Administration bas, 500 poang

Nationellt yrkespaket med kurser fran forsaljnings- och serviceprogrammet
utformat for arbete som administratér inom foretag och organisationer.

Paketkod: FSXAAN

Kurs Kurskod Poang
Administration 1 ADMADMO1 | 100
Administration 2 ADMADMO02 100
Affarskommunikation AFFAFA00S 100
Foretagsekonomi 1 FORFORO01 100
Information och kommunikation 1 INFINFO1 100

Utbildningens mal

Utbildningen syftar till att ge eleven:
e Grundlaggande kunskaper om entreprendrskap och foretagande

e FOrmaga att utféra administrativa och organisatoriska arbetsuppgifter inom foretag
och inom offentlig férvaltning

e FOrmaga att méta och kommunicera med manniskor bade inom affarsrelationer och
med medarbetare

e FOrmaga att framstalla affarsdokument samt informations- och
presentationsmaterial med hjalp av lampliga tekniker och arbetsmetoder.

e Grundlaggande kunskaper om arbetsmiljo och diskrimineringsfragor i arbetslivet
samt att arbeta sékert och ergonomiskt.

e FOrmaga att planera, genomfora och utvardera sin arbetsprocess

Ovrigt

For att uppna en fullstandig gymnasieexamen behover utbildningen kompletteras med
ytterligare kurser och ett gymnasie- eller komvuxarbete.

Skolverket



