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Kapitel 1

SYFTET MED FRISTAENDE EXAMINA
OCH MALEN FOR DEM

1 § FRISTAENDE EXAMINA

De fristdende examina & inte beroende av det sétt pa vilket man forvarvat sig sin
yrkesskicklighet. Det kunnande som examinanderna har skaffat sig genom utbild-
ning, i arbetdivet eller genom sinaintressen behandlas som en helhet, sa att detta
kunnande kan anvandas nér den erfordrade yrkesskickligheten skall pavisas vid de
fristéende yrkesproven.

De fristdende examina & modularatill sin struktur. De utgors av uppgiftshelhet-
er, som baseras pa arbetslivet och dess utvecklingsbehov och som préglas av det
som forenar verksamheten med den teoretiska grunden, av mangsidig yrkesskick-
lighet och av att arbetsprocessen integreras med resultaten av den. Varje del av en
examen utgor ett delomrade av yrkeskompetensen, som kan lyftas ut ur den natur-
liga arbetsprocessen och bilda en gévstandig helhet som kan bedémas. De fri-
stéende yrkesproven arrangeras och avlaggs flexibelt for en examensdel i sander.
Examinandernas ma kan ocksa vara att endast avldgga en dler fleradelar av en
examen, inte hela examen.

Grunden for beskrivningen av kraven pa yrkesskicklighet & den kvdlifikations-
bestamning som anses varalampligast for yrkesomradet. Beskrivningen koncent-
reras pakraven for branschens centrala funktioner, behérskning av verksamhets-
processen och omfattande yrkespraxis. | kraven ingdr ocksa de for arbetdivet nod-
vandiga sprékkunskaperna och sociaafardigheterna.

2 § FORBEREDANDE UTBILDNING FOR FRISTAENDE EXAMINA

Systemet med fristaende examina stédller inte examinandernainfor férhandsvillkor i
fraga om utbildning. Emellertid avlaggs dessa examinai dlmanhet i samband med
nagot slag av forberedande utbildning.

Den som anordnar forberedande utbildning skall faststélla laroplanen for utbild-
ningen enligt examensgrunderna. Uthildningen och de fristaende yrkesprov som
ingdr i den skall l&ggas upp enligt examensdelarna. Det dligger utbildningsanord-
naren att arrangera de fristdende yrkesproven som en del av den forberedande
utbildningen. Till de studerandes skyldigheter hor att deltai dessa prov i samband
med studierna.

De gemensamma studier, som ingdr i en grundexamen som avléggs som grund-
laggande yrkesutbildning, &r inte obligatoriska i en utbildning som férbereder for
en grundexamen som avlaggs som en fristaende examen. Mden for dessa studier
beaktas dock i tillampligadelar i laroplanen och i arrangemangen for undervis-
ningen.



3 8§ DE ALLMANNA GRUNDERNA FOR SATTET AV PAVISA YRKESSKICK-
LIGHET OCH FOR BEDOMNING AV EXAMENSPRESTATIONERNA

Bedomningen av de fristdende yrkesproven baserar sig pa metodisk insamling av
materia, beslutsfattande och dokumentering angdende examinandernas yrkesméssi-
gaoch arbetsrelaterade fardigheter, som jamfors med dei examensgrunderna fast-
stallda kraven pa yrkesskicklighet och med bedomningskriterierna. Tyngdpunkten
vid bedémningen ligger pa det praktiska arbetet och arbetsmetoderna. Fardigheter-
naeler kunnandet beddmsi allméanhet direkt enligt motsvarande arbete.

Miljon for de fristéende yrkesproven skal vara saredistisk och naturlig som
mojligt. Vid bedémningen tillampas mangsidigt olika kvalitativa beddmningsme-
toder sasom iakttagelser, intervjuer, frégor och portfdljer samt sjdvbeddmning och
gruppbeddmning. De fristaende yrkesproven laggs upp enligt examensdelarna sa att
man vid proven kan bedéma om examinanden uppfyller de centraakraven pa
beharskning av yrket.

Bedomningsobjekten anger de kompetensomraden som agnas speciell uppmérk-
samhet vid beddmningen. Objekten hanfoér sig till de centrala fardigheterna och till
behérskning av den teori som ligger till grund for arbetet samt till behérskning av
arbetsmetoder, arbetsutrustning, material och arbetsprocesser. Saval objekten for
bedomningen som bedémningskriterierna hérleds ur kraven payrkesskicklighet for
motsvarande examensdel. Kriteriernafoér bedémningen baserar sig pa bedémnings-
objekten och de anger och preciserar prestationer paolika nivaer. Bedomningskri-
terierna utgor trosklar med vilkas hjélp det & mojligt att differentiera kompetens-
nivan.

Kapitel 2

UPPBYGGNADEN AV YRKESEXAMEN | EKONOMIFORVALTNING

1 § Delarna i examen

Yrkesexamen i ekonomiforvaltning bestér av tre obligatoriska och tvavabara
examensdelar.

De obligatoriska examensdelarna &r foljande:
Afféarsverksamhet och foretagsamhet

Bokforing

Ekonomiforvatning som avser inkdpsfunktioner
Ekonomifdrvaltning som avser sdjfunktioner

Valbara examensdelar, av vilkatva skall vdjas:
» | dneadministration

» Uppgdrande av bokslut

» | 6nsamhetskalkylering och -uppfoljning
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De som har avlagt yrkesexamen i ekonomiforvaltning arbetar med uppgifter som
gdler bokfdring, Iloneadministration, fakturering, hantering av inkdpsfakturor och
skotsel av reskontror. De kan i olika organisationer handha uppgifter av hogst
varierande omfattning och djup. De kan arbeta pa en bokforingsbyra eller nagot
annat foretag, en sammanslutning eller enhet inom den offentliga férvaltningen, en
forening eler en stiftelse. Inom en liten organisation kan de gavstandigt skéta
uppgifter som hanfor sig till ekonomiforvaltningen, i en stérre organisation kan de
handha olika bitr&dande eller operativa uppgifter.

De som skall avldgga examen véljer examensdelar enligt sin egen yrkesinrikt-
ning. Den som valt att avldgga alla de tre valbara delarna har ett mangsidigt yrkes-
kunnande pa ekonomiférvatningens omréde.

Kapitel 3

YRKESSKICKLIGHET SOM KRAVS | EXAMEN SAMT GRUNDER
FOR BEDOMNINGEN

1 § Allméanna krav pa yrkesskickligheten i examen

a) Allmanna krav pa yrkesskickligheten

Den som arbetar med ekonomifdrvaltning forutsétts ha kannedom om afférsverk-
samheten som helhet och dess samband med de olika funktionernainom ekonomi-
forvaltningen. | arbetet kravs tjanstvillighet, samarbetsférmaga och ansvarsmed-
vetenhet, sval inom arbetsgemenskapen som i externa kundservice- och inter-
aktionssituationer. Arbetet forutsétter exakt siffersinne, omsorgsfullhet, formaga att
vid behov skéta konfidentiella uppgifter, rationellt tidsutnyttjande och stresstlighet
samt beredskap att avstandigt tareda pa fakta och att fungerai team. For att
effektivt kunna skota arbetet behovs fardigheter i att mangsidigt utnyttja de moj-
ligheter som informationstekniken erbjuder och i att anvanda olika medier. Allt
viktigare i dagens yrkesliv & ocksdinteraktions- och forhandlingsskicklighet samt
goda sprakkunskaper.

De som arbetar med ekonomiforvaltning maste félja med hur lagar och andra
bestammelser dndras och standigt hdlla sitt yrkeskunnande uppdaterat. De skall
darfor kunna skaffa sig information pa eget initiativ samt fortlopande utvérdera och
utveckla sitt eget kunnande.



| foljande figur presenteras funktionerna och verksamheten inom

ekonomifdrvaltningen.

inkdpsfunktioner

kostnadskalkylering

Ii')neberékning bokfbnng och bokslut

insikter i affarsverksamhet .
foretagsbeskattning

ekonomiférvaltning mervardesbeskattning

lagerbokf&ring

lagstiftning kreditkontroll

betalningsrorelse séljfunktioner

b) Allmanna mal for bedomning av yrkesskickligheten

Vid beddmning av yrkesskickligheten skall avseende fastas vid examinandens

insikter i affarsverksamhet

kannedom om ekonomiforvatningens delomraden och deras samband med den
Ovriga verksamheten

beredskap att yrkesmassigt, foretagarméssigt och resultatinriktat

skota uppgifternainom ekonomiforvatningen

formaga och villighet att utvecklasi yrket och medverkatill utveckling av
verksamheten inom ifrégavarande organisation

interaktionsféardigheter

kundservicefardigheter

beharskande av den teknik som behovsi arbetet

miljGansvar.

c) Hur yrkesskickligheten pavisas

Det kunnande som yrkesexamen i ekonomiforvaltning forutsatter pavisas med
yrkesprov. Skickligheten i yrket samt faktakunskaperna och tilldmpningen av dem
skall bedbmas i autentiska arbetsmiljéer. Vid beddmningen anvénds metoder och
provmiljoer dér nivan pa examinandens yrkeskunnande gar att faststélla pa ett
tillforlitligt sétt.

Proven som gdller yrkeskunskapen bor vara omfattande och mangsidiga. Vid

dem beddms samtidigt yrkesskickligheten som helhet och dess olika bestandsdelar.
De fristdende proven ordnas t.ex. i den egna organisationen, och vid behov kom-
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pletteras dei miljoer dar kraven i fraga om nagon examensdel uppfylls. Som prov
anvander man olika uppgifter och funktioner i andutning till arbetssituationerna
avensom arbetsplaner och rapporter. Man kan ocksa anvanda arbetsprov och upp-
gifter som géller utveckling av den egna yrkesverksamheten som sammanstéllts av
examinanden géalv. Sarskilt vid utvérderingen av individuella fardigheter och ut-
vecklingen av dem bor examinandens personliga analyser och utvecklingsplaner
utnyttjas. Proven skall vid behov kompletteras med skriftliga och muntliga uppgif-
ter, fragor och intervjuer. Vidare skal grupp- och sidvvardering anvandas vid be-
domningen. Det béasta bedomningsresultatet fas om flera metoder anvands
paralelt.

De adlméannakraven pa yrkeskunskap hor till yrket oberoende av examensdel. De
skall beaktas i samband med bedémning av kunnandet i de olika examensdelarna.

2 8 Affarsverksamhet och foretagsamhet

a) Krav pa yrkesskickligheten
Kraven pa yrkesskickligheten fér denna examensde forutsétter, att examinanden

» Kkan tillampa foretagsverksamhetens centrala principer i sitt arbete

= kanner sin egen bransch och sin arbetsgemenskap och dess forhallandetill
omvérlden och forandringar i den, foljer aktivt med branschens utveckling samt
kan granska de mojligheter och risker som finns nér det gdler att starta och
utvecklaforetagsverksamhet i branschen

= har lart kdnna verksamheten inom sin arbetsgemenskap sa ingaende som de egna
arbetsuppgifterna forutsétter och kan bilda sig en uppfattning om sin roll och sitt
ansvar inom arbetsgemenskapen

» kan beddmasin yrkeskunskap och sinaindividuellaféardigheter och ansvarafor
att kunnandet systematiskt upprétthalls och utvecklas

= kan samarbeta och fungera pa ett kundorienterat sétt

= kanner till foretagsformerna och villkoren for foretagsverksamhet

» Kkan agerai enlighet med den centrala arbetslagstiftning som gdller for
arbetsuppgiften och bestémmelserna om sékerhet i arbete, kan drafdrsorg om sin
arbetsmiljo och sin arbetsforméaga och handlar miljomedvetet.

b) Foremal och kriterier for bedomningen

| fréga om denna examensdel bedomer man huruvida examinanden
forstar affarsverksamheten i den egna organisationen

inser betydelsen av samverkan och har samarbetsf6rmaga

kan handla kundorienterat

kan vardera det egna arbetet och dess platsi helheten

ar beredd att vidareutveckla sin foretagsamhet och sitt arbete
kan utnyttja expertservice och informationskallor

har beredskap att inleda egen foretagsverksamhet.
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Godkand prestation

Den som avlagt examensdelen med godkéant resultat

behérskar affarsverksamhetens principer, kan beaktadem i sitt arbete och kan
utvérdera den egna organisationen fran denna synpunkt

kénner sin bransch och huvudtrendernai dess utveckling, kan bedéma hur
utvecklingen inverkar pa det egna arbetet och arbetsgemenskapen och kan agera
sa som utvecklingen forutsétter

kan 6verblicka branschen, dess utveckling och marknadsldge ocksa med tanke pa
mojligheterna att starta egen foretagsverksamhet

har noggrant bekantat sig med t.ex. den egna arbetsgemenskapen och kan beskri-
va den aktuella organisationens afférs-/serviceidé, struktur, verksamhetsprinciper
och -processer, produkter och service samt marknadsutsikter och kontaktnét och
vet vad dessa betyder for organisationens verksamhet och for det egna arbetet

& kapabel att utveckla ocksa sin egen eventuella foretagsidé enligt ett funktions-
dugligt koncept, beaktar darvid den efterfrdgan och konkurrens som rader pa
marknaden samt det egna foretagets mojligheter till specialisering, kan planera
foretagsverksamheten enligt sin affarsidé och forstar att vid behov anlitahjdlp av
experter

kan i samverkan med sakkunniga utarbeta afférsplaner for omraden som &
centraafran synpunkten av det eventuella egna foretagets verksamhet

kanner till formernafor foretagsverksamhet vad gdller bl.a startandet,
ansvarsfordelningen och de erforderliga resurserna och har reda pariskernai
samband med foretagsverksamhet

kan fatta beslut rérande sitt arbete och sin foretagsamhet som baserar sig pade
egna véarderingarna, & medveten om sitt kunnande och handlar pa ett sétt som
visar god insikt om den egna uppgiftens betydelse inom organisationen

kan vardesétta sin yrkeskunskap och planerafor vidareutveckling av den, vet
hurdana fardigheter som behdvs for framgangsrik foretagsverksamhet, kan
beddma sig sjdlv ocksa som foretagare samt dra slutsatser, fatta beslut och
uppgora planer rorande sin utveckling som foretagare

& samarbetsinriktad som medlem av sin arbetsgemenskap och kan bidratill att
andan pa arbetsplatsen utvecklas positivt sa att det gagnar hela organisationen
och resultaten av dess verksamhet

handlar i enlighet med vad arbetstagarens savd som arbetsgivarens ansvar och
forpliktelser forutsétter, kanner till den arbetslagstiftning som har relevans for
det egna arbetet, iakttar bestdmmelserna om sakerhet i arbete och kan draforsorg
om sin egen arbetsférmaga.

c) Hur yrkesskickligheten pavisas

Yrkesskickligheten pavisas genom prov, som i man av méjlighet skall anordnasii
verkliga arbetsmiljOer, t.ex. inom examinandens egen organisation. Provet skall
omfatta for yrket centrala arbetsuppgifter, verksamhetsbeskrivande rapporter samt
utredningar och utvecklingsforslag, och det kan kompletteras t.ex. med intervjuer
och samtal. Miljéerna skall véljas sa att de mojliggor en tillforlitlig och mangsidig
utvardering av yrkesskickligheten.
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Examensdelen innefattar yrkeskunskap som kan métas separat eller ocksai
samband med andra examensdelar vid for andamdet |ampade provtillfdlen.

Vid bedémning av individuellafaktorer skall utgangspunkten vara examinan-
dens formaga att utvardera sitt séit att verkainom arbetsgemenskapen och sina
forutsattningar for att verka som foretagare. Sjadvvérdering och jamforande
utvardering samt diskussioner med experter & de metoder som nérmast kommer i
fraga. Syftet & héarvid inte att avgéra om examinanden &r bra/ddlig, utan att avgora
huruvida examinanden &r kapabel att tolka sina egna utgangspunkter och begrunda
sin utveckling dels som medlem av arbetsgemenskapen och dels som eventuell
foretagare. Som en del av prestationen kan examinanden gavstandigt eller under
sakkunnig ledning utforma en utvecklingsplan géllande sin yrkesskicklighet och
sina utsikter som foretagare.

Foretagarberedskapen skall ses som en helhet och proven baseras pa hur
personen géav vill utveckla sin eventuella foretagsidé och affarsverksamhetsplan.

3 8§ Bokforing

a) Krav pa yrkesskickligheten

Yrkeskunskapskraven for denna examensdel forutsétter att examinanden

= kanner till lagstiftningen om bokforing, bokforingens regler och
registreringsgrunder samt principerna och tekniken for t.ex. den egna
organisationens bokfdringsprogram och kan tillampadem i sitt arbete

» forstar affarstransaktionerna och deras inverkan paresultat- och
balansrakningarna samt sambanden mellan huvudbokfdringen och delsystemen

» behdrskar principernafor uppgorande av bokslut och reglernafor periodisering
av inkomster och utgifter

= kan utféra de regelbundet derkommande bokforingsatgarderna

» Kkan bitréda vid sammanstéllandet av en budget

= kan anvandafor sin arbetsuppgift centrala bokféringstermer och -begrepp pa
engelska dller nagot annat sprak som & av betydelse for foretagsverksamheten

» kan réknaut I6nernainom olika avloningsformer, t.ex. de som anvénds av den
egna arbetsgivaren, samt skota tillhérande redovisningar och [6nestatistik.

b) Foremal och kriterier for bedomningen

Examinandens yrkeskunnande beddms med avseende pa
hur han behérskar bokfdringsarbetet som yrke
kénnedomen om budgeteringsprinciperna
sprakkunskapen med hansyn till uppgiften
skickligheten i att ta fram information
probleml6sningsforméagan och logiken

noggrannheten och effektiviteten

utvecklandet av arbetet och yrkesskickligheten
formagan till kundservice.

13



Godkand prestation

Den som avlagt examensdelen med godkéant resultat

kan bokfora de normala afférstransaktionerna for en rékenskapsperiod i enlighet
med géllande lagstiftning

kan ordna verifikat rationellt och setill att de & forsedda med behoriga anteck-
ningar om godkéannande, kan kontera verifikat och bokféra dem med hjdp av
datateknik och kan utnyttja bokforingsutskrifter i sitt arbete, t.ex.tafram
information, sbkafel och avstdmma

kanner principernafor uppgorande av bokslut, forstar uppkomsten av
transitoriska poster, vet hur anléggnings- och omsattningstillgangar och andra
utgifter med lang verkningstid periodiseras och kan kontera verifikat dver dem
kan begripligt klargorafor externa och interna kunder hur olika
affarstransaktioner och registreringar paverkar en organisations resultat,
|6bnsamhet och ekonomiska stdlning

kan utfora manatligen aterkommande momsregistreringar och -berékningar samt
redovisningar s som mervardesskattelagen forutsétter och kan gora behovliga
avstamningar inom huvud- och delbokféringen

kanner till budgeteringen som del av planerings- och uppfdljningssystemen och
kan bitréada vid uppgorande och sasmmanstélining av en budget

kan med anlitande av bokforings- och kalkyleringsprogram producera rapporter
rorande rékenskapskontroller och budgetuppfoljning bl.a. i form av tabeller och
scheman

kan enligt givna anvisningar rékna ut olika loner , ex.i enlighet med de
avloningsformer arbetsgivaren anvander, sasom manads-, tim- och ackordsl6ner
jamte |6netillagg, kan gora lagstadgade och avtalade avdrag paléner och
arvoden, sasom skatteinnehdIningar, forsakringsavgifter, utmétningar,
kvittningar och fackfdreningsavgifter, och kan behandla naturaf ormaner och
reseerséttningar i anslutning till 16nerna

kan enligt direktiv skotaloneredovisningar i rétt tid och till rétta mottagare pa
sétt som t.ex. arbetsgivarens [6nestatistikforing forutsétter och kan uppgorafor
myndigheterna avsedd statistik enligt given modell

kan anvanda for bokforingen vasentliga termer och begrepp samt vid behov klara
av sedvanliga, med arbetet sammanhéngande kundservice- och interaktions-
situationer pa engelska eller ndgot annat sprak av central betydelse for
organisationens verksamhet.

c) Hur yrkesskickligheten pavisas

Det yrkeskunnande som examensdelen forutsétter pavisasi autentisk arbetsmiljo.
Vid vaet av provmiljo skall man setill att proven kan utforas paett tillforlitligt och
mangsidigt sitt. Proven bestar i arbetsuppgifter som &r centrala fran yrkets syn-
punkt och de kan vid behov kompletteras bl.a. med skriftliga prestationer, inter-
vjuer och diskussioner.
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4 § Ekonomiforvaltning som avser inkopsfunktioner

a) Krav pa yrkesskickligheten

Yrkeskunskapskraven for denna examensdel forutsétter att examinanden

kan skéta uppgifter inom ekonomiforvaltningen som gdller t.ex. den egna
arbetsgemenskapens anskaffningar och lagerfunktioner i enlighet med
organisationens direktiv

kan handl&gga rekvisitioner som géller inkdp och andra anskaffningar savéa
manuellt som med anlitande av datateknik

beharskar forfarandet for kontroll och godkéannande av inkopsfakturor

kan skota en kopreskontra

kan betalainkopsfakturor.

b) Foremal och kriterier for bedomningen

Examinandens yrkeskunnande beddms med avseende pa

behérskandet av kopreskontror

verkstéllandet av de olika skedenai handlaggningen av inkdps- och andra
anskaffningsfakturor

arbetseffektiviteten

beredskapen att vidareutveckla arbetet och yrkesskickligheten

férmagan att ta fram information

I T-kunnandet.

Godkand prestation

Den som avlagt examensdelen med godkéant resultat

kanner till fasernai den normalainkopsprocessen och kan gavstandigt klara av
de uppgifter som skall skétas vid handlaggningen av rekvisitioner i enlighet med
den egna organisationens anvisningar
kan skota mervardesbeskattningen i samband med rekvisitioner samt
fortullnings- 0.a. &enden inom t.ex. den egna organisationens ink&psverksamhet
kan granska inkopsfakturor med avseende pa korrekthet, sakinnehall och
redovisningssétt och kan avstdmma en kdpreskontra mot huvudbokforingen
gor paeget initiativ reklamation dver felaktiga fakturor bade muntligt och
skriftligt
ké&nner forfarandet for godkannande av fakturor och kan utanordna dem enligt
den ifrégavarande organisationens principer och skota dértill horande betalningar
kan foraen kdpreskontra gdvstandigt nar det galler:

uppréatthallande av leverantorsdata

kontering och registrering av fakturor och betalningar

skotsel av krediteringar och andra eventuella specialfall.
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c) Hur yrkesskickligheten pavisas

Det yrkeskunnande som examensdelen forutsétter pavisasi autentisk arbetsmiljo.
Proven bestdr i arbetsuppgifter som & centraafran yrkets synpunkt och de kan vid
behov kompletteras bl.a. med skriftliga uppgifter, intervjuer och samtal. Vid valet
av provmiljo skall man setill att proven kan avléaggas pa ett tillforlitligt och
mangsidigt sitt sa att nivan pa yrkesskickligheten gar att sakerstéla.

5 § Ekonomiforvaltning som avser saljfuntioner

a) Krav pa yrkesskickligheten

Yrkeskunskapskraven for denna examensdel forutsétter att examinanden

kan fakturerai enlighet med géllande bestammelser och ifragavarande
organisations faktureringspraxis

har den kdnnedom om fortullnings- och skattefragor i anslutning till de
sedvanliga sdljfunktionerna som den egna arbetsuppgiften forutsétter och vet
vilka handlingar som behdvs

kan foraen sdjreskontra

kan handl&gga rabatter och gottskrivningar

kan Overvaka betalningen av sdjfakturor och inledaindrivning

visar sig serviceinriktad.

b) Foremal och kriterier for bedomningen

Examinandens yrkeskunnande beddms med avseende pa

formagan att skriva ut felfriafakturor som motsvarar bestammelserna
behérskandet av sdljreskontror

skickligheten i att skaffainformation

interaktionsfardigheterna

arbetseffektiviteten

| T-kunnandet

intresset for vidareutveckling av arbetet och yrkesskickligheten.

Godkand prestation

Den som avlagt examensdelen med godkéant resultat

kanner till principernafor séljfakturering och fakturornas uppbyggnad, kan
manuellt och med hjélp av datateknik s@lvstandigt skriva ut anvandbara fakturor
som motsvarar gallande bestammelser och praxis och kan leverera dem till
betalaren pa 6verenskommet sétt

& fortrogen med de vanligaste fortullnings- och skattefragornai samband med
forsaljning och vet vilka omstandigheter som maste beaktas i olika
sdljsituationer samt behérskar den bokféringsméssiga behandlingen av
transaktionerna
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kan foraen sdljreskontra med avseende pa basdata sdsom kunduppgifter och
betalningsvillkor, fakturadata och inkomna betalningar och &en hantera
réttelser, oklara betalningar och olika undantagsfall och kan avstamma
reskontran mot huvudbokforingen

kan handl&gga rabatter, gottskrivningar och undantag samt
mervardesskattefragor i anslutning till dem ocksai bokfdringshanseende

kan med iakttagande av organisationens praxis 6vervakainkommande
betalningar, gora anmérkningar sdval muntligt som skriftligt och vid forsenad
betalning debitera for lag- och avtalsenligaréantor och omkostnader

kan skaffa kredituppgifter och klarldgga en kunds kreditvardighet med de
metoder som organisationen forfogar over

har kdnnedom om faststéllandet av fordringar, bl.a. réttegangsforfarandet och
redovisningen i samband med avbetalningshandel, och kan inleda faststéllande
av en fordran samt utsdkning med anlitande av expertservice

handlar serviceinriktat i kundsituationer som géller faktureringen.

c) Hur yrkesskickligheten pavisas

Det yrkeskunnande som examensdelen forutsétter pavisasi autentisk arbetsmiljo.
Proven bestdr i arbetsuppgifter som & centraafran yrkets synpunkt och de kan vid
behov kompletteras bl.a. med skriftliga uppgifter, intervjuer och samtal. Vid valet
av provmiljo skall man setill att proven kan avléaggas pa ett tillforlitligt och
mangsidigt séitt sa att nivan pa yrkesskickligheten gar att sakerstéla.

6 8 Loneadministration (valbar examensdel)

a) Krav pa yrkesskickligheten

Yrkeskunskapskraven for denna examensdel forutsétter att examinanden

géalvstandigt kan skota de for I6neadministrationen vasentliga arbetsuppgifterna
och myndighetskontakterna och i arbetet tilldmpa géllande kollektivavtal och
lagbestammelser som har relevans fran I6neadministrationssynpunkt

kénner till olikaloneséttningsprinciper och kan rékna ut 10ner inklusive tillagg,
férmaner och avdrag i fraga om olika avlioningsformer, t.ex. de som anvands av
den egna arbetsgivaren

kan skota redovisningar i samband med |6nerna och sjalvstandigt uppgora sdan
statistik som erfordras

kan vid sinaloneutrékningar anvanda den ADB-tillampning for I6neadministra-
tion som valts och kan utnyttja de vanligaste arbetsprogrammen i sitt arbete
visar sig serviceinriktad i olika interaktionssituationer vid skotseln av
|6nedrenden.
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b) Foremal och kriterier for bedomningen

Examinandens kunnande i denna valbara examensdel bedoms med avseende pa

gestatandet av I6neadministrationen som helhet

formagan att skota centrala |6neadministrationsuppgifter si som lagstiftningen
och den ifrégavarande organisationen forutsétter

formagan att producera sprékriktiga handlingar som motsvarar standarderna
interaktionsfardigheterna och serviceandan i kundsituationer
informationsanskaffnings- och problemlsningsformagan

beredskapen att utveckla arbetet och yrkeskunskapen

effektiviteten i arbetet.

Godkand prestation

Den som avlagt examensdelen med godkéant resultat

a&r inkommen i I6neadministrationen som helhet och kan beskriva processerna,
sasom |6nebildningen inom den egna organisationen och klassificeringen och
berdkningen av 16nerna, och kan specificera personkostnaderna och vet vad de
betyder fOr organisationens verksamhet

upprétthdller sinafardigheter i I6neadministration och tar pa eget initiativ reda pa
bestammelser och féréndringar som ror I6neadministrationen

kanner huvuddragen i den for |6neadministration relevanta lagstiftningen sasom
de centrala bestdmmelsernai arbetsavtalslagen, arbetstidslagarna och
semesterlagen och kan tilldmpa dem pa loneutbetalningen, bl.a. i samband med
att anstéllningar inleds och upphdr, samt vid |6nebokfdringen och vid berdkning
av semesterloner, Overtidsloner och suktidsloner

ar fortrogen med de centrala normerna for |0neadministration enligt
arbetslagstiftningen samt med kollektivavtal ssystemets principer och kan
tilldmpa ett kollektivavtal i fall dar |6neadministrationsuppgifterna forutsétter det
kan samla data rérande |6nernainom sin organisation och ar kapabel att utveckla
dess informationssystem i samverkan med andrainom arbetsgemenskapen t.ex.
nar det gédller anskaffning av programvara

har kunskap om lI6neformerna och skillnaderna mellan olika aviningssystem
och kan galvstandigt rékna ut de l6ner, t ex. tim-, manads- och ackordsloner,
som skall utbetalas av arbetsgivaren

kan gora lagstadgade och dverenskomnainnehdlningar painhemska och
utlandska loner, bl.a forskottsinnehdlning, kallskatt, forsakringsavgifter,
utmatningar, kvittningar och fackforeningsavgifter, kan handlégga

naturaf drmaner och resekostnadsersattningar, vet hur personaférmaner beskattas
och kan beréknaloner for suktid och annan franvaro samt sddana semesterlGner
och -erséttningar samt andra loneposter och Gvertidsersattningar som motsvarar
organisationens avloningssystem

kan skéta redovisning och betalning av 16neposter till [6ntagarna och exempelvis
till skattebyran och andra myndighetsinstanser i rétt tid och kan uppgora for
arbetsgivaren obligatorisk |0nestatistik och sdan |onebaserad statistik som
myndigheterna kraver
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= kan anvandaden for [6neberdkning valda ADB-tilldmpningen samt tolka
rapporter och statistik som programmet producerar

= kani sitt arbete utnyttja de vanligaste verktygsprogrammen sasom kalkylering
och ordbehandling t.ex. for att uppgotra och redigera handlingar och statistik i
anslutning till 1l6neadministrationen,

» handlar kundinriktat t.ex. nér det gdler att forklara hur en |ontagares 16n har
bildats eller att klaraupp fel i samband med |6neadministrationen.

c) Hur yrkesskickligheten pavisas

Det yrkeskunnande som examensdelen forutsétter pavisasi en verklig arbetsmiljo.
Proven bestdr i arbetsuppgifter som & centraafran yrkets synpunkt och de kan
kompletteras bl.a. med skriftliga uppgifter, intervjuer och samtal. Vid valet av
provmiljoer skall man setill att proven kan avlaggas paett tillforlitligt och
mangsidigt séitt sa att nivan pa yrkesskickligheten gar att sakerstéla.

7 8 Lonsamhetskalkylering och uppfolining (valbar examensdel)

a) Krav pa yrkesskickligheten

Yrkeskunskapskraven for denna examensdel forutsétter att examinanden

= kan skota budgeteringen for en organisation enligt angivna mal

= Kkan utféraberékningar for t.ex. den egna organisationens prisséttningsbesiut
» kan f6éljamed den ekonomiska utvecklingen inom en organisation

» kan deltai ekonomisk planering och uppgorande av investeringskalkyler.

b) Foremal och kriterier for bedomningen

Examinandens kunnande bedoms med avseende pa

férmagan att producera och tolka material som stoder beslutsfattandet
behérskandet av de centrala kalkyleringsmetoderna

beredskapen att arbeta som medlem av en grupp

interaktions- och rapporteringsfardigheterna

forméagan att tafram information

skickligheten i att anvanda tekniska hjélpmedel

arbetseffektiviteten

vidareutvecklingen av det egna arbetet och yrkesskickligheten.

Godkand prestation

Den som avlagt examensdelen med godkéant resultat

» kan gévstandigt skdta budgeteringen for ett litet foretag och for avdelningar
Inom ett storre foretag

= kan producerakalkyler till underlag for prisséttningsbesluten t.ex. inom den egna
organisationen enligt givna anvisningar
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» Kkan berdkna de viktigaste nyckeltalen gdlande en organisations I6nsamhet och
likviditet samt tolka sadana nyckeltal

» medverkar vid kartldggningen av aktuella finansieringsbehov och kan tafram
aternativa kalkyler, sdsom korttidsprognoser till stéd for beslutsfattandet

= kan uppgora alternativainvesteringskalkyler som stdder beslutsfattandet t.ex.
Inom den egna organisationen

» kan utforaberdkningar med hjélp av kakylprogrammets normala funktioner,
tabeller etc. som hor till arbetsuppgifterna samt presentera och motivera
kalkylernafor dem som besluter.

c) Hur yrkesskickligheten pavisas

Det yrkeskunnande som examensdelen forutsétter pavisasi autentisk arbetsmiljo.
Proven bestdr av arbetsuppgifter som & centraafran yrkets synpunkt och de kan
kompletteras t.ex. med skriftliga uppgifter, intervjuer och diskussioner.
Provmiljdernaskall véjas sa att proven kan avléaggas paett tillforlitligt och
mangsidigt sétt och den erforderliga nivan pa yrkeskunskapen gar att sakerstéla.

8 8§ Uppgodrande av bokslut (valbar examensdel)

a) Krav pa yrkesskickligheten

Yrkeskunskapskraven for denna examensdel forutsétter att examinanden

» kan avfatta bokslutsverifikat och utfora bokslutsregistreringar

= tekniskt och formellt korrekt kan uppgorai bokfdringslagen avsett bokslut for ett
litet fOretag jamte dértill hdrande bokslutshandlingar sjdlvstandigt eller deltai
uppgorandet av bokslut for en stor organisation

= kan bistavid uppgdrandet av ett koncernbokslut

= kan svarafor anmaningsplikten i samband med bokslut

» Kkan anaysera en organisations verksamhet och ekonomiska stdlning med
ledning av dess bokslut

» beharskar de viktigaste bokslutstermerna och -begreppen ocksa pa engelska eller
nagot annat sprak av central betydelse for den ifrdgavarande organisationens
verksamhet.

b) Foremal och kriterier for bedomningen

Examinandens kunnande for denna valbara examensdel beddms med avseende pa
foérmagan att prestera bokslut som motsvarar lagstiftningen

skickligheten i att analysera ett bokslut

interaktions- och samarbetsfardigheterna

effektiviteten i arbetet

problemldsningsformagan

skickligheten i att ta fram information

sprakkunskaperna pa uppgiftsomradet

intresset for att utveckla arbetet och yrkesskickligheten.

20



Godkand prestation

Den som avlagt examensdelen med godkéant resultat

kan hérleda ett bokdut fran bokfdringen under en rékenskapsperiod, avfatta
bokslutsverifikat gdlande bl.a. transitoriska poster och periodisering av utgifter
samt utféra de behdriga bokslutsregistreringarna

kan beakta lagstiftningens centrala bestammelser nér det géllar uppgorande av
bokslut

kan uppgora ett bokslut, balansspecifikationer som bekréftar det samt balansbok
for ett foretag tekniskt och formellt korrekt och kan &ven beakta de speciella
bestdmmelser rorande likvidation och vinstfordelning som finnsi lagstiftningen
om sammanslutningar

kan vid behov levererabokslutshandlingar till bl.a. Patent- och registerstyrelsen
och kan uppgora och avsanda skattedeklarationer, anméningar och annan
bokslutsinformation till skattemyndigheterna dlt enligt ifrdgavarande
organisations praxis

kan i god serviceanda askadligt och begripligt informera externa och interna
kunder om ett foretags verksamhet och status med hjélp av kalkyler och
nyckeltal som grundar sig pa dess bokslut

beharskar centralatermer och begrepp som hor till arbetsuppgiften och kan vid
behov klara av normala kundservicesituationer pa engelska eller nagot annat
sprak av vasentlig betydelse for den ifrégavarande organisationens verksamhet.

c) Hur yrkesskickligheten pavisas

Det yrkeskunnande som examensdelen forutsétter pavisasi autentisk arbetsmiljo.
Proven bestar av arbetsuppgifter som & centraafran yrkets synpunkt och de kan
kompletteras bl.a. med skriftliga uppgifter, intervjuer och diskussioner.
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Utbildningsstyrelsen har godkant dessa
examensgrunder med stod av lagen om
yrkesinriktad vuxenutbildning.

De fristdende examina ar examina som
sarskilt planerats och utvecklats for att
avlaggas av den vuxna befolkningen.

Planeringen och genomférandet av de
fristaende examina baserar sig pa ett
nara samarbete mellan sakkunniga
inom undervisning och arbetsliv.
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