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Kapitel 1

SYFTET MED FRISTAENDE EXAMINA OCH MALEN FOR DEM

1 § Fristdende examina

De fristaende examina dr inte beroende av det sitt pa vilket man férvarvat sig sin yrkes-
skicklighet. Det kunnande som examinanderna har skaffat sig genom utbildning, 1 arbets-
livet eller genom sina intressen behandlas som en helhet, sa att detta kunnande kan anvin-
das nir den erfordrade yrkesskickligheten skall pavisas vid de fristaiende yrkesproven.

De fristaende examina dr moduldra till sin struktur. De utgérs av uppgiftshelheter, som
baseras pa arbetslivet och dess utvecklingsbehov och som priglas av det som forenar
verksamheten med den teoretiska grunden, av mangsidig yrkesskicklighet och av att
arbetsprocessen integreras med resultaten av den. Varje del av en examen utgdr ett del-
omrade av yrkeskompetensen, som kan lyftas ut ur den naturliga arbetsprocessen och
bilda en sjilvstindig helhet som kan bedémas. De fristaiende yrkesproven arrangeras och
avlaggs flexibelt for en examensdel i sinder. Examinandernas mal kan ocksa vara att
endast avldgga en eller flera delar av en examen, inte hela examen.

Grunden f6r beskrivningen av kraven pa yrkesskicklighet ar den kvalifikationsbestim-
ning som anses vara lampligast for yrkesomradet. Beskrivningen koncentreras pa kraven
tor branschens centrala funktioner, behirskning av verksamhetsprocessen och omfat-
tande yrkespraxis. I kraven ingar ocksa de for arbetslivet nodvindiga sprakkunskaperna
och sociala fardigheterna.

2 § Foérberedande utbildning for fristdende examina

Systemet med fristiende examina stiller inte examinanderna infor férhandsvillkor i friga
om utbildning. Emellertid avliggs dessa examina i allmanhet i samband med nagot slag av
torberedande utbildning,.

Den som anordnar férberedande utbildning skall faststilla liroplanen f6r utbildningen
enligt examensgrunderna. Utbildningen och de fristiende yrkesprov som ingér i den skall
liggas upp enligt examensdelarna. Det aligger utbildningsanordnaren att arrangera de
fristaende yrkesproven som en del av den férberedande utbildningen. Till de studerandes
skyldigheter hor att delta i dessa prov i samband med studierna.

De gemensamma studier, som ingar i en grundexamen som avliggs som grundliggande
yrkesutbildning, dr inte obligatoriska 1 en utbildning som férbereder f6r en grundexamen
som avliggs som en fristiende examen. Malen f6r dessa studier beaktas dock i tillimpliga
delar i liroplanen och i undervisningsarrangemangen.

3 § De allménna grunderna fér séttet att pdvisa yrkesskicklighet och for
bedémning av examensprestationerna

Bedémningen av de fristiende yrkesproven foérutsitter metodisk insamling av material,
beslutsfattande och dokumentering angaende examinandernas yrkesmissiga och arbets-
relaterade fardigheter, som jamfors med de 1 examensgrunderna faststillda kraven pa
yrkesskicklighet och med bedémningskriterierna. Tyngdpunkten vid bedémningen ligger



pa det praktiska arbetet och arbetsmetoderna. Fardigheterna eller kunnandet bedéms i
allmanhet direkt enligt motsvarande arbete.

Miljon for de fristaende yrkesproven skall vara verklig eller sa realistisk som méjligt.
Vid bedémningen tillimpas mangsidigt olika kvalitativa bedomningsmetoder sisom
iakttagelser, intervjuer, fragor och portféljer samt sjalvbedomning och gruppbedémning.
De fristaiende yrkesproven liggs upp enligt examensdelarna sa att man vid proven kan
bedéma om examinanden uppfyller de centrala kraven pa behirskandet av yrket.

Malen f6r bedémningen anger de kompetensomriaden som dgnas speciell uppmirk-
samhet vid bedémningen. Malen hinfor sig till de centrala firdigheterna och man ser till
att examinanden behirskar den teori som ligger till grund f6r arbetet samt att han eller
hon behirskar arbetsmetoder, arbetsutrustning, material och arbetsprocesser. Savil malen
tor bedémningen som bedémningskriterierna hirleds ur kraven pa yrkesskicklighet f6r
motsvarande examensdel. Kriterierna f6r bedomningen baserar sig pa malen f6r bedém-
ningen och de anger och preciserar prestationer pa olika nivaer. Bedémningskriterierna
utgor trosklar med vilkas hjalp det dr mojligt att differentiera kompetensnivan.

Kapitel 2

UPPBYGGNADEN AV SPECIALYRKESEXAMEN FOR FORESTANDARE
INOM HANDEL

1 § Examensdelarna

Specialyrkesexamen for forestandare inom handel utgors av tre examensdelar. Examen ér
klar nir samtliga delar har avlagts med godkint betyg. En valfri examensdel 4r Foretag-
sambhet.

De obligatoriska examensdelarna ar

e Bedomning och planering av verksamheten

e Genomférande och uppféljning av verksamheten
e Ledning av inlirning i arbetet

Den valfria examensdelen ar

e Foretagsamhet

Kapitel 3

KRAVEN PA YRKESSKICKLIGHET | SPECIALYRKESEXAMEN FOR FORE-
STANDARE INOM HANDEL OCH GRUNDERNA FOR BEDOMNINGEN

Kraven pa yrkesskicklighet i specialyrkesexamen f6r forestaindare inom handel omfattar
ingiaende kunskaper om hela serviceprocessen och om skotseln av de viktigaste uppgifter-
na inom detaljhandeln. De som har avlagt denna examen har omfattande firdigheter att
arbeta flexibelt i f6rmansuppgifter inom branschen och dger foérutsittningar att uppratt-
halla och vidareutveckla sin yrkesskicklighet. Denna examen ar ocksa limplig f6r f6rmin
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inom andra verksamhetsomraden och for personer som skoter ansvarsfulla sakkunnig-
uppgifter.

Specialyrkesexamen for forestindare inom handel ar avsedd for personer som ir verk-
samma som forman fér en enhet eller en avdelning inom detaljhandeln. De arbetar an-
svarsfullt och pliktmedvetet tillsammans med sin personal. Forestindarna inom handel
ansvarar for verksamheten i sin enhet och f6r enhetens ekonomiska lénsamhet och deltar
tillsammans med sina férmin och i vixelverkan med sin personal i planeringen av affirs-
verksamheten.

Den i examensgrunderna angivna yrkesskickligheten bedéms genom fristaende yrkes-
prov. Yrkesproven skall pa ett tillforlitligt sitt omfatta den yrkeskompetens som uppgif-
terna for forestindare inom handel forutsitter.

De fristaende yrkesproven avliggs i en autentisk miljo, t.ex. i den aktuella arbets-
gemenskapen. De kompletteras vid behov 1 en milj6é ddr den yrkesskicklighet som denna
examen kriver kan bedémas sa tillforlitligt och mangsidigt som méjligt och dér kravnivan
pa yrkesskicklighet uppfylls.

Specialyrkesexamen for forestindare inom handel bedéms for en examensdel 1 sander
sa att examinandens yrkesskicklighet jimférs med kraven pa yrkesskicklighet for ifraga-
varande del av examen. De fristiende yrkesproven skall visa examinandens forutsitt-
ningar och férmaga att omvandla och tillimpa sina fardigheter i féranderliga situationer
och verksamhetsmiljoer.

For att examinanderna skall kunna pavisa den yrkesskicklighet som specialyrkesexa-
men for forestindare inom handel kraver skall enligt Utbildningsstyrelsens foreskrift for
varje examinand utarbetas en individuell plan f6r de fristiende yrkesproven. Planen skall
utarbetas enligt examensgrunderna och anpassas till arbetslivet inom branschen. Bedém-
ningen av kompetensen sker 1 samarbete mellan representanter f6r arbetslivet och fo6r
utbildningsinstanserna. I bedémningen skall inga motiveringar f6r godkinnandet eller
underkdnnandet av den aktuella examensdelen.

I de foljande tabellerna redogdrs for kraven pa yrkesskicklighet, malen och kriterierna
tor bedémningen samt fOr sitten att pavisa yrkesskicklighet f6r de olika examensdelarna
enligt f6ljande principer:

Punkt a 1 tabellen Kraven pa yrkesskicklighet i specialyrkesexamen for forestanda-
re inom handel ar uppbyggda utgiende fran uppgifts- och
fiardighetsomraden inom arbetslivet.

Punkt b 1 tabellen Malen for bedomningen anger de for yrkesskickligheten centrala
kompetensomraden, som bor dgnas speciell uppmirksamhet vid
bedémningen.

Beddmningskriterierna anger for sin del hur examinanden f6r-
vintas klara sig i sitt arbete, med andra ord den erforderliga
kompetensnivan.

Punkt c i tabellen I punkten Sitten att pavisa yrkesskicklighet faststills kraven for
hur de fristiende yrkesproven f6r den aktuella examensdelen
skall avldggas samt kraven pa miljon f6r yrkesproven och
bedomningsmetoderna.



1 § Bedémning och planering av verksamheten

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier fér bedémningen

Examinanden

e kan folja med utvecklingstrenderna
inom sitt yrkesomrade, stilla dem 1
relation till sin verksamhetsmiljo och
utgaende frain dem bedéma och
planera sin affirsverksamhet

Uppf6ljning av utvecklingen inom orga-

nisationens verksamhetsmilj6 och bedém-

ning av nuliget

Examinanden

e kan bedoma verksamheten i sin enhet i
relation till faststallda strategier, visioner
och virderingar

e kan beakta de forindringar som sker 1
sambhillet och 1 narmiljén

e ir medveten om nuvarande och eventuella
framtida kundgrupper och beaktar deras
behov och férviantningar vid sin planering
av verksamheten

e kan samla in uppgifter om konkurrenter-
nas verksamhet, bedéma hur denna verk-
samhet inverkar pa den egna verksam-
heten och beakta detta vid planeringen av
verksamheten

e kan vid analys av verksamhetsmiljon ut-
nyttja information ur olika kunskapskallor
och stilla denna information i relation till
sin verksamhet

e kan vid sin planering beakta myndighet-
ernas bestimmelser och sina forpliktelser

Planering av verksamheten

Examinanden

e kan bedoma de starka sidorna och utveck-
lingsobjekten for sin enhet och utnyttjar
sina kunskaper vid planeringen och
vidareutvecklingen av affirsverksamheten

e kan tillsammans med personalen bedéma
och planera resultatinriktningen och kon-
kurrensformagan for sin enhet

e kan fOrutse faktorer som paverkar affirs-
verksamheten

e kan tillsammans med sin férman bedéma
och analysera affirsverksamheten i sin
enhet

Utarbetande av affarsverksamhetsplan och

maluppstillning

Examinanden

e kan utarbeta en affirsverksamhetsplan f6r
sin enhet f6r den kommande perioden
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och utnyttjar déirvid sin personals
sakkunskap

kan utgiende fran affirsverksamhetsplan-
en gora upp malen och planerna for sin
enhet och utnyttjar dirvid sin personals
sakkunskap

kan vid sin planering av personalstyrkan
och resursfordelningen utnyttja ekono-
miska nyckeltal och beaktar dirvid andra
faktorer som inverkar pa enhetens verk-
samhet

kan faststalla de verksamhetsresutrser som
verkstallandet kraver (personal, lokaliteter,
tid, maskiner, apparater osv.)

kan informera personalen om malen och
verksamhetsplanerna och interaktivt
diskutera dessa fraigor med personalen

kan bedéma och planera ekonomin
tor sin enhet

Tolkning och utnyttjande av ekonomiska
nyckeltal

Examinanden

kan tolka ekonomiska nyckeltal och klar-
ligga de bakomliggande faktorerna och
beaktar darvid skillnaderna mellan olika
branscher

kan 1 sin plan tolka och utnyttja uppgifter-
na i sina rapportsystem och planera de
erfordrade atgarderna

kan vid behov anlita sakkunniga

Planering av verkstillandet av enhetens
budget
Examinanden

kan utarbeta en genomfdrbar budget och
utnyttjar dirvid personalens sakkunskap
kan forutse forindringar i verksamhets-
miljon

kan beakta affdrsverksamhetsplanen vid
utarbetandet av budgeterna

kan vid sin budgetering beakta vidare-
utvecklingen av enhetens verksamhet och
personalens kompetens

kan utnyttja informationsteknik vid pla-
neringen och uppgorandet av budgeten
kan planera uppfdljningen av hur bud-
geten genomfors

kan langsiktigt bedoma och planera
verksamheten
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kan bedéma och vid behov planera
produkturvalet for sin enhet

Faststillande av produkturvalet

Examinanden

e har ingiende kinnedom om de faktorer
som inverkar pa produkturvalet och kan
folja upp dem och skaffa sig information
om dem

e kan redogéra f6r grunderna f6r hur
enhetens produkturval bestims

e kan vid planeringen av produkturvalet
forutse sasongvariationerna i efterfragan

e kan beakta hur den regionala verksam-
hetsmiljon inverkar pa produkturvalet och
kan planera de behévliga férindringarna

Ingiaende kinnedom om den logistiska
processen
Examinanden

e kan utnyttja sin enhets eller affirskedjas

system for ledningen av verksamheten
kan utnyttja ekonomiska nyckeltal vid sin
planering av produkturvalet och
bestallningarna

kan motivera for personalen vilka faktorer
som inverkar pad valet av varuleverantorer

beaktar samhaills-, miljo- samt de etiska
aspekterna pa verksamheten vid sin
planering av den logistiska processen

kan for personalen redogora for verksam-
hetskedjan f6r produkterna och fér de
alternativa leveransmetoderna

kan beakta hur de logistiska omkostnader-
na och beskattningen paverkar verksam-
hetens resultat

kan férdela ansvaret enligt verksamheten i
den logistiska processen

e kan bedéma och planera marknads-

toringsatgirderna for sin enhet

Planering av marknadsforingen i enheten
Examinanden

e kan ur olika kunskapskillor och informa-

tionssystem skaffa sig kunduppgifter och
utnyttja dessa uppgifter vid sin planering
av verksamheten

kan beakta kundrelationerna vid all sin
planering f6r enheten

kan definiera servicenivan i sin enhet i
térhallande till produkterna

kan langsiktigt planera siljfrimjande atgir-
der f6r enheten, vilka kompletterar den

12




regionala och kedjebaserade marknads-
féringen

e kan utnyttja lagersituationen vid kortsiktig
planering av marknadsféringshindelserna

e kan tillsammans med varuleverantorerna
och andra intressegrupper planera mark-
nadsfoéringshindelser och siljfrimjande
atgirder

e kan forutse och for sin forman motivera
inverkningarna av marknadsforingsatgar-
derna och kostnaderna f6r dem

e kan analysera och utnyttja konkurrenter-
nas marknadsforing och planera sina
behovliga marknadsféringsatgirder

e kan planera olika sitt att erhalla kund-
respons

e kan planera och ge anvisningar for skot-
seln av reklamationer med iakttagande av
linjedragningarna for sin enhet

Personalens deltagande i planeringen av
marknadsforingen
Examinanden

e kan handleda personalen i att utveckla sitt
kunnande om produkturvalet och skaffa
sig information om de planerade mark-
nadsforingsatgarderna och siljfrimjande
verksamhetsformerna

e kan vid planeringen och verkstillandet av
marknadsféringen utnyttja personalens
kompetens

e kan diskutera med personalen om affirs-
kedjans marknadsforingspolitik och mark-
nadsforingslosningar

e kan faststilla omfattningen av
personal som behovs och av
personalens kompetens

Planeringen av personalstyrkan

Examinanden

e kan utarbeta arbetstidsplaneringen for
personalen i sin enhet

e kan planera personalens befattnings-
beskrivningar

e kan pa ett ekonomiskt sitt faststilla per-
sonalstyrkan enligt enhetens affirsidé och
beaktar dirvid nuliget och den framtida
verksamheten

e kan bedéma férindringar i personalen
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Bedémning av personalens kompetens

och planering av utvecklingen

Examinanden

e kan bedéma nuliget f6r kompetensen hos
enhetens personal och de kommande
kompetensbehoven

e kan planera de behovliga atgirderna for
att vidareutveckla personalen

e kan vid behov utnyttja sakkunnigas hjilp

kan bedoma och planera sin
ledarskapskompetens

Precisering av férestindarrollen
Examinanden

e kan bedéma de kompetenskrav som
forestaindarrollen medfor

e kan skaffa sig respons angaende sin
verksamhet som forestindare och sina
ledarskapsmetoder

e kan fOr personalen klarlagea sin forestan-
darroll enligt organisationens virderingar
och spelregler

Planering av det dagliga ledarskapet

Examinanden

e kan bedéma den personalstyrka som den
dagliga verksamheten kriver och utnyttjar
dirvid planeringen av arbetsskiftena

e kan bedéma de dagliga rutinerna fér en
enhet och planera det dagliga arbetssittet
for sin enhet med beaktande av olika
variationer 1 situationerna

e kan planera den praktiska uppfoljningen
av effektiviteten 1 den dagliga verksam-
heten

e kan utnyttja personalens befattningsbe-
skrivningar vid den dagliga verksamheten

e kan planera sin dagliga tidsanvindning

e kan fOrutse problemsituationer och plane-
ra anvindningen av det behévliga stod-
nitverket

e kan planera en fungerande motespraxis
for sin enhet

Analys av sitt eget ledarskap

Examinanden

e kan bedéma sitt férestandarskap i relation
till kraven pa forestaindararbetet

e kan tinka igenom sitt férestindarskap
utgdende fran undersokningar och fran
responsen fran den Ovriga personalen
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kan pd ett konstruktivt och 6ppet sitt
skaffa sig och ta emot respons fran sin
personal angdende sin verksamhet

kan planera ett utvecklingsprogram for
sina forestandarfardigheter i praktiken,
utgdende fran den erhallna responsen och
fran sina egna utvecklingsomraden

kan bedoma sina interaktiva fardigheter i
samband med ledarskapet

e kan planera ett utvecklingsprojekt

Planering av ett utvecklingsprojekt
Examinanden

e kan utnyttja olika kunskapskallor vid sin

planering av utvecklingsprojektet

kan utgaende frin analyser av fOorestan-
darskapet vilja ett centralt utvecklings-
objekt

kan tillsammans med sin personal och
olika sakkunniga personer skriftligt
utarbeta en genomfdrbar projektplan

c) Satten att pavisa yrkesskicklighet

Det centrala vid avliggandet av denna del av examen ar att examinanderna visar att de kan
samarbeta bade med sin personal och med sina samarbetsparter for att finna forfaranden
och metoder som ger goda resultat for verksamheten och ledarskapet. I denna uppgift
skall de kritiskt kunna 6verviga verksamheten och vara medvetna om de starka sidorna
och utvecklingsbehoven i sin organisation och sin arbetsgemenskap. Examinanderna skall
1 planeringen av verksamheten i sin enhet kunna fora fram sin sakkunskap och sina syn-
punkter pa sitt ansvarsomrade och de skall kunna engagera sin personal i dessa fragor. De
har ocksa en 6ppen och klar uppfattning om utvecklingsbehoven och malen f6r sin ledar-
skapskompetens och de visar intresse for att malinriktat utveckla sig sjilva.

Det fristiende yrkesprovet dr uppbyget pa féljande sitt:

1. Insamling av material for yrkesprovet

Den som avldgger denna del av examen pavisar sin kompetens i praktiska ledarskaps-
situationer inom olika omraden av examensdelen och bedémarna gor dirvid sina be-
démningar. Bedémningarna fogas till materialet for yrkesprovet. Till materialet kan
fogas dokument som efter bedémning kompletterar yrkesproven vid ledarskaps-

situationerna.

Den som avligger denna del av examen utarbetar en plan for ett utvecklingsprojekt
och presenterar planen for de personer som ir centrala f6r projektet och fogar sedan
till materialet £6r yrkesprovet den bedémning som bedémarna fran arbetslivet har gjort

om helheten.
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Den som avligger denna del av examen utarbetar en bedémning av sina ledarskaps-
fardigheter och en utvecklingsplan f6r dem samt en redogérelse f6r hur planen skall

genomforas.

2. Presentation av materialet for det fristiende yrkesprovet och diskussion om yrkes-
provet, dir examinanden och de sakkunniga som tar emot yrkesprovet utgaende fran
det producerade materialet fOr yrkesprovet tillsammans diskuterar och bedémer
examinandens yrkesskicklighet och yrkesmissiga mognad.

Bedomningen genomfdrs i samarbete mellan representanter f6r arbetsgivarna, arbets-
tagarna och utbildarna. Examinandens sjilvvirdering utgor en visentlig del av bedom-

ningen.

2 § Genomférande och uppfdlining av verksamheten

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier fér bedémningen

Examinanden

e kan leda, bedoma och vidareutveckla
affirsverksamheten i sin enhet

Ledning och uppfoljning av verksamheten
i sin egen enhet
Examinanden

kan tillsammans med personalen leda och
genomfoéra de faststallda strategierna,
visionerna och virderingarna

kan beakta forindringar i samhallet och
narmiljon

kan leda verksamheten och beaktar darvid
kundgruppernas behov och férvintningar
kan 1 sitt ledarskap reagera pa konkurren-
ternas verksamhet

iakttar myndigheternas bestimmelser och
instruerar personalen vid behov

har kinnedom om sikerhetsplanen for sin
enhet och kan genomféra den tillsammans
med sin personal

Ledning av affirsverksamheten
Examinanden

kan i affiarsverksamheten utnyttja de star-
ka sidorna i sin enhet och tillsammans
med sin personal forbattra de konstate-
rade svaga sidorna

kan tillsammans med personalen leda
verksamhet som forbittrar enhetens
resultat och dess konkurrenskraft

kan tillsammans med sin f6rman och sin
personal leda enhetens affirsverksamhet
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Ledning av genomférandet av affirsverk-
samhetsplanen och uppféljning av malen
Examinanden

e kan i vixelverkan med sin personal leda
genomférandet av affirsverksamhets-
planen for sin enhet

e kan utnyttja personalens kompetens och
dirigenom stirka personalens arbetsmoti-
vation och engagemang

e kan folja med och férutse den framtida
verksamheten, folja med avvikelser, ana-
lysera dem och pa ett flexibelt sitt ingripa
1 vasentliga avvikelser

e kan folja med de ekonomiska nyckeltalen
och vid behov reagera pa avvikelser ge-
nom dagliga atgirder

e kan utgiende fran affirsverksamhetsplan-

en fo6lja med vilken personalstyrka som
beh6vs

e kan f6lja med hur affirsverksamhetsplan-
en verkstills och precisera de uppstillda
malen

e kan genom sitt exempel skapa en 6ppen
och fortroendefull arbetsatmosfar

e kan leda och f6lja med sin enhets
ekonomi

Ledning och uppfoljning av ekonomin i

enhetens verksamhet

Examinanden

e kan vid ledningen av sin enhet utnyttja
organisationens rapporteringssystem

e kan folja upp nyckeltalen 1 ett foretag eller
en bransch med motsvarande verksamhet
och utnyttjar den erhallna informationen
vid utvecklingen av sin enhet

e kan reagera pa avvikelser och forindringar
och faststilla de beh6vliga atgarderna

e kan fOr sin f6rman och f6r ledningsgrup-
pen analysera och rapportera angaende
verksamheten och den ekonomiska
situationen i enheten

e kan regelbundet informera sin personal
om utvecklingen av resultatet och 16n-
samheten och om de inverkande
faktorerna och kan tillsammans med
personalen faststilla de atgiarder som
behover vidtas
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Vidareutveckling av resurshushéllningen i
enhetens verksamhet
Examinanden
e kan genomfora och vidareutveckla gemen-
samma verksamhetsformer som forbattrar
resurshushaéllningen 1 verksamheten och
kan ingripa i avvikelser
e kan leda sin personal i anvindningen av
de datasystem som giller ekonomin och
visa hur informationen kan utnyttjas

kan leda produkturvalet for sin enhet

Ledning av produkturvalet

Examinanden

e kan tillsammans med personalen f6lja
med produkturvalet och reagera pa
torindringar

e kan fordela ansvaret pa sin personal enligt
produkturvalet och produktgrupperna

e kan beakta sisongvariationerna och de
regionala faktorerna i efterfragan pa
produkterna

e kan reagera pa hur férindringarna i verk-
samhetsmiljon inverkar pa produkturvalet

e kan reagera pa forindringar i efterfragan
och vidta behovliga atgarder

e kan informera sin forman angiende res-
ponsen pa produkturvalet i sin enhet och
kan ocksa inspirera sin personal till be-
démning av verksamheten

Ledning av den logistiska processen

Examinanden

e kan vid sin ledning av den logistiska pro-
cessen utnyttja sin enhets eller affirsked-
jans program for ledningen av verksam-
heten

e kan utnyttja ekonomiska nyckeltal vid
uppfoljning av produkturvalet och bestill-
ningarna

e kan vilja den effektivaste leveranskedjan
tor produkterna och kan vid behov
anvinda alternativa leveransmetoder

e kan folja upp hur de logistiska omkost-
naderna och beskattningen inverkar pa en
resultatrik verksamhet och kan ingripa i
avvikelser

e utfor sitt arbete etiskt och med samhills-
och miljéansvar och inspirerar sin per-
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sonal till samma slag av verksamhet

e kan ge sin personal information om den
logistiska kedjans verksamhet

e kan fordela ansvaret enligt verksamheten 1
den logistiska processen och f6lja med
personalens verksamhet

e kan leda marknadsfoéringsatgarderna i
sin enhet

Ledning av marknadsféringen i enheten

Examinanden

e kan genomfora de marknadsféringsatgar-
der och de siljfraimjande verksamhets-
former som affirskedjan har planerat

e kan for sin butik genomféra siljfraimjan-
de atgirder som kompletterar kedjans
marknadsféring

e kan genomfora marknadsféringens visu-
ella image enligt konceptet

e kan tillsammans med personalen utnyttja
butiken som ett medel f6r marknadsforing
och reklam

e kan folja med och analysera konkurren-
ternas marknadsfoéringsatgirder och kan
pa ett Ilonsamt sitt reagera pa verksam-
hetsmiljon

e kan leda och folja med genomférandet av
marknadsforings- och reklambudgeten for
sin enhet

e kan beakta uppfoljningen av lagret vid
planering av atgirder pa kort sikt

e kan vid genomforandet av marknadsfor-
ingsatgirderna utnyttja varuleverantérerna
och andra intressegrupper

e kan folja med att personalen utfor sina
uppgifter enligt konsumentskyddslagstift-
ningen

e kan folja med och analysera nyttan och
resultatet av marknadsféringen och ana-
lysera kostnaderna f6r den

e kan folja med och analysera de olika
marknadsforingsatgirdernas verkningar
och beakta dem under den f6ljande
planeringsperioden

Personalens deltagande i genomférandet

av marknadsforingen

Examinanden

e kan interaktivt motivera affirskedjans
marknadsféringspolitik och marknads-
foringslosningar for personalen
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kan regelbundet och systematiskt infor-
mera sin personal om marknadsforings-
atgirderna

kan 1 den praktiska verksamheten utnyttja
personalens kompetens inom marknads-
foringens delomraden

kan genomféra marknadsforingsatgir-
derna tillsammans med personalen

kan f6lja upp skotseln av reklamationerna
enligt den f6r enheten 6verenskomna
linjedragningen

Ledning av marknadsforingen till
kunderna
Examinanden

kan f6lja med kunduppgifterna i olika
kunskapskillor och férmedla uppgifterna
vidare inom organisationen

kan tillsammans med sin personal leda
marknadsféringen, f6rdjupa de nuvarande
relationerna till kunderna och skapa nya
kundrelationer

har ingaende kinnedom om personligt
siljarbete, saval inom sin enhet som till
olika intressegrupper

kan systematiskt skaffa sig och utnyttja
kundrespons och faststilla de fortsatta
atgirderna och tidtabellen f6r den beh6v-
liga verksamheten och upptéljningen

kan f6lja upp skotseln av reklamationer
och iakttar darvid linjedragningen f6r sin
enhet

kan f6lja med personalbehovet och
utvecklingen av kompetensen

Kinnedom om arbetsgivarens ansvar och
skyldigheter

Examinanden

kan utfora sitt arbete som forestindare
enligt det ansvar och de skyldigheter som
aligger forestindarna

kan 1 sin enhet arbeta enligt gillande
arbetslagstiftning, kollektivavtal och
arbetarskyddsbestimmelser

Uppfdljning av personalstyrkan i
praktiken

Examinanden

kan folja med hur personalens arbetstid i
praktiken genomfors och bedéma denna
arbetstid i relation till verksamhetens
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resultat och dess lonsamhet

kan vid behov precisera personalens
befattningsbeskrivningar

kan f6lja med férindringar av personalen
och inleda atgirder vid ritt tidpunkt

Ledning av vidareutvecklingen av
personalens kompetens
Examinanden

kan f6lja med vidareutvecklingen av kom-
petensen hos enhetens personal, jamfora
kompetensen med planerna och vid
behov inleda atgarder

kan genomféra de planerade atgirderna
for att vidareutveckla personalen och
utnyttjar dirvid sakkunniga

kan genom att utnyttja olika motivations-
system uppritthalla och vidareutveckla en
positiv och fungerande arbetsgemenskap

e kan leda och vidareutveckla den
dagliga verksamheten i sin enhet

Precisering av férestindarrollen
Examinanden

kan utféra sitt arbete enligt de juridiska
och moraliska férpliktelser och det ansvar
som hor samman med forestindarens
stallning

kan skapa en 6ppen vixelverkan och inser
att manniskor ar olika

kan genom sitt ledarskap stodja sin perso-
nal i forandrade situationer

kan utgaende frin den erhallna responsen
vidareutveckla den kompetens som fore-
standarrollen kraver

Daglig ledning

Examinanden

kan leda och f6lja med de dagliga rutiner-
na och kan vid behov ingripa i aktuella
problem

deltar vid behov tillsammans med sin per-
sonal i det dagliga arbetet

kan folja upp hur marknadsféringsatgar-
derna genomfoérs

kan ge personalen konstruktiv respons an-
gaende enhetens verksamhet och resultat
och angiende de dagliga arbetsuppgifterna
kan skapa en trivsam och produktiv
arbetsatmosfar

kan tillsammans med personalen férsakra

21




sig om att kunderna dr néjda

kan engagera och motivera sin personal
till goda prestationer och till att uppratt-
hélla och vidareutveckla sin personliga
kompetens

kan vid ritt tidpunkt ge information och
motivera i fordndrade situationer

kan samarbeta med olika intressegrupper
kan skota arrangemangen for pa forhand
kind sjukledighet och annan franvaro och
kan klara av ovintade situationer

kan 1 problemsituationer utnyttja stodnit-
verket

kan genomféra 6verenskommen praxis
tor diskussioner

kan i de oftast f6rekommande service-
situationerna ge information utom pa sitt
modersmal (svenska eller finska) ocksa pa
ett frimmande sprak

Utveckling av ledarskapet
Examinanden

kan utveckla sitt ledarskap 1 relation till
kraven pa forestaindarens arbete

kan utgiende frin den erhallna responsen
vidareutveckla sina arbetsmetoder i ledar-
skapet

kan genomf6ra sitt program for att ut-
veckla ledarskapsfirdigheterna

kan utveckla sina fardigheter 1 vaxelverkan
1 samband med ledarskapet

e kan genomfora ett utvecklingsprojekt

Genomférande av ett utvecklingsprojekt
Examinanden

kan organisera och inleda genomférandet
av ett utvecklingsprojekt och anlitar dir-
vid sakkunniga personer

kan leda genomfoérandet av utvecklings-
projektet och engagera parterna i projektet
for utvecklingsarbetet

kan ge den grupp som har genomfort ut-
vecklingsprojektet mangsidig respons for
atgirder 1 samband med genomférandet
av projektet

kan skriftligt utarbeta ett sammandrag ut-
gaende frian planen for utvecklingsprojek-
tet och géra upp en plan for fortsittning-
en av projektet
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e kan kritiskt bedéma genomférandet av
utvecklingsprojektet och faststilla
objekten, atgirderna och resurserna for
den fortsatta utvecklingen

e kan skriftligt och muntligt rapportera om
genomfoérandet av projektet

c) Saéitten att pavisa yrkesskicklighet

Det centrala vid avldggandet av denna del av examen dr att examinanderna effektivt kan
leda verksamheten i sin arbetsgemenskap och genomférandet av utvecklingsplanerna. De
kan med gott resultat leda ett utvecklingsprojekt. De kan f6lja med hur projektet fram-
skrider, bedéma verksamhetens resultat och dess verkningsfullhet samt pavisa att de lir
sig av sina erfarenheter.

De fristiende yrkesproven for pavisande av yrkeskompetens ar uppbyggda enligt foljande:

1. Insamling av material for yrkesproven
Den som avligger denna del av examen pavisar i dagliga situationer sin ledarskapskom-
petens, som bedéms av bedomarna frin arbetslivet. Bedomningen ingir i yrkesprovs-
materialet. Utom det som giller de dagliga ledarskapssituationerna kan till materialet
for yrkesproven fogas dokument, som efter bedomning kompletterar de ovannimnda
yrkesproven.

Den som avligger denna del av examen utarbetar en redogérelse f6r genomforandet
och resultatet av ett utvecklingsprojekt samt en bedémning av hur utvecklingen skall
fortsitta. Examinanden presenterar sedan dessa och fogar till yrkesprovsmaterialet den
bedomning av helheten som bedémarna fran arbetslivet har utarbetat.

Den som avligger denna del av examen utarbetar ocksa en redogorelse for sin
personliga ledarskapskompetens och en plan f6r hur utvecklingen skall fortsitta.

2. Presentation av materialet for det fristiende yrkesprovet och diskussion om yrkespro-
vet, dir examinanden och de sakkunniga som tar emot yrkesprovet utgaende fran det
producerade materialet for yrkesprovet tillsammans bedémer examinandens yrkes-
skicklighet och yrkesmognad.

Bedomningen verkstills i samarbete mellan representanter for arbetsgivarna, arbets-

tagarna och utbildarna. Examinandens sjilvvirdering utgor en visentlig del av
bedémningen.
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3 § Ledning av inldrning i arbetet

a) Krav pa yrkesskicklighet

b) Mal och kriterier fér bedémningen

FExaminanden
e kan redogbra for den kompetens som

krivs for en viss arbetsuppgift eller en
viss yrkesexamen

Faststillande av den kompetens som en
viss arbetsuppgift eller examen kriver
Examinanden

e kan for den som skall lira sig férklara ar-
betshelheten och sambandet med den 6v-
riga helheten pa arbetsplatsen

e kan for den som skall lira sig forklara vil-
ka slag av kompetens som arbetsuppgiften
kraver

e kan forklara vilken kompetens en exami-
nand forutsatts ha enligt grunderna for
yrkesexamen

e kan for den som skall lira sig forklara i
vilken riktning kompetensen for arbets-
uppgiften kommer att utvecklas inom den
ndrmaste framtiden

Faststillande av den nuvarande kompe-

tensen

Examinanden

e kan utarbeta olika slag av redogorelser
angaende arbetstagarnas yrkeskompetens

e kan anvinda firdigt utarbetade hjalpmedel
for att klarlagea yrkesskickligheten, t.ex.
blanketter och tester for att klarligga
utgangsnivan

Faststillande av inldrningsbehovet
Examinanden

e kan bedéma en arbetstagares yrkeskom-
petens och gora olika slag av utredningar
angaende den

e kan anvinda firdigt utarbetade hjalpmedel
for att klarlagea yrkesskickligheten, t.ex.
blanketter och tester

e kan utgiende frin klarliggningen bedéma
kompetensen hos den som skall lira sig
och planera atgirder som vidareutvecklar
den yrkesmissiga tillvixten

e kan planera och organisera
inlarningsprocessen

Organisering av olika slag av processer for

inldrning i arbetet

Examinanden

e kan planera en inlirningsprocess och dar-
till hérande atgarder som stodjer den
yrkesinriktade tillvaxten hos den som skall
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lira sig i olika former av inldrning i arbetet
kan med olika instanser (bl.a. sin organisa-
tion, skolorna) komma Gverens om samar-
betet, organiseringen, ansvaret och for-
pliktelserna i samband med inlirningen i
arbetet

kan tillsammans med den nya arbetskam-
raten valja limpliga former for inldrning i
arbetet

kan utarbeta en konkret och genomforbar
plan for inlirningen

kan handleda instruktorer och arbetslarare
vid planeringen av olika slag av inldrnings-
situationer

kan 1 sin organisation informera om
arrangemang och atgirder som giller
inlarning i arbetet

kan utfora sitt arbete i vixelverkan med
formin och kolleger pa sin arbetsplats

Ingiende kinnedom om den lagstiftning
som giller inldrning i arbetet
Examinanden

kan iaktta bestimmelserna i den lagstift-
ning som galler inldrning i arbetet, bl.a.
angaende yrkesutbildning och arbetar-
skydd

kan ge handledning till instruktdrer och
arbetsldrare f6r den som skall lira sig i att
iaktta ovannimnda lagstiftning

kan iaktta den lagstiftning som giller
arbetsgivare och arbetstagare

Verksamhet som handledare av inlirning i
arbetet
Examinanden

kan handleda och utbilda instruktorer och
arbetslarare 1 planeringen av olika slag av
inldrningssituationer och i valet av under-
visningsmetoder

kan anvinda instruktiva metoder som
stod for inldrningen 1 arbetet

kan skapa en positiv och fortroendefull
atmosfir vid handledningssituationerna,
ocksa i inlarningssituationer som
uppfattas som svara

kan vid sin handledning beakta olikheter-
na hos dem som skall lira sig och deras
olika inldrningsstilar
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kan bedoma kompetensen hos den
som skall lara sig i arbetet och
utarbeta en plan for den fortsatta
utvecklingen

Bedémning av inldrning i arbetet
Examinanden

e kan utarbeta uppgifter f6r beddmningen
av det som har inlirts i arbetet

e kan med mangsidiga och huvudsakligen
kvalitativa metoder bedéma det som har
inlarts i arbetet, vid behov tillsammans
med férmannen for den som skall lira sig

e kan utarbeta en plan och fortsatta dtgirder
for vidareutvecklingen av kompetensen

Bedémning av fristiende examen
Examinanden

e kan fOr yrkesexamina utarbeta mangsidiga
yrkesprov som utfors 1 samband med ar-
betet och som ger examinanden méjlighet
att pavisa sin kompetens enligt grunderna
for examen

e kan enligt grunderna for examina bedéma
yrkesproven vid yrkesexamina och kan
motivera sin stindpunkt vid bedomningen

e kan inspirera examinanden till konstruktiv
sjalvbedémning

e kan delta i diskussionen om yrkesproven
for examina, kan fatta bedomningsbeslut
och vid behov diskutera beslutet

kan bedéma och vidareutveckla sitt
arbete och sin yrkesskicklighet

Vidareutveckling av kvaliteten pa arbetet
och verksamheten
Examinanden

e kan bedéma sin planerings-, handled-
nings- och utbildningskompetens och bira
ansvar fOr att uppritthélla och vidareut-
veckla sina fardigheter

e kan utfora sitt arbete enligt arbetslagstift-
ningen och branschens kollektivavtal

e kan aktivt folja med kvaliteten pa sina
verksam hetsprocesser och inleda behov-
liga dtgirder

e kan 6ppet och kritiskt ta emot respons
angaende sin verksamhet som handledare
av inlirning 1 arbetet

Anskaffning, hantering och férmedling av

information

Examinanden

e kan anvianda kunskapskillor for att skaffa
sig mangsidig information om inlarning i
arbetet
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e kan tillimpa och omarbeta den erhallna
informationen och 6verlata den for
anvindning i olika intressegrupper

c) Satten att pavisa yrkesskicklighet

Det centrala vid avliggandet av denna del av examen ir att examinanden kan klara av
situationer som giller handledning vid inlirning i arbetet.

Examinanden visar att han eller hon kan utarbeta inlirningsprogram fér dem som skall
lira sig, dvs. program som stodjer organisationens verksamhet och utveckling, kan folja
med hur programmen genomférs, bedéma inlarningen och vidareutveckla sin handled-
ningskompetens.

Det centrala vid yrkesproven ir att examinanden arbetar med uppgifter som giller
handledning vid inldrning i arbetet och dir det dr maojligt att bedéma den yrkesskicklighet
som examen kriver. Yrkesproven kan kompletteras med diskussioner och intervjuer.

Vid valet av yrkesprovsmiljoerna méste man forvissa sig om att yrkesproven kan av-
liggas pa ett tillforlitligt och mangsidigt sitt och att den erfordrade nivan pa yrkesskick-
ligheten uppfylls.

En central del av yrkesprovet édr den diskussion om provet som f6rs med de sakkun-
niga representanterna for branschen och f6r handledning. Vid diskussionerna mellan exa-
minanden och de sakkunniga som tar emot yrkesprovet diskuterar parterna och bedémer
tillsammans de inlimnade dokumenten och utgiaende fran bedomningarna utvirderas
examinandens yrkesskicklighet och yrkesmissiga mognad. Examinandens bedomning av
sin yrkesskicklighet, sin utveckling och forberedelserna for framtiden dr ocksa viktig vid
yrkesprovet.

Bedomningen genomfors i samarbete mellan representanter for arbetsgivare, arbets-
tagare och utbildare. Examinandens sjilvvirdering utgor en vasentlig del av bedémningen.

4 § Foretagsamhet

Examinanderna kan vilja att ta med féretagsamhet i sin examen. For denna frivilliga
examensdel giller féljande yrkesskicklighetskrav samt bedémningsmal och -kriterier:

a) Krav pa yrkesskicklighet b) Mal och kriterier féor bedémningen
Examinanden Bed6émningen av de egna firdigheterna att
e kan bedéma sina individuella verka som foretagare

mojligheter och fardigheter att
eventuellt arbeta som féretagare i
branschen

Examinanden

e  vet vilka individuella firdigheter som stod-
jer en framgangsrik foretagsverksamhet
och kan utifran detta precisera sina var-
deringar och bedoma sina fardigheter att
arbeta som foretagare

e  kan med handledning av sakkunniga upp-
gora en utvecklingsplan for sin verksamhet
som foOretagare
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kan analysera branschen och de
mojligheter och risker som ar
torknippade med att starta och
utveckla foretagsverksamhet

Klarliggande av foretagets verksamhets-
betingelser

Fxaminanden

har bekantat sig med branschen sa att han
kan analysera dess framtidsutsikter och ut-
veckling samt mojligheterna till att starta
egen foretagsverksamhet

kan bedoma resultatet och lonsamheten i
ett eventuellt foretag, dvs. underséka om
toretaget kan forsorja examinanden
granska foretagsverksamheten i anslutning
till de ansvar och forpliktelser som ar
kopplade till ett foretag

granska foretagsamheten ocksa ur en
blivande arbetsgivares synvinkel

kan utveckla en prelimindr affirsidé
for sitt eget foretag och formulera
ett lampligt sitt och lamplig form
for startande av foretaget

Utformning av en affirsidé

Examinanden

kan jimféra olika sitt att inleda féretags-
verksamhet och fora en diskussion med
sakkunniga om olika alternativa 16sningar
tor sin eventuella foretagsverksamhet

kan tillsammans med sakkunniga formu-
lera ett utkast till en affiarsidé for sitt fore-
tag och vet vilka ekonomiska, produk-
tionsmissiga och psykiska resurser starten
av ett eventuellt foretag kriver

kan tillsammans med sakkunniga bedéma
om det finns mojligheter att affirsidén
lyckas

kan skapa kund- och natverks-
kontakter

Att skapa kund- och nitverkskontakter

Fxaminanden

kan diskutera olika alternativ att i man av
mojlighet bygga upp nitverk som ir av
betydelse for foretagets fortsatta verk-
samhet

kan med hjilp av sakkunniga gbra utkast
till avtal med ovannimnda nitverkspartner

kan handla i enlighet med de vikti-
gaste ekonomiska principerna for
ett fOretag

Ekonomisk verksamhet

Fxaminanden

kan vilja sidana verksamhetsalternativ
som forbittrar foretagets I6nsamhet och
prissatta sina tjanster genom att beakta
l6nsamhet och marknadsrelaterade
faktorer

28




e kan tolka ett exempelféretags bokslut med
avseende pa kapital, tillgangar, soliditet
och likviditet samt resultat samt analysera
utvecklingsmoijligheterna for sin ekono-
miska verksamhet vid behov i samrad med
sakkunniga

e kan gora upp en preliminir resultatprog-
nos for sitt foretag och skaffa sakkunnig-
tjanster fOr att 16sa beskattningsfragor.

Examinanden Anvindning av sakkunnigtjinster

e kan anvinda sakkunnigtjanster _
Examinanden

e kan vid startandet av foretaget och 1 olika
skeden av verksamheten skaffa den infor-
mation och de sakkunnigtjinster som
behovs

c) Satten att pavisa yrkesskicklighet

Nir examensdelen avldggs ar det centralt att examinanden kan bedéma sina egna fardig-
heter att arbeta som foretagare. Han eller hon kan underscka vilka férutsittningar fore-
tagsverksamheten har att lyckas, formulera en affirsidé for verksamheten i sitt eventuella
foretag och rikna ut om den planerade verksamheten 16nar sig och om den kan forsérja
foretagaren. Nir foretagsverksamheten planeras och vid etableringen av verksamheten
kan han eller hon dra nytta av olika nitverk och sakkunnigtjianster.

Yrkesprovet utgar fran en preliminar affarsidé for det egna foretaget, kompletterad
med utredningar och kalkyler rérande verksamhetsférutsittningarna och riskerna. Provet
innefattar dven examinandens agerande under processen. Detta dokumenteras och till
dokumenten fogas arbetslivstéretridarnas beddmningar. Av vikt dr ocksd examinandens
sjalvvirdering och plan f6r utveckling av sina méjligheter och sina firdigheter att verka
som foretagare.

Yrkesprovet fordjupas genom ett utvirderingssamtal med experter, dir man pa basis av
dokument och bedémningar nirmare klarligger och preciserar examinandens kapacitet att
verka som foretagare och beredskap att fatta beslut om en eventuell foretagsstart.

Bedémningen sker i samarbete mellan representanter for arbetslivsparterna, sakkunniga
inom entreprendrskap och representanter for utbildningssektorn. Examinandens sjalv-
virdering utgor ett betydelsefullt inslag i bedomningen.
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Utbildningsstyrelsen har godkant dessa
examensgrunder med stdd av lagen om
yrkesinriktad vuxenutbildning.

De fristdende examina &ar examina som
sarskilt planerats och utvecklats for att
avlaggas av den vuxna befolkningen.

Planeringen och genomférandet av de
fristdende examina baserar sig pa ett
nara samarbete mellan sakkunniga
inom undervisning och arbetsliv.

Utbildningsstyrelsen/férsaljning
Pb 380 (Hagnésgatan 2)
00531 Helsingfors

ttn: (09) 774 774 50

fax (09) 774 774 75
myynti@oph.fi
www.oph.fi/svenska/bokhandel



