Skotverket

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

Information och kommunikation

Amnet information och kommunikation handlar om bade verbal och icke-verbal kommunikation i
yrkessammanhang och hur man kan planera, organisera och utvirdera kommunikationsinsatser.
Amnet behandlar kommunikation i olika sammanhang och medier samt hur man effektivt kan soka,
bearbeta och kommunicera information.

Amnets syfte

Undervisningen i &mnet information och kommunikation ska syfta till att eleverna utvecklar
kunskaper om hur man kan kommunicera pa ett effektivt och malgruppsanpassat sétt samt
fardigheter i informations- och kommunikationsteknik med hjilp av digitala verktyg och
programvaror. Undervisningen ska ocksa leda till att eleverna utvecklar férmaga att séka, virdera och
kritiskt granska information samt formaga att kommunicera muntligt och skriftligt. Eleverna ska ges
mojlighet att utveckla formaga att samverka med andra samt att arbeta serviceinriktat och
ansvarsfullt utifran krav pa kvalitet, milj6, ergonomi och arbetsmilj6é samt relevanta lagar och andra
bestimmelser.

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

Genom praktiska 6vningar ska eleverna ges mojlighet att utveckla férstaelse av begrepp samt
fardigheter i olika arbetsuppgifter inom omradet information och kommunikation. Dirigenom far
eleverna forutsittningar att finna l6sningar pa olika typer av problem och situationer som kan uppsta i
yrkesrollen.

Undervisningen i &mnet information och kommunikation ska ge eleverna forutsattningar att utveckla
foljande:

1. Kunskaper om effektiv och malgruppsanpassad kommunikation.

2. Formaga att sOka, virdera och kritiskt granska information.

3. Formaga att planera, organisera och utféra informations- och kommunikationsuppgifter
muntligt och skriftligt samt formaga att anviéinda programvaror for kommunikation.

4. Kunskaper om relevanta lagar och andra bestimmelser inom omradet information och
kommunikation.

5. Formaga att arbeta pa ett ergonomiskt, siikert och miljéanpassat siitt.

Formaga att utvirdera sitt arbete och resultatet av arbetet.

7. Formaga att samverka med andra inom yrkessammanhanget och kommunicera bade internt och
externt.

>

Kurser i amnet
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® Information och kommunikation 1, 100 poéing.
® Information och kommunikation 2,100 poing, som bygger pa kursen information och
kommunikation 1.

Information och kommunikation 1, 100 poang

Kurskod: INFINFO1

Kursen information och kommunikation 1 omfattar punkterna 1-7 under rubriken Amnets syfte. I
kursen behandlas grundliggande kunskaper i dmnet.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla féljande centrala innehall:

® Grundliggande kommunikationsvetenskapliga metoder och teorier om hur ménniskor
interagerar och kommunicerar i olika sammanhang, diribland envigskommunikation,
tvavigskommunikation och intermedialitet.
Hur sociala och kulturella forhallanden paverkar ménniskors interaktion och kommunikation.
Sociala medier och hur de anviinds for att sprida och kommunicera information.

® Strategier for att skapa effektiv kommunikation med anpassning till olika malgruppers behov
och beteenden, till olika mal och syften med kommunikationen samt till olika
kommunikationskanaler.

® Analys av budskapsinnehall, sprak och gestaltning i kommunikation som &r riktad mot en viss
malgrupp.

® Metoder och tekniker for att underliitta och utveckla informationssékning, déribland digitala
sOktjanster samt kritisk granskning av information.

® Planering, organisering och genomforande av enkla informationsinsatser med anpassning till
malgrupp, kommunikationskanal och kommunikationens syfte.

® Metoder och tekniker for att gora muntliga och skriftliga presentationer i yrkessammanhang
anpassade till malgrupp, syfte och sammanhang, till exempel bransch-, produkt- eller
foretagspresentationer.

® Vanliga program for kommunikation, informationssékning, text- och bildbehandling,
kalkylering och layout.
Lagar och andra bestimmelser som géller information och kommunikation.
Ergonomi och arbetsmilj, vikten av arbetsplatsens utformning samt fysiska och psykosociala
arbetsmiljéfragor inom omradet.

® Metoder for att utviirdera hur effektiv en kommunikationsinsats har varit i relation till malet
med insatsen.

® Interaktion och kommunikation i olika kund- och servicesituationer.

Kunskapskrav
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Betyget E

Eleven redogor 6versiktligt for faktorer som paverkar kommunikation mellan ménniskor samt
beskriver éversiktligt vad som kinnetecknar effektiv och malgruppsanpassad kommunikation i
yrkessammanhang.

Eleven soker information med viss sdkerhet samt virderar och granskar informationen kritiskt och
gor en enkel bedomning av informationens tillforlitlighet.

Eleven planerar, organiserar och utfor, i samrad med handledare, arbetsuppgifter inom information

och kommunikation med hjilp av relevanta programvaror och adekvat teknik samt med anpassning

till malgrupp och syfte. Dessutom gor eleven med viss sikerhet malgruppsanpassade presentationer.
Resultatet av arbetet ir tillfredsstillande.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt utifran relevanta lagar och andra bestimmelser
inom omradet. Vidare arbetar eleven ergonomiskt, sdkert och miljéanpassat.

Eleven utvirderar, med hjilp av relevanta metoder, resultatet av sitt arbete med enkla omdomen.
Eleven samverkar med andra och kommunicerar med viss sikerhet bade internt och externt.

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 redogor utforligt for faktorer som paverkar kommunikation mellan ménniskor samt beskriver
utforligt vad som kiinnetecknar effektiv och malgruppsanpassad kommunikation i yrkessammanhang.

Eleven soker information med viss sikerhet samt virderar och granskar informationen kritiskt och
gor en vilgrundad bedomning av informationens tillforlitlighet.

Eleven planerar, organiserar och utfor, efter samradd med handledare, arbetsuppgifter inom
information och kommunikation med hjélp av relevanta programvaror samt med anpassning till
malgrupp och syfte. Dessutom gor eleven malgruppsanpassade muntliga och skriftliga presentationer.
Resultatet av arbetet ir tillfredsstillande.

Eleven utfor arbetet utifran givna instruktioner samt utifran relevanta lagar och andra bestimmelser
inom omradet. Vidare arbetar eleven ergonomiskt, sikert och miljéanpassat.
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Eleven utvirderar, med hjilp av relevanta metoder, resultatet av sitt arbete med nyanserade
omdoémen. Eleven samverkar med andra och kommunicerar med viss sdkerhet bade internt och
externt.

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.

Betyget A

Eleven redogor utforligt och nyanserat for faktorer som paverkar kommunikation mellan ménniskor
samt beskriver utférligt och nyanserat vad som kénnetecknar effektiv och malgruppsanpassad

kommunikation i yrkessammanhang,.

Eleven soker information med sdkerhet samt virderar och granskar informationen kritiskt och gor en
vilgrundad och nyanserad bedomning av informationens tillférlitlighet.

Eleven planerar, organiserar och utfor, efter samrad med handledare, arbetsuppgifter inom
information och kommunikation med hjilp av relevanta programvaror samt med anpassning till
malgrupp och syfte. Dessutom gor eleven malgruppsanpassade muntliga och skriftliga presentationer.
Resultatet av arbetet dr gott.

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

Eleven utvirderar, med hjilp av relevanta metoder, resultatet av sitt arbete med nyanserade
omdomen samt ger forslag pa hur arbetet kan forbéttras. Eleven samverkar med andra och
kommunicerar med sidkerhet bade internt och externt.

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

Information och kommunikation 2, 100 poang

Kurskod: INFINF02

Kursen information och kommunikation 2 omfattar punkterna 1-7 under rubriken Amnets syfte. I
kursen behandlas féordjupade kunskaper i amnet.

Centralt innehall
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Undervisningen i kursen ska behandla féljande centrala innehall:

® Olika mediers funktion och uppbyggnad samt hur olika medier anvinds fér information och
kommunikation i olika sammanhang och situationer.

® Digitala plattformar for kommunikation mellan olika anvindare samt hur dessa kan anvéindas
for att kommunicera med hjilp av text, bild, film eller ljud.

® Digitala programvaror och verktyg for att soka, presentera och hantera information, ddribland
affirssystem for styrning och administration samt kalkyl-, logistik-, redovisnings-, och
faktureringsprogram.
Databaser: hur de uppriittas, anviinds och underhalls.
Datalagring och datasikerhet: risker for personlig integritet, risker for dataintrang till exempel
hackerattacker och virus samt risker for foretag och organisationer om dataséikerhetsregler inte
foljs till exempel avseende l6senordshantering och anvindning av molntjénster.
Elektroniska portféljer och hur de kan anviindas, diaribland elektronisk dagbok eller loggbok.

® Vanliga digitala program, verktyg och applikationer som anvénds for bland annat
kommunikation, text- och bildbehandling, registerhantering, kalkylering och layout.

® Informationssokning till exempel via olika digitala s6ktjanster samt kritisk granskning av
information.

® Planering, organisering och genomférande av informationsinsatser med anpassning till

malgrupp, kommunikationskanal och kommunikationens syfte.

Layout, framstiillning och distribution av dokument, till exempel reklamblad och instruktioner.

Webbaserade marknadsundersokningar inom forséljning och service.

Lagar och andra bestimmelser som giller information och kommunikation.

Ergonomiska och miljomedvetna arbetssitt i samband med arbetsuppgifter inom information

och kommunikation.

Metoder for att utvirdera arbetsuppgifter inom information och kommunikation.

Kundorienterad och serviceinriktad interaktion och kommunikation.

Kunskapskrav

Betyget E

Eleven beskriver dversiktligt hur medier och digitala plattformar kan anviindas som
kommunikationsmedel i olika situationer samt hur digitala programvaror och verktyg kan anviindas
for att soka, presentera och hantera information. Eleven beskriver éversiktligt hur databaser
uppriittas, anvinds och underhalls samt redogor 6versiktligt for risker med datalagring och digitala
tjdnster.

Eleven soker information med viss sikerhet samt viirderar och granskar informationen kritiskt och
avger en enkel beddmning av informationens tillférlitlighet.

Eleven planerar, organiserar och utfor, i samrad med handledare, arbetsuppgifter inom information
och kommunikation med hjélp av relevanta programvaror, verktyg och applikationer. Vidare
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genomfor eleven enkla webbaserade marknadsundersékningar inom forsiljning och service.
Resultatet av arbetet ir tillfredsstillande.

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

Eleven utvirderar, med hjilp av relevanta metoder, resultatet av arbetet med enkla omdomen.
Eleven samverkar med andra och kommunicerar med viss sikerhet bade internt och externt.

Nir eleven samrader med handledare bedémer 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 medier och digitala plattformar kan anvindas som
kommunikationsmedel i olika situationer samt hur digitala programvaror och verktyg kan anvindas
for att soka, presentera och hantera information. Eleven beskriver utforligt hur databaser upprittas,
anvinds och underhalls samt redogor utforligt for risker med datalagring och digitala tjénster.

Eleven soker information med viss sikerhet samt viirderar och granskar informationen kritiskt och
avger en vilgrundad bedomning av informationens tillférlitlighet.

Eleven planerar, organiserar och utfor, efter samrad med handledare, arbetsuppgifter inom
information och kommunikation med hjilp av relevanta programvaror, verktyg och applikationer.
Vidare genomfor eleven enkla webbaserade marknadsundersékningar inom f6rséljning och service.

Resultatet av arbetet ir tillfredsstillande.

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

Eleven utvirderar, med hjilp av relevanta metoder, arbetsuppgifter inom information och
kommunikation och resultatet av arbetet med nyanserade omdomen.

Eleven samverkar med andra och kommunicerar med viss sikerhet bade internt och externt.

Nir eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sidkerhet 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 hur medier och digitala plattformar kan anvindas som
kommunikationsmedel i olika situationer samt hur digitala programvaror och verktyg kan anvindas
for att soka, presentera och hantera information. Eleven beskriver utforligt och nyanserat hur
databaser upprittas, anvinds och underhalls samt redogor utférligt och nyanserat for risker med
datalagring och digitala tjénster.

Eleven soker information med sikerhet samt virderar och granskar informationen kritiskt och avger
en vilgrundad och nyanserad bedémning av informationens tillforlitlighet.

Eleven planerar, organiserar och utfor, efter samrad med handledare, arbetsuppgifter inom
information och kommunikation med hjélp av relevanta programvaror, verktyg och applikationer.
Vidare genomfor eleven enkla webbaserade marknadsundersékningar inom f6rséljning och service.
Resultatet av arbetet ar gott.

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

Eleven utvirderar, med hjilp av relevanta metoder, resultatet av arbetet med nyanserade omdémen
samt ger forslag pa hur arbetet kan forbéttras.

Eleven samverkar med andra och kommunicerar med sikerhet bade internt och externt.

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