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Skolverket

Foreskrifter

om Andring i Skolverkets foreskrifter
(SKOLFS 2010:56) om dmnesplan for imnet
administration i gymnasieskolan och inom
kommunal vuxenutbildning pa gymnasial niva;

beslutade den 12 maj 2022.

SKOLFS 2022:31
Utkom frén trycket
den 25 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 2010:56) om @mnesplan for
dgmnet administration i gymnasieskolan och inom kommunal vuxenutbild-
ning pd gymnasial niva! 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 dmne
ska finnas en d&mnesplan. Av dmnesplanen ska framgéd dmnets syfte, vilka

kurser som ingér i &mnet, det centrala innehéllet for varje kurs, hur manga

gymnasiepoéng varje kurs omfattar och betygskriterierna for varje kurs.

Dessa foreskrifter trider i kraft den 1 juli 2022.

Pé Skolverkets vignar

PETER FREDRIKSSON
Camilla G6lstam

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

Administration

Administration har till uppgift att stodja, forvalta och skota ett foretags eller
annan organisations verksamhet. Amnet administration behandlar admini-
strativa arbetsuppgifter som forekommer inom foretag, offentlig forvaltning
och andra organisationer. Det behandlar ocksa anviandning av modern teknik
och hur man ddrmed arbetar effektivt, sdkert och serviceinriktat.

Amnets syfte

Undervisningen i &mnet administration ska syfta till att eleverna utvecklar
formaga att planera och utféra administrativt arbete. Den ska ge eleverna
mdjlighet att utveckla kunskaper om administrativa rutiner samt om doku-
mentutformning, organisation och arbetsformer i foretag och i offentlig
forvaltning. I undervisningen ska eleverna ges mdjlighet 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 datasékert sétt.

Undervisningen ska ocks& behandla etik och sekretessfragor. Vidare ska
undervisningen ge eleverna mdjlighet att utveckla kunskaper om arbets-
miljofragor, arbetsritt och om andra lagar och bestimmelser inom omradet.

Eleverna ska ges mdjlighet att utveckla formaga till samarbete, service
och sjdlvstindighet. Genom praktiska dvningar och ett undersékande arbets-
sétt ska eleverna ges mojlighet att utfora arbetsuppgifter inom administrativ
service. Via kontakter med foretag och organisationer inom det admini-
strativa omradet ska eleverna ges mdjlighet att utveckla forstaelse av fore-
tagandets villkor.

Undervisningen i dmnet administration ska ge eleverna forutsdttningar att
utveckla foljande:

1. Kunskaper om administrativa rutiner och funktioner samt om doku-
mentutformning, organisation och arbetsformer i foretag.

2. Kunskaper om dagens arbetsmarknad.

3. Kunskaper om olika programvaror.

4. Formaga att planera, organisera och utfora administrativt arbete samt
forméga att arbeta serviceinriktat.

5. Formaga att anvdnda modern teknik, material, redskap och arbets-
metoder.

6. Kunskaper om lagar och andra bestimmelser inom omrédet.

7. Formaga att arbeta pa ett ergonomiskt och miljomedvetet sitt.

8. Formaga att utvirdera sitt arbete och resultat.

3 Senaste lydelse SKOLFS 2014:83.



Kurser i imnet

Administration 1, 100 podng, som bygger pa kursen information och kom-
munikation 1, kursen reception 2 eller kursen konferens 2.

Administration 2, 100 podng, som bygger pa kursen administration 1.
Administration — specialisering, 100 podng, som bygger pa kursen service-
kunskap eller kursen administration 1. Kursen kan ldsas flera génger med
olika innehall.

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

Receptions- och konferensservice, 100 poéng.

Administration 1, 100 poiing
Kurskod: ADMADMO01

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

Centralt innehall
Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehdll:

— Grundldggande 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 for inkép
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 upp-
rittas, hur olika arbetsformer, projekt- och distansarbete kan tillimpas.

— Offentlig forvaltning samt foretags och organisationers uppbyggnad och
verksambhet.

— Grundldggande programvaror for administration.

— Planering och organisation av det administrativa arbetet, till exempel att
handlédgga 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.

Betygskriterier
Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt grundlidggande administrativa rutiner och
funktioner samt dokumentutformning enligt géllande skrivregler. Eleven
redogdr ocksa dversiktligt for olika foretags och offentliga forvaltningars
verksamhet, organisation och arbetsformer. Dessutom beskriver eleven
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oversiktligt olika programvarors anvidndningsmdjligheter for kommunika-
tion och serviceinriktat arbete.

Eleven planerar, organiserar och utfor i samrad med handledare grund-
laggande interna och externa administrativa arbetsuppgifter pa ett service-
inriktat sitt. I arbetet anvéinder eleven med viss sdkerhet modern teknik,
material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfor i samrad med handledare
enkelt administrativt arbete utifrén lagar och andra bestimmelser. Vidare
arbetar eleven ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang 16ser
eleven i samrad med handledare enkla problem som uppstar.

Nér arbetsuppgiften ar utford utvdrderar eleven sitt arbete och resultat
med enkla omdomen.

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

Betyget D

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan C och E.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt grundliggande administrativa rutiner och funk-
tioner samt dokumentutformning enligt gdllande skrivregler. Eleven redogdr
ocksd utforligt for olika foretags och offentliga forvaltningars verksamhet,
organisation och arbetsformer. Dessutom beskriver eleven utforligt olika
programvarors anvdndningsmdjligheter f6r kommunikation och service-
inriktat arbete.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare
grundldggande interna och externa administrativa arbetsuppgifter pa ett
serviceinriktat och strukturerat sitt. [ 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 uppstér.

Nér arbetsuppgiften ar utford utvdrderar eleven sitt arbete och resultat
med nyanserade omddmen.

Nér eleven samrdder med handledare bedomer hon eller han med viss
sikerhet den egna formégan och situationens krav.

Betyget B

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan A och C.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat grundlidggande administrativa
rutiner och funktioner samt dokumentutformning enligt gillande skrivregler.
Eleven redogor ocksa utforligt och nyanserat for olika foretags och offent-
liga forvaltningars verksamhet, organisation och arbetsformer. Dessutom



beskriver eleven utforligt och nyanserat olika programvarors anvandnings-
mdjligheter f6r kommunikation och serviceinriktat arbete.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare
grundldggande interna och externa administrativa arbetsuppgifter pa ett
serviceinriktat och strukturerat sitt. 1 arbetet anvinder 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 géng loser eleven efter samrad med handledare problem som upp-
Star.

Nar arbetsuppgiften dr utford utvérderar eleven sitt arbete och resultat
med nyanserade omdoémen samt ger forslag pa hur arbetet kan for-
bittras.

Niér eleven samrdder med handledare bedomer hon eller han med séker-
het den egna formdgan och situationens krav.

Administration 2, 100 poéing
Kurskod: ADMADMO(2

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

Centralt innehall
Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

— Handldggning av drenden, till exempel sammanstéllning och uppfoljning
av ansokningar.

— Arbetsmarknad, till exempel att sdka arbete, végar till arbete och att
arbeta utomlands.

— Anviéndning av modern teknik och programvara i olika administrativa
och kommunikativa arbetsuppgifter.

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

— Metoder for planering, genomforande, presentation och utvirdering av
projekt.

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

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

— Kuvalitetssdkring och internkontroll pa foretag.

Betygskriterier
Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt administrativa rutiner och funktioner samt
dokumentutformning enligt géllande skrivregler. Eleven redogdr ocksd
oversiktligt for dagens arbetsmarknad. Dessutom beskriver eleven dver-
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siktligt olika programvarors anvidndningsmojligheter 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, red-
skap och arbetsmetoder. Eleven utfor i samrad med handledare administra-
tivt arbete utifrdn lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven
ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets géng loser eleven i samrad
med handledare problem som uppstar.

Nér arbetsuppgiften dr utford utvdrderar eleven sitt arbete och resultat
med enkla omdomen.

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

Betyget D

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan C och E.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt administrativa rutiner och funktioner samt doku-
mentutformning enligt gdllande skrivregler. Eleven redogér ocksd utforligt
for dagens arbetsmarknad. Dessutom beskriver eleven utforligt olika pro-
gramvarors anvindningsmdjligheter 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 viss séikerhet 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 géng
16ser eleven efter samrad med handledare problem som uppstér.

Nir arbetsuppgiften dr utford utvirderar eleven sitt arbete och resultat
med nyanserade omddmen.

Nér eleven samrdder med handledare bedomer hon eller han med viss
sikerhet den egna formégan och situationens krav.

Betyget B

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan A och C.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat administrativa rutiner och
funktioner samt dokumentutformning enligt géllande skrivregler. Eleven
redogdr ocksa utforligt och nyanserat for dagens arbetsmarknad. Dess-
utom beskriver eleven utforligt och nyanserat olika programvarors
anvindningsmdjligheter for kommunikation och serviceinriktat arbete.



Eleven planerar, organiserar och utfor efter samriad med handledare
interna och externa administrativa arbetsuppgifter pé ett serviceinriktat och
strukturerat sitt. I arbetet anvinder eleven med sikerhet modern teknik,
material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfor efter samrad med hand-
ledare administrativt arbete utifrén lagar och andra bestimmelser. Vidare
arbetar eleven ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang 16ser
eleven efter samrad med handledare problem som uppstar.

Nér arbetsuppgiften ar utford utvdrderar eleven sitt arbete och resultat
med nyanserade omdomen samt ger forslag pa hur arbetet kan for-
bittras.

Niér eleven samrdder med handledare bedomer hon eller han med séker-
het den egna formdgan och situationens krav.

Administration — specialisering, 100 poiing
Kurskod: ADMADMO0S

Kursen administration — specialisering omfattar punkterna 1-8 under rubri-
ken Amnets syfte. I kursen behandlas fordjupade kunskaper inom valt
verksamhetsomrade.

Centralt innehall
Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

— Administrativa rutiner och dokumentutformning inom valt verksamhets-
omréade.

— Organisation och ansvarsfordelning inom valt verksamhetsomrade.

— Foretagande och entreprendrskap inom valt verksamhetsomrade.

— Arbetsmarknaden samt dess utveckling och framtid inom det administra-
tiva omradet.

— Digitala administrativa hjélpmedel i arbetet, till exempel ordbehand-
lings-, kalkyl-, register- och presentationsprogram.

— Sociala medier, intranit och internet.

— Administrativa arbetsuppgifter i olika foretag och organisationer, till
exempel handelsforetag, tjansteforetag, kommunal och statlig forvalt-
ning.

— Arbetsritt, den enskildes rittigheter och skyldigheter.

— Diskriminerings- och sékerhetsfrdgor samt frdgor om resurshushéllning
och miljo.

— Etik och kvalitet.

Betygskriterier
Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt administrativa rutiner och funktioner samt
dokumentutformning enligt géllande skrivregler. Eleven redogdr ocksa
oversiktligt for olika foretags organisation och ansvarsfordelning samt for
foretagande och entreprendrskap. Dessutom redogdr eleven éversiktligt for
dagens arbetsmarknad samt dess utveckling och framtid inom det admini-
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strativa omradet. Eleven beskriver oversiktligt olika programvarors
anvindningsmdjligheter 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, red-
skap och arbetsmetoder. Eleven utfor i samrad med handledare admini-
strativt arbete utifran lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven
ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets géng loser eleven i samrad
med handledare problem som uppstar.

Nér arbetsuppgiften ar utford utvdrderar eleven sitt arbete och resultat
med enkla omdomen.

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

Betyget D

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan C och E.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt administrativa rutiner och funktioner samt doku-
mentutformning enligt gdllande skrivregler. Eleven redogér ocksd utforligt
for olika foretags organisation och ansvarsfordelning samt for foretagande
och entreprendrskap. Dessutom redogdr eleven utforligt for dagens arbets-
marknad samt dess utveckling och framtid inom det administrativa omradet.
Eleven beskriver utforligt olika programvarors anvandningsmojligheter 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 viss séikerhet modern
teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfor efter samrad med
handledare administrativt arbete utifrdn lagar och andra bestimmelser.
Vidare arbetar eleven ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets géng
16ser eleven efter samrad med handledare problem som uppstér.

Nér arbetsuppgiften ar utford utvdrderar eleven sitt arbete och resultat
med nyanserade omddmen.

Nér eleven samrdder med handledare bedomer hon eller han med viss
sikerhet den egna formégan och situationens krav.

Betyget B

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan A och C.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat administrativa rutiner och funk-
tioner samt dokumentutformning enligt gdllande skrivregler. Eleven redogdr
ocksé utforligt och nyanserat for olika foretags organisation och ansvars-
fordelning samt for foretagande och entreprendrskap. Dessutom redogor



eleven utforligt och nyanserat for dagens arbetsmarknad samt dess
utveckling och framtid inom det administrativa omrédet. Eleven beskriver
utforligt och nyanserat olika programvarors anvidndningsmojligheter 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 utfor efter samrad med hand-
ledare administrativt arbete utifrén lagar och andra bestimmelser. Vidare
arbetar eleven ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang 16ser
eleven efter samrad med handledare problem som uppstar.

Nar arbetsuppgiften dr utford utvérderar eleven sitt arbete och resultat
med nyanserade omdoémen samt ger forslag pa hur arbetet kan for-
bittras.

Niér eleven samrdder med handledare bedomer hon eller han med séker-
het den egna formdgan och situationens krav.

Personaladministration, 100 poing
Kurskod: ADMPER(

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

Centralt innehall
Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

— Organisationer for arbetsgivare och arbetstagare.

— Rekrytering och anstillningsforfarande samt introduktion for nyan-
stallda.

— Personalavdelning och personalpolitik.

— Kompetens- och personalplanering.

— Personalekonomi, I6ner och personalkostnader.

— Ledarskap och fordndringsarbete.

— Gruppsykologi och konflikthantering.

— Arbetsréttslagar.

— Arbetsmiljélagen och personalvérd.

Betygskriterier
Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt administrativa rutiner och funktioner samt
dokumentutformning enligt géllande skrivregler. Eleven redogdr ocksa
oversiktligt for dagens arbetsmarknad samt for fackliga organisationer och
arbetsgivarorganisationer. Dessutom redogdr eleven oversiktligt for olika
tillvigagangssitt ndr man rekryterar och anstéller personal.

Eleven planerar, organiserar och utfor i samrad med handledare interna
och externa administrativa arbetsuppgifter som giller personaldrenden. I
arbetet anvinder eleven med viss sikerhet modern teknik, material, red-
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skap och arbetsmetoder. Eleven utfor i samrad med handledare personal-
inriktat administrativt arbete utifrdn lagar och andra bestimmelser. Vidare
arbetar eleven ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang 16ser
eleven i samrad med handledare problem som uppstar.

Nér arbetsuppgiften dr utford utvdrderar eleven sitt arbete och resultat
med enkla omdémen.

Nér eleven samradder med handledare beddmer hon eller han med viss
sikerhet den egna formégan och situationens krav.

Betyget D

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan C och E.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt administrativa rutiner och funktioner samt doku-
mentutformning enligt géllande skrivregler. Eleven redogor ocksa utforligt
for dagens arbetsmarknad samt for fackliga organisationer och arbets-
givarorganisationer. Dessutom redogor eleven utforligt for olika tillvdga-
gangssitt nir man rekryterar och anstéller personal.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare
interna och externa administrativa arbetsuppgifter som géller personal-
drenden. Detta gor eleven pa ett strukturerat sitt. I arbetet anvénder ele-
ven med viss siikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder.
Eleven utfor efter samriad med handledare personalinriktat administrativt
arbete utifrdn lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven ergono-
miskt och miljomedvetet. Under arbetets gang loser eleven efter samrad
med handledare problem som uppstar.

Nir arbetsuppgiften dr utford utvdrderar eleven sitt arbete och resultat
med nyanserade omdomen.

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

Betyget B

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan A och C.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat administrativa rutiner och funk-
tioner samt dokumentutformning enligt gillande skrivregler. Eleven redogor
ocksé utforligt och nyanserat for dagens arbetsmarknad samt for fackliga
organisationer och arbetsgivarorganisationer. Dessutom redogdr eleven ut-
forligt och nyanserat for olika tillvigagéngssétt ndr man rekryterar och
anstéller personal.

Eleven planerar, organiserar och utfoér efter samrdd med handledare
interna och externa administrativa arbetsuppgifter som géller personal-
drenden. Detta gor eleven pa ett strukturerat sitt. I arbetet anvénder
eleven med sidkerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder.



Eleven utfor efter samrad med handledare personalinriktat administrativt
arbete utifrdn lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven ergo-
nomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gang 16ser eleven efter samrad
med handledare problem som uppstér.

Nér arbetsuppgiften ar utford utvdrderar eleven sitt arbete och resultat
med nyanserade omdomen samt ger forslag pa hur arbetet kan for-
bittras.

Nir eleven samrader med handledare beddmer hon eller han med séker-
het den egna féormégan och situationens krav.

Receptions- och konferensservice, 100 poing
Kurskod: ADMRECO0

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

Centralt innehall
Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

— Motesindustrin, konferens- och eventanldggningar samt branschorga-
nisationer.

— Olika system och program for reception och kundtjénst, till exempel
véxelsystem, boknings- och sikerhetsprogram.

— Planering och utformning av arbete i reception och kundtjénst bade
internt och externt.

— Service- och kundservicebegrepp, till exempel telefonbemdtande och
marknadsforingsatgarder.

— Administration, planering och genomférande av méten.

— Praktiskt arbete i samband med méssor och i montrar.

— Tekniska hjdlpmedel och utrustning.

— Lagar och andra bestimmelser inom omradet.

— Miljofragor och sékerhetsfragor i receptionsarbete.

Betygskriterier
Betyget E

Eleven beskriver dversiktligt administrativa rutiner, funktioner och arbets-
metoder vid arbete i reception och med konferensservice. Eleven redogdr
ockséd oversiktligt for moétesindustrin, konferens- och eventanlidggningar,
branschorganisationer samt yrkesroller inom omréadet. Dessutom beskriver
eleven oversiktligt olika systems och programs anvéndningsmojligheter i
reception och kundtjanst.

Eleven planerar, organiserar och utfor i samrad med handledare interna
och externa administrativa uppgifter pé ett serviceinriktat sitt i receptions-
och konferensarbete. I arbetet anvinder eleven med viss sidkerhet modern
teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven utfor i samrad med
handledare administrativt arbete utifrdn lagar och andra bestdmmelser.
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Vidare arbetar eleven ergonomiskt och miljomedvetet. Under arbetets gdng
16ser eleven i samrad med handledare problem som uppstar.

Nér arbetsuppgiften ar utford utvdrderar eleven sitt arbete och resultat
med enkla omdémen.

Nér eleven samradder med handledare beddmer hon eller han med viss
sikerhet den egna forméagan och situationens krav.

Betyget D

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan C och E.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt administrativa rutiner, funktioner och arbets-
metoder vid arbete i reception och med konferensservice. Eleven redogor
ocksa utforligt for motesindustrin, konferens- och eventanldggningar,
branschorganisationer samt yrkesroller inom omrédet. Dessutom beskriver
eleven utforligt olika systems och programs anvidndningsmdjligheter i
reception och kundtjénst.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare
interna och externa administrativa uppgifter pa ett serviceinriktat och
strukturerat sitt i receptions- och konferensarbete. I arbetet anvédnder
eleven med viss sidkerhet modern teknik, material, redskap och arbets-
metoder. Eleven utfor efter samrad med handledare administrativt arbete
utifrén lagar och andra bestimmelser. Vidare arbetar eleven ergonomiskt
och miljémedvetet. Under arbetets géng 16ser eleven efter samrad med
handledare problem som uppstar.

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

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

Betyget B

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan A och C.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat administrativa rutiner, funktioner
och arbetsmetoder vid arbete i reception och med konferensservice. Eleven
redogor ocksd utforligt och nyanserat for motesindustrin, konferens- och
eventanldggningar, branschorganisationer samt yrkesroller inom omrédet.
Dessutom beskriver eleven utforligt och nyanserat olika systems och
programs anvédndningsmdjligheter i reception och kundtjénst.

Eleven planerar, organiserar och utfoér efter samrdd med handledare
interna och externa administrativa uppgifter pa ett serviceinriktat och struk-
turerat sétt i receptions- och konferensarbete. I arbetet anvinder eleven
med sikerhet modern teknik, material, redskap och arbetsmetoder. Eleven
utfor efter samriad med handledare administrativt arbete utifrén lagar och



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

Nér arbetsuppgiften ar utford utvdrderar eleven sitt arbete och resultat
med nyanserade omdomen samt ger forslag pa hur arbetet kan for-
bittras.

Nir eleven samrader med handledare beddmer hon eller han med séker-
het den egna féormégan och situationens krav.
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