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Forord

Laroplan fér gymnasieskolan, som trader i kraft den

1 juli 1971, bestar av en allmén del (del 1) och en
supplementdel (del I1), bada utgivna genom SU:s for-
sorg enligt Kungl Maj:ts férordnande. Dessutom
publiceras for vissa tvaariga linjer samt for de tredriga
och fyradriga linjerna séarskilda planeringssupplement
(del il).

Den allménna delen (del I) innehéller av Kungl Maj:t
faststallda Mal och riktlinjer, tim- och kursplaner
samt av SO utfardade allmanna anvisningar.

Supplementdelen (del 1) innehaller kompletterande
anvisningar och kommentarer fér undervisningen

i @mnen och kurser i anslutning till de genom Kungl
Maj:ts beslut faststéllda kursplanerna.

De for vissa linjer utgivna planeringssupplementen
(del 1l) innehaller forslag till studieplaner i olika &mnen.
Dessa férslag ar avsedda som hjalp vid under-
visningens planering och genomférande.

Av praktiska skal &r supplementdelarna (del Il och

del lll) uppdelade pé haften, varierande i fraga

om bade omfang och karaktér. SO avser att efter hand
revidera och komplettera supplementdelarna med
hansyn till erfarenheterna vid laroplanens tillampning.
SO ar darfér angeldgen om att s&dana erfarenheter

pa lampligt sétt efter hand meddelas SO.

Stockholm den 29 december 1970

Kungl Skol6verstyrelsen
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Timplan

Tvaarig distributions-

och kontorslinje

Amne

Antal veckotimmar i arskurs

2

Gren fér
distribu-
tion

Gren for kontor

Siffer-
variant

Skriv-
variant

Svenska
Arbetslivsorientering
Foretagsekonomi
Maskinskrivning
Distributionskunskap?
Kontorskunskap!
Konsument- och varukunskap!
Maskinrdkning och
maskinbokféring?
Distributionspraktik?
Kontorspraktik?2
Gymnastik

Timme till forfogande
Engelska

B- eller C-sprak
Religionskunskap
Psykologi
Sambhallskunskap
Konsumentkunskap
Matematik

Musik eller teckning

Elaoos

- N

18

N W - W

18

a w - W

18

Summa

37

37

37

37
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' Delning av klass medges vid lagst 17 elever i klass
eller variant i foéljande amnen och arskurser

Kontorskunskap arskurs 1 under 4 veckotimmar
arskurs 2 under 1 veckotimme

Distributionskunskap &rskurs 1 under 4 veckotimmar
arskurs 2 under 2 veckotimmar

Konsument- och varukunskap
arskurs 2 under 4 veckotimmar

Maskinrakning och maskinbokforing
&rskurs 2 under 2 veckotimmar

2 Undervisningen i distributionspraktik resp. kontorsprak-
tik bedrivs som inbyggd utbildning, om inte hinder méter
med hédnsyn till naringslivets struktur, stora avstand mel-
lan skola, féretag och elevs bostad eller andra starkt
vagande skal.

Fér undervisning i distributionspraktik resp. kontorsprak-
tik som enligt forsta stycket maste férlaggas till skolans
lokaler far delning av klass medges vid lagst 17 elever
for 18 vtr i vartdera amnet.

3 Inom ramen av tre veckotimmar i varje &rskurs skall
elev vélja minst ett av dessa &mnen enligt timplanen och
kursplanen fér dmnet i samma &rskurs pa tvaarig eko-
nomisk, social eller teknisk linje.

Tabla dver linjen

Termin
4 g:‘::bf;:on Gren fér kontor
Siffer- Skriv-
3 variant variant
2
Gemensamt
1

2. Lgy 70: 11. Distribution och kontor. (F)
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Mal och huvudmoment

Foretagsekonomi

MAL

Eleven skall genom undervisningen i féretagseko-
nomi

skaffa sig kunskaper om féretaget och dess upp-
byggnad, om dess stéllning i och kontakter med
samhalle och néaringsliv samt om den aktuella de-
batten i dessa fragor,

forvarva insikter om grundlaggande foretagsekono-
miska begrepp inom savél den enskilda som den
offentliga sektorn samt

utveckla férméagan att tillampa matematik pa pro-
blem med anknytning till féretagsekonomi.

HUVUDMOMENT

[] Féretagets uppbyggnad.
[] Foretagets miljé.

] Redovisningen.

[] Marknadssystemet.

[] Administrationen.

[[] Matematiska berakningar.

Maskinskrivning

MAL

Eleven skall genom undervisningen i maskinskriv-
ning

forvarva god fardighet i skrivning enligt touchmeto-
den samt

skaffa sig kunskaper om disposition och uppstall-
ning med hansyn till sakmaterialets beskaffenhet
och utskriftens andamal.

HUVUDMOMENT

[7] Skrivmaskinens konstruktion.
[] Arbetsstaliningar.

[] Anslagsévningar.

[] Skrivning av l6pande text.

[] Systematisk maskinskrivning.

[J Duplicering.
[] Direkt och indirekt diktamen.
[] Redigeringsévningar.

Distributionskunskap

MAL

Eleven skall genom undervisningen i distributions-
kunskap

skaffa sig kunskaper om det svenska marknads-
systemet, om varuhandelns och av den beroende
servicenaringars uppgifter, funktion och arbetssatt,
samt om néaringsfrihetsfragor,

skaffa sig kunskaper om sélj- och kopfunktioner
samt om olika reklammedels anvéndning inom va-
ruhandeln,

forvdarva kdnnedom om principer och metoder fér
arbetet inom parti- och detaljhandeln, 6va férmagan
att utféra rutinbetonade arbetsuppgifter inom parti-
och detaljhandein samt

forvarva insikt om sakerhetsféreskrifter av olika
slag och deras tillampning.

HUVUDMOMENT

[} Varuhandelns inképs- och lagringsfunktioner.
[J Varuhandelns saljfunktion.

[] Transporter.

[] Teknik och marknadsforing vid férsaljning av
vissa tjanster.

[ Intakts- och kostnadsfragor.
[] Planering och finansiering.
(] Reklam- och férséljningsetik.
[] Arbetsplatsens skyddsfragor.

Kontorskunskap

MAL

Eleven skall genom undervisningen i kontorskun-
skap
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forvarva kdnnedom om kontoret som arbetsmiljd
och om olika kontorsrutiner,

skaffa sig fardighet att anvanda kontorstekniska

hjalpmedel samt forvéarva insikt om sakerhetsfére-
skrifter av olika slag och deras tilldmpning.

HUVUDMOMENT

[] Kontorsrutiner.

[] Kontorstekniska hjalpmedel.
[] Arbetsforenkling pa kontor.
[ Arbetsplatsens skyddsfragor.

Konsument- och
varukunskap

MAL

Eleven skall genom undervisningen i konsument-
och varukunskap

skaffa sig saddan varukunskap som &r av vasentlig
betydelse fér distribution och konsumtion,

utveckla formégan att kritiskt bedéma och vélja
varor for skilda andaméal med beaktande av ekono-
miska, funktionella och estetiska synpunkter,

forvarva branschkdannedom samt

kdannedom om konsumentupplysning och andra
konsumentfragor.

HUVUDMOMENT
] Metoder fér varustudier.

[7] Ravaror, produktion.
[] Anvandning, bruksegenskaper.
[] Varuvard, varubehandling.

[J Information.

Maskinrakning och
maskinbokforing

MAL

Eleven skall genom undervisningen i maskinréak-
ning och maskinbokféring

skaffa sig fardighet att anvénda olika vanligen fore-
kommande typer av additions- och kalkylmaskiner
forvarva kéannedom om olika typer av bokforings-
maskiner, samt

éva sig att anvanda bokforingsmaskiner av addi-
tionsmaskintyp.

HUVUDMOMENT

(] Additions-, kalkyl- och bokféringsmaskinens
funktion och vard.

[[] Arbetsstéliningar.
[] Ovningar p& additions- och kalkylmaskiner.
[[] Ovningar p4& bokféringsmaskiner.

Distributionspraktik

MAL

Eleven skall genom distributionspraktiken

inhamta kunskaper om arbetsmiljo, arbetsuppgifter
och arbetsmetoder inom varuhandelsféretag,

skaffa sig ovning att utféra arbetsuppgifter inom
yrkesomradet,

utveckla férmagan att iaktta och analysera sociala
forhallanden p& arbetsplatsen samt

forvarva insikt om yrkes- och arbetsférhaliandens
foranderlighet.

HUVUDMOMENT

[J Foretagets organisation.

[ Arbetsmetoder och arbetsrutiner.
[] Arbetsévningar.
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Kontorspraktik

MAL
Eleven skall genom kontorspraktiken

inhamta kunskaper om arbetsmiljo, arbetsuppgifter
och arbetsmetoder pa kontor,

skaffa sig 6vning att utfora kontorsarbete,
utveckla férmagan att iaktta och analysera sociala
forhallanden pa arbetsplatsen samt

forvarva insikt om yrkes- och arbetsforhallandens
foranderlighet.

HUVUDMOMENT
{] Foretagets organisation.
[] Arbetsmetoder och arbetsrutiner.

[ Arbetsévningar.

Svenska

Samma mél och huvudmoment som fér de tvaariga
ekonomiska, sociala och tekniska linjerna.

t

Arbetslivsorientering

MAL

Eleven skall genom undervisningen i arbetslivs-
orientering

skaffa sig orientering om férhéllandena pa arbets-
marknaden och i arbetslivet,

skaffa sig viss orientering om samhallsekonomiska
fragor,

skaffa sig kdnnedom om arbetsmarknadens organ
samt fackliga och andra arbetsmarknadsorganisa-
tioner,

inhamta kénnedom om arbetarskydd, foretagsnamn-
der, foretagsdemokrati, personalvard och andra
samarbetsfragor,

skaffa sig viss orientering om féretagsorganisation,
foretagsekonomi och féretagets malséttning samt
debatten om dessa fragor samt

skaffa sig kunskaper om savél fakta som olika var-
deringar om den enskildes uppgift, ansvar och rit-
tigheter i en verksamhet samt om de anstélldas fér-
héllanden till féretagsledning, arbetsledning och
varandra.

HUVUDMOMENT
[] Grundldggande rattsnormer. Arbetsetik.

(] Arbetsmarknadsfragor. Férhéllanden i arbets-
livet.

[ Ekonomiska och sociala relationer mellan olika
grupper pa arbetsplatsen.

[] Koénsrolisfragan.
[] Samhallsekonomiska fragor.

{1 Arbetsmarknadens organ. Fackliga organisatio-
ners centrala och lokala arbete.

[ Anstallningen.

] Anstaliningsvillkoren: arbetstidslagstiftning, so-
ciala formaner, I6neformer och andra avtals- och
forhandlingsfragor.

7] Arbetsplatsens skyddsfragor.
[[] Féretagsnamndsarbete. Féretagsdemokrati.

[ Olika foretags funktion, organisation och eko-
nomi.

[J Yrkesvals- och utbildningsfragor.

Gymnastik

Samma mal och huvudmoment som foér de tvaariga
ekonomiska, sociala och tekniska linjerna.
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Anvisningar och kommentarer for
undervisningen i vissa amnen

FORETAGSEKONOMI PA DISTRIBUTIONS- OCH KONTORSLINJE, &rskurs 1

DELMOMENT

1 Foretagets uppbyggnad

1.1 Olika foretags mdl, verksamhet och intressenter
1.2 Féretagets organisatoriska uppbyggnad

1.3 Juridiska foretagsformer

2 Foretagets mil jo

2.1 Lokalisering och miljo

2.2 Kontakter med servicefiéretag

2.3 Kontakter med institutioner och organisationer
2.4 Andra kontakter med omvarlden

3 Redovisningen

3.1 Enkel bokfdring och budget

342 Deklaration, taxering och uppbdrd

343 Den dubbla bokféringens principer

344 Resultatredovisning och bokslut

345 Kontoplaner for varuhandelsforetag och redovisningens
samlingsplan

4 Marknadssystemet

4.1 Distributionens funktion och plats i samhdllsekonomin
4.2 Distributionsvigar

4.3 Marknadsforing

44 Konkurrensmedel

4.5 Konkurrensbegriansning

5 Matematiska bertikningar

561 Huvudrékning

502 Procent- och fordelningsrdkning

563 Rianterikning

5¢4 Kalkylering

565 Area- och volymberdkning

9
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SYFTE

Undervisningen syftar till att eleven skall kunna

1.1 ge exempel pd olika foretags syfte, verksamhet och
intressenter

1.2 redogora for ett foretags uppbyggnad och ge exempel
pd arbetsuppgifter i foretagets olika funktioner

1.3 ange olika foretagsformer och skillnaderna mellan dem
2.1 redogdra for olika lokaliseringsfaktorer och disku-

tera foretagslokaliseringens inverkan pd miljon

2.2 beskriva olika servicefdretags verksamhet och visa
hur man anvidnder deras tjanster

2.3 ge exempel pd och redogdra for verksamheten i insti-
tutioner och organisationer av sdrskild betydelse for foretagen

2.4 ange olika dtgdirder for att uppritthdlla goda for-
bindelser med foretagets omvarld

301 légga upp och tillémpa ndgon form av enkel bokfdring
och budgetering

3.2 upprdtta en enkel 1ldntagardeklaration och redogtra
£f6r huvuddragen i taxerings-~ och uppbordsforfarandet

343 tilldmpa den dubbla bokforingens principer vid redo-
visning av vanligen forekommande affdrshdndelser

34 utfora arbetsuppgifter i samband med resultatredo-
visning och bokslut

345 anvidnda enkla kontoplaner for varuhandelsforetag och
tolka innebdrden av en samlingsplan

4.1 redogdra for syftet med distribution av varor och
tjdnster inom landet och mellan linder

442 beskriva varans vidg frén producent till konsument
4.3 ange marknadsfdringens olika faser
redogdra for olika sdtt att skaffa upplysning om en marknad

4.4 ge exempel pd olike konkurrensmedel och deras an-
viandning i olika situationer

4.5 redogbra for olika former av konkurrensbegrinsning
och huvuddragen i lagstiftningen pd omrddet
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51 utféra enkla rdkneoperationer och overslagsbe-
rakningar utan hjdlpmedel

5¢2 tilldmpa procent- och fordelningsrdkning vid 1dsning
av foretagsekonomiska problem

53 utféra rdnteberdkningar med och utan tabell

54 tilldmpa metoder for kalkylering i varuhandelsfore-
tag samt

565 utfora enkla area- och volymberikningar med anknytning
till varuhandelsforetag

INNEHALL

1.1 Foretagsbegreppet i vid bemdrkelse ur teknisk, eko-

nomisk och juridisk synvinkel.

Olika foretag med avseende pd dgandeformer, verksamhetsinriktning
och syfte. Foretagets intressenter.

1.2 Principer for uppbyggnad av fdretag. Arbetsuppgifter
i olika funktioner. Befattningsnomenklatur.

1.3 Olika foretagsformer. Motiv for val av foretagsform.
ktgirder som mdste vidtas ndr ett foretag bildas.

2.1 Olika lokaliseringsfaktorer. Samhdllsstdod for styrning
av foretagsamhetens lokalisering. Samhillsplanering.

Mil jovdrdande 8tgirder frdn ftretagens sida. Ekonomiska aspekter
pd miljovérd.

2.2 Olika bankers verksamhet. Rutiner vid betalningsfdr-
medling. Lonsamhetsberdkningar fér olika betalningsalternativ.
Forsdkringsformer av betydelse for foretaget och dess anstdllda.
Transport av varor och personal. De viktigaste leveransklausulerna.
Ovriga serviceforetag sdsom bokforingsbyrier, dataforetag, reklam-
byrder, stddbolag m fl.

243 Statliga och kommunala institutioner samt niringslivs-
organisationer i foretagets tjénst.

2.4 Organisation av foretagets PR-verksamhet. Information
till press, radio och TV, kontakter med skolor och fdreningar,
arrangerande av studiebestk m m.

3.1 Budgetering och enkel bokforing for privatperson och
mindre foretag eller firening.

302 Enkla dvningar i sjdlvdeklaration for lontagare. Orien-
tering om taxerings- och uppbordsférfarandet.

3.3 Den dubbla bokfdringens principer tillampade pd enklare
redovisningsfall. Lagbestédmmelser om bokfdringens formella utfdérande.
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3.4 Principer for uppbyggned av kontoplaner. Tilldmpning
av enkla kontoplaner for varuhandelsforetag. Redovisningens sam-
lingsplan.

35 Enklare bokslutsdvningar och lagbestdmmelser i an-

slutning ddrtill. Arbetsuppgifter i anslutning till foretagens
kortperiodiska bokslut och &rsbokslut. Krsredovisningens ut-
formming i praktiken.

4.1 Distributionens funktion i samhdllsekonomin. Distri-
butionens omfattning och inriktning. Import och export av varor
och tjanster. Blockbildningar inom internationell handel,

4.2 Distributionsvigar f6r varor och tjidnster. Former for
integration mellan olika distributionsled.

4.3 Olika typer av marknader. Marknadsforingens olika
faser och samspelet mellan dessa. Val av distributionsvig.

Metoder for att ta reda pd hur marknaden ser ut och vilka behov
och tnskem8l som finns. Orientering om olika killor for marknads-
statistik.

4.4 Olika konkurrensmedel vid forsdljning av varor och
tjédnster och deras anviandbarhet i olike situationer.

4.5 Olika former av konkurrensbegrinsning i niringslivet
sdson karteller, leveransvigran mm. Samhillsingripanden mot skad-
1ig konkurrensbegrinsnings k onkurrensbegriénsningslagen, pris- och
kartellnimnden, néringsfrihetsombudsmannen (NO), marknadsrédet.
Konkurrensbegrinsande dtgirder frédn samhillets sida: patent- och
upphovsmannardtt, varumdrkesskydd, etableringskontroll m m.

561 Huvudrikning. Overslagsberikningar och rimlighetsbe~
domningar utan hjdlpmedel,

5e2 Tilldampning av procent- och fordelningsriékning for
16sning av uppgifter med foretagsekonomiskt innehdll.

53 Rénteberdkning i samband med 14n, vixlar, obliga-
tioner m ms Enkla 6vningar pd sammansatt ridnta med hjdlp av ta-
beller.

54 Grundliggande exempel pd in- och utkalkylering av

varor. Pdldgg och marginsl.

5¢5 Enkla area- och volymberdkningar med anknytning till
praktiske problem inom handel och kontor,

KOMMENTARER
I ldroplanens allménna del finns intagna mdl och riktlinjer for

undervisningen till vilka hidnvisas i forsta hand for upplysning
om Svergripande mdl, undervisningsprinciper och metoder.
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Studierna i foretagsekonomi skall mojliggdra for eleverna att i
sin kommande verksamhet f4 en samlad bild av foretaget och av hur
dess olika enheter samverkar mot gemensamma mil. Undervisningen
skall vidare bidra till forstdelse for féretagets roll i sam-
hi#llsekonomin, Amnets verklighetsanknytning gor att stor hiansyn
miste tas till de fOrdndringar som stédndigt sker i samhdllet och
foretagen.

Alla ekonomiska dmnen pd distributions- och kontorslinjen har
berdringspunkter med varandra. Framfor allt i foretagsekonomi,
distributionskunskap och kontorskunskap behandlas ofta gemensamt
stoff. Foretagsekonomin bor i sddana avsnitt ge overblick och bak-
grund medan distributions- och kontorskunskapen gdr djupare och
kompletterar med praktiska dwningar. Amnena #dr visserligen fri-
stdende men det dr vidsentligt att de for eleven snarare framstdr
som integrerade delar av ett och samma &mne.

Gemensam planering av undervisningen i dessa @amnen mojliggodr en
samordning av undervisningen i moment som delvis dr gemensamma
men som skall behandlas utifrdn skilda utglngspunkter. Plane-
ringen skall ocksd ta sikte pd en tidsmédssig anpassning mellan
dmnena.,

Samverkan Over Hdmnesgrinserna bor arrangeras didr si ar m6jligt.
Studiebestken ir en form av sddan samverkan. Dessa skall vara
noggrant planerade och forberedda och eleverna bor tilldelas
arbetsuppgifter som skall 1dsas individuellt eller i grupp och
sedan redovisas.

I dmnet foretagsekonomi ges minga mdjligheter till motivations-
skapande verksamhet:

genom insamling, bearbetning, analys och beddmning av verkliga
fakta,

genom ovningar med realistiskt material samt

genom anvindande i m8jligaste mAn av hjdlpmedel som eleven kan
mota under praktiktiden i &rskurs 2 och i sin kommande verksamhet.

I 84 stor utstrickning som m&jligt skall undervisningen priglas
av individualisering sd att varje elev fir méjlighet att arbeta
i sin egen takt.

For att ytterligare understryka amnets praktiska och dynamiska
karaktdr kan foretagsekonomiska praktikfall samt besluts- och
situationsspel anvidndas nir si beddms limpligt.

Huvudmoment och delmoment &r upptagna i systematisk ordning och
skall ddrfor inte tas som modell for ordningsfdljden i undervis-
ningen., En integration mellan olika moment i amnet ger en riktig
bild av verkligheten och bor dirfor efterstrivas.

1.1-1.3 Termen "foretag" anvidnds hdr som en samlande beteck-
ning for rorelsedrivande foretag, forvaltningar, institutioner
etc, For att eleverna skall f4 en helhetsbild av dmnet foretags-
ekonomi och forstd dess Gvergripande stdllning gentemot ovriga
dmnen ir det ldmpligt att i borjan ta upp ett mindre foretags
verksamhet och organisation till behandling och se vilka problem
foretagaren moter. En sddan inledande dversikt ar nodviéndig efter-

3. Lgy 70: 11. Distribution och kontor. (F)
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som undervisningen i distributionskunskap och kontorskunskap
startar samtidigt med foretagsekonomin och behdover detta stod,

1.4 De numera mindre vanliga foretagsformerna handelsbolag
och kommanditbolag bor behandlas oversiktligt. Ddremot dr det vik-
tigt att den ekonomiska foreningen tas upp till ingdende behand-
ling. Vdra bostadsrittsforeningar dr t ex ekonomiska foreningar
och eleven kan alltsd i en snar framtid komma i kontakt med denna
foretagsform. Beskattningens inverkan pd valet av foretagsform
belyses med enkla exempel.

2.1 Lokaliserings- och mil jofrdgor fir allt storre betydel-
se. I undervisningen bor ddrfor tas upp den aktuella debatten i
dessa fridgor och ges en orientering om hur foretagen beddmer dem
fridn bl a ekonomisk synpunkt.

2.2 Det ar vdsentligt att man inte begridnsar sig till att
meddela kunskaper om servicefdretagens verksamhet utan dven ger
eleverna firdighetstrining i form av Ovningar pd blankettrutiner,
jamforande undersdkningar m m,

2.3 Vid genomging av institutioner och organisationer i
foretagens omvarld skall eleverna inte enbart informeras om vilka
institutioner och organisationer som finns utan &dven ges ett be-
grepp om i vilka avseenden foretaget har kontakter med och drar
nytta av dessa.

3.1 Av pedagogiska skdl kan det vara lampligt att starta
med en genomging av redovisning och budgetering for privatperson.

3.2 Deklarations-, taxerings- och uppbordsforfarandet bor
i detta skede gdlla privatperson. Det dr ldmpligt att eleverna
kdmmer till ndgot om dessa fridgor infor kommande praktikarbete.

3e3=3.5 Undervisningen i redovisning skall inriktas pd for-
stdelse av sammanhang snarare #n pd en ingdende behandling av
olika tekniker, Owvningarna bér darfor ha till syfte att ge ele-
verna inblick i redovisningstekniska rutiner och visa hur redo-
visningsmaterialet utnyttjas.

4 Detta avsnitt skall ge de kunskaper som krdvs for att
eleverna skall f4 en totalbild av distributionsekonomin, Det &r
ddarfor onskviart att de olika avsnitten behandlas med hinsyn till
uppldggningen i dmnet distributionskunskap.

5 Grunderna i matematiska berdkningsmetoder genomgéds
geparat. Tillampning sker sedan inom omrdden ddr matematik kommer
till anvidndning for 16sning av foretagsekonomiska problem.
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Maskinskrivning pa distributions- och kontorslinje, arskurs 1

DELMOMENT

1 Skrivmaskinens funktion och vird

1.1 Skrivmaskinens olika delar och deras funktion
1.2 Maskinens vérd

2 Arvetsstiliring

2.1 Skrivmcbler

2.2 Arbetsstallning

2.3 Avspdnnings- och uppmjukningsévningar

3 Anslagsteknik och skrivning av loptext

31 Anslagsteknik

3.2 Successiv inldrning av touchmetoden

3.3 Skrivning av loptext

344 Korrigeringsmetoder

4 Systematisk maskinskrivning

4.1 Principerna for systematisk maskinskrivning
4.2 Tilldampningsdvningar

5 Duplicering

5.1 Genomskriftsdvningar

52 Skrivning och korrigering av original for olika
dupliceringsmetoder

6 Direkt och indirekt diktamen

6.1 Skrivning efter direkt diktamen

6.2 Skrivning efter dikteringsmaskin

SYFTE

Undervisningen syftar till att eleven skall kunna

1.1 anvinda skrivmaskinens olika mandverorgan s att
maskinens alla méjligheter utnyttjas

1.2 rengdra typerna och byta fdargband

2.1 = 2.2 ange krav pd riktiga skrivmobler och anvénda en
frén hidlso- och effektivitetssynpunkt god arbetsstédllning
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2.3 utfora avspannings- och uppmjukningsévningar for
att motverka Overanstridngning

3.1 tilldmpa en riktig anslagsteknik pd sévdl manuell
som elektrisk maskin

342-3.3 behdrska touchmetoden vid skrivning av loptext

3.4 anvidnda olika hjdlpmedel for korrigering av skriv-
fel

4.1 redogdra for avsikten med systematisk maskinskriv-
ning

4.2 tilldmpa regler for systematisk maskinskrivning

vid skrivning av vanliga dokument

5e1 anvidnda karbon for genomskrift och géra korrige-
ringar p4 original och kopia

5.2 skriva original for olika dupliceringsmetoder och
korrigera skrivfel i dessa

6.1 skriva efter l&ngsam direkt diktamen samt

6.2 gora enklare utskrifter efter dikteringsmaskin
INNEHALL

1.1 Skrivmaskinens olika delar och mandverorgan i sam-

.band med moment dir de naturligt hor hemma.

1.2 Firgbandsbyte. Rengbring av typerna och maskinens
yttre delar,
2.1-2,2 Skrivplatsens utformning. SkrivmSblernas konstruk-

tion. Regelbunden kontroll av att arbetsstdllningen dr den rdatta.

2.3 Avspdnnings- och uppmjukningsdvningar i varje arbets-
pass for att ldara rdtt arbetsteknik och motarbeta yrkessjukdomar.

3.1 Anslagsteknik pd elektrisk och manuell maskin.

3.2 Grundldiggande dvningar pd det inre tangentbordet
(bokstdver) och successivt dven pd det yttre (siffror, tecken).

3.3 Skrivning av loptext. Till en borjan korta stycken
med de vanligaste tecknen. S8 smidningom liéngre texter och dven
mindre frekventa tecken.

3.4 Korrigering av skrivfi'el med olika raderingshjilpme-
del. Raderingsdvningar med olika typer av felaktiga nedslag.

Inpassning av text i sid- och hdjdled.
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4.1 Regler for systematisk maskinskrivning. Sambandet
mellan kontorsrationalisering och systematisk maskinskrivning.
Instdllning av marger och tabulatorldgen. Rubrikskrivning.

4.2 Tilldmpning av systematisk maskinskrivning vid skriv-
ning av 10ptext, brev, protokoll, kuvert och vanliga handelsdoku-
ment, Tabeller och sifferuppstdllningar och i samband dérmed lin-
jeringsdvningar.

5.1 Skrivning med karbon. xaderingsdvaningar pd
originai och kopior.

52 Tekniken vid skrivning av original for olika dupli-
ceringsmetoder. Hjdlpmedel fOr korrigering av felaktiga nedslag,

6.1 Skrivning efter direkt diktamen i l&ngsam takt,

6.2 Demonstration av befintliga typer av dikteringsmaskinex
Mandvrering, intalning, &tergivning. Enklare utskrifter av 1op-
text efter dikteringsmaskin,.

KOMMENTARER

I ldroplanens allmdénna del finns intagna mil och riktlinjer for
undervisningen till vilka hénvisas i forsta hand for upplysning
om Overgripande midl, undervisningsprinciper och metoder.

Som anges i kommentarerna till kontorskunskap utgdr maskinskrivning
en vidsentlig del av kontorsarbetet vilket motiverar att dmnet fir
en sjdlvstdndig stdllning i undervisningen. Berdringspunkter med
kontorskunskapen finns emellertid t ex nir blanketteknik och sys-
tematisk maskinskrivning behandlas. Genom att Ovningstexterna bl a
ges ett immehdll som anknyter till undervisningen i 6vriga dmnen
kan kunskaperna pd ett naturligt sitt befdstas,

Det dr Onskvdrt att kontakt etableras med foretag p4 orten. Dari-
genom kan studiebesdk planeras och information erhdllas om de ru-
tiner som tilldmpas i olika foretag. Blanketter och annat material
bor kunna stdllas till forfogande for undervisningen i skolan.

Elektriska skrivmaskiner dr mycket vanliga p4 moderna kontor, For
personal i skrivande funktioner ir de av ekonomiska skil helt do-
minerande. Det &r darfor viktigt att alla elever fa&r tillfdlle att
ndgon tid skriva pd elektriska maskiner och att de elever som &m-
nar fortsdtta pid skrivvarianten i &rskurs 2 fidr mdjligheter att
specialisera sig p4 elektriska maskiner,
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1 P& nybdrjarstadiet ges en kortare allmdn orientering
om maskinens olika delar och deras funktion, En mer ingdende ge-
nomgdng gors sedan i samband med att de olika delarna skall an-
vdndas,

Rengdring av typerna och byte av fdrgband bor inldras redan nir
man startar med skrivning av loptext.

2 Kontorsmoblernas utformning behandlas i kontorskunska-
pen men hdr betonas ytterligare de krav som bdr stdllas pd mGb-
lema vid maskinskrivningsarbete. Betydelsen av en riktig arbets-
stdllning frdn hidlso- och effektivitetssynpunkt betonas frdn bor-
jan. arpetsstdllningen skall sedan kontrolleras regelbundet.

En viss Overanstringning av musklerna i hénder, armar, nacke och
rygg kan infinna sig p4 inldrningsstadiet och dven senare. Av-
spidnnings- och uppmjukningsrdrelser bor ingd i flertalet arbets-
pass.

3 Fristdende ord och ordkombinationer skrivs till en bor-
jan men sd snart som méjligt bor meningsfull text anvdndas., Vanliga
tecken som punkt, kommatecken och bindestreck bdr snarast inlidras,

Forst ndr det inre tangentbordet behirskas bor eleven Overgd till
Ovningar pd det ytire tangentbordet med siffror och tecken.

Kravet pd sikerhet skall hela tiden betonas och sikerhetsévningar
bor inldggas som ett dterkommande moment. Kontroll av det skrivna
skall didrvid goras av eleven fore ldrarens granskning.

4 Andamflet med reglermna for systematisk maskinskrivning
forklaras for eleverna Redan vid informationen om hur maskinen
skall stdllas in for skrivning bor lédraren anknyta till dessa reg-
ler. Successivt utdkas sedan undervisningen i systematisk maskin-
skrivning fér att vara helt genomford vid skrivning av handelsdoku-
ment.

5 Genom att eleven mirker vilken tid som gdr forlorad
genom rattning av felaktiga nedslag, pd& flera exemplar, kan ldra-
ren litt motivera varfor sikerheten bor gd fOre hastigheten vid
inldrning av maskinskrivning.

Det kan pdpekas att det inte alltid &r motiverat att gdra é&ndring-
en med maskin pd alla kopior. De dokument som skall stanna inom
foretaget kan midnga gdnger dndras med penna for att man skall vinna
tid,

I avsnittet om duplicering dr samverkan med kontorskunskapen natur-
lig. I maskinskrivningen Ovas eleverna i skrivning av original for .
olika reprografiska metoder. I kontorskunskapen fir eleverna sedan
grundlig trdning i anvdndningen av hjdlpmedel fo6r duplicering och
kopiering.

6 Omstdllningen frdn utskrift efter koncept till utskrift
efter diktamen kan vara svdr. Ovningarna bor starta med direkt
diktamen som liggs in i korta, ofta &terkommande pass.
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Demonstration av befintliga typer av dikteringsmaskiner gérs av
ldraren men eleven bdr dessutom ha tillgdng till bruksanvisning
och girna dven en pd dikteringsmaskinen intalad instruktion. Att
skriva efter dikteringsmaskin krdver systematisk trdning. I denna
drskurs begrinsas Svningarna till enkel 1ldptext.
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Distributionskunskap pa distributions- och kontorslinje, arskurs 1

DELMOMENT

1 Varuhandelns inkdps- och lagerfunktion

1.1 Rutinen frdn bestdllning till leverans och be-
talning av en vara

1.2 Inkdpsorganisation och inkdpsarbete

1.3 Lagerhdllning och lagerkontroll

2 Varuhandelns sdljfunktion

2.1 Forsdl jningsformer inom parti- och detaljhandeln
2.2 Forsdljningsorganisation

2.3 Serviceformer och konkurrensmedel i detal jhandeln
2.4 Service- och kontaktteknik

2.5 Personlig forsdljning

2.6 Butiksplanering och varuexponering

2.7 Sdljplanering

2.8 Administrativa och tekniska hjédlpmedel

3 Transporter

3.1 Interna transporter

342 Externa transporter

3.3 Transportforsdkring

3.4 Fértullning

4 Marknadsfdring av vissa tjanster

4.1 Exempel pd foretag som sidljer tjdnster

4.2 Serviceforetagets uppbyggnad

4.3 Serviceforetagets forsdljningsformer
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SYFTE
Undervisningen syftar till att eleven skall kunna
1.1 redogbra Oversiktligt for kontakten mellan kopare
och sdljare frédn anbud och bestidllning till leverans och be-

talning av en vara

1.2 ge exempel pd hur en inkdpsavdelning kan organi-
seras och vilka arbetsuppgifter den har

1.3 redogdra for olika lagerh&llningsprinciper och
kontrolimetoder

2.1 redogora for detalj- och partihandelns forsilj-
ningsformer

2.2 ge exempel pd hur forsdl jningsavdelningar kan
vara organiserade i olika distributionsled

2.3 beskriva varuhandelns serviceformer och konkur-
rensmedel och kommentera effekten av dessa i olika situationer

2.4 tillédmpa principerna fOr en god service- och kon-
taktteknik och ange krav pd en god forsdljare

25 agera som sdljare och analysera forsdljningsfor-
loppet

2.6 redogdra for grundprinciper for butiksplanering och
olika former av varuexponering samt utféra enklare exponerings-
arbeten

2.7 ge exempel pd hur olika sidljaktiviteter samordnas
2.8 redogbra for anvdndningen av administrativa och

tekniska hjdlpmedel i forsdljningsarbetet

3.1 beskriva funktion och anvidndningsomridde for olika
hjdlpmedel vid interntransport av varor

3.2 redogora for olika externa transportmedel i varu-
distributionen och anvidnda blanketter i samband med kontak-
ten med transport- och speditionsfdretag

343 beskriva rutiner i samband med transportférsikring
av varor
3.4 ange vilka dtgirder som mdste vidtas v'd foriulle

ning av varor
4.1 ge exempel pd foretag som sdljer tjénster

4.2 beskriva skillnader mellan serviceféretags och varu-
handelsforetags uppbyggnad samt

4.3 redogdra for hur servicefdretagen marknadsfdr sina
tjénster N

4. Lgy 70: 11. Distribution och kontor. (F)
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INNEHALL

1.1 Inledande orientering om kontakten mellan séljare
och kdpare. Anbuds- och bestidllningsforfarandet. Leverans,
fakturering och betalning.

1.2 Inkdpsorganisation. Teknik och hjdlpmedel i in-
kopsarbetet. Juridiska aspekter pd avtal och k&p. Olike in-
képsformer, Sortimentsfrigor. Varumottagning och uppackning.
Reklamationer.

1.3 Principer fér varufldde, lagerhdllning och kontroll.
Olika former av lagerbokféring och inventering. Defektering.
Kassation och svinn,

2.1 Detalj- och partihandelns indelning efter dgande-
forhdllanden, storlek, bransch, sortiment m m. Olika former
av detalj- och partihandelsfdrsdljning. Konkurrenssituationen
inom parti- och detaljhandeln. Integrations- och samarbets-
former.

2.2 Forsdl jningsorganisation i olika distributionsled.
Olika befattningshavares funktioner.

2.3 Serviceformer och konkurrensmedel: prissdttning,
sortiment, ndrhet, &ppethdllande, hemséndning, varudeklaration,
datummirkning, bytesrdtt, kredit etc.

2.4 Service- och kontaktteknik. Serviceprinciper. Atti-
tyder till service. Kommunikationen mellan sédljare och kopare.
Telefonteknik. Sprdkvdrd. Krav pd forsdljare.

2.5 Forsdljningsprocessen. Argumentation. Demonstration.
Merforsdljning. Flera kunder samtidigt.

2.6 Butiksplaneringens grundprinciper. Varuplacering:
standard- och specialupplidggningar. Mirkesvaror och forpackningar.
Hjdlpmedel for skyltning och varuexponering,

2.7 Sdljplanering. Samordnade sidljaktiviteters annonse-
ring, direktreklam, skyltning, information till forsdljare m m.

2.8 Anvindning av blanketter sdsom forsidljningsnotor,
f8ljesedlar, kvitton, fakturor, adresslappar, adresskort och
postforskott. Telefonbestdllning. Vigning och mdtning. Forpa-
ketering, emballering och packning. Prismidrkning. Kassaregist-
rets funktion och Gvriga redovisningsrutiner i forsdljningsar-
betet. Betalningsmetoder och kreditformer i detaljhandeln.

3.1 Olika transportbehov inom ett varuhandelsfdretag.
Hjdlpmedel for interna transporter.

362 Transport- och speditionsftéretagens verksamhet,Valet
av transportmedel for externa transporter. Fraktsedlar, adress-
lappar och foretagens egna blanketter i samband med transporter.
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3.3 Rutiner i samband med tecknande av transportfor-
sikring och vid intriffade forsdkringsfall, Ndgot om grunder-
na for berikning av forsdkringspremier.

3,4 Rtgirder vid fortullning av varor och blanketter
i samband ddrmed.

4,1 Olika typer av servicefdretag, Orsaker till det
stigande antalet firetag som siljer tjénster av alltmer spe=-
cialiserat slag.

4,2 Jamforelse mellan servicefdretagets och varuhan-
delsforetagets uppbygenad och arbetssitt,

4.3 Porsdljningsformer i serviceftretag av olika slag,
KOMMENTARER

I ldroplanens allminna del finns intagna md1l och riktlinjer
for undervisningen till vilka h#nvisas i forsta hand f£6r upp-~
lysning om Svergripande mil, undervisningsprinciper och me-
toder,

Alla ekonomiska dmnen pd distributions- och kontorslinjen har
berdringspunkter med varandra, For distributionskunskapens del
bor samordning frimst ske med undervisningen i foretagsekonomi,
I kommentarerna till detta #@mne finns vissa riktlinjer angivma
for samarbetet,

Kontakter med ndringslivet bidrar till att samhdrigheten mellan
dmnena ytterligare framhivs, Den vanligaste formen av kontakt

ir studiebestken, Dessa mAste vara noga planerade och forberedda.
Det ir ldmpligt att bestken forliagegs till lektioner d3 klassen
#r delad, De blir ddrigenom effektivare och elever som gdtt mis-
te om det forsta tillfédllet har m6jlighet att vara med nér be-
stket upprepas., Eleverna bor i samband med bestken tilldelas
arbetsuppgifter som skall 1dsas individuellt eller i grupper och
sedan redovisas,

I stidllet for studiebesdk foredrar en del foretag att bescka
skolorna for att ge information om sin verksamhet,

En annan form av nidringslivskontakt dr att 14ta eleverna gbra
observationer ute pd foretag individuellt eller i mindre grup-
per och sedan redovisa resultatet infor klassen,

Det &r dnskvirt att kontakt tas med foretag pd orten ocksd av
den anledningen att dessa bdr kunna stdlla material till for-
fogande for att ytterligare konkretisera undervisningen, Fore-
tagens rutiner varierar mycket och det &r viktigt att man kan
4sk8dliggbra detta i undervisningen, inte minst med tanke pd
att eleverna bdr fdrberedas infdr praktiken i &rskurs 2.
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Det &r visentligt att alla mojligheter tas tillvara for att
gbra undervisningen praktiskt inriktad, Delningen av klass
under fyra veckotimmar, ddrest klassen omfattar ldgst 17 ele-
ver, m6jliggdr effektiva Ovningar i praktiska moment., I den
mdn inte skolan har tillgidng till hjZlpmedel, speciellt av
mer kapitalkrdvande slag, f4r orientering ske med hjidlp av
broschyrer, ljudtildband och filmer men framfoér allt genom

studiebesdk,

1.1 Undervisningen i distributionskunskap bdrjar lamp-
ligen med en Gversiktlig genomgdng av vad som sker frdn den
tidpunkt d4 man uppticker att en vara mdste bestdllas fram till
den dag d4 fakturan betalas. Termer och begrepp i samband med
kontakten mellan kdpare och sdl jare kan harvid forklaras pd ett
naturligt sdtt., Eleverna behdver f4 denna Overblick innan en
mer detal jerad genomging sker av olika moment i distributionen,

1,2=1,3 Det kan forefalla svdrt att 8skddliggtra inkoOps-
och lagerarbete i skolans undervisning, Genomgdng av principer
och metoder &r dock en forutsdtining for att den praktiska de-
len i &rskurs 2 skall ge onskvart utbyte, Framstillningen bor
konkretiseras med hjdlp av 3skddningsmaterial frdn olika fdre-
tag, Niar eleverna fdtt grundliggande kunskaper skall studiebe-
sdk arrangeras for att visa praktiska ldosningar,

2.1 Det &r oOnskvdrt att ldraren i foretagsekonomi har
behandlat delmomenten 4,1 och 4.2 innan detta avsnitt pdbdrjas.
Om s inte dr fallet miste liraren i distributionskunskap orien-
tera om innehdllet for att eleverna skall f& den bakgrund som
behovs,

De allt vanligare integrationsformerna inom varuhandeln gdr det
nodvindigt att ta upp parti- och detaljhandeln till behandling
samtidigt.

2,2 FPorutom den orientering om fdretagets uppbyggnad
som ges i féretagsekonomin &r det Onskvirt att eleverna far in-
formation om olika funktioner och befattningshavare inom han-
deln, Detta medfdr att kontakterna underlittas vid studiebesdk
och i den praktiska tjdnstgbringen i 4rskurs 2,

2,3 Marknadsfdringens olika konkurrensmedel behandlas
i fdretagsekonomin, HAr skall ingdende behandlas de konkreta
Atgirder av servicekaraktir som kan vidtas i varuhandelsfore-
tag for att oka forsdljningen,

2.,4-2,5 Med hjdlp av bl a filmer och ljudband kan olika
situationer ddr forsidljare och kunder konfronteras med varandra
tas upp till diskussion, Genom att eleverna som utomsidende fir
betrakta exempel pd riktiga och felaktiga beteenden hos siljare
dkar deras medvetenhet om vilka krav, som miste stidllas pd sdlj-
personalen i ett firetag,
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Efter s8dana Askd8dningsexempel kan man &vergd till Ovningar,
dir eleverna sjédlva fir agera, I bdrjan bSr man undvika rena
forsiljningssamtal och siljspel, Det giller att férst lita
eleverna f& trining i dels hur man upptrider nidgorlunda obe=-
hindrat infoér folk deis hur man hilsar och inleder ett samtal
med en person som man inte k&nner, Nir ett samtal vdl kommit
i gdng brukar eventuell osidkerhet forsvinna,

Muntlig framstdllning bor forst trinas genom att eleverna fir
lamna korta redogtrelser och utfora demonstrationer infor klas=-
sen, Direfter kan eleverna f& i uppdrag att propagera for en
vara eller en idé, varvid klassen uppmanas komma med inviénd-
ningar, P4 sd sdtt kan viss trining erhdllas i att argumentera,
Det dr svdrt att i skolan arrangera verklighetstrogna situatio-
ner, Viardet av dessa Ovningar kan dock tkas om bandspelare an-
vinds och de olika situationerna spelas upp och diskuteras ef-
terdt.

2,6 Overgdng till sjidlvbetjidning har inneburit att

den tidigare omfattande fdnsterskyltningen minskat i betydelse
framfdr allt i dagligvarubutiker, Desto mer betydelsefull har
varuexponeringen inne i butikerna blivit och den hinger intimt
ihop med hur butiksytan, inredningen och hjdlpmedlen skall dis-
poneras for att ge storsta effekt bd8de fré&n forsdljnings- och
hanteringssynpunkt,

Det dr viktigt att eleverna fdr utbildning i textning av skyl-
tar, Butikerna fir visserligen i stor utstrickning firdigt
skyltmaterial men for att kunna informera om varor och priser
krdvs det personal som kan snabbtexta,

2,7 Detta avsnitt lé@mpar sig v8l fér en praktisk Gv-
ning enligt exempelvis foljande dir samverkan kan ske med un-
dervisningen i andra &mnen,

En vara skall lanseras och eleverna fir utarbeta annonser, fol-
ders, skyltmaterial m m, som sprdkgranskas i dmnet svenska,
skrivs ut i maskinskrivningen och reprograferas i kontorskun-
skapen, I konsument- och varukunskapen kan materialet sedan
granskas frdn konsumentupplysningssynpunkt och etiska aspekter
liggas pd utformningen,

2,8 De lektioner d& klassen fdr delas kommer vdl till
pass nir det gidller att lidra sig olika hjdlpmedel och rutiner i
férsdljningsarbetet, Vissa hjdlpmedel som kassaregister, vdg m m
finns bara i enstaka exemplar varfdr deras anviindning f8r liras
ut i omgdngar., Ddrvid bor eleverna ha tillgdng till skriftliga
eller bandade instruktioner samt Svningsuppgifter,

3 Vid behandling av externa transporter och forsik-
rings- och tullfrigor i samband dirmed Ar det nddvindigt att ta
upp den verksamhet som bedrivs av speditionsféretagen, Dessa
fungerar inte enbart som formedlare av lastutrymmen utan ocksi
som konsulter i transportekonomi,
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4 Det dr visentligt att inte undervisningen i distri-
bution begridnsas till varuhandelsfdéretag, Serviceforetag blir
allt vanligare och utnyttjande av dessa innebdr ofta rationali=-
seringar for andra foretag, Servicefdretagen kan ju genom att
deras verksamhet drivs i stor skala anviinda specialister och
rationella metoder,

D& somliga elever kan komma att anstdllas i serviceféretag och
ovriga elever i sina arbeten kan komma i kontakt med dessa f&-
retag dr det viktigt att deras organisation och marknadsféring
behandlas,
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Kontorskunskap pa distributions- och kontorslinje, arskurs 1

DELMOMENT

1 Kontorets funktion och miljo

1.1 Kontorets funktion

1.2 Anstdllning, introduktion och samarbete
1.3 Kontorslokaler och deras inredning
2 Kontorstekniska hjdlpmedel

2.1 Hjdlpmedel for extern kommunikation
202 Hjdlpmedel for intern kommunikation
2.3 Blanketter

2.4 Réknehjdlpmedel

2.5 Reprografiska hjdlpmedel

2.6 Arkivering

2.7 Planeringshjdlpmedel

2.8 Infermationskéllor

3 Arbetsplatsens skyddsfrigor

361 Lagstiftning om arbetarskydd

3.2 Arbetsmil jon

343 Arbetsstillningar

SYFTE

Undervisningen syftar till att eleven skall kunna

1.1 beskriva kontorets funktion samt ge exempel pd hur
ett kontor kan orgaeniseras for en rationell arbetsfdrdelning

1.2 redogdra for olika anstdllningsformer

ge exempel pd hur man introducerar personal och hur man kan
forbittra samarbete och trivsel pd arbetsplatsen

1.3 beskriva olika typer av kontorslokaler och deras
inredning
2.1 redogdra for hur kontoret behandlar ankommande och

avglende post och anvidnda hjilpmedel i sambarnd d&drmed

redogora for olika teletekniska hjdlpmedel f6r extern kommuni-
kation
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anvinda telefonen pd ett rationellt sitt

2.2 beskriva funktion och anvdndningsomréde {or olika
hjdlpmedel for intern kommunikation och transport

2.3 redogora for blankettstandard
vilja ratt blankett for olika dndamdl

fylla i de mest frekventa av postens, bankens och jdrnvidgens
blanketter samt

redogdra for blanketternas vidare behandling

2.4 beskriva funktion och arbetsomride fdr elektriska
additionsmaskiner och elektriska kalkylmaskiner av mekanisk och
elektronisk typ

utfora enklare rdkneoperationer med tilldmpande av touchmetoden

2.5 anvianda olike hjdlpmedel for duplicering, kopiering,
sortering och hdftning

2.6 redogdra for principer och anvinda hjilpmedel for
arkivering, registrering och gallring

2.7 anvidnda de vanligaste planeringshjdlpmedlen

2.8 vdlja rdtt informationskdlla och snabbt f& fram
onskade upplysningar

361 redogdra for tillampliga lagbestdmmelser om arbetar-
skydd och deras uppfdljning i praktiken

3.2 ge exempel pd olika dtgidrder som kan skapa en god
arbetsmil jo samt

33 utfora olika arbetsuppgifter pé& ett fysiologiskt
riktigt sdtt

INNEHALL

1.1 Kontoret som informationscentral. Kontorets organisa-

toriska uppbyggnad. Principer for arbetsférdelning. Arbetsbeskriv-
ningar. Olika befattningshsvare pd kontor. Befattningsnomenklatur.

1.2 Anstidllningsformer. Introduktion pd arbetsplatsens.
Trivsel- och samarbetsbefrdmjande &tgidrder.

1.3 Olika typer av kontorslokaler. Kontorsinredning och
arbetsplatsens utformning.

261 Rutiner i samband med ankommande och avgiende post.
Teletekniska hjdlpmedel for extern kommunikation. Telefonkultur.

2.2 Signalanordningar och teletekniska hjdlpmedel for
intern kommunikation. Interna transporter. Intern radio och TV.
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243 Blankettstandard. Papperskvaliteter. Kuvert och pdsar.
Ifyllande av frekventa blanketter. Blankettrutiner.

244 Elektriska additionsmaskiner. Elektriska kalkylmaskiner
av mekanisk och elektronisk typ. Inldrande av touchmetoden pd

dessa maskiner i den mdn de dr utrustade med 3-radigt tangentbord.
Orientering om manuella additions- och kalkylmaskiner.

2.5 Reprografiska hjdlpmedel av olika slag. Ovningar i
duplicering och kopiering. Hjdlpmedel for sortering och hdftning.
2.6 Arkiveringsprinciper. Arkivtekniska hjdlpmedel.
Registreringsprinciper. Gallring.

2.7 Hjdlpmedel for tidsplanering. Planeringsscheman.

2.8 Anvéndning av olika slag av kataloger, kalendrar,

handbdcker, uppslagsverk m m. Tidskrifter med kontorstekniskt
inneh811. Bibliotekskunskap.

3.1 Lagstiftning om arbetarskydd. Sdkerhetsbestdmmelser
pd arbetsplatsen.

3.2 Faktorer av betydelse for en god arbetsmiljo sdsom
belysning, rumsklimat, bullernivd m m.

3.3 Riktiga arbetsstdllningar vid utfodrande av olika kon-
torstekniska arbetsuppgifter.

KOMMENTARER

I liroplanens allminna del finns intagna mdl och riktlinjer
for undervisningen till vilka hinvisas i forsta hand for upp-
lysning om Svergripande mil, undervisningsprinciper och metoder.

Alla ekonomiska #dmnen pd distributions- och kontorslinjen har
berdringspunkter med varandra. Fér kontorskunskapens del bor
samordning ske med bl a undervisningen i foretagsekonomi. I kom-
mentarerna till detta dmne finns vissa riktlinjer angivna for
samarbetet,

Kontorskunskapen skall som namnet anger ge kunskaper om arbetet

P& kontor. En vidsentlig del av detta arbete utgdrs av maskinskriv-
ning. Inldrandet av denna del krdver dock en s& avsevdrd tid att
det d4r motiverat att den fdr en egen dmnesrubrik. I #&mnet kontors-
kunskap tilldmpas sedan fdrdigheterna i maskinskrivning vid blan-
kettifyllning, redogdrelser for studiebesdk och grupparbeten m m.

Kontakter med nidringslivet bidrar till att samhdrigheten mellan
dmnena ytterligare framhédvs. Den vanligaste formen for kontakt &r
studiebesdken. Dessa midste vara noga planerade och forberedda.
Det dr ldmpligt att besOken forliaggs till lektioner d& klassen
&r delad. De blir ddrigenom effektivare och elever som gdtt mis-
te om det férsta tillfdllet har m&jlighet att vara med nir besés-
ken upprepas. Eleverna bdr i samband med besSken tilldelas ar-
betsuppgifter som skall 18sas individuellt eller i grupp och se-
dan redovisas.
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I stdllet for att ta emot studiebesck foredrar en del foretag att
besoka skolorna for att ge information om sin verksamhet,

En annan form av ndringslivskontakt ar att ld4ta eleverna gbora ob-
servationer ute p4 foretag individuellt eller i mindre grupper
och sedan redovisa resultatet infor klassen,

Det dr Onskviart att kontakt tas med féretag pd orten ocksd av den
anledningen att dessa bor kunna stdlla material till foérfogande
for att ytterligare konkretisera undervisningen, Foretagens rutiner
varierar mycket och det ar viktigt att man kan 8skddliggdra detta

i undervisningen inte minst med tanke pd att eleverna bdr férbere-
das infor praktiktjinstgbringen i &rskurs 2,

Undervisningen pd maskiner och andra hjédlpmedel kan lampligen
ordnas sd, att eleverna cirkulerar enskilt eller i par mellan
olika studieplatser och ldr sig handhavandet med hjdlp av an-
visningar och skriftliga eller bandade instruktioner och dovnings-
uppgifter, Personlig handledning kan dédrvid forutom av ldraren,
ges av elever som redan ldrt sig momenten ifriga. Att Ova sig

i att hanleda andra d&r ju ett utbildningsmil i sig sjalvt med
tanke pd de krav anstidllda pd en arbetsplats stills infor ndr
nyanstdlld personal skall instrueras.

Orientering om hjdlpmedel av mer kapitalkrdvande sleg kan med
fordel ges vid studiebesdk och genom visning av 1ljudbildband
och filmer m m,

1.1 Undervisning borjar ldmpligen med en beskrivning av
kontoret som en plats dir information tas emot, registreras, be-
arbetas, vidarebefordras och lagras fdor att eleven skall fi en
helhetsbild av kontoret.

1.3 For att belysa olika typer av kontor och inredning
och samtidigt aktivera eleverna dr jadmforande undersdkningar en
utmirkt metod. Det kan gd till sd, att eleverna skaffar in bro-
schyrer och prisuppgifter frdn olika foretag och gor direkta jam-
forelser.

2.,1-2,2 For att eleven skall fd verklig tridning i anvidndningen
av teletekniska hjdlpmedel bor bandspelare utnyttjas vid samtals-
dvningar sd att eleven sjdlv efterdt kan avlyssna sitt tal och
g0ra nddvandiga korrigeringar.

2.3 Ifyllandet av blanketter bor helst ske med maskin-
skrift och med tilldmpande av systematisk maskinskrivning.

2.4 Hastighetsovningar i touchridkning pd 3-radigt tangent-
bord bor ske pd additionsmaskin. Ovning pd kalkylmaskiner som bara
finns i begridnsat antal sker ldmpligen vid studieplatser med sjdlv-
instruerande material,

2.5 Studieplatssystemet anvinds med fordel dven vid genom-
ging av reprografiska hjdlpmedel av olika slag.

2.8 Kataloger och handbocker som direkt hor hemma under
vissa moment skall givetvis behandlas i samband med dessa t ex
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posthandboken under externa transporter.,

Vissa kalendrar, handbocker och uppslagsverk kommer emellertid
inte naturligt in under ndgot annat moment, varfor de bdr tas
upp separat. I samband med detta dr det lampligt att gd igenom
hur ett bibliotek &ar organiserat, varvid sdrskilt intresse dgnas
4t facklitteratur i ekonomiska &dmnen.

3 Detta avsnitt bor dven tas upp under andra dret di
eleverna fir egna erfarenheter frdn olika arbetsplatser.
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Konsument- och varukunskap pa distributions- och kontorslinje,

arskurs 1

DELMOMENT

1 Konsumentinformation

1.1 Kdllor for konsumentupplysning

1.2 Rittsligd och utomrdttsliga 8tgirder mot otillbdrlig
marknadsf3ring och konkurrensbegrinsning

2 Képkunskap

2.1 Behovsanalys och kdpbeslut

202 Finansiering vid kop av varor och tjdnster
243 Konsumentens riéttigheter och skyldigheter
SYFTE

Undervisningen syftar till att eleven skall kunna

161 redogbra for olika kidllor for konsumentupplysning

1.2 redogbra fér samhdllets och nidringslivets dtgdrder
mot otillbdrlig marknadsforing och konkurrensbegrinsning samt

ange motiven for dessa

2.1 ange olika valmdjligheter som man som konsument stélls
infér i en behovssituation och orsaker till konsumentens kdpbeslut

2.2 bedtma olika finansieringsalternativ med hjdlp av 1lon-
semhetsberdikningar
2.3 redogtra for konsumentens rdattigheter och skyldigheter

vid kop av varor och tjdnster samt ange motiv for och innehdll i
gdllande lagstiftning

INNEHALL

1.1 Producentens information genom reklam, forpackning,
varudeklaration m m. Detal jhandelns information genom olika ty-
per av varuexponering, demonstration och personlig rddgivning.
Motiv for statens engagemang i konsumentupplysning och organi-
sationen av denna verksamhet., Statens och ndringslivets institu-
tioner for granskning av och information om varor och tjanster.
Massmedias roll i konsumentupplysningen.,

1.2 Lagbestimmelser mot otillbdrlig marknadsforing och mo-
tiven bakom dessa. Koncumentombudsmannen (KO). Konkurrensbegrins-
ningslagen. Pris- och kartellndmnden. Niaringsfrihetsombudsmannen
(NO). Marknadsridet. Naringslivets egna 8tgirder fSr sanering av
marknadsforingen.
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2,1 Konsumentens behovsanalys. Olika alternativ till kop
sdsom reparation, 1ldn, hyra, leasing. Analys av orsakerna till
kopbeslutet - pris, kvalitet, tidpunkt, inkdpskdlla m m.

2.2 Kontant- contra kreditkop. Olika former av kundkredit
och rutiner i samband med nyttjande av dessa. Jimforelser mellan
olika betalningsalternativ med ledning av lonsamhetsberdkningar.

2.3 Konsumentens rattigheter och skyldigheter vid kopeav-
tal. Tillampliga delar av avtalslagen, kdplagen, lagen om avbe-
talningskop och fordldrabalken. Konsumentens mojligheter att fram-
fora sitt missndje t ex genom Allminna reklamationsndmnden, olika
branschreklamationsndmnder, publicitet i massmedia m m.

KOMMENTARER

T ldroplanens allminna del finns intagna mdl och riktlinjer for
undervisningen till vilka hdnvisas i forsta hand for upplysning
om dvergripande mdl, undervisningsprinciper och metoder.

Alla ekonomiska dmnen pd distributions- och kontorslinjen har be-
roringspunkter med varandra. For konsument- och varukunskapens
del bor samverkan ske med bl a foretagsekonomi och distributions-
kunskap.

Kontakter med ndringslivet bidrar till att samhOrigheten mellan
dgmnen framhdvs. Den vanligaste formen av kontakt dr studiebe-
sbken. Dessa mdste vara noga planerade och férberedda. Eleverna
b6r i samband med bestken tilldelas arbetsuppgifter som skall 106~
sas individuellt eller i grupp och sedan redovisas.

Konsumentupplysningen pd denna linje skall behandlas &ven ur den
aspekten att eleverna som siljare miste ki#inna till olika konsu-
mentupplysande organs informationsverksamhet och provningsmetoder.
Material som &sk8dliggdr detta kan i stor utstrickning skaffas
frédn resp institution.

Det dr vidsentligt att inte undervisningen begrinsas till att bara
ge en statisk bild av de olika institutioner som finnse. De problem
som de konsumentupplysende institutionerna har nidr det giller att
nd ut med sin information bor tas upp till diskussion. Att vara

en medveten konsument krdver tid, kunskaper och inte minst en
ordnad ekonomi. Endast den konsument som har detta klart for sig
kan i full utstridckning ta i ansprdk de mdjligheter till konsu-
menthjédlp som finns.

Genom att i undervisningen tas upp exempel p& misslyckade kop
som berott pd uLristande kunskaper, godtrogenhet frin konsumentens
sida och diskutabla forsdljningsmetoder bOr elevernas formdga att
std emot argument och ta sjdlvstdndig stdllning kunna oka.

Ovningar bdr genomfSras dir eleverna f&r samla in upplysningar om
varor fra8n branscher som intresserar dem, beddma denna information
och komma fram till ett "bidste kop". Eleverna kan ddrefter infor
klassen motivera sitt val, vilket ger god trdning i muntlig fram-

stdllning och argumentering.
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Genom att diskutera och analysera hur behov uppkommer och leder
fram till kopbeslut kan konsumenten bli sjdlvstdndigare gentemot
sil jaren,

Det dr viktigt att eleverna ldr kénna den lagstiftning som pd-
verkar konsumentens stdllning. Lagbestdmmelserna &r ofta dis-

positiva och kan sdttas ur spel av sidljarens villkor, som kun-
den formellt accepterar i och med undertecknandet av kontrakt.
Exempel p4 sddana kontrakt bor inforskaffas och dgnas kritisk

granskning,

I tidningarna kan man nistan dagligen finna notiser som lé&mpar
sig att ta upp i undervisningen. Genom att l4ta eleverna samla
pressklipp fi4r man eleverna engagerade och undervisningen blir
aktuell,
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Foretagsekonomi pa distributions- och kontorslinje, arskurs 2

DELMOMENT

1 Redovisningen

1.1 Redovisningens praktiska uppléaggning
1,2 Foretagets finansieringsfrégor

1.3 Budgetering och redovisning i offentlig forvaltning
1.4 Lonsamhetsbedomning

2 Administrationen

2.1 Foretagsorganisation

2,2 Hjdlpmedel for att styra verksamheten
2.3 Personalplanering och rekrytering
2.4 Personalredovisning och léner

2.5 Personalvadrd

2.6 Information och utbildning

2.7 Foretagsdemokrati

3 Matematiska berdkningar

3,1 Elementir beskrivande statistik

SYFTE

Undervisningen syftar till att eleven skall kunna

1.1 beskriva hur redovisningen kan vara upplagd i prak-
tiken fOr mindre och medelstora foretag

1.2 ange olika sdtt for foretag att finansiera sin verk-
samhet
1.3 redogtra for huvuddragen i statlig och kommunal bud-

getering och redovisning
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1.4 gbra enklare analyser av ldénsamheten for olika pro-
Jjekt

2,1 ge exempel pd hur fdretag kan bygga upp system for
fordelning av arbetsuppgifter, befogenheter och ansvar

2,2 redogora for olika metoder for foretagsstyrning
2.3 ange hur personalbehovet i ett fdretag beriknas och

vilka rekryteringsmetoder som stdr till foretagets forfogande

2.4 anvinda olika hjdlpmedel fOr personalregistrering,
statistik och loneredovisning

2.5 ge exempel pd personalvdrdande &tgiirder

2.6 ange metoder for att underldtta informationen frén
foretagsledningen till de anstdllda och vice versa

ge exempel pd och diskutera ldmpliga former for intern utbild-
ning och handledning

2,7 ge exempel pd och kommentera viagar till vidgad fore-
tagsdemokrati
361 gbra enklare statistiska berdkningar

4sk8dliggdra statistiska data med hjdlp av diagram och tabel-
ler samt

dra slutsatser och gora enkla prognoser med ledning av sta-
tistiskt material

INNEHALL

1.1 Redovisningsrutiner i mindre och medelstora fdoretag
i samband med anvdndning av redovisningstekniska hjélpmedel
och vid anlitande av servicebyrder. Ndgot om deklarations-,
taxerings- och uppbdrdsforfarandet vid direkt och indirekt
beskattning av féretag,

1.2 Foretagens sjdlvfinansiering, Kort- och l8ngfristig
uppldning av kapital, Kreditprowning och sikerheter, Kredit-
visendets organisation, Vardepappershandel,Leasing. Factoring.

1.3 Kortfattad genomgédng av statlig och kommunal budgete-
ring och redovisning,

1.4 Elementédr kostnads- och intdktsanalys, Enkla lonsam-
hetsbedomningar,
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2,1 Principer for fordelning av arbetsuppgifter, befogen-
heter och ansvar, Delegering, For- och nackdelar med decentra-
lisering,

2,2 Olika mil for foretagets verksamhet. Planering av
verksamheten p& kort och ldng sikt. Hjdlpmedel for styrning
av verksamheten sdsom prognoser, planer, budgeter, nitverk
m m, Uppfdljning.

2.3 Berikning av rekryteringsbehov, Anstdllningspolitik.,
Rekryteringskdllor, Urvalsmetoder,

2.4 Rutiner i samband med personalregistrering och per-
sonalstatistik, Hjdlpmedel och rutiner vid utrdkning och be-
talning av ldner, Kontakter med statliga och kommunala myn-
digheter i personaldrenden,

2.5 Personalvdrdande uppgifter: Hilso- och sjukvdrd, bo-
stdder och barntillsyn, miljé och rekreation, De anstdlldas
instdllning till arbetet och foretaget., Attitydmitning,

2.6 Olika vigar for information uppifrdn och nerifrén,
Utbildningsplanering, Handledning pd arbetsplatsen, Foreta-
gets egen fortbildning, Utbildning genom branschsammanslut-
ningar, fackliga organisationer och utomstdende féretag,

2,7 Samarbete mellan arbetsmarknadens parter, Foretags-
ndmnden och dess uppgifter, Arbetsledningsprinciper. Former
for de anstdlldas medbestdmmanderitt,

3.1 Enkla statistiska berdkningar, Grafisk framstdllning,
Tolkning av statistiskt material, Exempel pd missbruk av sta-
tistik,

KOMMENT ARER

1.1 Det &r vidsentligt att eleverna informeras om den snab-
ba utveckling som sker pd redovisningens omrdde. Redovisning
med hjdlp av dator blir allt vanligare inte bara i stérre fo-
retag, Aven mindre foretag kan dra nytta av datatekniken genom
samverkan med servicebyrier. Genomgdng bdr darfor ske av hur

ett foretags redovisningsrutin kan lidggas upp fér att anvédndning
av datatekniken i redovisningen skall mdjliggdras.

1.2 Forutom de traditionella finansieringsformerna bor
uppmirksammas den strukturella fordndring som skett pd kredit-
marknaden genom statens m&jligheter att bevilja 14n ur olika
fonder, For att aktivera eleverna och 8sk8dliggdra virdepap-
pershandeln kan fingerade aktiesparklubbar bildas inom klas-
sen,
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1.3 En del elever kan komma att anstdllas i statliga och
kommunala férvaltningar. Det dr dirfor visentligt att ge en in-
blick i hur statlig och kommunal budgetering och redovisning
léggs upp. Aven elever som fAr anstdllning i privata och koope-
rativa féretag har nytta av att kidnna till dessa frigor d& stat-
liga och kommunala férvaltningar ofta tillhdér deras kunder.

1.4 D& kostnads- och intdktsfrdgor fitt en alltmer fram-
trddande plats inom foretagsekonomin &r det viktigt att ele-
verna kan anvinda begrepp som dr forknippade dirmed. I prak-
tiken fattas ekonomiska beslut med hinsyn till deras verkan
pd kort och ldng sikt., Det #r ddrvid frdga om olika kalkyl-
metoder och eleverna bdr kidnna till sjdlvkostnads- och bi-
dragskalkylering, I detta sammanhang bdr ocksd enkla meto-
der for investeringskalkylering behandlas, Framstdllningen
bor &skddliggdras med verklighetstrogna exempel frén olika
funktioner inom fodretaget sdsom varuforsiljning, inkSp av
maskiner och utrustning etec.

2 Undervisningen i administration koncentreras till
denna Arskurs med hinsyn till praktiktjinstgéringen, Den teo-
retiska genomgdngen av administrationslidran kan didrigenom
dskddliggbras med exempel frdn elevernas praktikféretag.

2,1 Undervisningen i fdretagsorganisation bor 8skddlig-
goras med verkligt material frdn olika foretag i form av or-
ganisationsscheman, befattningsbeskrivningar m m,

2.2 Det dr Onskvirt att detta avsnitt inte behandlas som

om det vore friga om angeligenheter som enbart berdr foretagets
ledning. I arbetet med att uppridtta och folja upp budgeter av
olika slag engageras en stor del av fdretagets personal och samt-
liga anstdllda blir ju i sitt arbete beroende av hur verksamheten
planeras pd kort och lang sikt.

2.3 Detta avsnitt skall visserligen behandla hur fore-
tagen rekryterar och anstdller personal men det kan vara ldmp-
ligt att ocksd diskutera frdgorna ur den anstdllningssdkandes
synvinkel, Anknytning kan goras till motsvarande avsnitt 1
arbetslivsorientering,

2,4 Med hinsyn till praktiktjénstgdringen &r det &nsk-
virt att eleverna relativt snabbt fir inblick i vilka olika
arbetsuppgifter som fdrekommer p4 en personalavdelning, Vid
behandling av skattefrdgor gbrs anknytning till genomgingen
av deklaration, taxering och uppbdrd i &rskurs 1,

2,5-2,7 For elever som inte tidigare forvirvsarbetat kan des-
sa avsnitt kanske forefalla ointressanta, Om delmomenten tas
upp under ldsdrets senare del kan dock eleverna ha fitt in-
blick i dessa frigor genom praktiken i fdéretag, Dessutom

kan exempel frdn skolans virld och den aktuella debatten i
frdgor som det hir giller bidra till att elevernas intresse
okas,



Foretagsekonomi 4k 2 | 39
L]
3.1 Efter genomgdng av grundléggande statistiska begrepp

och beridkningsmetoder bor tyngdpunkten liggas pd grafisk fram-
stdllning., Kunskaperna kan eleverna sedan tillampa for att &skdd-
liggora fakta inom redovisning, administration och distribution.
Det &r viktigt att eleverna ocksd trdnas i att tolka statistiskt

material i sdvidl grafisk form som i tabeller.
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Maskinskrivning pa distributions- och kontorslinje,
gren for kontor, arskurs 2

DELMOMENT

1 Skrivning av 16ptext pd olika maskintyper

1.1 Skrivning av loptext pd sdvidl manuell som elektrisk
maskin

1.2 Orientering om olika typer av skrivmaskiner och &v-

ningar pd dessa i mdn av tillgdng

2 Systematisk maskinskrivning

2.1 Repetition av reglerna for systematisk maskinskriv-
ning

2.2 Fortsatta tilldmpningsdvningar

3 Duplicering

3,1 Skrivning av original med en eller flera kopior
3.2 Ytterligare ovning i skrivning och korrigering av

original for duplicering

4 Direkt och indirekt diktamen

4.1 Ovningar i skrivning efter direkt diktamen

4.2 Skrivning efter dikteringsmaskin

4.3 Orientering om olika typer av dikteringsmaskiner
5 Renskrivningsdvningar

5.1 Skrivning efter penn- och maskinskrivna manuskript
52 Korrekturtecken

SYFTE

Undervisningen syftar till att eleven skall kunna

1.1 skriva 16ptext med successiv Skning av skrivhastig-
heten pd sdvdl manuell som elektrisk maskin

1.2 ange variationer hos olika skrivmaskiner vad avser
funktion och anvindningsomrdden

2.1-2.2 behéirska reglerna for systematisk maskinskrivning
och tillémpa dessa vid utskrift av alla vanliga dokument

3.1 skriva original med en eller flera kopior med hjilp
av karbon
3.2 skriva och korrigera stenciler och andra typer av

original fOr duplicering
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4.1 skriva efter direkt diktamen
4.2 skriva efter dikteringsmaskin
4.3 beskriva skillnaderna i funktion mellan olika typer

av dikteringsmaskiner

5.1 renskriva manuskript som d&r skrivma for hand eller pa
maskin samt

5.2 tyda korrekturtecknen enligt SIS’ normer
INNEHALL
1.1 Skrivning av allmdnna och fackbetonade texter, dven

pd frémmande sprdk. Avstavningsdvningar. Trining pd elektrisk
och manuell maskin,

1.2 Orientering om olika maskintyper vad avser stil-
sorter, valslidngder, breddsteg m m. Tillsatsutrustningar.

2,1=2.2 Repetition av reglerna for systematisk maskinskriv-
ning. Tillampningar vid utskrift av handelsdokument av olika

slag.

3.1 Skrivning av 1dptext i original och med en eller flera

kopior med hjdlp av karbon., Repetition av korrigeringsmetoder.

342 Svdrare utskrifter av original for olika dupli-
ceringsmetoder., Hjdlpmedel i samband ddrmed sdsom stencilpennor,
linjaler, plattor m m.

4.1 Fortsatta Svningar i skrivning efter direkt diktamen
med successiv Okning av textméngden.

4.2 Utskrift efter dikteringsmaskin av 1ldoptext och afférs-
brev med &ndringar i den intalade texten.

4.3 Olika typer av dikteringsmaskiner med avseende péd
registreringsmedium (band p& spole och i kassett, platta, ljud-
blad etc) och mandvrering.

5.1 Renskrivning av penn- och maskinskrivna manuskript
med &ndringar och tillégg.

5.2 Genomging av SIS’ regler for korrekturtecken och
dvningar pd dessa.
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KOMMENTARER

I princip skall samma moment genomgds med alla elever p& kontors-
grenen. Skillnaden i timtal mellan siffer- och skrivvarianten
g5r dock att elever pd den forra i huvudsak bor dgna sig &t
huvudmomenten 1 och 2.

Det dr viktigt att elever pd skrivvarianten ges méjlighet att
skriva pd elektriska maskiner i &rskurs 2 med hinsyn till att
skrivpersonal i praktiken i mycket stor utstridckning anvinder
Sé.danao

1 Hastighet och sdkerhet uppdvas med texter av varierat
innehdll. Det dr lémpligt att texterna i s4d stor utstrickning som
mdjligt anknyter till det foretagsekonomiska omrddet och pd sd sdtt
indirekt befdster elevernas kunskaper i olika dmnen. Artiklar ur
tidningar och tidskrifter bor anvindas vid sidan av ldroboken.

Om skolan férfogar over maskiner av olika fabrikat, sdvidl elek-
triska som manuella, bdr eleverna f& trdna pd ndgra av dessa sé
att de f8r erfara hur maskiner varierar i frdga om krav pd an-

slagsteknik och mandvrering.

2 Reglerna for systematisk maskinskrivning repeteras och
tilldmpas konsekvent i alla dvningar. Eleverna skall f4 trina sig
péd utskrift av handelsdokument, kuvert, tabeller och sifferuppstidll-
ningar efter bdde penn- och maskinskrivna manuskript med hdgre
svdrighetsgrad &n i 8rskurs 1.

3 Svdrare utskrifter pd original for duplicering t ex
tabeller med linjering bor tridnas speciellt av skrivvariantens
elever. Korrigeringsmetoderna repeteras och indvas.

Utskrift efter dikteringsmaskin bdr pdgd kontinuer-
ligt och den intalade texten bOr variera mellan ldptext och affidrs-
brev i stigande svdrighetsgrad. Eleverna bor ocksd lidra sig att
skriva ut intalade texter, vari dndringar a&r gjorda av den dikte-
rande. Det d4r Onskvdrt att texterma dr intalade av olika personer.
Ovwningar i skrivning efter direktdiktamen genomfors med Jjémna
mellanrum. :

5 Renskrift av penn~ och maskinskrivna texter med &nd-
ringar bdr 6vas i stor utstridckning. I samband med dessa Svningar
genomgds korrekturtecknen och deras anvidndning.
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Distributionskunskap pa distributions- och kontorslinje,
gren for distribution, arskurs 2

DELMOMENT

1

Planering och finansiering

1.1 Tdtortsplanering och butiksetablering

1.2 Lokalplanering vid om- och nybygsnad

1.3 Finansieringsmdjligheter vid nyetablering och ratio-
nalisering

2 Intdkts- och kostnadsfricor

2,1 Analys av intdkter och kostnader

2,2 Forsidl jningsbudgetering och budgetanalys

2,3 Kalkylering

2.4 Prissdttiningsfrigor

3 Reklam och forsidljning

3,1 Reklam och andra sidljfrédmjande Atgirder

3,2 Etiska aspekter pd reklam och fdrsidljning

3.3 Lagstiftningen mot otillbdrlig marknadsfdring

3.4 Ndringslivets egna dtgiirder f6r sanering pd marknads-
foringens omrdde

4 Arbetsplatsens skyddsfrigor

4.1 Lagstiftning och avtal om arbetarskydd

4,2 Arbetsmiljon

4.3 Arbetsstdllningar

SYFTE

Undervisningen syftar till att eleven skall kunna

1.1
tiker och

1.2

1.3

redogdra for olika aspekter pd lokaliseringen av bu-
varuhus

beskriva tillvigagdngssidttet vid lokalplanering

ge exempel pd olika finansieringssdtt vid nyetable-

ring och rationalisering
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2.1 gora enklare intdkts- och kostnadsanalyser och ldn-
samhetsbedémningar i varuhandelsféretag

2,2 redogdra for principerna for upprdttande av en for-
sél jningsbudget och analysera och kommentera budgetutfall

2.3 uppridtta kalkyler vid k6p och forsdljning av varor
2.4 ange olika principer f6r prissdttning
3,1 redogtra for olika metoder att gora reklam for varor

och tjdnster

ange andra sidl jstimulerande Atgirder inriktade pd &terfor-

sdl jare

3,2 kritiskt granska reklam- och forsdljningsmetoder
frdn etisk synpunkt

3.3 ge exempel pd fall dér lagstiftningen mot otillbdrlig
marknadsforing dr tilldmplig

3.4 redogdra for sjdlvsaneringsdtgiirder inom marknadsfo-
ringen

4,1 redogora for tilldmpliga lagbestdmmelser och avtal
om arbetarskydd och deras uppféljning i praktiken

4.2 ge exempel pd Atgirder for férbdttring av arbetsmil-
jon samt

4.3 visa hur olika arbetsuppgifter skall utféras fysio-
logiskt riktigt

INNEHALL

11 Kommunernas, allminhetens och ndringslivets syn pd

etablering och nedlédggning av butiker, Bestdmning av antal, stor-
lek och typ av butiker i ett omrdde, Konkurrensen vid tilldel-
ning av butikslokaler i nya omrdden.

1.2 Fordelning av totalytan pd forsidljningslokaler och
ovriga utrymmen, Planering f6r ett rationellt varufldde, Dis-
position av butiksytan och placering av inredning., Varupla-
cering. Myndigheternas krav pd lokaler och utrustning. Ratio-
nell stddning,

1.3 Enklare ber#kningar av kapitalbehov vid nyetablering
och rationalisering, Finansieringsmetoder,

2,1 Analys av intdkter och kostnader i varuhandelsfére-
tag, Olika typer av kostnader, Linsamhetsbeddmning.,

2,2 Underlag fér forsdljningsbudgetering. Konstruktion
och uppfdljning av budgeter, Budgetutfall och analys, Avvikel=-
serapportering
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2.3 In- och utkalkylering av varor,

2,4 Kostnads- och efterfrigeorienterad prissdttning.
Pris- och rabattpolitik, Prissdttningsstrategi. Prisdifferen-
tiering,

3.1 Olika former av reklam, Sdljfrdmjande &tgirder gent-

emot Aterforsiljare,

3.2 Granskning av och diskussion om fall ddr reklam- och
forsdl jningsmetoderna strider mot etiska vdrderingar.

3.3 Lag mot otillbdrlig marknadsforing. Konsumentombuds-
mannen (KO), Marknadsrddet.

3.4 Sjédlvsaneringsdtgéirder frdn niringslivets sida mot
olika former av otillbérlig marknadsforing.

4.1 Lagstiftning om arbetarskydd, Myndigheternas uppfolj-
ning av att bestédmmelserna efterlevs, Arbetsmarknadsparternas
organ fér arbetarskyddsfridgor,

4,2 Faktorer av betydelse for en god arbetsmiljc sdsom
belysning, rumsklimat, bullernivd, hygien m m,

4,3 Arbetsstdllningar och arbetsrorelser i olika typer
av distributivt arbete,

KOMMENTARER

Elevernas erfarenheter frdn praktiktjénstgéringen skall disku-
teras kontinuerligt och ge anledning till repetition av avsnitt
frédn drskurs 1.

1.1 Frigan om var butiker och varuhus skall forliggas

fdr inte beddmas enbart ur foretagens synvinkel. Byggandet av

t ex ett kdpcentrum fir vittgdende konsekvenser for kommunen i
form av vdgbyggen, kommunikationer, bostdder, vatten och avlopp
m m, Det d4r alltsd i hogsta grad en fréga om samhillsplanering
vilket bor betonas. Tidningarna kan hidr bidra med aktuellt stoff.

1.2 Rationaliseringen inom detal jhandeln med Gverging
till sjdlvbetjdning och sjilvval har varit intensiv och pdgir
alltjimt, Problemen i samband med ombyggnad bor diarfor tas upp.
Om ndgot foretag pd orten stdr i begrepp att bygga om eller ny-
ligen har gjort det bor detta utnyttjas i undervisningen.

Det dr viktigt att dven andra utrymmen d@n forsidl jningslokalerna
behandlas. Lokalutformning och inredning mdste m6jliggora ett
rationellt varufldde genom foretaget vilket inte minst stédller
krav pd tillfartsramper, lossningsplatser och lagerutrymmen.

2 Samverkan miste hir ske med fdretagsekonomin som i
drskurs 1 innehdller kalkylering och i &rskurs 2 budgetering.

Material bor skaffas frdn oliks foretag for att det skall vara
mojligt att &sk8dliggdra de olika avsnitten praktiskt.
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3 Genomgédngen av olika reklammedel bor f6ljas av studie-
besdk pd en reklambyrd och ev nidgot foretag som framstidller rek-
lamtryck.

Frdn institutioner och organisationer kan skaffas material som
underlittar presentationen av lagstiftningen pd marknadsforingens
omride.

4 Genom att eleverna vid stjudiebesdk och framfoér allt
under praktiktjénstgoringen iakttar arbetsmil jon och Atgirder for
arbetarskydd blir det littare for ldraren att Adskddliggdra dessa
avsnitt.
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Kontorskunskap pa distributions- och kontorslinje,
gren for kontor, arskurs 2

DELMOMENT

1 Arbetsforenkling pd kontor

1.1 Olika former av arbetsforenkling

1.2 Blankettkonstruktion

1.3 Rationalisering med hjdlp av maskiner och annan ut-
rustning

1.4 Automatisk databehandling

SYFTE

Undervisningen syftar till att eleven skall kunna

1.1 kartldgga kontorsrutiner och ange olika mdjligheter
att forenkla dessa

1.2 konstruera enkla blanketter

1.3 ge exempel pd mojligheter att rationalisera med hjidlp

av maskiner och annan utrustning

1.4 beskriva olika databdirare vid in- resp utmatning och
utrustning i samband ddrmed

ange principerna fér hur en dator ar uppbyggd och fungerar samt
ge exempel pd olika tillémpningar

INNEHALL

1.1 Kontorskostnadernas utveckling i forhdllande till
ovriga kostnader i ett foretag. Kartldggningsmetoder. Arbetsmit-
ning.

1.2 Blankettkonstruktion. Stamsatser for blanketter. For-

enkling av kontorsarbetet genom blankettrationalisering.

1.3 Lonekostnadernas inverkan pd anskaffningen av maskiner
och ovrig utrustning. Ekonomisk och fysisk livslingd p4 maskiner
och utrustning, Manuella genomskriftssystem med tilldmpningsov-
ningar. Fortsatta Svningar pd additions- och kalkylmaskiner,

1.4 HAlkort, hdlremsa, magnetband, visuella medier, ut-
skrifter samt motsvarande maskinenheter.

Centralenheten i en datoranlédggning samt enkla applikationer.
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KOMMENTARER

1 Med hdansyn till praktiktjédnstgdringen har arbets-
forenkling pd kontor hanférts till 8rskurs 2. Hirigenom har man
mdjlighet att ta upp till diskussion exempel pd kontorsratio-
nalisering frdn elevernas praktikforetag.

Undervisningen kan byggas upp kring en kontorsrutin som kart-
ldiggs och blir foremdl for rationalisering.

Den vidxande mingden data pd kontoren gdér att foretagen i allt
storre utstrdackning tar datorer till hjdlp fOor bearbetningen.

Det dr ddrvid inte nddvindigt att foretagen skaffar egna data-
anligegningar. Har foretagen dataregistreringsutrustning kan de
Sverldta bearbetningen till dataforetag. Aven mindre féretag
utan sddan utrustning kan f& tillgdng till automatisk databehand-
ling via servicebyrder.

Undervisningen i ADB bdr frdmst inriktas pd hur data kan omvandlas
for att kunna matas in i datorn och vilken utrustning som behdvs
f6r detta. Datorns uppbyggnad behandlas utan att man gdr in pd
tekniska detaljer. Det &r lampligt att eleverns fir kiinnedom om
hur 6vergdng sker frdn en traditionell rutin till en rutin dar
ADB skall tillédmpas.
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X

Konsument- och varukunskap pa distributions- och kontorslinje,
gren for distribution, arskurs 2

DELMOMENT

1 Varor: produktion, egenskaper, anvindning och vird
1.1 Tillverkning

1.2 Egenskaper som pidverkar hantering och vird

1.3 Anvindningsomriden

SYFTE

Undervisningen syftar till att eleven skall kunna

1.1 oversiktligt redogora for tillverkningsprocesser i den
midn dessa dr nddviandiga att kdnna till for att kunna ge rdd om
ritt anvdndning och vird

1.2 informera om egenskaper hos olika varor som pdverkar
deras hantering och vird samt

1.3 ge exempel pd anvidndningsomrdden for viktigare varuslag
INNEHALL
1.1 Oversiktlig orientering om tillverkningen av varor

frin foretridesvis livsmedels-, beklddnads-, bosdttnings-, fri-
tidssektorerna och de kemiska-tekniska sektorerna. De kunskaper
om rdvaror och tillverkning som behdvs for information om hur
varor skall anvindas och virdas. Genomgdng av de kdllor som
finng for ytterligare information om olika varor,

1.2 Specifika egenskaper hos olika varor och material som
dr nodvdndiga att kdnna till for rdtt hantering och forvaring.

1.3 Genomgdng av olika varors ridtta anvindning och vird.
Olika kvaliteter, storlekar, sorter, mdrken och forpackningar,
Kvalitetsbeddmning och kvalitetskontroll,

KOMMENTARER

Av delmomenten framgdr att en viss begransning mdste ske av an-
talet branscher som foretriddesvis skall behandlas. Om nigra ele-
ver fdr sin praktiktjidnstgéring i andra branscher &n de ndmnda
bor dock mdjlighet ges for dessa elever att individuellt eller
i grupp ldra sig den elementira varukunskap som kommer i friga.

Praktiska Ovningar bor kunna anordnas i skolan. Aven studiebesok
i industriforetag bor kunna ge kunskaper om produktionen av va-
Irore.

Det &r givetvis nédviandigt att pd ndgot sitt begridnsa stoffet
dven inom de branscher som foretridesvis skall behandlas. Som
antyds i ovan angivna syften skall undervisningen begrinsas till
sddana fakts i friga om rdvaror, tillverkning, varuegenskaper
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och vird som &r nodvindiga att kdnna till for att sdl jaren skall
kunna ge konsumenten upplysningar och sjdlv kunna hantera varor-
na pd riatt sdtt,

Det d&r av storsta betydelse att eleverna fir anvinda uppslags-
bocker och litteratur i varukunskap., Periodiska tidskrifter som
ger information om nyheter bor finnas tillgédngliga i undervis-
ningslokalen, Mingden information kan motivera att man lAter
eleverna individuellt eller i par bevaka en tidskrift under ndgon
tid och gbra korta sammanfattningar, gdrna i muntlig form, infor
ovriga elever i kiassen., Efter ndgon tid vixlar man bevaknings-
uppdrag s& att eleverna fir bekanta sig med flera tidskrifter,
Man kan ocksd tdnka sig att dela upp bevakningsuppgifterna si,
att de gdller viss bransch och omfattar flera tidskrifter.

Modevidxlingarna i olika branscher och deras inverkan pd produk-
tion, konsumtion och marknadsforing bor tas upp till diskussion
i samband med varukunskapen,

De nyheter som eleverna trdffar pd i distributionspraktiken bor
spridas till ovriga elever i klassen genom nigon form av rappor-
tering.
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Méskinrﬁkning och maskinbokforing pa distributions- och
kontorslinje, siffervariant, arskurs 2

DELMONENT

1 Additionsmaskiner

1.1 Olika typer av additionemaskiner och deras funktion
1.2 Anvindningsomrdden och kringutrustning

1.3 Praktiska Ovningar

2 Kalkylmaskiner

2.1 Elektriska kalkylmaskiner av elektronisk och

mekanisk typ och deras funktion

2.2 Anvindningsomrdden

2.3 Praktiska ovningar

3 Bokforingsmaskiner

3.1 Olika typer av bokforingsmaskiner och deras funktion
3.2 Anvindningsomréden

343 Praktiska ovmingar

4 Arbetsplutsens utformning

SYFTE

Undervisningen syftar till att eleven skall kunna

1.1 redogtra for olika typer av additionsmaskiner och
deras funktion

1.2 ange additionsmaskinens anvidndningsomrdden och be-
skriva olika former av kringutrustning for dataregistrering

143 uppnd viss hastighet och sdkerhet i touchrdkning pd
3-radigt tangentbord

241 redogdra fOor olika typer av elektriska kalkylmaskiner
och deras funktion

2.2 ange anviandningsomréden fdr olika typer av kalkyl-
maskiner
243 anvianda kalkylmaskiner for ofta fdrekommande rikne-

arbeten pd kontor

ol redogodra for olika typer av bokfdringsmaskiner och
eras funktion

25\

N

o2 ange anvindningsomrdden for olika bokféringsmaskiner
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33 utféra ofta férekommande arbeten pd bokfdringsmaskin
av additionsmaskintyp samt

4 ange krav pd arbetsplatsens utformning och anvinda
en riktig arbetsstdllning vid maskinrdknings- och maskinbok-
foringsarbete

INNEHALL

1.1 Oversiktlig orientering om olika typer av additions-
maskiner. Mandverorganens funktion pd additionsmaskin med 3-radigt
tangentbord. Slagremsans och samlingsverkets betydelse for sdker-
het och snabbhet i ridknearbetet.

1.2 Additionsmaskinens anvidndningsomrdden. Tillsatsut-
rustningar for dataregistrering.

1.3 Hastighetstrdning i touchridkning, Tekniken vid avprick-
ning av poster och justering av felaktigheter, Owningar i vilka
samlingsverket kommer till anviéindning,

2.1 Elektroniska kalkylmaskiner och deras funktion, Elek-
triska kalkylmaskiner av mekanisk typ och deras funktion. Over-
siktlig orientering om manuella kalkylmaskiner,

2.2 Anvindningsomriden fo6r olika typer av kalkylmaskiner
och deras relativa betydelse pd marknaden.

2.3 Praktiska Svningar i ofta forekommande riknearbeten
pd kontor sdsom rabatt- och pdlédggsrdkning, avloningsutrikning,
férdelningsrikning, rdnterskning, valutaomvandling, fakturaut-
rdkning och inventering.

3.1 Beskrivning av olika typer av bokforingsmaskiner och
deras funktion. Genomgéng av mandverorganen och deras funktion
p& bokforingsmaskiner av additionsmaskintyp.

342 Anvindningsomrdden for olika typer av bok{drings-
maskinere.
3.3 Anvdndning av bokfdringsmaskinen for enbart addition

och subtraktion. Praktiska {vningar omfattande reskontra- och
huvudbokforing samt fakturerings-, remitterings- och ldnerutiner,

4 Arbetsplatsens utformning. Stolens konstruktion. Bords-
hojden for maskin resp arbetsmaterial. Arbetsytans storlek och
utformning. Riktig arbetsstdllning.

KOMMENTARER

I ldaroplanens allmdnne del finns intagna mdl och riktlinjer for
undervisningen till vilka hdnvisas i forsta hand for upplysning
om Svergripende mdl, undervisningsprinciper och metoder.

Utvecklingen p& kontorsmaskinsomridet gdr snabbt. Det dr viktigt
att undervisningen foljer med i denna férdndring. Skolan kan givet-
vis inte erbjuda all den utrustning som férekommer pd marknaden
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men det dr viktigt att eleverna dels fdr orientering om vad som
sker p& omrddet, dels tilldgnar sig sddana grundléggande kunska-
per och fardigheter att de, ndr de ldamnar skolan, relativt snabbt
kan skolas in pd andra maskiner och rutiner &n de som har kunnat
ovas i skolan.

God firdighet i touchrikning pd 3-radigt tangentbord &r grgndlaga
gande for vidare utbildning i maskinrdkning och maskinbokforing,
Hastighetstrdning sker ldmpligen pd additionsmaskin,

Undervisning p& maskiner som bara finns i nigra exemplar kan ldmp-
ligen ordnas si, att eleverna cirkulerar enskilt eller i par mel-
lan olika studieplatser och lir sig maskinerna med hjdlp av bruks-
anvisningar och skriftliga eller bandade instruktioner och &vningar,
Personlig handledning kan ddrvid, forutom av lédraren, ges av ele-
ver som redan lirt sig momenten ifrdga, Att Ova sig i att handleda
andra #r ju ett utbildningsm8l i sig sjdlvt med tanke pd de krav
anstdllda pd en arbetsplats stdlls infor nér nyanstélld personal
skall instrueras,

Orientering om maskiner och tillsatsutrustningar av mer kapital-
krdvande slag kan med fordel ges vid studiebestk och genom visning
av ljudoildband och filmer, Elevernas kontorspraktik kan vidare

ge anledning till givande diskussioner om hur olika féretag ordnar
sin maskinrdkning och maskinbokfdring,

1 Touchmetoden i maskinrdkning lars visserligen in i
dmnet kontorskunskap men hdr skall hastigheten successivt Ovas upp
till en nivd jamfdrbar med en maskinskrivares.

I samband med genomgdng av tillsatsutrustningar av olika slag gbrs
anknytning till foretagsekonomins redovisningsmoment och kontors-
kunskapens ADB-avsnitt.

2 Den elektroniska kalkylmaskinen fdr allt stdrre bety-
delse pd& kontoren. Det dr ddrfor nddvindigt att denna maskintyp
f4r en f{ramtriddande plats i undervisningen i maskinrikning. An-
viandningen av manuella kalkylmaskiner minskar didremot. Det dr dock
motiverat att eleverna fdr en orientering dven om dessa maskiner.
De anvinds fortfarande dels i mindre professionella sammanhang péd
kontor, dels som ridknehjdlpmedel vid undervisningen i andra dmnen
i skolane

3 Vid genomging av reskontra- och huvudbokforing pd
maskin &r det vidsentligt att samarbete sker med liraren i firetags-
ekonomi sd att eleverna f&r en helhetsbild av redovisningen vid
anviandning av maskiner.
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Distributionspraktik pa distributions- och kontorslinje,
gren for distribution, arskurs 2

Under distributionspraktiken skall de teoretiska och praktiska
kunskaper som eleven inhimtar i skolundervisningen ytterligare
befistas och fordjupas, De foretagsekonomiska &mnena ger ele-
verna de noddvandiga grundkunskaper de behdver for att kunna
tillgodogdra sig denna praktik,

Det ir nddvindigt att foretaget planerar praktiktiden si, att
eleven f&r cirkulera pd olika avdelningar och utfdra varieran-
de arbetsuppgifter som efterhand fir en sjilvstindigare karak-
tir, Forutom forekommande skriftliga instruktioner miste ele-
ven f& personlig handledning.

Praktikperioden bor inledas med en orientering om foretagets
organisation, verksamhet och intressentgrupper. Ddarefter sker
introduktion i foretaget med presentation for personal, visning
av lokaliteter och genomgdng av foretagets ordnings- och si-
kerhetsfdreskrifter samt av praktiska personalfrigor. Succes-
sivt bor sedan ske en genomgdng av arbetsmetoder och arbets-
rutiner som mdjliggdr for eleven att forstd hur arbetsin-
satsen passar in i fOretagets hela verksamhet,

Det &ligger varje elev att utfora forelagda arbetsuppgifter
och iaktta de regler som gdller for foretagets personal,

Huvudparten av praktiktiden bdr &dgnas 8t allsidig trining pd
olika avdelningar. Den Aterstdende tiden kan dgnas &4t ndgot
eller ndgra specialomrdden si att eleven fir mdjlighet att

fordjupa sig i och sjdlvstdndigt svara for en arbetsuppgift.

Exempel pd arbetsuppgifter som kan vara ldmpliga:

Varumottagning
Uppackning
Lagerstatistik
Prismdrkning
Inplockning i lager
Himtning av varor frdn lager
Varuexponering
Varuvird
Emballering
Kassaarbete
Kundtjénst
Forsidljning
Varubestdllning,

Det ir givetvis inte nddvindigt att eleven utfér samtliga dessa
arbetsuppgifter,

Sjdlvfallet kan det utdver ovan uppridknade finnas ytterligare
uppgifter som kan vara lédmpliga.

Praktikfdretagets verksamhet och rytm fir givetvis avgbra om-
fattningen av ocl ordningsfdljden mellan olika moment,
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Kontorspraktik pa distributions- och kontorslinje,
gren for kontor, arskurs 2

Under kontorspraktiken skall de teoretiska och praktiska kun-
skaper som eleven inhimtar i skolundervisningen ytterligare be-
fistas och fordjupas. I skolan skall eleverna fd de grundkun-
skaper de behdver for att kunna tillgodogdra sig denna praktik.

Det ir nddviendigt att foretaget planerar praktiktiden s&, att
eleven fir cirkulera pd olika avdelningar och utftra varierande
arbetsuppgifter som efterhand far en sjdlvstdndigare karaktir,
Forutom forekommande skriftligs instruktioner méste eleven fi
personlig handledning.

Praktikperioden bor inledas med en orientering om foretagets
organisation, verksamhet och intressentgrupper. Didrefter sker in-
troduktion i foretaget med presentation for personal, visning av
lokaliteter och genomgdng av foretagets ordnings- och sikerhets-
foreskrifter samt av praktiska personalfrigor.

Successivt bor sedan ske en genomgdng av arbetsmetoder och arbets-
rutiner som méjliggdr for eleven att fdrstd hur arbetsinsatsen
passar in i foretagets hela verksamhet,

Det 8ligger varje elev att utfora forelagda arbetsuppgifier och
iaktta de regler som gdller for foretagets personal.

Huvudparten av praktiktiden bor #dgnas 4t allsidig tréning pd olika
avdelningar. Den &terstdende tiden kan dgnas &t ndgot eller nigra
specialomrdden s& att eleven fé&r mdjlighet att fordjupa sig i och
sjdlvstdndigt svara for en arbetsuppgift.

Exempel pd arbetsuppgifter som kan vara lédmpligas

Behandling av ankommande och avgdende post

Maskinskrivning efter koncept och diktafon

Sortering, registrering och arkivering av dokument
Anvdandning av reprografiska hjdlpmedel

Maskinrdkning i samband med rdknearbeten av olika slag
Maskinbokforing, t ex enkel reskontra- och lagerredovisning
Avloningsutrdkning

Statistikarbete

Sdndning och mottagning av meddelande pd telex

Halkorts- och hdlremsstansning.

Det 4r givetvis inte nddvindigt att eleven utfdr samtliga dessa
arbetsuppgifter.

Sjalvfallet kan det finnas ytterligare uppgifter utdver ovan upp-
riknade som kan vara ldmpliga.

Praktikforetagets verksamhet och rytm fir givetvis avgbra omfatt-
ningen av och ordningsfoljden mellan olika moment.
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Laroplan for gymnasieskolan

Supplement

Lgy 70:1 Aliman del

Lgy 70:1l Supplement

2-arig ekonomisk, social och teknisk linje
Arbetslivsorientering

Bekladnadsteknisk linje

Bygg- och anlaggningsteknisk linje
Distributions- och kontorslinje
El-teleteknisk linje

Fordonsteknisk linje

Jordbrukslinje

Konsumtionslinje

Livsmedelsteknisk linje

Processteknisk linje

Skogsbrukslinje

Trateknisk linje

Verkstadsteknisk linje

Vardlinje

3-arig Ek, Hum, Na och Sh linje samt 4-arig Te linje

Lgy 70:lll Planeringssupplement

Sprakamnen: svenska och frammande sprak
Ek och So @mnen ,
No och Te @mnen
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