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Skolverkets foreskrifter

om amnesplan for imnet administration i anpassade
gymnasieskolan och inom kommunal vuxenutbildning
som anpassad utbildning pa gymnasial niva;

beslutade den 13 mars 2024.
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 pabdrjas
efter den 30 juni 2025.

Pé Skolverkets vignar

ANNA WESTERHOLM
Anna Jagberg
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Utkom frén trycket
den 26 mars 2024
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Bilaga

Administration

Amnet administration behandlar administrativt arbete inom foretag, offent-
lig forvaltning och organisationer. Amnet behandlar ocks& material, utrust-
ning och arbetsmetoder som anvidnds inom administration samt hur det
administrativa arbetet kan genomforas pa ett effektivt, sikert och service-
inriktat sétt.

Amnets syfte

Undervisningen i d&mnet administration ska syfta till att eleverna utvecklar
kunskaper om organisation och administration inom foretag, offentlig for-
valtning och organisationer samt formaga att utféra administrativa arbets-
uppgifter. Dessutom ska undervisningen stimulera elevernas nyfikenhet,
intresse och tilltro till den egna formagan samt lust till fortsatt lirande inom
omréadet. Eleverna ska dven ges mdjlighet att utveckla kunskaper om hjilp-
medel, material, teknik och annan utrustning som anvinds inom admini-
stration samt om hur hallbara val kan goras.

Undervisningen ska leda till att eleverna utvecklar forméga att utfora ar-
betsuppgifter i enlighet med lagar och andra bestimmelser inom omradet.
Eleverna ska dven ges mojlighet att utveckla kunskaper om administrativa
rutiner samt om dokumentutformning i foretag, offentlig forvaltning och
organisationer. Undervisningen ska dessutom leda till att eleverna utvecklar
formaga att arbeta pé ett ergonomiskt, sdkert och serviceinriktat sitt.

Praktiskt arbete och ett problemlosande arbetssétt ska ingd i undervis-
ningen. I undervisningen ska eleverna ges mojlighet att reflektera ver och
samtala om administrationens betydelse for verksamheten. Dessutom ska
undervisningen lamna utrymme for diskussion om och reflektion &ver etiska
fragor inom dmnesomrédet.

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

— Kunskaper om hur en verksamhet kan organiseras och om administrativa
arbetsuppgifter.

— Formaga att anvénda digitala verktyg och annan utrustning for administ-
rativt arbete.

— Formaga att utféra administrativa arbetsuppgifter.

Nivaer i imnet administration

Niva 1, 100 podng.
Niva 2, 100 podng, som bygger pa niva 1.



Niva 1, 100 poéing
Nivikod: ADMNINO

Centralt innehall

Undervisningen i &mnet administration pd nivd 1 ska behandla foljande
centrala innehall:

Hur en verksamhet kan organiseras.

Administrationens olika funktioner, till exempel inom ekonomi, inkdp
och personal.

Administrativa arbetsuppgifter, till exempel kopiering och arkivering.
Material och utrustning for administrativt arbete, till exempel kontors-
material. Miljohénsyn vid val av kontorsmaterial.

Programvaror och programhantering, till exempel ordbehandlings, pre-
sentations- och kalkylprogram.

Genomforande av administrativa arbetsuppgifter, till exempel posthante-
ring och kopiering.

Lagar och andra bestdmmelser inom omrédet.

Service och bemdtande i personliga kontakter, telefon och e-post.
Ergonomi, arbetsmiljo och sékerhet.

Niva 2, 100 poéing
Nivakod: ADMN2NO

Centralt innehall

Undervisningen i dmnet administration pa niva 2 ska behandla foljande
centrala innehall:

Hur olika verksamheter, till exempel foretag, offentlig forvaltning och
organisationer, kan organiseras.

Administrationens funktion och roll i foretag, offentlig forvaltning och
organisationer.

Orientering om administrativa arbetsuppgifter, till exempel afférs-
dokument och registrering.

Material och utrustning for administrativt arbete, till exempel kontors-
utrustning. Miljéhénsyn vid val av kontorsutrustning.

Programvaror och programhantering for administrativt arbete, till exem-
pel ordbehandlings, presentations- och kalkylprogram.

Genomforande av administrativa uppgifter, till exempel utformning och
hantering av olika affarsdokument.

Lagar och andra bestimmelser inom omradet.

Service och bemdtande i personliga kontakter, telefon och e-post.
Ergonomi, arbetsmiljo och sékerhet.

Betygskriterier

Av 18 kap. 23 § andra stycket och 20 kap. 37 § andra stycket skollagen
(2010:800) foljer att ldraren vid betygssdttningen i ett &mne ska gora en
sammantagen beddémning av elevens kunskaper pd den aktuella nivan i
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amnet 1 forhéllande till de betygskriterier som géller for &mnet som helhet
och sitta det betyg som bést motsvarar elevens kunskaper. Samtliga kriterier
for betyget E ska dock vara uppfyllda for att eleven ska kunna fé ett godként
betyg.

Betyget E

Eleven visar vissa kunskaper om hur en verksamhet kan organiseras och
vilka arbetsuppgifter som kan finnas inom administration.

Eleven anvinder med viss séikerhet digitala verktyg och annan utrustning
for administrativt arbete.

Eleven utfor administrativa arbetsuppgifter med viss sdkerhet.

Betyget D

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan C och E.

Betyget C

Eleven visar kunskaper om hur en verksamhet kan organiseras och vilka
arbetsuppgifter som kan finnas inom administration.

Eleven anvénder med siikerhet digitala verktyg och annan utrustning for
administrativt arbete.

Eleven utfor administrativa arbetsuppgifter med siikerhet.

Betyget B

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan A och C.

Betyget A

Eleven visar goda kunskaper om hur en verksamhet kan organiseras och
vilka arbetsuppgifter som kan finnas inom administration.

Eleven anvinder med god sédkerhet digitala verktyg och annan utrustning
for administrativt arbete.

Eleven utfor administrativa arbetsuppgifter med god sédkerhet.



