Skotverket

Information och kommunikation - INF - Gymnasieskola, Kommunal
vuxenutbildning pa gymnasial niva

Information och kommunikation

Amnet information och kommunikation behandlar savil verbal som ickeverbal kommunikation i
yrkessammanhang samt hur sociala medier anvinds. Det handlar om hur man utformar dokument
och effektivt behandlar information och texter.

Amnets syfte

Undervisningen i &mnet information och kommunikation ska syfta till att eleverna utvecklar
kunskaper om och firdigheter i informationsteknik och administrativa rutiner. Eleverna ska ges
mojlighet att utveckla kunskaper i att utforma interna och externa dokument. Undervisningen ska
ocksa leda till att eleverna utvecklar formaga att anvinda programvaror for kommunikation,
textbehandling, kalkylering, registerhantering, grafisk presentation och informationssokning.
Eleverna ska ges mojlighet att utveckla férmaga att arbeta serviceinriktat och ansvarsfullt utifran krav
pa kvalitet, miljo, ergonomi och arbetsmiljo.

Undervisningen ska ge eleverna mojlighet att utveckla formaga att ta eget ansvar samt arbeta och
handla sjédlvstindigt och med omdome med information och kommunikation.

Genom praktiska 6vningar ska eleverna ges mojlighet att utveckla forstaelse av begrepp samt
fardigheter i olika arbetsuppgifter som dr kopplade till information och kommunikation.

Undervisningen i amnet information och kommunikation ska ge eleverna férutsattningar att utveckla
foljande:

1. Kunskaper om hur ménniskor kommunicerar, bade verbalt och ickeverbalt.

Formaga att planera, organisera och utfora informations- och kommunikationsuppgifter med
hjilp av olika programvaror.

Formaga att anvinda modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder.

Formaga att soka, virdera och kritiskt granska information.

Formaga att muntligt och skriftligt presentera information.

Kunskaper om lagar och andra bestimmelser inom omradet.

Formaga att arbeta pa ett ergonomiskt, sikert och miljéanpassat sitt.

Formaga att utvirdera sitt arbete och resultat.

Formaga att samverka med andra och kommunicera bade internt och externt.
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Kurser i amnet
1. Information och kommunikation 1, 100 poéing.

2. Information och kommunikation 2, 100 poing, som bygger pa kursen information och
kommunikation 1.
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3. Intern och extern kommunikation, 100 poéng, som bygger pa kursen information och
kommunikation 1.
4. Programhantering, 100 poing, som bygger pa kursen information och kommunikation 2.

Information och kommunikation 1, 100 poang

Kurskod: INFINFO1

Kursen information och kommunikation 1 omfattar punkterna 1-9 under rubriken Amnets syfte. I
kursen behandlas grundliggande kunskaper i dmnet.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla féljande centrala innehall:

® Verbal och icke verbal kommunikation i yrkessammanhang med koppling till olika teorier om
kommunikation.

® Sociala medier och hur de anviinds for att sprida och dela information samt skapa innehall som
andra kan delta i.

® Motesteknik och sammantridesdokument, till exempel kallelser, dagordningar och protokoll.

® Utformning av dokumentmallar enligt gédllande standard.

® Standardprogram for kommunikation, text- och bildbehandling, registerhantering, kalkylering,
layout, informationssokning och sociala medier.

® Metoder och tekniker for att utveckla och underlitta informationssékning, till exempel hur man
tar till sig innehall i dokument, instruktioner och andra texter samt hur man organiserar
information.

® Muntliga och skriftliga presentationer, till exempel en bransch-, produkt-, eller
foretagspresentation.

® Lagar och andra bestimmelser som giller information och kommunikation, till exempel
personuppgiftslagen, lagen om upphovsritt och etiska regler inom omradet.

® Ergonomi och arbetsmiljo, till exempel hur man skriver effektivt, arbetsplatsens utformning
samt fysiska och psykosociala arbetsmiljéfragor.

Kunskapskrav

Betyget E
Eleven beskriver oversiktligt hur mianniskor kommunicerar verbalt och ickeverbalt i
yrkessammanhang. Dessutom beskriver eleven dversiktligt sociala medier och hur de anvinds for att

sprida och dela information.

Eleven planerar, organiserar och utfor i samrad med handledare informations- och
kommunikationsuppgifter med hjilp av relevanta programvaror. Resultatet ir tillfredsstillande. I
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arbetet anvinder eleven med viss sdkerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder.
Under arbetets gang l6ser eleven i samrad med handledare problem som uppkommer. Eleven soker
information med viss sdkerhet samt virderar och granskar informationen kritiskt med enkla
omdomen. Dessutom gor eleven enkla muntliga och skriftliga presentationer av sina uppgifter.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar
eleven ergonomiskt, sikert och miljéanpassat.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omdémen. Eleven
samverkar med andra och kommunicerar med viss sdkerhet bade internt och externt.

Nir eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sidkerhet den egna formagan
och situationens krav.

Betyget D

Betyget D innebir att kunskapskraven for E och till 6vervigande del for C ar uppfyllda.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt hur ménniskor kommunicerar verbalt och ickeverbalt i yrkessammanhang.
Dessutom beskriver eleven utforligt sociala medier och hur de anvinds f6r att sprida och dela
information.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare informations- och
kommunikationsuppgifter med hjilp av relevanta programvaror. Resultatet ir tillfredsstillande. I
arbetet anvinder eleven med viss sdkerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder.
Under arbetets gang loser eleven efter samrad med handledare problem som uppkommer. Eleven
soker information med viss sikerhet samt virderar och granskar informationen kritiskt med
nyanserade omdomen. Dessutom gor eleven enkla muntliga och skriftliga presentationer av sina
uppgifter.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar
eleven ergonomiskt, sikert och miljéanpassat.

Nir arbetsuppgiften ir utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdémen.
Eleven samverkar med andra och kommunicerar med viss siikerhet bade internt och externt och med

korrekt facksprak.

Nir eleven samrader med handledare bedémer hon eller han med viss sikerhet den egna formagan
och situationens krav.

Betyget B

Betyget B innebér att kunskapskraven for C och till 6vervigande del for A dr uppfyllda.
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Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat hur ménniskor kommunicerar verbalt och ickeverbalt i
yrkessammanhang. Dessutom beskriver eleven utforligt och nyanserat sociala medier och hur de
anvinds for att sprida och dela information.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare informations- och
kommunikationsuppgifter med hjélp av relevanta programvaror. Resultatet dr gott. I arbetet anvénder
eleven med sikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Under arbetets gang loser
eleven efter samrad med handledare problem som uppkommer. Eleven séker information med
sikerhet samt viirderar och granskar informationen kritiskt med nyanserade omdémen. Dessutom gor
eleven enkla muntliga och skriftliga presentationer av sina uppgifter.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar
eleven ergonomiskt, sikert och miljéanpassat.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen
samt ger forslag pa hur arbetet kan forbittras. Eleven samverkar med andra och kommunicerar med
sikerhet bade internt och externt och med korrekt facksprak.

Nir eleven samrader med handledare bedémer hon eller han med sikerhet den egna formagan och
situationens krav.

Information och kommunikation 2, 100 poédng

Kurskod: INFINF02

Kursen information och kommunikation 2 omfattar punkterna 1-9 under rubriken Amnets syfte, med
sirskild betoning pa punkt 1 och 2. I kursen behandlas fordjupade kunskaper i &mnet.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla féljande centrala innehall:

® Sociala medier, till exempel hur forum fér kommunikation med andra anvéndare upprittas
genom text, bild eller ljud.

® Konstruktion och utformning, med text och design, av en enkel webbplats.

® It-verktyg och applikationer som kan laddas ner for anvindning till sirskilda dndamal, till
exempel program f6r mobila enheter.

® Databaser, till exempel hur de upprittas, anvinds och underhalls.

® Formulir, till exempel for enkéter och undersékningar.
Standardprogram for kommunikation, text- och bildbehandling, registerhantering, kalkylering,
layout, informationssdkning och sociala medier f6r yrkesmissig anvindning.
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® Datalagring och datasikerhet.
® Muntliga och skriftliga presentationer for yrkesméssiga sammanhang.
® Milj6- och sikerhetsaspekter, ergonomi och etik inom verksamhetsomradet.

Kunskapskrav

Betyget E

Eleven beskriver 6versiktligt hur ménniskor kommunicerar verbalt och ickeverbalt i
yrkessammanhang. Dessutom beskriver eleven oversiktligt sociala medier och hur de anvinds for att
sprida och dela information.

Eleven planerar, organiserar och utfor i samrad med handledare informations- och
kommunikationsuppgifter med hjilp av relevanta programvaror. Resultatet ir tillfredsstillande. I
arbetet anvinder eleven med viss sdkerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder.
Under arbetets gang l6ser eleven i samrad med handledare problem som uppkommer. Eleven soker
information med viss sikerhet samt virderar och granskar informationen kritiskt med enkla
omdomen. Dessutom gor eleven muntliga och skriftliga presentationer av sina uppgifter.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar
eleven ergonomiskt, sikert och miljoanpassat.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omdémen. Eleven
samverkar med andra och kommunicerar med viss sdkerhet bade internt och externt och med korrekt
facksprak.

Nir eleven samrader med handledare bedémer hon eller han med viss sikerhet den egna formagan
och situationens krav.

Betyget D

Betyget D innebér att kunskapskraven for E och till 6vervigande del for C dr uppfyllda.

Betyget C

Eleven beskriver utférligt hur ménniskor kommunicerar verbalt och ickeverbalt i yrkessammanhang.
Dessutom beskriver eleven utforligt sociala medier och hur de anvinds for att sprida och dela
information.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare informations- och

kommunikationsuppgifter med hjilp av relevanta programvaror. Resultatet ir tillfredsstillande. I
arbetet anvinder eleven med viss sdkerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder.
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Under arbetets gang l6ser eleven efter samrad med handledare problem som uppkommer. Eleven
soker information med viss sikerhet samt virderar och granskar informationen kritiskt med
nyanserade omdomen. Dessutom gor eleven muntliga och skriftliga presentationer av sina uppgifter.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar
eleven ergonomiskt, sikert och miljéanpassat.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen.
Eleven samverkar med andra och kommunicerar med viss sikerhet bade internt och externt och med
korrekt facksprak.

Nir eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sidkerhet den egna formagan
och situationens krav.

Betyget B
Betyget B innebir att kunskapskraven f6r C och till 6verviigande del f6r A dr uppfyllda.
Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat hur ménniskor kommunicerar verbalt och ickeverbalt i
yrkessammanhang. Dessutom beskriver eleven utforligt och nyanserat sociala medier och hur de
anvinds for att sprida och dela information.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare informations- och
kommunikationsuppgifter med hjélp av relevanta programvaror. Resultatet ar gott. I arbetet anvénder
eleven med sikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Under arbetets gang loser
eleven efter samrad med handledare problem som uppkommer. Eleven séker information med
sikerhet samt viirderar och granskar informationen kritiskt med nyanserade omdémen. Dessutom gor
eleven muntliga och skriftliga presentationer av sina uppgifter.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar
eleven ergonomiskt, sikert och miljéanpassat.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen
samt ger forslag pa hur arbetet kan forbittras. Eleven samverkar med andra och kommunicerar med
sikerhet bade internt och externt och med korrekt facksprak.

Nir eleven samrader med handledare bedémer hon eller han med sikerhet den egna formagan och
situationens krav.

Intern och extern kommunikation, 100 poang

Kurskod: INFINEO
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Kursen intern och extern kommunikation omfattar punkterna 1-9 under rubriken Amnets syfte. I
kursen behandlas fordjupade kunskaper i imnet.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla féljande centrala innehall:

Verbal och ickeverbal kommunikation i yrkessammanhang.

Medietrining for information och kommunikation.

Olika medier och mediers roll i samhéllet.

Betydelsen av informationsteknik och hur den paverkar individens roll ur bade ett yrkes- och
ett medborgarperspektiv.

Hantering av begrepp och terminologi inom sociala medier.

Webbaserade marknadsunders6kningar inom yrkesomradet.

Layout, framstillning och distribution av dokument, till exempel personalinformation,
reklamblad och instruktioner.

Digital bildhantering och framstéllning av rorlig bild.

Konstruktion och publicering av en webbplats.

Lagar och andra bestimmelser som roér produktion och publicering av material.

Kunskapskrav

Betyget E

Eleven beskriver 6versiktligt hur ménniskor kommunicerar verbalt och ickeverbalt i
yrkessammanhang. Eleven beskriver 6versiktligt olika medier och deras roll i samhiillet. Dessutom
beskriver eleven oversiktligt sociala medier och hur de anvénds for att sprida och dela information.

Eleven planerar, organiserar och utfor i samrad med handledare informations- och
kommunikationsuppgifter med hjilp av relevanta programvaror. Resultatet ir tillfredsstillande. I
arbetet anvinder eleven med viss sdkerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder.
Under arbetets gang l6ser eleven i samrad med handledare problem som uppkommer. Eleven soker
information med viss sikerhet samt virderar och granskar informationen kritiskt med enkla
omdomen. Dessutom gor eleven muntliga och skriftliga presentationer av sina uppgifter.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar
eleven ergonomiskt, sikert och miljéanpassat.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omdémen. Eleven

samverkar med andra och kommunicerar med viss sikerhet bade internt och externt och med korrekt
facksprak.
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Nir eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med viss siikerhet den egna formagan
och situationens krav.

Betyget D
Betyget D innebir att kunskapskraven for E och till 6vervigande del for C dr uppfyllda.
Betyget C

Eleven beskriver utforligt hur ménniskor kommunicerar verbalt och ickeverbalt i yrkessammanhang,.
Eleven beskriver utférligt olika medier och deras roll i samhillet. Dessutom beskriver eleven utforligt
sociala medier och hur de anviinds for att sprida och dela information.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare informations- och
kommunikationsuppgifter med hjilp av relevanta programvaror. Resultatet ir tillfredsstillande. I
arbetet anvinder eleven med viss sdkerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder.
Under arbetets gang lser eleven efter samrad med handledare problem som uppkommer. Eleven
sOker information med viss sikerhet samt viirderar och granskar informationen kritiskt med
nyanserade omdoémen. Dessutom gor eleven muntliga och skriftliga presentationer av sina uppgifter.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar
eleven ergonomiskt, sikert och miljéanpassat.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen.
Eleven samverkar med andra och kommunicerar med viss sikerhet bade internt och externt och med
korrekt facksprak.

Nir eleven samrader med handledare bedémer hon eller han med viss sikerhet den egna formagan
och situationens krav.

Betyget B
Betyget B innebir att kunskapskraven for C och till 6vervigande del for A dr uppfyllda.

Betyget A

Eleven beskriver utférligt och nyanserat hur minniskor kommunicerar verbalt och ickeverbalt i
yrkessammanhang. Eleven beskriver utforligt och nyanserat olika medier och deras roll i samhéllet.
Dessutom beskriver eleven utforligt och nyanserat sociala medier och hur de anviinds for att sprida
och dela information.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare informations- och

kommunikationsuppgifter med hjélp av relevanta programvaror. Resultatet dr gott. I arbetet anvénder
eleven med sikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Under arbetets gang l6ser
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eleven efter samrad med handledare problem som uppkommer. Eleven s6ker information med
sikerhet samt viirderar och granskar informationen kritiskt med nyanserade omdémen. Dessutom gor
eleven muntliga och skriftliga presentationer av sina uppgifter.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar
eleven ergonomiskt, sikert och miljéanpassat.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen
samt ger férslag pa hur arbetet kan forbéttras. Eleven samverkar med andra och kommunicerar med
sikerhet bade internt och externt och med korrekt facksprak.

Nir eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med sékerhet den egna férmagan och
situationens krav.

Programhantering, 100 poang

Kurskod: INFPRGO

Kursen programhantering omfattar punkterna 2-4 och 6-9 under rubriken Amnets syfte. I kursen
behandlas férdjupade kunskaper i &mnet.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla féljande centrala innehall:

® Programvaror, verktyg och plattformar for att anvinda och dela information inom valt
yrkesomrade, bade internt och externt, till exempel affarssystem for styrning och
administration samt logistik-, redovisnings-, fakturerings- och bokningsprogram for tjinster
som tidsbokningar och resor.

® Nitverkstjéinster, till exempel internet, webblésare, sokmotorer och e-posthantering.

® Ny digital teknik och interaktion mellan ménniska, dator och teknik.

® Planering av projektarbeten inom yrkesomradet med hjilp av programvaror for yrkesmissig
anvindning, till exempel projektplaneringsprogram.

® Elektronisk portfolj, till exempel elektronisk dagbok eller loggbok.

® Databasprogram samt hur en databas skapas och anvénds.

Kunskapskrav

Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt olika typer av programvaror, verktyg och plattformar. Dessutom
beskriver eleven 6versiktligt olika nitverkstjinster och deras anvéindningsomraden.
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Eleven planerar, organiserar och utfoér i samrad med handledare informations- och
kommunikationsuppgifter med hjilp av relevanta programvaror. Resultatet iir tillfredsstéllande. I
arbetet anvinder eleven med viss sdkerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder.
Under arbetets gang loser eleven i samrad med handledare problem som uppkommer. Eleven soker
information med viss sdkerhet samt virderar och granskar informationen kritiskt med enkla
omdomen.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar
eleven ergonomiskt, sikert och miljéanpassat.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omdémen. Eleven
samverkar med andra och kommunicerar med viss sdkerhet bade internt och externt och med korrekt
facksprak.

Nir eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sdkerhet den egna formagan
och situationens krav.

Betyget D
Betyget D innebir att kunskapskraven for E och till 6vervigande del f6r C dr uppfyllda.
Betyget C

Eleven beskriver utforligt olika typer av programvaror, verktyg och plattformar. Dessutom beskriver
eleven utforligt olika nétverkstjinster och deras anvindningsomraden.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare informations- och
kommunikationsuppgifter med hjilp av relevanta programvaror. Resultatet ir tillfredsstillande. I
arbetet anvinder eleven med viss sdkerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder.
Under arbetets gang lser eleven efter samrdd med handledare problem som uppkommer. Eleven
sOker information med viss sikerhet samt virderar och granskar informationen kritiskt med
nyanserade omdoémen.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar
eleven ergonomiskt, sikert och miljéanpassat.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen.
Eleven samverkar med andra och kommunicerar med viss sikerhet bade internt och externt och med

korrekt facksprak.

Nir eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sikerhet den egna formagan
och situationens krav.

Betyget B
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Betyget B innebir att kunskapskraven for C och till 6vervigande del for A dr uppfyllda.
Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat olika typer av programvaror, verktyg och plattformar.
Dessutom beskriver eleven utforligt och nyanserat olika nitverkstjanster och deras
anvindningsomraden.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare informations- och
kommunikationsuppgifter med hjélp av relevanta programvaror. Resultatet ar gott. I arbetet anvénder
eleven med sikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Under arbetets gang loser
eleven efter samrad med handledare problem som uppkommer. Eleven soker information med
sikerhet samt viirderar och granskar informationen kritiskt med nyanserade omdémen.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar
eleven ergonomiskt, sikert och miljéanpassat .

Nir arbetsuppgiften ér utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdémen
samt ger forslag pa hur arbetet kan forbattras. Eleven samverkar med andra och kommunicerar med
sikerhet bade internt och externt och med korrekt facksprak.

Nir eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med sikerhet den egna férmagan och
situationens krav.
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