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Skolverkets foreskrifter

om amnesplan for imnet administration i
gymnasieskolan och inom kommunal
vuxenutbildning pa gymnasial niva;

beslutade den 20 december 2023.
Skolverket foreskriver foljande med stod av 1 kap. 4 § gymnasieforord-

ningen (2010:2039) och 2 kap. 13 § foérordningen (2011:1108) om vuxenut-
bildning.

1§ Amnesplanen for imnet administration finns i bilagan till dessa fore-
skrifter.

1. Dessa foreskrifter trader i kraft den 1 juli 2024.
2. Foreskrifterna ska tillimpas forsta gdngen pé utbildning som paborjas
efter den 30 juni 2025.

Pé Skolverkets vignar

PETER FREDRIKSSON
Eva Ekstedt Salzmann

SKOLFS 2023:147

Utkom frén trycket
den 5 januari 2024
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Bilaga

Administration

Amnet administration behandlar administrativt arbete inom foretag, offent-
lig foérvaltning och organisation. Amnet behandlar ocksa material, utrustning
och arbetsmetoder som anvénds inom administration samt hur det admini-
strativa arbetet kan utforas pa ett effektivt, sikert och serviceinriktat sétt.

Amnets syfte

Undervisningen i d&mnet administration ska syfta till att eleverna utvecklar
kunskaper om administrativa funktioner inom foretag, offentlig forvaltning
och organisation samt féormaga att utféra administrativa arbetsuppgifter. Ge-
nom undervisningen ska eleverna ges mdjlighet att utveckla kunskaper om
administrativa rutiner samt om dokumentutformning. Undervisningen ska
ocksa bidra till att eleverna utvecklar kunskaper om organisation och arbets-
former. Eleverna ska dven ges mojlighet att utveckla formaga att anvénda
relevant material, teknik och annan utrustning som anvénds inom admini-
stration samt att gora hallbara val.

Genom undervisningen ska eleverna ges mojlighet att utveckla kunskaper
om etik och sekretess inom omradet. Undervisningen ska ocksa bidra till att
eleverna utvecklar forméga att arbeta pa ett serviceinriktat och sdkert sétt
samt tilltro till den egna formagan att utféra administrativa arbetsuppgifter.
Dessutom ska eleverna ges mdjlighet att utveckla kunskaper om ergonomi
och arbetsmiljo samt om lagar och andra bestimmelser inom omrédet.

Initiativformaga, sjdlvstindighet, personligt ansvarstagande, praktiskt ar-
bete och ett problemldsande arbetssétt ska stimuleras i undervisningen. Via
kontakter med foretag, organisationer och offentlig férvaltning inom det ad-
ministrativa omradet ska eleverna ges mojlighet att utveckla forstaelse av
sambandet mellan olika funktioner. I undervisningen ska eleverna dven ges
mojlighet att reflektera 6ver och samtala om administrationens betydelse for
verksamheten samt om att arbeta serviceinriktat. Dessutom ska undervis-
ningen ldmna utrymme for diskussion om och reflektion dver etiska fradgor
inom @&mnesomradet.

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

— Kunskaper om administrativa funktioner och arbetsuppgifter inom fore-
tag, offentlig forvaltning och organisation.

— Formaga att anvinda material, utrustning och digital teknik i administra-
tivt arbete.

— Formaga att utfora administrativa arbetsuppgifter pé ett serviceinriktat
sitt i enlighet med lagar och andra bestimmelser inom omréadet.

Nivaer i imnet administration

Niva 1, 100 podng.
Niva 2, 100 podng, som bygger pa niva 1.
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Nivikod: ADMI1000X
Centralt innehall

Undervisningen i &mnet administration pa niva 1 ska behandla f6ljande cen-
trala innehall:

— Administrationens roll och funktion i foretag, offentlig férvaltning och
organisation, till exempel géllande ekonomi, material, personal, informa-
tion och kommunikation.

— Begrepp inom omréadet, till exempel blankett, mall och brev.

— Administrativa arbetsrutiner, till exempel diarieforing, arkiverings- och
postrutiner samt utformning av affirsdokument.

— Programvaror och programhantering, till exempel ordbehandlings-, kal-
kyl- och presentationsprogram.

— Haéllbara val av material och utrustning inom administrativt arbete, till
exempel val av kontorsmaterial.

— Administrativa arbetsuppgifter i enlighet med lagar och andra bestdm-
melser inom omréadet, till exempel utférande av handelsdokument.

— Serviceinriktat arbete och bemotande samt den egna rollen i métet med
andra, till exempel kunder och medarbetare.

— Ergonomiska faktorer i arbetsmiljon, till exempel hur en arbetsplats pla-
neras och utformas i enlighet med arbetsmiljolagen.

Niva 2, 100 poéing
Nivikod: ADMI2000X
Centralt innehall

Undervisningen i &mnet administration pa niva 2 ska behandla f6ljande cen-
trala innehall:

— Organisation och arbetsformer i foretag. Hur ansvar och uppgifter forde-
las i en organisation, hur ett organisationsschema uppréttas samt olika
arbetsformer och arbetssitt, till exempel projekt- och distansarbete.

— Hur allméinna och sekretessbelagda handlingar hanteras i olika organisa-
tioner, offentliga férvaltningar och foretag.

— Anvindning av digital teknik och programvara i olika administrativa och
kommunikativa arbetsuppgifter, till exempel affarssystem.

— Hallbara val av material och utrustning inom administrativt arbete, till
exempel val av kontorsutrustning.

— Planering och utférande av administrativt arbete, till exempel anordning
och uppfoljning av mdten samt konferenser och event i enlighet med la-
gar och andra bestdmmelser inom omradet.

— Jamforelse och presentation av skillnader mellan ett foretags interna och
externa information.

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

— Olika faktorer som péaverkar det systematiska arbetsmiljoarbetet i enlig-
het med arbetsmiljolagen.
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Betygskriterier

Av 15 kap. 24 § andra stycket och 20 kap. 37 § andra stycket skollagen
(2010:800) foljer att ldraren vid betygssdttningen i ett &mne ska gora en
sammantagen bedomning av elevens kunskaper pa den aktuella nivan i 4m-
net i forhallande till de betygskriterier som géller for &mnet som helhet och
sétta det betyg som bist motsvarar elevens kunskaper. Samtliga kriterier for
betyget E ska dock vara uppfyllda for att eleven ska kunna fa ett godként
betyg.

Betyget E

Eleven visar godtagbara kunskaper om administrativa funktioner och ar-
betsuppgifter inom foretag, offentlig forvaltning och organisation.

Eleven anvinder med viss skicklighet material, utrustning och digital tek-
nik i det administrativa arbetet.

Eleven utfor arbetsuppgifter inom administration med godtagbart resul-
tat. Eleven arbetar pa ett sdkert sitt samt i enlighet med lagar och andra be-
stimmelser inom omradet.

Betyget D

Elevens kunskaper beddms sammantaget vara mellan C och E.

Betyget C

Eleven visar goda kunskaper om administrativa funktioner och arbetsupp-
gifter inom foretag, offentlig forvaltning och organisation.

Eleven anvinder med god skicklighet material, utrustning och digital tek-
nik i det administrativa arbetet.

Eleven utfor arbetsuppgifter inom administration med gott resultat. Elev-
en arbetar pa ett sdkert sdtt samt i enlighet med lagar och andra bestimmel-
ser inom omradet.

Betyget B

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan A och C.

Betyget A

Eleven visar mycket goda kunskaper om administrativa funktioner och ar-
betsuppgifter inom foretag, offentlig forvaltning och organisation.

Eleven anvinder med mycket god skicklighet material, utrustning och
digital teknik i det administrativa arbetet.

Eleven utfor arbetsuppgifter inom administration med mycket gott resul-
tat. Eleven arbetar pa ett sdkert sétt samt i enlighet med lagar och andra be-
stimmelser inom omradet.
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