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1.1

YRKESUTBILDNINGENS
SYFTEN OCH MAL

Den yrkesinriktade grundutbildningen och dess syften

Enligt vad som bestéams i lagen om yrkesutbildning (L 630/98, 2 §, 5 §)
och i statsradets beslut (SRB 213/1999) skall den grundldggande yrkes-
utbildningen ge de studerande vidstréckta basféardigheter for branschens
olika uppgifter samt mera specialiserat kunnande och yrkesskicklighet
som forutsétts i arbetslivet inom ett delomrade av examen. De studerande
kan efter avlagd examen placera sig i arbetslivet, klara av de olika upp-
gifterna i branschen ocksa nar forhallandena forandras samt vidareut-
veckla sin yrkeskunskap livet igenom. | samarbete med néringslivet och
arbetsplatserna bor det sékerstallas att utbildningen motsvarar kraven pa
yrkeskunskap i arbetslivet. Utbildningen skall framja sysselséttningen och
mojligheternartill sjavstandig yrkesutdvning.

En grundl&ggande yrkesutbildning i enlighet med dessa grunder mot-
svarar niva 3 i EG:s klassificering, enligt EG-medlemsstaternas beslut om
betygens jamforbarhet (85/368/EEG) och undervisningsministeriets re-
kommendation om den finlandska yrkesinriktade utbildningens placering
(25.3.1998, 55/330/97).

Utbildningen skall sporra de studerande till egna aktiviteter och per-
sonlighetsutveckling och stddja beredskapen for fortsatta studier genom
att erbjuda mangsidiga valfria studier. Inom utbildningen bér man skapa
en Oppen och positiv inlarningsmiljo, dér de studerande kan véxa till an-
svars- och pliktmedvetna medborgare och medarbetare.

| undervisningen skall man ta hansyn till olikheter i de studerandes in-
|arningsformaga och malsattningar samt vid behov utveckla stodatgarder i
samrad med hemmen och med sakkunniga utanfor skolan. En positiv
individuell utveckling och sund sjalvkénsla skall understodas.

Utbildningen skall framja demokrati, jamstalldhet mellan kénen pa alla
samhallsomraden och allmén jamlikhet i arbetslivet och samhéllet.
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Gemensamma betoningar och for alla branscher gemensam
baskompetens

1 Gemensamma betoningar

Utbildningen skall ge fardigheter som Okar den i alla branscher behdvliga
yrkesbildningen samt medborgarféardigheter som hjélper de studerande att
folja med foréndringarna i samhdllet och i arbetslivet och att verka under
nyaforhallanden Utbildingen skall ge de studerande fardigheter i

internationalism

framjande av en hallbar utveckling

utnyttjande av teknologi och informationsteknik

foretagsamhet

hdgklassig och kundinriktad verksamhet

konsumentkunskap

arbetarskydd och hélsa.

| nter nationalismen innebér att de studerande klarar sig i en mangkulturell
miljo, att de &r toleranta och sprakkunniga sa att de kan delta i student-
utbyte och placera sig pa den alltmer internationella arbetsmarknaden.

Framjandet av en hallbar utveckling innebér att de studerande kanner
till den hallbara utvecklingens principer och motiveras att verka for dem i
studier och arbete samt sasom medborgare. De kanner till och iakttar mil-
jovanliga arbets- och handlingsséit och kan i synnerhet identifiera de van-
ligaste problemavfallen och hanteringen av dem. De uppskattar naturens
mangformighet, forstar den hallbara utvecklingens ekonomiska, sociala
och kulturella dimensioner och kan framja dessa varden i sin verksamhet.

Utnyttjandet av teknologi och informationsteknik avser att de studeran-
de har de basfardigheter som behtvs i informationssamhéllet och forut-
séttningar att anvanda data- och kommunikationstekniken mangsidigt i sitt
arbete och sdsom medborgare. De studerande skall forstd hur den
teknologiska utvecklingen paverkar den egna branschen och dess framtid
och kunna tillampa ny teknik i sitt arbete.

Foretagsamheten gar ut pa att de studerande utvecklar sig till initiativ-
rika, pliktmedvetna, driftiga och uppslagsrika arbetstagare och yrkesut-
Ovare eller foretagare som sétter varde pa sitt arbete.

Kvalitativ och kundinriktad verksamhet innebar att de studerande l&r
sig de kvalitetsstyrningsmetoder som behovs och allménnast anvands in-
om yrkesomradet. De kan beakta kundernas forvantningar och indivi-
duella behov och skdta kundservicesituationer av olika slag.

Konsumentkunskapen syftar till att de studerande kan beakta konsu-
mentlagstiftningens bestdmmelser och i arbetet och som medborgare age-
ra i enlighet med konsumenternas réattigheter, skyldigheter och ansvar.
Bade som konsumenter och i sitt yrkesliv skall de studerande kunna bete



sig pa sétt som framjar produktionen, sysselséttningen och samhélls-
ekonomin.

Arbetarskydd och halsa gar ut pa att de studerande kanner till fore-
skrifter och anvisningar om arbetarskydd i sin bransch och iakttar dem.
De kan uppskatta och utveckla en trygg, sund och trivsam arbetsmiljo. De
kan identifiera de faror och halsorisker som forekommer i arbetet och
skydda sig mot dem, samt bekdmpa riskmomenten. De kan planera en
ergonomiskt riktig arbetsmiljo samt dra forsorg om sin egen hadsa och
upprétthalla sin arbets- och funktionsformaga.

2 For alla branscher gemensam baskompetens

Utbildningen skall ha som mal att hos de studerande utveckla féljande
fardigheter som behdvsi alla branscher:

inlérningsfardigheter

probleml 6sningsformaga

interaktions- och kommunikationsfardigheter

samarbetsfardigheter

etiska och estetiska fardigheter.

Inléarningsfardigheterna skall utbildningen frémja genom att ge de studer-
ande beredskap for livslangt larande och lust att utveckla sig sjdva. De
bor kunna utvardera sin egen inlé&rning och sitt kunnande och planera sina
studier. De skall |éra sig att skaffa, organisera och beddma kunskap och
att tillampa tidigare inhdmtad kunskap i nya situationer.

Probleml sningsformagan utvecklas genom att de studerande under ut-
bildningen far fardigheter i att handla flexibelt, innovativt och nyskapan-
dei sitt arbete och i problemsituationer.

Interaktions- och kommunikationsfardigheterna skall framjas i utbild-
ningen sa att de studerande kan klara av olika slags interaktiva situationer
| arbetslivet. De skall 6vasi att skéta forhandlingar och i att kommunicera
muntligt och skriftligt samt i att anvanda sig av informationsteknik i
samband med utbyte och férmedling av information.

Samar betsfardigheterna skall utbildningen utveckla sa att de studeran-
de blir vana att agera tillsammans med andra bl.a. i team och att vara flex-
ibla och uppmérksamma i sina méanniskorelationer. De skall kunna iden-
tifiera egna och andras kéanslolagen och beakta dem pa ett konstruktivt
sétt i sin verksamhet.

Etiska och estetiska fardigheter skall utbildningen frdmja genom att
vanja de studerande vid att hantera och |0sa etiska problem, vara medvet-
na om sina egna varderingar och kulturbetingade skonhetsvarden och be-
akta dem i sin verksamhet. De studerande bor kunna handla ansvarsfullt
och réttsinnigt och hdlla sig till ingangna 6verenskommelser. | sitt arbete
bor de iaktta yrkesetiken, sasom tystnadsplikt, datasekretess och kon-
sumentskyddsbestammelser.
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Malen for grundexamen inom féretagsekonomi och for
utbildningsprogrammen

Det allménna malet for grundexamen inom foretagsekonomi &r att de
utexaminerade skall ha mangsidiga fardigheter i de allmanna uppgifter
som kraver foretagsekonomiskt kunnande, sasom i kundbetjaning och i
kontorstjanster inom naringslivets olika verksamhetsomraden. De som har
avlagt examen skall med hjép av sina omfattande kunskaper i foretags-
verksamhet och administration kunna fungera i olika miljéer och i foran-
derliga forhallanden. De bor ha allmanna kunskaper i féretagsekonomi,
goda samarbets- och kommunikationsfardigheter, sprakkunskap och kun-
skaper i bade datateknik och ekonomisk I6nsamhet. De skall kunna fung-
era flexibelt och kreativit pa det sétt som situationen och kunden kraver.
De skall i sin verksamhet kunna ta i betraktande den centrala lagstiftning
som anknyter till foretagsverksamheten och principerna for en hallbar
utveckling och kunna fungera pa det sitt som de forutsatter. Dessutom
bor de som har avlagt grundexamen inom foretagsekonomi ha en sadan
yrkeskunskap som arbetslivet kraver, i enlighet med utbildningsprogram-
met de haft och den Ovriga valfriheten, att de har méjlighet att fa ar-
betsuppgifter som anknyter till utbildningsprogrammet. De utexaminerade
skall ha de grundférdigheter som krévs i foretagsverksamhet for att kunna
fungera som yrkesutbvare i uppgifter som fordrar yrkeskunnighet inom
handel och administration.

De som har avlagt utbildningsprogrammet for kundbetjaning och
marknadsforing skall kunna fungera i uppgifter inom kundbetjéning och
marknadsforing. De skall l6nsamt kunna sélja de produkter och tjanster
som kunden behdver samt kunna betjéna kunder. De skall kunna planera
och leda forséljningen och kundbetjaningen pa sma och medelstora fore-
tag. De skall i sina uppgifter kunna anvanda marknadskommunikation,
sasom att gora reklam och att informera.

De som har avlagt utbildningsprogrammet for informations- och
bibliotekstjanst skall beharska biblioteksomradets datasystem och med
deras hjdp kunna soka uppgifter & kunden 6ver hela véarlden. De skall
kunna klassificera och katalogisera material samt instruera bibliotekets
och informationstjanstens kunder i kunskapsstkning och i anvandningen
av informationstekniska apparater. Arbetsplatser kan vara de allmanna
och vetenskapliga specialbiblioteken samt foretagets eller samfundets
informationstjanster.

De som har avlagt utbildningsprogrammet for ekonomiforvaltning skall
kunna producera ekonomiska rapporter samt tolka de rapporter som fram-
stallts med hjdlp av foretagets datasystem och beddma foretagets ekono-
miska situation. De skall behédrska de ekonomiska uppgifterna i ett litet
foretag, sdsom foretagets bokforing, l6nerakning, |6nsamhetsuppfoljning,



kontorsarbeten vid kop och forsdljning, bokslut och budgetering samt
skatteberdkning. De bor vid utférandet av dessa uppgifter beharska den
centrala lagstiftning som anknyter till dem.

De som har avlagt utbildningsprogrammet for kontorsservice och data-
forvaltning bor kunna skaffa, behandla, bearbeta och férmedla informa-
tion i foretaget och samfundet. De skall kunna betjana kontorets alla
kunder, bade interna och externa. De skall kunna anvénda kommuni-
kationsmedel och datanét i arbetet. De skall kunna deltai utvecklandet av
datasystemen ur anvandarens och speciellt det egna arbetets synvinkel.
De skall i arbetsgemenskapen kunna utbilda anvandare och producera
stod-tjanster for sitt ansvarsomrade.

13
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UPPBYGGNADEN AV GRUNDEXAMEN INOM
FORETAGSEKONOMI OCH STUDIERNAS
UPPBYGGNAD

Uppbyggnaden av grundexamen inom foretagsekonomi

Statsradet har beslutat om examinas uppbyggnad (SRB 213/1999) och un-
dervisningsministeriet om examinas omfattning, utbildningsprogrammen
och examensbenamningarna (5/011/1999). | férordningen om yrkesutbild-
ning (F 811/ 98, 2 8) har stadgats om studiernas omfattning och i lagen
om yrkesutbildning (L 630/98, 30 §, 31 8) om tillgodoréknande av studier
och studietiden.



2.2 Studiernas uppbyggnad

GRUNDEXAMEN INOM FORETAGSEKONOMI, MERKONOM 120 SV

GEMENSAMMA STUDIER 20 SV
Obligatoriska studiehelheter 1 - 8 17 sv

Valfria studiehelheter 1 - 15 3sv

YRKESINRIKTADE STUDIER 90 SV

| studierna ingar minst 20 sv inlaring i arbetet
GEMENSAMMA YRKESINRIKTADE STUDIER | EXAMEN 40 SV

Studiehelhet 1 40 sv
YRKESINRIKTADE STUDIER DIFFERENTIERADE
ENLIGT UTBILDNINGSPROGRAM 50 SV

UTBILDNINGSPROGRAMMET FOR
KUNDBETJANING OCH MARKNADSFORING

Obligatoriska studier 40 sv
Studiehelheter 2, 3 och 4

Valfria studier 10 sv
Studiehelhet 12

UTBILDNINGSPROGRAMMET FOR
INFORMATIONS- OCH BIBLIOTEKSTJANST

Obligatoriska studier 40 sv
Studiehelheter 5, 6 och 7

Valfria studier 10 sv
Studiehelhet 12

UTBILDNINGSPROGRAMMET FOR
EKONOMIFORVALTNING

Obligatoriska studier 40 sv
Studiehelheter 8, 9

Valfria studier 10 sv
Studiehelhet 12

UTBILDNINGSPROGRAMMET FOR
KONTORSSERVICE OCH DATAFORVALTNING

Obligatoriska studier 40 sv
Studiehelheter 10, 11
Valfria studier 10 sv
Studiehelhet 12
VALFRIA STUDIER 10 SV

| studierna ingar minst 1,5 sv studiehandledning och ett lardomsprov vars omfattning ar minst 2 sv. En
studievecka motsvarar en studerandes arbetsinsats pa 40 timmar.

15



STUDIEHELHETER INOM DE GEMENSAMMA STUDIERNA

Obligatoriska Valfria
1. Modersmalet 4 sv 0-3
2. Det andra inhemska spraket 2sv 0-3
3. Ett fraimmande sprak 2sv 0-3
4, Matematik 3sv 0-3
5. Fysik och kemi 28V 0-3
6. Samhélls-, féretags- och arbetslivskunskap 1sv 0-3
7. Gymnastik och h&lsokunskap 2sv 0-3
8. Konst och kultur 1sv 0-3

9. Valfria tillaggsstudier i de obligatoriska studierna, se ovan punkterna 1-8

10. Miljokunskap

11. Informations- och kommunikationsteknik

12. Etik

13. Kulturkdannedom

14. Psykologi

OO0 |O0|O (O
1 1 1 1 1 1

15. Foretagsverksamhet

WWwWwwwiw|(w

Totalt 17 sv

| utbildning med finska som undervisningssprak &r de obligatoriska stu-
diernas omfattning 16 studieveckor och de valfria studiernas omfattning 4
studieveckor. Studierna i det andra inhemska spraket omfattar en studie-
vecka

YRKESINRIKTADE STUDIEHELHETER

Obligatoriska Valfria
1. Foretagsekonomi och administration 40 sv
2. Kundmarknadsforing 20 sv
3. Marknadskommunikation 10 sv
4. Planering av marknadsféring 10 sv
5. Informations- och biblioteksbranschens serviceverksamhet 15sv
6. Materialanskaffning och dataregistrering 15 sv
7. Kunskapssokning och informationstjanst 10 sv
8. Behandling av ekonomisk information 25 sv
9. Planering och uppfdljning av foretagets ekonomi 15sv
10. Dataf6rvaltning 15 sv
11. Kontorstjénster och stdd i anvéndningen av programvara 25 sv
12. Ovriga valfria studier 10 sv
VALFRIA STUDIER

Se kapitel 3.3,

16



3 MALET FOR STUDIERNA, DET CENTRALA
INNEHALLET OCH BEDOMNINGEN

3.1 Gemensamma studier - mal, centralt innehall och bedémning

3.1.A  Obligatoriska studier

3.1.1. MODERSMALET,4SV
3.1.1.1 Modersmalet, svenska

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall i olika samarbetssituationer, t.ex. da de arbetar i
team, samt inom kundservice, kunna handla och uttrycka sig pa det satt
som situationen kraver. De studerande skall forsta de centrala begreppen
och kunna urskilja och forsta det vasentligainnehdllet i texter som hor till
foretagsekonomi. De studerande bor ytterligare kunna analysera texter
och dra slutsatser av det de l&st. De studerande skall kunna anvénda sig
av olika kunskapskallor, bade bocker och IT-material, och kunna
analysera, tolka, och forhalla sig kritiskt till den information de far samt
formedla den vidare i tal och skrift. De skall ocksa kunna utvéardera sina
egna kunskaper i modersmalet och fortldpande utveckla dem.

De studerande skall kunna delta i och begéra ordet i diskussioner inom
en studie- eller arbetsgemenskap; aktivt lyssna pa andra och uttrycka sina
tankar klart och redigt. De skall bidra till att bygga upp en god atmosfar
och till att fora diskussionen framat. De skall kunna vara artiga och
flexibla vid verbal och icke-verbal kommunikation och kunna anpassa sitt
sprakbruk till situationen. De skall &ven kunna tolka och utnyttja nonver-
bala kommunikationsmedel och visa tolerans gentemot olika talare och
olika sétt att kommunicera.

a Centralt innehall: att lara sig hantera information och utveckla den
kommunikativa kompetensen.

De studerande skall kunna anvanda grundterminologin inom foretagseko-
nomi och inom kundservice, och vara sa vana vid olika sétt att uttrycka
sig, bade muntligt och skriftligt, att de kan producera texter inom sitt yr-
kesomrade och inom den arbetsgemenskap de verkar i. De kan t.ex. skriva
dokument, rapporter och promemorior och den skriftliga delen av l&r-
domsprovet. De skall klara av muntlig kommunikation som telefonéren-
den, diskussioner, férhandlingar och moten samt referat och rapporter. De

17



studerande skall veta hur de skall kommunicera vid arbetsintervjuer och
kunna utforma de dokument som behdvs for detta.

De studerande skall kunna utnyttja facktidskrifter och andra informa-
tionskallor inom féretagsekonomi. De skall kunna formedla information,
bade muntligt och skriftligt till andra sa att budskapet &r tydligt och klart
och sprakbehandlingen god. De skall hela tiden utveckla sina kommuni-
kations- och interaktionsféardigheter och medverka till att utveckla kom-
munikationen pa sin arbetsplats.

a Centralt innehall:
att beharska olika spraksituationer i arbetslivet

De studerande skall kanna till sina sprakliga rotter och forsta sprakets och
kulturens betydelse for individens identitet och for ett smidigt samarbete
mellan personer och intressegrupper i arbetslivet. De skall inse nyttan av
litteratur, teater, film och andra medier. De skall kunna analysera och
tolka bade faktatexter och skonlitterdra texter. De skall kanna till det
svenska sprakets stallning i Finland, och skillnaderna mellan dialekt, fin-
landssvenskt talsprak och det allmédnna svenska standardspraket. De skall
inse nyttan av att beharska det svenska standardspraket, med tanke pa vad
arbetslivet kraver. De skall inse vérdet av vart lands tvasprakiga kultur
och betydelsen av flersprakighet och kulturell mangfald, sa att de kan
tillampa dessa insikter i olika kommunikationssituationer, bade privat och
| arbetslivet.

a Centralt innehall:
att forsta sprakets och kulturens betydelse.

Beddmning, nojaktig niva (1)
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De studerande skall
forsta att man talar och skriver pa olika sétt i olika situationer och
kunna variera sitt eget sprakbruk enligt situation
forsta de vasentligaste begreppen och fragornai texter som beror
foretagsekonomi och ocksa kunna anvénda branschspecifika
grundbegrepp i sitt eget sprakbruk
klara av att skaffa fram information ur olika kéllor, med hjélp av
handledning och i grupp. De skall kanna till de viktigaste tidskrifterna
och uppslagsverken inom foretagsekonomi. De skall kunna utnyttja
bibliotekstjanster och modern teknologi da det géller att sbka och
formedla information
vaga och kunnata ordet i studie- och arbetsgruppsdiskussioner och
framfOra sina egna tankar och asikter i diskussionerna
kunnata andrai beaktande i diskussionen, &minstone i ndgon man,
och vara medvetna om vilken verkan den nonverbala kommunikationen
har



klaraav att fyllai formulér som &r viktigai arbetet och att uppgora
rapporter

kunna presentera sig sjalv och olika sakfragor

kunna fungera sakligt inom kundbetjaning

kunna finna sadant som intresserar inom litteratur, film eller teater
kunna arbeta tillsammans med olika ménniskor, ocksai en
mangkulturell arbetsgemenskap

vara medvetna om hur de kommunicerar, évasig i att bedéma sina
egna kunskaper i modersmalet och kunna stalla upp mal for sin egen
utveckling

kannattill det svenska sprakets stallning i Finland och inse betydelsen
av tvasprakigheten och den nordiska samhorigheten.

3.1.1.2 Modersmalet, finska

| den finsksprakiga utbildningen & malen och det centrala innehallet
(beromlig nivd) identiska med texten i modersmalet for studerande i den
svensksprakiga utbildningen, forutom till den del texten innehaller han-
visningar till finlandssvenskt sprakbruk och finlandssvenska férhallanden.

3.1.1.3 Modersmalet, samiska

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall kanna till sprakets centrala funktion som kulturskap-
are och -formedlare. Studerandena skall uppna en fungerande tvasprak-
ighet och beharska yrkesspraket inom foretagsekonomi ocksa pa samiska.
Studierna skall stérka de studerandes samiska kulturella identitet och
utveckla deras sprakliga och kognitiva fardigheter.

De studerande skall ha en stark spraklig identitet, sa att de kan utveckla
sina fardigheter i samiska och bevara kontakten till den samiska kultur-
kretsen. De skall kunna jamfora det samiska sprakets och kulturens karak-
taristiska drag med motsvarande i finskan. De studerande skall vara for-
trogna med litteratur pa samiska och med samisk kulturtradition sa att de
intresserar sig for samisk litteratur och konst.

a Centralt innehall:
att beharska de karaktaristiska dragen i samiska spraket och kulturtraditionen.

De studerande skall behérska samiskans struktur och sprakriktighet samt
olika nyanser i talspréket i olika situationer. De skall kunna jamféra
grundstrukturerna i samiskan med slaktspraket finska. De skall beharska
réttskrivning pa samiska och kunna utveckla sin skriftliga férmaga. De
studerande skall kunna skriva sprakriktiga saktexter, t.ex. informations-
material, projektplaner, ansokningar och brev pa samiska. De skall ut-
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veckla sin skriftliga och muntliga formaga att uttrycka sig pa samiska och
skall stéllasig kritiskt till det de laser.

a Centralt innehall:
att uttrycka sig skriftligt och muntligt pa samiska i olika sammanhang.

De studerande skall kunna kommunicera pa samiska i fragor som beror
yrket. De skall vara beredda att arbeta inom yrkena inom foretagsekonomi
och att utveckla sitt yrkeskunnande pa samiska sa att de kan verka i
motsvarande yrke inom den samiska kulturkretsen. De studerande skall
vara foértrogna med de samiska néringarnas historia och aktuella lage. De
skall kunna inhamta fakta genom olika medier och de skall kunna ténka
Kritiskt.

a Centralt innehall:
kannedom om branschens centrala begrepp pa samiska.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
kannatill vilken betydelse det samiska spraket och kulturen har for
deras egen identitet
kannattill de centrala drag som utmérker det samiska spraket och
kulturarvet
kunna skriva saktexter som hanfor sig till yrket och arbetet pa samiska
kunna uttrycka sig muntligt pa samiska i olika sammanhang
beharska yrkets centrala begrepp pa samiska sa att de kan arbeta med
de mest centrala uppgifterna inom foretagsekonomi och utveckla sitt
professionella kunnande pa sitt eget sprak

3.1.1.4 Studier i modersmal och svenska/finska for studerande med ett fraimmande
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sprak som modersmal, 4 - 6 sv

Malet for studierna ar att uppna en fungerande tvasprakighet. Det forut-
sétter att studerandena utvecklar kunskaperna i svenska/finska och det
egna modersmalet. De studerande skall ha muntlig och skriftlig kunskap i
det svenskalfinska standardspraket och &ven beharska fackspraket inom
foretagsekonomi for att kunna delta i utbildningen aktivt, sjalvstandigt
och pa jamlika grunder och for att kunna utdva sitt yrke samt utveckla sig
gidv och fungerai samhéallet.

Malet & en modersmalskunskap pa sadan niva att de studerande kan
halla kontakt med sin egen kultur och sjalvstandigt vidareutveckla och
utnyttja sin kunskap i modersmalet.



3.1.1.4.1 Studier i det egna modersmalet
Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall uppna en fungerande tvasprakighet och beharska
fackspraket i sin bransch ocksa pa sitt eget modersmal. Studierna skall
forstarka de studerandes kulturella identitet och utveckla dem sprakligt
och kognitivt.

De studerande skall ha en stark spraklig identitet som gor det majligt
att bevara banden till den sprak- och kulturkrets dér de vuxit upp. De bér
ha kunskaper om sin egen kultur och sitt eget sprak och kunna jamfora
deras typiska drag med motsvarande drag i finlandsk kultur och sprak. De
studerande skall bekanta sig med den egna kulturkretsens litteratur och
traditioner sa att de kan intressera sig for litteratur och konst pa det egna
spraket.

a Centralt innehall:
kannedom om sardragen i det egna spraket och kulturarvet.

De studerande skall kanna till det egna sprakets struktur och forsta sig pa
sprakriktighet och olika nyanser i talspraket. De skall ocksa kunna upp-
fatta grundstrukturerna i sitt eget sprak jamfort med svenskan/finskan. De
bor aktivt anvanda sina muntliga och skriftliga fardigheter i modersmalet.
De studerande skall kanna till modersmalets anvandningsmajligheter och
variationer inom respektive sprakomrade, och véanja sig vid att jamfora
sprakbrukssituationerna med motsvarande i Finland.

a Centralt innehall:
formaga att uttrycka sig muntligt pa det egna modersmalet och savitt majligt
skrivfardigheter for olika andamal.

De studerande skall kunna behandla fragor inom foretagsekonomi pa sitt
modersmal. De skall ha beredskap att vid behov utveckla sitt yrkes-
kunnande pa sitt eget modersmal sa att de kan verka i motsvarande yrke
inom sin egen kulturkrets. De skall kunna inhamta ytterligare kunskap
genom olika medier dven pa sitt eget sprak och kritiskt jamfora olika
kallor.

a Centralt innehall:
kannedom om branschens centrala begrepp pa det egna modersmalet.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
kannattill de vasentligaste dragen i sitt sprak och vara fortrogna med
sin kulturbakgrund
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kunna uttrycka sig muntligt i de vanligaste
kommunikationssituationerna inom den egna kulturkretsen
beharska yrkets centrala begrepp sa att de kan utveckla sitt
professionella kunnande pa sitt eget sprak.

3.1.1.4.2 Studier i svenska/finska som andrasprak

Mal och centralt innehall, berémlig niva
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De studerande skall forsta det véasentliga innehdllet i muntlig svensk-
[finsksprakig kommunikation och utan moda folja med vad som behand-
las, samt delta i arbetet. De skall forsta det vasentliga innehallet i skrift-
liga laromedel och kunna utnyttja det for att ga framét i studierna. De bor
bekanta sig med litteratur och olika skrivna texter pa svenskal finska och
savitt mojligt pa sitt modersma och kunna motta impulser och upplev-
elser genom dem. De skall vara fortrogna med de allménnaste sétten for
ickeverbal kommunikation i den finléndska kulturen, uppfatta sociala
nyanser och variationer i olika situationer i det svenskalfinska spraket
samt anvanda sadana sprakliga uttryck som passar for olika tillfallen och
textarter. De bor kunna delta i socialt umgange och fritidsaktiviteter och
kunna f6lja med den samhélleliga debatten i tidningar och andra medier
nar det galler fragor som angar dem sjéalva och deras yrke.

a Centralt innehall:
att uppfatta det vasentliga vid muntlig och skriftlig kommunikation.

De studerande skall kunna anvanda spraket i tal och skrift i vardagliga si-
tuationer. De skall kénna till de viktigaste, mest betydelsefulla dragen i
det svenskalfinska uttalssystemet och vara bekanta med intonationen. De
skall vanja sig vid att producera skriftligt material av olika slag och kunna
formulera sina tankar pa svenskalfinska aven i skrift. De skall vaga sig pa
att avfatta varierande texter, l&éra sig anvanda texter som behdvs i yrket
och klara av att skéta arenden skriftligt. De studerande skall kanna till
centrala strukturer i svenskan/finskan och kunna anvanda spraket frimo-
digt i tal och skrift. De skall uppfatta betydelsen i komplicerade strukturer
med ledning av saksammanhanget. De skall behdrska grunderna i det
svenskalfinska réttstavningssystemet. De skall bli vana vid att urskilja lik-
heter och olikheter mellan sitt modersmal och det svenska/finska spraket.

a Centralt innehall:
att kanna till och anvéanda det svenska/finska sprakets fundamentala strukturer
och kommunicera begripligt i tal och i skrift.

De studerande skall kénna till fackspraket och uttryckssétten inom fore-
tagsekonomi. De skall forstéa bade muntliga och skriftliga arbetsinstruk-



tioner och bruksanvisningar inom foretagsekonomi liksom ocksa fore-
skrifter om arbetssékerheten. De skall muntligt och skriftligt kunna be-
handla centrala fragor inom yrkesomradet pa ett begripligt sitt pa
svenskalfinska och sdvitt mojligt ocksa pa sitt modersmal. De skall i
arbete och i kundservice kunna anvanda spraket enligt situationens krav
och veta hur man visar hovlighet i Finland. De skall kanna till den
finlandska arbetskulturens vésentligaste drag och kunna handla i enlighet
med dem. De skall kunna vidareutveckla sin yrkesidentitet och yrkes-
stolthet med hjalp av sina kunskaper i svenska/finska.

a Centralt innehall:
ett gott sprakbruk inom foretagsekonomi.

De studerande skall inse vad modersmalet och tvasprakigheten innebér,
kénna sina rétter och sétta varde pa sin kultur samt stérka sin sjavkansla
och sin identitet genom att frimodigt anvéanda sitt modersmal. De skall
k&nna till hur samhéllet fungerar i Finland och bekanta sig med landets
kultur. De bor pa svenskalfinska bekanta sig med sina samhélleliga rat-
tigheter och skyldigheter. De bor forsta vaxelverkan mellan olika kulturer
och orsakerna till kulturella konflikter och kunna hantera dem pa ett kon-
struktivt sédtt. De bor visa respekt och tolerans for olika manniskor och
tankesétt och ha formaga att fritt och kritiskt betrakta olika synpunkter.

a Centralt innehall:
insikter om betydelsen av sprak och kultur samt kulturell vaxelverkan.

De studerande skall kunna arbeta ansvarsfullt savél ensamma som i
grupp. De skall kunna inhdmta kunskap ur olika ké&llor, anvanda ord-
bocker och gora anteckningar pa egen hand, och de bor kunna begagna
sig av material i bocker och datanét for att utveckla sin sprakkunskap och
avancerai sina studier. De skall trana upp sig i kritiskt tdnkande. De skall
anvanda svenskal/finska for att tillagna sig @andamdlsenliga inlérnings-
strategier.

a Centralt innehall:
goda inlarningsfardigheter och beredskap for livslangt larande.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
forsta det centralainnehallet i talad svenska/finska sa att de klarar sig
pa svenskalfinska i vardagliga situationer i arbetet inom
foretagsekonomi och i studierna
forsta det centralainnehdllet i skriftligt material som hanfor sig till
studierna, branschen, arbetet och samhéllet
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312

kanna till de vasentligaste strukturernai svenskan/finskan och den
centrala yrkesterminologin inom foretagsekonomi, for att kunna
uttrycka sig begripligt i tal och skrift i frAgor som ber¢r yrket och
arbetet

med handledning klara av skriftliga uppgifter

kunna be om hjép vid behov

med handledning kunna bedéma utvecklingen av sin sprakliga formaga
och uppstalla mal for dess utveckling

kannattill finlandska seder och arbetskultur och forsta orsakernatill
kulturella skillnader sa att de kan fungerai mangkulturella
arbetsgrupper och miljoer

kunna arbeta sjalvstandigt under handledning och i ndgon man i grupp
stka information ur olika kéllor

kunna fungera som medborgare och uttrycka sig pa svenska/finska.

DET ANDRA INHEMSKA SPRAKET, 1/2 SV

3.1.2.1 Detandra inhemska spraket, finska 2 sv

Utgdende fran den larokurs som borjat i &k 1 - 6 i grundskolan

Nivan pa sprakkunskaperna inom den grundldggande yrkesutbildningen
motsvarar steg 3-6 i de almanna spradkexamina. Om de studerande har
avlagt allman sprakexamen pa den niva som krévs, forutsétts tillaggs-
prestation i branschens yrkessprak.

Mal och centralt innehall, berémlig niva

24

De studerande skall frimodigt kunna beméta, forsta och tilltala finsk-
sprékiga kunder, forman och arbetskamrater och handla andamalsenligt
pa basis av anvisningar, begaran och diskussion i branschens vardagliga
arbets- och spraksituationer. De studerande skall speciellt forsta tal och
text som anknyter till yrket och samtala bade direkt och i telefon. Vid
behov skall de ocksa kunna kommunicera skriftligen per e-post, fax och
brev. De skall forstd och kunna fylla i yrkesspecifika blanketter, rak-
ningar, bestaliningsformul&r och kontrollistor och kunna skriva korta re-
ferat och rapporter. De studerande skall forsta kundens avsikt eller 6nske-
mal och kunna beskriva dandamalsenliga produkter och tjanster inom fore-
tagsekonomi pa ett tillfredsstéllande sétt. De skall ocksa kunna forklara
funktioner och méjliga fel, utbyta asikter och komplimanger och upprétt-
halla diskussionen. De skall kunna diskutera sina arbetsuppgifter och -
praxis ocksa pa finska och kunna lasa broschyrer, foreskrifter, anvis-
ningar och meddelanden som har anknytning till foretagsekonomi. De



studerande skall kunna f6lja med sin bransch och samhélleliga handelser
ocksa i finsksprakiga broschyrer, nétverk, massmedier och yrkespublika-
tioner.

a Centralt innehall:
att verka inom branschens arbetsuppgifter och kunna skaffa information

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
forstainnehalet i korta, enkla, skriftliga och muntliga meddelanden
som hanfor sig till arbetet och arbetssékerheten och kunna fungera
enligt dem
forsta och kunna betjéana kunder och skéta arbetsuppgifter pa finskai
atmistone de véasentligaste situationerna.
kunna fyllai en finsksprakig blankett som férekommer allméant inom
branschen
kunna skriva ett meddelande eller ett kort referat som anknyter till
yrket pa finska med hjéapmedel.

Utgdende fran den larokurs som borjat i k 7 - 9 i grundskolan

Nivan pa sprakkunskaperna inom den grundldggande yrkesutbildningen
motsvarar steg 1-3 i de allménna sprakexamina. Om de studerande har av-
lagt allman sprdkexamen pa den niva som kravs, forutsétts tillaggs-
prestation i branschens yrkessprak.

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall inse betydelsen av att kunna finska i arbetslivet och i
det tvasprakiga samhéllet. De skall handla och reagera &minstone i de
mest rutinmassiga uppgifterna pa finska. De skall forsta kundens eller
samtalspartens arende eller 6nskemdl, och kunna svara pa fragor och be
om tillaggsinformation. De studerande skall forsta foreskrifter och kunna
lasa finsksprakiga arbetsanvisningar, atminstone med hjadpmedel. De
skall kunna l&sa annonstexter, meddelanden och manualer som anknyter
till arbetsuppgifterna och i ndgon man kunna diskutera med sina finsk-
sprakiga forman, arbetskamrater och gaster. De studerande skall kunna ta
reda pa sadana adresser, arbetsredskap, fakta och metoder som behévs ur
finsksprakiga kallor, samt ocksa vaga be om hjalp och stélla fragor pa fin-
ska. De skall behjalpligt kunna berétta om sig sjdlva, sitt arbete och sina
erfarenheter for sina formén, arbetskamrater och géaster. De studerande
skall vaga siga sin asikt pa sammantraden ocksa pa finska och med
hjalpmedel kunna skriva meddelanden, forklaringar och bestéllningar pa
finska.
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a Centralt innehall:
att kunna betjana kunder pa finska i vasentliga situationer och soka
information ur finsksprakiga kallor, atminstone med hjalpmedel.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
kunna beméta kunden, férmannen och arbetskamraten samt forsta och
betjana dem pa finska i ndgra vardagliga situationer
visa att de forstar huvudpunkternai en annons eller i en viktig
anvisning genom att fungera enligt dem eller genom att forklara vad
saken galler
kunna skriva meddelanden pa finska och med hjalpmedel fyllai en
enkel blankett eller kontrollista som anknyter till arbetsuppgifterna.

3.1.2.2 Det andra inhemska spraket, svenska, 1 sv¥

*) undervisas i finsksprakiga yrkesldroanstalter

Nivan pa sprakkunskaperna inom den grundldggande yrkesutbildningen
motsvarar steg 1-3 i de allménna sprakexamina. Om de studerande har av-
lagt allman sprdkexamen pa den niva som kravs, forutsétts tillaggs-
prestation i branschens yrkessprak.

Mal och centralt innehall, berémlig niva
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De studerande skall kanna till det svenska sprakets och den svenska kul-
turens betydelse i dagens mangkulturella Finland, och de kan bete sig
andamalsenligt i internordiska sammanhang.

De studerande skall klara av rutinméssiga samtalskontakter i anslutning
till det dagliga livet, arbetet, hemlandet och dess kultur, &en om de inte
altid sialva formar hallai gang diskussioner. De skall kunna handla enligt
anvisningar, férbud och uppmaningar som géller arbetet. De skall klara av
vanliga kundservicesituationer, bade som kunder och inom kund-
betjaningen, vid direkt kontakt och i telefon och kan vid behov be om
precisering eller forklaring. De skall kunna l&sa korta texter som anknyter
till bekanta situationer, t.ex. matsedlar, tidtabeller, annonser samt med ar-
betet sammanhéngande sakerhetsforeskrifter och bruksanvisningar. De
skall kunna, genom att anlita hjalpmedel, soka fram fakta som behdvs i
yrket. De skall kunna gora skriftliga anteckningar, anvisningar och
bestallningslistor i samband med arbetet.

a Centralt innehall:
att kunna verka inom branschens arbetsuppgifter och i nordiska sammanhang.



Beddmning, nojaktig niva (1)

3.13

De studerande skall
forsta vardagliga och enkla muntliga uttryck och skriftliga meddelan-
den som berdr dem sjdlva, deras familj och narmiljo
forsta det centralainnehdllet i korta och enkla skriftliga och muntliga
meddelanden angaende arbetet och arbetssakerheten inom branschen
och kunna fungera enligt dem
kunna soka information i annonser, anvisningar och kataloger pa
svenska
klara av att med nagra ord betjana kunder i atminstone centrala arbets-
situationer
klara av att fyllai standardiserade blanketter som anvands i arbetet
inom branschen.

ETT FRAMMANDE SPRAK, 2 SV

| laroplanen har malen och bedomningen for de frammande spraken i den
grundl&ggande yrkesinriktade utbildningen differentierats i enlighet med
om spraket har studerats som A- eller B-sprak. Det valda spraket kan vara
ett alldeles nytt sprak for studeranden och da tillampas malen och bedom-
ningen for B-spraket. Med A- och B-sprak avses féljande:

A-sprak = ett frammande sprdk som bdrjar pa &k 1 - 6 i grundskolan
(tidigare |3gstadiet)

B-sprak = ett frammande sprak som borjar pa ak 7 - 9 i grundskolan
(tidigare hogstadiet).

Nivan pa sprakkunskaperna inom den grundldggande yrkesutbildningen
motsvarar for A-sprak steg 2-5 och for B-sprék steg 1-3 i de alménna
sprakexamina. Om de studerande har avlagt allman sprakexamen pa den
niva som kravs, forutsétts tillaggsprestation i branschens yrkessprak.

3.1.3.1 Ett frammande sprak, A-sprak, 2 sv

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall klara sig vél i vardagliga talsituationer och kunna
beskriva handelser, erfarenheter, drommar, férhoppningar och stréavanden
samt redogdra for sitt land och sin kultur. De skall forsta det huvudsakliga
innehallet i vanligt tal som haller normalt tempo och i personliga brev och
meddelanden och vid behov kunna be om fortydligande. De skall kunna
delta i diskussioner samt skriva personliga brev och meddelanden om

27



motiv som &r bekanta och av personligt intresse och som hanfor sig till
vardagens liv, t.ex. familjen, fritiden, resor och aktuella fragor.

a Centralt innehall:
att agera som privatperson i en internationell vérld.

De studerande skall kunna kommunicera pa ett sakligt och artigt sétt vid
betjaning av kunder bade direkt och per telefon. De skall kunna presen-
tera produkterna och servicen inom foretagsekonomi och diskutera dem
med kunder bland annat genom att besvara de vanligaste fragorna om
dem. De studerande skall kunna berétta om sin arbetsplats, sitt arbete och
sina arbetsuppgifter, material och arbetsredskap vid samtal med arbets-
kamrater och bestkare som talar det frammande spraket. De skall kunna
redogora for normer och seder i den inhemska arbetskulturen, &ven om ar-
betssakerhet och miljohansyn, och veta det vésentligaste om motsvarande
normer och seder i det land dér spraket ifraga talas. De skall forsta bade
skriftiga och muntliga anvisningar som ror arbetet och produkterna,
exempelvis fax, e-post och reklam, sa att de kan handla andamalsenligt.
De skall kunna ta emot respons om arbetet och produkterna, de skall
kunna tilldmpa sina kunskaper och férdigheter och motivera nédvandiga
|G6sningar och réttelser.

De studerande skall kunna arbeta i internationella arbetsmiljder och da
kunna fraga efter information som beror arbetet och lasa facklitteratur
inom foretagsekonomi. Vid behov kan de utnyttja hjalpmedel, ocksa den
nyaste teknologin. De skall kunna avfatta enklare sasmmanhéngande texter
som berdr arbetet, bl.a. bestéliningar, anvisningar och olika meddelanden.

a Centralt innehall:
att kunna agera som arbetstagare i en internationell arbetsgemenskap.

Beddmning, njaktig niva (1)
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De studerande skall
forsta enklare muntliga och skriftliga meddelanden som anknyter till
deras eget liv, och aktivt kunna soka information i t.ex. menyer,
tidtabeller och broschyrer
forsta korta och enkla muntliga och skriftliga meddelanden som
anknyter till arbetet och arbetssakerheten inom féretagsekonomi och
kunna verkai enlighet med dem
kunna soka information i broschyrer, anvisningar, och kataloger pa
frammande sprak
kunna berdtta om sig sjalva och sin livssituation och om sina
arbetsuppgifter inom foretagsekonomi
kunna skriva enkla personliga meddelanden och fyllai blanketter med
personuppgifter samt blanketter som berdr arbetet inom
foretagsekonomi.



3.1.3.2 Ett fraimmande sprak, B-sprak, 2 sv

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall kunna stélla och besvara sadana enkla fragor som
gdller dem sjdlva och den omedelbara konkreta omgivningen, om motpar-
ten talar langsamt och tydligt. De skall vid behov kunna be om fortyd-
ligande. De skall kunna kommunicera bade verbalt och ickeverbalt t.ex.
nar de presenterar sig, gor inkop, skaffar biljetter och soker inkvartering.
De skall forsta enkla uttryck och meningar bland annat i anvisningar, an-
nonser och kataloger som hanfor sig till valbekanta motiv i privatlivet och
arbetslivet. De skall kunna skriva kortfattade enkla personliga meddelan-
den, som. t.ex. kort och fylla i blanketter av standardtyp som géller
arbetsrelaterade uppgifter och personuppgifter. De skall kunna uppfatta
muntliga och skriftliga besked som ansluter sig till arbetet och kunna
handla enligt situationens krav, géavstandigt eller med anlitande av
andras hjalp.

a Centralt innehall:
att kunna kommunicera privat och i arbetslivet.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
forsta bekanta ord och uttryck som ber6r dem sjélva eller den
omedelbara arbetsmiljon
forsta uttryck, ord och enkla meningar i t.ex. bekanta annonser,
kataloger och arbetsanvisningar
med enkla ord och meningar kunna berétta om sig sjélva och sitt
arbete, kunna skriva ett kort, enkelt meddelande om vardagliga
arbetsuppgifter inom foretagsekonomi och kunna fyllai en blankett
med personuppgifter.

Matematisk-naturvetenskapliga studier

314

MATEMATIK, 3 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva

Studerandena skall i sitt kommande yrke kunna tilldmpa matematiken
mangsidigt och anvanda den som ett problemldsningsredskap. De skall
behédrska de elementéra rékneoperationerna, sasom procentrékning och
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omvandling av enheter, i samband med yrkesrelaterade arbetsuppgifter.
De skall kunna bilda bokstavsuttryck for relationer mellan storheter och
beskriva arbets- och vardagslivets problem som modeller i form av
tabeller, figurer, satser och ekvationer. De skall kunna I6sa matematiska
problem med hjdlp av slutsatser, ekvationer och grafiska representationer.
De studerande skall kunna tillampa geometri i den utstréackning som krévs
inom foretagsekonomi, t.ex. berékna areor och volymer samt anvanda
skalor.

a Centralt innehall:
att 10sa i yrket forekommande matematiska problem genom normala
rékneoperationer, tilldmpning av matematiska modeller och geometri.

Studerandena skall mangsidigt kunna anvanda rékneapparater och datorer
for att |6sa matematiska problem. De skall kunna beddma resultatens till-
forlitlighet, exakthet och meningsfullhet. De skall kunna sjdlvsténdigt
samla data och pa basis av dem utarbeta statistik, tabeller och diagram
som géller deras bransch. De skall kunna lasa och tolka statistik. De skall
behérska den ekonomiska matematik som behdvs i vardags- och arbets-
livet, bl.a. kostnads-, skatte- och lanekalkyler.

a Centralt innehall: bedémning av resultatriktighet och uppgdérande och tolkning
av statistik och tabeller samt ekonomisk matematik.

Beddmning, nojaktig niva (1)

3.15

De studerande skall
kunna rakna de additions-, subtraktions-, multiplikations- och
divisionsrakningar som behovs i yrket
kunna rékna procentandelar och anvanda enheter réatt
kunna |6sa de vanligaste matematiska problemen inom
foretagsekonomi genom att antingen beskriva problemen eller dra
slutsatser om dem med hjélp av ekvationer
kunna anvanda rakneapparat och dator for att |6sa de centrala
matematiska uppgifterna inom foretagsekonomi
kunna avlsa statistik, tabeller och grafiska framstallningar som
anknyter till foretagsekonomi
kunna berakna areor och volymer pa de vanligast anvanda kropparna
kunna berdkna material- och produktionskostnader for de arbeten som
utfors.

FYSIK OCH KEMI, 2 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva

30



De studerande skall kunna de ur yrkets synvinkel viktigaste lagbunden-
heterna i fysiken, t.ex. varmeoverforing, luftfuktighet och vérmeut-
vidgning. De skall kunna anvanda behotvliga elapparater tryggt och
ekonomiskt. De skall kunna arbeta ergonomiskt och darfoér kénna till den
fysik som hanfor sig till ergonomi.

a Centralt innehall:
de kunskaper i fysik som behovs for att uppna yrkesskicklighet och
uppratthalla arbetsformagan.

De studerande skall i sitt arbete kunna beakta de med tanke pa miljon och
yrket centrala kemiska foreteelserna och skall darfor kanna till de van-
ligaste grundéamnenas och féreningarnas egenskaper (t.ex. syre, kvave,
vate, kol och oxider av dem, de viktigaste syrorna, baserna, salterna, kol-
hydraterna, fetterna och proteinerna). Studerandena skall kunna forvara
och anvanda de substanser som behtvs inom foretagsekonomi rétt och
kunna forstéra dem pa behorigt sétt. De studerande kan i sitt arbete beakta
substansernas speciella egenskaper s att de inte forsétter sin egen och
andras sdkerhet eller miljosdkerheten i fara. De skall med ledning av
beteckningarna pa de dmnen och material samt produkter som fére-
kommer inom foretagsekonomi kunna identifiera och tolka de faktorer
som paverkar hdlsan och sdkerheten och fungera pa det sitt som
situationen forutsétter.

a Centralt innehall:
att k&nna till och beakta de inom féretagsekonomi centrala kemiska
foreteelserna samt riktig anvandning, férvaring och forstoring av de amnen
som anvands inom foretagsekonomi.

De studerande skall i sitt arbete och i sitt privatliv kunna beakta naturens
lagbundenheter och verka pa sétt som &r energibesparande och skonar
miljon. De skall kunna beskriva livscykeln fér ndgon produkt som an-
vands/tillverkas inom foretagsekonomi och déarmed foérknippad energiom-
vandling.

a Centralt innehall:
livscykeltankande och darmed forknippad energihushallning.

De studerande skall kunna gora observationer och métningar rérande
centrala fysikaliska och kemiska foreteelser inom foretagsekonomi. De
skall kunna tolka fysikaliska och kemiska métresultat och dra slutsatser av
dem. De skall kunna beddma métresultatens tillforlitlighet, exakthet och
meningsfullhet. De skall kunna dokumentera erhallna resultat i enlighet
med branschens kvalitetskrav och presentera resultaten t.ex. med tabeller
och grafiska representationer. De skall galvstandigt kunna leta fram fakta
som behovs i arbetet ur olika kallor samt kritiskt granska sddana data och
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bearbeta dem for praktiska tillampningar. De skall kunna tilldmpa sina
kunskaper i fysik och kemi genom att tillgna sig ekonomiska och
naturvanliga arbetssétt och tekniker.

a Centralt innehall:
experimentellt arbete, bedémning av resultatens riktighet och dokumentering
av erhallna resultat.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
kunna forsta de fran yrkets synpunkt viktigaste fysikaliska och kemiska
foreteelser och lagbundenheter som anknyter till de vanligaste
arbetsuppgifterna
kunna arbeta utan att orsaka fara for sig sjalv, andra eller omgivningen
och tryggt och ekonomiskt anvanda olika apparater sdsom elapparater
kunna férvara och anvanda i arbetet behovliga kemikalier rétt och
forstora avfallet pa behorigt satt
kunna identifiera och tolka hélso- och sakerhetsfaktorer med ledning
av beteckningarna for de centrala &mnen och material som
anvands/tillverkas inom féretagsekonomi och fungera sasom
beteckningarna forutsatter
kunna beskriva livscykeln for nagon produkt
kunna utféra métningar enligt anvisningar, dokumentera
matningsresultaten och uppgdra en lasbar rapport over resultaten.

Humanistisk-samhallsvetenskapliga studier

3.16

SAMHALLS-, FORETAGS- OCH
ARBETSLIVSKUNSKAP, 1 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva
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De studerande skall kunna verka aktivt inom sin l&roanstalt och i miljGer
med anknytning till studierna, t.ex. vid andra laroanstalter, inom olika
arbetsgemenskaper och utomlands vid utbyte av studerande. De skall veta
vilka réttigheter och forpliktelser som galler fér deras egna studier och for
deras aldersstadium samt kanna till de grundldggande medborgerliga
réttigheterna och skyldigheterna, forsta sitt samhélleliga ansvar och
handla i enlighet hdrmed. De skall vara kapabla att fungera som aktiva
samhéllsmedlemmar. Dessutom skall de veta det vasentligaste om EUs
beslutssystem och hur det paverkar medborgarnas aktiviteter.

a Centralt innehall:
att verka som grupp- och samhéllsmedlem och som EU-medborgare.



De studerande skall kunna skéta sin egen ekonomi och sina ekonomiska
forpliktelser, sdsom skatterna. De skall inse vad skatterna betyder for
finansieringen av samhédllets vélfardsservice, och kénna till systemen for
social trygghet i Finland sa att de vid behov kan utnyttja dem. De skall
forsta hur hushdllens och foretagens verksamhet paverkar sysselsitt-
ningen och samhéallsekonomin sa att de framjar dem som konsumenter
och inom kundbetjaning. De skall forsta Finlands stallning i relation till
andra lander och i sitt handlande ta hénsyn till principerna for halbar
utveckling.

a Centralt innehall:
insikt om hushallens och féretagens roll i Finlands samhéllsekonomi.

De studerande skall aktivt kunna stka sig ut i arbetslivet eller nAgon med-
borgerlig verksamhet. De skall sétta varde pa sitt yrke och sina fardigheter
och kunna presentera dem for arbetsgivare i syfte att fa en arbetsplats
eller for intressegrupper i syfte att bli foretagare. De skall beakta att alla
manniskor har samma medborgerliga réttigheter och skyldigheter. De
skall kénna till arbetsmarknadens verksamhetsprinciper och funktionssétt
och centrala avtalsforfaranden sa att de kan inga arbetsavtal i sin bransch
och darvid se till sina réttigheter och sitt ansvar som medlemmar av en
arbetsgemenskap. De skall veta vilka réttigheter de har pa den interna-
tionella arbetsmarknaden och vara i stand att soka arbete framfor allt i
EU-lénderna.

a Centralt innehall:
att fungera som medlem i arbetsgemenskapen och enligt arbetsmarknadens
tillvagagangssatt.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
kunna verkainom sin laroanstalt och under inlérning i arbetet enligt
dér givnaregler
kunna fungerai enlighet med de réttigheter och forpliktelser som géller
studierna och det egna adersstadiet
kunna fungera som samhéllsmedlem i enlighet med de grundl&ggande
medborgerliga réttigheterna och skyldigheterna
under handledning kunna planera sin egen ekonomi och skéta sina
ekonomiska forpliktelser
kannatill sinaréttigheter och forpliktelser som arbetstagare och kunna
soka arbete, inga arbetsavtal och iaktta vad som dér avtalats
kunna analysera sitt eget beteende som konsument och dess inverkan
pa sysselséttningen och samhallsekonomin
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under handledning kunna soka information om EU-beslutsfattandet och
-arbetsmarknaden.

Gymnastik och hélsokunskap

3.1.7

GYMNASTIK OCH HALSOKUNSKAP, 2 SV

Mal och centralt innehall fér gymnastik, berémlig niva

De studerande skall besitta de centrala kunskaper och féardigheter som be-
hovs for ett sunt levnadssétt och motionsintresse. De skall kunna uppgora
en personlig motionsplan, folja den och bedoma effekterna av den. De
skall idka gymnastik och idrott for att bevara och forbéttra sin hélsa och
sitt valbefinnande samt sin funktions- och arbetsformaga. De skall genom
sina kunskaper och handlingssétt visa att de forstar sambanden mellan
dels motion och hélsa dels hélsa och funktions- och arbetsférmaga och
kunna bedéma sin funktions- och arbetsférmaga med olika metoder.

a Centralt innehall:
uppgorande av motionsprogram samt genomforande och uppféljning av dem.

De studerande skall kunna skaffa sig fér hdlsan och humoret valgérande
upplevelser och erfarenheter av olika motionsformer i olika omgivningar
under alla arstider. De skall kunna bedéma sina upplevelser och erfar-
enheter. De skall vara ansvarskénnande och beakta andra vid interaktion.
De skall félja dverenskommelser och tidtabeller, ta ansvar och hjdpa
andra i motions- och andra sammanhang.

a Centralt innehall:
idkande av olika motionsformer i olika miljoer.

Mal och centralt innehall for halsokunskap, berémlig niva
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De studerande skall genom sitt kunnande och agerande visa att de har
formaga och vilja att framja och bevara halsan. De skall visa att de inser
vilken betydelse den mentala hasan, manniskorelationerna och sexua-
liteten har for funktionsformagan samt kanna till hur tobak och rusmedel
inverkar pa halsan. De skall kunna motverka faktorer som sliter pa hélsan
och framja faktorer som bygger upp den. De skall visa att de inser sam-
banden mellan motion, néring och hélsa.

De studerande skall kénna till sambanden mellan arbete och héalsa och
de centrala belastningsfaktorer som férekommer pa yrkesomradet samt i
samarbete med andra kunna utveckla trygga och sunda arbetsmetoder och
en trygg och sund arbetsmiljo.

De skall behérska de vanligaste forstahjdlpssituationerna och de er-
gonomiska kraven i arbetet. De skall kunna utnyttja foretagshal sovardens



tjanster och mojligheterna till arbets- och arbetsplatsmotion for att
upprétthalla arbetsférmagan.

a Centralt innehall:
halsoframjande verksamhet i arbetet och pa fritiden samt férebyggande av
arbetsrelaterade riskfaktorer och olycksfall.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
under handledning kunna gdra upp ett personligt motionsprogram och
genomfdra det
kunna fungera pa ett sétt som framjar halsan och bedéma sin funktions-
och arbetsférmaga med nagon metod
folja 6verenskommelser och tidtabeller eller komma Gverens om
andringar och genomfora sin andel i motions- och andra sammanhang
visa att de & medvetna om seder och vanor som framjar hélsan
kunna identifiera de centrala belastningsfaktorerna pa yrkesomradet
och under handledning kunna utveckla sunda arbetsvanor och en sund
arbets-milj6 i samarbete med andra
kunna soka hjalp och handledning for att uppratthalla halsan samt
arbets- och funktionsférmagan.

Konst- och fardighetsdmnen
3.18 KONST OCH KULTUR, 1 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall engagera sig aktivt i konstnérliga och kulturella akti-
viteter och fornya kulturen i sin skolgemenskap t.ex. genom att medverka
till att utveckla och upprétthalla skolornas estetiska, visuella och auditiva
framtoningar. De skall forsta konstens betydelse i sitt eget liv och kénna
till dess olika uttrycksformer i ett mangkulturellt samhélle. De skall ocksa
kunna inhdmta och hantera kunskap som férmedlas via olika medier.

a Centralt innehall:
att delta i ortens eller skolgemenskapens konstliv och kulturevenemang.

De studerande skall kunna utnyttja och uppskatta traditionerna inom fére-
tagsekonomi. De skall i sin verksamhet kunna ta hénsyn till de varden
som har betydelse inom kundernas kulturkrets och veta att konsten tar sig
olika uttryck i olika kulturer.
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a Centralt innehall:
kannedom om och utnyttjande av branschens traditioner.

De studerande skall med hjélp av sinaidéer och forestallningar kunnatill-
verka en konstnérlig produkt och da kunna avancera fran kunskapsin-
hé&mtande och idéplanering till en fardig produkt. De skall i materialval
och arbete tillampa principerna for ekologisk hallbarhet. De skall kunna
bedéma egna och andras arbetsprocesser och resultat samt utnyttja erhdl-
len respons for vidareutveckling av sitt arbete. De studerande skall upp-
fatta estetiska kvaliteter i sin arbets- och livsmiljo och se hur de paverkar
livskvaliteten.

a Centralt innehall:
att tillverka en egen produkt samt miljdmedvetenhet.

Beddmning, nojaktig niva (1)

3.1B

3.19

De studerande skall
kunna deltai konstnérliga och kulturella aktiviteter pa orten
under handledning kunna delta i utvecklingen av en trivsam och
fungerande skolgemenskap och arbetsmilj6
under handledning kunna inhdmta information som formedlas via
medier fOr sina produkter och kunna bedéma den
I sin verksamhet kunna ta hansyn till de, ur arbetets eller
kundbetj&ningens synpunkt, centrala varderingar som har betydelse i
kundens kulturkrets
| Sitt arbete kunna ta hansyn till energiférbrukning och naturresurser
bl.a. vid val av material
under handledning pa det sétt som ar lampligast for studerandena
sjdva eller branschen kunna skapa en produkt for hand eller pa nagot
annat sétt som uttrycker deras tankar, kanslor och forestéliningar.

Valfria studier

VALFRIA TILLAGGSSTUDIER
| DE OBLIGATORISKA STUDIERNA

Som valfria studier kan véljas till&ggsstudier i studierna som beskrivs i
punkt 3.1.A. Léroanstalten definierar studiernas mal, centrala innehdll
och beddmning.

3.1.10 MILJOKUNSKAP, 3 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva
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De studerande skall kunna arbeta fér en hallbar utveckling och naturens
mangformighet och kunna gora etiskt och ekonomiskt hallbara val bade
som medborgare och i sitt yrke. De skall inse nodvandigheten av hallbar
utveckling och forsta hur ménniskans handlande sammanhénger med mil-
jon och naturens jamvikt, lokalt och globalt. De skall forsta vad utnyttjan-
det och foradlingen av naturresurser, konsumtion samt hanteringen av
avfall och utsldpp har for samband sinsemellan och med naturskyddet och
miljovarden.

De studerande skall vérdesétta sin omgivning och komma ihag att méan-
niskor har rétt till en sund miljo. De skall kunna beddéma hur deras egna
aktiviteter och konsumtionsvanor paverkar miljons tillstand och férsoka
andra pa olampliga konsumtions- och produktionssétt och arbeta aktivt
som konsument for att understddja sadan produktutveckling som minskar
belastningen pa miljén. De skall kanna till miljoriskernainom sin bransch
och kunna anvénda sina kunskaper i miljévard for att minimera dem.

De studerande skall i vardagslivet och pa arbetsplatsen vara medvetna
om att miljéfrégorna & invecklade och kontroversiella och i sina avgor-
anden kunna beakta olika synpunkter. De skall vara i stand att inhamta
information om miljon och att beddéma de direkta och indirekta milj6-
effekterna av sina egna konsumtionsval.

De studerande skall vérdesdtta sin livsmilj6é och kulturtraditionerna. De
skall kunna halla bostads- och arbetsmiljoer i gott skick, trivsamma,
sunda och estetiskt tilltalande. De skall forhdlla sig ansvarsfullt till den
visuella och auditiva kulturmiljon och det nationella kulturarvet. De skall
delta i laroanstaltens verksamhet for hallbar utveckling. De skall kunna
medverkartill utveckling av sin narmiljo.

a Centralt innehall:
bevarande av naturens mangformighet, ekologiskt riktiga konsumtionsvanor
och aktiviteter som framjar hallbar utveckling.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
med respekt kunna utnyttja det som Finlands natur har att erbjuda t.ex.
| form av rekreation
under handledning kunna tréffa hallbara val i yrket och som
konsumenter
kunna beakta miljoriskernai samband med arbetet
kunna handla ansvarsfullt i enskilda situationer och vid behov fraga om
rad
kunna iaktta arbetsplatsens miljobestammelser fran det egna arbetets
synpunkt
kunna halla sin skol-, arbets- och boendemiljo ren och stadad
kunna fundera 6ver marknadsmekanismernas effekter pa det egna
konsumentbeteendet och beddma sin egen konsumtion med tanke pa
hallbar utveckling
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3111

under handledning kunna inh&mta miljofakta om yrket i olika kéallor
och tillampa dem i sitt arbete.

INFORMATIONS- OCH

KOMMUNIKATIONSTEKNIK, 3 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall aktivt och ansvarsmedvetet kunna anvénda informa-
tions- och kommunikationstekniska hjdlpmedel for anskaffning, hanter-
ing, produktion och férmedling av information savél i arbetet inom sin
bransch som i samhéllelig verksamhet. De skall kunna hantera dat&filer,
dvs. stka fram, lagra och kopiera dem samt skicka dem som e-post. De
skall kunna anvéanda ordbehandlings-, tabell-, rit- och databasprogram och
foga in tabeller och bilder i text. De skall mangsidigt kunna anvanda den
informationstekniska utrustningen ocksa for sjalvstandiga studier och ut-
nyttja de méjligheter som informationstekniken ger nér det géller livslangt
l&rande och samarbete via olika nétverk. De studerande skall kunna
anvanda olika sokfunktioner och kritiskt granska erhallen information
samt omarbeta den till relevant kunskap, och de skall kunna formedla
information genom att utnyttja olika datakommunikationstjanster.

a Centralt innehall:
anvandningen av informationsteknik, olika informationskéllor och
datakommunikationsmedel pa det egna yrkesomradet och i privatlivet.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
kunna anvanda atminstone ett ordbehandlingsprogram
kunna sbka, lagra och kopiera datafiler
kunna sbka relevant information ur t.ex. internet
kunna anvanda e-post
under handledning kunna anvanda datakommunikationstjénster.

3.1.12 ETIK,3SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva
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De studerande skall kunna inhamta information om etiska fragor inom sin
egen bransch och bedéma de vérderingar och etiska problem som ar for-
bundna med deras eget liv och deras manniskorelationer, med samhéllet,
miljon, arbetslivet, foretagsverksamheten och de olika yrkena. De skall
kunna beddma vad etiska varden, normer, dygder och askadningar bety-
der i deras liv och i relationerna manniskor emellan. De skall kunna
diskutera etiska fragor och livsaskadningsfragor och motivera sina asikter.



De skall kunna diskutera och hantera etiska problem som angér arbetslivet
och foretagsekonomi.

a Centralt innehall:
att fundera 6ver fragor om etik, livskunskap, yrkesetik och samhallsetik som &r
forbundna med studerandenas eget liv.

De studerande skall kunna tréffa etiskt grundade avgdranden och bedoma
deras effekter med tanke pa manniskovarde, réttvisa och hallbar utveck-
ling. De skall bade sjavstandigt och i samrad med andra kunna lésa
varde- och normkonflikter pa etiskt godtagbara sétt, sarskilt i fragor som
ror arbetslivet och foretagsekonomi. De skall agera pa ett ansvarsmed-
vetet och etiskt hallbart sétt i konfliktsituationer och ha intresse for ut-
veckling av den egna branschens vardegrunder och etiska principer.

a Centralt innehall:
att 16sa varde- och normkonflikter inom foretagsekonomi och agera
ansvarsmedvetet och etiskt i konfliktsituationer.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
under handledning kunna diskutera varderingar i fraga om sitt eget liv
och sina manniskorelationer samt kring etik och livsaskadning
kunna motivera sina egna val som baserar sig pa varderingar
i samrad med medlemmar i arbetsgemenskapen kunna lésa vérde- och
normkonflikter som férekommer inom féretagsekonomi pa ett etiskt
godtagbart satt
kunna handla ansvarsfullt och pa ett etiskt godtagbart sétt i konflikt-
situationer som berdr yrket
under handledning kunna inhamta information om etiska fragor inom
branschen.

3.1.13 KULTURKANNEDOM, 3 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall kunna fungera med méanniskor fran olika kulturer. Hit
hor bland annat sétten att inleda bekantskap, hélsa och ta emot gaster, det
fysiska reviret, vad det passar sig att samtala om, mannens och kvin-
nornas olika roller, och bade skrivna och oskrivna regler och normer for
kladsel och upptrédande.

a Centralt innehall:
upptradande och kladsel, sétten att bemdta arbetskamrater, kunder och gaster.
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De studerande skall inom féretagsekonomi kunna identifiera kultur-
skillnader i arbetsplatsbeteende, i arbetsplatshierarkin och PR-verksam-
heten och kunna bete sig rétt i normala situationer i arbetet, framfér allt i
kundsevicesammanhang.

a Centralt innehall:
flexibelt beteende enligt organisationsmiljo och arbetsuppgift.

De studerande skall for personer fran andra kulturer kunna presentera sitt
eget lands kulturella miljo, t.ex. huvuddragen i dess historia, landets se-
vardheter och konst, sportprestationer och underhdllning, och noggran-
nare kunna redogora for kunnandet, arbetssatten och innovationerna inom
den egna branschen.

a Centralt innehall:
kannedom om de vasentliga kulturdragen och presentation av dem.

De studerande skall kunna stélla betydande handelser och epoker i hem-
bygdens och landets historia i relation till grannlandernas historia och
varldshistorien. De skall kunna diskutera olika landers tolkningar av his-
torien. De skall kunna jamféra sitt eget lands och Europas centrala kultur-
stromningar och -paverkare.

a Centralt innehall:
kannedom om och jamférelse av huvuddragen i Finlands och grannlédndernas
historia och nulége.

De studerande skall k&nna till landvinningarna inom foretagsekonomi i
andralander.

a Centralt innehall:
kdnnedom om branschens mest betydande framsteg.

Beddmning, njaktig niva (1)
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De kan studerande skall
under handledning kunna stka information om skillnader mellan
manniskors vardagliga aktiviteter i Finland och nagra andra lander
kunna bemota ocksa utlandska kunder och gaster utan storre
kulturkonflikter
kunna berétta om centrala fakta om Finland och sitt arbete for
utlandska gaster
kunna soka information och berétta om resultat inom foretagsekonomi i
nagot annat land eller identifiera sddana drag i tjanster, produkter eller
arbetssatt inom foretagsekonomi som har sitt ursprung i nagot annat
land



under handledning kunna soka information om frammande lander och
kulturer.

3.1.14 PSYKOLOGI, 3SV
Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall vara medvetna om sitt eget inlérningsbeteende och
kannartill de grundlaggande inlarningsmekanismerna sa att de kan utveck-
la sina inlarningsfardigheter. De skall kunna férsta och forklara bade sitt
eget och andra manniskors agerande i normala arbetssituationer genom att
tilldmpa psykologiska baskunskaper om varseblivningen, ténkandet, per-
sonligheten, kanslorna och andra faktorer som reglerar beteendet. De
skall med hjép av sitt psykologiska vetande uppfatta egna och andras
kanslor och attityder och kunna hantera dem i enlighet med situationens
krav. De skall kunna tillampa psykologiskt kunnande for att utveckla sin
gi@lvkannedom och sin jaghild.

a Centralt innehall:
att forsta och forklara manniskors agerande med hjélp av kognitiv psykologi
och personlighetspsykologi, att utveckla sina inlarningsfardigheter och sin
sjalvkannedom.

De studerande skall kanna till psykologiska faktorer av betydelse for
verksamheten inom grupper och team sa att de klarar av kundservice och
grupparbete. De skall kanna till gruppdynamiken pa arbetsplatser och
kunna samarbeta i olika roller. De bor klara av samarbete med ménniskor
av olika slag. De skall kunna identifiera olika ledarstilar och arbetsplats-
kulturer och handla som dessa forutsétter.

a Centralt innehall:
att kunna fungera i manniskorelationer och vaxelverkan med andra pa
arbetsplatsen och att forsta och forklara agerandet med hjalp av social- och
organisationspsykologi.

De studerande skall veta vad motivationen betyder for ett malinriktat
agerande i och utanfér arbetet och med dess hjélp kunna bedéma och
forklara sin egen prestation och forbéttra sin kapacitet. De skall forsta hur
engagemang for arbetet och identifikation med gruppen inverkar pa
prestationerna och trivseln i arbetet och férsoka tillampa detta vetande i
sin egen verksamhet.

a Centralt innehall:
motivation, identifikation och engagemang och deras betydelse fér egna och
andras arbetsprestationer.
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De studerande skall kanna till de centrala faktorer och regleringsmekanis-
mer som paverkar den psykiska arbets- och funktionsférmagan och aktivt
kunna verka for valbefinnandet pa arbetsplatsen. De skall vara medvetna
om de psykiska faktorer som paverkar orken och stresshanteringen och
kunna inverka pa dessa sa att de orkar béttre. De skall kanna till hurdana
psykiska problem, kriser och mentala storningar som férekommer och
skall vid behov kunna sdka sakkunnig hjalp.

a Centralt innehall:
att bevara den psykiska arbets- och funktionsférmagan och kunna stka hjélp
for psykiska problem.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
kannatill de viktigaste inlérningsfaktorerna och under ledning kunna
beddma sitt eget inlarande
med hjalp av psykologi kunna férklara manniskors agerande i normala
situationer i arbetslivet och sitt eget agerande i och utanfor arbetslivet
kunna tillampa central psykologisk kunskap i vanlig kundbetjaning och
i annan vaxelverkan pa arbetsplatsen
kunna beakta betydel sen av motivation, identifikation och engagemang
for sina egna prestationer
kunna fundera 6ver sina mojligheter att framja sin psykiska arbets- och
funktionsformaga.

3.1.15 FORETAGSVERKSAMHET, 3 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva
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De studerande skall kunna utveckla och bedéma affarsidéer av skilda slag
och vélja en idé som anknyter till deras utbildning samt foérverkliga den
och skydda den. De skall kunna presentera sin idé visuellt och i skrift
samt utforma produkter och tjanster utgaende fran den. Vid planeringen
skall de beakta kravet pa hdlbar utveckling. De skall kunna uppstélla
ekonomiska mal for sin affarsidé.

a Centralt innehall:
utveckling av afférsidé och produktutveckling.

De studerande skall kunna Overvaga alternativen for startande av eget
foretag och hur det eventuella foretaget inverkar pa arbetskarriar och
privatliv. De skall behérska de vanligaste foretagsformerna, ansvarsfor-
delningen i dem och beskattningen av dem och beharska forfarandet nér
ett foretag grundas och veta vilka speciella drag som praglar foretag i



branschen. De skall kunna uppgdra de handlingar som behévs néar man
grundar ett foretag och vid byte av féretagsform.

a Centralt innehall:
grundandet av foretag.

De studerande skall kunna fungera serviceinriktat i ett foretags interna
och externa relationer. De skall kunna utga fran faktiska behov vid for-
sdljningsplanering och kundkontakter. De skall kunna agera sa att kun-
derna & belatna, vilket &r forutséttningen for framgang och kontinuitet i
all foretagsverksamhet. | kundrelationerna skall de kunna beakta fore-
tagens produktansvar och konsumenternas réttigheter.

a Centralt innehall:
kundservice och forsaljning.

De studerande skall kunna gestalta marknadsforingen av produkter eller
service i olika skeden. De skall kunna identifiera inre och yttre faktorer av
betydelse fér marknadsforingen. De skall forsta att soka de ratta malgrup-
perna for ett foretags produkter eller tjanster och att inrikta marknads-
foringen pa dem. De skall kunna skaffa behovlig information via olika
kanaler samt utnyttja statistik- och registerdata for att inhamta fakta. Med
ledning av dessa skall de studerande kunna planera marknadsforingen for
tilltankta foretag samt fatta beslut om priser, produkter, tillganglighet och
marknadskommunikation. De skall hérvid arbeta kundinriktat och efter-
strva varaktiga kundrelationer.

a Centralt innehall:
marknadsforing av foretag och produkter.

De studerande skall kunna handla i enlighet med etiska varderingar i sin
foretagsverksamhet. De skall kunna planera omfattningen av det tilltankta
foretagets verksamhet med hansyn till de behévliga resurserna och finan-
sieringen av dem. De skall kunna budgetera verksamheten och folja med
det ekonomiska utfallet. De skall kunna berdkna intékter och kostnader,
prissétta produkter och tjanster och beakta sambanden mellan rabattfor-
sédljning och l6nsamhet. De skall pa basis hdrav kunna uppgora resultat-
och balansrékningar samt analysera behoven av omlaggningar i verksam-
heten. De studerande skall behérska de viktigaste av branschens andra
nyckeltal, veta var jamforelsetal erhdlls och kunna anvanda dessa vid
verksamhetsplaneringen. De skall kunna risktagning och riskhantering.
De skall behérska I0neutrékningens principer, ké&nna till 10nernas
kostnadseffekter och kunna uppgdra med |6neutbetalningen forenade
anmalningar till skattemyndigheter och férsakringsbolag.

a Centralt innehall:
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uppfoljning av ett foretags ekonomi.

Beddmning, nojaktig niva (1)
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De studerande skall

ha initiativférmaga och kunna bedéma sina méjligheter som
yrkesutovare

som medlem i en bekant grupp kunna stka information om sma och
medelstora foretag inom branschen och utveckla afférsidéer i liten
skala utgaende fran egna produkter eller tjanster

forma sétta upp ekonomiska mal for sitt foretag

kunna marknadsféra sin produkt eller sina tjanster i nérmiljon och
betj&na sina kunder

kunna prissétta produkten eller tjansten pa ett Ionsamt satt och berakna
intékter och kostnader

kunna soka information om etiska fragor i foretagsverksamheten inom
sin egen bransch och under handledning kunna fundera Gver sin egen
verksamhet.



3.2

3.2.A
321

Yrkesinriktade studier och inlarning i arbetet —
mal, centralt innehall och bedémning

Gemensamma yrkesinriktade studier i examen

FORETAGSEKONOMI OCH ADMINISTRATION, 40 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall kunna uppgdra en plan for afférsverksamheten i ett li-
tet foretag. De maste da forsta betydelsen av foretagsverksamhet och f6-
retagande i samhéllet samt kunna se foretaget som helhet samt som en del
av en fungerande samhéllsekonomi. De skall kunna fungera i basuppgifter
inom marknadsforing (forséljning och kundbetjaning), ekonomifor-
valtning och kontorstjanster savél i foretag som i den offentliga sektorns
organisationer. De skall kunna relatera sitt eget arbete till en del av grund-
funktionerna och afférsprocessen i foretaget eller samfundet. Studeran-
dena skall kunna fdlja med verksamhetsomradets utveckling samt den
ekonomiska och nationalekonomiska utvecklingen for att fa den egna
foretagsverksamheten att nd framgang.

De studerande skall kunna férena den egna verksamheten med logistik-
processens fortskridande i foretaget anda fran den forsta kundkontakten
till dess att kundens betalning finns i kassan. Studerandena skall kunna
fungera enligt de normer som géller arbetsavtalet, vilket innebér att de
skall forsta sin egen stallning i organisationen samt kunna kanna till de
skyldigheter och réttigheter som anknyter till personalens arbetsforhallan-
de. De studerande skall kunna fungera foretagsamt, ekonomiskt, initiativ-
rikt och ansvarsfullt samt kunna utveckla sitt eget arbete och samarbetet
med medlemmarna i arbetsgemenskapen.Studerandena skall behérska
grundterminologin som hor till de olika funktionerna i féretaget pa det andra
inhemska spraket och ett frammande sprak, s att de kan t.ex. betjana och
sdlja, presentera sitt foretag eller sitt arbete, samt behandla dokument.

De studerande skall kunna skéta olika kundbetjaningsuppgifter fram-
gangsrikt. De skall da behérska marknadsféring som helhet och kanna till
foretagets externa och interna kunder. Studerandena skall kunna sélja och
forhandla i sélj- och kopsituationer. De skall kunna tillampa bestammel-
serna som gdller varor och tjanster, t.ex. konsumentskyddslagen samt
kunna utreda produkternas egenskaper och inverkan pa miljon. De skall
kunna beframja produktionen, sysselsattningen och nationalekonomin i
sitt arbete och som konsument. De skall behérska de nddvandiga rékne-
operationernai kundbetjaningssituationer.

Studerandena skall kunna folja med konkurrenssituationen inom sin
bransch och dra nytta av de kunskaper som de har fétt i marknadsforing.
De skall kunna folja med den samhdlleliga och speciellt den ekonomiska
utvecklingen inom EU-lénderna, Finlands naromraden eller andra samar
betslander och beakta deni sitt arbete.
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Studerandena skall kunna vélja en foretagsform som &r lamplig for sma
foretag och kunna diskutera med en expert om valet t.ex. da foretaget
grundas. De bor da kanna till olika foretagsformer och enligt vilka krite-
rier de véljs. De skall kunna anknyta planeringen och uppféljningen av
ekonomin till foretagets verksamhetsprocess. De skall kunna behandla
verifikationer som upprepas varje manad med datateknikens hjap och ut-
forma ett litet foretags bokslut med beaktande av avskrivningar och
forandring i lagret.

Studerandena skall kunna rakna ut priset inklusive mervérdesskatten
enligt tackningsmalen pa en vara som ingar i affarsrorelsen. De skall kun-
na skota den inhemska faktureringen och reskontran for ett litet foretag.

De studerande skall kunna rékna I6ner i ett litet fOretag med hjédp av
ett 16nerdkningsprogram samt kunna behérska de ofta férekommande kal-
kylerings- och redovisningsuppgifterna, sa att de kan tillampa de centrala
normer och stadganden som anknyter till dessa uppgifter.

Studerandena skall kunna uppgora resultat- och kassabudgeten i ett
litet foretag och for detta andamal utreda foretagets penningkéallor och an-
vandning av pengar. Dessutom skall de kénna till féretagets skuldférbin-
delser och de allménna principerna som anknyter till indrivning av ford-
ringar. De studerande skall kunna uppskatta vilken inverkan foretagets
beskattningsbara inkomst har pa agarens beskattning.

De studerande skall kunna anvanda kontorsteknik och verktygsprogram
gavstandigt. De skall kunna producera och redigera klara, standardenliga
dokument och i sitt arbete anvanda ett gott modersmal bade muntligt och
skriftligt.

Studerandena skall kunna skéta kunskapssokningen for bade de interna
och externa kunderna genom att anvanda databaser, statistik och ovriga
informationskéllor. De skall kunna bearbeta, férmedla samt lagra och
arkivera information och iaktta direktiv om dataskydd och 6vriga juridis-
ka bestammelser som angar dokument.

De studerande skall skéta om trivseln och ergonomin i sin arbetsmilj6
samt fungera pa ett sétt som framjar arbetsférmagan. De skall i sitt arbete
kunna fungera skonsamt mot miljon.

Studerandena skall i sina arbetsuppgifter kunna utvardera och utveckla
sitt eget kunnande, sina arbetsrutiner och sin egen arbetsmiljo fordoms-
fritt och modigt, for att kunna utvecklas i yrkeskompetensen samt for att
kunna bibehdlla sin fysiska och psykiska arbetsformaga i ett foranderligt
arbete och samhélle. De skall ocksa kunna fungera i en arbetsgemenskap
med andra enligt arbetsgemenskapens mal.

a Centralt innehall:

uppgorande av en plan for affarsverksamheten, kundbetjéning och
marknadsforing, skotsel av uppgifter inom ekonomiférvaltningen samt
kontorstjénster.

Beddmning, nojaktig niva (1)
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De studerande skall
kunna arbeta i bekanta kundbetjaningsuppgifter och i
arbetsgemenskaper och dér tillampa den centrala lagstiftning som
gdller produkter och tjanster samt avtal
kunna utfora de centrala rékneoperationerna, t.ex. procent- och
ranterakning
kunna fungera som en medlem i arbetsgemenskapen
kunna beskriva nationalekonomins samband med foretagets
verksamhet, vad géller t.ex. konkurrens och efterfragan
kunna fungera i samarbete med de centrala myndigheterna ur
foretagsverksamhetens synvinkel
kunna prissétta affarsrérelsens varor enligt anvisningar
kunna bista i fakturering, i behandling av fakturor samt i skotsel av
reskontra
kunna bista i |6nerékningens grundldggande uppgifter, sasom
manadsl6ner, innehallningar och redovisningar
kunna bokfora fran verifikat de aterkommande afféarshéndelsernaii ett
litet fOretag
kunna bista i uppgorande av resultat- och kassabudget samt i
budgetjamforelse
kunna anvanda dataprogram i arbetet pa ett sétt som motsvarar
kunskaperna for A-koérkortet
kunna producera enligt anvisningar de vanligaste dokumenten pa
modersmalet, sa att de &r standardenliga och kan avsandas
kunna arkivera och férvara information enligt anvisningar med
beaktande av bl.a. grundforpliktelserna for dataskydd, sasom
sakerhetskopiering och skydd mot virusi sitt arbete.
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3.2.B

Yrkesinriktade studier differentierade enligt utbildningsprogram

UTBILDNINGSPROGRAMMET FOR KUNDBETJANING OCH MARKNADSFORING

3.2.2

KUNDMARKNADSFORING, 20 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall kunna fungera kundvanligt, vilket betyder att de skall
kunna ta kundens behov, krav och dnskemal i betraktande da marknads-
foringen planeras. De skall kunna upprétthalla kundrelationer, och saledes
kunna géra kundregister, och kunna dra nytta av dem da de planerar funk-
tioner som behdvs for att bibehalla kundkontakter.

De skall kunna uppskatta foretagets konkurrenssituation och tillampa
konkurrensmedel i olika situationer, dar de bor kanna till foretagets natio-
nella och internationella verksamhetsmiljé samt verksamhetsprinciperna
for nationalekonomin. De skall kunna presentera och sédlja de produkter
som hor till deras arbete samt gestalta produktutvecklingen for dem. De
skall kunna fungera kostnadsmedvetet i arbetet och kunna prissétta pro-
dukterna I6nsamt och beakta konkurrenssituationen samt finansiering och
finansieringsarrangemang. De studerande skall kunna skéta bestéllningar
och leveranser 16nsamt och skéta om att kunden & nojd. De skall kunna
deltai marknadsforing och i utvecklandet av det egna arbetet, och de skall
kunna fungera enligt branschens etiska principer.

a Centralt innehall:
skapande av kundgrupper, konkurrensmedlens tillampning, produktkdnnedom
och produktutveckling, prisséttning samt skotsel av leveranser, bestélining
och organisation av distributionsledet.

Beddmning, nojaktig niva (1)

3.2.3

De studeranden skall
kunna utreda kundens behov och énskemal och fungera enligt dem
kunna presentera féretagets viktigaste produkter
kunna prissétta produkten enligt anvisningar
kunna gora ofta aterkommande bestélIningar.

MARKNADSKOMMUNIKATION, 10 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva
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De studerande skall kunna planera och forverkliga marknadskommunika-
tion, sasom forsdljningsarbete, néthandel, reklam och information, enligt
foretagets och samfundets mal for marknadsforingen. De skall kunna an-
vanda elektroniska kommunikationsmedel samt delta i planeringen av in-
formationssystem for marknadsforingen sasom néthandeln. De skall kun-
na fungera i sadana kontorsuppgifter som anknyter till forséljning och in-
kop samt utveckla dessa. De studerande skall kunna foérhandla i sélj- och
kopsituationer samt utforma och presentera rapporter och lagesoversikter
som anknyter till det egna arbetet. De skall kunna fungera i situationer
med véxelverkan som beror deras yrke dven pa det andra inhemska sprak-
et och pa ett frammande sprak samt utveckla samarbete med manniskor
fran olika lander och kulturer. De skall kunna anvénda de nyaste €elektro-
niska kommunikationsmedlen. De studerande skall kunna fungera som
yrkesutovare eller foretagare i sitt egena expertisomrade.

a Centralt innehall:
forsaljning, reklam, information och att utveckla dem samt att anvanda
textbehandling i dessa uppgifter.

Beddmning, nojaktig niva (1)

3.24

De studerande skall
kunna forverkliga marknadskommunikation med sedvanliga medel
kunna forverkliga reklam och information i liten skala och kunna sdljai
sedvanliga situationer
kunna klara sig i bekanta situationer &ven pa det andra inhemska
spraket och pa ett frammande sprak
med handledning kunna anvanda databehandling i sitt arbete.

PLANERING AV MARKNADSFORING, 10 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva

Studerandena skall kunna heltédckande planera marknadsforingen pa ett
litet foretag. De skall kunna fungera kostnadsmedvetet i sitt arbete och
kunna delta i budgeteringen. De skall kunna skaffa information som ar av
central betydelse for planeringen av marknadsforing ur olika kéllor och
genom att anvanda marknadsforingsmetoder samt vardera informationens
tillforlitlighet. Da skall i arbetet kunna tillampa den centrala lagstift-
ningen for marknadsforing. De skall kunna anvéanda databehandling bade
I kunskapssokning och i planering.
a Centralt innehall:
att skaffa och anvénda information, att planera marknadsforing samt att gora
upp en marknadsforingsbudget.

Beddmning, nojaktig niva (1)
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De studerande skall
med handledning skaffa information och kostnadsmedvetet gora en
marknadsforingsplan.

UTBILDNINGSPROGRAMMET FOR INFORMATIONS- OCH BIBLIOTEKSTJANST

3.2.5

INFORMATIONS- OCH BIBLIOTEKSBRANSCHENS
SERVICEVERKSAMHET, 15 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva
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De studerande skall kunna fungera pa ett kvalitativt sétt i uppgifter pa all-
manna och vetenskapliga bibliotek samt pa foretags- och specialbibliotek,
och i dessa uppgifter inse informationens betydelse som utvecklare av
bildning, intressen, medborgarkunskap, internationalisering och konkur-
renskraft. De studerande skall kunna tillampa de bestdmmelser och nor-
mer som géller informations- och biblioteksomradet samt lagstiftningen
om offentlighet, datasekretess och upphovsrétt i sitt arbete. De skall kun-
na fungera i nationella och internationella natverk samt i de féréndringar
som sker i informationssamhallet.

De studerande skall kunna skéta informations- och biblioteksomradets
kundservice i uppgifter sdsom lan, aterlamning, reservering och fornyande
samt kunna skota de betalnings- och erséttningsfunktioner som anknyter
till dessa uppgifter. De studerande skall kunna ta emot nya kunder och
kundgrupper samt kunna ge rad och handleda dem i fragor som géller bib-
liotekets anvandning och tjanster pa god svenska, pa det andra inhemska
spraket och pa ett frammande sprak.

De studerande skall i olika kundbetjaningssituationer kunna fungera
empatiskt och likvéardigt med beaktande av kundens behov och bakgrund.
De studerande skall ensamma eller i grupp kunna planera och genomféra
presentationer och utstéllningar av litteratur samt annan nérslutande verk-
samhet som sker i bibliotekets utrymmen. De skall kunna marknadsféra
och informera om dessa tjanster med hjalp av modern kommunikations-
teknik. De skall i kundservice arbeta sakkunnigt, aktivt, kreativt och etiskt
sa att de okar vardeséttningen av sig sjdva och sin arbetsmiljo.

a Centralt innehall:
kundservice

De studerande skall kunna skéta om att miljon dar de &r i tjanst ar valvar-
dad, trivsam och funktionell. De skall kunna stélla i ordning och utveckla
samlingarna utgdende fran klassifikations- och hyllsystemen. De skall
klara av de atgarder som anknyter till behandlingen, servicen och forvar-



ingen av biblioteksmaterial, sdsom kontrollering av det aterlamnade mate-
rialet, reparering, inbindning och avskrivning, sa att materialen haller sa
lange som mdjligt och i gott skick for kunderna.

a Centralt innehall:
sortering och service av materialet.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
kunna utféra de &terkommande uppgifter som galler inlaning,
aterlamning, reservering och fornyelser i biblioteks- och
informationstjansternas lanebyra
kontrollera kvaliteten pa det aterlamnade materialet
skota de avgifts- och erséttningsfunktioner som berdr forsenat eller
forstort material
ge rad och instruktioner till kunder pa ett forstaeligt sétt i fragor som
beror anvandningen av biblioteket dven pa det andra inhemska spraket
och pa ett frammande sprak
utfora enligt anvisningar de praktiska uppgifter som berdr bibliotekets
marknadsforing och information samt utstallningar
ordna samlingarna enligt de olika klassifikations- och hyllsystemen
utfora atgarder som berér behandling, vard och férvaring av biblioteks-
och informationsmaterial et
| stora drag tillampa lagstiftningen som géller biblioteks-, publikations-
och datasekretessdrenden samt upphovsrétt.

3.2.6 MATERIALANSKAFFNING
OCH DATAREGISTRERING, 15 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall vid behov kunna delta i den processartade anskaff-
ningen av material. De skall da vara fortrogna med urvalskriterier och
med anvandarnas behov av kunskap inom biblioteket dér de arbetar. De
studerande skall kunna bestalla biblioteksmaterial fran de olika kunskaps-
producenterna enligt bibliotekets anskaffningsdirektiv och enligt avtals-
och licensbestdmmelser. De skall kunna gora bibliografiska och 6vriga
kontroller som géller bestaliningar. Studerandena skall kunna utfora verk-
samhet med friexemplar, byten och donationer for att kunna arbeta aven
med anskaffning inom vetenskapliga bibliotek och speciabibliotek. De
studerande skall kunna infora material och placering i ADB-register samt
gobra ett material klart for anvandning. Studerandena skall kunna anskaffa
bade nytt material och kompletteringsmaterial. De skall pa eget initiativ
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enligt givna anvisningar kunna avskriva material som &r i daligt skick
samt gora sadana forandringar som berér avskrivningarna i biblioteks-
katalogerna.

a Centralt innehall:
anskaffningsarbete.

De studerande skall kunna utféra de uppgifter som anknyter till data-
registrering, varvid de skall kunna klassificera, indexera och katalogisera
pa det sétt som biblioteket och dess system forutsétter.

a Centralt innehall:
dataregistrering

Beddmning, nojaktig niva (1)

3.2.7

De studerande skall
kunna identifiera anvandarnas informationsbehov samt utnyttja
intressegrupperna for materialsokningen sa att avtal sverksamheten och
bestammelser om upphovsrétt foljs
kunna bestéalla biblioteksmaterial fran olika informationsproducenter
enligt bibliotekets anskaffningsanvisningar
kunna enligt anvisningar utfora bibliografiska och andra kontroller som
behovs for att gora en bestéllning
kunna gora materialet fardigt for anvandning
kunna avskriva material som ar i daligt skick enligt anvisningar och
gora de férandringar som géller avskrivning i bibliotekets katal oger
kunna klassificera, indexera och katalogisera materialet enligt de
anvisningar som de har fatt
kunna utfora dataregistrering enligt det datasystem som biblioteket
anvander.

KUNSKAPSSOKNING OCH
INFORMATIONSTJANST, 10 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva
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De studerande skall kunna hjépa kunderna att soka och skaffa sig infor-
mation. De skall kunna handleda kunderna i informationssokningen. Har-
vid skall de kunna anvanda sig av saval manuella som ADB-baserade
informationskéllor. De skall kunna utvardera den information som hittats



och tillgangligheten via internet. De skall darfor ocksa kunna behéarska de
praktiska uppgifter som anknyter till fjarrutlaning. De studerande skall
kunna visa kunden hur man anvander internet och vérderar den kunskap
som man hittar dér. De skall kunna soka information &ven pa engelska.

De studerande skall i samband med kravande och omfattande informa-
tionssokningar kunna handleda kunden i anvandningen av bibliotekets in-
formations- och datatjanster. De skall kunna utfoéra kopierings-, tidnings-
cirkulations-, litteratur- och nyhetstjanster och da ha en helhetshild av
datatjansternas verksamhetsformer i foretagsbiblioteken och andra spe-
cialbibliotek.

De studerande skall som gruppmedlemmar kunna planera och forverk-
liga anvandarutbildning och undervisning i informationssokning for olika
kundgrupper.

a Centralt innehall:
kunskapssokning och informationstjanst.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
kunna handleda kunden vid sokning av information i bibliotekets
samlingar
kunna soka information fran centrala informationskallor, sasom
litteratur och databaser, samt handleda kunden vid den sjdvstéandiga
anvandningen av informationskallorna
kunna utféra aterkommande, praktiska uppgifter som anknyter till
fjarrutlaning
handleda kunden att vid krévande och omfattande
informationssotkningar anvanda informations- och datatjanster.

UTBILDNINGSPROGRAMMET FOR EKONOMIFORVALTNING
3.2.8 BEHANDLING AV EKONOMISK INFORMATION, 25 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall sjdlvstandigt kunna skota ett litet foretags bokforing
samt kunna goéra upp bokslut genom att dra nytta av modern datateknik.
For att behérska dessa uppgifter skall de studerande kanna till och kunna
tillampa den centrala lagstiftningen, sdsom bokféringslagen, aktiebolags-

53



54

lagen, mervardesskattelagen och andra skattelagar. De studerande skall
kunna berakna den beskattningsbara inkomst som foranleds av foretagets
verksamhet samt utgdende fran det kunna utreda de av foretagsverksam-
heten foranledda skatteftljderna inom olika foretagsformer. De skall
ocksa kunna gora skattedeklaration for foretagsverksamheten.

De studerande skall kunna anvanda olika informationskallor, metoder
for kunskapssokning och experthjélp, i synnerhet da bestammelserna for-
andras samt i olika problemsituationer.

De studerande skall sjdlvstandigt kunna skéta de centrala uppgifterna
inom |6neadministration och kontakternatill myndigheter. De skall kunna
skéta l6neredovisning och den statistik som myndigheterna kraver.

De studerande skall kunna fungera som yrkesutOvare eller foretagare
inom den bransch dér de & sakkunniga.

a Centralt innehall:
bokf6ring, uppgdrande av bokslut och I6nerdkning.

De studerande skall kunna rakna viktiga nyckeltal i bokslutet samt med
hjalp av dem ge en beddmning av foretagets verksamhet. De skall kunna
ge askadlig och forstaelig information om féretagets ekonomiska tillstand
till interna och externa kunder samt forhandla med dem. Darfor bor de
studerande beharska kommunikation, kundbetj&ning, marknadsforing och
vaxelverkan i sitt arbete. De skall kunna arbeta pa eget initiativ, sjavstan-
digt och resultatinriktat samt, enligt de etiska normerna for ekonomifor-
valtning, ansvarsfullt och palitligt. De studerande skall kunna anvanda de
centrala termer som anknyter till bokslut, och de boér klara av att anvanda
det andra inhemska spraket och ett frammande sprak i kundbetjanings-
situationer som anknyter till ekonomiforvaltning.

a Centralt innehall:
beddmning och rapportering av foretagets verksamhet och ekonomiska
tillstand.

De studerande skall kunna skota alla centrala uppgifter inom foretagets
eller samfundets ekonomiférvaltning, sdsom lagerévervakning, orderbe-
handling, fakturering, sélj- och kdpreskontror, |6nerdkning och bokféring,
genom att anvanda ekonomiforvaltningens datasystem. Med hjélp av sys-
temet skall de kunna gora upp olika rapporter som géller ekonomiférvalt-
ningen till stod for beslutsfattandet. Da studerandena skoter ekonomifor-
valtningsuppgifter skall de kunna anvanda sig av datatekniska metoder,
sasom sokning och ifyllande av blanketter i olika databaser. De studer-
ande bor darfor kunna anvanda bl.a. internet.

a Centralt innehall:
att anvénda ekonomiforvaltningens integrerade datasystem.



Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
kunna skota bokféringen i ett litet foretag enligt de regler som &r i kraft
och bista vid uppgorande av bokslut
kunna berdkna den beskattningsbara inkomsten for ett litet foretag
kunna de centrala termerna for bokslutet pa det andra inhemska spraket
och ett frammande sprak
kunna rékna ut de centrala nyckeltal som avspeglar foretagets
ekonomiska stéllning samt rapportera skriftligt om dem
kunna skota ekonomiférvaltningens basuppgifter, sdsom inhemsk
fakturering och forsaljningsreskontra, enligt anvisningar
kunna anvanda ekonomiforvaltningens integrerade system enligt
anvisningar
kunna bista i |6neférvaltningens uppgifter och skéta manatliga
|6neredovisningar
kunna anvanda experthjap i problemsituationer.

3.29 PLANERING OCH UPPFOLJNING
AV FORETAGETS EKONOMI, 15 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall kunna berékna kostnaderna som uppstar for pres-
tationer i ett litet foretag och pa basis av detta pa ett |onsamt sétt prissétta
en produkt i ett litet foretags produktionsverksamhet. De skall kunna upp-
gora produktionens centrala budgeter, sasom ink6ps- och forséljningsbud-
geter, finansieringsbudget, resultatbudget och balansprognos, samt upp-
foljningsrapporter enligt givna direktiv. Utgaende fran dessa skallde stu-
derande kunna framstélla olika alternativkalkyler till stéd for beslutfat-
tandet t.ex. prisséttnings- och investeringskalkyler, genom att anvénda sig
av de vanligaste kalkyleringsmetoderna och de sedvanliga funktionerna
inom kalkylprogram, sdsom matematiska funktioner och diagram.

€a Centralt innehall:
uppgoérande och uppféljning av budgeter samt uppgoérande av
alternativkalkyler.

De studerande skall kunna uppskatta finansieringsalternativens kostnader
och lamplighet i olika situationer och han bor da kanna till de vanligaste
finansieringsmetoderna och riskerna med dem. De skall kunna skota fin-
ansieringsplaneringen for ett litet foretag enligt givna malsattningar. De
skall kunna skéta de centrala, aterkommande uppgifter som anknyter till
skuldforhallande och sakerheter. De studerande skall kunna skéta foreta-
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gets indrivning av fordringar enligt den lagstiftning som géller och enligt
givna anvisningar.

a Centralt innehall:
planering av finansiering, skotsel av skuldférhallanden och sékerheter samt
indrivning.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
kunna grundernai budgetering sa att de kan deltai uppgérandet av
budgeter och i framstallandet av uppfdljningsrapporter
kunna bista i uppgorandet av olika alternativkalkyler
kunna anvanda kalkylprogram vid utr&kningar
kunna deltai ett litet foretags finansieringsplanering
kunna bista i skotsel av skuldférhallanden och sékerheter
kunna skéta indrivningen av foretagets fordringar enligt anvisning.

UTBILDNINGSPROGRAMMET FOR KONTORSSERVICE OCH
DATAFORVALTNING

3.2.10 DATAFORVALTNING, 15 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva
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De studerande skall kunna behandla den information som hor till deras
arbete, och maste da kunna se sin egen verksamhet som en del av organi-
sationens verksamhet och kontakter. De skall sdlvstandigt, kundinriktat
och effektivt kunna skéta informationssokning, arkivering, bearbetning
och tillampning av information &ven i speciella situationer pa ett sétt som
tjanar organisationen. De skall kunna producera bade muntlig och skrift-
lig information som berdr deras arbete, sdsom rapporter, statistik och
|agesrapporter samt skéta uppgifter som hor till deras befattning daven pa
det andra inhemska spraket och ett frammande sprak. De skall kunna vér-
deratillforlitligheten och riktigheten i den information som de sokt fram.

De studerande skall kunna utveckla sitt arbete med beaktande av data-
skydd och lagstiftningen om datasekretess. De skall smidigt kunna anvan-
da foretagets datasystem, sasom ekonomiforvaltningens datasystem och
systemet for logistik och bor da forsta deras betydelse for organisationens
verksamhet. De skall kunna utveckla och planera dataadministrationen
samt underhalla och komplettera datasystemet fran anvandarens perspek-
tiv. De skall kunna arbeta med projekt, t.ex. for att utveckla handeln pa
nétet inom organi sationen.



a Centralt innehall:
behandling av information i foretaget samt kundbetjaning.

Beddmning, nojaktig niva (1)

De studerande skall
kunna stka och bearbeta den information som féretaget behdver enligt
givnadirektiv
kunna anvanda minst ett datasystem
kunna presentera muntligt och skriftligt bekanta saker som anknyter till
arbetet
som medlemmar i en grupp kunna deltai utvecklandet av datasystemen
| organisationen.

3.2.11 KONTORSTJANSTER OCH STOD
| ANVANDNINGEN AV PROGRAMVARA, 25 SV

Mal och centralt innehall, berémlig niva

De studerande skall kunna ansvara for utvecklandet av kontorsuppgifterna
inom sin organisation. De studerande skall kunna anvanda databe-
handlingens mgjligheter i olika organisationer vid behandlingen av data-
flodet. De studerande skall behérska anvandningen av kontorsprogram-
men med kunskaper som motsvarar datorns AB-korkort och kunna tillam-
pa sina fardigheter effektivt enligt organisationens behov. De skall kunna
anvanda integrerade verktygsprogram samt kunna anvéanda det interna och
externa nat som hor till deras arbetsuppgifter. De skall kunna producera
mindre publikationer, sdsom broschyrer och www-sidor for organisa-
tionens behov med beaktande av upphovsrétten. De skall kunna fungera
som yrkesutOvare inom den bransch dér de & sakkunniga.

De studerande skall sjalvstandigt kunnainstallera och underhdlla en ar-
betsstation, kringutrustning och programvara och de skall kunna fungera
enligt organisationens dataskyddsplan. De studerande skall kunna gora de
anskaffningar av maskinvara och programvara som organisationen beho-
ver. De skall kunna gora offertférfragningar, jamfora olika alternativ och
ge forslag till anskaffning frén organisationens synvinkel samt fungera
enligt de avtals- och licensbestammelser som &r i kraft. De studerande
skall kunna handleda i anvandningen av programvaran och i sedvanliga
problemsituationer. De skall kunna l6sa de vanligaste datatekniska pro-
blemen genom att utnyttja olika datakallor &ven pa engelska. De skall
kunna folja med i den internationella utvecklingen och dra nytta av den i
sitt arbete.

a Centralt innehall:
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kontorstjénster och stdd i anvandningen av programvara.

Beddmning, nojaktig niva (1)
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De studerande skall
kunna skapa dokumentbottnar enligt modell
kunna anvanda dokumentbottnar som utformats enligt organisationens
krav
kunna vélja kontorsprogram for de vanligaste kontorsuppgifterna med
handledning
kunna framstalla mindre publikationer enligt givna direktiv
kunna utfora grundinstéliningar och uppdateringar av program enligt
direktiv
kunna gora jamforelser angdende maskinvara och programvara under
handledning enligt givna kriterier
kunna utforma en kort skriftlig instruktion om ett bekant dmne
kunna handleda i ett bekant &mne
kunna tolka skriven engelska med hjalpmedel samt fungera pa ett satt
som innehallet forutsétter.



3.2.C

Valfria studier

3.2.12 OVRIGA VALFRIA STUDIER, 10 SV

3.3

3.4

3.5

| laroplanen som godkanns av utbildningsanordnaren bor som valfria
studier i de yrkesinriktade studierna ingd ocksa andra an obligatoriska
studiehelheter. Det kan vara fragan om studier i enlighet med arbetslivets
regionala och lokala behov, andra studier som fordjupar eller vidgar
yrkesstudierna, gemensamma studier eller gymnasiestudier.

Dessa studiers omfattning kan vara hdgst 10 studieveckor i examen.

Valfria studier — mal, centralt innehall och beddmning

De studerande skall i sina studier innefatta 10 studieveckor valfria studier
for vilka mal, centralt innehall och beddmning en individuell studieplan
skall uppgoras. De valfria studierna kan utgoras av yrkesstudier eller
gemensamma studier fran det egna utbildningsomradet eller ndgot annat
omrade, studier som forbereder for fortsatta studier eller for avlaggande
av studentexamen, arbetserfarenhet eller handledda fritidsintressen som
frAmjar de allménna och yrkesinriktade syftena med utbildningen samt de
studerandes personlighetsutveckling.

Mal for studiehandledningen

| studierna skall inga 1,5 studieveckor studiehandledning. Studiehandled-
ningens mal skall vara att den studerande kan fungera inom laroanstaltens
gemenskap och kan planera sina studier och engagera sig i dem, dvs.
kanna till studierna och valfriheten i examen. Studerandena skall kunna
folja med sina studieprestationer och be om stéd for planeringen av
studierna. De skall kunna skaffa hjdlp vid eventuella svarigheter med
studierna samt soka arbete eller en studieplats aven utomlands.

Lardomsprovet — mal och bedémning

| studierna ingar ett lardomsprov, vars omfattning & minst tva studie-
veckor. De studerande skall kunna utarbeta ett l&rdomsprov, som kan
bestd av en uppgiftshelhet som sammanfattar studierna eller som visar
specialkunnande inom ett delomrade av examen. Det kan vara fragan om
ett skriftligt arbete, ett multimedie- eller hypermediearbete, en utredning,
ett projektarbete eller en produkt. Lardomsprovet skall uppfylla malen i
examen.

De studerande skall kunna planera lardomsprovet i enlighet med eget
intresse och egen yrkesinriktning. Da de utarbetar lardomsprovet skall de
kunna arbeta sjalvstandigt, logiskt och systematiskt. De skall kunna skaffa
fram information som de behover for lardomsprovet ur olika kalor och
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forhalla sig kritiskt till den information de far. De skall kunna forena
kunnande fran olika delomraden i examen och anvéanda éndamalsenliga
arbetsmetoder. De skall sjdlvstandigt kunna lésa problem och bedéma hur
l&rdomsprovet framskrider samt dess resultat. De skall kunna presentera
sitt lardomsprov bade skriftligt och muntligt.

Beddmning, nojaktig niva (1)
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De studerande skall
som sitt lardomsprov utarbeta en uppgiftshelhet som sammanfattar de
grundlaggande uppgifternai branschen eller en uppgiftshelhet ur ett
enskilt delomrade
med handledning kunna planera sitt [ardomsprov
med handledning skaffa information ur de viktigaste kallorna
med handledning kunna vélja &ndamal senliga arbetsmetoder for
|&rdomsprovet
vid behov kunna be om hjélp for att I16sa problem i samband med
|&rdomsprovet
med handledning kunna beddma hur 1&rdomsprovet framskrider och
komma Overens om avvikelser
kunna beddma resultatet av |ardomsprovet
kunna presentera lardomsprovet.



4

4.1

BEDOMNING AV DE STUDERANDE

Syfte och genomférande

1. Syftet och malet med bedémningen

Utbver vad som bestdms i lagen om yrkesutbildning (L 630/98, 25 8§)
skall beddomningen forstérka utvecklingen av de studerandes jaguppfatt-
ning och tillvaxt som yrkesméanniskor. Harvid grundar sig beddmningen
pa de studerandes sjavvardering och pa utvecklingssamtal som fors mel-
lan de studerande och lararna. Vid inldrning i arbetet deltar ocksa arbets-
platsutbildarna.

Bedomningen skall utom att handleda de studerande ocksa ge infor-
mation om deras kunnande till l&rarna och arbetsgivarna samt utgora
underlag for ansokan till fortsatta studier.

2. Genomfoérande av bedémningen

Utbver vad som bestams i férordningen om yrkesutbildning (F 811/98, 10
§, 11 8) skall de studerande beddmas kvalitativt genom att deras kunnan-
de jamfors med mdlen for respektive studiehelhet och med de bedom-
ningskriterier som & baserade pad malen. Stravan att uppna malen for
studiehelheterna skall stédas genom beddmning av olika studieperioder.
Vitsorden for studiehelheter bor ges med tonvikt pa de studerandes kun-
nande i slutskedet. De studerandes kunnande skall pavisas. Bedomnings-
resultaten fran olika avsnitt i studierna kan inte mekaniskt réknas ihop,
delas eller betonas.

Bedomningsmetoderna skall véljas sa att de méter hur de uppstallda
malen har natts, lampar sig for de studiemetoder som har anvants och st6-
der de studerandes inlarning. Eftersom de studerande kan visa sitt kun-
nande pa olika sétt, skall de ocksa kunna pavisa sitt kunnande pa annat
sétt an enbart i skrift. Speciellt nér det galler handikapp, sjukdomar och
darmed jamférbara lassvarigheter, t.ex. las- och skrivsvarigheter, maste
beddmningsmetoden anpassas efter respektive studerandes problem.

Alla studerande och alla som deltar i beddmningen skall innan stu-
dierna inleds informeras om beddmningsprinciperna och deras tillamp-
ning, bl.a. om syften och mal, om vitsordsbildningen, vitsordsskalan och
kravnivaerna, om méjligheterna till omtagning och de villkor som maste
uppfyllas for att kunna avancera i studierna, om beddémningen av inlér-
ning i arbetet, om korrigering av beddmningen, och bedémningen av
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tillgodoréknade studier samt om dokumenteringen av vitsord och om
innehallet i studiekort och examensbetyg.

3. Vitsordsgivning

Utbver bestdmmelserna i forordningen om yrkesutbildning (F 811/98, 10
8) gdller att vitsord skall ges for alla studiehelheter som motsvarar léro-
plansgrunderna, ocksa for de andra valfria studierna som ingar i de yrkes-
inriktade studierna.

Nér en studerande har studerat i enlighet med 12 8 L 630/98, antecknas
for de ifragavarande studierna i betyget en hanvisning och i nedre kanten:
genomfort enligt 12 § L 630/98.

Om gemensamma studier tillaggsvis har bedrivits i samband med val-
fria studier, kan de tas med i beddmningen av de gemensamma studierna.
Maéangden gemensamma studier overstiger da 20 sv. | anslutning till de
valfria studierna namns studierna med en fotnot: fullgjort i samband med
de gemensamma studierna.

For de gemensamma studierna (20 sv) som statsradet beslutat om ges
separata vitsord. De gemensamma studier som ingar i de yrkesinriktade
studiehelheterna skall beddmas som en del av de yrkesinriktade studie-
helheterna. | den studerandes studiekort skall dessa studier specificeras
med tanke pa tillgodoraknande och fortsatta studier.

En del av en studiehelhet bor kunna godkénnas som genomford eller
réknas till godo ocksa utan vitsord. D& maste man forsékra sig om att de
studerande kan ges ett vitsord for ifragavarande studiehelhet i examens-
betyget. Lardomsprov skall bedémas sasom del av de studiehelheter dar
de ingar. For lardomsprov skall ocksa ett skilt vitsord ges och det skall
antecknas i examensbetyget.

Det kunnande som pavisats under perioderna med inldrning i arbetet
skall bedomas sasom del av de yrkesinriktade studiehelheter dar inlar-
ningen i arbetet ingdr. Pa examensbetygen antecknas omfattningen av
inlérningen i arbetet men inte vitsorden.

4, Tillgodoraknande

Utbver bestammelserna i lagen och forordningen om yrkesutbildning (L
630/ 98, 30 §, F 811/98, 13 §) géller att man genom tillgodoraknande av
tidigare studier skall undvika 6verlappningar och forkorta studietiden. Vid
overgang fran en examen till en annan eller fran gymnasium till yr-
kesuthildning pa andra stadiet skall &minstone de slutférda gemensamma
studierna och de valfria studierna raknas till godo. Av gymnasiets hela
|arokurs tillgodoréknas atminstone de obligatoriska och de valfria studier-
na.

Sommararbete och tidigare arbetserfarenhet skall réknas till godo, om
det kunnande som har férvarvats konstateras motsvara laroplansmalen.
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Vid laroanstalten skall man kontrollera att studierna motsvarar laro-
planen i fraga om ma och centralt innehdll. Vid behov bor Gverens-
stammelsen pavisas med prov. Tillgodoraknandet skall underléttas genom
att utveckla for andamalet lampliga bedomningsmetoder.

Nér de studerandes tidigare studier eller studier som samtidigt bedrivs
vid en annan laroanstalt godkanns att kompensera en full studiehelhet
skall det givna vitsordet inféras i betyget. Skulle vitsordsskalorna vara
olika anvander man det omvandlingsschema som finns i kapitel 4.3.
Namnet pa den laroanstalt som givit vitsordet skall noteras i betyget. Om
inget vitsord for ifragavarande studier har givits, bor en beddmning goras.

5. Férnyande av studieprestationer

Betréffande mgjlighet att ta om prestationer och hoja vitsord géller vad
som sags i férordningen om yrkesutbildning (F 811/98, 12 §).

6. Réattelse av beddmning

Betr&ffande réttelse av beddmning géller vad som ségs i forordningen om
yrkesutbildning (F 811/98, 15 8).

Foremal och kriterier for beddmningen

Foremalen och kriterierna for bedomning skall hérledas fran de mal som
anges i laroplans- och examensgrunderna. Foremalen for bedémningen &r
de gemensamma betoningarna och den fér alla branscher gemensamma
baskompetensen, behérskandet av arbetsmetoder, redskap, material och
arbetsprocesser samt arbetssakerheten och den kunskap som ligger till
grund for arbetet.

| det foljande definieras kunnande pa nivaerna nojaktiga, god och
beromlig och pa basis av dem faststéller laroanstalterna bedémnings-
Kriterierna for studiehelheterna.

Nojaktiga:

De studerande skall kunna sysselsétta sig inom det yrkesomrade som mot-
svarar examen och skota uppgifter som motsvarar utbildningsprogrammet,
oavsett smarre brister i skickligheten och kunskaperna. De studerande
skall kunna anvénda de vanligaste arbetsmetoderna, arbetsredskapen och
materialen och behérska de grundlaggande arbetsuppgifterna inom
foretagsekonomi. De studerande skall kunna fungera i miljéer och
situationer de & bekanta med. De skall kunna tillampa inh&mtade fardig-
heter och for arbetet relevanta kunskaper i indvade, ofta dterkommande
situationer. De skall under handledning kunna soka fram vetande som
gdller arbetet och kunna begripligt aterge det muntligt eller skriftligt. De
skall kunna utféra de uppgifter de tilldelats och beddma sig sjdlva och sitt
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arbete. De studerande skall iaktta arbetstider, sékerhetsforeskrifter och
andra anvisningar och 6verenskommelser samt radgora om avsteg fran
dessa

Goda:

De studerande skall kunna anvénda branschens arbetsmetoder, arbets-
redskap och material. De kan skota de centrala uppgifterna i branschen.
De studerande skall reda sig i olika slags situationer och grupper och till-
lampa sina fardigheter och for arbetet relevanta kunskaper i nya situa-
tioner. De skall kunna Klassificera, jdmfora och organisera inhamtat
vetande och bearbeta det sa att det & anvandbart. De studerande skall
kunna gestalta sitt arbete som en helhet och ocksa beakta arbetsplatsens
speciella behov. De skall tilldmpa géllande regler och anvisningar i olika
situationer och iaktta foreskrifterna om sékerhet i arbetet. De studerande
skall sjalvstandigt kunna utfora arbetsuppgifter som de tilldelats och
kunna utvardera sig sjdva och sitt arbete mangsidigt. De studerande skall
kunna bedéma information med avseende pa riktighet och tillforlitlighet.

Berémliga:

De studerande skall kunna vélja de for sitt arbete bast |ampade arbets-
metoderna, arbetsredskapen och materialen och anvanda dem pa rétt satt.
De skall kunna utvérdera och vidareutveckla sitt arbetssétt. De skall agera
aktivt och konstruktivt i olika situationer och i samverkan med olika
grupper. De studerande skall finna nya problemlésningar och klara upp
konfliktsituationer. De studerande bor sjalvstandigt kunna utféra ocksa
andra an forelagda uppgifter. De bor kunna utveckla sitt arbete, sin ar-
betsmiljo och sakerheten i arbetet samt mangsidigt bedoma sig sjalva och
utveckla sin beredskap att verka under forandrade férhallanden. De stu-
derande skall kunna beddma inhdmtad information vad géller dess riktig-
het och tillforlitlighet. De skall kunna klassificera, jamfdra och organisera
sitt vetande, bearbeta det for anvéndning och dra slutledningar av det. De
skall kunna gradera fragor i angeldgenhetsordning, gora upp planer och
begrunda effekterna av olika alternativ for att kunna vélja det |ampligaste
| respektive fall. De studerande skall i sin verksamhet kunna beakta ar-
betsplatsens specialbehov. De skall kunna se sitt arbete som en del av den
verksamhet som bedrivs pa arbetsplatsen och i hela dess verksamhets-
milj 6.

Vitsordsskala och omvandling av vitsord

1. Vitsordsskalan



4.4

4.5

Betr&ffande vitsordsskalan géller vad som bestdms i férordningen om
yrkesutbildning (F 811/98, 10 8).

2. Omvandling av vitsord

De studerande skall beddmas enligt beddomningspraxis vid den l&roanstalt
dér studieprogrammet eller delar av detta genomférs. Om léroanstalternas
vitsordsskalor &r olika, skall den laroanstalt som tillgodoraknar studierna
omvandla vitsorden och avgora motsvarighetsfragan till de studerandes
fordel. Vitsord bor omvandlas enligt foljande:

Gymnasiets vitsords- Y rkeslaroanstaltens Skala
skala (5-10) vitsordsskala (1-5) (1-3)
utmarkta 10 beromliga 5 3
beromliga 9 beromliga 5 3
goda 8 goda 4 2
nojaktiga 7 goda 3 2
forsvarliga 6 nojaktiga 2 1
hjdlpliga 5 nojaktiga 1 1
Yrkesprov

Om yrkesproven ges separata foreskrifter.
Betyg

1. Examensbetyg

Examensbetyget ar ett officiellt dokument, vars innehdl skall motsvara
grunderna for laroplanen eller grunderna for fristdende examen.
Examensbetyg ges i enlighet med bestdmmelserna i forordningen om
yrkesutbildning (F 811/98, 13 8).

Vid laroavtalsutbildning som har ordnats enligt laroplansgrunderna
skall examensbetyg ges, nér den studerande har genomfort de studier som
hor till examen med godkant resultat.

Examensbetyg som motsvarar laroplansgrunderna skall innehalla foljande
uppgifter:

utbildningsanordnarens/léroanstaltens namn

den studerandes namn och personbeteckning
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namnet pa den avlagda examen och dess omfattning i studieveckor och
ar

de genomférda studierna, deras omfattning och vitsorden for dem
|&rdomsprovets namn och vitsord

omfattningen av inlérning i arbetet

datum och underskrifter

utbildningsanordnarens/|&roanstaltens stampel.

Pa baksidan eller tillaggsbladet
utbildningsanordnarens/léroanstaltens namn
undervisningsministeriets tillstand att ordna utbildning och lagstiftning
som utbildningen grundar sig pa
tillstand att ordna utbildning
notis om att utbildningen har genomférts i enlighet med de
riksomfattande |&roplansgrunder som Uthildningsstyrelsen godkant
grundutbildningskrav och nivan pa examen
behorighet for fortsatta studier som utbildningen medfor
definition av omfattningen av examen, studiedr och studievecka
vitsordsskala
examensnivan motsvarar niva 3 i EG:s klassificering (85/368/EEG)
de specialbestdmmelser som hér till utbvandet av yrket (géller g
grundexamen inom foretagsekonomi).

2. Betyg

Utdver det som sdgs om givande av betyg i forordningen om yrkesut-
bildning (F 811/98, 13 8) ges de studerande betyg dver slutforda studier. |
betyget antecknas utGver vitsorden ocksa de studiehelheter som de har
deltagit i utan att ha fatt godkant vitsord. | betygen anges dessutom vad
erhdllandet av examensbetyg forutsatter av de studerande.

3. Skiljebetyg

Betraffande skiljebetyg galler vad som bestdms i forordningen om yrkes-
utbildning (F 811/98, 13 8§).

Beddmning vid specialundervisning

Bedtmningen av de studerande skall félja samma principer som i andra
fall. Eventuella avvikelser fran laroplansgrundernas mal med stod av 20 §
och 21 8 3 mom. L 630/98 skall antecknas i betyget. Examensbetyg skall
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utfardas dven nér examensmalen har anpassats for de studerande. De an-
passade malen skall framga av examensbetyget. Bedomningen skall av-
passas efter de anpassade malen, vilket forutsatter att sarskilda bedom-
ningskriterier uppgors. Vitsordsskalan skall vara densamma som anvands
i allmanhet. De studerande skall veta att justering av utbildningsmalen
kan inverka pa mojligheterna till fortsatta studier och framgang i sadana
studier.

Om studierna till vasentliga delar blir ofullsténdiga ges i stéllet for
examensbetyg ett betyg 6ver slutforda studier, och i en bilaga uppges vad
de studerande kan bast.

Beddmning av invandrare

Studerande som &r invandrare och som tillhor andra sérskilda sprak- och
kulturgrupper skall fa sina prestationer bedomda pa samma sétt som andra
studerande. Kunskaperna och fardigheterna skall bedémas enligt sadana
metoder att vitsorden inte paverkas av eventuella brister i sprakkunnandet.

N&r man bedémer en studerandes kunnande kan man i borjan av stu-
dierna vid behov anvéandatolk eller ett annat undervisningssprak.

Om svenska €eller finska inte & de studerandes modersmal, skall studi-
erna bedomas enligt malen for svenskalfinska som andra sprak vid fram-
mande modersmal ocksa i det fall att sddan undervisning inte sarskilt
anordnats for de studerande. Om l&raren och de studerande & Gverens om
att de studerandes kunskap i svenska/finska ar pa modersmalsniva, skall
kunnandet bedomas enligt malen for modersmal, svenskalfinska. | exa-
mensbetyget skall det antecknas enligt vilkendera malséttningen presta-
tionerna har bedomts; skalan bor vara 1l - 5.

Om de studerande inte har |&st finska/svenska som det andra inhemska
spraket, skall det antecknas i betyget vad dei stéllet har studerat.
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OVRIGA BESTAMMELSER

Studiehandledning

Examen skall innefatta minst 1,5 studieveckor studiehandledning. Dess-
utom har varje studerande rétt att fa tillracklig personlig och annan be-
hovlig studiehandledning i sina studier. Laroanstalten skall speciellt &gna
omsorg a handledningen av sadana studerande som har studiesvarigheter
(t.ex. las- och skrivsvarigheter), manga franvarodagar eller problem i sin
livssituation.

Studiehandledningen skall 1aggas upp s3, att de studerande
far t|IIrackI|g information om utbildningen i férvéag och medan den
pagar
far kunskap om och erfarenhet av arbetslivet, foretagsamheten och
yrkena
far vetskap om och majligheter till internationella kontakter, studier
och arbete
far hjalp med sérskilda problem i sina studier ochii sitt liv.

De som har blivit antagna till yrkesutbildning skall fa information om
examing, hur de bildas och vad de innehdller samt om studier som vid
behov kan véljas ur andra laroanstalters utbud. De studerande skall stodas
| sina olika val. Individuella studieplaner skall uppgoras for de studerande
utgaende fran deras val. Nar de individuella studieplanerna uppgdrs bor
man sarskilt beakta sddana studerande som under skoldren haft eller vid
yrkesutbildningens borjan har svarigheter i anslutning till sin studie- eller
livssituation.

Hela personalen bor delta i handledningen av de studerande, men hu-
vudansvaret for planeringen av den vilar pa studiehandledaren. For att
lyckas vél kraver studiehandledningen expertsamarbete inom laroanstal-
ten, samarbete med de studerande och deras hem, samverkan mellan olika
|aroanstalter och samarbete med utomstaende experter.

Y rkeslaroanstalterna skall utveckla sina vaglednings- och rekryterings-
tjanster i samarbete med arbetskraftsbyraerna och néringslivet samt
frmja de studerandes syssel séttnings- och fortbildningsméjligheter.

Inl&rning i arbetet



Utbver bestammelserna i forordningen om yrkesutbildning (F 811/98, 5
8) skall foljande principer iakttasi fragaominlarning i arbetet:

Inlarningen i arbetet skall utgora malinriktade studier med tillhérande
handledning och bedémning. Inlarningsperioderna maste vara sa pass
langa och mangsidiga att de studerande kan lara sig behérska yrket. |
borjan av studietiden bor perioderna vara korta, men i senare studie-
skeden , nar kunskaperna och fardigheterna ckat, sa langa som majligt for
att de studerande skall kunna lara sig storre helheter och ta ansvar for sina
arbetsuppgifter.

Utbildningsanordnaren skall besluta enligt vilka principer inl&rningen i
arbetet 18ggs upp. Planeringen skall ske i samverkan med lokala represen-
tanter for arbetslivet och med beaktande av arbetslivets regionala och
lokala behov och mgjligheter. Vid léroanstalten skall man besluta hur
inlarningen i arbetet och inlarningsmalen inordnas i de studerandes
individuella studieplaner. Det skall framga hur den inlérning som sker vid
|aroanstalten och den som sker pa arbetsplatsen kompletterar varandra nar
det galler att uppna examensmalen.

De studerande skall kunna fullgéra en del av inlarningen i arbetet
utomlands, och detta skall i sa fall vara 6verenskommet pa forhand.

Bara i undantagsfall och av sérskilt vagande skd kan en studerandes
inlarning i arbetet ordnas vid laroanstaltens 6vningsforetag eller pa nagot
motsvarande sét.

Laroanstalten skall ge de studerande tréning for arbetsplatserna samt
mojligheter att skaffa sig fackkunskaper som hor till studierna ocksa
under tiden for inldarning i arbetet. P4 arbetsplatserna maste det sérskilt
beaktas att de studerande far handledning, dvervakning och respons.

Organiseringen

Utover vad som bestéams i lagen om yrkesutbildning (L 630/98, 16 8)
aligger det utbildningsanordnaren att tillsammans med de studerande ord-
na med platser for inl&rningen i arbetet. | avtalet mellan utbildnings-
anordnaren och arbetsgivaren kommer man éverens om de fragor som
namns i férordningen om yrkesutbildning (F 811/98, 5 §).

Uthildning pa en arbetsplats laggs i regel upp sa att den studerande inte
a anstélld hos arbetsgivaren. Den studerande har da rétt till studiestod
och studiesociala formaner, sdsom maltider och eventuella resekostnads-
erséttningar. Om det sarskilt avtalas skall inlarningen i arbetet ocksa
kunna ske inom ramen for ett arbetsavtalsforhallande.

Skydd i arbetet
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Utdver bestammelserna i lagen om yrkesutbildning (L 630/98, 19 §, 28 §)
skall féljande principer iakttas betréffande skydd i arbetet:

Samtliga parter skall komma Overens om ansvar och nddiga forsak-
ringar i fraga om arbetarskydd, olycksfall och skadestand. Innan arbetet
borjar skall arbetsgivaren och utbildningsanordnaren i samrad forvissa sig
om att den studerande &r tillrackligt insatt i arbetet och kan folja arbetar-
skyddsanvisningarna.

Anordnandet av inlérning i arbetet regleras dessutom bl.a. av lagen om
unga arbetstagare (998/93, andrad 754/98), forordningen om skydd for
unga arbetstagare (508/86, andrad 679/90 och 1428/93) och arbetsminis-
teriets med st6d av dessa forfattningar utfardade beslut om l&tta arbeten
lampliga for unga (1431/93) och beslut om arbeten som &r farliga for
unga arbetstagare (1432/93) samt skadestandslagen (412/74).

Beddmningen av inlérning i arbetet, se kapitel 4.

Yrkesinriktad specialundervisning

For att jamlikheten inom utbildningen skall forverkligas bor var och en,
oberoende av olikheter i inlarningsforutsattningarna, ha likvardiga moj-
ligheter att delta i yrkesutbildning och efter utbildningen fa arbete och
placera sig i samhallet som fullvardig medborgare.

Yrkesutbildningen for personer i behov av sérskilt stod skall enligt
principen om jamlikhet i forsta hand anordnas i vanliga yrkeslaroanstalter
| samma grupper som for andra eller i specialgrupper eller i vardera.
Specialyrkeslaroanstalterna skall framst dra forsorg om utbildningen for
gravt handikappade och om férberedande och rehabiliterande undervis-
ning och handledning for dem. Dessutom skall de tillhandahalla expert-
hjalp for andra laroanstalter. Yrkesinriktad specialundervisning bor an-
ordnas ocksa i form av laroavtalsutbildning.

Studerande som behover sarskilda undervisnings- eller elevvards-
tjanster pa grund av handikapp, sjukdom, forsenad utveckling, emotionell
storning eller av andra skal skall fa specialundervisning, som avser att
trygga en inlarning baserad pa deras individuella forutsattningar och att
framja deras g@vutveckling och tillvaxt som méanniskor. Till special-
undervisningen ansluts stddservice och vid behov rehabilitering i sam-
verkan med producenter av rehabiliteringsservice.

Principerna for specialundervisningen skall faststédlas i laroplanen:
mal, genomférande, undervisningsmetoder, stéd- och specialtjanster,
expertservice, samarbetsinstanser och ansvarsfordelning. Tillréckliga re-
surser skall reserveras for specialundervisningen. Hela laroanstalten skall
frdmja inlarningen hos dem som behdver sarskilt stod.

Behovet av specialundervisning skall definieras for varje enskild stu-
derande utgaende fran laroplansgrunderna och med stod av 20 § forord-
ningen om yrkesutbildning. Uppnaendet av malen skall understodas gen-
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om en individuellt planerad och handledd inl&rningsprocess och med
|lampliga stodatgarder.

Individuell plan fér hur undervisningen skall ordnas

For studerande i behov av specialundervisning skall man alltid uppgora
en skriftlig individuell plan for hur undervisningen skall ordnas. | planen
anges den examen som skall avl&ggas, de laroplans- eller examensgrunder
som iakttas, omfattningen av examen, de studerandes individuella l&ro-
plan, de service- och stodatgarder som tillhandahalls och vem som svarar
for dem samt grunderna for specialundervisningen. Planen bor uppgoras |
samrad med de studerande, vid behov med deras formyndare, represen-
tanter for den foregaende skolan samt respektive larare och elevvards-
sakkunniga.

Individuell [&roplan

| den individuella planen for hur undervisningen skall ordnas ingar den
individuella laroplanen, dar man skall faststélla de studerandes personliga
inlarningsmal, vilka bor basera sig pa laroplansgrunderna for den examen
som studierna siktar till. Den yrkesinriktade specialundervisningen skall
planeras sa att de studerande i méjligaste man uppnar samma kompetens
som studerande inom yrkesutbildningen i dvrigt. Mdlen kan anpassas
efter de studerandes forutséttningar antingen genom att malen for all un-
dervisning har andrats €eller sa att malen for bara en eller vissa av studie-
helheterna éndras. Man skall i undervisningen betona de omraden dér de
studerandes kunnande &r starkt for att forbéttra deras utsikter att fa arbete.
Speciell uppmérksamhet skall agnas at den praktiska intréaningen under
perioder av inlarning i arbetet. De studerande skall informeras om sina
mojligheter att fa behtvlig specialservice efter utbildningen.

Under utbildningens gang skall man félja med de studerandes framsteg
och vid behov skall de personliga malen och stodatgéarderna justeras. For
beddmningen i samband med specialundervisning redogors i kapitel 4.

Undervisning for invandrare och olika sprak- och kulturgrupper

Studiearrangemang
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De yrkesinriktade malen skall vara desamma fér invandrarstuderande som
for andra studerande.

Studerande vars modersmal & ett annat an laroanstaltens undervis-
ningssprak skall stédas med sarskilda undervisningsarrangemang, spe-
ciellt nér det galler sprakstudierna.

| laroplanen skall inga en plan foér hur undervisningen skall ordnas for
studerande som &r invandrare. Né&r undervisningens mal har éndrats med
stod av 21 8 L 630/98 skall féljande principer iakttas:

Studierna i svenskalfinska skall i vart land vid behov kunna ordnas en-
ligt mdlen for svenskalfinska som andra sprak (se kapitel 3, punkt
3.1.1.4.2). Harmed avses da det sprak som den studerande har lart sig
efter modersmalet i en svensk- eller finsksprakig miljo.

En studerande med annat modersmal &n svenska eller finska kan for
sina studier i frammande sprak ocksa valja sitt modersmal.

Modersmalsstudier

Enligt statsradets beslut (SRB 213/99) kan utbildningsanordnaren, ifall de
studerandes modersma & nagot annat sprak an svenska eller finska,
besluta om att fordelade i 12 8 2 mom. lagen om yrkesutbildning avsedda
obligatoriska studierna i modersmalet och det andra inhemska spraket pa
ett sétt som avviker fran vad som bestamsi 2 mom.

Resursen for studier i modersmalet och det andra inhemska spraket bor
flexibelt kunna fordelas pa eventuella studier i den studerandes eget
modersmdl, studier i svenskalfinska som andra sprak vid frammande
modersmal och studier i det andra inhemska spraket.

De studerande skall 1&sa svenska/finska

1) antingen enligt malen for svenskalfinska som andra sprak (kap. 3,
punkt 3.1.1.4.2)

2) eller enligg mdlen for modersmdl, svenskalfinska (kap. 3, punkt
3.1.1.1), om kunskapen i svenska/finska anses vara pa modersmalsniva.

De studerandes studieplan kan innefatta bada typerna av studier. Den
studerande skall under studiernas gang ocksa kunna 6verga fran det forra
till det senare alternativet.

Enligt lagen (L 630/98, 12 § 3 mom.) kan modersmalsundervisning
beroende pa de studerandes behov &ven anordnas i rommani, teckensprak
eller nagot annat sprék som &r de studerandes modersmdl. De allmanna
|&roplansgrunderna fér undervisning i det egna modersmalet anges i kapi-
tel 3, punkt 3.1.1.4.1. Utifran dem skall utbildningsanordnaren utforma
tillampningar for de sarskilda sprak som behdvs.

De studerande far for sina modersmalsstudier vélja att utnyttja studie-
veckor avsedda for svenska eller finska som modersmal (4 sv) eller ocksa
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studera modersmalet som frammande sprak (2 sv) eller som valfria
studier.

Om for modersmalet (svenska eller finska) avsedda studieveckor an-
vands for studier i de studerandes eget modersmal, skall i varje fall stu-
dier i svenska/finska inrymmas i de studerandes utbildning.

Studier i det andra inhemska spraket

For invandrarstuderande ordnas undervisningen i det andra inhemska
spraket (finska eller svenska) enligt malen for det andra inhemska spraket,
med beaktande av de studerandes situation och niva.

Studierna i det andra inhemska spraket skall for studerande med
frammande modersma kunna erséttas med studier i modersmalet och i
svenskalfinska (6 sv), se kapitel 3, punkt 3.1.1.4.

Laroavtalsutbildning

Betr&ffande laroavtalsutbildning géller vad som bestams i lagen om yr-
kesuthildning (L 630/98, 17 8) och i lagen om andring av lagen om yrkes-
utbildning (L 1185/98, 17 8).

Bade for unga och for vuxna kan laroavtal sutbildning som leder till en
yrkesinriktad grundexamen ordnas som grundlaggande yrkesutbildning
enligt laroplansgrunderna eller som laroavtalsutbildning som forbereder
for fristéende examen enligt grunderna for fristaende examen. Examens-
betyg 6ver examen avlagd enligt l&roplansgrunderna utférdas av utbild-
ningsanordnaren och examensbetyg Over fristdende examen av veder-
borande examenskommission.
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LAROPLANEN

Uppgdrandet av laroplanen

Enligt 14 § lag 630/98 skall uthildningsanordnaren godkénna en laroplan
for utbildningen, och planen skall félja laroplansgrunderna i detta doku-
ment. Planen skall godkéannas sarskilt for svensk-, finsk- och samisk-
sprakig undervisning och vid behov foér undervisning pa nagot annat
sprak. Laroplanen skall utformas sa att den mojliggér individuella val for
de studerande.

Rétt att fa tillracklig undervisning och handledning

| laroplanen skall det beaktas, att de studerande har rétt att fa tillrécklig
undervisning och behdvlig handledning under varje arbetsdag, oberoende
av hur utbildningen &r upplagd. De studerande skall fa tillrackligt med
handledning ocksa under tiden for inlarning i arbetet och sarskilt i borjan
av tiden.

Utbildningsanordnaren skall ocksa svara for att de studerande avan-
cerar i sina svstandiga studier genom att studieuppgifterna planeras, de
studerande vagleds i arbetet och uppndendet av malen bedoms. Sjalv-
sténdiga studier skall 6vervakas och stodundervisning ges vid behov.
Néarundervisning och lérarhandledning &ar centrala i borjan av studierna.
Efterhand som de studerandes sjavstyrnings- och studiekapacitet utveck-
las skall mera utrymme beredas for sjavstéandiga studier och ansvaret for
arbets- och studieuppgifterna smaningom okas, varvid lararens roll nér-
mast gar ut pa planering, dvervakning och bedémning. Studiernas omfatt-
ning och mal har definierats sa att de forutsatter 40 timmars arbetsinsats i
veckan av de studerande. Léaroanstalten skall sorja for att malen uppnas.

Laroplanens innehall

Laroplanen skall innehdlla en gemensam del som galler for samtliga ut-
bildningsomraden och examina samt separata delar for de olika examina.
| den gemensamma delen definieras, vid sidan av principer och forfar-
ingssatt som ar gemensamma for alla utbildningsomraden, de delar som &r
differentierade enligt utbildningsomrade.



Den gemensamma delen skall ha foljande innehall:
centrala varderingar och strategier for att utveckla verksamheten, samt
en plan fér hur man kan forstérka samhorigheten och ge studerandena
mojligheter till att dryfta varderingar och lara kénna kulturarvet
utbildningens syften och mal samt medel och atgarder for att uppna
malen
anordnande av grundlaggande utbildning och utbildning fér fristaende
examina
undervisningens upplaggning (nér-, distans-, flerformsundervisning,
|&roavtal sutbildning)
principer for uppgorande av individuella studieplaner
principer for tillgodoréknande av tidigare studier
studieutbud i samverkan med andra utbildningsanordnare
stodtjanster i anslutning till studiehandledningen
plan for anordnande av inlarning i arbetet
anordnande av specialundervisning och tillhérande stodtjanster
plan for hur undervisningen for invandrarstuderande ordnas
plan for hur bedémningen av de studerande verkstélls
plan for verkstéllandet av yrkesprov
plan for vidareutvecklingen av personalens yrkesskicklighet; mal och
forverkligande samt metoder med vilka utvecklingen kan utvarderas
plan for hur gemensamma betoningar skall forverkligas, sasom
framjande av en hallbar utveckling, internationalism, utnyttjande av
teknologi och informationsteknik.
plan for verkstéllandet av sjavvarderingen.

For varje examen uppgors en plan som géller:
upplaggning och periodisering av studierna
precisering av malen, innehallen och beddmningskriteriernai fraga om
gemensamma studier och yrkesinriktade studiehelheter samt
studiegangen
studiehel heternas uppbyggnad: studieperioder, projekt och andra
helheter samt inlarning i arbetet
de prestationer som vitsorden for studiehelheterna forutsétter
majligheter att tillgodorakna tidigare studier.

Individuell studieplan

for att den individuella valfriheten skall férverkligas bor individuella
studieplaner uppgoras utgaende fran laroplanen och de studerandes val.
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1.1

1.2
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FRISTAENDE EXAMINA —
SYFTE OCH MAL

Fristaende examina

Fristaende examina kan avlaggas oberoende av hur yrkesskickligheten har
forvéarvats. Kunnande som forvéarvats genom utbildning, deltagande i ar-
betslivet och odling av intressen behandlas som en helhet, sa att den som
vill f& en examen kan utnyttja det for att pavisa den yrkesskicklighet som
krévs.

De fristdende examina ar uppbyggda av moduler. De bestar av upp-
giftshelheter som hanfor sig till arbetslivet och dess utvecklingsbehov.
Utmérkande foér helheterna @& kombinationen av vetande och praktiskt
kunnande, yrkesskicklighetens mangsidighet och sambandet mellan ar-
betsprocessen och dess resultat. En modul eller examensdel bildar ett del-
omrade av yrkeskompetensen som kan sarskiljas fran den naturliga ar-
betsprocessen och beddmas som en helhet for sig. Yrkesproven anordnas
och avlaggs flexibelt, en examensdel i sénder. | stéllet for en hel examen
kan man ocksa ha som mdl att avidgga en bestamd eller vissa bestamda
examensdelar.

Beskrivningen av kraven pa yrkesskickligheten utgar fran den kom-
petensklassificering som anses bést lampad for ifragavarande yrkesom-
rade. Beskrivningen inriktas pa kraven for de centrala yrkesfunktionerna,
pa beharskandet av arbetsprocesserna och pa yrkespraxis i vid mening. |
kraven ingdr @ven den sprakkunskap och de sociala fardigheter som
behdvs i arbetslivet.

Uthildning som forbereder for fristaende examina

For deltagandet i fristdende examina kan det inte formellt forutsattas na-
gon bestamd forhandsutbildning, men i regel brukar examina avl&ggas i
samband med olika slag av forberedande utbildning.

Den som anordnar forberedande utbildning bor faststélla en laroplan
som motsvarar grunderna for fristdende examina. Utbildningen och de
yrkesprov som ingar i den skall planeras utgaende fran examensmodul-
erna. Utbildningsanordnaren &r skyldig att anordna yrkesprov som en del
av den forberedande utbildningen. Den studerande &r skyldig att delta i
yrkesproven som en del av sina studier.

De gemensamma studier som hér till grundexamina inom den grund-
l&ggande yrkesutbildningen ar inte obligatoriska inom utbildning som fér-
bereder for avldggande av grundexamen som fristaende examen. Malen
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for de gemensamma studierna bor dock i tillampliga delar beaktas i laro-
planerna och undervisningsarrangemangen.

Allmanna grunder for bedémningen av olika satt att pavisa
yrkesskicklighet och examensprestationer

Beddmningen av yrkesproven forutsétter systematiskt materialsamlande,
beslutsfattande och dokumentation av de studerandes yrkes- och arbets-
fardigheter i relation till de krav pa yrkesskicklighet och beddomnings-
kriterier som anges i examensgrunderna. Beddomningen skall framst gélla
utférande och séit att fungera i arbetet. Fardigheterna eller kunskaperna
skall i regel bedomas direkt utifran de motsvarande arbetsprestationerna.

Miljon for yrkesproven skall vara sa realistisk och autentisk som moj-
ligt. Vid bedémningen anvands manga olika och framfor allt kvalitativa
metoder, bland annat observation, intervjuer, forfragningar, tidigare doku-
menterade prov samt sjévutvardering och gruppbedémning. Y rkesproven
skall ordnas modulvis sa att man kan bedéma hur de mal har uppnatts
som ar centrala med tanke pa yrkeskompetensen.

Foremal for bedomningen & de olika kompetensomraden som man
speciellt faster avseende vid. Det géler da studerandenas karnkunnande,
hur de behérskar den kunskapsméssiga grunden for arbetet, arbetsmeto-
derna, arbetsredskapen och —materialen samt arbetsprocessen. Beddm-
ningsobjekten saval som beddmningskriterierna harleds fran kraven pa
yrkesskicklighet for respektive examensdelar. De pa bedomningsobjekten
baserade kriterierna skall beskriva och precisera prestationer pa olika
nivaer. Kriterierna anger trosklar som gor det magjligt att skilja mellan
olika prestationsnivaer.

79



2 UPPBYGGNADEN AV GRUNDEXAMEN
INOM FORETAGSEKONOMI

2.1 Delar som ingar i examen

Grundexamen inom foretagsekonomi kan avléggas inom kompetens-
omradet for kundbetjaning och marknadsforing, inom kompetensomradet
for informations- och bibliotekstjanst, inom kompetensomradet for eko-
nomiforvaltning eller inom kompetensomradet for kontorsservice och
dataférvaltning. For att fa examensbetyg for grundexamen inom foretags-
ekonomi skall alla delar som ingar i examen avlaggas (figur 1). Exa-
mensbenamningen ar merkonom.

GRUNDEXAMEN INOM FORETAGSEKONOMI

Obligatoriska delar Foretagsekonomi och administration

De studerande skall vélja ett | KUNDBETJANING OCH MARKNADSFORING
kompetensomrade inklusive | Kundmarknadsféring

dess delar Marknadskommunikation

Planering av marknadsféring

INFORMATIONS- OCH BIBLIOTEKSTJANST
Informations- och biblioteksbranschens serviceverksamhet
Materialanskaffning och dataregistrering

Kunskapssokning och informationstjénst

EKONOMIFORVALTNING
Behandling av ekonomisk information
Planering och uppftljning av foretagets ekonomi

KONTORSSERVICE OCH DATAFORVALTNING
Dataférvaltning
Kontorstjanster och stdd i anvéndningen av programvara

Figur 1. Uppbyggnaden av grundexamen inom foretagsekonomi
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3.1

GRUNDEXAMEN INOM FORETAGSEKONOMI -
KRAVEN PA YRKESSKICKLIGHET OCH
GRUNDERNA FOR BEDOMNING

Kraven pa yrkesskicklighet och bedémning

Kraven pa yrkesskicklighet har faststéllts separat fér varje examensdel pa
berémlig niva i del |, kapitel 3, punkt 2 (Yrkesinriktade studier och in-
larning i arbetet — mal, centralt innehall och beddmning). Dar har ocksa
definierats det kunnande som kravs for att erhdlla det lagsta godkanda

vitsordet eller ngjaktig (1).
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BILAGEDEL

UTGANGSPUNKTER VID UPPGORANDET AV
LAROPLANSGRUNDER FOR DEN GRUNDLAGGANDE
YRKESUTBILDNINGEN

82

Laroplanssystemet inom yrkesutbildningen & uppbyggt av laroplans-
grunder for varje examen, laroplanen samt individuella studieplaner som
uppgors pa basen av dessa. Den uthildning och den inlarningskultur som
genomgar férandringar paerkas av uppfattningarna om véarderingar, man-
niskan, kunskapen och inléringen samt synen pa yrkesomradets, arbetets
och yrkesfardighetens utveckling.

| den hér bilagan granskas utgangspunkterna for de uppgjorda laro-
plansgrunderna: de férnyade examina, laroplansgrundernas syften, yrkes-
utbildningens uppgifter och véarderingar, manniskouppfattningen, synen
pa kunskap och inlarning samt synen pa arbete och yrke. Bilagan innehal-
ler &ven de beskrivningar av de olika branscherna och deras véarderingar
som har lagts till grund, nar malen for examina och utbildningsprogram
definierats och studiehelheterna och studiemalséttningarna utformats.
Slutligen behandlas uppgorandet av individuella studieplaner och magj-
ligheterna till fortsatta studier.

1 Styrande principer vid uppgérandet av grunderna

De nya examina

De yrkesinriktade grundexamina & gemensamma for bade unga och vux-
na, vare sig de avlaggs inom den grundl&ggande yrkesutbildningen i en-
lighet med lagen om yrkesutbildning (630/98) eller sasom fristaende
examinai enlighet med lagen om yrkesinriktad vuxenutbildning (631/98).
Den yrkeskompetens som examen ger & densamma.i vartdera fallet.

De yrkesinriktade grundexamina skall ge basféardigheter for olika upp-
gifter inom respektive yrken och branscher samt ett mera specialiserat
kunnande och yrkesskicklighet som forutsétts av arbetslivet pa nagot del-
omrade av examen. | undervisningsministeriets beslut om examensstruk-
turen (7/011/98, 5/011/99, 1/011/2000) fastslas examina, utbildningspro-
grammen och examensbendmningarna. Bestammelserna & bindande och
en utbildningsanordnare kan inte avvika fran dem utan tillstand av minis-
teriet.

Grundexaminas omfattning &r tre & (120 sv). En studievecka mot-
svarar en studerandes arbetsinsats pa 40 timmar. Ett studiedr innehdller
40 sv.

Laroplansbegreppet och laroplanens uppgifter



Grunderna for laroplanen & en med lag jamforbar norm, som utbild-
ningsanordnarna inte kan lamna obeaktad eller avvika fran. Med denna
norm garanteras den grundléggande rétten till utbildning, jamlikhet och
réttsskydd inom utbildningen samt principerna om enhetlighet och kva-
litet i undervisningen samt en nationellt enhetlig yrkesskicklighet.

Laroplansgrunderna for yrkesutbildningen har till uppgift att ange ut-
bildningspolitiska mal samt visa pa de krav som géller for en riksomfatt-
ande enhetlighet i yrkeskunnandet och for basféardigheterna, bl.a. de cent-
rala inlarningsfardigheterna och medborgerliga féardigheterna. Dessutom
skall grunderna utgora underlag for bedomningen.

| normdelen av laroplansgrunderna beskrivs uthildningens mal och in-
nehdll samt malen for examina och uthildningsprogrammen, examens
uppbyggnad, studiernas mal och centrala innehadll samt bedomningen.
Dessutom ingar bestammelser om bedémning av de studerande, inlarning
| arbete, studiehandledning, specialundervisning, utbildning for invand-
rare, |éroavtal sutbildning samt om léroanstalternas léroplaner.

Enligt statsradets beslut 25.2.1999 (213/99) innefattar de yrkesin-
riktade grundexamina 90 studieveckor yrkesstudier, varav minst 20 stu-
dieveckor bor utgbras av inlarning i arbetet. Hogst 10 studieveckor av
yrkesstudierna kan i 1aroplansgrunderna anvisas for 6vriga valfria studier,
som kan besta av gemensamma studier, gymnasiestudier eller studier som
fordjupar eller breddar de yrkesinriktade studierna.

De gemensamma studierna utgér 20 studieveckor. Valfria studier utgor
10 sv. De kan utgéras av studier fran den egna branschen, yrkesstudier
fran andra branscher, gemensamma studier, studier som férbereder for
fortsatta studier eller for studentexamen eller intresserelaterade studier.
Vidare ingar i studierna 1,5 studieveckor studiehandledning. Studie-
strukturen maojliggor allt enligt de studerandes val upp till 100 studie-
veckor yrkesstudier, av vilka en del ocksa kan vara studier inom andra
branscher. A andra sidan kan de studerande vélja hela 40 studieveckor
gemensamma studier som forbéttrar beredskapen for fortsatta studier.

Laroplansgrunderna har utvecklats genom ett samarbete mellan olika
intressegrupper. | samréd med foretradare for nérings- och arbetslivet
uppgjordes till en borjan branschbeskrivningar som belyser verksamhets-
miljoerna, verksamheterna, de centrala funktionerna och arbetsuppgifter-
na, véarderingarna och framtidsutsikterna samt det yrkeskunnande som
krévs i respektive branscher. Utbildningsanordnarna och laroanstalterna
har till uppgift att fortsdtta arbetet lokalt och regionalt.

Y rkesstudiehelheterna har utformats med ledning av de verksamhets-
helheter inom arbetslivet som omtalats i branschbeskrivningarna. Bendm-
ningarna pa studiehelheterna hanfér sig till arbetslivet. Mdlen for studie-
helheterna definieras som ett sadant kunnande pa berémlig niva som
kravs for medverkan i arbetslivet och utveckling av det. De centrala inne-
hallen motsvarar de centrala funktioner och uppgifter som studerandena
forutsatts beharska. Dessutom definieras det kunnande pa nojaktig niva
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som studerandena atminstone maste uppna for att kunna fa arbete. Utifran
dessa utgangspunkter definierar laroanstalterna nérmare undervisningens
innehall och preciserar bedomningskriterierna.

De gemensamma studierna anges som larodmnen. Ocksa for dem defi-
nieras malen sasom kunnande pa berémlig niva som stoder yrkeskom-
petensen, de centralainnehallen i form av centrala funktioner och bedom-
ningskriterierna sdsom kunnande pa néjaktig niva.

Innehall och vérdegrund i yrkesutbildningen

Y rkesutbildningens gemensamma syften betonar sambandet mellan den
yrkesrelaterade och den personliga tillvaxten. | synnerhet inom ungdoms-
utbildningen efterstréavas utom yrkesskicklighet en mangsidig utveckling
av personligheten sa att de unga véaxer till aktiva och ansvarsmedvetna
samhéllsmedlemmar.

Yrkesutbildningen har som mal att stédja de studerande i deras ut-
veckling till harmoniska méanniskor med helgjuten personlighet, vilka in-
ser sitt ansvar inom vaxelverkan manniskor emellan och mellan méan-
niskan och naturen och vilka aktivt vill framja sitt lands kultur. Centrala
varderingar & demokrati, jamlikhet och tolerans, véardesattning av hem-
met och familjen, ansvar for medméanniskorna, respekt for arbetet samt
intresse fOr det nationella kulturarvet och internationalism.

Vérderingarna dterspeglas i skolans verksamhet. Att klargora de vér-
deringar som styr en laroanstalts arbete och omsétta dem i praktisk verk-
samhet & hela laroanstaltens samféllda uppgift. Till yrkesutbildningen
hér utom de for all utbildning gemensamma vérderingarna ocksa de
varderingar som géller for olika yrkesomraden, och dessa skall begrundas
och inlemmas i undervisningen. Att ha gemensamma varderingar och
besluta hur de kan férverkligas utgor en del av laroanstaltens laroplan.

Mé&nniskouppfattningen

Undervisning och fostran grundar sig pa méanniskouppfattningen. Laro-
plansarbetet har utgatt fran att varje méanniska ar véardefull och unik.
Envar har rétt till ett manniskovardigt liv, ett ménniskovardigt arbete och
jamlika studiemdjligheter. Méanniskan &r i grunden god till sin natur och
har mangsidiga mojligheter att vaxa. Enligt denna ménniskosyn uppfattas
den studerande som en aktiv varelse med lust att inhdmta kunskap och
utvecklas. Varje studerande ar en individ, som vill tréffa individuella val
aven i sina studier och sjalv paverka sin inlarning. Det betyder dock inte
att en studerande & tvungen att klara sig ensam, utan det innebér full
delaktighet och samarbete. Det innebar ocksa att individer som &r annor-
lunda godkanns och respekteras och att man tar hansyn till deras olika
erfarenheter och sétt att studera. En ansvarskénnande manniska bryr sig
om andra och sarskilt om dem vars egna kraftresurser ar bristfalliga.



Synen pa kunskap och inlarning

Synen pa kunskap och inlarning har sin egen betydelse fér laroplansgrun-
derna. | yrkeskunnandet som helhet integreras yrkesteori och praktiska
fardigheter, vilket yttrar sig i smidig verksamhet, gott handlag och for-
maga att |6sa problem som forekommer i arbetet. Den kunskap som visar
sig i yrkesverksamheten & mangskiktad. Dar ingar kunskapsbasen och
den genom 6vning vunna praktiska skickligheten, men ocksa “tyst” kun-
skap: kanslor, erfarenheter och insikter med vars hjélp en manniska flexi-
belt klarar av olika arbetssituationer. Till kunnandet hor formaga att
analysera det egna kunnandet, att sjdlvstandigt 16sa problem och att
forhalla sig kritiskt till information samt kapacitet att lara sig standigt nytt
genom att utnyttja tidigare erfarenheter. Utveckling i yrket och férnyande
av arbetssétten samt foranderliga krav i arbetslivet forutsdtter god sjalv-
varderings- och inlarningsférmaga och motivation att hela tiden léara sig
mera sasom principerna om livslangt larande kréaver.

Vid sidan av bestaende, tidl6sa kunskaper finns det allt mera forander-
lig kunskap. Man bor kunna inhdmta ny kunskap och dra nytta av data-
tekniken. Av den snabbt véaxande kunskapsmangden kan laroanstalterna
formedla bara en del. Det géller att noggrant Gvervaga pa vilka grunder
laroinnehallen valjs ut och beddms som vasentliga.

Dagens syn pa inlarning betonar de studerandes aktiva roll; de bor sjél-
va strukturera sina kunskaper och férdigheter, skaffa sig vetande samt
hantera och beddma det. Inlérning innebér att omorganisera och komp-
lettera tidigare tanke- och verksamhetsmodeller. De studerande skall kun-
na kombinera ny kunskap med tidigare kunskap. Forstaelsen uppstar, nar
de studerande aktivt sovrar kunskap och bildar sig en egen uppfattning.
Genom sitt handlande bearbetar de inlarningens resultat. De studerande &r
gélva ansvariga for sin inlarning. En fordjupad inlarning kraver maj-
ligheter att behandla inl&rningserfarenheterna tillsammans med lérare och
andra erfarna. De studerande, deras personliga erfarenheter och studiestil
skall beaktas i undervisningen. Att fungera och studera tillsammans med
andra blir allt viktigare, da arbete oftare an forut skall utforas i team av
olika slag.

Inlarningen av ett yrke & nara férbunden med arbetets innehall och
verksamhetsmiljon. Studier bedrivna i autentiska arbetsmiljoer erbjuder
utmaningar och framjar inlérningen effektivt. For att utveckla goda yrkes-
fardigheter behover de studerande fa bekanta sig ordentligt med arbetets
innehall sa att de kan internalisera processernas olika skeden och 6va upp
smidigheten i arbetet.

Begreppen arbete och yrke
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Sétten att uppfatta arbete och yrke har forandrats. Med yrkeskompetens
forstas numera vittomfattande arbets- och verksamhetshel heter, alt oftare
ocksa fardigheter inom flera olika branscher. Utom ett brett kunnande
forutsétts ocksa gediget specialkunnande.

God yrkeskunskap och bred yrkeshildning innebar féardigheter med
vars hjdp de studerande kan klara av varierande uppgifter inom sin
bransch och mddol6st utveckla sin yrkesskicklighet och kontinuerligt
komplettera den. Yrkesbildning & en helhet déar yrkesskicklighet kom-
bineras med allméanbildning. | yrkesbildningen ingar ocksa véarderingar
och en internaliserad yrkesetik som ger riktlinjer for hur det ar réatt att
handla i yrket, i arbetslivet och i samhéllet. God yrkeskunskap innefattar
sava gott handlag som praktisk tillampning av vetandet. Det foranderliga
arbetslivet kréver ansvarskansla, engagemang for arbetet och en mental
beredskap och formaga att skota arbetsuppgifter och funktioner. Da team-
och samarbete blir alt vanligare krévs ocksa goda sociala fardigheter.

| de hér laroplansgrunderna &r yrkeskunskapen definierad som behérs-
kande av arbets-och verksamhetshelheter. Behérskandet av sadana hel-
heter inneb&r att de studerande besitter de centrala fardigheter som &r
gemensamma for alla, uppfattar malen for arbetet och dess betydelse, har
det vetande som arbetet bygger pa, behdrskar arbetsmetoderna, -red-
skapen och materialen samt arbetsprocesserna och arbetsetiken och inser
vilken betydelse arbetet har for samhdllet. | |aroplansgrunderna beskrivs
detta kunnande i form av ma for examina, utbildningsprogram och
studiehelheter. | bedémningskriterierna anges nivakraven fér kunnandet.

2 Handel och administration - beskrivning av branschen och dess
vardegrund

Inom handel och administration framstéller man produkter och tjanster for
foretag och samfund samt for den offentliga férvaltningen och for pri-
vatpersoner. De som utbildats inom handel och administration arbetar i
alla branscher inom néringslivet i uppgifter som kréver merkantilt och ad-
ministrativt kunnande. De fungerar i uppgifter som kraver central yrkes-
kunskap inom handel och administration. Dessa uppgifter a kundbe-
tjaning i olika branscher, foérsaljnings-, marknadsforings- och ekonomi-
forvaltningsuppgifter, uppgifter inom biblioteks- och informationstjanst
samt sadana som kraver databehandling. De kan fungera aven som fore-
tagare och sjdvstandiga yrkesutovare. Deras sysselséttning paverkas di-
rekt av utvecklingen inom den allménna samhallsekonomin och i syn-
nerhet informationstekniken. Ett exempel pa detta & finansieringsom-
radet, dar arbetskraften har sjunkit drastiskt och dar informationstekniken
helt har forandrat bankernas sétt att fungera. Konsumtionsdkningen
paverkar ocksa snabbt sysselséttningen i branschen.

Forandringarna i verksamhetsmiljon och framtidens utmaningar



Handel och administration & en bransch som paverkas direkt av forand-
ringarna i samhéllet, internationaliseringen och skapandet av ndtverk. De
traditionella affars- och serviceftretagen grupperar sig pa nytt och over-
skrider funktionsgranser. Ett exempel pa detta & uppkomsten av de s.k.
finansvaruhusen samt ¢kningen av banktjanster i handeln. Pa de elekt-
roniska handelsplatserna séljer man forutom varor olika bank-, forsak-
rings-, turist- och andra tjanster. Den elektroniska handeln forandrar
strukturerna for handeln och de 6vriga servicendringarna. Alla de olika
verksamheterna kommer pa ett nytt sétt att bli foremal for konkurrens.
Speciellt logistikens betydelse kommer troligen att tka.

De utlandska foretagen i Finland 6kar snabbt i antal. Aven de finland-
ska foretagen internationaliseras. | nternationaliseringen paverkar allt mera
arbetslivet och foretagskulturerna.

A ena sidan har foretagens verksamhet centraliserats till stora enheter,
a andra sidan har antalet medelstora och sma foretag okat. | samfund och
inom forvaltningen har man gatt dver till resultatstyrning och en fore-
tagsliknande verksamhet. | takt med att den offentliga sektorn har skurits
ner, har dess konsumtion minskat. Arbetslésheten har minskat konsum-
tionen permanent fér en del av befolkningen, nér ater en del har mera an
tidigare rad att konsumera. Man forutspar att den produktion som baserar
sig pa inhemsk efterfragan fortfarande far svarigheter. En del av den
offentliga sektorns verksamhet har dvergatt till sma foretag, yrkesutdvare
och andra underleverantérer.

Partiaffarens forandring praglas av forenkling i strukturen, koncen-
trering av funktionerna samt integrering av bade parti- och detaljhandeln.
For detaljhandeln ar det karakteristiskt att konkurrensen standigt hardnar
samt att butikerna differentieras klarare an tidigare i stora och sma en-
heter. Detaljhandeln tenderar starkt att bilda kedjor. Den snabba utveck-
lingen av handeln pa nétet foranleder detalj- och partihandeln samt distri-
butionen stora utvecklings- och anpassningssvarigheter.

| och med att den internationella verksamheten okar, utvidgas all verk-
samhet inom handel och administration och blir mangsidigare. Den fria
rorelsen av kapital och varor samt arbetskraft i Europa gor att branschens
uppgifter blir mangsidigare. Handelns globala frigorelse okar ocksa den
utomeuropeiska konkurrensen pa den finlandska marknaden. Finlands
saregna stallning som granne till Ryssland betonas i den internationella
verksamheten. Overgadngen till marknadsekonomi i Ryssland och Balti-
kum erbjuder manga mojligheter dven fér sma foretag, samtidigt som man
bor vara beredd pa konjunkturkanslighet. EU-medlemskap stéller
samarbetet och affarsverksamheten standigt infor nya utmaningar.

Grundlaggande varderingar
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De centrala vardena for handel och administration & méanniskovéardet,
sasom manskliga réttigheter och ansvar for de narmaste, arbetets vérde,
sasom rétt till arbete och vérdeséttande av foretagsamhet, naturens vérde,
sasom hallbar utveckling och en livsduglig miljo, samt det demokratiska
samhéllets varde, sasom naringsfrihet, valfrihet, jamlikhet och solidaritet.
Dessutom &r det centralt for branschen att framja de ekonomiska vardena
enligt principerna for god affarssed.

Ett centralt varde & att vérdesétta en bra foretagsverksamhet. Till det
hor att producera tjanster och varor av god kvalitet for samhdllets behov
samt kund- och serviceinriktning och vardeséttning av langvariga kund-
relationer. Grunden for en ekonomiskt hallbar verksamhet ar produk-
tivitet, effektivitet och [6nsamhet.

Det centrala vardet for yrkesetiken &r féretagsamhet, vars centrala drag
ar flit, initiativformaga, kreativitet, palitlighet och tolerans. | affarslivets
etik och i foretagsetiken betonas principerna for rent spel samt for hallbar
utveckling, respekt fér Gverenskommelser och for manniskovardet.

3 Uppgorandet av en individuell studieplan

En individuell laroplan uppgors pa basis av laroplanen och de studerandes
egna val. Den utgdr en utvecklingsplan for de studerande som stoder
karridrplaneringen och sjdlvvéarderingen. Den individuella studieplanen
baserar sig pa de studerandes individuella behov; de studerande deltar i
planl&ggningen av sina studier, valen av studiekurser och den ordning i
vilken de avlaggs samt i utvérderingen av den egna inlarningen. De stu-
derande och léararen/lararna utformar i samarbete, utgdende fran laro-
plansmalen och de studerandes egna mal, en plan déar de studerandes bak-
grund, malséttningar och motivation beaktas och som de studerande for-
binder sig att genomféra. Uppgorandet av en individuell studieplan kan
salunda jamforas med en problemldsningsprocess som grundar sig pa
mangsidig vaxelverkan mellan de studerande och deras lérare.

| den individuella studieplanen definieras malen for inlarningen, de
studier som skall bedrivas, studiesétten och —tidtabellen samt beddm-
ningen av studieprestationerna. N&r man utformar planen beaktas och till-
godoréknas sadan kunskap som motsvarar grunderna for laroplanen, s&
som tidigare studier och arbetserfarenhet. Vid behov skall det forut in-
hamtade kunnandet kontrolleras med @ndamalsenliga metoder. Till den
individuella studieplanen hor ocksa en plan for inlarning i arbetet, dar
man for varje inlarningsperiod fastslar malen, larouppgifterna, perio-
dernas langd och tidpunkt samt bedémningsforfarandet.

Genomférandet av den individuella studieplanen understéds kontinu-
erligt genom studiehandledningen. Vid enskilda samtal med l&raren har
de studerande méjlighet att dppet och fortroligt avhandla olika fragor och



problem som star i samband med studierna. Samtalens innehdll registeras
dock inte i den individuella studieplanen.

Under utbildningstiden foljer man med hur den individuella studie-
planen forverkligas. De studerande och alla l&rare for fram omstan-
digheter som paverkar planens forverkligande, och de studerande leds till
att fatta egna beslut rérande sin inlérning. Vid behov kan en individuell
studieplan andras medan studierna pagar, eftersom exempelvis inlarning i
arbetet kan gora det mojligt att avlagga examen pa ett nytt sétt.

Om de studerandes studiemal har anpassats i enlighet med 20 eller 21
8§ L 630, skall den individuella studieplanen uppgoras sa att den motsvarar
de andrade malen och de andrade bedémningskriterierna.

4 Mojligheterna till fortsatta studier

Den som har avlagt en tredrig grundexamen har allman behdrighet for
fortsatta studier, dvs. kan sbka intréde vid yrkeshtgskolor och universitet.

Den som avlagt en grundexamen som fristaende examen har en allmén
behotrighet for fortsatta studier i en yrkeshogskola. Med stéd av univer-
sitetsférordningen kan ett universitet besluta att ocksa en som fristéende
examen avlagd grundexamen ger tillrackliga kunskaper och férdigheter
for studier, samt en behorighet for universitetsstudier (UVM:s brev
11.5.1999, dnr 21/500/99).

(Forordning om yrkesutbildning 811/98, Universitetsforordning 115/
98, Lag om yrkeshdgskolestudier 255/95, UVM:s beslut om behérighet
for yrkeshogskolestudier 30.12.1998, dnr 18/011/98)

Vid yrkeshogskolorna kan de studerande avldgga yrkeshbgskole-
examina inom naturbruk, inom teknik och kommunikation, inom handel
och administration, inom turism, kosthall och ekonomi, i social- och hal-
sovardsbranschen, i kulturbranschen samt inom humanistisk och peda-
gogisk utbildning. Utbildningstiden varierar mellan 140 och 180 studie-
veckor. Den vanligaste tiden & 160 studieveckor. Examensbendmningar-
na varierar med utbildningsomradena. Inom handel och administration &r
examensbenamningen tradenom.

Vid universiteten kan de studerande avldgga en l&gre hogskoleexamen
om 120 sv (kandidat) eller en hogre hogskoleexamen om 160 sv (magis-
ter).

Naturliga mojligheter till vidareutbildning for dem som avlagt grund-
examen inom foretagsekonomi &r bl.a. yrkeshdgskoleexamen i foretags-
ekonomi, tradenom(140 sv), och ekonomisk examen vid universitet.
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