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om iimnesplan for imnet konferens och evenemang i iﬁﬁﬁ;ﬂyﬁél 0
gymnasieskolan;

beslutade den 29 oktober 2010.

Skolverket foreskriver foljande med stod av 1 kap. 6 § tredje stycket
gymnasieforordningen (1992:394)".

1§ Av 1 kap. 6 § gymnasieforordningen (1992:394) framgar att det for
varje dmne ska finnas en dmnesplan. Av dmnesplanen ska framga dmnets
syfte, vilka kurser som ingdr i amnet, det centrala innehallet for varje kurs,
hur ménga gymnasiepoing varje kurs omfattar och kunskapskraven for
varje kurs.

2§ Amnesplanen for imnet konferens och evenemang finns i bilagan till
dessa foreskrifter.

Dessa foreskrifter triader i kraft tva veckor efter den dag da foreskrifterna
enligt uppgift pd dem utkom fran trycket.

Pa Skolverkets vignar

HELEN ANGMO
Jan Sydhoff

! Senaste lydelse 2010:235.
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Bilaga

Konferens och evenemang

Amnet konferens och evenemang behandlar olika métesformer, fran
moten med fa deltagare och mindre konferenser till kongresser och stora
evenemang. Motesbranschens olika malgrupper har olika férvéntningar pa
savil lokalers utformning och teknisk utrustning som service, aktiviteter
och andra tjdnster.

Amnets syfte

Undervisningen i amnet konferens och evenemang ska syfta till att eleverna
utvecklar kunskaper om motesbranschens utveckling, olika anldggningar
och miljéer samt om den potential dessa har for att anpassas efter kundens
behov. Undervisningen ska dven leda till att eleverna utvecklar forméga att
planera och genomfora olika typer av moten. Vidare ska undervisningen

ge eleverna mojlighet att utveckla forméga att kommunicera med kunden
och giésten sé att motet blir yrkesmissigt och serviceinriktat. Dessutom

ska eleverna ges mojlighet att utveckla mangsidighet och kreativitet, sa

att aktiviteter och utrustning kan anpassas efter kundens 6nskemal och
ekonomiska forutsittningar.

Undervisningen ska ge eleverna mojlighet att utveckla kunskaper i att
hantera och felsoka teknisk utrustning inom omradet. Den ska leda till
att eleverna utvecklar kunskaper om dverenskommelser, lagar och andra
bestimmelser inom verksamhetsomradet samt om arbetsmiljo, sédkerhet och
héllbar utveckling. Vidare ska eleverna ges mdojlighet att utveckla formaga
att gora etiska 6vervidganden och reflektera 6ver fragor som ror kundens
integritet.

Genom praktiska dvningar ska eleverna ges mojlighet att utfora
arbetsuppgifter inom omradet och utveckla en yrkesmassig attityd i motet
med kunder och gister. Via kontakter med olika motesarrangorer ska
eleverna ges mojlighet att dels utveckla kunskaper om variationen av
tjanster och serviceutbud inom omrédet, dels utveckla forstéelse av olika
malgruppers behov och 6nskemal gillande motesformer och aktiviteter.

Undervisningen i dmnet konferens och evenemang ska ge eleverna
Sforutsdttningar att utveckla foljande:

1. Kunskaper om motesbranschens utveckling, om olika typer av
konferenser och evenemang samt om vilka aktorer som finns och vad de kan
erbjuda. Kunskaper om olika kundtyper och deras onskemal.

2. Forméaga att boka, planera, administrera och organisera olika
arrangemang utifran kundbehov och ur ekonomiska aspekter.

3. Formaga att utfora arbetsuppgifter pa ett serviceinriktat och ansvarsfullt
sétt.

4. Formaga att hantera modern teknisk utrustning.



5. Formaga att arbeta med hinsyn till arbetsmiljo och sikerhet utifrén lagar SKOLFS 2010:86
och andra bestimmelser inom omradet.

6. Forméga att samarbeta och kommunicera med andra samt att anpassa
sitt sprak efter situationen.

7. Formaga att utvérdera sitt arbete och resultat.

Kurser i imnet

Konferens och evenemang, 100 poing.

Konferens 1, 100 poidng, som bygger pa kursen konferens och evenemang.
Konferens 2, 100 poing, som bygger pa kursen konferens 1.

Konferens 3, 100 poing, som bygger pa kursen konferens 2.

Evenemang, 100 poing, som bygger pa kursen konferens och evenemang
eller kursen utstédllningsdesign 2.

Rums- och konferensbokning, 100 poing, som bygger pa kursen konferens
2 eller kursen reception 2.

Konferens och evenemang, 100 poing

Kurskod: KONKOF0

Kursen konferens och evenemang omfattar punkterna 1-7 under rubriken
Amnets syfte. I kursen behandlas grundliggande kunskaper i imnet.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

¢ Olika anldggningar for konferens och evenemang samt deras skiftande
utbud av tjinster och service.

¢ Olika typer av méten samt deras syften.

* Organisationer for branschintressen, marknadsforing och forsiljning.

* Yrkesroller och arbetsuppgifter inom omradet. Organisation och
ansvarsfordelning vid arbete i mindre projekt.

* Branschens utveckling fran méten i enklare lokaler till konferenspaket med
forvintningar pa upplevelser och aktiviteter.

¢ Prissittning av enklare arrangemang beroende pa antal deltagare,
utrustning, tjanster och aktiviteter.

» Teknisk utrustning som ir lamplig for olika konferenser och evenemang,
till exempel datorprojektor och mikrofon.

¢ Arbetsmiljo samt sidkerhetsforeskrifter och andra bestimmelser som ror
grupparrangemang.

¢ Olika malgruppers skiftande krav pa bade anldggningar och arrangemang,
till exempel sikerhet, miljocertifiering och mojligheter till aktiviteter.
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Kunskapskrav

Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt olika verksambheter, deras utbud och tjinster
samt olika motesformer. Eleven beskriver ocksa dversiktligt organisationer,
yrkesroller och arbetsuppgifter inom branschen. Dessutom redogér eleven
oversiktligt for branschens utveckling.

Eleven planerar och organiserar i samrad med handledare enklare
arrangemang. I planeringen gor eleven med viss siikerhet en prissittning
av arrangemanget. Eleven utfor i samrad med handledare enklare
arbetsuppgifter inom métesbranschen, med ett resultat som uppfyller
faststillda kvalitetskrav. I arbetet anvinder eleven med viss sékerhet
teknisk utrustning. Under arbetets gang uppticker eleven eventuella
problem som uppkommer och 16ser dem i samrad med handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hilsa, miljo, ekonomi och sikerhet utifran
lagar och andra bestimmelser.

Eleven anpassar med viss séikerhet sitt arrangemang efter malgruppen
och motiverar 6versiktligt hur anpassningen &r gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss sikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvérderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omdémen. Nér eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med viss séikerhet den
egna formégan och situationens krav.

Betyget D

Betyget D innebir att kunskapskraven for E och till 6vervigande del for C
ar uppfyllda.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt olika verksamheter, deras utbud och tjénster
samt olika motesformer. Eleven beskriver ocksa utforligt organisationer,
yrkesroller och arbetsuppgifter inom branschen. Dessutom redogér eleven
utforligt for branschens utveckling.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare enklare
arrangemang. I planeringen gor eleven med viss siikerhet en prissittning
av arrangemanget. Eleven utfor efter samrad med handledare enklare
arbetsuppgifter inom métesbranschen, med ett resultat som uppfyller
faststillda kvalitetskrav. I arbetet anvinder eleven med viss sékerhet
teknisk utrustning. Under arbetets gang uppticker eleven eventuella
problem som uppkommer och 16ser dem efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hilsa, miljo, ekonomi och sikerhet utifran
lagar och andra bestimmelser.

Eleven anpassar med viss siikerhet sitt arrangemang efter malgruppen
och motiverar utforligt hur anpassningen &r gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss sikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvérderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen. Nir



eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med viss séikerhet
den egna formagan och situationens krav.

Betyget B

Betyget B innebir att kunskapskraven for C och till 6vervigande del for A
ar uppfyllda.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat olika verksamheter, deras utbud
och tjanster samt olika métesformer. Eleven beskriver ocksa utforligt och
nyanserat organisationer, yrkesroller och arbetsuppgifter inom branschen.
Dessutom redogor eleven utforligt och nyanserat for branschens
utveckling.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare enklare
arrangemang. I planeringen gor eleven med sékerhet en prissittning
av arrangemanget. Eleven utfor efter samrad med handledare enklare
arbetsuppgifter inom motesbranschen, med ett resultat som uppfyller
faststéllda kvalitetskrav. I arbetet anvinder eleven med séikerhet teknisk
utrustning. Under arbetets gang uppticker eleven eventuella problem som
uppkommer och loser dem efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hilsa, miljo, ekonomi och sikerhet utifran
lagar och andra bestimmelser.

Eleven anpassar med siikerhet sitt arrangemang efter malgruppen och
motiverar utforligt och nyanserat hur anpassningen ir gjord. Eleven
samarbetar och kommunicerar med séikerhet med bade kunder och
medarbetare samt anpassar med sékerhet sitt sprak efter situationen.
Dessutom utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade
omdomen samt ger forslag pa hur arbetet och kommunikationen kan
forbéttras. Nir eleven samrader med handledare bedomer hon eller han
med sikerhet den egna formagan och situationens krav.

Konferens 1, 100 poéing

Kurskod: KONKOF01

Kursen konferens 1 omfattar punkterna 1-7 under rubriken Amnets syfte. I
kursen behandlas grundldggande kunskaper i &mnet.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

 Olika konferensanldggningar samt deras olika utbud av lokaler, faciliteter
och service.

* Olika motesformer, till exempel foreldsningar, sammantriden,
workshoppar och kick-offer.

e Alternativa mobleringsformer, deras syfte och funktion samt
iordningstéllande av lokaler efter direktiv, till exempel pm eller checklista.
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* Den kreativa miljons betydelse. Hjdlpmedel och tillgénglighet f6r personer
med funktionsnedsittning.

¢ Maltidspausens betydelse samt upp- och avdukning av buffé med kaffe
eller andra forfriskningar.

¢ Lagar och andra bestimmelser om hygien och dndamaélsenlig klddsel.

* Hantering av teknisk konferensutrustning, till exempel kopieringsmaskin,
datorprojektor och mikrofon.

e Arbetsmiljo och systematiskt sdkerhetarbete utifrdn lagar och andra
bestimmelser.

¢ Hallbar utveckling inom métesbranschen.

* Ergonomiskt arbete samt anviindning av ldmpliga hjdlpmedel.

¢ Handlings- och utrymningsplan vid brand, hot och fara.

¢ Service och bemotande av olika malgrupper samt deras skiftande behov i
olika situationer.

» Effektivitet i arbetet samt kommunikation mellan avdelningarna.

Kunskapskrav

Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt olika typer av konferensanldaggningar och
deras utbud. Eleven beskriver ocksa dversiktligt olika motesformer och
deras krav pa lokaler och service. Dessutom redogor eleven dversiktligt,
utifran exempel, for hur kreativa och tillgiingliga miljoer kan skapas.

Eleven planerar och organiserar i samrad med handledare enklare
arrangemang. I planeringen viljer eleven i samrad med handledare
moblering och teknisk utrustning som passar for arrangemanget. Eleven
utfor i samrad med handledare iordningstiillande av lokaler och andra
enklare arbetsuppgifter, med ett resultat som uppfyller faststillda
kvalitetskrav. I arbetet anvinder eleven med viss séikerhet teknisk
utrustning. Dessutom arbetar eleven hygieniskt och ergonomiskt vid upp-
och avdukningar. Under arbetets gdng uppticker eleven eventuella problem
som uppkommer och l16ser dem i samrad med handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hélsa, miljo, ekonomi och sidkerhet
utifran lagar och andra bestimmelser. Dessutom virderar eleven med enkla
omddmen arrangemangets sikerhet.

Eleven anpassar med viss siikerhet sitt arrangemang efter malgruppen
och motiverar oversiktligt hur anpassningen &r gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss siikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvirderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omdomen. Nir eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sikerhet den
egna forméagan och situationens krav.

Betyget D

Betyget D innebir att kunskapskraven for E och till 6vervigande del for C
ar uppfyllda.
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Eleven beskriver utforligt olika typer av konferensanlidggningar och deras
utbud. Eleven beskriver ocksa utforligt olika moétesformer och deras krav
pa lokaler och service. Dessutom redogor eleven utforligt, utifran exempel,
for hur kreativa och tillgéingliga miljoer kan skapas.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare enklare
arrangemang. I planeringen viljer eleven efter samrad med handledare
moblering och teknisk utrustning som passar for arrangemanget. Eleven
utfor efter samrad med handledare iordningstillande av lokaler och
andra enklare arbetsuppgifter, med ett resultat som uppfyller faststillda
kvalitetskrav. I arbetet anvinder eleven med viss séikerhet teknisk
utrustning. Dessutom arbetar eleven hygieniskt och ergonomiskt vid upp-
och avdukningar. Under arbetets géng uppticker eleven eventuella problem
som uppkommer och 16ser dem efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hilsa, miljo, ekonomi och sikerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med nyanserade
omddmen arrangemangets sikerhet.

Eleven anpassar med viss sikerhet sitt arrangemang efter malgruppen
och motiverar utforligt hur anpassningen &r gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss siéikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvérderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen. Nir
eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med viss séikerhet
den egna formagan och situationens krav.

Betyget B

Betyget B innebir att kunskapskraven for C och till vervidgande del for A
ar uppfyllda.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat olika typer av
konferensanldggningar och deras utbud. Eleven beskriver ocksa utforligt
och nyanserat olika motesformer och deras krav pa lokaler och service.
Dessutom redogér eleven utforligt och nyanserat, utifran exempel, f6r hur
kreativa och tillgidngliga miljoer kan skapas.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare enklare
arrangemang. I planeringen viljer eleven efter samrad med handledare
moblering och teknisk utrustning som passar for arrangemanget. Eleven
utfor efter samrad med handledare iordningstillande av lokaler och
andra enklare arbetsuppgifter, med ett resultat som uppfyller faststillda
kvalitetskrav. I arbetet anvénder eleven med sikerhet teknisk utrustning.
Dessutom arbetar eleven hygieniskt och ergonomiskt vid upp- och
avdukningar. Under arbetets gdng uppticker eleven eventuella problem som
uppkommer och 16ser dem efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hilsa, miljo, ekonomi och sikerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom virderar eleven med nyanserade
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omdomen arrangemangets sikerhet samt ger forslag pa hur sikerheten
kan forbittras.

Eleven anpassar med sékerhet sitt arrangemang efter malgruppen och

motiverar utforligt och nyanserat hur anpassningen dr gjord. Eleven
samarbetar och kommunicerar med séikerhet med béde kunder och
medarbetare samt anpassar med sékerhet sitt sprak efter situationen.
Dessutom utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade
omdomen samt ger forslag pa hur arbetet och kommunikationen kan
forbéttras. Nir eleven samrader med handledare bedémer hon eller han
med siikerhet den egna formagan och situationens krav.

Konferens 2, 100 poing

Kurskod: KONKONO02

Kursen konferens 2 omfattar punkterna 1-7 under rubriken Amnets syfte,
med sirskild betoning pa punkterna 3-7.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

Olika konferensanlidggningar samt deras olika utbud av lokaler, faciliteter
och service.

Presentation, visning och marknadsforing av anldggningens utbud.
Samarbete med externa foretag, till exempel vad géller teknik, sékerhet,
aktiviteter eller 6vriga kringarrangemang.

Lonsamhetsberikning, prisoptimering och prissittning av anldggningens
lokaler och tjinster.

Planering, genomf6rande, utvirdering och uppfoljning av olika
konferensarrangemang.

Bokningssystem for konferens.

Alternativa mobleringsformer, deras syfte och funktion samt
iordningstéllande av lokaler efter direktiv, till exempel pm eller checklista.
Kommunikation och samverkan mellan avdelningarna for avstimning och
utbyte av information infor och under arrangemang.

Vilkomnande av kursledare, genomgang av sdkerhetsrutiner och dagens
program samt erbjudande om teknisk support.

Hantering av positiva och negativa kundreaktioner.

Hantering av forekommande teknisk konferensutrustning.

Arbetsmiljo och sédkerhet utifran lagar och andra bestimmelser.

Kundens sikerhet och integritet.

Handlings- och utrymningsplan vid brand, hot och fara.

Service och bemétande av olika malgrupper samt deras skiftande behov i
olika situationer.

Logistik och effektivitet i1 arbetet samt kommunikation mellan
avdelningarna.

Metoder for dokumentation och uppfoljning.
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Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt olika typer av konferensanldggningar och
deras utbud samt, utifran exempel, hur olika konferensanldggningar
marknadsfor sig. Dessutom redogor eleven oversiktligt for olika
samarbetspartner att ordna arrangemang med samt deras utbud. Eleven
redogor dven oversiktligt for hur I6nsamhetsberikning och prissittning av
arrangemang gors.

Eleven planerar och organiserar i samrad med handledare arrangemang.
I planeringen gor eleven med viss siikerhet en enklare ekonomisk kalkyl
for arrangemanget. Dessutom viljer eleven i samrad med handledare
moblering och teknisk utrustning som passar for arrangemanget. Eleven
iordningstiller och genomfor i samrad med handledare arrangemang med
ett resultat som uppfyller faststillda kvalitetskrav. I arbetet anvinder eleven
med viss séikerhet teknisk utrustning. Under arbetets gang uppticker
eleven eventuella problem som uppkommer och 16ser dem i samrad med
handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hélsa, miljo, ekonomi och sidkerhet
utifran lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med enkla
omddmen arrangemangets sikerhet.

Eleven anpassar med viss sékerhet sitt arrangemang efter malgruppen
och motiverar 6versiktligt hur anpassningen &r gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss sikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvirderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omdomen. Nir eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sékerhet den
egna formégan och situationens krav.

Betyget D

Betyget D innebir att kunskapskraven for E och till 6vervigande del for C
ar uppfyllda.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt olika typer av konferensanldggningar och deras
utbud samt, utifran exempel, hur olika konferensanldggningar marknadsfor
sig. Dessutom redogor eleven utforligt for olika samarbetspartner att ordna
arrangemang med samt deras utbud. Eleven redogor dven utforligt for hur
Ionsamhetsberikning och prissittning av arrangemang gors.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare
arrangemang. I planeringen gor eleven med viss séikerhet en enklare
ekonomisk kalkyl for arrangemanget. Dessutom viljer eleven efter
samrad med handledare méblering och teknisk utrustning som passar
for arrangemanget. Eleven iordningstiller och genomfor efter samrad
med handledare arrangemang med ett resultat som uppfyller faststillda
kvalitetskrav. I arbetet anvinder eleven med viss siikerhet teknisk
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utrustning. Under arbetets gdng uppticker eleven eventuella problem som
uppkommer och 16ser dem efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hilsa, miljo, ekonomi och sikerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med nyanserade
omdomen arrangemangets sikerhet.

Eleven anpassar med viss siikerhet sitt arrangemang efter malgruppen
och motiverar utforligt hur anpassningen &r gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss siikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss séikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvérderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen. Nir
eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med viss séikerhet
den egna férméagan och situationens krav.

Betyget B

Betyget B innebir att kunskapskraven for C och till 6vervigande del for A
ar uppfyllda.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat olika typer av
konferensanldggningar och deras utbud samt, utifran exempel, hur olika
konferensanldggningar marknadsfor sig. Dessutom redogor eleven utforligt
och nyanserat for olika samarbetspartner att ordna arrangemang med
samt deras utbud. Eleven redogor dven utforligt och nyanserat for hur
lonsamhetsberikning och prissittning av arrangemang gors.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare
arrangemang. [ planeringen gor eleven med sékerhet en enklare
ekonomisk kalkyl for arrangemanget. Dessutom viljer eleven efter
samrad med handledare moblering och teknisk utrustning som passar
for arrangemanget. Eleven iordningstiller och genomfor efter samrad
med handledare arrangemang med ett resultat som uppfyller faststillda
kvalitetskrav. I arbetet anvinder eleven med siikerhet teknisk utrustning.
Under arbetets gdng uppticker eleven eventuella problem som uppkommer
och 15ser dem efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hilsa, miljo, ekonomi och sikerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med nyanserade
omdomen arrangemangets sikerhet samt ger forslag pa hur sikerheten
kan forbittras.

Eleven anpassar med sékerhet sitt arrangemang efter malgruppen och
motiverar utforligt och nyanserat hur anpassningen dr gjord. Eleven
samarbetar och kommunicerar med séikerhet med béde kunder och
medarbetare samt anpassar med siikerhet sitt sprak efter situationen.
Dessutom utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade
omdomen samt ger forslag pa hur arbetet och kommunikationen kan
forbéttras. Nir eleven samrader med handledare bedomer hon eller han
med siikerhet den egna formagan och situationens krav.
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Kurskod: KONKONO03

Kursen konferens 3 omfattar punkterna 1-7 under rubriken Amnets syfte,
med sirskild betoning pa 3—7. I kursen behandlas fordjupade kunskaper i
amnet.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

 Olika konferensanldggningar samt deras olika utbud av lokaler, faciliteter
och service.

* Presentation, visning och marknadsforing av anldggningens utbud samt
rekommendation av passande aktiviteter och kringarrangemang.

* Samarbete med externa foretag, till exempel vad géller teknik, sékerhet,
aktiviteter eller 6vriga kringarrangemang.

e Planering, genomférande, utvirdering och uppfoljning av olika
konferensarrangemang.

¢ Kommunikation och samverkan mellan avdelningarna for avstimning och
utbyte av information infor och under arrangemang.

* Bokning av externa tjinster som till exempel tolk, teknik, sdkerhet eller
underhallning.

e Alternativa mobleringsformer, deras syfte och funktion samt
rekommendation av lamplig moblering.

» Vilkomnande av kursledare, genomgéng av sidkerhetsrutiner och dagens
program samt erbjudande om teknisk support.

» Hantering av positiva och negativa kundreaktioner.

¢ Hantering av teknisk konferensutrustning samt alternativa 16sningar f6r
olika dndamal.

» Offerter, bokningsbekriftelser och faktureringsunderlag samt mojliga
avtalsrittsliga konsekvenser.

e Arbetsmiljo och systematiskt sdkerhetsarbete utifran géllande lagar och
andra bestimmelser.

» Kundens sikerhet och integritet.

* Handlings- och utrymningsplan vid brand, hot och fara.

¢ Service och bemotande av olika malgrupper samt deras skiftande behov i
olika situationer.

e Logistik och effektivitet i arbetet samt kommunikation mellan
avdelningarna.

¢ Metoder for dokumentation och uppfoljning.

Kunskapskrav

Betyget E

Eleven beskriver dversiktligt olika typer av konferensanldggningar och

deras utbud samt, utifran exempel, hur olika konferensanldggningar 1
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marknadsfor sig. Dessutom redogér eleven oversiktligt for olika
samarbetspartner att ordna arrangemang med samt deras utbud.

Eleven planerar och organiserar i samrad med handledare arrangemang.
I planeringen foreslar eleven med viss sékerhet aktiviteter som passar
konferensens syfte utifran konferensens ekonomiska ramar och med
hénsyn till milj6 och sikerhet. Dessutom viljer eleven i samrad med
handledare moblering och teknisk utrustning som passar for arrangemanget.
Eleven iordningstéller med viss siikerhet arrangemang samt genomfor
med viss sikerhet praktiska och administrativa uppgifter i samband med
arrangemang, med ett resultat som uppfyller faststidllda kvalitetskrav. I
arbetet anvinder eleven med viss sikerhet teknisk utrustning. Under
arbetets gang uppticker eleven eventuella problem som uppkommer och
loser dem i samrad med handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hélsa, miljo, ekonomi och séikerhet
utifran lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med enkla
omddmen arrangemangets sikerhet.

Eleven anpassar med viss sikerhet sitt arrangemang efter malgruppen
och motiverar 6versiktligt hur anpassningen ir gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss siikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvérderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omdomen. Nir eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med viss séikerhet den
egna formédgan och situationens krav.

Betyget D

Betyget D innebir att kunskapskraven for E och till 6vervdgande del for C
ar uppfyllda.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt olika typer av konferensanldggningar och deras
utbud samt, utifran exempel, hur olika konferensanlidggningar marknadsfor
sig. Dessutom redogor eleven utforligt for olika samarbetspartner att ordna
arrangemang med samt deras utbud.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare
arrangemang. I planeringen foreslér eleven med viss sikerhet aktiviteter
som passar konferensens syfte utifran konferensens ekonomiska ramar
och med hénsyn till miljo och sidkerhet. Dessutom véljer eleven efter
samrad med handledare méblering och teknisk utrustning som passar for
arrangemanget. Eleven iordningstéller med viss sikerhet arrangemang
samt genomfor med viss sidkerhet praktiska och administrativa uppgifter
i samband med arrangemang, med ett resultat som uppfyller faststillda
kvalitetskrav. I arbetet anvinder eleven med viss séikerhet teknisk
utrustning. Under arbetets gang uppticker eleven eventuella problem som
uppkommer och loser dem efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hilsa, miljo, ekonomi och sikerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med nyanserade
omddmen arrangemangets sikerhet.
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och motiverar utforligt hur anpassningen &r gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss siikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss séikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen. Nir
eleven samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sékerhet
den egna férméagan och situationens krav.

Betyget B

Betyget B innebir att kunskapskraven for C och till 6vervidgande del for A
ar uppfyllda.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat olika typer av
konferensanldggningar och deras utbud samt, utifran exempel, hur olika
konferensanldggningar marknadsfor sig. Dessutom redogor eleven utforligt
och nyanserat for olika samarbetspartner att ordna arrangemang med samt
deras utbud.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare
arrangemang. I planeringen foreslar eleven med sékerhet aktiviteter
som passar konferensens syfte utifran konferensens ekonomiska ramar
och med hénsyn till miljo och sidkerhet. Dessutom viljer eleven efter
samrad med handledare méblering och teknisk utrustning som passar for
arrangemanget. Eleven iordningstéller med sékerhet arrangemang samt
genomfor med sékerhet praktiska och administrativa uppgifter i samband
med arrangemang, med ett resultat som uppfyller faststillda kvalitetskrav.

I arbetet anvénder eleven med siikerhet teknisk utrustning. Under arbetets
gang uppticker eleven eventuella problem som uppkommer och 16ser dem
efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hilsa, miljo, ekonomi och sikerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom virderar eleven med nyanserade
omdomen arrangemangets sikerhet samt ger forslag pa hur sikerheten
kan forbittras.

Eleven anpassar med séikerhet sitt arrangemang efter malgruppen och
motiverar utforligt och nyanserat hur anpassningen dr gjord. Eleven
samarbetar och kommunicerar med séikerhet med béde kunder och
medarbetare samt anpassar med siikerhet sitt sprak efter situationen.
Dessutom utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade
omdomen samt ger forslag pa hur arbetet och kommunikationen kan
forbéttras. Nir eleven samrader med handledare bedémer hon eller han
med sikerhet den egna formagan och situationens krav.

Evenemang, 100 poing

Kurskod: KONEVE(

Kursen evenemang omfattar punkterna 1-7 under rubriken Amnets syfte. I

1
kursen behandlas grundldggande kunskaper. 3
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Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

* Olika evenemang, till exempel invigningar, galor, shower,
sportarrangemang och missor.

* Evenemang och event som imageskapare och varumirkesbyggare i
samband med produktlanseringar, kundtriffar, jubileer, missor eller kick-
offer.

» Forutsittningar for lokala, nationella och internationella evenemang.

* Organisation och ansvarsfordelning vid arbete 1 projekt.

* Planering, kalkylering, genomforande och uppfoljning av mindre projekt.

» Siljstimulerande aktiviteter vid olika evenemang.

¢ Bokning av externa tjanster, till exempel teknik, sdkerhet och
underhallning.

 Praktiskt arbete i samband med missor och andra evenemang, till exempel
monterbygge, skyltning, exponering samt servering av mat och dryck.

* Ljud- och ljusteknik i samband med olika presentationer.

¢ Ekonomiska och miljomissiga faktorer vid genomférande av olika
evenemang.

e Arbetsmilj6 och systematiskt sikerhetsarbete utifran lagar och andra
bestammelser.

* Riskanalys och forebyggande sikerhet i samband med planering och
genomforande av aktiviteter.

 Service och bemétande av olika malgrupper samt deras skiftande behov i
olika situationer.

* Kommunikation, samverkan och logistik i samband med olika evenemang.

¢ Dokumentation och uppf6ljning av arbetet.

Kunskapskrav

Betyget E

Eleven beskriver oversiktligt olika typer av evenemang samt vilka
forutsittningar som krévs for att anordna lokala, nationella och
internationella evenemang. Dessutom redogor eleven oversiktligt for
organisation och ansvarsfordelning vid genomftrande av evenemang.
Eleven planerar och organiserar i samrad med handledare evenemang.
I planeringen viljer eleven i samrad med handledare teknisk utrustning,
aktivitet och material som passar for evenemanget, utifran given ekonomisk
ram. Eleven iordningstiller med viss siikerhet evenemanget samt
genomfor i samrad med handledare enkla arbetsuppgifter i samband
med evenemang, med ett resultat som uppfyller faststidllda kvalitetskrav.
I arbetet anvinder eleven med viss séikerhet teknisk utrustning. Under
arbetets gang uppticker eleven eventuella problem som uppkommer och
loser dem i samrad med handledare.
Eleven arbetar med hinsyn till hélsa, miljo, ekonomi och séikerhet
utifran lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med enkla
omddmen evenemangets sikerhet.
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och motiverar oversiktligt hur anpassningen ir gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss sikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss séikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvirderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omdomen. Nir eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med viss sikerhet den
egna férméagan och situationens krav.

Betyget D

Betyget D innebir att kunskapskraven for E och till 6vervigande del for C
ar uppfyllda.

Betyget C

Eleven beskriver utforligt olika typer av evenemang samt vilka
forutsittningar som krévs for att anordna lokala, nationella och
internationella evenemang. Dessutom redogor eleven utforligt for
organisation och ansvarsfordelning vid genomftrande av evenemang.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare
evenemang. I planeringen viljer eleven efter samrad med handledare
teknisk utrustning, aktivitet och material som passar for evenemanget,
utifran given ekonomisk ram. Eleven iordningstiller med viss séikerhet
evenemanget samt genomfor efter samrad med handledare enkla
arbetsuppgifter i samband med evenemang, med ett resultat som uppfyller
faststéllda kvalitetskrav. I arbetet anvénder eleven med viss sékerhet
teknisk utrustning. Under arbetets gang uppticker eleven eventuella
problem som uppkommer och I15ser dem efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hilsa, miljo, ekonomi och sikerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom virderar eleven med nyanserade
omddmen evenemangets sikerhet.

Eleven anpassar med viss siikerhet sitt evenemang efter malgruppen
och motiverar utforligt hur anpassningen &r gjord. Eleven samarbetar
och kommunicerar med viss siikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvérderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen. Nir
eleven samrader med handledare bedémer hon eller han med viss séikerhet
den egna forméagan och situationens krav.

Betyget B

Betyget B innebir att kunskapskraven for C och till 6vervigande del for A
ar uppfyllda.

Betyget A

Eleven beskriver utforligt och nyanserat olika typer av evenemang
samt vilka forutsédttningar som krévs for att anordna lokala, nationella

och internationella evenemang. Dessutom redogor eleven utforligt och
15
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nyanserat for organisation och ansvarsfordelning vid genomforande av
evenemang.

Eleven planerar och organiserar efter samrad med handledare
evenemang. I planeringen viljer eleven efter samrad med handledare
teknisk utrustning, aktivitet och material som passar for evenemanget,
utifran given ekonomisk ram. Eleven iordningstiller med sékerhet
evenemanget samt genomfor efter samrad med handledare enkla
arbetsuppgifter i samband med evenemang, med ett resultat som uppfyller
faststéllda kvalitetskrav. I arbetet anviinder eleven med siikerhet teknisk
utrustning. Under arbetets gédng uppticker eleven eventuella problem som
uppkommer och 16ser dem efter samrad med handledare.

Eleven arbetar med hinsyn till hilsa, miljo, ekonomi och sikerhet utifran
lagar och andra bestimmelser. Dessutom vérderar eleven med nyanserade
omddmen evenemangets siikerhet samt ger forslag pa hur siikerheten
kan forbittras.

Eleven anpassar med siikerhet sitt evenemang efter méalgruppen och
motiverar utforligt och nyanserat hur anpassningen ir gjord. Eleven
samarbetar och kommunicerar med séikerhet med bade kunder och
medarbetare samt anpassar med sékerhet sitt sprak efter situationen.
Dessutom utvérderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade
omdémen samt ger forslag pa hur arbetet och kommunikationen kan
forbéttras. Nir eleven samrader med handledare bedomer hon eller han
med sikerhet den egna formagan och situationens krav.

Rums- och konferensbokning, 100 poing

Kurskod: KONRUMO0

Kursen rums- och konferensbokning omfattar punkterna 1-7 under rubriken
Amnets syfte med sirskild betoning p& 3—7. I kursen behandlas fordjupade
kunskaper i dmnet.

Centralt innehall

Undervisningen i kursen ska behandla foljande centrala innehall:

e Produktkdnnedom for att kunna méta kundens Onskemdl samt
rekommendera och rikta erbjudanden i syfte att 6ka forsdljningen.

¢ Olika kundkategorier, till exempel privatpersoner, foretag, resebyraer,
kongressbyraer och bokningsbolag.

e Samarbetsparter inom aktivitet, teknik, sdkerhet eller andra

kringarrangemang.

o Telefonforsdljning och betydelsen av bemétande, tonfall och
produktkinnedom.

e Affirskorrespondens samt utformning av bekriftelser, offerter, pm och
faktureringsunderlag.

* Prisséttning och prisoptimering av anldggningens tjdnster.

* Lonsamhetsberdkning och forekommande nyckeltal.

» Foretags- och resebyrdavtal med priser, provision och avbokningsregler
samt avtalsrittsliga konsekvenser.
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passande aktiviteter och kringarrangemang.

* Bokning av privat-, grupp-, konferens- och paketarrangemang.

* Planering av kundaktivitet i1 samarbete med forséljnings- och
marknadsavdelning for att skapa och bibehélla kundrelationer.

* Arbetsmilj6 och ergonomi.

¢ Kommunikation och samverkan mellan avdelningar for avstimning och
utbyte av information infor arrangemang.

Kunskapskrav

Betyget E

Eleven redogor oversiktligt for olika typer av kundgrupper och

deras onskemal. Dessutom redogor eleven dversiktligt for olika
samarbetspartner och deras utbud. Eleven beskriver dven dversiktligt
hur riktade erbjudanden kan oka forséljning och 16nsamhet. Eleven
redogor oversiktligt for inneborden av olika typer av avtal samt for hur
lonsamhetsberikning och prissittning gors.

Eleven planerar, organiserar och utfor i samrad med handledare enklare
administrativa och praktiska arbetsuppgifter i samband med bokning och
uppnar ett resultat som uppfyller faststillda kvalitetskrav. Dessutom gor
eleven med viss sikerhet enklare ekonomiska kalkyler samt utformar med
viss siikerhet olika former av affiarsdokument. I arbetet anvénder eleven
med viss séikerhet relevant datorprogram. Under arbetets gdng uppticker
eleven eventuella problem som uppkommer och 16ser dem i samrad med
handledare.

Eleven anpassar med viss sikerhet sitt arbete efter malgruppen och
motiverar dversiktligt hur anpassningen dr gjord. Eleven samarbetar och
kommunicerar med viss séikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvirderar eleven sitt arbete och resultat med enkla omdomen. Nir eleven
samrader med handledare bedomer hon eller han med viss séikerhet den
egna forméagan och situationens krav.

Betyget D

Betyget D innebir att kunskapskraven for E och till 6vervigande del for C
ar uppfyllda.

Betyget C

Eleven redogor utforligt for olika typer av kundgrupper och deras
onskemal. Dessutom redogér eleven utforligt for olika samarbetspartner
och deras utbud. Eleven beskriver dven utforligt hur riktade erbjudanden
kan oka forsdljning och l6nsamhet. Eleven redogor utforligt for inneborden
av olika typer av avtal samt for hur Ionsamhetsberikning och prissittning
gors.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare
enklare administrativa och praktiska arbetsuppgifter i samband med

17
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bokning och uppnar ett resultat som uppfyller faststillda kvalitetskrav.
Dessutom gor eleven med viss sékerhet enklare ekonomiska kalkyler samt
utformar med viss sikerhet olika former av affiarsdokument. I arbetet
anvinder eleven med viss sékerhet relevant datorprogram. Under arbetets
gang uppticker eleven eventuella problem som uppkommer och l6ser dem
efter samrad med handledare.

Eleven anpassar med viss sidkerhet sitt arbete efter malgruppen och
motiverar utforligt hur anpassningen ér gjord. Eleven samarbetar och
kommunicerar med viss siikerhet med bade kunder och medarbetare
samt anpassar med viss sikerhet sitt sprak efter situationen. Dessutom
utvérderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade omdomen. Nir
eleven samrader med handledare bedémer hon eller han med viss séikerhet
den egna forméagan och situationens krav.

Betyget B

Betyget B innebir att kunskapskraven for C och till 6vervigande del for A
ar uppfyllda.

Betyget A

Eleven redogor utforligt och nyanserat for olika typer av kundgrupper
och deras 6nskemal. Dessutom redogér eleven utforligt och nyanserat for
olika samarbetspartner och deras utbud. Eleven beskriver dven utforligt
och nyanserat hur riktade erbjudanden kan 6ka forséiljning och 16nsamhet
Eleven redogor utforligt och nyanserat for inneborden av olika typer av
avtal samt for hur lonsamhetsberikning och prissittning gors.

Eleven planerar, organiserar och utfor efter samrad med handledare
enklare administrativa och praktiska arbetsuppgifter i samband med
bokning och uppnar ett resultat som uppfyller faststillda kvalitetskrav.
Dessutom gor eleven med sikerhet enklare ekonomiska kalkyler samt
utformar med sékerhet olika former av affarsdokument. I arbetet anvéinder
eleven med sikerhet relevant datorprogram. Under arbetets gang upptécker
eleven eventuella problem som uppkommer och 16ser dem efter samrad
med handledare.

Eleven anpassar med siikerhet sitt arbete efter malgruppen och
motiverar utforligt och nyanserat hur anpassningen dr gjord. Eleven
samarbetar och kommunicerar med séikerhet med béde kunder och
medarbetare samt anpassar med siikerhet sitt sprak efter situationen.
Dessutom utvirderar eleven sitt arbete och resultat med nyanserade
omdomen samt ger forslag pa hur arbetet och kommunikationen kan
forbéttras. Nir eleven samrader med handledare bedémer hon eller han
med sikerhet den egna formagan och situationens krav.
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