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REGERINGSKANSLIET

Utbildningsdepartementet

Examensmal for handels- och administrationsprogrammet

Handels- och administrationsprogrammet ir ett yrkesprogram. Efter examen
fran programmet ska eleverna ha de kunskaper som behovs for att arbeta inom
handelsyrken som till exempel siljare, inképare och butiksledare, eller inom
administrativa yrken som till exempel personal-, ekonomi- och IT-
administratot.

Utbildningen ska utveckla elevernas kunskaper om handel och administration,
dir service och kommunikation ar centralt. Den ska ocksi utveckla deras
fiardigheter i att utfora arbetsuppgifter inom yrkesomraden som férsiljning,
ink6ép och varufléden, service, ekonomiuppfoljning och foretagande.

Handel omfattar férsiljning och logistik, marknadsféring och produktkunskap,
branschkunskap, kundservice och affirsutveckling 1 olika former.
Administration omfattar administrativt arbete och organisation i féretag och
offentlig forvaltning, kommunikation, kundservice samt konferens- och
receptionsarbete. Inom bdde handel och administration finns méjligheter att
starta och driva féretag och dirfér ska utbildningen utveckla elevernas
kunskaper om entreprenérskap och eget foretagande.

Handel och administration forutsitter kontakter mellan manniskor och linder
och det personliga motet dr viktigt. Utbildningen ska dérfoér utveckla elevernas
férmaga att mota manniskor 1 savil affirs- som medarbetarrelationer. Eleverna
ska fa moijlighet att formulera och kommunicera synpunkter och budskap bade
muntligt och skriftligt samt med hjilp av olika medier. Utbildningen ska
utveckla elevernas formaga att soka, analysera och virdera information fran
olika branscher och omridden. Den ska utveckla elevernas firdigheter i att
anvinda IT pa ett situationsanpassat sitt. Utbildningen ska ocksd ge eleverna
mojligheter till férdjupade studier i engelska.

Utbildningen ska ge kunskaper om arbetsritt, arbetsmilj6 och
diskrimineringsfragor i arbetslivet. Eleverna ska ocksa fa kunskaper om vilka
faktorer som paverkar hilsa och vilbefinnande.

I yrkesrollen ingar att ta ett eget ansvar och handla med omdome.
Utbildningen ska utveckla elevernas férmaga att handla pa ett etiskt sitt i sin
kommande yrkesroll. Eleverna ska vidare utveckla f6rmégan att diskutera och
reflektera Over sitt eget lirande utifran olika arbetsuppgifter och metoder och
dirigenom forbereda sig for fortsatt lirande 1 yrkeslivet och fa en forstaelse av



verksamheten och yrkesrollen. Inom yrkesomradet ska eleverna dven kunna
diskutera och reflektera kring miljéaspekter och foretagets roll 1 samhaillet.
Genom att arbeta projektinriktat ska elevernas handlingsférmaga och
féretagsamhet utvecklas.

Arbetsplatsforlagt lirande ska forekomma pa alla  yrkesprogram. Det
arbetsplatsforlagda lirandet ska bidra till att eleverna utvecklar yrkeskunskaper
och en yrkesidentitet samt forstair yrkeskulturen och blir en del av
yrkesgemenskapen pd en arbetsplats. Det arbetsplatsférlagda lirandet kan
ocksa ge inblick i féretagandets villkor.

Examensmalet giller for bade skolférlagd utbildning och larlingsutbildning.
Inriktningar
Handels- och administrationsprogrammet har tvé inriktningar.

Inriktningen administrativ service ska ge tordjupade kunskaper for arbete med
administrativa och organisatoriska arbetsuppgifter inom foéretag och offentlig
forvaltning. Inriktningen kan leda till arbete inom till exempel
personaladministration och organisation, kommunikation, ekonomi, konferens-
och receptionsarbete eller kundservice.

Inriktningen bandel och service ska ge fordjupade kunskaper for arbete inom
detalj- och partihandel. Inriktningen kan leda till arbete inom till exempel
forsiljning och marknadsfoéring, butikskommunikation, butiksledning, inkop
och logistik eller kundservice.

Bada inriktningarna kan leda till fortsatta studier pa yrkeshogskola.

Mal for gymnasiearbetet

Gymnasiearbetet ska visa att eleven dr férberedd for det yrkesomrade som
giller f6r den valda yrkesutgangen. Det ska prova elevens férmaga att utféra
vanligt férekommande arbetsuppgifter inom yrkesomradet. Gymnasiearbetet
ska utforas pa ett sadant sitt att eleven planerar, genomfér och utvirderar sin
uppgift. Gymnasiearbetet kan utformas sa att det ger eleverna mojlighet att
prova sitt yrkeskunnande i foretagsliknande arbetsformer.



