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Laroplan for gymnasieskolan

1988-07-05

SO0 faststdller med stod av Forordning om férsoksverksamhet med
tredriga yrkesinriktade studievagar i gymnasieskolan
1988/89-1990/91 (SO-FS 1988:84) 20 och 21 §§ tim- och kursplaner
med modulindelning for

HANDELSLINJE

Nordisk yrkesklassificering nr: 2,3
Studievags- och ansdkningskod: HA
Kurslidngd: tre lasdar
Klasstorlek: hogst 30 elever

I laroplan for gymnasieskolan, allmdn del, anges mil och rikt-
linjer faststdllda av regeringen samt allmanna kommentarer till
gymnasieskolans verksamhet utfdrdade av S0.

TIMPLAN
Amne ‘ Aﬁtal veckotimmar Antal lektioner
ak 1 - 3 ak 1 - 3
Svenska 7 238
Samhallskunskap 5 170
Engelska 6 204
Idrott 4 136
Tillvalsamne 6 204
Timme till forfogande 1 34
Karaktdrsamnen:
Matematik 6 204
Féretagsekonomi HA 14 476
Forsdljning och service 14 476
Informationshantering
och textbehandling 16 544
Kommunikation 2 68
Psykologi 2 68
Specialarbete ak 3 3 102
Specialamnen ak 3 28 952
Summa 114 3 876
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Foreskrifter till timplan

Obligatoriska tillvalsamnen dr bild och musik samt dmnen som skol-
styrelse faststdller for tillval inom utbudet av existerande kurs-
planer inom gymnasieskolan.

50:s foreskrifter om allmanna timresurser kungors i SO-FS.




HANDELSLINJE
Mal

Utbildningen skall fo6lja MAl och riktlinjer i Laroplan for gymna-
sieskolan.

Utbildningen skall ge sddana kunskaper och fardigheter att eleven
kan utfora kommersiella och administrativa arbetsuppgifter som ar
vanligt forekommande inom ndringsliv och férvaltning.

Utbildningen skall ge kunskaper i sdval overgripande som yrkes-
specifika miljovardsfragor.

Utbildningen skall ge formdga att utfora yrkesarbetet pd ett frdn
skydds- och miljosynpunkt sdkert satt och att inhdmta erforderlig
information ur lagar och foreskrifter.

Harutover skall utbildningen ge

- sprdkliga fardigheter for sdvdl yrkesverksamhet som samhallsliv
samt kunskaper om kultur och samhdlle,

- kunskaper och fardigheter for egen personlig utveckling och for
aktivt deltagande 1 samhallslivet,

- formdga att bedoma olika frdgor ur ett internationellt perspek-
tiv,

- insikt om betydelsen av okad jamstdlldhet i1 arbetslivet,
- grund for fortsatta studier.
Arbetsformer

Eleven skall aktivt delta i planering och genomforande av under-
visningen och ta ansvar for sina egna arbetsuppgifter.

En helhetssyn p4d utbildningen skall prdgla arbetet. Detta kraver
samverkan sdvdl mellan linjens olika dmnen som mellan den skolfor-
lagda och den arbetsplatsforlagda utbildningen.

Undervisningen skall utformas sd att den ger lika goda forutsdtt-
ningar for alla elever och darmed skapar likvdrdiga valalternativ
for flickor och pojkar.

Undervisningen skall planeras sd att elever med olika forutsatt-
ningar kan anvdnda olika ldng tid for de enskilda modulerna.



KURSPLANER
SVENSKA, ENGELSKA, MATEMATIK, BILD OCH PSYKOLOGI

Se Lgy, allman del, 1983
SAMHALLSKUNSKAP

Se Laroplaner 1988:82
IDROTT

Se Laroplaner 1987:76
MUSIK

Se SO-FS 1985:172

OVRIGA TILLVALSAMNEN

Se S0:s regelforteckning del B, 1987-07-01, dar ocksa hdnvisning
sker till befintligt kommentarmaterial

KARAKTARSAMNEN

MAal och i vissa fall innehdll anges for varje modul. For karaktars-
dmnena MATEMATIK och PSYKOLOGI gdller mdl och huvudmoment enligt
Lgy, allmdn del, tillsvidare utan modulindelning. Kursplan for
amnet KOMMUNIKATION faststdlls senare.




FORETAGSEKONOMI  HA
MODULINDELNING

Introduktion

Affarsidé och foretagande
Inkop

Affarsredovisning
Marknadsforing

Bokslutsarbete

Import och export
Projektarbete
Personaladministration



AMNE : FORETAGSEKONOMI  HA

MODUL:  INTRODUKTION

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdanna till

- vilka arbetsuppgifter och yrkesomrdden utbildningen kan leda till
- handelslinjens mdl, innehdll och organisation

- hur ansvaret for undervisningen ar fordelad mellan skola och
arbetsplatser

- hur bedomningen av kunskaper och fardigheter sker i allmanna
amnen respektive i karaktarsamnen

- lokaler, utrustning och ovriga hjalpmedel
- samarbets- och ordningsfradgor
- uppldggningen av undervisningen i karaktdrsdmnen

- grundlaggande begrepp inom ADB

hur en persondatorutrustning hanteras

Introduktionsmodulerna i Foretagsekonomi, FOrsdljning och service
samt Informationshantering och textbehandling har gemensamt inne-
hdll och mdste samplaneras.



AMNE : FORETAGSEKONOMI  HA

MODUL:  AFFARSIDE OCH FORETAGANDE

MAL

Efter genomgidngen modul skall eleven

kdnna till

- vilka faktorer som padverkar en persons privatekonomi
- vad som menas med ett foretags affarsidé

- skillnaderna mellan olika slags foretag i frdga om verksamhet,
uppbyggnad och foretagsform

- hur ett mindre handelsforetag ar uppbyggt, dess olika funktioner
och rutiner samt sambanden mellan dessa

- forvantningar och krav frdn olika intressenter
- vilka resurser ett foretag arbetar med
- handelsféretagets behov av planering pd kort och ldng sikt

- varans vdg frdn rdvara till slutlig konsument och dess inverkan
pad varans vdrde

kunna

- upprdtta en enkel budget for privathushdll

- tillampa grundlidggande ekonomiska begrepp som inbetalning/
inkomst/intdkt, utbetalning/utgift/kostnad, fasta och rorliga

kostnader

- genomfora en enkel ldnsamhetsbedomning av ett handelsforetag och
dess sortiment

- upprdtta enkel likviditets- och resultatbudget for ett handels-
foretag



AMNE FORETAGSEKONOMI  HA

MODUL:  INKOP

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven
kdnna till

- rutiner och dokument som anvands i samband med inkop, frdn
inkopsanmodan till leveranskontroll

- betalnings-, leverans- och transportvillkor

- betalningsrutiner

- vad som menas med ett avtal och dess juridiska konsekvenser
~ vilka krav man kan stalla pd en leverantor

- hur en reklamation genomfors

- hur anbud frdn leverantdrer varderas

- hur lamplig lagerstorlek bestams med hansyn till ekonomi och
onskad servicenivd

- hur offentlig upphandling regleras

kunna

- upprdtta offerter, bestdllningar och foljesedlar
- anvdnda aktuella dokument i inkdpsarbetet

- bestdmma lamplig kvantitet och tidpunkt for inkop

- berakna minimi-, maximi- och medellager, bestdallningspunkt,
omsdttningshastighet och genomsnittlig lagringstid

- berdkna en produkts hemtagningskostnad, ingdende varukostnad samt
marginal och pdlagg

- anvanda datorbaserat system for lagerregistrering

- anvanda datorn som hjalpmedel for berakning av kostnader for
varulager

10




AMNE ; FORETAGSEKONOMI  HA
MODUL:  AFFARSREDOVISNING
MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven
kdnna till

- principerna for systematisk bokforing
- bokforingslagen

- baskontoplanen och dess uppbyggnad

- momsredovisningsrutinen

- krav- och inkassorutiner

kunna

- kontera och registrera verifikationer bdde manuellt och med hjalp

av dator

- fakturera kund med utg&ngspunkt frdn order och leveransbesked,
badde manuellt och med hjalp av dator

- kontrollera faktura infor betalning till leverantor

- genomfdra ett enkelt periodbokslut bdde manuellt och med dator
samt tolka balans- och resultatrdkningar

- genomféra kontoavstamningar for kassa, postgiro m m

- uppdatera och stdmma av kund- och leverantorsreskontra manuellt
och med hjalp av dator.

1



AMNE: FURETAGSEKONOMI  HA

MODUL:  MARKNADSFORING

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdnna till

- distributionens struktur

- exempel pd prognosmetoder

- marknadssegmentering

- sambanden mellan sdlj- och redovisningsrutiner
- samhdllets Adtgarder for att framja onskvard konkurrens
kunna

- sOoka i interna och externa informationskdllor, aven elektroniskt,
samt sammanstdlla och presentera information

- beskriva mdlgruppen for en given vara eller tjanst
-~ genomfora en enkel marknadsundersokning

- berdkna forsaljningspris pd en vara/tjanst med hansyn till efter-
frdgan och lonsamhetskrav

- presentera en marknadsplan med konkreta marknadsaktiviteter inkl
forsaljningsbudget for en produkt

~ bedoma om olika marknadsforingsdtgarder uppfyller kraven i mark-
nadsfoéringslagen respektive konsumentkdplagen

- sammanstalla forsaljningsstatistik dels per period, dels per
produkt samt analysera och presentera resultatet aven grafiskt

- anvanda datorn som hjalpmedel vid kalkylering, saljplanering,

sammanstdllning av statistik, utformning av informationsmaterial
m m
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AMNE : FORETAGSEKONOMI  HA

MODUL:  IMPORT OCH EXPORT

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdnna till

- exempel pd forsaljningskanaler vid export

- problem vid export pd grund av skillnader i miljd, kultur,
religion, sprdk och traditioner

- hur lagstiftning och tekniska standarder pdverkar utrikeshandeln
- olika handelshinder

- organisationer som kan hjalpa till med svenska foretags import-
och exportaffarer

~ betalningsformer och tillhorande dokument vid import och export

- hur man soker information om utldndska marknader och leveran-
torer.
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AMNE : FORETAGSEKONOMI  HA

MODUL:  BOKSLUTSARBETE

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdnna till

- principer for varulagervardering

- de handlingar som ingdr i en &rsredovisning
kunna

- berakna och registrera enkla periodiseringar

- upprdtta ett enkelt Arsbokslut i handelsforetag

- tolka ett bokslut med nyckeltalsberdkningar for ett
handelsforetag

- genomfdra budgetuppféljning, analysera resultaten och foresla
dtgarder

- anvanda datorn som hjidlpmedel i bokslutsarbetet samt vid nyckel-

talsberdkningar, budgetuppfdljning och upprdattande av drsredo-
visning

14




AMNE : FORETAGSEKONOMI  HA
MODUL:  PROJEKTARBETE
MAL

Efter genomg&dngen modul skall eleven

kdnna till

- hur problem identifieras, formuleras och analyseras

- hur man planerar, genomfor och presenterar en undersdkning

- syftet med projektarbete

kunna

- organisera, genomfora och presentera ett projektarbete

- medverka till att ett positivt samarbete utvecklas i en arbets-

grupp

Projektarbetena kan berdra stoff frdn flera dmnen, vilket kriver
samverkan sdvdl mellan lararna i karaktdrsamnen som med larare i
allmanna damnen.
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AMNE : FORETAGSEKONOMI  HA
MODUL:  PERSONALADMINISTRATION
MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven
kdnna till

- principer och metoder for rekrytering, urval och anstdllning av
personal

- rutiner for introduktion av nyanstdllda, personalutbildning och
personalvard

- olika lonesystem och sociala rdttigheter
- principer for lonesattning
- lagar och avtal som reglerar en anstallning

- hur lag och avtal om medbestammande och utveckling tillampas i
arbetslivet

- olika principer for arbetsorganisation och arbetsledning
- personalorganisationernas roll pd arbetsplatsen

- arbetslivets behov av kontinuerlig fdérdndring

16



FORSALINING OCH SERVICE

MODULINDELNING

Introduktion

Service

Bestallning
Varuhantering
Kassaarbete
Marknadsforing 1 butik

Personlig forsaljning
Sortiment- och produktkdnnedom
Konsumentkunskap

Transporter och spedition
Projektarbete
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AMNE : FORSALINING OCH SERVICE
MODUL:  INTRODUKTION
MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdnna till

- vilka arbetsuppgifter och yrkesomrdden utbildningen kan leda till

- handelslinjens mal, innehdll och organisation ‘

- hur ansvaret for undervisningen ar fordelad mellan skola och
arbetsplatser

- hur bedomningen av kunskaper och fardigheter sker i1 allmanna
amnen respektive 1 karaktdrsdmnen ‘l

- lokaler, utrustning och ovriga hjalpmedel
- samarbets- och ordningsfrdgor
- uppldaggningen av undervisningen i karaktdrsamnen

- grundldggande begrepp inom ADB

- hur en persondatorutrustning hanteras

Introduktionsmodulerna i Foretagsekonomi, Forsdljning och service
samt Informationshantering och textbehandling har delvis gemensamt
innehdll och mdste samplaneras.
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AMNE : FORSALINING OCH SERVICE

MODUL:  SERVICE

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdnna till

- forutsattningar for att kunna erbjuda god service
- olika former av service

- olika kunders behov av service

- det personliga upptradandets betydelse

- olika typer av tjanste- och serviceforetag inom privat och
offentlig sektor

kunna
- definiera begreppet service och redogora for vad det stdr for

- agera positivt och kreativt i olika servicesituationer

19



AMNE:  FORSALINING OCH SERVICE
MODUL: BESTALLNING
MAL

Efter genomgangen modul skall eleven
kdnna till

- varans vag frdn leverantor till kopare
- bestdllningsrutiner

rutiner for reklamation

- syftet med bestallningspunkt och bestallningskvantitet
kunna

- bestdlla varor med hansyn till bestdllningspunkt och faststalld
bestdllningskvantitet sdval manuellt som med bestdllningsterminal

- ta emot och packa upp varor samt kontrollera mot foljesedel och
bestdllning

- berdakna ingdende varukostnad
- med hjdlp av dator bestdlla, registrera och prisandra varor

- soka information i ett datoriserat artikelregister.

20



AMNE:  FORSALINING OCH SERVICE
MODUL: VARUHANTERING

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven
kdnna till

- varuemballagens och forpackningarnas betydelse for en rationell
varuhantering

- principer for plockning, packning och utlastning

- tekniska hjalpmedel for varuhantering

- arbetsmiljokrav och hur arbetsskador forebyggs

- hur svinn uppstdr och kan forebyggas

- principer for varuinventering

kunna

- redogbra for olika varors vag fradn producent till konsument

- anvdnda datorn som hjdlpmedel i lagerrutiner

21



AMNE:  FORSALINING OCH SERVICE
MODUL: KASSAARBETE
MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdnna till

- hur artikel och pris registreras i en datakassa
- olika kontrollfunktioner i kassaarbetet

- regler foér prisinformation till kunden

- kontrollrutiner nar betalning inte sker kontant
- vanliga varukodningssystem

- arbetsmiljokrav och hur arbetsskador forebyggs
kunna

- anvanda kassaregister och kassafunktionens oOvriga utrustning
- hantera olika betalningsmedel

- anvanda butiksdatasystem

- redovisa dagskassa och avstamma forsdljningen

- tillampa procentrdkning samt gdra 6verslagsberdkningar och
rimlighetsbeddmningar.

22




AMNE:  FORSALINING OCH SERVICE

MODUL: MARKNADSFORING I BUTIK

MAL

Efter genomgangen modul skall eleven

kdnna till

- principer for butikslayout

- olika miljofaktorers betydelse (farg, form, ljus, ljud)
- grundprinciper for skyltning och dekoration

- hur olika saljstimulerande aktiviteter planeras, genomfors och
foljs upp

kunna

- definiera en butiks marknadsomrdde

- vdlja serviceform med hdnsyn till produkt och affarsidé
- skapa en saljande varuexponering

- genomfora en sdljstimulerande aktivitet

- utfora snabbtextning

23



AMNE:  FORSALJINING OCH SERVICE

MODUL: PERSONLIG FORSALINING

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdnna till

- krav som stdlls pd en sdljare i olika saljsituationer
- grundregler for god saljetik

- sdljsamtalets olika faser

- olika metoder i ett sdljsamtal

- hur personlig stil pdverkar rollen som saljare

- hjdlpmedel vid personlig férsdljning

- olika kunders behov och beteenden

- metoder och hjalpmedel for sdljplanering och uppfoljning
- verbal och icke verbal kommunikation

- skillnader i kommunikationsmdnster mellan olika ldnder
kunna

- agera i en sdljsituation

- genomfora ett sdljsamtal

- genomfora en varudemonstration

- hantera en reklamation

anvanda telefonen vid forsaljning och andra kontakter med kunder

24



AMNE:  FORSALINING OCH SERVICE

MODUL: SORTIMENT- OCH PRODUKTKANNEDOM
MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven
kdnna till

- principer for sortimentsval

- metoder fOr sortimentsanalys

- produktutvecklingens olika steg

- en produkts livscykel

- varuhandelns olika branscher och deras verksamhet
kunna

- beskriva olika sortiment

- redogdra for olika kvalitetsbegrepp

- skaffa information om olika produkter (egenskaper,
anvandningsomrdden, hantering och vard)

25



AMNE:  FORSALINING OCH SERVICE
MODUL: KONSUMENTKUNSKAP

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven
kdnna till

- mal och inriktning i svensk konsumentpolitik i ett inter-
nationellt perspektiv

- hur kopbehov uppstdr och leder till kopbeslut
- lagstadgade krav pd varufakta

- privata och offentliga institutioners verksamhet for information
om varor och tjanster

- konsumtionens inverkan pd halsa och miljo
- lagar och Overenskommelser till skydd for konsumenten
kunna

- granska utbudet av varor och tjanster med hdansyn till funktion,
kvalitet och pris

- redogora for olika kredit- och betalningsformer samt hur de
pdverkar konsumentens ekonomi

26




AMNE:  FORSALJINING OCH SERVICE

MODUL: TRANSPORTER OCH SPEDITION

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdnna till

- faktorer som pdverkar val av transportmedel och transportforetag
- transportadministrativa rutiner och dokument

- speditorens funktion

- hur man berdknar kostnader for olika transportalternativ
- tekniker for packning och lastning

- datorns anvandning inom transportsektorn

- arbetsmiljokrav och hur arbetsskador forebyggs

27



AMNE:  FORSALINING OCH SERVICE

MODUL: 'PROJEKTARBETE

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kunna

- organisera, genomfora och presentera ett projektarbete
- medverka till att ett positivt samarbete utvecklas i

arbetsgruppen

Projektarbetena kan berora stoff frdn flera amnen, vilket kraver
samverkan sdval mellan ldrarna i karaktdrsamnen som med larare i
allmdnna amnen.

28




INFORMATIONSHANTERING OCH TEXTBEHANOL ING
MODULINDELNING

Introduktion

Textbehandling I, tangentbordsteknik
Textbehandling II, fardighetstraning
Textbehandling III, affdarskommunikation
Intern och extern service

Textbehandling IV, integrerade datortilldmpningar
Administrativ teknik 1 foretagets olika funktioner
Administrativ teknik inom offentlig forvaltning.
Projektarbete

29



AMNE : INFORMATIONSHANTERING OCH TEXTBEHANOLING

MODUL:  INTRODUKTION

MAL

Efter genomgdngen modul skall cleven

kdnna till

- vilka arbetsuppgifter och yrkesomrdden utbildningen kan leda till
- handelslinjens mdl, inneh&ll och organisation

- hur ansvaret for undervisningen ar fdrdelad mecllan skola och
arbetsplatser

- hur bedomningen av kunskaper och fardigheter sker i allminna
amnen respektive 1 karaktdrsdmnen

- lokaler, utrustning och dvriga hjadlpmedel
- samarbets- och ordningsfrdgor
- uppldggningen av undervisningen i karaktdrsdmnen

- grundldggande begrepp inom ADB

hur en persondatorutrustning hanteras

Introduktionsmodulerna i Foretagsekonomi, Forsdljning och service
samt Informationshantering och textbehandling har delvis gemensamt
innehdll och mdste samplaneras.

30




AMNE:  INFORMATIONSHANTERING OCH TEXTBEHANOLING
MODUL: TEXTBEHANDLING I. TANGENTBORDSTEKNIK
MAL

Efter genomgdngen modul skall cleven

kdnna till

- fingersdttningen fér samtliga siffer-, tecken- och mandver-
tangenter

- de mest elementdra reglerna for dokumentutformning enligt SIS

- betydelsen av en ergonomiskt riktig arbetsmiljo

kunna

- tillampa ratt fingersattning enligt touchmetoden p4 bokstavs-
tangenter och frekventa tecken- och mandvertangenter vid skrivning

p&d dator och/eller skrivmaskin

-~ skriva enligt touchmetoden med en hastighet av 60 nedslag/min och
med hogst 0,5 % fel

- tillampa en ergonomiskt riktig arbetsstdllning

31



AMNE:  INFORMATIONSHANTERING OCH TEXTBEHANOLING
MODUL: TEXTBEHANDLING II. FARDIGHETSTRANING

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdnna till

- arbetsmiljons betydelse vid terminalarbetsplatser

- den terminologi som anvands 1 samband med programsystem for text-
behandling

- vikten av val organiserad lagring av dokument som medger snabb
dtersdkning

kunna

- skriva enligt touchmetoden med en hastighet av 100 nedslag/min
och med hogst 0,5 % fel

- tillampa SIS grundldggande normer for dokumentutformning

- anvanda ett textbehandlingsprogram for inskrift efter manus,
enkel redigering och utskrift

- gbra direktinskrift vid eget forfattande och bearbeta texten med
hjdlp av ett textbehandlingsprogram

- anvanda det numeriska tangentbordet enligt touchmetoden pd dator
och bordsraknare

32



AMNE:  INFORMATIONSHANTERING OCH TEXTBEHANOLING
MODUL: TEXTBEHANDLING III. AFFARSKOMMUNIKATION
MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven
kdnna till

- rutiner, arbetsformer och arbetsuppgifter som forekommer vid
muntlig och skriftlig affarskommunikation

- ordbocker, skrivregler, manualer och andra uppslagsbocker som kan
vara till hjalp vid eget férfattande och sprdklig redigering

- hur den sprdkliga och tekniska utformningen kan anpassas till
syftet med texten och till vem som dr mottagare

- vikten av ett effektivt arbetssatt, t ex att anvanda en rationell
anteckningsteknik, att prioritera skrivuppgifter efter angelagen-
hetsgrad och att utnyttja mallar, forlagor och tidigare utskrifter.

kunna

- skriva enligt touchmetoden med en hastighet av minst 125
nedslag/min med hogst 0,5 % fel

- organisera, katalogisera, placera, lagra och &tersdka dokument

- redigera och gora korrekta utskrifter efter olika manus, aven
maskindikterade, pd svenska och engelska med hjalp av textbehand-
lingsprogram

- gora direktinskrift vid eget forfattande och sprdkligt bearbeta
texten med hjdlp av textbehandlingsprogram

- muntligt och skriftligt presentera drenden med stdéd av olika
tekniska hjalpmedel

INNEHALL

Informations- och dokumentfléden

Programvara for textbehandling med bl a stavningskontroll och
kolumnhantering

Formulering och redigering av text

Utskrift av vanligen foérekommande dokument t ex affdrsbrev,
meddelanden, PM, protokoll, sammanstidllningar, redogdrelser,
rapporter, tabeller, referat

Dokumentutformning enligt 5I5 samt exempel pd skrivinstruktioner
frdn naringsliv och férvaltningar

Dikteringsutrustning

Hjdlpmedel for sprdklig bearbetning

Presentationsteknik

Dokumentidentifikation

Touchmetoden - sakerhet och snabbhet

33



AMNE : INFORMATIONSHANTERING OCH TEXTBEHANOL ING

MODUL: INTERN OCH EXTERN SERVICE

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdanna till

- rutiner, arbetsuppgifter och arbetsformer inom foretagets
servicefunktioner sdsom vaktmdsteri, reception, telefonvdxel,
arkiv, materialforrdd, bibliotek och resetjanst

- hur man planerar och genomfdr sitt arbete pd ett rationellt satt

- vikten av god service och ett korrekt upptradande inom och utom
foretaget

- olika media for information och kommunikation

- manuella och datoriserade metoder foér insamling, bearbetning,
forvaring och sokning av information

- hur man genom egna insatser medverkar till en god arbetsmiljo
- metoder och kostnader fér sOkning i interna och externa databaser
kunna

- tilldmpa principer, regler och féreskrifter for posthantering,
teletjanster och arkivering

- hantera vanligen fdérekommande utrustning vid kontorsarbete

- kunna framstdlla dokument som berdr servicefunktioner med hjalp
av dator/skrivmaskin

- anvanda program for registerhantering

INNEHALL

Posthantering

Kopiering

Telekommunikation

Arkivering

Resetjdnst

Kundkontakt, personlig och per telefon
Samarbetsfraqor

Textbehandling och registerhantering
Touchmetoden - sdkerhet och snabbhet
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AMNE:  INFORMATIONSHANTERING OCH TEXTBEHANDLING

MODUL: TEXTBEHANDLING IV, INTEGRERADE DATORTILLAMPINGAR
MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdnna till

- anvandningen av programsystem dar textbehandling integreras med
kalkyler, register och grafik.

- anvandningen av programsystem for datakommunikation, planering
och Desktop Publishing

kunna
- framstdlla dokument (t ex multibrev och adressetiketter) med
hjalp av integrerad programvara for textbehandling och register-

hantering

- organisera, katalogisera, placera, lagra och 4tersodka filer
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AMNE:  INFORMATIONSHANTERING OCH TEXTBEHANDLING

MODUL: ADMINISTRATIV TEKNIK I FURETAGETS OLIKA FUNKTIONER

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdnna till

- rutiner, arbetsformer, arbetsuppgifter och dokument som fore-
kommer inom funktioner sdsom ink6p, marknadsféring och personal-

administration

- vikten av att uttrycka sig sprdkligt enkelt och korrekt med
mottagaren 1 centrum

- funktionernas placering i organisationen och samband med andra
funktioner/avdelningar

- befattningsbeskrivningar for aktuell personal

- hur fysisk, psykisk och social arbetsmiljo pdverkar hdlsa,
arbetsklimat och relationer inom och utom foretaget

- vikten av att hantera information med omddme

- vikten av att uppmiarksamma och korrigera fel i faktaunderlayg och
utskrifter

- metoder for trycksaksframstdllning

- olika mojligheter till sammantrdden och konferenser med hjalp av
tele- och datakommunikation

- utvecklingen av miljon 1 samband med terminalarbete
kunna

- redigera och korrekt skriva ut dokument efter forlagor och diktat
pd svenska och engelska

- framstdlla dokument med hjalp av integrerad programvara, som
anknyter till foretagets funktioner

- anvdnda datorn vid grafisk framstdllning av befintligt
statistiskt material

- muntligt och skriftligt presentera arenden med stod av olika
tekniska hjdlpmedel

- tillampa olika betalningsformer och korrekt fylla i erforderliga
blanketter

- anvanda manuella och datoriserade personalregister

- anvdnda bordsrdknare/dator for rdknearbeten inom olika funktioner
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INNEHALL

Informations- och dokumentfloden

Dokumentutformning enligt rekommendationer av SIS
Rutiner, arbetsuppgifter och dokument i samband med

- inkop

- marknadsforing

- annonsering och reklam

- betalningar

- inkasso, krav och reklamationer

- anstallning

- berdkning av loner, personalskatter och sociala avgifter
- resor, konferenser och sammantraden
- utredningar

- transport och spedition

- import och export

Programvara for

textbehandling

- register/databaser

- Desktop Publishing

- grafisk framstdllning
Tele- och datakommunikation
Maskinrdakning

Presentationsteknik

Touchmetoden - sakerhet och snabbhet
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AMNE:  INFORMATIONSHANTERING OCH TEXTBEHANOLING

MODUL: ADMINISTRATIV TEKNIK INOM OFFENTLIG FORVALTNING
MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kdnna till

- vem som gor vad i offentlig verksamhet (Oversiktligt inom det
egna lanet)

- rutiner, arbetsformer, arbetsuppgifter och dokument inom offent-
lig forvaltning

- offentlighetsprincipen, tillampliga delar av sekretesslagen,
rattssakerhetskravet

- myndigheternas informations- och serviceskyldighet

- vikten av att upptrada pd ett serviceinriktat satt vid kontakter
med allmdnheten

- hur offentligt sprdk kan utformas sd att det blir tillgdngligt
och otvetydigt for alla

- vikten av att uttrycka sig sprakligt enkelt och korrekt med
mottagaren i centrum

- de speciella regler och de facktermer som gdller for sammantraden
i styrelser, ndmnder och liknande organ

- olika mojligheter till sammantrdden och konferenser med hjalp av
tele- och datakommunikation

kunna

- beskriva hur ett drende handldggs frén diariefdring och regist-
rering till beslut, expediering och arkivering

- skriva ut dokument frdn olika manus

38




INNEHALL

Oversikt Over organisation och arbetsuppgifter inom statlig,
primdarkommunal och landstingskommunal férvaltning

Arbetsformer inom offentlig forvaltning

Handlidggning av ndqgra frekventa arenden inom offentlig forvaltning
Offentlighet och sekretess

Sprdkvard

Rutiner for diariefdring, registrering, expediering, arkivering
Servicesituationer i offentlig verksamhet

Tele- och datakommunikation
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AMNE:  INFORMATIONSHANTERING OCH TEXTBEHANDLING

MODUL: PROJEKTARBETE

MAL

Efter genomgdngen modul skall eleven

kunna

- organisera, genomfora och presentera ett projektarbete
- medverka till att ett positivt samarbete utvecklas i

arbetsgruppen

Projektarbetena kan berora stoff frdn flera amnen, vilket“kréve;
samverkan sdval mellan ldrarna i karaktdrsamnen som med larare i
allmanna amncn.
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Laroplaner 1988:84

Normalutrustning i gymnasieskolan

1988-07-05

SO faststiller kompletterande utrustning och beslutar att denna
tillsammans med den utrustning som faststdllts for ekonomisk
institution (dnr 50530-84:358) skall utgdra normalutrustning vid
forsdksverksamhet med

Handelslinje

enligt kursplan publicerad i Ldiroplaner 1988:83
Forteckningen upptar stadigvarande utrustning som SO anser ndd-
vindig for att kursplanens mdl skall kunna uppnis. Angiven utrust-
ning kan ersdttas med annan likvdrdig om inte undervisningen
ddrigenom forsdmras.

Foreskrifter om statsbidrag meddelas i SO-FS

Utover vad som faststdllts for ekonomisk institution tillkommer:

Utrustning:

Modem
Laserskrivare

Programvara for:

Reskontra

Loner

Databashantering

Desktop publishing

Datakommunikation

Elektroniskt konferens- och meddelandesystem
Statistik

Grafik

Planering
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