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Forord

Laroplanen for gymnasieskolan (Lgy 70) bestdr av en allman
del (del 1}, som ar gemensam for samtliga studievagar samt
av supplement (del t1) for skilda studievagar och amnen.

Den allmanna delen (del I) innehéller av regeringen faststallda
mal och riktlinjer, timplarier och kursplaner (méal och huvud-
moment i enskilda amnen) samt av SO utfardade alimanna
anvisningar for gymnasieskolans verksamhet.

Supplementdelen (del I} 3terger timplaner och kursplaner
(mal och huvudmoment) samt fogar till dessa SO:s kommen-
tarmaterial for de olika amnena.

Detta supplement ersatter Lgy 70:1 s 147 - 1560 samt Lgy 70:l1
supplement 56 1979 och supplement 3- och 4-ariga linjer 1970
s 40 - 48.

Med tanke pa den fortlépande laroplansoversynen ar det ange-
laget att erfarenheter av laroplanens tillampning som gors pd
skolorna delges SO.

Stockholm i juni 1982
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ALLMANNA SYNPUNKTER

Supplementet omfattar kursplan, dvs mdl och huvudmoment, samt
kommentarer f6r respektive Hmne.

M&l och huvudmoment faststdlls av regeringen och dr obligatoriska
f6r undervisningen i1 dmnet. De olika huvudmomenten kan ges en
storre eller mindre del av undervisningstiden och behandlas mer
eller mindre ingdende. Dock far inget huvudmoment i sin helhet
uteldmnas. Kommentarerna dr av radgivande och fdrklarande
karaktdr.

Planeringen av undervisningen vad gidller stoffurval, grad av
férdjupning pa olika omrdden, ordningsfdljd mellan olika moment,
arbetssitt och arbetsformer etc gdrs inom respektive skola.
Moment av studie- och yrkesfdrberedande karaktir bdr ingd som
en naturlig del i undervisningen.

Amnena i detta supplement har mdnga berdringspunkter med varandra
och med andra dmnen. Det dr vdsentligt att undervisningen 1
nidraliggande dmnen planeras gemensamt och bedrivs 1 ndra samverkan.



FORETAGSEKONOMI
Ml

Genom studierna i fdretagsekonomi skall eleverna

skaffa sig kunskaper om fdretags mal, verksamhet och kontakter
med samhdllet i Ovrigt

l4ra sig tilldmpa grundlidggande metoder f&r budgetering,
redovisning och kalkylering

uppnd insikt 1 samspelet mellan olika led i fdretags ekonomiska
planering, redovisning och kontroll

gdra sig fortrogna med marknadsf&ringens metoder och villkor

skaffa sig kunskaper om distributionens struktur och service-
funktioner

ldra sig anvinda datorn 1 ekonomiska rutiner samt

grundligga formagan att forstd och beddma olika fireteelser,
problem och utvecklingstendenser av betydelse for foretag.

Huvudmoment

Olika slag av foretag

Foretaget i samhdllet
Verksamheten 1 fodretag
Anstdllning och utbildning
Planering av fdretags verksamhet
Ekonomiska och sociala konsekvenser av beslut
Marknaden for varor och tjidnster
Distributionens uppbyggnad
Samhdllet och marknadsfdringen
Marknadsbeddmning

Marknadsfdring

Inkop

Budgetering

Redovisning och rapportering
Kalkylering

Datortilldmpningar



Kommentarer

Forslag till innchall i huvudmomenten

Olika slag av
foretag

Foretag 1 samhidllet

Verksamheten 1
foretag

Anstdllning och
utbildning

Planering av
foretags verksamhet

Ekonomiska och soclala
konsekvenser av beslut

Marknaden for varor
och tjidnster

Distributionens
uppbyggnad

Samhdllet och
marknadsfdringen

Marknadsbedomning

Exempel pa olika slags foretag - inriktning,
storlek, dgare. Begreppet foretag i vid
bemdrkelse.

Intressenter — fdrvidntning och krav.
Intressentgruppers inflytande pd madl och
verksamhet i olika fdretag.

Foretagets sociala ansvar. Resurshushdllning.
Foretagets beroende av samhidllsutvecklingen.

Arbetet inom olika funktioner och sambanden
mellan dessa. Styrande och verkstdllande
organ.

Exempel pa vanliga rutiner med in- och
utdata.

ADB i fdretaget.

Olika sdtt att rekrytera personal. Att sOka
anstdllning - att vdlja medarbetare.
Anstillningsvillkor. Introduktion, utbildning.
Anstdllningstrygghet. Arbetsvillkor. Lone-
former. Lonesdttning. Fackligt arbete.

Behovet av planering. Samband mellan ma&l och
planering. Planering pd lidngre och kortare
sikt. Investering och finansiering.

Kostnads— och intdktsstruktur. Resultat-
och likviditetsplanering.

Exempel pa beslutssituationer. Virdering
av alternativ. Fdretagsekonomiska, sociala
och samhdllsekonomiska aspekter.

Olika kundkategorier. Analys av behov.
Konsumentekonomi .

Distributionsvdgar f8r olika varor och
tjidnster. Transporter och spedition.
Handels- och serviceforetag vid in- och ut-
rikeshandel.

Konsumentpolitik och konsumentupplysning.
Marknadsrdtt.

Marknadsbestidmning och marknadsplanering.
Marknadsundersdkningar.




Marknadsforing

Inkop

Budgetering

Redovisning och
rapportering

Kalkylering

Datortilldmpningar

Konkurrensmedel vid f6rsidljning inom och
utom landet. Marknadsforing av varor och
tjanster. Information och paverkan.

Kostnads— och intdktsanalys i marknads-
foringen, t ex vid produktval, pris- och
taxesidttning.

Inkdps—- och lagerekonomi.

ARrsbudgetens samband med langsiktig
planering. Budgetarbetets uppldggning.
Delbudgeter. Totalbudgeter.

Sdrdrag i offentlig budgetering.

Vanliga affdrshidndelser och dokument som
bildar underlag for bokfdringen. Kronologisk
och systematisk registrering. Kontoplaner.
Olika intressenters krav pa redovisningen.

Periodisering. Bokslut i olika foretags-—
former. Vidrderingens inverkan pa& redovisat
resultat. Grundldggande lagregler £for
virdering och reservbildning.

Samband mellan budget, redovisning, rappor-—
tering och uppf&ljning. Krav pd redovisnings-
handlingar. Rapportering till intressenter
inom och utom foretaget.

Tolkning och analys av bokslut och andra
rapporter. Slutsatser och exempel pa
dtgdrder.

Foérdelning av kostnader. Olika kalkylmetoder
och deras anvidndning. Kalkylmdssiga
kostnader. For— och efterkalkyler.

Utnyttjande av datorn i firdiga program for
t ex bokfdring och bokslut, reskontia -
fakturering, inkdps— och lagerredovisning,
loneredovisning, kalkylering.
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Ovriga kommentarer

Overgripande aspekter I &dmnet féretagsekonomi skall eleverna skaffa sig kunskap om

pa Hmnet arbetet 1 foretagets olika funktioner. Det Hr vidsentligt att
sambandet mellan dmnets olika delar framhdlls, sd att eleverna
far en helhetsbild av foretagets verksamhet och en uppfattning
om dess villkor och roll i samhidllet.

Undervisningen bdr anknyta till praktiska problem och vanliga
arbetssituationer. Eleverna bdr fa arbeta med aktuella och
verklighetsndra dokument samt anvidnda metoder och hjdlpmedel som
forekommer i arbetslivet. Samverkan med dmnet arbetsmetodik &r
visentlig.

Foretagsbegreppet ges en vid tolkning. Exempel och arbetsuppgifter
bor klargdra att fdretagsekonomiska tilldmpningar kan fdrekomma

i praktiskt taget alla typer av verksamheter som tillhandahaller
varor och tjidnster.

Eleverna skall lidra sig att beddma atgidrder och fdreteelser ur
foretagsekonomisk synpunkt. Det dr emellertid vidsentligt att Hven
samhdllsekonomiska, sociala och miljomissiga aspekter beaktas.
Det Okade inflytandet for de anstidllda och deras fackliga
organisationer, konsumenternas intressen och samhdllets krav upp-
midrksammas genomgdende.

Fordndringar och aktuella hindelser inom dmnesomradet bdr kontinu-
erligt padverka undervisningen.

Eleverna bdr orientera sig om olika branscher och fdretag samt om
sadana institutioner och organisationer som fdretagen har kontakt
med. De mindre fOretagens speciella f8rutsidttningar och problem
bor uppmidrksammas.

Foretagens internationalisering och nidringslivets strukturomvandlins
bdr behandlas. Eleverna bdr bli medvetna om behovet av tkade
exportsatsningar och orienera sig om de krav pa madlmedvetenhet,
planering och kompetens som miaste uppfyllas fdr varaktiga export-
framgdngar.

Datortillidmpningar Utnyttjandet av datorn bor frdmst bestd 1 Svningar med sadana
program som angivits i fdrslaget till inneh&l1l i huvudmomenten.
Diarigenom blir eleverna fortrogna med den praktiska utformning
som motsvarande rutiner har fatt i ndringslivet i dag. Ovningar
i registerhantering kan fdrldggas till dmnet arbetsmetodik i
den min de inte behdvs redan i arskurs 1.

Om m8jligt bor inldrningen av kunskaper i respektive fdretags-—
ekonomiska moment f3ljas av dvningar vid datorn. Ifall stdrre
dvningsexempel reserveras fdr sddana kdrningar kan mer tid vinnas
f6r analys och slutsatser inom t ex redovisning och rapportering.
Kérningarna bdr genomfdras pad sddant sdtt att eleverna skaffar

sig en kritisk blick f&r svagheter i program och system och ddrmed
ldr sig stdlla anvidndarkrav gentemot systemutvecklare och annan
ADB-personal.



Skatter och
deklaration

Arskursférdelning
och

dmnessamverkan

Studiet av programmering sker 1 matematikidmnet. Ovrig datalira
dr forlagd till dmnena matematik och samhdllskunskap. En ndra
samverkan med dessa dmnen dr ddrfdr visentlig vid planeringen
av ADB-momenten 1 fdretagsekonomin och arbetsmetodiken.

Skatter och avgifter hdr hemma inom flera dmnesavsnitt och har
inte forts till nagot visst moment i forslaget till innehdll.
I momentet rapportering till intressenter ingar dock naturligt
foretagens deklarationsplikt och andra skyldigheter i samband
med taxering och uppbdrd.

Tekniken for deklaration av fysisk person bdr behidrskas av alla
skattskyldiga medborgare - inte bara av dem som studerat pa
ekonomisk linje - och har sdledes inte angetts som speciellt
moment i dmnet fOretagsekonomi. Ifall undervisningen i deklara-
tionsteknik dndd bedoms som nddvindig inom Hdmnet, bSr bristen pa
féretagsekonomiskt tdnkande i den tillidmpade kontantmetoden for
redovisning av inkomster och utgifter pavisas.

Forslaget till inneh&ll ovan saknar fordelning pa &rskurs 1 och 2.
Planeringen av studierna 1 fdretagsekonomi inom respektive skola
hinger bl a ndra samman med utformningen av dmnet arbetsmetodik

i arskurs 2. Ocksd dmnet rdttskunskap dr nidra férknippat med
foretagsekonomin. D& dven detta dmne fdrlagts till arskurs 2 dr

en gemensam planering fOr arbetsmetodik - fdretagsekonomi -
rittskunskap oundgidnglig. Samverkan med dmnet samhdllskunskap &4r
ocksd viktig.

11
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ADMINISTRATION
Mal

Genom studierna 1 administration skall eleverna

gdra sig fortrogna med fordndringsbehov och utvecklingsdynamik
i féretag av olika slag

orientera sig om principer fdr organisation och fdrnyelse av
verksamheten i fdretagen

skaffa sig insikt i besluts- och styrprocesser

gdra sig fortrogna med motivationsfaktorer och psykosociala
férhdllanden pd arbesplatser

férdjupa sina kunskaper om arbetslivets lagar och avtal och om
deras tilldmpning

utveckla f&rmidgan att medverka aktivt vid utformning av administra-
tiva rutiner, ADB-system och arbetsmiljo

Pka sin formadga att delta i kartlidggning av informationsbehov och
i utformning av information samt

fordjupa sina kunskaper om planeringen pa lingre och kortare sikt
for olika omraden av fdretags verksamhet.

Huvudmoment

Arbetsutformning och samarbete
Personaladministration

Organisation och styrning

Administrativ utveckling med systemering
Beslutsfattande och kommunikation
Léangsiktsplanering

Resultatplanering

Finansiell planering



Kommentarer
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Forslag till inneh&ll i huvudmomenten

Arbetsutformning
och samarbete

Personaladministra-
tion

Organisaticn och
styrning

Administrativ
utveckling med
systemering

Beslutsfattande och
kommunikation

Langsiktsplanering

Resultatplanering

Finansiell
planering

Arbetsmotivation. Arbetsmiljd. Arbetsledning.
Arbetsorganisation. Projektarbete,

Personalpolitik. Personaladministrativa
rutiner. Tilldmpningar av arbetsritten.
Personalutveckling.

Organisationsplanering. Samordning av
arbetet i fdretaget. Medbestimmande.
Fornyelse av organisationen.

Kartléggning-och integrering av rutiner.
Olika etapper och hjidlpmedel vid system-—
utveckling. Anvidndarmedverkan.

Ekonomiska och sociala konsekvenser av
rationaliseringsatgirder.

Informationsbehov. Information till olika
malgrupper. Kommunikationsvidgar. Aterkoppling.
Datorns roll i informations- och kommunika-
tionsarbetet.

Utformning av beslutsunderlag. Fdredragning.
Beslut,

Omvdrlden och dess fordndringar. Internatio-
nellt beroende. Fdretagens samhdllsansvar.
Samhdllets styrning och stdd.

Prognosarbete i olika typer av fdretag.
Ekonomiska och sociala mdl. Personal- och
verksamhetsplanering. Konsekvenser for
individ, fdretag och samhille.

Delegering. Resultatansvar. Budgeter som
styrinstrument.

Investeringar. Kapitalbehov och kapital-
anskaffning. Likviditetsstyrning. Anpassning
till samhdllets ekonomiska pulitik.
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Avgrdnsning mot andra
dmnen

Overgripande aspekter
pd dmnet

Ovrica kommentarer

Amnet adrministration spdnner Sver ett vidstrdckt kunskapsfidlt

med stora mdjligheter till varierande f&8rdjupningsgrad inom

olika avsnitt. Elevernas kunskaper och firdigheter fran #mnena
arbetsmetodik, foretagsekonomi och rdttskunskap bildar en viktig
grundval f8r studierna i administration, likas& deras erfarenheter
fran feriearbete och andra arbetslivskontakter.

Amnesinneh&llet utgdr till stor del en vidareutveckling och
fordjupning inom omr&den som studerats i dmnena fdretagsekonomi
och arbetsmetodik. Flera huvudmoment i administration kan tdnkas
koncentrerade till dessa dmnen, vilket ger utrymme f&r Skad
koncentration pd andra huvudmoment i administrationsdmnet.

I dmnet ingdr sddana grundldggande kunskaper om finansiell och
resultatinriktad planering som alla elever i arskurs 3 bdr skaffa
sig oavsett vilket specialdmne de valt. Fordjupade studier inom
detta omrade sker sedan i redovisningsidmnet eller motsvarande

del av #mnet redovisning och distribution. P4 samma sdtt studeras
grundlidggande prognosteknik m m som fdrdjupas 1 dmnet distribution.
I klasser med ett enda specialidmne kan givetvis dessa moment i

sin helhet fdrliggas till respektive specialdmne.

Undervisningen bdr sdledes planeras i samrad med distribution och
redovisning. Berdringspunkter med psykologi och samh#dllskunskap
bér ocksad uppmirksammas.

Eleverna skall hidr bl a 6va sin f&rmdga att beddma problem som
rdor foretaget i dess helhet. De bdr ddrvid fa mdjlighet att
tilldmpa kunskaper fran andra dmnen, t ex genom att framfdra
marknadsinriktade respektive finansiella synpunkter pa& foretagets
planering och ldpande verksamhet. Fdrdndringar och aktuella
hindelser inom dmnesomradet bdr kontinuerligt pdverka undervis-
ningen.

Samordning av olika resurser inom fOretaget bdr spela en fram-
trddande roll vid dessa studier, samtidigt som de sociala och
samhillsekonomiska aspekterna dgnas en mera djupgdende uppmidrksam-
het dn tidigare. Dynamiken i fdretagens anpassningsdtgirder och
kraven pa flexibilitet i deras handlande betonas.

Amnet skall ge inblick i den aktuella utvecklingen och fdrnyelsen
av arbetslivet. De lagar och avtal som spelar en avgdrande roll
for foretagens organisation, planering och inre arbete studeras

i tillZmpliga delar. De tas upp 1 sitt naturliga sammanhang, s
att de studerande far insikt i samspelet mellan lagtolkning,
avtalstilldmpning och administrativ praxis 1 olika slags verksam—
heter.

Forutom kunskaperna om fdretagets Svergripande villkor och
administration skall Hdmnet vidareutveckla elevernas insikter i
arbetsformer och beslutsfattande pa en modern arbetsplats.
Kommunikations— och samarbetsfrigor spelar hdr en framtriddande
roll, liksom gruppens och den enskilde medarbetarens roll och
funktionssitt.



AD3-momentet
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Studiet av olika etapper 1 systemutvecklingen bdr innefatta
- en nuldgesanalys med eventuell problembeskrivning

- en informationsanalys med beskrivning av de utdata som rutinen
skall generera och de indata som den krdver samt av de register
som skall finnas i systemet

- en beskrivning av nir och hur information skall erhdllas,
t ex pa dataskdrm vid behov eller pa listor med vissa tids—
intervall, vidare av hur denna information skall utformas.

Olika utrustningsorienterade tekniska ldsningar behdver inte
berdras, inte heller programmeringsfasen i1 systemeringen.
Anvindarsidans m&jligheter till medverkan i olika systemutveck-—
lingsfaser bdér didremot studeras uppmdrksamt, sa att eleverna lir
sig bedbma ndr och hur anvindarna kan gdra sina behov och syn-
punkter gidllande. Den begrdnsade anvdndbarheten hos strikta
modeller for systemutveckling bdr ddrvid uppmirksammas.
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DISTRIBUTION
Mal

Genom studierna i distribution skall eleverna

oka sina insikter i marknadsfdringens fdrutsidttningar

fordjupa sina kunskaper om organisation och metoder for
marknadsforing pd olika typer av marknader

oka sina kunskaper om de olika konkurrensmedlen och om sam-
ordningen av dessa i en marknadsplan

orientera sig om centrala distributionsekonomiska problem och
utvecklingstendenser

skaffa sig kunskaper om metoder for inkdpsarbete och material-
styrning

gdra sig fortrogna med organisation och metoder fdr export och
import av varor och tjdnster samt

utveckla sin f8rmaga att 18sa lonsamhetsproblem inom omradena
marknadsfdring och inkdp.

Huvudmoment

Konsumtionen av varor och tjdnster
Konsumentrdtt

Konkurrensmiljd och konkurrenslagstiftning
Marknadsbestdmning och marknadsprognoser
Marknadsundersdkningar

Konkurrensmedel

Marknadsplanering

Materialstyrning

Inkdpsarbete

Import—- och exportarbete



Kommentarer

Forslag till innehall i huvudmomenten

Konsumtionen av varor
och tjédnster

Konsumentritt

Konkurrensmilj& och
konkurrenslagstift~
ning

Marknadsbestdmning
och marknadsprognoser

Marknadsundersok-
ningar

Konkurrensmedel

Marknadsplanering

Materialstyrning

Konsumentens behov. Konsumtionsmonster.
Konsumentsamverkan. Kdopvanor. Kopplanering.

Offentligt konsumentstdd. Konsumentlag-
stiftningen. Reklamations— och rittegdngs—
forfaranden.

Olika konkurrenssituationer. Konkurrens-
begrdnsningar. Konkurrenslagstiftning.
Pris- och konkurrensdvervakning. Ovrig
reglering av distributionen.

Foretagets produktinriktning nu och i fram-
tiden. Malgruppsbestidmning.

Tilldmpning av prognosmetoder vid marknads-
analys.

Undersckningsmetoder. Metodval och praktiskt
genomfdrande. Kritisk granskning av resultat.
Institutioner och hjidlpmedel f&r marknads-—
undersdkningar.

Produktval. Produktutveckling. Sortiment.
Service. Varumirken. Fdrpackningar.

Prispolitik. Priskalkyler. Prissdttning.
Prisdifferentiering.

Distributionsvidgar for olika produkter.
Val av aterfdrsdljare. Lokalisering.
Transport och spedition.

Kommunikationsprocessen. Olika kontaktmetoder.
Budskapets utformning.

Personlig fo6rsdljning.
Reklam.
Ovriga forsdljningsfridmjande atgirder.

Olika resurser inom fdretaget som paverkar
marknadsfdringen. Organisation av marknads-
féringsarbetet. Samordning av konkurrens-—
medel. Tids— och resursplanering. Marknads-
investeringar.

Foretagets behov av varor och tjdnster.
Ekonomiska kvantiteter. Servicegrad.
Totaloptimering av materialflddet.
Transporter och spedition.

17
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Overgripande aspekter
p& dmnet

Datortilldmpningar

Inkdpsarbete Investeringskalkyler. Ink&pskalkylering.
val av leverantdrer. Inkdpssamverkan.
Kopavtal. Upphandlingsfdrfarande. Leverans-
bevakning. Inkdpsarbetets organisation.

Import- och export- Internationell marknadsfdring. Dokument och
arbete hjdlpmedel. Betalnings— och valutafrégor.
Internationella transporter.

Ovriga kommentarer

I dmnet distribution bor eleverna skaffa sig en helhetsbild av
arbetet inom omrddena marknadsfdring och inkdp. Utbildningen bdr
ocksd ge en inblick i praktiskt arbete inom olika delomréden.
Studierna bygger pa de kunskaper eleverna har frdn fdretags-—
ekonomi, arbetsmetodik, samhdllskunskap och matematik. Planeringen
av undervisningen bdr gdras i samrdd med dmnet administration.

Undervisningen bdr anknyta till realistiska problem. Eleverna
bor f& arbeta med aktuella och verklighetsndra dokument samt
anvidnda metoder och hjdlpmedel som fOrekommer i arbetslivet.
Fordndringar och aktuella hdndelser inom dmnesomrddet bdr konti-
nuerligt pdverka undervisningen. Konsument- och samhidllsaspekter
nd fdretagens marknadsfdring bdr genomgdende beaktas.

ADB-rutiner och datorns anvindning inom marknads— och ink&ps-—
funktionerna studeras i moment didr en integrering med dmnes-—
inneh&llet dr limplig. Olika 18sningar for att forenkla order-—
och lagerhanteringen och férbdttra kundservicen dr ett exempel.
Urval av respondenter och bearbetning av insamlade data vid
marknadsundersdkningar Ar ett annat. Framtagning av statistiska
data och analys av tillgidnglig information vid prognosarbete kan
vara ett tredje.

Ett vidrdefullt hjidlpmedel vid studiet av marknadsanalys, marknads-
planering, prissidttning m m dr de ldttanvdnda simuleringsprogram
med tabellhantering som blivit tillgdngliga p& vanliga smiddatorer.
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REDOVISNING
Mal
Genom studierna i redovisning skall eleverna

utveckla sina kunskaper och firdigheter i bokfdring, boksluts-
arbete, kalkylering och beskattning

ldra sig att aktivt medverka vid utformning av en dndamalsenlig
redovisning

ldra sig att kritiskt granska, analysera och anvidnda redovis-
ningen for olika dndamil

gbra sig fortrogna med metoder fOr kapitalbehovsberidkning och
finansiering

orientera sig om organisation och metoder for revision

fordjupa sina kunskaper om datoriserade system inom ekonomi-
funktionen samt

utveckla sin fdrmdga att sjdlva anvidnda datorn i ekonomiska
rutiner och som hjdlpmedel vid ekonomisk analys.

Huvudmoment

Redovisningens organisation
Extern redovisning

Bokslut

Foretagsanalys

Intern redovisning
Kalkylering

Finansiering

Revision

Beskattning

Datortilldmpningar
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Kommentarer

Forslag till innehall i huvudmomenten

Redovisningens
organisation

Extern redovisning

Bokslut

Foretagsanalys

Intern redovisning

Kalkylering

Finansiering

Revision

Beskattning

Exempel p& rutiner och hjidlpmedel vid
redovisning. Samband mellan rutiner.
Organisation av arbetet inom ekonomifunk-
tionen. Intern kontroll.

Affdrsredovisningens kontoklasser. Konto-
planens anpassning till fdretagets verksam-
het. Datoriseringen av ekonomisystem.

Kontering av frekventa och mindre frekventa
affidrshidndelser. Avstdmning och kontroll av
tillgangar och skulder.

Krav pa kontoplanen inom offentlig verksamhet.

Lagfdreskrifter och normer. Sambandet mellan
virdering och resultat. Val av boksluts-
dispositioner med hidnsyn till nulidge och
framtidsutsikter.

Bokslutsarbete. Datorn <cm hjidlpmedel.
Presentation av bokslut,

Budgetredovisning och bokslut i kommuner.

Rikenskapsanalys. Kreditbeddmning i banker
och andra finansieringsinstitut. Helhetssyn
vid foretagsbeddmning. Hinsyn till infla-
tionens verkningar.

Vidrdering av aktier och andelar. Social
granskning.

Principerna fdr kalkylerande redovisning.
Olika exempel p& kontoplaner. Redovisning
och bokslut enligt en kontoplan med kalky-
lerande redovisning. Kostnadsf&rdelning 1
datorbaserade system.

Kostnadsstruktur och sysselsdttningsgrad.
Intdktsstruktur. Resultatplanering. Metoder
f6r produktkalkylering, produkt— och orderval.

Investeringskalkyler.

Berdkning av kapitalbehov. Olika finansierings-
sdtt.
Internationell finansiering. Valutaproblem.

Lagforeskrifter och normer. Kontrollmetoder.

Direkt skatt i olika fdretagsformer.
Skatteplikt for intdkter och avdragsritt

for kostnader. Inkomstslag och deras beskatt-
ning.



Overgripande
aspekter pa
dmnet

Inriktning av
vissa moment

Datortill-
ldmpningar

Deklaration for juridisk person. Rdrelse-
bilaga. Taxering och uppbdrd. Besvidrsordning.

Deklaration och uppbdrd av sociala avgifter.

Datortilldmpningar Utnyttjande av datorn i firdiga program-
system for redovisning, kalkylering,
rdkenskaps— och finansieringsanalys.
Anvindning av datorn som hjdlpmedel for
simulering av tdnkta situationer, t ex vid
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budgetarbete, resultatplanering, investerings-—

beddmning .

Ovriga kommentarer

I dmnet redovisning skall eleverna fa en helhetsbild av arbetet
inom ekonomifunktionen. Utbildningen skall dessutom ge en inblick
i praktiskt arbete inom olika delfunktioner av denna. Studierna
bygger pa de kunskaper eleverna har frin féretagsekonomi,
arbetsmetodik, samhillskunskap och matematik. Planeringen av
undervisningen gérs i samrdd med Zmnet administration.

Undervisningen bdr anknyta till realistiska problem och vanliga
arbetssituationer. Eleverna bdr f& arbeta med aktuella och verklig-
hetsndra dokument samt anvdnda metoder och hjdlpmedel som f&re-
kommer i arbetslivet. Fdrdndringar och aktuella hdndelser inom
dmnesomrddet bSr kontinuerligt pdverka undervisningen.

Eleverna bdr f& tridning i att utforma #ndamdlsenliga redovisnings-
system utifrdn klart definierade informationskrav. Redovisningens
beroende av fOretagets totala verksamhet bdr betonas.

Redovisning och bokslut bor genomfdras efter moderna kontoplaner
fér savdl affidrs- som kostnadsredovisning. Anpassningen till

ADB bdr sdrskilt uppmidrksammas men ndgot krav att t ex studera
M-planen finns inte.

Féretagsanalys bdr avse sdvidl kvantitativa som kvalitativa
beddmningar. Foretagets utveckling och betydelse f&r personal
och miljd liksom for samhdllet i dvrigt granskas.

Betydelsen av information och data fra@n redovisningen som underlag
for uppfdljning och beslut i olika delar av fdretaget bor
betonas och askddliggdras med konkreta exempel.

Anvindningen av datoriserade system inom ekonomifunktionen och

de krav och méjligheter dessa for med sig bdr &skadliggdras

genom kdrningar och diskussion av fardiga ekonomiprogram och
studium av autentiska in- och utdata. Omfattningen och inrikt-
ningen av de praktiska &vningarna med datorer blir beroende av
vilken datorutrustning och programvara som finns tillgidnglig

och vilka kunskaper om datortilldmpningar eleverna har fran andra
dmnen.
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Annessamverkan

Da de vanligare ekonomiska programmen &vats och diskuterats &r

det naturligt att ga vidare med tilldmpningar for finansierings-—
och ridkenskapsanalys samt kalkylering och kostnadsfdrdelning.

Ett vidrdefullt hjidlpmedel vid studiet av ekonomisk analys och
planering dr de lidttanvdnda simuleringsprogram med tabellhantering
som blivit tillgdngliga p& vanliga smddatorer. Genom dessa program
kan man snabbt berdkna utfallet av olika alternativ vid t ex
budgetarbete, produktkalkylering, lonsamhetsanalys, prissidttning
och investeringsbeddmning. Sambanden mellan olika berdrda variabler
maste dock definieras av anvidndaren, vilket fdrstdrker det pedago-
giska virdet.

Grunderna i resultatplanering och finansiell planering studeras 1
dmnet foretagsekonomi och vidareutvecklas som moment i Hmnet
administration fér samtliga studerande i Aarskurs 3. En gemensam
planering av dessa moment mellan de berdrda dmnena dr vidsentlig.
Aven 1 andra moment av administrationsidmnet fdrekommer anknytningar
som gdr en samverkan naturlig.



REDOVISNING OCH DISTRIBUTION
Mal

For det integrerade dmnet redovisning och distribution gidller
samma mdl som fOr de separata idmnena redovisning respektive
distribution. Graden av midluppfyllelse madste dock p& grund av
den kortare studietiden per dmnesdel bli ldgre dn i dessa dmnen.

Eleverna skall 1 stillet utveckla en helhetssyn pa fSretagets
ekonomi och marknadsfdring.

Huvudmoment

Konsumtionen av varor och tjinster
Marknadsriatt

Marknadsanalys

Marknadsfdring

InkOpsarbete

Import—- och exportarbete

Extern redovisning

Bokslut och bokslutsanalys

Intern redovisning och kalkylering
Finansiering

Revision och beskattning

Datortillimpningar
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Kommentarer

Forslag till inneh&ll 1 huvudmomenten

Konsumtionen av Konsumentens behov. K&pvanor. Kopplanering.
varor och tjidnster

Marknadsratt Offentligt konsumentstdd. Konsumentlag-
stiftningen. Reklamations— och rittegangs-
forfaranden.

Olika konkurrenssituationer. Konkurrenslag-
stiftning. Pris- och konkurrensdvervakning.

Marknadsanalys Foretagets produktinriktning nu och i
framtiden. Malgruppsbestidmning.

Tilldmpning av prognosmetoder vid marknads-
analys.

Undersdkningsmetoder. Kritisk granskning av
resultat. Institutioner och hjidlpmedel f&r
marknadsundersdkningar.

Marknadsfdring Produktval. Produktutveckling. Sortiment.
Service. Varumidrken. Fdrpackningar.

Prispolitik. Priskalkyler. Prissdttning.
Prisdifferentiering.

Distributionsvigar for olika produkter,
Val av aterforsdljare. Lokalisering.
Transporter.

Kommunikationsprocessen. Olika kontaktmetoder.
Budskapets utformning. Personlig fdrsdljning.
Reklam. Ovriga sidljfridmjande Atgirder.

Samordning av konkurrensmedel. Marknads-
investeringar.

Inkdpsarbete Foretagens behov av varor och tjdnster.
Investeringskalkyler. Val av leverantdrer.
Képavtal. Ink&pskalkylering.

Import—- och export- Internationell marknadsfdring
arbete
Extern redovisning Exempel pa rutiner och hjidlpmedel vid

redovisning. Samspelet mellan rutiner.
Kontoplaner for affdrsredovisning.
Datoriseringen av ekonomisystem.

Kontering av frekventa och mindre frekventa
affdrshidndelser. Avstdmming och kontroll av
tillgdngar och skulder.



Bokslut och Lagfdreskrifter och normer. Sambandet mellan
bokslutsanalys virdering och resultat. Bokslutsarbete och
bokslutspolitik. Datorn som hjdlpmedel.

Presentation av bokslut. Rdkenskapsanalys.
Helhetssyn vid fdretagsbeddmning.

Vdrdering av aktier och andelar.
Intern redovisning Principerna for kalkylerande redovisning.
och kalkylering Redovisning och bokslut enligt en kontoplan
med kalkylerande redovisning.
Kostnadsstruktur och sysselsdttningsgrad.
Intdktsstruktur. Resultatplanering. Metoder

f6r produktkalkylering.

Investeringskalkyler.

Finansiering Berdkning av kapitalbehov. Jdmfdrelse mellan
olika finansieringssitt. Forsikringsfragor.
Valutaproblem.

Revision och Lagfdreskrifter och normer. Kontrollmetoder.

beskattning

Direkt skatt i olika foretagsformer.
Skatteplikt fdr intdkter och avdragsritt
for kostnader. Inkomstslag och deras
beskattning.

Datortilldmpningar Utnyttjande av datorn i fidrdiga programpaket,
frimst inom redovisningsomridet. Anvindning
av datorn som hjidlpmedel f6r simulering av
tdnkta situationer, t ex vid budgetarbete,
prissdttning, marknadsprognoser.

Ovriga kommentarer

Se 1 tilldmpliga delar kommentarerna till de separata #mnena
redovisning respektive distribution!

I dmnet redovisning och distribution bdr eleverna ocksi f3 en god
bild av sambanden mellan marknadsfdring och ekonomi. S&dana
samband har ej markerats i f&rslaget till innehdll ovan, utan

bor genomgdende betonas. Exempel Hr anvidndningen av redovisnings-
data f8r marknadsbeslut och analysen av de ekonomiska konsekven-
serna vid alternativa sadana beslut.

Amnet ger utrymme f5r ett flertal olika upplédggningar och avvidg-
ningar mellan olika moment. Den aktuella elevgruppens intressen
och dnskemdl bdr vara vigledande fdr valet av tyngdpunkter i
studierna. :
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RATTSKUNSKAP
Mal
Genom studierna i rittskunskap skall eleverna

skaffa sig Oversiktliga kunskaper om det svenska ridttsvidsendets
organisation och arbete

gbra sig fortrogna med grundldggande juridiska termer
skaffa sig kunskaper om sddana delar av civil-, process= och
straffrdtten som dr av vidsentlig betydelse, framfér allt inom

affirslivet

ldra sig forstd den rdttsliga innebdrden av vanliga dokument
samt

utveckla en viss forméga att finna tilldmpliga regler i lagboken.

Huvudmoment

Rdttssystemet och rittegdngsfdrfarandet
Famil jeridtt

Arbetsridtt

Avtals- och kdpritt

Upphovsridtt

Krediter och sdkerheter

Indrivning av fordringar

Fastighets— och hyresritt

Forsdkringar och skadestand

Straffritt




Kommentarer
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Forslag till innehdll i huvudmomenten

Ridttssystemet och
rittegangsférfarandet

Familjerdtt

Arbetsritt

Avtals- och kopritt

Upphovsridtt

Krediter och
sdkerheter

Indrivning av
fordringar

Fastighets— och
hyresratt

Forsdkringar och
skadestand

Straffritt

Rittsregler. Rdttskdllor.

Fysiska och juridiska personer.

Domstolar. Tvistemdl och brottsmdl.
Konfliktldsning med och utan domstols-—
medverkan.

Gemensamt och enskilt dgande. Giftordtt.
Aktenskapsforord. Bodelning. Ridttsverkningar

av samboende. Arv och testamente.

Arbetslivets lagar och avtal. Rittstvister
och intressetvister. Arbetsdomstolens praxis.

Avtal. Fullmakt. Rdttshandlingars ogiltighet.
Lagar om kop.

Transportavtal och transportansvar.
Upphovsmannardtt., Patent och varumidrken.

Skuldebrev, vdxel och check. Sdkerheter.
Preskription. Drdjsmadlsrinta.

Lagsdkning och betalningsfdreldggande.
Utmdtning. Infdrsel i 16n.

Ackord och konkurs.

Fast egendom. Kdp och upplatelse. Intecknings-
forfarandet.

Person— och sakfdrsdkring. Obligatoriska
forsdkringar. Risker och faredkning.

Forsdkringsavtalet.

Férmdgenhetsbrott. Skattebrott. Valutabrott.
Forfalskning. Mutor och bestickning.

Pafsljder — dAndamal och verklighet.
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Overgripande aspekter
péd dmnet

Amnessamverkan

Ovriga kommentarer

Undervisningen i rittskunskap bdr utformas pd sddant sdtt att
den kompletterar studierna i fdretagsekonomiska dmnen. Innebdrden
av olika atgidrder och dokument belyses ur juridisk synvinkel.

Avsikten dr inte i fdrsta hand att eleverna skall lira in
lagregler. Undervisningen bdr i méjligaste madn vara problem-—
orienterad: eleverna bdr dva sig att med utgidngspunkt i vanliga
konkreta problemsituationer och typiska ridttsfall dterfinna

regler i lagboken och dra slutsatser av dessa. Den hjidlp man kan
ha av vanligen fdrekommande kommentarsamlingar och andra juridiska
handbdcker bdr likasd &skadliggdras. Ingenting hindrar att saddana
dvningar gors i anslutning till ett dversiktligt studium av en

lag eller ett lagkapitel i dess helhet.

For att problemorienterade dvningar skall hinnas med i tillfreds-
stdllande utstrdckning kan graden av férdjupning variera
betydligt mellan olika delmoment. Process— o¢h straffridttsliga
moment fOrutsidtts vara av orienterande karaktir.

Principerna bakom behandlade lagregler bSr betonas, liksom de
olika lagarnas syften och genomgiende tankar. Betydelsen av
klara, otvetydiga avtal och utfidstelser understryks. De studerandes .
kunskaper skall i férsta hand hjdlpa dem att undvika ridttstvister,
i andra hand underlitta en 18sning av tvister som uppstatt.

Akta dokument bdr anvidndas som dskaddningsmaterial si ofta det ir
m6jligt. Uppldggningen av en process bdr &skddliggdras genom
besSk i domstol.

Det dr vdsentligt att studierna av lagar och lagtilldmpning inom
affdrslivets omrdde sker i nira samverkan med fdretagsekonomin.
Denna samverkan bdr adtminstone innefatta en medveten f&rdelning
av innehdll mellan de olika &dmnena och kan med fSrdel utstrickas
till en planering dir t ex basfakta studeras i fdretagsekonomin
och tilldmpningar/fdrdjupningar sker i ridttskunskapsidmnet.
Omrdden med behov av nira samverkan kan t ex vara transporter,
forsdkringsfrigor och arbetsridtt. Studiet av en del ridttsomrdden
kan helt forliggas till foretagsekonomin. Aven -Zmnet arbetsmetodik
ligger ndra rédttskunskapen, t ex i 8vningar med affidrshindelser
och handelsdokument. En samplanering av #mnena arbetsmetodik -
foretagsekonomi - rdttskunskap dr oundgidnglig.



ARBETSMETODIK
Mal

I dmnet arbetsmetodik skall eleverna genom #mnesdvergripande och
verklighetsnira Svningar gdra sig fdrtrogna med arbetsuppgifter
pé kontor.

Detta innebdr att eleverna skall

ldra sig grundliggande metoder och former f&r kontorsarbete

utveckla sin férmdga att planera och genomfdra arbetsuppgifter
pd ett rationellt sitt samt

ldra sig att metodiskt anvidnda terminaler och annan kontors-
teknisk utrustning

skaffa sig en helhetssyn pa administrativa arbetsuppgifter inom

nidringsliv och férvaltning.

Huvudmoment

Arbetsuppgifter och arbetsformer p& kontor
Affdrs- och fdrvaltningsrutiner
Arbetsplanering

Kommunikation och samverkan

Utveckling och fdrnyelse i arbetet
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Lirare

Kommentarer

Allmiant

Undervisningen skall enligt kursplanen ge eleverna handlings-
beredskap for kommande yrkesutdvning. Den skall ge kunskaper

om grundliggande metoder och arbetsformer pd kontor samt trdning
i att utfdra olika uppgifter i kontorsarbetet. Det fSrutsdtter
konkreta arbetsplatskontakter och verklighetsnidra Svningar.

Det dr viktigt att en balans efterstridvas mellan fdrdighets—
trdning och studium av forutsdttningar, principer och sammanhang
i kontorsarbetet. Detta krdver att varje praktisk tilldmpning
forenas med en insikt om dess syfte och innebdrd i kontorsarbetet
som helhet.

Behovet av systematik, enkelhet och effektivitet i arbetet
betonas. Med olika exempel belyses hur kontorsarbetet utvecklas
och fdridndras. Foretagsledningars, anstdlldas och andra berdrdas
roller och méjligheter att paverka denna utveckling uppmidrksammas.

Stor vikt bdr ldggas vid att utveckla elevernas férmiga att forsta,
planera och med ritt arbetsteknik utfdra vanligen f&rekommande
arbetsuppgifter. Eleverna bdr dirfdr tridna personlig planering

och prioritering av arbetsuppgifter samt utveckla sin kreativa
formaga.

Nir eleverna studerar anvidndningen av kontorsteknisk utrustning

dr det angeldget att ocksad fdrmdgan att virdera och vilja
utrustning fér olika behov &vas. Ddrvid uppmirksammas utvecklingen
mot 8kad integration mellan olika arbetsuppgifter och hjdlpmedel

i kontorsarbetet. Sdrskilt studeras datorns anvidndning i administra
tiva rutiner.

Vid studiet av handelsdokument, blanketter och annant material

for skriftlig kommunikation uppmirksammas inte bara budskap,

layout och teknisk utformning. Aven den sprdkliga sidan dr viktig.
Eleverna bdr 8va sig att kritiskt granska sprdkets indamdlsenlighet
och anpassning till ti#nkta ldsare.

Aven i samband med egen produktion dr det viktigt att uppmirksamma
den sprédkliga utformningen, t ex redogdrelser f6r arbetsplats-
bestk och andra rapporter. Eleverna bdr vdnja sig vid att anvédnda
sina kunskaper om sprdket for att utforma vidldisponerade och
ldttldsta redogdrelser med liémpligt ordval samt korrekt menings-—
byggnad och stavning. SIS standard fo&r blankett— och dokumentteknik
skall tilldmpas. Eleverna bdr ges tillfdlle till muntliga fram-
trddanden varvid positiva och mindre positiva sidor i framstdll-
ningen tas upp till diskussion.

Undervisningens organisation

Grundldggande kunskaper och fdrdigheter fdr studierna i arbets-
metodik skaffar sig eleverna i dmnena fdretagsekonomi och

maskinskrivning. Undervisningstimmarna i arbetsmetodik fdrdelas
lika mellan de ldrare som undervisar i dessa imnen i1 respektive
klass. Avsikten dr ddremot inte att olika moment skall fordelas



Lokaler och
utrustning

Schema

Undervisningens
inriktning

Temastudier

Temafdrslag

mellan de bdgge ldrarna utan att var och en av dem skall bidra
med sin kompetens och sina erfarenheter i respektive moment.
Amnet arbetsmetodik krdver sdledes att lidrarna gemensamt planerar
och ansvarar for undervisningen.

Undervisningen 1 arbetsmetodik bdr forldggas till lokal med
kontorsteknisk utrustning. Dessutom krdvs tillgéng till terminaler.
I de fall skolan dnnu ej har egen utrustning bdr eleverna beredas
méjlighet till terminalarbete utanfdr skolan.

For att fi lidngre sammanhdngande arbetspass och underlidtta
dmnessamverkan schemaldggs arbetsmetodiken ldmpligen i block
med dmnena fdretagsekonomi och maskinskrivning.

Metodik

Undervisningen bdr 1 fSrsta hand inriktas pa& tilldmpningsdvningar
som omfattar olika arbetsuppgifter p& kontor. Dessa dvningar
genomfdrs med hjdlp av dator, elektroniska ridknare och annan
kontorsteknisk utrustning. Ett exempel p& ADB-tilldmpningar &r
registerhantering.

For att kunna genomféra Svningar behdver eleverna fOrutom dmnes-
kunskaper i fdretagsekonomi och maskinskrivning ocksa kunskaper
om arbetsmetodiska principer, arbetsplanering, arbetsorganisation
och arbetsplatsens psykiska och fysiska miljd.

Studierna skall ge eleverna en helhetsbild av organisation och
arbetsuppgifter pa olika kontor. Sambanden mellan kontorets olika
funktioner liksom deras rcll i den gemensamma mdlsittningen dr
vdsentlig. Undervisningen bdr dirfér bedrivas med utgangspunkt

fran olika teman som ger en helhetsuppfattning och samtidigt

later eleverna uppleva arbetssituationer och utfdra arbetsuppgifter
med verklighetsanknytning.

Teman kan limpligen himtas fran de tre huvudfunktioner som
aterfinns 1 alla fdretag, organisationer och fdrvaltningsorgan,
ndmligen

- anskaffa resurser
- forvalta/bearbeta resurser
- avyttra/marknadsféra produkter och tjdnster.

Inom dessa tre funktioner aterfinner man flera delomraden som
kan bli foremdl for kartldggning, studier och praktiska tilldmp-
ningsdvningar t ex anstdllning, inkdp, personalutveckling,
férrdds- och lagerrutiner, fdrsidljning och betalningsrutiner.

Temastudierna kan delas upp 1 en teoridel med bakgrundsinformation
som ges 1 Zdmnena fdretagsekonomi och maskinskrivning och en del
med fdltstudier pa olika arbetsplatser.

Arbetslivskontakterna bdr fb&rberedas noga. Genom att formulera
vissa gemensamma intervjufrdgor infdr besdken fdrvissar man sig
om att intervjuresultaten blir jdmforbara. Fdrutom att ge en
jamfdrelse mellan teori och verklighet bdr dessa fialtstudier ocksa
syfta till en jamforelse mellan olika fodretag, olika branscher och
olika grader av hjilpmedelsanvidndning. For varje sadant tema
studeras i tilldmpliga delar
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Arbetsformer

Samverkan

- arbetets planering

- arbetsformer och samverkansfragor

- arbetsmiljdns utformning

- teknisk utrustning

- datorisering

- blankett- och dokumentteknik

- intern och extern kommunikation

- registrering och arkivering av dokument

- utvecklingstendenser och fdrdnderlighet 1 arbetet.

Inom ett temas ram kan olika arbetsformer fdrekomma. Under
forberedelsearbetet infdr filtstudierna till respektive tema
kan man vdlja arbetsformer alltifran ldrarledda former till
elevstyrt arbete - enskilt eller 1 grupp. Eleverna bdr dock
trdnas i att sjdlva ta ansvar for kontakterna med fdretag,
institutioner och organisationer och fdr genomfdrandet av
arbetsplatsbesdken.

Temastudier innebdr ocksd att eleverna far tillfdlle att enskilt
eller i grupp planera och fdrbereda uppldggningen-av sina
arbetsuppgifter. Det betyder att eleverna far tridning i att
planera sitt arbete, prioritera arbetsuppgifter, formulera problem,
faststdlla undersdkningsmetod, genomfdra undersdkningar och
utvdrdera resultat.

En form av fdretagskontakt dr systemet med fadderfdretag, som
innebdr att eleverna vid olika tillfdllen studerar samma fdretag
eller forvaltning for att ldra kdnna rutinerna inom olika arbets-
omréden.

Limpliga arbetsformer kan vidare vara

- praktikfall

- rollspel

- stationsutbildning
- Ovningsforetag

Dessa arbetsformer ger eleverna tillfdlle att Ova med verklighets—
anknutet material inom skolan.

Med Svningsfdretag menas fdretag som bildas av elever i dvnings—
syfte. Dessa skolfdretag arbetar med verklighetstrogna rutiner,
kontakter och beslutssituationer.

Undervisningen 1 arbetsmetodik b8r genomfdras i ndra kontakt och
samverkan med arbetslivet. Samverkan med andra dmnen Ar ockséa
naturlig. Nagra exempel

Svenska utforma intervjufrdgor och 6va intervjuteknik

sammanstdlla rapporter och redogdrelser fran
studiebesdk

Ova sammantrddesteknik

formulera enkla handelsdokument
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samhidllskunskap diskutera effekter av rationalisering 1
arbetslivet

studera rutiner inom statlig och kommunal
férvaltning

rdttskunskap tilldmpa lagar och avtal inom arbetslivet

tolka avtal 1 samband med inkdp och
forsdljning

folja forloppet 1 olika juridiska drenden
Forutom faktakunskaper och fdrdigheter skall elevernas initiativ-—

och organisationsférmdga, arbetsansvar och samarbetsfdrmiga
beaktas vid betygsittningen.
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MASKINSKRIVNING
Mal

I dmnet maskinskrivning skall eleverna ldra sig en skrivteknik
som de kan anvinda sdvidl 1 sina studier som i yrkeslivet.

Detta innebidr att eleverna skall

ldra sig anvdnda bokstavs—, siffer— och teckentangenter med
fingersdttning enligt touchmetoden

6ka sin formaga att skriva sidkert och snabbt med touchmetoden
skaffa sig kunskaper om disposition och uppstidllning av olika
dokument enligt rekommendationer av Standardiseringskommissionen

i Sverige

vdnja sig vid att kontrollera utskrivna texter och att korrigera
fel

ldra sig att anvidnda och tolka korrekturtecken och att sprakligt
redigera text

ldra sig olika sdtt att reproducera
orientera sig om skrivmaskinens funktion och skdtsel

ldra sig hantera alfanumeriska tangentbord dven pad t ex
datorterminaler, skrivautomater och telexapparater samt

bli medvetna om vikten av rdtt anslagsteknik och en ergonomiskt
riktig arbetsstdllning.

Huvudmoment

Touchmetoden

Fdrdighetstrining

Systematisk dokumentutformning

Kontroll, korrigering, redigering och spr@klig bearbetning
Reprografi

Skrivmaskinens funktion och skdtsel

Det alfanumeriska tangentbordets tilldmpningsumrade

Ergonomiska faktorer
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Kommentarer
Allm3nt

Det mesta som skrivs och ldses idag utformas som maskinskriven
eller tryckt text. Maskinskriven text d4r mer ldttldst och dver-
skadlig dn handskriven text och med ritt teknik glr det betydligt
snabbare att skriva maskin dn att skriva f&r hand.

Att kunna skriva maskin 3r numera nddvidndigt i sd gott som all
administrativ verksamhet. Detta gidller f6r b’de midn och kvinnor,
for savdl handldggare som skrivande personal, terminalanvindare
och telexoperatdrer.

Arbete vid skrivmaskiner och terminaler stdller stora krav pa
skrivarens sikerhet, snabbhet och kunskaper i dokumentteknik.
Det dr ddrfdr av stdrsta vikt att eleverna i skolan ldr sig
rdtt skrivteknik med touchmetoden som grund.

Rdtt anslagsteknik och riktig arbetsstdllning Ar dessutom av
betydelse f&r att undvika yrkesskador i form av virk i nacke,
skuldror och armar. Den enskilde elevens synfdrmaga maste noga
observeras. Avstandet mellan manus och 8gon madste vara det ritta
- detta gdller i synnerhet elever som bidr glasdgon. Skrivning vid
bildskdrm kan valla Sgonirritation och trétthet.

Eleverna maste lidra sig fordelarna med systematisk dokument-—
utformning. Enligt svensk standard (SIS 034321) skall ytan pa
ett A4-papper disponeras sa att skrivningen blir rationell och
det skrivna littldst f6r mottagaren. Systematisk dokumentutform-—
ning bor komma in redan f8rsta lektionen och finnas med som en
rod trad under hela undervisningstiden.

Liraren i maskinskrivning bdr medverka till att dokument som
¢leverna erhaller frén andra ldrare, skolexpedition m m dr
utformade med systematisk layout enligt SIS normer. Det kan skada
trovirdigheten i maskinskrivningslidrarens strdvanden om dessa
normer enbart uppfattas som ett pafund f6r undervisningen i
maskinskrivning och inte behdver foljas eller ens vara kidnda

f6r annan skolpersonal.

Utskrivna texter bdr alltid genomldsas och rdttas av eleverna.
Spraklig redigering av texter hdr ihop med maskinskrivnings-—
firdigheten.

Sa snart som m&jligt bSr liraren skaffa sig en uppfattning om

vilka elever 1 klassen som dr i behov av sidrskilt stéd i ldsning

och skrivning. Vid planering av undervisningen miste hinsyn tas

till elevernas individuella fodrutsidttningar. Aven invandrarelevernas
spriksvarigheter mdste analyseras och beaktas. Samverkan med

ldraren 1 svenska och/eller en specialldrare dr nddvidndig dels

for att utrdna svarigheternas art, dels for att ligga upp ldmpliga
trdningsprogram i maskinskrivning och svenska.

Det dr viédsentligt for elevernas kommande yrkesutdvning att de
fran foérsta lektionen i maskinskrivning lidr sig ordning och reda
pa arbetsplatsen liksom férnuftig hanterin: av maskiner, papper
och 8vrigt arbetsmaterial.
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Undervisningens organisation

Lirare Den ldrare som undervisar klassen i maskinskrivning bdr &dven,
tillsammans med ldraren i1 firetagsekonomi, undervisa i dmret
arbetsmetodik i &rskurs 2.

Utrustning Se separat utrustningslista.

Schema For att fa langre sammanhingande arbetspass och underlidtta
dmnessamverkan bdr maskinskrivningen schemaldggas 1 block med
arbetsmetodik i1 Adrskurs 2. Det blir pd s& sdtt ocksd ldttare
att planera och genomfdra studiebesdk.

Samverkan Undervisningen i maskinskrivning bdr genomfdras i ndra kontakt
och samverkan med Zmnet arbetsmetodik i Adrskurs 2. Samverkan med

andra dmnen dr ocksa naturlig. Nagra exempel:

svenska trdning i stavning, avstavning och inter-
punktion

sdrskild tridning for elever med 1ds- och
. o . o s
skrivsvarigheter samt f6r invandrarelever

affirskommunikation

sammantriddesdokument, platsansdknings-
handlingar, fdredrag, redovisningar,
referat, redogodrelser

sprak affirskommunikation
stenografi utskrift av stenogram
cymnastik ergonomiska krav pa kontorsarbete, paus-

gymnastik och avslappning.

Metodik
Undervisningens Undervisningen i maskinskrivning kan ldmpligen ske sd att samma
inriktning moment ©Svas samtidigt av alla elever.

Eleverna kommer till gymnasieskolan med varierande fdrkunskaper.
En del har aldrig skrivit och andra har skrivit maskin i grund-
skolan i flera ar. Detta betyder att de fSrsta mdnaderna i
arskurs 1 blir arbetskridvande fér liraren.

Den huvudsakliga lirarinsatsen maste liggas pa nybdrjarna i
klassen. Efter det att ldraren kontrollerat kunskaperna hos elever
som anser att de kan skriva maskin kan dessa elever sysselsdttas
med skrivning av l&ptext av olika svarighetsgrad.

D& samtliga elever 1 klassen lidrt sig touchmetoden gar ldraren
dver till ett for alla elever gemensamt moment. [ vart och ett
finns nadgra nyckeldvningar som samtliga elever skall skriva innan
klassen gar vidare i kursen. Inom Ovningarnas ramkan individuali-
sering ske. Overkurser for duktiga elever ir nddviandiga.



[nldrning av
tangentbordet

Automatisering av

skrivningen

Korrigering

Dokumentteknik

Manus
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Diagnostiska prov avslutar sedan varje moment. Hdrigenom kan
ldraren kontrollera att det genomgangna har dvats tillrdckligt
ldnge. Nagra stridnga tidsramar for proven dr inte nddvdndiga.

Enligt touchmetoden har varje finger ett givet arbetsomrdde pa
tangentbordet. Eleverna skall lira sig skriva utan att se pa sina
hidnder. Hjdlpmedel for inl&drning av touchmetoden kan vara skidrm
och/eller blindtangenter. Lidraren vidljer sjdlv ldmplig metod
eventuellt i samrdd med eleverna. Vissa elever kan pd grund av
sdrskilda svarigheter behdva en maskin dir bokstiverna dr synliga.

Eleverna trdnar fingersdttningen genom att skriva bokstavs— och
sifferkombinationer, ord och meningar. Ovningarna bdr vara av
sadan art, att eleverna Ovar teknisk fdrdighet samtidigt som de
far stdd och hjdlp i sin sprakliga utveckling. De bdr trdna ord
med stavning som kan ge upphov till 1judfdrvdxling, ljudstridig
stavning samt ord med enkel- och dubbelteckning.

Liararen midste kontinuerligt kontrollera att eleverna anvinder
touchmetoden.

Efter det att eleverna orienterat sig pa tangentbordet (10-30
lektioner) maste skrivningen automatiseras. Detta sker genom
att eleverna far skriva 15pande text. Momentet inleds med korta
stycken, som innehdller frekventa ord. Successivt &kas sedan
textmassan och ordens svarighetsgrad. Kravet pa sidkerhet maste
betonas men far inte &verdrivas.

Eleverna bdr lidra sig olika korrigeringsmetoder och dva ridttning
bidde pd original och kopior. De midste ldsa igenom varje dvning

och markera felslag och korrigeringar. Det dr viktigt att eleverna
sjdlva ansvarar for att utskriften dr korrekt. Liraren bor dver-—
vaka sdkerheten vid skrivningen under nybdrjarstadiet och senare

i kursen genom stickprovsgranskning.

Ndr eleverna dr sikra pd touchmetoden och uppnatt viss skriv-
firdighet Ar det dags att ldgga in tillimpningsdvningar pa
dokumentutformning. Instdllning av marger, radhdjder, nytt stycke
och tabulatorstoppar enligt svensk standard har eleverna l&drt

sig redan under de fdrsta 10-30 lektionerna. Successivt ldr sig
eleverna nu uppstdllning av brev, fakturor, redogdrelser, protokoll,
tabeller m m enligt rekommendationerna f&r dokumentutformning.
Blanketteknik och skrivning pd fortryckta blanketter inldres och
ovas jdmsides med kursen 1 arbetsmetodik.

Handskrivna manus dominerar starkt 1 arbetslivet (60-80 7 av
samtliga manus). Eleverna bdr saledes trdna sig pd att tyda
handstilar. Utskrift efter dikteringsapparat och utskrift efter
direkt diktamen Svas i stigande svarighetsgrad. Utskrift efter
diktamen och utskrift efter stenogram stdller stora krav pa
elevernas sprakliga fOrmaga. De maste kunna stava, avstava och
interpunktera. Elever som ldser stenografi i arskurs 3 skall

sd snart som mdjligt gdra utskrifter av stenogram pa maskin.

Ovningar att skriva sikert och med viss uthallighet kan liggas
in d& och da.
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Egen text- Maskinskrivning far inte bara bli ett sidtt att gdra utskrifter

framstdllning efter manus. For att eleverna skall uppleva skrivmaskinen som
ett skrivhjdlpmedel likviardigt med pennan dr det ytterst viktigt
att de ocksd forfattar egna texter och skriver ut direkt pa
maskin.

Redigering I firdigheten att skriva maskin ingadr ocksd att sprakligt bearbeta
och redigera utskrifter efter olika manus. Eleverna bdr ddrfdr
fa regelmdssig trdning 1 detta genom att renskriva manus som
innehdller #ndringar, tilldgg och strykningar. Korrekturtecken
enligt svensk standard skall anvidndas. Texterna kan dessutom
innehalla sprak— och faktafel for att vdnja eleverna att anvinda
sina kunskaper om spraket pad ett aktivt sdtt och att kritiskt
granska det som skall renskrivas.

Reprografi Olika typer av kopiatorer demonstreras (eventuellt genom studie-
bestk) och eleverna far trdna pd att framstidlla kopior och stor-
dior pa den utrustning som skolan kan erbjuda. Val av ldmplig
kopleringsmetod for olika behov diskuteras bl a ur kostnadssynpunkt,
Eleverna bdr ocksd tridna "klistrings— och kopieringsteknik' for
att framstdlla manus och utskrifter.

Skrivmaskinens Skrivmaskinens konstruktion och mandverorgan bdr komma in succes-

funktion och sk&tsel sivt. Stor vikt bdr lidggas vid att utveckla elevernas fdrmaga att
anvinda maskinen rationellt. Med kdnnedom om maskinens arbetssdtt |
bdr ocksd félja insikt om den dagliga skdtseln och varden.

Datorterminaler och Det alfanumeriska tangentbordet finns dven p& annan utrustning

datortillidmpningar dn skrivmaskiner. Eleverna bdr i samverkan med andra dmnen fa
anvidnda sin skrivteknik pd datorterminaler, om mdjligt ocksd pa
skrivautomater och telexapparater.

Datortilldmpningar dr ett huvudmoment 1 flera fOretagsekonomiska
dmnen. Eleverna far dir genom &vningskdrningar pad datorer i
skolan eller pa annat stidlle ldra sig utnyttja olika slags
ekonomiska tilldmpningsprogram. Ovningar 1 registerhantering och
annan informationsbehandling med hjdlp av datorutrustning &r
ocksa ett ldmpligt inslag i #mnet arbetsmetodik.

Det dr viktigt att eleverna vid alla dessa dvningar befdster och
utvecklar sin skrivteknik, sa att den inte blir en exklusiv
angeldgenhet for maskinskrivningstimmarna. Skrivning vid dator-
terminal krdver stor sdkerhet. Felslag av bokstavs— och siffer-
koder kan f& besvidrande konsekvenser. Eleverna bor ddrfor i ‘imnet
maskinskrivning fa Sva upp sin sdkerhet genom att skriva menings-
16sa bokstavskombinationer som krdver speciell uppmirksamhet av
skrivaren.

Aven inom dmnet maskinskrivning finns ett omrdde dar det &r
angeldget att Ova datortillidmpningar, ndmligen ord- och text-
behandling. Program f&r detta kan i regel erhdallas till skolans
egen datorutrustning eller till den utrustning som skolan anvdnder
pd annat hall. Om utrustningen endast tilldter 40 teckens raibredd
pd bildskdrmen blir dvningarna emellertid mindre realistiska.
Lirarna 1 maskinskrivning bdr didrfdr medverka till att skolaa

vid val eller komplettering av datorutrustning far sadan med 80
teckens radbredd.



Utvidrdering

Genom att dva elementdra funktioner som ingdr 1 alla program
fér ord- och textbehandling far eleverna en god uppfattning om
hur sddana program kan anvindas.

Eleverna bdr ocksd 8va sig att anvidnda ord- och textbehandlings-
programmen f6r sin egen textproduktion i olika dmnen. Rapporter
fran gruppdiskussioner och studiebesdk, liksom andra dokument
ddr dndringar och tilldgg blir aktuella under tillkomstprocessen
dr ldmpligt material fdr sddana tillimpningar.

De mer avancerade funktioner och mdjligheter som separata skriv-
automater ger kan studeras vid besdk hos leverantdrer eller
anvindare av sadan utrustning.

Kunskaper och fidrdigheter i maskinskrivning kan midtas efter
elevens formaga

att skriva med touchmetoden

att skriva sidkert

att tilldmpa svensk standard for dokumentutformning
att korrigera

att skriva snabbt

att skriva ut efter handskrivna manus

att skriva efter diktamen

att redigera och tolka korrekturtecken

att skriva vid datorterminal

Under sa@ gott som varje lektion har eleverna skrivit dvningar

som bdr ligga till grund for beddmning. Helhetsresultatet av

en prestation dr viktig. Utskrift av t ex ett brev kan beddmas

med anknytning till kraven i arbetslivet, dvs uppstdllningen

skall vara korrekt, felslagen fa och snyggt rdttade och utskrifts-—
tiden rimlig.

Elevernas individuella framsteg att skriva sdkert och snabbt kan
mdtas kontinuerligt under kursen. Elever och ldrare bestdmmer
tidsrymd, 3, 5, 10 minuter osv. Resultaten noteras pa diagram
som eleverna fdrvarar i sina pirmar. Dessa diagram kan ockséd
vdgas in 1 den totala bilden av elevernas prestationer. Snabb-
hetskurvan bdr vara positiv och felfrekvenslurvan negativ.
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STENOGRAF |
Mal

I dmnet stenografi skall eleverna lidra sig en snabb och rationell
skrift som de kan anvidnda f&r anteckningar vid studier samt i
yrkes— och privatlivet.

Detta innebidr att eleverna skall

ldra sig Melins stenografisystem 1 dess grundform

skaffa sig kdnnedom om sambandet mellan spradkets och stenografi-
systemets uppbyggnad

utveckla sitt stenografikunnande bl a genom att tilldmpa principer
for forkortningsbildning

tilldgna sig en effektiv anteckningsteknik med hjidlp av stenografin

vinja sig vid att tilldmpa sina stenografiska fdrdigheter i olika
sammanhang

ldra sig bearbeta sina stenogram sprakligt

6ka sin fOormdga att ldsa och skriva stenografi sikert och snabbt
samt

ldra sig tilldmpa stenografisystemet pa engelska spraket.

Huvudmoment

Stenografisystemet i dess grundform
Stenografi kopplad till spraket
Stenografisystemet i utvecklad form
Stenografi kopplad till anteckningsteknik
Stenografins anvidndningsomraden

Spraklig bearbetning av stenograferad text
Fdrdighetstrining

Stenografisystemets tillimpning pa engelska spraket



Utrustning

Schema

Samverkan

Kommentarer

Allmdnt

Undervisningen i stenografi skall ge eleverna en snabb och
rationell anteckningsskrift, som de kan anvidnda i sina studier
samt 1 yrkes— och privatlivet. Stenografifdrdigheten skall
sdledes inte ses som en ensidig yrkesfidrdighet med en avgrédnsad
inriktning mot vissa funktioner inom kontor eller fdrvaltning,
exempelvis sekreterarfunktionen. Den speciella anteckningsteknik
man tilldgnar sig med hjdlp av stenografin dr till nytta for

alla skrivande minniskor: vid forfattande eller annan bearbetning
av texter, under fdreldsningar, sammantridden, telefonsamtal osv.

Med avseende p& stenografins anvidndningsomrdden kan man i detta
sammanhang skilja mellan anteckningsstenografering och diktamens-
stenografering. Inriktningen mot anteckningsstenografering
innebdr att snabbhet och sidkerhet efterstrdvas samtidigt som
eleverna 6vas 1 att anteckna 1 verklighetsanknutna situationer
och att gdra sprakligt genomtdnkta utskrifter.

Det dr viktigt att genomgdngen av grundsystemet sker snabbt, sa
att eleverna pd ett tidigt stadium far en helhetsbild av vad de
fortsatta studierna skall bygga pd. Likasd ir det viktigt att
firdighetstrdning ldggs in i undervisningen under hela utbild-
ningstiden for att kontinuerligt Ska elevernas sdkerhet och
snabbhet.

Jdmsides med systeminldrningen bdr eleverna bdrja anvidnda steno-
grafin som anteckningsskrift t ex i skolarbetet - i bdrjan genom
att blanda den vanliga skriften med stenografiska ordbilder.

Under den andra terminen bdr det bli alltmer naturligt att anvinda
stenografin 1 stdllet for den vanliga skriften.

Det 4r betydelsefullt att eleverna under de fdrsta lektionerna
grundldgger goda arbetsvanor. Till goda arbetsvanor hor att
eleverna Ovar regelbundet, bl a genom att gdra ldxor. Lidxor bor
diarfoér ges till sd gott som varje lektionstillfdlle under hela
utbildningstiden. Innehdll och omfattning b8r varieras for att
ge allsidig och lustbetonad tridning.

Undervisningens organisation

Svenska Akademins Ordlista, Svensk Handordbok, skrivregler m m

dr nodvdndiga hjdlpmedel vid stenografiundervisningen. Om kasett-
bandspelare med hdrlurar och spraklaboratorium hdér till utrust-—
ningen inom skolan bdr denna utnyttjas dven i stenografiundervis-
ningen f8r att man skall astadkomma individualiserad diktamen.

D& dmnet stenografi fdrekommer endast 1 en Aarskurs och fdrdighets-
trining ingdr som ett viktigt moment krdvs mdnga regelbundet
dterkommande lektionstillfidllen. Det Ar didrfér nddvandigt att
dmnet schemalidggs sa att lektionerna far stdrsta mdjliga spridning.
Ldmplig fdrdelning av antalet veckotimmar kan vara 2+2+1+1 eller
2+1+1+1+1.

Eftersom eleverna skall 6va sig 1 att anteckna finns samverkans-
mSjligheter I alla de dmnen didr grupparbete, studiebesdk,
rollspel, intervjuer, projekt, temastudier eller Ovningsfdretag
forekommer.
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Mbjligheterna till samverkan med ldraren i dmnet svenska bor
tillvaratas i alla de sammanhang da spraklig bearbetning av
stenograferad text dr nddvidndig. I viss utstridckning giller
detta dven samverkan med ldrare i fridmmande sprak.

Metodik
Systemet i dess Det dr viktigt att eleverna lidr sig att arbeta med riktig
grundform sittstdllning, pennhdllning och skrivteknik. Behovet av

avspinningsrorelser bdor ocksd uppmidrksammas.

Under den forsta fasen av systeminlidrningen kan eleverna som
ett komplement till vanliga stenogramblock anvidnda block med
hjdlp- och lutningslinjer.

For att ge Overblick och skapa motivation dr det lampligt att

gdra en snabb systemgenomgdng. Didrigenom far eleverna mdjlighet

att tidigt stenografera meningsfulla texter. En snabb system-
genomgdng far girna ske pa bekostnad av den s k systemriktigheten.
Fel som eleverna gdr i bdorjan rdttar de automatiskt vid den
fortsatta praktiska anvidndningen av stenografin. Det dr inte heller
nodvidndigt att eleverna kan hela systemet innan de bdrjar anvinda
stenografin eller bdrjar trdna hastighet. De bdr uppmanas att
anvinda de stenografiska ordbilder som de spontant kommer pa och
blanda in stenografi i den vanliga skriften nir de antecknar.

Nir undervisningen fortskridit sa langt att eleverna kan tecken
f6r bokstdver och konsonantsammansdttningar bdr dvningarna i
allt stdrre utstridckning baseras pd deras eget "forfattande".
Detta kan ske genom att de far gdéra upp inkdpslistor, skriva
planering fOr ndsta arbetsdag, gdra minnesanteckningar, dagboks—
anteckningar o d. S& snart grundsystemet #r genomgdnget bdr en
allt stdrre del av Svningarna inriktas pa att trdna eleverna i
att anteckna pa& stenografi.

Ett sdtt att stimulera eleverna att anvdnda stenografi i stdllet
for vanlig skrift kan vara att pd ett tidigt stadium i undervis-—
ningen presentera starka forkortningar f8r sddana ord som ir

mycket frekventa i elevernas aktuella skolarbete (ekonomi, svenska,
samhdlle, politik m fl). Liraren fOr ddrigenom automatiskt in

ett resonemang om fdrkortningsprinciper, och det dr fdrdelaktigt

om ett sddant kommer in redan vid inldrningen av grundsystemet.

I samband med presentationen av forkortningarna f&r "fram" och
"bar" kan t ex metoden att fdrkorta genom att tilldmpa vokalsymboli-
scring introduceras.

Stenografi kopplad Kopplingen till sprdkets uppbyggnad blir pataglig redan under

till spréket systeminldrningen. Det dr d& ldrarens uppgift att anknyta till
den sprikteoretiska grund som eleverna fatt i dmnet svenska.
Som exempel kan ndmnas principerna f0r ordbildning med ordstam,
for— och slutstavelser samt sammansidttningar. Det kan ocksa vara
ldmpligt att ge eleverna en kortfattad lista med de sprakliga
termer som fortsittningsvis mdste anvidndas 1 stenografiundervis-—
ningen. Sdrskilt vid diskussioner om forkortningsbildning och
vid Svervdganden som gdrs ndr ett speciellt skrivsidtt rekommen-—
deras bdr de sprakliga aspekterna beaktas.



Stenografisystemet
i utvecklad form

Stenografi kopplad
till
anteckningsteknik

Stenografins
anvindningsomraden

NAr eleverna 1dr in nva tecken och fiickortninear, bér ldraren
1

gd igenom de delar av firkortninesld
aktuella just da. Under hela ntbhildn

ans principer, som blir
nzstiden bidr resonewmang

o

forekomma om hur man kan Orenkls och £3 bekvima skrivsirt

genom sammanskriviningar, konsonant— ach vokateallring eto.

Eleverna bdr Sva siv i atr {iirsdka bilda fiérkortningar pd egen

'

hand, sa att de stimmleras viterli

care av mdjligheterna att
géra skriften dnnu kortare och mer dndamilsenl

]".»Ia

Anteckningstvningarna biv till en bitvian oiras mvcket enkla och
korta. Det dr viktigt att de T8rst lonehiller Svningar 1 att ldsa
och anteckna, € ex Svoingar | att gira marsinaianteckningar,

att forfatta korta medde!

stenografin birjar kilnnas mer naturlic for eleverna kan de dvas
L att lyssna och anteckia.

anden oon Dlnonde s WAr 50 smaningom

<river endast det
vdsentligaste 1 en framstiilning och att ant. cknisgarna ordnns

En riktig anteckninestekpoik innebir att mon

systematiskt 1 stveken och undervavdelninear, s att man vet till
vilken rubrik varje antecknine hilv. Detta bir eleverna lidra sig
genom manga Ovnlnesexempod .

Ovningarna 1 att lvssna och anteckna kan t ex wiiras si att liraren
hdller en minifdreldsning med viesa huvudpunkter pad en stordia
eller pd skriviavlian., Flevernas wppoift dr 8 att Férutom
huvudpunkterna anteckna nizot som sammanfatrtar varje punkt.

IS

Exempel pa andra upppifter fir atr trina antockningsteknik:
Lleverna far lyssna pd Rapport eller Aktuellt och anteckna de
viktigaste rubrikerna med kovta kommentarer till, «ira lektions-
redogdrelser fran andra dmnen, firfatta berittelser, Insidndare
etc med dmnen som intresscrar cioverna, fiorbercda en intervju,
anteckna under en interviu, snteckna under sammantriden 1 skolan
eller ute 1 samhillet ete.

For att cleverna skall fa avita av stencsrafin vid studier, i
yrkes— och privatlivet bir de i kinnedom om alla de tillfdllen
da stenografin ir ett bra hidipmedel. 1T alla Svninear av detta

slag har ldraren nmdjlighet att variera s

irighetseoraden efter
elevernas kunskaper wcoom att anpassa talhastighet, upprepa och
betona visentlig information osv.

Arbetet 1 skolan wer minsa naturlica Svning
gdller att anvinda stenoorafi:

tillfalien, nir det

eget forfattande

referat och sammanfattninear
dagboksanteckninuar
telefonsamtal
minnesanteckninuar
foreldsningar’
konceptskrivning

bearbetning av anteckainuar
studiecbestk

intervjuer

rollspel

ttf-aktiviteter
Sversittningar I[rin frimoande sprik
diskusslionsanteckulnmir
sammant riden

redigering
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Spraklig bearbetning
av stenograferad
text

Firdighetstridning

En stenograf far ofta spradkligt bearbeta bade egna och andras
texter. Eleverna bdr dirfdr redan fran bdrjan vidnja sig vid att
granska vad de skriver sprdkligt. De bdr anvidnda sina kunskaper
om sprdket inte bara pad stavning, avstavning och interpunktion
utan dven pa den sprakliga stilen, mindre ldmpliga formuleringar,
felaktigheter 1 meningsbyggnaden, upprepningar etc.

Man kan t ex ge eleverna i uppgift att redigera stenograferade
texter ddr fel medvetet lagts in. Ett annat sidtt dr att i forvig
stryka under vissa ord och uttryck som man vill att eleverna
skall bearbeta. Deras uppgift kan da vara att korrigera och att
eventuellt gdra ett nytt stenogram eller en utskrift pa maskin.

Att omvandla talat sprdk till skrivet sprdk kan komma in t ex
som en del av arbetet med en intervju. Meningarna blir vid sddana

tillfdllen inte fullstdndiga, och det gidller for den som redigerar

att gora spraket klart och fullstdndigt men samtidigt behalla
den intervjuades egna uttryckssitt.

Man kan ocksa i1 samverkan med dmnet svenska lita eleverna omarbeta

varianter av offentligt spradk t ex texter frin myndigheter eller
niringsliv till enklare sprak for att passa en annan grupp ldsare.
Ovningstexten kan da antingen dikteras eller fdreldggas som
stenogram.

P4 ett tidigt stadium, nidr eleverna ldrt sig delar av alfabetet,

konsonantsammansidttningarna och de mest frekventa forkortningarna,

kan de genom skaldvningar bdrja &va upp sin fdrmdga att snabbt
ldsa och skriva stenografi.

Skaldvning innebdr att man skriver samma fraser och meningar om
och om igen. P3 det sidttet automatiserar man skriften. Liraren

kan trdna skaldvningar pa inte alltfdr langa texter under lektion-

erna och eleverna fdr i hemuppgift att Sva lirobokens texter pa
samma sdtt. Dessa dikteras sedan med olika hastighet, varvid
ldraren d& och d& bSr ansld tid till uppldsning av det dikterade.
Men det dr ocksd angeldget att eleverna tridnas i att stenografera
for dem okdnd text. Lingden pd diktamen bdr didrvid varieras for
att trdningen skall kunna anpassas till de olika nivder eleverna
befinner sig pa nir det giller .skrivhastigheten.

Lidraren bdr emellertid inte enbart diktera stavelserdknad text
efter tidtagarur. Diktamenshastigheten kan varieras ocksa pa
andra sitt. For att dstadkomma en naturlig diktamen kan ldraren

t ex diktera sa att meningarna snabbt lises samman och pauseringen

anpassas efter elevernas stenografiska skrivhastighet. Ett annat
sdtt att diktera naturligt dr att dndra p& ordvalet eller péd en
spraklig konstruktion och att ibland tala lite otydligt.

Diktamensdvningar efter tidtagarur bdr variera i ldngd och
svarighetsgrad. S& t ex kan man ibland diktera 2-, 3- eller 5-
minuterstexter och vid ett annat tillfdlle diktera under t ex
10~15 minuter f6r att trina uthdlligheten. Man kan ocksid bdrja

en diktamen pd mycket 1ag hastighet och sedan Ska farten f&r varje

minut. Till slut har man kommit upp i mycket h&g hastighet, och
endast de allra snabbaste eleverna hinner med. Omviant kan man
borja diktera pd hdg hastighet for att sa smidningom komma ner i
sd lag takt att det blir frdga om vidlskrivningsdvning.

1



Stenografisystemets
tillampning pa
engelska spraket

Utvardering
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En annan metod 1 fArdighetstriningen dr att kontrollera hur
manga zanger eleverna hinner skriva en viss fras eller mening
under t ex en minut.

En sporre till fortsatt individuell tridning kan vara att eleverna
genom Lidtagning far upptidcka att tridningen ger Okad snabbhet

och sdkerhet. De kan t ex fdra protokoll &dver sina resultat och

pa det sdttet jdmfdra fran gang till gang hur firdigheten fiér-
bAttras. Sadana protokoll eller diagram kan fdras bade for lidsning
pa tid och diktamen med utskrift pa tid. Vid sadan trdning bor
man dd ndja sig med diktamen eller ldsning under tva minuter och
anvinda texter av jimfdrbar svarighetsgrad.

Fér att ldra in och automatisera skrivningen av forkortningar
och fraser kan man anvidnda s k drilldvningar. Liraren dikterar
da och skriver samtidigt pa tavlan. Ndsta steg blir att ldraren
dikterar och samtidigt pekar pd en forkortning eller fras pa
tavlan. Eleverna skriver om och om igen de ord som ldraren
dikterar 1 successivt Okad takt. Sddana drilld&vningar kan vara
en variation 1 undervisningen som inte tar alltfdr lang tid i
ansprak.

Eleverna skall lidra sig tillidmpa stenografisystemet pa& engelska
spraket. Undervisningen bdr omfatta det s k grundsystemet f8r

att underlidtta fOr eleverna att stenografera forekommande egen-—
namn och laneord. Med grundsystemet menas hidr konsonant— och
vokalljud inklusive diftonger, fdr- och slutstavelser samt for-
kortningar for ord med svensk motsvarighet. Sdrskild fidrdighets-
trining ndr det gidller att stenografera efter diktamen pa engelska
dr 1 och f&r sig inte nddvidndig, men kan givetvis ldggas in 1
undervisningen om detta anses motiverat med hidnsyn till elevernas
bnskemdl och fdrutsittningar.

Ndr ungefidr hdlften av det svenska grundsystemet lirts in kan

det vara ldmpligt att jdmsides med den fortsatta systemgenom=—
gangen lata eleverna skriva dven engelska ord och uttryck Jdiir
stenografitecken 1 stort Overensstdmmer med det svenska systemet,
t ex She is reading, he will follow me to Gothenburg. Da och da
kan man aterkomma till dessa fraser och uttryck och bygga pa med
nya for att sd smaningom dven ta med de ljud som saknar motsvarig-
het 1 det svenska sprdket, t ex Made in Sweden, Black Power.

Eleverna bor informeras om vilka ldromedel som finns att tillgad
nidr det giller systemets tilldmpning pa savil engelska spriaket scm
pd tyska, franska och spanska spriken.

Det dr viktigt att ldraren tillsammans med eleverna planerar
arbetet 1 stort samt sidtter upp mal och delmdl. Samtidigt bdr
ldraren tala om f6r eleverna vad som skall beddmas, vad som ar
viktigt for dem att laktta 1 arbetet samt hur beddmningen kommer
att ske.

Eleverna bor t ex fa veta att ldraren under den fdrsta terminen
observerar deras sdtt att skriva, deras systemkunnande, deras
formdga att anvinda stenografin i egna antecknin; rr, deras kunskap
om forkortningsbildning etc och att alla dessa observationer
bildar underlag for utviirderingen 1 slutet av terminen.
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Elevernas prestationer kan beddmas genom provtagning och/eller
stickprovsgranskning.

Eleverna bor vidnja slg vid att ldraren kontinuerligt kontrollerar
deras prestationer dven under Svningstillfdllen. Sadana kontroller
kan under den fdrsta terminen t ex gidlla text att Sverfidra till
stenografi, stenograferad text att Sverfdra till langskrift
(varvid dven stavning och interpunktion bdr observeras), tillimp-
ning av forkortningsprinciper, kort diktamen {6r utskrift,

ldsning av stenopraferad text, systemteoretiska frigor etc.

Under den andra terminen bir kontrollernas svarighetsgrad Ska och
omfatta anteckningsuppgifter av oliks stag, Ovningar 1 fidrkort-
ningsbildning, utskrifter av stenogram elter diktamen, redigerings—
uppgifter, referatskrivning etc.

Beddmningen av de utskrifter av stenocgram efter diktamen som
ldraren samlar in kan t ex gdras sa att avvikelserna fran den
dikterade texten pa nagot sitt markeras endast som meningsstdrande
eller bagatellartade. Man bor i det sammanhanget helt bortse

fran synonyma ord och uttryck. Ftt sirt att rikna samman antalet
avvikelser dr att lata exempelvis tre bagateliartade sadana ridknas
som en meningsstorande. Flera utskrifter cfter diktamen med vari-
erande hastighet och lidngd ligger sedan till grund {8r lirarens
bedémning av elevernas fdrmidga att stenografera snabbt och sikert.
Denna fdrmaga utgdr en av de faktorer som skall vigas in i det
slutliga betyget 1 stenografi.

Eleverna kan sjilva ritta egna eiler varandras utskrifter, uir
dessa endast avser Gvning. Utskrifterna bér 1 stdrsta mdjliga
utstriackning gdras pa maskin.

Melinska Stenograffirbundets mirkesprov kan anvindas fOr att sporra
eleverna till extra trining. Om eleverna klarar proven far de ett
speciellt intyg pa sin firdighet fran fdrbundet.

yid Svningar eller kontroller ddr en f{riare skrivning tilldmpas
(egna anteckningar, eget fdrfattande) dr det viktigt att ldraren
inte. korrigerar 1 stenogrammen, utan endast korrigerar och utvidrde—
rar den fidrdiga produkten. De pipekanden 1 friga om stenografiska
anteckningar och annat som ldrarenvill gdra kan ldmpligen samlas
till en geromging med hela klasscn.

Liraren far ett underlag f8r sin utvirdering exempelvis genom att

lata eleverna samla alla dvningar de gjort — utdver Svningar som
avser ren fArdighetstrining — 1 en pirm. Ur detta material kan

ldraren gira stickprovsgranskniug av Svningar som tidcker olika
moment liksom en beddmning av mingden ¢jorda anteckningar. Om

denna metod tilldmpas bor liraren pad ctt mveket tidigt stadium
gbra en sadan stickprovsgranskning [Or att
detta sdtt att beddma prestationerna.

ja eleverna vid

Vid utvidrderingen bdr ldraren beakta savidl elevernas stenografiska
hastighet som deras arbetssitt, sprikbehandling, anteckningsteknik
och fdrwiga att sovra 1 muntlig och skriftlig information, att

ldsa egna stenogram, att bilda forkertningar, att tillidmpa sina
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