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Leereplan i vg3 service- og administrasjonsfaget Leereplankode: SOA03-01

Om faget

Fagrelevans og sentrale verdiar

Vg3 service- og administrasjonsfaget handlar om a koordinere og utfgre
administrative driftsoppgaver. Vidare handlar faget om a tilpasse informasjon
og kommunikasjon til ulike brukarar, medarbeidarar og leiarar i ei verksemd.
Basert pa mala og kjerneoppgavene til verksemda skal faget bidra til & utvikle
administrative tenester som dekkjer behova til brukarane, verksemda og
samfunnet. Faget skal bidra til & utdanne sjglvstendige og omstillingsdyktige
service- og administrasjonsarbeidarar som planlegg, gjennomfgrer,
dokumenterer og vurderer eige arbeid, og som kan bidra til ei effektiv og
berekraftig drift av verksemder.

Alle fag skal bidra til a realisere verdigrunnlaget for oppleeringa. Vg3 service-
og administrasjonsfaget skal bidra til at lserlingane utviklar forstaing for
individet og for kulturelt mangfald. Faget skal ruste laerlingane til 8 mgte og
samhandle med ulike kundar, brukarar, kollegaer og samarbeidspartnarar pa
ein respektfull mate. Vidare skal faget bidra til at laerlingane far kunnskap om
pliktene og rettane til arbeidsgivaren og arbeidstakaren og om kor viktig det er
med trepartssamarbeidet, der arbeidsgivarar, arbeidstakarar og styresmakter
jobbar saman for a utvikle eit betre arbeidsliv.

Kjerneelement

Lgnnsemd og utvikling

Kjerneelementet lgnnsemd og utvikling handlar om korleis ulike faktorar kan
bidra til hggare effektivitet, kvalitet og lennsemd i verksemda. Det handlar 6g
om a fglgje regelverk for arbeidslivet og for helse, miljg og sikkerheit. Vidare
handlar kjerneelementet om a oppfylle miljgkrav og bruke ressursar effektivt.

Organisasjon og verksemdstgtte

Kjerneelementet organisasjon og verksemdstgtte handlar om a planleggje,
organisere, leggje til rette for og utfgre oppgaver som stgttar styring og drift
av verksemder. Kjerneelementet inneber a forsta og arbeide etter mala og
kjerneoppgavene til verksemda. Vidare handlar kjerneelementet om korleis
organiseringa av verksemda paverkar drift og arbeidsoppgaver.

Kommunikasjon og service

Kjerneelementet kommunikasjon og service handlar om & gjere administrative
prosessar stadig betre og meir brukarvennlege. Kjerneelementet inneber a
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tilpasse kommunikasjonen og servicen til brukarar internt og eksternt og om a
representere verksemda.

Tverrfaglege tema

Folkehelse og livsmeistring

| vg3 service- og administrasjonsfaget handlar det tverrfaglege temaet
folkehelse og livsmeistring om a byggje profesjonelle relasjonar i
kommunikasjon og samhandling med ulike menneske. | dette ligg det & kunne
handsame reaksjonar, setje grenser og respektere andre sine grenser i ulike
relasjonar og arbeidssituasjonar. Vidare handlar det om a ha kunnskap om og
vise respekt for ulike kulturar og individ. Folkehelse og livsmeistring handlar
0g om a sikre god fysisk og psykisk helse gjennom kunnskap om helse, miljg
og sikkerheit og om pliktene og rettane arbeidstakaren og arbeidsgivaren har i
arbeidslivet.

Berekraftig utvikling

| vg3 service- og administrasjonsfaget handlar det tverrfaglege temaet
berekraftig utvikling om a reflektere over kva ein berekraftig ressursbruk
inneber i stillingar innanfor service og administrasjon. Det handlar om a
oppfylle miljgkrav, vurdere kostnader og bruke ressursar effektivt og med vekt
pa berekraft for @ unnga tap av verdiar og belastningar pa klimaet. Vidare
handlar det tverrfaglege temaet om a reflektere over etiske dilemma knytte til
personvern og behov for openheit.

Grunnleggjande ferdigheiter

Munnlege ferdigheiter

Munnlege ferdigheiter i vg3 service- og administrasjonsfaget inneber a
kommunisere med kollegaer og brukarar fra ulike kulturar. Det inneber a
tilpasse sitt eige sprak til mottakaren, innhaldet og formalet og a lytte til og
vise respekt for andre. Vidare inneber det a bruke relevante faguttrykk og sikre
at informasjonen ikkje berre blir gitt, men 0g forstatt av mottakaren.

A kunne skrive

A kunne skrive i vg3 service- og administrasjonsfaget inneber & dokumentere,
omarbeide og utveksle opplysingar. Vidare inneber det 8 kommunisere
skriftleg og profesjonelt med ulike mottakarar og a utarbeide brev, planar,
rapportar og dokumentasjon etter gjeldande krav.
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A kunne lese

A kunne lese i vg3 service- og administrasjonsfaget inneber & anvende
leseteknikk og a finne, forst3, tolke og vurdere informasjon. Det inneber 0g a
forsta fagsprak, a referere til og bruke faglitteratur i yrkesutgvinga og a vere
kjeldekritisk.

A kunne rekne

A kunne rekne i vg3 service- og administrasjonsfaget inneber & hente inn,
omarbeide, analysere og vurdere talmateriale og a presentere desse i
relevante oppsett. Vidare inneber det a bruke budsjett og lese rekneskapar og
a utfgre gkonomiske berekningar.

Digitale ferdigheiter

Digitale ferdigheiter i vg3 service- og administrasjonsfaget inneber a bruke
digitale ressursar i trad med den teknologiske utviklinga. Det inneber 0g a
hente inn, registrere, lagre og anvende informasjon. Digitale ferdigheiter
inneber vidare a handtere personopplysningar og vurdere etiske spgrsmal
knytte til personvern og behovet for openheit. Dessutan inneber det a vise
digital demmekraft i arbeidet og vurdere kjelder kritisk.

Kompetansemal og vurdering

Kompetansemal og vurdering vg3 forstelinjetenester

Kompetansemal
Mal for opplaeringa er at laerlingen skal kunne

e presentere kjerneoppgavene, organiseringa, strategiane og mala til
verksemda

e planleggje og koordinere ulike marknadsfgrings- og
profileringsaktivitetar

e gjere greie for og bruke dei interne og eksterne
kommunikasjonskanalane til verksemda

e bruke systema og programvarene til verksemda og rettleie andre i a
bruke dei

o utarbeide dokument og informasjonsmateriell i trdd med den grafiske
profilen til verksemda

e gjere greie for regelverk som gjeld personvern, og fglgje rutinane
verksemda har for & samle inn, behandle og lagre informasjon

o reflektere over etiske dilemma knytte til personvern og behov for
openheit
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e hente inn, omarbeide og presentere relevant informasjon for
avgjerdstakarar i verksemda

e hente inn tilbod og handle varer og tenester etter gjeldande regelverk,
rutinar og miljgkrav i verksemda

o utfgre oppgdver som har med budsjett og gkonomi a gjere, og drofte
samanhengar mellom budsjett, rekneskap og gkonomiske ngkkeltal

e gjere greie for og utfgre administrative oppgaver knytte til
personalarbeid

e planleggje og gjennomfgre mgter og arrangement, og vurdere korleis
kostnader og miljg- og klimaomsyn skal vektleggast i prosessen

o forsta og gjere greie for korleis kulturforskjellar kan paverke ulike
arbeidssituasjonar, og ta omsyn til dette i mgte med kollegaer, kundar
og brukarar

e tilpasse kommunikasjonen og utgvinga av servicerolla i ulike
arbeidssituasjonar

o drgfte korleis medbestemming blir organisert og praktisert i
verksemda, og presentere oppgaver knytte til organiseringa og
praktiseringa av medbestemming

e vurdere og foresla tiltak som kan betre og effektivisere administrative
arbeidsoppgaver i verksemda

e gjere greie for og fglgje lov- og regelverk og interne rutinar i ulike
arbeidssituasjonar

o reflektere over kva krav og forventningar som blir stilte til eit likeverdig
og inkluderande arbeidsfellesskap

o reflektere over etiske retningslinjer og verdiar i verksemda og arbeide i
trdd med desse

e arbeide etter regelverk og avtalar som regulerer arbeidsforholdet i
faget, og gjere greie for pliktene og rettane til arbeidsgivaren og
arbeidstakaren

e gjere greie for ulike omrade innanfor helse, miljs og sikkerheit og for
korleis tiltak og organisering i verksemda, og eigen medverknad,
paverkar arbeidsmiljget

e gjennomfgre arbeidsoppgaver pa ein ergonomisk tilpassa mate

e gjere greie for beredskapsplanane i verksemda og for eiga rolle i
konflikt- og ngdssituasjonar

Undervegsvurdering

Undervegsvurderinga skal bidra til & fremje leering og til & utvikle kompetanse.
Leerlingane viser og utviklar kompetanse i vg3 service- og
administrasjonsfaget nar dei bruker kunnskapar, ferdigheiter og kritisk tenking
til & lpyse arbeidsoppgaver i faget.

Instruktgren skal leggije til rette for laerlingmedverknad og stimulere til laerelyst
gjennom varierte arbeidsoppgaver. Instruktgren skal vere i dialog med
laerlingane om utviklinga deira i vg3 service- og administrasjonsfaget.
Laerlingane skal fa hgve til a uttrykkje kva dei opplever at dei meistrar, og
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reflektere over eiga fagleg utvikling. Instruktgren skal gi rettleiing om vidare
laering og tilpasse oppleeringa slik at leerlingane kan bruke rettleiinga for a
utvikle kompetansen sin i faget.

Vurderingsordning

Sluttvurdering

Fgr fagpreva ma alle som ikkje har fglgt normalt opplaeringslgp, ha bestatt ein
skriftleg eksamen laga ut fra laereplanen i faget. Eksamen blir utarbeidd
sentralt og sensurert lokalt. Eksamen skal ikkje ha fgrebuingsdel.

Oppleeringa i vg3 service- og administrasjonsfaget skal avsluttast med ei

fagprove. Alle skal opp til fagprgva, som skal gjennomfgrast over tre
vyrkedagar.
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