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Laroplan fér gymnasieskolan

Laroplaner 1990:23

1990-03-05

SO faststiller med stod av Forordning om forsoksverksamhet med
tredriga yrkesinriktade studieviagar i gymnasieskolan 1988/89-1990/91
(Liroplaner 1988:73, andrahandstryck) 20 och 21 §§ tim- och
kursplaner med modulindelning for férsoksverksamhet med tredrig

Handelslinje

Nordisk yrkesklassificering nr 23
Studievigs- och ansokningskod HA
Kurslangd 3 lasér
Klasstorlek hogst 30 elever

Tim- och kursplanerna skall tillimpas frdn och med 1990-07-01 och
ersitter dem som tidigare kungjorts i Liroplaner 1988:83. Dessa
upphévs frdn samma datum,

SO:s beslut om normalutrustning for linjens karaktirsimnen
publiceras i Laroplaner 1990:24.

I ldroplan for gymnasieskolan, allmén del, anges mal och riktlinjer
faststillda av regeringen samt allminna kommentarer for gymnasie-
skolans verksamhet utfirdade av SO.

Jan Thulin

Bengt Olof Bengtsson



Treérig handelslinje

med specialisering mot administrativ eller kommersiell service i
arskurs 3

Timplan »

Amne Antal veckotimmar Antal lektioner
dk 1 -3 4k 1-3
Svenska 7 238
Sambhillskunskap 5 170
Engelska 6 204
Idrott 4 136
Tillvalsimne 2 6 204
Timme till forfogande 1 34
Karaktirsamnen:
Matematik 6 204
Foretagsekonomi HA 16 544
Forsiljning och service 14 476
Informationshantering och
textbehandling 16 544
Psykologi 2 68
Miljo och hilsa 2 68
Information och
kommunikation, ik 3 2 68
Administrativ service, 3k 3 24/0% 816/0
Kommersiell service, dk 3 0243 0/816
Specialarbete, &k 3 3 102
Summa 114 3 876

D $O:s foreskrifter om allménna timresurser kungors i SO-FS.

2 Tillvalsimnen som skall erbjudas 4r bild och musik. Dérutover far
skolstyrelse besluta om tillval av andra dmnen som forekommer i
gymnasieskolan.

3) varav 4 veckotimmar ir skolforlagda.
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Kursplaner
Utbildningsmal

Utbildningen skall ge sidana kunskaper och fardigheter att eleven
kan utféora kommersiella och administrativa arbetsuppgifter som ar
vanligt forekommande inom naringsliv och forvaltning.

Utbildningen skall ge kunskaper i s&val overgripande som yrkesspeci-
fika miljovardsfragor.

Utbildningen skall ge formiga att utfora yrkesarbetet pé ett frén
skydds- och miljosynpunkt sikert sitt och att inhamta erforderlig
information ur lagar och foreskrifter.

Harutover skall utbildningen ge

- sprakliga firdigheter for svial yrkesverksamhet som samhaillsliv
samt kunskaper om kultur och sambhille

- kunskaper och firdigheter for egen persolig utveckling och for
aktivt deltagande i sambhallslivet

- formaga att bedoma olika fragor ur ett internationellt perspektiv
- insikt om betydelsen av 6kad jamstalldhet i arbetslivet
- grund for fortsatta studier.

Arbetsformer

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

En helhetssyn pd utbildningen skall prigla arbetet. Detta kréaver
samverkan s&vial mellan linjens olika dmnen som mellan den
skolforlagda och den arbetsplatsforlagda utbildningen.

Undervisningen skall utformas si att den ger lika goda forut-
sittningar for alla elever och dirmed skapar likvardiga valalternativ
for flickor och pojkar.

Undervisningen skall planeras s att elever med olika forutsittningar
kan anvdnda olika lang tid for de enskilda modulerna.

Svenska, engelska, matematik, bild och psykologi
Se Lgy, allméan del, 1983

Samhallskunskap
Se Laroplaner 1988:82

Idrott
Se Laroplaner 1987:76



Musik
Se SO-FS 1985:172

Ovriga tillvalsimnen

Se SO:s regelforteckning del B, dir ocksd befintligt kommentar-
material redovisas.

KARAKTARSAMNEN

Mal anges for varje modul. For matematik och psykologi galler mél
och huvudmoment enligt Lgy, allman del, tillsvidare utan modulin-
delning




Modulforteckning

Fdretagsekonomi

Introduktion

Affarsidé och foretagande
Inkop

Affarsredovisning
Marknadsforing
Bokslutsarbete

Import och export
Personaladministration
Projektarbete

Foretagets organisation och styrning
Foretagandets villkor

FOrsiljning och service

Introduktion

Service

Bestillning

Varuhantering
Kassaarbete
Marknadsforing i butik
Personlig forsaljning
Sortiment- och produktkinnedom
Konsumentkunskap
Transporter och spedition
Projektarbete

Informationshantering och textbehandling

Introduktion

Textbehandling i, tangentbordsteknik
Textbehandling 11, fardighetstraning
Textbehandling III, affirskommunikation

Intern och extern service

Textbehandling iv, integrerade datortillimpingar
Administrativ teknik i foretagets olika funktioner
Administrativ teknik i foretagets olika funktioner
Projektarbete

Tillaggsmoduler:

Anteckningsstenografi, systemkunskap
Anteckningsstenografi, firdighetstrining

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

20
21
22
25
27

29

31
32

34
35

37

38
39

41



Miljé och hilsa’

Yttre miljo 42
Inre miljo 43
Hilsa 4
Information och kommunikation

Spraket i foretag och forvaltning 45
Soka, bearbeta och ge information 46
Interna och externa kontakter 47

Administrativ service

Kontorsarbete i foretag och forvaltning? 48
Datorstod i kontorsarbete i 49
Kontorsarbete med inriktning mot valt arbetsomride? 50
Arbetsritt och kompetensutveckling, temastudier 51
Datorstod i kontorsarbete 11 52
Tillaggsmoduler:

Anteckningsstenografi, systemkunskap 40
Anteckningsstenografi, firdighetstrining 41
Kommersiell service

Kommersiellt arbete i forctag? 54
Bransch- och produktkidnnedom 56
Datorstod i siljarbetet 1 57
Kommersiellt arbete med inriktning

mot vald bransch/funktion? 58
Arbetsritt och kompetensutveckling, temastudier 59
Datorstod i saljarbetet II 60

11 den mén innehallet i dmnet miljo och hilsa ingr i andra
moduler pd linjen reduceras innehﬁ{let i motsvarande grad. Dirvid
beaktas ocksd kurserna i de allminna dmnena idrott och samhalls- -
kunskap. Samverkan mellan linjens samtliga dmnen bor efter-
strivas.

2 Skolhuvudmannen far efter samrdd med studievigens yrkesrad
besluta att modulen helt eller delvis forlaggs till arbetsplats.

Ovriga moduler i karaktirsimnen fir p& samma villkor delvis for-
laggas tiil arbetsplats.




Handelslinje Foretagsekonomi &rskurs 1-3

Modul:
Introduktion

Mal

Efter genomgingen modul skall eleven

Kinna till

O  vilka arbetsuppgifter och yrkesomraden utbildningen kan leda till
handelslinjens maél, innehdll och organisation

hur ansvaret for undervisningen ar fordelat mellan skola och arbetsplatser

o o a

hur bedomningen av kunskaper och firdigheter sker i allminna amnen
respektive i karaktarsimnen

lokaler, utrustning och o6vriga hjalpmedel
samarbets- och ordningsfragor

upplaggningen av undervisningen i karaktarsimnen
grundliggande begrepp inom ADB

00O ooaQn

hur en persondatorutrustning hanteras

Introduktionsmodulerna i Foretagsekonomi, Forsaljning och service samt
Informationshantering och textbehandling har gemensamt innchdll och
méste samplaneras.




Handeilslinje Foretagsekonomi arskurs 1-3

Moduil:
Affarsidé och foretagande

Mal
Efter genomgingen modul skall eleven

Kinna till
O  vilka faktorer som paverkar en persons privatekonomi
O  vad som menas med ett foretags affarsidé

O  skillnaderna mellan olika slags foretag i friga om verksamhet, upp-
byggnad och foretagsform

[m]

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

forvantningar och krav fran olika intressenter
vilka resurser ett foretag arbetar med
handelsforetagets behov av planering pd kort och ling sikt

O o oao

varans vag frin rdvara till slutlig konsument och dess inverkan pa varans
varde

Kunna
O  uppritta en enkel budget for privathushéll

O  tillimpa grundlaggande ekonomiska begrepp som inbetalning/inkomst/-
intakt, utbetalning/utgift/kostnad, fasta och rorliga kostnader

O  genomfora en enkel lonsamhetsbedomning av ett handelsforetag och dess
sortiment

O  uyppritta enkel likviditets- och resultatbudget for ett handelsforetag

10



Handelslinje Foretagsekonomi &rskurs 1-3

Modul:
Inkop

Mal
Efter genomgéngen modul skall eleven

Kanna till

0  rutiner och dokument som anvinds i samband med inkop, fran inkopsan-
modan till leveranskontroll

betalnings-, leverans- och transportvillkor

betalningsrutiner

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

hur en reklamation genomfors

hur anbud frin leverantorer virderas

0O O 0O0ooaoao

hur limplig lagerstorlek bestims med hinsyn till ekonomi och onskad
serviceniva

O  hur offentlig upphandling regleras

Kunna

O  uppritta offerter, bestillningar och foljesedlar

O  anvidnda aktuella dokument i inkopsarbetet

O  bestimma lamplig kvantitet och tidpunkt for inkop
a

berdkna minimi-, maximi- och medellager, bestillningspunkt, omséattnings-
hastighet och genomsnittlig lagringstid

0

berdkna en produkts hemtagningskostnad, ingdende varukostnad samt
marginal och pélagg

O  anvinda datorbaserat system for lagerregistrering
O  anvidnda datorn som hjalpmedel for beriakning av kostnader for varulager




Handelslinje Foretagsekonomi arskurs 1-3

Modul:
Affarsredovisning
Mal
Efter genomgingen modul skall eleven
Kiénna till
O  principerna for systematisk bokforing
O  bokforingslagen
O  baskontoplanen och dess uppbyggnad
O  momsredovisningsrutinen
O  krav- och inkassorutiner

Kunna

O  kontera och registrera verifikationer bide manuellt och med hjalp av
dator

a fakturera kund med utgingspunkt frin order och leveransbesked, bade
manuellt och med hjilp av dator

O  kontrollera faktura infor betalning till leverantor

0O  genomfora ett enkelt periodbokslut bide manuellt och med dator samt
tolka balans- och resultatrikningar

O  genomfora kontoavstimningar for kassa, postgiro m m

a uppdatera och stimma av kund- och leverantorsreskontra manuellt och
med hjilp av dator.

| ub

12



Handelslinje Foretagsekonomi arskurs 1-3

Modul:
Marknadsforing

Mél
Efter genomgéngen modul skall eleven
Kinna till

distributionens struktur

exempel pd prognosmetoder

=)

a

0  marknadssegmentering

O  sambanden mellan silj- och redovisningsrutiner
o

samhillets atgarder for att frimja 6nskviard konkurrens

Kunna

a sOka i interna och externa informationskillor, dven elektroniskt, samt
sammanstilla och presentera information

O  beskriva mélgruppen for en given vara eller tjanst

a

genomfora en enkel marknadsundersokning

O  berakna forsaljningspris pd en vara/tjanst med hansyn till efterfrigan och
lonsamhetskrav

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

O  bedoma om olika marknadsforingsdtgirder uppfyller kraven i marknads-
foringslagen respektive konsumentkoplagen

O  sammanstilla forsiljningsstatistik dels per period, dels per produkt samt
analysera och presentera resultatet aven grafiskt

O  anvidnda datorn som hjdlpmedel vid kalkylering, séljplanering, samman-
stillning av statistik, utformning av informationsmaterial m m

13




Handelslinje Foretagsekonomi érskurs 1-3

Modul:
Bokslutsarbete

Mal

Efter genomgéngen modul skall eleven

Kanna till

O  principer for varulagervirdering

0  de handlingar som ingir i en &rsredovisning

Kunna

O  berdkna och registrera enkla periodiseringar

uppritta ett enkelt arsbokslut i handelsforetag

tolka ett bokslut med nyckeltalsberakningar for ett handelsforetag
genomfora budgetuppfoljning, analysera resultaten och foresla atgarder

anvanda datorn som hjilpmedel i bokslutsarbetet samt vid nyckeltalsbe-
rakningar, budgetuppfoljning och upprittande av rsredovisning

O 0O o o

14
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Handelslinje Foretagsekonomi arskurs 1-3

Modul:
Import och export

Mal
Efter genomgingen modul skall eleven

Kéanna till
0  exempel pd forsiljningskanaler vid export

O  problem vid export pd grund av skillnader i miljo, kultur, religion, sprak
och traditioner

O  hur lagstiftning och tekniska standarder paverkar utrikeshandeln
olika handelshinder

O  organisationer som kan hjilpa till med svenska foretags import- och
exportaffarer

0

O  betalningsformer och tillhorande dokument vid import och export

o hur man soker information om utlindska marknader och leverantorer.

15




Handelslinje Foretagsekonomi arskurs 1-3

Modul:
Personaladministration

Mal
Efter genomgangen modul skall eleven
Kinna till

O  principer och metoder for rekrytering, urval och anstillning av personal

o rutiner for introduktion av nyanstillda, personalutbildning och personal-
vird

O  olika lonesystem och sociala rittigheter

0  principer for lonesittning

O  lagar och avtal som reglerar en anstillning

O  hur lagar och avtal om medbestimmande och utveckling tillimpas i
arbetslivet

a

olika principer for arbetsorganisation och arbetsledning
O  personalorganisationernas roll pd arbetsplatsen
O  arbetslivets behov av kontinuerlig forandring

16




Handelslinje Foretagsekonomi arskurs 1-3

Modul:
Projektarbete

Mal

Efter genomgingen modul skall eleven

Kinna till
O  hur problem identifieras, formuleras och analyseras
O  hur man planerar, genomfor och presenterar en undersokning

O  syftet med projektarbete

Kunna

O  organisera, genomfora och presentera ett projektarbete

O  medverka till att ett positivt samarbete utvecklas i en arbetsgrupp
Projektarbetena kan berora stoff frdn flera amnen, vilket kraver

samverkan sdval mellan liararna i karaktirsimnen som med liarare i
allmidnna dmnen.




Handelslinje Foretagsekonomi arskurs 1-3

Modul:
Foretagets organisation och styrning

Mal

Efter genomgéngen modul skall cleven

Kénna till

o organisationsstrukturens betydelse for foretagets formella och informella
order- och kommunikationsvagar

O  vikten av att ansvar och befogenheter foljs & vid fordelning av
arbetsuppgifter

O  motivationsfaktorer och psykosociala forhllanden pa arbetsplatsen

O  de lagar och avtal inom det arbetsrittsliga omradet som styr foretagets
verksamhet

0  gillande lagar, forordningar och avtal {or miljoskydd och deras
ekonomiska konsekvenser for foretaget

0O  foretagets principer for resursplanering och hur budgeten anvinds som
styrinstrument for foretagets verksamhet

O  betydelsen av att rdtt teknik, utrustning och arbetssitt anvinds vid
utforande av arbetsuppgifter inom handel och administration

] ]

18



Handelslinje Foretagsekonomi arskurs 1-3

Modul:
Foretagandets villkor
Mal
Efter genomgéingen modul skall eleven
Kéanna till
O  att allt foretagande maste bygga pa en birande afférsidé
O  hur man informerar sig om marknadsforutsittningarna for en etablering
O  var man kan soka hjilp niar man oOnskar starta egen rorelse
a det juridiska och ekonomiska ansvaret vid olika foretagsformer
O  for- och nackdelar med olika finansieringsformer
o olika moment i en affarsforhandling
O vilka krav som stills pd motivation och personligt engagemang hos en
foretagsledare
O  vikten av ekonomisk planering och uppfoljning
O att service ingdr som en vasentlig del i marknadsforingen av produkter

och tjanster.

19




Handelslinje Forséljning och service arskurs 1-2

Modul:
Introduktion

Mal
Efter genomgéngen modul skall eleven
Kanna till

O  vilka arbetsuppgifter och yrkesomraden utbildningen kan leda till
O  handclkslinjens mal, innehall och organisation

O  hur ansvaret for undervisningen dr fordelad mellan skola och arbetsplat-

ser

a hur beddomningen av kunskaper och fardigheter sker i allminna dmnen
respektive i karaktiarsimnen

O lokaler, utrustning och 6vriga hjalpmedel

a samarbets- och ordningsfragor

o upplaggningen av undervisningen i karaktirsidmnen

0O  grundliggande begrepp inom ADB

a]

hur en persondatorutrustning hanteras
Introduktionsmodulerna i Foretagsckonomi, Forsaljning och service samt

Informationshantering och textbehandling har delvis gemensamt innehdll
och méste samplaneras.

20




Handeislinje Forséljning och service arskurs 1-2

Modul:
Service

Mal

Efter genomgangen modul skall eleven

Kinna till
forutsittningar for att kunna erbjuda god service

olika former av service

o

o

0  olika kunders behov av service

O  det personliga upptridandets betydelse
a

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

Kunna

o definiera begreppet service och redogora for vad det star for
O  agera positivt och kreativt i olika servicesituationer

21




Handelslinje Forséljning och service arskurs 1-2

Modul:
Bestallning

Mal

Efter genomgdngen modul skall eleven

Kanna till

varans vag fran leverantor till kopare

rutiner for reklamation

u]
O  bestallningsrutiner
o
u]

syftet med bestallningspunkt och bestillningskvantitet

Kunna

O  bestalla varor med hénsyn till bestallningspunkt och faststilld bestallnings-
kvantitet savial manuellt som med bestallningsterminal

O ta emot och packa upp varor samt kontrollera mot foljesedel och
bestallning

O  berdkna ingdende varukostnad
O med hjalp av dator bestilla, registrera och prisindra varor
O  soka information i ett datoriserat artikelregister.

22



Handelslinje Forsiljning och service arskurs 1-2

Modul:
Varuhantering

Mal

Efter genomgingen modul skall eleven

Kinna till

O  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

0O 0O0Oa0oao

principer for varuinventering

Kunna
a redogora for olika varors vag fran producent till konsument

a anvanda datorn som hjilpmedel i lagerrutiner




Handelslinje Forséljning och service arskurs 1-2

Modul:

Kassaarbete
Mal
Efter genomgéingen modul skall eleven
Kinna till
O  hur artikel och pris registreras i en datakassa
O  olika kontrollfunktioner i kassaarbetet
O  regler for prisinformation till kunden
O  kontrollrutiner nir betalning inte sker kontant
O  vanliga varukodningssystem
O  arbetsmiljokrav och hur arbetsskador forebyggs
Kunna
O  anvianda kassaregister och kassafunktionens Ovriga utrustning
0  hantera olika betalningsmedel
O  anvinda butiksdatasystem
O  redovisa dagskassa och avstimma forsiljningen
a

24

tillimpa procentrikning samt gora overslagsberikningar och rimlighetsbe-
domningar.




Handelslinje Forsiljning och service arskurs 1-2

Modul:
Marknadsféring i butik

Mal

Efter genomgingen modul skall eleven

Kiinna till

O  principer for butikslayout

O  olika miljofaktorers betydelse (farg, form, ljus, Ljud)

O  grundprinciper for skyltning och dekoration

O  hur olika saljstimulerande aktiviteter planeras, genomfors och foljs upp

Kunna

a definiera en butiks marknadsomrade

vélja serviceform med hénsyn till produkt och affarsidé
skapa en siljande varuexponering

genomfora en siljstimulerande aktivitet

oo aoa

utfora snabbtextning




Handelslinje Forséljning och service arskurs 1-2

Modul:
Personlig forsaljning
Mal
Efter genomgingen modul skall eleven
Kéanna till
o krav som stalls pad cn siljare i olika saljsituationer
O  grundregler for god saljetik
O  siljsamtalets olika faser
O  olika metoder i ett saljsamtal
O  hur personlig stil paverkar rollen som siljare
0O  hjilpmedel vid personlig forséljning
O  olika kunders behov och beteenden
a metoder och hjilpmedel for siljplanering och uppfoljning
O verbal och icke verbal kommunikation
0  skillnader i kommunikationsmonster mellan olika linder

Kunna

a agera i en siljsituation
genomfora ett saljsamtal
genomfora en varudemonstration

hantera en reklamation

0O 0O o o

anvinda telefonen vid forséljning och andra kontakter med kunder




Handelslinje Forsiiljning och service arskurs 1-2

Modul:
Sortiment- och produktkannedom

Mal

Efter genomgingen modul skall eleven
Kéanna till
principer for sortimentsval
metoder for sortimentsanalys

a
o
O  produktutvecklingens olika steg
O  en produkts livscykel

o

varuhandelns olika branscher och deras verksamhet

Kunna
o beskriva olika sortiment
0O  redogora for olika kvalitetsbegrepp

u} skaffa information om olika produkter (egenskaper, anvindningsomréden,
hantering och vérd)




Handelslinje Forséljning och service arskurs 1-2

Modul:
Konsumentkunskap

Mal

Efter genomgingen modul skall eleven

Kanna till

0 mal och inriktning i svensk konsumentpolitik i ett internationellt
perspektiv

O  hur kopbehov uppstdr och leder till kopbeslut
o riktlinjer for varufakta

0O  privata och offentliga institutioners verksamhet for information om varor
och tjanster

O  konsumtionens inverkan pé hilsa och miljo

a lagar och overenskommelser till skydd for konsumenten

Kunna

O  granska utbudet av varor och tjanster med hinsyn till funktion, kvalitet
och pris

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




Handelslinje Forsiljning och service &rskurs 1-2

Modu:
Transporter och spedition

Mal

Efter genomgangen modul skall eleven

Kiinna till

faktorer som paverkar val av transportmedel och transportforetag
transportadministrativa rutiner och dokument

speditorens funktion

hur man beridknar kostnader for olika transportalternativ
tekniker for packning och lastning

datorns anviandning inom transportsektorn

00 0O0OOoOaoao

arbetsmiljokrav och hur arbetsskador forebyggs
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Handelslinje Forséljning och service arskurs 1-2

Modul:
Projektarbete

Mal

Efter genomgangen modul skall eleven

Kunna

O  organisera, genomfora och presentera ett projektarbete

O  medverka till att ett positivt samarbete utvecklas i arbetsgruppen

Projektarbetena kan berora stoff fran flera amnen, vilket kraver

samverkan sdvidl mellan liararna i1 karaktirsimnen som med larare i
allminna dmnen.
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Handelslinje Informationshantering och textbehandling arskurs 1-2

Modul:
Introduktion

Mal

Efter genomgéngen modul skall eleven

Kiinna till
a vilka arbetsuppgifter och yrkesomraden utbildningen kan leda till
O  handelslinjens mal, innehdll och organisation

O  hur ansvaret for undervisningen ar fordelad mellan skola och arbetsplat-
ser

u]

hur bedomningen av kunskaper och fardigheter sker i allménna &dmnen
respektive 1 karaktarsimnen

lokaler, utrustning och o6vriga hjilpmedel
samarbets- och ordningsfragor

uppliaggningen av undervisningen i karaktarsamnen
grundldggande begrepp inom ADB

00 0Q0ao

hur en persondatorutrustning hanteras

Introduktionsmodulerna i Foretagsekonomi, Forsaljning och service samt
Informationshantering och textbehandling har delvis gemensamt innehall
och miste samplaneras.
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Handelslinje Informationshantering och textbehandling arskurs 1-2

Modul:
Textbehandling |, tangentbordsteknik

Mal

Efter genomgingen modul skall eleven

Kiénna till

s fingersattningen for samtliga siffer-, tecken- och mandvertangenter
O  de mest elementira reglerna fér dokumentutformning enligt SIS
0O  betydelsen av en ergonomiskt riktig arbetsmiljo

Kunna

0  tillampa ratt fingersattning enligt touchmetoden pa bokstavstangenter och
frekventa tecken- och manovertangenter vid skrivning pd dator och/eller
skrivmaskin

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

O  tillimpa en ergonomiskt riktig arbetsstillning
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Handelslinje Informationshantering och textbehandling arskurs 1-2

Modul:
Textbehandling |l, fardighetstraning

Mal
Efter genomgingen modul skall eleven

Kiinna till
O  arbetsmiljons betydelse vid terminalarbetsplatser

O  den terminologi som anvinds i samband med programsystem for

textbehandling

O  vikten av vil organiserad lagring av dokument som medger snabb
atersdkning

Kunna

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

O  tillimpa SIS grundliggande normer for dokumentutformning

O  anvinda ett textbehandlingsprogram for inskrift efter manus, enkel
redigering och utskrift

O  gora direktinskrift vid eget forfattande och bearbeta texten med hjilp av
ett textbehandlingsprogram

O  anvinda det numeriska tangentbordet enligt touchmetoden pa dator och
bordsraknare
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Handelslinje Informationshantering och textbehandling arskurs 1-2

Modul:
Textbehandling Ill, affarskommunikation
Mal
Efter genomgingen modul skall eleven
Kinna till

O rutiner, arbetsformer och arbetsuppgifter som forekommer vid muntlig
och skriftlig affirskommunikation

0O  ordbocker, skrivregler, manualer och andra uppslagsbocker som kan vara
till hjalp vid eget forfattande och spriklig redigering

O  hur den sprikliga och tekniska utformningen kan anpassas till syftet med
texten och till vem som ir mottagare

o vikten av ett effektivt arbetssitt, t ex att anvinda en rationell an-
teckningsteknik, att prioritera skrivuppgifter efter angeldgenhetsgrad och
att utnyttja mallar, forlagor och tidigare utskrifter.

Kunna

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

O  organisera, katalogisera, placera, lagra och &tersoka dokument

O  redigera och gora korrekta utskrifter efter olika manus, dven maskindikte-
rade, pa svenska och engelska med hjilp av textbehandlingsprogram

O  gora direktinskrift vid eget forfattande och sprakligt bearbeta texten med
hjalp av textbehandlingsprogram

0  muntligt och skriftligt presentera drenden med stdod av olika tekniska
hjélpmedel

i
1
:
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Handelslinje Informationshantering och textbehandling arskurs 1-2

Modul:
Iintern och extern service

Mal
Efter genomgingen modul skall eleven

Kéanna till

O  rutiner, arbetsuppgifter och arbetsformer inom foretagets servicefunktioner
sdsom vaktmasteri, reception, telefonvixel, arkiv, materialforrad, bibliotek
och resetjénst

o hur man planerar och genomfor sitt arbete pé ett rationellt sitt

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

(] olika media for information och kommunikation

O  manuella och datoriserade metoder for insamling, bearbetning, forvaring
och sokning av information

a hur man genom egna insatser medverkar till en god arbetsmiljo

O  metoder och kostnader for sOkning i interna och externa databaser

Kunna

a tillimpa principer, regler och foreskrifter for posthantering, teletjanster
och arkivering

a hantera vanligen forekommande utrustning vid kontorsarbete

O  kunna framstilla dokument som beror servicefunktioner med hjalp av
dator/skrivmaskin

o anvianda program for registerhantering
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Handelslinje Informationshantering och textbehandling &rskurs 1-2

Modul:
Textbehandling IV, integrerade datortillampngar

Mal

Efter genomgingen modul skall eleven

Kinna till

O  anvindningen av programsystem dar textbehandling integreras med |
kalkyler, register och grafik. |

O  anvindningen av programsystem for datakommunikation, planering och
Desktop Publishing

Kunna

a framstilla dokument (t ex multibrev och adressetiketter) med hjilp av
integrerad programvara for textbehandling och registerhantering

O  organisera, katalogisera, lagra och Atersoka filer

i
!




Handelslinje Informationshantering och textbehandling arskurs 1-2

Modul:
Administrativ teknik i foretagets olika funktioner

Mal
Efter genomgingen modul skall eleven

Kinna till

O  rutiner, arbetsformer, arbetsuppgifter och dokument som forekommer
inom funktioner sdsom inkop, marknadsforing och personaladministration

O  vikten av att uttrycka sig sprikligt enkelt och korrekt med mottagaren
i centrum

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

O  befattningsbeskrivningar for aktuell personal

O  hur fysisk, psykisk och social arbetsmiljo paverkar hilsa, arbetsklimat och
relationer inom och utom foretaget

m] vikten av att hantera information med omdome

O  vikten av att uppmirksamma och korrigera fel i faktaunderlag och
utskrifter

0  metoder for trycksaksframstillning

O  olika mgjligheter till sammantriden och konferenser med hjalp av tele-
och datakommunikation

a utvecklingen av miljon i samband med terminalarbete

Kunna

O  redigera och korrekt skriva ut dokument efter forlagor och diktat pé
svenska och engelska

O  framstilla dokument med hjilp av integrerad programvara, som anknyter
till foretagets funktioner

O  anvinda datorn vid grafisk framstallning av befintligt statistiskt material

O  muntligt och skriftligt presentera drenden med stod av olika tekniska
hjalpmedel

O  tillampa olika betalningsformer och korrekt fylla i erforderliga blanketter
o anvinda manuella och datoriserade personalregister
O  anvianda bordsriknare och/eller dator for riknearbeten inom olika funktioner
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Handelslinje Informationshantering och textbehandling &rskurs 1-2

Modul:
Administrativ teknik inom offentlig forvaltning

Mal
Efter genomgingen modul skall eleven
Kinna till

O  vem som gor vad i offentlig verksamhet (oversiktligt inom det egna lanet)

O  rutiner, arbetsformer, arbetsuppgifter och dokument inom offentlig
forvaltning

o offentlighetsprincipen, tillimpliga delar av sekretesslagen, rattssaker-
hetskravet

O  myndigheternas infomations- och serviceskyldighet

O  vikten av att upptrida pd ett serviceinriktat sitt vid kontakter med
allméanheten

O  hur offentligt sprak kan utformas s& att det blir tillgangligt for alla

O  vikten av att uttrycka sig sprékligt enkelt och korrekt med mottagaren
i centrum

o de speciella regler och de facktermer som giller for sammantrdden i
styrelser, nimnder och liknande organ

o olika mojligheter till sammantriden och konferenser med hjélp av tele-
och datakommunikation

Kunna

O  beskriva hur ett drende handliggs fran diarieforing och registrering till
beslut, expediering och arkivering

o skriva ut dokument fran olika manus
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Handelslinje Informationshantering och textbehandling arskurs 1-2

Modul:
Projektarbete

Mal

Efter genomgingen modul skall eleven

Kunna

O  organisera, genomféra och presentera ett projektarbete

O  medverka till att ett positivt samarbete utvecklas i arbetsgruppen
Projektarbetena kan berora stoff frdn flera amnen, vilket kréver

samverkan sivil mellan lirarna i karaktirsimnen som med liarare i
allmidnna amnen.
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Handelslinje Informationshantering och textbehandling arskurs 1-2

Modul:
Anteckningsstenografi, systemkunskap

Mél

Efter genomgingen modul skall eleven

Kiinna till
O  sambandet mellan sprikets och stenografisystemets uppbyggnad

O  stenografins olika tillémpnﬁxgsomrﬁden
O  hur stenografisk fardighet frimjar en god anteckningsteknik
O  vikten av att vid utskrift sprakligt bearbeta texten

Kunna

O  Melins stenografisystem i dess grundform
O  anvinda sin stenografiska fardighet for anteckningar
O  redigera enkel allmin text.




Handelslinje Informationshantering och textbehandling arskurs 1-2

Moadul:
Anteckningsstenografi, fardighetstraning

Mal

Efter genomgangen modul skall eleven

Kianna till

O  principer for forkortningsbildning

O  hur stenografi kopplas till anteckningsteknik

O  vikten av att sprdkligt bearbeta stenograferad text

O  hur fardighetstraning Okar den stenografiska fardigheten

Kunna

o Melins stenografisystem i utvecklad form

o lasa stenografi siakert och snabbt

o sprakligt bearbeta stenogram

O tillimpa stenografiska fardigheter i olika sammanhang
u]

skriva med en hastighet av minst 75 stavelser/min under 3 minuters
diktamen.
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Handelslinje Miljd och hilsa arskurs 1-3

Modul:
Yttre miljo
Mal
Efter genomgingen modul skall eleven -
-
0O  kénna till inneborden av samspelen i naturen, globalt och lokalt, och hur )
dessa pdverkas av minniskan genom bl a bosittning, industrier,
transporter, livsmedels- och energiproduktion samt skogsbruk
O  kénna till hur man kan ta ansvar for miljon och resursanvindningen -
privat, i arbetet och i samhillet =

O  Kkinna till att samhillsdtgirder och personligt handlande som péverkar
miljon fir ekonomiska konsekvenser som kan vara olika i kort- och
langsiktigt perspektiv

a kunna s6ka och sammanstilla fakta ur olika killor, anvinda relevant
mitutrustning samt dra slutsatser och dokumentera sitt arbete

O  kanna till huvuddragen i lagstiftningen om yttre miljo samt berodrda
myndigheter och organisationer

O  kanna till vilka yttre miljoproblem den egna yrkesverksamheten kan
fororsaka
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Handelslinje Miljé och hilsa arskurs 1-3

Modul:
Inre miljo

Mal

Efter genomgangen modul skall eleven

o kunna soka och sammanstilla fakta ur olika killor, anvinda relevant
matutrustning samt dra slutsatser och dokumentera sitt arbete

o kunna arbeta pd ett frin miljo- och hilsosynpunkt sikert sitt

O  kéanna till huvuddragen i lagstiftningen om arbetsmiljo samt berorda
myndigheter

O  kédnna till vilka inre miljoproblem den egna yrkesverksamheten kan
fororsaka.
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Handelslinje

Modul:
Halsa

Mal

Efter genomgingen modul skall eleven

O  kianna till vikten av fysisk och psykisk hilsa samt social gemenskap pa
arbetsplatsen

O  kunna ta personligt ansvar for sin halsa

C  kinna till hur attityder och virderingar formas och hur dessa kan styra
val i halsofrégor

O  kinna till hur ménniskokroppen fungerar

O  kanna till vikten av samlevnad och social gemenskap

O  kénna till vilken mat man bor vilja for att klara av sitt arbete och sin
fritid

o kanna till hur missbruk av bl a alkohol, narkotika, tobak och likemedel
paverkar kroppen

O  kinna till vilken betydelse minniskors hilsa har for samhallsekonomin

o

kianna till vart man vinder sig i samhaillet for att f4 rdd och hjalp i bl
a kostfragor, missbruksfrigor och samlevnadsfragor

Miljd och hilsa arskurs 1-3




Handelslinje Information och kommunikation arskurs 3

Modul:
Spraket i foretag och férvaltning

Mal

Efter genomgangen modul skall eleven

Kinna till
0 olika medier for information och kommunikation och deras anvindning
O  verbal och icke verbal kommunikation

a uppbyggnad och utformning av muntlig och skriftlig kommunikation med
hansyn till medium, mottagare, innehdll och syfte

(u] olika informationskillor
o olika dokument samt niar och hur de anvinds
O  utmirkande drag, uttryck och fraser i affirssprdk och offentligt sprak

Kunna

O  strukturera och sprdkligt utforma muntlig och skriftlig kommunikation
med hénsyn till medium, mottagare, innehdll och syfte

O  soka information i olika killor och darvid anvdnda lamplig frége-, las-
och anteckningsteknik.




Handelslinje Information och kommunikation &rskurs 3

Modul:
Soka, bearbeta och ge information
Mal
Efter genomgingen modul skall eleven
Kiénna till
O  hur arbete planeras med hinsyn till mal, resurser, hjilpmedel och
redovisningssitt

O  vilka metoder som kan anvindas vid insamling av fakta
O  grundliggande teknik for intervjuer och enkiter

O  hur olika faktorer paverkar samarbetet i grupp, sjalvfortroendet hos de
enskilda medlemmarna och gruppens formiga att n3 framgéng

O hur olika faktorer kan forstarka och stodja respektive stora kommunika-
tion

O  metoder for bearbetning, sovring och presentation av fakta

O  strukturering av muntlig, grafisk och skriftlig rapportering med hénsyn till
mottagare, innehdll och mal for arbetet

O  nér projekt anvinds som arbetsform i skola och foretag

Kunna

O  anvidnda olika metoder for insamling av fakta

O  bearbeta, valja ut, sammanstilla och presentera fakta muntligt, skriftligt
och grafiskt med hinsyn till mottagare, medium, innehéll och syfte

O  formulera och avgrinsa mal for projekt

o gora en tids-, resurs- och aktivitetsplan for projekt

I
{
1
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Handelslinje

Information och kommunikation arskurs 3

Modui:
Interna och externa kontakter

Mal

Efter genomgingen modul skall eleven

Kénna till

O  hur interna och externa kontakter genomfors pa ett serviceinriktat satt
och hur darvid verbal och icke verbal kommunikation samverkar

o telefonkultur

a hur klagomél och reklamationer tas emot, behandlas och foljs upp

o argumentations- och diskussionsteknik

o olika former for moten och sammantriden

a dokumentering i samband med méten och sammantraden

Kunna

0O  ge muntlig information och formedla meddelanden sprakligt korrekt och
pa ett varierat satt

O  utforma klara och entydiga skriftliga meddelanden och instruktioner
anpassade till mottagare och syfte

O  argumentera saval muntligt som skriftligt

o sprakligt utforma dokument i samband med méten och sammantriaden.
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Handelslinje Administrativ service arskurs 3

Modul:
Kontorsarbete i foretag och forvaltning
Mal
Efter genomgéingen modul skall eleven
Kinna till

a foretagets affirsidé, verksamhet och organisation
O  foretagets olika medier for information och kommunikation

0  arbetsuppgifter inom olika funktioner i foretaget och sambanden mellan
dessa

O  arbetsbeskrivningar for aktuell personal

s]

foretagets policy for service till och kontakt med olika malgrupper

|
O  hur foretaget samlar in, bearbetar, mingfaldigar, forvarar och atersoker ‘
information !

O  hur personalen planerar och genomfor sitt arbete individuellt och i grupp

o

den kontorsutrustning som anvinds i foretaget

O  hur foretaget rekryterar och anstiller personal samt administrativa rutiner
i samband dirmed

Kunna

O  med handledning utféra arbetsuppgifter inom foretagets funktioner for
personal, ekonomi, inkop, marknadsforing, kontorsservice och skrivarbete

O  samla information for kontinuerlig redovisning av erfarenheter frén den
arbetsplatsforlagda utbildningen.




Handelslinje Administrativ service arskurs 3

Moaul:
Datorstod i kontorsarbete |
Mal
Efter genomgingen modul skall eleven
Kinna till

O  hur man skaffar sig information for att kunna vilja for dndamalet lamplig
datorutrustning och programvara

0O  program for text- och bildhantering vid framstillning av trycksaker
O  hur man anvidnder olika kringutrustningar

O  hur man kan kombinera program for textbehandling, register, elektronisk
post, informationssokning, kalkyler och bildframstillning for att losa
administrativa arbetsuppgifter

0  vikten av att uppmirksamma och korrigera fel i faktaunderlag och
utskrifter

Kunna

O  anvinda datasystem for att losa arbetsuppgifter och utforma dokument

O  tillimpa SIS normer pi ett dindamdlsenligt satt

O  skriva enligt touchmetoden med en hastighet av minst 140 nedslag per
minut med hogst 0,5 % fel under 3 minuters skrivning

O med datorstdd dokumentera och redovisa projekt, temastudier och
erfarenheter frin den arbetsplatsforlagda utbildningen.
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Handelslinje Administrativ service arskurs 3

Modul:
Kontorsarbete

med inriktning mot valt arbetsomrade
Mél
Efter genomgingen modul skall eleven -
Kiinna till -
O  foretagets/forvaltningens affirsidé, verksamhet och organisation
O  arbetsbeskrivningar och arbetsuppgifter inom valt arbetsomrade
O  aktuella externa kontakter —
O  arbetsenhetens datorutrustning, programvaror och ovrig kontorsutrustning =
O  gillande behorighetsregler och sikerhetsforeskrifter
O  hur arbetet planeras och vilka arbetsformer som anvinds

Kunna

O  ta ansvar for, planera och utféra administrativa arbetsuppgifter inom valt
arbetsomride

O  samla information for kontinuerlig redovisning av erfarenheter fran den
arbetsplatsforlagda utbildningen.




Handelslinje Administrativ service arskurs 3

Modul:
Arbetsratt och kompetensutveckling, temastudier

Efter genomgingen modul skall eleven

Kénna till

O  den praktiska tilléimpningen av lagar och avtal som ror arbetsritt och
arbetsmiljo

O  hur arbetstagaren genom facklig verksamhet kan paverka sina arbetsvillkor

o

faktorer som paverkar dagens arbetssituation, utvecklingstendenser inom
berort arbetsomrdde och vikten av forandringsberedskap

O  hur lagar om medbestimmande och jamstilldhet tillimpas i arbetslivet
O  administrativt arbete i ett historiskt perspektiv

a hur man soker en anstillning

0  mojligheter till kompetensutveckling inom arbetsomradet

Kunna

O  tillampa ett undersokande arbetssatt

O  med datorstdd redovisa genomforda temastudier.




Handelslinje Administrativ service arskurs 3

Modul:
Datorstod i kontorsarbete Il

Mal
Efter genomgingen modul skall eleven

Kunna

O  vilja lampligt datorstod for att utfora administrativa arbetsuppgifter och
utforma dokument

O  anvanda programverktyg for att organisera, katalogisera, kopiera, radera,
lagra och 3tersoka filer

O  kombinera program for textbehandling, register, elektronisk post,
informationssokning, kalkyler och bildframstéllning for att 16sa admini-
strativa arbetsuppgifter

O  anvinda program och datorutrustning for text- och bildhantering vid
trycksaksframstillning

O  redogora for och tillimpa ergonomiska principer vid terminalarbete

O  med datorstdd dokumentera och redovisa projekt, temastudier, specialar-
bete och erfarenheter frdn den arbetsplatsforlagda utbildningen.
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Handelslinje Administrativ service

Modul: .
Tillaggsmoduler

Anteckningsstenografi, systemkunskap

Anteckningsstenografi, férdighetstréning

Samma moduler som i Informationshantering och textbehandling (sid 40-41)
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Handelslinje Kommersiell service &rskurs 3

Modul:
Kommersiellt arbete i foretag

Mal
Efter genomgingen modul skall eleven

Kianna till

Foretagsintroduktion
O  foretagets affirsidé, verksamhet och organisation

a arbetsbeskrivningar for personal med kommersiella arbetsuppgifter
O  foretagets policy for service till och kontakt med olika méilgrupper
a hur personalen planerar och genomfor sitt arbete individuellt och i grupp

Varufléden

foretagets inkOpskanaler och inkopsrutiner

:
i
i
{
(
{
i

hur varor rekvireras och levereras till foretaget
rutiner for interna transporter och varulagring
hur varor distribueras till foretagets kunder
tillimpade leveransvillkor

0O 0O 0O o aao

foretagets samarbete med transport- och speditionsforetag

Ekonomi

o foretagets metoder for budgetering och uppfoljning p&d produkt- och
varugruppsniva

a foretagets kassa- och redovisningsrutiner

O  foretagets fakturerings- och kravrutiner




Modul:

Kommersielit arbete i foretag

forts

a
a

hur produktpriser kalkyleras med hinsyn till foretagets lonsamhetskrav

hur forsaljningsstatistik analyseras pa varugrupps- och artikelnivd avseende
omsittningshastighet, tackningsbidrag och branschens nyckeltal

Forsiljning

hur foretagets affarsidé paverkar valet av saljfrimjande atgirder
foretagets rutiner for information till anstillda och kunder
salimiljons betydelse

foretagets metoder for siljplanering och uppféljning.

Kunna

bestilla varor efter faststallda rutiner

ta emot varor och utfora leveranskontroll

inventera lager och genomféra differensanalys

hantera en reklamation

utfora arbetsuppgifter i samband med utleverans av varor

tillampa de kunskaper och fardigheter i personlig forsiljning och service
som inhamtats i tidigare arskurser

samla information for kontinuerlig redovisning av erfarenheter fran den
arbetsplatsforlagda utbildningen.
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Handelslinje Kommersiell service arskurs 3

Modul:
Bransch- och produktkannedom
Mal
Efter genomgingen modul skall eleven
Kiinna till

O  utvecklingstendenser inom handeln

O  organisationer och samarbetsformer inom olika branscher

O  lagar som skyddar varumirke, modell, monster, patent, upphovsriatt m m
o

hur man beddmer kundens behov och hur dessa kan tillfredsstéillas med
limpliga produktkombinationer

Kunna
O  soka, granska och sammanstilla varufakta for ett produktomride.




Handelslinje Kommersiell service &rskurs 3

Modul: Datorstod i séljarbetet |

Mal

Efter genomgangen modul skall eleven

kinna till
O  program for silj- och aktivitetsplanering

o program med grafisk presentation for bearbetningar av forséljnings- och
kundstatistik

O  program for text- och bildhantering vid framstillning av trycksaker

O  hur man anvinder program och utrustning for kommunikation vid
forsaljning samt ordermottagning via EDI (= Electronic Data Interchange)

0  hur man kan kombinera program for textbehandling, register, kalkyler och
bildframstillning

Kunna

a anvinda datasystem for att sammanstilla och bearbeta statistik fran order
och fakturering samt redovisa resultaten grafiskt

0O med datorstdd dokumentera och redovisa projekt, temastudier och
erfarenheter frén den arbetsplatsforlagda utbildningen.
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Handelslinje Kommersiell service arskurs 3

Modul:  Kommersiellt arbete med inriktning

mot vald bransch/funktion

Mal
Efter genomgangen modul skall eleven

Kiinna till

O  foretagets affarsidé, verksamhet och organisation

O  arbetsbeskrivningar och arbetsuppgifter inom valt arbetsomrade
O  hur arbetet planeras och vilka arbetsformer som anvinds

Kunna

O  ta ansvar for, planera och utfora kommersiella arbetsuppgifter inom valt
arbetsomréde

O  instruera praktikanter hur aktuella arbetsuppgifter utfors

]

informera sakkunnigt om sortiment och produkter inom aktuell bransch

O  samla information for kontinuerlig redovisning av erfarenheter frin den
arbetsplatsforlagda utbildningen.
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Handelslinje Kommersiell service arskurs 3

Modul:
Arbetsratt och kompetensutveckling,

temastudier

Mal

Efter genomgingen modul skall eleven

Kinna till

O  den praktiska tillimpningen av lagar och avtal som ror arbetsritt och
arbetsmiljo

O  hur arbetstagaren genom facklig verksamhet kan paverka sina arbetsvillkor

a

faktorer som paverkar dagens arbetssituation, utvecklingstendenser inom
berort arbetsomréde och vikten av foérandringsberedskap

hur lagar om medbestimmande och jamstilldhet efterlevs i arbetslivet
kommersiellt arbete i ett historiskt perspektiv

hur man soker en anstillning

O o0oaga

mojligheter till kompetensutveckling inom arbetsomradet

Kunna
o tillimpa ett undersdkande arbetssatt
o med datorstod redovisa genomforda temastudier.




Handelslinje Kommersiell service arskurs 3

Modul: Datorstdd i séljarbetet I

Efter genomgingen modul skall eleven

Kunna

O  vilja lampligt datorstod for siljarbete och arbetsuppgifter inom
reklamomradet

O  anvinda programverktyg for att organisera, kopiera, radera, lagra och
atersoka filer

o anvinda programsystem med kalenderfunktion for planering och
uppfoljning av kundbesok, kalkylering, orderregistrering, offertbehandling
och meddelandehantering

O  kombinera program for textbehandling, register, kalkyler och bild-
framstillning for framstillning av siljbrev samt enklare trycksaker

O  anvdnda utrustning for inliasning och datoriserad hantering av bilder,
symboler m m for autografisk presentation

O  redogora for och tillimpa ergonomiska principer vid terminalarbete

O  med datorstod dokumentera och redovisa projekt, temastudier, specialar-
bete och erfarenheter frdn den arbetsplatsforlagda utbildningen.




Laroplaner 1990:24

Normalutrustning fér gymnasieskolan

1990-03-05

SO beslutar att normalutrustningslista for ekonomisk institution
faststilld 1984-07-25 (SO-FS 1984:178) skall, med nedanstiende
tillagg, gilla vid forsoksverksamhet med dmnena

Foretagsekonomi, férsaljning och service, informa-
tionshantering och textbehandling, information och
kommunikation, administrativ service samt kom-
mersiell service

pa
Tredrig handelslinje

enligt kursplaner kungjorda i Laroplaner 1990:23.

Tidigare beslut om kompletterande normalutrustning for linjen har
publicerats i Laroplaner 1988:84. Dir ingdende forteckning utgr och
ersitts av den som nu publiceras.

Utrustningslistan med tilligg upptar stadigvarande utrustning som SO
anser nodvindig for att kursplanens mil skall kunna uppnis.
Angiven utrustning kan ersittas med annan likvirdig om inte
undervisningen darigenom foérsamras.

Foreskrifter om statsbidrag meddelas i SO-FS for aktuellt budgetar.
Om undervisningen helt eller delvis kan genomforas med utrustning
som r avsedd for annan linje eller kurs utgir som regel inte stats-
bidrag for motsvarande ny utrustning,

Jan Thulin

Bengt-Olof Bengtsson
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Utrustning

Arskurs 1-3

Arbetsplats med persondator
Betjéiningsstation (server)
Skrivare

Laserskrivare

Modem

Nitkord och nitprogramvara

Programvaror for datasal med 15 arbetsplatser:

Textbehandling ~ Enkel
Avancerad

Kommunikation
Brev

Telekonferens
Integrerat program
Planering
Kalkylering

Ekonomi, OLF  Enkel
Avancerad

Ekonomisk analys
Statistik

Lon

Databas

Grafik

Ritprogram Enkelt
Avancerat

Desk-Top publishing
Saljstod
Butiksprogram
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