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Administration - ADM - Gymnasieskola, Kommunal vuxenutbildning pa
gymnasial niva

Administration

Administration har till uppgift att stodja, forvalta och skota ett foretags eller annan organisations
verksamhet. Amnet administration behandlar administrativa arbetsuppgifter som forekommer inom
foretag, offentlig forvaltning och andra organisationer. Det behandlar ocksa anviindning av modern
teknik och hur man darmed arbetar effektivt, sikert och serviceinriktat.

Amnets syfte

Undervisningen i imnet administration ska syfta till att eleverna utvecklar formaga att planera och
utféra administrativt arbete. Den ska ge eleverna mojlighet att utveckla kunskaper om administrativa
rutiner samt om dokumentutformning, organisation och arbetsformer i féretag och i offentlig
forvaltning. T undervisningen ska eleverna ges mojlighet att utveckla sina kunskaper i
programhantering for att i yrkeslivet kunna utveckla rutiner och kommunikation i det administrativa
arbetet samt planera och strukturera arbetet pa ett effektivt och datasikert sétt.

Undervisningen ska ocksa behandla etik och sekretessfragor. Vidare ska undervisningen ge eleverna
mojlighet att utveckla kunskaper om arbetsmiljofragor, arbetsritt och om andra lagar och
bestimmelser inom omradet.

Eleverna ska ges mojlighet att utveckla formaga till samarbete, service och sjélvstandighet. Genom
praktiska 6vningar och ett undersokande arbetssitt ska eleverna ges mojlighet att utféra
arbetsuppgifter inom administrativ service. Via kontakter med féretag och organisationer inom det
administrativa omradet ska eleverna ges mojlighet att utveckla forstaelse av féretagandets villkor.

Undervisningen i amnet administration ska ge eleverna forutsattningar att utveckla féljande:

1. Kunskaper om administrativa rutiner och funktioner samt om dokumentutformning,
organisation och arbetsformer i foretag.

2. Kunskaper om dagens arbetsmarknad.

Kunskaper om olika programvaror.

Formaga att planera, organisera och utfora administrativt arbete samt formaga att arbeta

serviceinriktat.

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

Kunskaper om lagar och andra bestimmelser inom omradet.

Formaga att arbeta pa ett ergonomiskt och miljomedvetet sitt.

Formaga att utvirdera sitt arbete och resultat.
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Kurser i amnet

1. Administration 1,100 poéng, som bygger pa kursen information och kommunikation 1.
2. Administration 2, 100 poing, som bygger pa kursen administration 1.
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3. Administration - specialisering, 100 poing, som bygger pa kursen servicekunskap eller kursen
administration 1. Kursen kan lésas flera ganger med olika innehall.

4. Personaladministration, 100 poing, som bygger pa kursen administration 2 eller kursen
vaningsservice 2.

5. Receptions- och konferensservice, 100 poing.

Administration 1, 100 poang

Kurskod: ADMADMO01

Kursen administration 1 omfattar punkterna 1 och 3-8 under rubriken Amnets syfte. I kursen
behandlas grundliggande kunskaper i dmnet.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla féljande centrala innehall:

® Grundliggande administrativa arbetsrutiner, till exempel diarieforing, arkivering och
postrutiner samt dokument- och skrivregler, till exempel allménna och sekretessbelagda
handlingar.

® Administrativa funktioner, till exempel ekonomi, material, personal, information och
kommunikation.

® Handelsdokument, till exempel order, faktura och dokument fér ink6p och lagerhantering.
Begrepp inom omradet, till exempel blankett, mall och brev.

® Organisation och arbetsformer i foretag, till exempel hur ansvar och uppgifter fordelas i en
organisation, hur ett organisationsschema upprittas, hur olika arbetsformer, projekt- och
distansarbete kan tillimpas.
Offentlig forvaltning samt féretags och organisationers uppbyggnad och verksamhet.
Grundliggande programvaror for administration.
Planering och organisation av det administrativa arbetet, till exempel att handldgga ett drende
eller anordna moten, konferenser och event, enskilt eller tillsammans med andra. Presentation
av ett foretags interna och externa information.

® Lagar och andra bestimmelser inom omradet, till exempel arbetsritt och arkivlagen.

Kunskapskrav

Betyget E

Eleven beskriver éversiktligt grundliggande administrativa rutiner och funktioner samt
dokumentutformning enligt géllande skrivregler. Eleven redogor ocksa 6versiktligt for olika foretags
och offentliga férvaltningars verksamhet, organisation och arbetsformer. Dessutom beskriver eleven
oversiktligt olika programvarors anvindningsmdjligheter for kommunikation och serviceinriktat
arbete.
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Eleven planerar, organiserar och utfor i samrad med handledare grundliggande interna och externa
administrativa arbetsuppgifter pa ett serviceinriktat sitt. I arbetet anvinder eleven med viss sikerhet
modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfér i samrad med handledare enkelt
administrativt arbete utifran lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven ergonomiskt och
miljomedvetet. Under arbetets gang l6ser eleven i samrad med handledare enkla problem som
uppstar.

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

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

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

Eleven beskriver utforligt grundliggande administrativa rutiner och funktioner samt
dokumentutformning enligt géillande skrivregler. Eleven redogor ocksa utférligt fér olika féretags och
offentliga forvaltningars verksamhet, organisation och arbetsformer. Dessutom beskriver eleven
utforligt olika programvarors anvindningsmajligheter for kommunikation och serviceinriktat arbete.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare grundliggande interna och
externa administrativa arbetsuppgifter pa ett serviceinriktat och strukturerat sitt. I arbetet anvinder
eleven med viss sikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfor efter
samrad med handledare enkelt administrativt arbete utifran lagar och andra bestimmelser. Vidare
arbetar eleven ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang l6ser eleven efter samrad med
handledare enkla problem som uppstar.

Nir arbetsuppgiften ir utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdémen.

Nir eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med viss siikerhet 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 beskriver utforligt och nyanserat grundliggande administrativa rutiner och funktioner samt

dokumentutformning enligt giillande skrivregler. Eleven redogor ocksa utforligt och nyanserat for
olika foretags och offentliga férvaltningars verksamhet, organisation och arbetsformer. Dessutom
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beskriver eleven utférligt och nyanserat olika programvarors anvindningsmojligheter fér
kommunikation och serviceinriktat arbete.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare grundliggande interna och
externa administrativa arbetsuppgifter pa ett serviceinriktat och strukturerat sitt. I arbetet anviinder
eleven med sdkerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfor efter samrad
med handledare administrativt arbete utifran lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven
ergonomiskt och miljdmedvetet. Under arbetets gang loser eleven efter samrdd med handledare
problem som uppstar.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen
samt ger forslag pa hur arbetet kan forbéttras.

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

Administration 2,100 poang

Kurskod: ADMADMO02

Kursen administration 2 omfattar punkterna 1-8 under rubriken Amnets syfte. I kursen behandlas
fordjupade kunskaper i &mnet.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla féljande centrala innehall:

® Handldggning av drenden, till exempel sammanstéllning och uppf6ljning av ansékningar.

® Arbetsmarknad, till exempel att soka arbete, vigar till arbete och att arbeta utomlands.

® Anvidndning av modern teknik och programvara i olika administrativa och kommunikativa
arbetsuppgifter.

® Serviceinriktat arbete och bemétande samt den egna rollen i métet med andra som till exempel
kunder och medarbetare.

® Metoder for planering, genomférande, presentation och utvirdering av projekt.

® Register, regler, lagar och andra bestimmelser inom administration, till exempel
offentlighetsprincipen och sekretessregler.

® Ergonomi, arbetsrittslagar och andra bestimmelser samt arbetsmiljéfragor, till exempel hur en
ergonomiskt riktig arbetsplats planeras och hur man arbetar med fysiska och psykosociala
fragor.

® Kuvalitetssikring och internkontroll pa foretag.

Kunskapskrav
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Betyget E

Eleven beskriver dversiktligt administrativa rutiner och funktioner samt dokumentutformning enligt
gillande skrivregler. Eleven redogor ocksa éversiktligt for dagens arbetsmarknad. Dessutom
beskriver eleven 6versiktligt olika programvarors anvindningsmajligheter for kommunikation och
serviceinriktat arbete.

Eleven planerar, organiserar och utfor i samrad med handledare interna och externa administrativa
arbetsuppgifter pa ett serviceinriktat sitt. I arbetet anvinder eleven med viss sikerhet modern teknik,
material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfor i samrad med handledare administrativt arbete
utifran lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven ergonomiskt och miljémedvetet. Under
arbetets gang lser eleven i samrad med handledare problem som uppstar.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omd6émen.

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

Betyget D

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

Betyget C

Eleven beskriver utforligt administrativa rutiner och funktioner samt dokumentutformning enligt
gillande skrivregler. Eleven redogor ocksa utférligt for dagens arbetsmarknad. Dessutom beskriver
eleven utforligt olika programvarors anvindningsmojligheter for kommunikation och serviceinriktat
arbete.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare interna och externa
administrativa arbetsuppgifter pa ett serviceinriktat och strukturerat sitt. I arbetet anviinder eleven
med viss sikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfor efter samrad
med handledare administrativt arbete utifran lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven
ergonomiskt och miljdmedvetet. Under arbetets gang loser eleven efter samrdd med handledare
problem som uppstar.

Nir arbetsuppgiften ir utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdémen.

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

Betyget B

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

Eleven beskriver utférligt och nyanserat administrativa rutiner och funktioner samt
dokumentutformning enligt giillande skrivregler. Eleven redogor ocksa utforligt och nyanserat for
dagens arbetsmarknad. Dessutom beskriver eleven utforligt och nyanserat olika programvarors
anvindningsmojligheter for kommunikation och serviceinriktat arbete.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare interna och externa
administrativa arbetsuppgifter pa ett serviceinriktat och strukturerat sitt. I arbetet anvinder eleven
med sikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfér efter samrad med
handledare administrativt arbete utifran lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven
ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang loser eleven efter samrad med handledare
problem som uppstar.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen
samt ger forslag pa hur arbetet kan forbattras.

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

Administration — specialisering, 100 poang

Kurskod: ADMADMO0S

Kursen administration - specialisering omfattar punkterna 1-8 under rubriken Amnets syfte. I kursen
behandlas férdjupade kunskaper inom valt verksamhetsomrade.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla féljande centrala innehall:

Administrativa rutiner och dokumentutformning inom valt verksamhetsomrade.

Organisation och ansvarsférdelning inom valt verksamhetsomrade.

Foretagande och entreprendrskap inom valt verksamhetsomrade.

Arbetsmarknaden samt dess utveckling och framtid inom det administrativa omradet.

Digitala administrativa hjalpmedel i arbetet, till exempel ordbehandlings-, kalkyl-, register- och

presentationsprogram.

Sociala medier, intranit och internet.

® Administrativa arbetsuppgifter i olika féretag och organisationer, till exempel handelsforetag,
tjansteforetag, kommunal och statlig férvaltning.

® Arbetsritt, den enskildes réttigheter och skyldigheter.

® Diskriminerings- och sikerhetsfragor samt fragor om resurshushallning och miljo.

® Etik och kvalitet.
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Kunskapskrav

Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt administrativa rutiner och funktioner samt dokumentutformning enligt
gilllande skrivregler. Eleven redogor ocksa dversiktligt for olika foretags organisation och
ansvarsfordelning samt for foretagande och entreprenérskap. Dessutom redogor eleven éversiktligt
for dagens arbetsmarknad samt dess utveckling och framtid inom det administrativa omradet. Eleven
beskriver 6versiktligt olika programvarors anvindningsmojligheter f6r kommunikation och
serviceinriktat arbete.

Eleven planerar, organiserar och utfor i samrad med handledare interna och externa administrativa
arbetsuppgifter pa ett serviceinriktat sitt. I arbetet anviinder eleven med viss sikerhet modern teknik,
material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfor i samrad med handledare administrativt arbete
utifran lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven ergonomiskt och miljémedvetet. Under
arbetets gang loser eleven i samrad med handledare problem som uppstar.

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

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

Betyget D
Betyget D innebir att kunskapskraven for E och till 6vervigande del fo6r C dr uppfyllda.
Betyget C

Eleven beskriver utforligt administrativa rutiner och funktioner samt dokumentutformning enligt
gillande skrivregler. Eleven redogor ocksa utforligt for olika féretags organisation och
ansvarsfordelning samt for féretagande och entreprenérskap. Dessutom redogor eleven utforligt for
dagens arbetsmarknad samt dess utveckling och framtid inom det administrativa omradet. Eleven
beskriver utférligt olika programvarors anvindningsmajligheter for kommunikation och
serviceinriktat arbete.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare interna och externa
administrativa arbetsuppgifter pa ett serviceinriktat och strukturerat siitt. I arbetet anviinder eleven
med viss sikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfor efter samrad
med handledare administrativt arbete utifran lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven
ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang l6ser eleven efter samrad med handledare
problem som uppstar.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen.

SKOLFS 2010:56 Sida7av12



Skotverket

Administration - ADM - Gymnasieskola, Kommunal vuxenutbildning pa
gymnasial niva

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 fér C och till 6verviigande del f6r A ar uppfyllda.
Betyget A

Eleven beskriver utférligt och nyanserat administrativa rutiner och funktioner samt
dokumentutformning enligt géillande skrivregler. Eleven redogor ocksa utférligt och nyanserat for
olika féretags organisation och ansvarsfordelning samt for foretagande och entreprenorskap.
Dessutom redogor eleven utforligt och nyanserat for dagens arbetsmarknad samt dess utveckling och
framtid inom det administrativa omradet. Eleven beskriver utforligt och nyanserat olika
programvarors anvindningsmojligheter for kommunikation och serviceinriktat arbete.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare interna och externa
administrativa arbetsuppgifter pa ett serviceinriktat och strukturerat sitt. I arbetet anviinder eleven
med sikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfor efter samrad med
handledare administrativt arbete utifran lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven
ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang loser eleven efter samrad med
handledareproblem som uppstar.

Nir arbetsuppgiften ir utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdémen
samt ger forslag pa hur arbetet kan férbéttras.

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

Personaladministration, 100 podng

Kurskod: ADMPERO

Kursen personaladministration omfattar punkterna 1-2 och 4-8 under rubriken Amnets syfte. I
kursen behandlas férdjupade kunskaper i imnet.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla féljande centrala innehall:

Organisationer for arbetsgivare och arbetstagare.

Rekrytering och anstéllningsférfarande samt introduktion for nyanstillda.
Personalavdelning och personalpolitik.

Kompetens- och personalplanering.
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® Personalekonomi, I6ner och personalkostnader.
Ledarskap och fordndringsarbete.
Gruppsykologi och konflikthantering.
Arbetsrittslagar.

Arbetsmiljolagen och personalvard.

Kunskapskrav

Betyget E

Eleven beskriver dversiktligt administrativa rutiner och funktioner samt dokumentutformning enligt
gillande skrivregler. Eleven redogor ocksa oversiktligt for dagens arbetsmarknad samt for fackliga
organisationer och arbetsgivarorganisationer. Dessutom redogér eleven éversiktligt for olika
tillvigagangssitt nir man rekryterar och anstiller personal.

Eleven planerar, organiserar och utfor i samrdd med handledare interna och externa administrativa
arbetsuppgifter som giller personaldrenden. I arbetet anvinder eleven med viss sikerhet modern
teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfér i samrad med handledare personalinriktat
administrativt arbete utifran lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven ergonomiskt och
miljémedvetet. Under arbetets gang loser eleven i samrad med handledare problem som uppstar.

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

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

Betyget D

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

Betyget C

Eleven beskriver utforligt administrativa rutiner och funktioner samt dokumentutformning enligt
gillande skrivregler. Eleven redogor ocksa utforligt for dagens arbetsmarknad samt for fackliga
organisationer och arbetsgivarorganisationer. Dessutom redogor eleven utforligt for olika
tillvigagangssétt ndr man rekryterar och anstéller personal.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare interna och externa
administrativa arbetsuppgifter som giller personalidrenden. Detta gor eleven pa ett strukturerat sétt. I
arbetet anvinder eleven med viss sdkerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder.
Eleven utfor efter samrad med handledare personalinriktat administrativt arbete utifran lagar och
andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang
loser eleven efter samrad med handledare problem som uppstar.
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Nir arbetsuppgiften ir utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdémen.

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 beskriver utférligt och nyanserat administrativa rutiner och funktioner samt
dokumentutformning enligt géllande skrivregler. Eleven redogor ocksa utforligt och nyanserat for
dagens arbetsmarknad samt for fackliga organisationer och arbetsgivarorganisationer. Dessutom
redogor eleven utférligt och nyanserat for olika tillvigagangssitt nir man rekryterar och anstiller
personal.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare interna och externa
administrativa arbetsuppgifter som giller personalidrenden. Detta gor eleven pa ett strukturerat sitt.
arbetet anvinder eleven med sé@kerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven
utfor efter samrad med handledare personalinriktat administrativt arbete utifran lagar och andra

bestimmelser. Vidare arbetar eleven ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang 16ser
eleven efter samrad med handledare problem som uppstar.

Nir arbetsuppgiften ir utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdémen
samt ger forslag pa hur arbetet kan férbéttras.

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

Receptions- och konferensservice, 100 poang

Kurskod: ADMRECO

Kursen receptions- och konferensservice omfattar punkterna 1-8 under rubriken Amnets syfte. I
kursen behandlas grundliggande kunskaper i &mnet.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla féljande centrala innehall:
® Motesindustrin, konferens- och eventanldggningar samt branschorganisationer.

® Olika system och program for reception och kundtjénst, till exempel vixelsystem, boknings- och
sikerhetsprogram.
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Planering och utformning av arbete i reception och kundtjinst bade internt och externt.
Service- och kundservicebegrepp, till exempel telefonbemotande och marknadsforingsatgérder.
Administration, planering och genomférande av moten.

Praktiskt arbete i samband med méssor och i montrar.

Tekniska hjdlpmedel och utrustning.

Lagar och andra bestimmelser inom omradet.

Miljofragor och sikerhetsfragor i receptionsarbete.

Kunskapskrav

Betyget E

Eleven beskriver dversiktligt administrativa rutiner, funktioner och arbetsmetoder vid arbete i
reception och med konferensservice. Eleven redogor ocksa 6versiktligt for motesindustrin,
konferens- och eventanldggningar, branschorganisationer samt yrkesroller inom omradet. Dessutom
beskriver eleven dversiktligt olika systems och programs anvindningsméjligheter i reception och
kundtjénst.

Eleven planerar, organiserar och utfor i samrad med handledare interna och externa administrativa
uppgifter pa ett serviceinriktat sitt i receptions- och konferensarbete. I arbetet anvinder eleven med
viss sikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfor i samrad med
handledare administrativt arbete utifran lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven
ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang loser eleven i samrdd med handledare problem
som uppstar.

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

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 for C dr uppfyllda.
Betyget C

Eleven beskriver utférligt administrativa rutiner, funktioner och arbetsmetoder vid arbete i reception
och med konferensservice. Eleven redogor ocksa utforligt for motesindustrin, konferens- och
eventanlidggningar, branschorganisationer samt yrkesroller inom omradet. Dessutom beskriver eleven
utforligt olika systems och programs anvindningsmojligheter i reception och kundtjinst.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare interna och externa

administrativa uppgifter pa ett serviceinriktat och strukturerat sétt i receptions- och konferensarbete.
I arbetet anvinder eleven med viss sikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder.
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Eleven utfor efter samrad med handledare administrativt arbete utifran lagar och andra
bestimmelser. Vidare arbetar eleven ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang 16ser
eleven efter samrdd med handledare problem som uppstar.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen.

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 fér C och till 6verviigande del f6r A ar uppfyllda.
Betyget A

Eleven beskriver utférligt och nyanserat administrativa rutiner, funktioner och arbetsmetoder vid
arbete i reception och med konferensservice. Eleven redogor ocksa utférligt och nyanserat for
motesindustrin, konferens- och eventanliggningar, branschorganisationer samt yrkesroller inom
omradet. Dessutom beskriver eleven utférligt och nyanserat olika systems och programs
anvindningsmojligheter i reception och kundtjénst.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare interna och externa
administrativa uppgifter pa ett serviceinriktat och strukturerat sétt i receptions- och konferensarbete.
I arbetet anvinder eleven med sikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven
utfor efter samrdd med handledare administrativt arbete utifran lagar och andra bestimmelser.
Vidare arbetar eleven ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang loser eleven efter samrad
med handledare problem som uppstar.

Nir arbetsuppgiften dr utférd utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen
samt ger forslag pa hur arbetet kan forbéttras.

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