****
EUPA EAG:A T\&™

Validation of Formal Non-Formal and Informal Learning Ture
The case study of Personal Assistants

Education, Audiovisual & Cul
Executive Agency

Project Agreement number: 2009-2178/001-001
Project Acronym: EUPA
Project Title: Validation of Formal, Non Formal and

Informal Learning: The Case Study of

Personal Assistants

EUROPEAN PERSONAL ASSISTANT LEVEL 2

EUPA Assessment TOOL

Revision 3

[W.P 3 Deliverable 10-Swedish]

Mediterranean
Prepared by: Management Centre

european

MANAGEMENT ASSISTANTS

Supported by:

~(
uu'J—': j : ﬁ i i
S ORBIS ' Folkuniversitetet
DIMITRA INSTITUTE

of tamee

development
.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
bl “v} kommissionen.
Tk Education and Culture DG Fér uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar

endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for

Lifelong Learning Programme hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.



****
EUPA EAG:A T\&™

Validation of Formal Non-Formal and Informal Leaming EicatanTAlGIsEIaTRICHErE
The case study of Personal Assistants Executive Agency

Introduktion for granskare

Vad ar EUPA Utvarderingsverktyg?

Malet med EUPA Utvéarderingsverktyg ar att utvardera en privatsekreterares position inom varje

larandemal som faststéllts i kvalifikationsramen.

EUPA Utvarderingsverktyg har utformats for att framja ett erkdnnande av meriter (kunskaper,
fardigheter och kompetens) oavsett hur man har lart sig dem.

Utvarderingsverktyget bestar av sarskilt utvecklade évningar (skriftliga évningar, test,
flervalsfragor, o0.s.v.), intervjufradgor, yrkesmassiga diskussioner, deklarationer och simuleringar

som anvands for att bedéma privatsekreterarens kunskaper, fardigheter och kompetens.

EUPA Utvarderingsverktyg kommer tillsammans med:

1. Ett elektroniskt informationsblad fér granskare (EUPA:s elektroniska granskare) som
granskaren kan anvanda for att bedéma sekreteraren vid varje larandemal. Med tanke pd att varje
larandemal vager olika tungt, kan granskarens informationsblad skapa ett totalbetyg for

sekreteraren som utvarderas.

2. EUPA:s karta over aktuellt lage, som presenterar det nuvarande ldget for sekreterarens
kunskaper, fardigheter och kompetens jamfért med idealsituationen.

Dessutom faststidller "EUPA:s karta over aktuellt lage” en personlig utvecklingsplan for

sekreteraren som utviarderas.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska

o ’v—f kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Saker att tanka pa

1. Observation ar en metod som behdvs for att uppna palitliga och giltiga resultat. Men
under inledande utvarderingar anvands inte denna metod eftersom detta ar ett
provprojekt (vilket innebar att deltagarna inte kommer att fa nagot riktigt certifikat).
Det kommer darfér att vara svart fa foretag och organisationer att godkénna
observationsmetoden.

2. Eftersom projektet &ven innehaller overksamma (arbetslésa) kvinnor, innebér det att
observation inte kan anvandas som utvarderingsmetod.

3. Darfor kommer alla utvarderingar att ske i samarbetspartnernas kontor (eller andra
platser).

Olika typer av bedomningsunderlag

¢ Direktobservation av den ldrandes prestation, utférd av granskaren
e Resultat fran muntligt eller skriftligt féorhor

e Resultat fran den ldrandes arbete

e Personliga uttalanden och/eller reflekterande redovisningar

e Resultat frn simulering, nar utvarderingsstrategin tilldter detta

e Yrkesmassiga diskussioner

e Uppdrag, projekt- och fallstudier

e Autentiska uttalanden och vittnesmal

e Vittnesmal frdn experter

e Bevis for erkannande av tidigare inlarning

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
o ‘v# kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADE 2.1 ALLMANNA

KONTORSRUTINER

ARBETSOMRADESKOD 2.1

ARBETSOMRADESTITEL ALLMANNA KONTORSRUTINER

ENHET 2.1.1 Posthantering

Larandemal 1. Att kunna beskriva féretagets rutiner kring
inkommande och utgdende post

LO1

Tilldelade podng 3

Antal anvanda 3

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod
1. Beskriva féretagets rutiner for Skriftlig 6vning (1 podng)
att hantera inkommande och 1. Deltagaren ska skriftligen beskriva den
utgdende post. metod som hon/han skulle anvanda for att
2. Beskriva mojliga problem som dela ut inkommande post samt registrera
kan uppstd nar man skickar ivég utgdende post.
och delar ut post samt hur dessa
problem kan atgérdas. Reflekterande diskussion (1 podng)

2. Beddmningsunderlag kan aven samlas in
genom reflekterande diskussioner och
forhor med den larande.

Skriftlig 6vning (1 podng)

3. Deltagaren ska skrlftllgen beskriva mdéjliga
problem som kan uppstd nar man skickar
ivag post och hur dessa problem kan
dtgardas.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska

o “v} kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkningar

Skriftlig 6vning
Deltagaren forvantas namna féljande:
Inkommande post

e Hamta post fran postbox eller postkontor

Kontrollera dokument enligt féretagets policy (om sadan finns)

Uppdatera loggen for inkommande post

Ta hand om skrappost (med skréppost avses reklam som inte har ndgon koppling
till foretagets verksamhet)

e Behandla sekretessbelagd post

e Dela ut post

Utgdende post

Hantera utgdende post enligt féretagets policy

Forvara kopior (elektroniska eller fysiska) av utgdende post
Ténka pa deadlines

Se till att det finns frimédrken pa kontoret

Reflekterande diskussion
e I enlighet med det som namns ovan
Skriftlig 6vning (Mé6jliga problem)

e Missad deadline pa grund av att posten skickades ivag for sent
e Post som inte skickats pa grund av felplacering
o Felaktiga mottagaruppgifter kan goéra att posten returneras

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k e, Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
I "VJ kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.1

ARBETSOMRADESTITEL ALLMANNA KONTORSRUTINER

ENHET 2.1.1 Posthantering

Liarandemal 2. Att kunna sortera inkommande post pa
[dmpligt satt

LO2

Tilldelade podng 4

Antal anvanda 2av3

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Ta emot, kontrollera och sortera | Skriftlig dvning/Simulering (2 poang)

inkommande brev och paket. 1. Deltagaren far en skriftlig version av

2. Kanna igen och goéra sig av med foretagets policy om att registrera
odnskad skrappost pa lampligt inkommande post tillsammans med 5
satt. stycken brev (daribland skrappost).

3. Kanna igen och hantera suspekta Deltagaren far dven den officiella mallen
foremal. som foéretaget anvander for att registrera

4. Dela ut inkommande post. post. Deltagaren ska sedan registrera

5. Registrera inkommande post i en posten.
logg.

[VAL] EN AV DESSA TVA OVNINGAR]

Granskning av insamlat bedomnings-
underlag
2. Beddbmningsunderlag kan samlas in genom
observation, diskussion samt granskning
av arbete med exempelvis registrering av
post i loggbok och expressleveranser.
ELLER

Yrkesmadssig diskussion
Deltagaren ska diskutera foéljande: Vad
rdknas som skrappost? Hur skulle de
hantera suspekta foremal?

Kommentarer o.s.v. for granskare

. * > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
oA ‘v# kommissionen.

Fan” Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for

Lifelong Learning Programme hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkningar

Skriftlig dvning
e Postdokument och 16sning anges pa nésta sida
Granskning av insamlat bedémningsunderlag
e Kan innefatta granskning av postloggar eller kontrollering av olika dokument

Yrkesmadssig diskussion

e Skréppost: Deltagaren férvantas ndamna massutskick som inte har ndgon koppling
till foretagets verksamhet, samt férstd att man maste titta innan de klassar ndgot
som skrappost.

e Suspekta foremal: Deltagaren forvantas namna ndgra kadnnetecken for foremal
som kan anses vara suspekta. Ndgra exempel &r: ingen avsindare, udda
forpackning, ursprungsland. Man maste forklara att i en sadan situation kommer
man att kontakta sdkerhetspersonalen eller sin arbetsledare

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
o ’v—f kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.1

ARBETSOMRADESTITEL ALLMANNA KONTORSRUTINER

ENHET 2.1.1 Posthantering

Larandemal 3. Att kunna samla in, sortera och skicka ivag
utgdende post pa ett lampligt satt

LO3

Tilldelade podng 7

Antal anvdnda 3av4

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier

Utvarderingsmetod (Vagledning)

1.

2.

Samla, sortera och prioritera
utgdende brev och paket.
Avgora den basta metoden for
att skicka ivag post.
Godkéanna en kostnad for att
skicka utgdende post.
Anordna tjanster som hamtar
utgdende post.

Avgéra ifall utgdende post &r
bradskande.

Registrera kostnader foér porto.

Registrera utgdende post.

Skriftlig 6vning (4 podng)

1. Deltagaren far en skriftlig version av
foretagets policy om att registrera
utgdende post tillsammans med 5 stycken
brev (daribland brddskande brev,
utrikesbrev och inrikesbrev). Deltagaren
ska sedan registrera posten enligt
foretagets policy.

Yrkesmadssig diskussion (1 podng)
2. Faststalla olika metoder for att skicka ivag
post.

[VAL) EN AV DESSA TVA OVNINGAR]

Skriftlig 6vning (1 podng)

3. Du blir beordrad att skicka ivag ett paket
som ska skickas utomlands med det mest
kostnadseffektiva alternativet. Beskriv hur
du skulle g3 tillvaga for att nd detta
resultat.

ELLER

Skriftlig 6vning (1 poang)

4, Kostnaderna for porto hos foretaget du
arbetar pa har 6kat. Du har fatt i uppgift
att hitta ett satt att registrera kostnaderna
pd. Ge ett exempel pd hur en sddan logg
skulle se ut.

*
*

Lifelong Learning Programme

*i*t* ,.//
* v
*

* ok

Education and Culture DG

Projektet
kommissionen.

For uppgifterna i denna publikation (som ar ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.

Kommentarer o.s.v. for granskare

genomfors med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
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Anmarkningar

Skriftlig 6vning
e Deltagaren férvéntas folja foretagets rutiner och fylla i loggen fér utgdende post
Yrkesmadssig diskussion

e Vanlig post (inrikes)

Utrikespost

Rekommenderad post

Lokala expressbud

Internationella expressbud (DHL, 0.s.v.)

Skriftlig dvning

e Huvudpodngen hér ar att deltagaren ska visa att de forstar vad “kostnadseffektiv”
innebar. Begreppet "kostnadseffektiv” betyder att man ska ta hansyn till bade
kostnad och leveranstid. Darfor ska deltagaren férklara att man skulle sdka efter
alternativ och sedan jamféra dem baserat pa detta.

Skriftlig 6vning

e En mojlig logg kan se ut pd féljande satt

Datum Kostnads- Mottagare | Kostnad P& begiran

e *Vanligt porto, rekommenderat, expressbud, o.s.v.
e ** Namn pa person inom féretaget eller organisationen

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
o ’v—f kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.1

ARBETSOMRADESTITEL ALLMANNA KONTORSRUTINER

ENHET 2.1.2 Lagerhallning

Larandemal 4. Att kunna beskriva och forklara kontorets
rutiner kring lagerhalining som anvénds for att

LO 4 kontoret ska kunna fungera smidigt

Tilldelade podng 3

Antal anvdnda 3

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Summera de organisatoriska Yrkesmadssig diskussion (1 podng)
kraven for att bestélla, ta emot
leveranser, lagra, inventera, 1. Beskriv problemen med Iagerhéllning med
h@amta ut och rensa fokus pa foljande:
kontorsmaterial. e Overvaka nivan av tillgangligt

2. Summera metoder foér att gora kontorsmaterial
en aktuell, noggrann och tydlig e Bestdlla nytt kontorsmaterial
forteckning éver stdende e Rensa i lagret (om detta ar relevant for
kontorsmaterial. foretaget i fraga)

3. Summera rutinerna for att e Inventering
bestilla material fran en specifik
leverantor. Muntlig 6vning (1 podng)

1. Forklara hur du valjer vilka leverantérer
du ska bestilla ifran.

Muntlig 6vning (1 podng)
2. Forklara hur du hanterar kontorets
stdende bestallningar.

Kommentarer o.s.v. for granskare

e > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% “v} kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphov§mannen. Europeiska kqmmlssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
10| Sida
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Anmarkningar

Yrkesmadssig diskussion

e Deltagaren férvantas diskutera vikten av att kontrollera lagret for att undvika
problem i kontoret p& grund av brist p& material. Deltagaren férvantas ocksa
prata om det ldgsta antalet som kravs for att gora en nybestallning, samt olika
metoder for att kontrollera ett lager. De férvantas ocksa satta lagerhdlining i
samband med bestallning av kontorsmaterial och kunna beskriva rutiner for att
bestélla material. Skriftliga bestaliningar och att komma &verens om pris pa
forhand &r viktiga fragor som ska ndmnas. Vad géller bestéllningar bor féljande
steg (eller liknande) namnas:

e Avgodra vilka varor som ska bestéllas

e Kontakta en lamplig leverantor

e Be om prisuppgifter om det ar en ny leverantdr, och lagga till i
leverantérsdatabasen om det ar en leverantér som anvands regelbundet

e F3 ett godkadnnande for att kopa varorna (6verlamna prisuppgifter)

e Lagga fram bestéllningen (med uppgifter om pris, antal, leveransdatum och
leveransplan)

e Skapa en bestillning som innehaller samma detaljer som ovan

Muntlig 6vning

e Om ett foretag inte godkanner en leverantdr: bestam kvalitetskriterier, skaffa
referenser, be om prisuppgifter, o.s.v. Undersék om leverantéren dven ar en
kund.

Muntlig 6vning

e Liknande rutiner som fér nya bestallningar, exempelvis kontrollera nuvarande
lager, bestdm antal for nybestallningen, goér regelbundna kontroller av lagret for
att veta hur mycket som finns kvar. Dessutom kan det vara bra att ha en
bestamd rutin fér att fa feedback fran kollegor.

Kommentarer o.s.v. for granskare

. * N Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
RN N kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som é?ir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
11|Sida
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Education, Audiovisual & Culture
Executive Agency

ARBETSOMRADESKOD 2.1

ARBETSOMRADESTITEL ALLMANNA KONTORSRUTINER

ENHET 2.1.2 Lagerhallning

Lirandemal 5. Att kunna uppratthalla en lamplig niva pa
lagret av kontorsmaterial som behdvs for att

LOS kontoret ska fungera smidigt genom att anvanda

sig av specifika rutiner och hjalpmedel

Tilldelade podng

w

Antal anvdnda
utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier

Utvarderingsmetod (Vagledning)

1.

2.

Upprétthalla en 1amplig niva av
stdende kontorsmaterial.
Bestalla stdende kontorsmaterial
fran leverantdrer inom granserna
for den egna befogenheten.

Fblja upp bestallningar hos
leverantéren.

Jamfdéra inkommande leveranser
med bestdllningen och rapportera
modjliga problem.

Underh@lla en aktuell, noggrann
och tydlig férteckning 6ver
levererade och kvarvarande
kontorsmaterial.

Flervalsfraga (1 podng)

1.

o Q

Foretaget XXX anvander i genomsnitt 50
buntar papper varje vecka. Papper
bestalls varje onsdag och leverantéren tar
inte emot bestallningar ndgon annan dag.
Idag ar det torsdag eftermiddag och det
finns 20 buntar kvar. Valj den mest
lampliga |6sningen till detta problem.

Bestall 10 buntar.

Bestall 50 buntar.

Det &r ingen bradska med att bestalla nu.
Vi kan vénta tills pad fredag.

Skriftlig 6vning (1 podng)

2.

Deltagaren far ett kalkylblad i excelformat
som visar alla typer av kontorsmaterial
och det faktiska antalet i lagret samt det
lagsta antalet fér en nybestallning.
Deltagaren ska fylla i antal efter
nybestallning fér varje artikel.

Muntlig 6vning (1 poang)

Lifelong Learning Programme

*i*t* ,.//
* v
*

Education and Culture DG

kommissionen.
For uppgifterna i denna publikation (som ar ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.

Education
and

Tralmr&
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3. Du har upptéackt att det behdvs bestéllas
material till lagret. Beskriv detaljerat dina
steg fran borjan tills dess att artiklarna
ndr kontoret.
Kommentarer o.s.v. for granskare
Projektet genomférs med ekonomiskt stod fr&n  Europeiska
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Anmarkninga

Flervalsfraga
e Svar:b

Skriftlig 6vning

Artikelbeskrivning | Liagsta niva Lagsta antal | Aktuellt | Antal efter

for for antal i nybestallning
nybestallning | nybestéllning | lager
Pennor 100 60 50 110

Muntlig 6vning

e Avgdra hur mycket som behdver bestdllas

e Om det finns en godkand leverantor, kontakta leverantéren

e Om det inte finns ndgon godkand leverantor, leta efter en leverantér

e Forbered en skriftlig bestdllning och skicka den till leverantéren

e Nar varorna levereras, kontrollera antalet och specifikationen foér att forsakra dig
om att de stammer dverens med din bestdllning

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
oA ’v—f kommissionen.

RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for

Lifelong Learning Programme hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Education, Audiovi ture
Exe:

sual & Cul
cutive Agency

ARBETSOMRADE 2.2 ALLMAN KUNSKAP OM

KONTORSUTRUSTNING

ARBETSOMRADESKOD 2.2

ARBETSOMRADESTITEL ALLMAN KUNSKAP OM

KONTORSUTRUSTNING

ENHET 2.2.1 Anvanda kontorsutrustning

Larandemal 6. Att kanna till utrustning och tjanster som finns
i kontoret och att kunna anvanda utrustningen

LO 6 pa en grundldggande niva

Tilldelade podng 13

Antal anvdnda 4

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier

Utvarderingsmetod (Vagledning)

1.

2.

Identifiera olika typer av
utrustning och hur de anvands.
Forklara varfér olika typer av
utrustning anvands fér olika
arbetsuppgifter.

Hitta och valja den utrustning

Muntlig 6vning (5 podng)

1. Beskriv hur foljande utrustning anvands
och var de finns:

Kopieringsmaskin

Bindningsmaskin

Poo oo

som behdvs foér en specifik Scanner
arbetsuppagift. Skrivare
4. Anvanda utrustning enligt Fax
tillverkarens riktlinjer, samt
enligt foretagets egna riktlinjer. | Observation (3 podng)
5. Se till att utrustningen ar ren, 2. Deltagaren ska demonstrera hur man
hygienisk och/eller oskadd. anvander utrusningen pa ratt satt.
6. Losa problem som kan uppsta

genom att félja féretagets och
tillverkarens riktlinjer.

Muntlig 6vning (2 poang)
3. Hur férsakrar du dig om att du anvander
utrustningen pa réatt satt? Vad gor du for
att underhalla utrustningen?

Muntlig 6vning (3 podng)

4. Beskriv olika metoder for att felsoka
utrustning.

Kommentarer o.s.v. for granskare

Projektet genomfors med ekonomiskt stod frén
kommissionen.

For uppgifterna i denna publikation (som ar ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for

hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.

Europeiska

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme
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Anmarkningar

Muntlig 6vning

e Deltagaren ska beskriva syftet med olika typer av utrustning; man ska alltsd
beskriva i vilka situationer de skulle anvanda olika maskiner.

Observation

e Deltagaren ska anvanda olika typer av utrustning.
Muntlig 6vning

e Anvandning och underhdll av utrustning: fér anvdndning forvantas deltagaren att
namna anvandarmanualer, utbildning fran leverantéren och hjalp fran kollegor.
For underhdll forvantas deltagaren ndmna anvandarmanualer och webbplatser pd
internet. Dessutom kan man namna schemalagt underhall.

Muntlig 6vning

e Olika metoder for felsékning kan vara:
Manualer

Internet

Prova sig fram for att hitta problemet
Prata med en tekniker

O

o O O

Kommentarer o.s.v. for granskare

e e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADE 2.3 GRUNDLAGGANDE

AFFARSKOMMUNIKATION

ARBETSOMRADESKOD 2.3
ARBETSOMRADESTITEL GRUNDLAGGANDE AFFARS-
KOMMUNIKATION
ENHET 2.3.1 Grundlaggande affdarskommunikation
Larandemal 7. Att férsta hur man kommunicerar muntligt
pa ett tydligt och effektivt satt
LO 7
Tilldelade podng 6
Antal anvdnda 1
utvarderingsmetoder
Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)
1. Beskriv olika satt att Reflekterande diskussion och forhor (6
kommunicera pa. poing):
2. Beskriv ndr man ska anvanda
olika kommunikations- Deltagaren ska diskutera enligt
metoder-. utvarderingskriterierna.

3. Identifiera kommunikations-
hinder.

4. Beskriv metoder for att tydligt
kunna presentera information
och idéer.

5. Beskriv metoder for att lyssna
aktivt.

6. Forstd vad aktivt lyssnande
innebar.

7. Forsta grunderna i tydlig och
effektiv kommunikation

a. Forklara varfér man ska
kanna de som man
kommunicerar med.

b.Forklara varféor man ska
att kanna till syftet
med kommunikation.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k g Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘vf’ kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkningar

Reflekterande diskussion och féorhor

e Skriftlig kommunikation: officiella dokument, skriftliga bevis, kommunicera
med folk utomlands, skicka en stor mangd data genom e-post istallet fér vanlig
post (Hinder: sprik, latt att missforstd, utbildningsnivd)

e Muntlig kommunikation:

o Telefon (inget kroppssprak, rostldge, ingen kladkod behévs)
o Ansikte mot ansikte
(Hinder: sprak, utbildningsnivd)
e Kroppssprik

Metoder for att muntligt presentera idéer

e Dialog

e Presentation

e Team-diskussion

e Konferens

Genom att anvanda:

e Ord
e Rostlage
o Kroppssprak

Metoder fér aktivt lyssnande

e Fragor

e Parafras

e Korta sammanfattningar
e Empati

e Korta pauser

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
o ’v—f kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.

17 |Sida
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Education, Audiovisual & Culture
Executive Agency

ARBETSOMRADESKOD 2.3

ARBETSOMRADESTITEL GRUNDLAGGANDE AFFARSKOMMUNIKATION

ENHET 2.3.1 Grundlaggande affarskommunikation

Larandemal 8. Att forsta och kunna tillampa principerna for
effektiv telefonkommunikation

LO 8

Tilldelade podng 2

Antal anvanda 2

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier

Utvarderingsmetod (Vagledning)

1.

Effektivt kunna anvanda olika
metoder for telefon-
kommunikation.

Forklara fordelar och
begrénsningar med
telefonkommunikation.

Beskriva organisatoriska rutiner
ndar man ringer eller tar emot ett
samtal.

Kanna till och férklara olika
skeden inom telefon-
kommunikation (inkommande
och utgdende samtal) och
metoder som kan anvandas.
Beskriv information som skulle
kunna paverkas av sekretess och
sakerhet och hur man ska
hantera detta.

Rollspel (1 podng)
1. Rollspel kan anvandas for alla scenarion
for att testa utvarderingskriterierna.
[Rollspela ndgot scenario]

[VALJ EN AV DESSA TVA OVNINGAR]

Insamlade bedémningsunderlag (1 podng)
2. Bedbmningsunderlag for att underséka om
deltagaren anvander ratt telefonteknik kan
samlas in fran pm och telefonloggar.
Observation anvands for att se om
telefonsystemet anvands pa ratt satt.
ELLER

Yrkesmadssig diskussion (1 podang)
3. Diskutera med den larande:
e Fordelar och begréansningar med

telefonkommunikation

e Huvudskeden i bade inkommande och
utgdende telefonsamtal, samt metoderna
som kan anvandas

e Frdgor som maste behandlas med
sekretess

Lifelong Learning Programme

Education and Culture DG

Projektet
kommissionen.

For uppgifterna i denna publikation (som ar ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.

Kommentarer o.s.v. for granskare

Education
and
Tralnlr&

genomfors med ekonomiskt stoéd  frén
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Anmarkningar

Beddomningsunderlag
e Fran pm, meddelanden, telefonloggar
Yrkesmadssig diskussion

e En av begransningarna med telefonkommunikation ar att du inte kan se den
andres kroppssprak och darfér maste forlita dig pa orden och rostlaget
e Fordelarna med telefonkommunikation ar att du inte behoéver forflytta dig och
slésa tid, det yttre spelar ingen roll, 0.s.v.
e Huvudskeden fér inkommande och utgdende telefonsamtal, samt metoderna som
kan anvandas:
¢ Inkommande samtal
o halsa och vdlkomna
o samtalets huvuddel: styr konversationen (aktivt lyssna)
o handlingsplan och tacka personen
e utgdende samtal &r likadana, men innan huvuddelen maste du férsdkra dig om
att tiden passar
e fragor som maste behandlas med sekretess: halsoproblem, personliga problem,
0.S.V.

Kommentarer o.s.v. for granskare

e e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.3
ARBETSOMRADESTITEL GRUNDLAGGANDE AFFARSKOMMUNIKATION
ENHET 2.3.1 Grundlaggande affarskommunikation
Larandemal 9. Att forsta relationen med kunder och andra
externa intressenter
LO 9
Tilldelade podng 2
Antal anvanda 2
utvarderingsmetoder
Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)
1. Identifiera intressenter i ett Muntlig 6vning (1 poang)
foretag. 1. Identifiera tre viktiga intressenter.
2. Forklara syftet och vardet med
att bygga upp en positiv Skriftlig 6vning (1 poang)
arbetsrelation med dem. 2. Beskriv huvudmetoderna for att utveckla
3. Beskriv hur man kan behandla och uppratthalla en relation med
andra manniskor s att man tar huvudintressenter.

hdansyn till deras behov.

4. Beskriv hur man kan behandla
andra manniskor sa att man
visar respekt for deras
kunskaper, bakgrund,
varderingar, vanor och tro.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska

o ‘v# kommissionen.
Tk Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkningar

Muntlig 6vning
e Kunder, anstallda, leverantérer
Skriftlig 6vning

e PR-verksamhet: fodelsedagsgratulationer, julkort, komma ihdg namn p& barn,
partner, 0.s.v.

e Traffa dem personligen

e Tanka pa kulturella skillnader

e Halla kontakten (dven om de inte har anvént foretagets tjanster pa senare tid)

Kommentarer o.s.v. for granskare

e e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.3

ARBETSOMRADESTITEL GRUNDLAGGANDE AFFARSKOMMUNIKATION

ENHET 2.3.1 Grundlaggande affarskommunikation

Larandemal 10. Att utveckla och uppratthalla arbetsrelationer

inom organisationen

LO10

Tilldelade podng 2

Antal anvdnda 2

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Identifiera kommunikations- Observation (1 podng) ar idealmetoden for
metoder att anvanda inom detta larandemal, men ej mojligt i EUPA:s
organisationen. fall

2. Beskriv behovet av positiva 1. Beddmningsunderlag kan samlas in fran
arbetsrelationer b&de inom och aktiviteter pa arbetsplatsen, vittnen,
utanfor teamet. diskussioner, inspektion och feedback frén

3. Beskriv hur en persons intressenter.
uppférande kan paverka andra
personer pa jobbet. Yrkesmadssig diskussion (1 podng)

2. Diskutera utvarderingskriterierna med den
larande. Utvarderingskriterierna ska inte
namnas fér den larande. Genom en allman
diskussion om arbetsplatsférhdllanden
inom organisationen, ska den larande
kunna identifiera ndgra eller samtliga
kriterier. Utvarderingskriterierna kan
nadmnas efterat.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% “v} kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovs_mannen. Europeiska kqmmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkningar

Yrkesmadssig diskussion
Identifiera kommunikationsmetoder som kan anvandas inom en organisation

e Alla kommunikationsmetoder &r méjliga, men man maste vélja den béasta
metoden for varje enskild situation:

e Skriftlig kommunikation anses vara mer formell an muntlig kommunikation.
Sedan dr e-post mindre formellt an féretagsbrev, o.s.v.

e Formellt sprak krédvs - “modernt” sprakbruk accepteras inte

e Var noga med plural och singular

Beskriv behovet av positiva arbetsrelationer b&de inom och utanfér teamet.

e Mer produktivt
e Psykologiskt battre for arbetet, vilket leder till en battre inriktning mot kunderna

Beskriv hur en persons uppférande kan pdverka andra personer pa jobbet.

e Gott uppférande innebar en battre arbetsmiljé, battre inriktning mot kunder

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
oA ’v—f kommissionen.

RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for

Lifelong Learning Programme hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.

23 |Sida



t***
EUPA EAG:A T\&™

Validation of Formal Non-Formal and Informal Learning
The case study of Personal Assistants

ture

Education, Audiovisual & Cul
Executive Agency

ARBETSOMRADE 2.4 GRUNDLAGGANDE

SKRIFTLIG KOMMUNIKATION

ARBETSOMRADESKOD 2.4

ARBETSOMRADESTITEL GRUNDLAGGANDE SKRIFTLIG
KOMMUNIKATION

ENHET 2.4.1 Grundlaggande skriftlig kommunikation

Larandemal 11. Att kunna forsta olika former av skriftlig
kommunikation

LO 11

Tilldelade podng 4

Antal anvanda 1

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Beskriva olika typer av dokument | Muntliga évningar (1 poang var)
som kan framstallas och olika

stilar som kan anvandas. 1. Beskriv olika typer av dokument som
2. Beskriva olika format som kan anvénds pa arbetsplatsen.
anvadndas for att presentera en
text. 2. Beskriv olika format som kan anvandas for

att presentera en text.

Skriftlig 6vning (2 podng)
Deltagaren far scenarion fran fallstudier och ska
beratta vilket skriftligt dokument som kan skickas
vid varje situation:
1- Du har en missndjd kund. Vilket typ av
dokument kan du skicka?
2- Du behéver uppdatera din chef angdende
en uppgift eller ett projekt. Vilket skriftligt
dokument kan du anvdnda?

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k g Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘vf’ kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkningar

Muntlig 6vning

e Beskriv olika typer av dokument som kan anvandas pa arbetsplatsen
- E-post
-  Fax
- Brev
- Rapport
- PM
- Telefonmeddelande

e Beskriv olika format som kan anvandas for ett presentera en text (och nar varje
format ar lampligast)
- Normalt dokument: for att uttrycka idéer, kénslor och argument
- Tabeller: en bra metod for att presentera data
- Diagram: sarskilt nar du behandlar en stérre mangd siffror eller en
dataanalys:
o Latt att lasa
o Visuellt tilltalande
o Hanterar enkelt stora méngder data med anpassade ikoner

Skriftlig ovning

o Ett brev &r troligtvis den bésta 16sning for att besvara ett klagomal fran en kund
e Det beror projektets storlek. Du kan anvanda e-post for ett mindre projekt och
en rapport for ett stérre projekt (undvik e-post med mycket information)

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
oA ’v—f kommissionen.

RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for

Lifelong Learning Programme hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.4

ARBETSOMRADESTITEL GRUNDLAGGANDE SKRIFTLIG
KOMMUNIKATION

ENHET 2.4.1 Grundldggande skriftlig kommunikation

Larandemal 12. Att kunna producera en rad olika
affarsdokument av standardslag

LO 12

Tilldelade podng 4

Antal anvanda lav2

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Organisera, strukturera och Bedomningsunderlag (4 poang)
presentera information s3 att den 1. Deltagaren kan Iamna 8 olika standard-
ar tydlig och noggrann samt dokument som denne har producerat
tillgodoser mottagarens behov. (t.ex. brev, e-post, pm).

2. Organisera det innehdll som
kravs for att framstalla ett ELLER
dokument.

3. Formatera och framstalla ett
dokument enligt 6éverenskommen | Skriftlig 6vning (4 poang)
stil. 1. Skriv ett brev till en leverantdr och be
dem om prisuppgifter for en specifik vara
eller tjanst (en mall m3ste ocks8 ldmnas
in).

2. Skriv ett foretagsinternt pm for att
informera andra om en ny féretagspolicy
(en mall méste ocks8 ldmnas in).

3. Skriv ett brev till en potentiell anstalld och
informera denne om att dennes ansdkan
inte godkandes (en mall maste ocks§
ldmnas in).

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
o ‘v# kommissionen.

Tk Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for

Lifelong Learning Programme hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkningar

Bedomningsunderlag eller skriftlig 6vning

e Fdljande bér tas i atanke ndr man utvarderar évningen
o Dokumentet bor vara latt att lasa
o Informationen ska presenteras val
o Dokumentets innehall ska vara vélorganiserat (paragrafer, struktur, 0.s.v.)

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
o ’v—f kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.4

ARBETSOMRADESTITEL GRUNDLAGGANDE SKRIFTLIG
KOMMUNIKATION

ENHET 2.4.1 Grundldggande skriftlig kommunikation

Lirandemal 13. Att kunna kommunicera skriftligt pa en niva
som ar affarsmassigt lamplig

LO 13

Tilldelade podng 5

Antal anvdnda lav2

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)
1. Anvénda ett sprak som Bedémningsunderlag (5 poang)
passar syftet och mottagaren.
2. Anvanda korrekt grammatik, 1. Deltagaren ska lamna 2 eller fler
interpunktion och stavning. avancerade dokument som denne har

skrivit, exempelvis avancerade brev eller
rapporter, som tydligt visar korrekt
sprakbruk, struktur, o.s.v.

ELLER
SKRIFTLIG OVNING (5 poing)
2. Beroende pa land och sprdk: Ge den
larande ett mojligt scenario och be denne

skriva ett dokument (fran grunden)
baserat pd detta scenario.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% “v} kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkninga

Bedomningsunderlag eller skriftlig 6vning

e Fdljande bér tas i atanke ndr man utvarderar évningen
o Dokumentets syfte maste vara tydligt
o Dokumentets struktur (med inledning, huvudfragor och slutsatser)
o Professionellt sprakbruk ska anvédndas
o Tonen ska vara samarbetsvénlig och positiv
o Stavning och grammatik ska vara korrekt
o Dokumentet ska vara latt att lasa

Kommentarer o.s.v. for granskare

e e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADE 2.5 UNDERHALL AV ETABLERADE
ARKIVERINGSSYSTEM OCH GRUNDLAGGANDE

AFFARSDOKUMENTATION

ARBETSOMRADESKOD 2.5

ARBETSOMRADESTITEL UNDERHALL AV ETABLERADE ARKIVERINGS-
SYSTEM OCH GRUNDLAGGANDE
AFFARSDOKUMENTATION

ENHET 2.5.1 Underhall av ett etablerat
arkiveringssystem

Lirandemal 14. Att kunna underhalla ett etablerat
arkiveringssystem

LO 14

Tilldelade podng 6

Antal anvanda 1

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Kunna underhdlla ett arkiv. Yrkesmadssig diskussion (6 podng)

2. Forklara varfér man ska 1. Den larande ska diskutera betydelsen av
underhalla ett arkiveringssystem. att underhalla ett arkiveringssystem och

3. Diskutera metoder for att de metoder man kan anvanda for att
underhalla ett aktuellt dstadkomma detta.

arkiveringssystem.

4. Forklara syftet med att forvara
dokument pa ett sakert och
korrekt satt.

5. Forklara syftet med sekretess
och datasakerhet.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k g Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘vf’ kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkninga

Yrkesmadssig diskussion

e Genom diskussionen ska granskaren titta pa féljande:

1. Att den larande forstar betydelsen av arkivering

Att denne, som en del av sin tidsplanering, ska dgna tillrdckligt mycket tid at

arkivering, exempelvis lite tid varje dag

Att denne forstar betydelsen av att forvara dokument sakert och korrekt

4. Att denne forstar att en del dokument kan innehdlla konfidentiell information och
ska hanteras darefter

w

Kommentarer o.s.v. for granskare

e e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.5

ARBETSOMRADESTITEL UNDERHALL AV ETABLERADE ARKIVERINGS-
SYSTEM OCH GRUNDLAGGANDE
AFFARSDOKUMENTATION

ENHET 2.5.2 Grundlaggande affarsdokumentation

Liarandemal 15. Att kunna forbereda, tolka och kontrollera
poster i affarsdokument

LO 15

Tilldelade podang 6

Antal anvanda 2

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier

Utvarderingsmetod (Vagledning)

Forbereda, tolka, kontrollera och
forklara poster i dokument som
anvands for:

e Att kdpa och sélja - prislistor,
prisuppgifter, berakningar,
bestallningar, fakturor,
kreditnotor, kontoutdrag.

e Kuvitton och betalning -
kvitton, inbetalningsavier,
checkar, kontodverféringar,
direkta skulder, stdende
bestallningar, kredit- och
kontokort, aterbetalnings-
formular.

e Lagerhallning - fordringar,
inventarieférteckning,
lagerstyrningskort.

I stora drag beskriva rutinerna for
féljande:

e Kontrollera, hitta och ratta fel
i ett affarsdokument.

Yrkesmassig diskussion (3 podng)

e Den larande ska presentera sin erfarenhet
av och/eller kunskaper om olika typer av
affarsdokument enligt utvarderings-
kriterierna. Man ska visa en tydlig
forstaelse for poster i olika dokument. Man
ska aven belysa metoder for att
kontrollera och ratta fel i affarsdokument.

Flervalsfragor (3 poang)
En faktura ar

a. En typ rakningsdokument som visar
avgifter och kostnader och beskrivningar
over arbete och/eller levererade varor

b. En lista 6éver saker som har bestallts

c. Ett bevis for att en summa har betalats

En kreditnota ar

a. Samma som faktura fast for tjanster

b. Ett dokument som skickas fran
leverantéren till kunden dar det star att
kunden ar skyldig leverantéren pengar

c. En metod f6r att stryka en faktura

Ett betalningskvitto ar

a. En handling med aktuella skulder

b. Summan som kunden ska betala (moms
exkluderat)

c. Ett bevis for att ndgon har betalat en
summa for betalning eller delbetalning av
en faktura, eller som utbyte for
forvarvande av varor eller tjéanster

Projektet

* ok

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

Kommentarer o.s.v. for granskare

Education
and

Tralmr&

.k e genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
Faar” For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkninga

Yrkesmadssig diskussion

Den larande ska definiera vad som vanligtvis finns pa olika typer av affarsdokument, sasom:
Faktura

e Datum

e  Kunduppgifter

e Varor eller tjanster

e  Styckpris

e Antal

e Nettokostnad

e Momstaxa och summa
e Totalkostnad

Kreditnota (liknande faktura)

Bestéllning
e Datum
e Siljare

e Artikelnummer eller tjanst
e Antal

e Styckpris

e Leveransdag

e Betalningsvillkor

Den ldrande forvantas ocksa forklara rutinerna for att kontrollera ett dokument, t.ex. en
bankinsattning eller en leverantors faktura for att bekrafta att den ar korrekt (t.ex. jamféra med
interna dokument eller en bestallning, o.s.v.).

Flervalsfragor

A,C, C

Kommentarer o.s.v. for granskare

e e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADE 2.6 HANTERA GRUNDLAGGANDE

AFFARSTRANSAKTIONER OCH BETALNINGAR

ARBETSOMRADESKOD 2.6

ARBETSOMRADESTITEL HANTERA GRUNDLAGGANDE AFFARS-
TRANSAKTIONER OCH BETALNINGAR

ENHET 2.6.1 Forstd grundlaggande affarstransaktioner
och betalningar

Lirandemal 16. Att forsta och folja rutiner for
affarstransaktioner och betalningar

LO 16

Tilldelade poang 9

Antal anvanda 1

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier

Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Forstd bokféringsdokument
sasom kreditnotor, kvitton
och fakturor.

2. Kunna skicka ut kvitton,
fakturor och kreditnotor.

3. Kunna géra och ta emot

Yrkesmassig diskussion (4 podng)

Den larande ska diskutera om de olika typer av
bokféringsdokument denne kan hantera.

Man ska foérklara hur man skulle g3 tillvéga for
att skicka ut en faktura eller kreditnota och

betalningar. forklara rutinerna for att ta emot en betalning.
4. F3 handkassakonto att
stamma. Skriftlig 6vning (3 poang)

Den ldrande far tre kvitton fran foretagets
handkassa. Den inledande summan i handkassan
var 100 euro. Vad ar handkassans saldo nu?

Simulering (2 poang)
Den larande far ndgra uppgifter och ska skicka ut

en faktura. Denne far dven det senaste
fakturanumret.

Education
and

Tralnmg

Kommentarer o.s.v. for granskare

Projektet genomfors med ekonomiskt stod frén
kommissionen.

For uppgifterna i denna publikation (som ar ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for

hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.

Europeiska

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme
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Anmarkningar

Yrkesmadssig diskussion
Olika typer av bokforingsdokument

e Faktura (kund/leverantér) och kreditnota
e Kvitto

¢ Bankinsattning

e Kontoutdrag

e Bestdllning

e Fraktsedel

For att kunna skicka ut en faktura

e Hamta fakturanumret (om detta inte gérs automatiskt av systemet)

e Fyll i datum

e Fyll i fakturabeskrivning (uppgifter om produkter eller tjanster tillsammans med
dess koder, om det finns) och styckpris

e Rdkna ut totalsumman

e Lagg pa moms pa totalsumman om det behévs

e Fylla i betalningsvillkor

Férklara hur det gar till ndr man tar emot en betalning
Saker som maste betonas har &r att:

e Om det handlar om kontanter, ska de kontrolleras infér kunden
e Dubbelkolla vaxel

Skriftlig 6vning
e Totalsumman av handkassan minus kvitton
Simulering

o tilldter granskaren att bedéma hur val den larande kanner till den specifika
dokumenttypen

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska

o ’v—f kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADE 2.7 PLANERA AFFARSRESOR
OCH BOENDE, PLANERA OCH ASSISTERA VID

MOTEN SAMT HANTERA KALENDERSYSTEM

ARBETSOMRADESKOD 2.7

ARBETSOMRADESTITEL PLANERA AFFARSRESOR OCH BOENDE,
PLANERA OCH ASSISTERA VID MOTEN
SAMT HANTERA KALENDERSYSTEM

ENHET 2.7.1 Planera affarsresor och boende

Larandemal 17. Att kunna planera en afférsresa med
boende enligt deadline och budget

LO 17

Tilldelade podng 1

Antal anvanda lav?2

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier

Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Beskriv huvudtyperna av
affarsresor och boende som kan
beh6éva anordnas och vilka rutiner
som ska foljas.

2. Identifiera olika informations-kallor.

3. Beskriv hur man for ett register
over en planering av affarsresor
och boende.

4. Boka lampliga affarsresor och
boende, fdlja instruktioner:

o att félja instruktioner och
mota budgeten genom
att anvanda tillgangliga
informationskallor

« erhdlla basta valuta for
pengarna

e betala eller komma
Overens om
betalningsplan

5. Identifiera méjliga riskfaktorer och
metoder for att eliminera dessa.

Observation (1 podng) [observation ar
inte mojligt for EUPA]

1. Beddmningsunderlag kan samlas in
genom att observera aktiviteter pa
arbetsplatsen, vittnesmal, yrkesmassig
diskussion, rapporter frdn den larande,
reflekterande redovisningar och
inspektion av brev,
e-post, pm, instruktioner och budget.

ELLER

Diskussion (1 podng)
2. Deltagaren ska beskriva sin
erfarenhet av att planera resor och
boende. Man ska dven identifiera mojliga
problem (risker) som kan uppsta, samt
metoder for att eliminera dessa risker.

Projektet

genomférs med
kommissionen.

Kommentarer o.s.v. for granskare

Education
and

Tralnlr&

ekonomiskt stdd  frén

Europeiska

For uppgifterna i denna publikation (som ar ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme
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Anmarkningar

Yrkesmadssig diskussion

e Beskriv huvudtyperna av affarsresor och boende som kan behdva planeras och
vilka rutiner som ska féljas:
- Boka flyg
- Boka hotell
- Boka tagbiljetter
e Identifiera informationskallor
- Internet
- Resebyrd
e Beskriv hur man for ett register déver affarsresor och boende
- Férvara kopior av resplan, hotellbokning, tdgbokning, o.s.v.

e Boka lampliga affarsresor och boende, félja instruktioner:
- for att félja instruktioner och mdta budget genom att anvanda
tillgangliga informationskallor, for att fa valuta fér pengarna:

a. Tank pa:
o tiden d& métet eller evenemanget borjar (det paverkar ankomsttiden)
o avstandet mellan flygplats och hotell (och hitta méjliga transportmedel)
o kolla efter specialerbjudanden (t.ex. stanna 3 natter, betala for 2)

b. Betala eller komma 6verens om betalningsvillkor

e Identifiera mdjliga riskfaktorer och metoder for att eliminera dem

- Anslutande flyg, dar ett flyg kan bli férsenat och resultera i att man
missar anslutningen

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k e, Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
%k "VJ kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for

Lifelong Learning Programme hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.7

ARBETSOMRADESTITEL PLANERA AFFARSRESOR OCH BOENDE,
PLANERA OCH ASSISTERA VID MOTEN SAMT
HANTERA KALENDERSYSTEM

ENHET 2.7.1 Planera affarsresor och boende

Liarandemal 18. Att kunna framstalla och kollationera
resedokumentation inom en lamplig tidsram

LO 18

Tilldelade podng 1

Antal anvanda 1

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)
1. I stora drag beskriva den Diskussion (1 poang)
resedokumentation som ska 1. Den larande ska identifiera olika typer av
Iamnas till den som reser, och dokument som ska lamnas till den
hur man far tag i dessa. resande.

2. Lamna en resplan och dvriga
nédvandiga dokument i god tid
till arrangoéren och/eller den

resande.
Kommentarer o.s.v. for granskare
.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
o “v} kommissionen.
* . . . . o .
T gk Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som ar ett meddelande) ansvarar

endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for

Lifelong Learning Programme hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkninga

Diskussion

¢ Dokumentationen som ska éverlamnas innefattar:
o Resplan
o Hotellbokning och bekraftelse
o Ovrig dokumentation som behdvs fér motet eller evenemanget sdsom
program, forberedande dokument, o.s.v.

Kommentarer o.s.v. for granskare

e > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% “v} kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphov§mannen. Europeiska kqmmlssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.7

ARBETSOMRADESTITEL PLANERA AFFARSRESOR OCH BOENDE,
PLANERA OCH ASSISTERA VID MOTEN SAMT
HANTERA KALENDERSYSTEM

ENHET 2.7.1 Organisera affarsresor och boende
Larandemal 19. Att forstd betydelsen av att kontrollera
resplanerna strax innan avresa
LO 19
Tilldelade podng 1
Antal anvdnda 1
utvarderingsmetoder
Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)
1. Forstd betydelsen av att Diskussion (1 podng)
kontrollera resplanerna innan 1. Den larande ska forstd varfor detta &r
avresan. viktigt, samt riskerna med att inte gbra en
slutgiltig kontroll.
Kommentarer o.s.v. for granskare
.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
bl “v} kommissionen.
Tk Education and Culture DG Fér uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar

endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for

Lifelong Learning Programme hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkningar

Diskussion

e Anledningar till varfér det ar viktigt att kontrollera resplaner
- Sakerstilla att alla flyg har bokats pa réatt satt och att resenérerna har
informerats pa ratt satt
- Dubbelkolla pa resebyrans/flygbolagets webbplats och bekrafta att
inga andringar har gjorts

Kommentarer o.s.v. for granskare

e e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.7

ARBETSOMRADESTITEL PLANERA AFFARSRESOR OCH BOENDE,
PLANERA OCH ASSISTERA VID MOTEN SAMT
HANTERA KALENDERSYSTEM

ENHET 2.7.2 Planera och assistera vid moten
Larandemal 20. Att kunna planera ett mote

LO 20

Tilldelade podng 1

Antal anvdnda 1

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)
1. Forklara vilken roll en person Yrkesmadssig diskussion (1 podng)
som planerar ett méte har. 1. Den larande ska diskutera utvarderings-
2. Beskriva olika typer av moéten kriterierna. Denne ska ocksa identifiera
och deras huvuddrag. verktyg som kan anvdndas for att
3. Forklara hur man planerar méten Overvaka planeringen av ett méte.
som uppfyller dverenskomna mal
och syften.

4. Forklara hur man avgér lampliga
lokaler for olika typer av moten.

5. Beskriva olika typer av utrustning
som behdvs for olika typer av
maten.

6. Bekrafta budget.

7. Bjuda in deltagare och bekrafta
deras deltagande.

8. Se till att deltagarnas behov
tillgodoses.

9. Se till att utrustning och
planeringen ar lamplig.

10. Fora register 6ver forberedelser
som gjorts och tjanster som
anvants.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
o ‘v# kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkningar

Yrkesmadssig diskussion
e Forklara vilken roll en person som planerar ett moéte har

Se till att allt fungerar som det ska och darmed forsakra sig om att moétet flyter
pa effektivt och smidigt

e Forklara olika typer av mdéten och deras huvuddrag

Teammote, styrelsemdte, kundmdte, mdte med externa intressenter, o0.s.v. En
del méten sker i form av en presentation

e Forklara hur man planerar méten som uppfyller éverenskomna mal och syften
Forklara hur man avgoér lampliga lokaler for olika typer av méten
Beroende pa:

- motets typ (presentation, o0.s.v.)
- antal deltagare

- hur formellt métet ska vara

- om det behdvs mat

- om det behdévs speciell utrustning

o Beskriva olika typer av utrustning som behdvs for olika typer av mdéten

Projektor och skarm, videokonferens, anteckningsblock och pennor (alltid), dator,
hogtalare, o.s.v.

Bekrafta budget hos din arbetsledare
Bjud in deltagare och bekrafta deltagande
Se till att deltagarnas behov tillgodoses

Fora register 6ver forberedelser som gjorts och tjanster som anvants

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k e, Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
£ "v# kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmlssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.7

ARBETSOMRADESTITEL PLANERA AFFARSRESOR OCH BOENDE,
PLANERA OCH ASSISTERA VID MOTEN SAMT
HANTERA KALENDERSYSTEM

ENHET 2.7.2 Planera och assistera vid moten
Liarandemal 21. Att kunna assistera vid ett méte
LO 21

Tilldelade podng 2

Antal anvanda 2

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Beskriv hur man kan hjalpa Yrkesmadssig diskussion (2 podng)

arrangdren under ett mote. 1. Den larande ska:
2. Tillgodose mdjliga behov a. Beskriva tidigare
under motet som i forvag har erfarenheter av att assistera
angetts av arrangoren eller vid mdten.
deltagarna. b. Beskriva sin egen

uppfattning om vad det
innebar att assistera vid ett
mote.

c. Diskutera utvarderings-
Kriterierna.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% “v} kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkninga

Yrkesmadssig diskussion
Deltagaren forvantas:

1. Beskriva tidigare erfarenheter av att assistera vid méten
2. Beskriva sin egen uppfattning om vad det innebar att assistera vid moten
1. Ansvara for att moétet flyter pa smidigt
3. Diskutera utvarderingskriterierna
1. Beskriv hur man kan hjalpa arrangdren under moétet
a. Fora anteckningar
b. Satta upp anteckningar pa ett bladderblock
c. Dela ut material
1. Tillgodose mdjliga behov under moétet som i férvag har angetts
av arrangdren eller deltagarna
d. Tillgodose arrangérens och andra deltagares behov, t.ex. behov av kopior,
andra rumstemperatur, felsdka utrustning, o.s.v.

Kommentarer o.s.v. for granskare

e e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.7

ARBETSOMRADESTITEL PLANERA AFFARSRESOR OCH BOENDE,
PLANERA OCH ASSISTERA VID MOTEN SAMT
HANTERA KALENDERSYSTEM

ENHET 2.7.2 Planera och assistera vid méten
Larandemal 22. Att kunna utfora de atgarder som kravs
efter ett méte

LO 22

Tilldelade podng 1

Antal anvdnda 1

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Uppféljningsatgarder som ska Yrkesmassig diskussion (1 podng)
utforas efter motet och goéra 1. Den larande ska diskutera hur man kan
detta inom den dverenskomna dvervaka atgarderna som ska utféras efter
tidsramen. att ett moéte har avslutats, samt beskriva

2. Forklara syftet med att samla in mojliga dtgarder som ska utféras.

och utvérdera feedback fran
motets deltagare.

3. Beskriva hur man kan komma
dverens om mal for att forbattra
framtida métens planering.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% “v} kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkningar

Yrkesmadssig diskussion

e Mbjliga dtgarder:
- Fora protokoll éver férberedelser och formedling
- Skicka material till motets deltagare
- Hantera logistik, t.ex. aterlamna l&nad utrustning, ordna betalningar,
dterlamna utrustning till kontoret, ordna stadning av rummet (om det
behdvs), o.s.v.

e Hur man kan dvervaka:
- Paminnelser i Outlook eller andra program
- Anvanda en checklista

Kommentarer o.s.v. for granskare

e e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.7

ARBETSOMRADESTITEL PLANERA AFFARSRESOR OCH BOENDE,
PLANERA OCH ASSISTERA VID MOTEN SAMT
HANTERA KALENDERSYSTEM

ENHET 2.7.3 Hantera kalendersystem
Larandemal 23. Att forstd olika typer av kalendersystem
LO 23

Tilldelade podng 1

Antal anvanda lav2

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Beskriv olika typer av kalender- Yrkesmadssig diskussion (1 poang)

system. 1. Deltagaren ska identifiera och beskriva
2. Identifiera egenskaper hos olika olika typer av kalendersystem, samt

kalendersystem. fordelarna och nackdelarna med dem och
3. Identifiera fordelar och nackdelar syftet med att anvanda dem.

med olika kalendersystem.
4. Identifiera problem med ELLER

tillgédnglighet och sekretess hos Bedémningsunderlag (1 podng)

olika kalendersystem.

2. Beddmningsunderlag kan samlas in fran
foljande kallor:

e kalender

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% “v} kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
48 |Sida



t***
EUPA EAG:A T\&™

Validation of Formal Non-Formal and Informal Leaming Education. Audiovisual & Cuiture
The case study of Personal Assistants Executive Agency

Anmarkninga

Yrkesmadssig diskussion
Elektroniska kalendersystem (dator, telefon)

¢ man kan inte alltid 6verféra

e det ar [att att gbra andringar

¢ man kan synkronisera olika typer av elektroniska kalendrar

e man kan dela med kollegor, vilket leder till problem med sekretess

Pappersbaserade kalendersystem

e man kan ta med sig dem 0&verallt

e man kan inte dela med kollegor som med elektroniska kalendersystem
¢ inte latt att gbra andringar

e personligare

Kommentarer o.s.v. for granskare

e e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.7

ARBETSOMRADESTITEL PLANERA AFFARSRESOR OCH BOENDE,
PLANERA OCH ASSISTERA VID MOTEN SAMT
HANTERA KALENDERSYSTEM

ENHET 2.7.3 Hantera kalendersystem

Larandemal 24. Att férstar hur man gor nya kalenderposter
LO 24

Tilldelade podng 1

Antal anvanda lav2

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)
1. Foérklara hur man gér nya Yrkesmadssig diskussion (1 podng)
kalenderposter. 1. Den larande ska beskriva hur denne skulle

gbra en ny kalenderpost.

ELLER
Bedémningsunderlag (1 podng)
2. Bedémningsunderlag kan samlas in fran

foljande kallor:
e kalender

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% “v} kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkninga

Yrkesmadssig diskussion eller bedémningsunderlag

Mata in syfte, datum, tid, deltagare och plats for ett méte/evenemang, det ar [ampligt
att kontakta deltagare, gor kalenderposter korrekta och tydliga och bekrdfta de
slutgiltiga uppgifterna om ett méte/evenemang med deltagarna.

Kommentarer o.s.v. for granskare

. * > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
oA ’v—f kommissionen.

RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for

Lifelong Learning Programme hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.7

ARBETSOMRADESTITEL PLANERA AFFARSRESOR OCH BOENDE,
PLANERA OCH ASSISTERA VID MOTEN SAMT
HANTERA KALENDERSYSTEM

ENHET 2.7.3 Hantera kalendersystem
Larandemal 25. Att férsta hur man hanterar forfradgningar
fradn andra angdende nya kalenderposter
LO 25
Tilldelade podng 1
Antal anvdnda 1
utvarderingsmetoder
Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)
1. Forstd hur man prioriterar Yrkesmassig diskussion (1 podng)
forfragningar. 1. Den larande ska diskutera
2. Forklara syftet med att utvarderingskriterierna.

forsdka balansera behoven
hos alla inblandade.

3. Forklara syftet med att
meddela andringar till de som
berérs av dem.

4. Identifiera vilka uppgifter
som behdvs for att kunna
hantera en forfragan.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% “v} kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkninga

Yrkesmadssig diskussion
Uppgifter som behdvs fér att hantera férfragningar:

e avgodra hur mycket tid som kravs

e motets plats och syfte

e kontrollera aktuella 3taganden i kalendern

e gora kalenderposter korrekt och tydligt

e bekrafta kalenderposten hos personen som gjort forfrégan

Kommentarer o.s.v. for granskare

. * > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
oA ’v—f kommissionen.

RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for

Lifelong Learning Programme hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.7

ARBETSOMRADESTITEL PLANERA AFFARSRESOR OCH BOENDE,
PLANERA OCH ASSISTERA VID MOTEN
SAMT HANTERA KALENDERSYSTEM

ENHET 2.7.3 Hantera kalendersystem
Larandemal 26. Att kunna utfora foreslagna andringar i
existerande kalenderposter

LO 26

Tilldelade podng 1

Antal anvdnda 1

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Fa tag pa den information som Yrkesmaiissig diskussion (1 poing)
kravs for att géra andringarna. 1. Den larande ska diskutera

2. Gora posterna korrekta och utvarderingskriterierna.
tydliga.

3. Prioritera @andringar.

4. Registrera de éverenskomna

andringarna i kalendern.
5. Identifiera och rapportera
effekterna av @ndringar i
existerande poster.
6. Ldsa problem som uppstar.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
o “v} kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkninga

Yrkesmadssig diskussion
Genom att:

e registrera de dverenskomna andringarna i kalendern
e radera féregdende poster
e meddela de personer som berérs av andringarna

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
o ‘v# kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.

55| Sida



EUPA

Validation of Formal Non-Formal and Informal Learning

The case study of Personal Assistants

EAG=A

Education, Audiovi ture
Exe:

sual & Cul
cutive Agency

ARBETSOMRADE 2.8 DEMONSTRERA

GRUNDLAGGANDE IT-KUNSKAPER

ARBETSOMRADESKOD 2.8

ARBETSOMRADESTITEL DEMONSTRERA GRUNDLAGGANDE
IT-KUNSKAPER

ENHET 2.8.1 Ordbehandling

Larandemal 27. Att demonstrera kunskaper i att anvanda
ordbehandlingsprogram pa en grundldggande

LO 27 niva

Tilldelade podng 2

Antal anvdnda lav?2

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier

Utvarderingsmetod (Vagledning)

1.

Anvdnda lampliga metoder for
att skriva text och annan
information korrekt och effektivt.
Valja och anvdnda lampliga
mallar for olika syften.

Avgoéra nar olika redigerings-
verktyg behdvs for att andra
innehallet i ett dokument.

Valja och anvdnda lampliga
metoder for att formatera tecken
och paragrafer.

Valja och anvdnda lampliga
sidolayouter for att presentera
och skriva ut dokument.

Féljande metoder rekommenderas for att
utvardera fardigheter, kunskaper och forstdelse
for IT:

e e-utvardering

e kunskapsprov

e scenariobaserad utvardering

e bedémningsunderlag fran arbete som innefattar
ordbehandlingsprogram

e vittnesmal

e yrkesmassig diskussion

Foreslagen utvdrdering for EUPA
E-utvdrdering (2 podng)
1. Deltagaren far ett dokument och ska
sedan skapa det.
ELLER

Bedomningsunderlag (2 poang)

2. Bedémningsunderlag frén arbete med
ordbehandlingsprogram.

Lifelong Learning Programme

Education and Culture DG

Projektet
kommissionen.

For uppgifterna i denna publikation (som ar ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.

Kommentarer o.s.v. for granskare

Education
and

Tralnlr&

genomfors med ekonomiskt stoéd  frén
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Anmarkningar

E-utvdrdering

e Den ldrande far ett utskrivet dokument pa omkring 200-250 ord och ska sedan
skapa, spara och skriva ut det.

Obs! Det ar méjligt att anvdnda dokument pa den larandes modersmal.

Beddmningsunderlag

e Den larande ska presentera dokument som denne har skapat, som bevisar
dennes kompetens enligt utvarderingskriterierna.

Kommentarer o.s.v. for granskare

e e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.8

ARBETSOMRADESTITEL DEMONSTRERA GRUNDLAGGANDE
IT-KUNSKAPER

ENHET 2.8.2 Kalkylprogram

Larandemal 28. Att demonstrera kunskaper i att designa och
skapa kalkyler av enklare slag

LO 28

Tilldelade podng 2

Antal anvanda lav2

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier

Utvarderingsmetod (Vagledning)

1.

2.

3.

Skriva in och redigera numerisk
och annan data pa rétt satt.
Kombinera och lanka data 6éver
arbetsblad.

Spara och hamta kalkylblad p&
ett effektivt satt, enligt lokala
riktlinjer och bestdammelser om
det finns.

Valja och anvdnda olika
funktioner och formler for att
uppfylla kraven pa kalkyler.
Anvdnda olika verktyg och
metoder for att analysera och
andra data for att uppfylla krav.
Valja och anvdnda lampliga
verktyg och metoder for att
formatera kalkylbladets celler,

rader, kolumner och arbetsblad.

Valja och formatera [ampliga
tabeller eller diagram.

Vélja och anvanda lamplig
sidolayout for att presentera
information.

Féljande metoder rekommenderas for att
utvardera fardigheter, kunskaper och forstdelse
for IT:

e e-utvardering

e kunskapsprov

e scenariobaserad utvardering

e bedémningsunderlag fran arbete som innefattar
kalkylprogram

e vittnesmal

e yrkesmassig diskussion

Foreslagen utvdardering for EUPA
E-utvdrdering (2 podng)

1. Deltagaren far ett kalkylblad (med viss
forklaring av formlerna). Man ska sedan

skapa det, formatera det och skriva ut det.

ELLER
Bedomningsunderlag (2 podng)

2. Beddémningsunderlag frén arbete med
kalkylprogram.

Lifelong Learning Programme

Education and Culture DG

Projektet
kommissionen.

For uppgifterna i denna publikation (som ar ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.

Kommentarer o.s.v. for granskare

Education
and

Tralnlr&

genomfors med ekonomiskt stoéd  frén
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Anmarkningar

E-utvdrdering

e Den larande far ett kalkylblad med ungefar 8 kolumner och 10 rader and ska
sedan skapa, spara och skriva ut det.

Obs! Det ar méjligt att anvédnda kalkylblad p& den larandes modersmal.

Bedémningsunderlag

e Den larande ska presentera kalkylblad som denne har skapat, som bevisar
dennes kompetens enligt utvarderingskriterierna.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
o ’v—f kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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EAG=A

Education, Audiovisual & Culture
Executive Agency

Education
and

Tralmr&

ARBETSOMRADESKOD 2.8
ARBETSOMRADESTITEL DEMONSTRERA GRUNDLAGGANDE
IT-KUNSKAPER

ENHET 2.8.3 Presentationer

Larandemal 29. Att demonstrera kunskap i att anvanda olika

typer av mjukvara som anvands for att effektivt

LO 29 skapa presentationer som inte ar rutinmadssiga

eller valbekanta

Tilldelade podng 2

Antal anvdnda lav?2

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Skriva in text och annan Féljande metoder rekommenderas for att
information genom att anvanda utvardera fardigheter, kunskaper och forstdelse
layouter som ar lampliga for en for IT:
viss typ av information. e e-utvardering

2. Lagga in diagram och tabeller i e kunskapsprov
presentationsbilderna. e scenariobaserad utvardering

3. Spara och hamta presentations- | ¢ bedémningsunderlag fran arbete som innefattar
filer pa ett effektivt satt, enligt presentationsprogram
lokala riktlinjer och e vittnesmal
bestammelser om det finns. e yrkesmassig diskussion

4. Avgora vilka bildstrukturer och
teman som ar lampliga. Foreslagen utvidrdering for EUPA

5. Valja, andra och anvanda
[dmpliga mallar foér bilder. E-utvdrdering (2 podng)

6. Valja och anvanda for syftet 1. Deltagaren far en presentation. De ska
[dmpliga metoder for att redigera sedan skapa, formatera och skriva ut den.
bilder och presentationer.

7. Valja och anvanda lampliga
metoder for att formatera bilder | ELLER
och presentationer.

8. Beskriva hur man ska presentera | Bedomningsunderlag (2 po&dng)
bilder fér att tillgodose behov
och fér att kommunicera 2. Bedémningsunderlag frén arbete med
effektivt. presentationsprogram.

9. Forbereda ett bildspel fér en
presentation.

Kommentarer o.s.v. for granskare
.k e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
: } ’v—f kommissionen.

For uppgifterna i denna publikation (som ar ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme
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Anmarkningar

E-utvdrdering

e Den ldrande ska skapa en presentation om ett valfritt amne.

Obs! Presentationen kan vara pa den larandes modersmal.

Bedéomningsunderlag

e Den larande ska visa presentationer som denne har skapat, som kan bevisa
dennes kompetens enligt utvarderingskriterierna.

Kommentarer o.s.v. for granskare

e e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.8
ARBETSOMRADESTITEL DEMONSTRERA GRUNDLAGGANDE
IT-KUNSKAPER
ENHET 2.8.4 Internet
Larandemal 30. Att kunna anvdnda Internet for att utfora enklare
uppgifter
LO 30
Tilldelade podng 2
Antal anvanda lav2
utvarderingsmetoder
Utvarderingskriterier Utvarderingsmetod (Vagledning)
1. Hamta fram en webbsida Féljande metoder rekommenderas for att utvardera
genom att skriva in dess fardigheter, kunskaper och férstaelse for IT:
URL. e e-utvardering
2. Hitta information genom att | ¢ kunskapsprov
anvanda sdékmotorer. e scenariobaserad utvardering
3. Kopa varor och tjanster e bedémningsunderlag fran arbete som innefattar
genom Internet. internetanvandning

e vittnesmal
e yrkesmassig diskussion

Foreslagen utvirdering for EUPA
E-utvardering (2 podng)
1. Deltagaren ska undersdka ett specifikt &mne,
t.ex. hitta lampliga flyg.
ELLER

Bedomningsunderlag (2 podng)

2. Beddémningsunderlag frén arbete med internet.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% “v} kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovs_mannen. Europeiska kqmmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
62|Sida



t***
EUPA EAG:A T\&™

Validation of Formal Non-Formal and Informal Leaming Education. Audiovisual & Cuiture
The case study of Personal Assistants Executive Agency

Anmarkningar

E-utvdrdering

e Den larande ska undersoka ett valfritt amne.

Obs! Presentationen kan ske pd dennes modersmal.

Bedéomningsunderlag

e Den larande ska beskriva sina erfarenheter av att anvanda internet till att
undersdka ett &mne och till att kdpa varor och tjanster.

Kommentarer o.s.v. for granskare

e e Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
L% ‘v—% kommissionen.
T Education and Culture DG For uppgifterna i denna publikat_ion (som éfir ett medde]ande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kq_mmssmnen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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ARBETSOMRADESKOD 2.8

ARBETSOMRADESTITEL DEMONSTRERA GRUNDLAGGANDE
IT-KUNSKAPER

ENHET 2.8.5 Internet

Larandemal 31. Att kunna anvanda Internet for att skicka enkla
e-postmeddelanden och anvanda program for

LO 31 snabbmeddelanden och sociala natverk

Tilldelade podng 2

Antal anvdnda lav?2

utvarderingsmetoder

Utvarderingskriterier

Utvarderingsmetod (Vagledning)

1. Skicka e-post och/eller
meddelanden som
innehaller en bifogad fil
och prioriteringar.

Féljande metoder rekommenderas for att utvardera
fardigheter, kunskaper och férstaelse for IT:

e e-utvardering

e kunskapsprov

e scenariobaserad utvardering

e bedémningsunderlag fran arbete som innefattar
internetanvandning

e vittnesmal

e yrkesmassig diskussion

Foreslagen utvardering for EUPA

E-utvardering (2 podng)
1. Deltagaren ska demonstrera att denne kan
skicka ett e-postmeddelande.

ELLER
Bedomningsunderlag (2 podang)
2. Beddémningsunderlag frdn arbete med e-post.
Detta kan innefatta:

e Utskrifter av e-post eller att titta pa den
ldrandes e-postlada

Education and Culture DG
Lifelong Learning Programme

Kommentarer o.s.v. for granskare

Projektet genomférs med ekonomiskt stod fr&n  Europeiska
kommissionen.
For uppgifterna i denna publikation (som ar ett meddelande) ansvarar
endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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Anmarkningar

E-utvdrdering

e Den ldrande ska skicka ett enkelt e-postmeddelande om valfritt amne.

Obs! E-postmeddelandet kan vara skrivet pa dennes modersmal.

Bedéomningsunderlag

e Den ldarande ska beskriva sin erfarenhet av att skicka e-post i syftet att
kommunicera med intressenter, o.s.v.

Kommentarer o.s.v. for granskare

.k > Projektet genomférs med ekonomiskt stéd frdn  Europeiska
o ’v—f kommissionen.
RS o coion o Culture DG For uppgifterna i denna publikation (som &r ett meddelande) ansvarar
Lifelong Learning Programme endast upphovsmannen. Europeiska kommissionen tar inget ansvar for
§ §rros hur dessa uppgifter kan komma att anvandas.
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