Foreskrift 81/011/2000

SPECIALYRKESEXAMEN FOR
FORESTANDARE INOM
HOTELL-, RESTAURANG- OCH
STORHUSHALLSBRANSCHEN

2001

GRUNDER FOR
FRISTAENDE EXAMEN



SPECIALYRKESEXAMEN FOR
FORESTANDARE INOM HOTELL-, RESTAURANG- OCH
STORHUSHALLSBRANSCHEN

EXAMENSGRUNDER

UTBILDNINGSSTYRELSEN 2003



Edita Prima Oy
Helsingfors 2003

ISBN 952-13-1730-2 (héft.)
ISBN 952-13-1731-0 (pdf)



%
9
% ®
%

OPETUSHALLITUS
UTBILDNINGSSTYRELSEN

DNR 81/011/2000

FORESKRIFT  lakttas som forpliktande
DATUM 18.12.2000

Giltighetstid fr.o.m. 1.2 2001 tillsvidare
De stadganden pa vilka befogenheten att
utfarda foreskriften bygger

L 631/1998 13 8§ 2 mom

F 812/1998 181 mom

Upphéaver Foreskrift Nr 61/011/1997
Andrar Foreskrift Nr

GRUNDERNA FOR SPECIALYRKESEXAMEN FORFORESTANDARE INOM HOTELL-,
RESTAURANG- OCH STORHUSHALLSBRANSCHEN

Utbildningsstyrelsen har faststallt grunder for specialyrkesexamen for forestandare
inom hotell-, restaurang- och storhushallsbranschen. Examensgrunderna skall
iakttas fr.o.m. 1.2.2001 tillsvidare.

Utbildningsanordnare som ordnar utbildning som férbereder for examen eller for
del dérav skall gora upp och godkannaen laroplan for utbildningen med beaktande
av vad som bestémts i dessa grunder. Som en del av den forberedande utbildningen
skall ordnas prov som utvisar yrkesskickligheten.

Examenskommissionen, examensarrangoren och utbildningsanordnaren kan inte
lamna grunderna for examen obeaktade eller avvika fran dem.

Om de uppgifter som skall antecknas pa betygen och om betygsmodellerna samt
om grunderna for uppgoérandet av de personliga studieprogrammen bestams

separat.

JUKKA SARJALA

Generaldirektor Jukka Sarjala
Overinspektor LEA LAKIO
LeaLakio
Hakaniemenkatu 2 Hagnasgatan 2
PL 380 PB 380
00531 HEL SINKI 00531 HEL SINGFORS
Puhelin (09) 774 775 Telefon (09) 774 775



INNEHALL

Kapitel 1
SYFTET MED FRISTAENDE EXAMINA OCH MALEN FOR DEM ....ccccovveevernnee, 7
1 8 FriStaende eXamIiNA .......cccceeiuvriiiiiiiiiiiees erreeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e eeaen aeeeeeens 7
2 § Forberedande utbildning for fristdende examina ..........ccccceeeeeviinnneeen. 7
3 § De allmanna grunderna for satten att pavisa yrkesskicklighet och
for beddmning av examensprestationerna ............ovvvveevneeeeiines coveeeens 8
Kapitel 2
UPPBYGGNADEN AV SPECIALYRKESEXAMEN FOR FORESTANDARE
INOM HOTELL-, RESTAURANG- OCH STORHUSHALLSBRANSCHEN....... 8
18 EXamenSaelarnNa .......cc.oiiiiiiiiiiiiiiiiiies et crer e 8
Kapitel 3

DEN YRKESSKICKLIGHET SOM KRAVS FOR SPECIALYRKESEXAMEN FOR
FORESTANDARE INOM HOTELL -, RESTAURANG- OCH STORHUSHALLS-

BRANSCHEN SAMT GRUNDERNA FOR BEDOMNINGEN. ...........cccvveeennne. 9
1 § Ledning av produktions- ochserviceverksamheten................oooiiiiiiinnns e 10
a) Kraven pa yrkesskicklighet ...........cccuvviiiieiiiiiiies e 10
b) Mal och kriterier for bedOmnINgen ..........ccceeeevviiiiiiieeees ceeeeecine, 10
c) Olika satt att pavisa yrkesskicklighet ............ccccceeeiiiiiiiiees ceveeeeenne, 13
2 8 Arbete som forestandare
a) Kraven pa yrkesskicklighet ............cccueeveeeiiiiiiiins e 14
b) Mal och kriterier for bedOmnINgen ..........ccceeeevviiiiiiieeees ceeeeecine, 14
c) Olika satt att pavisa yrkesskicklighet ............cccceeeiiiiiiiiees ceveeeeene, 16
3 8§ FOrséaljning och marknadsforing ..........cocuoviiiiiiniiiiiis e 16
a) Kraven pa yrkesskicklighet ............cccueeveeeiiiiiiiins e 16
b) Mal och kriterier for bedOmnINgen ..........cccoeeeevviiiiiieeees e, 16
c) Olika satt att pavisa yrkesskicklighet ............ccccceeeiiiiiiiiiees ceveeeienne, 17
4 8 Sprakkunskaper vid betjaning och handledning ............cccoccvvveieeeeinnn o 17
a) Kraven pa yrkesskicklighet ...........cccuvvvieeeeiiiiiies e 17
b) Mal och kriterier for bedOmnINgen ..........cccceeevviiiiiiieeees e, 17

c) Olika satt att pavisa yrkesskicklighet .............cccceeeeviiiiiiees ceveeeeenne, 19



58§ Foretagsamhet

a) Kraven pa yrkesskicklighet ............ccuevveeeeiiiiiiiis e 19
b) Mal och kriterier for bedOmnINgen ..........cccceeevvviiiiiieeees e, 19
c) Olika satt att pavisa yrkesskicklighet .............cccceeiviiiiiiees ceveeeeennne, 21

6 8 En examensdel (modul) fran ndgon annan yrkes- eller
SPECIAlYIKESEXAMEN .. .iiii s e aeaer e 21

BILAGA  Beskrivning av yrkesskickligheten for forestandare inom hotell,
restaurang- eller storhushallsbranschen



Kapitel 1
SYFTET MED FRISTAENDE EXAMINA OCH MALEN FOR DEM

18§ FRISTAENDE EXAMINA

De fristiende examina dr inte beroende av det satt pa vilket man forvirvat sig sin yrkesskick-
lighet. Det kunnande som examinanderna har skaffat sig genom utbildning, 1 arbetslivet eller
genom sina intressen behandlas som en helhet, sa att detta kunnande kan anvindas nir den
erfordrade yrkesskickligheten skall pavisas vid de fristiende yrkesproven.

De fristaende examina ar modulira till sin struktur. De utgors av uppgiftshelheter, som
baseras pa arbetslivet och dess utvecklingsbehov och som priglas av det som férenar verk-
samheten med den teoretiska grunden, av mangsidig yrkesskicklighet och av att arbetspro-
cessen integreras med resultaten av den. Varje del av en examen utgor ett delomrade av
yrkeskompetensen, som kan lyftas ut ur den naturliga arbetsprocessen och bilda en sjalv-
standig helhet som kan bedomas. De fristiende yrkesproven arrangeras och avlaggs flexibelt
tor en examensdel 1 sinder. Examinandernas mal kan ocksa vara att endast avligga en eller
flera delar av en examen, inte hela examen.

Grunden fo6r beskrivningen av kraven pa yrkesskicklighet ar den kvalifikationsbestaimning
som anses vara lampligast for yrkesomradet. Beskrivningen koncentreras pa kraven for bran-
schens centrala funktioner, behirskning av verksamhetsprocessen och omfattande yrkes-
praxis. I kraven ingar ocksa de for arbetslivet n6dvindiga sprakkunskaperna och sociala
tardigheterna.

2 § FORBEREDANDE UTBILDNING FOR FRISTAENDE EXAMINA

Systemet med fristiende examina stiller inte examinanderna infér férhandsvillkor 1 friga om
utbildning. Emellertid avlidggs dessa examina 1 allmanhet i samband med néagot slag av for-
beredande utbildning.

Den som anordnar férberedande utbildning skall faststilla liroplanen for utbildningen
enligt examensgrunderna. Utbildningen och de fristiende yrkesprov som ingar i den skall
laggas upp enligt examensdelarna. Det aligger utbildningsanordnaren att arrangera de
tristaende 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 avlaggs som grundlaggande
yrkesutbildning, dr inte obligatoriska i en utbildning som forbereder f6r en grundexamen
som avliggs som en fristiende examen. Malen for dessa studier beaktas dock 1 tillimpliga
delar i laroplanen och 1 arrangemangen for undervisningen.



38§ DEALLMANNA GRUNDERNA FOR SATTEN ATT PAVISA
YRKESSKICKLIGHET OCH FOR BEDOMNING AV
EXAMENSPRESTATIONERNA

Bed6mningen av de fristaende yrkesproven forutsitter systematisk insamling av material,
beslutsfattande och dokumentering angaende examinandernas yrkesmassiga och arbets-
relaterade fardigheter, som jamfors med de 1 examensgrunderna faststallda kraven pa
yrkesskicklighet och med bedémningskriterierna. Tyngdpunkten vid bedomningen ligger pa
det praktiska arbetet och arbetsmetoderna. Fardigheterna eller kunnandet bedéms i
allminhet direkt enligt motsvarande arbete.

Miljon f6r de fristiende yrkesproven skall vara verklig eller sa realistisk som méijligt. Vid
bedémningen tillimpas mangsidigt olika kvalitativa bedomningsmetoder sasom iakttagelser,
intervijuer, fragor och portfoljer samt sjalvbedomning och gruppbedémning. De fristiende
yrkesproven liggs upp for varje examensdel sa att man vid proven kan bedéma om exami-
nanden uppfyller de centrala malen nir det giller yrkeskompetensen.

Malen f6r bedomningen anger de kompetensomraden som édgnas speciell uppmirksamhet
vid bedomningen. Malen hanfor sig till de centrala fardigheterna och man ser till att exami-
nanden behiarskar den teori som ligger till grund fOr arbetet samt att han eller hon beharskar
arbetsmetoder, arbetsutrustning, material och arbetsprocesser. Savil malen for bedomningen
som bedémningskriterierna hirleds ur kraven pé yrkesskicklighet for motsvarande examens-
del. Kriterierna f6r bedémningen baserar sig pd malen f6r bedémningen och de anger och
preciserar prestationer pa olika nivaer. Bedomningskriterierna utgor trosklar med vilkas hjalp
det dar mojligt att differentiera kompetensnivan.

Kapitel 2

UPPBYGGNADEN AV SPECIALYRKESEXAMEN FOR
FORESTANDARE INOM HOTELL -, RESTAURANG- OCH
STORHUSHALLSBRANSCHEN

1 § EXAMENSDELARNA

Specialyrkesexamen f6r forestandare inom hotell-, restaurang- och storhushallsbranschen
bestar av tre obligatoriska och en valfri examensdel. Examen ar avlagd nar alla examensdelar
har fullgjorts med godkant betyg.

Delarna i specialyrkesexamen for forestindare inom hotell-, restaurang- och
storhushallsbranschen ar:

Obligatoriska delar:

1. Ledning av produktions- och serviceverksamheten
2. Arbete som forestandare
3. Forsiljning och marknadsforing



Valfria delar: (en skall valjas)

4. Sprakkunskaper vid betjaning och handledning
5. Foretagsamhet
0. En examensdel (modul) frin nagon annan yrkes- eller specialyrkesexamen

I enlighet med det mal som examinanderna stallt upp 1 sin individuella plan for fristiende
yrkesprov kan de som provmilj6 vilja en av foljande:

? Arbetsuppgifter for hotellférestindare

? Arbetsuppgifter for restaurangforestindare

? Arbetsuppgifter for forestindare f6r restaurangkok
? Arbetsuppgifter for forestindare f6r storhushéll

Platsen dar provet utfors antecknas i examensbetyget.

I examen forutsatts att den som avlagger examen ar kompetent arbetstagare inom sitt
inriktningsalternativ och har erforderliga sprakkunskaper (se kraven for yrkesexamen for
hotellreceptionist, servitor, restaurangkock eller kock 1 storhushall).

Kapitel 3

DEN YRKESSKICKLIGHET SOM KRAVS | SPECIALYRKESEXAMEN
FOR FORESTANDARE INOM HOTELL -, RESTAURANG- OCH
STORHUSHALLSBRANSCHEN OCH GRUNDERNA FOR
BEDOMNINGEN

Kraven pa yrkesskicklighet for specialyrkesexamen for férestandare inom hotell-, restaurang-
och storhushallsbranschen (punkt a), baserar sig pa uppgifts- och firdighetsomraden 1 ar-
betslivet. Malen for bedomningen (rubrikerna med fet stil i punkt b) uttrycker de omraden
eller funktioner som ar centrala med tanke pa yrkesskickligheten och som sirskilt skall upp-
mirksammas vid bedomningen. Bedomningskriterierna (punkt b) uttrycker f6r sin del vad
examinanden skall kunna prestera 1 sitt arbete. Betraffande specialyrkesexamen for fore-
standare inom hotell-, restaurang- och storhushallsbranschen skall bedomningskriterierna
tillimpas i enlighet med det inriktningsalternativ som examinanden valt och den darav
toranledda platsen for provet. I punkt ¢) Olika sitt att pavisa yrkesskicklighet, har kraven 1
anslutning till fristiende yrkesprov och bedémning av examensdelen 1 fraga slagits fast.

Systemet med fristiende examina baseras pa den plan fOr arrangemang av fristiende
yrkesprov som laroanstalten har utarbetat. De ur examenskraven hirledda fristiende
yrkesproven och uppgifterna i dem skall planeras sa att de ar centrala med tanke pa hur
examinanden behirskar yrket och de skall ticka de omriden eller funktioner som presen-
terats i malen f6r bedomningen. Ur de fristiende yrkesproven skall examinandens beredskap
och férmaga att omvandla och tillimpa sina kunskaper och fardigheter 1 varierande
situationer framgd. Den plats dar yrkesprovet avliggs skall f6r varje examensdel skall vara av
det slag att examinanden kan utfora sidana uppgifter med vilkas hjilp det ar mojligt att 1
tillracklig omfattning faststilla att den prestationsniva som slagits fast i bedomningskri-
terierna for examensdelen har uppnatts.



For varje examinand som avlagger ett fristiende yrkesprov utarbetas en omsorgsfullt upp-
gjord individuell plan f6r yrkesprov (UBS foreskrift 47/011/2000). Planen skall utarbetas ut-
gaende fran grunderna for specialyrkesexamen for forestindare inom hotell-, restaurang- och
storhushallsbranschen. Specialyrkesexamen for forestandare inom hotell-, restaurang- och
storhushallsbranschen bedéms f6r en examensdel i taget sa att examinandens yrkesskicklig-
het jamférs med kraven pa yrkesskicklighet f6r examensdelen och med den prestationsniva
som slagits fast i bedomningskriterierna. Da ett fristiende yrkesprov bedoms insamlas mate-
rial fOr beslutsfattandet betriffande bedomningen. Materialet som samlas in f6r bedomning-
en giller examinandens yrkesmassiga kompetens och kompetens 1 arbetsmiljon. Insamlandet
sker pa ett systematiskt satt och med anvindning av i forsta hand kvalitativa metoder. Be-
slutet om prestationen skall bedémas med godkant eller underkint vitsord fattas pa grundval
av det insamlade materialet vid ett bedomningsmote dar foretridare fOr arbetsgivare, arbets-
tagare eller sjalvstaindiga yrkesutovare samt lirare ar narvarande. For varje examensdel god-
kanns den prestationsniva som har slagits fast 1 bedomningskriterierna.

For att férenhetliga bedomningen gér examenskommissionen den slutliga linjedragningen
tor bedomning av yrkesskickligheten. Kommissionen far emellertid inte foreta andringar i
grunderna f6r bedomningen. For sikerstallandet av den nationella kvaliteten pd examina ar
den som anordnar fristaende yrkesprov skyldig att innan yrkesproven anordnas tillstélla
vederborande examenskommission organisationsplanen gillande specialyrkesexamen for
torestandare inom hotell-, restaurang- och storhushéllsbranschen f6r godkannande.
Examenskommissionen fattar beslut i tolkningsfragor, som exempelvis huruvida platserna
tor fristaende yrkesprov ar limpliga f6r avldggande av examensdelen i friga och om
yrkesprovets omfattning ar tillrdcklig.

Prestationen avbryts om examinanden genom sin verksamhet aventyrar kundernas saker-
het eller om hon eller han pa ett allvarligt satt negligerar sin egen eller arbetsgemenskapens
sakerhet.

Kraven pa yrkesskicklighet, mal och kriterierna f6r bedomningen samt sitten att pavisa
yrkesskicklighet for de olika examensdelarna ar foljande:

1 § LEDNING AV PRODUKTIONS- OCH SERVICEVERKSAMHETEN

a) Kraven pa yrkesskicklighet b)Mal och kriterier for
beddmningen

Examinanderna behirskar de uppgifter
inom produktion och kundbetjining som
anknyter till deras yrke.

Har den yrkeskompetens som
branschens operativa uppgifter
kraver

Forbinda sig vid, iakttar och

Examinanderna har heltickande kinnedom |, >
Overvakar foretagets verksamhets-

om verksamhetsmiljons produktions- och

serviceprocesser och kundstruktur sd att de principer _ .

kan planera och leda verksamheten i sin ? Analyser.ar de 1nforrnat10nskéi]lo'r som
arbetsgemenskap i enlighet med uppstillda hégfér s1g tl.ﬂ foretaget och nyttjar befint-
mal och kundernas behov, férvintningar lig information om féretaget

samt varierande konsumtionsvanor. ? Gor upp planer for forverkligandet av

affarsidén och Overvakar att affarsidén
iakttas inom verksamheten

10



Examinanderna har kompetens att tillimpa
lagstiftningen, avtalen och myndighets-
bestimmelserna for branschen, samt
tormar Overvaka att de iakttas och fungerar.

Examinanderna utvecklar arbetsgemen-
skapens verksamhet samt funktionernas
olika processer pa ett heltickande sitt och i
enlighet med uppstallda mal. I service— och
produktionsprocessen observerar examinan-
derna objekt som ir i behov av utveckling
och férmar planera, organisera, 6vervaka
och utveckla servicen, produkterna och
produktionen utifran kunderna.

? Skaffar systematiskt fram kundrespons
och analyserar den

? Planerar och genomfér produkt- och

servicefunktioner i enlighet med kund-

strukturen och kundernas behov och

torvantningar

Anvander sig av det kunnande som

branschens organisationer och andra

intressentgrupper forfogar 6ver och den

information som kan fis av dem

lakttagande av lagar och

bestdmmelser

? Foljer aktivt med hur branschens lag-
stiftning utvecklas

?

?

Kan ansoka om de tillstind som behovs

Kan tillimpa bestimmelser och avtal och
Overvaka att de iakttas (livsmedelslag-
stiftning, arbetslagstiftning, mervirdes-
skattelagstiftning, miljolagstiftning osv.)
Har kinnedom om riskerna i anslutning
till foretagets och kundernas sakerhet
och forséker eliminera dem genom att
iaktta de anvisningar som gjorts upp med
tanke pa kund-, produkt- och annan
sakerhet (t.ex. lagen om foretagshalso-
vard, brandsakerhet, konsumentskydd,
livsmedelshygien, arbetarskydd, miljo-
lagstiftning, rusmedel osv.)

Handlar i enlighet med lagstiftningen om
utskankning och myndighetsanvis-
ningarna

Gor upp program fo6r egenkontroll for
arbetsgemenskapen och anvisningar for
verksamhet enligt principerna for héllbar
utveckling

Kan handla i enlighet med samarbets-
torfarandet

Ledning av produktion och service

? Kan bedéma sina egna och arbetsgemen-
skapens resurser i utvecklingsarbetet

? Kan effektivt gora upp planer rérande

material, utrustning och arbetstider

? Organiserar arbeten i viktighetsordning

och tidsmissigt riktigt

Overvakar och genomfér verksamhetens

kvalitet samt ser till att uppstallda kvali-

tetsmal uppnas

11



Examinanderna svarar f6r materialfunk-
tionerna som helhet vid sin resultatenhet/
avdelning. Examinanderna beaktar 1 sitt
arbete hur energiférbrukning, ateranvand-
ning och en héllbar utveckling paverkar
miljon, samt tar lagstiftningen i betraktande.

Examinanderna formar pa ett heltickande
satt planera urvalet av produkter och
tjanster samt verksamhetssitten i enlighet
med enhetens affirsidé, kvalitetsmal och
ekonomiska mal. De har kinnedom om
principerna f6r berikning av ticknings-
bidrag och kan anvinda dem vid planer-
ingen av l6nsamhet och resultat.

? Planerar och genomfor setvice, servet-

ings-, distributions- och transporthel-
heter for varierande situationer

? Utvecklar och genomfér nya servicehel-

heter utgaende fran kundernas behov,
och utvecklar praxis 1 anslutning till ar-
betsmiljé och produktion

? Utvecklar arbetarskyddet och avldgsnar

brister i ergonomin

? Utvecklar och genomfor uppgifter som

hor samman med forberedelse, tillagning,
rengbring och karlunderhall

? Planerar och genomf6r service- och/eller

maltidshelheter i enlighet med fOretagets
verksamhetsidé och specialvillkor

? Behirskar principerna for produktut-

veckling sa att de i samarbete med andra
avdelningar kan planera produkter, tjan-
ster och servicepaket for varierande
situationer

? Nyttjar datateknik och andra kanaler f6r

att skaffa information 1 sitt arbete

Overvakning och styrning av
materialfunktioner

? Har hand om inképsverksamheten och

gOr upp planer for anskaffning

? Avfattar anbudsbegiran och jamfor

offerter

? Ger forslag till beslut om anskaffningar

tor inképsavtal

? Svarar f6r lagerverksamheten och

lagerovervakningen

? Skoter lagerbokforingen och lagerinven-

teringar

? Faststiller anskaffnings- och inkGps-

behov och skoter om bestillningarna

? Anvinder sig i sitt arbete av de adb-

program och olika slags analyser som
anvinds i arbetsgemenskapen

Kalkylering vid styrning av

verksamheten
? Utnyttjar statistik- och forskningsupp-

gifter inom branschen i det egna besluts-
fattandet

? Tolkar arbetsplatsens uppfoljningsrap-

porter och foretar vid behov andringar i

12




Examinanderna har kompetens att delta i
uppgorandet av arbetsgemenskapens
verksamhetsplan och budget.

sin verksamhet och overvakar hur rap-
porterna verkstalls

? Handlar i enlighet med uppstillda resul-
tatmal

? Planerar resurserna i enlighet med givna
mal och 6vervakar genomférandet av
dem

? Foljer upp den interna resultatkalkylet-
ingen och utnyttjar lonsamheten vid pla-
neringen av tickningsbidragskalkylering-
en och de nyckeltal som féretaget anvan-

der

? Prissatter produkter, produkthelheter och
olika evenemang samt servicepaket och
overvakar hur de genomfoérs

? Gor lonsamhetskalkyler och alternativa
kalkyler 1 enlighet med anvisningar for
bidragskalkylering eller andra anvisningar

Uppgdrande av en verksamhetsplan

och budget

? Deltar i uppgorandet av atbetsplatsens
verksamhetsplan och resultatbudget och
toljer upp hur verksamhetsplanen och
budgeten verkstalls

? Ger forslag till utveckling utifrin 16nsam-
hetskalkylerna och de alternativa kalky-
lerna

c) Olika satt att pavisa yrkesskicklighet

Bedomningen av provet f6r delen Ledning av produktions- och serviceverksamheten sker i
en autentisk arbetsmiljé och pa grundval av autentiska arbetsprestationer. Vid val av plats for
provet skall beaktas att examinanderna har reella mojligheter att pavisa att de behérskar den

yrkesskicklighet som krivs i varje examensdel. I enlighet med grunderna f6r examen
utarbetas en individuell plan for fristaende yrkesprov for examinanderna, och utifran den slas
provets omfattning och lingd fast. Bedomningen sker i form av iakttagande av
arbetssituationer och personaladministration, bedémning av skriftliga dokument och planer,
respons av kunder och medlemmar av arbetsgemenskapen samt iakttagande av hur

examinanderna leder personalen.

13



2 § ARBETE SOM FORESTANDARE

a) Kraven pa yrkesskicklighet

b)Mal och kriterier for
beddmningen

Examinanderna planerar den framtida
verksamheten for arbetsgemenskapen och
sakerstiller att organisationen fungerar
genom att de gor en ritt dimensionering av
personalstyrkan och typen av personal f6r
en bestamd period. De ansvarar for
resursplaneringen.

Examinanderna deltar i anstillningen av
personal samt iakttar lagstiftningen och
kollektivavtalens bestimmelser 1 anstall-
ningsfragor.

Examinanderna beharskar inskolningen av
personal. De leder och handleder systema-
tiskt sin personal 1 nya uppgifter och varie-
rande situationer.

Personalplanering

? Planerar personalstyrkan och dess
lamplighet sa att den motsvarar upp-
stallda mal och bestimda funktioner

? Kontrollerar att personalens utbildning
och komptens motsvarar de uppstallda
malen

? Andrar vid behov planerna i friga om
sadana atgirder som giller verksamheten

Anstallningsfragor

? Anstiller vid behov personal eller deltar i
anstillningen av personal i enlighet med
de krav som arbetet stiller

? Kan definiera den yrkesskicklighet som
krivs f6r personalen i arbetet

? Deltar i intervjuer med och val av arbets-
tagare och 1 bedomningen av kompeten-
sen hos de s6kande

? Handlar i enlighet med lagstiftning och
kollektivavtal

? Behirskar fragor i anslutning till 16ne-
administration, saisom avloning,
semestrar, 16n for sjukdomstid osv.

Introduktion av personal

? Gor personalen medveten om foretagets
affarsidé och arbetsuppgifterna i enlighet
med lagstiftning och kollektivavtal samt
de verksamhetssitt och affarsidéer som
avtalats vid foretaget

? Gor upp anvisningar for introduktion av
personalen for varje verksamhetspunkt
och Overvakar att de fungerar

? Sikerstiller att behovlig information for
arbetet finns tillganglig

? Hjilper nya arbetstagare att anpassa sig
till arbetsgemenskapen

? Kan ge handledning for arbetsuppgiftet-
na och viagleda personalen nir situationer
torandras
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Examinanderna kan planera, organisera och
dimensionera personalen i forinderliga
situationer. Examinanderna bade tar och ger
ansvar for skotseln av olika uppgifter.

Examinanderna ar kapabla att bedéma per-
sonalens yrkesskicklighet och upptridande 1
lednings- och undervisningssituationer och

vid diskussioner med personalen.

Examinanderna har som forestindare
kompetens att sporra sin personal till
inlarning och forkovran, egen aktivitet samt
ett bra och hogklassigt arbete.
Examinanderna identifierar sin egen styrka
och sina svagheter som forestandare och de
har fardigheter i att forkovra sig sjalva.

Examinanderna kan rapportera om fragor
som ror arbetsgemenskapen och behirskar
praxis 1 anslutning till diskussioner, méten
och overlaggningar. De sikerstiller att in-
formationen nar fram inom arbetsgemen-
skapen.

Organisering, handledning och

ledning av personalens arbete

? Planerar och dimensionerar personalen
utifran forinderliga behov

? Planerar vikatie- och reservsystem vid

anvindningen av personal

? Tar for egen del ansvar for att arbets-

uppgifter och andra frigor skots och ger

ocksa personalen ansvar

Ger personalen individuell handledning

och handlar systematiskt i handlednings-

situationer och vid diskussioner genom

att de beaktar personalens olikheter och

yrkesskicklighet

Personalutveckling

? Sporrar sin personal genom att ge och ta
emot respons

? Bedoémer personalens arbete (yrkesskick-

lighet) och bistir personalen vid uppgor-

andet av deras utvecklingsplaner

Overvakar hur kvalitetskraven uppfylls

inom ramen f6r uppstillda mal och kan

kriva av sin personal att enhetens

kvalitetsmal verkstills

Kan bedéma och utveckla sin egen
ledarstil

Identifierar sina egna utvecklingsmal
utifran den erhéllna responsen

Okar personalens arbetsmotivation med
hjilp av responsen

Tar t6r sin del ansvar for arbetsgemen-
skapens psykiska arbetarskydd

Kan hinvisa personalen till att delta i den
rekreations- och fritidsverksamhet som
toretaget erbjuder

Interaktion
? Leder personaldiskussioner och méten
? Kan férhandla om olika 16sningar

? Informerar personalen om frigor som
ror arbetsgemenskapen och foretaget

? Kan leda sin grupp interaktivt
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c) Olika satt att pavisa yrkesskicklighet

Bedémningen av provet for delen Att arbeta som férestindare sker i en autentisk arbetsmiljo
och pa grundval av autentiska arbetsprestationer. Nar provplatsen viljs bor man se till att
examinanderna har reella moéjligheter att pavisa att de beharskar den yrkesskicklighet som
krivs f6r examensdelen. I enlighet med grunderna f6r examen utarbetas en individuell plan
tor fristaende yrkesprov f6r examinanderna, och utifran den individuella planen slds provets
omfattning och lingd fast. Som bedomningsmetod anvands observation av arbetssituationer
och personaladministration, bedomning av skriftliga dokument och planer, med hjilp av den
respons som erhallits av kunder och medlemmar i arbetsgemenskapen, samt uppfoljning av
hur examinanderna leder personalen.

3 8§ FORSALINING OCH MARKNADSFORING

a) Kraven pa yrkesskicklighet b) Mal och kriterier for
beddmningen

Examinanderna utnyttjar olika slag av
konkurrensmetoder f6r marknadsféringen
och anvander dem vid uppgorandet av
marknadsforings- och foérsaljningsplaner.

Planering av forsaljning och

marknadsforing

? Identifierar olika konkurrensmetoder och
analyserar marknadsféringsmetoder i sin

. . r mensk
Examinanderna utarbetar brev om erbjud- arbetsgemenskap

anden och forsiljningsbrev samt andra
meddelanden.

? Deltar i uppgorandet av enhetens mark-
nadsforings- och forsiljningsplaner och
kan hirvid utnyttja de marknadsférings-
mdl som stillts upp for organisationen/
toretaget

? Planerar och genomfor olika kampanj-
och temaevenemang och utarbetar brev
om erbjudanden och forsaljning betrif-
fande dem

? Planerar meddelanden som giller arbets-
gemenskapen och dess verksamhet

Forsaljning och marknadsforing

? For forsiljningsforhandlingar med olika
kundgrupper pa ett sitt som affarsidén
torutsitter, genom att kundgruppernas
service- och képbehov och den respons
som fis av kunderna beaktas

Examinanderna kan marknadsféra och salja
produkter och tjanster till olika kundgrup-
per. Examinanderna kan skota kund-
relationer.

? Ar tillsammans med personalen ansvarig
over kundrelationerna och arbetsplatsens
intressenter

Examinanderna utfor aktivt personligt Individuellt forsaljningsarbete och
torsaljningsarbete bland kunderna. Inom kommunicerande

arbetsgemenskapen skoter examinanderna |9 (Ykar forsiliningen med hiilp av sin
bide den externa och den interna informa- individuella verksamhet och ger perso-
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tionen muntligt och skriftligt och anvinder
sig vid behov av olika slags utrustning for
kommunikationséverféring samt datateknik.

Examinandernas sprakkunskaper motsvarar
minst den niva pa sprakkunskap som krivs
tor yrkesexamen inom det valda inrikt-
ningsalternativet.

nalen handledning i forsiljningsarbetet
? Informerar pa ett fOrstieligt sitt om
tragor som galler arbetsgemenskapen
? Kommunicerar bide muntligt och skrift-

ligt pa ett konsekvent och tydligt satt

? Anvinder sig av datateknik f6r informa-
tionen och nyttjar e-post och Internet for
att skaffa fram information och kommu-
nicera

c) Olika satt att pavisa yrkesskicklighet

Bed6mningen av provet f6r delen Forsiljning och marknadsforing sker 1 en autentisk
arbetsmilj6 och pa grundval av autentiska arbetsprestationer. Nir provplats viljs skall man
beakta att examinanderna har reella maojligheter att pavisa att de behirskar den
yrkesskicklighet som krivs f6r examensdelen. I enlighet med grunderna f6r examen
utarbetas en individuell plan f6r fristiende yrkesprov for examinanderna, och utifran den slas
provets omfattning och lingd fast. Som bedomningsmetod anvands observation av
arbetssituationer och personaladministration, bedémning av skriftliga dokument och planer,
med hjilp av den respons som erhallits av kunder och medlemmar i arbetsgemenskapen,
samt observation av examinandernas kompetens att marknadsféra och kommunicera med

hansyn till den plats som valts f6r provet.

4 § SPRAKKUNSKAPER VID BETJANING OCH HANDLEDNING

a) Kraven pa yrkesskicklighet

b

YMal och kriterier fér bedémningen

Examinanderna inser betydelsen av sin
egen person och av interaktion som en del
av den egna organisationens/det egna
toretagets foretagsbild. De kan ge
minniskor som talar nagot fraimmande
sprak en bild av sitt yrkeskunnande.

Examinanderna klarar av kundbetjanings-
situationer pa nagot annat sprak an sitt
modersmal och vigleder for sin egen del
kunderna vidare i servicekedjan. De har
serviceanda och beaktar behoven hos en
kund som talar ett frimmande sprak.

Kundcentrerad service

?
?

Anser att n6jda kunder dr malet fOr arbetet
Anser att deras arbete ar ett kundbetjan-
ingsarbete vilket tar sig uttryck i all deras
verksamhet

Ar initiativrika, ansvarsmedvetna och
vanliga

Sprakfardigheter inom

Kk
?

?

undbetjaningen
Bemoéter frimodigt en kund eller medlem i
arbetsgemenskapen som talar ett fram-
mande sprak
Talar ett frimmande sprak med kunden
eller medlemmen i arbetsgemenskapen 1 en
betjaningssituation (exempelvis utbyte av
halsningar, radgivning, vigledning och
handledning)
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Examinanderna reder sig i sedvanliga
inskolnings-, lednings- och viglednings-
situationer pa ett annat sprak an sitt
modersmal.

Examinanderna bedomer kritiskt sin egen
verksamhet och sina sprakkunskaper vid
kundbetjaning och introduktion 1 arbetet
samt i lednings- och handledningssitua-
tionetr.

? Vigleder ansvarsfullt kunden vidare i
servicekedjan

? Klatligger/presenterar skriftligt och
muntligt pa ett frimmande sprak fragor i
anslutning till den egna organisationens/
det egna foretagets verksamhet (t.ex.
verksamheten pa arbetsplatsen, organisa-
tionens tjanster eller produkter)

? Har forstielse for olika kulturer, vilket tar
sig uttryck i ett korrekt upptridande (t.ex.
artigheter, vanlighet, smaprat)

? Behirskar ordlos kommunikation i
betjaningssituationer

Introduktion/ledning/handledning av

arbetstagare pa ett frammande sprak

? Bemoter pa ett frimodigt och fordomsfritt
satt arbetstagare som talar ett frimmande
sprak

? Behirskar de viktigaste termerna inom den
egna branschen pa ett frimman de sprak
och kan reda ut de grundliggande fragorna
pa ett frimmande sprak

? Introducerar arbetstagare som talar ett
frimmande sprak i den egna organisa-
tionen

? Introducerar/leder/vigleder arbetstagare
som talar ett frimmande sprak pa ett satt
som deras kunskaper och yrkesskicklighet

forutsitter

? Utarbetar vid behov skriftliga arbets-

instruktioner
? Skapar forutsittningar for en uppmunt-
rande atmosfir i interaktionssituationer
? Uppmuntrar till att prova pa, stilla frigor
och s6ka information

Beddmning av det egna arbetet

? Bedomer sitt arbete och sina sprakkun-
skaper ur serviceproducentens, kundens
och/eller arbetstagarens synvinkel

? Nyttjar den erhéllna responsen for att
utveckla sina sprakkunskaper

? Foretar andringar i sin verksamhet pa
grundval av responsen
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c) Olika satt att pavisa yrkesskicklighet

Det centrala da delen Sprakkunskaper i service- och inskolningssituationer avliggs ar att exa-
minanderna behirskar betjanings- och interaktionssituationer pa det frimmande sprik som
de valt i enlighet med sin individuella studieplan. Harvid skall examinanderna kunna tala
spraket i friga i en betjaningssituation eller i introduktions-/lednings-/vigledningssituatio-
ner. I denna examensdel bedoms huruvida examinanderna har uppnatt den prestationsniva
som faststillts i bedomningskriterierna for examensdelen 1 fraga. Att examinanden beharskar
kraven pa yrkesskicklighet for examensdelen pavisas i autentiska arbetssituationer vid anting-
en en organisation, ett foretag eller en arbetsplats som lampar sig som provplats och dar det
dagligen kommuniceras pa det frimmande sprak som valts. Vid val av provplats skall beaktas
att examinanderna har reella mojligheter att pavisa att de behirskar den yrkesskicklighet som
krivs f6r examensdelen. I enlighet med grunderna f6r examen utarbetas en individuell plan
tor fristaende yrkesprov f6r examinanderna, och utifran den slas provets omfattning och
lingd fast. Det valda spraket antecknas 1 examensbetyget.

58 FORETAGSAMHET

a) Kraven pa yrkesskicklighet b)Mal och kriterier for
beddmningen

Examinanderna har kinnedom om de for-
andringar som skett inom hotell-, restau-
rang- och/eller storhushéllsbranschen. De
torstar pa vilket sitt olika organisationer
producerar tjanster och anser foretagen

Kundorienterad foretagsamhet

? Kiénner till olika sitt att producera
tjanster (t.ex. egen service, separat
resultatenhet, privat foretag)

? Jamfor verksamheten bland olika slags

inom hotell-, restaurang- och storhus- Ve _
organisationer inom branschen

hallsbranschen vara betydande service-
producenter. ? Har kinnedom om de 4dndringar som

skett inom hotell-, restaurang- och
storhushallsbranschen och inser
betydelsen av dem

? Har en vision av hotell-, restaurang- och
storhushillsbranschens framtid

? Har kinnedom om verksamhetsforut-
sattningarna fOr branschens foretag inom
det egna omradet och bedomer moijlig-
heterna och riskerna med att inleda
toretagsverksamhet

? Anser att deras arbete ir ett kund-
betjaningsarbete, vilket tar sig uttryck i all
deras verksamhet

? Ar initiativrika, ansvarsmedvetna och
vanliga

? Anser att n6jda kunder dr malet for
arbetet

? Inser betydelsen av ett vardat yttre vid
produktion av service
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Examinanderna kinner till basbegreppen
inom foretagsverksamheten och olika
toretagstormer. De vet vilka faktorer som
skall beaktas vid planeringen av foretags-
verksamheten. De bedémer sina egna
torutsittningar och moijligheter att verka
som fOretagare.

Examinanderna forstar och kan bedéma
verksamheten hos olika féretag ur sin egen
synvinkel i egenskap av eventuella blivande
toretagare och kunder, samt ur foretagets
perspektiv. De anser att kundorientering,
kvalitet, marknadsféring och kostnads-
medvetenhet ar viktiga konkurrensmetoder
tor det egna foretaget.

Examinanderna bedémer sin egen
verksamhet som fOretagare pa ett
overgripande sitt.

Insikter om begreppen inom

foretagsverksamhet

? Kinner till basbegreppen inom foretags-
verksamhet (t.ex. verksamhetsidé, affars-
1dé, verksamhetsplan)

? Har kinnedom om olika féretagsformer
och skillnaderna mellan dem

? Har kinnedom om atgirderna i anslut-
ning till grundandet av ett foretag och vet
varifrin man far information da man
grundar ett fOretag

? Bedomer sina egna egenskaper, sin kom-
petens och sina resurser att verka som
toretagare

Tillampning av basbegreppen inom

foretagsverksamhet

? Planerar eller har kinnedom om malen
tor foretagets verksamhet (t.ex. bak-
grund, dgare, foretagsform, affirsidé,
tinansieringsform, kostnadsstruktur)

? Kinner foretagets kundsegment

? Kinner till verksamheten hos och malen
for kunderna

? Inser betydelsen av personligt forsilj-
ningsarbete i foéretaget och fungerar som
marknadsforare for sitt foretag

? Forstir betydelsen av att serviceprodu-
centen ar palitlig da kundrelationen
utvecklas

? Bedomer sitt foretags reella konkurrens-
metoder nu och i framtiden (t.ex. pris,
kvalitet, yrkesskicklighet, kundbetjaning,
palitlighet)

? Har kinnedom om nyckeltalen i anslut-
ning till produktionen av tjanster

? Skaffar vid behov fram den information
och de tjinster som erbjuder sakkunnig
information, som beh6vs vid grundandet
av ett foretag och i olika skeden av
verksamheten

Beddmning av det egna arbetet

? Bedomer sitt atbete ur serviceprodu-
centens och kundens perspektiv

? Utnyttjar den erhalla responsen for att
utveckla sitt arbete

? Andrar sin verksamhet sa att kunderna

blir n6jda
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c) Olika satt att pavisa yrkesskicklighet

Det centrala da examensdelen ”Foretagsamhet” avliggs ar att examinanden har insikt 1
toretagsverksamhet och féretagande. Denna examensdel avliggs som en egen separat modul.
Hirvid skall examinanderna ge en bild av sig sjilva som foretagare och forsta det egna
toretagets eller den egna organisationens verksamhet ur foretagsverksamhetens perspektiv. I
denna examensdel bedoms huruvida examinanderna har uppnatt den prestationsniva som
slagits fast i bedomningskriterierna for examensdelen. For bedomning av den
yrkesskicklighet som krivs 1 examensdelen lampar sig sidana platser dar examinanderna har
reella mojligheter att pavisa att de beharskar yrkesskickligheten for denna examensdel.
Utgaende fran examensgrunderna utarbetas en individuell plan f6r yrkesprov for
examinanderna och enligt den slds provets omfattning och langd fast.

6 8§ EN EXAMENSDEL (modul) | NAGON ANNAN YRKESEXAMEN

Examinanderna kan vidga sin yrkesskicklighet genom att som valfri examensdel avligga
nagon examensdel i en yrkesexamen eller specialyrkesexamen som nira anknyter till
branschen. Dirvid bedoms om examinanden behirskar kraven pa yrkesskicklighet i enlighet
med bedémningskriterierna for ifragavarande examensdel och avliggandet av examensdelen
godkinns i den ansvariga examenskommissionen. Betyget 6ver specialyrkesexamen for
térestandare inom hotell-, restaurang- och storhushéllsbranschen, dar alla moduler avlagts
med godkant vitsord, beviljas av examenskommissionen for specialyrkesexamen for
torestandare inom hotell-, restaurang- och storhushéllsbranschen.
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Bilaga

Beskrivning av yrkesskickligheten for forestandare inom hotell-,
restaurang- eller storhushallsbranschen

Det centrala i forestindarnas yrkesskicklighet ar att de formar organisera, leda och 6vervaka
verksamheten vid olika féretag inom hotell- och restaurangbranschen eller vid organisationer
inom storhushallsbranschen. De skall ha kinnedom om branschens centrala intressenter och
kanaler f6r informationsanskaffning. De skall kinna till produktions- och/eller
serviceprocessen inom den egna verksamhetsmiljon och kunna f6lja med utvecklingen inom
branschen, de andringar som sker i omgivningen samt internationaliseringen och hur dessa
taktorer paverkar verksamhetsmiljon.

Forestandarna skall kunna tolka och iaktta den lagstiftning och de avtal som giller hotell-,
restaurang- och storhushallsbranschen och ha kinnedom om de viktigaste férfarandena for
ans6kan om tillstaind. De skall kunna gora upp verksamhetsplaner for sin resultatenhet,
budgetera och gora jamforelsekalkyler, folja upp faktiska kostnader och vidta behovliga
korrigeringsatgarder.

Forestandarna skall kunna leda arbetsplatsen eller enheten pa ett 16nsamt och ekonomiskt
satt, kunna planera och organisera de dagliga arbetena i enlighet med uppstillda resultat- och
kvalitetsmal, samt leda, vigleda och Gvervaka sin personal sa att de uppnar malen och iakttar
trygea arbetssatt. Dessutom forvintas det att de deltar i forséljnings- och
marknadsfoéringsarbetet vid enheten, samt skotseln av kundrelationerna och informationen.

Forestandarna skall i sitt arbete kunna anvinda sig av datateknik och de skall ha den
sprakkunskap som behovs 1 det praktiska arbetet inom branschen.

Forestandarna deltar i de dagliga arbetena pa arbetsplatsen, varfor de skall beharska det
praktiska arbetet inom hotell-, restaurang- och storhushallsbranschen. De skall ha ett
torskande och utvecklande grepp om arbetet och de skall ha mod att iaktta en personlig
arbets- och ledningsstil.

De som har avlagt specialyrkesexamen som forestandare har kompetens att verka 1
uppgifter pa arbetsledningsniva, som skiftesforestandare eller som chefer f6r sma enheter
(avdelningar).
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Utbildningsstyrelsen har godként dessa
examensgrunder med stbd av lagen om
yrkesinriktad vuxenutbildning.

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

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