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Handels- och administrationsprogrammet (HA) i larlingsform

En utbildning for dig som vill arbeta med forsaljning, inkop, reklam, service, ekonomi och mycket

annat.

Handels- och administrationsprogrammet (HA) ar ett brett program for dig som tycker om service
och bemdtande och trivs i motet med manniskor. HA ger dig en mycket god grund for ett framtida
yrke som séljare, inkdpare, marknadsforare eller smaféretagare. Du kan antingen arbeta med
privatpersoner som kunder eller erbjuda andra féretag dina varor eller tjanster. Du kommer att fa
lara dig det mesta om hur ett féretag fungerar, hur en affarsidé kommer till och kan se ut, hur
ekonomi och administration fungerar, hur olika typer av marknadsforing fungerar, hur kunder
beméts och hur saljarkaren upptrader samt hur man praktiskt arrangerar t.ex. en butiksskyltning

och mycket mer.

Handels- och administrationsprogrammet lar dig ocksa att kunna skapa en séljande hemsida,

skota ekonomin och andra administrativa uppgifter i ett foretag.

Detta ar ett brett program som ger dig méjlighet till arbete direkt efter skolan. Exempel pa

yrkesutgangar ar butiksséljare, kundservice och reception.
Gymnasial larlingsutbildning i Uppsala kommun

Uppsala kommuns gymnasiala larlingsutbildning ar en utbildning fér dig som vill uppleva mer av
arbetslivet redan pa gymnasiet. Din utbildning ar skolférlagd tva dagar i veckan och
arbetsplatsforlagd de 6vriga tre dagarna. Du laser lika manga gymnasiepoang och ofta samma
kurser som de elever som har en helt skolforlagd utbildning, men huvuddelen av dina
yrkeskurser laser du pa arbetsplatsen genom att praktiskt utféra arbetsuppgifter. Larare fran
skolan besoker regelbundet dig och din handledare pa arbetsplatsen for att stdmma av att allt
fungerar, att du gor framsteg och for att kvalitetssakra utbildningen. 90% av de elever som last i
denna studieform péd andra orter har efter utbildningen gatt vidare till arbete eller fortsatta

studier.

Vad forvantas av mig som elev?

Det kravs inga forkunskaper av dig inom det yrkesomrade du vill utbilda dig mot, vi lar dig fran
grunden. Vi férvantar oss daremot att du har en motivation och vilja att lara dig. Det kravs for att
du ska orka med en arbetsplats utmaningar tre dagar i veckan och samtidigt kunna fokusera pa
de 6vriga amnena i skolan. Utbildningens mal ar att géra dig anstallningsbar inom valt

yrkesomrade vilket innebar att du i slutet av utbildningen ska kunna utféra i stort sett samma
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arbetsuppgifter som om du vore anstalld. Later det intressant? D3 ar detta den

Uppsala

utbildning som passar dig!

Inriktningar pa HA
Handel och service

Valjer du inriktningen Handel och service far du fordjupade kunskaper inom handel och
forsaljning. Du far lara dig att arbeta kundorienterat och malinriktat och att lyssna till kundens
behov. Du far ocksa fordjupa dina kunskaper i marknadsforing av varor och tjanster och lara dig
utforma informations- och reklammaterial. Det ingar ocksa att planera séljkampanjer och gora

marknadsundersOkningar.
Efter gymnasieutbildningens slut

HA ett yrkesprogram och ger dig det du behdver for att kunna arbeta med service och kunskap
om den vara eller tjanst du saljer. Ekonomi, administration, féretagande och affarsmassighet ar

viktiga begrepp under utbildningen som du i framtiden kommer att ha mycket nytta av.

Du har mdjlighet att lasa kurser som ger dig hogskolebehorighet. Hér med din SYV om du har

fragor.

Examensmal

Handels- och administrationsprogrammet ar ett yrkesprogram. Efter examen fran programmet
ska eleverna ha de kunskaper som behovs for att arbeta inom handelsyrken som till exempel
saljare, inkOpare och butiksledare, eller inom administrativa yrken som till exempel personal-,

ekonomi- och IT-administrator.

Utbildningen ska utveckla elevernas kunskaper om handel och administration, dar service och
kommunikation ar centralt. Den ska ocksa utveckla deras fardigheter i att utféra arbetsuppgifter
inom yrkesomraden som forsaljning, inkép och varufléden, service, ekonomiuppféljning och

foretagande.

Handel omfattar forsaljning och logistik, marknadsféring och produktkunskap, branschkunskap,
kundservice och affarsutveckling i olika former. Administration omfattar administrativt arbete och
organisation i foretag och offentlig forvaltning, kommunikation, kundservice samt konferens- och
receptionsarbete. Inom bade handel och administration finns méjligheter att starta och driva
foretag och darfor ska utbildningen utveckla elevernas kunskaper om entreprendrskap och eget

foretagande.
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Handel och administration forutsatter kontakter mellan manniskor och lander och det

Uppsala

personliga motet ar viktigt. Utbildningen ska darfor utveckla elevernas formaga att méta
manniskor i saval affars- som medarbetarrelationer. Eleverna ska fa méjlighet att formulera och
kommunicera synpunkter och budskap bade muntligt och skriftligt samt med hjalp av olika
medier. Utbildningen ska utveckla elevernas formaga att soka, analysera och vardera information
fran olika branscher och omraden. Den ska utveckla elevernas fardigheter i att anvanda IT pa ett
situationsanpassat satt. Utbildningen ska ocksa ge eleverna mojligheter till foérdjupade studier i

engelska.

Utbildningen ska ge kunskaper om arbetsrétt, arbetsmiljo och diskrimineringsfragor i arbetslivet.

Eleverna ska ocksa fa kunskaper om vilka faktorer som paverkar hélsa och valbefinnande.

| yrkesrollen ingdr att ta ett eget ansvar och handla med omdome. Utbildningen ska utveckla
elevernas formaga att handla pa ett etiskt satt i sin kommande yrkesroll. Eleverna ska vidare
utveckla formagan att diskutera och reflektera 6ver sitt eget larande utifran olika arbetsuppgifter
och metoder och darigenom forbereda sig for fortsatt Iarande i yrkeslivet och fa en forstaelse av
verksamheten och yrkesrollen. Inom yrkesomradet ska eleverna dven kunna diskutera och
reflektera kring miljdaspekter och foretagets roll i samhallet. Genom att arbeta projektinriktat ska

elevernas handlingsférmaga och féretagsamhet utvecklas.

Arbetsplatsforlagt larande ska forekomma pa alla yrkesprogram. Det arbetsplatsforlagda larandet
ska bidra till att eleverna utvecklar yrkeskunskaper och en yrkesidentitet samt forstar
yrkeskulturen och blir en del av yrkesgemenskapen pa en arbetsplats. Det arbetsplatsforlagda

larandet kan ocksa ge inblick i féretagandets villkor.
Examensmalet galler for bade skolférlagd utbildning och larlingsutbildning.
Mal for gymnasiearbetet

Gymnasiearbetet ska visa att eleven ar forberedd for det yrkesomrade som géller fér den valda
yrkesutgangen. Det ska prova elevens formaga att utféra vanligt forekommande arbetsuppgifter
inom yrkesomradet. Gymnasiearbetet ska utforas pa ett sddant satt att eleven planerar,
genomfor och utvarderar sin uppgift. Gymnasiearbetet kan utformas sa att det ger eleverna

mojlighet att prdva sitt yrkeskunnande i foretagsliknande arbetsformer.
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