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Laroplaner 1991:7

Laroplan fér kommunal och
statlig utbildning for vuxna

1991-04-16

SO faststaller med stdd av vuxenutbildningsférordningen (SFS 1985:288 med senare
andringar) 1 kap 12 § del av ldroplan for kommunal och statlig utbildning for vuxna

avseende den sirskilda yrkesinriktade kursen

FRANSK AFFARSKOMMUNIKATION I

Kurskod i komvux 61998 01
Kursldngd hogst 45 lektioner
Forkunskaper

Franska, etapp 3 eller motsvarande kunskaper

Svensk affirskommunikation och Tangentbordsteknik rekommenderas.

Betyg

Betyg skall sittas enligt en tvagradig skala,
Godkand - Icke godkénd

TIMPLAN

Amne

Antal lektioner hogst

Fransk affarskommunikation I

45

Summa lektioner

45




KURSPLAN

Mal

Dagens och morgondagens verksamhet i arbetslivet medfor ett alltmer omfattande
informationsflode och stéller allt storre krav pd kommunikativa fdrdigheter hos
medarbetarna. Den moderna teknologin mdjliggdr nya former av kommunikation.

Utvecklingen i Europa medfér en 6kad kommunikation mellan linderna. Det franska
spriket intar en central roll inom EG-marknaden. Detta innebér att det blir allt viktigare att
kunna kommunicera med foretag i Frankrike och andra fransktalande linder. Franska
spriket spelar en viktig roll ocksd i stora delar av Afrika.

En forutsittning for en val fungerande kommunikation 4r att de studerande utifrin egna
erfarenheter fir insikt i franska forhéllanden och forstdr fransk mentalitet. De studerande
skall utifrdn denna insikt och forstdelse skaffa sig kunskap om i forsta hand franskt
néringsliv och dirmed sammanhéngande informationsfléden samt om olika sétt att
kommunicera med hjédlp av modern teknologi.

De studerande skall uppmuntras och ges tillfille att ta ett allt stérre ansvar for sin egen
inldrning. De skall ocksd stimuleras att sjdlva utvérdera sina arbetsformer och resultat.

Studierna i Fransk affarskommunikation I skall leda till att de studerande skall kunna och
vaga anvinda det franska spréket i tal och skrift i arbetslivet samt p& egen hand kunna
vidareutveckla denna forméga.

I undervisningen i Fransk affdrskommunikation I skall de studerande

oka sin férméga att kommunicera muntligt och skriftligt med hinsyn tagen till mottagare

Oka sin kunskap om ekonomiska, kulturella och religiosa férhéllanden

Oka sin forstdelse for skillnader i mentalitet och affirsseder

orientera sig inom omraden av néringslivet av betydelse for handelsutbytet mellan Sverige
och fransktalande lander

lara sig anvdnda olika informationskéllor &ven med hjélp av moderna tekniska hjélpmedel
och med datorstéd



BETYG

For betyget GODKAND krivs att de studerande

- kan begéra och ldmna information och delta i samtal

- kan tolka och bearbeta olika typer av muntlig och skriftlig information pd franska

- kan utforma enkla brev och affarsdokument med hjélp av lexikon och fackordbdcker

- forstar vikten av att anpassa den sprikliga utformningen med hénsyn till mottagare,
kommunikationsmedel och franskt sprakbruk

- har orienterat sig om olika former av datorstdd och andra tekniska hjélpmedel

KOMMENTARER, se Fransk affirskommunikation II
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Laroplaner 1991:8

Laroplan fér kommunal och
statlig utbildning fér vuxna
1991-04-16
SO faststiller med stod av vuxenutbildningsforordningen (SFS 1985:288 med senare

&ndringar) 1 kap 12 § del av laroplan for kommunal och statlig utbildning f6r vuxna
avseende den sdrskilda yrkesinriktade kursen

FRANSK AFFARSKOMMUNIKATION II

Kurskod i komvux 61998 02
Kursldngd hogst 45 lektioner
Forkunskaper

Fransk afférskommunikation I eller motsvarande kunskaper

Betyg

Betyg skall sattas enligt en tvagradig skala,
Godkand - Icke godkédnd

TIMPLAN

Amne Antal lektioner hogst
Fransk affarskommunikation II 45
Summa lektioner 45




KURSPLAN

Mél

Dagens och morgondagens verksamhet i arbetslivet medfér ett alltmer omfattande
informationsfidde och stiller allt storre krav pd kommunikativa fardigheter hos
medarbetarna. Den moderna teknologin mdjliggdr nya former av kommunikation.

Utvecklingen i Europa medfor en 6kad kommunikation mellan linderna. Det franska
spréket intar en central roll inom EG-marknaden. Detta innebdr att det blir allt viktigare att
kunna kommunicera med foretag i Frankrike och andra fransktalande lander. Franska
spréket spelar en viktig roll ocks i stora delar av Afrika.

En forutsdttning for en vdl fungerande kommunikation 4r att de studerande utifrin egna
erfarenheter fér insikt i franska forhllanden och forstar fransk mentalitet. De studerande
skall utifrin denna insikt och forstdelse skaffa sig kunskap om franskt néringsliv och
darmed sammanhédngande informationsfléden samt om olika sétt att kommunicera med
hjélp av modem teknologi.

De studerande skall uppmuntras och ges tillfélie att ta ett allt storre ansvar for sin egen
inlarning. De skall ocksd stimuleras att sjdlva utvirdera sina arbetsformer och resultat.

Studierna i Fransk affarskommunikation II skall leda till att de studerande skall kunna och
vaga anvinda det franska spraket i tal och skrift i arbetslivet samt pd egen hand kunna

vidareutveckla denna forméga.

I undervisningen i Fransk affirskommunikation II skall de studerande

Oka sin férméga att kommunicera muntligt och skriftligt med hansyn tagen till mottagare

oka sin kunskap om ekonomiska, kulturella och religiésa férhdllanden

Oka sin forstdelse for skillnader i mentalitet och affirsseder

orientera sig inom omr&den av naringslivet av betydelse for handelsutbytet mellan Sverige
och fransktalande lander

lara sig anvanda olika informationskéllor dven med hjalp av moderna tekniska hjalpmedel
och med datorstod.



BETYG

For betyget GODKAND krivs att de studerande

- kan begira och ldamna information och delta i samtal och diskussioner

- kan tolka och bearbeta olika typer av muntlig och skriftlig information pa franska
- kan utforma brev och affarsdokument med hjdlp av lexikon och fackordbdcker

- har forméaga att anpassa den sprékliga utformningen med hénsyn till mottagare,
kommunikationsmedel och franskt sprakbruk

- kan anvinda olika former av datorstdd och andra tckniska hjilpmedel



KOMMENTARER TILL
FRANSK AFFARSKOMMUNIKATION I OCH 11

Studierna i Fransk affarskommunikation I och II kan bedrivas genom att
* diskutera

- skillnader i kultur, religion, mentalitet och affarsseder mellan Sverige och Frankrike samt
andra fransktalande lander

* sOka, samla in, tolka, strukturera och bearbeta information och material pa franska
frén t ex

- massmedia

- broschyrer och kataloger

- databaser

- affarsdokument av skilda slag, som innehdller termer for leverans- och betalningsvillkor

- andra typer av brev och meddelanden sdsom t ex

inbjudningar till konferenser, seminarier och méassor
reklam- och siljbrev

- instruktioner

* muntligt kommunicera, dven per telefon, t ex
- ldamna en kort redogdrelse av ett hdndelseférlopp
- kort presentera en produkt

- gora en forfrigan om en produkt eller leverans

- bestillla en produkt

- boka en resa
- boka ett hotellrum



10

* skriftligt och med hénsyn till mottagare och kommunikationsform utforma

- affarsdokument med betalnings- och leveransvillkor,
utskrivna och uppstélida efter internationell standard

- andra typer av utgdende brev och meddelanden sdsom t ex
inbjudningar till konferenser, seminarier och méssor
svar pd inbjudningar
hotellbestéllningar
reklam- och séljbrev

dven i form av telex, telefax och telegram

- korta resuméer
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Laroplan f6r kommunal och
statlig utbildning fér vuxna
1991-04-16
SO faststiller med stéd av vuxenutbildningsforordningen (SFS 1985:288 med senare

dndringar) 1 kap 12 § del av laroplan f6r kommunal och statlig utbildning for vuxna
avseende den sérskilda yrkesinriktade kursen

TYSK AFFARSKOMMUNIKATION I

Kurskod i komvux 66998 01
Kursldngd hogst 45 lektioner
Forkunskaper

Tyska, etapp 3 eller motsvarande kunskaper

Svensk affarskommunikation och Tangentbordsteknik rekommenderas.

Betyg

Betyg skall séttas enligt en tvigradig skala,
Godkénd - Icke godkéind

TIMPLAN

Amne Antal lektioner hogst
Tysk affarskommunikation I 45
Summa lektioner 45

11
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KURSPLAN
Mal

Dagens och morgondagens verksamhet i arbetslivet medfor ett alltmer omfattande
informationsfléde och stiller allt stérre krav p& kommunikativa fardigheter hos
medarbetarna. Den moderna teknologin mdjliggér nya former av kommunikation.

Utvecklingen i Europa ger upphov till en 6kad kommunikation mellan ldndemna. Det
tyska spraket intar en central roll inom EG-marknaden och inom det nya Europa som
véxer fram. Detta innebér att det blir allt viktigare att kunna kommunicera med foretag i
Tyskland och andra tysktalande ldnder.

En forutsittning for en vél fungerande kommunikation &r att de studerande utifrin egna
erfarenheter far insikt i forhdllanden och forstdr mentaliteten i de tysktalande delemna i
Europa. De studerande skall utifrin denna insikt och forstielse skaffa sig kunskap om
tyskt naringsliv och ddrmed sammanhingande informationsfldden samt om olika sitt att
kommunicera med hjilp av modern teknologi.

De studerande skall uppmuntras och ges tillfélle att ta ett allt strre ansvar for sin egen
inldming. De skall ocks8 stimuleras att sjdlva utvirdera sina arbetsformer och resultat.

Studierna i Tysk affirskommunikation I skall leda till att de studerande skall kunna och
véga anvinda det tyska spriket i tal och skrift i arbetslivet samt pa egen hand kunna
vidareutveckla denna férméga.

I undervisningen i Tysk affarskommunikation I skall de studerande

- 6ka sin formiga att kommunicera muntligt och skriftligt med hansyn tagen till
mottagare

- 0ka sin kunskap om ekonomiska, kulturella och religiosa forhdllanden
- Oka sin forstdelse for skillnader i mentalitet och affarsseder

- orientera sig inom omraden av néringslivet av betydelse for handelsutbytet mellan
Sverige och tysktalande lander

- léra sig anvinda olika informationskallor d&ven med hjalp av moderna tekniska
hjédlpmedel och med datorstod



BETYG

For betyget GODKAND krivs att de studerande

- kan begira och ldmna information och delta i samtal

- kan tolka och bearbeta olika typer av muntlig och skriftlig information pa tyska

- kan utforma enkla brev och affiarsdokument med hjilp av lexikon och fackordbécker

- forstér vikten av att anpassa den sprakliga utformningen med hénsyn till mottagare,
kommunikationsmedel och tyskt sprikbruk

- har orienterat sig om olika former av datorstod och andra tekniska hjdlpmedel.

KOMMENTARER, se Tysk affirskommunikation II

13
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Laroplaner 1991:10

Laroplan for kommunal och
statlig utbildning fér vuxna

1991-04-16
SO faststiller med stéd av vuxenutbildningsforordningen (SFS 1985:288 med senare

dndringar) 1 kap 12 § del av laroplan fér kommunal och statlig utbildning fér vuxna
avseende den sérskilda yrkesinriktade kursen

TYSK AFFARSKOMMUNIKATION II

Kurskod i komvux 66998 02
Kursldngd hogst 45 lektioner
Forkunskaper

Tysk affarskommunikation I eller motsvarande kunskaper

Betyg

Betyg skall séttas enligt en tvgradig skala,
Godkénd - Icke godkénd

TIMPLAN

Amne Antal lektioner hégst
Tysk affarskommunikation II 45
Summa lektioner 45

14



KURSPLAN

Mal

Dagens och morgondagens verksamhet i arbetslivet medfér ett alltmer omfattande
informationsflode och stiller allt stérre krav pd kommunikativa fardigheter hos
medarbetarna. Den moderna teknologin mojliggor nya former av kommunikation.

Utvecklingen i Europa ger upphov till en 6kad kommunikation mellan ldnderna. Det tyska

spréket intar en central roll inom EG-marknaden och inom det nya Europa som véxer fram.
Detta innebar att det blir allt viktigare att kunna kommunicera med foretag i Tyskland och

andra tysktalande lander.

En forutsittning for en vél fungerande kommunikation r att de studerande utifrdn egna
erfarenheter far insikt i forhdllanden och forstdr mentaliteten i de tysktalande delama av
Europa. De studerande skall utifrin denna insikt och forstielse skaffa sig kunskap om tyskt
ndringsliv och dérmed sammanhéngande informationsfléden samt om olika sétt att
kommunicera med hjilp av modern teknologi.

De studerande skall uppmuntras och ges tillfélle att ta ett allt stérre ansvar for sin egen
inldming. De skall ocksd stimuleras att sjdlva utvérdera sina arbetsformer och resultat.

Studierna i Tysk affarskommunikation II skall leda till att de studerande skall kunna och
véga anvinda det tyska spréket i tal och skrift i arbetslivet samt p3 egen hand kunna
vidareutveckla denna férméga.

I undervisningen i Tysk affarskommunikation II skall de studerande

- 0ka sin féorméga att kommunicera muntligt och skriftligt med hdnsyn tagen till
mottagare

- 6ka sin kunskap om ekonomiska, kulturella och religitsa foérhdllanden
- 6ka sin forstdelse for skillnader i mentalitet och affarsseder

- orientera sig inom omriden av ndringslivet av betydelse for handelsutbytet melian
Sverige och tysktalande lander

- lara sig anvianda olika informationskéllor dven med hjilp av moderna tekniska hjalpmedel
och med datorstéd

15
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BETYG

For betyget GODKAND krivs att de studerande

- kan begdra och 1amna information och delta i samtal och diskussioner

- kan tolka och bearbeta olika typer av muntlig och skriftlig information pé tyska
- kan utforma brev och affdarsdokument med hjalp av lexikon och fackordbdcker

- har formaga att anpassa den sprikliga utformningen med hansyn till mottagare,
kommunikationsmedel och tyskt sprdkbruk

- kan anvénda olika former av datorstéd och andra tekniska hjdlpmedel.




KOMMENTARER TILL
TYSK AFFARSKOMMUNIKATION I OCH II

Studierna i Tysk affarskommunikation I och II kan bedrivas genom att
* diskutera

- skillnader i kultur, religion, mentalitet och affdrsseder mellan Sverige och Tyskland samt
andra tysktalande lander

* soka, samla in, tolka, strukturera och bearbeta information och material pa tyska frin
tex

- massmedia

- broschyrer och kataloger

- databaser

- affarsdokument av skilda slag, som innehdller termer for leverans- och betalningsvillkor

- andra typer av brev och meddelanden sdsom t ex

inbjudningar till konferenser, seminarier och massor
reklam- och séljbrev

- instruktioner

* muntligt kommunicera, dven per telefon, t ex

- 1dmna en kort redogorelse av ett handelseforlopp
- kort presentera en produkt

- gbra en forfrdgan om en produkt eller en leverans

- bestilla en produkt

- boka en resa
- boka ett hotellrum

17
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* skriftligt och med hinsyn till mottagare och kommunikationsform utforma

- affdrsdokument med betalnings- och leveransvillkor,
utskrivna och uppstéllda efter internationell standard

- andra typer av utgdende brev och meddelanden s8som t ex
inbjudningar till konferenser, seminarier och méssor

svar pé inbjudningar

hotellbestillningar

reklam- och séljbrev

dven i form av telex, telefax och telegram

- korta resuméer
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Laroplaner 1991:11

Laroplan f6r kommunal och
statlig utbildning fér vuxna

1991-04-16
SO faststiller med stéd av vuxenutbildningsforordningen (SFS 1985:288 med senare

dndringar) 1 kap 12 § del av laroplan f6r kommunal och statlig utbildning fér vuxna
avseende den sirskilda yrkesinriktade kursen

SPANSK AFFARSKOMMUNIKATION I

Kurskod i komvux 64998 01
Kursldngd hogst 45 lektioner
Forkunskaper

Spanska, etapp 3 eller motsvarande kunskaper

Svensk affarskommunikation och Tangentbordsteknik
rekommenderas

Betyg

Betyg skall séttas enligt en tvgradig skala,
Godkénd - Icke godkind

TIMPLAN

Amne Antal lektioner hogst
Spansk affarskommunikation I 45
Summa lektioner 45

19
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KURSPLAN

Mal

Dagens och morgondagens verksamhet i arbetslivet medfor ett alltmer omfattande
informationsfléde och staller allt storre krav p& kommunikativa fardigheter hos
medarbetarna. Den moderna teknologin mdjliggér nya former av kommunikation. Det
spanska spriket fir med Spaniens intrade i EG en starkare stilining i Europa. Detta
innebir att det blir allt viktigare att kunna kommunicera med foretag i Spanien och
spansktalande lander.

En fSrutsittning f6r en vil fungerande kommunikation ar att de studerande utifrdn egna
erfarenheter fir insikt i och f6rstdr den spansktalande virlden. Avstandet till de
spansktalande linderna gor att de personliga besoken inte blir s8 frekventa.
Afférskontakterna blir alltmer beroende av att medarbetarna har forméga att dra nytta av
de nya kommunikationssétt som blivit méjliga genom modern teknologi.

De studerande skall uppmuntras och ges tillfélle att ta ett allt stérre ansvar for sin egen
inldrming. De skall ocksd stimuleras att sjdlva utvirdera sina arbetsformer och resultat.

Studierna i Spansk affarskommunikation I skall leda till att de studerande skall kunna och
véga anvinda det spanska spraket i tal och skrift i arbetslivet samt p4 egen hand kunna
vidareutveckla denna forméga.

I undervisningen i Spansk affarskommunikation I skall de studerande

- 0ka sin formdga att kommunicera muntligt och skriftligt med hinsyn tagen till
mottagare

- 0ka sin kunskap om ekonomiska, regionala, kulturella och religiésa férhdllanden i
framfor allt Spanien, men ocksd i landerna i Latinamerika och dirigenom fé forstelse
for den spansktalande vérldens sérart

- orientera sig om de omrdden inom spanskt och latinamerikanskt néringsliv som &r av
betydelse for handelsutbytet mellan Sverige och spansktalande ldnder

- ldra sig anvénda olika informationskéllor &ven med hjilp av moderna tekniska
hjdlpmedel och med datorstéd



BETYG

For betyget GODKAND krévs att de studerande

- kan begira och ldmna information och delta i samtal

- kan tolka och bearbeta olika typer av muntlig och skriftlig information pa spanska

- kan utforma cnkla brev och affarsdokument med hjilp av lexikon och fackordbdcker

- forstdr vikten av att anpassa den sprakliga utformningen med hénsyn till mottagare,
kommunikationsmedel och spanskt sprakbruk

- har orienterat sig om olika former av datorstdd och andra tekniska hjdlpmedel

KOMMENTARER, se Spansk affarskommunikation II.

21
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Laroplaner 1991:12

Laroplan fér kommunal och
statlig utbildning fér vuxna

1991-04-16
SO faststiller med stdd av vuxenutbildningsférordningen (SFS 1985:288 med senare

&ndringar) 1 kap 12 § del av ldroplan f6r kommunal och statlig utbildning f6r vuxna
avseende den sidrskilda yrkesinriktade kursen

SPANSK AFFARSKOMMUNIKATION II

Kurskod i komvux 64998 02
Kursldngd hdgst 45 lektioner
Forkunskaper

Spansk affarskommunikation [ eller motsvarande kunskaper

Betyg

Betyg skall sdttas enligt en tvigradig skala,
Godkidnd - Icke godkédnd

TIMPLAN

Amne Antal lektioner hogst
Spansk affarskommunikation II 45
Summa lektioner 45

22



KURSPLAN

Mél

Dagens och morgondagens verksamhet i arbetslivet medfor ett alltmer omfattande
informationsfléde och stéller allt storre krav pd kommunikativa fardigheter hos
medarbetarna. Den moderna teknologin moéjliggér nya former av kommunikation. Det
spanska spriket fir med Spaniens intrdde i EG en starkare stillning i Europa. Detta innebar
att det blir allt viktigare att kunna kommunicera med foretag i Spanien och spansktalande
léander.

En forutsattning for en vl fungerande kommunikation r att de studerande utifrdn egna
erfarenheter far insikt i och forstdr den spansktalande virlden. Avstandet till de
spansktalande linderna gér att de personliga besoken inte blir sd frekventa.
Affarskontakterna blir alltmer beroende av att medarbetarna har forméga att dra nytta av de
nya kommunikationssétt som blivit méjliga genom modern teknologi.

De studerande skall uppmuntras och ges tillfélle att ta ett allt stérre ansvar for sin egen
inlaring. De skall ocksd stimuleras att sjilva utvardera sina arbetsformer och resultat.

Studierna i Spansk affarskommunikation II skall leda till att de studerande skall kunna och

véga anvinda det spanska spréket i tal och skrift i arbetslivet samt p4 egen hand kunna

vidareutveckla denna férmaga.

I undervisningen i Spansk affarskommunikation II skall de studerande

- Oka sin férmédga att kommunicera muntligt och skriftligt med hénsyn tagen till mottagare

- 0ka sin kunskap om ekonomiska, regionala, kulturella och religiosa forhallanden i framfér
allt Spanien, men ocksa i ldnderna i Latinamerika och darigenom f3 forstdelse for den

spansktalande vérldens sérart

- orientera sig om de omriden inom spanskt och latinamerikanskt néringsliv som &r av
betydelse for handelsutbytet mellan Sverige och spansktalande lander

- lara sig anvinda olika informationskallor dven med hjélp av moderna tekniska hjdlpmedel
och med datorstdd.

23
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BETYG
For betyget GODKAND krivs att de studerande
- kan begéra och lamna information och delta i samtal och diskussioner

- kan tolka och bearbeta olika typer av muntlig och skriftlig information pa spanska

" - kan utforma brev och affdrsdokument med hjélp av lexikon och fackordbdcker

- har forméga att anpassa den sprékliga utformningen med hénsyn till mottagare,
kommunikationsmedel och spanskt sprdkbruk

- kan anvénda olika former av datorstéd och andra tekniska hjdlpmedel.
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KOMMENTARER TILL

SPANSK AFFARSKOMMUNIKATION I OCH 11

Studierna i Spansk affdrskommunikation I och II kan bedrivas genom att
* diskutera

- skillnader i kultur, religion, mentalitet och affdrsseder mellan Sverige och Spanien samt
andra spansktalande lander.

* soka, samla in, tolka, strukturera och bearbeta information och material pa spanska
frdn t ex

- massmedia

- broschyrer och kataloger

- databaser

- affirsdokument av skilda slag, som innehéller termer for leverans- och betalningsvillkor

- andra typer av brev och meddelanden sdsom t ex

inbjudningar till konferenser, seminarier och massor
reklam- och siljbrev

- instruktioner

* muntligt kommunicera, dven per telefon, t ex

- ldmna en Kkort redogorelse av ett hidndelseforlopp
- kort presentera en produkt

- gora en forfrAgan om en produkt eller en leverans

- bestilla en produkt

- boka en resa
- boka ett hotelirum
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* skriftligt och med hénsyn till mottagare och kommunikationsform utforma

- affirsdokument med betalnings- och leveransvillkor,
utskrivna och uppstillda efter internationell standard

- andra typer av utgdende brev och meddelanden sisom t ex
inbjudningar till konferenser, seminarier och méassor
svar pd inbjudningar
hotelibestillningar
reklam- och siljbrev

dven i form av telex, telefax och telegram

- korta resuméer
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