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Fagskolen Kristiania Studieplan for Lonnsmedarbeider

Innledning

Fagskolen Kristiania tilbyr utdanningen Lennsmedarbeider som et nettbasert deltidsstudium pa 30
studiepoeng pa fagskoleniva. Utdanningen gir studentene kunnskaper, ferdigheter og kompetanse til
a jobbe med Ignnsarbeid i privat- og offentlig sektor.

Det overordnede malet for utdanningen er a utdanne praktisk orienterte medarbeidere som, med
utgangspunkt i en grunnleggende regnskapsforstaelse, kan jobbe med alle sider ved Ignnsarbeid i en
virksomhet.

Studentene vil i Igpet av studiet jobbe praktisk med regneark og elektroniske regnskaps- og
Ignnssystem. De vil fa gvelse i a anvende relevant regelverk pa Iennsomradet, herunder ogsa avtaler
mellom partene i arbeidslivet. Forstaelse for etiske problemstillinger knyttet til Isnnsfaget er vektlagt
i utdanningen.

Studiet er bygd opp av to emner — grunnleggende regnskap og Ignn. Det fgrste emnet -
grunnleggende regnskap — tar studentene gjennom grunnleggende regnskapsteori, bruk av regneark,
samt fgring og enkel avslutning av regnskap i et elektronisk regnskapssystem.

| det andre emnet vil studentene fa en oppleering i fering og kontroll av et bredt spekter av
Ignnsarter, og i a bruke et elektronisk Ipnnsfgringssystem. Systemforstaelse og evne til a ta i bruk ny
teknologi vektlegges.

Studentene vil i Igpet av studie laeres opp til a finne frem til oppdatert og relevant informasjon om
gjeldene regelverk, og til & ta bevisste valg i sin utgvelse av yrket.

Kontakt med bransje og naeringsliv har alltid vaert en viktig forutsetning bade for a sikre at
studentene far en sa praktisk relatert undervisning som mulig, men ogsa for a sikre at Fagskolen
Kristiania til enhver tid er oppdatert pa bransjens behov. Utdanningen Lgnnsmedarbeider er utviklet i
samarbeid med yrkesfeltet gjennom faglige innspill fra fagfolk i regnskapsbyraer og fra lgnn- og
regnskapsfunksjonen i ulike bransjer i privat og offentlig sektor.
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Opptakskrav

For a bli tatt opp som student pa dette fagskolestudiet ma du oppfylle ett av disse opptakskravene:

o Generell studiekompetanse
e Trearig yrkesfaglig oppleering
e Fagbrev/svennebrev

e Realkompetansevurdering:
Sgkere som er minimum 23 ar i opptaksaret, kan tas opp pa grunnlag av tilsvarende realkompetanse.

Med realkompetanse menes all formell og ikke formell kompetanse som sgker har opparbeidet seg
gjennom skolegang, arbeid og fritid. Arbeidsattester ma inneholde start- og sluttdato samt
stillingsprosent/timetall.

Sgker ma dokumentere norskkunnskaper tilsvarende kompetansemalene i vgl studieforberedende,
vg2 i yrkesfaglig utdanningsprogram, eller sprakprgve tilsvarende niva B2.
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Omfang og forventet arbeidsmengde

Utdanningen er et deltidstilbud over 10 maneder som tilsvarer 5 maneders utdanning pa heltid.
Utdanningen gir 30 studiepoeng. Normert arbeidsmengde er stipulert til totalt 760 timer, inkludert
eksamen. Til hvert av emnene skal det leveres arbeidskrav.

Oversikt over emner og fordeling av studiebelastning

Nettsamlinger Studiepoeng

Emne 1 — Grunnleggende regnskap 380 18 15

Emne 2 - Lgnn 380 18 15

Organisering av utdanningen

Utdanningen gjennomfgres nettbasert og er organisert som en kombinasjon av selvstudier og
ukentlige, nettbaserte samlinger hvor lzerer og studenter mgtes. Undervisningen foregar pa kveldstid
og det er mulig @ kombinere utdanningen med jobb.

Skolens pedagogiske modell baserer seg pa at lzering gjennom egenarbeid, oppgavelgsing og dialog
og diskusjon med medstudenter kombineres med stgtte og oppfelging fra leerere og skolen.
Aktivitet, samhandling og kommunikasjon er sentrale elementer i utdanningen. Gjennom
arbeidskrav, selvtester og andre praktiske oppgaver oppfordrer skolen studentene til hgy grad av
aktivitet, og til a fglge den normerte studieprogresjonen. Den normale studietiden en student bgr
forvente a bruke er 20 timer per uke, inklusive tid som medgar til nettsamlinger.

Leeringsplattformen fungerer som studentenes klasserom og gir oversikt over studiet. Her finnes
planer som viser hva som skal gas gjennom hver uke med laeringsutbyttebeskrivelser, laerestoff og
leeringsaktiviteter. Plattformen gir ogsa tilgang til studieplan, laeremidler, bakgrunnsstoff, oppgaver
og diskusjonsforum. Gjennom laeringsplattformen kan studentene ogsa kommunisere med lrer,
medstudenter og administrasjon.

Ved studiestart introduseres studentene for utdanningens innhold og leeringsutbytte. Det gis en
generell innfgring i studieteknikk gjennom programmet «Laer 3 lzere» med gvelser hvor studentene
kan gjgre seg kjent med leeringsplattformen og de mest brukte funksjonene.

Studenter har ulike og individuelle forventninger til oppfglging, og det er viktig at muligheten for
kontakt med lzerer er tilpasset den enkelte students behov. Studentene vil derfor fa svar pa sine
spgrsmal innen normalt 24 timer pa virkedager. Studentene vil motta tilbakemeldinger pa
obligatoriske oppgaver senest fem virkedager etter leveringsfrist.

Skolen har ogsa en egen teknisk supporttjeneste som etter behov bistar studentene.
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Faginnhold og oppbygning av utdanningen

Utdanningen bestar av to emner. Hvert emne gar over ett semester. Figuren under viser
oppbygningen av studiet med emner og temaer. Hvert emne avsluttes med en eksamen. Det fgrste
emnet inngar ogsa i utdanningen Regnskapsmedarbeider.

| det fgrste emnet far studenten en innfgring i regnskapsfgring, og viktige verktgys som fglger med
dette faget. Det vil bli gitt opplaering i 3 bruke av regneark, samt i bruk av et regnskap- og
Ignnsfgringsprogram. Studenten vil ogsa fa en kort innfgring i budsjett, som en del av helheten i
oppfelging av virksomhetens gkonomi.

| det andre emnet vil man ga mer i dybden pa Ignn og Ignnsfgring. Studenten vil fa kunnskap om
avtalene mellom partene i arbeidslivet, om det regelverk som regulerer Ipnnsarbeid, og vil bli trent i
a anvende dette pa konkrete problemstillinger. Emnet vil bergre ressursplanlegging, samt hvordan
data som samles inn gjennom bedriftens Ignnssystemer vil kunne brukes til analyser og planlegging.

Lennsmedarbeider

Emne 1: Tema 1: Tema 2: Tema 3: Fgring Tema 4: Budsjett

Grunnleggende Regnskapsfaget Regneark og avslutning av

regnskap regnskap

Emne 2: Lgnn Tema 1: Tema 2: Lover, Tema 3: Tema 4: System,
Regnskaps- og regler og avtaler  Lgnnsarbeid planlegging og
Ignnsarbeid analyse
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Leeringsutbyttebeskrivelse for utdanningen som helhet

Alle studieprogrammene ved Fagskolen Kristiania har fastsatt et overordnet laeringsutbytte som
enhver student er forventet a kunne oppna etter a ha fullfgrt utdanningen. Laeringsutbytte beskriver
hva studenten er forventet 3 vite, kunne og vaere i stand til a gjgre som et resultat av
leeringsprosessen knyttet til utdanningen. Laeringsutbytte er beskrevet i kategoriene kunnskap,
ferdigheter og generell kompetanse.

Kunnskap
Kandidaten

e har kunnskaper om sentrale begreper, prosesser og verktgy som anvendes innen regnskapsfgring
generelt, og innenfor handtering av Ignnsfgring spesielt.

e harinnsiktirelevant regelverk, standarder, og krav til kvalitet for fgring av regnskap og Ignn.

e har kunnskap om hvordan Ignnsfgring skjer i ulike typer virksomheter.

e kan oppdatere sin faglige kunnskap om regnskaps- og Ignnsfgring, og vet hvor palitelig
informasjon om gjeldende regelverk er a finne.

o forstar sammenhengen mellom Ignnsfgring og det generelle regnskapet.

o forstar regnskaps- og lgnnsfgringens betydning for virksomheten, Ignnsmottakeren og det gvrige
samfunnet.

Ferdigheter
Kandidaten

e kan, handtere bilag, fgre Ignn, bista virksomhetens ansatte i innrapportering av reiser, utlegg,
fravaer mv.

e kan registrere, kontrollere og kjgre Ignn, og bidra i budsjettarbeid og utarbeidelse av prognoser
og annet underlag for virksomhetens arbeid med Ignn.

e kan anvende regneark, elektroniske regnskapssystemer, og andre relevante verktgy.

e kan finne relevant informasjon og fagstoff om regnskap- og Ignnsfgring slik at eget arbeid er
innenfor gjeldende regelverk og beste praksis.

e kan ta stilling til om eksisterende rutiner og eget arbeid med regnskap og Ignn er hensiktsmessig,
og eventuelt kunne indentifisere behov for endring av rutiner, eller avdekke behov for kontroll og
ettersyn.

Generell kompetanse
Kandidaten

e har forstdelse for regnskapsyrkets krav om ngyaktighet og behovet for ngye etterlevelse av lover
og regler, i trad med de gjeldende faglige og etiske standardene.

e har utviklet en forstaelse for etiske problemstillinger knyttet til regnskaps- og Ignnsarbeid, og kan
identifisere disse i sitt arbeide

e kan utfgre arbeidet med regnskap og Ignn pa en mate som mgter bade arbeidsgivers og
samfunnets behov.

o kan bygge relasjoner med kolleger, ledere og brukere av virksomhetens regnskap og
Ipnnsinformasjon.

e kan utvikle arbeidsmetoder for utfgrelsen av eget arbeidet med Ignn, og kan bidra til 3
tilgjengeliggjgre regnskapsinformasjon til virksomheten.
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Faglig innhold for hvert emne

Emne 1 - Grunnleggende regnskap

Gjennom emnet leerer studenten prinsippet om dobbel bokfgring, kontoplaner, effektiv bruk av Excel
og praktisk bokfgring pa et elektronisk regnskapssystem. Fokus i emnet er modning av en faglig
forstaelse for regnskap, herunder handtering av bilag, fgring av regnskap, enkel avslutning av
regnskap, samt innlaering av viktige prinsipper og bruk av rettskilder ved regnskapsarbeid.

Studenten skal etter endt emne kunne fgre og avslutte et enkelt regnskap, herunder a kunne
avstemme hovedbok, bank, varelager, reskontro, kunne sammenstille inntekter og ressursbruk, samt
prinsippene bak a8 dokumentere balansen. Studenten skal kunne sette opp enkle budsjett pa drift,
Ignn og ferie.

Omfang/antall studiepoeng 15
Arbeidstimer 380
Nettsamlinger 18 4 1 time
Fast veiledningstid 18 timer
Regnskapsfaget e Dobbel bokfgring og sammenhengene mellom resultat
og balanse i et regnskap
o Regnskap og samfunn: Lover, regler og prinsipper for
god regnskapsfgrsel
Regneark o Tabeller
e Pivot
e Formattering og visning
o Feilsgking/store regneark
Fgring og avslutning av regnskap o Bilag og bilagshandtering
e Merverdiavgift
e Fgring pa T-konto/regneark
e Elektroniske regnskapssystemer
e Fgring pa elektroniske regnskapssystemer
e De viktigste disposisjonene i avslutning av regnskap
Budsjett e Introduksjon til budsjettarbeid
e Budsjett basert pa regnskapet
e Enkle drifts-, og lsnnsbudsjetter
e Budsjettkontroll med avviksanalyse
e Enkle prognoser
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Emne 2 - Lgnn

Gjennom emnet far studenten en bred innfgring i Ignnsfaget, med fokus pa praktisk fgring av Ignn.
Beregning av Ignn og Ignnsbudsjett, kjennskap til relevante lover og regler, kunnskap om avtaler
mellom partene i arbeidslivet inngar. Studenten skal ogsa leere hvordan man holder seg oppdatert pa
Isnnsomradet, og hvilke verktgy som er tilgjengelig. Studenten skal settes i stand til a bista kolleger i
handtering av ansatte-fordeler, reiseregning, utlegg og sykelgnn, samt a ha kjennskap til hvilken
effekt ulike typer avlgnning vil ha pa Ignn og skatt.

Studenten skal generelt laere hvordan personalkostnader handteres og inngar som en del av
regnskapet, og hvordan skatter og avgifter beregnes og innrapporteres, bade for virksomheten og for
den ansatte. Studenten skal trenes i en bred forstaelse av bruk av kontoklasse 5 - Ignnskostnader.
Studenten skal kunne bista andre kolleger pa praktiske forhold som reiseregning og refusjon av
utlegg, og skal ogsa kunne stgtte ledelsen i tolkning av regelverk knyttet til Ignn.

Omfang/antall studiepoeng 15
Arbeidstimer 380
Nettsamlinger 18 4 1 time
Fast veiledningstid 18 timer
Regnskap og lgnnsarbeid e Lgnn som kostnadsart i regnskapet — kontoklasse 5
e Lgnnsarter og konti
e Lgnn, skatt og arbeidsgiveravgift
e Regneark som verktgy
e Avstemming av Ignn
Lover, regler og avtaler e Arbeidsmiljglov
o Regnskaps- og bokfgringsregler
e Skatt
e Personvern
e Tariffavtaler
e Permittering
Lgnnsarbeid e A-melding
o Aa-registeret (Arbeidstaker og arbeidsgiverregisteret)
e Lgnn, arbeidsgiveravgift og trekkgrunnlag
e Feriepenger og feriedager
e |gnnsarter

o ansatte-fordeler og diverse godtgjgrelser
o reiseregning og reiseregulativ
o digital sykmelding, sykelgnn og refusjon
o Foreldrepenger

e Tids- og timeregistrering

o Stikkprgvekontroll og avvikshandtering

System, planlegging og analyser e Lgnnssystem, registreringsenheter og eksterne

koblinger

Budsjettkontroll med avviksanalyse

Prognoser

Enkel ressursplanlegging

Bruk av HR- data til analyser
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Utdanningens indre sammenheng
Studieprogrammets forventede laeringsutbytte

[ (o]
e e
Kandidaten: £ £
w w
K har kunnskaper om sentrale begreper, prosesser og verktgy som
anvendes innen regnskapsfgring generelt, og innenfor handtering X X
av lgnnsfgring spesielt.
K har innsikt i relevant regelverk, standarder, og krav til kvalitet for
2 fgring av regnskap og lgnn. X X
o K har kunnskap om hvordan lgnnsfgring skjer i ulike typer «
- 3 virksomheter.
§ K kan oppdatere sin faglige kunnskap om regnskaps- og lgnnsfgring,
x 4 og vet hvor palitelig informasjon om gjeldende regelverk er a X X
finne.
K forstar sammenhengen mellom Ignnsfgring og det generelle
5 regnskapet. X
K forstar regnskaps- og lgnnsfgringens betydning for virksomheten,
6 Ignnsmottakeren og det gvrige samfunnet. X
F1 kan, handtere bilag, fgre lgnn, bista virksomhetens ansatte i
innrapportering av reiser, utlegg, fraveer mv. X X
F2 kan registrere, kontrollere og kjgre Ignn, og bidra i budsjettarbeid
og utarbeidelse av prognoser og annet underlag for X
virksomhetens arbeid med Ignn.
E F3 kan anvende regneark, elektroniske regnskapssystemer, og andre «
£ relevante verktgy.
'-g F4 kan finne relevant informasjon og fagstoff om regnskap- og
QL Ignnsfgring slik at eget arbeid er innenfor gjeldende regelverk og X X
beste praksis.
F5 kan ta stilling til om eksisterende rutiner og eget arbeid med X X

regnskap og Ignn er hensiktsmessig, og eventuelt kunne
indentifisere behov for endring av rutiner, eller avdekke behov for
kontroll og ettersyn.

har forstaelse for regnskapsyrkets krav om ngyaktighet og

behovet for ngye etterlevelse av lover og regler, i trad med de X X
gjeldende faglige og etiske standardene.

har utviklet en forstaelse for etiske problemstillinger knyttet til

regnskaps- og lgnnsarbeid, og kan identifisere disse i sitt arbeide X X

kan utfgre arbeidet med regnskap og Ignn pa en mate som mgter
bade arbeidsgivers og samfunnets behov. X X

kan bygge relasjoner med kolleger, ledere og andre bidragsytere
til, og brukere av, virksomhetens regnskap og Ignnsinformasjon. X X

kan utvikle effektive arbeidsmetoder for utfgrelsen av arbeidet
med Ignn, og kan bidra til 3 tilgjengeliggjgre X X
regnskapsinformasjon til virksomheten.

Generell kompetanse
U XOPAROWRONXOPFP, XAO



Fagskolen Kristiania Studieplan for Lonnsmedarbeider

Undervisningsformer og leeringsaktiviteter

Alle studenter ved Fagskolen Kristiania gar i en klasse, og klassen fglger samme progresjon.
Studentene har ukentlige nettsamlinger sammen med lzerer og de andre studentene. Laerer styrer, i
samrad med studentene, hvordan samlingen skal disponeres. Det kan vaere gjennomgang av fagstoff,
drgfting av oppgaver eller demonstrasjon av verktgy. Det gjgres opptak av hver samling som er
tilgjengelig for studentene etterpa. Opptakene kan benyttes til repetisjon eller av studenter som ikke
har anledning til a delta direkte. | tillegg arbeider studentene med selvstudier, lesing av aktuell
litteratur og arbeid med ulike leringsaktiviteter og oppgaver.

Oversikt over aktuelle lzeringsaktiviteter

Leering er en prosess som krever aktiv innsats og hardt arbeid av studenten. De ulike
leeringsaktivitetene og arbeidsformene skal gi studentene trening i a spke kunnskap, kritisk tenkning
og problemlgsning. Variasjon i aktiviteter og oppgavetyper er ogsa ngdvendig for at studentene skal
oppna en helhetlig kompetanse som omfatter bade kunnskaper, ferdigheter og generell kompetanse.

Egenarbeid

Egenarbeid er en viktig del av det a studere. Det innebzerer lesing og bearbeiding av fagstoff,
refleksjon over egen utviklings- og laeringsprosess, arbeid med gvingsoppgaver og arbeidskrav og
bruk av digitale lzeremidler.

Gruppeoppgaver

Det brukes ulike typer gruppeoppgaver bade i nettsamlingene og gruppeoppgaver som studentene
Igser sammen mellom samlingene. Gruppeoppgaver er med pa a gke studentenes refleksjonsevne,
og det skaper en dypere forstaelse av bade etiske og faglige problemstillinger, i tillegg til at det er
med pa a skape et godt og aktivt laeringsmiljg.

Digitale gvingsoppgaver i LMS

| leeringsplattformen er det ulike typer digitale gvingsoppgaver, som f.eks. quiz,
tankedelingsoppgaver, digitale tester og ordliste. | noen av disse oppgavetypene repeterer
studentene faglig kunnskap, mens i andre oppgavetyper trener de pa a vise forstaelse og se
sammenhenger.

Arbeidskrav

Studentene skal levere arbeidskrav for a vise forstaelse for helhet og sammenhenger. Arbeidskravene
er et verktgy til oppfelging av studentens progresjon og oppnaelse av leeringsutbytter. Enkelte
arbeidskrav |gses i grupper.

Forum
Studentene diskuterer ulike spgrsmal og problemstillinger ut fra de ulike emnene. Her ma
studentene bidra med bade 3 skrive egne innlegg og svare pa medstudenters innlegg.

Medstudentvurdering

Studentene vurderer hverandres oppgaver ut fra gitte vurderingskriterier, og gir hverandre
tilbakemeldinger, enten i gruppe eller i par. Medstudentvurdering gjgr at studentene ma reflektere
dypere over emnet, vurderingskriteriene og leeringsutbyttebeskrivelsene, i tillegg til at de far mer
kunnskap om temaet ved at de ser andres mater a Igse oppgaven pa.
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Omvendt undervisning

Studentene far innfgring i nye temaer ved a se korte filmer med presentasjon av fagstoff. Etterpa
jobber de med ulike digitale gvingsoppgaver og andre oppgaver for a sjekke om de har forstatt
innholdet. Laerer gjennomgar hovedpunktene og oppsummerer i nettsamlingen.

Vurdering

Vurderingen av studenten foregar bade som formativ vurdering underveis i studiet og som summativ
vurdering pa eksamen.

Utdanningen har arbeidskrav som vurderes til godkjent/ikke godkjent. Alle arbeidskravene ma vaere
godkjent for at studenten kan ga opp til eksamen.

Arbeidskrav er et verktgy for a sikre deltakelse og studentens faglige progresjon og utvikling. | den
formative vurderingen fokuserer leereren pa vurdering for laering. Ved ikke godkjent arbeidskrav far
studenten anledning til a levere et nytt arbeidskrav. Studenten gis inntil to forsgk pa a forbedre
arbeidskravet.

Hvert emne avsluttes med en 72-timers hjemmeeksamen. Eksamen skal dokumentere at studentene
har nadd lzeringsutbyttet. Fagskolen Kristiania benytter karakterskalaen A, B, C, D, E, F hvor A er
beste og F er darligste karakter. E er den darligste stakarakteren. Begge emner ma vaere bestatt for 3
fa vitnemal.
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