings- og projektsekreteropgaver. Der vil desuden vare en raekke informa-
tions- og kommunikationsopgaver internt og eksternt, der vil kunne overtages af de ad-
ministrative medarbejdere.

En anden stor udfordring i det administrative arbejde er gennemsigtighed imellem afde-
linger samt i forhold til samarbejdspartnere og i forhold til kunder. Data ligger pa falles
servere, og alle 1 virksomheden kan (i princippet) hente dem. Samarbejdspartnere har
faet adgang til visse dele af dataene, og kunden kan folge med i, hvor langt den bestilte
vare er ndet 1 produktionen eller i logistikkeeden. Dette gaelder ikke kun for den danske
kunde, partner eller kollega, men ogsé for den kunde, der sidder i Singapore.

I den offentlige sektor er der to store udfordringer i gjeblikket. Den ene er kommune-
sammenlagninger og opgaveflytning fra amterne til henholdsvis de nye regioner og de
nye storkommuner. Ud over de problemer, der vil/kan opsté i forbindelse med samke-
ring eller indfering af nye, felles IT-systemer, er denne udfordring ikke teknologibun-
det.

Den anden udfordring, der er meget i fokus nu, er den digitale forvaltning, hvor det
ifolge en ny undersogelse ser ud til, at Danmark klarer sig godt.

Danmark med i finalen

OECD har pad opdrag fra Den Digitale Taskforce gennemfort en analyse af digital for-
valtning i Danmark .... Danmark er med i finalen, nar de bedste europceiske losninger
inden for digital forvaltning belonnes med The eEurope Awards for eGovernment -
2005. Blandt de udtrukne er fem danske digitaliseringsprojekter:

* Digitalsignatur
* E-fakturering i det offentlige
* ToldSkats Tast selv

* Virk.dk
* Erhvervs- og Selskabsstyrelsens Webreg

Center for Digital Forvaltning, den 6. oktober 2005

Det er indlysende, at et sddant skift betyder meget store omveltninger for medarbejder-
ne; forst og fremmest i retning af, at de 1 stigende grad forventes ogsé at have et vist mal
af faglig indsigt vedrerende et eller flere specialer - afhengigt af hvilket kon-
tor/afdeling, de er ansat i. P4 mange mader kommer borgerne tettere pé, fordi informa-
tioner 1 stor stil laegges pa nettet for at hjelpe den digitale borger i hans/hendes selvbe-
tjening. Borgeren har derfor (nasten) lige sd stor viden som medarbejderen, hvortil
kommer, at borgerne ikke l&ngere automatisk er autoritetstro og accepterer den offent-
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4.1

ligt ansattes melding. Derfor kraves der gode kommunikationsevner og stor fleksibilitet
ogsa i forhold til, at den ’digitale’ borger over nettet eller telefonen bliver vejledt, sam-
tidig med at en anden borger, der slet ikke er orienteret mod selv at skulle hente eller
indtaste data, ogsa skal hjelpes.

Opsummering

Den teknologiske udvikling har haft store konsekvenser for HAKL-mélgruppen. Den
har pagéet 1 lang tid, og der er grund til at tro, at mange af de tendenser, vi ser, yderlige-
re vil blive skaerpet i arene fremover. Udviklingen har betydet, at en reekke forskellige
arbejdsopgaver er faldet vaek, mens der er kommet fokus pa andre sider af arbejdet.

Teknologien understreger behovet for to typer kvalifikationer hos medarbejderne. Den
ene type knytter sig til faglighed, dyb indsigt 1 faget og de problemstillinger, der er in-
den for det. Og den anden type er de kommunikative kompetencer bade i1 forhold til at
tale og samarbejde med kollegerne internt i virksomheden og til at kommunikere meget
med brugere med meget forskellige behov. Medarbejderne skal kunne hindtere kunder
eller borgere, der er avancerede IT-brugere, og de skal kunne vejlede og hjelpe den helt
ukyndige kunde/borger.

I forhold til begge mélgrupper skal medarbejderne vare fagligt kompetente og vidende
om deres virksomheds/institutions ydelser og produkter. Hvad enten kunden selv har
hentet viden via f.eks. Internettet eller ej, forventes det, at man som kunde, bruger eller
borger moader kompetente medarbejdere, der kan informere og vejlede.

At HAKL-méalgruppens medarbejdere selv er avancerede IT-brugere, eller médske oven i
kebet superbrugere i forhold til deres kolleger, regnes som en selvfolge. De skal kunne
anvende de almindeligt anvendte systemer foruden virksomhedens specifikke systemer.
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5. Staerkt fokus pa service - en tvaergaende tendens

Ligesom det foregdende afsnit om teknologi, skitserer dette afsnit en tvargaende ten-
dens pé det merkantile arbejdsmarked - nemlig det foregede fokus pd service.

Globaliseringen og dens effekter er ikke leengere blot noget, man laser om 1 avisen eller
diskuterer. Det er en realitet pA mange danske virksomheder og i mange menneskers
hverdag. International konkurrence er ikke et nyt fanomen, og ogsa danske virksomhe-
der har historisk set skullet positionere sig i forhold til udenlandske virksomheder, der
enten har villet ind pa det danske marked, eller har varet konkurrenter 1 de lande, hvor
de danske virksomheder har villet placere sig.

Ser man lidt tettere pa danske virksomheders situation, ser man et markant billede af
forandring. Mange danske virksomheder har gennem de sidste ar valgt at agere aktivt pa
den situation, de stér i. Det, at mange industrivarer kan fremstilles billigere andre steder
end 1 Danmark, gor, at disse virksomheder har interesseret sig for og realiseret en ud-
flytningsstrategi. Der forsvinder arbejdspladser, og opmaerksomheden retter sig imod,
hvad vi sé skal leve af”.

Et scenario gér pd, at vi i Danmark skal blive bedre til udvikling, at modulere produkter
og at sta for de mere videnskrevende dele af ’produktionen’. Samtidig skal vi drage
nytte af, at virksomheder specialiserer sig (fokuserer pa kernekompetencer), hvilket be-
tyder, at produktionsvirksomheder bliver athangige af andre typer af virksomheder. Det
kan vaere de virksomheder, der har udviklet kompetence til, hvordan man bedst trans-
porterer, markedsforer og salger produkter. Alt sammen forskellige former for services.
S& den globale udvikling skaber en bevaegelse mod et integreret marked for produkter
og serviceydelser.

Samtidig er der ofte ogsa god indtjening pé serviceydelser: En bilforhandler er ofte inte-
resseret 1 ikke bare at selge en bil, men ogsa den lebende vedligeholdelse af bilen; det
er ikke selve tyverialarmen, men det lobende abonnement, sikringsvirksomhederne tje-
ner penge pd, ndr en kunde keber tryghed gennem en abonnementsordning. IT-
virksomheder er et andet eksempel pa, at indtjeningsmulighederne ligger 1 software,
radgivning af virksomhedstilpassede losninger og undervisning, og ikke i samme grad
pé kab af selve pc’en.

Ogsd pd det offentlige omrade er ord som fleksible serviceydelser for skatteydernes
penge, fritvalgsordninger, kvikskranke osv. udtryk for, at de offentlige virksomheder i
stigende grad ma operere pa markedsvilkar og selge sig selv pa kvalitet i ydelser og
omkostningseffektivitet. Sidelebende forventer borgerne ogsa en her-og-nu-service til-
passet deres behov.

Alle disse typer serviceydelser kraever, at der er mennesker parate til at rddgive, infor-
mere, sagsbehandle og markedsfore.
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5.1 Servicejob

Indferelse af blandt andet ny teknologi er en medvirkende faktor til, at der skabes rum
for udvikling af nye serviceydelser. Her folger et eksempel fra et bibliotek:

“Ingen administrative medarbejdere hos os laver det samme som for 10 ar si-
den. Med indforelse af RFID-teknologi (radiostyrede tags, som identificerer en
vare) har vi ingen udlansskranke med personale. Det betyder, at personalet nu
kan udfore en reekke andre services: Nogle laver grafisk arbejde, nogle laver

arrangementer for bibliotekets brugere.”
(Ledende hovedbibliotekar, 2.11.2005).

Service er en del af alle jobtyper, da der til salg og levering af varer eller tjenesteydelser
ogsé altid felger en eller anden grad af service. Servicejob er de job, som kunden eller
brugeren enten ikke vil eller ikke kan varetage selv. Finansiel service og telekommuni-
kation er eksempler pd omrader, hvor der findes store multinationale servicevirksomhe-
der, men ogsd pd omrdder som catering, rengering og sikkerhed er der i stigende om-
fang store virksomheder pa markedet; et omrade som tidligere har varet preget af min-
dre virksomheder.

Her folger en raekke eksempler pa virksomhedstyper inden for det merkantile arbejds-
marked, hvor service spiller en stor rolle i dag:

Viden- og forretningsservice. Til denne gruppe herer virksomheder, der udvikler og
formidler viden i form af uddannelse, rddgivning og konsulentydelser. Det er desuden
virksomheder, der producerer og leverer finansielle ydelser, f.eks. forsikringsselskaber,
databehandling samt udvikling og implementering af software. Hertil kommer en raekke
grafiske omrader, som f.eks. reklamebureauer, spilindustri, kommunikation og markeds-
foringsvirksomheder.

Ogsé pd omrédet Detailhandel, som omfatter virksomheder, der selger dagligvarer el-
ler varige forbrugsgoder til private forbrugere, sker der @ndringer i jobbene, saledes at
der bliver storre vaegt pa vareprasentation og events for dagligvarekunderne.

Et andet eksempel er Turisme og rejse, der bestir af oplevelser og aktiviteter i relation
til rejser i forbindelse med ferie, rekreative formal samt forretning. Omrédet er en del af
“oplevelsesekonomien’, den hastigt voksende ekonomi i dansk erhvervsliv. Det er ho-
teller, restauranter, rejsebureauer, forlystelsesparker, museer osv., men ogsa fitness-,
konference- og wellness-centre. Sundhed og wellness vokser kraftigt i disse ér, og be-
handling og services, der styrker rekreation og velbefindende, er i vaekst blandt andet pa
grund af et stigende pres pa arbejdsmarkedet. Der er géet skonomi i selve det at rekree-
re sig og slappe af! Forbrugerne ensker sig god og hurtig helbredelse for de investerede
penge. Der udvikles i1 disse ar mange spe&ndende nye jobprofiler, der kombinerer for-
skellige jobomrader. Et eksempel kan vare en guide pé et wellness-center, der varetager
sé forskelligartede opgaver som at sidde i1 receptionen, udvikle og gennemfore temaaf-
tener (f.eks. om alternative behandlingsformer) eller gennemforer team-building eller
ovrige seminarer for virksomheder. Kundegruppen er typisk meget krevende og forven-
ter ikke bare 100 % service, men ogsa at ydelserne reprasenterer et indhold, der giver
mening for lige precis denne kunde.
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5.2 Service er en del af oplevelsesgkonomien

Videnskabsministeriet har i en rapport fra 2005 skrevet, at fremtidens konkurrence-
dygtige virksomhed er den virksomhed, der har kompetente medarbejdere, som er i
stand til at vare innovative, og som

“formar at skabe veerdi gennem oplevelsesydelser tilpasset det enkelte indi-
vid.”
(Videnskabsministeriet 2005* s. 5).

I rapporten fra Videnskabsministeriet star der, at de primare producenter af oplevelser
er virksomhedstyper inden for f.eks. turisme, forlag, design og reklame. Med til gruppen
af sekundare producenter af oplevelser harer brancher som finanssektoren og telekom-
munikation, men ogsa offentlige virksomheder, f.eks. biblioteker.

“Det scerlige kendetegn ved oplevelsesokonomien frem for tidligere okonomi-
ske logikker er, at kunden - forbrugeren - er i fokus. Det lyder mdske ikke nyt,
men i modscetning til f.eks. industrisamfundet er det nu kunden, der definerer
produktets veerdi malt pa graden af oplevelse.”

(Videnskabsministeriet 2005 s. 10).

Mogens Bijerre, Copenhagen Business School® fortzller om nye salgsteorier, der siger,
at varen ikke er solgt, nar den er leveret og fakturaen er betalt, men forst nar kunden har
taget varen i anvendelse pa en made, sd den skaber vaerdi for denne kunde, som f.eks.
oget kvalitet, bedre sundhed, osv. Derfor omfatter salg nu ogsé rddgivning om anven-
delse og eventuel uddannelse af kunden. Man interesserer sig derfor langt mere for kun-
den, frem for hvad konkurrenterne gor. Eksempelvis: Hotellet foretager en analyse af
deres kunder og finder frem til, at en kundegruppe ensker hotelophold uden langsom-
melig indcheckningsprocedure. Kunden vil checke ind via sms og laser sig ind pa va-
relset via sit kreditkort og klarer ogsa betaling pa den made. Derimod forventer kunden
maske en mere differentieret service pa f.eks. udvalget af morgenmad pé verelset eller
motion i fitnesslokalet. Kundeanalysen giver hotellet mulighed for at tilpasse et produkt,
der retter sig mod denne nye kundetype.

Fremvaekst af servicebegrebet og konsekvenser for medarbejderne

Som ovenfor beskrevet, er serviceerhvervet i vakst, idet private sdvel som offentlige
virksomheder opfatter sig selv som servicevirksomheder, bade i forhold til eksterne
kunder, men ofte ogsa over for interne kunder (imellem forskellige funktioner, afdelin-
ger eller profitcentre). Dermed bliver ogsa flere og flere administrative medarbejdere
“frontpersonale’, og de skal udvikle deres kvalifikationer i forhold til dette.

Den enkelte medarbejder vurderes i den direkte konfrontation med kunden eller bruge-
ren. Mange steder er man organiseret i team (under varierende former), men 1 praksis
foregar meget opgavelosning selvstaendigt i samspil (eller modspil) med kunder.

* Danmark skal vinde p4 kreativitet. Perspektiver for dansk uddannelse og forskning i oplevelsesgkonomien. Rapport til Vi-
denskabsministeriet fra arbejdsgruppen vedr. oplevelsesgkonomi, 2005.
* Oplaeg pa Teknologisk Institut, november 2005
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Denne direkte konfrontation med kunderne betyder, at der skal udvikles helt nye typer
kvalifikationer hos medarbejderne. Eksempelvis viser en analyse, som Teknologisk In-
stitut har gennemfort for HK i Storstroms Amt vedrerende fremtidige kvalifikationsbe-
hov inden for detailhandelen, at et af de helt vesentlige kvalifikationsbehov bliver at
optraede serviceminded og med autoritet over for kunden.

“Det er vigtigt at veere serviceminded. lkke nodvendigvis at ga med et ’stort,
fedt tandpastasmil’, men at vide, at man er et sted, hvor man leegger veegt pd
nogle bestemte koncepter. Vi ved, hvad vi skal gore i bestemte situationer.”
Varehuschef.*®

Kunderne @ndrer sig, og nogle butikker velger at g vaek fra en ’kunden-har-altid-ret’-
strategi til en mere tilpasset og forhandlingsorienteret stil i forholdet til kunderne.

En tilsvarende overvejelse kan ligge bag et udsagn fra et interview med en markedsfo-
ringsekonom gennemfort i forbindelse med denne undersogelse:

"Vi er en kommerciel virksomhed, sa vi ma i en vis forstand gad ud fra, at "kun-
den altid har ret’. Men service er ogsd i nogle henseender at give en god be-
handling og i andre at give en fair behandling. Ringer en utilfreds kunde for
eksempel, som vil have pengene tilbage, sa ma vi veere i stand til at retferdig-
gore sagen ud fra vores perspektiv pa en ordentlig made. Sa far vi mdske ikke
en glad kunde, men en mere forstdende kunde.”

(Markedsferingsgkonom).

Ovennavnte undersegelse om detailhandelen demonstrerede ogsé, at der er behov for
kurser og treening i1 konflikthdndtering og i at tackle vanskelige kunder pd en made, sa
alle bliver ’vindere’. Kunder skal ikke tabe ansigt, og butikken og medarbejderen skal
bibeholde sit renomme/sin status. Medarbejdere og ledere inden for branchen har regi-
streret, at kunderne @ndrer sig. For nogle kunder er butikken en mulighed for samver
med andre mennesker, for andre en mulighed for at fa afleb for sine aggressioner. Dette
er et forhold, der vil kunne genkendes inden for andre dele af HAKLs omréde, f.eks. i
den offentlige forvaltnings betjening af borgere. Blandt andet refererer HK Privat pa de-
res hjemmeside til en afthandling af Annie Hogh, der viser, at aggressioner fra kunder
har indvirkning pé sygefraver. (HK Privats hjemmeside, 28. november 2005).

At det er vigtigt for virksomhederne at have fokus pa udviklingen af servicebegrebet, er
ikke blot vigtigt for at have gode kunderelationer, men er ogsa vesentligt i forhold til
arbejdsmiljeet pd arbejdspladsen. En undersogelse (Grimsmo og Serensen, 2001, s.35-
36" viser, at konsekvensen af uleste kundekonflikter vendes indad i organisationen og
bliver til personkonflikter mellem kolleger - og det serligt 1 de typer af organisationer,
der er teamorganiserede, men hvor opgaver i praksis lgses individuelt over for kunden.

En anden meget vigtig kvalifikation i relation til servicebegrebet er evnen til innovation
- dette gaeelder bade enkeltpersoner, men ogsa pé virksomhedsniveau. Det er ikke nok, at

% Lizzie Mersk Nielsen, Eva-Carina Nerskov, Kim Serensen: Assistent, szlger eller livsstilsekspert? - Jobprofiler pa detail-

handelsomréadet i Storstrems Amt. Analyse af udviklingstendenser i jobindhold og kvalifikationskrav. Teknologisk Institut,
2005.

7 Bjerg Aase Serensen og Asbjern Grimsmo: Varme og kalde konflikter i det nye arbeidslivet. Tiden Norsk forlag 2001
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enkeltpersoner kan f rigtigt gode ideer. Der skal ogsd vare et miljg og en virksom-
hedskultur, der gor, at de kan omszettes. Etablering af storrumskontorer er en del af den-
ne trend, hvor man ensker at skabe mere synergi og mere uforhindret videnflow imel-
lem virksomhedens forskellige dele. Derfor ser man nogle steder forskellige faggrupper
og ledere og medarbejdere dele kontor sammen.

"Vi kan udveksle ideer bdde den ene og den anden vej. Jeg kan godt komme
med ideer til projektlederen, og ligesadan kan hun eller han ogsa godt komme
med ideer til, hvordan jeg sd skal scelge produktet... leengere er der altsa ikke
imellem os.”

(Markedsferingsgkonom).

Et andet tegn pa fokus pa innovation i alle beslutningsled i virksomheden - og i gvrigt
ogsé en del af et voksende forretningsomride inden for viden- og forretningsservice - er
udvikling af nye medeformer. Nogle hotelkader, konferencecentre og konsulentfirmaer
satser pd at kunne levere mange forskellige rammer og metoder til at gore moder mere
fengende, ideskabende og dynamiske. En ny jobprofil pd omradet kan f.eks. vaere *'mee-
ting facilitator’, der serger for lancering og udvikling af et tilpasset medeforum for kun-
den og ogsé serger for det praktiske under madet. Det kan udmarket vare en person,
der er del af malgruppen for HAKL.

Giver et differentieret servicebegreb plads til forskellige typer kundebetjening?
Som det er beskrevet i afsnittet om teknologi, er der to hovedtyper af kunder/brugere:
De, der selv klarer det digitale, og de, der eftersporger assistance. Ligesddan er kravet
om service ogsa differentieret. I nogle typer virksomheder er service meget central; i
andre mindre. Nogle kunder ensker hjzlp billigt og hurtigt, og vil gerne springe et ser-
viceled over (og udfere self-service), mens andre vil eftersperge den faglige hjelp pa
hejt niveau og en professionel handtering af dem som kunde.

Ligeledes er der kunder, der gerne vil have faste alliancer med en butik/leverander/ser-
vice-supplier, mens andre shopper rundt for at finde den bedste service til den rigtige
pris. De er ofte ikke specielt loyale eller konservative i deres valg.

Et eksempel pa ekstra-services som supplement til en kerneydelse (i dette tilfeelde byg-
geri af et hus) vises i den folgende boks:

Case: Typehusfirmaet

Det at bygge eget hus er i de fleste tilfaelde hverken dyrere eller mere besverligt end at
kebe et feerdigt hus. Men hos nogle kunder kan der vare en opfattelse af, at det alligevel
er sddan. Derfor prever mange typehusfirmaer at distancere sig fra deres konkurrenter
ved at tilbyde feerdige servicekoncepter lige fra arkitekthjaelp under design-fasen til et
samlet handverkerteam under ledelse af husfirmaet til service ved overdragelse (ma-
ling, slutrengering af huset).

Nogle firmaer taler om ’negleferdige huse’, som skal indikere, at det eneste, kunden

skal gare, blot er at 1ase sig ind. Undervejs kan kunder vare inviteret til besog i feerdige
huse, hvor der er gjort noget sarligt for at skabe en god stemning (levende lys, flot ind-
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5.3

retning m.m.), og der kan vare arrangeret inspirationsaftener om indretning. Der er sa-
ledes lagt en reekke ekstra services pa kerneydelsen - at selge et hus.

Anvendelse af nye teknologier muligger nye former for services. Eksempelvis medferer
dannelse af callcentre, at det bliver muligt at betjene langt flere kunder hurtigere. Men
nogle kunder oplever det som generende, at der er en afstand imellem f.eks. skattefilial
og personalet i callcenteret - hvis kunden altsd opdager det. Det er under alle omsten-
digheder vigtigt, at kunden ikke oplever den storre afstand som et servicetab. Derfor be-
straeber f.eks. e-handelsvirksomheder sig pé at give en lige s& god kundebetjening som
andre tilsvarende butikker pa deres omrade, og har f.eks. en lempelig byttepolitik, sa det
er nemt at bytte og fa refunderet varer.

Opsummering: Kundens behov som omdrejningspunkt

Pé tveers af FKB’er tegner der sig et billede af, at der udvikles en tvaerkunderelation,
hvor virksomhedernes ansatte orienterer sig mod kundens behov igennem hele kobs-
oplevelsen/brugerbetjeningen. Desuden varierer disse behov fra kunde til kunde(grup-
pe). Det er blevet ngdvendigt at orientere sig mod kunden, viser konkurrencen, og der
skal noget ekstra til (hele tiden) for at fastholde kunden. I og med, at kunderne bliver
mere differentierede i deres behov, er det selvsagt blevet en mere kreevende opgave at
vare virksomhed og medarbejder, der skal tilfredsstille disse behov. Virksomheder bli-
ver f.eks. 1 stadigt sterre omfang tvunget til at selge produkter/ydelser, der ikke er ud-
viklet endnu, og omsatningshastigheden’ pa nye produkter bliver meget hgj. Dette stil-
ler nogle sterke krav til hele virksomheden, herunder naturligvis ogsé til de administra-
tive medarbejdere.

Medarbejderne skal hurtigere kunne levere, og de skal ogsé i flere og flere tilfeelde kun-
ne forestille sig kundens fremtidige behov frem for at tage fat i ’hyldevarer’ og salge
standardydelser. Om dette er mere kraevende for HAKLs malgruppe end for f.eks. aka-
demikere, ma vere et abent spergsmal, men det er sikkert, at der er behov for mere kva-
lificering, f.eks. 1 forhold til at arbejde proces- og projektorienteret, eksempelvis at an-
gribe enhver salgsopgave som et nyt projekt, hvor man grundigt ma satte sig ind i kun-
dens behov og made at modtage den ny ydelse pa.

I den model, vi praesenterer her, har vi villet beskrive nogle forskellige mader at opfatte
serviceorientering pa, pa det merkantile omrdde. Vi mener, at de to centrale faktorer at
’male’ serviceorientering pa, er ’faglighed/faglig viden’ og ’kundeforstéelse’, og vi gi-
ver herunder fire definitioner pa serviceorientering.
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Faglig viden

* ’Den nerdede "Rette produkt til rette
radgivning’. kunde’. Fokus pa
Stor faglig ekspertise kommunikation og pa
Hoj og stolthed. (mer)salg. Fokus pa
Produktorientering. kundetilfredshed og
opfelgning.
’Hyldevarer’.
kundebetjening’. Anvender
L Héndtere varen. salgsotekmkker -
av Ekspedere kunden. Fokus pa kommunika-
Kundeforstaelse

Lille Stor

Modellen omsat til "virkelighed’ kan beskrives med et eksempel fra detailhandelen som
beskrevet i en analyserapport udarbejdet af Teknologisk Institut:**

Serviceorientering i detailhandlen

» 7 dagligvarehandlen og i discountbutikkerne er ’serviceorientering’ at veaere til
stede og kunne retlede kunderne i forhold til at finde den rigtige vare m.m.

» 1 specialvarehandlen er serviceorientering at have den faglige viden om vare-
gruppen og kunne anvende salgsteknikker.

» 1 de mere oplevelsesorienterede butikker og i de eksklusive butikker skal man,
ud over salgsteknikker og varekendskabet, ogsa have en almen viden og det per-
sonkendskab, som ger det muligt at tale og vaere pa kulturelt niveau med kun-
derne.”

For at kunne honorere de mere nuancerede krav om service, er det nedvendigt, at med-
arbejderne 1 mindre grad opfatter sig som generalister (”’jeg er kontoruddannet™), hvor
kompetenceudviklingsbehovene kan beskrives 1 form af f.eks. IT-kendskab, sprog m.m.,

8 Lizzie Mersk Nielsen, Eva-Carina Nerskov, Kim Serensen: Assistent, szlger eller livsstilsekspert? - Jobprofiler pa detailhandelsomradet i
Storstroms Amt. Analyse af udviklingstendenser i jobindhold og kvalifikationskrav. Teknologisk Institut, 2005.
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men ogsa betragter kvalifikationer til at levere service som en faglig ’disciplin’ med
nogle specifikke redskaber og kvalifikationer.

Samtidig er det for os at se vigtigt at gere sig klart, at udvikling af almene og personlige
kvalifikationer ma ske i sammenhang med de faglige krav. Disse er ikke statiske. De
andrer sig hele tiden, og derfor er det godt at have fokus pa at skabe gode lereproces-
ser. Dette er et samspil mellem virksomhed og medarbejder. De ansatte mé gore sig selv
konkurrencedygtige og oge deres vaerdi som kompetenceressource, det der kan kaldes at
vare ’strategisk selvudvikler’. Derfor er et tvaergidende udviklingsbehov ogsé, at medar-
bejderne stiller krav om uddannelse og jobudvikling.
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6. Multikunstnere i administrationen

Som beskrevet i de to afsnit om tvaergdende tendenser, er medarbejderne inden for ad-
ministration 1 et meget stort krydspres fra forskellige sider. For det forste er de i stor ud-
streekning pévirkede af indferelse af nye IKT-teknologier, der betyder, at nogle opgaver
vaesentligt endrer karakter, mens andre falder bort. For det andet er der opgaver, der
kunne ligge i virksomheden, f.eks. registreringsopgaver, besvarelse af opkald fra kun-
der, som liciteres ud til andre virksomheder bade 1 Danmark men 1 sterre og sterre ud-
strekning ogsa til virksomheder uden for landets grenser, hvor en billigere arbejdskraft
star parat.

I en vis udstrekning har medarbejderne ogsd varet udsat for en gogeungeeffekt, idet
nogle akademikere i perioder med stor akademiker-arbejdsleshed der anser det at tage et
job, som de umiddelbart er overkvalificerede til, som en god mulighed for at komme ind
pa en arbejdsplads. Og nogle arbejdsgivere har varet fristede af muligheden for at f3,
hvad de har opfattet som nogle ekstra kvalifikationer, men til den lave lon.

"I fremtiden vil mange af de administrative job i virksomhederne falde veek.
F.eks. det, som jeg sidder og arbejder med, som er styklister, bestilling af veerk-
tojer og sadan. Men efterhdnden kommer der mere og bedre edb-systemer, sda
det arbejde vil ingeniorerne og teknikerne overtage. Hvis jeg forlod mit arbej-
de nu, ville de anscette en ingenior eller en teknisk assistent. Jeg sidder der
kun, fordi jeg har mange drs erfaring og har interesseret mig meget for at lere
det tekniske.”

(Administrativ medarbejder i stor produktionsvirksomhed).

Endelig har den teknologiske udvikling medfort, at en del af de opgaver, der tidligere
blev varetaget af den administrative gruppe, 1 storre og sterre udstreekning udferes af
medarbejdere med andre og ofte hgjere uddannelser; athaengigt af institutionens eller
virksomhedens kerneomrade vil det vare ingeniererne, juristerne, skonomerne, biblio-
tekarerne osv. De administrative procedurer, arkivering og skrivearbejdet pa sagerne, er
blevet nemmere og mere tilgengelige for disse faggrupper, og nér de alligevel har fat i
sagen, gor de den faerdig i stedet for at leegge den videre til administrationen og vere
athengige af den.

Der er saledes sket en jobglidning, der er muliggjort af den nye teknologi, ved at nogle
af de opgaver, som det tidligere var naturligt at overdrage til det administrative persona-
le, overtages af andre faggrupper. Og nogle af de opgaver, der tidligere 1a uden for afde-
lingen, f.eks. i IT-service eller hotline, forventes i dag at kunne blive varetaget af de
’almindelige’ administrative personer i afdelingen. Superbrugerne har som regel faet ef-
teruddannelse, eller/og de har udvist serlig interesse for IT-omrédet, og de er derfor
blevet udpeget til at servicere kollegerne pd de almindeligt anvendte programmer, der 1
dag omfatter mere end bare at skrive programmet, f.eks. prasentationsprogrammer
(PowerPoint), regneprogrammer, almindelige database programmer og hele Internet/in-
tranet/mail-opkoblingen.

Dertil kommer, at ikke mindst den offentlige administration inden for de sidste 5-10 ar
har vaeret under pres for at effektivisere og rationalisere. Det far dog ikke sa stor plads i
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den offentlige opinion, nér det er de administrative medarbejdere, der rammes, som hvis
det er medarbejderne, der producerer direkte i forhold til borgerne, sisom sygeplejer-
sken, barnehavepadagogen eller social- og sundhedshjelperen pa alderdomshjemmet.

“"Man skal kunne leve med pres og stress. Alting forandrer sig hele tiden i vo-
res verden, og man skal kunne handtere mange bolde i luften pd en gang. Hvis
man ikke synes, det er sjovt, skal man nok ikke veere her.”

(Medarbejder pa amtslig arbejdsplads).

Den administrative gruppe oplever ofte, at de bliver glemt eller overset og ikke fylder sa
meget i virksomhedernes selvforstaelse af arbejdskraft. En skole bestér af lerere og ele-
ver; en virksomhed bestdr af de medarbejdere, der fremstiller produktet; en styrelse be-
star af nogle jurister, skonomer og eventuelt andre faglige personer. Forst langt senere
kommer det frem, at der er nogle administrative medarbejdere, der spiller en ganske stor
rolle for, hvordan virksomheden fungerer. Desverre er det ogsa i nogen udstraekning til-
feldet, at de administrative medarbejdere heller ikke tenker pé sig selv som en vigtig
gruppe for virksomhedens drift.

“Det er jo ikke lige os, man teenker pd, nar man tenker pd virksomheden. Sd
da der skulle fyres nogle HK ’ere pd et tidspunkt, var der jo ikke rigtigt nogen,
der bakkede os op. Men vi har da selvfolgelig heller ikke veeret sa gode til at
markere os i forhold til de andre. Men de skulle da bare prave at fa det til at
fungere uden os, sd kan det nok veere de fik noget at se til.”

(Medarbejder 1 offentlig virksomhed).

Som modtrak til andre faggruppers indtrengen pd det administrative omrade er der be-
hov for - og det er allerede i1 en vis udstraekning sket - at det administrative personale
overtager funktioner, der ligger inden for eller pd gransen til de fagligt tungere omra-
der. P4 mange arbejdspladser kan den administrative gruppe, hvis de far den nedvendi-
ge efteruddannelse, overtage en del af de arbejdsopgaver, som f.eks. ekonomer, jurister
og ingenigrer udforer.

"I vores virksomhed er det en sekretcer, der har overtaget hele indkobsfunktio-
nen og lagerstyringen. Hun har ogsd forhandlinger med leverandorer og vare-
tager disponering og styring af lageret. Tidligere var det en indkebschef med
en anden uddannelse. Vi har HK 'ere som henholdsvis administrationschef og
personalechef, og laboratorielederen er laborant. Sda her hos os udnytter vi pa
alle mulige mader HK ernes kompetencer.”

(Direkter i mellemstor virksomhed).

At hindtere mange opgaver pa en gang

Sekreterens og det ovrige administrative personales arbejde er preget af nedvendighe-
den af at kunne héndtere mange opgaver pa en gang. Tidligere var det tydeligere, at for-
skellige typer opgaver 1a i forskellige afdelinger, og arbejdsdelingen mellem grupper af
medarbejdere var mere klar. Efterhanden som teknologien muligger en sterre grad af
videndeling og lagring af informationer, samtidig med at mange virksomheder bliver
mere opmarksomme pa, at de, der henvender sig, kun skal have én ’indgang’ og ikke
sendes rundt i huset for at blive betjent, forventes det, at hver enkelt medarbejder hand-
terer mange flere forskelligartede opgaver.
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“For fremtiden skal kunderne kun ringe ét sted ind til os. Vi far alle sammen et
vist antal kunder, som vi skal veere kontaktpersoner for og hjcelpe vedrorende
alle mulige sporgsmdl om produkter og leverancer. Som lederne siger, skal al-
le kunne betjene kunderne hele vejen rundt. Det betyder, at vi skal have et me-
get storre kendskab til alt det, vi skal kunne levere til en kunde, og det betyder
ogsd, at vi skal folge med, hvis kundens ordrer pludselig ser meerkelige ud -
f-eks. er unaturligt store, eller der mangler noget, som de plejer at fda.”
(Administrativ medarbejder i mellemstor servicevirksomhed).

“Ndr man sidder i administrationen i et boligselskab, skal man veere lidt af en
‘'mangekunstner’. For det forste er der kommet en masse teknologi, og det er
fint, for det letter os meget i arbejdet, men man skal ogsad hele tiden folge med.
Noget af det, som viceveerterne skulle gore, ender det med, at vi ogsa gor. Og
sd skal man vide alt om, hvilke regler og aftaler, der geelder. Men sa skal man
ogsd kunne tale med alle mulige mennesker, nogle der har problemer med sig
selv eller naboen, nogle der gerne vil have en lejlighed og nogle, som ikke kan
betale for den, de har. Og nogle dage kan man blive meget treet.”
(Administrativ medarbejder i et boligselskab).

Som beskrevet i1 afsnittet om teknologi, er der 1 dag mange flere informationer - meget
mere viden om virksomheden og dens ydelser og produkter - der er tilgengelige for
personer udefra. Der er selvfolgelig stadig intern viden og intranet, men der er i meget
stor udstraekning tale om offentlighed i ikke bare forvaltningerne men ogsa i virksom-
hederne. F.eks. udarbejder mange virksomheder greonne regnskaber, hvis primare for-
mal er rettet mod potentielle brugere og kunder. Konsekvensen er, at kunden allerede
har den basale viden om virksomhedens ydelser og produkter, og den administrative
medarbejder, der har kontakt til kunderne/borgerne, skal derfor vide mere og kunne fol-
de problemstillingen mere ud. For de storre internationalt orienterede virksomheder skal
det maske forega pd fremmedsprog.

"Vi oplever mere og mere, at det, at alle informationer er tilgengelige pd net-
tet, betyder, at der er en hel masse borgerbeveegelser eller pressionsgrupper,
der forsager at komme ind og pavirke forskellige beslutninger.”

(Medarbejder 1 offentlig forvaltning).

Ud over de opgaver, der er rettet eksternt, har den administrative medarbejder en raekke
opgaver, der er internt fokuserede. Denne type opgaver har for sa vidt altid vaeret der,
men efterhdnden som det bliver mere almindeligt at arbejde i tvaerfaglige, projektorien-
terede team, skifter opgaverne karakter. Det bliver svaerere at treekke sig tilbage og ude-
lukkende have fokus pa de administrative/bureaukratiske opgaver i projektet. Ogsé pé
de interne fronter bliver den administrative medarbejders kommunikative kvalifikatio-
ner efterspurgt, bade mundtlige og skriftlige, ved at det f.eks. er hende, der tager referat
fra projektgruppens meder.

Det er tydeligt for denne gruppe medarbejdere, at IT-kvalifikationerne spiller en helt
central rolle, men at de pé en rekke omrider betragtes som basis - nasten almene kvali-
fikationer. Den administrative medarbejder skal nemlig kunne handtere en rakke andre
opgaver, som det fremgér af folgende citat:
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“Der er ingen tvivl om, at kravene til IT-kvalifikationerne fortsat vil veere sti-
gende, ogsd til medarbejderne inden for regnskab og bogforing. F.eks. forven-
ter vi, at en ny medarbejder hurtigt kan scette sig ind i det regnskabssystem, vi
anvender, og det kan man kun, hvis man har noget forhdndskendskab til IT-
regnskabssystemer. Men derudover skal regnskabsmedarbejderen ogsd i dag
kunne analysere alle de tal, systemerne kan levere, og gennemskue, hvor der er
fejl eller problemer. Og bagefter snakke med de relevante medarbejdere i de
andre afdelinger. Det betyder, at man skal kende organisationen og f.eks. turde
tage dialogen med en ingenior eller en tekniker om, hvorfor tallene ser sddan
eller sadan ud. De skal kunne fd respekt og samtidig veere venlige.”

(Leder af regnskabsafdeling i en stor privat virksomhed).

I en tidligere gennemfort undersogelse, *Fremtidens kontorarbejde’®, var en af konklu-
sionerne, at for HK-gruppen var der groft sagt to mulige udfaldsrum, der, foranlediget
af iseer ny teknologi, betyder, at nogle arbejdsopgaver falder bort eller overtages af an-
dre faggrupper ved at de palegges administrative opgaver, som en del af opgavelosnin-
gen.

Det ene udfaldsrum er karakteriseret ved, at medarbejderne varetager rutinepregede ar-
bejdsopgaver som servicefunktion for andre faggrupper pé virksomheden. Derved mi-
ster gruppen terraen, dekvalificeres og kan forvente helt at bliver afkoblet arbejdsmarke-
det. Det andet udfaldsrum er, at kontormedarbejderen tilegner sig nye kvalifikationer og
overtager nye arbejdsopgaver, som i dag ligger i greenselandet op til de andre faggrup-
per pd virksomheden, hvad enten det er bibliotekarer, jurister, socialrddgivere, ekono-
mer eller sygeplejersker.

Hvilket af de to udfaldsrum, der bliver aktuelt for den enkelte og for grupper af medar-
bejdere, henger sammen med bade medarbejdernes egen vilje og evne til at overtage el-
ler tilkempe sig nye arbejdsopgaver og kompetencer, men det hanger ogsa sammen
med indstillingen hos lederne for virksomhederne og institutionerne - at de er 1 stand til
at se, at de (tidligere) administrative medarbejdere har potentialer til at udvikle sig ind i
nye opgaver.

Vores undersogelse viser, at dette ikke kun galder for medarbejdere inden for kontor-
omrddet, men at konklusionerne kan overfores til en lang rekke omrader inden for
HAKL, fra leegesekreterer over medarbejdere 1 personaleafdelingen til de ansatte inden
for handel. Hvis ikke de kvalificerer sig bade i forhold til at anvende ny teknologi, men
nok s& meget i deres faglige felt, bliver de marginaliseret. Enten overtager andre fag-
grupper arbejdet, eller ogsa temmes jobbet for indhold og bliver fremover varetaget af
f.eks. helt unge losarbejdere.

Kvalifikationskrav
Pa baggrund af de beskrevne jobandringer inden for det administrative omrade er de
folgende kvalifikationer centrale for den merkantile medarbejder:

Analytiske kvalifikationer: F.eks. at lokalisere fejl i1 ordrer, fakturaer, regnskab. For-
udseetter basalt kendskab til regnskabs-/bogholderi-systemer. At kunne overskue store

* Fremtidens kontorarbejde. Analyse af udviklingstendenser i jobindhold og kvalifikationskrav. August 2003. AF-Storstrem,
HK, Den europziske socialfond, Teknologisk Institut, Arbejdsliv.
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6.1

datamaengder og ’fange’ unormaliteter. At arbejde systematisk/analytisk med fejllokali-
sering.

Kommunikation: Kunne kommunikere med mange forskellige mennesker internt
og/eller eksternt 1 forhold til virksomheden. God til at lytte, registrere kundens/bruge-
rens signaler, omsatte kundens behov/ensker til virksomhedens muligheder eller tekni-
kerens begreber; f.eks. regnskabsmedarbejderen, der skal forklare ingenieren om betyd-
ningen af timeregnskabet, eller sygeplejersken, der har ansvaret for de decentrale bud-
getter pd @eldreomradet - hvordan tallene skal forstas.

Ovrigt: Hej stresstaerskel og evnen til at hdndtere mangeartede opgaver parallelt.

Opsummering

Der vil vere forskellige udviklingsmuligheder inden for dette omrade, og hvilken vej
det gar, hanger iser sammen med dels den ledelse, der er pa virksomhederne, og dels
medarbejdernes opfattelse af egne kompetencer og potentialer. I de tilfelde, hvor ledel-
sen har gje for, at HAKL-malgruppen vil kunne udvikles ind i de faglige omrader, de
grenser op til, og hvor medarbejderen selv samtidig har lyst, evner og ikke mindst mo-
det til at udvikle sig, er det vores opfattelse, at der ligger mange nye muligheder. F.eks.
vil der veere muligheden for at overtage nogle arbejdsopgaver fra de akademiske med-
arbejdere og tilegne sig nogle af de kvalifikationer, som de tilgreensende faggrupper pa
den pdgzldende arbejdsplads har.

Ud over disse kvalifikationer, som ma forventes at vaere meget forskellige inden for de
forskellige omrader, er der desuden behov for, at de administrative medarbejdere styrker
deres kompetencer i forhold til tvergéende, projektorienteret arbejde med, hvad dertil
herer vedrerende projektplanlagning, styring og kommunikation.
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7. Viden- og forretningsservice

7.1

FKB’en ’Viden- og forretningsservice’ dakker over virksomheder, der udvikler og vi-
dereformidler viden i form af uddannelse, radgivning og konsulentydelser. Vi har valgt
at satte sarligt fokus pé to af de vigtigste jobomrader inden for FKB’en, nemlig: ’Juri-
disk service’ og ’Reklame og markedsforingsopgaver’. Det sidste bade 1 egentlige mar-
kedsferingsbureauer eller reklamefirmaer, men mere udbredt - og med serlig relevans
for HAKL-malgruppen - i virksomheder og organisationer, hvor markedsfering og bran-
ding bliver en stadigt vigtigere del for virksomhedernes profilering og overlevelse, og
dermed ogsé en storre del af alle ansattes hverdag.

Jobomradet er i steerk veekst, blandt andet pa grund af opgaveflytning fra private og of-
fentlige virksomheder til eksterne service providers; det kan f.eks. vere HR-radgivning,
ansattelser, revision, certificering m.m. Et andet eksempel er, at offentlige og private
virksomheder lader callcentre varetage (den telefoniske) forstekontakt med kunder/bru-
gere.

Virksomheder inden for FKB’en er et af de omrader, der skal differentiere sig pa service
og kvalitet af rddgivningen. Det er ofte ingen fysisk vare, der salges, men verdier mé-
les pa den personlige og professionelle kontakt til kunden.

Udviklingstendensen for de administrativt ansatte inden for omrédet er, at deres job ud-
vikler sig i retning af mere kundekontakt og -radgivning. De far ogsa mere specialisere-
de opgaver, skal kende et omrdde, som f.eks. en bestemt lovgivning, eller kende beho-
vene hos en bestemt kundegruppe. Viden- og forretningsservice er et af de omrader,
hvor der stilles krav om et hejt fagligt niveau, og hvor der som andre steder ogsé ople-
ves en eftersporgsel pd akademisk faglighed, ogsd pé tidligere ’typisk administrative’
job.

Eksempler fra det juridiske jobomrade

Organisering og arbejdsopgaver i virksomhederne

Mange advokatvirksomheder er organiserede pé en made, sd de har medarbejdere ansat
inden for regnskab, intern IT, sekreterer (der udferer administrative opgaver pa tvars i
organisationen) og advokatsekretarer (der typisk er tilknyttede en fast advokat, og der-
for ogsa har opbygget en specifik faglig kompetence pa et felt). En advokatsekreter i en
sddan virksomhed forteller:

“Vores organisering er sadan, at vi er tilknyttede en advokat med et speciale...
sd vi er reedselsslagne for at komme ind og skrive for andre. I andre, storre ad-

vokatfirmaer er det nok lidt anderledes, hvor man skriver for flere forskellige.”
(Advokatsekreter).

En af de interviewede peger dog p4, at der nogle steder sker en forandring pé det orga-
nisatoriske niveau, og at dette stiller nogle nye krav til uddannelse:
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“Der vil i fremtiden blive aget fokus pd det projektorienterede arbejde, og alle-
rede nu har vi haft nogle, der har veeret pa kursus i projektledelse.”
(Advokatsekreter).

Arbejdsopgaverne for en ansat i en virksomhed med juridiske opgaver kan vaere admi-
nistrative opgaver sdsom lon- og personaleforhold, administration og introduktion af
nyansatte. Det kan vere at administrere fonde for bestyrelsen eller andre specifikke op-
gaver. Dette illustreres med folgende udsagn fra et af interviewene:

"Vi varetager en del almindeligt kontorarbejde med arkivering, renskrivning af
breve, indkaldelser, modearrangering osv., men der ses generelt en tendens til
mere specifik sagsbehandling, hvor den administrative skal arbejde selvstcen-
digt med sagen.”

(Advokatsekreter).

At arbejde selvstendigt, betyder i denne sammenhang, at man er i stand til at indhente
de nedvendige oplysninger og sortere 1 vigtigt og mindre vigtigt.

De administratives konkrete opgaver omhandler hovedsageligt det praktiske omkring
ekspeditionssager (skeder og pantebreve). Derfor skal en administrativ kende den juri-
diske terminologi.

... man skal kende det juridiske sprogbrug, og det er selvfolgelig et plus at
kende til juridisk sagsbehandling. Men der er ikke behov for at kende de enkel-
te lovgivninger - det gor advokaterne”.

(Advokatsekreter).

En anden interviewperson peger pd, at opdateringen pé det juridiske omrade ofte er sa
specifik, at man enten bedst kvalificerer sig gennem opgavelosningen eller ved at tage
malrettede kurser, der bliver organiseret af f.eks. Advokatsamfundet:

“Ja, men vi er nogle gamle piger. Vi har veeret her i mange ar. Og kommer der
nogle nye regler, sa far vi lige opdateret det. Det kan veere registreringer til
Erhvervs- og selskabsstyrelsen. Det kan veere nye tinglysningsregler... og sd
teenker vi: "Herregud er det ikke andet.” Men skal vi pa kurser ... sd er det alt
sammen kurser via Advokatsamfundet.”

(Bogholderiassistent i advokatfirma).

Der er gennemfort interview 1 en organisation, hvis udvikling kendetegner nogle gene-
relle tendenser ved det juridiske jobomrade. Virksomheden er en organisation, der rad-
giver sine medlemsvirksomheder om alle forhold (juridiske, strategiske, miljomassige),
der vedrerer det at drive virksomhed. I de sidste 10 ar er der blevet langt feerre HK ere i
virksomheden. I stedet er der kommet jurister og ekonomer. Virksomheden er organise-
ret med todelt ledelse, idet alle medarbejdere har en faglig leder og en sdkaldt PD’er
(Personal Developer). PD’eren er en sparringspartner, og alle ansatte skal have en
PD’er. Dette er en del af en stor kompetenceudviklingsproces, som virksomheden har
sat 1 gang inden for de senere ar.

En interviewet medarbejder, forteller i den forbindelse:
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7.2

"Der har veeret lagt stort veegt pd, at man - hvis man har lyst - kan fa andre
arbejdsopgaver som HK 'er. Og det er ogsd blevet realiseret.”

Den interviewede har selv faet andre opgaver - blandt andet at tage del i1 politikformule-
ringer pd erhvervspolitikomradet og andre omréader. Det er PD’ernes ansvar at serge for,
at jobmulighederne bliver realiseret (eventuelt som del af en omlegning af arbejdsop-
gaver). Den interviewede mener, at hendes nuvarende opgaver er langt mere spaenden-
de, fordi de har et lengere sigte end de mere dag-til-dag-orienterede virksomhedsrad-
givningsopgaver, hun varetog tidligere. Hun siger:

“Arbejdet som HK 'er er blevet mere spcendende, men ogsa mere hektisk.”

En anden afdeling i virksomheden varetager radgivning for organisationens medlems-
virksomheder. En interviewperson beskriver jobandringerne pa den méde, at HK ere
varetager komplekse radgivningsopgaver til medlemmerne. Det drejer sig om kendskab
til funktionarloven og til overenskomsterne. For at vaere kvalificeret pa dette omrade
har de ansatte modtaget intern uddannelse. Der er siledes tale om ’eksakte facts’ om
lovgivning, man skal kende til, men der er samtidig i konkrete rddgivningssager tale om
fortolkning. Her kommer erfaring fra andre sager ind som en vigtig leeringsvej. Den in-
terviewede har ikke selv modtaget uddannelse i forbindelse med, at hun har faet nye op-
gaver, men hun har lang erfaring i virksomheden (i forskellige afdelinger, beskaeftiget
med medlemsservice). Det kunne vare en mulighed at benytte intern lering, f.eks. spar-
ring med virksomhedens akademiske medarbejdere, men dette benyttes ikke i sarligt
stor udstraekning.

I den narmeste fremtid vil der ogsa i mange juridiske service-virksomheder komme nyt
IT-system (medlemssystem), eller blive udviklet pd det gamle.

“IT bliver brugt meget mere end forhen. - Man skal helst ikke veere IT-
forskreekket ... Man skal f.eks. veere god til at soge oplysninger de rigtige ste-
der. Det kan lette sagsbehandlingen meget, hvis man er godt hjemme i syste-
met.”

(Advokatsekretar).

Ogsé her er der brug for en vedvarende uddannelse 1 brugen af IT i takt med udviklin-
gen.

Kvalifikationskrav

Juridiske sagsomrader

o Eksempelvis funktionerloven i medlemsvirksomheden eller i fagforbundet
e Registreringsforpligtelser til f.eks. Erhvervs- og Selskabsstyrelsen

¢ Tinglysningsregler.

IT-kvalifikationer

e Eksempelvis indsigt i systemer til indregistrering af registreringspligtige oplysninger
e Eksempelvis ToldSkats web-baserede verktojer.
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7.3

Almene kvalifikationer

o Kommunikation med internationale kunder, eksempelvis EU (engelsk, fransk, tysk).
o Telefonisk kundekontakt

¢ God skriftlig kommunikationsevne om vanskelige sagsomréder.

Personlige kvalifikationer

e Kunne organisere sin dag, udvise autoritet
e Teamarbejde/teamroller

e Samarbejde med andre faggrupper.

Eksempler fra jobomradet ‘Reklame og markedsfering’

Projektarbejde er en udbredt arbejdsform
Arbejdslivet pa reklamebureauer og i kommunikationsvirksomheder er hektisk og prae-
get af, at der hele tiden stilles krav om nytenkning og kreativitet. Projektarbejde er en
udbredt arbejdsform. Projekterne indeberer tat samarbejde med andre faggrupper,
tvaerfaglig kritik og overholdelse af deadlines.

I reklamebranchen varetager de administrative ansatte ud over en rakke traditionelle,
administrative opgaver, sisom bogfering, korrektur og kundebetjening, ogsd opgaver,
der har at gere med at producere reklamer. Dette drejer sig om oplaeg og prasentation af
skriftligt baserede reklamer og markedsfering, men ogsa i stigende grad oplag til ind-
slag pa levende medier (web, tv).

Man taler om, at levende medier, som f.eks. tv-reklamer, fir en sterre og sterre betyd-
ning i branchen. Det er her, den store vakst sker, ndr man maler i omsetning, idet det
koster meget mere at lave levende billeder. I forbindelse med, at ny IT-teknologi tages i
anvendelse, er det blevet almindeligt, at tekstforfattere, art directors m.fl. selv redigerer
indslag, og der bliver derfor farre arbejdsopgaver til HAKL-mélgruppen, medmindre
’de holder sig til’. P4 den anden side er der i virksomhederne stadig meget 'pa-
pir’/skriftligt baseret arbejde, som HAKL-mélgruppen fortrinsvis tager sig af.

Outsourcing

Inden for reklamebranchen er der en trend om udflytning af arbejdsopgaver, som admi-
nistrative medarbejdere 1 Danmark ellers tidligere har taget sig af. Ansatte i andre lande
kan lave ops@tninger og prasentation billigere, end vi kan herhjemme, og IT-
teknologien geor det muligt at sende opleg frem og tilbage mellem eksempelvis Bangla-
desh og Danmark. Der er dog ogsa en trend, der gar den anden vej, hvor man for at ef-
fektivisere processerne hellere holder dem i1 Danmark. Dette er iser galdende pa de bu-
reauer, hvor der er et teet samarbejde med andre faggrupper (f.eks. art directors, grafike-
re eller tekstforfattere).

Opgaver, der kan outsources, er f.eks. ferdiggerelse af praesentationer. Et eksempel kan
veere indstik 1 aviser, f.eks. reklamer for computere. De laves eksempelvis ens i 15 lan-
de, og her kan effektivisering ske gennem outsourcing. Et andet eksempel er ugeaviser,
hvor reklamerne er de samme uge efter uge, hvor der kun er sma tilretninger. Ogsé den-
ne type opgaver bliver outsourcet.
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Den méde, som outsourcing sker pé, er, at et internationalt bureau har udformet en ide.
Denne er udviklet af AD’ere og tekstforfattere. Man udformer skitser, som man sender
elektronisk til f.eks. Indien eller Bangladesh. "Naste morgen’ ligger der er et ferdigt
udkast til den endelige praesentation. Dette kan der sa arbejdes videre pa, laves korrekti-
oner og gives kritik pd. Men denne arbejdsform er kun rentabel ved store kampagner. Pa
de sméi, enkeltstdende kampagner er der storre effektivitet ved en taet kontakt mellem
ideudvikler og udferende led. Nar nogle virksomheder i dag valger ikke at legge opga-
verne ud til lavtlenslande, eller eventuelt valger at tage dem tilbage, er det 1 de situatio-
ner, hvor det har vist sig at vaere en usmidig arbejdsproces, nar der skal ideudvikles og
gennemfores flere revisioner i den kreative proces.

IT-teknologi

Udviklingen af digital teknologi har, som beskrevet ovenfor, betydet meget ogsa pa det-
te arbejdsfelt. Der er vokset en international kommunikationsindustri frem, hvor tv, In-
ternet og nyhedsmedier beskaftiger sig med udvikling, design og hindtering af kom-
munikation. Da HAKL-job inden for branchen typisk er skarmarbejde og desktop-
arbejde, vil det betyde, at et meget vasentligt kvalifikationskrav bliver, at man kan hol-
de trit med den teknologiske udvikling. Der findes mange forskellige og hejt specialise-
rede [T-teknikker og -programmer, som man skal kende til og kunne anvende.

“Den tid, hvor man bare skulle kunne tage telefonen og skrive pd skrivemaski-
ner, er jo for leengst forbi.”

(Representant fra Danske reklame- og relationsbureauers Branchefor-

ening).

Den relevante viden og kompetence bliver anvendelse af en lang rekke softwarepro-
grammer, som f. eks Adobe Acrobat (pdf-filer) eller internetopsatning m.m.

Tradition for uddannelse

I reklamebranchen er der tradition for, at personer, der vil ansattes, kommer direkte ind
’fra gaden’ og s@lger sig selv med en fremtid inden for reklame. Det er vigtigt at kunne
dokumentere sit talent som grafiker ved en mappe med tegninger, eller sit talent for at
skrive, ved at fremlegge tekster, der overbeviser.

En anden méde at komme ind pa et bureau, er som receptionist eller kontormedhjalp.
Det kraver viden og kunnen inden for kontorarbejde, men desuden kraever det ogsa ev-
nen til selv at fi gje pa opgaver og tage ansvar for dem. Gennem jobbet f&r man god
indsigt i de forskellige opgaver, der findes pé et bureau.

I reklamebranchen er firmabetalt, intern treening udbredt. Branchen har tradition for selv
at uddanne sine medarbejdere ved oplering pa bureauet og via firmabetalte kurser og
uddannelser. Med de rette evner kan man komme pa tegnestuen eller blive trainee som
konsulent.

Reklamebranchen, bladbranchen og markedsferingsbureauer tilhorer et omréde, der be-
finder sig i greenseomradet mellem FKBs ’Grafiske omrade’ og FKBs *Viden- og for-
retningsservice’. Der er et samarbejde 1 gang mellem danske dagblade og HK Privat om
en uddannelsesfond inden for omradet (Conny Larsen, HK Danmark ved Seminar 24.
juni 2005), hvor sigtet er at udvikle et kursusprogram, som dagbladene har brug for.
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7.4

Forarbejdet til dette har vist, at der inden for omrédet isar er brug for felgende kvalifi-
kationer:

Kommunikation (med kunder og indbyrdes med eksempelvis selgerne)

IKT (e-mail - web er ny form for skriftlig kommunikation)

Sprog

Organisering af arbejdsdagen

De teknisk-faglige kvalifikationer - bibringer dagbladene selv sine medarbejdere.

Markedsferingsopgaver i virksomheder

Et stigende antal private, men ogsa offentlige, virksomheder bruger mange ressourcer
pa at profilere virksomhederne, enten for at skabe opmarksomhed omkring dens ydel-
ser, skabe mersalg eller bekrefte vigtigheden af virksomhedens eksistens (imagepleje,
branding).

Til dette formal udvikler virksomhederne en falles (grafisk) profil, udsender nyheds-
breve og laver en professionel og systematisk markedsfering. I den forbindelse udfylder
HAKL-maélgruppen nogle arbejdsfunktioner, blandt andre medarbejdere med uddannel-
se som markedsferingsekonom eller HA i markedsfering.

Arbejdsopgaverne bestar i:

e Research pa kundeemner via databaser

Opfolgning pa tidligere kunders nye ensker og behov ved hjalp af statistik pa spor-
geskemaer og telefon

Valg af rigtig markedsferingskanal til mélgruppen

Online markedsfering, herunder opdatering af hjemmeside

Udsendelsesplaner

Koordinering af udsendelser i samarbejde med udbringer

Fakturering

Tilbagemeldinger pa reklamationer og evaluering

Udveksling af ideer til nye ydelser med salgskonsulenter, projektledere eller andre
medarbejdere i marketing.

De vigtigste @ndringer i1 fremtiden bliver formentlig af organisatorisk art, idet en marke-
ting funktion er en servicefunktion, der ’folger med’ virksomheden. Da virksomheder
inden for omréadet *Viden- og forretningsservice’ forholdsvist ofte er udsat for foran-
dringer i form af opkeb, fusioner mv., vil der ske integration med andre enheder. En an-
den vasentlig, forandrende faktor er @ndringer 1 form af ny teknologi, nye IT-verktojer,
men dette regnes for at vaere en forandring, der er en 'naturlig og nedvendig’ proces for
at udvikle sig i branchen.

Kvalifikationskrav:
e Indgdende kendskab til gengse IT-verktojer, som f.eks. Office pakken (Word, Po-
werPoint, Excel, Outlook) samt databaseprogrammer

e Viden om Internettets muligheder og evne til at lave revisioner pa hjemmesider
(HTML-ops&tning)
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7.5

Evne til at udforme preesentationer ved aktiv anvendelse af grafiske virkemidler

Udformning af salgsbreve og feengende tekster

Vere struktureret (f.eks. ved bearbejdning af statistisk materiale)

Planlegning (f.eks. ved udarbejdelse af udsendelsesplaner)

Evne til at indga i projektarbejde, f.eks. overholdelse af deadlines og koordination

med interne og eksterne samarbejdspartnere

e Analytisk evne til at analysere menstre i tilbagemeldinger, respons pa udsendelser
m.m.

e Forestillingsevne og evne til at sette sig 1 malgruppens sted (hvordan nér vi bedst

denne malgruppe, hvilke andre mélgrupper kan nas og hvordan?)

Kunne formulere sig klart i skrift og tale

Kunne szlge et budskab pa den rigtige made

Evne til at kommunikere malrettet, f.eks. handtering af utilfredse kunder

Evne til at skabe god kontakt med mennesker, f.eks. igennem telefonen

Gennemslagskraft og myndighed

Evne til at yde service, ogsa til utilfredse kunder

Overordnet markedsferingsforstéelse.

De gangse mader at lere pd er primart, at man prever sig frem, eller sparrer med kolle-
ger. Hertil kommer, at branchen har tradition for at etablere interne kurser eller anven-
der kurser om salg og markedsfering f.eks. gennem Dansk Markedsferingsforbund.

Interviewpersoner har peget pa, at folgende er fremtidige, udekkede uddannelsesbehov:

Treening i god kommunikation

Projektledelse og projektsamarbejde

Udformning af salgstekster

Udformning af grafik, der understotter tekstbudskab

Overordnet markedsferingsforstéelse

Direct marketing (gensalg, kundeadfard, events som element i salg).

Opsummering: Viden- og forretningsservice med hgjt fagligt
indhold

Et gennemgdende trek er, som pé alle andre omréder 1 analysen, at der er et stadigt stor-
re fokus pad kundekontakt og -rddgivning. Det er pafaldende, at viden- og forretnings-
serviceomradet er et omrade, hvor der, med undtagelse af den overvejende del af med-
arbejdere ansat pa callcentre, sker en storre specialisering 1 medarbejdernes jobomréde.
Der stilles hgje krav til medarbejdernes evne til at satte sig ind 1 et fagligt omrade, kun-
ne analysere en opgavesammenhang og kunne samarbejde med forskellige personer og
samarbejdspartnere. En administrativ ansat inden for viden- og forretningsservice er sa-
ledes en medarbejder, der far et mere kreevende og mere fagligt orienteret job.
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8. IKT - administration og vedligeholdelse - en FKB i

opbrud?

Dette arbejdsomréade er i modsetning til de gvrige omrader inden for det merkantile ar-
bejdsomrdde formentlig et omrade, der vil blive mindre og mindre for HAKL-mal-
gruppen. Der vil naturligvis stadig vaere brug for medarbejdere i virksomhederne, der
kan varetage implementering af nye administrative systemer og serge for den lebende
opdatering, men meget peger i retning af, at det i mindre og mindre mélestok vil vaere
HAKL-malgruppen.

Tre vaesentlige faktorer pavirker dette forhold:

e Der er tilgengelige, malrettede kandidater med uddannelser rettede mod dette ar-
bejdsfelt

e En del arbejdsopgaver leegges hos eksterne leveranderer (outsourcing)

e Opgaver, der tidligere 1a i [T-afdelingen, varetages i dag af de administrative medar-
bejdere 1 afdelingerne.

Det forste punkt haenger sammen med, at der inden for de sidste 10 ar er kommet mange
pa arbejdsmarkedet, der har gennemfoert formaliserede uddannelser inden for IKT-
omradet. En del af de medarbejdere, der har siddet 1 de interne IKT-supportfunktioner
og deciderede IT-afdelinger, er oprindeligt kommet fra drift eller administrative funkti-
oner. Pé grund af interesse og evner inden for IKT-omradet er de blevet tilknyttet IT-
afdelingen, blandt andet fordi der ikke var arbejdskraft, der pa en mere direkte méde
kunne indga 1 arbejdet.

Dette billede er helt anderledes i dag, hvor det er muligt at ansatte medarbejdere, der
har en uddannelse malrettet dette arbejde. Specielt er der inden for de mellemlange, vi-
deregéende uddannelser et stort udbud af uddannede, der er malrettede savel intern som
ekstern IKT-udvikling og support af f.eks. en raekke bacheloruddannelser. Da der sam-
tidig inden for disse uddannelser er relativt stor arbejdsleshed, og det derfor ikke er
svert for virksomheden at tiltrekke medarbejdere, er det tydeligt, at HAKL-medar-
bejderne 1 fremtiden vil miste position her. Formentlig har punkteringen af IT-boblen
for sma 10 ér siden, hvor en rekke IT-folk blev arbejdslese, varet en medvirkende ar-
sag til, at der fortsat er et overudbud af kvalificeret arbejdskraft.

Vi har i forbindelse med narverende analyse talt med en raekke IT-chefer i1 store dan-
ske, offentlige og private virksomheder. De har alle ansat medarbejdere i afdelingerne
med en akademisk baggrund og siger samstemmende, at de medarbejdere, de har fra
HAKL-maélgruppen, skal vere avancerede brugere, men at de ikke sidder med udvikling
eller vedligeholdelse; som en af lederne udtrykker det: "Hvorfor skal der et ekstra led
ind, ndr vores IKT-sagkyndige lige sa let kan gore det?”

Pa virksomhederne gar udviklingen inden for IT-omradet tilsyneladende i to retninger i
ojeblikket. Den ene strategi betyder, at man 1 storre og sterre udstreekning velger at
bruge standardprogrammel eventuelt med enkelte tilpasninger, som leveranderen er an-
svarlig for. Medarbejderne 1 den interne afdeling skal forst og fremmest kende syste-
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mets funktionalitet, kunne installere softwaren og rette de mest almindeligt forekom-
mende fejl, men ikke ga ned og rette i den grundlaeggende programmering. Nar der op-
star problemer, der ikke ’bare’ handler om fejlbrug eller smajusteringer, ringer medar-
bejderne i1 IT-afdelingen til leveranderen, som sd ma tage over og rette i grundpro-
grammeringen om negdvendigt. I sddanne tilfelde er det stadig centralt, at den interne
medarbejder har s grundigt kendskab til arbejdsopgaver og organisation, at han/hun
kan fortelle de eksterne specialister, hvori problemet bestér, og hvornar det optrader.
Af hensyn til den interne vedligeholdelse er det blevet mere og mere vigtigt, at fejl regi-
streres og dokumenteres, ligesom losninger skal dokumenteres. Specialister inden for
andre IKT-omréder, f.eks. telefoni, arbejder pd samme méde.

Ligesom medarbejderne inden for administrationsomradet, er der inden for IKT - admi-
nistration og vedligeholdelse krav om at kunne handtere mange opgaver samtidigt og
have et godt overblik over egen organisation.

“Jeg har en meget teet kontakt til brugerne, fordi det er mig, de ringer til, hvis
der er problemer. Enten kan jeg umiddelbart lose deres problem selv, eller og-
sd md jeg videre til vores teleoperator, og sd skal jeg jo kunne forklare, hvad
problemet er. Det er et lidt forstyrret job, hvor man hele tiden skal prioritere.
Der kommer mange hasteopgaver ind, ndr f.eks. der er telefoner, der ikke vir-
ker, og samtidig er der en masse opgaver, som kreever, at jeg har et vist over-
blik over, hvordan hele huset hcenger sammen.

Der er mange ting, man skal vide, og det er kun noget, man kan lcere ved at ha-
ve veeret her i mange dr. Det er meget baseret pd, at man hele tiden skal lcere,
og det er meget en selv, der er ansvarlig for det. Hvis de skulle anscette en i
dag i min stilling, kan det godt veere, de havde taget en tekniker, mdske en som
var ansat i telefonselskabet.”

(Teknisk assistent i stor offentlig virksomhed).

Den anden retning, som virksomhederne velger, er helt eller delvist at outsource IKT til
eksterne leveranderer, der méske efterfolgende sender noget af hard-core-program-
meringen og udviklingen til Indien.

En medarbejder, der har outsourcing-problemet taet inde pa livet, beskriver problemstil-
lingen saledes:

“"Hos os har ledelsen besluttet, at nu skal vores programmorer og hele pro-
grammeringen outsources, fordi man tror, det er meget billigere. Men vi, som
sidder og har veeret med til at specificere, hvad de nye programmer skal kunne,
og hvordan de skal fungere, synes ikke, det er en god ide. Nu har vi veennet os
til at kommunikere pa en ganske bestemt made om, hvordan programmer skal
udvikles, og sd skal programmorerne til at arbejde i nye programmer, som Vi
ikke kender, og derfor ved vi ikke, hvad de kan. Og nogle af de nye program-
morer forstdr ikke, hvad vi mener, nar vi beskriver krav til funktionalitet osv.
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Men der er jo ogsda mange af os, der har veeret her i mange dr, og vi kommer
med mange forskellige uddannelser, og sa er vi mere eller mindre tilfeeldigt
havnet her. Sadan vil det nok ikke veere i fremtiden.”

(Systemdesigner 1 stor privat virksomhed).

De medarbejdere i HAKL-malgruppen, der arbejder inden for den beskrevne FKB, "IKT
- administration og vedligeholdelse’, arbejder 1 det, man vil kunne kalde den lettere en-
de af IKT-arbejdsfeltet. Det betyder, at det ikke er hardcore-programmering eller kod-
ning, der er denne gruppes arbejdsfelt. Derimod fungerer de 1 nogen grad som formidle-
re mellem IKT-fagspecialisterne og brugerne.

Deres opgaver er i en vis udstreekning parallel med andre HAKL-maélgrupper, nemlig at
vaere mellemmend - formidlere - mellem de dybt fagligt specialiserede og brugerne.
Det betyder, at de f.eks. kan vare med til at kravspecificere den ikke-tekniske del, at
funktionsteste og udarbejde tilbagemeldinger og efterfelgende at udarbejde brugerve;j-
ledninger pa et sprog, som personalet forstar.

Pé trods af ovenstdende vil der stadig i supportfunktioner eller hotline-gruppen vaere
medarbejdere, der tilherer HAKL-malgruppen, blandt andet fordi de har stor indsigt i
virksomheden og over drene har uddannet sig til at handtere specielle problemstillinger.
Denne gruppe kan godt have snavre og fagligt dybe arbejdsomrader og dertil knyttede
kompetencer, f.eks. inden for telefoniomridet eller opsatning af hjemmesider. Her er en
af deres store forcer, at de ogsé forstar den arbejdssituation, som brugeren sidder i.

Endelig er der de personer fra HAKL-mélgruppen, der arbejder med IKT - administrati-
on og vedligeholdelse ude i driftsafdelingerne og administrationen som superbruger el-
ler edb-ansvarlige. I de fleste tilfaelde er jobbet en del af en anden opgave, selvom den
maske 1 perioder kommer til at fylde over halvdelen.

“Jeg er egentlig ansat med ansvaret for regnskab og styring af vores abonnen-
ter. Jeg har nemlig oprindeligt arbejdet bdade med edb og i bankverdenen. Og
jeg passer stadigveek begge opgaver, men edb-arbejdet tager nok omkring 75
% af tiden nu, og det er OK, fordi de administrative og regnskabsmeessige op-
gaver kan loses hurtigere, blandt andet fordi der er noget edb, der fungerer.”
(Medarbejder pa et dagblad).

“Der er meget stor forskel pd, hvad forskellige IT-konsulenter laver. Opgaver-
ne kan spcende helt fra at scette pc’erne op og fa dem i gang til at give soft-
waresupport eller veere med i store udviklingsprojekter, der f.eks. ogsa omfat-
ter IT-udvikling. Nogle af IT-konsulenterne pd de andre arbejdspladser i om-
radet har helt andre job end jeg. Og ikke ncer sd spendende, synes jeg. Jeg er
f-eks. ogsa med til at lave konsekvensvurdering i forbindelse med IT.”
(IT-konsulent i en forvaltning).
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8.1 Opsummering

Det er vores opfattelse, at denne FKB stdr over for store @ndringer, som kan betyde, at
den skal fokuseres og snavres ind. En raekke af de opgaver, og dermed kvalifikations-
krav og efterfolgende malbeskrivelser, der har ligget i den tidligere FKB, forventer vi
bliver henholdsvis overdraget til medarbejdere i virksomheden, der har en malrettet og
muligvis hejere IT-rettet uddannelse, eller til de administrative medarbejdere 1 driftsaf-
delingerne. - Eller endelig, som den tredje mulighed, bliver opgaverne lagt helt uden for
virksomheden, hvad enten det sd er 1 Osteuropa, Indien eller bare en selvstendig virk-
somhed i Danmark, der har IT som kernekompetence.

Konsekvensen er, at de arbejdsopgaver, der efter al sandsynlighed forbliver i det dedi-
kerede arbejdsomrdde, 'IKT - administration og vedligehold’, formentlig vil vere kon-
centrerede om de komplekse ting i de almindeligt anvendte programmer, brugergran-
serne 1 de specifikke virksomhedsprogrammer, udvikling af test og afprevning og ma-
ske det vigtigste: Kommunikation og formidling.
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9. HR-udvikling og administration - en ny FKB?

9.1

Human Ressource-funktionen eksisterer i alle virksomheder, sével i offentlige som i
private. I nogle virksomheder er funktionen centreret i serlige afdelinger, mens den 1
andre er delt mellem ekonomi-/regnskabsafdelingen og mellemledere ude i1 de forskelli-
ge jobfunktioner. @konomi-/regnskabsafdelingen tager sig af de administrative opgaver,
der knytter sig til medarbejderne, mens mellemlederne tager sig af de mere personalele-
delsesmassige opgaver.

Der er i disse ar en stigende tendens til, at HR-funktionerne i virksomhederne bliver
professionaliseret. Dette betyder blandt andet, at der ansattes flere medarbejdere, der
malrettet arbejder med HR-omradet. Desuden bliver der videreudviklet pd de metoder,
der anvendes inden for HR-omrédet til udvikling af medarbejderne, og endelig bliver
der ogsé udviklet en raekke IT-verktojer, der kan stotte det personaleadministrative ar-
bejde.

I mange virksomheder har jobfunktionerne i personaleafdelingerne og/eller i de organi-
satoriske enheder, der beskeftiger sig med opgaver vedrerende personalet, i de seneste
ar udviklet sig fra kun at administrere forhold vedrerende personalet til ogsa at omfatte
personaleudvikling.

Dette betyder, at arbejdsopgaverne for medarbejderne inden for ’HR-udvikling og ad-
ministration’ ud over de traditionelle administrationsopgaver ogsa leser en raekke opga-
ver, der mere gar i retning af egentlige konsulentopgaver. Dette stiller en raekke nye
krav til den allerede eksisterende medarbejdergruppe.

Medarbejdere, der primeart arbejder inden for HR-udvikling, laser en raekke forskellige
arbejdsopgaver, der knytter sig til den direkte kontakt med virksomhedens medarbejdere
1 forbindelse med ansettelse, deltagelse i udviklings- og uddannelsesaktiviteter samt af-
skedigelse.

De medarbejdere, der primeert arbejder inden for HR-administration, er kun 1 begranset
omfang i direkte kontakt med virksomhedens gvrige medarbejdere. Medarbejderne loser
personaleadministrative opgaver, som for eksempel udarbejdelse af ansettelseskontrak-
ter, lonadministration, tilmelding til deltagelse i uddannelse, registrering af medarbej-
dernes deltagelse 1 uddannelse og andre former for kompetenceudvikling og udformning
af afskedigelsesbreve.

Forskellige arbejdspladser

"HR-udvikling og administration’ er en del af enhver virksomhed, men der er store vari-
ationer 1 forhold til, hvilket og hvor meget personale, der knytter sig til losning af ar-
bejdsopgaverne. I de mindre virksomheder med fi medarbejdere er det ofte eje-
ren/lederen, der selv varetager alle funktioner, der knytter sig til medarbejderne. I de lidt
storre virksomheder er det ofte en regnskabsmassig medarbejder, der varetager de HR-
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9.2

administrative opgaver, mens ejeren/lederen selv tager sig af de mere udviklingsoriente-
rede HR-funktioner.

I de mellemstore virksomheder med op mod 70 medarbejdere er det typisk saledes, at
HR-funktionerne gradvist bliver mere professionaliseret med en, eller maske to, medar-
bejdere, der, ud over de HR-administrative opgaver, ogsa leser arbejdsopgaver, der
knytter sig til HR-udvikling. HR-medarbejderne 1 disse virksomheder fungerer ofte som
stottefunktion for de ledere og mellemledere, der i dagligdagen varetager forskellige le-
delsesfunktioner i forhold til medarbejderne.

Det er almindeligvis forst, nar virksomheder kommer et godt stykke op over de 100
medarbejdere, at der er dannet en enhed eller en egentlig afdeling, der beskaftiger sig
med HR-omrédet. I disse enheder er der typisk en eller flere medarbejdere, der gennem
deltagelse i efteruddannelse har kvalificeret sig til at arbejde inden for HR-udvikling.

HR-funktionerne skal varetages 1 savel private som offentlige virksomheder. I de fleste
offentlige virksomheder er det dog ofte siledes, at de HR-administrative opgaver, som
f.eks. lonregnskab og ansattelseskontrakter, er centraliserede 1 sterre, professionalisere-
de enheder i de kommunale, amtslige eller statslige organisationer. Ogsa inden for HR-
udvikling kan de offentlige virksomheder 1 storre eller mindre omfang stette sig til cen-
trale enheder.

Gennem de senere ar har en del offentlige og private virksomheder valgt at outsource
nogle af deres arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser. Dette geelder ikke mindst HR-
administrative opgaver, som f.eks. lanregnskab og -udbetaling. Dette har skabt nye job i
virksomheder, der har specialiseret sig i at lose denne form for personaleadministrative
opgaver. Andre virksomheder har specialiseret sig i at rekruttere medarbejdere inden for
specifikke brancher, og derigennem bidrager de til at lette modtagervirksomhedernes
rekrutteringsopgaver. Endelig har nogle virksomheder og konsulentorganisationer spe-
cialiseret sig i at bistd offentlige og private virksomheder inden for HR-udvikling.

Medarbejdergruppen

Udviklingen inden for HR-omrédet stiller en raekke nye krav til de medarbejdere, der i
en drreekke har arbejdet med traditionelle, personaleadministrative opgaver, som for ek-
sempel udformning af ansattelsesbreve, registrering af sygedage og lonregnskab. Disse
opgaver skal fortsat loses, men der anvendes i stigende grad nye IT-redskaber, som
medarbejdergruppen skal kunne handtere. En personalechef forteller:

“Inden for det personaleadministrative felt har vi en reekke rutineopgaver, som
dog er blevet langt mindre i takt med, at IT-systemerne varetager en reekke af
de funktioner, som medarbejderne tidligere brugte lang tid pd. Det er blevet en
hel del lettere at lose disse opgaver med de nye IT-systemer.”

(Personalechef i en stor virksomhed).

Medarbejderne skal i hgjere grad kunne varetage andre funktioner end de rent admini-

strative. Flere interviewpersoner peger saledes pa, at det ikke lengere er nok, at medar-
bejderne kan udforme standardiserede ansettelseskontrakter, for der er desuden et sti-
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gende behov for, at de har et godt kendskab til for eksempel personalejura og overens-
komstforhold.

Det helt centrale for sterre virksomheder er dog, at de i personale- og/eller udviklings-
afdelingen har medarbejdere, der, ud over den faglige indsigt, ogsa har et overblik, er
analytiske og 1 vid udstreekning kan arbejde selvstendigt. En interviewperson udtrykker
det sdledes:

“Vores medarbejdere i personaleafdelingen skal have det rette mentale tanke-
scet. Dette tankescet gdr ud pd, at medarbejderne skal have en forstdelse af, at
de selv skal tage arbejdsopgaverne i stedet for at fa dem tildelt. Medarbejderne
skal i langt hojere grad end tidligere veere udfarende.”

(Personalechef).

Interviewene viser, at iser mellemstore og store virksomheder overvejer, om de frem-
over skal ansatte akademiske medarbejdere til deres personaleafdeling, da de har en
formodning om, at det kan vaere vanskeligt at finde egnede kandidater til ledige stillin-
ger blandt de HK-uddannede. Omvendt er virksomhederne ogsd opmarksomme pé, at
de i vid udstraekning selv har et ansvar for at udvikle de medarbejdere, de allerede har
ansat til at varetage de nye funktioner. En HR-chef siger:

“Der er mange HK ’ere, der kan lose de opgaver, vi har i personaleafdelingen,
og Vi er ogsa meget opmeerksomme pd, at vi selv skal videreudvikle dem, sa de
kan lose morgendagens arbejdsopgaver. Jeg kan dog godt blive fristet til at an-
scette en akademiker i stedet for en HK ’er, for der er storre sandsynlighed for,
at medarbejderne har det rette mentale tankescet, hvis de har en akademisk ud-
dannelse.”

(HR-chefi en stor virksomhed).

I mange mellemstore virksomheder lases HR-opgaverne af HK ere, der som hovedop-
gave har regnskabsmassige funktioner. Medarbejderne har nogle gange suppleret deres
uddannelse med deltagelse i1 efteruddannelse inden for HR-omradet, som f.eks. ar-
bejdsmarkedsuddannelser eller deltagelse i et eller flere merkonomfag.

Iser i de virksomheder, der har afdelinger eller enheder, der beskeftiger sig med HR-
udvikling, har medarbejderne en specifik uddannelse eller efteruddannelse, der retter sig
mod medarbejderudvikling. Det er ofte séledes, at de gvrige medarbejdere i disse afde-
linger bliver inspireret til at deltage i efter- eller videreuddannelse, der kan kvalificere
dem yderligere til losning af arbejdsopgaverne. En personalechef forteller:

"I vores personale- og udviklingsafdeling er der nogle af medarbejderne, der
som udgangspunkt er HK-uddannede, men som har valgt ogsd at tage en ba-
chelor i f.eks. leereprocesser. Medarbejderne opkvalificerer sig desuden ved at
deltage i erfa-grupper, og pa det juridiske omrdde er de hele tiden orienterede
om ny lovgivning gennem KRAK eller Karnow. Desuden deltager vores med-
arbejdere i forskellige former for seminarer.”

(Personalechef).
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9.3

Savel interviewede medarbejdere som ledere giver udtryk for, at medarbejdernes fokus
pa opkvalificering giver dem gode muligheder for bdde jobudvikling og jobskifte, nar
og hvis de ensker dette.

HR-medarbejdere, der arbejder med rekrutteringsopgaver, har ofte deltaget 1 specifikke
efteruddannelsesaktiviteter, der har haft fokus pd forskellige metoder og tests, der kan
anvendes 1 forbindelse med rekrutteringssamtaler. Andre af disse medarbejdere loser
primart disse opgaver med udgangspunkt i mange ars erfaringer som personalekonsu-
lenter eller -ledere.

Arbejdsorganisering pa arbejdspladserne

Inden for HR-administration er der en tendens til, at der bliver ferre medarbejdere som
folge af, at arbejdspladsen valger at indkebe IT-redskaber, der kan optimere arbejdet.
Dette giver omvendt mulighed for, at de *frigivne’ medarbejderressourcer kan anvendes
til at lose andre arbejdsopgaver, f.eks. inden for HR-udvikling.

I de sma og mellemstore virksomheder arbejder HR-medarbejderne typisk alene eller
parvist. I de store virksomheder er medarbejderne inden for HR-administration ofte op-
delt i en gkonomiafdeling, der blandt andet beskaftiger sig med lon, og en egentlig per-
sonaleafdeling, der blandt andet har fokus pa ansettelser og afskedigelser. I mange til-
faelde er det ogsa personaleafdelingen, der har fokus pa medarbejderudvikling. En del af
de meget store virksomheder har ogsa, ud over en personaleafdeling, en udviklingsafde-
ling, der stotter virksomhedernes @vrige afdelinger 1 planleegning og gennemforelse af
medarbejderudvikling. I disse tilfaelde har personaleafdelingens medarbejdere ofte et tat
samarbejde med ledere fra virksomhedens egvrige afdelinger.

Iser 1 udviklingsafdelingerne er det typisk saledes, at medarbejderne arbejder tet sam-
men om gennemforelse af arbejdsopgaver. Dette gelder ikke mindst i1 de virksomheder,
der selv gennemforer dele af medarbejderuddannelsen, eller som gennemfoerer storre
udviklingsprojekter pd medarbejderomréadet. De storre udviklingsprojekter medferer of-
te et taet samarbejde med de evrige medarbejdergrupper i virksomheden. Desuden med-
forer gennemforelse af udviklingsprojekterne ofte samarbejde med uddannelsesinstituti-
oner og eksterne konsulenter.

Medarbejdere 1 udviklingsafdelingerne har ofte behov for inspiration og personlig ud-
vikling. Dette opnar mange af dem gennem deltagelse i efter- og videreuddannelse, li-
gesom mange deltager i erfa-grupper.

De HR-medarbejdere, der beskaeftiger sig med rekruttering, har ofte et meget tet sam-
arbejde med de faglige ledere i virksomheden.

9.4 Arbejdsmarkedsrelevante kompetencer

I det folgende vil der blive fokuseret pd de arbejdsmarkedsrelevante kompetencer for
HR-medarbejdere inden for administration, rekruttering og udvikling.
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HR-administration

Medarbejderne inden for HR-administration udferer en rekke forskellige opgaver, der
knytter sig til administration af medarbejdergruppen. Der er en glidende overgang mel-
lem arbejdsopgaver, der knytter sig til selve HR-administrationen, og de opgaver, der er
mere fokuserede pa egentlig personaleudvikling. I visse tilfeelde er arbejdsopgaverne
inden for HR-administration stettefunktioner til HR-udviklingen, og i mange tilfelde
loses begge typer arbejdsopgaver af den samme medarbejdergruppe.

Arbejdsopgaver

Arbejdsopgaverne for medarbejderne omfatter en raekke traditionelle, personaleadmini-
strative opgaver, som f.eks. lonadministration, udformning af ansattelseskontrakter, op-
rettelse af nye medarbejdere i et personaleregistreringssystem, vedligeholdelse af perso-
naleregistreringssystemet og administration af medarbejdernes deltagelse i kurser. I
nogle virksomheder varetager de HR-administrative medarbejdere ogsa lenregnskab,
mens denne funktion i andre virksomheder varetages af en ekonomifunktion eller -af-
deling.

Medarbejderne har til opgave at oprette og vedligeholde en database, der kan registrere
og dokumentere medarbejdernes deltagelse i uddannelse samt deres kvalifikationer og
kompetencer. Det er ofte centralt for HR-funktionen, da det kan bidrage til et overblik
over den lgbende udvikling af alle medarbejdere. Via databasen er det muligt at treekke
statistikker pd, hvem der ikke deltager i efteruddannelse, og derfor udarbejde nogle me-
re malrettede uddannelsesaktiviteter mod de forskellige medarbejdergrupper. Databasen
giver sdledes et mere kvalificeret grundlag at gennemfore uddannelser ud fra. Desuden
er det for mange virksomheder helt centralt, at de kan dokumentere medarbejdernes del-
tagelse 1 uddannelse, da det er en forudsatning for, at virksomheden kan certificeres.

Hertil kommer en rekke kommunikationsopgaver, bade opgaver, der knytter sig direkte
til medarbejderne i virksomhederne, og opgaver, der er mere rettede mod omverdenen.
Kommunikationen omfatter f.eks. formidling af informationer til ledere og medarbejde-
re om blandt andet ferieloven, interne ferieregler, overenskomstregler, funktionarloven
og regler for barselsorlov. Hertil kommer kommunikationsopgaver i forhold til virk-
somheden som helhed om virksomhedens interne regler, f.eks. via intranet, en medar-
bejderhdndbog, et personaleblad eller nyhedsbreve sendt som e-mails.

Interviewene viser, at der i mange virksomheder ikke mere er s& mange skriftlige ar-
bejdsopgaver, der bare er rutineopgaver. Ofte er de skriftlige arbejdsopgaver af mere af-
daekkende karakter. Det er typisk ikke standardbreve, der skal skrives til de forskellige
medarbejdere, men i hgjere grad breve, der omfatter fritekstskrivning.

Andre personaleadministrative kommunikationsopgaver bestar f.eks. i opdatering af te-
lefontavle, vedligeholdelse af virksomhedens intranet og vedligeholdelse af virksomhe-
dens hjemmeside.

I virksomheder, der ikke har en selvstendig HR-udviklingsfunktion, er det almindelig-
vis ogsd HR-administrative medarbejdere, der har ansvaret for udformning af kursuska-
taloger, der beskriver medarbejdernes muligheder for deltagelse i uddannelse. HR-
medarbejderne har blandt andet ogsa til opgave at administrere medarbejdernes delta-
gelse i1 offentlige uddannelser, som f.eks. arbejdsmarkedsuddannelser, eller at admini-
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strere virksomhedens deltagelse 1 sterre udviklingsprojekter, f.eks. med midler fra Soci-
alfonden.

De HR-administrative medarbejdere varetager desuden forskellige opgaver, der er knyt-
tede til rekruttering af nye medarbejdere, f.eks. opgaverne med annoncering efter nye
medarbejdere, registrering af ansegere og svarbreve til ansggerne. I mange virksomhe-
der har medarbejderne ogsa ansvaret for sagsbehandlingen i forbindelse med ansattelse
af medarbejdere pa sarlige vilkar, som f.eks. skane- og fleksjob. Derudover varetager
medarbejderne ogsé sagsbehandling i forbindelse med afskedigelse af medarbejdere. In-
terviewene viser, at medarbejderne i nogle virksomheder desuden har en mere radgi-
vende funktion ved afskedigelsessager.

Medarbejderne varetager desuden en rackke registrerings- og statistikopgaver, f.eks.
vedrearende lon, sygdom, ferie, jubileer og uddannelse.

Gennemforelse af medarbejdertilfredsundersogelser og kundeanalyser varetages almin-
deligvis ogsé af de HR-administrative medarbejdere.

I mange storre virksomheder har en personaleadministrativ medarbejder ansvaret for de
elever og/eller lerlinge, som virksomheden har ansat. Opgaven for disse medarbejdere
bestar blandt andet i administration og planlaegning af elevernes/leerlingenes uddannel-
sesforlab.

I de storre virksomheder bidrager de HR-administrative medarbejdere desuden med at
udvikle personaleafdelingens ydelser i forhold til medarbejderne. Desuden bidrager de
med at tilretteleegge og varetage praktiske opgaver i forbindelse med arrangementer for
virksomhedens ansatte.

Der er i interviewene eksempler pa, at HR-medarbejderne er dybt involverede 1 forbere-
delsen af lonforhandlinger. En leder fortaller:

“En af vores medarbejdere i uddannelsesadministrationen har som funktion at
organisere personaleflowet. Hun gor alt parat til lonforhandlinger og sikrer, at
alle jobindhold og lonforhold er beskrevet. Hun gor alt parat til analyse og be-
skrivelse af formal med lonforhandlinger.”

(Leder pa bibliotek).

I forbindelse med virksomhedsopkeb er det HR-medarbejderne, der analyserer og be-
regner sig frem til, hvad virksomhedsopkeb betyder pa det personalemassige omrade.
Der skal f.eks. regnes pa, hvad det koster at overtage medarbejderne fra en anden virk-
somhed, og om det i den forbindelse kan betale sig at opkebe virksomheden, nar man
ogsé skal have medarbejderne med pé de betingelser, der folger med. Det kan f.eks. ha-
ve store gkonomiske konsekvenser for en privat virksomhed at overtage medarbejdere
fra Staten. I forbindelse med gennemforelsen af licitationsopgaver, er det HR-medarbej-
dernes opgave at beregne de skonomiske konsekvenser, der f.eks. er i forbindelse med
@ndringer 1 medarbejderstyrken.

Kvalifikationskrav

Ovennavnte arbejdsopgaver stiller en raeckke kvalifikationskrav til medarbejderne. In-
terview af leder- og medarbejderrepreesentanter i forskellige virksomheder viser, at de
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HR-administrative medarbejdere har tilegnet sig nogle af disse kvalifikationer gennem
deltagelse i en merkantil grunduddannelse, mens andre kvalifikationer er tilegnet gen-
nem laering pa jobbet eller gennem deltagelse 1 forskellige former for efteruddannelse.

Kvalifikationskravene til de HR-administrative medarbejdere kan groft opdeles 1 tre ka-
tegorier: Teknisk-faglige kvalifikationer, almen-faglige kvalifikationer og personlige
kvalifikationer.

En HR-chef siger om de teknisk-faglige krav til medarbejderne:

"Vi har brug for medarbejdere, der har en stor faglig indsigt i losning af de
opgaver, vi har i personaleafdelingen. Medarbejderne skal blandt andet veere
opdaterede med hensyn til personalejura, og de skal kunne varetage de mange
forskellige personaleadministrative funktioner, der ligger i vores IT-system. De
skal desuden veere i stand til at arbejde med databaser. Dette indebcerer blandt
andet, at medarbejderne ved indforelser af et nyt databasesystem er i stand til
at stille sporgsmal, sd de kan indgad i en kvalificeret dialog med systemudvik-
lerne om de behov, som virksomheden har for at kunne leegge og hente oplys-
ninger i databasen.”

(HR-chef i en rddgivende virksomhed).

Som eksempler pa teknisk-faglige kvalifikationskrav til de HR-administrative medar-
bejdere kan naevnes, at medarbejderne skal:

Vere fortrolige med Office-pakken.

Have kendskab til og kunne anvende forskellige IT-systemer.

Vere i stand til at arbejde med databaser.

Vere i stand til at udtraekke statistik fra virksomhedens personaleadministrative 1T-

system, herunder have et godt kendskab til de segefunktioner og muligheder, der er 1

systemet, sd de som brugere af systemet foler sig sikre pa, at de far de oplysninger

ud, der er behov for, og som er hensigten med segningen.

e Kunne anvende virksomhedens IT-systemer til kundeanalyser.

e Bidrage til udvikling og kravspecifikation af virksomhedens IT-systemer, herunder
blandt andet vere i stand til at indga i en kvalificeret dialog med systemudviklerne
om de behov, som virksomheden f.eks. har for at kunne legge og hente oplysninger i
en database.

e Vere i stand til at laese og forstd relevante lovtekster.

e Kunne bidrage med viden om lovgivning og regler vedrerende f.eks. overenskomst-
forhold, ferieloven og funktionarloven i forhold til resten af medarbejdergruppen.

e Have viden om regler for deltagelse i arbejdsmarkedsuddannelse.

e Kunne oprette og vedligeholde virksomhedens intranet og hjemmeside.

e Kunne varetage forskellige lonadministrative opgaver, herunder forstaelse og handte-
ring af forskellige modeller for belennings- og bonusordninger, der indgdr som en
del af lennen.

e Kunne beregne de gkonomiske konsekvenser af virksomhedsopkeb og licitationer pa

det personalemaessige omrade.

En personalechef forteller om nogle af de centrale almen-faglige kvalifikationskrav til
de HR-administrative medarbejdere:
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"Vores medarbejdere skal veere gode til at analysere, planlegge og prioritere
deres arbejde. De skal f.eks. veere i stand til at se pd, hvilke arbejdsopgaver de
har i lobet af en uge, og de skal kunne prioritere disse. De skal desuden veere i
stand til at overveje, hvad der sker pad virksomheden i lobet af de kommende ar,
og de skal kunne gennemskue, hvilke betydninger det far for deres egne ar-
bejdsopgaver. I forbindelse med disse overvejelser er det centralt, at medar-
bejderne ogsa har fokus pd, hvilke opgaver de skal overtage fra andre, hvis de
far feerre af de nuveerende administrative arbejdsopgaver.”

(Personalechef i en stor virksomhed).

Som eksempler pd almen-faglige kvalifikationskrav til de HR-administrative medarbe;j-
dere kan det naevnes, at medarbejderne skal:

e Have gode kommunikationsevner, da de skal kunne kommunikere skriftligt og
mundtligt til forskellige malgrupper - f.eks. bade til virksomhedens ledere og til med-
arbejdere - og de skal kunne informere og vejlede ledere og medarbejdere i lovgiv-
ning og regler inden for overenskomstforhold, ferielov og regler for deltagelse 1 ar-
bejdsmarkedsuddannelse.

e Kunne beherske dansk retskrivning pa hejt niveau, sd de kan gennemfore korrektur-
leesning, f.eks. af jobannoncer og informationsskrivelser/mails til medarbejderne.

e Vare gode til at analysere deres arbejdsopgaver.

e Vare gode til at planleegge og prioritere deres arbejde.

e Tenke processer igennem.

Mange interviewpersoner giver udtryk for, at det er vigtigt for virksomhederne, at med-
arbejderne er i stand til at yde en god service. En interviewperson udtrykker det séledes:

“Det er helt centralt for vores virksomhed, at der er en god serviceholdning
blandt det administrative personale. Service kan vere mange ting, og der skal
veere fokus pd, hvad service egentlig er. Service kan f.eks. veere at leegge en be-
sked, hvis en kunde ikke treeffer en medarbejder, og at man altid tager en tele-
fon, der star og kimer.”

(Personalechef'i en stor virksomhed).

Som eksempler péd personlige kvalifikationskrav til de HR-administrative medarbejdere
kan det naevnes, at medarbejderne skal:

e Have en god serviceforstielse.

e Have gode samarbejdsevner.

e Kunne omstille sig til nye arbejdsopgaver - dette er ikke mindst centralt i lyset af, at
mange rutinepregede opgaver udskiftes med mere udviklingspraegede opgaver.

e Kunne arbejde selvstendigt og ansvarligt.
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HR-rekruttering

Medarbejdere inden for HR-rekruttering bidrager til rekruttering, ansattelser og afske-
digelser/fratredelser af medarbejdere. Arbejdsopgaverne omfatter f.eks. indholdsmees-
sig udformning af annoncer, hvor der seges nye medarbejdere, indrykning af annoncer i
aviser, fagblade eller pa internetportaler. Dette kan blandt andet omfatte dialog med den
ansvarlige leder om dennes krav og forventninger til den kommende medarbejder.

Medarbejderne bidrager desuden til gennemforelse af ansattelses- eller afskedigelses-
samtaler ved at udarbejde og vedligeholde materialer og vaerktejer til ledere, der skal
gennemfore samtalerne. Dette kan f.eks. omfatte oversigter over, hvilke punkter det vil
vaere relevant at drofte med ansegere eller medarbejdere, der stér over for en afskedigel-
se eller eventuelt en pension. Arbejdet kan ogsd omfatte administration af forskellige
former for tests, som potentielle medarbejdere skal deltage i.

I nogle virksomheder er HR-rekrutteringsmedarbejderne direkte akterer i ansattelses-
og afskedigelsessamtalerne. Samtalerne foregér ofte i teet samarbejde med den leder, der
er eller skal vare ansvarlig for den pageldende medarbejder. Arbejdet omfatter saledes
samtaler med sével rekvirenten som ansegerne til en given stilling.

I de virksomheder, der har specialiseret sig i1 rekruttering og/eller vikarformidling, vare-
tager medarbejderne ofte alle funktioner fra dialog med arbejdsgivere og jobsegere om
onsker og behov og til, at der foreligger en aftale om ansettelse.

Arbejdsopgaverne i rekrutteringsvirksomhederne bestér 1 afdekning af virksomhedernes
behov, at vere kundens professionelle sparringspartner pa personale- og bemandings-
omrddet, samt at matche ansegernes faglige, almene og personlige kvalifikationer og
kompetencer op imod kundernes behov og ensker. Medarbejderne i disse virksomheder
gennemforer derfor ofte forskellige former for tests af ansegere. Desuden varetager
medarbejderne ofte diverse administrative opgaver for kunden i forbindelse med rekrut-
tering og ansattelse.

Pa hele rekrutteringsomradet vil der ifelge forskellige interviewpersoner ske en lettelse i
administrationen af dette arbejdsomrade. I mange virksomheder er det i dag séledes, at
ansegerne har mulighed for at sende deres ansegning pr. e-mail. Dette betyder, at per-
sonaleafdelingen har en raekke administrative opgaver i denne forbindelse. De skal skri-
ve mails til de forskellige ansogere med bekraftelse af ansegningens modtagelse, de
skal udprinte ansegningsskemaerne, kopiere dem til de personer, der skal deltage i ud-
vaelgelsen, og endelig skal ansegerne have et egentligt svar, nar stillingen er blevet be-
sat. Fremover vil det vaere sadan, at ansegerne sender deres ansegning til en serlig boks
1 mailsystemet, hvorefter der automatisk sendes en bekraftelse pd, at ansegningen er
modtaget. Samtidig kan ansattelsesudvalget selv hente ansegningerne i systemet. Nér
det er besluttet, hvem der skal ansa®ttes, kan mailsystemet igen anvendes til at give an-
sogerne besked.

Ovennzvnte IT-matching-jobbanker vil fremover kunne fungere ved hjelp af nye IT-
programmer, som virksomhederne investerer i. Programmet skal dermed kunne héndte-
re de mange uopfordrede ansegninger, som nogle virksomheder modtager. Ved behov
for nyansattelser, kan rekrutteringsmedarbejderne gé ind og sege pa de uopfordrede an-
sogninger og derigennem udvelge potentielle, kommende medarbejdere. Virksomhe-
derne regner med, at de hermed kan spare mange ressourcer. Hele dette fokusskifte vil
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betyde, at personaleafdelingen fremover vil blive den aktive part i en sadan proces frem
for den passive modtager og respondent péd ansegninger til virksomheden.

De professionelle rekrutteringsvirksomheder benytter sig i sterre eller mindre grad af
IT-matchning af virksomheder, der soger arbejdskraft, og personer, der soger beskaefti-
gelse. Interviewene i forskellige virksomheder viser, at nogle personaleafdelinger ogsé i
hojere grad ensker at benytte sig af disse muligheder. I stedet for at modtage uopfordre-
de, skriftlige ansggninger, der blot gemmes i skrivebordsskuffen, hvis der ikke er et ak-
tuelt job til ansegeren, ensker personaleafdelingerne at oprette ’jobbanker’, hvor anse-
gere kan laegge deres profil ind via virksomhedens hjemmeside.

Kvalifikationskrav
Kvalifikationskravene til medarbejderne inden for HR-rekruttering er nedenfor opdelt i
tre kategorier: Teknisk-faglige kvalifikationer, almen-faglige kvalifikationer og person-
lige kvalifikationer.

Som eksempler pé teknisk-faglige kvalifikationskrav til medarbejderne kan navnes, at
de f.eks. skal:

Have flair for service af interne og/eller eksterne kunder.

Have flair for salg (gelder specifikt for rekrutteringsvirksomhederne).

Kunne afdakke virksomhedens kompetencebehov.

Kunne afdakke ansegerens kvalifikationer og kompetencer.

Have kendskab til og kunne anvende forskellige metoder i forbindelse med testning
af ansogere.

e Kunne betjene IT-redskaber, der kan medvirke til at handtere matchning mellem
kunden og ansegeren.

De almen-faglige kvalifikationskrav til medarbejderne er, at de f.eks. skal:

e Have gode mundtlige kommunikationsevner.

e Kunne varetage skriftlige kommunikationsopgaver i forbindelse med udformning af
jobannoncer, herunder at kunne kommunikere kort og konkret.

e Kunne arbejde struktureret.

En personalechef siger om kvalifikationskravene til de medarbejdere, der arbejder med
gennemforelse af medarbejderansettelser eller med afskedigelser:

“"Medarbejderne skal have en god samtaleteknik, der gor, at de er i stand til at
tale med ansogere og afskedigede medarbejdere pa den rigtige made. For ek-
sempel er det helt centralt, at medarbejderne har den rigtige vinkel pa samta-
lerne, hvis de deltager i en dialog med en medarbejder, der er indkaldt til en
fratreedelsessamtale. Hvis den afskedigede medarbejder er utilfreds med at vee-
re blevet afskediget og kritiserer virksomheden, er det meget vigtigt, at perso-
nalemedarbejderen ikke begynder at forsvare virksomheden, men at han/hun
udviser den empati, der er behov for i den givne situation. Det er sdledes meget
vigtigt, at medarbejderne i hvert enkelt tilfeelde overvejer, hvad det er for en
form for samtale, de indleder med andre mennesker.”

(Personalechef'1 en rddgivende virksomhed).
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Som eksempler pa personlige kvalifikationskrav til medarbejderne kan det naevnes, at
de f.eks. skal:

Vere gode til gé 1 dialog med mange forskellige personer pé alle niveauer
Vere ansvarsbevidste

Have drive og engagement

Vare udadvendte

Have gennemslagskraft.

HR-udvikling

Medarbejderne inden for HR-udvikling udferer forskellige arbejdsopgaver, der fokuse-
rer pd udvikling af virksomhedens medarbejdere. Losning af arbejdsopgaverne stottes af
de funktioner og medarbejdere, der er mere fokuserede pa de egentlige HR-
administrative opgaver i virksomheden, og der er ofte en glidende overgang mellem ar-
bejdsopgaverne inden for de to funktioner.

En del virksomheder har specialiseret sig i at yde konsulentbistand inden for medarbej-
derudviklingsomradet. Medarbejdere, der er ansat i disse virksomheder, fungerer séle-
des som eksterne konsulenter i andre virksomheder, der har behov for at fa sat fokus pa
medarbejder- og/eller lederudvikling.

Nogle HR-udviklingsmedarbejdere deltager i virksomhedens strategiske udviklingsar-
bejde, som kan sikre, at de gennemforte aktiviteter fremmer virksomhedens strategiske
mal. I denne forbindelse er det blandt andet vigtigt, at medarbejderne i HR-funktionen
kan bidrage til at belyse de ekonomiske og praktiske konsekvenser af nye forslag til ud-
vikling af virksomheden. Medarbejderne kan bidrage til en grundig gennemarbejdning
af forskellige forslag, og derigennem kan de ogsd medvirke til at belyse de personale-
massige konsekvenser af strategien.

Medarbejdere inden for HR-udvikling bidrager blandt andet til gennemforelse af ud-
dannelsesplanlaegning. Planlegningen af medarbejdernes uddannelse tager udgangs-
punkt i virksomhedens strategi. Nér strategien er fastlagt, skal det afklares, hvilke kvali-
fikationer og kompetencer medarbejderne skal have, for at strategien kan gennemfores.
Denne afklaring gennemfores 1 mange tilfelde ved hjelp af forskellige redskaber og
metoder, som blandt andet inddrager de bererte medarbejdere i virksomheden.

Nér virksomhedens krav til medarbejdernes kvalifikationer og kompetencer er afklaret,
kan HR-medarbejderne bidrage med varktejer til gennemforelse af medarbejderudvik-
lingssamtaler, der kan benyttes af virksomhedens ledere og medarbejdere. En persona-
lechef fortaller:

“Da jeg kom her til virksomheden, mdtte jeg starte helt fra bunden med at for-
mulere en personalepolitik. Det er ogsa mig, der har udarbejdet de skemaer, vi
bruger til medarbejderudviklingssamtalerne.”

(Personalechef i en mellemstor virksomhed).

Nér samtalerne mellem ledere og medarbejdere er gennemfort, medvirker personale-

/udviklingsafdelingen i1 nogle virksomheder med en registrering af de afdekkede kom-
petenceudviklingsbehov for de enkelte medarbejdere. Det er desuden ofte saledes, at
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udviklingsafdelingen bidrager med forslag til forskellige uddannelses- og udviklings-
muligheder, der kan dekke medarbejdernes udviklingsbehov.

Undertiden medvirker HR-udviklingsmedarbejderne desuden i udvikling af interne ud-
dannelses- eller udviklingsprojekter, og nogle gange forestar de ogsé planlaegningen af
den interne uddannelse eller udvikling. I andre tilfelde indgir de i dialog med private
og offentlige uddannelsesudbydere om relevant uddannelse til virksomhedens ledere og
medarbejdere.

Ved gennemforelse af intern medarbejder- og/eller lederudvikling forestir udviklings-
medarbejderne ofte den praktiske gennemforelse af udviklingsaktiviteterne, f.eks. boo-
king af lokaler og mangfoldiggerelse af kursusmateriale m.m. Ifelge interviewpersoner-
ne er det primart de akademisk uddannede medarbejdere i udviklingsafdelingerne, der
stir for det rent indholdsmassige 1 forbindelse med medarbejder- og lederudvikling,
men det atheenger meget af den konkrete medarbejders indsigt i omradet, erfaringer og
lyst til at fungere som undervisere og proceskonsulenter.

Nogle HR-udviklingsmedarbejdere beskeftiger sig desuden med projekter, der har fo-
kus pé organisationsudvikling. Opgaverne kan f.eks. bestd i @ndringer i virksomhedens
organisationsplan, indferelse af gruppe- eller teamorganisering eller udvikling af pro-
jekter i1 forbindelse med virksomhedsopkeb eller udlicitering. 1 forbindelse med virk-
somhedsopkeb er det en central opgave for medarbejderne at foretage en vurdering af,
hvorvidt det kan lykkes at integrere nye medarbejdergrupper i virksomheden.

Kvalifikationskrav

Arbejdsopgaverne inden for HR-udvikling er mangfoldige, og det stiller en raekke kvali-
fikationskrav til medarbejdere, hvis uddannelsesbaggrund er en almindelig kontorud-
dannelse. En interviewperson siger om kvalifikationskravene til medarbejderne inden
for HR-udvikling:

“De traditionelle kontoruddannelser er ikke lengere nok til at klare de vok-
sende kvalifikationskrav, der folger med de udvidede HR-opgaver. Ud over de
nye teknologiske redskaber skal vi ogsa have brede ’videnkvalifikationer’, sa vi
bade har viden inden for det personalejuridiske omrdde samt viden om f.eks.
organisationskultur, personalepsykologi og hdndtering af krisesituationer. Jeg
har selv valgt at tage en efteruddannelse som HR-konsulent.”

(HR-medarbejder i en stor virksomhed).

Kvalifikationskravene til medarbejderne inden for HR-udvikling er nedenfor opdelt i tre
kategorier: Teknisk-faglige kvalifikationer, almen-faglige kvalifikationer og personlige
kvalifikationer.

Som eksempler pa teknisk-faglige kvalifikationskrav til medarbejderne kan det navnes,
at de f.eks. skal:

e Kunne bidrage til udvikling af virksomhedens strategi.
e Kunne forstd, hvordan virksomhedens strategi kan relateres til udvikling af ledere og
medarbejdere.
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e Have kendskab til virksomhedens produkter, ydelser og ’produktionsformer’, sa de
kan se sammenhange mellem dette og de opgaver, som ledere og medarbejdere skal
bidrage til at lose.

e Kunne satte sig ind i komplekse regelsat.

e Have omfattende indsigt i hele uddannelsesplanlaegningsprocessen.

e Kunne bidrage til udvikling af varktejer og metoder, der kan anvendes af ledere og
medarbejdere 1 forbindelse med gennemforelse af medarbejderudviklingssamtaler.

e Have kendskab til metoder til afdekning af uddannelsesbehov.

e Have overblik over uddannelsesmarkedet.

e Have kendskab til forskellige former for offentlig stette til udviklingsprojekter i virk-
somheden.

Det er helt centralt, at der er en sammenhaeng mellem virksomhedens forretningsméal og
de kompetencemal, der er for medarbejderne. Herunder er viden om strategien helt cen-
tral. Det er séledes vigtigt, at HR-medarbejderne har en forstaelse af, hvilke elementer,
der kan vare med til at udvikle de kvalifikationer hos medarbejderne, som virksomhe-
den har brug for fremover. Der skal sidledes vare fokus pd, hvad der far forretningen til
at kere, og hvordan der kan ske en optimering af ressourcerne.

Medarbejderne skal have en god indsigt i alle elementer, der vedrerer gennemforelse af
uddannelsesplanlegning.

Som eksempler pa almen-faglige kvalifikationskrav til medarbejderne kan det navnes,
at de f.eks. skal:

e Have gode kommunikationsevner - bade skriftligt og mundtligt

e Kunne kommunikere med forskellige malgrupper - f.eks. bdde med virksomhedens
ledere og medarbejdere

e Have godt IT-kendskab.

Flere interviewpersoner peger pa, at arbejdsopgaverne med personalet stiller store krav
til de personlige kvalifikationer. En interviewperson siger:

“Jeg har gennem de senere dr fdet et stadigt storre ansvar for personalet. Der-
for har jeg deltaget i forskellige former for lederkurser og i psykologikurser,
som er helt nodvendigt, nar man arbejder med udvikling af medarbejderne. Jeg
har ogsd brug for at deltage i kurser om konflikthandtering.”

(Kontoruddannet HR-medarbejder).

Som eksempler pa personlige kvalifikationskrav til medarbejderne kan det naevnes, at
de f.eks. skal:

Have situationsfornemmelse

Kunne skabe respekt og tillid

Veare engagerede

Kunne tenke i losninger frem for problemer
Vere udadvendte

Have gode samarbejdsevner.
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9.5 Opsummering

Arbejdsopgaverne inden for HR-omrédet kan opdeles i tre hovedgrupper: Administrati-
on, rekruttering og udvikling. I mindre virksomheder varetages alle tre arbejdsomrader
ofte af ejeren/chefen eller af en faglig leder. I de lidt sterre virksomheder sker der en vis
form for professionalisering, der betyder, at disse funktioner i storre eller mindre grad
varetages af én eller flere medarbejdere, der har HR-omrédet som deres vesentligste ar-
bejdsomrade. Det er ofte kun i de meget store virksomheder, at der er egentlige afdelin-
ger, der som speciale har f.eks. personaleadministration eller personaleudvikling.

HR-medarbejderne har oftest et taet samarbejde med virksomhedens evrige medarbejde-
re og ledere, da de i sterre eller mindre omfang fungerer som stabsfunktion for virk-
somhedens forskellige afdelinger. Iseer medarbejderne inden for HR-udvikling har des-
uden mange eksterne samarbejdsrelationer med f.eks. uddannelsesudbydere og eksterne
konsulenter.

Arbejdsopgaverne inden for HR-omradet stiller en raekke kvalifikationskrav til medar-
bejderne. De fleste teknisk-faglige kvalifikationskrav knytter sig teet til ét af de tre ho-
vedarbejdsomréder: Administration, rekruttering og udvikling, mens de almen-faglige
og personlige kvalifikationskrav i langt hgjere grad gér pa tvers af de tre arbejdsomra-
der.
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Bilag 1: Fra FKB til branchekoder hos Danmarks
Statistik

I den kvantitative analyse er det valgt at basere indkredsningen af malgruppen for hver
enkelt FKB pé data fra Danmarks Statistik (s@rkersler). Som forste del af afgraensnin-
gen af malgruppen er oplysninger fra hver enkelt FKB sogt ’oversat’ til branchekoder
hos Danmarks Statistik. I udvalgelsen af hvilke brancher, der modsvarer beskrivelserne
i den enkelte FKB, er der taget afsaet i den danske branchenomenklatur DB03, hvor der
er benyttet data pa et 6-cifret niveau.

Nedenstéende specificerer de branchekoder, der er indhentet data for hos Danmarks Sta-
tistik. Branchekoderne er udvalgt med afset i felgende otte FKB’er:

Administration og assistance i sundhedssektoren
IKT - administration og vedligeholdelse
Detailhandel

Handel og logistik

Spedition og shipping

Offentlig forvaltning og sagsbehandling

Turist og rejse

Viden- og forretningsservice.

XPNAN RO =

(I relation til FKB’en for ’Administration’ er der valgt en anden tilgang i forhold til ud-
vaelgelse af mélgruppe, hvor malgruppen ikke afgrenses via branche. Der er derfor ikke
oplysninger 1 det nedenstdende vedrerende omradet *Administration’).

For hver af disse FKB’er er det anfort hvilke ’delbrancher’ (branchekoder), der er ud-
valgt til at belyse malgruppen her indenfor.

1. Administration og assistance i sundhedssektoren

Branchekode hos DS | Branchebetegnelse

85.11.00 Hospitaler (inkl. distriktspsykiatriske klinikker)

85.12.10 Alment praktiserende leeger

85.12.20 Praktiserende specialleger og ambulatorier

85.13.10 Praktiserende tandlaeger

85.13.20 Praktiserende kliniske tandplejere

85.14.20 Jordemeadre og jordemodrecentre

85.14.30 Fysioterapeutiske klinikker og praktiserende fysioterapeuter
(inkl. ergoterapeuter)

85.14.40 Psykologisk radgivning

85.14.50 Laegelaboratorier

85.14.70 Kiropraktorer

85.14.90 Andet sundhedsvasen (zoneterapi mv.)
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2. IKT - administration og vedligeholdelse

Branchekode hos DS | Branchebetegnelse

72.10.00 Konsulentvirksomhed vedr. hardware

72.21.00 Udvikling af standard software

72.22.00 Udvikling af kundespecifikt software og konsulentbistand
72.30.00 Databehandling

72.40.00 Databasevarter og formidler

72.50.00 Reparation og vedligeholdelse

72.60.00 Anden virksomhed i forbindelse med IT-service

51.84.10 Engroshandel med computere og IT-udstyr

51.84.20 Engroshandel med telekommunikationsudstyr

3. Detailhandel

Branchekode hos DS

Branchebetegnelse

52.11 - 52.74

Detailhandel undtagen med biler mv; reparationsvirksomhe-
der

4. Handel og logistik

Branchekode hos DS

Branchebetegnelse

51.11 -51.88

Engroshandel og agenturhandel undtagen med biler mv.

5. Spedition og shipping

Branchekode hos DS

Branchebetegnelse

63.40.20

Speditervirksomhed (inkl. shippingvirksomhed)
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6. Offentlig forvaltning

og sagsbehandling

Branchekode hos DS | Branchebetegnelse

75.12.00 Offentlig administration af sundhedsvaesen, undervisning og
sociale forhold

75.13.00 Offentlig administration vedrerende erhverv og infrastruktur

75.14.00 Offentlige tjenesteydelser til hjelp og kontrol af den offentli-
ge virksomhed

75.22.00 Forsvar

75.23.00 Domstole og faengselsvasen

75.30.00 Socialforsikring

7. Turist og rejse

Branchekode Underkategori

63.30.10 Turistbureauer

63.30.20 Rejsebureauer, turarrangerende

63.30.30 Rejsebureauer, billetformidlere

63.30.40 Turistguidevirksomhed

55.10.10 Hoteller

55.21.00 Vandrehjem

55.22.00 Campingpladser

55.23.10 Feriecentre

55.23.90 Andre faciliteter til korttidsophold

70.31.30 Ferieboligudlejning
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8. Viden- og forretningsservice

Branchekode Underkategori

70.31.10 Ejendomsmeaglere

70.31.20 Boliganvisning

70.31.20 Ferieboligudlejning

70.20.10 — 70.20.40 Udlejning af fast ejendom

70.32.10 Administration af fast ejendom pé kontrakt
74.11.00 Advokatvirksomhed

74.12.00 Revisions- og bogferingsvirksomhed

74.13.00 Meningsmalinger og markedsanalyse

74.14.90 Anden virksomhedsrddgivning

74.40.10 Reklame- og markedsferingsbureauer
74.50.30 Rédgivning og medvirken til personaleudvalgelse
74.50.20 Vikarbureauer

74.50.10 Arbejdsformidling

74.82.00 Pakkerier

74.85.10 Adresseringsbureauer

74.85.20 Tolkning og oversattelse

74.86.00 Callcenter-virksomheder

74.87.30 Kreditvurdering og kreditvaerdighedsoplysning
74.87.90 Anden forretningsservice
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Bilag 2: Fra branchekoder til arbejdsfunktion

I relation til afgraensning af malgruppe for hver enkelt FKB er der set nermere pé, hvil-
ke arbejdsfunktioner de ansatte varetager.

Oplysningerne vedrerende arbejdsfunktion er baserede pa indberetninger til Danmarks
Statistik. Alle virksomheder med over 10 ansatte er pligtige at indberette oplysninger
vedrerende lonudbetalinger til den enkelte ansatte. Som del af denne indberetning afgi-
ves ligeledes oplysninger om, hvilken arbejdsfunktion den pagaldende varetager. Disse
oplysninger indberettes pa et 6-cifret niveau.

For at indkredse HAKL-malgruppen, er der via s@rkersler hos Danmarks Statistik ind-
hentet oplysninger om alle arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser inden for de branche-
omrader, som den enkelte FKB omfatter.

Pé baggrund af disse oplysninger er der for hver enkelt FKB (brancheomrade) efterfol-
gende udvalgt de arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, der menes at omfatte malgrup-
pen for den pageldende FKB. Udvalgelsen er sket i teet samrad med sekretariatet for
HAKL.

I det nedenstdende er det for hver FKB (brancheomrade) gengivet hvilke arbejdsfunkti-
oner/stillingsbetegnelser, der er udvalgt til indkredsning af malgruppen.

Det er ligeledes kort beskrevet hvilke overvejelser, der ligger bag udvalgelsen af ar-
bejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, samt gengivet en kort forklaring af strukturen i op-
delingen af arbejdsfunktioner hos Danmarks Statistik.

Arbejdsfunktioner hos Danmarks Statistik

Virksomheder med over 10 ansatte er pligtige at indberette oplysninger til lenstatistik-
ken hos Danmarks Statistik. Der indberettes 1 den forbindelse en 6-cifret kode, der be-
skriver medarbejderens arbejdsfunktion.

Disse koder - ogsa ben@vnt DISCOLON-koder - bestér af 9 hovedgrupper:

Ledelse pa overste plan i virksomheder, organisationer og den offentlige sektor
Arbejde, der forudsatter viden pa hgjeste niveau inden for det pdgaeldende omrade
Arbejde, der forudsatter viden pa mellemniveau

Kontorarbejde

Detailsalg, service- og omsorgsarbejde

Arbejde inden for landbrug, gartneri, skovbrug, jagt og fiskeri, der forudsatter viden
pa grundniveau

Handvaerkspraget arbejde

Proces- og maskinoperaterarbejde samt transport- og anlegsarbejde

9. Andet arbejde.

SAINAIF I o e
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Disse hovedgrupper kan yderligere underopdeles i et 6-cifret niveau.
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DISCOLON bestar af i alt 570 forskellige koder, og er udtryk for en opdeling af de for-
skellige arbejdsfunktioner, der findes pa arbejdsmarkedet. For en narmere beskrivelse
af disse koder henvises til hjemmesiden for Danmarks Statistik.

Udvealgelseskriterier
I udvelgelsen af de arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser, der er vurderet at vare rele-
vante for hver enkelt FKB, er der lagt vaegt pa folgende:

1. Funktioner, der direkte er relaterede til funktionsomradet inden for den pageldende
FKB.

2. Suppleret med andre funktioner, f. eks. linie 1 ledere, der antages at vere besat med
medarbejdere inden for AMU-maélgruppen, der kunne have interesse 1 efteruddannel-
se inden for AMU.

Der er i den udstreekning det er muligt forsegt taget hgjde for, at der kan vaere forskel pa
hvordan stillingsbetegnelser anvendes i store og sma firmaer, samt forskel pa grundud-
dannelsen blandt medarbejdere i store og sma firmaer, der formelt har samme stillings-
betegnelse.

Udvalgte arbejdsfunktioner/stillingsbetegnelser
I det nedenstdende er det for hver FKB (brancheomrade) gengivet hvilke arbejdsfunkti-

oner/stillingsbetegnelser, der er udvalgt til indkredsning af malgruppen.

Administration og assistance i sundhedssektoren

Discokode | Stillingsbetegnelse

123900 123900 - Ledelse af andre specialomrider

247000 247000 - Arbejde med administration af lovgivningen inden for den of-
fentlige sektor

322510 322510 - Tandklinikassistentarbejde

322520 322520 - Tandplejerarbejde

322810 322810 - Apoteksassistent

322900 322900 - Assistentarbejde inden for sundhedssektoren i @vrigt, herun-
der zoneterapeutarbejde (alt alternativt)

343120 343120 - Administrativt arbejde, intern sagsbehandling

411300 411300 - Indtastningsarbejde

411500 411500 - Alment kontor- og sekretaerarbejde

412110 412110 - Beregningsarbejde vedr. bogfering

413100 413100 - Lagerforing, omfatter registrering, fakturering, forvaltning og
udlevering af lagerbeholdningen

422210 422210 - Receptionsarbejde

422220 422220 - Receptionsarbejde inden for sundhedssektoren
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IKT - administration og vedligeholdelse

Discokode | Stillingsbetegnelse

122700 122700 - Ledelse af hovedaktiviteten i virksomheder inden for forret-
ningsservice

122990 122990 - Ledelse af hovedaktiviteten i ovrigt

123400 123400 - Informations- og markedsforingsledelse

123600 123600 - Edb-ledelse, ledelse af edb-virksomhed placeres i gruppe
122700

311800 311800 - Teknisk design- og tegnearbejde

311910 311910 - Teknikerarbejde vedr. drift, planlegning og kvalitetskontrol
311930 311930 - Grafiker- og Dtp-arbejde

311990 311990 - Teknikerarbejde i ovrigt

312110 312110 - Programmeringsarbejde, tilpasning af applikationer, design af
skabeloner

312120 312120 - IT-driftsplanleegning og -administration, herunder administra-
tion af brugerrettigheder

312130 312130 - Hotline-/IT-teknikerarbejde internt i virksomheden

312220 312220 - IT-operater-arbejde, herunder konsol- og maskinoperaterar-
bejde

313120 313120 - Fototeknisk arbejde

313180 313180 - Redigering af lyd og billede, ekskl. nyhedsformidling
313200 313200 - Betjening af maskiner ved radio- og fjernsynsudsendelser
samt telegrafi

347140 347140 - Grafisk designarbejde

411200 411200 - Betjening af teleprinter, telefax, varslingsanlaeg og lignende
maskiner

411300 411300 - Indtastningsarbejde

Detailhandel

Discokode | Stillingsbetegnelse

122400 122400 - Ledelse af salget 1 engros- og detailhandelsvirksomhed
123300 123300 - Salgs- og afsatningsledelse, ekskl. salgsvirksomhed
123400 123400 - Informations- og markedsforingsledelse

123500 123500 - Indkebs- og forsyningsledelse

341510 341510 - Opsogende salgsarbejde ekskl. detailsalg

341590 341590 - Andet salgsarbejde ekskl. detailsalg

341600 341600 - Indkebsarbejde

347111 347111 - Blomsterdekoration

347112 347112 - Butiksdekoration

347190 347190 - Andet dekorations-, design og illustrationsarbejde
421100 421100 - Kassererarbejde og billetsalg

421500 421500 - Inkassoarbejde

422100 422100 - Rejsebureauarbejde

522010 522010 - Kasseekspedientarbejde

522020 522020 - Demonstrationsarbejde
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522030 522030 - Ekspedientarbejde

522040 522040 - Merchandising

911310 911310 - Dor- og telefonsalg

933060 933060 - Medhjalp i butik mv. (uden kassearbejde)

Handel og logistik

Discokode | Stillingsbetegnelse

122400 122400 - Ledelse af salget i engros- og detailhandelsvirksomhed
122600 122600 - Ledelse af hovedaktiviteten i virksomheder inden for trans-
port og kommunikation

122700 122700 - Ledelse af hovedaktiviteten i virksomheder inden for forret-
ningsservice

122800 122800 - Ledelse af hovedaktiviteten i virksomheder inden for person-
lige tjenesteydelser

123100 123100 - Arbejde vedr. administration og finansiering i ikke-finansielle
virksomheder

123200 123200 - Personaleledelse

123300 123300 - Salgs- og afsetningsledelse, ekskl. salgsvirksomhed
123400 123400 - Informations- og markedsforingsledelse

123500 123500 - Indkebs- og forsyningsledelse

241200 241200 - Personalearbejde pa professionelt niveau, herunder ansatte 1
konsulentbureauer

241910 241910 - Specialfunktioner 1 erhvervsvirksomheder vedr. organisation,
gkonomi, salg mv.

241920 241920 - Specialfunktioner i interesseorganisationer vedr. organisati-
on, gkonomi mv.

341400 341400 - Arbejde vedrerende tilrettelaeggelse af rejser

341510 341510 - Opsegende salgsarbejde ekskl. detailsalg

341520 341520 - Produktsupport vedr. salg

341530 341530 - Salg af person- og varebiler, herunder motorcykler

341540 341540 - Salg af lastbiler og andre erhvervskeretojer

341590 341590 - Andet salgsarbejde ekskl. detailsalg

341600 341600 - Indkebsarbejde

341910 341910 - Marketingsarbejde

342100 342100 - Meaglerarbejde

342210 342210 - Spedition vedr. land- og lufttransport

342220 342220 - Spedition vedr. setransport

342290 342290 - Spedition i gvrigt

342910 342910 - Salgs- og rddgivningsarbejde vedr. reklamer

343120 343120 - Administrativt arbejde, intern sagsbehandling og direktions-
sekreterarbejde

343920 343920 - Administrativ arbejdstilretteleggelse og personaleledelse
343990 343990 - Administrativ forvaltning og sagsbehandling

411100 411100 - Stenografering og maskinskrivning

411200 411200 - Betjening af teleprinter, telefax, varslingsanlaeg og lignende
maskiner

411300 411300 - Indtastningsarbejde
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411400 411400 - Betjening af bogferingsmaskiner, regnemaskiner o.l.

411500 411500 - Alment kontor- og sekretararbejde

412110 412110 - Beregningsarbejde vedr. bogfering

412120 412120 - Beregningsarbejde vedr. revision

412200 412200 - Beregningsarbejde vedr. finansielle transaktioner, statistik,
standardforsikringspremier mv.

413100 413100 - Lagerforing, omfatter registrering, fakturering, forvaltning og
udlevering af lagerbeholdningen

413200 413200 - Kontrol af ordrer, forbrug og drift af produktionsprogrammer
413340 413340 - Transporttilretteleeggelse vedr. bustransport

413350 413350 - Transporttilretteleeggelse vedr. godstransport med last- og va-
revogn

413390 413390 - Transporttilretteleeggelse i gvrigt

522020 522020 - Demonstrationsarbejde

522030 522030 - Ekspedientarbejde

522040 522040 - Merchandising

832270 832270 - Varevognschaufferer med salgs- og reprasentationsopgaver
911310 911310 - Dor- og telefonsalg

Spedition og shipping

Discokode | Stillingsbetegnelse

122600 122600 - Ledelse af hovedaktiviteten i virksomheder inden for trans-
port og kommunikation

122990 122990 - Ledelse af hovedaktiviteten i gvrigt

341510 341510 - Opsogende salgsarbejde ekskl. detailsalg

341590 341590 - Andet salgsarbejde ekskl. detailsalg

341600 341600 - Indkebsarbejde

342100 342100 - Maglerarbejde

342210 342210 - Spedition vedr. land- og lufttransport

342220 342220 - Spedition vedr. setransport

342290 342290 - Spedition i gvrigt

342990 342990 - Andet agentarbejde inden for forretningsservice

343120 343120 - Administrativt arbejde, intern sagsbehandling og direktions-
sekreterarbejde

343990 343990 - Administrativ forvaltning og sagsbehandling

411500 411500 - Alment kontor- og sekretararbejde

412110 412110 - Beregningsarbejde vedr. bogfering

412200 412200 - Beregningsarbejde vedr. finansielle transaktioner, statistik,
standardforsikringspramier mv.

413100 413100 - Lagerforing, omfatter registrering, fakturering, forvaltning og
udlevering af lagerbeholdningen

413200 413200 - Kontrol af ordrer, forbrug og drift af produktionsprogrammer
413350 413350 - Transporttilretteleeggelse vedr. godstransport med last- og va-
revogn
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Offentlig forvaltning og sagsbehandling

Discokode | Stillingsbetegnelse

122910 122910 - Ledelse i politi og retsvasen

122920 122920 - Ledelse i undervisningssektoren

122930 122930 - Ledelse i social- og sundhedssektoren

122940 122940 - Ledelse af andre offentlige omrader, herunder sport, kultur og
servicevirksomhed

122990 122990 - Ledelse af hovedaktiviteten i gvrigt

247000 247000 - Arbejde med administration af lovgivningen inden for den of-
fentlige sektor

315100 315100 - Arbejde med bygnings- og brandsikkerhed

315210 315210 - Kontrolarbejde vedr. miljo

315220 315220 - Kontrolarbejde vedr. sikkerhed

315230 315230 - Kontrolarbejde vedr. kvalitet

341590 341590 - Andet salgsarbejde ekskl. detailsalg

341600 341600 - Indkegbsarbejde

342300 342300 - Jobformidlingsarbejde

343120 343120 - Administrativt arbejde, intern sagsbehandling og direktions-
sekretaerarbejde

343200 343200 - Advokatsekreterarbejde

343400 343400 - Assistentarbejde ved matematiske beregninger og udarbejdel-
se af statistik

343920 343920 - Administrativ arbejdstilretteleeggelse og personaleledelse
343990 343990 - Administrativ forvaltning og sagsbehandling

344300 344300 - Arbejde vedr. tildeling af offentlige ydelser, herunder social-
formidling i stat og kommune

344400 344400 - Arbejde vedr. udstedelse af pas, licens mv.

344900 344900 - Administrative funktioner 1 offentlig virksomhed 1 gvrigt
411100 411100 - Stenografering og maskinskrivning

411200 411200 - Betjening af teleprinter, telefax varslingsanlaeg og lignende
maskiner

411300 411300 - Indtastningsarbejde

411400 411400 - Betjening af bogferingsmaskiner, regnemaskiner o.l.

411500 411500 - Alment kontor- og sekretararbejde

412110 412110 - Beregningsarbejde vedr. bogfering

412120 412120 - Beregningsarbejde vedr. revision

412200 412200 - Beregningsarbejde vedr. finansielle transaktioner, statistik,
standardforsikringspremier mv.

413100 413100 - Lagerforing, omfatter registrering, fakturering, forvaltning og
udlevering af lagerbeholdningen

413200 413200 - Kontrol af ordrer, forbrug og drift af produktionsprogrammer
414100 414100 - Registreringsarbejde vedr. bestand, udlén og hjemtagning af
boger mv.

414210 414210 - Betjentarbejde, herunder intern postbehandling

414220 414220 - Postbudearbejde

414300 414300 - Korrekturlesning, kodning o.1.

419000 419000 - Kartoteksarbejde og andre specialopgaver, ekskl. kundebetje-
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ning

421100 421100 - Kassererarbejde og billetsalg
422210 422210 - Receptionsarbejde

511300 511300 - Turist- og rejselederarbejde

Turist og rejse

Discokode | Stillingsbetegnelse

122700 122700 - Ledelse af hovedaktiviteten i virksomheder inden for forret-
ningsservice

122990 122990 - Ledelse af hovedaktiviteten 1 gvrigt

123100 123100 - Arbejde vedr. administration og finansiering i ikke-finansielle
virksomheder

123200 123200 - Personaleledelse

123300 123300 - Salgs- og afsetningsledelse, ekskl. salgsvirksomhed
123400 123400 - Informations- og markedsforingsledelse

123500 123500 - Indkebs- og forsyningsledelse

341400 341400 - Arbejde vedrerende tilretteleeggelse af rejser

341510 341510 - Opsogende salgsarbejde ekskl. detailsalg

341590 341590 - Andet salgsarbejde ekskl. detailsalg

343120 343120 - Administrativt arbejde, intern sagsbehandling og direktions-
sekreterarbejde

411500 411500 - Alment kontor- og sekretararbejde

421100 421100 - Kassererarbejde og billetsalg

422100 422100 - Rejsebureauarbejde

422210 422210 - Receptionsarbejde

511120 511120 - Passagerbetjening i lufthavne og havneterminaler

511200 511200 - Billettering, informations- og kontrolarbejde under rejser
511300 511300 - Turist- og rejselederarbejde

Viden- og forretningsservice

Discokode | Stillingsbetegnelse

122700 122700 - Ledelse af hovedaktiviteten i virksomheder inden for forret-
ningsservice

122800 122800 - Ledelse af hovedaktiviteten inden for personlige tjenesteydel-
ser

122990 122990 - Ledelse af hovedaktiviteten i ovrigt

123100 123100 - Arbejde vedr. administration og finansiering i ikke-finansielle

virksomheder

123900 123900 - Ledelse af andre specialomrider

241200 241200 - Personalearbejde pa professionelt niveau, herunder ansatte i
konsulentbureauer

242900 242900 - Juridisk arbejde i gvrigt

312120 312120 - IT-driftsplanleegning og -administration, herunder administra-
tion af brugerrettigheder

341130 341130 - Kreditarbejde vedr. opfelgning/rapportering
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341200 341200 - Forsikringssalgsarbejde

341310 341310 - Ejendomsmaegler

341320 341320 - Ejendomshandler

341400 341400 - Arbejde vedr. tilretteleggelse af rejser

341510 341510 - Opsogende salgsarbejde ekskl. detailsalg

341590 341590 - Andet salgsarbejde ekskl. detailsalg

341600 361600 - Indkebsarbejde

341710 341710 - Vurderings- og takseringsarbejde

341910 341910 - Marketingsarbejde

341920 341920 - Finansielt arbejde vedr. boligradgivning

341940 341940 - Generel finansiel og forsikringsmaessig rddgivning

341990 341990 - Andet salgs- og finansieringsarbejde 1 ovrigt

342100 342100 - Meglerarbejde

342210 342210 - Spedition vedr. land- og lufttransport

342290 342290 - Spedition i gvrigt

342300 342300 - Jobformidlingsarbejde

342910 342910 - Salgs- og rddgivningsarbejde vedr. reklamer

343120 343120 - Administrativt arbejde, intern sagsbehandling og direktions-
sekreterarbejde

343200 343200 - Advokatsekreterarbejde

343310 343310 - Bogholderiarbejde

343320 343320 - Revisions- og regnskabsarbejde

343400 343400 - Assistentarbejde ved matematiske beregninger og udarbejdel-
se af statistik

343910 343910 - Tilsyns- og inspekterarbejde

343920 343920 - Administrativ arbejdstilretteleeggelse og personaleledelse

343990 343990 - Administrativ forvaltning og sagsbehandling

344900 344900 - Administrative funktioner i offentlig virksomhed 1 ovrigt

411100 411100 - Stenografering og maskinskrivning

411200 411200 - Betjening af teleprinter, telefax, varslingsanleg og lignende
maskiner

411300 411300 - Indtastningsarbejde

411400 411400 - Betjening af bogferingsmaskiner, regnemaskiner o.l.

411500 411500 - Alment kontor- og sekretararbejde

412110 412110 - Beregningsarbejde vedr. bogfering

412120 412120 - Beregningsarbejde vedr. revision

412200 412200 - Beregningsarbejde vedr. finansielle transaktioner, statistik,
standardforsikringspraemier mv.

413100 413100 - Lagerforing, omfatter registrering, fakturering, forvaltning og
udlevering af lagerbeholdningen

413200 413200 - Kontrol af ordrer, forbrug og drift af produktionsprogrammer

414100 414100 - Registreringsarbejde vedr. bestand, udlén og hjemtagning af
beger mv.

414210 414210 - Betjentarbejde, herunder intern postbehandling

414220 414220 - Postbudarbejde

414300 414300 - Korrekturlaesning, kodning o.l.

419000 419000 - Kartoteksarbejde og andre specialopgaver, ekskl. kundebetje-
ning

421100 421100 - Kassererarbejde og billetsalg
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421210 421210 - Bank- og sparekassearbejde med generel kundebetjening
421500 421500 - Inkassoarbejde

422100 422100 - Rejsebureauarbejde

422210 422210 - Receptionsarbejde

422310 422310 - Telefonomstillingsarbejde

422320 422320 - Hotline- og callcenterarbejde

511120 511120 - Passagerbetjening i lufthavne og havneterminaler
511200 511200 - Billettering, informations- og kontrolarbejde under rejser
511300 511300 - Turist- og rejselederarbejde

911310 911310 - Dor- og telefonsalg

911320 911320 - Interviewarbejde vedr. undersegelser, herunder personlig
henvendelse

Administration

Discokode | Stillingsbetegnelse

343120 343120 - Administrativt arbejde, intern sagsbehandling og direktions-
sekretaerarbejde

343200 343200 - Advokatsekreterarbejde

343310 343310 - Bogholderiarbejde

343320 343320 - Revisions- og regnskabsarbejde

343400 343400 - Assistentarbejde ved matematiske beregninger og udarbejdel-
se af statistik

343910 343910 - Tilsyns- og inspekterarbejde

343920 343920 - Administrativ arbejdstilretteleggelse og personaleledelse
343990 343990 - Administrativ forvaltning og sagsbehandling

411100 411100 - Stenografering og maskinskrivning

411200 411200 - Betjening af teleprinter, telefax, varslingsanleg og lignende
maskiner

411300 411300 - Indtastningsarbejde

411400 411400 - Betjening af bogferingsmaskiner, regnemaskiner o.l.
411500 411500 - Alment kontor- og sekretararbejde

412110 412110 - Beregningsarbejde vedr. bogfering

412120 412120 - Beregningsarbejde vedr. revision

412200 412200 - Beregningsarbejde vedr. finansielle transaktioner, statistik,
standardforsikringspraemier mv.

414100 414100 - Registreringsarbejde vedr. bestand, udlén og hjemtagning af
bager mv.

414210 414210 - Betjentarbejde, herunder intern postbehandling

414220 414220 - Postbudarbejde

414300 414300 - Korrekturlesning, kodning o.l.

419000 419000 - Kartoteksarbejde og andre specialopgaver, ekskl. kundebetje-
ning

421100 421100 - Kassererarbejde og billetsalg

421210 421210 - Bank- og sparekassearbejde med generel kundebetjening
421220 421220 - Kassererarbejde i bank og sparekasse

421300 421300 - Bookmaker-, croupier- og kollektararbejde

421400 421400 - Pantelanerarbejde
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421500 421500 - Inkassoarbejde

421500 422100 - Rejsebureauarbejde

422210 422210 - Receptionsarbejde

422220 422220 - Receptionsarbejde inden for sundhedssektoren
422230 422230 - Lagesekreterarbejde

422310 422310 - Telefonomstillingsarbejde

422320 422320 - Hotline- og callcenterarbejde

HR-udvikling og administration

Discokode | Stillingsbetegnelse

122910 122910 - Ledelse i politi og retsvasen

122930 122930 - Ledelse i social- og sundhedssektoren

122940 122940 - Ledelse af andre offentlige omrader, herunder sport, kultur og
servicevirksomhed

122990 122990 - Ledelse af hovedaktiviteten i gvrigt

123100 123100 - Arbejde vedr. administration og finansiering i ikke-finansielle
virksomheder

123200 123200 - Personaleledelse

123400 123400 - Informations- og markedsferingsledelse

123500 123500 - Indkebs- og forsyningsledelse

123900 123900 - Ledelse af andre specialomrider

213110 213110 - Projektstyring, IT-systemudvikling

241200 241200 - Personalearbejde pd professionelt niveau, herunder ansatte i
konsulentbureauer

241910 241910 - Specialfunktioner i erhvervsvirksomheder vedr. organisation,
okonomi, salg mv.

241920 241920 - Specialfunktioner i interesseorganisationer vedr. organisati-
on, gkonomi mv.

241930 241930 - Specialfunktioner i offentlige virksomheder vedr. organisati-
on, gkonomi, forvaltning mv.

342300 342300 - Jobformidlingsarbejde

343120 343120 - Administrativt arbejde, intern sagsbehandling og direktions-
sekreterarbejde

343120 343120 - Administrativt arbejde, intern sagsbehandling og direktions-
sekreterarbejde

343920 343920 - Administrativ arbejdstilrettelaeggelse og personaleledelse
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Bilag 3: Analyse af det merkantile arbejdsmarked

Udviklingstendenser pa jobomrader inden for det merkantile felt

Udarbejdet pa baggrund af desk research, udmeldingerne pé seminaret den 24. juni
2005 samt interview gennemfort med medarbejdere, ledere og ressourcepersoner.

De skraverede felter angiver centrale fokusomréder: Nye arbejdsomrader for HAKL-
malgruppen, vaekstomrader eller omrader, hvor der p.t. sker voldsom udvikling og for-
andring, der har varet grundlag for, hvor der skulle fokuseres i analysen af det merkan-
tile arbejdsmarked.

Se naste side.
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FKB Turist og rejse IKT - administration og Offentlig forvaltning og Administration og assistance | Detailhandel
Tema vedligeholdelse sagsbehandling i sundhedssektoren
E-handel og web. E-mail, web, nyhedsbreve. Digital forvaltning. EPJ (Elektronisk Patient Jour- | E-handel, self-service.
Teknologi nal), digitalisering, talegengi- | E-mail, web, nyhedsbrev.
Self-service, hvor kunderne Self-service betyder, at nogle | velse, patientkontakt/- Logistik og handel integre-
selv booker. borgere selv udferer opgaver- | overvagning pa afstand, self- res.
ne uden administrativ hjelp. service (tidsbestilling) etc.
Centralisering i storre enhe- | Centralisering. Kommunalreformen kommer | Tvearfagligt samarbejde. Centralisering.
Organisation/ der muliggeres af nye IT- til at spille en stor rolle. Op- Mindre hierarkisk. Konceptstyring og stan-
arbejdsorganisering redskaber. Tverfaglighed centralt for gaver flyttes og @ndres. Tver- | Centralisering. dardisering.
losning af nye arbejdsopga- | fagligt samarbejde.
Ver.
Mindre, selvstendige bu- Alle savel private som of- Kommuner. Store, centrale sygehuse. Store koncerner.
Virksomhedstype reauer samt store rejsebu- fentlige. Desuden specifikt Told & Skat. Sundhedscentre. Sma specialforretninger.
reauer. IKT-konsulentvirksomheder | Statslige organisationer. Store og sma leegepraksisser, Kadebutikker.
og IKT-engroshandel. tandklinikker etc.
Rejsebranchen transnational | Udlicitering. Udflagning til | Konkurrence med private ud- | Frit sygehusvalg. Pres fra store, udenlandske
Konkurrencesituationen - pris som konkurrencepa- fjernosten. bydere af visse ydelser, ogsa Privathospitaler. kaeder og fra e-handel.
rameter. Globale netvaerkssamarbej- | pé det administrative omrade. | Forsikring. Prispres fra discountbutik-
Turisme lokalt forankret. der og teamdannelse. Hard | Udlicitering medferer behov Alternativ behandling. ker.

Produktudvikling er central
som konkurrenceparameter.

konkurrence. Stort pris-
/lenpres. Service og pro-
duktudvikling som konkur-
renceparameter.

for kontraktstyring.
Medarbejdergruppen udfor-
dres af andre faggrupper.

Service som konkurrencepa-
rameter (kortere ventetid, aget
information etc.).

Service kontra billigst mu-
ligt.
Lukkelovsliberalisering.

Service i forhold til kunder,
brugere og borgere

Kraevende kunder - efter-
sparger events og individua-
lisering.

’Sikkerhed’ i en terrortid.

Mindre direkte kundekon-
takt.

Service er helt central, da
det er her, virksomhederne
differentierer sig fra hinan-
den.

Afhzngighed - faste allian-
cer.

To hovedtyper af borgere: De,
der selv klarer det digitale og
de, der skal radgives.

Bred information og radgiv-
ning af borgerne.

Service i forhold til interne og
eksterne kunder.

Vejledning i forhold til kree-
vende kunder, borgere og
brugere.

Service er meget central i
nogle virksomheder - min-
dre i andre.

Oplevelser.

Kunderne springer bu-
tiksled over - self-service.

Kvalifikationskrav til med-
arbejderne samt udvik-
lingsmuligheder

Bredere kompetencer - bade
almene og personlige.

Tvaerfaglighed og teamsam-
arbejde.

Serviceminded.

Behov for lebende opkvali-
ficering (f.eks. ogsa analyti-
ske kvalifikationer). Samar-
bejdsevne.

Ledige akademikere overta-
ger job fra HAKL-
malgruppen.

Kommunikation og radgiv-
ning i forhold til mange for-
skellige mennesker. Bredere
kompetencer.

Lovgivningen skaber hele ti-
den nye udviklingsbehov.

Glidning i faggreenserne mel-
lem de sygeplejefaglige og de
administrative personalegrup-
per medferer nye kvalifikati-
onskrav.

Stort generationsskifte i dette
arbejdsomrade.

A- og B-holdsmed-
arbejdere. Mange helt un-
ge/ufagleerte. Faglig viden
om produkter/varer samt
om varedisponering. Ser-
vicekvalifikationer.
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FKB Viden- og forretningsser- Spedition og shipping Handel og logistik Administration Mulig ny FKB:
Tendens vice HR-udvikling og admini-
stration
Hastig udvikling og integra- | E-handel, e-mail, EDI (Elec- | E-handel. E-mail, e-handel og web. IT-redskaber til personale-
Teknologi tion af IKT pa tveers af og tronic Data Interchange) og | IT til logistik og ordrebehand- | Elektronisk arkivering og administration og registre-
inden for mange virksomhe- | RFID (Radio Frequency ling. journalisering. ring af kompetenceudvik-
der. IDentification). EDI og RFID. IT-barne regnskabssystemer. ling.
Self-service. Transnational lagerstyring. Systemintegration. E-mail. Intranet. Nyheds-
Styring af logistikkeeden Digitalisering. breve til personale.
vha. IKT.
Centralisering i store virk- Centralisering. Centralisering. Integration med andre fag- Professionalisering og
Organisation/ somheder. Kadesamarbejde. grupper. centralisering internt.
arbejdsorganisering IT skaber rum for nye ar- Fusioner. Centralisering og decentralise- | Ekstern centralisering for
bejdsformer. ring. kaedevirksomheder.
Rédgivning, konsulentopga- | Store enheder. Handelsvirksomheder. Alle offentlige og private Alle. Integreret i lederop-
Virksomhedstype ver og uddannelsesydelser. Kadesamarbejde. Centrallagre - ogsa transnati- virksomheder. gaver, centraliseret i sa&r-
Bade store og smé virksom- onalt. lige funktioner/
heder. Lagerhoteller pé tveers af en- afdelinger samt i serskilte
Kedesamarbejde. keltvirksomheder. konsulentvirksomheder
Callcentre i veekst. (f.eks. rekruttering og le-
derudvikling).
Outsourcing betyder vaekst i | Store, internationale kon- Stor konkurrence. Nogle opgaver kan outsour- Professionalisering af
Konkurrencesituation dette omréade. cerner. ces. funktionerne betyder be-
Visse opgaver kan udflages. | Fusioner. hov for ekstern bistand fra

Internationalisering og kon-
cerndannelse.

Globalisering - globale net-
verk.

konsulentvirksomheder.
Stor konkurrence mellem
disse.

Service i forhold til kunder,
brugere og borgere

Standard eller tilpasset kun-
dens behov.

Service af eksterne virk-
somheder (f.eks. offentlige).

Kontakt elektronisk: EDI, e-
handel, e-mail, self-service.

EDI skaber nye arbejdsformer
og relationer til kunder og
samarbejdspartnere.

Fokus pa bade kundebetjening
og kundevejledning.

Serviceydelser i forhold til in-

terne og eksterne kunder og
brugere.

Kunden kan vare intern
eller ekstern.

Kvalifikationskrav til med-
arbejderne samt udvik-
lingsmuligheder

Tverfaglighed og bredere
kompetencer.

Jobmuligheder for integrati-
on med andre faglige (det
grafiske og det administrati-
ve integreres mere).

Stor mulighed for tvaerfag-
lighed, mange funktioner og
anvendelse af brede kompe-
tencer.

Store krav om IT-
kvalifikationer, sprog, logi-
stik, marketing, samarbejde,
selvstendighed etc.

Alle skal kunne varetage det
administrative papirflow -
medferer @ndrede arbejdsop-
gaver. Faerre simple arbejds-
opgaver og flere komplekse
samt koordinerende arbejds-
opgaver.

Generalister - pres fra andre
faggrupper og fra arbejdslese
akademikere.

Meget varierede arbejdsopga-
ver. Kvalifikationskravene af-
hanger heraf. Faerre simple
arbejdsopgaver og flere kom-
plekse og koordinerende.

Bredere kompetencer,
tverfaglighed og specifik
viden om HR-omréadet.
Analytisk tankegang.
Stort behov for opkvalifi-
cering af nuvarende

HK ’ere, der er i konkur-
rence med ledige akade-
mikere.
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Bilag

4: Interviewpersoner HAKL-analyse

Der er gennemfort interview med deltagelse af 48 personer. Interviewene er gennemfort med
folgende ledere/medarbejdere:
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. IT-medarbejder 1 stor, selvejende pensionsvirksomhed.

. Medarbejder i SKAT, offentlig forvaltning.

. Medarbejder 1 mindre kommune, serviceskranke.

. Medarbejder (laborant), udviklingsafdeling pa et hospital.

. Medarbejder i et stort rejsebureau.

. Administrativ medarbejder i stor produktionsvirksomhed inden for jernindustrien.
. Administrativ medarbejder pa mellemstor institution for handicappede.

. Direktor i mellemstor, privat virksomhed inden for miljgomrédet.

. Leder, stort rejsebureau.

. Administrativ medarbejder, privat vaskeri.

. Administrativ medarbejder i boligselskab.

. Administrativ medarbejder pa et provinsdagblad.

. Intern IT-konsulent i mindre kommune.

. Teknisk assistent i et universitets interne IT-afdeling.

. Medarbejder 1 IT-service i en stor rddgivende virksomhed.

. IT-chef i en stor produktionsvirksomhed.

. IT-chef'1 et forsikringsselskab.

. IT-chef hos i en offentlig forvaltning.

. Konsulent i en personaleafdeling i en stor virksomhed.

. IT-systemudvikler i en virksomhed, der arbejder med systemudvikling.
. Regnskabschef i en computervirksomhed.

. Spediter i en shippingvirksomhed.

. Sagsbehandler pa et AF-kontor.

. Administrativ medarbejder i et advokatkontor.

. Medarbejder 1 en virksomhed, der arbejder med grafisk reklame og design.
. Medarbejder i en virksomhed, der arbejder med grafisk design.
. HR-medarbejder i et bladkompagni.

. HR-medarbejder i en virksomhed, der arbejder med filmproduktion.
. Personalechef i stor, radgivende virksomhed.

. HR-medarbejder i en stor lagervirksomhed.

. Logistikmedarbejder i en stor lagervirksomhed.

. Personalechef i en lagervirksomhed.

. HR-medarbejder i en mindre virksomhed.

. Personalechef i et rejsebureau.

. Uddannelsesmedarbejder i SKAT.

. Supermarkedschef.

. Teamleder 1 en kursusafdeling i en radgivende virksomhed.

. Direktor 1 en reklamevirksomhed.

. Underviser 1 fag relaterede til reklamebranchen.

. Leder af et centralbibliotek.

. Projektleder pé et bibliotek.
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42. Mediegrafiker i en grafisk virksomhed.
43. HR-chef i en interesseorganisation.

44. Administrativ medarbejder i en interesseorganisation.

45. Bogholderiassistent inden for det juridiske omréde.
46. Markedsfaringskoordinator i en reklamevirksomhed.
47. HR-medarbejder i stor produktionsvirksomhed.

48. Logistikleder pé et lager.
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