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o . Utkom frén trycket
Foreskrifter den 9 juni 2022

om Andring i Skolverkets foreskrifter (SKOLFS
2010:86) om dimnesplan for &mnet konferens och
evenemang i gymnasieskolan och inom kommunal
vuxenutbildning pa gymnasial nivi;

beslutade den 17 maj 2022.

Med stdd av 1 kap. 4 § gymnasieforordningen (2010:2039) och 2 kap.
13 § forordningen (2011:1108) om vuxenutbildning foreskriver Skolverket i
fraga om Skolverkets foreskrifter (SKOLFS 2010:86) om dmnesplan for
amnet konferens och evenemang i gymnasieskolan och inom kommunal
vuxenutbildning pa gymnasial nivé' att 1 § och bilagan till foreskrifterna ska
ha foljande lydelse.

1§ Av 1 kap. 4 § gymnasieférordningen (2010:2039) och 2 kap. 13 § for-
ordningen (2011:1108) om vuxenutbildning framgér att det for varje d&mne
ska finnas en dmnesplan. Av d&mnesplanen ska det framgd dmnets syfte,
vilka kurser som ingér i d&mnet, det centrala innehéllet for varje kurs, hur
manga gymnasiepodng varje kurs omfattar och betygskriterierna for varje
kurs.

Dessa foreskrifter trider i kraft den 1 juli 2022.
Pé Skolverkets vignar

PETER FREDRIKSSON
Anette Levin

! Senaste lydelse av foreskrifternas rubrik SKOLFS 2012:24.
2 Senaste lydelse SKOLFS 2012:24.
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Bilaga

Konferens och evenemang

Amnet konferens och evenemang behandlar olika métesformer, frin mdten
med fa deltagare och mindre konferenser till kongresser och stora evene-
mang. Mdtesbranschens olika malgrupper har olika férvantningar pa savil
lokalers utformning och teknisk utrustning som service, aktiviteter och
andra tjanster.

Amnets syfte

Undervisningen i &mnet konferens och evenemang ska syfta till att eleverna
utvecklar kunskaper om mdtesbranschens utveckling, olika anldggningar
och miljder samt om den potential dessa har for att anpassas efter kundens
behov. Undervisningen ska dven leda till att eleverna utvecklar forméga att
planera och genomfora olika typer av moten. Vidare ska undervisningen ge
eleverna mojlighet att utveckla formdga att kommunicera med kunden och
gisten sa att motet blir yrkesmissigt och serviceinriktat. Dessutom ska
eleverna ges modjlighet att utveckla mangsidighet och kreativitet, sd att
aktiviteter och utrustning kan anpassas efter kundens onskemal och ekono-
miska forutsittningar.

Undervisningen ska ge eleverna mojlighet att utveckla kunskaper i att
hantera och felsoka teknisk utrustning inom omréadet. Den ska leda till att
eleverna utvecklar kunskaper om &verenskommelser, lagar och andra be-
stimmelser inom verksamhetsomradet samt om arbetsmiljo, sédkerhet och
hallbar utveckling. Vidare ska eleverna ges mojlighet att utveckla formaga
att gora etiska overvdganden och reflektera 6ver fragor som rér kundens
integritet.

Genom praktiska ovningar ska eleverna ges mojlighet att utfora arbets-
uppgifter inom omradet och utveckla en yrkesmadssig attityd i motet med
kunder och géster. Via kontakter med olika mdotesarrangorer ska eleverna
ges mojlighet att dels utveckla kunskaper om variationen av tjénster och
serviceutbud inom omradet, dels utveckla forstéelse av olika méalgruppers
behov och dnskemaél géllande métesformer och aktiviteter.

Undervisningen i dmnet konferens och evenemang ska ge eleverna
forutsdttningar att utveckla foljande:

1. Kunskaper om métesbranschens utveckling, om olika typer av konfe-
renser och evenemang samt om vilka aktorer som finns och vad de kan
erbjuda. Kunskaper om olika kundtyper och deras 6nskemal.

2. Forméga att boka, planera, administrera och organisera olika arrange-
mang utifrdn kundbehov och ur ekonomiska aspekter.

3. Formaga att utfora arbetsuppgifter pa ett serviceinriktat och ansvars-
fullt sétt.

4. Formaga att hantera modern teknisk utrustning.

5. Formaga att arbeta med hénsyn till arbetsmiljo och sékerhet utifrén
lagar och andra bestimmelser inom omrédet.



6. Forméga att samarbeta och kommunicera med andra samt att anpassa SKQOLFS 2022:176
sitt sprék efter situationen.
7. Forméaga att utvérdera sitt arbete och resultat.

Kurser i imnet

Konferens och evenemang, 100 poéng.

Konferens 1, 100 poéng, som bygger pé kursen konferens och evenemang.
Konferens 2, 100 poéng, som bygger pa kursen konferens 1.

Konferens 3, 100 poéng, som bygger pa kursen konferens 2.

Evenemang, 100 poédng, som bygger pa kursen konferens och evenemang
eller kursen utstédllningsdesign 2.

Rums- och konferensbokning, 100 poéng, som bygger pa kursen konferens
2 eller kursen reception 2.

Konferens och evenemang, 100 poéing
Kurskod: KONKOF0

Kursen konferens och evenemang omfattar punkterna 1—7 under rubriken
Amnets syfte. I kursen behandlas grundlidggande kunskaper i &mnet.

Centralt innehall
Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

— Olika anldggningar for konferens och evenemang samt deras skiftande
utbud av tjanster och service.

— Olika typer av moten samt deras syften.

— Organisationer for branschintressen, marknadsforing och forséljning.

—  Yrkesroller och arbetsuppgifter inom omrddet. Organisation och an-
svarsfordelning vid arbete i mindre projekt.

— Branschens utveckling frén moten i enklare lokaler till konferenspaket
med forvéntningar pd upplevelser och aktiviteter.

— Prissittning av enklare arrangemang beroende pé antal deltagare, utrust-
ning, tjénster och aktiviteter.

— Teknisk utrustning som ar lamplig for olika konferenser och evenemang,
till exempel datorprojektor och mikrofon.

— Arbetsmiljo samt sdkerhetsforeskrifter och andra bestimmelser som ror
grupparrangemang.

— Olika malgruppers skiftande krav pd bade anldggningar och arrange-
mang, till exempel sékerhet, miljocertifiering och méjligheter till aktivi-
teter.

Betygskriterier
Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt olika verksamheter, deras utbud och tjanster
samt olika motesformer. Eleven beskriver ocksa éversiktligt organisationer,
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yrkesroller och arbetsuppgifter inom branschen. Dessutom redogér eleven
oversiktligt for branschens utveckling.

Eleven planerar och organiserar i samrad med handledare enklare
arrangemang. I planeringen gor eleven med viss sikerhet en prissittning av
arrangemanget. Eleven utfor i samrad med handledare enklare arbets-
uppgifter inom mdtesbranschen, med ett resultat som uppfyller faststillda
kvalitetskrav. I arbetet anvinder eleven med viss sikerhet teknisk utrust-
ning. Under arbetets gang upptécker eleven eventuella problem som upp-
kommer och 16ser dem i samrad med handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hélsa, milj6, ekonomi och sékerhet utifrdn
lagar och andra bestimmelser.

Eleven anpassar med viss sikerhet sitt arrangemang efter malgruppen
och motiverar dversiktligt hur anpassningen dr gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss sidkerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss sidkerhet sitt sprk efter situationen. Dessutom
utvdrderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omddmen. Nir eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sikerhet den
egna formagan och situationens krav.

Betyget D

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan C och E.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt olika verksamheter, deras utbud och tjénster samt
olika motesformer. Eleven beskriver ocksé utforligt organisationer, yrkes-
roller och arbetsuppgifter inom branschen. Dessutom redogor eleven utfor-
ligt for branschens utveckling.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare enklare
arrangemang. I planeringen gor eleven med viss sikerhet en prissittning av
arrangemanget. Eleven utfor efter samrad med handledare enklare arbets-
uppgifter inom motesbranschen, med ett resultat som uppfyller faststillda
kvalitetskrav. I arbetet anvinder eleven med viss siikerhet teknisk utrust-
ning. Under arbetets gang upptécker eleven eventuella problem som upp-
kommer och 16ser dem efter samriad med handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hélsa, miljo, ekonomi och sékerhet utifran
lagar och andra bestdmmelser.

Eleven anpassar med viss siikerhet sitt arrangemang efter méalgruppen
och motiverar utforligt hur anpassningen dr gjord. Eleven samarbetar och
kommunicerar med viss sikerhet med bade kunder och medarbetare samt
anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom utvérderar
eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen. Nér eleven sam-
rdder med handledare bedomer hon eller han med viss sidkerhet den egna
formégan och situationens krav.

Betyget B

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan A och C.



Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat olika verksamheter, deras utbud
och tjanster samt olika motesformer. Eleven beskriver ocksa utforligt och
nyanserat organisationer, yrkesroller och arbetsuppgifter inom branschen.
Dessutom redogor eleven utforligt och nyanserat for branschens ut-
veckling.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare enklare
arrangemang. I planeringen gor eleven med sikerhet en prissittning av
arrangemanget. Eleven utfor efter samrad med handledare enklare arbets-
uppgifter inom mdtesbranschen, med ett resultat som uppfyller faststidllda
kvalitetskrav. I arbetet anvinder eleven med sikerhet teknisk utrustning.
Under arbetets gang upptécker eleven eventuella problem som uppkommer
och 16ser dem efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hilsa, milj6, ekonomi och sékerhet utifrdn
lagar och andra bestimmelser.

Eleven anpassar med sdkerhet sitt arrangemang efter malgruppen och
motiverar utforligt och nyanserat hur anpassningen ar gjord. Eleven sam-
arbetar och kommunicerar med sékerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom utvirde-
rar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen samt ger
forslag pa hur arbetet och kommunikationen kan forbittras. Nér eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med sékerhet den egna
formagan och situationens krav.

Konferens 1, 100 poéing
Kurskod: KONKOF01

Kursen konferens 1 omfattar punkterna 1—7 under rubriken Amnets syfte. I
kursen behandlas grundlaggande kunskaper i &mnet.

Centralt innehall
Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

— Olika konferensanldggningar samt deras olika utbud av lokaler, facili-
teter och service.

— Olika motesformer, till exempel foreldsningar, sammantridden, work-
shoppar och kick-offer.

— Alternativa mobleringsformer, deras syfte och funktion samt iordning-
stillande av lokaler efter direktiv, till exempel pm eller checklista.

— Den kreativa miljons betydelse. Hjalpmedel och tillgédnglighet for per-
soner med funktionsnedsdttning.

— Maltidspausens betydelse samt upp- och avdukning av buffé med kaffe
eller andra forfriskningar.

— Lagar och andra bestimmelser om hygien och &ndamalsenlig kladsel.

— Hantering av teknisk konferensutrustning, till exempel kopierings-
maskin, datorprojektor och mikrofon.

— Arbetsmiljo och systematiskt sdkerhetsarbete utifrdn lagar och andra
bestimmelser.
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— Hallbar utveckling inom métesbranschen.

— Ergonomiskt arbete samt anvéndning av ldmpliga hjélpmedel.

— Handlings- och utrymningsplan vid brand, hot och fara.

— Service och bemdtande av olika mélgrupper samt deras skiftande behov
i olika situationer.

— Effektivitet i arbetet samt kommunikation mellan avdelningarna.

Betygskriterier
Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt olika typer av konferensanldggningar och
deras utbud. Eleven beskriver ocksd oversiktligt olika md&tesformer och
deras krav pa lokaler och service. Dessutom redogor eleven oversiktligt,
utifran exempel, for hur kreativa och tillgéngliga miljoer kan skapas.

Eleven planerar och organiserar i samriad med handledare enklare
arrangemang. I planeringen viljer eleven i samrad med handledare moble-
ring och teknisk utrustning som passar for arrangemanget. Eleven utfor i
samrad med handledare iordningstillande av lokaler och andra enklare
arbetsuppgifter, med ett resultat som uppfyller faststillda kvalitetskrav. I
arbetet anvinder eleven med viss sikerhet teknisk utrustning. Dessutom
arbetar eleven hygieniskt och ergonomiskt vid upp- och avdukningar. Under
arbetets gang upptécker eleven eventuella problem som uppkommer och
16ser dem i samrad med handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hélsa, milj6, ekonomi och sékerhet utifran
lagar och andra bestdmmelser. Dessutom vérderar eleven med enkla om-
domen arrangemangets sékerhet.

Eleven anpassar med viss sikerhet sitt arrangemang efter malgruppen
och motiverar dversiktligt hur anpassningen ar gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss sikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss sdkerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvérderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omddmen. Nir eleven
samrdder med handledare bedomer hon eller han med viss sidkerhet den
egna formagan och situationens krav.

Betyget D

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan C och E.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt olika typer av konferensanldggningar och deras
utbud. Eleven beskriver ocksa utforligt olika motesformer och deras krav
pa lokaler och service. Dessutom redogér eleven utforligt, utifrdn exempel,
for hur kreativa och tillgéngliga milj6er kan skapas.

Eleven planerar och organiserar efter samrid med handledare enklare
arrangemang. I planeringen viljer eleven efter samrad med handledare
moblering och teknisk utrustning som passar for arrangemanget. Eleven ut-
for efter samrad med handledare iordningstillande av lokaler och andra
enklare arbetsuppgifter, med ett resultat som uppfyller faststillda kvalitets-
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Dessutom arbetar eleven hygieniskt och ergonomiskt vid upp- och avduk-
ningar. Under arbetets gang uppticker eleven eventuella problem som upp-
kommer och 16ser dem efter samriad med handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hélsa, milj6, ekonomi och sékerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom virderar eleven med nyanserade
omdomen arrangemangets sékerhet.

Eleven anpassar med viss siikerhet sitt arrangemang efter malgruppen
och motiverar utforligt hur anpassningen ar gjord. Eleven samarbetar och
kommunicerar med viss sikerhet med bade kunder och medarbetare samt
anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom utvérderar
eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omddmen. Nér eleven sam-
rdder med handledare bedémer hon eller han med viss séikerhet den egna
formégan och situationens krav.

Betyget B

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan A och C.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat olika typer av konferensanlidgg-
ningar och deras utbud. Eleven beskriver ocksd utforligt och nyanserat
olika motesformer och deras krav pa lokaler och service. Dessutom redogdr
eleven utforligt och nyanserat, utifrdn exempel, for hur kreativa och till-
géngliga miljder kan skapas.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare enklare
arrangemang. [ planeringen véljer eleven efter samriad med handledare
moblering och teknisk utrustning som passar for arrangemanget. Eleven
utfor efter samrad med handledare iordningstéllande av lokaler och andra
enklare arbetsuppgifter, med ett resultat som uppfyller faststéllda kvalitets-
krav. I arbetet anvénder eleven med sikerhet teknisk utrustning. Dessutom
arbetar eleven hygieniskt och ergonomiskt vid upp- och avdukningar. Under
arbetets gang uppticker eleven eventuella problem som uppkommer och
16ser dem efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hélsa, miljo, ekonomi och sékerhet utifrdn
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med nyanserade
omdomen arrangemangets sikerhet samt ger forslag pa hur siikerheten
kan forbittras.

Eleven anpassar med sikerhet sitt arrangemang efter malgruppen och
motiverar utforligt och nyanserat hur anpassningen &r gjord. Eleven sam-
arbetar och kommunicerar med séikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med sékerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom utvirde-
rar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omddmen samt ger
forslag pa hur arbetet och kommunikationen kan forbéttras. Nir eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med sikerhet den egna
formégan och situationens krav.
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Konferens 2, 100 poing
Kurskod: KONKON02

Kursen konferens 2 omfattar punkterna 1-7 under rubriken Amnets syfte,
med sérskild betoning pé punkterna 3—7.

Centralt innehall
Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

— Olika konferensanliggningar samt deras olika utbud av lokaler, facili-
teter och service.

— Presentation, visning och marknadsforing av anldggningens utbud.

— Samarbete med externa foretag, till exempel vad géller teknik, sidkerhet,
aktiviteter eller 6vriga kringarrangemang.

— Lonsamhetsberdkning, prisoptimering och prisséttning av anldggningens
lokaler och tjénster.

— Planering, genomf6rande, utvirdering och uppféljning av olika kon-
ferensarrangemang.

— Bokningssystem for konferens.

— Alternativa mobleringsformer, deras syfte och funktion samt iordning-
stdllande av lokaler efter direktiv, till exempel pm eller checklista.

— Kommunikation och samverkan mellan avdelningarna for avstimning
och utbyte av information infor och under arrangemang.

— Vilkomnande av kursledare, genomgéng av sékerhetsrutiner och dagens
program samt erbjudande om teknisk support.

— Hantering av positiva och negativa kundreaktioner.

— Hantering av férekommande teknisk konferensutrustning.

— Arbetsmiljo och sékerhet utifran lagar och andra bestdimmelser.

— Kundens sikerhet och integritet.

— Handlings- och utrymningsplan vid brand, hot och fara.

— Service och bemétande av olika mélgrupper samt deras skiftande behov
i olika situationer.

— Logistik och effektivitet i arbetet samt kommunikation mellan avdel-
ningarna.

— Metoder f6r dokumentation och uppfoljning.

Betygskriterier
Betyget E

Eleven beskriver dversiktligt olika typer av konferensanldggningar och
deras utbud samt, utifran exempel, hur olika konferensanldggningar mark-
nadsfor sig. Dessutom redogor eleven dversiktligt for olika samarbets-
partner att ordna arrangemang med samt deras utbud. Eleven redogér dven
oversiktligt for hur 16nsamhetsberdkning och prissittning av arrangemang
gors.

Eleven planerar och organiserar i samrad med handledare arrangemang. 1
planeringen gor eleven med viss sikerhet en enklare ekonomisk kalkyl for
arrangemanget. Dessutom viéljer eleven i samrad med handledare moble-



ring och teknisk utrustning som passar for arrangemanget. Eleven iordning-
stiller och genomfor i samrdd med handledare arrangemang med ett
resultat som uppfyller faststdllda kvalitetskrav. I arbetet anvinder eleven
med viss sikerhet teknisk utrustning. Under arbetets gang upptécker eleven
eventuella problem som uppkommer och 16ser dem i samrad med hand-
ledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hélsa, milj6, ekonomi och sékerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med enkla om-
domen arrangemangets sékerhet.

Eleven anpassar med viss sikerhet sitt arrangemang efter malgruppen
och motiverar ¢versiktligt hur anpassningen 4r gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss siikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvérderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omddmen. Nar eleven
samrader med handledare beddmer hon eller han med viss sédkerhet den
egna formagan och situationens krav.

Betyget D

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan C och E.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt olika typer av konferensanldggningar och deras
utbud samt, utifrdn exempel, hur olika konferensanldggningar marknadsfor
sig. Dessutom redogor eleven utforligt for olika samarbetspartner att ordna
arrangemang med samt deras utbud. Eleven redogér dven utforligt for hur
l6nsamhetsberdkning och prissittning av arrangemang gors.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare arrange-
mang. I planeringen gor eleven med viss sikerhet en enklare ekonomisk
kalkyl for arrangemanget. Dessutom véljer eleven efter samrad med hand-
ledare moblering och teknisk utrustning som passar for arrangemanget.
Eleven iordningstéller och genomfor efter samrad med handledare arrange-
mang med ett resultat som uppfyller faststidllda kvalitetskrav. I arbetet
anvénder eleven med viss siikerhet teknisk utrustning. Under arbetets géng
upptécker eleven eventuella problem som uppkommer och loser dem efter
samrid med handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hélsa, miljo, ekonomi och sékerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med nyanserade
omdomen arrangemangets sékerhet.

Eleven anpassar med viss séikerhet sitt arrangemang efter méalgruppen
och motiverar utforligt hur anpassningen ar gjord. Eleven samarbetar och
kommunicerar med viss sikerhet med bade kunder och medarbetare samt
anpassar med viss sékerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom utvérderar
eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen. Nir eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sikerhet den
egna formagan och situationens krav.
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Betyget B

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan A och C.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat olika typer av konferensanldgg-
ningar och deras utbud samt, utifrdn exempel, hur olika konferensanldgg-
ningar marknadsfor sig. Dessutom redogor eleven utforligt och nyanserat
for olika samarbetspartner att ordna arrangemang med samt deras utbud.
Eleven redogor dven utforligt och nyanserat for hur 16nsamhetsberédkning
och prissittning av arrangemang gors.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare arrange-
mang. I planeringen gor eleven med siikerhet en enklare ekonomisk kalkyl
for arrangemanget. Dessutom véljer eleven efter samrad med handledare
moblering och teknisk utrustning som passar for arrangemanget. Eleven
iordningstiller och genomfor efter samrad med handledare arrangemang
med ett resultat som uppfyller faststdllda kvalitetskrav. I arbetet anvinder
eleven med sikerhet teknisk utrustning. Under arbetets géng uppticker
eleven eventuella problem som uppkommer och 16ser dem efter samrad
med handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hdlsa, milj6, ekonomi och sékerhet utifrdn
lagar och andra bestimmelser. Dessutom virderar eleven med nyanserade
omddmen arrangemangets sikerhet samt ger forslag pa hur sikerheten
kan forbéttras.

Eleven anpassar med siikerhet sitt arrangemang efter malgruppen och
motiverar utforligt och nyanserat hur anpassningen ar gjord. Eleven sam-
arbetar och kommunicerar med sékerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med séikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom utvarde-
rar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen samt ger
forslag pa hur arbetet och kommunikationen kan forbéttras. Nir eleven
samrdder med handledare bedomer hon eller han med sikerhet den egna
formégan och situationens krav.

Konferens 3, 100 poéing
Kurskod: KONKONO03

Kursen konferens 3 omfattar punkterna 1-7 under rubriken Amnets syfte,
med sérskild betoning pa 3—7. I kursen behandlas fordjupade kunskaper i
amnet.

Centralt innehall
Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehdll:

— Olika konferensanldggningar samt deras olika utbud av lokaler, facili-
teter och service.

— Presentation, visning och marknadsforing av anldggningens utbud samt
rekommendation av passande aktiviteter och kringarrangemang.



— Samarbete med externa foretag, till exempel vad giller teknik, sdkerhet,
aktiviteter eller ovriga kringarrangemang.

— Planering, genomf6rande, utvdrdering och uppfoljning av olika kon-
ferensarrangemang.

— Kommunikation och samverkan mellan avdelningarna for avstimning
och utbyte av information infor och under arrangemang.

— Bokning av externa tjanster som till exempel tolk, teknik, sdkerhet eller
underhéllning.

— Alternativa mdbleringsformer, deras syfte och funktion samt rekommen-
dation av lamplig moblering.

— Vilkomnande av kursledare, genomgéng av sikerhetsrutiner och dagens
program samt erbjudande om teknisk support.

— Hantering av positiva och negativa kundreaktioner.

— Hantering av teknisk konferensutrustning samt alternativa 19sningar for
olika dndamal.

— Offerter, bokningsbekriftelser och faktureringsunderlag samt mojliga
avtalsrittsliga konsekvenser.

— Arbetsmiljo och systematiskt sédkerhetsarbete utifran géllande lagar och
andra bestdmmelser.

— Kundens sikerhet och integritet.

— Handlings- och utrymningsplan vid brand, hot och fara.

— Service och bemétande av olika malgrupper samt deras skiftande behov
i olika situationer.

— Logistik och effektivitet i arbetet samt kommunikation mellan avdel-
ningarna.

— Metoder f6r dokumentation och uppfoljning.

Betygskriterier
Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt olika typer av konferensanldggningar och
deras utbud samt, utifrdn exempel, hur olika konferensanldggningar mark-
nadsfor sig. Dessutom redogér eleven éversiktligt for olika samarbets-
partner att ordna arrangemang med samt deras utbud.

Eleven planerar och organiserar i samrad med handledare arrangemang. I
planeringen foreslar eleven med viss sikerhet aktiviteter som passar kon-
ferensens syfte utifran konferensens ekonomiska ramar och med hénsyn till
miljo och sdkerhet. Dessutom viljer eleven i samrdd med handledare
moblering och teknisk utrustning som passar for arrangemanget. Eleven
iordningstiller med viss sidkerhet arrangemang samt genomfor med viss
sikerhet praktiska och administrativa uppgifter i samband med arrange-
mang, med ett resultat som uppfyller faststillda kvalitetskrav. 1 arbetet
anvénder eleven med viss sikerhet teknisk utrustning. Under arbetets géng
uppticker eleven eventuella problem som uppkommer och 16ser dem i
samrid med handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hélsa, milj6, ekonomi och sékerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med enkla om-
domen arrangemangets sékerhet.
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Eleven anpassar med viss sikerhet sitt arrangemang efter mélgruppen
och motiverar dversiktligt hur anpassningen dr gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss sikerhet med bdde kunder och medarbetare
samt anpassar med viss sdkerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom ut-
vérderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omddmen. Nér eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sikerhet den
egna formagan och situationens krav.

Betyget D

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan C och E.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt olika typer av konferensanldggningar och deras
utbud samt, utifrén exempel, hur olika konferensanldggningar marknadsfor
sig. Dessutom redogor eleven utforligt for olika samarbetspartner att ordna
arrangemang med samt deras utbud.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare arrange-
mang. I planeringen foreslér eleven med viss sikerhet aktiviteter som
passar konferensens syfte utifran konferensens ekonomiska ramar och med
héansyn till miljé och sékerhet. Dessutom viljer eleven efter samrad med
handledare moblering och teknisk utrustning som passar for arrangemanget.
Eleven iordningstiller med viss sédkerhet arrangemang samt genomfor med
viss sidkerhet praktiska och administrativa uppgifter i samband med
arrangemang, med ett resultat som uppfyller faststdllda kvalitetskrav. I
arbetet anvinder eleven med viss sidkerhet teknisk utrustning. Under
arbetets gang uppticker eleven eventuella problem som uppkommer och
16ser dem efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hilsa, milj6, ekonomi och sékerhet utifrdn
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med nyanserade
omddmen arrangemangets sékerhet.

Eleven anpassar med viss sikerhet sitt arrangemang efter malgruppen
och motiverar utforligt hur anpassningen dr gjord. Eleven samarbetar och
kommunicerar med viss siikerhet med bdde kunder och medarbetare samt
anpassar med viss siikerhet sitt sprék efter situationen. Dessutom utvérderar
eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen. Nér eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sikerhet den
egna formagan och situationens krav.

Betyget B

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan A och C.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat olika typer av konferensanlagg-
ningar och deras utbud samt, utifrin exempel, hur olika konferensanligg-



ningar marknadsfor sig. Dessutom redogér eleven utforligt och nyanserat
for olika samarbetspartner att ordna arrangemang med samt deras utbud.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare arrange-
mang. | planeringen foreslar eleven med séikerhet aktiviteter som passar
konferensens syfte utifran konferensens ekonomiska ramar och med hiansyn
till miljé och sdkerhet. Dessutom véljer eleven efter samrad med hand-
ledare moblering och teknisk utrustning som passar for arrangemanget.
Eleven iordningstiller med siikerhet arrangemang samt genomfoér med
sikerhet praktiska och administrativa uppgifter i samband med arrange-
mang, med ett resultat som uppfyller faststidllda kvalitetskrav. I arbetet
anvéinder eleven med siikerhet teknisk utrustning. Under arbetets géng
uppticker eleven eventuella problem som uppkommer och loser dem efter
samrad med handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hilsa, milj6, ekonomi och sékerhet utifrdn
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med nyanserade
omdomen arrangemangets sékerhet samt ger forslag pa hur sikerheten
kan forbittras.

Eleven anpassar med sikerhet sitt arrangemang efter malgruppen och
motiverar utforligt och nyanserat hur anpassningen ar gjord. Eleven sam-
arbetar och kommunicerar med sékerhet med béade kunder och medarbetare
samt anpassar med sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom utvirde-
rar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen samt ger
forslag pa hur arbetet och kommunikationen kan forbittras. Nar eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med sékerhet den egna
formégan och situationens krav.

Evenemang, 100 poéing
Kurskod: KONEVE0(

Kursen evenemang omfattar punkterna 1-7 under rubriken Amnets syfte. I
kursen behandlas grundlaggande kunskaper.

Centralt innehall
Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

— Olika evenemang, till exempel invigningar, galor, shower, sportarrange-
mang och méssor.

— Evenemang och event som imageskapare och varuméarkesbyggare i sam-
band med produktlanseringar, kundtréffar, jubileer, missor eller kick-
offer.

— Forutséttningar for lokala, nationella och internationella evenemang.

— Organisation och ansvarsfordelning vid arbete i projekt.

— Planering, kalkylering, genomforande och uppfoljning av mindre pro-
jekt.

— Séljstimulerande aktiviteter vid olika evenemang.

— Bokning av externa tjanster, till exempel teknik, sdkerhet och under-
hallning.
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— Praktiskt arbete i samband med méssor och andra evenemang, till
exempel monterbygge, skyltning, exponering samt servering av mat och
dryck.

— Ljud- och ljusteknik i samband med olika presentationer.

— Ekonomiska och miljomissiga faktorer vid genomftrande av olika
evenemang.

— Arbetsmiljo och systematiskt sdkerhetsarbete utifran lagar och andra
bestdmmelser.

— Riskanalys och forebyggande sékerhet i samband med planering och
genomforande av aktiviteter.

— Service och bemdtande av olika mélgrupper samt deras skiftande behov
i olika situationer.

— Kommunikation, samverkan och logistik i samband med olika evene-
mang.

— Dokumentation och uppfoljning av arbetet.

Betygskriterier
Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt olika typer av evenemang samt vilka
forutsdttningar som krivs for att anordna lokala, nationella och inter-
nationella evenemang. Dessutom redogér eleven oversiktligt for organisa-
tion och ansvarsfordelning vid genomforande av evenemang.

Eleven planerar och organiserar i samrad med handledare evenemang. |
planeringen viljer eleven i samrad med handledare teknisk utrustning,
aktivitet och material som passar for evenemanget, utifran given ekonomisk
ram. Eleven iordningstéller med viss sikerhet evenemanget samt genomfor
i samrad med handledare enkla arbetsuppgifter i samband med evenemang,
med ett resultat som uppfyller faststdllda kvalitetskrav. I arbetet anvander
eleven med viss siikerhet teknisk utrustning. Under arbetets gdng upptécker
eleven eventuella problem som uppkommer och loser dem i samrad med
handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hdlsa, miljo, ekonomi och sékerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med enkla om-
domen evenemangets sékerhet.

Eleven anpassar med viss sikerhet sitt evenemang efter mélgruppen och
motiverar oversiktligt hur anpassningen &r gjord. Eleven samarbetar och
kommunicerar med viss sikerhet med badde kunder och medarbetare samt
anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom utvérderar
eleven sitt arbete och resultat med enkla omdomen. Nér eleven samrader
med handledare bedomer hon eller han med viss sdkerhet den egna for-
magan och situationens krav.

Betyget D

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan C och E.



Betyget C

Eleven beskriver utforligt olika typer av evenemang samt vilka forutsétt-
ningar som krivs for att anordna lokala, nationella och internationella
evenemang. Dessutom redogér eleven utforligt for organisation och an-
svarsfordelning vid genomforande av evenemang.

Eleven planerar och organiserar efter samriad med handledare evene-
mang. I planeringen viljer eleven efter samriad med handledare teknisk
utrustning, aktivitet och material som passar fér evenemanget, utifran given
ekonomisk ram. Eleven iordningstéller med viss sikerhet evenemanget
samt genomfor efter samrad med handledare enkla arbetsuppgifter i sam-
band med evenemang, med ett resultat som uppfyller faststéllda kvalitets-
krav. I arbetet anvénder eleven med viss sikerhet teknisk utrustning. Under
arbetets gang uppticker eleven eventuella problem som uppkommer och
16ser dem efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hélsa, miljo, ekonomi och sékerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med nyanserade
omdomen evenemangets sakerhet.

Eleven anpassar med viss séikerhet sitt evenemang efter mélgruppen och
motiverar utforligt hur anpassningen &r gjord. Eleven samarbetar och
kommunicerar med viss sikerhet med bade kunder och medarbetare samt
anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom utvérderar
eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen. Nér eleven
samrdder med handledare bedémer hon eller han med viss sikerhet den
egna formagan och situationens krav.

Betyget B

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan A och C.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat olika typer av evenemang samt
vilka forutsdttningar som kréavs for att anordna lokala, nationella och inter-
nationella evenemang. Dessutom redogér eleven utforligt och nyanserat
for organisation och ansvarsfordelning vid genomforande av evenemang.

Eleven planerar och organiserar efter samrdd med handledare evene-
mang. I planeringen véljer eleven efter samrdd med handledare teknisk
utrustning, aktivitet och material som passar for evenemanget, utifrdn given
ekonomisk ram. Eleven iordningstiller med siikerhet evenemanget samt
genomfor efter samrad med handledare enkla arbetsuppgifter i samband
med evenemang, med ett resultat som uppfyller faststdllda kvalitetskrav. |
arbetet anvinder eleven med siikerhet teknisk utrustning. Under arbetets
gang uppticker eleven eventuella problem som uppkommer och 16ser dem
efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hénsyn till hélsa, miljo, ekonomi och sdkerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med nyanserade
omddmen evenemangets sikerhet samt ger forslag pa hur sikerheten kan
forbittras.
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Eleven anpassar med sidkerhet sitt evenemang efter malgruppen och
motiverar utforligt och nyanserat hur anpassningen &dr gjord. Eleven
samarbetar och kommunicerar med sékerhet med bade kunder och med-
arbetare samt anpassar med séikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvérderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen samt
ger forslag pa hur arbetet och kommunikationen kan forbéttras. Nar
eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med sékerhet den
egna formagan och situationens krav.

Rums- och konferensbokning, 100 poing
Kurskod: KONRUMO(

Kursen rums- och konferensbokning omfattar punkterna 1-7 under rubriken
Amnets syfte med sirskild betoning pa 3-7. I kursen behandlas fordjupade
kunskaper i &mnet.

Centralt innehall
Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehdll:

— Produktkdnnedom for att kunna méta kundens dnskemél samt rekom-
mendera och rikta erbjudanden i syfte att 6ka forsdljningen.

— Olika kundkategorier, till exempel privatpersoner, foretag, resebyréer,
kongressbyraer och bokningsbolag.

— Samarbetsparter inom aktivitet, teknik, sdkerhet eller andra kring-
arrangemang.

— Telefonforséljning och betydelsen av bemoétande, tonfall och produkt-
kénnedom.

— Afférskorrespondens samt utformning av bekréftelser, offerter, pm och
faktureringsunderlag.

— Prisséttning och prisoptimering av anldggningens tjanster.

— Lonsamhetsberdkning och forekommande nyckeltal.

— Foretags- och resebyraavtal med priser, provision och avbokningsregler
samt avtalsrittsliga konsekvenser.

— Presentation och visning av anldggningen samt rekommendation av pas-
sande aktiviteter och kringarrangemang.

— Bokning av privat-, grupp-, konferens- och paketarrangemang.

— Planering av kundaktivitet i samarbete med forséljnings- och marknads-
avdelning for att skapa och bibehélla kundrelationer.

— Arbetsmiljo och ergonomi.

— Kommunikation och samverkan mellan avdelningar for avstimning och
utbyte av information infor arrangemang.

Betygskriterier
Betyget E

Eleven redogoér oversiktligt for olika typer av kundgrupper och deras
onskemal. Dessutom redogdr eleven dversiktligt for olika samarbetspartner
och deras utbud. Eleven beskriver dven éversiktligt hur riktade erbjudanden



kan 6ka forsdljning och l6nsamhet. Eleven redogdr dversiktligt for inne-
borden av olika typer av avtal samt for hur 16nsamhetsberdkning och pris-
séttning gors.

Eleven planerar, organiserar och utfor i samrad med handledare enklare
administrativa och praktiska arbetsuppgifter i samband med bokning och
uppnar ett resultat som uppfyller faststillda kvalitetskrav. Dessutom gor
eleven med viss sidkerhet enklare ekonomiska kalkyler samt utformar med
viss siikerhet olika former av affirsdokument. I arbetet anvinder eleven
med viss sikerhet relevant datorprogram. Under arbetets géng uppticker
eleven eventuella problem som uppkommer och 16ser dem i samrad med
handledare.

Eleven anpassar med viss sidkerhet sitt arbete efter malgruppen och
motiverar oversiktligt hur anpassningen dr gjord. Eleven samarbetar och
kommunicerar med viss sikerhet med bade kunder och medarbetare samt
anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom utvérderar
eleven sitt arbete och resultat med enkla omddmen. Nér eleven samrader
med handledare bedomer hon eller han med viss sikerhet den egna
formagan och situationens krav.

Betyget D

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan C och E.

Betyget C

Eleven redogor utforligt for olika typer av kundgrupper och deras onske-
mal. Dessutom redogor eleven utforligt for olika samarbetspartner och
deras utbud. Eleven beskriver dven utforligt hur riktade erbjudanden kan
oka forséljning och l6nsamhet. Eleven redogér utforligt for inneborden av
olika typer av avtal samt for hur I6nsamhetsberdkning och prisséttning gors.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare
enklare administrativa och praktiska arbetsuppgifter i samband med bokning
och uppnér ett resultat som uppfyller faststdllda kvalitetskrav. Dessutom gor
eleven med viss sikerhet enklare ekonomiska kalkyler samt utformar med
viss siikerhet olika former av affirsdokument. I arbetet anvinder eleven
med viss siikerhet relevant datorprogram. Under arbetets géng uppticker
eleven eventuella problem som uppkommer och 16ser dem efter samrad
med handledare.

Eleven anpassar med viss sikerhet sitt arbete efter malgruppen och
motiverar utforligt hur anpassningen ér gjord. Eleven samarbetar och kom-
municerar med viss sidkerhet med bade kunder och medarbetare samt
anpassar med viss sékerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom utvérderar
eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen. Nir eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sikerhet den
egna formagan och situationens krav.

Betyget B

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan A och C.
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Betyget A

Eleven redogor utforligt och nyanserat for olika typer av kundgrupper och
deras dnskemaél. Dessutom redogor eleven utforligt och nyanserat for olika
samarbetspartner och deras utbud. Eleven beskriver dven utforligt och
nyanserat hur riktade erbjudanden kan oka forsdljning och 16nsamhet Ele-
ven redogor utforligt och nyanserat for inneborden av olika typer av avtal
samt for hur 16nsamhetsberdkning och prisséttning gors.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare
enklare administrativa och praktiska arbetsuppgifter i samband med bokning
och uppnér ett resultat som uppfyller faststillda kvalitetskrav. Dessutom gor
eleven med sikerhet enklare ekonomiska kalkyler samt utformar med
sikerhet olika former av affirsdokument. I arbetet anvinder eleven med
sikerhet relevant datorprogram. Under arbetets gang upptidcker eleven
eventuella problem som uppkommer och loser dem efter samrad med
handledare.

Eleven anpassar med siikerhet sitt arbete efter malgruppen och motiverar
utforligt och nyanserat hur anpassningen 4r gjord. Eleven samarbetar och
kommunicerar med séikerhet med badde kunder och medarbetare samt an-
passar med sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom utvérderar ele-
ven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen samt ger forslag pa
hur arbetet och kommunikationen kan forbéttras. Nér eleven samrader
med handledare bedomer hon eller han med sékerhet den egna formagan
och situationens krav.
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