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Examensdel FÖRETAGSEKONOMI OCH ADMINISTRATION  Innehåll Kontorstjänster 
 
Krav på yrkeskompe-
tens 

Mål för utvärderingen 
 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N1) 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N2) 

Utvärderingskriterierna 
God (G3) 

Utvärderingskriterierna 
God (G4) 

Utvärderingskriterierna 
Berömlig (B5) 

• kan arbeta som en 
medlem i en ar-
betsgemenskap 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• kan utvärdera och 

utveckla sitt eget 
kunnande 

 
 

Att arbeta som en medlem 
i en arbetsgemenskap 
• kan ta hand om sin arbets-

miljö 
• kan ta hand om sin egen 

arbetsförmåga 
• känner till rättigheterna och 

skyldigheterna angående 
sitt arbetsförhållande 

• arbetar företagsmässigt och 
ansvarsfullt 

 
 
Att utveckla sitt eget arbe-
te och sitt kunnande 
• kan utvärdera och utveckla 

sitt eget arbete i samarbete 
med de andra medlemmar-
na i en arbetsgemenskap 

• kan fungera som en 
medlem i en arbetsge-
menskap 

 
 

 

• kan fungera som en medlem i en 
arbetsgemenskap och förstår be-
tydelsen av sin egen arbetsinsats 

• är medveten om rättigheterna 
och skyldigheterna angående sitt 
arbetsförhållande  

• följer reglerna angående arbets-
tiden och arbetssättet  

• kan arbeta med allmänna kon-
torsarbeten inom handel och 
administration med hjälp och råd 

• förstår helheten för företagets 
verksamhet på allmän nivå 

 

• kan ta hand om sin egen 
arbetsmiljö och sin egen 
arbetsförmåga 

• tar hänsyn till ansvaret 
för miljön i sitt arbete 

• känner till normerna 
angående arbetsförhål-
landet och är medveten 
om sina rättigheter och 
skyldigheter angående 
sitt arbetsförhållande 

• kan arbeta med allmänna 
arbeten inom handel och 
administration initiativrikt 
och ansvarsfullt  

• kan betrakta sin egen 
verksamhet och deltar i 
utvecklandet av arbets-
gemenskapens verksam-
het 

• kan relatera sitt arbete 
som en del av organisa-
tionens verksamhet  

• tar hänsyn till arbetsge-
menskapens målsätt-
ningar 

• klarar sig i de vanligaste 
kommunikationstillfällen 
med det andra inhemska 
språket 

• kan se till att arbetsmil-
jön är trevlig och kan 
betrakta ergonomin på 
sin arbetsplats  

• kan ta hand om att 
upprätthålla sin egen 
arbetsförmåga  

• arbetar ansvarsfullt mot 
miljön 

• kan arbeta i enlighet 
med rättigheterna och 
skyldigheterna angåen-
de sitt arbetsförhållan-
de   

• kan arbeta företags-
mässigt, initiativrikt och 
ansvarsfullt  

• kan utvärdera och ut-
veckla sitt eget arbete  

• behärskar grundtermi-
nologin av sitt eget ar-
bete på det andra in-
hemska språket och ett 
främmande språk och 
klarar sig i de vanligas-
te kommunikationstill-
fällen i sitt eget arbete  

 

• kan sköta om trivseln och 
ergonomin i sin arbetsmiljö 

• kan fungera på ett sätt 
som främjar arbetsförmå-
gan 

• kan i sitt arbete fungera 
skonsamt mot miljön 

• förstår sin egen ställning i 
organisationen och känner 
till de skyldigheter och rät-
tigheter som anknyter till 
sitt arbetsförhållande 

• kan fungera företagsmäs-
sigt, ekonomiskt, initiativ-
rikt och ansvarsfullt  

• kan utvärdera och utveckla 
sitt eget kunnande, sina 
arbetsrutiner och sin ar-
betsmiljö fördomsfritt och 
modigt 

• kan fungera i en arbets-
gemenskap med andra en-
ligt arbetsgemenskapens 
mål  

• behärskar grundterminolo-
gin som hör till de olika 
funktionerna i företaget på 
det andra inhemska språ-
ket och ett främmande 
språk så att kan presentera 
sitt företag eller sitt arbete 

 
Exempel på material 
som grunden till ex-
amensdelens utvär-
deringsdiskussion 

• beskrivningar på arbetsgemenskapens verksamhet 
• beskrivningar på egna arbetsuppgifter 
• beskrivningar på projektarbeten 
• arbetsgemenskapens medlemmars utvärdering på examinandens verksamhet och producerat material 
• beskrivning om ens egen utveckling 
• utvecklingsplan för eget arbete och kunnande 
• eventuella språkintyg 
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Examensdel FÖRETAGSEKONOMI OCH ADMINISTRATION  Innehåll Kontorstjänster 
 
Krav på yrkeskompe-
tens 

Mål för utvärderingen 
 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N1) 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N2) 

Utvärderingskriterierna 
God (G3) 

Utvärderingskriterierna 
God (G4) 

Utvärderingskriterierna 
Berömlig (B5) 

• kan använda kon-
torsteknik och  
verktygsprogram 

 
 
• kan producera 

dokument 
 
• språkkunskap rela-

terad till produce-
ring av dokument 

 
• kan förvara och 

arkivera informa-
tion 

 
 
• kan skaffa informa-

tion och behandla 
information angå-
ende sitt eget arbe-
te 

Användning av kontors-
teknik och verktygs-
program 
 
kan använda kontorsteknik 
och verktygsprogram 
 
 
Producering av dokument 
• kan producera standarden-

hetliga dokument 
 
Förvaring och arkivering 
av information  
• kan förvara och arkivera 

information  
 
Anskaffning av information 
 
• kan använda olika datakäl-

lor, statistik och databaser 

• kan använda datapro-
gram i arbetet på ett sätt 
som motsvarar kunska-
perna för A-körkortet 

• kan producera enligt 
anvisningar de vanligaste 
dokumenten på moders-
målet så att de är stan-
dardenliga och kan an-
vändas 

 
 
 
 
• Kan arkivera och förvara 

information enligt anvis-
ningar med beaktande av 
bl.a. grundförpliktelserna 
i dataskydd, såsom sä-
kerhetskopiering och vi-
rusbekämpning i sitt ar-
bete 

• kan i sitt arbete använda 
dataprogram motsvarande 
kunskaperna för  
A-körkortet 

 
• kan producera på sitt 

modersmål levererbara 
och standardenliga doku-
ment 

 
 
 
 
 
 
• Kan arkivera och förvara 

information enligt anvis-
ningar med beaktande av 
bl.a. grundförpliktelserna i 
dataskydd, såsom säker-
hetskopiering, användar-
signum och lösenord samt 
virusbekämpning i sitt ar-
bete 

 

• kan använda kontorsteknik och 
tillämpa sitt kunnande i an-
vändning av verktygsprogram 
på A-körkortstnivån i sina kon-
torsuppgifter 

• kan producera och redigera 
standardenhetliga kontorsdo-
kument på sitt modersmål 

• klarar sig av de vanligaste ar-
betsrelaterade dokument på det 
andra inhemska språket  

 
 
 
 
• kan arkivera och förvara infor-

mation, känner till och arbetar 
enligt de allmänna datasäker-
hetsbestämmelserna angående 
sitt arbete  

• kan använda de vanligaste 
datakällorna i sitt arbete  

• kan använda kontors-
teknik och olika verk-
tygsprogram  

 
 
• kan producera och 

redigera standarden-
hetliga kontorsdoku-
ment på sitt modersmål 

• behärskar vokabulären 
av sitt eget arbete på 
det andra inhemska 
språket samt ett främ-
mande språk för att 
kunna hantera doku-
ment, som hon/han 
behöver i sitt arbete  

• kan redigera, vidarebe-
fordra, spara och arki-
vera information  

• kan arbeta i enighet 
med datasäkerhetsbe-
stämmelserna 

• kan mångsidigt använ-
da datakällor i sitt arbe-
te  

• kan använda kontorsteknik 
och verktygsprogram själv-
ständigt 

• kan producera och redigera 
klara, standardenliga do-
kument och i sitt arbete 
använda ett gott moders-
mål 

• kan grundterminologin på 
det andra inhemska språ-
ket och ett främmande 
språk, för att kunna be-
handla dokument som 
han/hon behöver i det 
egna arbetet 

• kan bearbeta, förmedla 
samt lagra och arkivera in-
formation 

• kan iaktta direktiv om da-
taskydd och övriga juridis-
ka bestämmelser som an-
går dokument 

• kan sköta kunskaps-
sökningen för både de in-
terna och externa kunder-
na genom att använda da-
tabaser, statistik och övriga 
informationskällor 

Exempel på material 
som grunden till  
examensdelens ut-
värderingsdiskussion 

• beskrivning av de situationer där dokument produceras 
• producerade dokument, information, statistik, kalkyleringar, diagram, utskrifter från databaser osv 
• beskrivningar av hur information har samlats in 
• beskrivningar av projektarbeten 
• arbetsgemenskapens utvärdering av de producerade dokumenten 
• eventuella språkintyg 

DISKUSSION VID 
EXAMENSTILLFÄLLET 

Utvärdering av material 
producerat under 
examenstillfället 

• material som producerats under examenstillfället 
• utvärderarnas utvärdering av dokument och utförande 
• självutvärdering 
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Examensdel FÖRETAGSEKONOMI OCH ADMINISTRATION  Innehåll Kundbetjäning och marknadsföring 
 

Krav på yrkeskompe-
tens 

Mål för utvärderingen 
 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N1) 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N2) 

Utvärderingskriterierna 
God (G3) 

Utvärderingskriterierna 
God (G4) 

Utvärderingskriterierna 
Berömlig (B5) 

• kan sköta kund-
betjäningsuppgifter 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• språkkunskaper i 

kundbetjäningssitu-
ationer 

Sköta kundbetjäning 
• kan fungera i grund-

uppgifter i försäljning 
och kundbetjäning 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• kan presentera och 

sälja organisationens 
produkter och tjäns-
ter 

 
 
• kan kommunicera 

med och betjäna 
kunder 

 
 
 
• kan följa med kon-

kurrenssituationen 
inom den egna bran-
schen 

 

• kan arbeta i bekanta kund-
betjäningsuppgifter 

• kan i bekanta kundbetjä-
ningsuppgifter tillämpa den 
centrala lagstiftning som 
gäller produkter, tjänster 
och avtal    

• Kan utföra de centrala räk-
neoperationerna t.ex. pro-
cent och ränteräkning 

• kan prissätta affärsrörelsens 
varor enligt anvisningar 

• kan fungera i samarbete 
med de centrala myndighe-
terna ur företagsverksamhe-
tens synvinkel 

 

• kan arbeta med grunduppgif-
ter i försäljning och kundbe-
tjäning 

• kan i kundbetjäningssituatio-
ner tillämpa den centrala lag-
stiftning som gäller för pro-
dukter, tjänster och avtal    

• kan enligt anvisning utföra 
prissättnings-, valuta- och 
ränteuträkningar med hjälp 
av procenträkning 

• kan prissätta produkter enligt 
anvisningar 

• kan fungera med de för verk-
samheten centrala myndighe-
terna 

 
 
 
• kan presentera  

organisationens produkter 

• förstår betydelsen av kund-
betjäning som konkurrens-
medel 

• kan i försäljnings- och köpsi-
tuationer tillämpa den lag-
stiftning som gäller för de 
centrala produkterna, service 
och avtal    

• kan självständigt lösa pro-
blem i anslutning till pris-
sättnings-, valuta- och rän-
teuträkningar med hjälp av 
procenträkning 

 
• kan olika förhandlingsfaser 

av försäljnings- och köp-
situationerna 

 
 
• kan presentera och sälja 

organisationens produkter 
och tjänster  

 
• kan i rutinuppgifter i sitt 

arbete, med hjälp av basord-
förråd artigt hänvisa kunder 
till en arbetskamrat som be-
härskar det andra inhemska 
språket eller ett främmande 
språk 

• kan i kundbetjäning fun-
gera enligt företagets 
verksamhetsprinciper 

• kan i försäljnings- och 
köpsituationer tillämpa 
den centrala lagstiftning 
som gäller för de produk-
ter, tjänster och avtal    

• kan utföra de räkneope-
rationer som behövs vid 
prissättningen 

• kan målmedvetet sälja 
och förhandla vid sälj- 
och köpsituationer 

• förstår skillnaden mellan 
de interna och externa 
kunderna 

• kan berätta för kunden 
om de egna produkternas 
egenskaper, använd-
ningsområden och miljö-
inverkan  

• kan kommunicera med 
kunder på gott moders-
mål i betjäningssituatio-
ner 

• kan kommunicera med 
kunder utöver sitt mo-
dersmål på det andra in-
hemska språket samt 
hänvisa utländska kunder 
till en språkkunnig ar-
betskamrat, för att få be-
tjäning 

 

• behärskar marknadsföring 
som helhet för att för sköta 
kundbetjäningsuppgifter 
framgångsrikt 

• kan sälja och förhandla i 
sälj- och köpsituationer 

• kan tillämpa bestämmelser-
na som gäller varor och 
tjänster, t.ex. konsument-
skyddslagen samt kan utre-
da produkternas egenskaper 
och inverkan på miljön 

• känner till företagets interna 
och externa kunder 

• kan räkna ut priset inklusive 
mervärdeskatten enligt 
täckningsmålen 

• kan följa med konkurrens-
sitiuationen inom sin 
bransch och dra nytta av de 
kunskaper som han har fått 
i marknadsföring 

• kan betjäna och sälja på 
gott modersmål samt på 
ofta förekommande kundbe-
tjäningssituationer på det 
andra inhemska språket 
samt också på ett främ-
mande språk 

 
 
 

Exempel på material 
som grunden till  
examensdelens utvär-
deringsdiskussion 

• beskrivning av miljö- och konkurrensfaktorer inom den egna branschen 
• beskrivning av hur man fungerar i kundbetjäningssituationer 
• prissättningskalkyler 
• beskrivningar av försäljnings- och kundbetjäningssituationer 
• beskrivning av projektarbeten 
• arbetsgemenskapens utvärdering av examinandens verksamhet 

DISKUSSION VID 
EXAMENSTILLFÄLLET 

Utvärdering av material 
under examenstillfället 

• material som producerats under examenstillfället 
• utvärderarnas utvärdering av dokument och utförande 
• självutvärdering 
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Examensdel FÖRETAGSEKONOMI OCH ADMINISTRATION  Innehåll Arbetsuppgifter inom ekonomiförvaltning 
 

Krav på yrkeskompe-
tens 

Mål för utvärderingen 
 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N1) 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N2) 

Utvärderingskriterierna 
God (G3) 

Utvärderingskriterierna
God (G4) 

Utvärderingskriterierna 
Berömlig (B5) 

• kan göra bokföring 
och bokslut  

• räknekunskaper 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fungera i ekonomiförvalt-
ningsprocessen 
• kan sköta ett litet företags 

bokföring och göra upp 
bokslut 

 
 
 
 
• kan sköta reskontra och 

den inhemska faktureringen 
 
 
 
• kan reda ut lönsamhet, 

likviditet och soliditet 
 

 
 
• kan bokföra från verifikat  

de återkommande affärs-
händelserna i ett litet före-
tag 

 
 
 
 
• kan bistå i fakturering, i 

behandling av fakturor samt 
i skötsel av reskontra 

 
• kan utföra de centrala räk-

neoperationerna, t.ex.  
procent- och ränteräkning 

 
 

• kan bistå i uppgörande av 
resultat- och kassabudget 
samt i budgetjämförelse 

 

• kan enligt anvisningar 
bokföra affärshändelser 
från verifikat i ett litet  
företag 

• kan delta i uppgörande av 
ett litet företags bokslut 
genom att följa givna an-
visningar 

 
• kan sköta ett litet före-

tags fakturering, behand-
ling av fakturor samt res-
kontra, enligt givna an-
visningar 

• kan bistå i uppgörande av 
resultat- och kassabudget 
samt i budgetjämförelse, 
enligt givna anvisningar 

 

• kan bokföra månatligen 
återkommande verifikat 
med hjälp av datateknik 

 
• kan göra ett litet företags 

bokslut och beakta av-
skrivningarna och lager-
förändringarna 

 
• kan sköta ett litet företags 

fakturering och reskontra 
 
• kan bistå i uppgörande av 

resultat- och kassabudget 
samt i budgetjämförelse, 
enligt givna anvisningar 
och utreda finansierings-
källor och hur pengarna 
använts 

• Kan räkna ut priset inklu-
sive mervärdeskatten och 
förstår täckningsmålen. 

• kan självständigt bokfö-
ra månatligen före-
kommande verifikat 
med hjälp av datateknik 

• kan göra ett litet före-
tags bokslut och beakta 
avskrivningar och lager-
förändringar 

 
• kan sköta ett litet före-

tags fakturering och 
reskontra med hjälp av 
datateknik 

 
• kan delta i uppgörande 

av resultat- och kassa-
budget samt i budget-
jämförelse som en del 
av arbetsgruppen och 
utreda finansieringskäl-
lor och hur pengarna 
använts 

• kan prissätta företagets 
varor med beaktande 
av mervärdeskatten och 
täckningsmålen. 

• känner till de allmänna 
principerna vid indriv-
ning 

• kan behandla verifikat som 
upprepas varje månad med da-
tateknikens hjälp 

• kan utforma ett litet företags 
bokslut och med beaktande av 
avskrivningar och lagerföränd-
ringar 

• kan uppskatta vilken inverkan 
företagets beskattningsbara in-
komst har på ägarens beskatt-
ning 

• kan genom att utnyttja data-
teknik sköta ett litet företags 
fakturering och reskontra och 
känner till hur dessa är sam-
mankopplade både till affärs-
bokföring och lagerbokföring 

• kan anknyta planeringen och 
uppföljningen av ekonomin till 
företagets verksamhetsprocess 

• kan prissätta företagets varor 
med beaktande av  mervär-
deskatten och täckningsmålen. 

• känner till företagets skuldför-
bindelser och principerna vid 
indrivning 

• kan sköta löneräk-
ningen 

 
 

• kan sköta löneräkningen 
 

• kan bistå i löneräkningens 
grundläggande uppgifter, 
såsom månadslöner, inne-
hållningar och redovisningar 

• kan bistå i löneräknings-
uppgifter enligt givna an-
visningar 

• kan räkna ett litet före-
tags löner med hjälp av 
ett löneräkningsprogram 

• kan, enligt anvisningar, 
göra de redovisningar 
som myndigheterna för-
utsätter  

• kan självständigt räkna 
ett litet företags löner 
med hjälp av ett löne-
räkningsprogram 

• kan, enligt anvisningar, 
göra de ofta förekom-
mande redovisningar 
som myndigheterna för-
utsätter 

• kan räkna ett litet företags 
löner med hjälp av ett löneräk-
ningsprogram 

• kan omsätta de lagar och för-
ordningar som förekommer i 
samband med löneräkning 

• kan göra de ofta förekomman-
de redovisningar som myndig-
heterna förutsätter 

Exempel på material 
som grunden till  
examensdelens ut-
värderingsdiskussion 

• beskrivningar av arbetsuppgifter inom bokföring och bokslut 
• arbetsgemenskapens utvärdering av examinandens verksamhet  
• fakturerings- och reskontrarapporter/sammanfattningar 
• prissättningskalkyler 
• beskrivningar av indrivningsuppgifter 
• sammanfattningar av löneutbetalningar 

DISKUSSION VID 
EXAMENSTILLFÄLLET 

Utvärdering av material 
producerat under examens-
tillfället 

• material som producerats under examenstillfället 
• utvärderarnas utvärdering av dokument och examinandens verksamhet 
• självutvärdering 
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Examensdel FÖRETAGSEKONOMI OCH ADMINISTRATION  Innehåll Uppgörande av plan för affärsverksamhet 
 
 
 

Krav på yrkeskompe-
tens 

Mål för utvärderingen 
 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N1) 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N2) 

Utvärderingskriterierna 
God (G3) 

Utvärderingskriterierna 
God (G4) 

Utvärderingskriterierna 
Berömlig (B5) 

• kan uppgöra en 
plan för affärsverk-
samheten i ett litet 
företag 

 
 
 

Uppgörande av plan för 
affärsverksamhet 
• kan beskriva sitt företags 

verksamhetsprocess och sin 
egen plats i processen 

• kan välja rätt företagsform 
för företaget 

• kan göra en finansieringsplan 
och en budget för företaget 

• kan göra en verksamhetsplan 
för företaget 

• kan diskutera med specialis-
ter om saker som rör hur 
man grundar ett företag 

 

 
 
 

• kan beskriva nationaleko-
nomins samband med fö-
retagets verksamhet, vad 
gäller t.ex. konkurrens 
och efterfrågan 

 
 

 
• kan genom sitt arbete 

känna igen sambandet 
mellan företaget och na-
tionalekonomin och för-
står företagsverksamhe-
tens grundbetydelse för 
nationalekonomin 

• kan uppgöra en plan för 
affärsverksamheten i ett 
litet företag med hjälp av 
handledning och kun-
skapskällor 

• känner igen sambandet 
mellan företaget och na-
tionalekonomin och kan 
följa med den ekonomiska 
utvecklingen 

• kan beskriva företags-
verksamheten och mark-
nadsföringen som en hel-
het, olika kundgrupper 
och konkurrensmedlen 

• kan uppgöra en plan för 
affärsverksamheten samt 
resultat- och kassabudget 
i ett litet företag 

• kan i stora drag berätta 
om betydelsen av före-
tagssektorn för national-
ekonomin 

• kan för uppgörande av 
budget utreda finansie-
ringskällor och hur peng-
arna används 

 
• kan välja en företagsform 

som är lämplig för små 
företag och kan diskutera 
med en expert om valet 
t.ex. då förtaget grundas 

• kan uppgöra en plan för 
affärsverksamheten i ett litet 
företag samt  resultat- och 
kassabudget  

• kan berätta om betydelsen 
av företagssektorn för natio-
nalekonomin 

• kan för uppgörandet av 
budget utreda finansierings-
källor och hur pengarna an-
vänds 

• kan koppla företagets eko-
nomiska planering och upp-
följning till företagets verk-
samhetsprocess 

• kan välja rätt företagsform 
för ett litet företag och kan 
diskutera med specialister 
om saker som rör hur man 
grundar ett företag 

Exempel på material 
som grunden till  
examensdelens ut-
värderingsdiskussion 

• plan för affärsverksamhet 
• resultatbudget 
• kassabudget 
• lönsamhetskalkyler 
• beskrivningar av samtal som förts med specialister 
• motiveringar till val och beslut som gjorts vid grundandet av företag 

DISKUSSION VID 
EXAMENSTILLFÄLLET 

Utvärdering av material 
producerats under exa-
menstillfället 

• material som producerats under examenstillfället 
• utvärderarnas utvärdering av dokument och examinandens verksamhet 
• självutvärdering 
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Examensdel DATAFÖRVALTNING 
 

Krav på yrkeskompe-
tens 

Mål för utvärderingen 
 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N1) 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N2) 

Utvärderingskriterierna 
God (G3) 

Utvärderingskriterierna 
God (G4) 

Utvärderingskriterierna 
Berömlig (B5) 

• kan producera, 
behandla och arki-
vera företagets  
dokument 

Producera, behandla och 
arkivera dokument 
• kan skaffa information, arki-

vera, redigera och använda 
det till företagets behov 

• kan producera information 
som har anknytning till det 
egna arbetet 

• kan utvärdera validiteten på 
informationen 

 
• kan söka och bearbeta 

den information som före-
taget behöver enligt givna 
direktiv 

 
• kan söka och bearbeta 

den information som före-
taget behöver  

 
• kan självständigt söka, 

arkivera, redigera och 
använda den information 
som företaget behöver  

 
• kan utvärdera validiteten 

på den information som 
hon/han skaffat 

 
• kan självständigt och 

effektivt söka, arkivera, 
redigera och använda den 
information som företaget 
behöver  

• kan utvärdera validiteten 
på den information som 
hon/han skaffat 

• kan självständigt, kundinrik-
tat och effektivt sköta infor-
mationssökning, arkivering, 
bearbetning och tillämpning 
av information på ett sätt 
som tjänar organisationen  

• kan värdera tillförlitligheten 
och riktigheten I den infor-
mation som hän sökt fram 

• kan behandla in-
formation i den 
egna organisationen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• språkkunskaper 
 
 

Användning av datasystem  
• kan behandla information 

som hör till det egna arbetet 
• kan använda organisationens 

datasystem 
• kan producera muntlig och 

skriftlig information i sitt ar-
bete 

• kan muntligt presentera in-
formation som har med arbe-
tet att göra 

• kan utveckla sitt arbete med 
beaktande av dataskydd och 
lagstiftningen om datasekre-
tess 

• kan använda minst ett av 
organisationens datasy-
stem 

• kan muntligt och skriftligt 
presentera bekanta saker 
som anknyter till arbetet 

 
 
 
 
 

• känner till organisationens 
datasystem och kan an-
vända minst ett av dem  

• kan muntligt och skriftligt 
presentera bekanta saker 
som anknyter till arbetet 

• kan använda organisatio-
nens datasystem, såsom 
ekonomiförvaltningens 
datasystem och systemet 
för logistik och förstår de-
ras betydelse för organi-
sationens verksamhet. 

• kan som en del av ar-
betsgruppen delta i ut-
vecklandet av organisa-
tionens datasystem 

• kan producera muntlig 
och skriftlig information i 
anknytning till det egna 
arbetet, t.ex. rapporter 
och lägesrapporter 

• kan sköta grunduppgifter 
inom sitt verkningsområ-
de också på det andra in-
hemska språket och på 
ett främmande språk 

• kan smidigt använda 
organisationens datasy-
stem, såsom ekonomiför-
valtningens datasystem 
och systemet för logistik 
och förstår deras betydel-
se för organisationens 
verksamhet  

• kan som en del av ar-
betsgruppen aktivt delta i 
utvecklandet av organisa-
tionens datasystem 

• kan sköta sina arbets-
uppgifter inom sitt verk-
samhetsområde också på 
det andra inhemska språ-
ket och på ett främmande 
språk  

• kan underhålla datasy-
stemet ur användarens 
perspektiv 

• beaktar dataskydd och 
lagstiftningen om data-
sekretess i sitt eget arbe-
te 

 

• kan behandla den informa-
tion som hör till det egna 
arbetet 

• kan se sin egen verksamhet 
som en del av organisatio-
nens verksamhet och kon-
takter 

• kan smidigt använda organi-
sationens datasystem, så-
som ekonomiförvaltningens 
datasystem och systemet för 
logistik och förstår deras be-
tydelse för organisationens 
verksamhet  

• kan producera muntlig och 
skriftlig information i an-
knytning till det egna arbe-
tet, t.ex. rapporter, statistik 
och lägesrapporter 

• kan sköta sina arbetsuppgif-
ter inom sitt verksamhets-
område också på det andra 
inhemska språket och på ett 
främmande språk  

• kan underhålla och komplet-
tera datasystemet ur använ-
darens perspektiv 

• beaktar dataskydd och lag-
stiftningen om datasekretess 
i sitt eget arbete 

 
• kan arbeta i projekt Projektarbete 

• kan arbeta som en medlem i 
en projektgrupp 

 

• kan som medlem i en 
grupp delta i utvecklandet 
av datasystemen i organi-
sationen 

• kan som medlem i en 
grupp delta i utvecklandet 
av datasystemen i organi-
sationen 

• kan som medlem i en 
grupp delta i utvecklandet 
av datasystem i organisa-
tionen 

• kan som medlem i en 
grupp aktivt delta i ut-
vecklandet av datasyste-
men i organisationen 

• kan arbeta i olika utveck-
lingsprojekt 
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Examensdel DATAFÖRVALTNING 
 

Exempel på material 
som grunden till  
examensdelens ut-
värderingsdiskussion 

• beskrivningar på de uppgifter som gäller produktion, upprätthållande  och arkivering av dokument 
• arbetsgemenskapens utvärdering av examinandens verksamhet och producerade material 
• beskrivningar av projektarbeten 
• beskrivning av hur informationen behandlas på företaget 
• beskrivning av den egna verksamheten och hur den information som behandlas där är kopplad till hela organisationens verksamhet 
• beskrivning av kommunikationssituationer i det egna arbetet 
• producerade rapporter, statistik och lägesrapporter 
• beskrivningar av utveckling av organisationens datasystem och det egna arbetet  
• eventuella språkintyg 
• beskrivning av utvecklingsprojekt och den egna andelen i dem 
• utvärdering av de andra projektmedlemmarna 
 

DISKUSSION VID 
EXAMENSTILLFÄLLET 

Utvärdering av material 
under examenstillfället 

• material som producerats under examenstillfället 
• utvärderarnas utvärdering av dokument och examinandens verksamhet 
• självutvärdering 
 



EXAMENSPLAN      8 (9) 
           GRUNDEXAMEN INOM FÖRETAGSEKNOMI, MERKONOM 
           Utvärderingsmål och –kriterer 

          14.6.2005 
 

Examensdel KONTORSTJÄNSTER OCH STÖD I ANVÄNDNINGEN AV PROGAMVARA 
 

Krav på yrkeskompe-
tens 

Mål för utvärderingen 
 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N1) 

Utvärderingskriterierna 
Nöjaktig (N2) 

Utvärderingskriterierna 
God (G3) 

Utvärderingskriterierna 
God (G4) 

Utvärderingskriterierna 
Berömlig (B5) 

• kan använda och 
utnyttja organisa-
tionens administra-
tiva tillämpningar 

 

kan använda databehand-
lingens möjligheter vid be-
handling av dataflödet och i 
dokumentproduktion 
• kan använda kontorspro-

grammen effektivt 
• kan producera mindre pu-

blikaktioner 
• kan utveckla kontorsarbeten 
 
 

 
• kan skapa dokumentmal-

lar enligt modell 
• kan använda dokument-

mallar som utformats en-
ligt organisationens krav 

• kan välja kontorsprogram 
för de vanligaste kontors-
uppgifterna med handled-
ning 

• kan framställa mindre 
publikationer enligt givna 
direktiv 

 

 
• kan självständigt använda 

och tillämpa sitt kunnande 
av kontorsprogram i sitt 
eget arbete på A-körkorts 
nivå. 

• kan skapa enkla doku-
mentmallar för det egna 
arbetet, enligt direktiv 

• kan skapa mindre publika-
tioner som en del av ett 
arbetsteam 

 
• kan självständigt, effektivt 

och mångsidigt använda 
och tillämpa kontorspro-
grammen i sitt eget arbe-
te och i organisationens 
dataflöde på en nivå som 
motsvarar A-körkortet 

• kan som en del i arbets-
teamet producera mindre 
publikationer och uppda-
tera www-sidor 

• kan i sitt eget arbete 
använda kontorsprogram 
på en nivå som motsvarar 
AB-körkortet 

• kan som en del av arbets-
teamet producera mindre 
publikationer och www-
sidor 

• kan använda i sitt eget 
arbete databehandlingens 
möjligheter i olika organi-
sationer vid behandlingen 
av dataflödet genom att 
använda möjligheter som 
det interna och externa 
nätverket erbjuder 

• behärskar användningen av 
kontorsprogrammen med 
kunskaper som motsvarar 
AB-datakörkortet 

• kan producera mindre publi-
kationer, såsom broschyrer 
och www-sidor för organisa-
tionens behov med beaktan-
de av upphovsrätten 

• kan använda databehand-
lingens möjligheter i olika 
organisationer vid behand-
lingen av dataflödet 

• kan handleda och 
stöda organisatio-
nens medlemmar i 
användning av pro-
gramvaror 

 
• språkkunskaper 
 

Handledning och problem-
lösning 
• kan handleda i användning 

av kontorsprogram i vanliga 
problemsituationer 

• kan utnyttja datakällor även 
på engelska 

• kan utforma en kort skrift-
lig instruktion om ett be-
kant ämne 

• kan handleda i ett bekant 
ämne 

• kan tolka skriven engelska 
med hjälpmedel 

• kan fungera på ett sätt 
som den engelska texten 
förutsätter 

 

• kan handleda arbetskam-
rater, som arbetar med 
samma uppgifter, i an-
vändningen av kontors-
program 

• kan använda finska och 
engelska manualer för att 
lösa allmänna datateknis-
ka problem som före-
kommer i det egna arbe-
tet 

• kan handleda arbetskam-
rater, som arbetar med 
samma uppgifter, i an-
vändningen av kontors-
program samt vid vanliga 
problemsituationer 

• kan även använda engels-
ka manualer för att lösa 
allmänna datatekniska 
problem som förekommer 
i det egna arbetet  

• kan handleda i använd-
ningen av kontorsprogram 
samt vid vanliga problem-
situationer 

• kan aktivt använda data-
källor, även på engelska, 
för att lösa allmänna da-
tatekniska problem 

• kan handleda i användning-
en av programvaran och i 
sedvanliga problemsituatio-
ner 

• kan lösa de vanligaste data-
tekniska problemen genom 
att utnyttja olika datakällor 
även på engelska 

• kan följa med i den interna-
tionella utvecklingen och dra 
nytta av den i sitt arbete 

• kan upprätthålla, 
uppdatera och ut-
veckla de administ-
rativa datasystemen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Installation och underhåll 
av arbetsstationer, kringut-
rustning och programvara 
 
• kan underhålla och installera 

arbetsstationer, kringutrust-
ning och programvaror 

• kan fungera i anskaffnings-
projekt 

• kan utveckla kontorstjänster  
 
 
 
 
 
 
 
 

• kan utföra grundinställ-
ningar och uppdateringar 
av program enligt direktiv 

• kan göra jämförelser an-
gående maskinvara och 
programvara under hand-
ledning enligt givna krite-
rier 

 
 
 
 
 
 

• kan enligt direktiv installe-
ra kringutrustning samt 
installera och upprätthålla 
programvaran i sin ar-
betsstation 

• kan uppgöra anbudsbegä-
ran enligt modell och jäm-
föra olika alternativ enligt 
givna kriterier 

• känner till licensbestäm-
melserna för de program 
som används 

 
 
 
 
 
 
 

• kan installera och upp-
rätthålla arbetsstationer, 
kringutrustning och pro-
gramvara som del av ar-
betsteamet med beaktan-
de av organisationens  
dataskydd  

• kan enligt givna kriterier 
göra förslag till anskaff-
ningar av maskinvara och 
programvara 

• kan som del av arbets-
teamet göra anbudsbegä-
ran för maskin- och pro-
gramvara och jämföra oli-
ka alternativ 

• känner till organisationens 
avtals- och licensbe-
stämmelser 

• kan installera och upp-
rätthålla kringutrustning 
och programvara i sin ar-
betsstation 

• kan göra förslag till an-
skaffningar av maskinvara 
och programvara enligt 
organisationens behov 
genom att skriva anbuds-
begäran och jämföra olika 
alternativ 

• kan fungera enligt de 
avtals- och licensbe-
stämmelser som är giltiga 
i organisationen 

 
• kan som en del av arbets-

teamet utveckla organisa-
tionens kontorstjänster  

• kan självständigt installera 
och underhålla en arbetssta-
tion, kringutrustning och 
programvara 

• kan fungera enligt organisa-
tionens dataskyddsplan 

• kan använda integrerade 
verktygsprogram 

• kan använda det interna och 
externa nät som hör till det 
egna arbetet 

• kan göra de anskaffningar 
av maskinvara och program-
vara som organisationen be-
höver 

• kan göra anbudsbegäran, 
jämföra olika alternativ  

• ger förslag till anskaffningar 
• fungerar enligt de avtals- 
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Examensdel KONTORSTJÄNSTER OCH STÖD I ANVÄNDNINGEN AV PROGAMVARA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• kan som en del av arbets-
teamet utveckla organisa-
tionens kontorstjänster  

 
 
 
 
 
 
 

 

och licensbestämmelser som 
är i kraft 

• kan ansvara för utvecklandet 
av organisationens kontors-
tjänster 

 

Exempel på material 
som grunden till  
examensdelens ut-
värderingsdiskussion 

• beskrivningar av användning av kontorsprogrammen och resultaten (dokument, kalkyleringar, broschyrer, www-sidor, databaser) 
• beskrivningar av hur kontorstjänster har utvecklats 
• arbetsgemenskapens utvärdering av examinandens verksamhet och producerade material 
• beskrivningar av projektarbeten 
• beskrivningar av arbetsuppgifter som hör ihop med handledning och användarstöd  
• instruktioner till användarna 
• eventuella språkintyg 
• beskrivningar av hur installationer och underhåll har skötts på arbetsplatsen 
• beskrivningar av situationer där datanätet använts 
• beskrivningar av anskaffningar av datautrustning 
• beskrivningar av anbudsförfarandet 
• kalkylering i samband med anbudsförfarande 
• beskrivning av organisationens avtals- och licensbestämmelser 

• kan fungera som 
företagare i sin 
bransch 

fungera som företagare 
• kan fungera som företagare 
 

•  • börjar förstå grundidén 
med den inre företagsam-
heten i sina egna arbets-
uppgifter 

 

• har attityden av inre före-
tagsamhet i sina egna ar-
betsuppgifter och förstår 
sin egen verksamhet som 
en del av arbetsgemen-
skapens verksamhet 

• har attityden av inre 
företagsamhet och kan 
tänka igenom saker som 
hör till hans arbetsupp-
gifter också från organi-
sationens synvinkel 

• kan fungera som företagare 
inom den egna branschen 

 

Exempel på material 
som grunden till  
examensdelens ut-
värderingsdiskussion 

• beskrivningar av funderingarna omkring egna egenskaper av företagsamhet 
• beskrivningar av förutsättningar angående företagsverksamhet på den egna branschen och analysering av förutsättningarna med sakkunniga 
• grov plan för affärsverksamhet 
• arbetsgemenskapens utvärdering av examinandens verksamhet och producerade material 

DISKUSSION VID 
EXAMENSTILLFÄLLET 

Utvärdering av material 
under examenstillfället 

• material som producerats under examenstillfället 
• utvärderarnas utvärdering av dokument och examinandens verksamhet 
• självutvärdering 
 

 
 


