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1 INLEDNING

Gymnasieexamen inom foretagsekonomi ger omfattande kunskaper och fardigheter for
varierande uppgifter inom olika omraden. De som har avlagt examen kan genom sitt kunnande
arbeta i olika och foranderliga arbetsmiljoer. Utbildningen, som leder till gymnasieexamen
inom foretagsekonomi, ska ge studerande mojlighet att utveckla forstdelse for foretagens roll
och villkor i samhéllet, bade ur lokalt och ett globalt perspektiv. Undervisningen ska ge
mojlighet att utveckla kunskaper om marknadsekonomiska teorier, modeller och metoder. Den
ska ocksa skapa forstdelse av hur olika funktioner samverkar inom ett foretag. Studeranden ska
ocksa fa mojlighet att lara sig hur man forverkligar en affarsidé. Undervisningen tar sikte pa att
stimulera studerandens kreativitet och lust att omsatta idéer i praktisk verksamhet

Det alandska arbetslivet har behov av arbetskraft som har bade ett brett och specialiserat
kunnande. Undervisningen ar inriktad pa olika former av Kkundservice samt
foretagsverksamhet och ekonomitjanster. Arbetsuppgifterna i branschen ar mangsidiga, allt
fran saljfunktioner i olika foretag till ekonomi- och kontorsservice med betjaning av ett foretags
eller en organisations interna och externa kunder.

Sprakkunskaper, formdga att kommunicera och social kompetens ar viktiga fardigheter for
dagens och morgondagens yrkesverksamma. Det ar viktigt att pa ett positivt siatt kunna
marknadsfora sig sjalv, det foretag eller den organisation dar man ar anstalld eller sitt eget
foretag. Utbildningen ska sporra studeranden att utveckla sprdkliga och kommunikativa
fardigheter sa att de pa ett framgangsrikt satt kan agera i sitt framtida liv.

Foretagen verkar i dag pa en internationell marknad. Kunderna finns saval i vara ndrmaste
grannldnder som i lander spridda over hela varlden. Detta innebar att yrkesutdvare i
branschen maste vara beredda att mota andra kulturer och umgangesmonster. Utbildningen
ska darfor ge studeranden en grundlaggande insikt i mangkulturella fragor

Utbildningen inom kompetensomradet ska medvetandegora studeranden om vikten att utféra
sitt arbete pa ett sddant sitt att kundernas forvantningar beaktas i varierande situationer.
Studeranden bor ocksa kdnna till konsumenters rattigheter och skyldigheter.

Arbetslivet praglas alltmer av projektinriktade arbetssatt. Detta forutsdtter en god
samarbetsformaga och utbildningen ska inriktas pa att ge studeranden mojlighet att utveckla
kompetenser att arbeta i teamwork.

For att sdkra framtida existens maste alla gemensamt verka for en hallbar utveckling. Ocksa
foretagen har ett ansvar for hallbar utveckling och allt fler foretag blir medvetna om att
miljocertifiering innebar en konkurrensfordel. Utbildningens uppgift ar att ge studeranden ett
sadant kunnande och en sddan 6vertygelse att de ar beredda att arbeta for en hallbar utveckling
bade i sitt arbete och vardagsliv.

Halsa och arbetarskydd ska prioriteras i utbildningen. Studeranden ska i sin utbildning fa
kdnnedom om foreskrifter och anvisningar om arbetarskyddet och implementera dessa i sin
verksamhet. De ska lara sig identifiera olika faror och halsorisker, saval fysiska som psykiska.
Studeranden ska under utbildningen lara sig hur olika riskmoment kan forebyggas och hur
arbetstagare och arbetsgivare pa ett konstruktivt satt hanterar risker och skador.
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Gymnasieexamen inom foretagsekonomi ska ge studeranden kunnande och yrkesskicklighet
att verka i branschen samt ge grunder for fortsatta studier. Utbildningen ska ocksa stddja de
studerandes personlighetsutveckling och ge studeranden forutsattningar att verka som aktiv
medlem i samhallet.

1.1 Utbildningens mal

Malet med gymnasieexamen inom foretagsekonomi ar att ge en kvalitativ och bred utbildning
for att skota kundserviceinriktade uppgifter, ekonomitjanster och administration inom olika
branscher.

Sysselsattningsmojligheterna bedéms vara goda eftersom behovet av kunnande i kundservice-
och ekonomitjanster finns inom manga sektorer, i forsta hand inom den privata sektorn, men
aven inom den offentliga och tredje sektorn. De studerande som avlagt examen ar fortrogen
med datasdkerhet och lagstiftning om upphovsritt.

Studeranden ska bade under och efter studierna kdnna tillfredsstillelse med sitt yrkesval.
Under utbildningen ska hen ges mojligheter att utveckla sig som individ och inom sitt yrke sa
att de blir hen tillgadng for arbets- och samhallsliv.

Utbildningen ger allman hogskolebehorighet. Pa basis av en nordisk dverenskommelse ger
examen ocksd behorighet for hogskolestudier i Norden. For att konkurrera om mer
kvalificerade uppgifter i branschen kravs ofta mer kvalificerat kunnande som férvarvas pa
hogskoleniva. Studerande som har siktet installt pa hogskolestudier reckommenderas valja den
hogskoleférberedande utbildningshelheten (HUTH) som ger bredare behorighet for vidare
studier. Den hogskoleforberedande utbildningshelheten ger ocksd konkurrensfordelar vid
ansoOkan till yrkeshogskola samt djupare grundkunskaper i svenska, engelska, matematik och
samhallskunskap.

Efter avlagd gymnasieexamen inom foretagsekonomi ska studeranden kunna arbeta som
anstalld, men ocksa som egen foretagare. Studeranden ska kunna vara en aktiv del av en
arbetsgemenskap och pa ett funktionellt sitt ge kunder service och kunder och samarbeta
kolleger.

Examensbendmningen dr merkonom.

1.2 Samverkan med arbetslivet

Utbildningen i skolan och larande i arbete som sker ute pa olika arbetsplatser, ska tillsammans
utgora en helhet som motsvarar utbildningens mal. Gymnasieexamen inom foretagsekonomi
innefattar minst 30 kompetenspodng larande i arbete (LIA). LIA ar en viktig del av utbildningen
och ger studeranden mojlighet att mota de reella krav som branschen stiller. LIA ska ge
studeranden mojlighet att 6ka och finslipa sin kompetens i praktiska och verkliga situationer.
D3 en studeranden under en lingre sammanhdngande period far delta och verka pa en
arbetsplats utvecklas forstdelse for vad arbetet innebar och vilka krav som stills pa en
yrkesverksam person i branschen. LIA och samverkan med arbetslivet ar ocksa ett satt att
formedla vikten av stidndigt larande och arbetslivets krav pa stindig kompetensutveckling.
Larande i arbete ger insikt i och forstdelse for foretagandets villkor.
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Studerandes erfarenheter fran arbetsplatsen ska pa olika satt utnyttjas i skolan och arbetslivet
far genom LIA en inblick i skolans verksamhet.

Det ar mojligt att arbetsplatsforlagga hela eller delar av examensdelarna.

Skolan ska etablera ett samarbete med olika foretag och organisationer sa att studerande har
tillgang till LIA som en kvalitativ och malinriktad del av utbildningen. Studeranden, skolan och
foretaget/organisationen tecknar ett skriftligt LIA-avtal som klargér malen, villkor och
vederborandes rattigheter och skyldigheter. Studeranden har ratt till kontinuerlig handledning
under perioderna av LIA.

Nar en studerande kommer till den arbetsplats dar LIA ska genomféras ska hen veta vad som
forvantas. P4 motsvarande satt maste den eller de ansvariga pa arbetsplatsen vara inforstadda
med mal och syfte med inlarning i arbete och vad den studerande ska fa ut av LIA-perioden och
hur den ska bedémas. For den enskilde studeranden och fér den ansvariga pa arbetsplatsen ar
det viktigt att ansvarig larare besoker arbetsplatsen for att pa olika satt ge sitt stod.

Yrkesprov kan genomféras under LIA-perioderna.

1.3 Kompetensomradets uppbyggnad

Gymnasieexamen inom foretagsekonomi bestar av
- yrkesinriktade examensdelar, 135 kompetenspodng, varav 90 kompetenspoadng ar
obligatoriska och 45 kompetenspodng ar valbara
- gemensamma examensdelar, allmdnna dmnen, 35 kompetenspoang
- fritt valbara examensdelar, 10 kompetenspoang.

Omfattningen av en examen ar 180 kompetenspodng inom kompetensomrddet for
kundbetjaning och forsiljning, merkonom. Studierna ar férdelade pa tre lasar, men studietiden
kan variera individuellt.

En studerande kan i sin examen ta in examensdelar fran andra kompetensomraden om detta
breddar eller férdjupar studerandens yrkeskompetens.

En studerande kan i sin examen avligga den hogskoleférberedande utbildningshelheten
(HUTH) som bestar av studier enligt Alands lyceums laroplan i svenska, engelska, matematik,
geografi, fysik, kemi och samhallskunskap.

Utbildningen som leder till gymnasieexamen inom féretagsekonomi féljer Laroplansgrunder
for den allmanbildande gymnasieutbildningen och den grundlaggande yrkesutbildningen
(99US2/31.5.2016; ALR 2016/3900). Enligt denna laroplansgrund ska utbildningsstyrelsens
examensgrunder for yrkesinriktad grundexamen inom foretagsekonomi (foreskrift
59/011/2014, 4/011/2015, 43/011/2015) utgéra grund for de yrkesinriktade
examensdelarna. Laroplanen i allmdnna dmnen inom grundldggande yrkesutbildning utfardad
av Alands landskapsregering reglerar undervisningen i gemensamma examensdelar
(100US2/31.5.2016; ALR 2016/3902). Pedagogiskt uppligg, vardegrund, grund for fritt valda
examensdelar samt bedémning och betyg beskrivs i Laroplan for Alands yrkesgymnasium,
allmén del for utbildning som leder till gymnasieexamen med yrkesinriktning faststalld av
styrelsen for Alands gymnasium 20.9.2016.
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Uppbyggnaden av utbildningen fér gymnasieexamen inom foretagsekonomi framgar av
nedanstaende tabell:

GYMNASIEEXAMEN INOM FORETAGSEKONOMI
MED EXAMENSBENAMNINGEN MERKONOM

180 kompetenspoang
2.2 OBLIGATORISKA YRKESINRIKTADE EXAMENSDELAR, 90 kp

Alindsk kod Examensdelens namn Kp Utb.styr.
kod
2.1 Kundservice 30 kp 2.1.1
2.2 Butiksservice och -forsdljning 30 kp 2.2.1
2.3 Ekonomitjanster 30 kp 2.3.1
VALBARA YRKESINRIKTADE EXAMENSDELAR, 45 kp
2.4 Planering och genomférande av aktiviteter inom 15 kp 2.5.1
marknadskommunikation
2.5 Skotsel av organisationens dokument 15kp |25.8
2.6 Planering av féretagsverksamhet 15 kp 2.5.16
2.7 Bokforing 30 kp 2.3.2
2.8 Kontorstjdnster 30kp [233
2.9 Vard av kundrelationer 30 kp 2.2.2
2.10 Produktradgivning 15 kp 2.5.3
211 Lonerdakning 30 kp 2.3.4
2.12 Stodtjanster inom forsaljning 30 kp 2.2.5
2.13 Upprattande av bokslut och foretagsbeskattning 15 kp 2.5.5

VALBARA EXAMENSDELAR, 10 kp
GEMENSAMMA EXAMENSDELAR,
ALLMANNA AMNEN, 35 kp

Kunnande i kommunikation och interaktion 11 kp
- Svenska 5 kp
- Engelska 4 kp
- Sprak 2 kp

Kunnande i matematik och naturvetenskaper 9 kp
- Matematik 6 kp
- Fysik och kemi 2 kp
- IKT1kp

Kunnande som behdvs i samhallet och arbetslivet | 8 kp
- Sambhallsfardigheter 1 kp
- Arbetslivsfardighet 1 kp
- Foretagsamhet och foretagsverksamhet 1
kp
- Uppratthallande av arbetsférmaga, idrott,
motion och halsokunskap 5 kp

Socialt och kulturellt kunnande 7 kp
- Kannedom om olika kulturer 2 kp
- Milj6- och hallbarhetskunnande 1 kp
- Svenska 1 kp
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- Engelska 2 kp
- Sambhallsfardigheter med inriktning pa det
alandska samhallet och kulturen 1 kp

En studerande kan ersdtta den valbara yrkesinriktade examensdelen ”Planering av
foretagsverksamhet”, som omfattar 15 kp, med studier i Alands lyceum for att avlagga den
hogskoleférberedande utbildningshelheten.

2 YRKESINRIKTADE EXAMENSDELAR

2.1 Kundservice 30 kp

Krav pa yrkesskicklighet
Den studerande eller examinanden

e varnar om arbetsmiljon

e forbereder sig infor servicesituationer

e betjdnar externa och interna kunder

e drar nytta av sina sprakkunskaper i kontakten med kunderna

e vidtar de atgarder som behover vidtas efter servicesituationerna
e utfor kontorsuppgifter kopplade till kundservice
e utreder verksamhetens lonsamhet

Bedomning

Beharskande av arbetsprocessen

Planering av det egna arbetet

Nojaktiga e forbereder under handledning arbetsuppgifter i enlighet med
N1 foretagets eller organisationens anvisningar
Goda e planerar och forbereder arbetsuppgifter i enlighet med foretagets
G2 eller organisationens anvisningar

T e planerar och forbereder ansvarsfullt och pa eget initiativ
Beromliga . . . L
B3 arbetsuppgifter i enlighet med foretagets eller organisationens

anvisningar

Behirskande av arbetets helhet

e arbetar under handledning enligt foretagets eller organisationens

Nojaktiga anvisningar och mal i de olika skedena i kundservicen
N1 o utfor de arbetsuppgifter som ar pa hens ansvar men behoéver tidvis
handledning
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e ber omrdd da hen ar osdker

e arbetar i huvudsak sjalvstdndigt i de olika skedena i kundservicen i
Goda enlighet med den faststadllda planen
G2 e ber om rdd i nya situationer

o utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar

e arbetarienlighet med den faststidllda planen i de olika skedena i
Berémlica kundservicen genom att anpassa sig till det som situationen kraver
B3 & e handlari enlighet med hens befogenheter

e handlar ansvarsfullt och tar i sitt arbete hdnsyn till kommande

arbetsskeden och andra medarbetare
Att handla enligt kvalitetsmalen

Nojaktiga e handlar under handledning i enlighet med foretagets eller
N1 organisationens kvalitetsmal och mal for hallbar utveckling
Goda e handlari enlighet med foretagets eller organisationens kvalitetsmal
G2 och mal for hallbar utveckling
Beromliga e handlari enlighet med foretagets eller organisationens kvalitetsmal
B3 och mal for hallbar utveckling

Effektiv och framgangsrik verksamhet

handlar under handledning effektivt i forhadllande till den tid som

ll:II;)]aktlga star till buds och de 6vriga resurserna

e framjar under handledning kundrelationer i sitt arbete

« handlar kostnadseffektivt och framgangsrikt i forhallande till den tid
Goda o .. .
G2 som star till buds och de 6vriga resurserna

e framjar bestdende kundrelationer i sitt arbete

o handlar kostnadseffektivt och framgangsrikt i forhallande till den tid
Beromliga som star till buds och de dvriga resurserna
B3 o framjar kontinuiteten i verksamheten och bestaende kundrelationer

i sitt arbete

Utvdrdering och utveckling av det egna arbetet

Nojaktiga e utvarderar under handledning sitt arbete och resultatet av det samt
N1 handlar i enlighet med den dterkoppling hen fatt

Goda e utvarderar sitt arbete och resultatet av det samt dndrar sitt

G2 arbetssatt i enlighet med den ater- koppling hen fatt

Beromliga e utvarderar sitt arbete och resultatet av det och utvecklar sitt

B3 arbetssatt
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Varnande om arbetshilsan

Nojaktiga o fungerar i sitt arbete pa ett sdtt som framjar arbetsformagan
N1
Goda o verkar for att uppratthalla hdlsosamma levnadsvanor samt
G2 funktions- och arbetsformaga i arbetet
o verkar sjalvstandigt for att uppratthalla hdlsosamma levnadsvanor
Beromliga samt funktions- och arbetsformaga i arbetet
B3

Beharskande av arbetsmetoder, -redskap och -material

Att anvianda arbetsmetoder och redskap

Nojaktiga
N1

anvander i bekanta situationer de centrala arbetsredskapen och
medierna samt materialen pa ett sdkert satt i enlighet med
foretagets eller organisationens anvisningar

anvander under handledning de verktygsprogram som ar centrala
for arbetet pa A-korkortsniva

Goda
G2

anvander de centrala arbetsredskapen och medierna samt
materialen pa ett sdkert satt i enlighet med foretagets eller
organisationens anvisningar

anvander de verktygsprogram som ar centrala for arbetet pa A-
korkortsniva

Beromliga
B3

valjer lampliga arbetsredskap och medier samt material och
anvander dessa pa ett sdkert sitt i varierande arbetssituationer i
enlighet med foretagets eller organisationens anvisningar
anvander verktygsprogram pa A-korkortsniva

Beharskande av den kunskap som ligger till grund foér arbetet

Forberedelser
e 1 e drar under handledning nytta av kunskaper om exempelvis

Nojaktiga . . :

N1 produkter, tjanster, konkurrenssituationer, kampanjer och
kundgrupper

Goda e drar nytta av kunskaper om exempelvis produkter, tjanster,

G2 konkurrenssituationer, kampanjer och kundgrupper

.1 e drar nytta av och uppdaterar fortlopande sina kunskaper om

Beromliga . . . .

B3 exempelvis produkter, tjdnster, konkurrenssituationer, kampanjer
och kundgrupper samt andra intressegrupper
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Att virna om arbetsmiljon

o e ser under handledning till att arbetsmiljon fungerar
Nojaktiga : o b .
N1 o tar under handledning reda pa reglerna som galler arbetet och sattet
att arbeta pa

Goda * ser tjll att arbetsmiljon fgnge_rar och ar .tri\_/sam genom att ta hansyn

G2 till foretagets eller organisationens anvisningar
e tarreda pa reglerna som géller arbetet och sattet att arbeta pa

Berémliga e serpadeget initjativ til_l at'.c. arbetsmiljon funger_ar Qch ar trivsf_slm_

B3 genom att ta hansyn till foretagets eller organisationens anvisningar
o tarreda pareglerna pa arbetsplatsen och sattet att arbeta pa

Att skota en servicesituation

Nojaktiga
N1

betjanar under handledning kunderna i enlighet med foretagets eller
organisationens servicekoncept eller anvisningar, inklusive
utmanande kundsituationer

foljer de bestaimmelser, foreskrifter och avtal som géller den egna
branschen i bekanta servicesituationer

agerar pa det siatt som arbetsgivarens och arbets- tagarens ansvar
kraver samt som forutsatts enligt kollektiv- eller tjansteavtal

svarar under handledning pa vanliga, skriftliga forfragningar fran
kunder

tar emot och féormedlar vid behov vanliga meddelanden fran externa
eller interna kunder

Goda
G2

betjanar kunderna i enlighet med i enlighet med foretagets eller
organisationens servicekoncept eller anvisningar, inklusive
utmanande kundsituationer

foljer de bestimmelser, foreskrifter och avtal som galler den egna
branschen i vanliga servicesituationer

agerar pa det satt som arbetsgivarens och arbetstagarens ansvar
kraver samt som forutsatts enligt kollektiv- eller tjansteavtal

svarar pa vanliga, skriftliga forfragningar fran kunder

tar emot och formedlar vid behov vanliga meddelanden fran externa
eller interna kunder till ratt person och instans

Beromliga
B3

betjanar kunderna i enlighet med foretagets eller organisationens
servicekoncept eller anvisningar i varierande situationer, inklusive
utmanande kundsituationer

foljer de bestammelser, foreskrifter och avtal som galler den egna
branschen i varierande servicesituationer

agerar pa det siatt som arbetsgivarens och arbetstagarens ansvar
kraver samt som forutsatts enligt kollektiv- eller tjansteavtal
betjanar dven kunderna skriftligen genom att anvanda ett sprak som
ar lampligt for sammanhanget och mediet

tar emot och formedlar vid behov vanliga meddelanden fran externa
eller interna kunder till ratt person och instans med hansyn till hur
viktigt och bradskande arendet ar
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Att vidta efterfoljande atgirder

Néiaktioa o vidtar i bekanta servicesituationer de efterféljande atgarder som

N1] & man kommit 6verens om och som ar i linje med organisationens
anvisningar

Goda G o vidtar i vanliga servicesituationer de efterfoljande atgarder som man

2 kommit 6verens om och som &dr i linje med organisationens
anvisningar

Berémlica e vidtarivarierande servicesituationer de efterféljande atgarder som

B3 & man kommit 6verens om och som ar i linje med organisationens
anvisningar

Hantering av kontorsuppgifter

Nojaktiga
N1

producerar under handledning dokument i enlighet med
organisationens anvisningar genom att anvanda sig av
verktygsprogram

utfor i servicesituationer ofta aterkommande rakneoperationer
deltar under handledning i upprattandet av rapporter och statistik
hanterar under handledning dokument i enlighet med
organisationens anvisningar

foljer anvisningarna for dataskydd i upprattandet, hanteringen och
arkiveringen av dokument samt i uppratthallandet av register

Goda
G2

producerar vanliga dokument i enlighet med organisationens
anvisningar genom att anvanda sig av verktygsprogram

utfor i servicesituationer vanliga rakneoperationer

upprattar i enlighet med organisationens anvisningar rapporter,
utarbetar statistik och gor avrakningar i anslutning till arbetet
hanterar, forvarar och gor sig av med dokument i enlighet med
organisationens anvisningar och ser till att hen gor det pa ratt satt
foljer anvisningarna for dataskydd i upprattandet, hanteringen och
arkiveringen av dokument samt i uppratthallandet av register

Beromliga
B3

producerar sjalvstandigt dokument i enlighet med organisationens
anvisningar genom att anvanda sig av verktygsprogram

utfor de rakneoperationer som Kkravs i servicesituationen

upprattar i enlighet med organisationens anvisningar rapporter, gor
avrakningar och utarbetar statistik i anslutning till arbetet samt
héller dem uppdaterade

hanterar, forvarar och gor sig av med dokument sjalvstandigt i
enlighet med organisationens anvisningar

foljer anvisningarna for dataskydd i upprattandet, hanteringen och
arkiveringen av dokument samt i uppratthallandet av register
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Att utreda verksamhetens lonsamhet

Nojaktiga ¢ deltar under handledning i utredningar av verksamhetens intékter och
N1 kostnader

Goda e tar som medlem i gruppen reda pa intdkter och kostnader for

G2 verksamheten samt utreder olika marginaler

Beromliga e tar reda pd intdkter och kostnader for verksamheten samt marginaler i
B3 enlighet med hens befogenheter

Behirskande av sprakkunskaper. Att dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med

kunderna
Nojaktiga e Dbetjanar kunderna pa svenska, skoter servicesituationer och klarar
N1 sig behjalpligt pa ett frimmande sprak
Goda e betjanar kunderna pa svenska och skoter servicesituationer pa ett
G2 frammande sprak
Beromliga e betjanar kunderna pa svenska och skoter pa ett smidigt och
B3 valfungerande satt servicesituationer pa ett frimmande sprak

Beharskande av sprakkunskaper, for personer med annan sprakbakgrund dn svenska.
Att dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med kunderna

Nojaktiga o skoter servicesituationer pa svenska och klarar sig behjalpligt pa ett
N1 frammande sprak i servicesituationer

Goda o skoter servicesituationer pa svenska samt pa ett fraimmande sprak
G2

Beromliga e betjanar kunderna pa svenska och skoter pa ett smidigt

B3 servicesituationer pa ett frammande sprak

Nyckelkompetenser for livslangt larande

Larande och problemlésning

Nojaktiga e behover viagledning och stdd i foranderliga situationer
N1 o skaffar sig information via bekanta kallor
Goda o handlar pa ett andamalsenligt satt i foranderliga situationer och
G2 valsituationer

o skaffar sig information via olika kallor
Beromliga o handlar pa ett andamalsenligt satt i foranderliga situationer och
B3 valsituationer och kommer pa alternativa satt att fungera i sin

verksamhet
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skaffar sig pa ett sjalvstandigt satt och pa eget initiativ information
via olika kéllor och utvarderar informationens tillforlitlighet

Interaktion och samarbete

Nojaktiga o fungerar i den bekanta arbetsgemenskapen och -gruppen
N1
Goda o fungerar tillsammans med olika slags manniskor i
G2 arbetsgemenskapen och -gruppen
Beromliga e har formagan att samarbeta med olika typer av mdnniskor som
B3 medlem i arbetsgemenskapen och -gruppen
Yrkesetik
Néjaktiga e iakttar under handledn.mg de etiska regler som getts
N1 e respekterar tystnadsplikten
o foljer faststdllda arbetstider
o iakttar de etiska regler som getts
Goda :
G2 o respekterar tystnadsplikten
o foljer faststdllda arbetstider
o iakttar i sitt arbete organisationens varderingar och foljer den etik
Beromliga som hor till yrket
B3 o respekterar tystnadsplikten

foljer faststallda arbetstider

Hilsa, sikerhet och funktionsformaga

Nojaktiga
N1

foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
atgardar de fel och brister som utgor en uppenbar risk och
rapporterar om dessa till arbetsgivaren

agerar pa det satt som kravs enligt sdkerhetssystemen for
arbetsmiljon

anvander sidkra, lampligt belastande och omvéxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.

Goda
G2

foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
atgardar de fel och brister som utgor en uppenbar risk och
rapporterar om dessa till arbetsgivaren

agerar pa det satt som kravs enligt sdkerhetssystemen for
arbetsmiljon

anvander sadkra, lampligt belastande och omvéxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.

Beromliga
B3

foljer de siakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
atgardar de fel och brister som utgor en uppenbar risk och
rapporterar om dessa till arbetsgivaren
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e agerar pa det satt som kradvs enligt sikerhetssystemen for
arbetsmiljon

e anvander sdkra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.

Sétt att pavisa yrkesskickligheten

Den studerande pavisar sitt kunnande i examensdelen "Kundservice” i ett yrkesprov genom att
visa sin formaga att ta sig an olika kundserviceuppgifter. Omfattningen av arbetet ska vara
tillracklig for att det kunnande som pavisas ska tdacka de i grunden och laroplanen angivna
kraven pa yrkesskicklighet. Yrkesprovet utférs om mojligt i en professionell miljo och
studeranden forutsatts arbeta enligt samma arbetstider som ovriga pa arbetsplatsen. Om detta
inte gar att forverkliga bor yrkesprovet genomforas i en miljo som sa langt mojligt liknar en
arbetsplats. Yrkesprovet kan om detta kravs ske pa flera arbetsplatser, pa skolan eller delvis
utforas pa en arbetsplats och delvis pa skolan.

Beskrivning av yrkesprovet

[ yrkesprovet for examensdelen "Kundservice” utfér en studerande som medlem av ett
arbetslag en uppgift som ar relaterad till de krav pa yrkeskunnande som ar beskrivna i
laroplanen. Arbetsmiljon kan vara ett kontor, ett kansli eller liknande. Under LIA-perioden
bekantar sig studeranden med arbetsuppgifterna och har mdojlighet att pa ett naturligt satt
omsatta sina kunskaper till kunnande i en verklig arbetssituation. Vid yrkesprovet ska
studeranden visa att hen beharskar de krav pa yrkesskicklighet och det centrala kunnande som
examensdelen forutsatter.

Studeranden ska gora upp en plan for yrkesprovet i god tid fore yrkesprovets genomférande. [
planen ska studeranden beskriva det egna arbetet och hur det centrala kunnandet framkommer
i yrkesprovet. Under yrkesprovet ska studeranden presentera en beskrivning av
verksamhetsprocesserna pa arbetsplatsen.

Larare har ansvar for att klarldgga om den studerande har inlarningssvarigheter eller andra
hinder for att visa sitt kunnande. Dessa bor beaktas da yrkesprovet planeras sa att studeranden
har mojlighet att pavisa sitt kunnande.

Ansvarsfordelning for planering och genomférande av yrkesprov

Alands yrkesgymnasium har huvudansvar for planering och genomférande av yrkesprovet.
Yrkesgymnasiet har ocksa ansvar for att yrkesrddet far vederborlig information och att
undervisningspersonal och handledare pa arbetsplatsen far kunskap om regelverket for
yrkesprovet.

Yrkesradet ska godkdnna yrkesprovets utformning. Yrkesradet ska ocksa oévervaka att
yrkesprovet sker enligt regelverket. Yrkesradet behandlar rattelseyrkande 6ver bedomning av
yrkesprovet. Yrkesradets ordforande undertecknar yrkesprovsbetyget.

Liarare har ansvar for att informera den studerande samt arbetsplatsens handledare om
yrkesprovet och hur det bedoms. Larare har ansvar for att yrkesprovet ar sa utformat att det
motsvarar laroplanens mal och kravniva for kunnande och yrkesskicklighet. Larare kan neka
studeranden ratt att delta i yrkesprovet om lararen bedomer att studerandens kunnande inte
ligger pa en sddan niva att studeranden har tillracklig yrkesskicklighet att avlagga provet med
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godkdnd bedémning. Larare deltar i utviarderingssamtalet och besluter om bedémning av
yrkesprovet tillsammans med arbetsplatshandledare.

Arbetsplatsens handledare deltar i planeringen av yrkesprovet. Handledaren har i samrad
med ldararen ansvar for att studeranden under LIA-perioden uppnar ett sddant kunnande att
studeranden klarar yrkesprovets kravniva. Handledaren deltar i utvarderingssamtalet och
besluter om bedéomningen av yrkesprovet tillsammans med lararen.

Studeranden ska inhdmta information om de krav pa yrkesskicklighet for yrket som beskrivs
i laroplanen. Studeranden har ansvar for att tilligna sig den kunskap och det yrkeskunnande
som examensdelen kraver. Studeranden ska informera sig om yrkesprovets utformning och
bedémningskriterier. Studeranden bestimmer tidpunkt for yrkesprovet tillsammans med
ansvarig larare och arbetsplatsens handledare. Studeranden ska bedéma sitt eget kunnande i
en utvardering och delta i utvarderingssamtalet. Studerandens utvardering ar i regel skriftlig,
men av sarskilda skal kan studeranden ges mojlighet till muntlig utvardering.

Bedomning av yrkesprovet

Larare och arbetshandledare som bedomer yrkesprovet ska vara sakkunniga inom omradet.
BedOomarna forvissar sig om genom fragor att studeranden beharskar den kunskap och har det
kunnande som Kkriterierna forutsitter. Vid beddomningen beaktas studerandens
dokumenterade kunnande och kunskaper inom alla centrala delar av examensdelen. Vid
utvarderingssamtalet diskuterar studeranden och beddmarna prestationerna. Studeranden
har ocksa vid samtalet mdjlighet att ge tilldggsinformation.

Lararen och arbetsplatshandledaren tar gemensamt beslut om bedémningen. Beddmningen
ges som vitsord enligt skala 1 - 3 och vitsordet ges utifran de mal och bedémningskriterier som
ar faststdllda for examensdelen.

Beddmarna ska dokumentera och motivera sin bedomning pa en faststalld blankett.

Bedomningen av examensdelen "Kundservice” baseras pa bedomningen av yrkesprovet.
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2.2 Butiksservice och -forsaljning 30 kp

Krav pa yrkesskicklighet

Den studerande eller examinanden

forbereder sig infor servicesituationer

hanterar det omrade han eller hon har produktansvar for
betjanar kunder och skoter forsaljning

foljer forsaljningsutvecklingen

Bedomning

Behdrskande av arbetsprocessen

Planering av det egna arbetet

Néiaktiea o forbereder under handledning arbetsuppgifter i enlighet med
N 1] & foretagets anvisningar

e utfor under handledning arbetsuppgifterna i prioriteringsordning
Goda e planerar och férbereder arbetsuppgifter i enlighet med foretagets
G2 anvisningar

e utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning
Berémlica e planerar och forbereder ansvarsfullt och pa eget initiativ
B3 & arbetsuppgifter i enlighet med foretagets anvisningar

e utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

Behirskande av arbetets helhet

e arbetar under handledning i enlighet med féretagets anvisningar
Nojaktiga och ml o 1 12 ) ;
N1 e ber omrdd da hen ar osaker
e utfor de arbetsuppgifter som ar pa hens ansvar men behover tidvis
handledning
e arbetar i huvudsak sjalvstdndigt i enlighet med foretagets
Goda anvisningar och mal
G2 e ber om rad i nya situationer
e utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar
e arbetar sjalvstandigt i enlighet med foretagets anvisningar och mal
Beromliga e handlari enlighet med hens befogenheter
B3 e handlar ansvarsfullt och tar i sitt arbete hansyn till kommande
arbetsskeden och andra medarbetare
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Att handla enligt kvalitetsmalen
Nojaktiga e handlar under handledning i enlighet med foretagets kvalitetsmal
N1 och mal fér hallbar utveckling
Goda e handlari enlighet med foretagets kvalitetsmal och mal for hallbar
G2 utveckling
Beromliga e handlari enlighet med foretagets kvalitetsmal och mal for hallbar
B3 utveckling

Effektiv och framgangsrik verksamhet

Nojaktiga e framjar kundrelationerna under handledning

N1

Goda e framjar bestdende kund- relationer i sitt arbete

G2

Beromliga o framjar i sitt arbete kontinuiteten i verksamheten och bestaende
B3 kundrelationer

Utvdrdering och utveckling av det egna arbetet

utvarderar under handledning sitt arbete och resultatet av det samt

Ei]aktlga andrar vid behov sitt arbetssatt i enlighet med den dterkoppling hen
fatt

Goda e utvdrderar sitt arbete och resultatet av det samt andrar sitt

G2 arbetssatt i enlighet med den aterkoppling hen fatt

Beromliga e utvarderar sitt arbete och resultatet av det och utvecklar

B3 sjalvstandigt sitt arbetssatt

Virnande om arbetshilsan

fungerar i sitt arbete pa ett satt som framjar arbetsformagan och

Eglaktlga agerar under handledning pa ett satt som framjar arbetshalsa inom
arbetsgemenskapen
o verkar for att uppratthalla hdlsosamma levnadsvanor samt
Goda funktions- och arbetsformaga i arbetet
G2 e agerar pa ett sitt som framjar arbetshilsa inom arbetsgemenskapen
i sitt arbete
o utvecklar sjalvstindigt mangsidiga tillvigagangssatt for att
.1 uppratthalla och framja hdlsosamma levnadsvanor samt funktions-
Beromliga . o .
B3 och arbetsférmaga i arbetet

agerar pa ett sitt som framjar arbetshélsa inom arbetsgemenskapen
i sitt arbete
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Utvdrdering av foretagsverksamheten

e tar under handledning reda pa styrkorna hos och
o utvecklingsmojligheterna for foretagets produkter
Nojaktiga o utvirderar under handledning affirsverksamheten inom branschen
N1 och dess utveckling
Goda o tarreda pa styrkorna hos och utvecklingsméjligheterna for
G2 foretagets produkter
e utvarderar affirsverksamheten inom branschen och dess utveckling
Berémliga e tar reda pa styrkorna hos och utvecklingsmojligheterna for
B3 foretagets produkter eller tjanster
e utvdrderar mojligheterna att produktifiera sina kunskaper

Utvdrdering av moéjligheterna att produktifiera sina kunskaper

Nojaktiga
N1

Goda
G2

tar reda pa mojligheterna att produktifiera sina kunskaper

Beromliga
B3

utvarderar mojligheterna att produktifiera sina kunskaper

Utvdrdering av moéjligheterna att verka som egenforetagare

Néiaktiea e utvarderar under handledning styrkorna i den egna verksamheten
N 1] & och i arbetet och mdjligheterna att verka som egenféretagare inom
sin yrkesbransch

Goda e utvarderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och

G2 mojligheterna att verka som egenforetagare inom sin yrkesbransch
.1 e utvarderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och

Beromliga s . . .

B3 mojligheterna att verka som egenforetagare inom sin yrkesbransch

Behidrskande av arbetsmetoder, -redskap och -material

Att anvianda arbetsmetoder och redskap

Nojaktiga
N1

forbereder under handledning de arbetsredskap som kravs for
arbetet inom service och forsaljning i butiken, som att se till att
kundservicen eller kassan ar redo att anvandas

anvander pa ett sdkert satt de centrala arbetsredskapen for
butiksarbetet, som informations- och kommunikationstekniska
hjalpmedel for varupafyllning och -bestallning, i arbetssituationer
som ar bekanta for hen
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e stianger under handledning butiken eller kassan och utfor de
tillhérande avslutande uppgifterna
e handlar under handledning enligt miljdéanvisningarna for butiken

o forbereder de arbetsredskap som kravs for servicen och
forsaljningen i butiken, som att se till att kundservicen eller kassan
ar redo att anvandas

e anvander pa ett sdkert satt arbetsredskapen for butiksarbetet, som
informations- och kommunikationstekniska hjalpmedel for
varupafyllning och -bestdllning, i vanliga arbetssituationer

o stdnger butiken eller kassan och utfor de vanliga tillhoérande
avslutande uppgifterna

e handlar enligt miljébanvisningarna for butiken

Goda
G2

o forbereder de arbetsredskap som kravs for servicen och
forsaljningen i butiken, som att se till att kundservicen eller kassan
ar redo att anvandas

e handlari problematiska situationer i butiken i enlighet med
foretagets anvisningar

e anvander pa ett sdkert satt arbetsredskap for butiken, som
informations- och kommunikationstekniska hjalpmedel fér
varupafyllning och -bestdllning, i varierande arbetssituationer

o stdnger butiken eller kassan och utfér noggrant alla de tillhérande
avslutande uppgifterna

e handlar enligt miljdbanvisningarna for butiken och utvecklar sitt
verksamhetssatt i enlighet med foretagets 6verenskomna
verksamhetssatt och arbetsmetoder

Beharskande av den kunskap som ligger till grund for arbetet

Beromliga
B3

Forberedelser
o foljer under handledning service- och forsaljningskonceptet i
enlighet med butikens affarsidé
e uppfor sig under handledning pa det satt man kommit 6verens om
Nojaktiga e tar under handledning reda pa typiska samarbetspartner inom
N1 branschen
e soOker under handledning efter information om produkter, tjdnster,
konkurrenssituationer, kampanjer och kundgrupper inom hens
ansvarsomraden
o foljer service- och forsadljningskonceptet i enlighet med butikens
affarsidé
e uppfor sig pa det siatt man kommit 6verens om
Goda e tarreda pa den allminna strukturen for foretagsverksamheten och
G2 typiska samarbetspartner inom yrkesbranschen
e drar nytta av och séker information om exempelvis produkter,
tjanster, konkurrenssituationer, kampanjer och kundgrupper inom
hens ansvarsomraden
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Beromliga
B3

foljer service- och forsaljningskonceptet i enlighet med butikens
affarsidé i varierande situationer

foljer foretagets affarsidé och uppfor sig pa det satt man kommit
overens om

tar reda pa den allmanna strukturen for foretagsverksamheten och
dess utvecklingstrender sam typiska samarbetspartner inom
yrkesbranschen

drar nytta av och uppdaterar fortlopande sina kunskaper om
exempelvis produkter, tjdnster, konkurrenssituationer, kampanjer
och kundgrupper

utvarderar sociala, ekonomiska och miljorelaterade l6sningar i linje
med héllbar utveckling som konkurrensfaktor for foretaget
formedlar i situationer relaterade till olika sammanhang information
kopplad till hens ansvarsomrade till de 6évriga anstallda i butiken

Hantering av produktansvarsomrade

Nojaktiga
N1

deltar under handledning i hanteringen av hans/ hennes
produktansvarsomrade

tar under handledning emot produkter och ber om hjalp i
problemsituationer

gor i ordning varorna och lagger fram dem till férsaljning i enlighet
med anvisningarna

raknar under handledning ut priset for varan eller tjansten inklusive
moms genom att f6lja de angivna prissattningsprinciperna

raknar under handledning ut priset for varan eller tjansten inklusive
moms genom att f6lja de angivna prissattningsprinciperna

deltar under handledning i bestallning av varor i enlighet med
butikens verksamhetssatt och anvisningar

forhindrar under handledning forekomsten av svinn

deltar under handledning i genomférandet av kampanjer och
demonstrationer

haller den egna arbetsytan prydlig

Goda
G2

hanterar sitt produktansvarsomrade i enlighet med styrsystemen
for produktgruppen och butiken samt 6vriga anvisningar

tar emot produkter och handlar i enlighet med féretagets
anvisningar i problemsituationer

gor i ordning varorna och lagger fram dem till férsaljning i enlighet
med hur det ser ut pa hyllorna

raknar ut priset for varan eller tjanster inklusive moms genom att
folja de angivna prissattningsprinciperna

utfor prismarkningar enligt bestdimmelserna och ger annan
information till kunderna i enlighet med féretagets anvisningar
deltar i bestallning av varor i enlighet med butikens verksamhetssatt
och anvisningar

forhindrar svinn i enlighet med foretagets anvisningar

genomfor som medlem i gruppen kampanjer och demonstrationer i
enlighet med butikens anvisningar och de allmdnna bestimmelserna
ser till att butiken ar prydlig i enlighet med anvisningarna
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Beromliga
B3

hanterar sitt produktansvarsomrade i enlighet med styrsystemen
for produktgruppen och butiken samt 6vriga anvisningar och planer
tar emot produkter och handlar i enlighet med foretagets och
produkt

leverantdrens anvisningar i problemsituationer

gor i ordning varorna och lagger fram dem till férsaljning i enlighet
med hur det ser ut pa hyllorna

ser till att de varor som finns framme i butiken racker med tanke pa
atgang och tillgang pa lagret

raknar ut priset for varan eller tjdnster inklusive moms genom att
folja de angivna prissattningsprinciperna

utfor pa eget initiativ prismarkningar enligt bestimmelserna och ger
annan information till kunderna i enlighet med foretagets
anvisningar

deltar i bestéllningar och returer av varor i enlighet med butikens
verksamhetssatt och anvisningar

handlar i enlighet med hens befogenheter i samarbete med de olika
parterna i bestdllningsleveranskedjan

verkar aktivt for att forhindra forekomsten av svinn, exempelvis
genom att reagera pa varor som ror sig langsamt eller som inte saljs
vidtar atgarder nar hen marker att atgangen pa varorna minskar
har hand om kampanjer enligt planen och genomfor
demonstrationer i enlighet med butikens anvisningar och de
allmdnna bestimmelserna

ser aktivt till att butiken ar prydlig

Kundservice och forsiljning

Nojaktiga
N1

presenterar for och erbjuder kunden produkter och tjdnster som ar
bekanta inom produktutbudet

vagleder kunden i anvdandningen av de centrala produkterna och
tjansterna i produktutbudet i enlighet med butikens koncept
agerar i vanliga kundsituationer i butiken pa det satt som
foretagsbilden, situationen och kunden kraver

foljer de bestaimmelser och avtal som reglerar kundens och
forsaljarens rattigheter och skyldigheter i arbetet och i
forsaljningssituationen

utfor de ofta aterkommande rakneoperationer som kravs vid
forsaljningssituationer

Goda
G2

kartlagger kundens behov och erbjuder kunden l6sningar ur
produktutbudet som motsvarar kundens behov

vagleder kunden i anvdandningen av de centrala produkterna och
tjansterna i produktutbudet i enlighet med kundens behov och
butikens koncept

agerar naturligt i varierande kundsituationer pa det satt som
foretagsbilden, situationen och kunden kraver

foljer de bestimmelser och avtal som reglerar kundens och
forsdljarens rattigheter och skyldigheter i arbetet och i
forsaljningssituationen
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utfor de vanliga rakneoperationerna som kravs vid
forsaljningssituationer

Beromliga
B3

kartlagger kundens behov och erbjuder kunden l6sningar ur
produktutbudet som motsvarar kundens behov

genomfor merforsaljning pa ett aktivt och kundnéara satt
vagleder kunden i anvandningen av produkterna eller tjansterna i
enlighet med kundens olika behov och butikens koncept

agerar overtygande och anpassar sitt upptradande till olika
kundsituationer pa det siatt som foretagsbilden, situationen och
kunden kraver

foljer de bestimmelser och avtal som reglerar kundens och
forsaljarens rattigheter och skyldigheter i arbetet och i
forsaljningssituationen

utfor de rakneoperationer som kravs vid forsaljningssituationer

Att skota en be

talningssituation

Nojaktiga
N1

hanvisar kunden vidare till kundansvarige for att diskutera
betalningsvillkor och betalningssatt

arbetar under handledning i kassan

fragar om kunden eventuellt ar stamkund

Goda
G2

avslutar affaren och presenterar betalningsvillkor och betalningssatt
hanterar kassan noggrant i enlighet med anvisningarna i vanliga
situationer

presenterar mojligheten att bli stamkund fér kunden

Beromliga
B3

avslutar affaren och férhandlar i enlighet med hens befogenheter om
betalningsvillkor och betalningssatt

hanterar kassan noggrant i enlighet med anvisningarna aven i
varierande situationer

saljer eventuellt stamkundsmedlemskap

Att vidta efterfoljande

atgirder

utfor de efterfoljande atgarder som man kommit 6verens om och i
enlighet med butikens anvisningar i bekanta servicesituationer, som

Nojaktiga .
N1 exempelvis
e attenligt anvisningar ta emot aterkoppling fran kunder och
vidarebefordrar, formedlar uppgifterna pa 6verenskommet satt
o utfor de efterfoljande atgarder som man kommit 6verens om och i
Goda enlighet med butikens anvisningar i vanliga servicesituationer, som
G2 exempelvis
e att hantera aterkoppling fran kunder i enlighet med anvisningarna
o utfor de efterfoljande atgarder som man kommit 6verens om och i
.1 enlighet med butikens anvisningar i varierande servicesituationer,
Beromliga .
B3 som exempelvis

att hantera aterkoppling fran kunder i enlighet med anvisningarna
deltar i hanteringen av reklamationer i enlighet med anvisningarna
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Uppfoljning av forsaljningsutvecklingen

Nojaktiga
N1

deltar i uppféljningen av forsaljningsutvecklingen som medlem i
gruppen

foljer under handledning forsaljningsrapporterna och de centrala
nyckeltalen fér Ionsamheten

Goda
G2

foljer forsaljningsutvecklingen och deltar i uppféljningen av
forsaljningsutvecklingen som medlem i gruppen

foljer forsaljningsrapporterna och de centrala nyckeltalen for
lonsamheten

deltar pa ett konstruktivt satt i utvecklingen for kundservicen och
forsaljningsutvecklingen pa den plats hen arbetar

soker genom samarbete information om behovet av att utveckla
produkter eller tjanster, till exempel med utgangspunkt i kundernas
behov, konkurrensen och foretagets eller organisationens
kompetens

Beromliga
B3

foljer regelbundet upp forsaljningsutvecklingen och tar initiativ till
atgarder for att forbattra forsaljningsvolymerna och l6nsamheten
foljer och tolkar forsaljningsrapporterna och de centrala nyckeltalen
for lonsamheten

lagger pa ett aktivt och konstruktivt siatt fram sina asikter och idéer
om utvecklingen for kundservicen i butiken och
forsaljningsutvecklingen

soker sjalvstandigt information om behovet av att utveckla
produkter och tjanster, till exempel med utgangspunkt i
forandringar i verksamhetsklimatet, kundernas behov,
konkurrensen och foretagets eller organisationens kompetens

Behirskande av sprakkunskaper. Att dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med

kunderna
Nojaktiga e betjanar kunderna pa svenska och klarar sig behjalpligt pa ett
N1 frammande sprak i servicesituationer
Goda e betjanar kunderna pa svenska och skoter servicesituationer pa ett
G2 frammande sprak
Beromliga e Dbetjanar kunderna pa svenska och skoter smidigt servicesituationer
B3 pa ett fraimmande sprak

Behirskande av sprakkunskaper, for personer med annan sprakbakgrund an svenska.
Att dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med kunderna

Nojaktiga o skoter servicesituationer pa svenska och klarar sig behjalpligt pa ett
N1 annat fraimmande sprak i servicesituationer

Goda o skoter servicesituationer pa svenska samt pa ett frimmande sprak
G2
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Beromliga
B3

betjanar kunderna pa svenska och skoter smidigt servicesituationer
pa ett fraimmande sprak

Larande och problemlésning

behdver vagledning och stdd i fordanderliga situationer och

Nojakti . .
Ncl)]a tiga valsituationer

o skaffar sig information via bekanta kallor
Goda e handlar pa ett andamalsenligt satt i foranderliga situationer och
G2 valsituationer

o skaffar sig information via olika kallor

o fungerar dndamalsenligt i olika slags situationer och kommer pa
Beromliga alternativa satt att fungera i sin verksamhet
B3 o skaffar sig pa ett sjalvstandigt satt och pa eget initiativ information

via olika kallor och utvarderar informationens tillférlitlighet

Interaktion och samarbete

fungerar i bekanta arbetsgemenskaper och -grupper

E(l)]aktlga o foljer de anvisningar som getts for interaktionssituationer nar hen
verkar sjalv eller i sin arbetsgemenskap
e fungerar tillsammans med olika slags manniskor i
Goda arbetsgemenskapen och gruppen
G2 o handlar pa det satt situationen kréver i sin egen inlarnings- eller
arbetsgemenskap i olika slags interaktionssituationer
e har formagan att samarbeta som medlem i arbetsgemenskapen och
Beromliga gruppen
B3 o framstaller tydligt sin stdndpunkt och framfor konstruktivt olika
slags synpunkter
Yrkesetik
i 1k e iakttar under handledning de etiska regler som getts
Nojaktiga .
N1 e respekterar tystnadsplikten
o foljer givna arbetstider
Goda o iakttar de etiska regler som getts
G2 e respekterar tystnadsplikten
o foljer givna arbetstider
e handlari sitt arbete i enlighet med foretagets eller organisationens
Beromliga varderingar och foljer den etik som hor till yrket
B3 e respekterar tystnadsplikten

foljer givna arbetstider
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Hilsa, sikerhet och funktionsformaga

o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland data-
skyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
Néjaktiga . informellar om"de faror th risk(.er som hen observerar )
N1 e agerar pa det siatt som kravs enligt sakerhetssystemen for
arbetsmiljon
o anvander sakra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.
o foljer de sdkerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och férorsakar inte fara for sig sjalv eller andra
e informerar om de faror och risker som hen observerar
Goda o ) . C ,
G2 e agerar pa det siatt som kravs enligt sakerhetssystemen for
arbetsmiljon
e anvander sdkra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.
o foljer de sdkerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
1 e informerar om de faror och risker som hen observerar
Beromliga o ) . C ;
B3 e agerar pfal.(}et sdtt som kravs enligt sdkerhetssystemen for
arbetsmiljon
o anvander sakra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.

Sétt att pavisa yrkesskickligheten

Den studerande pavisar sitt kunnande i examensdelen ”"Butiksservice och -forséljning” i ett
yrkesprov genom att visa sin formaga att ta sig an olika service- och forsaljningsuppgifter.
Omfattningen av arbetet ska vara tillracklig for att det kunnande som pavisas ska tacka de i
grunden och laroplanen angivna kraven pa yrkesskicklighet. Yrkesprovet utfors om mojligti en
professionell miljo och studeranden forutsatts arbeta enligt samma arbetstider som dvriga pa
arbetsplatsen. Om detta inte gar att forverkliga bor yrkesprovet genomforas i en miljo som sa
langt mojligt liknar en arbetsplats. Yrkesprovet kan om detta kravs ske pa flera arbetsplatser,
pa skolan eller delvis utforas pa en arbetsplats och delvis pa skolan.

Beskrivning av yrkesprovet

[ yrkesprovet for examensdelen ”"Butiksservice och -forsdljning” utfor en studerande som
medlem av ett arbetslag en uppgift som ar relaterad till de krav pa yrkeskunnande som ar
beskrivna i laroplanen. Arbetsmiljon kan vara ett kontor, ett kansli eller liknande. Under LIA-
perioden bekantar sig studeranden med arbetsuppgifterna och har mojlighet att pa ett naturligt
satt omsatta sina kunskaper till kunnande i en verklig arbetssituation. Vid yrkesprovet ska
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studeranden visa att hen beharskar de krav pa yrkesskicklighet och det centrala kunnande som
examensdelen forutsatter.

Studeranden ska gora upp en plan for yrkesprovet i god tid fore yrkesprovets genomférande. [
planen ska studeranden beskriva det egna arbetet och hur det centrala kunnandet framkommer
i yrkesprovet. Under yrkesprovet ska studeranden presentera en beskrivning av
verksamhetsprocesserna pa arbetsplatsen.

Larare har ansvar for att klarldgga om den studerande har inlarningssvarigheter eller andra
hinder for att visa sitt kunnande. Dessa bor beaktas da yrkesprovet planeras sa att studeranden
har mojlighet att pavisa sitt kunnande.

Ansvarsfordelning for planering och genomférande av yrkesprov

Alands yrkesgymnasium har huvudansvar for planering och genomfdrande av yrkesprovet.
Yrkesgymnasiet har ocksa ansvar for att yrkesradet far vederborlig information och att
undervisningspersonal och handledare pa arbetsplatsen far kunskap om regelverket for
yrkesprovet.

Yrkesradet ska godkidnna yrkesprovets utformning. Yrkesradet ska ocksd overvaka att
yrkesprovet sker enligt regelverket. Yrkesradet behandlar rattelseyrkande éver bedomning av
yrkesprovet. Yrkesradets ordférande undertecknar yrkesprovsbetyget.

Larare har ansvar for att informera den studerande samt arbetsplatsens handledare om
yrkesprovet och hur det bedoms. Larare har ansvar for att yrkesprovet ar sa utformat att det
motsvarar laroplanens mal och kravniva for kunnande och yrkesskicklighet. Larare kan neka
studeranden ratt att delta i yrkesprovet om lararen bedomer att studerandens kunnande inte
ligger pa en sddan niva att studeranden har tillracklig yrkesskicklighet att avlagga provet med
godkdand bedémning. Larare deltar i utviarderingssamtalet och besluter om bedémning av
yrkesprovet tillsammans med arbetsplatshandledare.

Arbetsplatsens handledare deltar i planeringen av yrkesprovet. Handledaren har i samrad
med lararen ansvar for att studeranden under LIA-perioden uppnar ett sidant kunnande att
studeranden klarar yrkesprovets kravniva. Handledaren deltar i utvarderingssamtalet och
besluter om bedéomningen av yrkesprovet tillsammans med lararen.

Studeranden ska inhdmta information om de krav pa yrkesskicklighet for yrket som beskrivs
i laroplanen. Studeranden har ansvar for att tilldgna sig den kunskap och det yrkeskunnande
som examensdelen kraver. Studeranden ska informera sig om yrkesprovets utformning och
bedomningskriterier. Studeranden bestdmmer tidpunkt for yrkesprovet tillsammans med
ansvarig larare och arbetsplatsens handledare. Studeranden ska bedéma sitt eget kunnande i
en utvardering och delta i utvarderingssamtalet. Studerandens utvardering ar i regel skriftlig,
men av sarskilda skal kan studeranden ges mojlighet till muntlig utvardering.

Bedomning av yrkesprovet

Larare och arbetshandledare som bedomer yrkesprovet ska vara sakkunniga inom omradet.
Beddmarna forvissar sig om genom fragor att studeranden beharskar den kunskap och har det
kunnande som kriterierna forutsiatter. Vid beddmningen beaktas studerandens
dokumenterade kunnande och kunskaper inom alla centrala delar av examensdelen. Vid
utvarderingssamtalet diskuterar studeranden och beddémarna prestationerna. Studeranden
har ocksa vid samtalet mojlighet att ge tillaggsinformation.
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Lararen och arbetsplatshandledaren tar gemensamt beslut om bedémningen. Beddmningen
ges som vitsord enligt skala 1 - 3 och vitsordet ges utifran de mal och bedémningskriterier som
ar faststallda for examensdelen.

Beddmarna ska dokumentera och motivera sin bedomning pa en faststalld blankett.

Beddmningen av examensdelen "Butiksservice och -forsaljning” baseras pa bedomningen av
yrkesprovet.

27



Gymnasieexamen inom foretagsekonomi
Léaroplan for de yrkesinriktade examensdelarna

2.3 Ekonomitjanster 30 kp

Krav pa yrkesskicklighet

Den studerande skoter ett av foljande delomraden inom ekonomiférvaltning:
e bokfor vanliga affarshandelser
e raknar ut den normala l6nen som ska betalas ut
e fakturerar
e skoter forsdljningsreskontra och betalningsuppmaningar
e skoter inkdépsreskontra

Bedomning

Behirskande av arbetsprocessen

Planering av det egna arbetet

Nojaktiga o forbereder under handledning arbetsuppgifter i enlighet med
N1 organisationens anvisningar
Goda o planerar och férbereder arbetsuppgifter i enlighet med
G2 organisationens anvisningar

Ny e planerar och forbereder ansvarsfullt och pa eget initiativ
Beromliga : o o o
B3 arbetsuppgifter i enlighet med organisationens anvisningar

e utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

Behirskande av arbetets helhet

e arbetar under handledning enligt organisationens anvisningar och
mal i de olika skedena i kundservicen

E(luaktlga e ber omrad da hen ar osdker
e utfor de arbetsuppgifter som ar pa hens ansvar men behover tidvis
handledning
e arbetar till storsta delen sjdlvstandigt enligt organisationens
Goda anvisningar och mal i de olika skedena i kundservicen
G2 e ber om rad i nya situationer
e utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar
e arbetar sjalvstandigt enligt organisationens anvisningar och mal i de
Berémliga olika ske.den.j:l i kundservicen
B3 e handlari enlighet med hens befogenheter

e handlar ansvarsfullt och tar i sitt arbete hansyn till kommande
arbetsskeden och andra medarbetare
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Att handla enligt kvalitetsmalen
Nojaktiga e handlar under handledning i enlighet med organisationens
N1 kvalitetsmal och mal for hallbar utveckling
Goda e handlari enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for
G2 hallbar utveckling
Beromliga e handlari enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal fér
B3 hallbar utveckling

Effektiv och framgangsrik verksamhet

Néiaktioa e arbetar under handledning effektivt och tar hansyn till
N 1] & tidsanvandningen och anvandningen av 6vriga resurser
o framjar under handledning kundrelationer i sitt arbete
Goda e arbetar effektivt och tar hansyn till tidsanvandningen och
G2 anvandningen av 0vriga resurser
e framjar bestdende kundrelationer i sitt arbete
Berémlica e arbetar effektivt och resultatinriktat
B3 & e framjar kontinuiteten i verksamheten och bestdende kundrelationer
i sitt arbete

Utvdrdering och utveckling av det egna arbetet

Nojaktiga e utvarderar under handledning sitt arbete och resultaten av det
N1

Goda e utvarderar sitt arbete och resultatet av det samt dndrar sitt

G2 arbetssatt i enlighet med den ater- koppling hen fatt.
Beromliga e utvarderar sitt arbete och resultatet av det och utvecklar sitt
B3 arbetssatt
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Beharskande av arbetsmetoder, -redskap och -material

Att anvanda arbetsmetoder och redskap

e anvander under handledning kontorets och ekonomiférvaltningens
arbetsredskap och tillampningsprogram

o skriver enbart ut de utskrifter som ar nédvandiga

e anvander i vanliga situationer datorer och kontorsutrustning pa ett
forsiktigt satt i enlighet med organisationens anvisningar

Nojaktiga
N1

e anvander i vanliga situationer kontorets och ekonomiférvaltningens
arbetsredskap och tillampningsprogram

o skriver enbart ut de utskrifter som dr nédvandiga och foljer i sitt

Goda arbete principerna for sparsam anvandning av bland annat papper,

G2 tonerkassetter och 6vrigt material pa ett effektivt satt och i enlighet
med héllbar utveckling

e anvander datorer och kontorsutrustning pa ett forsiktigt satt i
enlighet med organisationens anvisningar

e anvander i varierande eller nya situationer kontorets och
ekonomiforvaltningens arbetsredskap och tillampningsprogram

o skriver enbart ut de utskrifter som ar nédvandiga och forutser i sitt

Beromliga arbete sparsam anvandning av bland annat papper, tonerkassetter

B3 och ovrigt material pa ett effektivt satt och i enlighet med hallbar
utveckling

e anvander datorer och kontorsutrustning pa ett forsiktigt satt i
enlighet med tillverkarens och organisationens anvisningar

Behdrskande av den kunskap som ligger till grund for arbetet

Hantering av delomrade inom ekonomitjdnster

o foljer organisationens anvisningar i hanteringen av dokument och

verifikat
o foljer under handledning aktuella bestimmelser, regler och
anvisningar
o forbereder under handledning dokument eller verifikat fér vidare
Nojaktiga behandling (granskning, godkdnnande och bokféring)
N1 e kontrollerar under hand- ledning att uppgifterna ar korrekta

e hédmtar, skickar och 6verfor filer under handledning

e berdknar och bokfér under handledning vanliga handelser

o tolkar under handledning innehallet i resultatrakningen och
balansrdakningen inom ramen for vanliga affirshandelser genom att
anvanda sig av informationskallor

o foljer organisationens anvisningar i hanteringen av dokument och
verifikat
o foljer aktuella bestammelser, regler och anvisningar

Goda
G2
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forbereder i vanliga situationer dokument eller verifikat for vidare
behandling (granskning, godkdnnande och bokféring) i enlighet med
organisationens anvisningar

kontrollerar i vanliga situationer att uppgifterna ar korrekta

hamtar, skickar och éverfor filer i vanliga situationer

berdaknar och bokfor vanliga handelser

tolkar innehallet i resultatrakningen och balansrakningen inom
ramen for vanliga affirshandelser genom att anvanda sig av
informationskallor

Beromliga
B3

foljer organisationens anvisningar i hanteringen av dokument och
verifikat

tillampar aktuella bestammelser, regler och anvisningar
forbereder pa eget initiativ i varierande eller nya situationer
dokument eller verifikat for vidare behandling (granskning,
godkdnnande och bokforing) i enlighet med organisationens
anvisningar

kontrollerar pa eget initiativ i varierande eller nya situationer att
uppgifterna ar korrekta och uppdaterar vid behov uppgifterna i
registret

hamtar, skickar och 6verfor filer i varierande och nya situationer
berdknar och bokfor sjalvstandigt vanliga handelser

tolkar sjalvstandigt innehallet i resultatrakningen och
balansrdkningen inom ramen for vanliga affirshandelser genom att
anvanda sig av informationskallor

Behirskande av sprakkunskaper. Att dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med

kunderna
Nojaktiga e betjanar kunderna pa svenska och klarar sig behjalpligt pa ett
N1 frammande sprak i servicesituationer
Goda e betjanar kunderna pa svenska och skoter servicesituationer pa ett
G2 frammande sprak
Beromliga e Dbetjanar kunderna pa svenska och skoter smidigt servicesituationer
B3 pa ett frimmande sprak

Behirskande av sprakkunskaper, for personer med en annan sprakbakgrund an
svenska. Att dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med kunderna

Nojaktiga o skoter servicesituationer pa svenska och klarar sig behjalpligt pa ett
N1 annat frimmande sprak i servicesituationer

Goda o skoter servicesituationer pa svenska samt pa ett frimmande sprak
G2

Beromliga e betjanar kunderna pa svenska och skoter smidigt servicesituationer
B3 pa ett frammande sprak
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Nyckelkompetenser for livslangt larande

Larande och problemlésning

e 1o e behover vagledning och stod i foranderliga situationer och

Nojaktiga . .
N1 valsituationer

e soker information i bekanta kallor
Goda . han(_ilar pé ett andamalsenligt satt i foranderliga situationer och
G2 valsituationer

o skaffar sig information via olika kallor

o fungerar dandamalsenligt i olika slags situationer och kommer pa
Beromliga alternativa satt att fungera i sin verksamhet
B3 o skaffar sig pa ett sjalvstandigt satt och pa eget initiativ information

fran olika kallor

Interaktion och samarbete

Nojaktiga o fungerar i bekanta arbetsgemenskaper och -grupper
N1
Goda o fungerar tillsammans med olika slags manniskor i
G2 arbetsgemenskapen och -gruppen
Beromliga e har féormdgan att samarbeta som medlem i arbetsgemenskapen och -
B3 gruppen
Yrkesetik
e 1 e respekterar tystnadsplikten
Nojaktiga o iakttar under handledning de etiska regler som getts
N1 e :
o foljer givna arbetstider
Goda o iakttar de etiska regler som getts
G2 e respekterar tystnadsplikten
o foljer givna arbetstider
e handlari sitt arbete i enlighet med foretagets eller organisationens
Beromliga varderingar och foljer den etik som hor till yrket
B3 e respekterar tystnadsplikten
o foljer givna arbetstider

Hilsa, sikerhet och funktionsformaga

Nojaktiga
N1

foljer de siakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
informerar om de faror och risker som hen observerar

agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
arbetsmiljon
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e anvander sdkra, lampligt belastande och omviaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin

o foljer de sdkerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra

Goda e informerar om de faror och risker som hen observerar
G2 e agerar pa det siatt som kravs enligt sdkerhetssystemen for
arbetsmiljon

e anvander sdkra, lampligt belastande och omvéaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin

o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra

e informerar om de faror och risker som hen observerar

e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
arbetsmiljon

o anvander sakra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin

Beromliga
B3

Sétt att pavisa yrkesskickligheten

Den studerande pavisar sitt kunnande i examensdelen "Ekonomitjanster” i ett yrkesprov
genom att visa sin formaga att ta sig an olika uppgifter i ekonomiforvaltning. Omfattningen av
arbetet ska vara tillracklig for att det kunnande som pavisas ska ticka de i grunden och
laroplanen angivna kraven pa yrkesskicklighet. Yrkesprovet utférs om mojligt i en professionell
miljo och studeranden forutsatts arbeta enligt samma arbetstider som dvriga pa arbetsplatsen.
Om detta inte gar att forverkliga bor yrkesprovet genomforas i en miljo som sa langt mojligt
liknar en arbetsplats. Yrkesprovet kan om detta kravs ske pa flera arbetsplatser, pa skolan eller
delvis utforas pa en arbetsplats och delvis pa skolan.

Beskrivning av yrkesprovet

I yrkesprovet for examensdelen "Ekonomitjanster” utfor en studerande som medlem av ett
arbetslag en uppgift som ar relaterad till de krav pa yrkeskunnande som ar beskrivna i
laroplanen. Arbetsmiljon kan vara ett kontor, ett kansli eller liknande. Under LIA-perioden
bekantar sig studeranden med arbetsuppgifterna och har mdéjlighet att pa ett naturligt satt
omsatta sina kunskaper till kunnande i en verklig arbetssituation. Vid yrkesprovet ska
studeranden visa att hen beharskar de krav pa yrkesskicklighet och det centrala kunnande som
examensdelen forutsatter.

Studeranden ska gora upp en plan for yrkesprovet i god tid fore yrkesprovets genomférande. [
planen ska studeranden beskriva det egna arbetet och hur det centrala kunnandet framkommer
i yrkesprovet. Under yrkesprovet ska studeranden presentera en beskrivning av
verksamhetsprocesserna pa arbetsplatsen.

Larare har ansvar for att klarlagga om den studerande har inlarningssvarigheter eller andra

hinder for att visa sitt kunnande. Dessa bor beaktas da yrkesprovet planeras sa att studeranden
har mojlighet att pavisa sitt kunnande.

33



Gymnasieexamen inom foretagsekonomi
Laroplan for de yrkesinriktade examensdelarna

Ansvarsfordelning for planering och genomférande av yrkesprov

Alands yrkesgymnasium har huvudansvar for planering och genomférande av yrkesprovet.
Yrkesgymnasiet har ocksa ansvar for att yrkesradet far vederborlig information och att
undervisningspersonal och handledare pa arbetsplatsen far kunskap om regelverket for
yrkesprovet.

Yrkesradet ska godkidnna yrkesprovets utformning. Yrkesradet ska ocksda overvaka att
yrkesprovet sker enligt regelverket. Yrkesrddet behandlar rattelseyrkande éver bedémning av
yrkesprovet. Yrkesrddets ordférande undertecknar yrkesprovsbetyget.

Larare har ansvar for att informera den studerande samt arbetsplatsens handledare om
yrkesprovet och hur det bedéms. Larare har ansvar for att yrkesprovet ar sa utformat att det
motsvarar laroplanens mal och kravniva for kunnande och yrkesskicklighet. Larare kan neka
studeranden ratt att delta i yrkesprovet om lararen bedémer att studerandens kunnande inte
ligger pa en sddan niva att studeranden har tillracklig yrkesskicklighet att avlagga provet med
godkdnd bedomning. Larare deltar i utvarderingssamtalet och besluter om bedémning av
yrkesprovet tillsammans med arbetsplatshandledare.

Arbetsplatsens handledare deltar i planeringen av yrkesprovet. Handledaren har i samrad
med lararen ansvar for att studeranden under LIA-perioden uppnar ett sidant kunnande att
studeranden Klarar yrkesprovets kravniva. Handledaren deltar i utvarderingssamtalet och
besluter om bedéomningen av yrkesprovet tillsammans med lararen.

Studeranden ska inhdmta information om de krav pa yrkesskicklighet for yrket som beskrivs
i laroplanen. Studeranden har ansvar for att tilldgna sig den kunskap och det yrkeskunnande
som examensdelen kraver. Studeranden ska informera sig om yrkesprovets utformning och
bedomningskriterier. Studeranden bestammer tidpunkt for yrkesprovet tillsammans med
ansvarig larare och arbetsplatsens handledare. Studeranden ska bedéma sitt eget kunnande i
en utvardering och delta i utvarderingssamtalet. Studerandens utvardering ar i regel skriftlig,
men av sarskilda skal kan studeranden ges mojlighet till muntlig utvardering.

Bedomning av yrkesprovet

Larare och arbetshandledare som bedomer yrkesprovet ska vara sakkunniga inom omradet.
Beddmarna forvissar sig om genom fragor att studeranden behérskar den kunskap och har det
kunnande som kriterierna forutsiatter. Vid bedomningen beaktas studerandens
dokumenterade kunnande och kunskaper inom alla centrala delar av examensdelen. Vid
utvarderingssamtalet diskuterar studeranden och beddmarna prestationerna. Studeranden
har ocksa vid samtalet madjlighet att ge tillaggsinformation.

Lararen och arbetsplatshandledaren tar gemensamt beslut om bedémningen. Beddmningen
ges som vitsord enligt skala 1 - 3 och vitsordet ges utifran de mal och bedomningskriterier som
ar faststallda for examensdelen.

Beddomarna ska dokumentera och motivera sin bedomning pa en faststilld blankett.

Beddmningen av examensdelen "Ekonomitjanster” baseras pa beddmningen av yrkesprovet.
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2.4 Planering och genomforande av aktiviteter inom
marknadskommunikation 15 kp

Krav pa yrkesskicklighet

Den studerande eller examinanden
e deltar i upprattande av planer for atgarder eller kampanjer inom produkt- omradet
eller kundansvarsomradet
e deltariforberedelserna infor och genomférandet av projektet
e utfor efterfoljande atgarder for projektet
e foljer framgangen for atgarderna eller kampanjen

Bedomning

Behdrskande av arbetsprocessen

Planering av det egna arbetet

Nojaktiga o forbereder under handledning arbetsuppgifter i enlighet med

N1 foretagets anvisningar
Goda e planerar och forbereder arbetsuppgifter i enlighet med féretagets
G2 anvisningar

o utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

e planerar och forbereder ansvarsfullt och pa eget initiativ
Beromliga B3 arbetsuppgifter i enlighet med foretagets anvisningar
o utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

Behirskande av arbetets helhet

e arbetar under handledning i enlighet med féretagets anvisningar
Néjaktiga ochmdl
N1 e ber omrdd da hen ar osaker
o utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar men behdver
tidvis handledning
e arbetar i huvudsak sjalvstdndigt i enlighet med foretagets
Goda anvisningar och mal
G2 e ber om rad i nya situationer
e utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar
e arbetar sjalvstandigt i enlighet med foretagets anvisningar och mal
Beromliga e handlari enlighet med hens befogenheter
B3 e handlar ansvarsfullt och tar i sitt arbete hansyn till kommande
arbetsskeden och andra medarbetare
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Att handla enligt kvalitetsmalen
Nojaktiga e handlar under handledning i enlighet med foretagets kvalitetsmal
N1 och mal for hallbar utveckling
Goda e handlari enlighet med foretagets kvalitetsmal och mal for hallbar
G2 utveckling
Beromliga o handlari enlighet med foretagets kvalitetsmal och mal for hallbar
B3 utveckling

Effektiv och framgangsrik verksamhet

arbetar under handledning effektivt och tar hansyn till

Nojaktiga . . . > . .
N 1] & tidsanvandningen och anviandningen av dvriga resurser
e framjar under handledning kundrelationer i sitt arbete
Goda o arbetar effektivt och tar hdnsyn till tidsanvandningen och
G2 anvandningen av 6vriga resurser
o framjar bestaende kundrelationer i sitt arbete
Berémlica e arbetar effektivt och pa ett satt som framjar forsaljningen
B3 & e framjar kontinuiteten i verksamheten och bestaende kundrelationer

i sitt arbete

Utvdrdering och utveckling av det egna arbetet

Nojaktiga e utvarderar under handledning sitt arbete och andrar vid behov sitt
N1 arbetssatt i enlighet med den aterkoppling hen fatt

Goda o utvarderar sitt arbete och resultatet av det samt dndrar sitt

G2 arbetssatt i enlighet med den aterkoppling hen fatt

Beromliga o utvarderar sitt arbete och resultatet av det och utvecklar

B3 sjalvstandigt sitt arbetssatt

Valbefinnande i arbetet

Nojaktiga o fungerar i sitt arbete pa ett sdtt som framjar arbetsformagan
N1
Goda o verkar sjalvstandigt for att uppratthalla hdlsosamma levnadsvanor
G2 samt funktions- och arbetsformaga i arbetet.

. 1 o utvecklar sjalvstandigt mangsidiga tillvigagangssatt for att
Beromliga et 2 T .
B3 uppratthalla och framja halsosamma levnadsvanor samt funktions-

och arbetsformaga i arbetet.
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Behdrskande av arbetsmetoder, -redskap och -material

Att anvanda arbetsmetoder och -redskap

o anvander under handledning arbetsredskap for projektarbete

e skaffar under handledning information relaterad till arbetet

Nojaktiga o anvander de kontors- och tillampningsprogram som behdovs for

N1 arbetet

e anvander sig av informations- och kommunikationstekniska verktyg
for att hdlla kontakt med samarbetspartner

e anvander arbetsredskap for projektarbete i enlighet med foretagets
eller organisationens anvisningar

o skaffar information relaterad till arbetet genom att anvanda olika

Goda verktyg for informationss6kning och informationskallor

G2 e anvander sig obehindrat av informationstekniska hjalpmedel for att
halla kontakt med samarbetspartner

o anvander obehindrat de kontors- och tilldampningsprogram som
behdvs for arbetet

e anvander arbetsredskap for projektarbete i enlighet med féretagets
eller organisationens anvisningar for en systematisk verksamhet

o skaffar sjalvstandigt information relaterad till arbetet genom att
anvanda olika verktyg for informationssékning och

Beromliga informationskallor och utvarderar informationens tillforlitlighet

B3 e anvander sig pa ett mangsidigt satt av informationstekniska
hjalpmedel for att halla kontakt med samarbetspartner

e anvander obehindrat och pa ett mangsidigt satt de kontors- och
tillampningsprogram som behdovs for arbetet

Behdrskande av den kunskap som ligger till grund for arbetet

Deltagande i upprittande av planer for atgarder eller kampanjer inom
roduktomradet eller kundansvarsomrade

e deltar under handledning i planeringen

Nojaktiga o skaffar under handledning information om foretagets eller
N1 organisationens marknadsforingsplan som utgangspunkt for
planeringsarbetet
e deltari planeringen som medlem i gruppen
Goda ; : . -
o skaffar information om foretagets eller organisationens
G2 s > > .
marknadsforingsplan som utgangspunkt for planeringsarbetet
e deltari planeringen och kommer med egna idéer
s o skaffar sjalvstandigt information om foretagets eller organisationens
Beromliga o o . .
B3 marknadsféringsplan som utgangspunkt for planeringsarbetet

e formedlar pa 6verenskommet satt information om planen till
samarbetspartnerna
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Forberedelse och genomforande av projekt som tillhér planen

o hjalper till med att skota kontakter pa det satt som kréavs i samband
med atgarderna
e tar dven hand om skriftlig kommunikation i anslutning till bekanta
aktiviteter och anvander sig av ett sprak som ar lampligt for
Néjaktiga sammanhanget och me.die.t ) .
N1 e deltar under handledning i forberedelserna av projektet, som att ta
fram kunduppgifter eller boka annonsplatser
e foljer under handledning regler och avtal som paverkar
marknadskommunikationen
e utfor under handledning arbetsuppgifterna i anslutning till
genomforandet av projektet
e agerar som medlem i gruppen tillsammans med
samarbetspartnerna for atgarderna
e deltar pa 6verenskommet satt i forberedelserna av projektet
e deltar i korrekturldsning av utkast
Goda e tar dven hand om skriftlig kommunikation i anslutning till vanliga
G2 aktiviteter och anvander sig av ett sprak som stilmassigt ar lampligt
for ssammanhanget och mediet
o foljer regler och avtal som paverkar marknadskommunikationen
o utfor de arbetsuppgifter man kommit 6verens om i anslutning till
genomforandet av projektet i enlighet med anvisningarna
e agerar tillsammans med samarbetspartnerna for atgarderna i
enlighet med hens befogenheter
o utfor sjalvstandigt uppgifter kopplade till att forbereda och
genomfora projektet pa det satt som 6verenskommits
e deltar i konkurrensutsattning av tjdnsteleverantorer i enlighet med
foretagets anvisningar
o tar dven hand om skriftlig kommunikation i anslutning till
Beromliga aktiviteterna och anvander sig av ett sprak som stilmassigt ar
B3 lampligt for ssmmanhanget och mediet
e deltar som medlem i gruppen i att skapa innehallet enligt
kampanjplanen
o skoter korrekturldasningen av utkast
o foljer regler och avtal som paverkar marknadskommunikationen
e utfor sjalvstandigt de arbetsuppgifter man kommit 6verens om i
anslutning till genomférandet av projektet
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Genomforande av forberedelser infor och efterfoljande atgiarder efter projektet

Nojaktiga e genomfor under handledning efterfoljande atgarder i enlighet med
N1 anvisningarna for projektet och fran foretaget
Goda o genomfor efterfoljande atgarder i enlighet med anvisningarna for
G2 projektet och fran foretaget
Beromliga e genomfor Overenskomna efterféljande atgarder i enlighet med
B3 anvisningarna for projektet och fran foretaget
Uppfoljning av resultatet av dtgirderna eller kampanjen
Nojaktiga e deltar under handledning i uppféljningen av resultatet av
N1 atgarderna eller kampanjen
e deltar i uppfdljningen av resultatet av atgarderna eller kampanjen
Goda som medlem i gruppen
G2 e deltarirapporteringen om atgarderna eller kampanjen i enlighet
med anvisningarna
e deltar i uppfdljningen av resultatet av atgarderna eller kampanjen
Beromliga som medlem i gruppen
B3 e upprattar rapporter om at- girderna eller kampanjen enligt
anvisningarna.

Nyckelkompetenser for livslangt larande

Larande och problemlésning

behover vagledning och stod i foranderliga situationer och

Nojaktiga valsituationer
N1 e soOker information i bekanta kallor
Goda e handlar pa ett andamalsenligt satt i foranderliga situationer och
c2 valsituationer

o skaffar sig information via olika kallor

o fungerar dndamalsenligt i olika slags situationer och kommer pa
Beromliga alternativa satt att fungera i sin verksamhet
B3 o skaffar sig pa ett sjalvstandigt satt och pa eget initiativ information

via olika kallor och utvarderar informationens tillforlitlighet

Interaktion och samarbete

Nojaktiga o fungerar i bekanta arbetsgemenskaper och -grupper
N1

Goda o fungerar tillsammans med olika slags manniskor i
G2 arbetsgemenskapen och -gruppen
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Beromliga e har formdgan att samarbeta som medlem i arbetsgemenskapen och -
B3 gruppen
Yrkesetik
e o iakttar under handledning de etiska regler som getts
Nojaktiga :
N1 e respekterar tystnadsplikten
o foljer givna arbetstider
o iakttar de etiska regler som getts
Goda :
G2 e respekterar tystnadsplikten
o foljer givna arbetstider
e handlari sitt arbete i enlighet med foretagets eller organisationens
Beromliga varderingar och féljer den etik som hor till yrket
B3 o respekterar tystnadsplikten

o foljer givna arbetstider

Halsa, sakerhet och funktionsféormaga

o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och férorsakar inte fara for sig sjalv eller andra
e 7 as e informerar om de faror och risker som hen observerar
Nojaktiga o ) . C "
N1 e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
arbetsmiljon
e anvander sdkra, lampligt belastande och omvéaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.
o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland data-
skyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
Goda . informeroar om"de faror th risk(.er so"m hen observerar )
G2 e agerar pa det siatt som kravs enligt sdkerhetssystemen for
arbetsmiljon
o anvander sakra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin.
o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
.1 o informerar om de faror och risker som hen observerar
Beromliga o ) . C )
B3 e agerar pa det siatt som kravs enligt sakerhetssystemen for
arbetsmiljon
e anvander sdkra, lampligt belastande och omvéaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin

Sitt att pavisa yrkesskickligheten

Den studerande pavisar sitt kunnande i examensdelen "Planering och genomférande av
aktiviteter inom marknadskommunikation” i ett yrkesprov genom att visa sin formaga att ta sig
an olika uppgifter inom marknadskommunikation. Omfattningen av arbetet ska vara tillracklig
for att det kunnande som pavisas ska ticka de i grunden och laroplanen angivna kraven pa
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yrkesskicklighet. Yrkesprovet utférs om mojligt i en professionell miljo och studeranden
forutsatts arbeta enligt samma arbetstider som évriga pa arbetsplatsen. Om detta inte gar att
forverkliga bor yrkesprovet genomforas i en miljo som sa langt mojligt liknar en arbetsplats.
Yrkesprovet kan om detta kravs ske pa flera arbetsplatser, pa skolan eller delvis utféras pa en
arbetsplats och delvis pa skolan.

Beskrivning av yrkesprovet

[ yrkesprovet for examensdelen ”Planering och genomférande av aktiviteter inom
marknadskommunikation” utfér en studerande som medlem av ett arbetslag en uppgift som ar
relaterad till de krav pa yrkeskunnande som ar beskrivna i laroplanen. Arbetsmiljon kan vara
ett kontor, ett kansli eller liknande. Under LIA-perioden bekantar sig studeranden med
arbetsuppgifterna och har mojlighet att pa ett naturligt siatt omsatta sina kunskaper till
kunnande i en verklig arbetssituation. Vid yrkesprovet ska studeranden visa att hen beharskar
de krav pa yrkesskicklighet och det centrala kunnande som examensdelen forutsatter.

Studeranden ska gora upp en plan for yrkesprovet i god tid fore yrkesprovets genomfoérande. |
planen ska studeranden beskriva det egna arbetet och hur det centrala kunnandet framkommer
i yrkesprovet. Under yrkesprovet ska studeranden presentera en beskrivning av
verksamhetsprocesserna pa arbetsplatsen.

Larare har ansvar for att klarldgga om den studerande har inlarningssvarigheter eller andra
hinder for att visa sitt kunnande. Dessa bor beaktas da yrkesprovet planeras sa att studeranden
har mojlighet att pavisa sitt kunnande.

Ansvarsfordelning for planering och genomforande av yrkesprov

Alands yrkesgymnasium har huvudansvar for planering och genomférande av yrkesprovet.
Yrkesgymnasiet har ocksd ansvar for att yrkesradet far vederborlig information och att
undervisningspersonal och handledare pa arbetsplatsen far kunskap om regelverket for
yrkesprovet.

Yrkesradet ska godkdnna yrkesprovets utformning. Yrkesrddet ska ocksa overvaka att
yrkesprovet sker enligt regelverket. Yrkesradet behandlar rattelseyrkande éver beddmning av
yrkesprovet. Yrkesradets ordforande undertecknar yrkesprovsbetyget.

Liarare har ansvar for att informera den studerande samt arbetsplatsens handledare om
yrkesprovet och hur det bedéms. Larare har ansvar for att yrkesprovet ar sa utformat att det
motsvarar laroplanens mal och kravniva for kunnande och yrkesskicklighet. Larare kan neka
studeranden ratt att delta i yrkesprovet om lararen bedomer att studerandens kunnande inte
ligger pa en sddan niva att studeranden har tillracklig yrkesskicklighet att avlagga provet med
godkdnd bedomning. Larare deltar i utvarderingssamtalet och besluter om bedémning av
yrkesprovet tillsammans med arbetsplatshandledare.

Arbetsplatsens handledare deltar i planeringen av yrkesprovet. Handledaren har i samrad
med ldararen ansvar for att studeranden under LIA-perioden uppnar ett sddant kunnande att
studeranden klarar yrkesprovets kravniva. Handledaren deltar i utvarderingssamtalet och
besluter om bedémningen av yrkesprovet tillsammans med lararen.

Studeranden ska inhdmta information om de krav pa yrkesskicklighet for yrket som beskrivs
i laroplanen. Studeranden har ansvar for att tilldgna sig den kunskap och det yrkeskunnande
som examensdelen kraver. Studeranden ska informera sig om yrkesprovets utformning och
bedomningskriterier. Studeranden bestaimmer tidpunkt for yrkesprovet tillsammans med
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ansvarig larare och arbetsplatsens handledare. Studeranden ska bedéma sitt eget kunnande i
en utvardering och delta i utvarderingssamtalet. Studerandens utvardering ar i regel skriftlig,
men av sdrskilda skal kan studeranden ges mojlighet till muntlig utvardering.

Bedomning av yrkesprovet

Larare och arbetshandledare som bedomer yrkesprovet ska vara sakkunniga inom omradet.
Bedomarna forvissar sig om genom fragor att studeranden beharskar den kunskap och har det
kunnande som kriterierna forutsiatter. Vid beddmningen beaktas studerandens
dokumenterade kunnande och kunskaper inom alla centrala delar av examensdelen. Vid
utvarderingssamtalet diskuterar studeranden och beddémarna prestationerna. Studeranden
har ocksa vid samtalet mojlighet att ge tilldggsinformation.

Lararen och arbetsplatshandledaren tar gemensamt beslut om bedémningen. Bedomningen
ges som vitsord enligt skala 1 - 3 och vitsordet ges utifran de mal och bedémningskriterier som
ar faststallda for examensdelen.

Beddmarna ska dokumentera och motivera sin bedomning pa en faststalld blankett.

Bedomningen av examensdelen “Planering och genomférande av aktiviteter inom
marknadskommunikation” baseras pa beddmningen av yrkesprovet.
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2.5 Skotsel av organisationens dokument 15 kp

Krav pa yrkesskicklighet

Den studerande eller examinanden

e upprattar dokument som galler beredning, beslutsfattande och verkstillande av
arenden

e hanterar och vidarebefordrar dokument

e uppratthdller organisationens personregister

e upprattar rapporter, statistik och berakningar i anslutning till verksamheten och
ekonomin

e goOr anmalningar eller ans6kningar till myndigheter

Bedomning

Behirskande av arbetsprocessen

Planering av det egna arbetet

Nojaktiga o forbereder under handledning arbetsuppgifter i enlighet med
N1 organisationens anvisningar
Goda e planerar och férbereder arbetsuppgifter i enlighet med
G2 organisationens anvisningar

Yy e planerar och forbereder ansvarsfullt och pa eget initiativ
Beromliga . o - o
B3 arbetsuppgifter i enlighet med organisationens anvisningar

o utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

Behirskande av arbetets helhet

o arbetar under handledning enligt foretagets eller organisationens
anvisningar och mal i de olika skedena i kundservicen

l;;)]aktlga e ber omrdd da hen ar osdker
o utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar men behover
tidvis handledning
o arbetar till storsta delen sjalvstandigt enligt foretagets eller
Goda organisationens anvisningar och mal i de olika skedena i
c2 kundservicen
e ber omrad i nya situationer
e utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hans/ hennes ansvar
e arbetar sjalvstindigt enligt foretagets eller organisationens
Berémliga anvisningar och mal i de olika skedena i kundservicen
B3 e handlari enlighet med hens befogenheter

e handlar ansvarsfullt och tar i sitt arbete hdnsyn till kommande
arbetsskeden och andra medarbetare
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Att handla enligt kvalitetsmalen
Nojaktiga e handlar under handledning i enlighet med organisationens
N1 kvalitetsmal och mal for hallbar utveckling
Goda e handlari enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for
G2 hallbar utveckling
Beromliga e handlari enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for
B3 hallbar utveckling

Effektiv och framgangsrik verksamhet

arbetar under handledning effektivt och tar hansyn till

Nojaktiga . ) . > . .
N 1] & tidsanvandningen och anvandningen av dvriga resurser
e framjar under handledning kundrelationer i sitt arbete
Goda o arbetar effektivt och tar hansyn till tidsanvandningen och
G2 anvandningen av 6vriga resurser
e framjar bestaende kundrelationer i sitt arbete
Berémlica o arbetar effektivt och resultatinriktat
B3 & e framjar kontinuiteten i verksamheten och bestdende kundrelationer

i sitt arbete

Utvdrdering och utveckling av det egna arbetet

Nojaktiga e utvarderar under handledning sitt arbete och resultaten av det

N1

Goda e utvarderar sitt arbete och resultatet av det och andrar sitt arbetssatt
G2 i enlighet med den aterkoppling hen fatt

Beromliga e utvarderar sitt arbete och resultatet av det och utvecklar sitt

B3 arbetssatt

Behirskande av arbetsmetoder, -redskap och -material

Att anvdnda arbetsmetoder och -redskap

Nojaktiga
N1

anvander under handledning kontorets arbetsredskap,
kommunikationsredskap och verktygsprogram

anvander dokumentstyrningssystem under handledning

utrattar drenden i en webbmiljo

anvander i vanliga situationer datorer och kontorsutrustning pa ett
forsiktigt satt i enlighet med organisationens anvisningar

Goda
G2

anvander i vanliga situationer kontorets arbetsredskap,
kommunikationsredskap och verktygsprogram

anvander dokumentstyrningssystem i vanliga situationer
utrattar drenden i en webbmiljo
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e anvander datorer och kontorsutrustning pa ett forsiktigt satt i
enlighet med organisationens anvisningar

e anvander i varierande eller nya situationer kontorets arbetsredskap,
kommunikationsredskap och verktygsprogram

o anvander dokumentstyrningssystem i varierande eller nya
situationer

e utrdttar drenden i en webbmiljo

o anvander datorer och kontorsutrustning pa ett forsiktigt satt i
enlighet med tillverkarens och organisationens anvisningar

Behdrskande av den kunskap som ligger till grund for arbetet

Upprittande av dokument i anslutning till beredning, beslutsfattande och
verkstillande av arenden

Beromliga
B3

o foljer under handledning vid upprattandet av dokument de
bestammelser, foreskrifter och anvisningar som galler

Nojaktiga o
N1 orgarzlsatlonen
e upprattar under handledning dokument i anslutning till beredning,
beslutsfattande eller verkstillande av arenden.
e upprattar i vanliga situationer dokument i anslutning till beredning,
Goda beslutsfattande eller verkstillande av arenden
G2 o foljer vid upprattandet av dokument de bestimmelser, foreskrifter
och anvisningar som galler organisationen
e upprattar sjalvstandigt dokument i anslutning till beredning,
Beromliga beslutsfattande eller verkstillande av drenden
B3 o foljer vid upprattandet av dokument de bestimmelser, foreskrifter

och anvisningar som galler organisationen

Hantering av dokument

e tar under handledning emot dokument och vidarebefordrar dem i
enlighet med bestammelser, foreskrifter och organisationens

Nojaktiga o
N1 anvisningar
e forvarar under handledning dokument i enlighet med bestimmelser,
foreskrifter och organisationens anvisningar
e tar emot och hanterar dokument och vidarebeordrar dem i enlighet
Goda G2 med bestimmelser, foreskrifter och organisationens anvisningar
e forvarar dokument i enlighet med bestimmelser, foreskrifter och
organisationens anvisningar
. 1 o utfor sjalvstandigt uppgifter i anslutning till mottagande, hantering
Beromliga . . . )
B3 och vidarebefordring av dokument i enlighet med bestammelser,

foreskrifter och organisationens anvisningar
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utfor sjalvstandigt uppgifter i anslutning till férvaring och forstoring
av dokument i enlighet med bestimmelser, foreskrifter och
organisationens anvisningar

Upprétthallandet av personregister

e 1 o skoter under handledning ett personregister

Nojaktiga . . - ; .

N1 o foljer _und.er handledmn_g bestimmelserna, foreskrlfterna och
organisationens anvisningar om personregister

Goda . S}Fi?ter ett Personregistell‘.i Vanlliga situationer o

G2 . fol]gr bestammelserna, for.eskrlfterna och organisationens
anvisningar om personregister

o skoter ett personregister och for in uppgifter i nya situationer och

Beromliga gor vid behov upp en registerbeskrivning

B3 o foljer bestimmelserna, foreskrifterna och organisationens
anvisningar om personregister

Upprattande av rapporter, statistik och beridkningar

upprattar under handledning rapporter, statistik och berakningar

Nojaktiga over organisationens verksamhet och ekonomi
N1 o utformar och skriver under handledning meddelanden till
organisationens medlemmar, kunder o.d.
e upprattar i vanliga situationer rapporter, statistik och berakningar
Goda over organisationens verksamhet och ekonomi
G2 o utformar och skriver under handledning meddelanden till
organisationens medlemmar, kunder o.d.
. e upprattar sjalvstandigt rapporter, statistik och berdkningar 6ver
ggromhga organisationens verksamhet och ekonomi

utformar och skriver under handledning meddelanden till
organisationens medlemmar, kunder o.d.
skoter korrespondens

Att géora anmdilningar

e o deltar under handledning i utarbetandet av anmalningar eller
Nojaktiga o - o ;
N1 ansokningar som galler organisationens verksambhet till

myndigheter eller andra instanser

Goda o gor vanliga anmalningar eller ansékningar som géller
G2 organisationens verksamhet till myndigheter eller andra instanser
Beromliga o gor sjalvstandigt anmalningar eller ansokningar som galler
B3 organisationens verksamhet till myndigheter eller andra instanser
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Nyckelkompetenser for livslangt larande

Larande och problemlésning

behover vagledning och stod i foranderliga situationer och

Nojakti . .
Ncl)]a tiga valsituationer

e soker information i bekanta killor
Goda e handlar pa ett &ndamalsenligt satt i foranderliga situationer och
G2 valsituationer

o skaffar sig information via olika kallor

o fungerar dandamalsenligt i olika slags situationer och kommer pa
Beromliga alternativa satt att fungera i sin verksamhet
B3 o skaffar sig pa ett sjalvstandigt satt och pa eget initiativ information

fran olika killor

Interaktion och samarbete

Nojaktiga o fungerar i bekanta arbetsgemenskaper och -grupper

N1

Goda o fungerar tillsammans med olika slags manniskor i

G2 arbetsgemenskapen och -gruppen

Beromliga e har formagan att samarbeta som medlem i arbetsgemenskapen och -
B3 gruppen

Halsa, sakerhet och funktionsformaga

Nojaktiga
N1

foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
informerar om de faror och risker som hen observerar

agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
arbetsmiljon

anvander sakra, lampligt belastande och omvéaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin

Goda
G2

foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
informerar om de faror och risker som hen observerar

agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
arbetsmiljon

anvander sakra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin

Beromliga
B3

foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
informerar om de faror och risker som hen observerar
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e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
arbetsmiljon

e anvander sakra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin

Yrkesetik
e 1oes e iakttar under handledning de etiska regler som getts
Nojaktiga .
N1 e respekterar tystnadsplikten
o foljer givna arbetstider
o iakttar de etiska regler som getts
Goda .
G2 e respekterar tystnadsplikten
o foljer givna arbetstider
e handlari sitt arbete i enlighet med foretagets eller organisationens
Beromliga varderingar och féljer den etik som hor till yrket
B3 e respekterar tystnadsplikten
o foljer givna arbetstider
Hallbar utveckling
Nojaktiga e foljer principerna om hallbar utveckling i sitt arbete
N1
Goda o foljer principerna om hallbar utveckling i sitt arbete
G2
Beromliga o foljer principerna om hallbar utveckling i sitt arbete
B3

Sétt att pavisa yrkesskickligheten

Den studerande pavisar sitt kunnande i examensdelen ”Skotsel av organisationens dokument”
i ett yrkesprov genom att visa sin formaga att ta sig an olika uppgifter inom dokumenthantering.
Omfattningen av arbetet ska vara tillracklig for att det kunnande som pavisas ska tacka de i
grunden och laroplanen angivna kraven pa yrkesskicklighet. Yrkesprovet utfors om mojligti en
professionell miljo och studeranden forutsatts arbeta enligt samma arbetstider som dvriga pa
arbetsplatsen. Om detta inte gar att forverkliga bor yrkesprovet genomforas i en miljo som sa
langt maojligt liknar en arbetsplats. Yrkesprovet kan om detta kravs ske pa flera arbetsplatser,
pa skolan eller delvis utféras pa en arbetsplats och delvis pa skolan.

Beskrivning av yrkesprovet

I yrkesprovet for examensdelen “Skotsel av organisationens dokument” utfér en studerande
som medlem av ett arbetslag en uppgift som ar relaterad till de krav pa yrkeskunnande som ar
beskrivna i laroplanen. Arbetsmiljon kan vara ett kontor, ett kansli eller liknande. Under LIA-
perioden bekantar sig studeranden med arbetsuppgifterna och har mojlighet att pa ett naturligt
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satt omsatta sina kunskaper till kunnande i en verklig arbetssituation. Vid yrkesprovet ska
studeranden visa att hen beharskar de krav pa yrkesskicklighet och det centrala kunnande som
examensdelen forutsatter.

Studeranden ska gora upp en plan for yrkesprovet i god tid fore yrkesprovets genomférande. I
planen ska studeranden beskriva det egna arbetet och hur det centrala kunnandet framkommer
i yrkesprovet. Under yrkesprovet ska studeranden presentera en beskrivning av
verksamhetsprocesserna pa arbetsplatsen.

Larare har ansvar for att klarlagga om den studerande har inlarningssvarigheter eller andra
hinder for att visa sitt kunnande. Dessa bor beaktas da yrkesprovet planeras sa att studeranden
har mojlighet att pavisa sitt kunnande.

Ansvarsfordelning for planering och genomférande av yrkesprov

Alands yrkesgymnasium har huvudansvar for planering och genomfdrande av yrkesprovet.
Yrkesgymnasiet har ocksa ansvar for att yrkesradet far vederborlig information och att
undervisningspersonal och handledare pa arbetsplatsen far kunskap om regelverket for
yrkesprovet.

Yrkesradet ska godkidnna yrkesprovets utformning. Yrkesradet ska ocksd overvaka att
yrkesprovet sker enligt regelverket. Yrkesradet behandlar rattelseyrkande éver bedomning av
yrkesprovet. Yrkesrddets ordférande undertecknar yrkesprovsbetyget.

Larare har ansvar for att informera den studerande samt arbetsplatsens handledare om
yrkesprovet och hur det bedoms. Larare har ansvar for att yrkesprovet ar sa utformat att det
motsvarar laroplanens mal och kravniva for kunnande och yrkesskicklighet. Larare kan neka
studeranden ratt att delta i yrkesprovet om lararen bedomer att studerandens kunnande inte
ligger pa en sddan niva att studeranden har tillracklig yrkesskicklighet att avlagga provet med
godkdand bedémning. Larare deltar i utviarderingssamtalet och besluter om bedémning av
yrkesprovet tillsammans med arbetsplatshandledare.

Arbetsplatsens handledare deltar i planeringen av yrkesprovet. Handledaren har i samrad
med lararen ansvar for att studeranden under LIA-perioden uppnar ett sidant kunnande att
studeranden klarar yrkesprovets kravniva. Handledaren deltar i utvarderingssamtalet och
besluter om bedéomningen av yrkesprovet tillsammans med lararen.

Studeranden ska inhdmta information om de krav pa yrkesskicklighet for yrket som beskrivs
i laroplanen. Studeranden har ansvar for att tilligna sig den kunskap och det yrkeskunnande
som examensdelen kraver. Studeranden ska informera sig om yrkesprovets utformning och
bedomningskriterier. Studeranden bestdmmer tidpunkt for yrkesprovet tillsammans med
ansvarig larare och arbetsplatsens handledare. Studeranden ska bedéma sitt eget kunnande i
en utvardering och delta i utvarderingssamtalet. Studerandens utvardering ar i regel skriftlig,
men av sarskilda skal kan studeranden ges mojlighet till muntlig utvardering.

Bedomning av yrkesprovet

Larare och arbetshandledare som bedomer yrkesprovet ska vara sakkunniga inom omradet.
Beddmarna forvissar sig om genom fragor att studeranden beharskar den kunskap och har det
kunnande som kriterierna forutsiatter. Vid beddomningen beaktas studerandens
dokumenterade kunnande och kunskaper inom alla centrala delar av examensdelen. Vid

49



Gymnasieexamen inom foretagsekonomi
Laroplan for de yrkesinriktade examensdelarna

utvarderingssamtalet diskuterar studeranden och beddémarna prestationerna. Studeranden
har ocksa vid samtalet mdjlighet att ge tillaggsinformation.

Lararen och arbetsplatshandledaren tar gemensamt beslut om bedémningen. Bedomningen
ges som vitsord enligt skala 1 - 3 och vitsordet ges utifran de mal och bedémningskriterier som
ar faststallda for examensdelen.

Beddmarna ska dokumentera och motivera sin bedomning pa en faststalld blankett.

Beddmningen av examensdelen "Skotsel av organisationens dokument” baseras pa
bedomningen av yrkesprovet.

2.6 Planering av foretagsverksamhet 15 kp

Krav pa yrkesskicklighet

Den studerande eller examinanden kan
e bedoma produktifieringen av sitt eget kunnande eller méjligheterna till
affarsverksamhet pa marknaden
o Kkartlagga affarsmiljon och konkurrenssituationen for ett foretag som ska grundas
e presentera en affarsidé och en foretagsform
e utarbeta en affarsplan for ett foretag
o utarbeta de dokument som behovs vid grundande av ett foretag

Bedomning

Behirskande av arbetsprocessen

Planering av det egna arbetet och utarbetande av planer

Nojaktiga o kartlagger under handledning de olika faserna vid planering och
N1 genomforande av foretagsverksamhet

Goda o kartlagger de olika faserna vid planering och genomférande av
G2 foretagsverksamhet och handlar initiativrikt och ansvarsfullt

o Kkartlagger pa ett innovativt satt de olika faserna vid planering och
genomforande av foretagsverksamhet och handlar initiativrikt och
ansvarsfullt

Beromliga
B3

Behirskande av arbetshelheten

Nojaktiga e framskrider under handledning systematiskt i sitt arbete
N1

Goda o framskrider systematiskt i sitt arbete

G2

Beromliga e framskrider systematiskt och smidigt i sitt arbete

B3
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Kvalitativ verksamhet
Nojaktiga e beaktarisitt arbete de kvalitetsmal som satts upp for arbetet och
N1 forandrar sitt eget handlingssatt utifran erhdllen respons
Goda e beaktar i sitt arbete de uppsatta kvalitetsmalen och utvarderar sitt
G2 eget arbete for att uppna malen
Beromliga e beaktar i sitt arbete de uppsatta kvalitetsmalen och utvecklar sitt
B3 eget arbete for att uppna malen

Beharskande av arbetsmetoder, arbetsredskap och -material

Anvindning av informations- och kommunikationsteknik

Néiaktiea e anvander under handledning informations- och

N 1] & kommunikationsteknik i sitt planeringsarbete under beaktande av
principerna for informationssiakerhet

e anvander informations- och kommunikationsteknik i sitt

Goda . o <

c2 planeringsarbete under beaktande av principerna for
informationssakerhet

.1 o anvander informations- och kommunikationsteknik pa egen hand

Beromliga e e . .

B3 och smidigt i sitt planeringsarbete under beaktande av principerna
for informationssakerhet

Kartlaggning av affarsmiljon

e beddmer hur det egna kunnandet kan produktifieras eller vilka
moijligheter till affirsverksamhet det finns pa marknaden, men
behover emellanat stod och handledning

o kartlagger foretagen inom branschen samt kunderna, men behdéver
emellanat handledning

Nojaktiga e bedomer utifran en kartlaggning vilka mojligheter det finns att

N1 genomfora sin plan med beaktande av branschens lagstiftning och
huvudpunkterna i konkurrenslagstiftningen, men behover emellanat
handledning

e presenterar sin produkt eller tjanst for den tinkta kundgruppen
genom att beskriva den nytta kunden skulle ha av den, men behover
emellanat handledning

e bedomer hur det egna kunnandet kan produktifieras eller vilka
mojligheter till affairsverksamhet det finns pa marknaden

Goda o kartlagger foretagen inom branschen samt kunderna

G2 e bedomer utifran en kartlaggning vilka mojligheter det finns att

genomfora sin plan med beaktande av branschens lagstiftning och

huvudpunkterna i konkurrenslagstiftningen
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presenterar sin produkt eller tjanst for den tdnkta kundgruppen
genom att beskriva den nytta kunden skulle ha av den

Beromliga
B3

bedoémer pa egen hand hur det egna kunnandet kan produktifieras
eller vilka innovativa mojligheter till affarsverksamhet det finns pa
marknaden

gor pa egen hand en omfattande kartlaggning av foretagen inom
branschen

beddmer kritiskt utifran en kartlaggning vilka mojligheter det finns
att genomfora sin plan med beaktande av branschens lagstiftning
och huvudpunkterna i konkurrenslagstiftningen

presenterar sin produkt eller tjanst for den tankta kundgruppen
genom att heltdckande beskriva den nytta kunden skulle ha av den

Grundande av ett foretag

valjer under handledning féretagsform for foretaget

llj(i]aktlga o utarbetar de dokument som behdvs vid grundande av féretaget, men
behover en aning handledning

Goda o viljer foretagsform for foretaget

G2 e utarbetar de dokument som behdvs vid grundande av foretaget

Berémlica e viljer pa egen hand foretagsform for foretaget och motiverar valet

B3 & e utarbetar pd egen hand de dokument som behdvs vid grundande av

foretaget

Utarbetande av en affirsplan

Nojaktiga
N1

kartlagger utvecklingsperspektiven i fraga om marknaden och
konkurrenssituationen, men behover en aning handledning
presenterar en plan 6ver hur de olika funktionerna (t.ex. férsaljning,
marknadsforing, produktion, inkop, logistik, tekniska 16sningar
inklusive informations- och kommunikationsteknik och bokféring)
ska skotas och tilldelas resurser, men behdver en aning handledning
upprattar en budget och en finansieringsplan, men behover
emellanat handledning

utfor en analys av riskhanteringen for foretaget och utarbetar en
sakerhetsplan, men behover en aning handledning

Goda
G2

kartlagger utvecklingsperspektiven i fraiga om marknaden och
konkurrenssituationen

presenterar en plan éver hur de olika funktionerna (t.ex. férsaljning,
marknadsforing, produktion, inkop, logistik, tekniska l6sningar
inklusive informations- och kommunikationsteknik och bokféring)
ska skotas och tilldelas resurser

upprattar en budget och en finansieringsplan under beaktande av
foretagarens ansvar

utfor en analys av riskhanteringen for foretaget och utarbetar en
sdkerhetsplan
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e gor pa egen hand en omfattande kartlaggning av
utvecklingsperspektiven i fraga om marknaden och
konkurrenssituationen

e presenterar en realistisk och valgrundad plan 6ver hur de olika
funktionerna (t.ex. férsdljning, marknadsforing, produktion, inkép,

Beromliga logistik, tekniska l6sningar inklusive informations- och
B3 kommunikationsteknik och bokféring) ska skotas och tilldelas
resurser

e uppréttar en budget och en finansieringsplan pa egen hand och
under beaktande av féretagarens ansvar

e utfor pa egen hand en analys av riskhanteringen for foretaget och
utarbetar en sakerhetsplan

Behidrskande av den kunskap som ligger till grund for arbetet

Val av foretagsform samt informationssékning gallande grundande och nedliaggning av
ett foretag

Néiaktioa e soker under handledning information om grundande och
JaKts nedldggning av foretag samt om den lagstiftning och dokument som
N1 . .
galler verksamhet inom den valda branschen
e soOker information om grundande och nedldggning av féretag samt
Goda e . .
G2 om den lagstiftning som galler verksamhet inom den valda
branschen
Berémlica e gor pd egen hand en omfattande sokning av information om den
& lagstiftning och dokument som galler grundande och nedlaggning av
B3 B} .
foretag samt verksamhet inom den valda branschen

Utarbetande av en affirsplan

o skaffar under handledning information som behovs vid planering av
de olika delomradena i det egna foretagets affairsverksamhet

ll:II;)]aktlga o skaffar under handledning information om tjanster som stoder
grundandet av foretaget och verksamheten, bl.a. om tjanster som
erbjuds av bokforingsbyraer.
o skaffar information som behovs vid planering av de olika
Goda delomradena i det egna foretagets affairsverksamhet
G2 o skaffar information om tjanster som stoder grundandet av foretaget

och verksamheten, bl.a. om tjanster som erbjuds av
bokforingsbyraer.
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o skaffar pa egen hand och mangsidigt information som behdovs vid
planering av de olika delomradena i det egna foretagets

Beromliga affarsverksamhet

B3

o skaffar mangsidigt information om tjdnster som stoder grundandet
av foretaget och verksamheten, bl.a. om tjdnster som erbjuds av
bokfoéringsbyraer

Nyckelkompetenser for livslangt larande

Larande och problemlésning

Néjaktiga o fattar beslut under handledning
e utvarderar under handledning sin verksamhet och hur det egna
N1 .
arbetet framskrider
Goda e gor val och fattar beslut
G2 e utvarderar sin verksamhet och hur det egna arbetet framskrider
e ger motiverade forslag, gor val och fattar beslut for utveckling av
Beromliga foretagets verksamhet
B3 e utvarderar pa eget initiativ sin verksamhet och sitt arbete samt hur
foretagsverksamheten framskrider

Interaktion och samarbete

Nojaktiga e forhandlar under handledning om samarbete med
N1 intressentgrupper
Goda o forhandlar om samarbete med intressentgrupper
G2
Beromliga o forhandlar innovativt om samarbete med intressentgrupper
B3
Yrkesetik
e 1 o foljer under handledning vid planering av féoretagsverksamheten alla
Nojaktiga . . 1o .
de vardena som ror hallbar utveckling

N1 e :

o foljer givna arbetstider

o foljer vid planering av foretagsverksamheten alla de varden som ror
Goda o .
c2 hallbar utveckling

o foljer givna arbetstider
Bersmlica o foljer de vid planering av foretagsverksamheten alla de varden som
B3 & ror hallbar utveckling samt motiverar betydelsen av dem for

foretagsverksamheten
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Hilsa, sikerhet och funktionsformaga

Nojaktiga e anvander i regel sikra, lampligt belastande och omvaxlande

N1 arbetsmetoder och beaktar ergonomin.

Goda e anvdnder sdkra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
G2 och beaktar ergonomin.

Berémlica e anvdnder sdkra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
B3 & och beaktar ergonomin. Ar initiativrik nar det giller att forbattra

sdakerheten och ergonomin pa den egna arbetsplatsen.

Sétt att pavisa yrkesskickligheten

Den studerande pavisar sitt kunnande i examensdelen "Planering av foretagsverksamhet” i ett
yrkesprov genom att visa sin formaga att planera foretagsverksamhet. Omfattningen av arbetet
ska vara tillracklig for att det kunnande som pavisas ska tiacka de i grunden och laroplanen
angivna kraven pa yrkesskicklighet. Yrkesprovet utfors om mojligt i en professionell miljo och
studeranden forutsatts arbeta enligt samma arbetstider som 6vriga pa arbetsplatsen. Om detta
inte gar att forverkliga bor yrkesprovet genomforas i en miljo som sa langt mojligt liknar en
arbetsplats. Yrkesprovet kan om detta kravs ske pa flera arbetsplatser, pa skolan eller delvis
utforas pa en arbetsplats och delvis pa skolan.

Beskrivning av yrkesprovet

[ yrkesprovet for examensdelen "Planering av foretagsverksamhet” utfor en studerande som
medlem av ett arbetslag en uppgift som ar relaterad till de krav pa yrkeskunnande som ar
beskrivna i laroplanen. Arbetsmiljon kan vara ett kontor, ett kansli eller liknande. Under LIA-
perioden bekantar sig studeranden med arbetsuppgifterna och har mojlighet att pa ett naturligt
satt omsatta sina kunskaper till kunnande i en verklig arbetssituation. Vid yrkesprovet ska
studeranden visa att hen beharskar de krav pa yrkesskicklighet och det centrala kunnande som
examensdelen forutsatter.

Studeranden ska gora upp en plan for yrkesprovet i god tid fore yrkesprovets genomférande. [
planen ska studeranden beskriva det egna arbetet och hur det centrala kunnandet framkommer
i yrkesprovet. Under yrkesprovet ska studeranden presentera en beskrivning av
verksamhetsprocesserna pa arbetsplatsen.

Larare har ansvar for att klarldgga om den studerande har inlarningssvarigheter eller andra
hinder for att visa sitt kunnande. Dessa bor beaktas da yrkesprovet planeras sa att studeranden
har mojlighet att pavisa sitt kunnande.

Ansvarsfordelning for planering och genomforande av yrkesprov

Alands yrkesgymnasium har huvudansvar for planering och genomférande av yrkesprovet.
Yrkesgymnasiet har ocksa ansvar for att yrkesrddet far vederborlig information och att
undervisningspersonal och handledare pa arbetsplatsen far kunskap om regelverket for
yrkesprovet.
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Yrkesradet ska godkidnna yrkesprovets utformning. Yrkesradet ska ocksa overvaka att
yrkesprovet sker enligt regelverket. Yrkesradet behandlar rattelseyrkande 6ver bedémning av
yrkesprovet. Yrkesradets ordforande undertecknar yrkesprovsbetyget.

Larare har ansvar for att informera den studerande samt arbetsplatsens handledare om
yrkesprovet och hur det bedéms. Larare har ansvar for att yrkesprovet ar sa utformat att det
motsvarar laroplanens mal och kravniva for kunnande och yrkesskicklighet. Larare kan neka
studeranden ratt att delta i yrkesprovet om lararen bedémer att studerandens kunnande inte
ligger pa en sadan niva att studeranden har tillracklig yrkesskicklighet att avlagga provet med
godkdnd bedémning. Larare deltar i utvarderingssamtalet och besluter om bedémning av
yrkesprovet tillsammans med arbetsplatshandledare.

Arbetsplatsens handledare deltar i planeringen av yrkesprovet. Handledaren har i samrad
med ldararen ansvar for att studeranden under LIA-perioden uppnar ett sddant kunnande att
studeranden klarar yrkesprovets kravniva. Handledaren deltar i utvarderingssamtalet och
besluter om bedémningen av yrkesprovet tillsammans med lararen.

Studeranden ska inhdmta information om de krav pa yrkesskicklighet for yrket som beskrivs
i laroplanen. Studeranden har ansvar for att tillagna sig den kunskap och det yrkeskunnande
som examensdelen kraver. Studeranden ska informera sig om yrkesprovets utformning och
bedomningskriterier. Studeranden bestammer tidpunkt for yrkesprovet tillsammans med
ansvarig larare och arbetsplatsens handledare. Studeranden ska bedéma sitt eget kunnande i
en utvardering och delta i utvarderingssamtalet. Studerandens utvardering ar i regel skriftlig,
men av sdrskilda skal kan studeranden ges mojlighet till muntlig utvardering.

Bedoémning av yrkesprovet

Larare och arbetshandledare som bedomer yrkesprovet ska vara sakkunniga inom omradet.
Beddmarna forvissar sig om genom fragor att studeranden beharskar den kunskap och har det
kunnande som Kkriterierna forutsiatter. Vid beddmningen beaktas studerandens
dokumenterade kunnande och kunskaper inom alla centrala delar av examensdelen. Vid
utvarderingssamtalet diskuterar studeranden och beddémarna prestationerna. Studeranden
har ocksa vid samtalet mojlighet att ge tillaggsinformation.

Lararen och arbetsplatshandledaren tar gemensamt beslut om bedémningen. Bedémningen
ges som vitsord enligt skala 1 - 3 och vitsordet ges utifran de mal och bedomningskriterier som
ar faststdllda for examensdelen.

Beddmarna ska dokumentera och motivera sin bedomning pa en faststalld blankett.

Bedomningen av examensdelen "Planering av foretagsverksamhet” baseras pa bedomningen
av yrkesprovet.
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2.7 Bokforing 30 kp

Krav pa yrkesskicklighet

Den studerande

e skoter den manatliga bokféringen

e bokfor inkomster, utgifter och finansiella transaktioner samt tillh6rande rattelseposter

e gOr avstamningar av saldon pa penningkontona och 6verfor vid behov delbokféring till
huvudbokféringen

e goOr en periodskattedeklaration eller kontrollerar att periodskattedeklarationen ar

korrekt

e periodiserar inkomster och utgifter till rakenskapsperioden

Bedomning

Behirskande av arbetsprocessen

Planering av det egna arbetet

Nojaktiga e forbereder under handledning arbetsuppgifter i enlighet med
N1 organisationens anvisningar
Goda e planerar och férbereder arbetsuppgifter i enlighet med eller
G2 organisationens anvisningar

e planerar och forbereder ansvarsfullt och pa eget initiativ
Beromliga arbetsuppgifter i enlighet med organisationens anvisningar
B3 o utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

Behirskande av arbetets helhet

Nojaktiga
N1

arbetar under handledning enligt organisationens anvisningar och
mal i de olika skedena i kundservicen

ber om rad da hen ar osédker

utfor de arbetsuppgifter som ar pa hens ansvar men behdver tidvis
handledning

Goda
G2

arbetar till storsta delen sjdlvstandigt enligt organisationens
anvisningar och mal i de olika skedena i kundservicen

ber om rad i nya situationer

utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar
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Beromliga
B3

arbetar sjalvstandigt enligt organisationens anvisningar och mal i de
olika skedena i kundservicen

handlar i enlighet med hens befogenheter

handlar ansvarsfullt och tar i sitt arbete hansyn till kommande
arbetsskeden och andra medarbetare

Att handla enligt kvalitetsmalen

Nojaktiga handlar under handledning i enlighet med organisationens kvalitets-

N1 mal och mal for hallbar utveckling

Goda handlar i enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for
hallbar utveckling

G2

Berémlica handlar i enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for

B3 & hallbar utveckling

Effektiv och framgangsrik verksamhet

Néjaktiga arbetar under handledning effektivt och tar hansyn till
N1 tidsanvandningen och anvandningen av 6vriga resurser
framjar under handledning kundrelationer i sitt arbete
arbetar effektivt och tar hansyn till tidsanvandningen och
Goda anvandningen av dvriga resurser
G2 framjar bestdende kundrelationer i sitt arbete
arbetar effektivt och resultatinriktat
Beromliga fraimjar kontinuiteten i verksamheten och bestdende kundrelationer
B3 i sitt arbete

Utvardering och utveckling av det egna arbetet

Nojaktiga utvarderar under handledning sitt arbete och resultaten av det
N1

Goda utvarderar sitt arbete och resultatet av det samt dndrar sitt

G2 arbetssatt i enlighet med den aterkoppling hen fatt
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Beromliga
B3

e utvarderar sitt arbete och resultatet av det och utvecklar sitt
arbetssatt

Utvardering av mojligheterna att verka som egenforetagare

e utvdrderar under handledning styrkorna i den egna verksamheten

Nojaktiga . . ; .
N1] 8 och i arbetet och mojligheterna att verka som egenféretagare inom
sin yrkesbransch

Goda e utvarderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och

G2 mojligheterna att verka som egenféretagare inom sin yrkesbransch
e utvdrderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och

Beromliga mojligheterna att verka som egenforetagare inom sin yrkesbransch

B3 o sdtter upp utvecklingsmal for sin kompetens inom entreprendrskap

Utvdrdering av mojligheterna att produktifiera sina kunskaper

Nojaktiga e tar med handledning reda pa méjligheterna att produktifiera sina
N1 kunskaper

Goda e tarreda pa mojligheterna att produktifiera sina kunskaper
G2

Beromliga e utvarderar mojligheterna att produktifiera sina kunskaper
B3

Utvdrdering av foretagsverksamheten inom yrkesbranschen

Nojaktiga e tar under handledning reda pa styrkorna hos och
N1 utvecklingsmojligheterna for organisationens produkter
Goda e tarreda pa styrkorna hos och utvecklingsmojligheterna for
G2 organisationens produkter
e tarreda pa styrkorna hos och utvecklingsmojligheterna for

.1 organisationens produkter
Beromliga ) ) : .
B3 o utvarderar affarsverksamheten inom branschen och dess utveckling

i samarbete med expertnatverk
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Behirskande av arbetsmetoder, -redskap och -material

Anvindning av arbetsredskap och -metoder

o anvander under handledning kontorets och ekonomiférvaltningens
arbetsredskap och tillampningsprogram

e skriver enbart ut de utskrifter som ar nédvandiga

e anvander i vanliga situationer datorer och kontorsutrustning pa ett
forsiktigt satt i enlighet med organisationens anvisningar

Nojaktiga
N1

o anvander i vanliga situationer kontorets och ekonomiférvaltningens
arbetsredskap och tillimpningsprogram

o skriver enbart ut de utskrifter som ar nédvandiga och foljer i sitt
arbete principerna for sparsam anvandning av bland annat papper,
tonerkassetter och 6vrigt material pa ett effektivt satt och i enlighet
med hallbar utveckling

e anvander datorer och kontorsutrustning pa ett forsiktigt satt i
enlighet med organisationens anvisningar

Goda
G2

e anvander i varierande eller nya situationer kontorets och
ekonomiférvaltningens arbetsredskap och tillampningsprogram

e skriver enbart ut de utskrifter som ar nédvandiga och forutser i sitt
ar- bete sparsam anvandning av bland annat papper, tonerkassetter
och 6vrigt material pa ett effektivt satt och i enlighet med hallbar
utveckling

e anvander datorer och kontorsutrustning pa ett forsiktigt satt i
enlighet med tillverkarens och organisationens anvisningar

Behidrskande av den kunskap som ligger till grund for arbetet

Skotsel av den dagliga bokféringen

Beromliga
B3

o inordnar under handledning verifikat for konteringen

Nojaktiga e bokfor under handledning vanliga inkomster, utgifter och finansiella
transaktioner

N1 e kontrollerar under handledning att periodskattedeklarationen ar
korrekt

e inordnar under normala forhallanden pa kontoret verifikat for
konteringen i enlighet med organisationens instruktioner

e bokfor vanliga inkomster, utgifter och finansiella transaktioner samt

Goda tillhorande rattelseposter

G2 o hjalper till med att gora avstimningar av saldon pa tillgangskonton,
skuldkonton och fordringskonton i slutet av manaden

e gor en periodskattedeklaration eller kontrollerar att
momsberakningen ar korrekt
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e skriver ut bokféringsrapporter i enlighet med organisationens
anvisningar

e inordnarivarierande eller nya situationer pa eget initiativ verifikat
for konteringen i enlighet med organisationens anvisningar

e bokfor sjalvstandigt och pa eget initiativ vanliga inkomster, utgifter
och finansiella transaktioner samt tillhérande rattelseposter

e gOr sjalvstandigt avstimningar av saldon pa tillgangskonton,
skuldkonton och fordringskonton i slutet av manaden

e gOr sjalvstandigt och pa eget initiativ en periodskattedeklaration
eller kontrollerar att momsberdkningen ar korrekt

o skriver sjalvstandigt ut bokféringsrapporter i enlighet med
organisationens anvisningar

Beromliga
B3

Periodisering av inkomster och utgifter som hor till rakenskapsperioden

Néjaktiga e bokfér under handledning lagerandring
N1 e bokfor under handledning nedskrivningar av bestaende aktiva
byggnader och inventarier
o berdknar och bokfor lagerfoérandringen i enlighet med
organisationens varderings- och periodiseringsprinciper
Goda e berdknar och bokfor nedskrivningar av bestdende aktiva byggnader
G2 och inventarier i enlighet med organisationens varderings- och
periodiseringsprinciper
e berdknar och bokfor sjdlvstandigt lagerférandringen i enlighet med
organisationens varderings- och periodiseringsprinciper
Beromliga e berdknar och bokfor sjalvstandigt nedskrivningar av bestdende
B3 aktiva byggnader och inventarier i enlighet med organisationens
varderings- och periodiseringsprinciper

Nyckelkompetenser for livslangt larande

Larande och problemlésning

e 1 e behover vagledning och stéd i foranderliga situationer och
Nojaktiga . .
N1 valsituationer
e soker information i bekanta kallor
Goda e handlar pa ett andamalsenligt satt i foranderliga situationer och
G2 valsituationer
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o skaffar sig information via olika kallor

o fungerar dandamalsenligt i olika slags situationer och kommer pa
alternativa satt att fungera i sin verksamhet

o skaffar sig pa ett sjdlvstandigt satt och pa eget initiativ information
fran olika kallor

Beromliga
B3

Interaktion och samarbete

Nojaktiga o fungerar i bekanta arbetsgemenskaper och -grupper
N1
o fungerar tillsammans med olika slags manniskor i

Goda
G2 arbetsgemenskapen och -gruppen

.1k e har formagan att samarbeta som medlem i arbetsgemenskapen och -
Beromliga
B3 gruppen

Yrkesetik
Nojaktiga e iakttar under handledning de etiska regler som getts
N1 e respekterar tystnadsplikten
o iakttar de etiska regler som getts
Goda .
G2 e respekterar tystnadsplikten
o handlarisitt arbete i enlighet med foretagets eller organisationens
Beromliga varderingar och foljer den etik som hor till yrket
B3 e respekterar tystnadsplikten

Hilsa, sdkerhet och funktionsformaga

o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra

e informerar om de faror och risker som hen observerar

e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
arbetsmiljon

e anvander sdkra, lampligt belastande och omvéaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin.

Nojaktiga
N1
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o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra

e informerar om de faror och risker som hen observerar

Goda e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for

G2 arbetsmiljon

e anvander sdakra, lampligt belastande och omvéaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.

o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra

e informerar om de faror och risker som hen observerar

Beromliga e agerar pa det satt som kradvs enligt sikerhetssystemen for

B3 arbetsmiljon

o anvander sakra, lampligt belastande och omvéxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.

Satt att pavisa yrkesskickligheten

Den studerande pavisar sitt kunnande i examensdelen ”"Bokforing” i ett yrkesprov genom att
visa sin formaga att skota bokforingen i ett foretag. Omfattningen av arbetet ska vara tillracklig
for att det kunnande som pavisas ska tiacka de i grunden och laroplanen angivna kraven pa
yrkesskicklighet. Yrkesprovet utférs om mojligt i en professionell miljé och studeranden
forutsatts arbeta enligt samma arbetstider som dvriga pa arbetsplatsen. Om detta inte gar att
forverkliga bor yrkesprovet genomforas i en miljo som sa langt mojligt liknar en arbetsplats.
Yrkesprovet kan om detta kravs ske pa flera arbetsplatser, pa skolan eller delvis utforas pa en
arbetsplats och delvis pa skolan.

Beskrivning av yrkesprovet

[ yrkesprovet for examensdelen "Bokforing” utfor en studerande en uppgift som ar relaterad
till de krav pa yrkeskunnande som ar beskrivna i laroplanen. Arbetsmiljon kan vara ett kontor,
ett kansli eller liknande. Under LIA-perioden bekantar sig studeranden med arbetsuppgifterna
och har mdjlighet att pa ett naturligt sitt omsatta sina kunskaper till kunnande i en verklig
arbetssituation. Vid yrkesprovet ska studeranden visa att hen behdrskar de krav pa
yrkesskicklighet och det centrala kunnande som examensdelen forutsatter.

Studeranden ska gora upp en plan for yrkesprovet i god tid fore yrkesprovets genomférande. [
planen ska studeranden beskriva det egna arbetet och hur det centrala kunnandet framkommer
i yrkesprovet. Under yrkesprovet ska studeranden presentera en beskrivning av
verksamhetsprocesserna pa arbetsplatsen.

Larare har ansvar for att klarlagga om den studerande har inlarningssvarigheter eller andra
hinder for att visa sitt kunnande. Dessa bor beaktas da yrkesprovet planeras sa att studeranden
har mojlighet att pavisa sitt kunnande.

Ansvarsfordelning for planering och genomférande av yrkesprov
Alands yrkesgymnasium har huvudansvar for planering och genomforande av yrkesprovet.
Yrkesgymnasiet har ocksd ansvar for att yrkesradet far vederborlig information och att
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undervisningspersonal och handledare pa arbetsplatsen far kunskap om regelverket for
yrkesprovet.

Yrkesradet ska godkidnna yrkesprovets utformning. Yrkesrddet ska ocksd overvaka att
yrkesprovet sker enligt regelverket. Yrkesradet behandlar rattelseyrkande éver bedomning av
yrkesprovet. Yrkesradets ordforande undertecknar yrkesprovsbetyget.

Larare har ansvar for att informera den studerande samt arbetsplatsens handledare om
yrkesprovet och hur det bedéms. Larare har ansvar for att yrkesprovet ar sa utformat att det
motsvarar laroplanens mal och kravniva for kunnande och yrkesskicklighet. Larare kan neka
studeranden ratt att delta i yrkesprovet om lararen beddémer att studerandens kunnande inte
ligger pa en sadan niva att studeranden har tillracklig yrkesskicklighet att avlagga provet med
godkdnd bedémning. Larare deltar i utvarderingssamtalet och besluter om bedémning av
yrkesprovet tillsammans med arbetsplatshandledare.

Arbetsplatsens handledare deltar i planeringen av yrkesprovet. Handledaren har i samrad
med lararen ansvar for att studeranden under LIA-perioden uppnar ett sddant kunnande att
studeranden klarar yrkesprovets kravniva. Handledaren deltar i utvarderingssamtalet och
besluter om bedémningen av yrkesprovet tillsammans med lararen.

Studeranden ska inhdmta information om de krav pa yrkesskicklighet for yrket som beskrivs
i laroplanen. Studeranden har ansvar for att tillagna sig den kunskap och det yrkeskunnande
som examensdelen kraver. Studeranden ska informera sig om yrkesprovets utformning och
bedomningskriterier. Studeranden bestammer tidpunkt for yrkesprovet tillsammans med
ansvarig larare och arbetsplatsens handledare. Studeranden ska bedéma sitt eget kunnande i
en utvdardering och delta i utvarderingssamtalet. Studerandens utvardering ar i regel skriftlig,
men av sdrskilda skal kan studeranden ges mojlighet till muntlig utvardering.

Bedomning av yrkesprovet

Larare och arbetshandledare som bedomer yrkesprovet ska vara sakkunniga inom omradet.
Beddmarna forvissar sig om genom fragor att studeranden beharskar den kunskap och har det
kunnande som Kkriterierna forutsiatter. Vid bedomningen beaktas studerandens
dokumenterade kunnande och kunskaper inom alla centrala delar av examensdelen. Vid
utvarderingssamtalet diskuterar studeranden och beddémarna prestationerna. Studeranden
har ocksa vid samtalet mdjlighet att ge tillaggsinformation.

Lararen och arbetsplatshandledaren tar gemensamt beslut om bedémningen. Bedémningen
ges som vitsord enligt skala 1 - 3 och vitsordet ges utifran de mal och bedémningskriterier som
ar faststallda for examensdelen.

Beddmarna ska dokumentera och motivera sin bedomning pa en faststalld blankett.

Bedomningen av examensdelen "Bokforing” baseras pa bedomningen av yrkesprovet.
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2.8 Kontorstjanster 30 kp

Krav pa yrkesskicklighet

Den studerande

e tar hand om dokumentproduktion (upprattar, sparar, forstor)

e kommunicerar elektroniskt och skriftligen

e skoter telefonservice

e anordnar moéten och kundevenemang

e tar hand om researrangemang

e upprattar, uppratthaller och bearbetar register, statistik och rapporter
e ger vagledning i anvandningen av kontorsutrustning och IT-program

e ansvarar for att kontorets tekniska utrustning fungerar

Bedomning

Behirskande av arbetsprocessen

Planering av det egna arbetet

Nojaktiga e forbereder under handledning arbetsuppgifter i enlighet med
N1 organisationens anvisningar
Goda e planerar och férbereder arbetsuppgifter i enlighet med
G2 organisationens anvisningar

e planerar och forbereder ansvarsfullt och pa eget initiativ
Beromliga arbetsuppgifter i enlighet med organisationens anvisningar
B3 o utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

Behirskande a

v arbetets helhet

arbetar under handledning enligt organisationens anvisningar och
mal i de olika skedena i kundservicen

E(l)]aktlga e ber om rdd da hen ar osdker
e utfor de arbetsuppgifter som ar pa hens ansvar men behover tidvis
handledning
e arbetar till storsta delen sjdlvstandigt enligt organisationens
Goda anvisningar_och m_é’ll i d.e olika skedena i kundservicen
G2 e ber om rad i nya situationer

utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar

65



Gymnasieexamen inom foretagsekonomi
Léaroplan for de yrkesinriktade examensdelarna

e arbetar sjalvstandigt enligt organisationens anvisningar och mal i de
olika skedena i kundservicen
Beromliga e ser till att hen handlar i enlighet med sina befogenheter
B3 o handlar ansvarsfullt och tar i sitt arbete hdansyn till kommande
arbetsskeden och andra medarbetare
Att handla enligt kvalitetsmalen
Nojaktiga e handlar under handledning i enlighet med organisationens
N1 kvalitetsmal och mal for hallbar utveckling
e handlari enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for
Goda o .
hallbar utveckling
G2
T e handlari enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for
Beromliga o .
B3 hallbar utveckling

Effektiv och framgangsrik verksamhet

Néjaktiga e arbetar under handledning effektivt och tar hansyn till
N1 tidsanvandningen och anvandningen av dvriga resurser
e framjar under handledning kundrelationer i sitt arbete
e arbetar effektivt och tar hansyn till tidsanvandningen och
Goda anvandningen av 6vriga resurser
G2 e framjar bestdende kundrelationer i sitt arbete
o arbetar effektivt och resultatinriktat
Beromliga o framjar kontinuiteten i verksamheten och bestaende kundrelationer
B3 i sitt arbete

Utvdrdering och utveckling av det egna arbetet

Nojaktiga e utvarderar under handledning sitt arbete och resultaten av det
N1

Goda o utvarderar sitt arbete och resultatet av det samt dndrar sitt

G2 arbetssatt i enlighet med den aterkoppling hen fatt

Beromliga e utvdrderar sitt arbete och resultatet av det och utvecklar sitt
B3 arbetssatt
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Utvdrdering av moéjligheterna att verka som egenféretagare

Nojaktiga o utvarderar under handledning styrkorna i den egna verksamheten
och i arbetet och mdjligheterna att verka som egenféretagare inom

N1 sin yrkesbransch

Goda e utvarderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och

G2 mojligheterna att verka som egenforetagare inom sin yrkesbransch
e utvarderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och

Beromliga mojligheterna att verka som egenféretagare inom sin yrkesbransch

B3 o satter upp utvecklingsmal for sin kompetens inom entreprenorskap

Utvdrdering av moéjligheterna att produktifiera sina kunskaper

Nojaktiga e kan man handledning se mojligheterna att produktifiera sina kunskaper
N1

Goda e tarreda pa mojligheterna att produktifiera sina kunskaper

G2

Beromliga e utvarderar mojligheterna att produktifiera sina kunskaper

B3

Utvdrdering av foretagsverksamheten inom yrkesbranschen

Nojaktiga e tar under handledning reda pa styrkorna hos och
N1 utvecklingsmojligheterna for organisationens produkter
e tarreda pa styrkorna hos och utvecklingsmojligheterna for
Goda o
G2 organisationens produkter
e tarreda pa styrkorna hos och utvecklingsmojligheterna for
Berémlica organisationens produkter
B3 & e utvarderar affirsverksamheten inom branschen och dess utveckling

i samarbete med expertnatverk

Behidrskande av arbetsmetoder, -redskap och -material

Anviandning av arbetsredskap och -metoder

Nojaktiga
N1

anvander under handledning kontorets arbetsredskap, medier och
tillAmpningsprogram
verkar elektroniskt i internetmiljoer
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e anvdnder under handledning dokumentstyrningssystem i arbetet

e skriver enbart ut de utskrifter som ar nédvandiga

e anvander i vanliga situationer datorer och kontorsutrustning pa ett
forsiktigt satt i enlighet med organisationens anvisningar

e anvdnder i vanliga situationer kontorets arbetsredskap, medier och
tillampningsprogram

e verkar elektroniskt i internetmiljoer

e anvdnder dokumentstyrningssystem i arbetet

o skriver enbart ut de utskrifter som ar nédvandiga och foljer i sitt

ggda arbete principerna for sparsam anvandning av bland annat papper,
tonerkassetter och 6vrigt material pa ett effektivt satt och i enlighet
med hallbar utveckling
e anvander datorer och kontorsutrustning pa ett forsiktigt satt i
enlighet med organisationens anvisningar
e anvander i varierande eller nya situationer kontorets arbetsredskap,
medier och tilldimpningsprogram
o verkar elektroniskt i internetmiljoer
e anvander sjalvstandigt dokumentstyrningssystem i arbetet
Berémliga e skriver enbart ut de"utsk.rifter som ar nodvandiga och forutser i sitt
B3 arbete sparsam anvandning av bland annat papper, tonerkassetter

och 6vrigt material pa ett effektivt satt och i enlighet med hallbar
utveckling

e anvander datorer och kontorsutrustning pa ett forsiktigt satt i
enlighet med tillverkarens och organisationens anvisningar

Behidrskande av den kunskap som ligger till grund for arbetet

Hantering av dokumentproduktion

e upprattar under handledning dokument enligt standarden med hjalp
av organisationens program

o organiserar under handledning material som ska arkiveras

e arkiverar under handledning dokument och verifikat i enlighet med

Nojaktiga bestdmmelserna for hur lange de ska sparas och hamtar under

N1 handledning dokument ur arkivet

o madrker under handledning det arkiverade materialet

o hjalper till med att forstora arkiverade dokument eller verifikat med
hansyn till principerna for hallbar utveckling

o hanterar under handledning elektroniska arkiv
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Goda
G2

e upprattar i vanliga situationer pa kontoret dokument enligt
standarden med hjalp av organisationens program

e organiserar i vanliga situationer pa kontoret material som ska
arkiveras

o arkiverar i vanliga situationer pa kontoret dokument och verifikat i
enlighet med bestimmelserna for hur lange de ska sparas och
hamtar dokument ur arkivet i enlighet med organisationens
anvisningar

o madrker det arkiverade materialet i enlighet med organisationens
anvisningar

o forstor sarskilt angivna arkiverade dokument eller verifikat i
enlighet med organisationens anvisningar med hansyn till
principerna for hallbar utveckling

o hanterar elektroniska arkiv

Beromliga
B3

e upprattarivarierande eller nya situationer pa kontoret dokument
enligt standarden med hjalp av organisationens program

e organiserar pa eget initiativ material som ska arkiveras i varierande
eller nya situationer

e arkiverar pa eget initiativ dokument och verifikat i enlighet med
bestimmelserna for hur lange de ska sparas och hamtar pa eget
initiativ dokument ur arkivet i enlighet med organisationens
anvisningar

o marker det arkiverade materialet noggrant och logiskt i enlighet
med organisationens anvisningar

o tar nddvandiga sakerhetskopior

o forstor arkiverade dokument eller verifikat i enlighet med
organisationens anvisningar med hansyn till principerna fér hallbar
utveckling

o hanterar elektroniska arkiv och ger vagledning i hur de anvands

Elektronisk och skriftlig kommunikation

Nojaktiga e tar under handledning hand om hanteringen av post och e-post
N1
Goda e tarivanliga situationer pd kontoret hand om hanteringen av post
c2 och e-post i enlighet med organisationens anvisningar

e tarivarierande och nya situationer pa eget initiativ hand om
Beromliga hanteringen av post och e-post i enlighet med organisationens
B3 anvisningar
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Telefonservice
e tar under handledning hand om telefonservicen och ser till att vara
Nojaktiga vanlig, tar hansyn till situationen och anvander ett sprak som passar
N1 mediet samt tar hdnsyn till organisationens serviceprinciper och
kommunikationssystem
e tarivanliga situationer pa kontoret hand om telefonservicen och ser
Goda till att vara vanlig, tar hansyn till situationen och anvéander ett sprak
G2 som passar mediet samt tar hansyn till organisationens
serviceprinciper och kommunikationssystem
e tarivarierande eller nya situationer pa kontoret hand om
Berémlica telefonservicen och ser till att vara vanlig, tar hansyn till situationen
B3 & och anvander ett sprak som passar mediet samt tar hansyn till
organisationens serviceprinciper och kommunikationssystem

Anordnande av méten eller kundevenemang

o hjalper till att anordna moéten eller forhandlingar for organisationen,

ll:II(l)] aktiga exempelvis genom att kopiera upp papper och skicka ut
inbjudningar

o tar hand om organisationens méten eller forhandlingar, exempelvis
Goda genom att kopiera upp papper, skicka ut inbjudningar, ordna med
G2 lokal, servering, material, utrustning

e tar sjalvstandigt hand om organisationens méten eller
Berémlica forhandlingar, exempelvis genom att kopiera upp papper, utforma
B3 8 och skicka ut inbjudningar, PM och protokoll, ordna med lokal,

servering, material, utrustning

Att ordna med researrangemang

Nojaktiga o hjalper till att ordna med researrangemang
N1
e tar hand om kontorets vanliga researrangemang: resor, logi,
Goda o 1 1 .
G2 nodvandiga dokument fér resan
Berémliga e ftar SJalvstarll'dlgt hand om researrangemang: resor, logi, nédvandiga
B3 dokument for resan
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Att uppritta, uppratthalla och bearbeta
o hanterar under handledning kundregister, statistik och rapporter

Nojaktiga
N1
Goda o hanterar i vanliga situationer pa kontoret kundregister, statistik
G2 eller rapporter i enlighet med organisationens anvisningar

. o hanterar i varierande eller nya situationer kundregister, statistik
ggromhga eller rapporter i enlighet med organisationens anvisningar

Vigledning i anvindningen av kontorsutrustning och IT- program

Nojaktiga
N1

ger i bekanta situationer vagledning i anvdandningen av
kontorsutrustning

ger i bekanta situationer vagledning i anvdandning av vanliga
program (verktygsprogram pa A-korkortsniva,
ekonomistyrningsprogram, passerkontrolls- och kalenderprogram,
tid- och lokalbokningssystem)

Goda
G2

ger i vanliga situationer vagledning i anvandningen av
kontorsutrustning

ger i vanliga situationer vagledning i anvandning av program
(verktygsprogram pa A-korkortsniva, ekonomistyrningsprogram,
passerkontrolls- och kalenderprogram, tid- och
lokalbokningssystem)

Beromliga
B3

ger sjdlvstandigt vagledning i anvandningen av kontorsutrustning
ger sjalvstandigt vagledning i anvandning av program
(verktygsprogram pa A-korkortsniva, ekonomistyrningsprogram,
passerkontrolls- och kalenderprogram, tid- och
lokalbokningssystem)

Att se till att kontorsteknisk utrustning fungerar

Nojaktiga o ansvarar under handledning for att den vanliga kontorstekniska
N1 utrustningen fungerar

Goda o ansvarar for att den kontorstekniska utrustningen fungerar

G2
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Beromliga
B3

ansvarar sjalvstandigt for att den kontorstekniska utrustningen
fungerar och hanterar undantagsfall i enlighet med hans/ hennes
befogenheter

Beharskande av sprakkunskaper. Att dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med

Kkunderna
Nojaktiga e betjdanar kunderna pa svenska och Kklarar sig behjalpligt pa ett
N1 frammande sprak i servicesituationer
Goda e betjanar kunderna pa svenska och skoter servicesituationer pa ett
frammande sprak
G2
Berémlica e betjanar kunderna pa svenska och skoter smidigt och otvunget
B3 & servicesituationer pa ett frammande sprak

Behéarskande av sprakkunskaper, for personer med annan sprakbakgrund &n svenska. Att
dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med kunderna

Nojaktiga e skoter servicesituationer pa svenska och klarar sig behjalpligt pa ett
N1 annat fraimmande sprak i servicesituationer

Goda o skoter servicesituationer pa svenska samt pa ett frimmande sprak
G2

Beromliga e betjanar kunderna pa svenska och skoter smidigt servicesituationer
B3 pa ett frimmande sprak

Nyckelkompetenser for livslangt larande

Larande och problemlésning

N&iakti e behover viagledning och stod i foranderliga situationer och
Ojaktiga . .
N1 valsituationer

o soker information i bekanta kallor

e handlar pa ett andamalsenligt satt i foranderliga situationer och
Goda valsituationer
G2 o skaffar sig information via olika kallor

o fungerar andamalsenligt i olika slags situationer och kommer pa
Berémliga alternati_va sfitt att. "fung?ra 1 sinuverksamohet o .
B3 o skaffar sig pa ett sjdlvstandigt satt och pa eget initiativ information

fran olika kallor
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Interaktion och samarbete

Nojaktiga o fungerar i bekanta arbetsgemenskaper och -grupper
N1
o fungerar tillsammans med olika slags manniskor i
Goda
G2 arbetsgemenskapen och -gruppen
Y e har férmagan att samarbeta som medlem i arbetsgemenskapen och -
Beromliga rupDen
B3 grupp
Yrkesetik
e iakttar under handledning de etiska regler som getts
Nojaktiga e respekterar tystnadsplikten
N1
o iakttar de etiska regler som getts
Goda e respekterar tystnadsplikten
G2
e handlarisitt arbete i enlighet med foretagets eller organisationens
varderingar och foljer den etik som hor till yrket
Beroémliga e respekterar tystnadsplikten
B3

Halsa, sakerhet och funktionsféormaga

foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
informerar om de faror och risker som hen observerar

E(l)] aktiga e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
arbetsmiljon
o anvander sdkra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin.
o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
Goda fiataskyddet, och fororsakar i.nte fara for sig sjalv eller andra
G2 o informerar om de faror och risker som hen observerar

agerar pa det satt som kravs enligt sdkerhetssystemen for
arbetsmiljon
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e anvdnder sdkra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin.

o foljer de sdkerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra

e informerar om de faror och risker som hen observerar

Beromliga e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for

B3 arbetsmiljon

o anvander sakra, lampligt belastande och omvéxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin.

Sétt att pavisa yrkesskickligheten

Den studerande pavisar sitt kunnande i examensdelen "Kontorstjanster” i ett yrkesprov genom
att visa sin formaga att skota kontorets arbetsuppgifter, som dokumentstyrning, elektronisk
och skriftlig kommunikation, telefonservice, méten och kundevenemang, researrangemang
samt att uppratta, uppratthdlla och bearbeta register, statistik och rapporter i
kontorsmiljokontorets arbetsuppgifter. Omfattningen av arbetet ska vara tillracklig for att det
kunnande som pdvisas ska tidcka de i grunden och ldaroplanen angivna kraven pa
yrkesskicklighet. Yrkesprovet utférs om mojligt i en professionell miljé och studeranden
forutsatts arbeta enligt samma arbetstider som dvriga pa arbetsplatsen. Om detta inte gar att
forverkliga bor yrkesprovet genomforas i en miljo som sd langt mdjligt liknar en arbetsplats.
Yrkesprovet kan om detta kravs ske pa flera arbetsplatser, pa skolan eller delvis utforas pa en
arbetsplats och delvis pa skolan.

Beskrivning av yrkesprovet

[ yrkesprovet for examensdelen "Kontorstjdnster” utfér en studerande en uppgift som ar
relaterad till de krav pa yrkeskunnande som ar beskrivna i laroplanen. Arbetsmiljon kan vara
ett kontor, ett kansli eller liknande. Under LIA-perioden bekantar sig studeranden med
arbetsuppgifterna och har mdjlighet att pa ett naturligt satt omsatta sina kunskaper till
kunnande i en verklig arbetssituation. Vid yrkesprovet ska studeranden visa att hen beharskar
de krav pa yrkesskicklighet och det centrala kunnande som examensdelen forutsatter.

Studeranden ska gora upp en plan for yrkesprovet i god tid fore yrkesprovets genomfoérande. I
planen ska studeranden beskriva det egna arbetet och hur det centrala kunnandet framkommer
i yrkesprovet. Under yrkesprovet ska studeranden presentera en beskrivning av
verksamhetsprocesserna pa arbetsplatsen.

Larare har ansvar for att klarldgga om den studerande har inlarningssvarigheter eller andra
hinder for att visa sitt kunnande. Dessa bor beaktas da yrkesprovet planeras sa att studeranden
har mojlighet att pavisa sitt kunnande.

Ansvarsfordelning for planering och genomforande av yrkesprov
Alands yrkesgymnasium har huvudansvar for planering och genomférande av yrkesprovet.
Yrkesgymnasiet har ocksa ansvar for att yrkesradet far vederborlig information och att
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undervisningspersonal och handledare pa arbetsplatsen far kunskap om regelverket for
yrkesprovet.

Yrkesradet ska godkidnna yrkesprovets utformning. Yrkesrddet ska ocksd overvaka att
yrkesprovet sker enligt regelverket. Yrkesradet behandlar rattelseyrkande éver bedomning av
yrkesprovet. Yrkesradets ordforande undertecknar yrkesprovsbetyget.

Larare har ansvar for att informera den studerande samt arbetsplatsens handledare om
yrkesprovet och hur det bedéms. Larare har ansvar for att yrkesprovet ar sa utformat att det
motsvarar laroplanens mal och kravniva for kunnande och yrkesskicklighet. Larare kan neka
studeranden ratt att delta i yrkesprovet om lararen beddémer att studerandens kunnande inte
ligger pa en sadan niva att studeranden har tillracklig yrkesskicklighet att avlagga provet med
godkdnd bedémning. Larare deltar i utvarderingssamtalet och besluter om bedémning av
yrkesprovet tillsammans med arbetsplatshandledare.

Arbetsplatsens handledare deltar i planeringen av yrkesprovet. Handledaren har i samrad
med lararen ansvar for att studeranden under LIA-perioden uppnar ett sddant kunnande att
studeranden klarar yrkesprovets kravniva. Handledaren deltar i utvarderingssamtalet och
besluter om bedémningen av yrkesprovet tillsammans med lararen.

Studeranden ska inhdmta information om de krav pa yrkesskicklighet for yrket som beskrivs
i laroplanen. Studeranden har ansvar for att tillagna sig den kunskap och det yrkeskunnande
som examensdelen kraver. Studeranden ska informera sig om yrkesprovets utformning och
bedomningskriterier. Studeranden bestammer tidpunkt for yrkesprovet tillsammans med
ansvarig larare och arbetsplatsens handledare. Studeranden ska bedéma sitt eget kunnande i
en utvdardering och delta i utvarderingssamtalet. Studerandens utvardering ar i regel skriftlig,
men av sdrskilda skal kan studeranden ges mojlighet till muntlig utvardering.

Bedomning av yrkesprovet

Larare och arbetshandledare som bedomer yrkesprovet ska vara sakkunniga inom omradet.
Beddmarna forvissar sig om genom fragor att studeranden beharskar den kunskap och har det
kunnande som Kkriterierna forutsiatter. Vid bedomningen beaktas studerandens
dokumenterade kunnande och kunskaper inom alla centrala delar av examensdelen. Vid
utvarderingssamtalet diskuterar studeranden och beddémarna prestationerna. Studeranden
har ocksa vid samtalet mdjlighet att ge tillaggsinformation.

Lararen och arbetsplatshandledaren tar gemensamt beslut om bedémningen. Bedémningen
ges som vitsord enligt skala 1 - 3 och vitsordet ges utifran de mal och bedémningskriterier som
ar faststallda for examensdelen.

Beddmarna ska dokumentera och motivera sin bedomning pa en faststalld blankett.

Bedomningen av examensdelen "Kontorstjanster” baseras pa bedomningen av yrkesprovet.

75



Gymnasieexamen inom foretagsekonomi
Laroplan for de yrkesinriktade examensdelarna

2.9 Vard av kundrelationer 30 kp

Krav pa yrkesskicklighet

Den studerande

e tar hand om de kundrelationer som hen fatt ansvar for
e saljer produkter eller tjanster eller producerar tjanster enligt kundernas behov
e ger erbjudanden eller andra forslag till servicelosningar kopplade till var- den av

kundrelationer

e har hand om efterfoljande atgarder
e foljer upp resultaten och lonsamheten for sitt forsaljnings- och servicearbete.

Bedomning

Behdrskande av arbetsprocessen

Planering av det egna arbetet

forbereder under handledning arbetsuppgifter i enlighet med
Nojaktiga organisationens anvisningar
N1 utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

planerar och férbereder arbetsuppgifter i enlighet med
Goda organisationens anvisningar
G2 utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

planerar och forbereder ansvarsfullt och pa eget initiativ
Beromliga arbetsuppgifter i enlighet med organisationens anvisningar
B3 utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

Behirskande av arbetets helhet

Nojaktiga
N1

arbetar under handledning i enlighet med malen for den egna
befattningsbeskrivningen

ber om rad da hen ar osdker

utfor de arbetsuppgifter som ar pa hens ansvar men behdver tidvis
handledning

Goda
G2

arbetar till storsta delen sjalvstandigt i enlighet med malen for den
egna befattningsbeskrivningen

ber om rad i nya situationer

utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar
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Beromliga
B3

arbetar langsiktigt, initiativrikt och sjalvstandigt i enlighet med
malen for den egna befattningsbeskrivningen

handlar i enlighet med hens befogenheter

handlar ansvarsfullt och tar i sitt arbete hansyn till kommande
arbetsskeden och andra medarbetare

Att handla enligt kvalitetsmalen

Nojaktiga handlar under handledning i enlighet med organisationens

N1 kvalitetsmal och mal for hallbar utveckling

Goda handlar i enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for
hallbar utveckling

G2

Berémlica handlar i enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for

B3 & hallbar utveckling

Effektiv och framgangsrik verksamhet

arbetar under handledning effektivt och tar hansyn till

Nojaktiga . B, . > . .
tidsanvandningen och anvdndningen av vriga resurser
N1 . . ) O,
framjar under handledning kundrelationer i sitt arbete
arbetar effektivt och tar hansyn till tidsanvandningen och
Goda anvandningen av 6vriga resurser
G2 framjar bestdende kundrelationer i sitt arbete
arbetar effektivt och framgangsrikt
Beromliga framjar kontinuiteten i verksamheten och bestaende kundrelationer
B3 i sitt arbete

Utvardering och utveckling av det egna arbetet

utvarderar under handledning sitt arbete och resultatet av det samt

E(l)]aktlga andrar vid behov sitt arbetssatt i enlighet med den aterkoppling hen
fatt

Goda utvarderar sitt arbete och resultatet av det samt dndrar sitt

G2 arbetssatt i enlighet med den aterkoppling hen fatt
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e utvarderar sitt arbete och resultatet av det och utvecklar

Beromliga el en 1 .
& sjalvstandigt sitt arbetssatt

B3

Virnande om arbetshilsan

Nojaktiga o fungerar i sitt arbete pa ett satt som framjar funktions- och
N1 arbetsformagan

o verkar sjalvstandigt for att uppratthalla hdlsosamma levnadsvanor

ggda samt funktions- och arbetsformaga i arbetet

o utvecklar sjalvstindigt mangsidiga tillvagagangssatt for att
Beromliga uppratthalla och framja hdlsosamma levnadsvanor samt funktions-
B3 och arbetsformaga i arbetet

Utvdrdering av moéjligheterna att verka som egenforetagare

Néiaktioa e utvdrderar under handledning styrkorna i den egna verksamheten
N1] & och i arbetet och mdjligheterna att verka som egenféretagare inom
sin yrkesbransch
e utvarderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och
Goda G2 mojligheterna att verka som egenféretagare inom sin yrkesbransch
.1 e utvarderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och
Beromliga . . . .
B3 mojligheterna att verka som egenfoéretagare inom sin yrkesbransch

Behdrskande av arbetsmetoder, -redskap och -material

Att anvianda arbetsmetoder och redskap

e upprétthaller under handledning organisationens kunduppgifter

e anvander en kalender som hjalpmedel for att planera arbetstiden

« skaffar sig under handledning information kopplad till arbetet fran
givna kallor genom att anvadnda sig av lampliga verktyg for
informationssokning

e anvander sig av informations- och kommunikationstekniska verktyg
for att halla kontakt med kunderna

e anvander under handledning de kontors- och tilliampningsprogram
som behovs for arbetet

Nojaktiga
N1
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e uppratthaller och anvander sig av kunduppgifterna i enlighet med
organisationens anvisningar nar hen planerar kundatgarder

e drar nytta av de verktyg for tidsstyrning som organisationen
anvander sig av i planeringen av tidsanvdandningen

o skaffar sig information kopplad till arbetet fran lampliga kéllor
genom att anvanda sig av lampliga verktyg for informationssékning

ggda e utvdrderar tillsammans med medlemmarna i arbetsgruppen hur
anvandbar och tillfoérlitlig informationen dr som hen skaffat
e anvander sig obehindrat av informationstekniska hjalpmedel for att
halla kontakt med kunderna och medlemmar i intressegrupper
e anvander de kontors- och tillampningsprogram som behdovs for
arbetet
e uppratthaller och anvander sig pa ett mangsidigt satt av
kunduppgifterna i enlighet med organisationens anvisningar nar
hen planerar kundatgarder
e styr systematiskt tidsanvandningen genom att anvanda sig av de
verktyg for tidsstyrning som organisationen anvander sig av
« skaffar sjalvstandigt information kopplad till arbetet fran olika
kallor genom att anvdnda sig av manga olika typer av verktyg for
Beromliga inf(?_rmationsf:?‘.ékn{ng . . s el
B3 e utvarderar sjalvstandigt hur anvandbar och tillforlitlig

informationen ar som hen skaffat

e anvander sig pa ett mangsidigt satt av informationstekniska
hjalpmedel for att halla kontakt med kunderna och medlemmar i
intressegrupper

e anvander pa ett mangsidigt satt de kontors- och
tillampningsprogram som anvands

e utvecklar anviandningen av arbetsredskap i det egna arbetet

Behdrskande av den kunskap som ligger till grund for arbetet

Vard av kundrelationer

e uppfor sig under handledning i enlighet med foretagets affarsidé
eller organisationens servicekoncept, aven nar det géller sitt yttre

e deltariarbetet med att skaffa nya kunder tillsammans med en
erfaren kollega

e deltari hanteringen av kundrelationer i enlighet med anvisningarna

Nojaktiga e upprattar under handledning férsaljnings- eller serviceplaner

N1 o foljer under handledning upp foérsaljningsbudgeten eller
kostnaderna i anslutning till serviceproduktionen

e planerar under handledning sitt praktiska forsaljnings- eller
servicearbete och satter upp mal for det

e drar nytta av och uppdaterar under handledning i
forsaljningsarbetet sina kunskaper om produkter, tjanster,
konkurrenssituationer, kampanjer och kundgrupper
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ser under handledning till att det material eller den information som
ar avsedd for kunderna finns tillgdnglig for dem

Goda
G2

uppfor sig i enlighet med foretagets affarsidé eller organisationens
servicekoncept, dven nar det galler sitt yttre

deltar i arbetet med att skaffa nya kunder i enlighet med
anvisningarna

uppratthaller kundrelationer i enlighet med planen for
kundrelationer

upprattar forsaljnings- eller serviceplaner

foljer upp forsaljningsbudgeten eller kostnaderna i anslutning till
serviceproduktionen

planerar sitt praktiska forsaljnings- eller servicearbete och satter
upp konkreta mal for det

drar nytta av och uppdaterar for forsaljningsarbetet sina kunskaper
om produkter, tjdnster, konkurrenssituationer, kampanjer och
kundgrupper

fungerar som kontaktperson for sina kunder och samarbetspartner
genom att folja foretagets eller organisationens anvisningar

ser till att den information som ar avsedd for kunderna ar aktuell
och att finns tillganglig for dem

Beromliga
B3

uppfor sig i enlighet med foretagets affarsidé eller organisationens
servicekoncept i varierande situationer, dven nar det galler sitt yttre
deltar i arbetet med att skaffa nya kunder genom att dra nytta av
organisationens servicekoncept och de befintliga registren
uppratthaller kundrelationer i enlighet med planen for
kundrelationer och utvarderar lonsamheten i kundrelationerna
upprattar sjalvstandigt forsaljnings- eller serviceplaner med hdansyn
till lonsamheten

deltar i upprattandet av forsaljningsbudgeten och féljer upp att den
halls eller deltar i budgeteringen och kostnadsuppfoljningen av
serviceproduktionen

planerar systematiskt sitt praktiska forsaljnings- eller servicearbete
och satter upp konkreta kvantitativa och kvalitetsrelaterade mal for
det

fungerar pa ett malinriktat satt som kontaktperson for foretagets
kunder och samarbetspartner genom att folja foretagets eller
organisationens anvisningar

ser till att den information som ar avsedd for kunderna finns
tillganglig och ar aktuell samt informerar om de brister som hen
upptacker

drar nytta av och uppdaterar regelbundet sina kunskaper om
produkter, tjanster, marknader, konkurrenssituationer och
kampanjer i utvecklandet av sitt forsaljningsarbete
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Forsadljning eller service

Nojaktiga
N1

skaffar under handledning information i anslutning till kundbehovet
bokar under handledning in kundbesok i enlighet med
organisationens anvisningar och mal

agerar naturligt i vanliga kundsituationer pa det satt som
foretagsbilden och situationen kraver

deltar i vanliga forsaljnings- eller serviceforhandlingar i enlighet
med organisationens anvisningar

forhandlar om betalningsvillkor och betalningssatt i enlighet med
hens befogenheter

betjanar i bekanta situationer dven kunderna skriftligen genom att
anvanda ett sprak som ar lampligt for sammanhanget och mediet
foljer de bestaimmelser och avtal som hanfor sig till arbetet

Goda
G2

skaffar information i anslutning till kundbehovet

bokar in kundbesok i enlighet med organisationens anvisningar och
mal

agerar naturligt i olika slags kundsituationer pa det siatt som
foretagsbilden, situationen och kunden kraver

hanterar vanliga férsaljnings- eller serviceférhandlingar i enlighet
med organisationens anvisningar

forhandlar om betalningsvillkor och betalningssatt i enlighet med
hens befogenheter

betjanar i vanliga situationer dven kunderna skriftligen genom att
anvanda ett sprak som ar lampligt for sammanhanget och mediet
foljer de bestimmelser och avtal som hanfor sig till arbetet

Beromliga
B3

skaffar pa ett aktivt och mangsidigt satt information i anslutning till
kundbehovet

bokar pa ett malinriktat satt in kundbesok i enlighet med
organisationens anvisningar och de egna malen

agerar naturligt och 6vertygande i varierande kundsituationer pa
det satt som foretagsbilden, situationen och kunden kraver
hanterar varierande forsaljnings- och serviceférhandlingar
sjalvstandigt och malinriktat med héansyn till kundens 6vergripande
situation

forhandlar om betalningsvillkor och betalningssatt i enlighet med
hens befogenheter

betjanar i varierande situationer dven kunderna skriftligen genom
att anvanda ett sprak som ar lampligt for ssmmanhanget och mediet
foljer de bestaimmelser och avtal som hanfor sig till arbetet
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Att lamna offert eller utarbeta en servicel6sning

Nojaktiga
N1

deltar i utvardering av innehallet i offert- eller servicebegaran och i
utvarderingen av de dtgarder som kravs

deltar i pris- eller kostnadsberdkningarna for offerten eller
serviceldsningen

deltar i utarbetandet av offerten eller servicelosningen

Goda
G2

berdaknar enligt anvisningarna priset for offerten eller
serviceldsningen

utvarderar offert- eller servicebegarans innehall och de atgarder
som kravs som medlem i gruppen

utarbetar som medlem i gruppen en strukturerad och val
underbyggd offert eller servicelosning

Beromliga
B3

utvarderar offert- eller servicebegaran och de atgarder som denna
kraver

berdknar enligt anvisningarna priset for offerten eller
servicelésningen och motiverar det

utarbetar i enlighet med sina befogenheter en strukturerad och val
underbyggd offert eller servicelosning med hansyn till foretagets
eller organisationens mal

Att vidta efterfoljande atgirder
vidtar under handledning de efterféljande atgarder som man
Nojaktiga kommit 6verens om och som ar i linje med organisationens
N1 anvisningar
deltar under handledning i hanteringen av eventuella reklamationer
vidtar i vanliga situationer de efterfoljande atgarder som man
Goda korrllmi_t overens om och som ar i linje med organisationens
G2 anvisningar
deltar i hanteringen av eventuella reklamationer
vidtar i varierande situationer de efterféljande atgarder som man
.1 kommit 6verens om och som ar i linje med organisationens
Beromliga o )
B3 anvisningar samt skoéter kontakterna med kunden
hanterar eventuella reklamationer i enlighet med sina befogenheter
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Uppfoljning av salj- eller servicearbete

e rapporterar under handledning resultaten av sitt sélj- eller
Nojaktiga servicearbete
N1 e deltar under handledning i tolkningen av férsaljnings- eller
uppféljningsrapporter och resultatuppféljningen
e rapporterar i enlighet med organisationens anvisningar resultaten
av sitt sdlj- eller servicearbete
Goda NP e .
G2 o tolkar forsaljnings- eller uppféljningsrapporter samt foljer med
resultatutvecklingen som medlem i gruppen
e rapporterar i enlighet med organisationens anvisningar resultaten
Berémliga av sitt sdlj- eller servicearbete
B3 o tolkar och utvarderar forsaljnings- eller uppféljningsrapporter och
foljer med resultatutvecklingen samt ger utvecklingsforslag

Behirskande av sprakkunskaper. Att dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med

kunderna
Nojaktiga e betjanar kunderna pa svenska och klarar sig behjalpligt pa ett
N1 frammande sprak i servicesituationer
Goda e betjanar kunderna pa svenska och skoter smidigt servicesituationer
G2 pa ett frimmande sprak
Berémlica e betjanar kunderna pa svenska och finska och skoéter smidigt och
B3 & tvunget servicesituationer pa ett frimmande sprak

Beharskande av sprakkunskaper, for personer med annan sprakbakgrund an svenska.
Att dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med kunderna

Nojaktiga o skoter servicesituationer pa svenska och klarar sig behjalpligt pa ett
N1 annat fraimmande sprak i servicesituationer

Goda e skoter servicesituationer pa svenska samt pa ett fraimmande sprak
G2

Beromliga e betjanar kunderna pa svenska och skoter smidigt servicesituationer
B3 pa ett fraimmande sprak
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Nyckelkompetenser for livslangt larande

Larande och problemlosning

Néjaktiga . beht.')ver yéigledning och stod i foranderliga situationer och
N1 valsituationer

o skaffar sig information via bekanta kallor

e handlar pa ett &ndamalsenligt satt i foranderliga situationer och
Goda valsituationer
G2 o skaffar sig information via olika kallor

o fungerar dndamalsenligt i olika slags situationer och kommer pa
Berémliga alternatiya soéitt att. "fung?ra 1 sinuverksamohet o .
B3 o skaffar sig pa ett sjdlvstandigt satt och pa eget initiativ information

via olika kallor och utvarderar informationens tillforlitlighet

Interaktion och samarbete

Nojaktiga o fungerar i bekanta arbetsgemenskaper och -grupper
N1

o fungerar tillsammans med olika slags manniskor i

g;da arbetsgemenskapen och gruppen
.1 e har formagan att samarbeta med olika typer av manniskor som
Beromliga .
B3 medlem i arbetsgemenskapen och -gruppen
Yrkesetik
Nojaktiga e iakttar under handledning de etiska regler som getts
N1 e respekterar tystnadsplikten
o iakttar de etiska regler som getts
Goda .
G2 e respekterar tystnadsplikten
e handlari sitt arbete i enlighet med foretagets eller organisationens
Beromliga varderingar och foljer den etik som hor till yrket
B3 e respekterar tystnadsplikten
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Hilsa, sikerhet och funktionsformaga

o foljer de sdkerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
Néjaktiga . informer;ar om"de faror osh risk(.er som hen observerar )
N1 e agerar pa det siatt som kravs enligt sakerhetssystemen for
arbetsmiljon
e anvander sakra, lampligt belastande och omvéxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.
o foljer de sdkerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
e informerar om de faror och risker som hen observerar
Goda e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
G2 arbetsmiljon
o anvander sakra, lampligt belastande och omvéxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.
o foljer de sdkerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och férorsakar inte fara for sig sjalv eller andra
e informerar om de faror och risker som hen observerar
Beromliga e agerar pa det satt som kravs enligt sdkerhetssystemen for
B3 arbetsmiljon
e anvander sdkra, lampligt belastande och omvéaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.

Sétt att pavisa yrkesskickligheten

Den studerande pavisar sitt kunnande i examensdelen "Vard av kundrelationer” i ett yrkesprov
genom att visa sin formaga att arbeta i kundsituationer i service- och forsaljningsuppgifter.
Omfattningen av arbetet ska vara tillracklig for att det kunnande som pavisas ska tacka de i
grunden och laroplanen angivna kraven pa yrkesskicklighet. Yrkesprovet utfors om mojligti en
professionell miljo och studeranden forutsatts arbeta enligt samma arbetstider som dvriga pa
arbetsplatsen. Om detta inte gar att forverkliga bor yrkesprovet genomforas i en miljo som sa
langt mojligt liknar en arbetsplats. Yrkesprovet kan om detta kravs ske pa flera arbetsplatser,
pa skolan eller delvis utforas pa en arbetsplats och delvis pa skolan.

Beskrivning av yrkesprovet

[ yrkesprovet for examensdelen "Vard av kundrelationer” utfor en studerande en uppgift som
arrelaterad till de krav pd yrkeskunnande som &r beskrivna i laroplanen. Arbetsmiljon kan vara
ett kontor, ett kansli eller liknande. Under LIA-perioden bekantar sig studeranden med
arbetsuppgifterna och har mdjlighet att pa ett naturligt siatt omsitta sina kunskaper till
kunnande i en verklig arbetssituation. Vid yrkesprovet ska studeranden visa att hen beharskar
de krav pa yrkesskicklighet och det centrala kunnande som examensdelen forutsatter.
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Studeranden ska gora upp en plan for yrkesprovet i god tid fore yrkesprovets genomférande. I
planen ska studeranden beskriva det egna arbetet och hur det centrala kunnandet framkommer
i yrkesprovet. Under yrkesprovet ska studeranden presentera en beskrivning av
verksamhetsprocesserna pa arbetsplatsen.

Larare har ansvar for att klarlagga om den studerande har inlarningssvarigheter eller andra
hinder for att visa sitt kunnande. Dessa bor beaktas da yrkesprovet planeras sa att studeranden
har mojlighet att pavisa sitt kunnande.

Ansvarsfordelning for planering och genomférande av yrkesprov

Alands yrkesgymnasium har huvudansvar for planering och genomférande av yrkesprovet.
Yrkesgymnasiet har ocksa ansvar for att yrkesradet far vederborlig information och att
undervisningspersonal och handledare pa arbetsplatsen far kunskap om regelverket for
yrkesprovet.

Yrkesradet ska godkidnna yrkesprovets utformning. Yrkesrddet ska ocksd overvaka att
yrkesprovet sker enligt regelverket. Yrkesradet behandlar rattelseyrkande éver bedomning av
yrkesprovet. Yrkesrddets ordférande undertecknar yrkesprovsbetyget.

Larare har ansvar for att informera den studerande samt arbetsplatsens handledare om
yrkesprovet och hur det bedoms. Larare har ansvar for att yrkesprovet ar sa utformat att det
motsvarar laroplanens mal och kravniva for kunnande och yrkesskicklighet. Larare kan neka
studeranden ratt att delta i yrkesprovet om lararen bedémer att studerandens kunnande inte
ligger pa en sddan niva att studeranden har tillracklig yrkesskicklighet att avlagga provet med
godkdnd bedomning. Larare deltar i utvarderingssamtalet och besluter om bedémning av
yrkesprovet tillsammans med arbetsplatshandledare.

Arbetsplatsens handledare deltar i planeringen av yrkesprovet. Handledaren har i samrad
med lararen ansvar for att studeranden under LIA-perioden uppnar ett sidant kunnande att
studeranden klarar yrkesprovets kravnivd. Handledaren deltar i utvarderingssamtalet och
besluter om bedéomningen av yrkesprovet tillsammans med lararen.

Studeranden ska inhdmta information om de krav pa yrkesskicklighet for yrket som beskrivs
i laroplanen. Studeranden har ansvar for att tilligna sig den kunskap och det yrkeskunnande
som examensdelen kraver. Studeranden ska informera sig om yrkesprovets utformning och
bedomningskriterier. Studeranden bestammer tidpunkt for yrkesprovet tillsammans med
ansvarig larare och arbetsplatsens handledare. Studeranden ska bedéma sitt eget kunnande i
en utvardering och delta i utvarderingssamtalet. Studerandens utvardering ar i regel skriftlig,
men av sarskilda skal kan studeranden ges mojlighet till muntlig utvardering.

Bedomning av yrkesprovet

Larare och arbetshandledare som bedomer yrkesprovet ska vara sakkunniga inom omradet.
Bedomarna forvissar sig om genom fragor att studeranden beharskar den kunskap och har det
kunnande som kriterierna forutsitter. Vid bedomningen beaktas studerandens
dokumenterade kunnande och kunskaper inom alla centrala delar av examensdelen. Vid
utvarderingssamtalet diskuterar studeranden och beddémarna prestationerna. Studeranden
har ocksa vid samtalet madjlighet att ge tillaggsinformation.

Lararen och arbetsplatshandledaren tar gemensamt beslut om bedémningen. Beddmningen
ges som vitsord enligt skala 1 - 3 och vitsordet ges utifran de mal och bedémningskriterier som
ar faststallda for examensdelen.

Bedomarna ska dokumentera och motivera sin beddmning pa en faststalld blankett.
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Bedomningen av examensdelen "Vard av kundrelationer” baseras pa bedémningen av
yrkesprovet.
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2.10 Produktradgivning 15 kp

Krav pa yrkesskicklighet

Den studerande

e planerar och forbereder produktradgivningssituationer

e ger kunderna rad om anvandningen av produkter eller tjdnster i forsalj- nings- och
presentationssituationer

e foljer resultatet av arbetet

Bedomning

Behirskande av arbetsprocessen

Planering av det egna arbetet

Nojaktiga forbereder under handledning arbetsuppgifter i enlighet med
N1 organisationens anvisningar

planerar och férbereder arbetsuppgifter i enlighet med
Goda organisationens anvisningar
G2 utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

planerar och forbereder ansvarsfullt och pa eget initiativ
Beromliga arbetsuppgifter i enlighet med organisationens anvisningar
B3 utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

Behirskande av arbetets helhet

arbetar under handledning i enlighet med organisationens
Néiaktioa anvisningar och mal
N1] & ber om rad da hen ar osdker
utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar men behover
tidvis handledning
arbetar i huvudsak sjalvstandigt i enlighet med organisationens
anvisningar och mal
Goda o 1: . :
c2 ber om rad i nya situationer
utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar
.1 arbetar sjalvstandigt i enlighet med organisationens anvisningar och
Beromliga mal
B3 ser till att hen handlar i enlighet med sina befogenheter
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handlar ansvarsfullt och tar i sitt arbete hansyn till kommande
arbetsskeden och andra medarbetare

Att handla enligt kvalitetsmalen

Nojaktiga e handlar under handledning i enlighet med organisationens kvalitets-
N1 mal och mal for hallbar utveckling
e handlari enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for
Goda o .
hallbar utveckling
G2
T e handlari enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for
Beromliga o .
B3 hallbar utveckling

Effektiv och framgangsrik verksamhet

arbetar under handledning effektivt och tar hansyn till

Nojaktiga . B, . > : .
tidsanvandningen och anvandningen av 6vriga resurser

N1 . . . O,

e framjar under handledning kundrelationer i sitt arbete

o arbetar effektivt och tar hansyn till tidsanvandningen och
Goda anvandningen av 6vriga resurser
G2 o framjar bestdende kundrelationer i sitt arbete

e arbetar effektivt och pa ett satt som framjar forsaljningen
Beromliga e framjar kontinuiteten i verksamheten och bestaende kundrelationer
B3 i sitt arbete

Utvardering och utveckling av arbetet

foljer upp och utvdarderar under handledning sitt arbete och

Nojaktiga . . . s 1

N1] & resultaten av det samt dndrar vid behov sitt arbetssatt i enlighet
med den respons hen fatt

Goda o foljer upp och utvarderar sitt arbete och resultaten av det samt

G2 andrar sitt arbetssatt i enlighet med den respons hen fatt

Bersmlica o foljer upp och utvarderar sitt arbete och resultaten av det och

B3 & utvecklar sjdlvstandigt sitt arbetssatt
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Vilbefinnande i arbetet

Nojaktiga o fungerar i sitt arbete pa ett satt som framjar arbetsférmagan
N1

o verkar sjalvstandigt for att uppratthalla hdlsosamma levnadsvanor
Goda . NP
G2 samt funktions- och arbetsférmaga i arbetet

e utvecklar sjalvstandigt mangsidiga tillvigagangssatt for att
Beromliga uppratthalla och framja hdlsosamma levnadsvanor samt funktions-
B3 och arbetsformaga i arbetet

Utvdrdering av moéjligheterna att verka som egenforetagare

utvarderar under handledning styrkorna i den egna verksamheten

Nojaktiga . . . .
N1] 8 och i arbetet och mdjligheterna att verka som egenféretagare inom
sin yrkesbransch

Goda e utvdrderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och

G2 mojligheterna att verka som egenféretagare inom sin yrkesbransch
e utvarderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och

Beromliga mojligheterna att verka som egenforetagare inom sin yrkesbransch

B3 o satter upp utvecklingsmal for sin kompetens inom entreprendrskap

Utvdrdering av foretagsverksamheten inom yrkesbranschen

Nojaktiga e tar under handledning reda pa styrkorna hos och
N1 utvecklingsmojligheterna for organisationens produkter
Goda e tarreda pa styrkorna hos och utvecklingsmojligheterna for
c2 organisationens produkter
e tar reda pa styrkorna hos och utvecklingsmojligheterna for
Berémlica organisationens produkter eller tjanster
B3 & e utvarderar affarsverksamheten inom branschen och dess utveckling

i samarbete med en expert
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Behdrskande av arbetsmetoder, -redskap och -material

Arbetsredskap och arbetsmetoder

e upprétthaller under handledning information om kundgrupper

e anvander en kalender som hjalpmedel for att planera arbetstiden

e anvander bekanta informations- och kommunikationstekniska

Nojaktiga verktyg for att halla kontakt med interna och externa kunder

N1 e anvander under handledning de tillampningsprogram som behdvs
for arbetet

e anvander de hjalpmedel for presentation som behdvs for arbetet i
enlighet med anvisningarna

e uppratthaller och anviander information om kundgrupper vid
planering av atgarder riktade till olika kundgrupper

e drar nytta av de verktyg for tidsstyrning som foretaget eller
organisationen anvander sig av i planeringen av tidsanvandningen

Goda e anvander obehindrat informationstekniska hjalpmedel for att halla

G2 kontakt med interna och externa kunder

e anvander obehindrat de kontors- och tillaimpningsprogram som
behovs for arbetet

e anvander de hjalpmedel for presentation som behovs for arbetet

e uppratthaller och anvander pa ett mangsidigt satt information om
kundgrupper vid planering av atgarder riktade till olika
kundgrupper

e styr systematiskt tidsanvandningen genom att anvanda sig av de
verktyg for tidsstyrning som foretaget eller organisationen anvander

Beromliga sigav

B3 e anvander pa ett mangsidigt satt informationstekniska hjalpmedel for
att halla kontakt med interna och externa kunder

e anvander obehindrat de kontors- och tillimpningsprogram som
behdvs for arbetet

o anvander de hjalpmedel for presentation som behdvs for arbetet

Behdrskande av den kunskap som ligger till grund for arbetet

Planering av och forberedelse infor presentations-, radgivnings- eller
forsiljningssituationer

e planerar under handledning presentations-, radgivnings- eller
forsaljningsarbetet i enlighet med de anvisningar och mal hen fatt

Nojaktiga e drar enligt anvisningar nytta av kunskaper om produkter, tjanster,

N1 konkurrenssituationer, kampanjer och kundgrupper

e planerar under handledning presentations-, rddgivnings- eller
forsdljningssituationer enligt kundgrupp samt arrangemangen Kkring
eventuella demonstrationer
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kommer under handledning 6verens om presentations- och
radgivningssituationer i enlighet med foretagets eller
organisationens anvisningar och mal

fungerar under handled- ning som kontaktperson for foretagets
kunder och samarbetspartner

Goda
G2

planerar presentations-, radgivnings- eller férsaljningsarbetet och
satter upp mal for det med hansyn till organisationens
forsaljningsmal och mal for foretagsbilden

drar nytta av och uppdaterar sina kunskaper om produkter, tjanster,
konkurrenssituationer, kampanjer och kundgrupper

planerar presentations-, radgivnings- eller forséljningssituationer
enligt kundgrupp samt arrangemangen kring eventuella
demonstrationer

kommer 6verens om presentations- och radgivningssituationer i
enlighet med foretagets eller organisationens anvisningar och mal
fungerar som kontaktperson for foretagets kunder och
samarbetspartner i enlighet med foretagets anvisningar och mal
med beaktande av bestdmmelserna

Beromliga
B3

planerar sjalvstandigt presentations-, radgivnings- eller
forsaljningsarbetet och satter upp mal med hansyn till
organisationens forsaljningsmal och mal for foretagsbilden

drar pa ett mangsidigt satt nytta av och uppdaterar aktivt sina
kunskaper om exempelvis produkter, tjanster,
konkurrenssituationer, kampanjer och kundgrupper

identifierar och hittar aktivt nya kundgrupper

planerar presentations-, radgivnings- eller férsaljningssituationer
enligt kundgrupp och pa ett kreativt satt samt arrangemangen kring
eventuella demonstrationer

kommer aktivt 6verens om presentationssituationer i enlighet med
foretagets eller organisationens anvisningar och mal

fungerar aktivt och pa eget initiativ som kontaktperson for
foretagets kunder och samarbetspartner i enlighet med foretagets
anvisningar och mal under beaktande av bestimmelserna

Radgivning i presentations- och forsiljningssituationer

Nojaktiga
N1

foljer under handledning forsaljnings- och
marknadsforingskonceptet i enlighet med foretagets affarsidé
genom att dven tanka pa sitt yttre och sitt beteende

talar tydligt och instruktivt

ger under handledning rad till kunder i vanliga presentations- och
forsaljningssituationer

presenterar under handledning information som ror etik och hallbar
utveckling i anslutning till framstallningen av produkterna eller
tjansterna
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foljer de bestimmelser och avtal som reglerar kundens och
forsaljarens rattigheter och skyldigheter i arbetet

Goda
G2

foljer forsaljnings- och marknadsféringskonceptet i enlighet med
foretagets affarsidé genom att dven tanka pa sitt yttre och sitt
beteende

upptrader pa ett tydligt och dvertygande satt

askadliggor sin produkt- eller tjdnstepresentation i enlighet med
anvisningarna

ger rad till kunder i vanliga presentations- och
forsaljningssituationer

presenterar information som ror etik och hallbar utveckling i
anslutning till framstallningen av produkterna eller tjansterna i
enlighet med kundernas behov och organisationens anvisningar
foljer de bestimmelser och avtal som reglera kundens och
forsaljarens rattigheter och skyldigheter i arbetet

Beromliga
B3

foljer forsaljnings- och marknadsféringskonceptet i enlighet med
foreta- gets affarsidé genom att dven tdnka pa sitt yttre och sitt
beteende

upptrader pa ett tydligt och dvertygande satt

anvander sina egna idéer for askadliggérande pa ett mangsidigt satt
nar hen upptrader i presentations- eller forsaljningssituationer
presenterar pa ett mangsidigt satt information som ror etik och
hallbar utveckling i anslutning till framstallningen av produkterna

eller tjdnsterna i enlighet med kundernas behov och organisationens

anvisningar

ger effektivt och resultatrikt rad till kunder i olika presentations-
och forsaljningssituationer

foljer de bestimmelser och avtal som reglerar kundens och
forsaljarens rattigheter och skyldigheter i arbetet

Uppfoljning av hur framgangsrikt arbetet ar

Nojaktiga rapporterar under handledning resultaten av sitt arbete och
N1 utvarderar arbetet

rapporterar resultaten av sitt arbete, utvarderar arbetet och drar
Goda slutsatser om framgangen och lonsamheten i det arbete som hen
G2 gjort
Beromliga utvarderar sitt arbete vid rapporteringen av resultaten av arbetet
B3 och drar slutsatser om framgangen och l6nsamheten i det arbete
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som han/hon gjort samt stravar med utgangspunkt i detta efter att
utveckla det egna arbetet

Behirskande av sprakkunskaper. Att dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med

kunderna
Nojaktiga e betjanar kunderna pa svenska och klarar sig behjalpligt pa ett
N1 frammande sprak i servicesituationer
Goda e betjanar kunderna pa svenska och skoter smidigt servicesituationer
G2 pa ett fraimmande sprak
Berémlica e Dbetjanar kunderna pa svenska och skoter smidigt och otvunget
B3 & servicesituationer pa ett fraimmande sprak

Beharskande av sprakkunskaper, for personer med annan sprakbakgrund an svenska.
Att dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med kunderna

Nojaktiga o skoter servicesituationer pa svenska och klarar sig behjalpligt pa ett
N1 annat fraimmande sprak i servicesituationer

Goda o skoter servicesituationer pa svenska samt pa ett frimmande sprak
G2

Beromliga e betjanar kunderna pa svenska och skoter smidigt servicesituationer
B3 pa ett frimmande sprak

Nyckelkompetenser for livslangt larande

Larande och problemlésning

o 1 e behover viagledning och stod i foranderliga situationer och

Nojaktiga . .
N1 valsituationer

e soker information i bekanta kallor

e handlar pa ett andamalsenligt satt i foranderliga situationer och
Goda valsituationer
G2 o skaffar sig information via olika kallor
Beromliga o fungerar dandamalsenligt i olika slags situationer och kommer pa
B3 alternativa satt att fungera i sin verksamhet
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skaffar sig pa ett sjalvstandigt satt och pa eget initiativ information
via olika kéllor och utvarderar informationens tillforlitlighet

Interaktion och samarbete

Nojaktiga o fungerar i bekanta arbetsgemenskaper och -grupper
N1
o fungerar tillsammans med olika slags manniskor i
Goda
G2 arbetsgemenskapen och -gruppen
.1 e har formagan att samarbeta som medlem i arbetsgemenskapen och -
Beromliga rupben
B3 grupp
Yrkesetik
Nojaktiga o iakttar under handledning de etiska regler som getts
N1 e respekterar tystnadsplikten
o iakttar de etiska regler som getts
Goda .
G2 e respekterar tystnadsplikten
e handlari sitt arbete i enlighet med foretagets eller organisationens
Beromliga varderingar och foljer den etik som hor till yrket
B3 e respekterar tystnadsplikten

Halsa, sakerhet och funktionsformaga

Nojaktiga
N1

foljer de siakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
informerar om de faror och risker som hen observerar

agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
arbetsmiljon

anvander sadkra, lampligt belastande och omvéaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin.

Goda
G2

foljer de siakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
informerar om de faror och risker som hen observerar

agerar pa det siatt som kravs enligt sdkerhetssystemen for
arbetsmiljon
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e anvander sdkra, lampligt belastande och omviaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.

o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra

e informerar om de faror och risker som hen observerar

Beromliga e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for

B3 arbetsmiljon

e anvander sakra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin.

Sétt att pavisa yrkesskickligheten

Den studerande pavisar sitt kunnande i examensdelen "Produktradgivning” i ett yrkesprov
genom att visa sin formaga att i forsdljnings- eller presentationssituationer ge rad om
produkter och tjanster. Omfattningen av arbetet ska vara tillracklig for att det kunnande som
pavisas ska tiacka de i grunden och laroplanen angivna kraven pa yrkesskicklighet. Yrkesprovet
utférs om mojligt i en professionell miljo och studeranden forutsatts arbeta enligt samma
arbetstider som 6vriga pa arbetsplatsen. Om detta inte gar att forverkliga bor yrkesprovet
genomforas i en miljo som sa langt mojligt liknar en arbetsplats. Yrkesprovet kan om detta
kravs ske pa flera arbetsplatser, pa skolan eller delvis utforas pd en arbetsplats och delvis pa
skolan.

Beskrivning av yrkesprovet

I yrkesprovet for examensdelen "Produktradgivning” utfor en studerande en uppgift som ar
relaterad till de krav pa yrkeskunnande som ar beskrivna i laroplanen. Arbetsmiljon kan vara
ett kontor, ett kansli eller liknande. Under LIA-perioden bekantar sig studeranden med
arbetsuppgifterna och har mdjlighet att pa ett naturligt satt omsatta sina kunskaper till
kunnande i en verklig arbetssituation. Vid yrkesprovet ska studeranden visa att hen beharskar
de krav pa yrkesskicklighet och det centrala kunnande som examensdelen forutsatter.

Studeranden ska gora upp en plan for yrkesprovet i god tid fore yrkesprovets genomférande. [
planen ska studeranden beskriva det egna arbetet och hur det centrala kunnandet framkommer
i yrkesprovet. Under yrkesprovet ska studeranden presentera en beskrivning av
verksamhetsprocesserna pa arbetsplatsen.

Larare har ansvar for att klarldgga om den studerande har inlarningssvarigheter eller andra
hinder for att visa sitt kunnande. Dessa bor beaktas da yrkesprovet planeras sa att studeranden
har mojlighet att pavisa sitt kunnande.

Ansvarsfordelning for planering och genomforande av yrkesprov

Alands yrkesgymnasium har huvudansvar for planering och genomférande av yrkesprovet.
Yrkesgymnasiet har ocksa ansvar for att yrkesrddet far vederborlig information och att
undervisningspersonal och handledare pa arbetsplatsen far kunskap om regelverket for
yrkesprovet.

96



Gymnasieexamen inom foretagsekonomi
Laroplan for de yrkesinriktade examensdelarna

Yrkesradet ska godkidnna yrkesprovets utformning. Yrkesradet ska ocksa overvaka att
yrkesprovet sker enligt regelverket. Yrkesradet behandlar rattelseyrkande 6ver bedémning av
yrkesprovet. Yrkesradets ordforande undertecknar yrkesprovsbetyget.

Larare har ansvar for att informera den studerande samt arbetsplatsens handledare om
yrkesprovet och hur det bedéms. Larare har ansvar for att yrkesprovet ar sa utformat att det
motsvarar laroplanens mal och kravniva for kunnande och yrkesskicklighet. Larare kan neka
studeranden ratt att delta i yrkesprovet om lararen bedomer att studerandens kunnande inte
ligger pa en sadan niva att studeranden har tillracklig yrkesskicklighet att avlagga provet med
godkdnd bedémning. Larare deltar i utvarderingssamtalet och besluter om bedémning av
yrkesprovet tillsammans med arbetsplatshandledare.

Arbetsplatsens handledare deltar i planeringen av yrkesprovet. Handledaren har i samrad
med ldararen ansvar for att studeranden under LIA-perioden uppnar ett sddant kunnande att
studeranden klarar yrkesprovets kravniva. Handledaren deltar i utvarderingssamtalet och
besluter om bedémningen av yrkesprovet tillsammans med lararen.

Studeranden ska inhdmta information om de krav pa yrkesskicklighet for yrket som beskrivs
i laroplanen. Studeranden har ansvar for att tilligna sig den kunskap och det yrkeskunnande
som examensdelen kraver. Studeranden ska informera sig om yrkesprovets utformning och
bedomningskriterier. Studeranden bestammer tidpunkt for yrkesprovet tillsammans med
ansvarig larare och arbetsplatsens handledare. Studeranden ska beddma sitt eget kunnande i
en utvardering och delta i utvarderingssamtalet. Studerandens utvardering ar i regel skriftlig,
men av sdrskilda skal kan studeranden ges mojlighet till muntlig utvardering.

Bedomning av yrkesprovet

Larare och arbetshandledare som bedomer yrkesprovet ska vara sakkunniga inom omradet.
Beddomarna forvissar sig om genom fragor att studeranden beharskar den kunskap och har det
kunnande som Kkriterierna forutsitter. Vid bedomningen beaktas studerandens
dokumenterade kunnande och kunskaper inom alla centrala delar av examensdelen. Vid
utvarderingssamtalet diskuterar studeranden och beddémarna prestationerna. Studeranden
har ocksa vid samtalet mdjlighet att ge tillaggsinformation.

Lararen och arbetsplatshandledaren tar gemensamt beslut om bedémningen. Bedomningen
ges som vitsord enligt skala 1 - 3 och vitsordet ges utifran de mal och bedomningskriterier som
ar faststdllda for examensdelen.

Beddmarna ska dokumentera och motivera sin bedomning pa en faststalld blankett.

Bedomningen av examensdelen "Produktradgivning” baseras pa bedomningen av yrkesprovet.
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2.11 Lonerakning 30 kp

Krav pa yrkesskicklighet

Den studerande

e rdknar ut lénen som ska betalas ut fér avloningsperioden
e raknar ut den l6n som ska betalas ut i sarskilda fall
e upprattar en periodskattedeklaration 6ver l6nerdakningen

Bedomning

Behdrskande av arbetsprocessen

Planering av det egna arbetet

Nojaktiga forbereder under handledning arbetsuppgifter i enlighet med
N1 organisationens anvisningar
Goda planerar och férbereder arbetsuppgifter i enlighet med
G2 organisationens anvisningar

planerar och forbereder ansvarsfullt och pa eget initiativ
Beromliga arbetsuppgifter i enlighet med organisationens anvisningar
B3 utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

Behirskande av arbetets helhet

Nojaktiga
N1

arbetar under handledning enligt organisationens anvisningar och
mal i de olika skedena i kundservicen

ber om rad da hen ar osaker

utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar men behover
tidvis handledning

Goda
G2

arbetar till storsta delen sjalvstandigt enligt organisationens
anvisningar och mal i de olika skedena i kundservicen

ber om rad i nya situationer

utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar

Beromliga
B3

arbetar sjalvstandigt enligt organisationens anvisningar och mal i de
olika skedena i kundservicen

handlar i enlighet med hens befogenheter

handlar ansvarsfullt och tar i sitt arbete hansyn till kommande
arbetsskeden och andra medarbetare
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Att handla enligt kvalitetsmalen

Nojaktiga e handlar under handledning i enlighet med organisationens

N1 kvalitetsmal och mal for hallbar utveckling

Goda e handlari enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for
hallbar utveckling

G2

Berémlica e handlari enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for

B3 & hallbar utveckling

Effektiv och framgangsrik verksamhet

Néjaktiga e arbetar under handledning effektivt och tar hansyn till
N1 tidsanvandningen och anvandningen av 6vriga resurser
o framjar under handledning kundrelationer i sitt arbete
o arbetar effektivt och tar hansyn till tidsanvandningen och
Goda anvandningen av 6vriga resurser
G2 e framjar bestdende kundrelationer i sitt arbete
o arbetar effektivt och resultatinriktat
Beromliga e framjar kontinuiteten i verksamheten och bestaende kundrelationer
B3 i sitt arbete

Utvdrdering och utveckling av det egna arbetet

Nojaktiga e utvarderar under handledning sitt arbete och resultaten av det
N1
Goda e utvarderar sitt arbete och resultatet av det samt dndrar sitt
G2 arbetssatt i enlighet med den ater- koppling hen fatt

1 e utvarderar sitt arbete och resultatet av det och utvecklar sitt
Beromliga .
B3 arbetssatt
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Utvdrdering av mojligheterna att verka som egenféretagare

utvarderar under handledning styrkorna i den egna verksamheten

Nojaktiga . . . .

N1] & och i arbetet och mojligheterna att verka som egenforetagare inom
sin yrkesbransch

Goda utvarderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och

G2 mojligheterna att verka som egenforetagare inom sin yrkesbransch
utvarderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och

Beromliga mojligheterna att verka som egenforetagare inom sin yrkesbransch

B3 satter upp utvecklingsmal for sin kompetens inom entreprenérskap

Utvdrdering av mojligheterna att produktifiera sina kunskaper

Nojaktiga kan med handledning se mojligheter att produktifiera sina kunskaper
N1

Goda tar reda pa mojligheterna att produktifiera sina kunskaper

G2

Beromliga utvarderar mojligheterna att produktifiera sina kunskaper

B3

Utvdrdering av foretagsverksamheten inom yrkesbranschen

Nojaktiga tar under handledning reda pa styrkorna hos och
N1 utvecklingsmojligheterna for organisationens produkter
Goda tar reda pa styrkorna hos och utvecklingsméjligheterna for
G2 organisationens produkter
tar reda pa styrkorna hos och utvecklingsmojligheterna for

T organisationens produkter
Beromliga - , . .
B3 utvarderar affarsverksamheten inom branschen och dess utveckling

i samarbete med expertnatverk
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Behdrskande av arbetsmetoder, -redskap och -material

Att anvanda arbetsmetoder och redskap

o anvander under handledning kontorets och ekonomiférvaltningens
arbetsredskap och tillimpningsprogram

Nojaktiga e anvander under handledning ett l6neutrakningssystem

N1 o skriver enbart ut de utskrifter som ar nédvandiga

e anvander i vanliga situationer datorer och kontorsutrustning pa ett
forsiktigt satt i enlighet med organisationens anvisningar

e anvander i vanliga situationer kontorets och ekonomiférvaltningens
arbetsredskap och tillimpningsprogram

e anvander ett loneberdkningsprogram

o skriver enbart ut de utskrifter som ar nédvandiga och foljer i sitt

Goda arbete principerna for sparsam anvandning av bland annat papper,

G2 tonerkassetter och 6vrigt material pa ett effektivt satt och i enlighet
med héllbar utveckling

e anvander datorer och kontorsutrustning pa ett forsiktigt satt i
enlighet med organisationens anvisningar

e anvander i varierande eller nya situationer kontorets och
ekonomiforvaltningens arbetsredskap och tillampningsprogram

e anvander sjalvstandigt ett loneberakningsprogram

e skriver enbart ut de utskrifter som ar nédvandiga och forutser i sitt

Beromliga arbete sparsam anvandning av bland annat papper, tonerkassetter
B3 och 6vrigt material pa ett effektivt satt och i enlighet med hallbar
utveckling

e anvander datorer och kontorsutrustning pa ett forsiktigt satt i
enlighet med tillverkarens och organisationens anvisningar

Behidrskande av den kunskap som ligger till grund for arbetet

Utrdakning av lonen for avloningsperioden

o foljer organisationens anvisningar i hanteringen av verifikat for

lonerdakning
Nojaktiga o raknar under handledning ut den vanliga totallénen for
N1 lonerakningsperioden pa manads- eller timbasis inklusive

naturaférmaner, vanliga avdrag och 16n som ska betalas ut
e gor under handledning utskrifter av 16nerdkningen

o foljer organisationens anvisningar i hanteringen av verifikat for
Goda lonerdakning

G2 o foljer aktuella bestimmelser, regler och anvisningar om
anstallningsférhallandet, 16nerdkningen och beskattningen
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forbereder underlag for lonerdkning i enlighet med organisationens
anvisningar

raknar ut den vanliga totallonen for l16nerdakningsperioden pa
manads- eller timbasis inklusive naturaférmaner, vanliga avdrag och
16n som ska betalas ut

gor utskrifter av 1onerdkningen i enlighet med organisationens
anvisningar

Beromliga
B3

foljer organisationens anvisningar i hanteringen av verifikat for
lonerdkning

forbereder sjalvstandigt och pa eget initiativ underlag for
l6nerakning, som timrapporter, i enlighet med organisationens
anvisningar

tillampar aktuella bestdammelser, regler och anvisningar om
anstallningsforhallandet, l6nerdkningen och beskattningen
raknar ut totallonen for 16nerdakningsperioden pa manads- eller
timbasis inklusive prestationsersattningar, naturaférmaner och arlig
semesterersattning samt alla avdrag och 16n som ska betalas ut
gor pa eget initiativ utskrifter av lonerakningen i enlighet med
organisationens anvisningar

Lonerakning i sarskilda fall

Nojaktiga

N1
hjalper utover ovanstaende till med utrakning av specialsituationer

Goda under lonerdakningsperioden (exempelvis oavlonad franvaro,

G2 overtidsersattning, 16n for sjuktid och nédvandiga innehallningar)
raknar utéver ovanstaende ut specialsituationer under

Beromliga lonerdakningsperioden, exempelvis oavlonad franvaro,

B3 overtidsersattning, 16n for sjuktid och nddvandiga innehallningar

Upprittande av periodskattedeklaration

berdknar under handledning socialskyddsavgifterna for

E(l)]aktlga léonerdkningsperioden
upprattar under handledning en periodskattedeklaration
berdknar socialskyddsavgifter for l6nerakningsperioden
Goda G2 upprattar en periodskattedeklaration
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e berdknar sjalvstandigt socialskyddsavgifter for
l6nerdakningsperioden

e upprattar sjdlvstandigt periodskattedeklarationen och
vidarebefordrar uppgifterna éver gjorda innehallningar och
socialskyddsavgiften till den person som ar ansvarig for betalningen
av dessa

Nyckelkompetenser for livslangt larande

Larande och problemlésning

Beromliga
B3

N&iakti e behover viagledning och stod i féoranderliga situationer och
Ojaktiga . .
N1 valsituationer

o soker information i bekanta kallor

e handlar pa ett andamalsenligt satt i foranderliga situationer och
Goda valsituationer
G2 o skaffar sig information via olika kallor

o fungerar andamalsenligt i olika slags situationer och kommer pa
Berémliga alternatiya s:éitt att. "fung?ra 1 sinuverksamohet S .
B3 o skaffar sig pa ett sjdlvstandigt satt och pa eget initiativ information

fran olika kallor

Interaktion och samarbete

Nojaktiga o fungerar i bekanta arbetsgemenskaper och -grupper
N1

o fungerar tillsammans med olika slags manniskor i

g;da arbetsgemenskapen och -gruppen
.1 e har formagan att samarbeta som medlem i arbetsgemenskapen och -
Beromliga

B3 gruppen

Yrkesetik
Nojaktiga e iakttar under handledning de etiska regler som getts
N1 e respekterar tystnadsplikten
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Goda o iakttar de etiska regler som getts
G2 o respekterar tystnadsplikten
e handlari sitt arbete i enlighet med foretagets eller organisationens
Beromliga varderingar och foljer den etik som hor till yrket
B3 o respekterar tystnadsplikten

Halsa, sakerhet och funktionsformaga

o foljer de sdkerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
e e informerar om de faror och risker som hen observerar
Nojaktiga o ) . o "
N1 e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
arbetsmiljon
e anvander sdkra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin.
o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
e informerar om de faror och risker som hen observerar
Goda e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
G2 arbetsmiljon
e anvander sdkra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin.
o foljer de sdkerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
e informerar om de faror och risker som hen observerar
Beromliga e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
B3 arbetsmiljon
o anvander sdkra, lampligt belastande och omvéxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin.

Sitt att pavisa yrkesskickligheten

Den studerande pavisar sitt kunnande i examensdelen "Lonerdakning” i ett yrkesprov genom att
visa sin formaga att utfora lonerdkning i kontorsmiljo. Omfattningen av arbetet ska vara
tillracklig for att det kunnande som pavisas ska tdcka de i grunden och laroplanen angivna
kraven pa yrkesskicklighet. Yrkesprovet utférs om mojligt i en professionell miljo och
studeranden forutsatts arbeta enligt samma arbetstider som 6vriga pa arbetsplatsen. Om detta
inte gar att forverkliga bor yrkesprovet genomforas i en miljo som sa langt maojligt liknar en
arbetsplats. Yrkesprovet kan om detta kravs ske pa flera arbetsplatser, pa skolan eller delvis
utforas pa en arbetsplats och delvis pa skolan.
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Beskrivning av yrkesprovet

[ yrkesprovet for examensdelen ”"Lonerdkning” utfér en studerande en uppgift som ar relaterad
till de krav pa yrkeskunnande som ar beskrivna i laroplanen. Arbetsmiljon kan vara ett kontor,
ett kansli eller liknande. Under LIA-perioden bekantar sig studeranden med arbetsuppgifterna
och har mdojlighet att pa ett naturligt satt omsatta sina kunskaper till kunnande i en verklig
arbetssituation. Vid yrkesprovet ska studeranden visa att hen behidrskar de krav pa
yrkesskicklighet och det centrala kunnande som examensdelen forutsatter.

Studeranden ska gora upp en plan for yrkesprovet i god tid fore yrkesprovets genomférande. [
planen ska studeranden beskriva det egna arbetet och hur det centrala kunnandet framkommer
i yrkesprovet. Under yrkesprovet ska studeranden presentera en beskrivning av
verksamhetsprocesserna pa arbetsplatsen.

Larare har ansvar for att klarlagga om den studerande har inlarningssvarigheter eller andra
hinder for att visa sitt kunnande. Dessa bor beaktas da yrkesprovet planeras sa att studeranden
har mojlighet att pavisa sitt kunnande.

Ansvarsfordelning for planering och genomférande av yrkesprov

Alands yrkesgymnasium har huvudansvar for planering och genomfdrande av yrkesprovet.
Yrkesgymnasiet har ocksa ansvar for att yrkesradet far vederborlig information och att
undervisningspersonal och handledare pa arbetsplatsen far kunskap om regelverket for
yrkesprovet.

Yrkesradet ska godkidnna yrkesprovets utformning. Yrkesradet ska ocksd overvaka att
yrkesprovet sker enligt regelverket. Yrkesradet behandlar rattelseyrkande éver bedomning av
yrkesprovet. Yrkesrddets ordférande undertecknar yrkesprovsbetyget.

Larare har ansvar for att informera den studerande samt arbetsplatsens handledare om
yrkesprovet och hur det bedéms. Larare har ansvar for att yrkesprovet ar sa utformat att det
motsvarar laroplanens mal och kravniva for kunnande och yrkesskicklighet. Larare kan neka
studeranden ratt att delta i yrkesprovet om lararen bedomer att studerandens kunnande inte
ligger pa en sadan niva att studeranden har tillracklig yrkesskicklighet att avlagga provet med
godkdand bedémning. Larare deltar i utviarderingssamtalet och besluter om bedémning av
yrkesprovet tillsammans med arbetsplatshandledare.

Arbetsplatsens handledare deltar i planeringen av yrkesprovet. Handledaren har i samrad
med lararen ansvar for att studeranden under LIA-perioden uppnar ett sidant kunnande att
studeranden klarar yrkesprovets kravnivd. Handledaren deltar i utvarderingssamtalet och
besluter om bedomningen av yrkesprovet tillsammans med lararen.

Studeranden ska inhdmta information om de krav pa yrkesskicklighet for yrket som beskrivs
i laroplanen. Studeranden har ansvar for att tilligna sig den kunskap och det yrkeskunnande
som examensdelen kraver. Studeranden ska informera sig om yrkesprovets utformning och
bedomningskriterier. Studeranden bestdmmer tidpunkt for yrkesprovet tillsammans med
ansvarig larare och arbetsplatsens handledare. Studeranden ska bedéma sitt eget kunnande i
en utvardering och delta i utvarderingssamtalet. Studerandens utvardering ar i regel skriftlig,
men av sarskilda skil kan studeranden ges mojlighet till muntlig utvardering.

Bedomning av yrkesprovet
Larare och arbetshandledare som bedomer yrkesprovet ska vara sakkunniga inom omradet.
Bedomarna foérvissar sig om genom fragor att studeranden beharskar den kunskap och har det
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kunnande som kriterierna forutsitter. Vid bedomningen beaktas studerandens
dokumenterade kunnande och kunskaper inom alla centrala delar av examensdelen. Vid
utvarderingssamtalet diskuterar studeranden och beddémarna prestationerna. Studeranden
har ocksa vid samtalet mdjlighet att ge tillaggsinformation.

Lararen och arbetsplatshandledaren tar gemensamt beslut om bedémningen. Bedomningen
ges som vitsord enligt skala 1 - 3 och vitsordet ges utifran de mal och bedémningskriterier som
ar faststallda for examensdelen.

Beddmarna ska dokumentera och motivera sin bedomning pa en faststalld blankett.

Beddmningen av examensdelen "Lonerdkning” baseras pa beddomningen av yrkesprovet.
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2.12 Stodtjanster inom forsaljning 30 kp

Krav pa yrkesskicklighet

Den studerande

e Dbetjanar interna och externa kunder
e fungerar som stdd inom sin service- eller sdljenhet
e deltariden interna kommunikationen och kommunikationen med kunderna

Bedomning

Behdrskande av arbetsprocessen

Planering av det egna arbetet

Nojaktiga forbereder under handledning arbetsuppgifter i enlighet med
N1 organisationens anvisningar

planerar och férbereder arbetsuppgifter i enlighet med
Goda organisationens anvisningar
G2 utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

planerar och forbereder ansvarsfullt och pa eget initiativ
Beromliga arbetsuppgifter i enlighet med organisationens anvisningar
B3 utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

Behirskande av arbetets helhet

arbetar under handledning i enlighet med organisationens
o anvisningar och mal

Nojaktiga ber om rad da hen ar osdker

N1 , . o g . o
utfor de arbetsuppgifter som ar pa hens ansvar men behover tidvis
handledning
arbetar i huvudsak sjalvstandigt i enlighet med organisationens
anvisningar och mal

Goda o 1: : :

c2 ber om rad i nya situationer
utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hans/ hennes ansvar

.1 arbetar sjalvstandigt i enlighet med organisationens anvisningar och
Beromliga mal
B3 handlar i enlighet med hens befogenheter
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handlar ansvarsfullt och tar i sitt arbete hansyn till kommande
arbetsskeden och andra medarbetare

Att handla enligt kvalitetsmalen

Nojaktiga e handlar under handledning i enlighet med organisationens
N1 kvalitetsmal och mal for hallbar utveckling
e handlari enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for
Goda o .
hallbar utveckling
G2
T e handlari enlighet med organisationens kvalitetsmal och mal for
Beromliga o .
B3 hallbar utveckling

Effektiv och framgangsrik verksamhet

arbetar under handledning effektivt och tar hansyn till

Nojaktiga . B, . > : .
tidsanvandningen och anvandningen av 6vriga resurser

N1 . : . .

e framjar under handledning kundrelationer i sitt arbete

o arbetar effektivt och tar hansyn till tidsanvandningen och
Goda anvandningen av 6vriga resurser
G2 o framjar bestdende kundrelationer i sitt arbete

e arbetar effektivt och pa ett satt som framjar forsaljningen
Beromliga e framjar kontinuiteten i verksamheten och bestaende kundrelationer
B3 i sitt arbete

Utvardering och utveckling av det egna arbetet

Nojaktiga e utvarderar under handledning sitt arbete och dndrar vid behov sitt
N1 arbetssatt i enligt med den aterkoppling hen fatt
Goda e utvarderar sitt arbete och resultatet av det samt dndrar sitt
G2 arbetssatt i enlighet med den aterkoppling hen fatt

Y e utvdrderar sitt arbete och resultatet av det och utvecklar
Beromliga el e e .
B3 sjalvstandigt sitt arbetssatt
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Vilbefinnande i arbetet

Nojaktiga o fungerar i sitt arbete pa ett satt som framjar arbetsférmagan
N1

o verkar sjalvstandigt for att uppratthalla hdlsosamma levnadsvanor
Goda . NP
G2 samt funktions- och arbetsférmaga i arbetet

e utvecklar sjalvstandigt mangsidiga tillvigagangssatt for att
Beromliga uppratthalla och framja hdlsosamma levnadsvanor samt funktions-
B3 och arbetsformaga i arbetet

Utvdrdering av moéjligheterna att verka som egenforetagare

utvarderar under handledning styrkorna i den egna verksamheten

Nojaktiga . . . .
N1] 8 och i arbetet och mdjligheterna att verka som egenféretagare inom
sin yrkesbransch

Goda e utvarderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och

G2 mojligheterna att verka som egenféretagare inom sin yrkesbransch
e utvarderar styrkorna i den egna verksamheten och i arbetet och

Beromliga mojligheterna att verka som egenforetagare inom sin yrkesbransch

B3 o satter upp utvecklingsmal for sin kompetens inom entreprendrskap

Utviardering av foretagsverksamheten

tar under handledning reda pa styrkorna hos och

5iakti
E(l)] axtiga utvecklingsmojligheterna for foretagets eller organisationens
produkter

Goda e tarreda pa styrkorna hos och utvecklingsmojligheterna for
G2 foretagets eller organisationens produkter

e tarreda pa styrkorna hos och utvecklingsmojligheterna for
Berémlica foretagets eller organisationens produkter eller tjanster
B3 & e utvarderar affarsverksamheten inom branschen och dess utveckling

i samarbete med en expert
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Behdrskande av arbetsmetoder, -redskap och -material

Arbetsredskap och arbetsmetoder

e upprétthaller under handledning organisationens kunduppgifter
e Dbetjanar organisationens interna och externa kunder i situationer
som ar bekanta for hen dven genom att dra nytta av de vanliga
funktionerna hos organisationens telefonsystem
Néjaktiga e anvander under handledning de nédvandiga
N1 tillampningsprogrammen som stéd i kundservicen
e anvander bekanta informations- och kommunikationstekniska
verktyg for att halla kontakt med interna och externa kunder
e anvander de verktygsprogram som ar centrala for arbetet pa
motsvarande A-korkortsniva
e anvander en kalender som hjalpmedel for att planera arbetstiden
e uppratthaller och anvander kunduppgifter i enlighet med
organisationens anvisningar
e Dbetjanar i samband med hens vanliga arbetsuppgifter
organisationens interna och externa kunder aven genom att dra
nytta av organisationens telefonsystem
e anvander foretagets eller organisationens tilliampningsprogram och
Goda %nformat%onssystem. _éfiven under servicesituationen for att skaffa
G2 information och betjdna kunderna
e anvander obehindrat informationstekniska hjalpmedel for att halla
kontakt med interna och externa kunder
e anvander de verktygsprogram som behovs for arbetet pa
motsvarande A-korkortsniva
e drar nytta av de verktyg for tidsstyrning som foretaget eller
organisationen anvander sig av i planeringen av tidsanvandningen
e uppratthaller och anvander pa ett mangsidigt satt kunduppgifter i
enlighet med organisationens anvisningar
e Dbetjanarivarierande arbetssituationer organisationens interna och
externa kunder dven genom att pa ett mangsidigt satt dra nytta av
organisationens telefonsystem
e anvander pa ett obehindrat och mangsidigt satt foretagets eller
organisationens tillimpningsprogram och informationssystem
T under servicesituationen for att skaffa information och betjana
Beromliga
B3 kunderna
e anvander pa ett mangsidigt satt informationstekniska hjalpmedel for
att halla kontakt med interna och externa kunder
e anvander de centrala verktygsprogram som behovs for arbetet pa
motsvarande AB-korkortsniva
e vagleder sin arbetsgrupp i anvandningen av olika verktygsprogram
e styr systematiskt tidsanvandningen genom att anvanda sig av de
verktyg for tidsstyrning som organisationen anvander sig av
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Behdrskande av den kunskap som ligger till grund for arbetet

Kundservice

e betjanar under handledning kunderna i enlighet med
organisationens service- och forsaljningskoncept

o foljer de bestimmelser och avtal som reglerar kundens och
forsaljarens rattigheter och skyldigheter i arbetet och i
forsaljningssituationen

e presenterar produkter eller tjanster som ar bekanta fér hen for
kunden och ber om hjalp vid behov

o ldagger vid telefonservice fram sina drenden pa ett tydligt satt och i

N&iakti en stil som ar lamplig for sammanhanget

Ojaktiga . : 3 ; ;

N1 e Dbetjdnar i situationer som ar bekanta for hen dven kunderna
skriftligen genom att anvanda ett sprak som ar lampligt for
sammanhanget och mediet

e deltar i mottagandet av bestallningar

e vidtar i bekanta situationer de efterféljande atgarder som
overenskommits eller som ér i linje med organisationens
anvisningar, som exempelvis att uppdatera kunduppgifter for
fakturering

e deltar under handledning i hantering av reklamationer

e skriver under handledning ut en faktura

e Dbetjanar kunderna i enlighet med organisationens service- och
forsaljningskoncept

o foljer de bestimmelser och avtal som reglerar kundens och
forsdljarens rattigheter och skyldigheter i arbetet och i
forsaljningssituationen

o kartlagger kundens behov och erbjuder kunden l6sningar ur
produktutbudet som motsvarar kundens behov

o lagger vid telefonservice fram sina drenden pa ett naturligt och
tydligt satt samti en stil som ar lamplig for ssmmanhanget

e Dbetjanar i vanliga situationer i arbetet dven kunderna skriftligen

Goda genom att anvanda ett sprak som ar lampligt for sammanhanget och

G2 mediet

o tar emot vanliga bestéllningar

e skriver ut en faktura i enlighet med kundavtalen (bonusar, arliga
rabatter)

e vidtarivanliga situationer de efterféljande atgarder som
overenskommits och som dr i linje med organisationens anvisningar,
som exempelvis att uppdatera kunduppgifter i registren

e vagleder kunden i anviandningen av produkterna eller tjdnsterna i
enlighet med organisationens koncept

e deltar i hantering av reklamationer som medlem i gruppen

Beromliga e betjdnar kunderna i enlighet med organisationens service- och

B3 forsaljningskoncept i varierande situationer
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o foljer de bestimmelser och avtal som reglerar kundens och
forsaljarens rattigheter och skyldigheter i arbetet och i
forsaljningssituationen

o Kkartlagger kundens behov och erbjuder kunden l16sningar ur
produktutbudet som motsvarar kundens behov

e stravar efter merforsaljning pa ett aktivt och kundnara satt

o lagger vid telefonservice fram sina drenden pa ett 6vertygande och
tydligt satt i en stil som ar lamplig for sammanhanget med hdansyn
till kundens situation

e betjanar i varierande situationer dven kunderna skriftligen genom
att anvanda ett sprak som ar lampligt féor sammanhanget och mediet

o tar hand om mottagandet av bestallningar

o fakturerari enlighet med kundavtalen (bonusar, arliga rabatter)

e vidtarivarierande situationer de efterféljande atgarder som
overenskommits och som ar i linje med organisationens anvisningar

o foljer upp leveransen

e hanterar reklamationer i enlighet med hans/ hennes befogenheter

o vagleder kunden i anvindningen av produkterna eller tjdnsterna i
enlighet med kundens behov och organisationens koncept

Stodjande uppgifter inom forsaljning

e skapar under handledning dokument med hjilp av de programvaror
som organisationen anvander i enlighet med foretagets eller
organisationens anvisningar

e hanterar under handledning dokument i enlighet med
organisationens anvisningar

e uppratthaller under handledning register i anslutning till arbetet,

Nojaktiga exempelvis kundregister

N1 o foljer organisationens anvisningar nar det galler dataskydd i
upprattandet, hanteringen och arkiveringen av dokument samt i
uppratthallandet av register

e deltar under handledning i upprattandet av rapporter och statistik

e hjalper under handledning till med anordnandet av kundevenemang
eller forhandlingar med kunder inom organisationen, genom att
bland annat skicka ut inbjudningar eller kopiera upp material

o skapar vanliga dokument med hjalp av de programvaror som
organisationen anvander i enlighet med foretagets eller
organisationens anvisningar

e deltar som medlem i gruppen i upprattandet av offerter

e deltar som medlem i gruppen i prissattningen

e hanterar, sparar och gor sig av med dokument i enlighet med
organisationens anvisningar och ser till att hen agerar pa ratt satt

e uppratthaller register i anslutning till arbetet i enlighet med
foretagets eller organisationens anvisningar

Goda
G2
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foljer organisationens anvisningar nar det galler dataskydd i
upprattandet, hanteringen och arkiveringen av dokument samt i
uppratthallandet av register

upprattar i enlighet med organisationens anvisningar rapporter,
sammanstaller statistik och gor avrakningar i anslutning till arbetet
hjalper till med anordnandet av kundevenemang eller férhandlingar
med kunder inom organisationen, genom att exempelvis skicka ut
inbjudningar, ordna med lokaler och servering eller skaffa material
och redskap

Beromliga
B3

skapar dokument med hjalp av de programvaror som
organisationen anvander i enlighet med foretagets eller
organisationens anvisningar

deltar i upprattandet av offerter i enlighet med hens befogenheter
deltar i prissattningen i enlighet med hns befogenheter

hanterar, sparar och gor sig av med dokument pa ett sjalvstandigt
sdtt i enlighet med organisationens anvisningar

hanterar register i anslutning till arbetet i enlighet med foretagets
eller organisationens anvisningar

foljer organisationens anvisningar nar det galler dataskydd i
upprattandet, hanteringen och arkiveringen av dokument samt i
uppratthallandet av register

upprattar i enlighet med organisationens anvisningar rapporter, gor
avrakningar och sammanstaller statistik i anslutning till arbete samt
ser till att dessa uppratthalls

tar enligt anvisningarna hand om de praktiska arrangemangen kring
kundevenemang eller forhandlingar med kunder inom
organisationen

Kommunikation med kunderna

Nojaktiga ser under handledning till att det material eller den information som
N1 ar avsedd for kunderna finns tillganglig for dem
ser till att den information som ar avsedd for kunderna ar aktuell
och att finns tillganglig for dem
Goda : I " : : .
deltar i sammanstéallningen av och férmedlingen av information
G2 ) . o o
avsedd for kunderna i enlighet med anvisningarna
ser till att den information som ar avsedd for kunderna finns
tillganglig och ar aktuell samt informerar om de fel som hen
Beromliga upptacker
B3 & deltar som aktiv medlem i gruppen i sammanstallningen av

information avsedd for kunderna och i formedlingen av den i
enlighet med organisationens praxis
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Intern kommunikation

Nojaktiga deltar under handledning i den interna kommunikationen inom
N1 organisationen
Goda deltar i organisationens interna kommunikation som medlem i
G2 gruppen pa det sprak som anvands inom organisationen
skoter aktivt och pa eget initiativ i enlighet med hens befogenheter
Beromliga organisationens interna kommunikation pa det sprak som anvands
B3 inom organisationen
Uppfoljning
Nojaktiga deltar i uppféljningen av férsaljningsutvecklingen som medlem i
N1 gruppen
foljer forsaljningsutvecklingen och deltar i uppféljningen av
forsaljningsutvecklingen som medlem i gruppen
Goda s g ot ;
c2 foljer forsaljningsrapporterna och de centrala nyckeltalen for
l6nsamheten
foljer regelbundet upp forsaljningsutvecklingen och tar initiativ till
Berémlica atgarder for att forbattra forsaljningsvolymerna och lénsamheten
B3 & foljer och tolkar forsaljningsrapporterna och de centrala nyckeltalen

for lonsamheten

Behirskande av sprakkunskaper. Att dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med

kunderna
Nojaktiga betjanar kunderna pa svenska och klarar sig behjalpligt pa ett
N1 frammande sprak i servicesituationer
Goda betjanar kunderna pa svenska och skoter servicesituationer pa ett
frammande sprak
G2
Berémlica betjanar kunderna pa svenska och skoter smidigt och otvunget
B3 & servicesituationer pa ett frimmande sprak
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Beharskande av sprakkunskaper, for personer med annan sprakbakgrund an svenska.
Att dra nytta av sprakkunskaper i kontakten med kunderna

Nojaktiga o skoter servicesituationer pa svenska och klarar sig behjalpligt pa ett
N1 annat frammande sprak i servicesituationer

Goda e skoter servicesituationer pa svenska samt pa ett frammande sprak
G2

Beromliga e Dbetjanar kunderna pa svenska och skoéter smidigt servicesituationer
B3 pa ett frimmande sprak

Nyckelkompetenser for livslangt larande

Larande och problemlésning

N&iakti e behover vagledning och stdd i foranderliga situationer och
Ojaktiga . .
N1 valsituationer

e soOker information i bekanta kallor

e handlar pa ett andamalsenligt satt i foranderliga situationer och
Goda valsituationer
G2 o skaffar sig information via olika kallor

o fungerar andamalsenligt i olika slags situationer och kommer pa
Beromliga alternatiya s:iitt att_ "fung?ra 1 sin"verksamohet S .
B3 o skaffar sig pa ett sjdlvstandigt satt och pa eget initiativ information

via olika kallor och utvarderar informationens tillforlitlighet

Interaktion och samarbete

Nojaktiga o fungerar i bekanta arbetsgemenskaper och -grupper
N1
o fungerar tillsammans med olika slags manniskor i

Goda
c2 arbetsgemenskapen och gruppen

.1 e har formagan att samarbeta som medlem i arbetsgemenskapen och
Beromliga
B3 gruppen
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Yrkesetik
Nojaktiga o iakttar under handledning de etiska regler som getts
N1 e respekterar tystnadsplikten
o iakttar de etiska regler som getts
Goda .
G2 e respekterar tystnadsplikten
e handlari sitt arbete i enlighet med foretagets eller organisationens
Beromliga varderingar och foljer den etik som hor till yrket
B3 e respekterar tystnadsplikten

Hilsa, sdkerhet och funktionsformaga

o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
e 1 e informerar om de faror och risker som hen observerar
Nojaktiga o ) . C )
N1 e agerar pa det siatt som kravs enligt sdkerhetssystemen for
arbetsmiljon
e anvander sdkra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.
o foljer de sdkerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
e informerar om de faror och risker som hen observerar
Goda e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
G2 arbetsmiljon
o anvander sakra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin.
o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
e informerar om de faror och risker som hen observerar
Beromliga e agerar pa det satt som kravs enligt sikerhetssystemen for
B3 arbetsmiljon
o anvander sdkra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin.

Sétt att pavisa yrkesskickligheten

Den studerande pavisar sitt kunnande i examensdelen "Stédtjanster inom forsaljning” i ett
yrkesprov genom att visa sin formaga att att arbeta med kundservice och i stodtjanster till
forsaljning. Omfattningen av arbetet ska vara tillracklig for att det kunnande som pavisas ska
tdcka de i grunden och laroplanen angivna kraven pa yrkesskicklighet. Yrkesprovet utfors om
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mojligt i en professionell miljo och studeranden férutsatts arbeta enligt samma arbetstider som
ovriga pa arbetsplatsen. Om detta inte gar att forverkliga bor yrkesprovet genomforas i en miljo
som sd langt mojligt liknar en arbetsplats. Yrkesprovet kan om detta kravs ske pa flera
arbetsplatser, pa skolan eller delvis utféras pa en arbetsplats och delvis pa skolan.

Beskrivning av yrkesprovet

[ yrkesprovet for examensdelen "Stodtjanster inom forsaljning” utfér en studerande en uppgift
som ar relaterad till de krav pa yrkeskunnande som ar beskrivnailaroplanen. Arbetsmiljon kan
vara ett kontor, ett kansli eller liknande. Under LIA-perioden bekantar sig studeranden med
arbetsuppgifterna och har mojlighet att pa ett naturligt satt omsatta sina kunskaper till
kunnande i en verklig arbetssituation. Vid yrkesprovet ska studeranden visa att hen beharskar
de krav pa yrkesskicklighet och det centrala kunnande som examensdelen forutsatter.

Studeranden ska gora upp en plan for yrkesprovet i god tid fore yrkesprovets genomfoérande. |
planen ska studeranden beskriva det egna arbetet och hur det centrala kunnandet framkommer
i yrkesprovet. Under yrkesprovet ska studeranden presentera en beskrivning av
verksamhetsprocesserna pa arbetsplatsen.

Larare har ansvar for att klarldgga om den studerande har inlarningssvarigheter eller andra
hinder for att visa sitt kunnande. Dessa bor beaktas da yrkesprovet planeras sa att studeranden
har mojlighet att pavisa sitt kunnande.

Ansvarsfordelning for planering och genomforande av yrkesprov

Alands yrkesgymnasium har huvudansvar for planering och genomférande av yrkesprovet.
Yrkesgymnasiet har ocksd ansvar for att yrkesradet far vederborlig information och att
undervisningspersonal och handledare pa arbetsplatsen far kunskap om regelverket for
yrkesprovet.

Yrkesradet ska godkdnna yrkesprovets utformning. Yrkesrddet ska ocksa overvaka att
yrkesprovet sker enligt regelverket. Yrkesradet behandlar rattelseyrkande éver beddmning av
yrkesprovet. Yrkesradets ordforande undertecknar yrkesprovsbetyget.

Liarare har ansvar for att informera den studerande samt arbetsplatsens handledare om
yrkesprovet och hur det bedéms. Larare har ansvar for att yrkesprovet ar sa utformat att det
motsvarar laroplanens mal och kravniva fér kunnande och yrkesskicklighet. Larare kan neka
studeranden ratt att delta i yrkesprovet om lararen bedomer att studerandens kunnande inte
ligger pa en sddan niva att studeranden har tillracklig yrkesskicklighet att avlagga provet med
godkidnd bedémning. Larare deltar i utvarderingssamtalet och besluter om bedémning av
yrkesprovet tillsammans med arbetsplatshandledare.

Arbetsplatsens handledare deltar i planeringen av yrkesprovet. Handledaren har i samrad
med ldararen ansvar for att studeranden under LIA-perioden uppnar ett sddant kunnande att
studeranden klarar yrkesprovets kravniva. Handledaren deltar i utvarderingssamtalet och
besluter om bedémningen av yrkesprovet tillsammans med lararen.

Studeranden ska inhdamta information om de krav pa yrkesskicklighet for yrket som beskrivs
i laroplanen. Studeranden har ansvar for att tilligna sig den kunskap och det yrkeskunnande
som examensdelen kraver. Studeranden ska informera sig om yrkesprovets utformning och
bedomningskriterier. Studeranden bestaimmer tidpunkt for yrkesprovet tillsammans med
ansvarig larare och arbetsplatsens handledare. Studeranden ska bedoma sitt eget kunnande i
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en utvdrdering och delta i utvarderingssamtalet. Studerandens utvardering ar i regel skriftlig,
men av sarskilda skal kan studeranden ges mojlighet till muntlig utvardering.

Bedomning av yrkesprovet

Larare och arbetshandledare som bedomer yrkesprovet ska vara sakkunniga inom omradet.
Beddmarna forvissar sig om genom fragor att studeranden beharskar den kunskap och har det
kunnande som Kriterierna forutsatter. Vid bedomningen beaktas studerandens
dokumenterade kunnande och kunskaper inom alla centrala delar av examensdelen. Vid
utvarderingssamtalet diskuterar studeranden och beddémarna prestationerna. Studeranden
har ocksa vid samtalet mdjlighet att ge tilliggsinformation.

Lararen och arbetsplatshandledaren tar gemensamt beslut om bedémningen. Bedomningen
ges som vitsord enligt skala 1 - 3 och vitsordet ges utifran de mal och beddmningskriterier som
ar faststallda for examensdelen.

Bedomarna ska dokumentera och motivera sin bedomning pa en faststalld blankett.

Beddmningen av examensdelen "Stodtjanster inom forsaljning ” baseras pa bedomningen av
yrkesprovet.
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2.13 Upprattande av bokslut och foretagsbeskattning 15 kp

Krav pa yrkesskicklighet
Den studerande

e bokfor de inkomster och utgifter som hor till rakenskapsperioden
e upprattar officiella bokslutsrapporter

o tolkar foretagets bokslut

e berdknar foretagets beskattningsbara inkomst

Bedomning

Behirskande av arbetsprocessen

Planering av det egna arbetet

Nojaktiga o forbereder under handledning arbetsuppgifter i enlighet med
N1 foretagets eller organisationens anvisningar

e planerar och forbereder arbetsuppgifter i enlighet med foretagets

Goda . o
G2 eller organisationens anvisningar

e planerar och forbereder ansvarsfullt och pa eget initiativ
Beromliga arb(.etsgppglfter i enlighet med foretagets eller organisationens
B3 anvisningar

o utfor arbetsuppgifterna i prioriteringsordning

Behirskande av arbetets helhet

e arbetar under handledning enligt foretagets eller organisationens
anvisningar och mal i de olika skedena i kundservicen

Nojaktiga e ber om rdd da hen
N1 e arosaker
o utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar men behover
tidvis handledning

o arbetar till storsta delen sjalvstandigt enligt foretagets eller
organisationens anvisningar och mal i de olika skedena i

Goda kundservicen

G2 e ber om rdd i nya situationer

e utfor de arbetsuppgifter som ligger pa hens ansvar
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Beromliga
B3

arbetar sjalvstandigt enligt foretagets eller organisationens
anvisningar och mal i de olika skedena i kundservicen

handlar i enlighet med hens befogenheter

handlar ansvarsfullt och tar i sitt arbete hansyn till kommande
arbetsskeden och andra medarbetare

Att handla enligt kvalitetsmalen

Nojaktiga e handlar under handledning i enlighet med foretagets eller
N1 organisationens kvalitetsmal och mal f6r hallbar utveckling
e handlari enlighet med foretagets eller organisationens kvalitetsmal

Goda ol o 18 .
G2 och mal foér hallbar utveckling

Ry e handlari enlighet med foretagets eller organisationens kvalitetsmal
Beromliga ol fro . .
B3 och mal foér hallbar utveckling

Effektiv och framgangsrik verksamhet

arbetar under handledning effektivt och tar hansyn till

Nojaktiga . B, . > : .
tidsanvandningen och anvdndningen av vriga resurser

N1 . . ) O,

o framjar under handledning kundrelationer i sitt arbete

o arbetar effektivt och tar hansyn till tidsanvandningen och
Goda anvandningen av 6vriga resurser
G2 o framjar bestdende kundrelationer i sitt arbete

e arbetar effektivt och resultatinriktat
Beromliga e framjar kontinuiteten i verksamheten och bestaende kundrelationer
B3 i sitt arbete

Utvardering och utveckling av det egna arbetet

Nojaktiga e utvarderar under handledning sitt arbete och resultaten av det
N1
e utvarderar sitt arbete och resultatet av det och dndrar sitt arbetssatt
Goda C o . o
c2 i enlighet med den aterkoppling en fatt
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Beromliga
B3

utvarderar sitt arbete och resultatet av det och utvecklar sitt
arbetssatt

Behirskande av arbetsmetoder, -redskap och -material

Att anvdnda arbetsmetoder och -redskap

e anvander under handledning kontorets och ekonomiférvaltningens
Nojaktiga tillampningsprogram
N1 e anvander i vanliga situationer datorer och kontorsutrustning pa ett
forsiktigt satt i enlighet med organisationens anvisningar
e anvander i vanliga situationer kontorets och ekonomiférvaltningens
Goda tilléfn pningsprogram . o e e
G2 e anvander datorer och kontorsutrustning pa ett forsiktigt satt i
enlighet med organisationens anvisningar
e anvander i varierande eller nya situationer kontorets och
T ekonomiforvaltningens tillimpningsprogram
Beromliga . . o ol s e s
B3 e anvander datorer och kontorsutrustning pa ett forsiktigt satt i
enlighet med tillverkarens och organisationens anvisningar

Behdrskande av den kunskap som ligger som grund for arbetet

Bokforing av inkomster och utgifter for rakenskapsperioden

Nojaktiga e bokfor under handledning inkomster och utgifter for

N1 rdakenskapsperioden

Goda e bokfor inkomster och utgifter for rakenskapsperioden

G2

Beromliga e berdknar och bokfor inkomster och utgifter for rakenskapsperioden
B3

Uppridttande av bokslutsrapport

Nojaktiga e skriver ut resultatrakningen och balansrakningen

N1 e skriver ut noter och balansspecifikationer

Goda e skriver ut noter och balansspecifikationer och kontrollerar under
G2 handledning att de ar korrekta
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skriver ut resultatrakningen och balansrakningen och kontrollerar
under handledning att de ar korrekta

o skriver ut resultatrakningen och balansrdakningen och kontrollerar
att de ar korrekta

ggromhga o skriver ut noter och balansspecifikationer och kontrollerar att de ar
korrekta
Att tolka bokslutet
Nojaktiga e berdknar och tolkar under handledning foretagets lonsamhet och
N1 finansiering med utgangspunkt i bokslutsinformationen
e berdknar och tolkar foretagets lonsamhet och finansiering med
Goda o . . .
G2 utgangspunkt i bokslutsinformationen
. s o berdknar och tolkar sjalvstandigt foretagets lonsamhet och
Beromliga i o . . . .
B3 finansiering med utgangspunkt i bokslutsinformationen

Berikning av foretagets beskattningsbara inkomst

Nojaktiga e berdknar under handledning féretagets beskattningsbara inkomst
N1

Goda e Dberdknar foretagets beskattningsbara inkomst

G2

Beromliga e berdknar sjalvstandigt foretagets beskattningsbara inkomst

B3

Nyckelkompetenser for livslangt larande

Larande och problemlésning

e o behover vagledning och stod i foranderliga situationer och
Nojaktiga . .
N1 valsituationer
e soker information i bekanta kallor
e handlar pa ett andamalsenligt satt i foranderliga situationer och
Goda valsitua- tioner
G2 o skaffar sig information via olika kallor
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o fungerar dndamalsenligt i olika slags situationer och kommer pa
alternativa satt att fungera i sin verksamhet

o skaffar sig pa ett sjdlvstandigt satt och pa eget initiativ information
fran olika kallor

Beromliga
B3

Interaktion och samarbete

Nojaktiga o fungerar i bekanta arbetsgemenskaper och -grupper
N1
o fungerar tillsammans med olika slags manniskor i

Goda
G2 arbetsgemenskapen och -gruppen

.1 e har formagan att samarbeta som medlem i arbetsgemenskapen och -
Beromliga
B3 gruppen

Yrkesetik
Nojaktiga o iakttar under handledning de etiska regler som getts
N1 o respekterar tystnadsplikten
o iakttar de etiska regler som getts
Goda .
G2 e respekterar tystnadsplikten
e handlarisitt arbete i enlighet med foretagets eller organisationens
Beromliga varderingar och foljer den etik som hor till yrket
B3 e respekterar tystnadsplikten

Hilsa, sdkerhet och funktionsformaga

o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
e v o informerar om de faror och risker som hen observerar
Nojaktiga o ) . C .
N1 e agerar pa det siatt som kravs enligt sdkerhetssystemen for
arbetsmiljon
e anvander sdkra, lampligt belastande och omvéaxlande arbetsmetoder
och uppmarksammar ergonomin.
o foljer de sdkerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
Goda N . e
G2 dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra
o informerar om de faror och risker som hen observerar
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e agerar pa det satt som kradvs enligt sikerhetssystemen for
arbetsmiljon

e anvander sdkra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.

o foljer de sakerhetsanvisningar som getts om arbetet, daribland
dataskyddet, och fororsakar inte fara for sig sjalv eller andra

e informerar om de faror och risker som hen observerar

Beromliga e agerar pa det satt som kradvs enligt sikerhetssystemen for

B3 arbetsmiljon

e anvander sdkra, lampligt belastande och omvaxlande arbetsmetoder
och uppméarksammar ergonomin.

Hallbar utveckling

Nojaktiga o foljer principerna om hallbar utveckling i sitt arbete
N1

Goda o foljer principerna om hallbar utveckling i sitt arbete
G2

Beromliga o foljer principerna om hallbar utveckling i sitt arbete
B3

Sitt att pavisa yrkesskickligheten

Den studerande pavisar sitt kunnande i examensdelen "Upprattande av bokslut och
foretagsbeskattning” i ett yrkesprov genom att delta i upprattandet av foretagets eller
organisationens bokslut i kontorsmiljo. Omfattningen av arbetet ska vara tillracklig for att det
kunnande som pavisas ska tiacka de i grunden och ldaroplanen angivna kraven pa
yrkesskicklighet. Yrkesprovet utférs om mojligt i en professionell miljo och studeranden
forutsatts arbeta enligt samma arbetstider som dvriga pa arbetsplatsen. Om detta inte gar att
forverkliga bor yrkesprovet genomforas i en miljo som sa langt mojligt liknar en arbetsplats.
Yrkesprovet kan om detta kravs ske pa flera arbetsplatser, pa skolan eller delvis utforas pa en
arbetsplats och delvis pa skolan.

Beskrivning av yrkesprovet

[ yrkesprovet for examensdelen "Upprattande av bokslut och foretagsbeskattning” utfor en
studerande en uppgift som ar relaterad till de krav pa yrkeskunnande som ar beskrivna i
laroplanen. Arbetsmiljon kan vara ett kontor, ett kansli eller liknande. Under LIA-perioden
bekantar sig studeranden med arbetsuppgifterna och har mojlighet att pa ett naturligt satt
omsatta sina kunskaper till kunnande i en verklig arbetssituation. Vid yrkesprovet ska
studeranden visa att hen beharskar de krav pa yrkesskicklighet och det centrala kunnande som
examensdelen forutsatter.
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Studeranden ska gora upp en plan for yrkesprovet i god tid fore yrkesprovets genomférande. I
planen ska studeranden beskriva det egna arbetet och hur det centrala kunnandet framkommer
i yrkesprovet. Under yrkesprovet ska studeranden presentera en beskrivning av
verksamhetsprocesserna pa arbetsplatsen.

Larare har ansvar for att klarlagga om den studerande har inlarningssvarigheter eller andra
hinder for att visa sitt kunnande. Dessa bor beaktas da yrkesprovet planeras sa att studeranden
har mojlighet att pavisa sitt kunnande.

Ansvarsfordelning for planering och genomférande av yrkesprov

Alands yrkesgymnasium har huvudansvar for planering och genomférande av yrkesprovet.
Yrkesgymnasiet har ocksa ansvar for att yrkesradet far vederborlig information och att
undervisningspersonal och handledare pa arbetsplatsen far kunskap om regelverket for
yrkesprovet.

Yrkesradet ska godkidnna yrkesprovets utformning. Yrkesrddet ska ocksd overvaka att
yrkesprovet sker enligt regelverket. Yrkesradet behandlar rattelseyrkande éver bedomning av
yrkesprovet. Yrkesrddets ordférande undertecknar yrkesprovsbetyget.

Larare har ansvar for att informera den studerande samt arbetsplatsens handledare om
yrkesprovet och hur det bedoms. Larare har ansvar for att yrkesprovet ar sa utformat att det
motsvarar laroplanens mal och kravniva for kunnande och yrkesskicklighet. Larare kan neka
studeranden ratt att delta i yrkesprovet om lararen bedémer att studerandens kunnande inte
ligger pa en sddan niva att studeranden har tillracklig yrkesskicklighet att avlagga provet med
godkdnd bedomning. Larare deltar i utvarderingssamtalet och besluter om bedémning av
yrkesprovet tillsammans med arbetsplatshandledare.

Arbetsplatsens handledare deltar i planeringen av yrkesprovet. Handledaren har i samrad
med lararen ansvar for att studeranden under LIA-perioden uppnar ett sidant kunnande att
studeranden klarar yrkesprovets kravnivd. Handledaren deltar i utvarderingssamtalet och
besluter om bedéomningen av yrkesprovet tillsammans med lararen.

Studeranden ska inhdmta information om de krav pa yrkesskicklighet for yrket som beskrivs
i laroplanen. Studeranden har ansvar for att tilligna sig den kunskap och det yrkeskunnande
som examensdelen kraver. Studeranden ska informera sig om yrkesprovets utformning och
bedomningskriterier. Studeranden bestammer tidpunkt for yrkesprovet tillsammans med
ansvarig larare och arbetsplatsens handledare. Studeranden ska bedéma sitt eget kunnande i
en utvardering och delta i utvarderingssamtalet. Studerandens utvardering ar i regel skriftlig,
men av sarskilda skal kan studeranden ges mojlighet till muntlig utvardering.

Bedomning av yrkesprovet

Larare och arbetshandledare som bedomer yrkesprovet ska vara sakkunniga inom omradet.
Bedomarna forvissar sig om genom fragor att studeranden beharskar den kunskap och har det
kunnande som kriterierna forutsitter. Vid bedomningen beaktas studerandens
dokumenterade kunnande och kunskaper inom alla centrala delar av examensdelen. Vid
utvarderingssamtalet diskuterar studeranden och beddémarna prestationerna. Studeranden
har ocksa vid samtalet madjlighet att ge tillaggsinformation.

Lararen och arbetsplatshandledaren tar gemensamt beslut om bedémningen. Beddmningen
ges som vitsord enligt skala 1 - 3 och vitsordet ges utifran de mal och bedémningskriterier som
ar faststallda for examensdelen.

Bedomarna ska dokumentera och motivera sin beddmning pa en faststalld blankett.
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Bedomningen av examensdelen "Upprattande av bokslut och foretagsbeskattning” baseras pa
bedomningen av yrkesprovet.

126



Gymnasieexamen inom foretagsekonomi
Léaroplan for de yrkesinriktade examensdelarna

127



