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Krav pa yrkeskompe-
tens

Mal for utvarderingen

Utvarderingskriterierna
Nojaktig (N1)

Utvarderingskriterierna
Nojaktig (N2)

Utvarderingskriterierna
God (G3)

Utvarderingskriterierna
God (G4)

Utvarderingskriterierna
Beroémlig (B5)

. kan arbeta som en
medlem i en ar-
betsgemenskap

. kan utvardera och
utveckla sitt eget
kunnande

Att arbeta som en medlem

i en arbetsgemenskap

e kan ta hand om sin arbets-
miljo

e kan ta hand om sin egen
arbetsforméga

e kanner till rattigheterna och
skyldigheterna angdende
sitt arbetsforhallande

e arbetar foretagsmassigt och
ansvarsfullt

Att utveckla sitt eget arbe-

te och sitt kunnande

e kan utvardera och utveckla
sitt eget arbete i samarbete
med de andra medlemmar-
na i en arbetsgemenskap

e kan fungera som en
medlem i en arbetsge-
menskap

e kan fungera som en medlem i en
arbetsgemenskap och forstar be-
tydelsen av sin egen arbetsinsats
ar medveten om réttigheterna
och skyldigheterna angé&ende sitt
arbetsforhallande

foljer reglerna angéende arbets-
tiden och arbetssattet

kan arbeta med allménna kon-
torsarbeten inom handel och
administration med hjalp och rad
forstar helheten for foretagets
verksamhet pa allman niva

e kan ta hand om sin egen
arbetsmiljo och sin egen
arbetsformaga

e tar hansyn till ansvaret
for miljon i sitt arbete

e kanner till normerna
angdende arbetsforhal-
landet och &r medveten
om sina rattigheter och
skyldigheter angdende
sitt arbetsforhallande

e kan arbeta med allménna
arbeten inom handel och
administration initiativrikt
och ansvarsfullt

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

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

e tar hansyn till arbetsge-
menskapens malsatt-
ningar

e Kklarar sig i de vanligaste
kommunikationstillfallen
med det andra inhemska
spraket

o kan se till att arbetsmil-
jon ér trevlig och kan
betrakta ergonomin pa
sin arbetsplats

e kan ta hand om att
uppratthalla sin egen
arbetsférméga

e arbetar ansvarsfullt mot
miljon

e kan arbeta i enlighet
med rattigheterna och
skyldigheterna angaen-
de sitt arbetsforhallan-
de

e kan arbeta foretags-
massigt, initiativrikt och
ansvarsfullt

e kan utvardera och ut-
veckla sitt eget arbete

e behérskar grundtermi-
nologin av sitt eget ar-
bete pa det andra in-
hemska spraket och ett
frammande sprak och
klarar sig i de vanligas-
te kommunikationstill-
féllen i sitt eget arbete

e kan skdta om trivseln och
ergonomin i sin arbetsmiljo

e kan fungera pa ett satt
som framjar arbetsforma-
gan

e kan i sitt arbete fungera
skonsamt mot miljén

o forstar sin egen stallning i
organisationen och kanner
till de skyldigheter och rat-
tigheter som anknyter till
sitt arbetsforhallande

e kan fungera foretagsmas-
sigt, ekonomiskt, initiativ-
rikt och ansvarsfullt

e kan utvardera och utveckla
sitt eget kunnande, sina
arbetsrutiner och sin ar-
betsmiljo férdomsfritt och
modigt

e kan fungera i en arbets-
gemenskap med andra en-
ligt arbetsgemenskapens
mal

e behérskar grundterminolo-
gin som hor till de olika
funktionerna i foretaget pa
det andra inhemska spréa-
ket och ett frammande
sprak s att kan presentera
sitt foretag eller sitt arbete

Exempel p& material
som grunden till ex-
amensdelens utvar-
deringsdiskussion

eventuella sprakintyg

beskrivningar pa arbetsgemenskapens verksamhet
beskrivningar pa egna arbetsuppgifter
beskrivningar pa projektarbeten
arbetsgemenskapens medlemmars utvardering pd examinandens verksamhet och producerat material
beskrivning om ens egen utveckling
utvecklingsplan for eget arbete och kunnande
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Krav pa yrkeskompe-
tens

Mal for utvarderingen

Utvarderingskriterierna
Nojaktig (N1)

Utvarderingskriterierna
Nojaktig (N2)

Utvarderingskriterierna
God (G3)

Utvarderingskriterierna
God (G4)

Utvarderingskriterierna
Beroémlig (B5)

. kan anvanda kon-
torsteknik och
verktygsprogram

. kan producera
dokument

e  sprakkunskap rela-
terad till produce-
ring av dokument

. kan férvara och
arkivera informa-
tion

. kan skaffa informa-
tion och behandla
information anga-
ende sitt eget arbe-
te

Anvandning av kontors-
teknik och verktygs-
program

kan anvanda kontorsteknik
och verktygsprogram

Producering av dokument
e kan producera standarden-
hetliga dokument

Forvaring och arkivering

av information

e kan forvara och arkivera
information

Anskaffning av information

e kan anvanda olika datakal-
lor, statistik och databaser

e kan anvénda datapro-
gram i arbetet pa ett satt
som motsvarar kunska-
perna for A-korkortet

e kan producera enligt
anvisningar de vanligaste
dokumenten p& moders-
malet sa att de ar stan-
dardenliga och kan an-
vandas

e Kan arkivera och forvara
information enligt anvis-
ningar med beaktande av
bl.a. grundforpliktelserna
i dataskydd, sdsom sa-
kerhetskopiering och vi-
rusbeké&mpning i sitt ar-
bete

e kan i sitt arbete anvanda
dataprogram motsvarande
kunskaperna for
A-korkortet

e kan producera pa sitt
modersmal levererbara
och standardenliga doku-
ment

o Kan arkivera och forvara
information enligt anvis-
ningar med beaktande av
bl.a. grundforpliktelserna i
dataskydd, sdsom saker-
hetskopiering, anvandar-
signum och I6senord samt
virusbek@&mpning i sitt ar-
bete

e kan anvéanda kontorsteknik och
tillampa sitt kunnande i an-
vandning av verktygsprogram
pa A-koérkortstnivan i sina kon-
torsuppgifter

e kan producera och redigera
standardenhetliga kontorsdo-
kument pa sitt modersmal

e Klarar sig av de vanligaste ar-
betsrelaterade dokument pa det
andra inhemska spraket

e kan arkivera och forvara infor-
mation, kénner till och arbetar
enligt de allménna datasaker-
hetsbestammelserna angdende
sitt arbete

e kan anvéanda de vanligaste
datakallorna i sitt arbete

e kan anvanda kontors-
teknik och olika verk-
tygsprogram

e kan producera och
redigera standarden-
hetliga kontorsdoku-
ment pa sitt modersmal

e behérskar vokabularen
av sitt eget arbete pa
det andra inhemska
spraket samt ett fram-
mande sprak for att
kunna hantera doku-
ment, som hon/han
behdver i sitt arbete

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

e kan arbeta i enighet
med datasakerhetsbe-
stémmelserna

e kan mangsidigt anvan-
da datakallor i sitt arbe-
te

e kan anvanda kontorsteknik
och verktygsprogram sjélv-
standigt

e kan producera och redigera
klara, standardenliga do-
kument och i sitt arbete
anvanda ett gott moders-
mal

e kan grundterminologin pa
det andra inhemska spréa-
ket och ett frammande
sprék, for att kunna be-
handla dokument som
han/hon behover i det
egna arbetet

e kan bearbeta, formedla
samt lagra och arkivera in-
formation

e kan iaktta direktiv om da-
taskydd och 6vriga juridis-
ka bestammelser som an-
gar dokument

e kan skota kunskaps-
sokningen for bade de in-
terna och externa kunder-
na genom att anvénda da-
tabaser, statistik och dvriga
informationskallor

Exempel p& material
som grunden till
examensdelens ut-
varderingsdiskussion

eventuella sprékintyg

beskrivning av de situationer dar dokument produceras
producerade dokument, information, statistik, kalkyleringar, diagram, utskrifter frdn databaser osv
beskrivningar av hur information har samlats in
beskrivningar av projektarbeten

arbetsgemenskapens utvardering av de producerade dokumenten

DISKUSSION VID
EXAMENSTILLFALLET

Utvardering av material
producerat under
examenstillfallet

e  material som producerats under examenstillfallet
. utvarderarnas utvardering av dokument och utférande

e  sjalvutvérdering




. KARIS KURSCENTER

KARJAAN KURSSIKES

Examensdel

Kus

FORETAGSEKONOMI OCH ADMINISTRATION

EXAMENSPLAN

GRUNDEXAMEN INOM FORETAGSEKNOMI, MERKONOM

Utvarderingsmal och —kriterer

14.6.2005

Innehall

Kundbetjaning och marknadsféring

3(9)

Krav pa yrkeskompe-
tens

Mal foér utvarderingen

Utvarderingskriterierna
Nojaktig (N1)

Utvarderingskriterierna
Nojaktig (N2)

Utvéarderingskriterierna
God (G3)

Utvarderingskriterierna
God (G4)

Utvarderingskriterierna
Berémlig (B5)

e  kan skota kund-
betjaningsuppgifter

e sprakkunskaper i
kundbetjaningssitu-
ationer

Skota kundbetjaning

e kan fungera i grund-
uppgifter i forsaljning
och kundbetjéning

e kan presentera och
sélja organisationens
produkter och tjans-
ter

e kan kommunicera
med och betjana
kunder

e kan folja med kon-
kurrenssituationen
inom den egna bran-
schen

e kan arbeta i bekanta kund-
betjéningsuppgifter

e kan i bekanta kundbetja-
ningsuppgifter tillampa den
centrala lagstiftning som
géller produkter, tjanster
och avtal

e Kan utfora de centrala rék-
neoperationerna t.ex. pro-
cent och ranterékning

e kan prissétta affarsrorelsens
varor enligt anvisningar

e kan fungera i samarbete
med de centrala myndighe-
terna ur foretagsverksamhe-
tens synvinkel

e kan arbeta med grunduppgif-

ter i forséljning och kundbe-

tjaning

kan i kundbetjaningssituatio-

ner tillampa den centrala lag-

stiftning som géller for pro-

dukter, tjanster och avtal

kan enligt anvisning utfora

prisséttnings-, valuta- och

rénteutrakningar med hjalp

av procentrakning

kan prissétta produkter enligt

anvisningar

e kan fungera med de for verk-
samheten centrala myndighe-
terna

L]

kan presentera
organisationens produkter

o forstar betydelsen av kund-
betjaning som konkurrens-
medel

e kan i forsaljnings- och kopsi-
tuationer tillampa den lag-
stiftning som géller for de
centrala produkterna, service
och avtal

e kan sjalvstandigt [6sa pro-
blem i anslutning till pris-
sattnings-, valuta- och ran-
teutrakningar med hjalp av
procentrakning

e kan olika férhandlingsfaser
av forsaljnings- och kop-
situationerna

e kan presentera och sélja
organisationens produkter
och tjanster

e kan i rutinuppgifter i sitt
arbete, med hjalp av basord-
forrdd artigt hanvisa kunder
till en arbetskamrat som be-
harskar det andra inhemska
spréket eller ett frammande
sprék

e kan i kundbetjéaning fun-
gera enligt foretagets
verksamhetsprinciper

e kan i forséljnings- och
kopsituationer tillampa
den centrala lagstiftning
som galler for de produk-
ter, tjanster och avtal

e kan utféra de rakneope-
rationer som behovs vid
prissattningen

e kan malmedvetet silja
och férhandla vid salj-
och kopsituationer

o forstar skillnaden mellan
de interna och externa
kunderna

e kan beratta for kunden
om de egna produkternas
egenskaper, anvand-
ningsomraden och miljo-
inverkan

e kan kommunicera med
kunder pa gott moders-
mal i betjaningssituatio-
ner

e kan kommunicera med
kunder utdver sitt mo-
dersmal pa det andra in-
hemska spraket samt
hénvisa utlandska kunder
till en sprakkunnig ar-
betskamrat, for att fa be-
tjaning

e beharskar marknadsforing
som helhet for att for skota
kundbetjaningsuppgifter
framgangsrikt

e kan sélja och férhandla i
sélj- och kopsituationer

e kan tillampa bestammelser-
na som galler varor och
tjanster, t.ex. konsument-
skyddslagen samt kan utre-
da produkternas egenskaper
och inverkan pa miljon

e kanner till foretagets interna
och externa kunder

e kan rékna ut priset inklusive
mervéardeskatten enligt
tackningsmalen

e kan folja med konkurrens-
sitiuationen inom sin
bransch och dra nytta av de
kunskaper som han har fatt
i marknadsforing

e kan betjana och salja pa
gott modersmal samt pa
ofta forekommande kundbe-
tjaningssituationer pa det
andra inhemska spraket
samt ocksa pa ett fram-
mande sprak

Exempel pa material
som grunden till
examensdelens utvar-
deringsdiskussion

prissattningskalkyler

beskrivning av miljo- och konkurrensfaktorer inom den egna branschen
beskrivning av hur man fungerar i kundbetjaningssituationer

beskrivningar av férséljnings- och kundbetjaningssituationer
beskrivning av projektarbeten
arbetsgemenskapens utvardering av examinandens verksamhet

DISKUSSION VID
EXAMENSTILLFALLET

Utvardering av material
under examenstillfallet

. sjalvutvardering

. material som producerats under examenstillfallet
. utvarderarnas utvardering av dokument och utférande
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Krav pa yrkeskompe-
tens

Mal for utvarderingen

Utvéarderingskriterierna
Nojaktig (N1)

Utvarderingskriterierna
Nojaktig (N2)

Utvarderingskriterierna
God (G3)

Utvarderingskriterierna
God (G4)

Utvarderingskriterierna
Beroémlig (B5)

e  kan gora bokforing
och bokslut
e  réknekunskaper

Fungera i ekonomiférvalt-

ningsprocessen

e kan skota ett litet foretags
bokféring och géra upp
bokslut

e kan skota reskontra och
den inhemska faktureringen

e kan reda ut I6nsamhet,
likviditet och soliditet

o kan bokfora fran verifikat
de aterkommande affars-
héndelserna i ett litet fore-
tag

e kan bistd i fakturering, i
behandling av fakturor samt
i skotsel av reskontra

e kan utfora de centrala rak-
neoperationerna, t.ex.
procent- och réanterékning

e kan bista i uppgorande av
resultat- och kassabudget
samt i budgetjamforelse

e kan enligt anvisningar
bokféra affarshandelser
fran verifikat i ett litet
foretag

e kan delta i uppgdrande av
ett litet foretags bokslut
genom att folja givna an-
visningar

e kan skota ett litet fore-
tags fakturering, behand-
ling av fakturor samt res-
kontra, enligt givna an-
visningar

o kan bista i uppgorande av
resultat- och kassabudget
samt i budgetjamforelse,
enligt givna anvisningar

o kan bokféra ménatligen
aterkommande verifikat
med hjalp av datateknik

e kan gora ett litet foretags
bokslut och beakta av-
skrivningarna och lager-
forandringarna

e kan skota ett litet foretags
fakturering och reskontra

kan bista i uppgérande av
resultat- och kassabudget
samt i budgetjamforelse,
enligt givna anvisningar
och utreda finansierings-
kéllor och hur pengarna
anvants

e Kan rékna ut priset inklu-
sive mervardeskatten och
forstar tackningsmalen.

e kan sjalvstandigt bokfo-
ra manatligen fore-
kommande verifikat
med hjalp av datateknik

e kan gora ett litet fore-
tags bokslut och beakta
avskrivningar och lager-
forandringar

e kan skota ett litet fore-
tags fakturering och
reskontra med hjélp av
datateknik

e kan delta i uppgorande
av resultat- och kassa-
budget samt i budget-
jamfdrelse som en del
av arbetsgruppen och
utreda finansieringskal-
lor och hur pengarna
anvants

kan prissatta foretagets
varor med beaktande
av mervardeskatten och
tackningsmalen.
k&nner till de allménna
principerna vid indriv-
ning

e kan behandla verifikat som
upprepas varje manad med da-
tateknikens hjalp

e kan utforma ett litet féretags
bokslut och med beaktande av
avskrivningar och lagerférand-
ringar

e kan uppskatta vilken inverkan
foretagets beskattningsbara in-
komst har pa &garens beskatt-
ning

e kan genom att utnyttja data-
teknik skota ett litet foretags
fakturering och reskontra och
kénner till hur dessa ar sam-
mankopplade béde till affars-
bokforing och lagerbokféring

e kan anknyta planeringen och
uppfdljningen av ekonomin till
féretagets verksamhetsprocess

e kan prissatta foretagets varor
med beaktande av mervér-
deskatten och téckningsmaélen.

e kanner till foretagets skuldfor-
bindelser och principerna vid
indrivning

. kan skota lonerak-
ningen

. kan skota lénerékningen

e kan bista i I6nerakningens
grundlaggande uppgifter,
sédsom manadsléner, inne-
héllningar och redovisningar

o kan bistd i loneraknings-
uppgifter enligt givna an-
visningar

e kan rékna ett litet fore-
tags I6ner med hjalp av
ett [6nerékningsprogram
kan, enligt anvisningar,
gora de redovisningar
som myndigheterna for-
utsatter

kan sjalvstandigt rakna
ett litet foretags loner
med hjalp av ett I6ne-
rékningsprogram

kan, enligt anvisningar,
gora de ofta forekom-
mande redovisningar
som myndigheterna for-
utséatter

e kan rakna ett litet foretags
I6ner med hjélp av ett I6nerak-
ningsprogram

e kan omsatta de lagar och for-
ordningar som forekommer i
samband med I6nerékning

e kan gora de ofta forekomman-
de redovisningar som myndig-
heterna forutsétter

Exempel p& material
som grunden till
examensdelens ut-
varderingsdiskussion

prisséttningskalkyler

beskrivningar av arbetsuppgifter inom bokféring och bokslut
arbetsgemenskapens utvérdering av examinandens verksamhet
fakturerings- och reskontrarapporter/sammanfattningar

beskrivningar av indrivningsuppgifter
sammanfattningar av |éneutbetalningar

DISKUSSION VID
EXAMENSTILLFALLET

Utvardering av material
producerat under examens-
tillfallet

. material som producerats under examenstillfallet
. utvarderarnas utvardering av dokument och examinandens verksamhet

° sjélvutvérdering
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Krav pa yrkeskompe-
tens

Mal for utvarderingen

Utvarderingskriterierna
Nojaktig (N1)

Utvarderingskriterierna
Nojaktig (N2)

Utvarderingskriterierna
God (G3)

Utvarderingskriterierna
God (G4)

Utvarderingskriterierna
Beromlig (B5)

e  kan uppgora en
plan for affarsverk-
samheten i ett litet
foretag

Uppgorande av plan for

affarsverksamhet

e kan beskriva sitt foretags
verksamhetsprocess och sin
egen plats i processen

e kan vdlja ratt foretagsform
for foretaget

e kan gora en finansieringsplan
och en budget for foretaget

e kan gora en verksamhetsplan
for foretaget

e kan diskutera med specialis-
ter om saker som ror hur
man grundar ett foretag

e kan beskriva nationaleko-
nomins samband med fo-
retagets verksamhet, vad
géller t.ex. konkurrens
och efterfragan

e kan genom sitt arbete
kénna igen sambandet
mellan foretaget och na-
tionalekonomin och for-
star foretagsverksamhe-
tens grundbetydelse for
nationalekonomin

e kan uppgora en plan for
affarsverksamheten i ett
litet foretag med hjélp av
handledning och kun-
skapskallor

e kanner igen sambandet
mellan foretaget och na-
tionalekonomin och kan
félja med den ekonomiska
utvecklingen

e kan beskriva foretags-
verksamheten och mark-
nadsforingen som en hel-
het, olika kundgrupper
och konkurrensmedlen

e kan uppgora en plan for

affarsverksamheten samt
resultat- och kassabudget
i ett litet foretag

kan i stora drag berétta
om betydelsen av fore-
tagssektorn for national-
ekonomin

kan for uppgérande av
budget utreda finansie-
ringskéllor och hur peng-
arna anvands

kan vélja en foretagsform
som &r lamplig for sméa
foretag och kan diskutera
med en expert om valet
t.ex. da fortaget grundas

e kan uppgora en plan for
affarsverksamheten i ett litet
foretag samt resultat- och
kassabudget

e kan beratta om betydelsen
av foretagssektorn for natio-
nalekonomin

e kan fér uppgérandet av
budget utreda finansierings-
kallor och hur pengarna an-
vands

e kan koppla foretagets eko-
nomiska planering och upp-
foljning till foretagets verk-
samhetsprocess

e kan vdlja ratt foretagsform
for ett litet foretag och kan
diskutera med specialister
om saker som ror hur man
grundar ett foretag

Exempel p& material
som grunden till
examensdelens ut-
varderingsdiskussion

plan for affarsverksamhet
resultatbudget
kassabudget
lonsamhetskalkyler

beskrivningar av samtal som forts med specialister
motiveringar till val och beslut som gjorts vid grundandet av foretag

DISKUSSION VID
EXAMENSTILLFALLET

Utvardering av material
producerats under exa-
menstillfallet

e  material som producerats under examenstillfallet
e utvarderarnas utvardering av dokument och examinandens verksamhet

e  sjalvutvardering
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Krav pa yrkeskompe-
tens

Mal foér utvarderingen

Utvarderingskriterierna
Nojaktig (N1)

Utvarderingskriterierna
Nojaktig (N2)

Utvarderingskriterierna
God (G3)

Utvéarderingskriterierna
God (G4)

Utvarderingskriterierna
Beromlig (B5)

e  kan producera,
behandla och arki-
vera foretagets
dokument

Producera, behandla och

arkivera dokument

e kan skaffa information, arki-
vera, redigera och anvénda
det till féretagets behov

e kan producera information
som har anknytning till det
egna arbetet

e kan utvérdera validiteten pa
informationen

e kan soka och bearbeta
den information som fore-
taget behodver enligt givna
direktiv

e kan soka och bearbeta
den information som fore-
taget behover

e kan sjalvstéandigt soka,
arkivera, redigera och
anvanda den information
som foretaget behdver

e kan utvardera validiteten
pa den information som
hon/han skaffat

e kan sjalvstandigt och
effektivt soka, arkivera,
redigera och anvanda den
information som féretaget
behdver

e kan utvardera validiteten
pé den information som
hon/han skaffat

e kan sjalvstandigt, kundinrik-
tat och effektivt skéta infor-
mationssokning, arkivering,
bearbetning och tillampning
av information pa ett satt
som tjanar organisationen

e kan vardera tillforlitligheten
och riktigheten | den infor-
mation som han sokt fram

. kan behandla in-
formation i den
egna organisationen

Anvéandning av datasystem

e kan behandla information
som hor till det egna arbetet

e kan anvanda organisationens
datasystem

e kan producera muntlig och
skriftlig information i sitt ar-
bete

e kan muntligt presentera in-
formation som har med arbe-
tet att gora

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

e kan anvanda minst ett av
organisationens datasy-
stem

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

o kéanner till organisationens
datasystem och kan an-
vanda minst ett av dem

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

e kan anvanda organisatio-
nens datasystem, sdsom
ekonomiférvaltningens
datasystem och systemet
for logistik och forstér de-
ras betydelse for organi-
sationens verksamhet.

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

e kan producera muntlig
och skriftlig information i
anknytning till det egna

e kan smidigt anvanda
organisationens datasy-
stem, sdsom ekonomifor-
valtningens datasystem
och systemet for logistik
och forstar deras betydel-
se for organisationens
verksamhet

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

e kan skoéta sina arbets-
uppgifter inom sitt verk-

¢ kan behandla den informa-
tion som hér till det egna
arbetet

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

e kan smidigt anvanda organi-
sationens datasystem, sa-
som ekonomifdrvaltningens
datasystem och systemet for
logistik och forstar deras be-
tydelse foér organisationens
verksamhet

e  sprakkunskaper tess arbetet, t.ex. rapporter samhetsomrade ocksd p& | e kan producera muntlig och
och lagesrapporter det andra inhemska spra- skriftlig information i an-

e kan skota grunduppgifter ket och pa ett frammande knytning till det egna arbe-
inom sitt verkningsomra- sprak tet, t.ex. rapporter, statistik
de ocksa pa det andra in- | e kan underhalla datasy- och lagesrapporter
hemska spraket och pa stemet ur anvéndarens e kan skdta sina arbetsuppgif-
ett frammande sprak perspektiv ter inom sitt verksamhets-

o beaktar dataskydd och omrade ocksa pa det andra
lagstiftningen om data- inhemska spréket och pa ett
sekretess i sitt eget arbe- frammande sprak
te e kan underhalla och komplet-

tera datasystemet ur anvén-
darens perspektiv
e beaktar dataskydd och lag-
stiftningen om datasekretess
i sitt eget arbete
. kan arbeta i projekt | Projektarbete e kan som medlem i en e kan som medlem i en e kan som medlem i en e kan som medlem i en e kan arbeta i olika utveck-

e kan arbeta som en medlem i
en projektgrupp

grupp delta i utvecklandet
av datasystemen i organi-
sationen

grupp delta i utvecklandet
av datasystemen i organi-
sationen

grupp delta i utvecklandet
av datasystem i organisa-
tionen

grupp aktivt delta i ut-
vecklandet av datasyste-
men i organisationen

lingsprojekt




EXAMENSPLAN
GRUNDEXAMEN INOM FORETAGSEKNOMI, MERKONOM
Utvarderingsmal och —kriterer

7(9)

14.6.2005
Examensdel DATAFORVALTNING
Exempel p& material . beskrivningar pa de uppgifter som galler produktion, uppratthallande och arkivering av dokument
som grunden till e arbetsgemenskapens utvardering av examinandens verksamhet och producerade material
examensdelens ut- . beskrivningar av projektarbeten
varderingsdiskussion . beskrivning av hur informationen behandlas pa foretaget
. beskrivning av den egna verksamheten och hur den information som behandlas dér &r kopplad till hela organisationens verksamhet
. beskrivning av kommunikationssituationer i det egna arbetet
. producerade rapporter, statistik och lagesrapporter
. beskrivningar av utveckling av organisationens datasystem och det egna arbetet
e  eventuella sprakintyg
. beskrivning av utvecklingsprojekt och den egna andelen i dem
. utvardering av de andra projektmedlemmarna
DISKUSSION VID Utvardering av material e  material som producerats under examenstillfallet
EXAMENSTILLFALLET under examenstillfallet . utvarderarnas utvardering av dokument och examinandens verksamhet
. sjalvutvardering
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Krav pa yrkeskompe-
tens

Mal for utvarderingen

Utvarderingskriterierna
Nojaktig (N1)

Utvarderingskriterierna
Nojaktig (N2)

Utvarderingskriterierna
God (G3)

Utvarderingskriterierna
God (G4)

Utvarderingskriterierna
Berdmlig (B5)

. kan anvanda och
utnyttja organisa-
tionens administra-
tiva tillampningar

kan anvanda databehand-

lingens mojligheter vid be-

handling av dataflédet och i

dokumentproduktion

e kan anvanda kontorspro-
grammen effektivt

e kan producera mindre pu-
blikaktioner

e kan utveckla kontorsarbeten

e kan skapa dokumentmal-
lar enligt modell

e kan anvanda dokument-
mallar som utformats en-
ligt organisationens krav

e kan valja kontorsprogram
for de vanligaste kontors-
uppgifterna med handled-
ning

e kan framstélla mindre
publikationer enligt givna
direktiv

e kan sjalvstéandigt anvénda

och tillampa sitt kunnande

av kontorsprogram i sitt

eget arbete p& A-kérkorts

niva.

kan skapa enkla doku-

mentmallar fér det egna

arbetet, enligt direktiv

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

o kan sjalvstandigt, effektivt
och méngsidigt anvanda
och tillampa kontorspro-
grammen i sitt eget arbe-
te och i organisationens
datafléde p& en niva som
motsvarar A-korkortet

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

e kan i sitt eget arbete
anvanda kontorsprogram
pé en nivd som motsvarar
AB-korkortet

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

e kan anvénda i sitt eget
arbete databehandlingens
mojligheter i olika organi-
sationer vid behandlingen
av dataflddet genom att
anvénda mojligheter som
det interna och externa
natverket erbjuder

e beharskar anvandningen av
kontorsprogrammen med
kunskaper som motsvarar
AB-datakdrkortet

e kan producera mindre publi-
kationer, sdsom broschyrer
och www-sidor for organisa-
tionens behov med beaktan-
de av upphovsratten

e kan anvénda databehand-
lingens mojligheter i olika
organisationer vid behand-
lingen av dataflodet

. kan handleda och
stdda organisatio-
nens medlemmar i
anvandning av pro-
gramvaror

e  sprakkunskaper

Handledning och problem-

16sning

e kan handleda i anvandning
av kontorsprogram i vanliga
problemsituationer

e kan utnyttja datakéllor aven
pé engelska

e kan utforma en kort skrift-
lig instruktion om ett be-
kant &mne

e kan handleda i ett bekant
amne

e kan tolka skriven engelska
med hjalpmedel

e kan fungera pa ett satt
som den engelska texten
forutsatter

L]

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

kan anvanda finska och
engelska manualer for att
l6sa allmanna datateknis-
ka problem som fore-
kommer i det egna arbe-
tet

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

e kan aven anvéanda engels-
ka manualer for att 16sa
allméanna datatekniska
problem som férekommer
i det egna arbetet

e kan handleda i anvand-
ningen av kontorsprogram
samt vid vanliga problem-
situationer

e kan aktivt anvanda data-
kallor, &ven pa engelska,
for att I6sa allménna da-
tatekniska problem

e kan handleda i anvandning-
en av programvaran och i
sedvanliga problemsituatio-
ner

e kan lésa de vanligaste data-
tekniska problemen genom
att utnyttja olika datakallor
aven pa engelska

e kan folja med i den interna-
tionella utvecklingen och dra
nytta av den i sitt arbete

e kan uppratthalla,
uppdatera och ut-
veckla de administ-
rativa datasystemen

Installation och underhall
av arbetsstationer, kringut-
rustning och programvara

e kan underhdlla och installera
arbetsstationer, kringutrust-
ning och programvaror

e kan fungera i anskaffnings-
projekt

e kan utveckla kontorstjanster

e kan utfora grundinstall-
ningar och uppdateringar
av program enligt direktiv

e kan gora jamforelser an-
gdende maskinvara och
programvara under hand-
ledning enligt givna krite-
rier

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

e kan uppgdra anbudsbegé-
ran enligt modell och jam-
fora olika alternativ enligt
givna kriterier

kéanner till licensbestam-
melserna for de program
som anvands

L]

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

kan enligt givna kriterier
gora forslag till anskaff-
ningar av maskinvara och
programvara

e kan som del av arbets-
teamet gora anbudsbega-
ran for maskin- och pro-
gramvara och jamfora oli-
ka alternativ

kéanner till organisationens
avtals- och licensbe-
stdmmelser

e kan installera och upp-
ratthalla kringutrustning
och programvara i sin ar-
betsstation

e kan gora forslag till an-
skaffningar av maskinvara
och programvara enligt
organisationens behov
genom att skriva anbuds-
begéaran och jamfdra olika
alternativ

e kan fungera enligt de
avtals- och licensbe-
stammelser som &r giltiga
i organisationen

e kan som en del av arbets-
teamet utveckla organisa-
tionens kontorstjanster

e kan sjalvstandigt installera
och underhalla en arbetssta-
tion, kringutrustning och
programvara

e kan fungera enligt organisa-
tionens dataskyddsplan

e kan anvanda integrerade
verktygsprogram

e kan anvénda det interna och
externa nat som hor till det
egna arbetet

e kan gora de anskaffningar
av maskinvara och program-
vara som organisationen be-
héver

e kan gora anbudsbegéran,
jamfora olika alternativ

e ger forslag till anskaffningar

o fungerar enligt de avtals-
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e kan som en del av arbets-
teamet utveckla organisa-
tionens kontorstjanster

och licensbestammelser som
ar i kraft

kan ansvara for utvecklandet
av organisationens kontors-
tjanster

Exempel p& material
som grunden till
examensdelens ut-
varderingsdiskussion

® O & o o o o o o o o o o

beskrivningar av anvandning av kontorsprogrammen och resultaten (dokument, kalkyleringar, broschyrer, www-sidor, databaser)

beskrivningar av hur kontorstjanster har utvecklats

arbetsgemenskapens utvardering av examinandens verksamhet och producerade material
beskrivningar av projektarbeten

beskrivningar av arbetsuppgifter som hor ihop med handledning och anvandarstod
instruktioner till anvéndarna

eventuella sprakintyg

beskrivningar av hur installationer och underhall har skétts pa arbetsplatsen
beskrivningar av situationer dar datanétet anvants

beskrivningar av anskaffningar av datautrustning

beskrivningar av anbudsférfarandet

kalkylering i samband med anbudsférfarande

beskrivning av organisationens avtals- och licensbestammelser

e  kan fungera som
foretagare i sin
bransch

fungera som foretagare .
e kan fungera som foretagare

o borjar forsta grundidén
med den inre foretagsam-
heten i sina egna arbets-
uppgifter

e har attityden av inre fore-
tagsamhet i sina egna ar-
betsuppgifter och forstar
sin egen verksamhet som
en del av arbetsgemen-
skapens verksamhet

har attityden av inre
foretagsamhet och kan
tanka igenom saker som
hor till hans arbetsupp-
gifter ocksa fran organi-
sationens synvinkel

kan fungera som foretagare
inom den egna branschen

Exempel p& material . beskrivningar av funderingarna omkring egna egenskaper av foretagsamhet

som grunden till e  beskrivningar av foérutsattningar angaende foretagsverksamhet pa den egna branschen och analysering av forutsattningarna med sakkunniga
examensdelens ut- e grov plan for affarsverksamhet

varderingsdiskussion e arbetsgemenskapens utvardering av examinandens verksamhet och producerade material

DISKUSSION VID Utvardering av material e  material som producerats under examenstillfallet

EXAMENSTILLFALLET under examenstillfallet . utvarderarnas utvardering av dokument och examinandens verksamhet

e  sjalvutvardering




