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Emmas gymnasiearbete inriktat mot yrket
ekonomiadministrator

Foljande exempel beskriver Emmas gymnasiearbete som ér inriktat mot
yrket ekonomiadministratér inom examensmalen for handels- och administ-
rationsprogrammet.

Emmas uppgift

Emma har fatt i uppgift att i sitt gymnasiearbete under en period planera, organi-
sera och utfora de dagliga administrativa rutinerna pa foretaget Firg- och golvbuti-
ken. Hon ska, bade sjalv och i samverkan med andra kolleger, ta hand om posthan-
tering, intern och extern korrespondens och 16pande bokforing. Dessutom ska hon
utforma en presentation av foretagets siljstatistik. Emma ska utvirdera sitt arbete
l6pande under perioden, gora en skriftlig sammanfattning och ge forslag pa forbitt-
ringar.

Emmas gymnasiearbete

Planering

Emma forbereder sig genom att informera sig om de administrativa rutinerna samt
foretagets verksamhet och produkter. Dessutom tinker hon igenom vilken inform-
ation och vilka rapporter hon behéver for att gora en presentation av foretagets
siljstatistik.

Hon deltar i de gemensamma planeringsmotena, ddr all personal pa Firg- och
golvbutiken far aktuell information om foretagets siljstatistik, ekonomiskt lige,
personalliget m.m. Pa motet planeras och fordelas den kommande periodens ar-

betsuppgifter.

Emma gor en egen planering 6ver de arbetsuppgifter som hon fatt ansvar f6r un-
der perioden. Planeringen stimmer hon sedan av med Firg- och golvbutikens eko-
nomiansvarige som ar hennes arbetsledare. Varje dag gar hon igenom sin planering,
g6r en komihaglista och antecknar viktiga halltider.
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Genomforande

Emmas arbetsuppgifter varierar frin dag till dag. Hon skoter under perioden post-
hanteringen, kundtjdnstirenden, extern korrespondens samt l6pande registrering av
foretagets ekonomiska dokument 1 olika dataprogram.

Emma tar emot och ankomststimplar dagens post och distribuerar posten till be-
r6rd person. Hon hanterar dven avgaende post och ser till att den skickas i vag i ritt
tid. Nar Emma ansvarar for foretagets kundtjianst lyssnar hon pa kundernas behov
och fragor, informerar om produkter, tar emot bestillningar och hanterar reklamat-
ioner. Hon anpassar sin service utifrin den givna situationen. Vissa samtal vidare-
befordrar hon till ndgon av siljarna.

Emma hanterar under perioden Firg- och golvbutikens externa korrespondens och
affirsdokument som bestillningar, féljesedlar och fakturor. Detta innebir att hon
behandlar kundernas bestallningar via telefon och mejl. Hon skriver ut och registre-
rar bestallningar samt skickar dem vidare till ber6rda pa foretaget. Under nagra
dagar skoter Emma dven den l6pande bokféringen samt leverantors- och kundres-
kontra. Hon registrerar fakturor och dokument samt bokfér fakturor i ett administ-
rativt program.

En stund av dagen anvinder Emma f6r att utforma en presentation av foretagets
siljstatistik. Presentationen ska hennes arbetsledare anvinda vid nista planerings-
mote.

Utvardering

Emma utvirderar varje dag hur arbetet gatt utifran planeringen. Hon antecknar vad
hon har gjort under dagen, samtidigt som hon férbereder nista dags arbete.

Emma utvirderar sin uppgift genom att ga igenom de arbetsuppgifter hon har ut-
fort under perioden och hur arbetet har genomforts. Hon reflekterar Gver sitt be-
métande av kunderna och deras respons samt samarbetet med arbetskollegerna.
Emma skriver en kort utvirdering av arbetet under perioden. I utvirderingen skri-
ver hon dven ner nagra forslag pa forbattringar av rutinerna.

Om beddmningen i exemplet

Det ar utifran malen for gymnasiearbetet som liraren med hjilp av medbedémaren
bedémer om Emmas gymnasiearbete dr godkint eller inte. I examensmalen f6r
yrkesprogrammen framgar féljande mal f6r gymnasiearbetet:

Gymnasiearbetet ska visa att eleven ar forberedd for det yrkesomrade som galler
for den valda yrkesutgangen. Det ska prova elevens féormaga att utféra vanligt fore-
kommande arbetsuppgifter inom yrkesomradet. Gymnasiearbetet ska utféras pa
ett sadant satt att eleven planerar, genomfor och utvarderar sin uppgift. Gymnasi-
earbetet kan utformas s3 att det ger eleverna majlighet att préva sitt yrkeskun-
nande i foretagsliknande arbetsformer.

I det hir exemplet har liraren som stéd f6r bedomningen av Emmas gymnasiear-
bete dven anvint sig av den lista med punkter som finns i boken Gymnasieskola
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2011. En sadan lista som stod f6r bedémningen av gymnasiearbetet har tagits fram
tor varje nationellt program inom gymnasieskolan och den kan dven anvindas
inom vuxenutbildningen. Lararen har dock anpassat listan till Emmas yrkesomrade
och uppgift samt till vad som Emma har méjlighet att visa i sitt gymnasiearbete.

De kunskaper, firdigheter och formagor som anges 1 listan foérvaintas Emma visa pa
ett yrkesmassigt sitt, men utifran de forvantningar som kan stillas pa den som ar
ny 1 yrket. I samband med att Emma far reda pa sin uppgift for gymnasiearbetet,
far Emma dven information om grunderna f6r bedémningen. Det innebir i exemp-
let att lararen och Emma tillsammans gar igenom punkterna nedan, innan Emma
genomfor gymnasiearbetet.

Emma férvantas i sitt gymnasiearbete visa:

— kunskaper som ar relevanta for de administrativa uppgifterna pa golv- och fargbuti-
ken,

— kunskaper om lagar och andra bestammelser som ar relevanta for det administra-
tiva arbetet pa golv- och fargbutiken till exempel lagar gallande bokféring och arkive-

ring,

— fardigheter i att kommunicera och l6sa problem pa ett yrkesmassigt satt till exempel
i motet med kunderna via telefon eller mejl,

— fardigheter i att 16sa problem pa ett yrkesmassigt satt under arbetet,
— fardigheter i att arbeta ergonomiskt vid datorarbetet,

— fardigheter i att arbeta miljomedvetet till exempel i samband med den dagliga hante-
ringen av papper och dator,

— serviceférmaga och kvalitetsmedvetenhet vid genomforandet av uppgifterna, till
exempel i samband med arbetet i kundtjanst och registrering av I6pande bokforing,

— férmaga att arbeta bade sjalvstandigt och tillsammans med andra for att genomfora
arbetsuppgifterna,

— férmaga att handla omdomesgillt i det egna arbetet och ta ansvar for arbetsuppgif-
ternas genomforande,

— férmaga att soka, valja, tolka och kritiskt granska information pa ett yrkesmassigt
satt i samband med presentationen av saljstatistiken, samt

— férmaga att diskutera och vardera samt reflektera 6ver hur arbetsprocessen har
paverkat resultatet i samband med utvarderingen.



