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Laroplan fér gymnasieskolan

Laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna

1986-11-25

g6 faststiller med stod av skolférordningen 8 kap 1 § samt
vuxenutbildningsforordningen 1 kap 12 § del av liroplan for
gymnasieskolan och f5r kommunal och statlig utbildning for
vuxna avseende pAbyggnadsutbildningen

HOTELLRECEPTIONISTER
Nordisk yrkesklassificering: 915.30
Studievags- och ansokningskod: DK20
Kurskod i komvux: 21670 40
Kurslingd: I gymnasieskolan 3 terminer

1 komvux 1 575 lektioner
Klasstorlek: hogst 16 elever

sirskilda behdrighetskrav:

Alternativ 1: Slutford tredrig linje eller jdmférbar utbildning
i komvux eller motsvarande kunskaper.

Alternativ 2: Slutford tvadrig linje, alternativt distri-
butions- och kontorslinje, ekonomisk linje, handels- och
kontorslinje, konsumtionslinje, livsmedelsteknisk linje, social
linje eller vardlinje, svenska och engelska: tva &rskurser
eller jamforbar utbildning i komvux eller motsvarande kunska-
per.

Alternativ 3: Svenska och engelska: motsvarande tvd 4rskurser
pA tvadrig linje eller etapp 2 i komvux samt minst tva ars
allsidig erfarenhet av produktion och/eller service frdn hotell
eller restaurang.

I Ldroplan for gymnasieskolan, allmin del, anges mil och rikt-
linjer faststdllda av regeringen samt allmanna anvisningar for
skolans verksamhet utfdrdade av SO.

Pabyggnadsutbildning i komvux skall anordnas i enlighet med
bgstémmelserna i Lvux 82, mdl och riktlinjer, vuxenutbildnings-
forordningen (SFS 1985:288 med senare andringar) samt SO:s
foreskrifter och allmdnna rdd.

Tim: och kursplanerna giller fr&n och med lasdret 1986/87 och
ersitter frdn och med lias&ret 1987/88 kursplan G 3 84:3.




TIMPLAN

Amnen Veckotimmar |Antal lek-
1 gymnasie- |tioner i
skolan komvux !

Receptionstjdnst (hotell) 12
- Receptionsteknik (hotell) 250
- Resebyrdverksamhet 90
- Turistvasende 90
- Kontorsrutiner 90
- Arbetslivsfrdgor (hotell) 45
Hotell- och restaurangteknik 5
- Konferensservice och

konferensteknik 140
- Serveringsteknik och drycker 90
Foretagsekonomi 3
- Etapp 2 75
- Hotellekonomi 60
Rommunikation (hotell) 3
-1 30
- II 30
- III 30
Engelskt facksprdk (hotell) 5
- Engelska, etapp 3 70
- Hotellengelska 155
Tyskt facksprdk (hotell) 4
- Tyska etapp 2 180
Textbehandling och registerhan- 3
tering
- Textbehandling I 60
- Registerhantering och data-

kommunikation 50
- Sdkerhetsfrdgor och dataratt 40
Summa 35 1 575

Under tid motsvarande en termin forldggs undervisningen till

foretag utanfér skolan (inbyggd utbildning). Betraffande

utformningen av den arbetsplatsforlagda utbildningen hanvisas

till avtal mellan Hotell- och Restaurangarbetsgivarefdre-
ningen, HRA, och Hotell- och Restauranganstalldas férbund,

HRF, 1985-09-20.

') Fér kurser som inte ar etappindelade gdller att antalet

lektioner f4r minskas med 13



KOMPLETTERANDE BESTAMMELSER DA KURSEN ANORDNAS I KOMVUX

Separata kurser.

Foljande amnen fidr anordnas som separata kurser:

Kurskod

21670
21690
98820
21410
50110

51452
91750

20240

51430
51430
51430

60300
60340

66800

52010

22158
52180

02

42
43
44

03
40

02

48

41

Amne

Receptionstjanst (hotell)

- Receptionsteknik (hotell)
- Resebyrdverksamhet I

- Turistvasende

- Kontorsrutiner

- Arbetslivsfrdgor (hotell)

Hotell- och restaurangteknik
- Konferensservice och konferensteknik
- Serveringsteknik och drycker

Foretagsekonomi
- Etapp 21
- Hotellekonomi

Kommunikation I')
Kommunikation 111)2)
Rommunikation III1)2)

Engelskt facksprdk Shotell)
- Engelska, etapp 3
- Hotellengelska

Tyskt facksprdk (hotell)
- Tyska, etapp 2"

Textbehandling och registerhantering

- Textbehandling I

- Registerhantering och datakommunika-
tion

- Sakerhetsfrdgor och dataratt

1) Fordjupningsdelen bdr inriktas mot yrkesomridet

“hotell".

2) Forutsitter studier pad liagre nivd med hotellinriktning.



KURSPLANER
Utbildningsmil

Utbildningen skall forbereda for
receptionsarbete/servicearbete inom hotell och restaurang.

Vid kursens slut skall deltagarna ha skaffat sig

- god kommunikativ formdga pd svenska och engelska samt god
formdga att forstd och gora sig forstddd pd tyska

- en positiv installning till service och foérmdga att
uppmarksamma kundens behov ‘

- god kunskap avseende gangse administrativa arbetsrutiner
inom receptionsomriddet.

RECEPTIONSTJANST (HOTELL) ‘
M4l

De studerande skall genom utbildningen i receptionstjdnst
(hotell)

orientera sig om turismens och besdksndringens roll 1 sam-
hdllsplanering och samhdllsekonomi,

orientera sig om utvecklingstendenser inom turismen och
besdksnaringen,

orientera sig om produkter och service inom hotell- och
restaurangndringen,

orientera sig om reseliv och resebyrdverksamhet,
skaffa sig kannedom om olika former av turism,

skaffa sig kdnnedom om turismens och besoksnaringens betydel- '
se for hotell- och restaurangbranschen, '

skaffa sig kdannedom om turistvasendets organisationer,

skaffa sig kdnnedom om arbetsuppgifter inom ett hotell utan-
for receptionens speciella ansvarsomride, ‘

skaffa sig kdnnedom om grundliggande metoder och former fi3r
kontorsarbete,

skaffa sig kannedom om reseplanering,

skaffa sig kdnnedom om hur forsidljningsarbetet bedrivs inom
en resebyrd.



skaffa sig kannedom om aktuella avtal och vanligen fore-
kommande oOverenskommelser mellan researrangorer och hotell,

ldra sig utfora de arbets- och serviceuppgifter som fore-
kommer inom hotellreceptionens ansvarsomrdde,

lara sig arbetsplanering och samverkan,

ldra sig att skota hotellkassan med dess olika funktioner,
lira sig den terminologi som anvands i resebranschen,

ldra sig aktuella pass-, tull- och valutabestammelser,
lara sig att anvanda tidtabeller,

ldara sig att sdka information om lokala turistcentra,
sevardheter och attraktioner,

ldra sig att anvanda datorn i receptionsarbete samt

ldra sig att soka, hantera och uppdatera information i dato-
riserade register.

Huvudmoment

Receptionsteknik

Resebyrdverksamhet

Turistvasende

Kontorsrutiner
Arbetslivsfrigor

HOTELL- OCH RESTAURANGTEKNIK
Mal

De studerande skall genom utbildningen i hotell- och restau-
rangteknik

ldara sig konferensservice och de sadrskilda arbetsuppgifter
som galler vid konferenstjinst,

skaffa sig kdnnedom om maltider och matsedlar,
lara sig dukning och servering samt

ldra sig alkoholfria och alkoholhaltiga drycker och dartill
horande lagstiftning.



Huvudmoment
Ronferensservice och konferensteknik

Konferenskunskap
Serviceteknik

Serveringsteknik och drycker
Mdltider
Matsedlar

Drycker
Servering

FORETAGSEKONOMI
Mal
De studerande skall genom utbildningen i foretagsekonomi

orientera sig om likheter och olikheter mellan den egna
privata ekonomin och foretagets ekonomi,

orientera sig om hur ett foretag dels kan anpassa sig till
omvarlden, dels pdverka den,

orientera sig om former for arbetsfdrdelning och samverkan pa
arbetsplatsen,

orientera sig om grundliaggande statistik,

lara sig grundlaggande redovisning innefattande enklare
bokslut,

lara sig grundlaggande kostnadsberdkning och kalkylering,

ldra sig anvdanda datorn som hjalpmedel vid redovisning och
kalkylering, —
q

ldra sig att utfdra rakneuppgifter inom yrkesomrddet samt

lara sig att handskas med rakne- och redovisningshjalpmedel
som adr vanliga inom yrkesomrddet.

Huvudmoment
Etapp 2

Foretaget och dess miljo

Ekonomiska grundbegrepp och metoder
Personaladministration

Frdn producent till konsument

Foretagsekonomiska berakningar och beskrivande statistik



Hotellekonomi

Hotellorganisation
Marknadsforing av tjanster
Hotellets ekonomiska redovisning

Kalkylering och lonsamhetskriterier
Datortillampningar

KOMMUNIKATION
Mal

De studerande skall genom utbildningen 1 kommunikation

Kommunikation I och II

skaffa sig kdnnedom om verbala och icke-verbala uttryckssatt
1 en kommunikationsprocess,

lara sig att anvanda sprdket som verktyg i tal och skrift med
hansyn till syfte, inneh&ll, mdl och kommunikationsmedium,

lara sig att sammanfatta, bearbeta och redovisa muntlig och
skriftlig information,

lara sig att analysera och presentera information 1 tabeller
och 1 grafisk form,

lara sig sammantrades- och argumentationsteknik,

lara sig lasa och forstd innehdllet i facktexter och annan
text av betydelse inom yrkesomradet,

trana sig att anvanda olika informationskallor och bedoma
deras tillforlitlighet samt

Kommunikation III

skaffa sig kdannedom om sprdknormer och semantiska problem.

Kommunikation I och II
Huvudmoment

Verbal och icke-verbal kommunikation
Muntlig kommunikation

Skriftlig rapportering
Presentationsteknik

Analys och redovisning av information
Sammantrades- och argumentationsteknik
Facktext inom yrkesomrddet
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Kommunikation III

Sprdknormer och sprdkriktighet
Semantik

ENGELSKT FACKSPRAK (HOTELL)
MAl
De studerande skall genom utbildningen 1 engelskt facksprdk

orientera sig om kulturella och sociala forhdllanden inom
spridkomrddet,

lara sig att kommunicera muntligt och skriftligt pd engelska
1 olika yrkessituatlioner samt

lara sig att lasa och forsta rapporter, instruktioner, artik-
lar och annan information pd engelska inom yrkesomriddet.
Huvudmoment

Etapp 3

Hora och tala

Lasa

Skriva

Samhalls- och kulturorientering

Hotellengelska

Samtal och skrivelser inom yrkesomrddet

Facktermer
Fardighetstraning

TYSKT FACKSPRAK (HOTELL)
MAl
De studerande skall genom utbildningen i tyskt facksprik

orientera sig om kultur- och samhallsfrdgor inom sprdkom-
rddet,

lara §ig att forstd vardagssprdk och att tala i vardagliga
och for yrket typiska situationer,

lérq sig att ldsa och forstd enkla rapporter, instruktioner,
artiklar och annan information p& tyska inom yrkesomradet
samt



lara sig att avfatta och stdlla upp enkla meddelanden och de
vanligaste brevtyperna inom yrkesomridet.

Huvudmoment
Etapp 2

Hora och tala
Lasa

Skriva
Samhalls- och kulturorientering

TEXTBEHANDLING OCH REGISTERHANTERING
MAl

De studerande skall genom utbildningen 1 textbehandling och
registerhantering

Textbehandling I

ova upp sin fardighet att tillampa ratt skrivteknik p4 alfa-
numeriska tangentbord till terminaler och persondatorer,

skaffa sig grundldaggande kunskaper om programsystem for text-
behandling med tillhorande anvandarhandledningar och inse
deras olika tillampningsomriden,

skaffa sig kannedom om olika typer av utrustning och program-
vara for textbehandling och integrerade rutiner,

utveckla sin formdga att tolka korrekturtecken och att sprédk-
ligt redigera text,

skaffa sig grundlaggande kunskaper om en ergonomiskt riktig
arbetsmiljo vid terminalarbetsplatser,

Registerhantering och datakommunikation

orientera sig om informations- och dokumentfldoden inom ett
foretagq,

ldra sig hantera register och enkla databassystem,

skaffa sig kunskaper om terminalen som hjalpmedel vid intern
och extern kommunikation samt informationssokning,

Sdkerhetsfrigor och dataritt

skaffa sig kdnnedom om datalagen, angrdnsande lagar samt om
datainspektionens uppgifter,



informera sig om datorsamhdllet, sdrbarhets- och integritets-

frdgor,

informera sig om sidkerhetsfaktorer och skydd for data och

program samt

informera sig om datoriseringens konsekvenser for berord
personal och dess arbetsuppgifter samt for naringsliv, sam-

halle och den enskilde individen.

Huvudmoment
Textbehandling I

Terminalbordsteknik

Programsystem for textbehandling
Redigeringsteknik

Ergonomiska aspekter pd terminalarbetsplatsen

Registerhantering och datakommunikation

Informationsfloden
Registerhantering
Databashantering
Datakommunikation
Informationssokning

Sakerhetsfrdgor och dataratt
Dataratt
Sakerhets- och behorighetsfragor

Datoriseringens konsekvenser for naringslivet,
den enskilde individen

KOMMENTARER

Allmdnna kommentarer

samhdllet och

Supplementet omfattar timplan och kursplaner (madl och huvud-

moment) samt kommentarer till respektive amne.

Mal och huvudmoment ar faststallda av SO och ar obligatoriska
for undervisningen i amnet. Formuleringen av mdlen anger
rekommenderad fordjupningsgrad genom olika val av verb.

Exempel: Foljande verb anger ambitionsnivdn i stigande skala:

- orientera sig om ...
- skaffa sig kannedom om
- lara sig



Kommentarerna ar av rddgivande och forklarande karaktar.

Genom den inbyggda utbildningen bor arbetsliv och skola i
samverkan ge de studerande en bred och allsidig praktik. I
vissa fall kan det vara lampligt med erfarenhet frédn olika
foretag. I andra fall kan allsidigheten tillgodoses inom en

och samma arbetsplats.

Det ar viktigt att de olika amnena anknyter dels till
varandra, dels till de studerandes egna erfarenheter.

Amneskommentarer

Receptionstjidnst (hotell)

Huvudmoment/kurs

Receptionsteknik

Resebyrdverksamhet

Turistvdsende

Kontorsrutiner

Arbetslivsfrdgor

Forslag till inneh4ll i
huvudmomenten/kursen

Historik

Hotellkategorier

Kundkategorier

Bokningsrutiner
Mottagningsrutiner

Gdstservice

Bagagehantering

Budservice

Samarbete med andra avdelningar
Saljteknik

Teletekniska kommunikationsmedel
Kassaarbete och redovisningsrutiner
Fakturering

Datortillampningar

Reseliv och resebyrdverksamhet
Regler och avtal
Resebranschens fdrsaljning
Reseplanering

Turismen och dess utveckling
Samhdllet och turismen
Turistvdasendets organisationer
Turistmdl och sevardheter
Turismen och hotellbranschen
Turistformer och servicebehov

Arbetsrutiner pd kontor
Kontorsteknisk utrustning

Branschavtal

Arbetstid och semester
Vaktlistor

Ergonomi och skyddsfrigor
Arbetsledning och samverkan
Att soka anstdllning.



Hotell- och restaurangteknik

Huvudmomentet Konferenskunskap ar avsett att behandla de
fysiska forutsattningarna for genomfdrande av en konferens.
Avsnittet bOor allts4 behandla t ex

- kundkontakter och offertgivning
- konferensbokning

- intern bokning och koordination med hotell- och restaurang-

bokning
- lokalutrustning
- tekniska hjdlpmedel
- servicedtgdrder fore konferensen
- servicedtgarder under konferensen
- avrakningar
- uppfoljning

Foretagsekonomi

Genom utbildningen i foretagsekonomi skall de studerande
skaffa sig grundldggande kunskaper och firdigheter fdor sin
yrkesverksamhet. Det ar viktigt att deltagarna f&r en bred
orientering om foretag och om dess verksamhet och roll i
samhallet.

Undervisningen bor utgd frdn verklighetsanknutna situationer,

och belysande exempel skall viljas sd att deltagarna fAr en
helhetsbild av dmnet. Studierna bor fokuseras mot tjdnste-
foretag. Fordjupningsdelen inriktas mot hotellomrddet.

Kommunikation

Kommunikationsamnet bygger vidare pd amnet svenska och syftar

till att utveckla de studerandes personlighet och trygghet 1
den kommande arbetsrollen.

I komvux har Kommunikation I och II samma huvudmoment men
olika ambitionsnivder. De studerande bor sjadlva pd arbets-
platsen fortlopande skaffa sig okad sakerhet i sprdkbehand-
lingen. De bor ocksd standigt vara observanta pd skilda
sprdkbruk och kontaktsituationer och sedan analysera och
diskutera dem i klassen/gruppen.

Engelskt facksprdk (hotell)

Undervisningen bor forsiggd pd engelska och syfta till att
utveckla formidgan att med okande sjalvfortroende anvanda
engelska som kommunikationsmedel. Det ar viktigt att under-
visningen i sin helhet inriktas mot yrkesomrddet.



Tyskt facksprdk (hotell)

Undervisningen bor 1 storsta mojliga midn forsiggd pd tyska
och syfta till att utveckla formdgan att med okande sjalvfor-
troende anvanda tyska som kommunikationsmedel.

Textbehandling och registerhantering

Undervisningen i data- och teletekniska hjalpmedel anpassas
kontinuerligt till den aktuella utvecklingen. Baskunskaper
kan inhamtas och tranas i skolan. Tillampningar och fardig-
hetstraning forlaggs till arbetsplatserna i foretagen.

Omrdden for tillampningar kan gdlla marknadsanalyser, kund-
analyser, saljplanering, prognoser, kalkyler eller budgete-
ring och kan alternativt behandlas i Receptionstjdnst, huvud-
moment/kurs Receptionsteknik.



Laroplaner 1987:4

Laroplan for gymnasieskolan

Laroplan for kommmunal och
statlig utbildning for vuxna

1986-12-11

S8 faststdller med stod av skolférordningen, O kap. 4§ och vuxenut-
bildningsférordningen 1 kap. 12§ &ndring av sdrskilda behdrighets-
krav kungjorda i tim- och kursplaner G 3 84:1 (gymnasieskolan) och
V 2 86:Dk 1 Sp (kommunal och statlig utbildning fdér vuxna) att
gdlla f6r kurser som pdbdrjas 1987-07-01 eller senare och avseende
pabyggnadsutbildningen

HOTELL- OCH RESTAURANGADMINISTRATION

Nordisk yrkesklassificering 915.10
Studievdgs- och ansdkningskod E 215
Kurskod i komvux 20340 41
Kurslingd 1 &r
Lektioner i komvux 1140
Klasstorlek higst 30. elever

Sdrskilda behdrighetskrav {d@ndringen markerad med streck):

Alternativ 1: Tredrig linje eller motsvarande kunskaper samt minst
tvd 8rs erfarenhet av produktion och service frin hotell och/eller
restaurang.

Alternativ 2: Gymnasieutbildning med tvd 3Arskurser svenska och
engelska p? ndgon av de tvd3iriga livsmedelsteknisk linje, distri
butions- och kontorslinje, ekonomisk linje, handels- och kontors-
linje, eller konsumtionslinje, konsumentekonomisk gren samt minst
tvd 8rs erfarenhet av produktion och service frin hotell eller
restaurang.

Alternativ 3: Kunskaper motsvarande tv® &rskurser svenska och
engelska i gymnasieskolan samt minst sex &rs praktisk yrkeserfaren-
het frdn hotell eller restaurang varav minst tre 3rs kvalificerat
arbete inom férsdljning eller produktion.



Laroplaner 19875

Laroplan for gymnasieskolan

Laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna

1987-01-12

SO0 faststaller 1987-02-11 med stod av skolforordningen 8 kap 1
§ samt vuxenutbildningsfdrordningen 1 kap 12 § del av laroplan
for gymnasieskolan och for kommunal och statlig utbildning for
vuxna avseende pdbyggnadsutbildningen

MATERIALADMINISTRATION

Nordisk yrkesklassificering: 296.30
Studievags- och ansdkningskod: E231
Kurskod i komvux: 22030 41
Kurslingd i gymnasieskolan: 1 termin
Lektioner i komvux: 540
Klasstorlek hogst: 30

Sarskilda behorighetskrav: Slutford tredrig ekonomisk eller
fyradrig teknisk linje eller slutfdérd Ekonomisk kompletterings-
kurs eller jamforbar utbildning i komvux eller motsvarande kun-
skaper och fardigheter.

I Laroplan for gymnasieskolan, allman del, anges mdl och rikt-
linjer faststallda av regeringen samt allmanna anvisningar for
skolans verksamhet utfardade av SO.

I det fall pdbyggnadsutbildningen anordnas i komvux skall detta
ske i enlighet med bestammelserna i Lvux 82, mdl och rikt-
linjer, vuxenutbildningsforordningen (SFS 1985:288 med senare
andringar) samt SO:s foreskrifter och allmanna rad.

17
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TIMPLAN

Amne Veckotimmar Antal lek-
1 gymnasie- tioner i
skolan komvux )

Logistik/MA 4 70

Ekonomisk analys- och planerings-

metodik 4 70

Inkop 4

-1 70

Material- och produktionsplanering 3-5 70

Materialhantering 2 45

Externa transporter 4 70

ADB-baserade MA/MPS-system 6-4 85

Kommunikation 3

- Kommunikation I 30

- Informationsteknik I 30

Summa 30 540

1)antalet lektioner fAr minskas med 11 %

Delning av klass medges vid lagst 17 elever under 5 vecko-
timmar med valfri fordelning p4 amnen som innehdller

ADB-inslag.

Praktik

De studerande bor beredas tillfalle till 1-2 veckors prak-
tik pd arbetsplatser inom det materialadministrativa omrd-

det.




Komp] je bestimmel 14 ) i )

Separata kurser

Foljande amnen f&r anordnas som separata kurser:

Kurskod Amne

35480 43 Logistik/MA

54155 40 Ekonomisk analys- och
planeringsmetodik

20410 42 Inkop I

22716 40 Material- och produktionsplanering

22605 40 Materialhantering

398199 40 Externa transporter

52010 50 ADB-baserade MA/MPS-system

51430 42 Kommunikation 1)

51360 47 Informationsteknik I1)

1)I-'(ﬁrt:ljupningsdelen bor inriktas mot yrkesomridet
materialadministration
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MATERIALADMINISTRATION
Utbildningsmil

Utbildningen syftar till att forbereda de studerande for
materialadministrativt arbete inom i1ndustri-, handels- och
transportforetag. Detta innebar att de studerande efter
genomgdngen utbildning skall

- ha kannedom om materialadministration som princip for
metodutveckling och om organisation av arbetsuppgifter
inom MA-omrddet,

ha kunskaper 1 MA, dvs om metoder for planering, samord-

ning, styrning och kontroll av material-/varuflodet frdn

leverantor ti1ll kund, sdval externt som internt 1 foretag
och organisationer,

kunna tillampa vanligen forekommande metoder for styrning
av material-/varufloden samt

- ha fardighet 1 att hantera databaserade materialstyrnings-
system for inkop, produktion, lagring och transport.

LOGISTIK/MA
MAl
De studerande skall genom utbildningen 1 logistik/MA

skaffa si1g kunskaper om den administrativa styrningen av
materialflodet frdn rdvaruleverantor till slutlig forbrukare
via forradd, tillverkning/foradling, lager och distribu-
tion/transport samt

genom bdde teori och praktik skaffa sig en forstdelse for
hur logistik/MA-funktionen samverkar med andra funktloner
1nom foretaget, séval tekniskt som ekonomiskt.

Huvudmoment

Logistik/MA - definition och bakgrund
Material- och produktionssystem
Organisation och styrning




ERONOMISK ANALYS- OCH PLANERINGSMETODIK
Mal

De studerande skall genom utbildningen i ekonomisk analys-
och planeringsmetodik

lara sig ekonomisk planering, styrning och kontroll inom
MA-omradet

skaffa sig grundlaggande kunskaper 1 kapitalbehovsberakning

oka sina kunskaper i lonsamhetsbedomning i samband med in-
kop, produktion, lager och transporter och trdna sig i att
anvanda olika metoder for rationell 1osning av praktiska
problem samt

oka sina kunskaper om statistiska metoder.

Buvudmoment

Statistisk analys- och prognosmetodik
Ekonomisk analys- och beslutsmetodik
Probleminriktade beslutsmetoder

INKOP
Mal
De studerande skall genom utbildningen i inkop

gora sig fortrogna med inkopsfunktionens roll och organisa-
toriska placering i olika typer av organisationer/foretag,

skaffa sig forstdelse for de olika stadierna i kopprocessen
samt kunna tillampa vanligen forekommande analys-, plane-
rings- och kontrollmetoder med anknytning till processens
olika stadier,

ldara sig hur arbetet p4d en inkopsavdelning praktiskt kan
organiseras genom anvandningen av datorer och standardise-
rade rutiner,

skaffa sig grundliaggande insikter i det juridiska och etiska
regelsystemet for beslut i samband med inkop samt

orientera sig om principerna for motsvarande regelsystem hos
Sveriges storre handelspartners.

Huvudmoment

Inkopsfunktionen

Inkopsjuridik och etiska regler
Inkopsplanering och beslutsteknik
Inkopsteknik och inkopsorganisation
Datortillampningar
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MATERIAL- OCH PRODUKTIONSPLANERING
Mal

De studerande skall genom utbildningen i material- och pro-
duktionsplanering

skaffa sig insikter i1 de ekonomiska sambanden inom
material/varuflddet samt

genom teori och praktik lara sig tekniker och metoder for
material- och produktionsplanering.

Huvudmoment

Material- och produktionsstyrning/MPS - definition och bak-
grund

Planeringstekniker och planeringsmetoder

Behovs- och beldggningsplanering

Produktionsuppfoljning

MATERIALHANTERING
MAl
De studerande skall genom utbildningen i materialhantering

skaffa sig kunskaper om det fysiska material-/varuflddet
samt metoder och hjalpmedel att styra detta

skaffa sig kunskaper om olika typer av fdrpackningar, deras
funktion och kostnader

orientera sig om standardisering och enhetslastprincipens
utveckling och tillampning samt

orientera sig om sakerhetsbestammelser och ergonomiska fak-
torer som ar av siarskild betydelse fdor halsa och effekti-
vitet.

Huvudmoment

Materialhantering - metoder och hjalpmedel
Godsmottagning och foérrddsutformning
Forpackning och enhetslaster

Arbetsmiljo




EXTERNA TRANSPORTER
MAl
De studerande skall genom utbildningen i externa transporter

skaffa sig grundlaggande kunskaper om olika slag av trans-
porter

orientera sig om aktuell dokumentation inom transport-
branschen

skaffa sig grundlaggande fardigheter i att uppratta kalkyler
for de olika transportslagen och att gora jamforelser for
val av lampligaste transportmedel samt

orientera sig om koéprutiner, avtalsformer och avtalsvillkor
som tilldmpas av svenska foretag.

Huvudmoment

Biltransporter

Jarnvagstransporter

Sjotransporter
Flygtransporter

ADB-BASERADE MA/MPS-SYSTEM
MAl

De studerande skall genom utbildningen i ADB-baserade
MA/MPS-system

lara sig anvanda ADB-system som hjalpmedel i1 materialstyr-
ningssystem inom handel och industri samt

lara sig medverka vid inférande av MA/MPS-system.

Huvudmoment

Datorbaserade MA/MPS-system

Datorstdd for olika planeringsmetoder
Inforande av ADB-baserade MA/MPS-system
Datortillampningar
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Kommunikation I

Informationsteknik I

Kommunikation I

Informationsteknik I
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KOMMUNIKATION
MAl
De studerande skall genom utbildningen i kommunikation

skaffa sig kannedom om verbala och icke-verbala uttryckssatt
i en kommunikationsprocess,

Oka sin formdga att anvanda sprdket som verktyg i tal och
skrift med hansyn till syfte, innehdll, mdl och kommunika-
tionsmedium,

utveckla sina fardigheter i att sammanfatta, bearbeta och
redovisa muntlig och skriftlig information,

6va upp formdgan att analysera och presentera information 1
tabeller och i grafisk form,

trana sammantrades- och argumentationsteknik,

ova upp formdgan att lasa och forstd innehdllet i facktexter
och annan text av betydelse inom yrkesomradet samt

trdana sig att anvanda olika informationskidllor och bedoma
deras tillforlitlighet

skaffa sig grundldggande kunskaper i metoder att planera,
producera, registrera och distribuera olika typer av infor-
mation samt

trana upp formdgan att anvanda olika hjdlpmedel vid person-
lig kommunikation.

Huvudmoment

Verbal och icke-verbal kommunikation
Muntlig kommunikation

Skriftlig rapportering
Presentationsteknik

Analys och redovisning av information
Sammantriades- och argumentationsteknik
Facktext inom yrkesomridet

Bild- och textanalys
Redigering och lay-out

Ljud- och bildproduktion
Datakommunikation och grafik



KOMMENTARER
Allmanna kommentarer

Naringslivets utveckling sedan 1960-talet har inneburit att
de traditionella foretagsekonomiska problemen kommit att be-
traktas p& nya satt. Dagens metoder for att tillforsakra ett
foretag god lonsamhet och langsiktig overlevnad ar dels en
kundorientering genom teknologisk och kommersiell
overlagsenhet inom medvetet valda kundsegment, dels en
systematisk stravan att genomsyra den egna organisationen
med en entreprendranda for att skapa en intern effektivitet.

De gamla funktionerna finns kvar men mdste fds att samverka
pd annat satt an tidigare. Helhetssynen har blivit den gemen-
samma namnaren, dvs en optimering av samtliga resurser inom
foretaget, en bedomning av intakter och kostnader under en
anlaggnings hela livscykel etc.

Foretagsekonomi fokuseras alltmer mot material-/varuflodet.
Den nya synen pi resursadministrationen innebdr att problemen
betraktas horisontellt i stallet for vertikalt. Foretagandet
har blivit planering och administration av resurser som in-
formation, material, kapital och personal. Produktivitet och
effektivitet galler inte lidngre de enskilda arbetsmomenten
eller funktionerna utan samtliga resurser i samspel. Ansvaret
delegeras till lagre nivder som mdste fids att samverka over
funktionsgranserna for att uppnd basta helhetslosning.

FOr att beskriva det nya synsattet anvands begrepp som Con-
trolling, Marketing och Logistics. I stallet for det senare
anvands pid svenska begreppet Materialadministration eller MA.

Liksom Controlling och Marketing har en vidare betydelse an
ekonomisk respektive forsaljningsplanering sd kan MA inte
beskrivas med endast ett av de traditionella funktionsbe-
greppen, t ex internplanering. MA har utvecklats parallellt
med de b&da andra och ar dels ett synsatt, som anger de stra-
tegiska riktlinjerna for det interna arbetet, dels en upp-
sattning metoder fér planering och styrning av materialet och
dess foradling. MA omfattar sdledes hela omrddet fran an-
skaffning/inkop, over produktion och hantering i forrad och
lager via interna transportsystem till fardigvarulagret och
leveransavdelningen, som med hjalp av externa transportmedel
ser till att produkten ndr bestallaren.

MA definieras som "det synsatt och de principer enligt vilka
vi stravar efter att planera, utveckla, samordna, organisera,
styra och kontrollera materialflodet frdn rdvaruleverantdr
till slutlig forbrukare*.

Definitionen framhdller vikten av flexibilitet, att standigt
utveckla och samordna resurserna och resursanvandningen sdval
inom foretaget som med andra foretag/organisationer (inte
minst d4 det galler distributionen), att styra med storre
precision an tidigare samt att utveckla en effektiv organi-
sation for allt detta.
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MA ar delvis en defensiv verksamhet genom att man stravar
efter att forbattra resultatet genom kostnadssankningar i
produktion och distribution, genom minskad kapitalbindning
och genom forkortad genomstromningstid. MA ar emellertid aven
offensiv genom att vissa dtgarder har en positiv pdverkan pd
intakterna eller kan anvandas som konkurrensmedel. Till dessa
hor t ex inkopsfunktionens arbete, valet av servicenivi/
leveranssakerhet och valet av kvalitetsnivd, vilken kan mal-
sattas och verifieras genom kontrolldtgarder, berakning av
livscykelkostnader m m.

LOGISTIK/MA

Studierna inleds med en bred analys av begreppet logistik/-
MA, kartlaggning av naringslivets behov av personer med kun-
skaper i logistik/MA samt presentation av problemomriden
lampliga for ett MA-analytiskt tankande.

I produktionen sdval som inom handel och offentlig sektor
okar kraven pd administrativ effektivitet. Orsakerna ar bl a
kraven pd standig forandring och anpassning till olika mark-
naders onskemdl och krav, inte minst den internationella.

Det bOor betonas att varje foretag kan betraktas som ett
system uppbyggt av flera delsystem, exempelvis

marknadssystem som skapar/framjar efterfridgan pd produk-
terna (varor, tjanster, idéer),

produktionssystem som skapar produkterna,
- ekonomisystem som forvaltar de finansiella resurserna,
~ personalsystem som framjar samverkan mellan anstallda.

Utover dessa system maste det finnas funktioner som forsor-
jer tillverkningsprocessen med radmaterial, halvfabrikat och
komponenter och som forser kunderna med de fardiga produk-
terna, dvs ett logistiksystem.

Logistiksystemets uppgift ar att - efter kartlaggning av be-
hovet hos marknaden, faststallandet av ett produktionspro-
gram och inom ramen for foretagets overgripande mdl och
policy - tillfredstalla foretagets behov av material, artik-
lar och komponenter samt finna de snabbaste och mest ekonom-
iska transportvagarna for att fullfolja programmet.

Logistiksystemet kan indelas i tre storre komponenter, nam-
ligen

- forsorjningssystemet, egentligen materialforsorjnings-
systemet, omfattande materialflodet frdn leverantorer
till foretag,




- produktionssystemet, omfattande materialflodet 1 samband
med tillverkningen/foradlingen,

- distributionssystemet, omfattande materialflodet fran
leverantor till kund.

I huvudmomentet Logistik/MA - definition och bakgrund stu-
deras basfunktionerna i logistikbegreppet. Studierna varvas
med studiebesok for att deltagarna skall f4d en praktisk
kdansla fOor arbetsuppgifter 1 en MPS-funktion inom den till-
verkande industrin sdval som i en MA-funktion inom ett
distribuerande foretag.

Under huvudmomentet Material- och produktionssystem ingdr
kunskaper i materialstyrning, hur man styr/koper ratt mate-
rial i ratt mangd och i ratt tid. De studerande bdr ocksd f&
insikt 1 hur man tillverkar produkter och distribuerar dem
pa ett rationellt och ekonomiskt satt.

Inom huvudmomentet Organisation och styrning studeras hur
ett foretag kan bygga upp sin organisation beroende p4 dess
huvudinriktning (t ex underleverantor, tillverkning, for-
saljning) och hur olika funktioner lampligen placeras in 1
organisationsschemat. De studerande bor ocksd fdérdjupa sina
insikter i organisationsldra, dvs hur man genom mdl, planer,
budget och standardiserade rutiner kan styra och kontrollera
en verksamhet.

ERONOMISK ANALYS- OCH PLANERINGSMETODIK

De kunskaper de studerande skall tillagna sig genom amnet
Ekcnomisk analys- och planeringsmetodik syftar till att ge
en generell plattform sid att kunskaperna senare kan anpassas
till de skilda fdérutsattningarna i MA-kursens olika karak-
tarsamnen.

Huvudmomentet Statistisk analys- och prognosmetodik inriktas
pd insikter i1 den statistiska problematiken och 1 behovet av
tillférlitligt underlag i ekonomiska besluts- och plane-
ringssituationer. Huvudmomentet kan delas in 1 tre delmoment
med foljande inehdll:

Beskrivande statistik Tabeller och diagram
Ldges- och spridningsmitt
Regressionsanalys
Tidsserieanalys
Indexmetoder

Sannolikhetslara Sannolikhetskalkylering
Binomialfordelningen
Porssonfdordelningen
Normalfordelningen (punktskatt-
ning och konfidensintervall)
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Undersokningsplanering Matproblem

och prognosmetodik Urvalsproblem, berakning av
urvalsstorlek
Feltyper och felkallor
Kritisk granskning av ett
statistiskt material, missbruk
av statistik
Prognosmodeller och tillamp-
ningsexempel

Huvudmomentet Ekonomisk analys- och beslutsmetodik inriktas
p4 de typiska MA-problemen, dvs berakning av behov och kost-
nader, metoder for kostnadskontroll och fér minskning av
kapitalbindningen, osv. Huvudmomentet kan delas in i tre
delmoment med foljande innehdll:

Produktkalkylering och Kostnadsslag och fordelnings-
resultatanalys problem
Kalkylmetoder

Berakning av nyckeltal

Kapitalbehovsberdkning och  Omsattningshastighet och kapi-

lonsamhetsbeddmning talbindning/kapitalbehov
Kapitalkostnader
Kapitalrationalisering
Lonsamhetsstyrning - rantabi-
litet, soliditet och likviditet

Investerings- och Investeringskalkylering
projektkalkylering Livscykelkostnadsberdkning

Det sista huvudmomentet ar en oversiktskurs over Problemin-
riktade beslutsmetoder, dvs metoder ddr kunskaperna frin de
bidda andra huvudmomenten utnyttjas for att losa specifika
problem. Flertalet av dessa forekommer som applikationspro-
gram i manga datasystem.

Huvudmomentet skall syfta till att oka forstdelsen for vilka
problemtyper som kan behandlas med vilken typ av modeller
samt att exemplifiera den typ av svar, t ex i form av
beslutsfdrslag, som genereras av respektive modell. Proble-
men och de olika metoderna kan t ex delas in pd fdljande
satt:

Beslutsteori och Vantevarden

konkurrensproblem Beslutstrad och betingade
sannolikheter
Spelteori

Produktvalsproblem Linjar programmering

Forrdds- och lager- Lagerteori

problem Nettobehovsplanering
Leveranssakerhet och service-
politik



Resursfordelnings- och Koteori

planeringsproblem Sekvensmodell
Dynamisk programmering
Natplanering
Kontrollproblem Felteori

Statistisk kvalitetskontroll

INKOP

Inkopsfunktionen. I det forsta huvudmomentet forklaras
inkopsfunktionens roll och betydelse som en del av MA-
systemet i modernt arbetande organisationer och foretag av
olika typ. Totaloptimeringen och samverkan over avdelnings-
granserna betonas. Genom studium av olika foretags struktur
och hur inkopsfunktionen organiseras forklaras inkoparnas
mdl och arbetsprinciper inom respektive foretagstyp. Arbets-
metoder och vanliga problem i olika stadier av kopprocessen
behandlas.

I huvudmomentet Inkopsjuridik och etiska regler behandlas
ingdende det svenska regelsystemet med lagar, forordningar,
skatter, tullar och andra bestammelser, dessutom de etiska
regler, som kan ses som forutsattningar for inkoparnas
arbete. Mera oOversiktligt och som jamférelse forklaras
principerna for motsvarande regelsystem for de lander, som
kan ses som stora handelspartners.

Huvudmomentet Inképsplanering och beslutsteknik behandlar
de olika analys-, planerings- och kontrollmetoder, som kan
tillampas fore, under och efter kopprocessen. Metoderna kan
vara sdvdl kvalitativa som kvantitativa och avser beslut
dels om produkter, dels om leverantdorer. Exempel pd produkt-
orienterade planerings- och beslutsmetoder dr koépa-/till-
verka - analyser, kravspecifikationer, vdrde- och livscykel-
kostnadsanalyser, kvalitetskontroll, forutom de rent ekono-
miska analyserna av typ optimal hemtagningskvantitet och
utnyttjandet av rabatter. Exempel p4 foretagsorienterade
tekniker ar skrivbordsutredningar och andra undersdknings-
metoder for sokning av leverantorer, kriterieval for bedom-
ning av foretagen, metoder for leveransbevakning, faktura-
kontroll.

Huvudmomentet avses vara metodinriktat och ge en systematisk
oversikt over de planerings- och beslutsmetoder inklusive
varianter av dessa, som en inkopare kan komma att anvanda.

Huvudmomentet Inkopsteknik och inkdpsorganisation skall
belysa hur man praktiskt arbetar med olika analys-, plane-
rings- och kontrollmetoder. Undervisningen kan har anknytas
till praktikfall eller andra studier av hur inkopsarbetet ar
organiserat och bedrivs i organisationer och foretag av
olika karaktar.

29



30

MATERIAL- OCH PRODUKTIONSPLANERING

MPS-definition och bakgrund. Huvudmomentet anknyter till
tidigare kunskaper om foretaget och omvdrlden, foretagets
mdl samt organisation i ett tillverkande foretag.

Som introduktion studeras vilka aktiviteter som initieras av
kundefterfridgan och kundorder. En dversikt ges av olika ma-
terialstyrnings- och planeringsmetoder.

Forutsattningen for produktion ar beroende av vissa kritiska
faktorer:

Kapital och maskinkapacitet ar exempel pd sddana som mesta-
dels pdverkas och styrs mer l4dngsiktigt. Rdmaterial och
kopta komponenter ar daremot faktorer som har en mer kort-
siktig karaktar. De studerande fir alltsd insikt i hur dessa
skilda tidsperspektiv pdverkar bdde material- och produk-
tionsstyrning. Den planering, som avser att ta hansyn till
forvantad resurstillgdng pd sikt, utgor s k huvudplanering
eller kapacitetsplanering medan planering pd kort sikt ar
detaljplanering.

Numeriskt styrda robotar och datorer (NC-maskiner) ar exem-
pel pd verktyg, som anvdnds for att fd produktionen effekti-
vare. De studerande orienteras om hur man kan hantera dessa
hjdlpmedel och hur rutinerna kan effektiviseras med hjalp av
metoder inom administrativ rationalisering (AR) och kontors-
rationalisering (KR).

Planeringstekniker och planeringsmetoder

Prognoser gors som underlag for beslut eller for diskussio-
ner fore beslut om material- och produktionsstyrning.

Den andra nivadn kallas huvudplanering eller grovplanering
och ar planering pd 1l4ng sikt, ofta ca 1 4r. Den knyts till
den Arsvisa forsdljningsplaneringen.

Den tredje nivdn ar detaljplanering. Cyklisk planering, som
ocksd kallas cyklisk produktféljd kan siagas vara en kombi-
nerad material- och produktionsplaneringsmetod. Produkterna
planeras i en cyklisk produktfdljd som upprepas ett bestamt
antal gadnger per 4r eller i perioder av konstant langd.

De senaste produktionsmetoderna kommer frdn Japan. Japansk
produktionsfilosofi (inkl KANBAN) diskuteras ocksd 1 detta
kursavsnitt, dvs i fOrsta hand produktionssystem som utveck-
lats under 70-talet hos biltillverkaren TOYOTA. Gemensamt
for olika japanska produktionssystem ar en striavan att pro-
ducera varor i rdtt tid (Just In Time).



Behovs- och beldggningsplanering

Behovsplanering omfattar bdde en sammanstdllning av Overord-
nande behov i en produktionsplan (tillverkningsplan) och en
nedbrytning av denna plan till en fullstandig behovsbild om-
fattande detaljerade behov av halvfabrikat, komponenter och
rdmaterial. Har studeras skillnaden mellan nettobehovsbe-
rakning och bruttobehovsberakning.

Syftet med beldggningsplanering ar att, med hansyn till
tillganglig kapacitet, faststdlla nar produktionsorder skall
verkstdllas. Detta sker med hjdlp av tidsplanering (nir
operation skall utforas) och kdorplanering som bestammer tur-
ordning vid kdsituationer.

Produktionsuppféljning

Rapportering av tider for de enskilda operationerna ger
underlag for en onskad uppfdljning av belaggningen i olika
produktionsgrupper. I produktionsuppfoljningen sker upp-
foljning av bl a: beldggning, genomloppstid, stalltider,
operationstider, transporttider, koder, avvikande tider,
omsattningshastighet for lager och produkter i arbete (PIA),
kassation och maskinstillestdnd. Anvdndningen av olika kal-
kylmetoder diskuteras, liksom for- och efterkalkylens bety-
delse for MPS.

Exempel pd frdgor som amnet bor ge insikter i:

- Hur forkortas leveranstider frdn leverantor?

- Hur kan man hdlla utlovade leveranstider?

- Hur forkortas ledtider?

- Hur minskas kapitalbindningen i lager och produktion?

- Hur nedbringas tillverkningskostnader?

- Hur kan man ha en hdg och jamn utnyttjning av produktions-
resurserna?

- Hur kan man ha en hog och jamn sysselsdttning av arbets-
kraft?

- Hur f&r man hog flexibilitet hos planeringsfunktionen?

- Hur kan man fi kort planeringstid?

MATERIALHANTERING

Undervisningen i materialhantering bor fridmst belysa mate-
rialflodet i industri- och handelsfdéretag. D& detta ir nara
kopplat till de administrativa rutinerna ar det ofrdnkomligt
att dven belysa foretagets styrproblem nar det gdller att
uppnd minimala omlastningsbehov, forena ladmpliga lastbdrare
med lampliga kvantiteter, vdlja hanteringstdliga emballage
och tillampa rationell fysisk hantering.
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Amnet bor ge kunskaper om metoder och hjalpmedel 1 samband
med godsmottagning och forrddsutformning, forpackning och
enhetslaster samt betona vikten av en ergonomiskt riktig
arbetsmiljo. For att ge en konkret uppfattning om transport-
16sningar och problem i samband med den interna materialhan-
teringen kan studiebesok pad foretag och massor rekommende-
ras.

Det ar viktigt att helhetssynen behdlls aven om man tradi-
tionellt delar upp flodet i terminalverksamhet, forrddshill-
ning, lagerhdllning och produktion.

Amhet bor ocksd belysa kopplingen mellan interna och externa
transporter. Kostnaden optimeras annars garna inom den egna
organisationen.

EXTERNA TRANSPORTER

Intresset for externa transporter har okat framst av
foljande skal:

~ wvarldshandeln okar i snabbare takt an industriproduktio-
nen och transportkostnadernas andel av varornas pris
tenderar att oka

- transporterna uppfyller tids- och platsnytta

- transporterna stdr for en betydande del av kostnader som
ingdr i bruttonationalprodukten.

Externa transporter bor belysa problemen frdn olika utgdngs-
punkter vad galler forflyttning och hantering av material
utanfor ett foretags omrdde.

Amnet bor ge en oversikt Oover de olika transportmedlens ut-
veckling och nuldge. En fordjupning i varje omrdde bor inne-
fatta utveckling, organisatorisk uppbyggnad, transportvagar,
bestammelser, kostnadsstruktur och prissattning. Aktuell do-
kumentation behandlas, t ex uppslagsbocker, prislistor,
databaser och andra typer av informationskallor.

I forsta hand bor nationella forhdllande belysas, men d&
externa transporter i hog grad har internationell pragel bor
man ocksd berdra de internationella aspekterna.

Amnet/kursen kan ocksd belysa kopplingen mellan interna och
externa transporter samt transportforetagens utveckling mot
erbjudande av “totala“ ldésningar av transport- och distri-
butionsproblemen.



ADB-BASERADE MA/MPS-SYSTEM
Datorbaserade MA/MPS-system

For att ge de studerande en bakgrund till dagens styrsystem
bér man belysa hur utvecklingen av dessa varit en foljd av
dels ADB-utvecklingen, dels den tekniska utvecklingen inom
MPS-omradet: frdn enkla lagersystem och verkstadsdokument pa
hadlkort for rapportering av order, arbete och material till
dagens moderna MAP-system (Manufactoring Application
Protocol) som binder ihop det administrativa MPS-systemet
med processdatorsystem.

Utbildningen bor klargora for de studerande att datorbase-
rade system for material- och produktionsstyrning i huvudsak
ar informationshanteringssystem och ej beslutssystenm.

De studerande bor analysera olika motiv for att infora
datorbaserad MPS. Foljande administrativa problemomraden

kan diskuteras: beslutsunderlag, anpassbarhet, kostnader,
ekonomi, flexibilitet, tidsaspekter, effektivitet och resul-
tat.

Datorer kan ocksd anvdandas som tekniska hjalpmedel i olika
funktionsomrdden inom produktionsapparaten. Som exempel kan
namnas:

- orderbunden produktion med stycketillverkning
- ren lagerproduktion med masstillverkning

- konstruktionsavdelningar (CAD/CAM)

- for totalt integrerad produktion (CIM/MAP).

Datorstod for olika planeringsmetoder. Huvudmomentet behand-
lar behovet av information till datorstod for MPS. Behovet
av ADB-baserad MPS vaxer dd foretagen t ex onskar bdde
minska kapitalbindningen och forbdttra produktionskon-
trollen.

De studerande bor lara sig simuleringsteknik med dator for
att studera t ex olika materialbehov eller beldggningseffek-
ter av olika produktionsplaner. I ett manuellt system kan
sddana simuleringar av tidsskdl inte genomfdras.

Inforande av ADB-baserade MA/MPS-system. Professionell pro-
jektledning ar nodvandig d4 man skall infora ADB-baserad
MPS. Projektet mdste styras hdrt sd att man inte riskerar
att det tar mdnga &r frdn det att idén vacktes till dess att
installation sker. De studerande bor under kursen sjalva fa
arbeta 1 projektform for att skaffa sig egen erfarenhet.

Datortillampningar. Det 4r viktigt att de studerande sjalva
fAdr arbeta praktiskt vid dator, t ex fdr att lagga upp re-
gister, planera en order, bestdlla material.
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KOMMUNIKATION

Amnet kommunikation ar vittomfattande och darigenom svart
att avgransa pad ett naturligt sdatt. Vi dr som individer be-
roende av att kunna kommunicera med varandra 1 olika sociala
sammanhang och vi spelar mer eller mindre aktiva roller som
sandare, formedlare och mottagare av information.

Studierna i kommunikation bor i forsta hand syfta till att
forbereda de studerande infor motet med olika kommunika-
tionssituationer och darmed sammanhangande problem i sam-
hdllet och arbetslivet.

Undervisningen skall utgora en fordjupning och vidareutveck-
ling av tidigare kunskaper. Tyngdpunkten i amnet bor ligga
pd studier av olika slags praktiska informationsproblem. I
synnerhet ovas utformningen av skriftlig information, men
dven fardigheterna 1 muntlig information skall utvecklas och
fordjupas. Vid valet av presentationssatt mdste hdnsyn tas
till informationssituationen och tdnkbara/dnskvarda mot-
tagarreaktioner.

I samband med ovningar i kommunikation diskuteras syftet med
informationsinsatsen, de semantiska problemen och sprék-
riktighetsfridgor samt anledningen till att informationen ar
eller icke ar bunden till visst sprdkbruk, stilval, viss
uppstdllning. Stor vikt bor laggas vid frdgan vad som ar det
egentliga problemet och om och hur detta kan 16sas genom en
informationsinsats.

Eftersom de studerande i sin framtida yrkesroll troligtvis
kommer att ha arbetsledande uppgifter ar det vardefullt att
trana information och instruktion samt hur man skapar en
positiv atmosfar kring samtal. Konfliktldsning kan tranas

t ex genom rollspel.

En stor del av den interna informationen och viss del av den
externa ar bunden till visst sprdkbruk till sin yttre form
samt har ofta en bestamd mdlgrupp och ett givet distribu-
tionssatt. Exempel pA detta slag av information ir samman-
tradesdokument, PM, rapporter, sammandrag, referat, verksam-
hetsberattelser, remissvar och liknande dokument med anknyt-
ning till yrkesomradet.

Genomgdngen av sammantradesdokument samordnas lampligen med
praktiska ovningar i1 att planera ett sammantrade och att
agera 1 olika funktioner. Féredragnings- och presentations-
teknik bor tranas liksom anvandningen av olika hjalpmedel
for minnesstod och illustrering och som dokumentation av ett
muntligt framtradande. Detta delmoment samordnas med fordel
med ndgot projektarbete i annat amne.

Storre delen av den externa informationen, liksom delar av
den interna, ar inte bunden till viss form, t ex annonser,




artiklar, instruktioner. Man kan diskutera lampligheten av
att anvanda en viss informationsinsats, dennas storlek,
syfte, mdlgrupp och medel.

De studerande bor i detta sammanhang skaffa sig vissa grund-
laggande kunskaper i skisserings- och layoutteknik, om de
olika typsnittens karaktdr samt om bildvalets betydelse.

Utskrifter av olika slag av information i samband med 6v-
ningar sker lampligen p& en dator med ordbehandlingspro-
gram. Om mojligt ovas den grafiska gestaltningen med ndgot
s k desk-top-publishing-program.

Olika tekniker for mdngfaldigande behandlas med utgdngspunkt
frdn upplagans storlek, krav p& slutproduktens kvalitet,
originalets utseende, andringsmojligheter, fargdtergivning,
etc. Genomgdngen bor omfatta sdval kontorstekniska metoder
som olika tryckerimetoder. Faktorer som pdverkar valet av
metod, t ex tidsdtgdngen och kostnaderna diskuteras.

Inom ramen for amnet kommunikation kan adven behandlas mass-
mediernas satt att arbeta liksom deras funktioner i sam-
hdllet 34 det galler nyhets- och informationsspridning,
dsiktsbildning, etc. I detta sammanhang ar det dven lampligt
att presentera den svenska tryckfrihetslagstiftningen med

bl a offentlighetsprincipen. Vidare kan olika sandares moj-
ligheter att anvanda massmedierna for distribution av egen
information behandlas. Idétestning och effektkontroll disku-
teras oversiktligt.

Utvecklingen mot det s k informationssamhdllet foranleder en
presentation av nya och framtida informationsmedier. Olika
system for data- och telekommunikation demonstreras liksom
nya hjdlpmedel for presentation och dokumentation vid per-
sonliga presentationer, typ data- och videoteknik.

Vid genomgdngen av olika metoder for klassificering, arkive-
ring, informationssdkning, m m bdr skolans bibliotek och
dess personal kunna vara till stor hjalp.
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Laroplaner 1987:6

Laroplan for gymnasieskolan

Laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna

1987-01-28
S0 faststialler med stdd av skolforordningen 8 kap 1 § samt
vuxenutbildningsforordningen 1 kap 12 § del av laroplan for ‘

gymnasieskolan och for kommunal och statlig utbildning for
vuxna avseende pibyggnadsutbildningen

EKONOMI OCH REVISION

Nordisk yrkesklassificering: 23
Studievdags- och ansdkningskod: E229
Kurskod i komvux: 54100 45
Kurslangd i gymnasieskolan: 1 lasar

i komvux: 900
Klasstorlek: 30

Ssarskilda behorighetskrav: Slutford tredrig ekonomisk linje med
redovisning som ekonomiskt specialamne eller slutford Ekonomisk
kompletteringskurs med redovisning som ekonomiskt specialdmne
eller i komvux avgadngsbetyg 2 eller 3 pd ekonomisk sektor med
foretagsekonomi 4, redovisning 3 samt rattskunskap

eller motsvarande kunskaper. '

I Laroplan for gymnasieskolan, allmidn del, anges midl och rikt-
linjer faststdllda av regeringen samt allmidnna anvisningar for
skolans verksamhet utfiardade av SO.

Pdbyggnadsutbildning i komvux skall anordnas i enlighet med
bestammelserna i Lvux 82, mdl och riktlinjer, vuxenutbildnings- ‘
forordningen (SFS 1985:288 med senare andringar) samt

SO:s foreskrifter och allmanna rad.



TIMPLAN

Amne Veckotimmar Antal lek-
1 gymnasie- tioner 1
skolan komvux )

Redovisning 5-7 180

Ekonomistyrning 7-9 240

Beskattning 5-6 165

Handelsratt 4-5 135

Revision 2 60

Informationsbehandling 3-5 120

Summa 30 900

"Jantalet lektioner fAr minskas med 13 %

Delning av klass medges vid lagst 17 deltagare under
2 veckotimmar i gymnasieskolan/60 lektioner i komvux vid
datortillampningar med valfri fordelning pd amnen.

Praktik
De studerande bor om mojligt beredas tillfalle till 1-2
veckors praktik med ekonomi-administrativt arbete eller

revision p4 redovisningsbyrd alt revisionsbyrd eller
likvardig arbetsplats.
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KOMPLETTERANDE BESTAMMELSER DA KURSEN ANORDNAS I KOMVUX

Separata kurser.

Foljande amnen fir anordnas som separata kurser:

Kurskod
20710 41

54100 46
54050 42
53300 40
20740 42

52380 40

Amne
Redovisning
Ekonomistyrning
Beskattning
Handelsratt
Revision

Informationsbehandling



KURSPLANER
Utbildningsmal

Utbildningen skall forbereda for kvalificerat redovisnings-
arbete inom foretag och forvaltning eller som egen konsult.

REDOVISNING
Mal
De studerande skall genom utbildningen i redovisning

- befasta och utveckla sin formdga att bokfdra och uppratta
bokslut enligt lagstiftning och god redovisningssed

- fordjupa sina kunskaper om koncernredovisning

- utveckla sina kunskaper om internredovisningen och alterna-
tiva satt att utforma den

- utveckla sina kunskaper om sambandet mellan kalkylering och
internredovisning

- utveckla sina fardigheter i ekonomisk analys och boksluts-
planering samt

- fordjupa sina kunskaper om redovisning pd dator.

Huvudmoment

Extern redovisning

Intern redovisning
Redovisningens utformning
Bokslutsplanering
Koncernredovisning

Extern och intern rapportering
Analys av resultat, stallning och finansiering

Datortillampningar
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EKONOMISTYRNING
Mal
De studerande skall genom utbildningen i ekonomistyrning

- fordjupa sina insikter 1 lonsamhetens betydelse i foretag
och samhalle med hansyn till olika intressenters krav,

- utveckla sin férmdga att tilldmpa olika metoder for plane-
ring, uppfoljning och analys av lonsamhet och finansiering,

- skaffa sig kunskaper om beslutsunderlag frdn olika typer av
administrativa styrsystem, foretradesvis ADB-system samt

- ugveckla sin formdga att utfora foretagsbedomning i olika
situationer och med olika typer av underlag.

Huvudmoment ‘

Lonsamhetsbedomning

Lonsamhetsplanering

Finansiell planering

Foretagsbedomning

Administrativa styrsystem

Datortillampningar

BESKATTNING

Mal

De studerande skall genom utbildningen i beskattning

- utveckla och befdasta sina kunskaper i deklarationsteknik

- fordjupa sina insikter 1 taxerings- och uppbordsforfarandet

- lara sig bedoma de skattemassiga konsekvenserna av olika
dtgdrder som ror foretags och privatpersoners ekonomi samt '

- orlentera sig om internationell beskattningsratt.



Huvudmoment

Direkta skatter

Indirekta skatter
Skatteberakning
Sanktionsregler
Taxeringsprocessen
Beskattning av arv och gdva
Internationell beskattning

Datortillampningar

HANDELSRATT

MAl

De studerande skall genom utbildningen i handelsratt

- befdsta och fordjupa sina kunskaper om den lagstiftning som
vanligen aktualiseras i framfor allt mindre och medelstora

foretag

- forstdrka sin formdga att tilldmpa viktigare regler i denna
lagstiftning p3d konkreta problem samt

- utveckla sin formdga att hdlla sig informerad om ny lag-
stiftning och beddma dess konsekvenser for foretaget och
intressenterna.

Huvudmoment

Associationsratt

Kontraktsratt

Kredit- och obestdndsratt

Immaterialratt och marknadsratt

Arbetsratt

FOrsakrings- och skadestdndsratt

Familjeratt i samband med foretagande

Ekonomiska brott
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REVISION

Mal

De studerande skall genom utbildningen i revision

- skaffa sig grundlidggande kunskaper om revisionens roll 1

samhdalle och 1 foretag

- skaffa sig insikt 1 revisorns roll och uppgifter

- skaffa sig kdnnedom om de lagregler, anvisningar och
rekommendationer som utgdr grunden foér god revisionssed

samt

- ldra sig grundlidggande revisionsmetoder och revisionstek-

niker.

Huvudmoment

Revisionens syften och mil
Revisorsrollen

Regler som styr revisorns arbete
Revisionsprocessen

Planering av revisionen
Granskning under ldpande Ar
Granskning av bokslutet
Granskning av forvaltningen
Dokumentation

Rapportering

INFORMATIONSBEHANDLING

Mal

De studerande skall genom utbildningen i informationsbehand-

ling

- oka sina kunskaper om centrala begrepp inom ADB-omrddet

- oka sina kunskaper om foretagets informationsfloden



lara sig anvanda program for enkel databashantering

skaffa sig kannedom om grundlaggande principer for program-
och systemdokumentation

orientera sig om ADB-baserade system for foretagsstyrning

skaffa sig kunskaper om revision av ADB-baserade ekonomi-
system

lara sig medverka vid utvecklingen av datoriserade redovis-
ningssystem med krav frdn anvandarsynpunkt

ldra sig anvanda programsystem for simulering samt for
framstallning av rapporter

informera sig om risker, sakerhet och sdrbarhet vid anvand-
ning av datoriserade ekonomisystem samt

skaffa sig kdnnedom om aktuell lagstiftning i samband med
datorbaserade ekonomiska och administrativa rutiner.

Huvudmoment

Centrala begrepp inom ADB-omrddet

Informationsfldden i foretag

Databashantering

Program- och systemdokumentation

Datorbaserade system for foretagsstyrning

Revision och intern kontroll vid datorbaserad redovisning

Integrerade administrativa programsystem med rapportgenerator

Sakerhets- och behorighetsfrdgor

Dataratt

KOMMENTARER

REDOVISNING

Forslag till innehdll i huvudmomenten

Extern redovisning

Syften och former for extern redovisning

Resultatrakning
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Balansrakning

Sambandet mellan resultat och vardering av tillgdngar och
skulder

Vardering av omsattningstillgdngar

Vardering av anldggningstillgdngar

vVardering av skulder

Eget kapital i olika foretagsformer

Pensionsskulder ‘
Obeskattade reserver/Bokslutsdispositioner

Olika kontoplaner (BAS-planen, branschanpassade kontoplaner)

Intern redovisning

Syften och former for intern redovisning
BAS-planen med tillaggskoder, handelsforetag
BAS-planen, grundmodell, tillverkande foretag

Mekanforbundets Normalkontoplan som orientering mot 78-
metoden

BAS-planen, 78-metoden, tillverkande foretag

Redovisningens utformning
Samlingsplan

Redovisningsplan ‘

Bokslutsplanering
Bokslutsdispositioner
Ovriga av- och nedskrivningsobjekt ‘

Bokslutsdispositioner och foretagets internfinansiering

Koncernredovisning

Syfte och olika metoder for koncernredovisning

Lagar om koncernredovisning



Elimineringar av interna mellanhavanden/aktieinnehav

Koncernresultatrakning

Koncernbalansrakning

Extern och intern rapportering

Arsbokslut och &rsredovisning med resultatrakning, balansrak-
ning, notanteckningar och finansieringsanalys/medelsanalys

Intern rapportering avseende intdkter, kostnader, resultat,
investerat kapital per produkt, produktgrupp, avdelning,
division, etc

Analys av resultat, stdllning och finansiering
Likviditetsanalys

Soliditetsanalys

Lonsamhetsanalys

Finansieringsanalys

Likviditetsplanering

Datortillidmpningar
Lopande redovisning
Order/Lager/Fakturering
Reskontror

Lon

Bokslut

Bokslutsanalys

Bokslutsplanering
Koncernredovisning

Ovriga kommentarer

Amnet redovisning ar i hog grad ett basamne for en del av
kursens ovriga amnen (ekonomistyrning, revision, informa-
tionsbehandling). Amnet kan aven sidgas vara starkt paverkat
av andra amnen, exempelvis beskattning och delar av handels-
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ratten. Det ar sdledes viktigt att de studerande har denna
helhetsbild klar.

Extern redovisning

De omriden inom vilka kunskaperna behdver utvecklas ar framst
indirekta tekniker for redovisning av lagerreserv och andra
obeskattade reserver, nedskrivning av kundfordringar samt av-
skrivning av anlaggningstillgdngar. I det senare ar det vik-
tigt att de studerande blir fdrtrogna med avskrivning enligt
plan och Over plan. Vidare ar pensioner och forsakringar
angelagna problemomrdden, t ex tjanstepension, key-man-pen-
sion, kompanjonfdorsakring.

Senare 4rs utveckling av kontoplaner, framst BAS-kontoplanen
samt olika branschkontoplaner som bygger pd BAS-kontoplanen
mdste aven starkt betonas.

Intern redovisning

Inom detta moment bor M-planens grundtankar repeteras som
bakgrund till 78-metoden. Man bor behandla det senaste
decenniets vidareutveckling av internredovisningen till fler-
dimensionella system (via “Variabilitetsredovisning") till
BAS-kontoplanens olika alternativ for internredovisning med
konton kopplade till tillaggskoder som kan omfatta uppemot
20-30 datapositioner.

Denna utveckling av flerdimensionella system for internredo-
visning har mojliggjorts framst genom modern ADB-teknik, vil-
ket dessutom har medfort att extern respektive intern redo-
visning inte langre ar tvd klart dtskilda system, utan oftast
behandlas som en enhet vid kontering, bokforing och bokslut.

De standardsystem som idag erbjuds mindre foretag inom sdval
handels-, service- som tillverkningsleden kan darfor i okad
utstrdckning forutsdttas vara flerdimensionella system med
mer eller mindre fullstandig integration mellan extern- och
internredovisningen. De studerande kommer sdledes i sitt
framtida yrkesarbete att ha behov av goda kunskaper om modern
internredovisning integrerad med externredovisning.

Redovisningens utformning

Redovisningens (=redovisningsarbetets) utformning enligt tra-
ditionell mecdell framgdr av “Samlingsplan”, ett begrepp som
redan torde vara bekant fér de studerande. Datoranpassad
redovisning har dock bidragit till ett starkt vidgat synsatt
pd redovisningens uppgifter och mdjligheter.

Dgnna nya modell presenteras inom begreppsomrddet “Redovis-
nlngsplanf. De stgde;ande bor vara vdl fdrtrogna med huvud-
tankarna i "Redovisningsplan" - inte minst genom praktik-



fallsstudier - for att kunna f4 en Overblick Over hur en
modern ekonomiavdelning dr uppbyggd och fungerar. Kunskaper
inom detta omrdde bor aven kunna inhamtas under eventuella
praktikperioder.

Bokslutsplanering

I den framtida yrkesverksamheten kommer i hog grad att ingd
upprattande av bokslut. De studerande bor skaffa sig goda
kunskaper 1 grunderna i bokslutsplanering, inte minst via
genomgdng av problem och praktikfall.

Kunskaperna inom detta amnesomrdde forstdrks genom att bok-
slutsplaneringsfrdgor dven behandlas inom amnena beskattning
och ekonomistyrning.

Koncernredovisning

Den tilltagande tendensen till koncentration av agandet inom
svenskt naringsliv forstarker kraven pd kunskaper i “Koncern-
redovisning" (dven vad betrdffar andra foretagsformer an

AB). En orientering bdor ges i samband med studium av Arsredo-
visningslagen. Ovningsuppgifterna bor ha tonvikt pa
"Forvarvsmetoden®

Extern och intern rapportering

Externrapporteringens inneh&ll och utformning enligt gdllande
lag och god redovisningssed behandlas relativt ingdende under
momentet Extern redovisning.

Dessa kunskaper vidareutvecklas under momentet "Extern och
intern rapportering". Studierna fdrdjupas genom att de stu-
derande sjdlva fAr gora fingerade bokslut med xommentarer och
fotnoter, eventuellt p& de standardblankettset som finns att
tillgd i handeln. Bokfdoringsnamnden stravar dock mot en
Oppnare redovisning, och darfdr rekommenderas 1 stdllet att
de studerande gor egna bokslut med hjdlp av checklistor for
drsbokslut, t ex frdn Sveriges Redovisningskonsulters
Forbund.

Internrapporteringens innehdll och utformning framstalls
relativt ingdende under momentet "Intern redovisning" och
aven under momentet "Datortillampningar". Ytterligare kunska-
per bor kunna inhdmtas genom praktik/studiebesdk.

Analys av resultat, stdllning och finansiering

Detta huvudmoment skall tillgodose behovet av underlag for
ekonomistyrning. Hir behandlas tolkning av externt infor-
mationsmaterial f6r bedomning av likviditet, soliditet, lén-
sam?et och finansering, inklusive finansieringsanalys/medels-
analys.
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Datortillampningar

Datortillampningar ger de studerande utmarkta méjligheter att
ova upp sina kunskaper i kontering, ldpande bokfdring, bok-
slut inklusive bokslutsplanering, bokslutsanalys inklusive
rakenskapsanalys, koncernredovisning, intern och extern
rapportering m m. Det forutsdtts att respektive skola har
tillgdng till modern och heltickande programvara.

Tillagg

Som ett naturligt led i samtliga huvudmoment studeras lag-
regler och rekommendationer frdn Bokfdringsnamnden, Fdrening-

en Auktoriserade Revisorer, Svenska Revisorsamfundet SRS,
Sveriges Redovisningskonsulters Forbund m fl.

EKONOMISTYRNING

Forslag till innehdll i huvudmomenten

Lonsamhetsbedomning
Olika typer av lonsamhetsbegrepp
Intressenternas krav pd ldnsamhet

Lonsamhetens betydelse i foretaget och samhillet

Lonsamhetsplanering

Produktkalkylering i samband med konstnadskontroll och pris-
sattning

Investeringskalkylering
Prognoser och marknadsbeddmningar
Resultatbudgetering

Uppfdljning och analys av lonsamheten

Finansiell planering
Kapitalbehov
Finansieringskdllor

Likviditetsplanering och likviditetsbudgetering



Cash management
Kapitalrationalisering
Uppfoljning och analys av finansieringen

Samband mellan lonsamhet och finansiering

Foretagsbedomning

Olika matmetoder (for t ex resultatstruktur, avkastning,
kapitalomlopp, finansiering och tillvaxt)

Intern analys (rakenskapsanalys av typ "Se om ditt foretag")
Extern analys (analys frdn &rsredovisning)

Foretagsvardering (t ex i1 samband med foretagskop, aktievar-
dering, nyemission, likvidation, generationsskifte, kredit-
bedomning, fusion)

Administrativa styrsystem

Organisation och ansvarsférdelning (t ex resultatenheter med
budgetansvar)

Beslutsunderlag frdn olika typer av administrativa styrsystem

Datortillampningar

Applikationsprogram, sdsom budgetering, resultatmatning,
statistik, simulering, beslutsspel, generering av olika
rapporttyper

Ovriga kommentarer

Styrning av foretag kan uppdelas 1 administrativ styrning
(organisationsplanering samt rutiner for t ex order, faktu-
rering och lagerstyrning), produktionsstyrning (styrning av
inkdp och tillverkning), marknadsstyrning (marknadsforing)
samt ekonomistyrning (planering och uppfdljning av fdretagets
lonsamhet och finansiering).

Med ekonomistyrning menas rutiner som kan underlitta sjdlva
foretagsledandet. De metoder och rutiner som omfattas av
ekonomistyrning ar frdmst redovisning, kalkylering och ekono-
misk planering. Dessutom ingdr tekniken att ta fram och ana-
lysera ekonomiskt material samt att dra riktiga slutsatser.

Metodgr Qch ru;iner for ekonomisk redovisning tas upp L dmnet
Redovisning. HOrnstenarna i amnet Ekonomistyrning bor darfér
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vara planering och analys av lonsamhet och finansiering.
Kunskaperna som de studerande tilldgnar sig 1 amnet Redovis-
ning kommer ocksd att tilldmpas 1 dmnet Ekonomistyrning,
vilket medfor att amnena i1 hog grad mdste samplaneras.

De studerande bor trana sig i att sjalva upprdatta planer,
kartlagga utgdngsldge och resurser, dra slutsatser, formulera
mdlsattningar och diskutera handlingsalternativ. De studeran-
de bor harvid kunna tilldmpa i arbetslivet vanligt fore-
kommande statistiska metoder for beskrivning, analys och
prognos. Statistiska metoder for beskrivning och analys kan

t ex anvandas for att bedoma planeringens forutsattningar
medan prognosmetoder t ex kan anvandas for trendframtagning 1
samband med lonsamhetsplanering.

Vid ekonomisk analys ar det viktigt att de studerande fAr en
helhetssyn pd foretagets verksamhet med utgdngspunkt frdn
material-/varuflédet. De bor darfor se produktkalkylering,
investeringskalkylering och budgetering som metoder for
analys och styrning med syftet att nd fram till ldnsamhet. I
helhetssynen ingdr ocksd att tillagna sig ett ldngtidsper-
spektiv som dven omfattar beddmning av affdrsidéer och markn-
ader. Vid analys av finansiering ar det inte tillrackligt att
endast kartlagga kapitalstrommarna, det ar ocksd viktigt att
kritiskt granska kapitalanvandning och kapitalanskaffning
samt att stdlla dessa 1 relation till varandra.

Det ar viktigt att undervisningen ger dkade insikter om 1on-
samhetens betydelse i fdretag och samhidlle. De studerande bor
ocksd f4 god kdnnedom om olika lonsamhetsbegrepp och hur
dessa paverkas av bedomningar om t ex avskrivningsprinciper,
ranta pad nedlagt kapital samt inflationseffekter.

De studerande bor f& kdnnedom om och kunna tillampa olika
matmetoder fOr analys av lonsamhet, finansiering och effek-
tivitet bdde internt och externt, i samband med foretagsbe-
domning. Undervisningen bdr hdrvid utgd frAdn praktiska prob-
lem som kan uppstd vid vardering av fdoretag, t ex i samband
med foretagskop, nyemission, kreditbedomning, generations-
skifte, likvidation, fusion. I samband med foretagsbedomning
ar det lampligt att diskutera de olika intressenternas krav
p& lonsamhet.

De administrativa styrsystemens betydelse for en god ekonomi-
styrning bor podngteras. De studerande bor f4 kiannedom om
olika organisationsprinciper fér ansvarsfoérdelning i samband
med resultatansvar och budgetering. Undervisningen bér ocksa
dskAdliggora hur beslutsunderlag frin olika typer av styr-
system, foretrddesvis ADB-baserade, kan utnyttjas fdr ekono-
mistyrning.

Undervisningen i Ekonomistyrning bor kidnnetecknas av ett
aktivt arbetssatt med metoder, rutiner och dokument som dr
vanligt forekommande i arbetslivet.



BESKATTNING

Under momentet direkta skatter faller framst den statliga och
kommunala inkomstskatten, den statliga formogenhetsskatten
samt vinstdelningsskatten. Avsnittet syftar till att ge ingd-
ende kunskaper om de inkomstskatterdttsliga reglerna for att
deklarationer omfattande inkomstlagen tjanst, kapital, rorel-
se, tillfallig forvarvsverksamhet och annan fastighet skall
kunna upprattas. Standardiserade rakenskapsutdrag (SRU) skall
upprattas for olika foretagsformer. Inom formogenhetsbeskatt-
ningens omrdde bor sarskild vikt ldggas vid foretagsvdardering
och fdmansforetagens situation.

Inom omrddet indirekta skatter ar mervardesskatten av
sarskilt intresse. En noggrann genomgdng av reglerna kring
mervdrdesskatten bor darfor aga rum. Har behandlas aven
arbetsgivaravgifterna och olika punktskatter.

Momentet skatteberakning bygger pd samverkan med amnena redo-
visning och ekonomistyrning, sarskilt betraffande skatte-
effekter pd kort och 1l4dng sikt av olika bokslutspolitiska
dtgarder. Det ar viktigt att fdsta uppmarksamheten pad konsek-
venserna i frdga om skatteuttaget av olika handlingsalter-
nativ.

Overtradelser av skattelagstiftningen beivras enligt ett
straffrattsligt och ett administrativt sanktionssystem.
Avsnittet om sanktionsregler syftar till att ge en oriente-
ring av det straffrattsliga sanktionssystemet samt kunskaper
om det administrativa sanktionssystemet.

FOr att ratt kunna utnyttja sina kunskaper 1 beskattning
krdvs att man aven kanner till de processuella reglerna inom
skatteomrddet. Inom momentet taxeringsprocessen behandlas
taxeringsforfarandet, de olika skatteinstanserna, uppbords-
forfarandet, besvarsgidngen och liknande. De studerande bor
aven Ova sig att sjalvstdandigt uppratta besvarsskrivelser.

Inom avsnittet beskattning av arv och gdva behandlas de
huvudproblem som foreligger i samband med overfdring av
foretag frdn en generation till nasta samt enklare fall av
arvsskatteplanering.

Den Okande etableringen utomlands och den o0kande flyttningen
till och frdn Sverige har gjort den internationella beskatt-
ningsratten allt viktigare. I momentet internationell
beskattning redovisas den svenska skatterattens regler vid
utlandsetablering. Ett viktigt moment ar darvid dubbelbe-
skattningsavtal. For foretagens anstallda dr reglerna om
beskattning vid in- och utflyttning av stor betydelse, varfor
aven dessa regler studeras 1 avsnittet.

Datortilldmpningar bdr ske inom de olika momenten s& ldngt
det ar m0jligt. Sdrskilt inom skatteberakningsomrddet finns
enkla och bra program, ddr man ldtt kan berdkna skatteuttaget
vid olika handlingsalternativ.
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HANDELSRATT

Forslag till innehdll i huvudmomenten

Associationsratt

Fbretagsbildning

Gdldansvar for agare

Foretradaransvar for skatter och avgifter
Foretagsoverldtelse

Kompanjonavtal och joint-venture-avtal

Likvidation

Kontraktsratt

Avtalslagen

Roplagen

Konsumentkoplagen
Konsumenttjanstlagen
Avtalsvillkorslagen

Avtalstyper i olika branscher
K6p och forsaljning av fastighet
Hyra och besittningsratt

Overldtelse av lokal

Kredit- och obestdndsrdtt
Skuldebrevslagen och Vaxellagen
Konsumentkreditlagen
Preskriptionslagen och Rantelagen

Sakerheter i fast och 10s egendom (t ex fastighetsinteckning
och foretagshypotek, pant, borgen)

Utsdkningsbalken

Konkurslagen




Lag om avbetalningskop mellan naringsidkare

Olika typer av kreditavtal (t ex factoring, leasing)

Immaterialrdtt och marknadsrdtt
Patentskydd

Varumarkesskydd

Skydd for firmanamn (firmalagen)

Skydd for konstndarligt verk (t ex litteratur, dataprogram,
fotografi)

Olika typer av royaltyavtal
Marknadsforingslagen

Konkurrenslagen

Arbetsrdtt

Medbestammandelagen

Lagen om anstallningsskydd

Semesterlagen

Exempel p& olika typer av kollektivavtal i samband med ldne-
avtal, forhandlingsordning och anstdllningsskydd
Forsakrings- och skadestdndsratt

Foretagsforsakringar

Personforsakring

Skadestdnd

Familjerdtt i samband med foretagande

Succession, gdldansvar, indrivning (t ex enskild egendom,
overldtelse)

Ekonomiska brott

Skattebrott, galdenarsbrott, valutabrott, uppbordsbrott

Troloshet mot huvudman
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Ovriga kommentarer

Syftet med studierna i handelsrdtt ar att de studerande skall
skaffa sig goda kunskaper om de lagar och andra forfattningar
som padverkar foretagens handlande. I stor utstrackning har
tillampningen av enskilda lagregler sin hemortsratt i andra
amnen. En ndra samverkan med framst redovisning, beskattning
och informationsbehandling ar darfor nddvandig.

Studierna bor bygga p& tidigare erfarenheter frdn rdttskun-
skap och andra dmnen med juridiska inslag. De bor 1 stor om-
fattning vara inriktade p4 praktisk tolkning och tilldmpning.

Det ar vasentligt att de studerande ldar sig hantera gangse ‘
handbocker inom handelsratten och dvar sig att bedoma nar
expertis bor anlitas och hur det gdr till. I dvningarna bor
ingd anvandandet av juridiska formuldr samt att pd egen hand
utforma dokument.

Undervisningen bor vara problemorienterad med praktikfall,
adekvata formuldr, arbete med rattsfall, lagbok och juridiska
handbocker for att ge de studerande en kommersiellt inriktad
férdjupning av viktiga civilrattsliga regler och avtal samt
formdga att sjdlvstdndigt handldgga och losa juridiska frdgor
inom affarslivet.

Till £f61jd av den mycket snabba utvecklingen av lagstiftning
som ror foretaget och dess ekonomi mdste kontinuerlig komp-
lettering ske genom lararens och de studerandes forsorg.

Handelsratt kan studeras metodiskt enligt huvudmomenten,
alltsd efter lagstiftningsomrdden. Ett annat sdtt ar att utga
frdn aspekten “fdretagets kontakter med sina intressenter”.

Exempel :

Motiven till samhdllets dkande insynsintresse behandlas over-
siktligt liksom de olika konjunktur- och regionalpolitiska
medel som pdverkar foretagens handlingsmojligheter och kost-
nader. Lagstiftning om arbetsmiljo, konsumentskydd, kon- '
kurrensbegransning, dataanvandning, valutatransaktioner m m

kan anvdndas som exempel p4d olika aspekter av statens roll.

Kommunens roll som intressent kan bl a belysas genom studium
av kommunens naringslivsprogram.

Lagar och avtal som ror de anstdlldas situation har tidigaru‘
studerats i administration och rattskunskap. Fordjupning inom
olika omrdden kan ske med tanke pd de studerandes inriktning
mot redovisning och beskattning, t ex kollektivavtal, MBL,
LAS, semester-, forsakrings-, pensionsfrdgor, AD, tvister,
fordringsansprdk i anstdllningsforhdllande. De ekonomiska och
administrativa konsekvenserna for fdéretaget uppmarksammas.

Foretagsledningens och dgarnas intressen kan behandlas med
utgdngspunkt frdn bl a associationsrdatten, avtalslagens



regler om fullmakt och prokura. Etablering, val och byte av
foretagsform, sammanslagning och kop av foretag ar inslag som
bygger pd deltagarnas tidigare studier. Mellanmansratt, upp-
dragsgivarregler, kommission, handelsagenter ar andra viktiga
omrdden. Foretagens skilda forsakringsbehov bl a infor gene-
rationsskifte uppmarksammas.

Foretagets relationer till galdenarer och borgendarer analy-
seras genom fordjupat studium av avtalslagen, koplagarna,
konsumentkreditlagen, skuldebrevslagen m fl. Marknadsforings-
lag, produktansvar och konsumentskydd penetreras ocksd. Det
ar viktigt att de studerande satter sig in i konkurs- och
ackordslagstiftningen samt formd&nsrattslagen. Har studeras
ocksd sdkerhetsrdatt, inteckning i fast egendom och foretags-
hypotek. Reglerna om formogenhetsskydd, olika slags formogen-—
hetsbrott och pdfoljder behandlas i1 samverkan med revisio-
nen. Standardavtal, internationella avtal, Incoterms,
factoring, leasing och myndigheters upphandling behandlas
samt skadestdndsregler och skiljedomsforfarandet. Avtal och
lagar som galler installation och anvandning av ADB-system
och personregister bor studeras, liksom olika typer av ekono-
misk brottslighet och korruption.

REVISION

Forslag till innehdll i huvudmomenten

Revisionens syften och mil

Foretagets intressenter

Revisorsrollen

Krav pd oberoende

Revisorsjav

Tystnadsplikt

Revisorn och foretagets intressenter

Ansvar

Regler som styr revisorns arbete
Aktiebolagslagen (ABL)
Bokforingslagen

lag om &rsredovisning m m i vissa féretag
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Lag om ekonomiska foreningar

Lag om handelsbolag
Kommunalskattelagen

Kommerskollegiets revisorsforeskrifter
Kommerskollegiets anvisningar

FAR:s regler for god revisorssed

FAR:s rekommendationer och uttalanden i revisorsfrigor

Revisionsprocessen och planering av revisionen
Planering (vasentlighet och risk)
Informationssamling

Val av granskningsmetoder

Urvalsmetoder

Granskningsprogram

Flodesscheman

Bedomning (vdsentlighet och risk)
Dokumentation

Rapportering

Granskning under ldpande Ar

Definition av intern kontroll

Ansvar for intern kontroll

Intern kontroll i stora och smd foretag

Planering av granskningen (vasentlighet och risk) -
samordning med amnet informationsteknik - revision i
ADB-miljo)

Kartlaggning (hjdlpmedel)

Preliminar bedomning

Verifiering

Slutlig bedomning (vasentlighet och risk)

Rapportering




Granskning av bokslutet

Nodvandigheten av substansgranskning (speciellt i smd
foretagq)

Planering (vasentlighet och risk)
Granskningsprogram

Substansgranskning av “viktiga" poster
Analytisk granskning (nyckeltal)

Krav p&d Arsredovisningen enligt lag
Granskning av 4drsredovisningen

Skattesynpunkter

Granskning av forvaltningen
Foretagsledningens ansvar
Organisation av foretag

Hjdlpmedel i styrningen av foretag (t ex budgeter, protokoll,
redovisningssystem)

Riskanalys
Forsakringar

Foretagets skyldigheter mot stat och kommun

Nyckeltal

Revisorns kontakt med styrelse och fdretagsledning

Dokumentation
Varfor dokumentation

Dokumentationsteknik

Rapportering
Rapporter, erinringar och iakttagelser till foretagsledningen
Ren och oren revisionsberdttelse

Revisorspdteckning
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fvriga kommentarer

Studierna i1 amnet revision bdr till en del beskrivas i form
av tillampningar pd inte alltfor omfattande praktikfall, i
vilka de studerande ocksd kan utnyttja sina kunskaper 1
redovisning, beskattnings- och handelsritt.

Viktigt dr att de studerande fir en helhetssyn pd betydelsen
av revision och hur den utfdrs praktiskt. Undervisningen bor
ocksd syfta till att utveckla till kritiska anvandare av
information frin foretagq.

I huvudmomenten Revisionens syften och mdl samt Revisors-
rollen bor de skilda krav som stdlls pd revisorn av foreta- ‘
gets intressenter belysas. Hur revisorn skall agera gentemot
intressenterna, hans ansvar och plikter behandlas ocksda lik-
som bestimmelserna om revisorsjav.

Den lagstiftning och de anvisningar dir Regler som styr re-
visorns arbete stdr behandlas dven i1 andra amnen t ex be- '
skattning, redovisning och handelsratt. Darfdr gors hdr en
fokusering pd de specialregler som styr revisionen. FAR:s
rekommendationer och uttalanden i1 revisionsfrdgor utgdr har

en viktig bestdndsdel.

I avsnitten om Revisionsprocessen och Planering av revisionen
beskrivs och analyseras punkter sdsom informationsinsamling
samt val av gransknings- och urvalsmetod. Behovet av klara
ansvars- och befogenhetsfdrdelningar betonas. De studerande
bor sjdlva f4 beskriva foretag eller andra organisationer med
hjalp av flodesscheman. Avsnittet kan lampligen avsliutas med
utformning av ett granskningsprogram utifrdn principerna om
vasentlighet och risk.

I huvudmomenten Granskning under lopande &r och Granskning av
bokslutet behandlas val av granskningsmetod mot bakgrund av
foretagets storlek och organisation. Den interna kontrollen
och ansvaret for denna beskrivs samt hur revisorn genom
granskning av den interna kontrollen genom utredning, veri-
fiering och beddmning slutligen utvarderar insatsen av
substansgranskningen. Samordning sker hdr med dmnet informa-
tionsteknik ddr revision av ADB-baserade rutiner praktiskt
tilldmpas.

Behovet av granskningsprogram och granskningens inriktning
mot vasentliga poster klargors.

I mindre foretag ddr mdnga moment i en rutin handhas av en
eller ndgra f& personer betonas vikten av substansgransk-
ning. Deltagande i inventeringar, saldoférfragningar till
kunder och leverantorer, avstdmningar och periodiseringskon-
troller kan med fordel utfdras p4d praktikforetag. De stude-
rggde bér trdna sig i analytisk granskning genom att med
hjalp av nyckeltal analysera vasentliga foérdndringar i
bglans- och resultatrdkningens poster. Granskning av drsredo-
visningen i olika foretagsformer évas med praktiska exempel.



I huvudmomentet Granskning av forvaltningen tas foretagsled-
ningens ansvar for fdorvaltningen upp och belyses utifrén
olika intressenters krav. Har betonas speciellt revisorns
granskning av foretagets skatter och avgifter. Riskanalys,
forsakringsskydd samt revisorns lopande kontakter med
foretagsledningen i frdgor som ror forandringar i foretagets
verksamhet behandlas hdar. Kravet pd revisorns sjalvstandighet
och oberoende betonas.

I huvudmomentet Dokumentation behandlas dokumentationens
syfte, omfattning och innehdll mot bakgrund av Kommerskolle-
giets anvisningar. Den praktiska hanteringen av dokumenta-
tionen illustreras.

I avsnittet Rapportering behandlas revisionsberdttelsens
innehdll och utformning samt i anslutning till olika exempel,
revisorspateckningen. Rapportering av revisorns granskning
under lopande 4r i form av PM eller revisionsrapport kan
lampligen tas upp i detta moment.

I samtliga huvudmoment behandlas ldpande den aktuella diskus-
sion och debatt som beror forandringar och utveckling av
revisorsarbetet.

INFORMATIONSBEHANDLING

Huvudmomentet centrala begrepp inom ADB-omrddet omfattar
datorns uppbyggnad, olika datortyper, kringutrustning,
programsprdk, operativsystem, databaser, datakommunikation
och ergonomi. Samhallsaspekter 1 samband med datorisering
bor diskuteras liksom de utvecklingstendenser som man kan
skonja inom dataomridet.

Informationsfloden i foretag bor studeras i samband med
materialflddet for att ge mojlighet till analys av var och
varfor information uppkommer samt av hur den anvdnds. De
olika informationsflddenas samband bor ocksd studeras. Vid
analys av ett speciellt informationsflode kan man utgd ifrdn
en "enkel" rutin, t ex kundorder - fakturering - betalning.
Informationsflodet kan beskrivas med hjalp av arbetsrutin-
schema. Detta kan sedan ligga till grund for analys av indata
- bearbetning - utdata.

Databashantering innebdr genomgdng av upplaggning samt orga-
nisation av en enkel databas, hur sokningar respektive upp-
dateringar genomfors. Med ett enkelt program kan de studeran-
de sjalva uppdatera t ex en kunddatabas samt genomfora kombi-
nerade sokningar i denna. I samband med anviandning av ett
standardprogram for kund- och leverantdrsreskontra kan ocksa
krav pd databasorganisation, sakerhet etc diskuteras. Obser-
vera att begreppen databas- och registerhantering ar samord-
nade i detta huvudmoment enligt internationellt monster.
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I samband med anvandning av program for redovisning, kalkyle-
ring m m bor program- och systemdokumentation studeras noga.
Dels bor de studerande f4 information om vissa generella
principer for program- och systemdokumentation, dels f& lira
sig att soka information och hjadlp i dokumentationen.

Datorbaserade system for foretagsstyrning skall hjalpa de
studerande att bli fortrogna med kalkyl-, planerings- och
budgetmodeller av olika slag. Kanslighetsanalys och simule-
ring av budgetar, bokslut, kapitalbehov m m gdr enkelt och
snabbt med datorns hjdlp.

For att revision och intern kontroll vid datorbaserad redo-
visning skall kunna visas, mdste de studerande forst vara
fortrogna med hur datorbaserad redovisning gar till. vid -
revision av storre ekonomisystem finns ocksd speciella
revisionsprogram att tillgda.

Integrerade administrativa programsystem med rapportgene-
rator anvands som komplement till speciella ekonomisystem.

Med hjdlp av en rapportgenerator kan olika rapporter tas fram-—
t ex resultat-, finans-, balans-, cash-flow- och budgetana-
lys. Grafisk presentation av analysresultaten kan erhdllas
med grafikprogram. Lay-out av rapport inklusive grafisk pre-
sentation kan ske 1 textbehandlingsprogram. Principen for
anvandning av denna typ av programvara bor genomgds har, men
ytterligare tillampningar bor ske i det amne, dar tillamp-
ningen normalt sker.

Sdkerhets- och behdrighetsfrdgor bor diskuteras noga bade
betrdffande fysisk sadkerhet for datalagring och obehorig
datafdngst. Forsdkringsbolagen har ocksd speciella
bestammelser.

I datardtt behandlas de lagar och forordningar som berodr
datoriserade ekonomiska och administratva rutiner. Datalagen
och sekretesslagen berdor direkt datoriserade personregister
men ocksd bokforingslagen, aktiebolagslagen, bokforingsnamn-
dens anvisningar m m ar aktuella i detta sammanhang.

y

I amnet Informationsbehandling skall framst overgripande -l
ADB-frdgor behandlas betraffande utrustning och programvara
samt principer for hur vissa programsystem kan anvandas. De
flesta tillampningar bor sedan inteqgreras i och/eller samord-
nas med Ovriga amnen.
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