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Allmanna synpunkter

Undervisningen i tillvalsdmnet ekonomi skall i
forsta hand avse att 6ka och fordjupa de insikter i
sociala och ekonomiska fragor, som eleverna mo-
ter i skolarbetet och i vardagslivet utanfér sko-
lan och som kan synas angelagna for ifragavaran-
de aldersstadium. Den bor samtidigt syfta till att
6ka elevernas fardigheter i att tala, skriva och
lasa och deras manuella fardigheter inom kontors-
och hushélistekniska omraden. Den skall samord-
nas med Ovrigt arbete i skolan och om mojligt
med bildningsverksamhet och annan motsvarande
aktivitet i samhallet, exempelvis i studiecirklar, pa
kurser och utstéliningar.

Utover de anvisningar och kommentarer om un-
dervisningen i ekonomi, som ingér i laroplanens
allmanna del (s 203—205) och som utgor riktlinjer
fér undervisningen i &mnet, bor féljande beaktas.

Arbetssatt

Malet for tillvalsamnet ekonomi kan endast for-
verkligas genom att de riktlinjer som anges i hu-
vudmomenten férekommer och samordnas vid
varje undervisningstilifalle. Detta &r nodvandigt for
att eleverna skall f4 en samlad kunskap och en all-
sidig belysning av frdgor som berdr manniskans
situation och problem som samhélismedlem.

Larostoffet bér darfor i huvudsak ordnas och pre-
senteras i avgransade stoffenheter, arbetsomraden,
som eleverna kan oOverblicka och till vasentlig del
bearbeta p4 egen hand. Man bor strava efter att
utforma dessa omraden for ett férdjupat studium
i anslutning till elevernas intressen, erfarenheter
och problem.

Vid val av arbetsomrade och stoff ar det av vikt,
att lararen tar hénsyn till elevernas forutséattningar
och intressen och till de lokala férhallandena.

Innehdllet i arbetsomradena bestams utifrdn hu-
vudmomenten. | varje arbetsomrade finns en grund-
kurs, en karna av fakta och fardigheter, som &r
gemensam for alla elever och som de bér ha arbe-
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tat med och tillagnat sig inom ramen fér sina moj-
ligheter. Vissa kunskaper och fardigheter ar ocksé
noédvandiga for att eleverna skall kunna ga vidare
i sina studier. Utdver grundkursen boér samtliga
elever fa mojlighet att inom arbetsomradet syssla
med fritt valda férdjupningsuppgifter, individuellt
eller i grupp. Bade lattare och svarare uppgifter
bér presenteras for att tillgodose behovet av indi-
vidualisering. Efter hand bér eleverna sjélva kunna
foresld sadana &verkursuppgifter och medverka
vid valet av arbetssétt och informationskllor.

Betraffande forslag till arbetsomraden och till
utformningen av dessa, se s 7.

Planeringen av undervisningen samordnas s&
langt det &r mojligt med planeringen i obligatoris-
ka dmnen, sa att man darigenom astadkommer for-
utsattningar fér en férdjupning av elevernas insik-
ter p&4 avsedda omradden och en sa vitt méjligt
planmassig 6vning av deras fardigheter. Samtidigt
bor eleverna f& mojlighet att pa olika satt arbeta i
egen takt och efter egna intressen. For att under-
visningen skall bli allsidig torde vissa metodév-
ningar vara nodvéndiga i borjan av arskurs 7.

| planeringen av ett arbetsomrade ingar att noga
bestamma syftet for att stimulera elevernas in-
tresse och aktivera dem till sjalvstdndigt tdnkande
och handlande. Eleverna bér med ledning av givna
instruktioner sjilva séka fram fakta som de bear-
betar och redovisar. | instruktionerna bor aven ingé
anvisning péa laromedel, t ex faktalitteratur, broschy-
rer och AV-hjalpmedel. Eleverna kan arbeta med
olika arbetsuppgifter i grupp eller var och en for
sig. Denna verksamhetsform, dér eleverna delar
ansvaret for framatskridandet och dér resultatet ar
beroende av samverkan, bidrar till elevernas ut-
veckling. Detta elevernas sjélvstandiga arbete ger
lararen storre mojlighet att ge enskild handled-
ning till de elever, som behéver hjalp, bl a vid far-
dighetstraningen.

Ett arbetsomréde i &mnet ekonomi omfattar i re-
gel introduktion, planering, en studie- och bearbet-
ningsfas, redovisning, sammanfattning och vérde-
ring.

Arbetsomradet presenteras genom en introduk-
tion, avsedd att stimulera elevernas intresse. Den
bor sa ofta det &r lampligt anknyta till ndgon ak-
tuell situation. Introduktionen kan tex gbéras med
utgdngspunkt i en tidningsartikel eller ett studie-
besok eller med utnyttjande av AV-hjalpmedel,
exempelvis film eller ljudbildband, som anknyter
till innehdllet. Den kan variera i omfattning, men
B




skall alltid vara s& klar att eleverna upplever vad
som éar vasentligt. En mycket detaljerad introduk-
tion kan vara till hjalp for elever, som har svérig-
heter att arbeta sjélvstandigt. En sddan kan ocksa
behovas nédr man dvergér till nya moment eller vill
inféra ett nytt arbetssétt.

Efter introduktionen gér ldraren i samrdd med
eleverna en planering av arbetsomradet. Den bér
omfatta faststdllande av ungefarlig tid for hela
arbetsomradet och av arbetsuppgifternas art, in-
delning i eventuellt erforderliga grupper, utdelning
av erforderligt material, bestimmande av ungefér-
liga tidpunkter for delredovisningar, gemensamma
genomgéngar och slutredovisningar.

Inom varje arbetsomrade férekommer manuelit
arbete och andra aktivitetsformer for att tréana ele-
vernas férdigheter och ge tillfalle till sjalvstandig
verksamhet, enskilt och i grupp.

Férdighetstraningen avser att uppdva kontors-
och hushéllstekniska fardigheter. De férekommer
i varierande form och omfattning allt efter arbets-
omradets beskaffenhet. Eleverna skall fa tillfalle
att tréna inom s& ménga omraden som méjligt.

Som exempel pd kontorstekniska arbeten kan
ndmnas maskinskrivning, kopiering, duplicering,
protokollskrivning, blankettskrivning, registrering
och férvaring, maskinrakning, berakning av kostna-
der, utférande av kalkyler, utférande av grafiska
framstéllningar, anvéndning av tabeller samt vard
av foérbrukningsartiklar och maskiner.

Den grundlaggande undervisningen i maskin-
skrivning kan meddelas férutom i fritt valt arbe-
te i &rskurserna 7, 8 och 9 &ven inom tillvalsdmnet
ekonomi, i férsta hand i arskurs 7. Den grundlég-
gande undervisningen bdr omfatta 2 veckotimmar
for eleverna i en arskurs.

Fortsatt undervisning i maskinskrivning meddelas
i arskurserna 8 och 9, huvudsakligen fér elever
som tidigare erhéllit grundliggande undervisning.
Fér sadan fortsatt undervisning disponerar skolan
1 lararveckotimme per klass. Fortsatt undervis-
ning kan &ven meddelas inom fritt valt arbete och
inom tillvalsdmnet ekonomi. Se vidare Maskinskriv-
ning i laroplanens allméanna del (s 218).

Exempel pa& hushallstekniska arbeten &r matlag-
ning, néaringsberakning, bakning, dukning, bé&dd-
ning, inredning, rengdring, tvétt, hemvard, kladvard,
upphandlings- och inkdpsekonomi, anvéndning av
tekniska hjalpmedel i hemmet samt vard av fér-
brukningsartiklar, redskap och maskiner.
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Studiebesok skall inga i undervisningen. Vid pla-
neringen bor uppmarksammas, att eleverna forst
utarbetar frage- och minneslistor for detaljstudier,
vare sig studiebesdken sker gemensamt eller som
sjélvstandig arbetsuppgift for en mindre grupp.

Jdmférande undersékningar i form av intervjuer
bor forberedas noggrant med genomténkta frage-
formulér och traning med eleverna att upptréda
som intervjuare. Bearbetning och utvardering av
undersékningarna bor géras omsorgsfullt. Redovis-
ning i grafisk form kan arrangeras som utstélining.
Pris- och kvalitetsjamforelser maste begrénsas till
vad de lokala méjligheterna kan erbjuda.

Situationsspel skall ge eleverna traning i att upp-
trada vid skilda tillfallen. Uppgifterna bér vara sa
nara knutna till deras egna upplevelser som méj-
ligt. Med hjalp av bandspelare kan samtal spelas
upp och eventuella korrigeringar goras. Upptréadan-
de i telefon bér tranas inom de flesta arbets-
omradena.

Exponeringsévningar bor omfatta dels utformning
av miljoer eller miljédetaljer, dels sammanstallning
av material och skisser for utstallning.

En redovisning kan gbras muntligt eller skriftligt,
i grupp eller enskilt. Det bér uppmérksammas att
vid gruppredovisning samtliga gruppdeltagare skall
medverka. Redovisningar bor anvandas i diagnos-
tiskt syfte, framfor allt nér det géller delar av laro-
stoffet som har grundiaggande karaktdr och som
avser att ge eleverna kunskaper som &ar nédvén-
diga fér att de sjélvstandigt skall kunna ga vidare i
arbetet, men ocksa fér arbetsuppgifter av mera
individuelit slag.

Muntliga redovisningar kan goéras omvéxlande
genom demonstrationer, presentation av utstall-
ningar, av bearbetat material fran jamférande un-
dersbkningar, intervjuer eller studiebesok, resultat
av fardighetstréaning m m. Eleverna bér stimuleras
till att utnyttja AV-hjalpmedel i redovisningarna.

Sammanfattning och vérdering bor utformas sa
att eleverna fér tillfalle att med utgangspunkt i syf-
tet med arbetsomradet bedéma det arbetsresultat
som uppnatts. Ansvaret hos eleverna och intresset
féor omviériden tillsammans med intressevéckande
arbetsuppgifter skapar motivation foér arbetet. Den
arbetstid som atgar for arbetsomradenas genom-
férande kan variera, bl a beroende pa val av arbets-
uppgifter och elevernas forméga att fordjupa sig
i arbetsomradet. Fér grupper som arbetar snabbt
skall motiverade tillaggsuppgifter finnas. Under ar-
betets gang bér larare vid behov ingripa med hjélp
och komplettering.
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Lokaler och laromedel

For att tiligodose de skiftande arbetssatt som fore-
kommer i tillvalsamnet ekonomi, méaste tiligang till
olika lokaler finnas. Undervisningen kan férldggas
till hemkunskapsavdelningen, befintliga lokaler for
handelsundervisning och klassrum av traditionell
typ. | anslutning till lokalerna fér ekonomiundervis-
ning bér finnas tillgang till grupprum, arbetsrum for
larare och férraddsutrymmen. For de exponerings-
ovningar som ingar i amnet bor skolans gemen-
samma utrymmen kunna utnyttjas, sdsom korrido-
rer, trappor, elevmatsal, uppehalisrum etc. For
dessa krdvs speciella anordningar, tex montrar,
taklister, vaggskenor o d. Férberedelserna till 6v-
ningarna férutsitts kunna ske i de lokaler, dér den
6vriga ekonomiundervisningen é&r forlagd.

Vid planering av lokaler fér den obligatoriska
undervisningen bor hénsyn tas till tillvalsémnets
speciella lokalbehov, bl a erfordras vésentligt flera
végguttag &n normalt, vaggytor med lamplig be-
kladnad och utrustade med vaggskenor, konsoler
och hyllor.

Lokalerna for ekonomiundervisning bér ha full-
standig AV-utrustning, bla portabel bandspelare
for intervjuer.

Referenslitteratur, tidskrifter, broschyrer samt
fér varje arbetsomrade speciellt utformade laro-
medel, &ven sjalvinstruerande, bor finnas tillgang-
liga. | skolor som saknar utrustning fér handelsun-
dervisning maste kalkyl- och additionsmaskiner
liksom Gvrig kontorsteknisk undervisningsmateriel
anskaffas. For utskrift pA maskin och duplicering
skall skolans "skrivcentral” anvéndas. | dvrigt ut-
nyttjas skolans boksamlingar och laromedelscen-
tral. Fér ovningar i samband med miljéstudier ford-
ras nagon form av byggmobler med tillhérande tex-
tilt material.

Fér genomférandet av en del arbetsuppgifter kan
det &ven bli nédvandigt att anskaffa speciellt for-
brukningsmaterial, som vanligen inte férekommer i
andra &mnen.




Forslag till arbetsomraden

Forteckning over forslag till arbetsomraden

Anmaérkning. Vid varje arbetsomrade i férteckningen anges arskurs.

Dessa angivelser ar att betrakta som férslag.

1. Biblioteket (8—12 tim) ak 7 s 8

2. Det skall vi fira (12—16 tim) ak 7 s 9

3. Kontoret (12—15 tim) ak 7 s 11

4. Arbetsplatsen ak 7 ej utarbetat
5. Att s6ka arbete (6—S8 tim) ak 7 s 13

6. Skolan (10—12 tim) ak 7 s 14

7. Ungdomsgarden (10—12 tim) ak 7 s 16

8. Hemma ak 7 ej utarbetat
9. Tekniska hjalpmedel i hushéllet ak 7 ej utarbetat
10. Tekniska hjalpmedel pa kontor ak 7 ej utarbetat
11. Tégresan ak 7—9 ej utarbetat
12. Att halla sig frisk (10—15 tim) ak 8 s 18

13. Fran topp till t& ak 8 ej utarbetat
14. Pengar i verksamhet (12—15 tim) ak 8 s 20

15. Vart dagliga bréd (15—20 tim) ak 8 s 21

16. Nar ndgon blir sjuk (15—20 tim) ak 8 s 23

17. Aktiv fritid (15—20 tim) ak 8 s 25

18. Att resa (15—20 tim) ak 8 s 27

19. Féreningssammantrade &k 8 ej utarbetat
20. Tvéttinrattningen (10—12 tim) ak 8 s 29
21. Varuhuset &k 8 ej utarbetat
22. Skor ak 8—9 ej utarbetat
23. Ata i frammande lander ak 8—9 ej utarbetat
24. Forsakringar (10—12 tim) ak 9 s 30
25. Handla till hushallet 4k 9 ej utarbetat
26. Papper till vardags och fest ak 9 ej utarbetat
27. Att ata ute ak 9 ej utarbetat
28. Reklam (10—12 tim) ak 9 s 32
29. Sakerheten framst (12—15 tim) ak 9 s 33
30. Import och export (15—20 tim) ak 9 s 35

31. Pa é&ldre dar (10—12 tim) ak 9 s 37
32. Sétta bo ak 9 ej utarbetat
33. Tvél och tvattmedel (15—20 tim) ak 9 s 39
34. Var skall barnen vara (15—20 tim) 4k 9 s 41

Forteckning over forslag till arbetsomraden | 7




Forslag till utformning av arbetsomraden

1. Biblioteket

Att gora eleven fortrogen med biblioteksmiljon;

att for fordjupade studier ingdende tréna anvéndning av
kataloger och kartotek for litteratursékning;

att 6ka intresset for bocker och forbattra lasvanorna.

Relationer

Allmanhetens och personalens personliga upptrddande pa
bibliotek diskuteras. Behovet av hansynstagande och tyst-
nad framhalls. Bibliotekets kontakt med allménheten vid
litteratursokning, lan, aterlamning och paminnelse behand-
las, liksom dess information om verksamheten. Diskussion
om béckernas roll som formedlare av kontakt med andra
miljoer och tidsskeden.

Enskild och offentlig miljé

Bibliotekets ldge uppmérksammas med tanke pa kommuni-
kationer. Planlosning och inredning studeras. Orientering
om organisation och arbetsfordeining boér férekomma och
utbildningskrav diskuteras. Sarskild uppmarksamhet agnas
bodckernas placering, klassificering och registrering.

Varor och tjdnster

Orientering om olika typer av bibliotek, sasom offentliga
bibliotek, bokbussar, foretagsbibliotek och vetenskapliga
bibliotek. Bibliotekens oppethéllande, urval av bécker, tid-
skrifter och dagliga tidningar, lasrum osv bér uppmarksam-
mas. Lanesystem och registrering av ldn studeras. Kost-
nader for bibliotek, sdsom lokaler, personal, férfattarer-
sattningar, bocker, tidskrifter och tidningar bor belysas.
Bokens vag fran forfattare till forsaljningsstélle stude-
ras med tanke pé kostnader fér produktion och distribu-
tion. Prissattning pa bocker tas upp. Kalkyl bor goras. Oli-
ka konsumtionsbehov diskuteras liksom reklamens och re-
censionernas roll for férséljning.

Iintroduktion
Att lasa for att upptéacka

Planering
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Ovningar
Fylla i ansdkan om lanekort

Situationsspel

Lana bok férsta gangen
Trana telefonvett

Exponeringsévningar
Forslag till inredning av den egna bokhyllan
" " " . expedition fér l&n och Aaterlam-
ning pa stort bibliotek
Foérslag till planlésning av bibliotek
" " " ., lésrum
" ,» organisationsplan

Jadmférande undersékningar

Intervjuer om lasvanor
Koépa egna bocker eller lana pé bibliotek

Férdighetstréning
Handskas med bocker
Registrering

Sla i kataloger

Duplicering (frageformuiér)
Maskinskrivning
Maskinrakning

Studiebesok
Praktiska 6vningar att soka ratt pa bécker

Sammanfattning och virdering

8—12 timmar

2. Det skall vi fira

Att stimulera intresset for att tillvarata méjligheter till fest-
liga avbrott i vardagslivet;

att fordjupa kunskaper om umgéngesformer i hemmet;

att i samband med praktiska Gvningar visa hur miljon kan
bidra till feststamning;

att planera och skapa for festlig samvaro.

Tid
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Relationer

Behovet av avbrott i den dagliga rutinen for att utveckla
kdnslan av gemenskap med familj och kamrater framhélls.
Tolerans och forstdelse for olikheter i ténkesatt och upp-
tradande behandlas. Traditioners betydelse berérs. Satt och
vett bland jamnariga och vuxna diskuteras.

Enskild och offentlig miljé

Miljéns betydelse f6r att skapa stédmning framhalls. Planlés-
ning, inredning och utrustning behandlas med utgéngspunkt
i ekonomiska, praktiska och estetiska synpunkter. Olika
sétt att ge ett hem festlig pragel studeras. Ekonomi och ar-
betsorganisation i hemmet behandlas.

Varor och tjinster

Olika satt att fira bemarkelsedagar, helger etc diskuteras.
Varor sdsom hel- och halvfabrikat, pappersprodukter och
prydnadsféremal studeras med hénsyn till tillverkning, form-
givning, reklam och pris; jamférelse gérs med egen produk-
tion dar sa kan ske. Nagon tjanst, t ex férhyrning av porslin
eller lokal, studeras med hénsyn till prisbildning. Kostnader
och deras verkningar pa familjeekonomi och familjearbete
behandlas. Kalkyler utférs.

Introduktion
Ge vardagen guldkant

Planering

Ovningar

Blankettsvningar
Skriva gratulationsbrev
" en inbjudan
.  ett tackbrev

Situationsspel
Uppvaktning
Uppvaktning per telefon
Bestallning per telefon
Ringa in telegram

Exponeringsévningar
Fodelsedagsbricka

Bord dukat for fest

Paket

Placeringskort

Gratulationskort

Inredning av miljédetalj
Maobleringsférslag

Servis och bestick i olika material
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Arbetsschema
Matsedelsforslag
Blomsterarrangemang

Jamférande undersékningar

Bjuda hemma eller borta

Gora sjalv eller kdpa

Prisjamforelser pa varor och tjénster
Intervjuer

Féardighetstréning
Inredning

Dukning

Bakning

Matlagning

Maskinrakning
Uppstallande av protokoll
Redovisning

Sammanfattning och vérdering

12—16 timmar

3. Kontoret

Att trana grundlaggande kontorstekniska fardigheter;

att vacka intresse for fragor rérande personligt upptradan-
de, arbetsmoral och samarbetsvilja;

att studera miljéns utformning med hansyn till trivsel och
organisation.

Relationer

Betydelsen av ett gott samarbete och god kamratanda fram-
hélls. Behovet av kontakt och hénsynstagande, arbetsmo-
ral, personligt upptradande och personlig hygien diskuteras.
Olika informationsméjligheter inom kontoret behandlas.
Kontakten utdt genom telefon, korrespondens och person-
liga bestk studeras.

Enskild och offentlig miljé

Kontorets placering uppmarksammas med hénsyn till om-
givning och kommunikationer. Planering och inredning be-
handlas utférligt, speciellt med tanke p& funktioner och

Tid
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kontaktbehov, trevnad och kostnader. Kontorslandskapets
for- och nackdelar diskuteras. Organisation och arbetsfor-
delning liksom anstéllningsférmaner och utbildningskrav for
nagra befattningar behandlas. Olika former for redovisning
studeras. Datamaskinens roll berérs.

Varor och tjanster

Verksamheten pa kontor studeras som en del av kostnader-
na fér varor och tjanster. De viktigaste allm&nna omkostna-
derna och betydelsen av sparsamhet och rationellt arbete
belyses. Forbrukning av négon kontorsartikel studeras och
kalkyleras.

Introduktion

En aktuell handelse i samband med yrkesvégledning eller
vardagssituation som berér eleverna, t ex besok pa rektors-
expeditionen.

Planering
Ovningar

Blankettévningar
Fylia i blanketter fér post, tull och frakt

Situationsspel

Trana upptréddande i telefon, anstilld — besékare, anstélld
— chef

Exponeringsévningar

Utarbeta inredningsforslag till olika miljéer, t ex arbetsrum
for en eller tva personer, kontorslandskap

Inredning av forvaringsutrymmen

Organisationsplan

Jamférande undersékningar

Forbrukning och kostnader fér kontorsartiklar
Tidsstudier i samband med 6vningar

Férdighetstraning
Maskinskrivning
Maskinrakning

Duplicering

Sla i kataloger och tabeller
Pappersvard

Redovisning

Vard av maskiner

Sammanfattning och virdering
12—15 timmar
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5. Att soka arbete

Att orientera om olika mdojligheter att erhédlla information
om arbetstillfalien;

att 6va iordningstallande av ansdkningshandlingar;

att vacka intresse for fragor som rér personligt upptréadan-
de i samband med att séka plats;

att férdjupa kunskaper om den anstalldes skyldigheter och
réattigheter;

att 6ka forstaelsen for olika yrkens krav pa utbildning, méj-
ligheter till personlig tillfredsstallelse och ekonomiskt utbyte.

Relationer
Arbetsférmedlingens kontakt med allmanheten genom tele-
fon, korrespondens och personligt besok behandlas. Per-
sonligt upptradande i olika situationer diskuteras. Betydel-
sen av ett vardat yttre framhélls. Orientering om datamaski-
nens roll.

Enskild och offentlig miljo

Arbetsférmedlingens lage uppmarksammas. Organisation
och arbetsférmedling tas upp liksom miljons utformning. An-
visad arbetsplats studeras med hansyn till arbetssokandes
bostads- och kommunikationsférhallanden. Bedémning av
kvalifikationer och utbildning i forhéllande till anstéllningens
art diskuteras liksom personlig tillfredsstéllelse och ekono-
miskt utbyte. Lén och levnadsomkostnader diskuteras i sam-
band med ekonomisk planering. Anstéllningsavtals innehall
och uppgift tas upp till behandling. Fackliga organisationers
verksamhet berors. Skillnader mellan mén och kvinnor i po-
sition, loner och arbetsuppgifter &gnas uppmarksamhet.
Orsakerna till och konsekvenserna av denna arbetsfordel-
ning bor analyseras.

Varor och tjanster

Samhillets ekonomiska insatser for arbetsformedling be-
lyses. Den enskildes mojligheter att f& kontakt med arbets-
givare genom annonsering behandlas. Kostnader for an-
nonser studeras med hénsyn till utformning och val av
medium. Kostnadsberékning bor géras.

Introduktion
Lediga platser

Planering
Ovningar

Blankettévningar

lordningstalla ansokningshandlingar
Fylla i ansékan till arbetsférmedling

Syfte

Innehall

Arbetssitt

Arbetsomraden. Att soka arbete
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Situationsspel

Pa arbetsformedlingen
Pa annonskontoret
Samtal med personalchef
Upptradande i telefon

Exponeringsévningar

Sammanstilining av platsannonser
Framstallning av annonsférslag

Férvaring av original till ansékningshandlingar
Budgetuppstaliningar

Jamférande undersékningar
Prisjamforelser pa annonser

Féardighetstréning
Registrering
Maskinskrivning
Kopiering
Kladvéard
Inredning

Studiebesdk
Sammanfattning och vérdering

6—8 timmar

6. Skolan

Att férdjupa kunskaper om utbildningens betydelse for den
enskilde och samhallet;

att 6va upptrédande och viacka intresse fér samarbete och
arbetsmoral;

att studera miljéns utformning med hénsyn till trivsel och
organisation;

att utveckla kénslan av medansvar fér skolans kostnader.

Relationer

Skolan som arbetsplats behandlas med sarskild vikt lagd
vid betydelsen av allas medverkan fér att trivsel skall skapas.
Personligt upptradande hos elever och personal tas upp till
diskussion. Tolerans och férstéelse for individers olikheter i
tédnkesétt och upptrddande behandlas. Samarbete och in-
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formation mellan elever, larare och skolledning diskuteras.
Skolans méjligheter till elevvard framhalls. Olika former
fér kontakt skola — hem bor behandlas.

Enskild och offentlig miljo

Skolvasendets organisation bor behandlas éversiktligt. Sko-
lans placering i forhallande till bostdder och kommunikatio-
ner diskuteras och skolgardens planering uppmarksammas.
Organisation och arbetsférdelning inom skolan studeras.
Planlésning, inredning och utrustning behandlas med ut-
gangspunkt i ekonomiska, praktiska och estetiska synpunk-
ter. Betydelsen av ordning, sparsamhet och aktsamhet boér
framhallas. Orientering om redovisningssystemet i skolan.

Varor och tjinster

Utbildningens betydelse for individ och samhalle diskuteras.
Orientering om den obligatoriska skolans del av samhillets
totala insatser och kostnader for utbildning bér géras. Tjans-
ten utbildning bér framstd som en produkt av elevens ar-
betsinsats, utnyttjande av laromedel och lararens undervis-
ning. Olika satt att utnyttja utbildning behandlas. Ovriga
formaner diskuteras, i samband darmed uppméarksammas
skolméltidens betydelse som en del av dagens totala na-
ringstillférsel. Kostnadsberédkningar fér t ex materialatgéng
for en elev under hogstadietiden bor goras.

Introduktion
Hur vill du att skolan skall vara?

Planering

Ovningar

Blankettévningar

Skriva sjukintyg
.» anhéllan om ledighet

Situationsspel
Larare — elev i given situation
| skolmaltidslokalen
Telefonsamtal till larare

" ,» kamrat
Arende till expeditionen

Exponeringsévningar

Forslag till inredning av elevradslokal
" " " . klassrum
" " " . lakarmottagning
" " " . rektorsexpedition
" " " .» uppehélisrum

Arbetssitt
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Skiss pé& planering av skolgard
wooom " .» skollokaler
Matsedelsforslag fér skolmaltid med hjélp av kostcirkeln

Jamférande undersékningar

Intervjuer
Prisjamforelser pa skolmaterial

Férdighetstréning

Matlagning

Maskinrakning (kalkyler)

Uppstéllande av protokoll (elevradssammantrade)
Redovisning (skolans eller elevradets)

Duplicering

Grafisk atergivning

Sammanfattning och vérdering

10— 12 timmar

7. Ungdomsgarden

Att fordjupa kunskaper om samhallets insatser fér ungdo-
mens sysselséattning pa fritiden;

att o6ka intresset for personligt upptrddande bland kamrater
och vuxna och for jamnarigas behov av kontakt;

att oka intresset for utformning av gemensam miljé.

Relationer

Ungdomsgéardens stravan att f& kontakt med ungdomarna
behandlas. Behov och betydelse av att traffa jamnariga pa
fritid och ungdomsgarden som kontaktpunkt fér ungdom be-
handlas. Véagar for information mellan ungdomar, foraldrar,
ledare och myndigheter studeras. Sétt och vett bland kam-
rater och vuxna diskuteras.

Enskild och offentlig miljé

Ungdomsgérdens placering i samhallet och kommunikatio-
ner mellan skola, bostad och ungdomsgard uppmarksam-
mas. Organisation, arbetsfordelning och arbetstider p& ung-
domsgarden behandlas. Planlésningar med utgangspunkt i
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aktiviteter av olika slag, inredning och utrustning studeras
med hénsyn till behov och ekonomiska férutséttningar.
Anstallningsférhallanden och utbildningskrav fér ungdoms-
ledare behandlas. Ungdomsgardens redovisning berérs.

Varor och tjdnster

Orientering om ungdomsgérden som samhéllsinsats bor
goras. Olika aktiviteter for att tiligodose ungdomarnas in-
tressen diskuteras. Besoksfrekvens och utnyttjande av sys-
selsattningsmojligheterna studeras. Kostnadsberékning bor
goras for ndgon aktivitet pA ungdomsgarden. | samband dér-
med studeras en vara eller tjainst med hansyn till produk-
tion, distribution och konsumtion. Kostnader for olika syssel-
sattningar avviags mot privatekonomiska forutsattningar.

Introduktion Arbetssitt
Vad skall vi géra? Var skall vi vara?

Planering

Ovningar

Situationsspel

| serveringen

Dans

Telefonsamtal med ungdomsledare

Exponeringsdvningar
Inredning av miljodetaljer
Forslag till planlésning
" ,» sysselséttningar
" » sortiment i serveringen
Affisch

Jamférande unders6kningar

Intervjuer om ungdomsgarden med foraldrar, larare och
kamrater

Prisjamforeiser p& sysselsattning inom och utom ungdoms-
garden

Fardighetstréning

Inredning

Maskinskrivning

Maskinrakning

Redovisning for privatperson :
Duplicering

Grafisk atergivning

Fardighetstraning i samband med sysselsattningsforslag
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Studiebesok
Sammanfattning och virdering

10—12 timmar

12. Att halla sig frisk

Att 6ka intresset for fysisk och psykisk hélsa;

att fordjupa kunskaper om néringsriktig kost och 6va till-
lagning av den;

att i samband med inredningsdévningar studera miljon fran
hilsobevarande synpunkt.

Relationer

Nagra enkla socialpsykologiska problem studeras fran hal-
sosynpunkt. Den psykiska halsans beroende av personligt
upptradande i vardagslivet behandlas. Fragor rérande hy-
gien, bl a fér att hindra 6éverforande av smitta, tas upp till
ingdende behandling. Halsokontrollerande institutioners kon-
takt med allmanheten studeras.

Enskild och offentlig miljé

Samhaiilets planering studeras betraffande grénomraden,
motionsméjligheter och kommunikationer. Samtidigt upp-
méarksammas verksamheten inom institutioner, som behand-
lar miljd och miljévardsfragor. Planlésningar for séval en-
skild som offentlig milj6 behandlas med héansyn till venti-
lations- och varmesystem, ljusférhallanden och 6vriga sani-
téra anordningar. Miljéns funktioner studeras med inriktning
pa fysisk och psykisk halsa. Ergonomiska synpunkter pé in-
redning och utrustning. Miljén p& nagon av samhéllets insti-
tutioner for halsokontroll diskuteras.

Varor och tjinster

Samhallets och den enskildes insatser for forebyggande
halsovard studeras. Samverkan melian fragor rorande kost
och kondition; arbetsorganisation, arbetsteknik och ergono-
mi; hygien, halsokontroll och vaccination behandlas. Tobak,
alkohol och narkotika diskuteras. Tjanster som statens in-
stitut for folkhilsan tillhandahaller studeras. Samhalls- och
privatekonomiska synpunkter pd framjande av fysisk och
psykisk hélsa bér beaktas.
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Introduktion
Leva ung langre

Planering
Ovningar

Blankettévningar

Anmalan till exempelvis skdrmbildsundersékning eller gym-
nastik pa fritid
Fylla i halsokort

Situationsspel

Upptradande i telefon
" ,» Motionsgruppen
" vid frukostbordet
" i konfliktsituation

Pa barnavéardscentralen

Exponeringsévningar

Férslag till inredning av motionsplats i hemmet och pa ar-
betsplatsen

Inredning av ergonomiskt riktig arbetsplats
Néringsberaknade férslag till maltider och matsedlar
Arbetsschema for hemarbete

Rationella hjalpmedel fér hemvard och matlagning
Inredningsférslag for bostad med hénsyn till vila och arbete

Jamférande undersékningar

Intervjuer t ex om motionsvanor

Pris- och néaringsvardesjamforelser for livsmedel och olika
slag av matsedelsférslag

Vitaminpreparat, sammanséttning och pris

Prisjamforelser pa vaccination, privat eller pa institution

Fardighetstréning

Inredning

Matlagning med naringsberékning

Hemvard

Maskinskrivning

Maskinrakning

Riktiga arbetsstéaliningar

Grafisk atergivning av intervjuundersoékning
Duplicering

Studiebesék

Barnavardscentral, médravardscentral, stadsplanekontor el-
ler byggnadsnamnd

Sammanfattning och vérdering

10—15 timmar

Arbetssitt

Tid
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14. Pengar i verksamhet

Att fordjupa kunskaper om pengarnas betydelse for den en-
skilde och samhéllet;

att 6ka intresset fér ekonomisk planering;

att tréna anvéndning av olika betalningsmedel och olika
former for redovisning;

att oka intresset for arbetsférhallanden och arbetsmiljo.

Relationer

Den ekonomiska planeringens betydelse for trygghet och
trivsel behandlas. Samarbets- och kontaktfrdgor pa t ex
bank- och postkontor studeras.

Enskild och offentlig miljo

Bank- och postkontors ldge bér uppmarksammas. Olika
verksamhetsformer fér banker belyses. Organisation och
arbetsférdelning tas upp liksom miljons utformning. Utbild-
ningsméjligheter och anstallningsférhallanden behandlas. Da-
tamaskinens roll berdrs. Olika former fér redovisning stu-
deras.

Varor och tjénster

Med utgangspunkt i en vara, tex en grammofonskiva,
kan pengarnas vég foljas. Pengarnas kretsgang i bank och
i annat foretag demonstreras. Olika méjligheter att spara
och lana behandlas och i samband dérmed réantans funktion.
Beddmning av basta sittet att nd ett sparmal bér tranas.
Genomgéang av véra vanligaste betalningsmedel, &ven ut-
landska. Budgetuppstéllningar studeras med hansyn till
verkningar av sparande i forvég eller i efterhand.

Introduktion

En aktuell handelse eller vardagssituation, som beror ele-
verna eller en frdga som Vart tar pengarna vigen?

Planering
Uvningar

Blankettovningar

Fylla i checkar och blanketter for insattning och uttag, bank-
giro, postgiro, valuta, sparavtal och laneavtal

Situationsspel

Trana upptradande i telefon
Vid bankdisken
P4 postkontoret
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Exponeringsdévningar
Inredning av skrivplats
" ,» hemarkiv
Utstallning av reklammaterial
" .» kassabocker
" . pengar, svenska och utlandska

Jamférande undersékningar

Undersdkning av kostnader och villkor for olika bank-
tjdnster
Sammanstilining av budgetférslag — spara eller lana

Férdighetstréning
Redovisning

Maskinrakning
Maskinskrivning
Registrering och férvaring
Sia i kataloger och tabeller
Grafisk atergivning
Kursomvandlingar

Studiebesok
Sammanfattning och virdering

12—15 timmar Tid

15. Vart dagliga brod

Att fordjupa kunskaperna om brédets betydelse och i sam- Syfte
band darmed ge orientering om brédets historia och tradi-

tioner;

att i anslutning till studiebesdk, undersékningar och prov-

bakning utvidga kunskaperna om brédtillverkning i stor och

liten skala, om forsaljning och prisbildning;

att vacka intresse for arbetsforhallanden och arbetsmiljo.

Relationer Innehall

Samarbets- och kontaktfrdgor pa arbetsplats inom produk-
tion eller férsdljning bér studeras. Service, kontakter och
informationsvégar producent — férséljare — konsument
behandlas.

Arbetsomraden. Vart dagliga brod
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Enskild och offentlig miljo

lakttagelser och undersokningar rorande arbetsmiljéns ut-
formning inom produktion och férséljning med sérskild vikt
lagd vid sanitéra férhallanden, kostnader, krav pa hygien
och kladsel pd arbetsplatsen, arbetstider och tililgdngen pa
arbetskraft. Forséaljningstekniska synpunkter bér sérskilt
beaktas. Organisation, arbetsférdelning och utbildningskrav
behandlas. Redovisningssystem studeras.

Varor och tjanster

Tillverkningsprocessen i industriell eller hantverksmassig
produktion studeras. Inkdop och lagerhéllning inom pro-
duktion behandlas. Férpackningstyper och transportsatt upp-
méarksammas. Inom férsaljning bér sortiment, exponering och
hantering studeras. Brédets foréndringar vid olika férvarings-
satt undersoks. Brodkonsumtion och konsumtionsvanor tas
upp till behandling. Brodets néringsinnehdll, ravarans och
brodtypens betydelse i kosten behandlas utférligt. Férbruk-
ning av spannmalsprodukter i forhallande till andra livsmedel
studeras, jamférelse mellan Sverige och andra lander. Pris-
studier och kostnadsberékningar bér goéras. Brodets historia
och traditioner liksom brédkryddornas ursprung och anvénd-
ning bér tas upp. Forskning inom produktionen berérs.

Introduktion
Vart dagliga bréd — ett tema med manga variationer

Planering

Ovningar

Situationsspel

Marknadsundersékare — intervjuobjekt
Kund — férséljare

Exponeringsévningar
Utstallning av olika brodtyper

" . forvarings- och forpackningsmaterial
Demonstration av resultat av olika férsék
Inredning av miljodetalj, t ex forséljningslokal
Utstallning av bildmaterial

Jamférande undersékningar

Marknadsundersokningar

Brédsortiment och férpackningar

Prisstudier och kostnadsberakningar

Enkla férsok med olika ravaror, jasmedel och jastempera-
tur, graddningstid och graddningstemperatur

Framstélining av gluten
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Férdighetstréning

Bakningsmetoder for olika brodtyper
Uppstalining av protokoll

Grafisk atergivning

Utnyttjande av litteratur och bildmaterial
Vard av maskiner och redskap
Maskinskrivning

Maskinrakning

Studiebesok

Sammanfattning och viérdering

15—20 timmar

16. Nar nagon blir sjuk

Att férdjupa kunskaper om samhillets insatser for ordnan-
de av sjukvard;

att dka férstaelsen for den sjukes behov av kontakt och
hjalp;

att 6va olika séatt att ta kontakt for att erhélla vard;

att ingaende studera olika anordningar fér sjukvard i hem-
met;

att jamfora olika vardformers privatekonomiska konsekven-
ser;

att vacka intresse for arbetsférhdllanden och arbetsmiljé.

Relationer

Den sjukes behov av kontakt, hjalp och sysselséattning un-
der hela sjukdomsperioden behandlas ingdende. Hur man
tillkallar hjalp, vart man vander sig och vilka formaliteter
som kréavs i olika situationer studeras. Vikten av att ge tyd-
liga och erforderliga uppgifter om den sjuke boér upp-
mérksammas. Olika vardformers mojligheter att ge service
och personlig omvardnad studeras, t ex i hemmet, pa sjuk-
huset, konvalescenthemmet. Patientens, personalens och
bestkarens upptradande diskuteras. Den personliga hygie-
nens betydelse framhalls.

Enskild och offentlig miljo

Sjukhusets, lakarmottagningens och férsédkringskassans be-
lagenhet med héansyn till kommunikationer och omgivning
studeras. Miljons utformning, tex i sjukrum, dagrum och
vantrum bor narmare studeras. Sarskild vikt bér laggas vid

Tid

Syfte

Innehall

Arbetsomraden. Nar né&gon blir sjuk
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utrustning for vard i hemmet och de méjligheter som finns
att hyra eller lana hjalpmedel, t ex rullstol, kryckor. Sjuk-
rummets hygien och férvaring av medicin bér behandlas.
Sjukhuset som arbetsmiljé studeras. Orientering om sjuk-
husets organisation och finansiering, i samband déarmed
studeras redovisning. Anstéllningsforhallanden och utbild-
ningskrav for vardyrken behandlas.

Varor och tjénster

Samhillets ekonomiska insatser fér sjukvarden behandlas
6versiktligt. Olika vardformer jamférs, t ex sjukhusvard, po-
liklinisk behandling, hemsjukvard. Obligatoriska avgifter och
6vriga kostnader fér den enskilde studeras.

Betydelsen av en ratt sammansatt kost betonas. Pris-
bildningen for lakemedel studeras (framstéliningskostnader,
konkurrensforhallanden, forskning och kontroll, transporter,
forpackningar och reklam). Lakemedelsforbrukningen be-
handlas. Orientering om ldkemedelsstadgan.

Introduktion Arbetssiitt
Ett olycksfall

Planering

Ovningar

Blankettévningar

Fylla i s k akutkort, patientkort
.» . anmdlan till férsakringskassa och férsékringsbolag

Situationsspel
Patient ~ lakare i hemmet
" " pa lakarmottagningen
" » péa sjukhuset
| telefon: Kan doktorn komma
Ambulans
Sjukanmalan till arbetsplats och férsékringskassa
Upptradande vid sjukbadd

Exponeringsévningar
Sammanstalla husapotek
Inreda medicinskap

Inreda sjukrum och vantrum
Sjukkost

Matbricka

Badden

Jémférande undersékningar

Vardkostnader
Lékemedelskostnader
Varudeklaration pa receptfri medicin
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Férdighetstrédning
Baddning av sjukséng
Sjukmatlagning
Hemvard

Inredning
Maskinskrivning
Maskinrakning
Duplicering
Registrering
Uppstallande av protokoll
Grafisk atergivning

Studiebesék

Sammanfattning och vérdering

15—20 timmar

17. Aktiv fritid

Att fordjupa kunskaper om att anvédnda fritid pa ett me-
ningsfyllt satt;

att vacka intresse for personligt upptradande och kamratlig
samvaro;

att studera olika miljoers utformning med héansyn till utrym-
me for aktiviteter;

att tréna féreningsteknik och redovisning.

Relationer

Intressegemenskapens betydelse fér vidgade kontakter och
personlig utveckling framhalls. Hansynstagande och kam-
ratanda diskuteras. Personligt upptradande och personlig
hygien studeras, liksom kontakt med omgivningen genom
telefon, korrespondens och vid besék. Féreningsteknik ¢vas.

Enskild och offentlig miljo

Miljon studeras med hansyn till iamplighet for olika aktivi-
teter, sdsom sport, musik, lasning, hobbyarbeten av olika
slag. Miljons inredning och utrustning fér nadgon sysselsétt-
ning behandlas ingdende. Idrottsplatsen eller annan gemen-
sam anléggnings organisation och finansiering diskuteras, i
samband darmed studeras redovisning. Utbildningskrav och
anstéllningsférhallanden fér ungdomsledare studeras.

Tid

Syfte

Innehéll

Arbetsomraden. Aktiv fritid | 25




Varor och tjdnster

Samhéllets och den enskildes insatser foér att skapa forut-
sattningar for olika fritidssysselsattningar belyses. Utrust-
ning for olika aktiviteter diskuteras. Nagon utrustningsde-
talj studeras med avseende pa produktions- och distribu-
tionskostnader, och faktorer som paverkar konsumenten vid
kop (behov, pris och reklam) bor sarskilt uppmarksammas.
Nagon tjénst t ex en teaterbiljett behandlas pd samma satt.
Kostnader fér olika sysselséattningar avvégs mot privateko-
nomiska forutsattningar.

Introduktion
Spisa skivor eller sporta

Planering

Ovningar

Blankettévningar

Ansokan till férening
Registerkort

Situationsspel

Kund — férséljare
Servicepersonal — kund
Sammantrade

Exponeringsévningar

Miljédetalj t ex kiubblokal, inredning fér att lyssna och se i
hemmet

Sammanstallning av matséack

Sammanstiéllning av annonsmaterial foér olika fritidssyssel-
séattningar

Kladutrustning for t ex en sommarresa utomlands
Sportutrustning

Jémférande undersékningar

Gora sjélv eller betala fér tjanster, t ex mala stol, sy kjol,
baka kaka

Marknadsinventering av ndgon utrustningsdetalj

Kostnader for olika sysselséattningar i budgetperspektiv

Féardighetstréning

Sammantradesteknik
Uppstallande av protokoll
Redovisning
Maskinrakning
Maskinskrivning
Matlagning

Inredning
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Sammanfattning och virdering

14—20 timmar

18. Att resa

Att fordjupa kunskaper om tjanster i samband med resor;
att trana planering och andra férberedelser fér en resa;
att vacka intresse for nya platser och levnadsférhéllanden;
att 6va personligt upptradande i samband med reseférbe-
redelser och resor.

Relationer

Personligt upptradande pa resebyrd och bank studeras.
Resebyrans interna informationsvégar liksom informationen
till allmanheten behandlas. Hansyn till medresenéarer dis-
kuteras. Den mojlighet till kontakt som sprakkunskaper in-
nebér vid resor till frammande lander tas upp. Jamférelser
mellan seder och bruk pd frammande platser och hemma
bor goras.

Enskild och offentlig miljé

Resebyrders och bankers lige uppmarksammas. Organisa-
tion och arbetsfordelning pa resebyrd studeras liksom ut-
bildningskrav fér nagra befattningar, t ex guidening. Planlés-
ning, inredning och utrustning behandlas fran praktisk, eko-
nomisk och estetisk synpunkt for resebyrd och nagot kom-
munikationsmedel, sdsom buss eller tadg. Méojligheter till
miljéstudier under resan och vid resmalet diskuteras.

Varor och tjanster

Olika typer av resor diskuteras. Reseférberedelser behand-
las, sdsom ekonomisk planering, val av resmal med hansyn
till behov och intressen, anskaffande av litteratur om res-
malet, sprakstudier, val av tidpunkt och fardsatt, biljett-
bestéllning, anskaffande av personlig utrustning, vaccina-
tion, pass, forsakring, valuta, packning. Atgarder fér att
Oka intresset for resor, tex rabatter och reklam diskuteras.
Andra faktorer som paverkar priset studeras, t ex betraffan-
de resebyrdernas prisséttning. Konsumtionen av resor lik-
som utbytet av dem i form av 6kade kunskaper diskuteras.
Kostnadsberakning fér en resa bér géras. Resekostnader
avvags mot privatekonomiska férutsattningar. Finansierings-
sétt diskuteras.

Tid

Syfte

Innehall
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introduktion Arbetssitt
Varfér reser man?

Planering
Ovningar

Blankettévningar

Fylla i valutabestallning
Forsékringsansokan
Passansdkan

Situationsspel

Pa banken

Pa resebyran

Hos polisen/lansstyrelsen (passansdkan)
I tullen

Trana upptradande i telefon

| bokhandeln

Exponeringsévningar

Bagage for korta och langa resor

Forslag till kladutrustning

Matséck

Inredning av miljodetalj pa resebyra

Sammanstallning av resebroschyrer
" . bankbroschyrer

Kartor

Jamférande undersékningar

Prisjamforelser: ordna resan sjélv eller anlita resebyra
Olika resebyréer

Olika bagagetyper

Del av utrustning for resan

Féardighetstréning

Sla i tidtabeller
Anvéanda valutanycklar
Kursomvandlingar
Kladvard

Packning

Matlagning
Maskinrakning (kalkyl)
Maskinskrivning
Inredning

Studiebesdk
Resebyra

Sammanfattning och virdering

15—20 timmar Tid
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20. Tvattinrattningen

Att studera behovet av olika tjanster fér tvatt och kladvard;
att i samband med 6vningar gora jamférelser mellan eget
arbete och utnyttjande av tjanster;

att véacka intresse for fragor rérande personligt upptradande;
att studera miljons utformning med hénsyn till trivsel och
organisation.

Relationer

Betydelsen av samarbete och god kamratanda pa arbets-
platsen framhalls. Personlig hygien och personligt upptra-
dande diskuteras. Informationsvégar till och fran éverord-
nade behandlas. Satt att upptrada mot allménheten i butik,
i telefon och som varubud.

Enskild och offentlig miljé

Tvéttinrattningens lage i férhallande till kundkrets och kom-
munikationer uppmérksammas. Lokalens inredning och ut-
rustning studeras. Foretagets organisation och de anstélldas
arbetsuppgifter diskuteras. Utbildningskrav tas upp till be-
handling. Orientering om redovisning fér serviceféretag.

Varor och tjanster

Olika tjanster for tvatt och kladvard behandlas. Nagon tjanst
studeras med hénsyn till kostnader fér maskiner, léner, hy-
ror, tvdttmedel, reklam, férpackning, hemséndning etc. Pris-
bildning behandlas. Konsumentens évervaganden infér olika
alternativ att l6sa tvatt- och kladfragan diskuteras. Prisjam-
forelser goérs. Konsumentens rattigheter och skyldigheter
studeras. Olika metoder for tvattméarkning.

Introduktion
Mer tid fér annat

Planering
Ovningar

Blankettévningar
Fylla i tvéattnota
» n journaler
w . registreringskort

Situationsspel

Kund — butikspersonal
Kund — varubud
Upptradande i telefon

Syfte

Innehall

Arbetssitt
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Exponeringsévningar

Forslag till organisationsplan
Resultat av olika tvattmetoder
Tillampningar av arbetarskyddslagen
Material fran reklamationsnamnden
Sammanstalining av reklammaterial
Materiel for registrering av kunder

Jémférande undersékningar
Prisjamforelser for tjanster

Intervjuer
Eget arbete — utnyttjande av tjanster

Férdighetstréning

Tvatt

Registrering
Maskinskrivning
Maskinrakning
Uppstéllande av protokoll
Grafisk atergivning

Studiebestk
Sammanfattning och véardering

10—12 timmar

24. Forsakringar

Att fordjupa kunskaper om olika typer av forsakringar;
att narmare studera vad som bestdmmer priset pa en for-

sékring;

att goéra berakningar av kostnader och behov for olika situa-

tioner;

att oka intresset for arbetsforhallanden och arbetsmiljo.

Relationer

Férsakringarnas uppgift att ge skydd mot ekonomiska for-
luster bor séttas i samband med manniskans behov av
trygghet. Forsékringsbolagens kontakt med allménheten
genom telefon, korrespondens och personliga besdk be-

handlas.
Orientering om datamaskinens roll.
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Enskild och offentlig milj6é

Férsakringsbolagens lokalisering uppmérksammas. Olika
verksamhetsformer for férsakringsbolag belyses. Organisa-
tion och arbetsfordelning inom ett forsakringsbolags kontor
tas upp liksom miljéns utformning. Utbildningsmdjligheter
och anstéllningsférhallanden behandlas.

Varor och tjinster

Genomgang av obligatoriska och frivilliga forsakringar och
deras betydelse for individ och samhalle. Férsakringsmed-
lens betydelse fér kapitalmarknaden berérs. Skillnaden mel-
lan person- och sakforsakring behandlas. Férsakringspre-
miens funktion som betalning for tjansten forsakring stude-
ras. Berdkningsgrunder for avgifter bor genomgas. Behovet
av forsakring analyseras med hénsyn till risk och kostnad.
Betydelsen av att studera villkoren i férsékringsavtalet fram-
halls.

Enkla kalkyler for olika forsakringsbehov.

Introduktion
Vi tecknar en forsakring (ur elevens intressesfér)

Planering

Ovningar

Blankettévningar

Teckning av forsakringar

Fylla i formular, tex for sjukanmalan, skadeanmalan, ansé-
kan om barnbidrag, folkpension

Situationsspel

Tréna upptréadande i telefon och upptriadande kund — fér-
saljare

Exponeringsévningar

Utstallning av reklammaterial. Inredning av expedition, in-
redning av véntrum. Inredning av hemarkiv. Néringsberék-
nade férslag till foretagslunch

Jémférande undersékningar

Intervjuundersékningar
Undersokning av kostnader och villkor
Undersokning av féretagsluncher

Férdighetstréning

Sla i kataloger och tabeller
Maskinskrivning
Maskinrakning (kalkyler)
Registrering och forvaring

Arbetssitt
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Redovisning

Uppstéllande av protokoll
Grafisk atergivning

Matlagning och naringsberakning

Studiebesdk

Sammanfattning och virdering

10—12 timmar

28. Reklam

Att fordjupa kunskaperna om reklamens olika vagar och
dess betydelse;

att tréna iakttagelseférmagan vid bedémning av information
genom reklam;

att ndrmare studera kostnaderna.

Relationer

Reklamféretagens kontakt med uppdragsgivarna studeras.
Betydelsen av samarbete och god kamratanda framhalls.
Behov av kontakt, héansynstagande och arbetsmoral disku-
teras.

Enskild och offentlig miljo

Funktionen reklambyrdn — reklamavdeiningen — féretaget
och andra funktioner inom reklambyrd studeras. Utbildning
for olika yrken inom reklam bér behandias. Ekonomiska
praktiska och estetiska synpunkter pd produktionen och
dess inverkan pa miljon tas upp. Redovisning studeras.

Varor och tjinster

Olika former av reklam behandlas. Orientering om rekla-
mens mal, sarskilt beaktas dess utformning med hénsyn
till saklighet och utnyttjande av psykologiska faktorer, som
paverkar konsumenten. Kostnader for idégivning och ut-
formning bér studeras ingédende. Olika sitt att sprida reklam
behandlas. Berédkningar av reklamens del i kostnaderna fér
nagon vara eller tjanst bér géras.
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Introduktion

Aktuell annonskampanj eller reklam fér ndgot som intresse-
rar eleverna

Planering

Ovningar

Situationsspel

Trana upptradande i telefon
Reklamman — uppdragsgivare
Demonstration av vara

Exponeringsévningar

Forslag till utformning av annons

Utstéllning av reklammaterial

Inredning av demonstrationsdisk
" .» skyltfénster

Jamférande undersékningar

Annonsering i olika tidningar
Prisjamforelser pa annonser

Férdighetstréning

Sla i tabeller och kataloger

Uppstaéllande av protokoll

Grafisk atergivning

Duplicering

Maskinrakning (kalkylering)

Redovisning

Fardigheter i samband med varudemonstration

Studiebesok
Sammanfattning och vérdering

10—12 timmar

29. Sakerheten framst

Att 6ka uppmérksamheten pa olycksriskerna i omgivningen;
att férdjupa kunskaper om medel att skydda sig mot olyckor;
att orientera om den ekonomiska bakgrunden till samhaéllets
och den enskildes insatser for att framja sékerhet.

Arbetssitt

Tid

Syfte
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Relationer

Den psykiska balansens inverkan pa vért handlande behand-
las. Hansyn, vinlighet och omtanke i umgénget med andra
diskuteras, darvid uppméarksammas &ven krav inom vissa
yrken, t ex ambulanspersonal, polis. Hygienens betydelse for
att forhindra éverféring av smitta studeras.

Enskild och offentlig miljo

Miljéns utformning och utrustning savéal inomhus som utom-
hus studeras med hiénsyn till sdkerhet for barn och vuxna.
Férvaring av material som kan innebéra olycksrisk samt
atgarder for att férhindra olycksfall och framja den person-
liga sékerheten behandlas. Placering av eldsldckningsmate-
riel, brandstegar, reservutgangar och larmanordningar i oli-
ka miljéer studeras liksom skyddsatgérder pad nagon ar-
betsplats. Sakerhetsanordningar p& olika kommunikations-
medel behandlas.

Varor och tjdnster

Samhillets insatser genom lagstiftning, sakerhet och skydd,
behandlas (brandlag, hélsovardsstadga, livemedelsstadga,
vagtrafikférordning etc). Nagon férordning, tex hal-
sovardsstadgan, studeras sarskilt med hansyn till verkningar
for enskilda, arbetstagare och arbetsgivare, varvid ekono-
miska synpunkter bér beaktas. En vara, som belyser den
enskildes mojligheter att framja sékerheten i det dagliga
livet, behandlas betraffande konsumtion, distribution och
produktion. Kostnadsberakning fér nagon sékerhetsutrust-
ning bor goras.

Introduktion

Anknytning till en aktuell handelse
Studiebesok

Planering
Ovningar

Blankettévningar
Fylla i halsodeklaration

Situationsspel

Familjen diskuterar: Inkép av vara
Tandskydd
Forbjudet att . . .

Exponeringsévningar
Inredning av medicinskéap
" . Stédskap
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Sammanstilining av skyddsutrustning i olika situationer
Forslag till sakerhetsanordningar for familj

Jémférande unders6kningar
Intervjuer
Sakerhetsmateriel
Prisjamférelser

Fardighetstraning
Inredning

Maskinrakning (kalkyl)
Uppstallande av protokoll
Grafisk atergivning

Special6vning
Ta reda pa sidkerhetsbestammelser med utgangspunkt i
olika varor och lander

Studiebesok
Arbetsplats eller speciallokal inom skolan

Sammanfattning och vérdering

12—15 timmar Tid

30. Import och export

Att fordjupa kunskaper om varuutbytet mellan lander och Syfte
dess betydelse for den ekonomiska utvecklingen;

att studera kontakter som skapas genom utrikeshandeln;

att vécka intresse fér varors ursprungsland;

att trana utvardering av statistiskt material.

Relationer Innehall
Den internationella handelns betydelse for att skapa kontakt

mellan lander diskuteras. De politiska forhallandenas inver-

kan pa den internationella handeln berérs. Myndigheternas

insatser for att skapa handelsutbyte med andra lander stu-

deras. Export- och importféretagens olika mojligheter att

meddela sig med kunder och séljare behandlas. Kontakten

med besékare och representanter fér myndigheter och fére-

tag i andra lander diskuteras.

Arbetsomraden. Import och export
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Enskild och offentlig miljoé

Det geografiska laget for import- och exportindustrier och
deras dotterforetag i andra lander uppmérksammas. Organi-
sation och arbetsférdelning p& ett import- eller exportfore-
tag behandlas liksom utbildningskrav fér nagra befattningar.
Enkel bokslutstabla studeras.

Varor och tjanster

Oversiktlig orientering om varuutbytet mellan lander bér ges,
olika blockbildningar behandlas. N&gon av véra viktigaste
exportvaror studeras betraffande révara, kvalitet, féradlings-
grad och konkurrensférhallanden.

Tjanster i samband med export och import studeras, t ex
tullbehandling, bankernas betalningsférmedling, forsakringar
och transporter. Konsumtion, distribution och produktion av
ndgon importvara studeras narmare. | samband darmed
gors jamforande kalkyler.

Introduktion
Kopa och silja 6ver gréanserna

Planering

Ovningar

Blankett6évningar

Fylla i blanketter for fortulining
0o " .» betalning
"o " . forsékring
noon " » transport

Situationsspel

Med utléndsk gést pa restaurang

P& banken

Tréna telefonvett
Demonstration av vara

Exponeringsévningar
Program for utlandsk gast
Inredning av utstéllningsmonter
Férslag till inredning av utstéllningslokal
Bildmaterial pa importvaror

" . exportvaror

" . olika transportmedel
Begrénsad utstéllning av kolonialvaror
Karta ¢ver handelsblocken i Europa

Jamférande undersékningar

Pris-, smak- och kvalitetsjamférelser fér kolonialvaror
Anvandningsomréde och kostnader fér svenska och impor-
terade tekniska hjalpmedel fér hushallet

36 | Arbetsomraden. Import och export

Arbetssitt




Fardighetstréning

Sla i tabeller och kataloger
Utnyttja litteratur och bildmaterial
Kursomvandlingar

Grafisk atergivning
Maskinskrivning

Maskinrakning

Inredning

Varubedémning

Studiebesok
Lokala mojligheter utnyttjas

Sammanfattning och vérdering

16—20 timmar

31. Pa aldre dar

Att skapa forutsattningar for okat utbyte av kontakter mel-
lan ungdom och &ldre generationer;

att férdjupa kunskaper om samhallets och den enskildes in-
satser for aldringsvard;

att berakna kostnader fér vard och service;

att i samband med praktiska 6vningar vidga kunskaper om
hur kost och miljé kan anpassas till forandrade behov och
levnadsforhallanden.

Relationer

Aldrandets problem behandlas 6versiktligt. Sarskild vikt
bor laggas vid den aldrande manniskans behov av kontakt
med yngre generationer och betydelsen av denna fér bada
parter. Kontakter och service i den offentliga miljon, tex i
trafiken, i affarer och vid samhalistjanster av skilda slag, bor
uppmarksammas. Samhallets och den enskildes insatser for
att avhjalpa de dldres isolering behandlas och informations-
végar studeras.

Enskild och offentlig miljé

Ett vidgat studium av hur ett hems inredning och utrustning
kan anpassas till &ndrade levnadsférhallanden bér férekom-
ma. Planering, inredning och utrustning inom alderdoms-
hem, pensionadrshem eller pensionarsbostad skall behand-

Tid

Syfte

Innehall
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las. Bostadens lage och kommunikationsférhéllanden upp-
mérksammas. Samhallets planering med avseende p& groén-
omraden och trafikskydd bor studeras. Organisation, arbets-
fordelning och arbetstider inom nagon institution diskuteras
och utbildningskrav fir olika befattningar belyses. Redovis-
ning for t ex pensionérshem.

Varor och tjdnster

Sociala forméaner bekostade helt eller delvis av samhallet
belyses, tex folkpension, bostad, resor, hemhjilp, hobby-
verksamhet. Deras betydelse fér den aldrades levnadsstan-
dard behandlas. Nagon tjénst, t ex hemhjalp, studeras med
hansyn till prissattning. Ovrig konsumtion tas upp till fér-
djupat studium. Kosten och dess betydelse fér vitalitet
och hélsa behandlas ingdende. Nagon fardigberedd maltid
studeras med hansyn till produktion, distribution och kon-
sumtion. Aldringens situation belyses i samband med stu-
dium av budgetuppstiliningar.

Introduktion
Familjen i Sverige och i Sydeuropa

Planering
Ovningar
Blankettévningar

Fylla i ansékan om folkpension
Upprétta fullmakt fér uttag pa post och bank

Situationsspel
Hjélp i trafiken
w o affér

Besodk hos aldre person
Telefonsamtal

Exponeringsévningar

Inredning av miljédetalj

Inredningsforslag

Férslag till kosthall f&r institution
" " " . enskild

Naringsberaknade maltider

Hemarkiv

lamférande undersékningar

Intervjuer

Begrénsad marknadsinventering av hjalpmedel fér &ldringar
Féardigberedda maltider

Tvattkostnader
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Kostnader for hemhjalp
Den ekonomiska situationen foér pensionédrer under olika
levnadsférhallanden (fardigstéllda budgetforslag)

Férdighetstréning

Inredning

Hemvérd

Kalkyler

Maskinrakning
Maskinskrivning (brev)
Uppstillande av protokoll
Grafisk atergivning
Redovisning fér privatperson

Studiebesék
Sammanfattning och vérdering

10—12 timmar Tid

33. Tval och tvattmedel

Att i samband med évningar inom tvatt och hemvard fordju- Syfte
pa kunskaper om anvandningen av tval och tvittmedel och

deras egenskaper;

att ingdende studera vad som bestdmmer en varas pris;

att tréana redovisning;

att fordjupa kunskaper om reklam och konsumentupplys-

ning;

att genom praktiska ovningar skapa intresse for miljons ut-

formning och ge traning i personligt upptrddande.

Relationer Innehéll

Personlig hygien diskuteras. Kontakt mellan kund och expe-
dit studeras pd olika férséljningsstallen, parfymaffarer, farg-
afférer, varuhus, snabbk&p etc.

Enskild och offentlig miljé

Férsaljningsstéllenas lage bor uppmarksammas. Utformning
av miljén pad de olika forsaljningsstallena liksom tval och
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tvéttmedels placering inom dessa bér studeras. Lagerhall-
ning och redovisning behandlas. Utbildningskrav for férsaij-
nings- och lagerpersonal tas upp. De syntetiska tvattmedlens
naturfdrstérande verkan berérs.

Varor och tjénster

Genomgang av olika typer av tval och tvattmedel. Nagot om
tillverkningsprocessen av tval och tvattmedel och deras
andel i den kemisk-tekniska industrin behandlas. Prisbild-
ningens beroende av produktionskostnader, konkurrensfér-
héllanden och kostnader fér distribution, sdsom férpack-
ningar och reklam bor framhallas. Faktorer som paverkar
konsumenten vid kop, t ex behov, pris och framfér allt reklam
belyses. Olika former fér konsumentupplysning studeras.
Tval- och tvattmedelsférbrukningen i Sverige och andra lan-
der jamfors. Berékningar av tval och tvattmedels andel i
den enskildes ekonomi kan goras.

Introduktion

En aktuell héandelse eller vardagssituation som berér elever-
na, t ex Ren och frasch — nagra synpunkter pa personlig hy-
gien.

Planering
Ovningar

Situationsspel

Marknadsundersékare — intervjuobjekt
Kund — expedit
Demonstration av vara

Exponeringsévningar

Ordna utstéllning av annonser och annat reklammaterial
Tvél och tvéttmedels placering i olika férsaljningsstéllen och
i hemmet (fran sakerhetssynpunkt)

Jémférande undersékningar

Tvél: Understkning tex av fetthalt, 16ddring, parfymering,
férpackning, pris

Tvéttmedel: Tvélmedel och syntetiska medel jamférs vid
provtvétt och rengéring, t ex betraffande rengéringsférmaga,
l6ddring, dosering, férpackning, pris

Intervjuer

Férdighetstréning

Olika tvétt- och rengéringsmetoder
Maskinskrivning
Maskinrékning (kalkyler)
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Duplicering

Sla i kataloger och tabeller
Redovisning

Uppstéllande av protokoll
Grafisk atergivning

Studiebesdk
Sammanfattning och virdering

15—20 timmar

34. Var skall barnen vara

Att fordjupa kunskaper om samhillets och den enskildes
insatser for ordnande av barntillsyn och om barns kontakt-
och sysselsattningsbehov;

att ingdende studera planering, inredning och utrustning ur
barnets synvinkel;

att vicka intresse for arbetsférhalianden och arbetsmiljo.

Relationer

Behov och betydelse av identifikationsobjekt och kontakter
under spadbarns- och barnaar bér utgéra underlag for dis-
kussioner om hur kontakt etableras inom hem, spadbarns-
och daghem, lekskolor och barnsjukhus etc. Kontaktfragor-
na bér belysas savil betriffande barn och féraldrar som
mellan barnen sjilva och mellan barn och &ldre generatio-
ner. lakttagelser och studier av hur kontaktskapande lekar
och andra aktiviteter ordnas. Orientering om hur information
och évriga kontakter sker mellan hem och samhillets barna-
vardande institutioner.

Enskild och offentlig miljo

Orientering om barns rérelse- och aktivitetsbehov och vik-
ten av att detta tillgodoses i hem och institutioner av skil-
da slag. Studium och iakttagelser av miljéns utformning i
t ex hem, daghem, lekskolor, lekpark eller p& andra offentli-
ga lekplatser. Synpunkter pa och férslag till hur miljén bér
vara utformad och utrustad. Faror och skydd | hem och
offentlig milj6 behandlas ingdende. Samhaéllets planl8sning
studeras betraffande barnavardande institutioners lage i for-
hallande till bostadsomrdden och kommunikationer. Orien-

Tid

Syfte

Innehall
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tering om hur en barnavardande institution &r organiserad
och finansierad, i samband didrmed studeras redovisning.
Anstéliningsformer och utbildningskrav fér vardpersonal be-
handlas.

Varor och tjianster

Olika former av barntillsyn behandlas. Kostnader studeras
och jamférelser gors mellan olika alternativs inverkan péa fa-
miljeekonomi och familjearbete. Varor sasom barnmat,
barnklader och leksaker studeras med héansyn till tillverk-
ning, formgivning, rekiam och pris. Fragor rérande konsu-
mentupplysning behandlas.

Introduktion

Alla har vi varit sm& — en diskussion omkring barns miljé
och vard

Planering
Ovningar

Blankettévningar

Fylla i registreringskort, tex pd daghem eller barnavards-
central

Situationsspel

Tréna upptrédande i telefon
Mamma, pappa — vardpersonal
Att vara barnvakt

Lekar och sysselséattningsévningar

Exponeringsévningar
Inredning av lekvra i hemmet
Utstallning av leksaker
" » barnkléder
" . barnmat
" » reklammaterial
Skisser pa lekplatser utomhus
Forslag till inredning av uppehalisrum i skolan
Forslag till arbetsférdelning i hemmet

Jémférande undersékningar

Undersokning av kostnader och villkor fér olika former av
barntillsyn

Gora sjalv eller kopa fardigt, t ex barnmat, barnklader och
leksaker

Begrénsad marknadsinventering av leksaker och barnmébler

Fardighetstréning
Matlagning
Hemvard
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Tillverkning av lekmateriel
Maskinrékning

Maskinskrivning

Utnyttja litteratur och bildmaterial

Specialévning

Ta hand om och sysselsétta yngre skolkamrater, t ex under
en langrast och i samband darmed ordna en plats fér elever
inom skolan

Sammanfattning och viirdering

15—20 timmar

Tid
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Laroplan for grundskolan

Ekonomi

Allman del (Lgr 69 1)

{

-8

UTBILDNINGSFORLAGET

SVENSKA UTBILDNINGSFORLAGET LIBER AB

Supplement (Lgr 69 Il)

1969 UTKOMMER 1970 BERAKNAS UTKOMMA
SIELELE Planeringsexempel. Lagstadiet.
Matematik Mellanstadiet e
Frammande sprak. Engelska Praktisk yrkesorientering
Frammande sprak. Franska. Tyska Maskinskrivning

Musik

Teckning

Slsjd

Hemkunskap. Barnkunskap

Gymnastik

Orienteringsamnen. Léagstadiet.
Mellanstadiet

Orienteringsamnen. Hogstadiet

Ekonomi

Konst e

Teknik

Fritt valt arbete

Undervisning i klasstyp b och B

Specialundervisning

Planering ——.
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