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Affarskommunikation

Med affirskommunikation menas i forsta hand extern kommunikation till andra foretag, myndigheter
och privatpersoner men iven intern kommunikation inom ett féretag eller en organisation. Amnet
affirskommunikation behandlar hur olika affirsdokument utformas samt hur presentations- och
informationsmaterial i affirssammanhang framstélls med hjélp av lamplig teknik.
Internationaliseringen medfor 6kade krav pa flersprakighet. Amnet kan dirfor anpassas till savil
svensk affirskommunikation som affirskommunikation pa andra sprak.

Amnets syfte

Undervisningen i &mnet affirskommunikation ska syfta till att eleverna utvecklar kunskaper om och
fardigheter i savdl muntlig som skriftlig kommunikation i affirssammanhang. Eleverna ska ges
mojlighet att utveckla kunskaper om affirssprak som kommunikationsmedel i tal och skrift och om
hur spraket utformas och anpassas till indamalet och mottagaren. Dessutom ska undervisningen leda
till att eleverna utvecklar formaga att framstilla affirsdokument samt presentations- och
informationsmaterial.

Undervisningen ska ge eleverna mojlighet att utveckla omvirldskunskaper och forstaelse av andra
linders och kulturers affirsseder. Eleverna ska ocksa ges mojlighet att utveckla férstaelse av hur
miéinniskor, foretag och organisationer fungerar och verkar i andra linder.

Genom att anvinda aktuella tekniker och medier i undervisningen ska eleverna ges mojlighet att
utveckla fardigheter i att fora fram budskap. Muntligt ska affirsspraket utvecklas genom
presentationer med olika syften, till exempel forséljnings-, argumentations- eller informationssyfte.

Undervisningen i &mnet affarskommunikation ska ge eleverna forutsattningar att utveckla féljande:

Kunskaper om samhélleliga férhallanden i Sverige och i andra ldnder.

Kunskaper om kommunikationsmonster i olika ldnder.

Fardigheter i affirskommunikation i bade tal och skrift.

Formaga att framstélla affirsdokument samt informations- och presentationsmaterial med hjilp
av lampliga tekniker och arbetsmetoder.

Firdigheter i att fora fram ett budskap med ett for indamalet och mottagaren anpassat sprak.
Formaga att s6ka och bearbeta information.

7. Formaga att utvirdera sitt arbete och resultat.
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Kurser i amnet
1. Affirskommunikation, 100 poing, som bygger pa kursen administration 1, kursen reception 2

eller kursen konferens 2. Kursen kan lésas flera ganger pa olika sprak. Om kursen lises pa
engelska bygger den dessutom pa kursen engelska 5. Om kursen ldses pa ett modernt sprak
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bygger den dessutom pa kursen moderna sprak 3. Om kursen ldses pa modersmal bygger den
dessutom pa kursen modersmal 1.

Affarskommunikation, 100 poang

Kurskod: AFFAFA00S

Kursen affirskommunikation omfattar punkterna 1-7 under rubriken Amnet syfte.
Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla féljande centrala innehall:

Metoder for omvirldsbevakning inom affirsvirlden.

Sociala, ekonomiska och miljomassiga forhallanden i olika ldnder.

Affiarsseder och kulturella uttryck i olika ldnder.

Kommunikation i olika affirssammanhang.

Framstillning av affirsdokument, till exempel férfragan, anbud, bestillning, med hjilp av

lampliga tekniker.

® Framstillning av informations- och presentationsmaterial med hjilp av modern
informationsteknik.

® Anpassning av sprak for olika &ndamal och mottagare.

® Metoder for informationss6kning.

Kunskapskrav

Betyget E

Eleven redogor 6versiktligt for forhallanden, kulturer och affirsseder i nagra linder. Eleven ger
exempel pa hur spraket kan stora kommunikationen i nagra affirssammanhang. Utifran exemplen
diskuterar eleven 6versiktligt om sprakets betydelse som kommunikationsmedel och dess
paverkansmojligheter.

Eleven framstiller i samrad med handledare affirsdokument samt informations- och
presentationsmaterial med lampliga tekniker och arbetsmetoder. Dessutom formedlar eleven sitt
budskap med ett for &ndamalet och mottagaren anpassat sprak. I arbetet soker och bearbetar eleven
med viss sikerhet den information som behovs for att 16sa uppgiften. Nér arbetsuppgiften ir
genomford 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
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Betyget D innebdr att kunskapskraven for E och till 6verviigande del f6r C dr uppfyllda.

Betyget C

Eleven redogor utforligt for forhallanden, kulturer och affirsseder i nagra linder. Eleven ger exempel
pa hur spraket kan stéra kommunikationen i nagra affirssammanhang. Utifran exemplen diskuterar
eleven utforligt om sprakets betydelse som kommunikationsmedel och dess paverkansmojligheter.

Eleven framstiller efter samrdd med handledare affirsdokument samt informations- och
presentationsmaterial med limpliga tekniker och arbetsmetoder. Dessutom férmedlar eleven sitt
budskap med ett fér indamalet och mottagaren anpassat sprak. I arbetet soker och bearbetar eleven
med viss sikerhet den information som behovs for att 16sa uppgiften. Nir arbetsuppgiften ir
genomford utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdémen.

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 redogor utforligt och nyanserat for forhallanden, kulturer och affirsseder i nagra linder.
Eleven ger exempel pa hur spraket kan stora kommunikationen i nagra affirssammanhang. Utifran
exemplen diskuterar eleven utférligt och nyanserat om sprakets betydelse som
kommunikationsmedel och dess paverkansmojligheter.

Eleven framstiller efter samrdd med handledare affirsdokument samt informations- och
presentationsmaterial med ldmpliga tekniker och arbetsmetoder. Dessutom férmedlar eleven sitt
budskap med ett for indamalet och mottagaren anpassat sprak. I arbetet soker och bearbetar eleven
med sidkerhet den information som behovs for att 16sa uppgiften. Nir arbetsuppgiften dr genomford
utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdémen samt ger forslag pa hur arbetet
kan forbittras.

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