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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 utbildning,
i arbetslivet eller genom sinaintressen behandlas som en helhet, sa att detta kunnande
kan anvandas nér den erfordrade yrkesskickligheten skall pavisas vid de fristaende
yrkesproven.

De fristéende examina & moduléaratill sin struktur. De utgors av uppgiftshelheter,
som baseras pa arbetslivet och dess utvecklingsbehov och som préglas av det som
forenar verksamheten med den teoretiska grunden, av mangsidig yrkesskicklighet 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 naturliga arbetsprocessen
och bilda en siévstandig helhet som kan bedomas. De fristdende yrkesproven ar-
rangeras och avlaggs flexibelt for en examensdel i sander. Examinandernas ma kan
ocksa vara att endast avlagga en eller flera delar av en examen, inte hela examen.

Grunden for beskrivningen av kraven payrkesskicklighet & den kvalifikations-
bestémning som anses vara lampligast for yrkesomradet. Beskrivningen koncentreras
pa kraven for branschens centraa funktioner, behéarskning av verksamhetsprocessen
och omfattande yrkespraxis. | kraven ingar ocksa de for arbetslivet nddvandiga sprak-
kunskaperna och sociaa férdigheterna

2 § FORBEREDANDE UTBILDNING FOR FRISTAENDE EXAMINA

Systemet med fristdende examina stéller inte examinandernainfor forhandsvillkor i
fraga om utbildning. Emellertid avlaggs dessa examinai allménhet i samband med
nagot slag av forberedande uthildning.

Den som anordnar férberedande utbildning skall faststélla laroplanen for utbild-
ningen enligt examensgrunderna. Utbildningen och de fristdende yrkesprov som ingar
i den skall laggas upp enligt examensdelarna. Det dligger utbildningsanordnaren 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 ingar i en grundexamen som avlaggs som grund-
l&ggande yrkesutbildning, & inte obligatoriskai en utbildning som férbereder for en
grundexamen som avlaggs som en fristdende examen. Malen for dessa studier beaktas
dock i tilldmpligadelar i [aroplanen och i arrangemangen for undervisningen.



3 § DE ALLMANNA GRUNDERNA FOR SATTET AV PAVISA
YRKESSKICKLIGHET OCH FOR BEDOMNING AV
EXAMENSPRESTATIONERNA

Bedomningen av de fristéende yrkesproven forutsatter metodisk insamling av material,
beslutsfattande och dokumentering angaende examinandernas yrkesmassiga och
arbetsrelaterade fardigheter, som jamfors med de i examensgrunderna faststdllda kra-
ven payrkesskicklighet och med bedomningskriterierna. Tyngdpunkten vid bedém-
ningen ligger pa det praktiska arbetet och arbetsmetoderna. Fardigheterna eller kun-
nandet bedémsi allmanhet direkt enligt motsvarande arbete.

Miljon for de fristéende yrkesproven skall vara saredlistisk och naturlig som maj-
ligt. Vid bedomningen tillampas mangsidigt olika kvalitativa bedomningsmetoder s&
som iakttagelser, intervjuer, fragor och portfdljer samt sjdvbeddmning och gruppbe-
domning. De fristaende yrkesproven laggs upp enligt examensdelarna s att man vid
proven kan bedéma om examinanden uppfyller de centrala kraven pa beharskandet av
yrket.

Malen for bedomningen anger de kompetensomraden som égnas speciell uppmérk-
samhet vid bedomningen. Mden hanfor sig till de centraafardigheterna och till be-
hérskning av den teori som ligger till grund for arbetet samt till beharskning av arbets-
metoder, arbetsutrustning, material och arbetsprocesser. Sava maen for bedémningen
som bedémningskriterierna hérleds ur kraven payrkesskicklighet for motsvarande
examensdel. Kriteriernafor bedémningen baserar sig pa maen for bedémningen och
de anger och preciserar prestationer pa olika nivaer. Bedomningskriterierna utgor
trosklar med vilkas hjalp det & mojligt att differentiera kompetensnivan.

Kapitel 2
UPPBYGGNADEN AV YRKESEXAMEN | FORSALINING

1 § DELARNA | EXAMEN

Det finns tvainriktningsalternativ for yrkesexamen i férsaljning:

a) Inriktningsalternativet konsumentférsaljning
b) Inriktningsalternativet foretagsforsaljning

Inriktningsalternativet konsumentforsaljning inom yrkesexamen i forsadjning ar avsett
for personer som arbetar antingen med forsajning av dagligvaror och speciaprodukter
inom minuthandeln eller med produktion av tjanster, kundservice och foérsdljning som
riktar sig till konsumenter inom servicebranschen. Examen bestar av tre obligatoriska
delar och en valfri del. Examen & komplett nér alladelarnai examen har avlagts med
godkéant resultat.



Examensdelarna inom inriktningsalternativet konsumentforsaljning & foljande:

Obligatoriska delar:
Affarsverksamhet
Forsaljningsforberedelser
Kundarbete

Valfri del:
Foretagsamhet

Inriktningsalternativet foretagsforsajning inom yrkesexamen i forséljning &r avsett for
personer som arbetar med forsdljning av produkter och tjanster samt kundservice rik-
tad till foretagskunder. Examen bestér av tre obligatoriska delar. Examen & komplett
néar alladelarnai examen avlagts med godkant resultat.

De obligatoriska examensdelarna inom inriktningsalternativet foretagsf 6rséljning &r
foljande:
Affarsverksamhet och foretagsamhet

Planering och uppfoljning av férsaljningen
Kundarbete

Kapitel 3

YRKESSKICKLIGHET SOM KRAVS | YRKESEXAMEN |
FORSALINING SAMT GRUNDERNA FOR BEDOMNINGEN

3A  INRIKTNINGSALTERNATIVET KONSUMENTFORSALINING

1 § AFFARSVERKSAMHET

a) Kraven pa yrkesskicklighet

Kraven pa yrkesskicklighet inom dennadel av examen forutsétter att examinanden:

- kantillampade centrala principernafor afférsverksamhet i sitt eget arbete

- kan andysera branschens och organisationens situation pa marknaden, deras
utveckling och forandringar samt kan arbeta aktivt pa det sitt som forand-
ringarna kréver

- kanner till de centrala faktorer som inverkar pa den egna organisationens verk-
samhet samt forstar det egna arbetets betydelse for organisationen och kan dér-
for arbeta ansvarsfullt och resultatrikt

- vérdesétter och utvecklar sitt eget arbete och sin yrkesskicklighet

- foljer arbetslagstiftningen i sitt arbete



b) Mal och kriterier for bedémningen

Vid bedémningen inom denna del av examen beaktas examinandens férmaga att:
- forstaprincipernafor affarsverksamhet i sitt eget arbete
- forsta den egna organisationens verksamhet och ekonomi
- vdardesétta sitt eget arbete och se det som en del av den egna organisationen
- utvecklasin yrkeskunskap och sitt arbete

Godkand prestation
Den som blivit godkand i dennadel av examen:

- kan beskriva branschens centrala uppgifter och hur branschen utvecklas och
forandras, kan bedéma hur de vasentligaste forandringarnainverkar padet egna
arbetet och arbetsgemenskapen samt kan arbeta initiativrikt pa det satt som
foréndringen kraver

- har satt sigini sin egen arbetsgemenskap sa ingdende att han i huvuddrag kan
beskriva organisationens uppbyggnad, verksamhetsprinciper och verksamhets-
processer, affarsidén, faktorer inom efterfragan och konkurrens och samarbets-
nétverken samt vet hur de inverkar pa organisationens verksamhet och hur man
bor beakta dem i sitt eget arbete

- tar i besktande att det egna arbetet inverkar pa och & beroende av organisa-
tionen och av andra uppgifter samt kan samarbeta

- vardesdtter sin egen yrkeskunskap och sitt eget arbete och kan férafram sitt
kunnande och sétta upp mal for sin yrkesméssiga utveckling

- kan bedbéma sinaegnavarderingar i relation till organisationens vérderingar

- arbetar ansvarsfullt och foretagarmassigt

- kan kommunicerai arbetet och samarbeta bade med medlemmarnai arbets-
gemenskapen och med medlemmarnai externa nétverk for att astadkommaen
kvalitativ arbetsprestation

- forstar de centrda principerna for ekonomisk verksamhet, t.ex. egenskaperna
hos en [6nsam verksamhet, varifran organisationens avkastning kommer och
vilka kostnader verksamheten ger upphov till, s att han kan arbeta pa ett 16n-
samt sétt och paverka organisationens ekonomiska resultat

- kan ddltai forsdjningsplaneringen i sitt eget arbete

- kan beskriva bade arbetstagarens och arbetsgivarens ansvar och skyldigheter
och iakttadem i sitt arbete, kanner till den centrala lagstiftningen om sitt arbete,
kan upprétthdla sin arbetsférmaga och kanner till var man vid behov kan fa
ytterligare information och experttjanster for att [6sa olika fragor

c) Satten att pavisa yrkesskickligheten

Den yrkesskicklighet som kréavs i examensdelen pavisasi en genuin arbetsmiljo. Pro-
ven bor planeras och genomforas s att kraven pa yrkesskicklighet motsvarar sér-
dragen hos handeln inom examinandens egen organisation eller den organisation som
examinanden valt samt sérdragen hos den bransch som organisationen tillhor.

Proven bor besta av centrala arbetsuppgifter inom yrket och kan kompletteras
med bl.a. skriftliga uppgifter, intervjuer och diskussioner. Vid bedomningen av sprak-
kunskaperna och féardigheternai databehandling och kan man aven anvanda prestation-
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ernai de allmanna sprakexamina respektive A-datakorkortet for att forsakra sig om att
yrkeskunnandet nar upp till kraven.

Né&r man véljer en miljo for provet bor man setill att provet kan avléggas pa ett

tillforlitligt och mangsidigt sétt och att det uppfyller de krav som stélls pa yrkesskick-
ligheten.

2 8 FORSALININGSFORBEREDELSER

a) Kraven pa yrkesskicklighet

Kraven payrkesskicklighet inom denna del av examen forutsétter att examinanden:

kénner till branschens och den egna organisationens servicekedjor och distri-
butionskanaler

kan beakta sddana faktorer i sitt arbete som inverkar pa efterfragan paden egna
produkt- och tjénstegruppen

kan skéta produkt- och tjansteprocessen

kan anvanda och skéta de apparater och inventarier som finnsi forsaljnings-
och servicemiljon

kan folja arbetssakerhetsbestdmmel serna samt ta ansvar for sin arbetsmilj6é och
setill att den &r trygg och i ordning

kan varna.om miljon i sitt arbete och beakta de krav som internationaliseringen
stéller pa arbetet

arbetar ekonomiskt och [6nsamt

kan tillampa organisationens kvalitetsmal i sitt arbete

& samarbetsvillig

c) Mal och kriterier for bedémningen

Vid bedémningen inom denna del av examen beaktas examinandens férmaga att:

forsta serviceprocessen som helhet

tillagna sig arbetets kvalitet och véarden

vérdesétta det egna arbetet som en del av arbetsgemenskapen
samarbeta

dranyttaav teknik och informationskallor

utveckla sitt eget arbete och yrkeskunnande

Godkand prestation
Den som blivit godkand i dennadel av examen:

arbetar i enlighet med organisationens kvalitetsmal

kan beakta variationernai efterfragan pa produkternaoch tjansternai sitt eget
arbete

kan arbeta gadlvstandigt, ekonomiskt och effektivt inom den egna organisa-
tionens servicekedjor och behérskar de olika skedena av produkt- och service-
processen

kan gavstandigt anvanda forsajningsrapporter och kunduppgifter som
hjélpmedel i sitt arbete
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- kan utféra produkt- och servicedemonstrationer inom sitt ansvarsomrade enligt
anvisningar

- kan framjaforsdjningen inom sitt ansvarsomrade som medlem av arbetsteamet

- kan paegetinitiativ setill att forséljnings- och tjanstemiljén &r sdjinriktad och
Snygg

- kan anvanda och skéta de apparater och inventarier som beh6vsi arbetet och
dranytta av datatekniken

- kan folja den arbetarskyddslagstiftning och de arbetssékerhetsbestammel ser
som beror det egna arbetet samt kan skéta sin arbetsformaga och arbetsmiljo

- arbetar pa ett miljobesparande satt

- kan beakta internationaliseringens verkningar i sitt arbete

- foljer principernafér I6nsamhet och ekonomi i sitt arbete, forstar principerna
for prisséttning och kan rékna ut produkternas och tjansternas tackningsbidrag,
forstar lageromséttningens betydelse samt kan arbeta sa att omséttningsmalen
uppfylls

- kan vagleda andra medlemmar i arbetsgemenskapen i enlighet med arbetsupp-
gifterna och samarbeta inom arbetsgemenskapen

c) Satten att pavisa yrkesskickligheten

Den yrkesskicklighet som kréavs i examensdelen pavisasi en genuin arbetsmiljo. Pro-
ven bor planeras och genomforas sa att kraven pa yrkesskicklighet motsvarar sérdrag-
en hos handeln inom examinandens egen organisation eller den organisation som exa-
minanden valt samt sérdragen hos den bransch som organisationen tillhor.

Proven bor bestd av centrala arbetsuppgifter inom yrket och kan kompletteras
med bl.a. skriftliga uppgifter, intervjuer och diskussioner. Vid bedomningen av sprak-
kunskaperna och fardigheternai databehandling kan man @ en anvanda prestationerna
i de allmanna sprakexamina respektive A-datakorkortet for att forsakra sig om att
yrkeskunnandet nar upp till kraven.

Né&r man valjer en miljo for provet bor man setill att provet kan avlaggas pa
ett tillforlitligt och mangsidigt sétt och att det uppfyller de krav som stélls payrkes-
skickligheten.

3 8 KUNDARBETE

a) Kraven pa yrkesskicklighet

Kraven pa yrkesskicklighet inom dennadel av examen forutsétter att examinanden:

- kanner till marknadsf6ringens centrala principer och den egna organisationens
marknadsforingspolicy samt kan tillampa dessai kundarbetet

- kanner till den egna organisationens produkt- och tjanstehelheter samt kan
anvanda produkterna och producera tjansternainom det egna ansvarsomradet

- kénner till moderna afférsseder och forsaljningstekniker samt behérskar t.ex. de
seder och tekniker som anvands inom den egna organisationen/uppgiften

- arbetar kundinriktat och kan utfora ett malinriktat och resultatrikt forsadjnings-
arbete
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kan aktivt erbjuda kunden produkt- och tjanstehelheter

kan kommunicerai olikatyper av kundarbete

kan samlain, férmedla och sjdv tillagna sig feedback fran kunder for att
utveckla sitt arbete och verksamheten

kan tillampa regler och bestammelser som hanfor sig till kundservicen i sitt
arbete

c) Mal och kriterier for bedémningen

Vid beddmningen inom denna del av examen beaktas examinandens:

formaga att utfora aktivt och malinriktat forsdjningsarbete
formaga att sétta kunden i centrum

sakkunskap om de produkter och tjanster som salufors
viljaoch motivation att forverkliga och utveckla kundarbetet
interaktionsf6rmaga

Godkand prestation
Den som blivit godkand i denna del av examen:

forstar att kundarbetet & en del av organisationens marknadsforing och kan ge
kundservicei enlighet med organisationens mal och metoder i fraga om kund-
strategi och skoétsel av kundrelationer

kanner till vilka marknadsforingsdtgarder organisationen vidtar som stéd for
kundarbetet och kan genom sitt arbete bidratill att helhetsétgardernalyckas
kan sétta upp bade kvdlitativa och kvantitativa ma for sitt kundarbete och f6lja
upp hur arbetet framskrider

vardesatter sitt kundarbete, forstar sin roll som sakkunnig bade som forsdjare
och tjansteproducent och vill malinriktat utveckla sina kunskaper om savd
kundrelationer som produkter och tjanster

forstar kundernas betydelse for organisationens framgang och kan bygga upp
och upprétthdlla bestdende kundrelationer

kénner till moderna afférsseder och forsdljningstekniker samt kan ge kundser-
vice och utféra forsdljningsarbete inom den egna organisationen och uppgiften
genom att dra nytta av de senaste tekniska ldsningarna

k&nner till produktgruppernainom den egna organisationen och behérskar det
egna ansvarsomradets produkt- och tjanstehelheter samt har tillracklig yrkes-
skicklighet for att kunna producera kvalitetstjanster

kan dranytta av det vérde som produkterna och tjansterna ger kundernanér han
producerar tjanster och utfor forséljningsarbete

kanner till organisationens kundgrupper och deras behov och 6nskemd samt
har formaga att lyssna pa kunden i kundservicesituationer

kan aktivt medverkatill att kunden fattar ett positivt inkdpsbeslut

kan ge kunden rad i frégor som berdr inkép och anvandning av produkter och
tjanster flytande och tillforlitligt pa sitt modersma samt kan soka och till-
handahalla behovliga tillaggsuppgifter

kan betjana kunder i de vanligaste &erkommande situationerna pa det andra
inhemska spraket och pa ett frammande sprak
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- kan anvanda n6dvéandiga databanker, program och datandt som stod for
forsdljningsarbetet

- kan anvandarabatt- och betalningsvillkoren pa ett |6nsamt sétt, informera
kunden om lampliga betalningsvillkor och betalningssétt samt kan hantera olika
betalningsmedel nér kunden betalar sinainkop

- kan samlain feedback fran kunder i olika sammanhang, vidarebefordra den till
organisationen och gjélv tillgodogtra sig den

- kan tillampa stadgandena i konsumentskydds- och produktansvarslagen samt
avtalen inom den egna branschen i sina arbetsuppgifter

- kan taemot reklamationer

c) Satten att pavisa yrkeskickligheten

Den yrkesskicklighet som kréavs i examensdelen pavisasi en verklig arbetsmiljo.
Proven bor planeras och genomforas sa att kraven pa yrkesskicklighet motsvarar
sérdragen hos handeln inom examinandens egen organisation eller den organisation
som examinanden valt samt sérdragen hos den bransch som organisationen tillhor.
Proven bor besta av centrala arbetsuppgifter inom yrket och kan kompletteras
med bl.a. skriftliga uppgifter, intervjuer och diskussioner. Vid bedomningen av sprak-
kunskaperna och fardigheternai databehandling kan man @ en anvanda prestationerna
i de allmanna sprakexamina respektive A-datakorkortet for att forsakra sig om att
yrkeskunnandet nar upp till kraven.
Né&r man véljer en miljo for provet bor man setill att provet kan avlaggas pa
ett tillforlitligt och mangsidigt sétt och att det uppfyller de krav som stélls payrkes-
skickligheten.

4 8 FORETAGSAMHET

Foretagsamhet & en examensdel som examinanden har rétt att fritt inkluderai sin
examen.

a) Kraven pa yrkesskicklighet

Kraven pa yrkesskicklighet inom dennavalfriadel av examen forutsétter att examinan-
den:
- kan beddma sina personliga mojligheter och forutséitningar att eventuellt arbeta
som foretagare
- kan granska branschen samt riskerna med och majligheter till att starta och ut-
veckla ett foretag inom branschen
- kanner till olikaformer och sétt att starta foretag
- kan utvecklaen foretagsidé i grova drag tillsammans med sakkunniga och vet
vilka ekonomiska, produktionsmassiga och psykiska resurser som kravs for att
starta ett fOretag
- kan tillssammans med sakkunniga bedoma utsikterna for foretagsidén att lyckas
- forstar att kundrelationerna och andra samarbetsférhalanden & en viktig del av
en framgangsrik affarsverksamhet och har darfor forutséttningar att utveckla
dessa forhdlanden
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kan f6lja affarsverksamhetens viktigaste ekonomiska principer i sitt arbete
kénner till den centrala lagstiftningen om affarsverksamhet samt grundlaggande
fragor gallande foretagarens stéllning och arbetsldshetsskydd

kan skaffa den information och de experttjénster som han behéver vid grundan-
det av foretaget och i de olika skedena av afférsverksamheten

b) Mal och kriterier for bedémningen

Vid beddmningen inom dennavalfria del av examen beaktas examinandens:

formaga att utvardera de egna fardigheterna som foretagare och planerasin
utveckling som foretagare

insikter i de basfardigheter som behdvs vid grundandet av foretag samt férmaga
att beharska centrala frégor som berér grundandet av foretag

formaga att anvanda experttjanster och dranytta av informationskéllor

Godkand prestation

Den som blivit godkand i denna del av examen:

vet vilka vérderingar och personliga fardigheter som behovs for att lyckas som
foretagare och kan darfér bedoma sig gélv och sitt eventuella féretagande samt
fatta beslut och skapa l6sningar som berdr den egna utvecklingen som fére-
tagare

vardesétter och kan forafram sitt eget yrkeskunnande

har sadanainsikter i branschen att han kan undersoka framtidsutsikterna och
utvecklingen inom branschen samt de marknadsmassiga mojligheterna att
eventuellt starta ett eget foretag

vet vilka dternativ en blivande foretagare kan dvervéga och kanner till de van-
ligaste |6sningarna som tillampasi Finland, t.ex. i fraga om foretagsformer,
forfaranden vid grundandet av foretaget, ansvar, behovliga resurser och risker
samt kan diskutera de olika aternativen for en eventuell egen afféarsverksamhet
tillsammans med sakkunniga

kan tillsammans med sakkunniga utveckla sin egen foretagside till en fungeran-
de affars/serviceidé och beaktar samtidigt efterfragan och konkurrensen pa
marknaden samt specialiseringsfaktorer som & nodvandiga for att den egna
idén skal fungera

kan bygga upp kund- och leverantorsrelationer samt andra natverk som &

viktiga for en fortgéende afférsverksamhet

kan vélja atgarder som inverkar pa foretagets |onsamhet

kan tolka foretagets bokslut bl.a. i fragaom kapital, férmogenhet, likviditet och
resultat

forstar principernafor kostnadsberakning och vilka marknadsfaktorer man
maste beakta for att kunna prissétta produkter fornuftigt

kan utarbeta en grov resultatprognos for sitt foretag samt sbka information och
anvanda experttjanster for att |6sa beskattningsfragor som gédler branschens
afférsverksamhet

kanner till de lagstadgade &gérderna vid grundandet av foretag och vet var man
vid behov kan fa experthjdp nér man startar ett foretag
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c) Satten att pavisa yrkesskickligheten

Det finns tva dimensioner inom den valfria féretagsamhetsdelen som bor beaktas vid
beddmningen:

- examinandens véarderingar och personliga forutsattningar for foretagande
- examinandens kunskaper och fardigheter som foretagare, med intresset for en
eventuell afféarsverksamhet som utgangspunkt

Né&r man planerar provet och véljer en provmiljo bor bada dimensionerna besktas.

Det centralavid bedomningen av de enskilda faktorerna & examinandens formaga
att beddma sina egna forutséttningar att arbeta som foretagare. Som arbetsredskap kan
man bl.a. anvanda olika diskussioner och analyser. Bedomningen baserar sig pa
géalvbedémning, jdmforande beddémning i grupp samt diskussioner med sakkunniga
Man beddmer inte om examinanden & en braforetagare eller inte utan malet &r att
man bildar sig en uppfattning om personens foretagarprofil. Genom éatt tolkasin
foretagarprofil kan examinanden sjdvstandigt eller tillsammans med sakkunniga gora
upp en utvecklingsplan for att framja sitt eget arbete som foretagare.

Kunskaperna och fardigheterna som foretagare bedoms pa basis av genuint arbete i
anslutning till foretagande. Den centrala delen av provet &r ett projekt om hur man
startar en langvarig affarsverksamhet, dér examinanden bearbetar sin foretagsidé till en
affars/serviceidé. Nar examinanden bygger upp en funktionell affarsidé bér han mang-
sidigt granska verksamhetsmiljon speciellt ur en blivande foretagares synvinke inom
branschen. Examinanden diskuterar mojligheten att starta ett eget foretag och fragor
som berdr detta med sakkunnigainom branschen, gor upp de centrala planerna som
behovsi affarsverksamheten och bedomer deras éandamasenlighet. Till beddmningen
hor ocksa att examinanden granskar resursbehovet i sitt foretag. Provet kan komplet-
teras med utredningar, kalkyler samt skriftlig produktion och diskussioner.

3B INRIKTNINGSALTERNATIVET FORETAGSFORSALINING

1 § AFFARSVERKSAMHET OCH FORETAGSAMHET

a) Kraven pa yrkesskicklighet

Kraven pa yrkesskicklighet inom dennadel av examen forutsétter att examinanden:

- kantillampade centrala principernafor afférsverksamhet i sitt eget arbete

- kénner branschens och arbetsgemenskapens verksamhetsmilj6é och identifierar
forandringar som sker inom den samt kan aktivt utfora och utveckla forsij-
ningsarbetet sa som det forutsétts inom branschen

- kan undersbkariskernamed och mojligheternatill att starta och utveckla ett
fOretag inom sin bransch &en ur en gavstandig yrkesutdvares synvinkel

- & sAgrundligt insatt i arbetsgemenskapens verksamhet som hans arbetsupp-
gifter kraver samt kan bilda sig en uppfattning om sin egen roll och sitt eget
ansvar inom arbetsenhetens verksamhet

- kan beddma sitt yrkeskunnande och sina personliga fardigheter, &ven som
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eventuell foretagare, och planméssigt upprétthalla och utvecklasin
yrkesskicklighet

kan utvarderaolika foretagsformer och sétt att grunda en affarsverksamhet samt
kan utarbeta en affarsidé och affarsverksamhetsplan pa basis av en eventuell
egen ide

forstar betydelsen av nétverkssamarbete och kan anvéanda sig av det nér han
producerar varde for kunderna

kan f6lja den centrala lagstiftningen och de centrala arbetssékerhetsbestam-
melserna som ber¢r de egna arbetsuppgifterna, kan skéta om sin arbetsmilj6
och arbetsformaga samt arbetar miljévanligt

b) Mal och kriterier for bedémningen

Vid bedémningen inom denna del av examen beaktas examinandens férmaga att:

tillampa foretagsekonomiska principer i sitt arbete

forsta den egna organisationens afférsverksamhet

samarbeta och forsta betydelsen av samverkan

vérdesétta det egna arbetet och se det som en del av helheten
utveckla den egna verksamheten och det egna arbetet som foretagare
ta ansvar for miljon

anvanda experttjanster och dranytta av informationskallor

eventuellt starta ett eget foretag

Godkand prestation

Den som blivit godkand i dennadel av examen:

k&nner till de centrala principernafor afférsverksamhet och kan dérfor tadem i
beaktandei sitt arbete samt beddma och deltai utvecklingen av den egna
organisationens verksamhet
ké&nner sin bransch samt férandringarna och utvecklingen inom den och kan
darfor bedoma hur den utveckling som sker i verksamhetsmiljon inverkar pa det
egna arbetet och den egna arbetsgemenskapen samt arbeta pa det sétt som ut-
vecklingen kréver
kan granska sin bransch, dess framtidsutsikter och utveckling samt de majlig-
heter som marknaden erbjuder &ven ur perspektivet att eventuellt starta ett eget
foretag
kan skapa lGsningar i sitt arbete och i sin eventuella afféarsverksamhet med tillit
till sinaegnavérderingar och fardigheter
kan mamedvetet utveckla sitt arbete och kunnande samt kan genom sitt arbete
visa att han forstar att den egna uppgiften & en viktig del av organisationens
verksamhet
vet vilkafardigheter som behovs for att lyckas som foretagare, kan bedoma sig
gélv och sitt foretagande samt skapa |dsningar och gora beslut som berdr ut-
vecklingen som eventuell foretagare
a sagrundligt insatt i t.ex. sin egen arbetsgemenskap att han kan beskriva
organisationens affarsidé/serviceidé, uppbyggnad, verksamhetsprinciper och
verksamhetsprocesser, produkter, tjanster, marknader och samarbetsnétverk
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samt vet vilken betydelse dessa har for organisationens verksamhet och for det
egna arbetet

- kan utvecklasin egen eventuellaforetagside till en fungerande affarside/
serviceidé under radgivning av sakkunniga och kan samtidigt beakta efterfragan
och konkurrensen pa marknaderna samt olika specialiseringsfaktorer som &r
vasentliga for en fortgdende affarsverksamhet

- kan anvanda affarsiden som arbetsredskap vid planeringen av affarsverksam-
heten och kan tillsasmmans med sakkunniga utarbeta planer f6r de centrala om-
radenainom verksamheten

- kanner till de olika foretagsformerna och myndighetsforfarandena, ansvarsfor-
delningen och de resurser som behtvsi samband med att man grundar ett fore-
tag samt de vanligaste riskerna vid affarsverksamhet

- kan samarbetainom arbetsgemenskapen och kan for egen del utveckla arbets-
klimatet i positiv riktning pa ett sétt som gynnar organisationen som helhet och
dess framgang

- beaktar savd arbetstagarnas som arbetsgivarens ansvar och skyldigheter i sitt
arbete, kénner till den centrala lagstiftningen som berdr det egna arbetet, kan
arbetai enlighet med arbetssékerhetsbestdmmelserna, tar ansvar for miljon i sitt
arbete samt upprétthaller sin arbetsformaga

c) Satten att pavisa yrkesskickligheten

Den yrkesskicklighet som kravs i examensdelen pavisasi en genuin arbetsmiljo, t.ex.
pa examinandens egen arbetsplats. Provet bestar av centrala arbetsuppgifter inom yrket
och kan kompletteras med t.ex. intervjuer och diskussioner. Nar man vdjer en miljo
for provet bor man forsakrasig om att den mojliggor en tillforlitlig och mangsidig
beddémning av yrkesskickligheten.

Examensdelen innehdler sadanatyper av yrkeskunskap som kan métas skilt for
sig eler i samband med 6vriga examensdelar i en provsituation som ar béttre |1dmpad
for andamdet. | beddmningen inom denna del av examen bor man féasta uppméarksam-
het bade vid examinandens personliga férmaga att fungerai arbetsgemenskapen och
vid de kunskaper och fardigheter som krévs inom arbetsgemenskapen.

Vid utvérderingen av enskilda faktorer bor man beakta examinandens formaga
att bedoma sitt eget séit att fungerai arbetsgemenskapen samt sina fardigheter i fore-
tagande och mojligheter att arbeta som foretagare. Som metoder bor man framst an-
vanda gadvbeddmning, jdmforande beddmning samt diskussioner med sakkunniga.
Malet & inte att gora bedémningen bra/ddlig, utan att examinanden skall kunnatolka
sina egna utgangspunkter och fundera pa hur han kan utveckla dem bade som mediem
av arbetsgemenskapen och som eventuell foretagare. Som en del av prestationen kan
examinanden gavstandigt eller under radgivning av en sakkunnig utarbeta en utveck-
lingsplan for sitt yrkeskunnande och foretagande.

Fardigheternai foretagsamhet bor ses som en helhet. Delarna av helheten utgors
av proven, som utvecklingen av den eventuella egna foretagsidén och afférsverksam-
hetsplanen bygger pa
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2 8 PLANERING OCH UPPFOLINING AV FORSALININGEN

a) Kraven pa yrkesskicklighet

Kraven payrkesskicklighet inom denna del av examen forutsétter att examinanden:

iakttar afférsverksamhetens principer och etiska vérden i sina arbetsuppgifter
kan planera sitt eget forsaljningsarbete i enlighet med organisationens mal
gavstandigt och mangsidigt kan soka och tillgodogora sig den kunskap som
behovsi arbetet

arbetar effektivt, Idonsamt och samarbetsvilligt

kan bedéma sin egen yrkesskicklighet samt upprétthala och utveckla den
kan folja branschens centralalagstiftningen i sitt arbete

kan mangsidig utnytta den nyaste teknologin i sitt arbete

aktivt kan samlain tillforlitlig och mangsidig information om resultaten av
kundbetjanings- och forséljningsarbetet med hjép av olika metoder samt
omvandlainformationen till anvéndbar form

kan framstélla rapporter samt anvéanda uppfoljnings- och rapportinformationen
till att utveckla sitt arbete

b) Mal och kriterier for bedémningen

Vid bedémningen inom denna del av examen beaktas examinandens férmaga att:

framgangsrikt planera och genomfora sitt eget forséljningsarbete
samarbeta samt arbeta effektivt och ekonomiskt

beharska den nyaste tekniken som behévsi arbetet

samlain och anvanda kundinformation

beharska det rapporterings- och uppfoljningssystem som de egna
arbetsuppgifterna kraver

utvecklasitt arbete

Godkand prestation:

Den som blivit godkand i denna del av examen:

kan dra slutsatser om olika faktorer i fraga om konkurrens och efterfragan néar
han planerar sitt forsdljningsarbete

kan sokatillforlitlig marknads- och kundinformation med hj&8lp av olikainfor-
mationskanaler och informationsnét

kan skaffa sig de experttjanster och andra tjanster som han behdver i sitt arbete
pa ett ekonomiskt sétt

kan tolka kund- och marknadsunderstkningar

kan skaffa nya kunder

kan galvstandigt planera sin egen tid och sitt forséljningsarbete samt sétta upp
forsdjnings- och resultatmal fér den egna forsaljningen

kan beakta de olika parternai kundbetjaningskedjan vid planeringen samt
arbetainteraktivt
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- kan beakta dtgangen, kundens behov, forsajningssituationen, sésongvariationer,
kampanjer och produktnyheter nér han planerar kundbesok

- kan skotakundrelationer &ven med hjélp av datateknik

- behérskar leveransrutinernafor de egna produkterna och/eller tjansterna

- kan prissétta produkternalonsamt, nagot som kraver att examinanden kan rékna
ut de egna tjansternas och produkternas téackningsbidrag och inverkan av rabat-
ter och betalningsvillkor samt f6lja upp forséljningens [Gnsamhet

- kan budgetera sin egen forsdjningsverksamhet

- kan anvanda datatekniken mangsidigt nar han gor bestéliningar och offerter
samt skoter kundkontakterna

- kan arbetai enlighet med de centrala principerna for avtasrétt och kanner till de
standardavtal och afférsseder som tillampas inom branschen

- kan lyssna pakunden och andra som ger feedback samt kan pa ett kritiskt och
mangsidigt sétt anvanda responsen till att férbéttra arbetet

- kan féljaupp kundbeldenheten ocksa efter férsaljningen

- kan bedoématillforlitligheten hos information

- kan begripligt och sprékriktigt producera den information som behévs inom
rapporterings- och uppfoljningssystemet for forsaljningen med hjép av data-
tekniska tillampningar

- kantolkainnehdlet i forsajnings- och produktrapporter och berétta om det pa
ett |attfattligt satt

- kan bedoma det egna arbetets kvalitet, ekonomiska resultat och inverkan pa
organisationens verksamhet

c) Satten att pavisa yrkesskickligheten

Den yrkesskicklighet som kréavs i examensdelen pavisasi en geniun arbetsmiljo.
Proven bor planeras och genomforas s att kraven pa yrkesskicklighet motsvarar
sérdragen hos handeln inom examinandens egen organisation eller den organisation
som examinanden valt samt sérdragen hos den bransch som organisationen tillhor.
Proven bor bestd av centrala arbetsuppgifter inom yrket och kan kompletteras

med bl.a. skriftliga uppgifter, intervjuer och diskussioner. Vid bedomningen av sprak-
kunskaperna och fardigheternai databehandling kan man @ en anvanda prestationerna
i de allmanna sprakexamina respektive A-datakorkortet for att forsakra sig om att
yrkeskunnandet nar upp till kraven.

Né&r man véljer en miljo for provet bor man setill att provet kan avléggas pa ett
tillforlitligt och mangsidigt sétt och att det uppfyller de krav som stélls pa yrkesskick-
ligheten.
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3 8 KUNDARBETE

a) Kraven pa yrkesskicklighet

Kraven payrkesskicklighet inom denna del av examen forutsétter att examinanden:

vérdesétter sitt kundarbete och kan forafram sitt eget kunnande

kan arbetai enlighet med vardena och maen for arbetsgemenskapens mark-
nadsf ringsverksamhet

kan véja och anvanda de nyaste tekniska ldsningarnai sitt kundbetjanings- och
forsaljningsarbete inom den egna organisationen

kan bygga upp och upprétthdlla kund- och samarbetsrelationer som &r viktiga ur
organisationens synvinkel

kan dra nytta av information om faktorer som inverkar pa efterfragan pa organi-
sationens produkter i sitt arbete

arbetar interaktivt, sakligt och mdlinriktat vid olika typer av kundservice, for-
séljning och forhandlingar

kan folja centrala stadganden och bestammelser i sitt arbete

kan utfora arbetsuppgifter som framjar forsdjningen

kan bedoma sina fardigheter i kundbetjéning och forsadjning samt utveckla dem
planmaéssigt

b) Mal och kriterier for bedémningen

Vid bedémningen inom denna del av examen beaktas examinandens férmaga att:

ge service och sélja pa ett kundorienterat sétt

dranyttaav kund- och produktkdnnedomen

utfora sina kundbetjanings- och forsdjningsuppgifter smidigt och framgangsrikt
kommunicera och forhandla

framja égangen av produkter och tjanster

utveckla sinafardigheter i kundbetjaning och forséljning

dranyttaav tekniken

Godkand prestation:

Den som blivit godkand i dennadel av examen:

kan bygga upp kund- och samarbetsrelationer som &r viktiga for organisationen
samt beakta arbetsgemenskapens vérden och de verksamhetsséit som definieras
| serviceidén i sina uppgifter

kan granska sinaegna varderingar i relation till arbetsgemenskapens varde-
system och skapa l6sningar i arbetet &ven ur denna synvinke

uppréatthaller aktivt sinafardigheter i kundservice och férsaljning och kan fora
fram gitt eget yrkeskunnande

beaktar hur det egna arbetet inverkar paoch & beroende av 6vriga uppgifter
inom organisationen i sitt kundarbete samt kan samarbeta

kénner till de moderna affarsformerna och forsaljningsteknikerna och behérskar
t.ex. de former och tekniker som tilldmpas inom den egna organisationen
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- kan gavstandigt och initiativrikt utféra malinriktad och framgangsrik kund-
betjaning och personligt forsajningsarbete

- kan upprétthallalangsiktiga kundrelationer

- & kvalitetsmedveten i sitt arbete och kan dra nytta av méarkesprodukter och
organisationens image som stod for forsaljningsarbetet

- kan vid forsdljning och forhandlingar dra nytta av det varde som produkterna
och tjansterna ger kunden

- ké&nner till organisationens kundgrupper, kanner till och kan identifieraderas
behov samt kan erbjuda kunden den bésta lGsningen professionéllt och flytande
pasitt modersmd

- kan ge kundservice, sdjaoch forhandla dven pa det andrainhemska spraket och
pa ett frammande sprak

- kan redogora for faktorer som inverkar pa efterfrégan paoch inkopsbeslut i fra
gaom det egna produktsortimentet samt kanner till organisationens produkt-
grupper och produkternainom sitt eget ansvarsomrade i sadan omfattning att
han kan ge sakkunnig och pdlitlig kundservice och/eller kan producera tjanster
paett yrkesskickligt sétt

- ddtar i produktutvecklingen genom att formedla information om kundernas
forandrade énskema och behov

- kan fdlja de centraa stadgandenai konsumentskydds- och produktansvarslagen,
ta hansyn till produktsékerheten samt informera kunden om miljévanliga
produkt- och tjanstealternativ

- kan arbetamed kunder pa det sétt som situationen kraver och kan samlain
feedback fran kunder

- kan hanterafeedback fran kunder pa ett kundinriktat sétt

- vet vilkamedier den egna organisationen anvander och varfor samt vet pa vilket
sétt de stoder det egna forsaljningsarbetet

- kan bedriva en kampanj och utféra andra uppgifter inom personlig
marknadsforing i sitt eget arbete

c) Satten att pavisa yrkesskickligheten

Den yrkesskicklighet som kréavs i examensdelen pavisasi en geniun arbetsmiljo. Pro-
ven bor planeras och genomforas sa att kraven pa yrkesskicklighet motsvarar sérdra-
gen hos handeln inom examinandens egen organisation eller den organisation som
examinanden valt samt sérdragen hos den bransch som organisationen tillhor.

Proven bor besta av centrala arbetsuppgifter inom yrket och kan kompletteras
med bl.a. skriftliga uppgifter, intervjuer och diskussioner. Vid beddmningen av
spraékkunskaperna och fardigheternai databehandling kan man aven anvanda
prestationernai de allmanna sprakexamina respektive A-datakorkortet for att forsakra
sig om att yrkeskunnandet nar upp till kraven.

Na&r man véjer en miljo for provet bor man setill att provet kan avlaggas pa ett
tillforlitligt och mangsidigt sétt och att det uppfyller de krav som stélls pa yrkesskick-
ligheten.
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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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