Skotverket

Administration - ADMN - Anpassad gymnasieskola, Kommunal
vuxenutbildning som anpassad utbildning pa gymnasial niva

Administration

Amnet administration behandlar administrativt arbete inom foretag, offentlig forvaltning och
organisationer. Amnet behandlar ocksa material, utrustning och arbetsmetoder som anvinds inom
administration samt hur det administrativa arbetet kan genomféras pa ett effektivt, sikert och
serviceinriktat sétt.

Amnets syfte

Undervisningen i imnet administration ska syfta till att eleverna utvecklar kunskaper om organisation
och administration inom foretag, offentlig forvaltning och organisationer samt férmaga att utfora
administrativa arbetsuppgifter. Dessutom ska undervisningen stimulera elevernas nyfikenhet,
intresse och tilltro till den egna férmagan samt lust till fortsatt lirande inom omradet. Eleverna ska
dven ges mojlighet att utveckla kunskaper om hjialpmedel, material, teknik och annan utrustning som
anvinds inom administration samt om hur hallbara val kan goras.

Undervisningen ska leda till att eleverna utvecklar formaga att utfora arbetsuppgifter i enlighet med
lagar och andra bestimmelser inom omradet. Eleverna ska &ven ges majlighet att utveckla kunskaper
om administrativa rutiner samt om dokumentutformning i féretag, offentlig férvaltning och
organisationer. Undervisningen ska dessutom leda till att eleverna utvecklar formaga att arbeta pa ett
ergonomiskt, sikert och serviceinriktat sitt.

Praktiskt arbete och ett problemlosande arbetssétt ska inga i undervisningen. I undervisningen ska
eleverna ges mojlighet att reflektera 6ver och samtala om administrationens betydelse for
verksamheten. Dessutom ska undervisningen limna utrymme for diskussion om och reflektion 6ver
etiska fragor inom dmnesomradet.
Undervisningen i dmnet administration ska ge eleverna forutséttningar att utveckla féljande:

® Kunskaper om hur en verksamhet kan organiseras och om administrativa arbetsuppgifter.

® Formaga att anvinda digitala verktyg och annan utrustning fér administrativt arbete.
® TFormaga att utfora administrativa arbetsuppgifter.

Nivaer i amnet administration

® Nival, 100 poing.
® Niva 2,100 poing, som bygger pa niva 1.

Niva 1, 100 poang

Nivakod: ADMN1INO
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Centralt innehall

Undervisningen i &mnet administration pa niva 1 ska behandla féljande centrala innehall:

Hur en verksamhet kan organiseras.

Administrationens olika funktioner, till exempel inom ekonomi, inkdp och personal.
Administrativa arbetsuppgifter, till exempel kopiering och arkivering.

Material och utrustning for administrativt arbete, till exempel kontorsmaterial. Miljohéinsyn vid
val av kontorsmaterial.

Programvaror och programhantering, till exempel ordbehandlings, presentations- och
kalkylprogram.

Genomforande av administrativa arbetsuppgifter, till exempel posthantering och kopiering.
Lagar och andra bestimmelser inom omradet.

Service och bemoétande i personliga kontakter, telefon och e-post.

Ergonomi, arbetsmiljo och sidkerhet.

Niva 2, 100 poang
Nivakod: ADMN2NO

Centralt innehall

Undervisningen i &mnet administration pa niva 2 ska behandla f6ljande centrala innehall:

® Hur olika verksamheter, till exempel foretag, offentlig forvaltning och organisationer, kan
organiseras.

® Administrationens funktion och roll i féretag, offentlig férvaltning och organisationer.

® Orientering om administrativa arbetsuppgifter, till exempel affirsdokument och registrering.

® Material och utrustning for administrativt arbete, till exempel kontorsutrustning. Miljohinsyn
vid val av kontorsutrustning.

® Programvaror och programhantering for administrativt arbete, till exempel ordbehandlings,
presentations- och kalkylprogram.

® Genomforande av administrativa uppgifter, till exempel utformning och hantering av olika
affarsdokument.

® Lagar och andra bestimmelser inom omradet.
Service och bemoétande i personliga kontakter, telefon och e-post.

® Ergonomi, arbetsmilj6 och sékerhet.

Betygskriterier
Av 18 kap. 23 § andra stycket och 20 kap. 37 § andra stycket skollagen (2010:800) f6ljer att l1draren vid

betygssittningen i ett imne ska gora en sammantagen bedomning av elevens kunskaper pa den
aktuella nivan i &mnet i férhallande till de betygskriterier som giller for &mnet som helhet och sitta
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det betyg som bist motsvarar elevens kunskaper. Samtliga kriterier for betyget E ska dock vara
uppfyllda for att eleven ska kunna fa ett godkint betyg.

Betyget E

Eleven visar vissa kunskaper om hur en verksamhet kan organiseras och vilka arbetsuppgifter som
kan finnas inom administration.

Eleven anvinder med viss sdkerhet digitala verktyg och annan utrustning fér administrativt arbete.
Eleven utfor administrativa arbetsuppgifter med viss sikerhet.

Betyget D

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan C och E.

Betyget C

Eleven visar kunskaper om hur en verksamhet kan organiseras och vilka arbetsuppgifter som kan
finnas inom administration.

Eleven anvinder med sdkerhet digitala verktyg och annan utrustning for administrativt arbete.
Eleven utfér administrativa arbetsuppgifter med sdkerhet.

Betyget B

Elevens kunskaper bedoms sammantaget vara mellan A och C.

Betyget A

Eleven visar goda kunskaper om hur en verksamhet kan organiseras och vilka arbetsuppgifter som
kan finnas inom administration.

Eleven anvinder med god sékerhet digitala verktyg och annan utrustning fér administrativt arbete.

Eleven utfér administrativa arbetsuppgifter med god sékerhet.
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