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14000 000158533 ner 1987:95

Laroplan for gymnasieskolan

Laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna

1987-07-21

S0 faststaller med stod av gymnasiefdrordningen (SFS 1987:743) 10
kap 1 § samt vuxenutbildningsforordningen 1 kap 12 § del av
liroplan for gymnasieskolan och for kommunal och statlig
utbildning for vuxna avseende pidbyggnadsutbildningen

EXPORT OCH IMPORT

Nordisk yrkesklassificering: 33
Studievdgs- och ansdkningskod: E 218
Kurskod i komvux: 20164 41
Kursldngd i gymnasieskolan: 1 lasar
Lektioner i komvux: 900 lektioner
Klasstorlek: 30 elever

Behorighetskrav: Slutford tredrig ekonomisk linje. Tyska, franska
eller spanska: tvd Arskurser B-sprdk eller tre Adrskurser C-sprdk

eller slutford ekonomisk kompletteringskurs med slutford kurs i
det sprdk man avser att studera

eller motsvarande utbildning i komvux
eller motsvarande kunskaper och fardigheter.

I Laroplan for gymnasieskolan, allmian del, anges mdl och rikt-
linjer faststdllda av regeringen samt allmdnna anvisningar for
skolans verksamhet utfardade av SO.

Padbyggnadsutbildning i komvux skall anordnas i enlighet med
bestammelserna i Lvux 82, mil och riktlinjer, vuxenutbildnings-
forordningen (SFS 1985:288 med senare andringar) samt SO:s fore-
skrifter och allmanna rad.

Tim- och kursplanerna gdller frdn och med lasdret 1987/88 och er-
satter frdn och med lasdret 1988/89 dldre version, G 3 84:7.



TIMPLAN

Amne Veckotimmar Antal lektioner
1 gymnasie- i komvux 1)
skolan

Kommunikation 5 2)

- Kommunikation I 30

- Kommunikation II 30

- Kommunikation III 30

- Informationsteknik I 30

- Informationsteknik II 30

Information och kommunikation/

engelska 4 3) 90

- Engelska, inriktning export 45

Information och kommunikation/

tyska, franska eller spanska 5) 6 4) 120

- Tyska, franska eller spanska,

inriktning export 5) 60

Internationell marknadsforing 6

- Internationell marknadsfoéring 90

- Internationell marknadsféring,

fortsattningskurs 90

Export- och importteknik 4 120

Samhdllsekonomi 2 -3 45

Registerhantering och

datakommunikation 3 -2

- Registerhantering och

datakommunikation 50

- Sakerhetsfrdgor och dataratt 40

Summa 30 6) 900

1) Antalet lektioner i yrkesamnen fiAr minskas med hogst 13 %.
2) Ev samldsning med Sekreterare PU under 3 vtr (Information

och kommunikation/svenska)

3) Ev samldsning med Sekreterare PU under 3 vtr.

4) Ev samlasning med Internationella transporter och spedition
PU eller Sekreterare PU under 4 veckotimmar.

5) Kan i komvux bytas ut mot annat friammande sprdk med inriktning

mot export.

6) SO0:s foreskrifter om allmanna timresurser i gymnasieskolan

kungérs i SO-FS.

Praktik

De studerande bor beredas tillfalle till 1-2 veckors praktarbets-

plats med import/exportaffarer.
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KOMPLETTERANDE FORESKRIFTER DA RURSEN ANORDNAS I KOMVUX
Separata kurser

Foljande amnen fAdr anordnas som separata kurser:

Rurskod Amne

51430 42 Kommunikation I 1) 3) 5) 9)

51430 43 Kommunikation II 1) 2) 3)

51430 44 Kommunikation IIT 1) 2) 3)

51360 47 Informationsteknik I 1) 4) 5) 9)

51360 48 Informationsteknik IT 1) 2) 4)
Information och kommunikation

60300 40 - engelska 9)

60340 41 - engelska, inriktning export 6y 7)

66800 40 - tyska 9)

66800 41 - tyska, inriktning export 6y 7)

61300 40 - franska 9)

61300 41 - franska, inriktning export 6) 7

64700 40 - spanska 9)

64700 41 - spanska, inriktning export 6) 7)

20560 43 Internationell marknadsfséring 1) 9)
Internationell marknadsforing,

20560 44 fortsattningskurs 6) 8)

20164 42 Export- och importteknik

54720 40 Samhillsekonomi )

22158 41 Registerhantering och data-
kommunikation 3) 9)

52180 42 Sakerhetsfrdgor och dataratt

1) Dessa amnen/kurser finns dven i t ex PU Marknadsféring
1987:62.

2) Frutsdtter studier i dmnet pd ligre nivd med marknads-
inriktning

3) Gemensamt betyg kan sittas i Kommunikation I - III (kurskod
51430 46).

4) Gemensamt betyg kan sdttas i Informationsteknik I - II
(kurskod 51360 49).

5) Dessa amnen/kurser finns dven i t ex PU Marknadsinformation
1987:61.

6) Forutsdtter studier i dmnet pd ligre nivd.

Gemensamt betyg kan sdttas i sprdk + respektive kurs med
exportinriktning.

8) Gemensamt betyg kan sdttas i Internationell marknadsfdoring +
fortsattningskurs (kurskod 20560 46).

9) Dessa amnen/kurser finns dven i t ex PU Internationella
transporter och spedition (kurskod 79766 40).



KURSPLANER
Utbildningsmil
Efter avslutad utbildning skall de studerande
- kunna utfora kvalificerade arbetsuppgifter vid muntlig och
skriftlig affarskommunikation pd svenska, engelska och ytter-
ligare ett frammande sprik
- kunna deltaga i internationella affarsforhandlingar
- efter viss inskolning kunna arbeta som marknadsforare/inkdpare -
inom exporterande/importerande foretag. <
KOMMUNIKATION
MAL -
De studerande skall genom utbildningen i kommunikation -
Rommunikation I och II
skaffa sig kdnnedom om verbala och icke verbala uttryckssatt i en
kommunikationsprocess,
ldra sig att anvianda sprdket som verktyg i tal och skrift med han-
syn till syfte, innehdll, m&l och kommunikationsmedium,
ldra sig att sammanfatta, bearbeta och redovisa muntlig och
skriftlig information,
ldra sig att analysera och presentera information i tabeller och i

grafisk form,
ldra sig sammantrades- och argumentationsteknik,

ldara sig ldsa och forstd innehdllet i facktexter och annan text av

betydelse inom yrkesomrddet,

trdana sig att anvanda olika informationskdllor och bedoma deras

tillforlitlighet,
Kommunikation III
skaffa sig kannedom om sprdknormer och semantiska problem

Informationsteknik I och II

ldra sig metoder att planera, producera, registrera och distri-
buera olika typer av information samt



lara sig anvanda olika hjdlpmedel vid personlig kommunikation.

Huvudmoment
Rommunikation I och II

Verbal och icke-verbal kommunikation
Muntlig kommunikation

Skriftlig rapportering
Presentationsteknik

Analys och redovisning av information
Sammantrades- och argumentationsteknik
Facktext inom yrkesomrddet

Kommunikation III

Sprdknormer och sprdkriktighet
Semantik

Informationsteknik I och II

Bild- och textanalys
Redigering och lay-out

Ljud- och bildproduktion
Datakommunikation och grafik

INFORMATION OCH KOMMUNIKATION

- engelska
- tyska/franska/spanska
- tilldggskurser med exportinriktning

Mal

De studerande skall genom utbildningen i engelska, tyska, franska
eller spanska

utveckla sina sprdkfdrdigheter och kunskaper om sprdkets anvand-
ning med sikte pd en nivd som behdvs fdr kvalificerade arbetsupp-
gifter vid internationell kommunikation i foretag och organisa-
tioner samt

fordjupa sina kunskaper om ekonomiska, sociala och kulturella for-
hdllanden inom mdlsprdkslanderna.

Huvudmoment

Muntlig kommunikation

Skriftlig kommunikation

Sprdkbehandling och sprdkriktighet

Kultur och samhallsliv inom sprdkomridet
Informationssokning och informationsbearbetning



INTERNATIONELL MARKNADSFORING
Mal

De studerande skall genom utbildningen 1 internationell marknads-
foring

skaffa sig kannedom om varldshandeln, den internationella handels-
politiken, det internationella ekonomiska samarbetet samt den
svenska utrikeshandelns forutsattningar och utvecklingstendenser,

skaffa sig insikt om den miljo och de problem som moter en mark-
nadsforare 1 samband med internationell handel,

skaffa sig kannedom om de speciella krav som stdlls pd marknads-
analys, marknadsplanering och marknadskommunikation vid interna-
tionell forsaljning,

lara sig vikten av att vdlja rdtta distributionskanaler samt

skaffa sig kdnnedom om de formaliteter och problem av teknisk art
som moter vid export och import,

Fortsdttningskurs

skaffa sig de kunskaper och fardigheter som behdvs for en aktiv
medverkan dd material for ett foretags bedomning av utlandska
marknader insamlas och bearbetas,

uppnd en formdga att aktivt delta i utarbetandet och fdrverk-
ligandet av marknadsplaner for exportfdorsdljning samt

gora sig fortrogen med grunderna i internationell handelsjuridik
och lara sig avgdra ndr expertis behdver anlitas i handelsjuri-
diska fragor.

Huvudmoment

Internationell handel

Sveriges utrikeshandel

Marknadsplanering pd utlandsmarknader
Informationssdkning och informationsbehandling
Export- och importteknik

Juridiska problem i samband med utlandsaffarer
Samhalls- och kulturorientering

Fortsattningskurs

Marknadsbedomning

Alternativa distributionsvigar
Marnadspolitik och marknadsplanering
Marknadskommunikation

Internationell handelsjuridik
Informationssokning i databaser
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EXPORT- OCH IMPORTTEKNIK
MAl
De studerande skall genom utbildningen 1 export- och importteknik

skaffa sig kunskaper om det handelspolitiska regelsystem som pa-
verkar export och import i form av olika direkta handelshinder
samt tekniska och juridiska krav inom handeln med varor och
tjanster

skaffa sig kannedom om arbetet hos de myndigheter och institu-
tioner med vilka en exportdr eller importor kommer i kontakt

lara sig arbeta med de oftast forekommande dokumenten vid inter-
nationell handel samt

lara sig att ta fram underlag for offerter och order och att
aktivt medverka vid utarbetande respektive bedomning av sddana
dokument.

Huvudmoment

Konstlade handelshinder
EG/EFTA-samarbetet

Finansiering av export- och importaffarer
Internationella betalningar
Leveransvillkor

Logistik

Internationella transporter och spedition
Transportforsakringar

Formaliteter och dokument
Priskalkylering vid export och import
Offerter och order

Hjalpmedel och informationskallor
Projektarbete

SAMHALLSEKONOMI
MAl
De studerande skall genom undervisningen i samhdllsekonomi

oka sin kunskap om Sveriges ekonomi, dess struktur och utveck-
lingstendenser,

skaffa sig kdnnedom om grundlaggande begrepp och sammanhang inom
samhdllsekonomin,

orientera sig inom makroekonomin och skaffa sig insikt i
effekterna av olika ekonomiskpolitiska Atgiarder samt

skaffa sig kdnnedom om internationella betalningsfrigor.



Huvudmoment
Sveriges ekonomi
Resursfordelningen

Makroteori och ekonomisk politik
Internationella betalningsfrdgor

REGISTERHANTERING OCH DATAKOMMUNIKATION
Mal

De studerande skall genom utbildningen i registerhantering och
datakommunikation

Registerhantering och datakommunikation

orientera sig om informations- och dokumentfldden inom ett fore-
tag,

lara sig hantera register och enkla databassystem samt-

skaffa sig kunskaper om terminalen som hjdlpmedel vid intern och
extern kommunikation samt informationssdkning,

Sdkerhetsfridgor och dataritt

skaffa sig kannedom om datalagen, angransande lagar samt om data-
inspektionens uppgifter,

informera sig om datorsamhdllet, sdrbarhets- och integritets-
fragor,

informera sig om sdkerhetsfaktorer och skydd for data och program
samt

informera sig om datoriseringens konsekvenser for berord personal
och dess arbetsuppgifter samt for naringsliv, samhdlle och den
enskilde individen.

Huvudmoment
Registerhantering och datakommunikation

Informationsflcden
Registerhantering
Databashantering
Datakommunikation
Informationssokning

Sakerhetsfrigor och dataratt

Dataratt

Sakerhets- och behdrighetsfrdgor

Datoriseringens konsekvenser for naringslivet, samhdllet och den
enskilde individen
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KOMMENTARER

KOMMUNIKATION

Forslag till innehdll i huvudmomenten
Kommunikation I och II

Verbal och icke- Anvandning och tolkning av icke-ver-
verbal kommunikation bal information, t ex kroppssprak.
Sprdket som maktfaktor

Muntlig kommunikation Kommunikationsproblem. Olika specia-
listers facksprak
Affiarssamtal, telefonintervjuer
Traning i att upptrada infor publik.
Grupptelefonsamtal och telekonferen-
ser
Rollspel

Skriftlig rapportering Strukturering och detaljutformning av
PM, rapporter, protokoll, affarsbrev,
pressreleaser etc
Referatteknik
Illustrering

Presentationsteknik Planering och genomfdrande av munt-
liga framtrddanden - madlgruppsanalys,
budskap, strukturering, manus,
AV-hjdlpmedel

Talteknik
Analys och redovisning Analys och redovisning av olika slag
av information av facktexter

Tabeller och diagram
"Mind-maps" (tankediagram)

Sammantrades- och Att leda, delta i1 och dokumentera
argumentationsteknik sammantraden

Argumentationsdvningar
Facktext inom yrkesomrddet Informationssokning. Trdning av for-

migan att lidsa yrkesspecifik text, t
ex tidningsartiklar, lagar, forord-

ningar
Kommunikation III
Sprdknormer och Studier av olika stilarter i muntlig
sprdkriktighet och skriftlig text

Studier av sprdkbyggnad
Regler for gott sprdkbruk

11
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Semantik Begreppet semantik
Semantiska frdgor

Informationsteknik I och II

Bild- och textanalys Textkomposition. Tolkning och varde-
ring av bilder och deras budskap

Redigering och layout Framstallning av direktreklam s&som
saljbrev, folders, broschyrer.
Annonser

Ljud- och bildproduktion Framstdllning av enkel ljud/bild-
produktion

Datakommunikation och Traning i1 att anvanda applikations-

grafik program pd dator

INFORMATION OCH KOMMUNIKATION

- engelska
- tyska/franska/spanska
- tillaggskurser med exportinriktning

Tyngdpunkten bor ligga pd trdning av aktiva sprdkfardigheter inom
muntlig och skriftlig kommunikation med sddant innehdll som ar
vanligt i exporterande och importerande foretag. Jamsides med den
sprdkliga trdningen bor undervisningen inriktas p& att ge en all-
sidig belysning av samhallsstrukturen i mdlsprdkslanderna. Tyngd-
punkten bor darvid laggas pd Ookade kunskaper om ekonomiska, soci-
ala och kulturella forhdllanden, eftersom sddana kunskaper ofta ar
en forutsattning for fordjupande affdrskontakter. Sdlunda bor
studierna aven behandla respektive landers ekonomiska geografi,
industri- och handelsstruktur, olika foretagsformer, transport-
vasen, samhdllsinstitutioner och férhdllanden pd arbetsmarknaden.

For att de studerandes kommunikativa kompetens skall utvecklas,
framstdr det som meningsfullt att trdna presentation av det egna
foretaget, ortens respektive bygdens ndringsliv eller att redovisa
opinionslaget i ndgon aktuell frdga ( t ex karnkraftens avveck-
ling, miljopolitiken, Sveriges medlemskap i EG eller dylikt). I
umganget med utlandska affarskontakter galler det att ha en viss
beredskap att uttala sig om forhdllandena i det egna landet, att
helt enkelt Oversiktligt och pd ett frammande sprdk kunna redovisa
fakta om forhdllandena i Sverige. I syfte att bygga upp de stude-
randes erfarenhetsbakgrund bor de teoretiska studierna blandas med
praktiskt betonade moment, exempelvis att gora en intervju med en
utldandsk besOkare pd orten eller studiebesok av olika slag. Lamp-
liga mal erbjuder t ex internationella massor, bankers utlands-
avdelningar, speditionsforetag, stdrre flygplatser och export-
inriktade industier.




Engelskan intar i mdnga fall en sdrstdllning i frdga om mil och
arbetssatt. De studerandes forkunskaper i detta sprdk ar ofta si
goda, att de mojliggor att arbetet kan bedrivas pd ett hogre plan
an 1 de ovriga sprdken. I dessa senare miste undervisningen betyd-
ligt mer inriktas pd att de studerande bygger upp sitt forrdd av
ord och uttryck och befaster och utokar sina grammatiska kunska-
per.

Ovningarna, som i mojligaste mdn bedrivs i ett meningsfullt
kontextuellt sammanhang, bor omfatta uttalsvdrd, hor-, tal- och
skrivovningar, grammatik, fraseologi, stilistik, synonymik, ord-
bildning, referat och sammanfattningar. ovningar kan ha formen av
foredrag, konversation, diskussioner, telefonsamtal, sammantrdden,
forhandlingar, roll- och situationsspel, tolkning av tvdsprdkiga
samtal (t ex vid kundbesok).

Tele- och datakommunikation bdr inta en framtradande plats. De
studerande bor gora sig fortrogna med telex- och telegramstil.
Telefonsamtal bor Oovas med sarskild tonvikt pd inledning och av-
slutning samt allmdn telefonfraseologi. Arbetslivets krav p&
effektiv tydlighet i kommunikationen motiverar speciell uppmark-
samhet pd bokstavering samt, i synnerhet vad galler franska, den
muntliga behandlingen av rdkneord.

Psykologiska faktorers betydelse i affarskommunikationen, liksom-
vid all mansklig kommunikation, bdr beaktas vid ovningar i stili-
stik, fraseologi och synonymik.

Hoga krav mdste stallas pd grammatisk korrekthet, stringens och
precision i sprdkbehandlingen for att de studerande pd sina bli-
vande arbetsplatser skall kunna motsvara praktikens krav pd exakta
och juridiskt hdllbara formuleringar.

Det ar vardefullt om de studerande i textstudium och 3dvningar aven
fa&r kontakt med icke alltfor specialiserat tekniskt sprdk, efter-
som det pd mdnga arbetsplatser inte kan dras ndgon skarp grans
mellan affarssprdk och tekniskt sprak.

Det ar viktigt att de studerande fAr okad fortrogenhet med sddana
inhemska och utldndska ord- och handbocker som ofta anvands vid
affarskommunikation.

Dar s& dr mjligt bor studiebesok dven goras vid foretag med
kvalificerad utlandskommunikation, handelskammare eller utveck-
lingsfond med service for utrikeshandel, oversattningsbyri,
specialbibliotek etc. De studerande kan darigenom bilda sig en
uppfattning om hur arbetet med internationell kommunikation
bedrivs i praktiken, ta reda p& vilka sprdktjinster man kan kopa
och skaffa sig kannedom om fler hjilpmedel for spradkarbete an de
som finns inom skolan.

Ti;léggskurserna bor ge tillfdlle till ytterligare fardighets-
traning och syfta till att ge de studerande okad sakerhet att
anvanda sprdket som verktyg vid utrikeshandel.

13



INTERNATIONELL MARKNADSFORING
FOorslag till innehdll i huvudmomenten

Internationell handel Virldshandeln, handelshinder, handels-
politik och internationellt ekonomiskt samarbete

Sveriges utrikeshandel Sammansattning och ldnderfdrdelning,
informationskallor samt institutioner i utrikeshandelns tjanst

Marknadsplanering p4 utlandsmarknader Att sdalja sdlja inter-
nationellt, val av marknad, distributionskanaler, marknadsplanen i
teori och praktik, marknadskommunikation, konkurrensmedel

Informationssokning och informationsbehandling Sokning 1 register
och databaser. Internationell statistik

Export- och importteknik Markningsbestammelser, ursprungsregler 1
EG/EFTA, exportdokument

Juridiska problem i samband med utlandsaffiarer Kort oversikt av
problematiken, t ex avtals- och agentratt

Samhdlls- och kulturorientering Det 4dr viktigt att man i samband
med marknadsplanering och marknadskommunikation uppmidrksammar han-
syn till kulturella sardrag och betydelsen av att kunna mota
speciella krav vid internationell forsaljning.

Fortsdttningskurs

Stor vikt laggs vid att de studerande arbetar konkret med att ta
fram information f6r marknadsbeddmning . Varje studerande bor lara
sig att avgora vilken information som mdste samlas in, vilka delar
av denna information som kan finnas i form av sekundarmaterial och
var man bor kunna Adterfinna detta material.

Relationen mellan kostnader och forvdntade resultat av olika slags
marknadsundersokningar ar ett annat viktigt omrdde att ta upp.

De studerande bor goras uppmarksamma pd att man vid internationell
marknadsfdring arbetar i helt andra miljder, kulturellt, politiskt
och ekonomiskt dn p4 hemmamarknaden. Erfarenheter fr&n denna ar
ofta otillracklig eller kan inte tilldmpas alls. Valet av export-
marknaden miste darfor bygga pad analyser av olika landers tradi-
tioner, levnadsvanor och affdrsseder, liksom av deras ekonomiska
forhdllanden. Metoder for sddana analyser blir ett vasentligt in-
slag i amnet.

Kartlaggningen av foretagets egna forutsattningar for export eller
oppnande av nya exportmarknader dr likasd vdsentlig. Det kan gdlla
organisation, finansiering, produktanpassning, sortimentspolitik
mm.




Valet av distributionsvdgar och ovriga konkurrensmedel bor omfatta
strategi och taktik vid etablering av nya respektive utveckling av
befintliga marknader. Produktanpassning och sortimentspolitik ar
viktiga inslag. Olika samverkansformer vid export bor betonas for
att de studerande skall forstd de kostnadsbesparingar och det
okade marknadstryck som kan uppnds genom olika former av sam-
verkan.

Marknadsplanens uppbyggnad och anvandning, bl a som instrument for
sdljledning och aktivering av utlandsrepresentanter, studeras
ingdende.

Vilken kommunikation med utlandsmarknaden som foretaget skall
engagera sig i hdnger nara samman med valet av etableringsform
och eventuell samarbetspartner: agent, Aterforsaljare, fdérsalj-
ningsbolag, licensforsaljning etc.

Inom momentet Internationell handelsjuridik bor i forsta hand
uppmarksammas olikheterna 1 rattssystem mellan olika lander och de
problem detta for med sig fOor utrikeshandeln. Vikten av att anlita
kompetent juridisk expertis i de fall d4 detta erfordras bér bli
en insikt hos de studerande. Momentet innefattar vidare interna-
tionella képavtal och agenturavtal, etableringsjuridiska frdgor
inom bolags- och skatteratt samt marknadsrdttsliga aspekter pa
utlandsforsaljning och import.

For samtliga huvumoment gdller att de olika serviceorgan som kan
vara till hjdlp i den internationella marknadsfdringen spelar en
central roll, likasd databaser, och att de studerande bor gora sig
fortrogna med utbudet av tjadnster for den internationella mark-
nadsforingen.

Internationell marknadsfdéring dr ett tacksamt dmne for praktik-
fallsstudium, faltstudier och projektarbete. Studiet av hur mer
eller mindre lyckade exportsatsningar g&tt till 1 praktiken ger
forstdelse for de mdnga olika faktorer som pdverkar utfallet av
den internationella marknadsfdringen.

EXPORT- OCH IMPORTTERNIK

Amnet/kursen bor ge de studerande forutsattningar att klara av
vanligare arbetsuppgifter i export- och importarbete. De bor dar-
for skaffa sig insikter i hur en konkret affar forldper och 6va
sig att hantera aktuella och verklighetsndara dokument som fore-
kommer i rutiner for utrikeshandel.

Studierna bor ge en inblick i hur export- och importverksamheten
kan vara organiserad i foretag av olika storlekskategorier och med
olika slags affarsinriktning.

Formdgan att gora en aktiv insats vid utarbetande av offerter och
order ar i de flesta fall vdsentlig for de arbetsuppgifter som
utbildningen syftar fram mot.

Inneborden av olika leverans- och betalningsvillkor ar vasentlig,
liksom kunskaper om tullar och icke tariffdara hinder samt
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de internationella anstrangningarna att avskaffa eller inskrdnka
dessa. Skeppningsformaliteter och forsakringsfrdgor samt mark-
nings- och ursprungsfrdgor tas ocksd upp.

Avgorande for ett effektivt export- och importarbete ar att man
kan bedoma vilka tjanster som skall kopas frdn olika serviceorgan.
De studerande bor darfor gdra sig fortrogna med de tjanster som
erbjuds av banker och speditionsfdretag, Exportrddet, handelskon-
tor, handelskammare, utvecklingsfonder och regionala exportorga-
nisationer.

Praktikfallsstudier, faltstudier och speciellt projektarbete
ar viktiga arbetsformer som ger erfarenhet infdor framtida arbets-
uppgifter.

SAMHALLSEKONOMI

Avsikten med dmnet ar att ge en bakgrund till de marknadsanknutna
dmnena och att hjdlpa de studerande att se de ekonomiska problemen
insatta i ett stérre sammanhang.

Amnet bor ges en aktuell anknytning. Det samhallsekonomiska dags-
liget bdor integreras i undervisningen, analyseras, kommenteras och
diskuteras.

Undervisningen bdr inte uppehdlla sig for mycket vid teoretiska
modeller utan bor ge en kdnsla for den konkreta innebdrden i olika
begrepp.

I huvudmomentet Sveriges ekonomi behandlas Sveriges ekonomiska
situation och aktuella utvecklingstendenser sedda 1 interna-
tionellt perspektiv.

Konsumtions- och produktionsteori tas upp i huvudmomentet
Resursfordelningen liksom prisbildningsprocessen. Har kan ocksd
produktionens och konsumtionens storlek och fdérdelning pd olika
sektorer behandlas. Det kan ocksd vara lampligt att g4 igenom
elementara nationalrdkenskapsbegrepp och modellresonemang i detta
moment.

I huvudmomentet Makroteori och ekonomisk politik bdr national-in-
komstteori behandlas; spar- och konsumtionsfunktioner, uttag och
tillskott i kretsloppet, jamviktslagen och gap, accelerator och
multiplikator hor till det som bor tas upp i detta sammanhang. I
detta huvudmoment bor kreditmarknaden med bl a ett sddant centralt
begrepp som penningmdngden komma in, liksom ekonomisk tillvaxt och
tillvaxtfaktorer, konjunkturforlopp samt efterfrdge- och kostnads-
inflation. Ocksd valfdrdsekonomiska problem kan tas upp liksom
frigor om olika ekonomiska system. Slutligen behandlas ocksd
penning- och finanspolitik och arbetsmarknadspolitiska fragor.

I huvudmomentet Internationella betalningsfrdgor behandlas betal-
ningsbalansfrdgor. Valutamarknaden, vdxelkurssystemet och det
internationella betalningssystemet bor ocksd studeras.




REGISTERHANTERING OCH DATAKOMMUNIKATION

Registerhantering och datakommunikation

Informationsfloden

Samband mellan material-/varufloden och informationsfldden
Registerhantering

Upplaggning, anvandning och uppdatering av dataregister over per-
soner, foretag, produkter etc.

Databashantering
Enkel databashantering - uppbyggnad, anvandning och begransningar.

Anvandning av program for databashantering som visar databasens
funktion och underhdll.

Datakommunikation

Anvandning av produkter och tjadnster for data- och telekommunika-
tion t ex teletex, telex, telefax, teledata.

Informationssokning

Sok- och sorteringsbegrepp. Informatikerns roll. Informations-
sokning 1 interna register t ex litteratur- och personregister
samt i externa databaser hos t ex Postel, Datavision och Data-
Arkiv.

Omrdden for tillampningar kan galla marknadsanalyser, kundana-
lyser, sdljplanering, prognoser, kalkyler, budgetering och grafik,
allt med anknytning till ovriga amnen, diar teorier och modeller
byggs upp.

sakerhetsfrdgor och dataridtt
Dataratt

Datalagen - syften och innehdll
Datainspektionens funktioner och verksamhet
Personlig integritet

Licenser och tillstand.

Sakerhets- och behdrighetsfrdgor

Tillstdnd att upprdtta dataregister. Sdrbarhetsproblem for hela
samhdllet samt for enskilda foretag och organisationer. Atgdrder
for att skydda register och programvara. Databrott.

Datoriseringens konsekvenser for naringslivet, samhallet och den
enskilda individen.

Tekniska och sociala faktorer som pdverkar arbetsmiljon och ar-
betsuppgifternas utformning. Fysisk och psykisk paverkan pd den
enskilda individen. Positiva och negativa effekter pd produktion,
administration, utbildning, forskning, sysselsattning, arbetets
i1nnehdll, service, levnadssatt etc.



Laroplaner 198

Laroplan for gymnasieskolan

Laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna

1987-07-217

SO0 faststdller med stod av gymnasieforordningen (SFS 1987:743) 10
kap 1 § samt vuxenutbildningsforordningen 1 kap 12 § del av laro-
plan fdr gymnasieskolan och for kommunal och statlig utbildning
for vuxna avseende pibyggnadsutbildningen

INTERNATIONELLA TRANSPORTER OCH SPEDITION

Nordisk yrkesklassificering: 296
Studievags- och ansokningskod: E221
Kurskod i komvux: 79766 40
Kurslangd i gymnasieskolan: 1 lasar
Kurslangd i komvux: 900 lektioner
Klasstorlek: 30 elever

Behorighetskrav: Slutford tredrig linje. Tyska, franska eller
spanska: tvd drskurser B-sprdk eller tre drskurser C-sprdk

eller slutford ekonomisk kompletteringskurs med slutfoérd kurs i
det sprdk man avser att studera

eller motsvarande utbildning i komvux
eller motsvarande kunskaper och fardigheter.

I Laroplan for gymnasieskolan, allmian del, anges mdl och riktlin-
jer faststallda av regeringen samt allmdnna anvisningar for sko-
lans verksamhet utfdrdade av SO.

Pabyggnadsutbildning i komvux skall anordnas i enlighet med be-
stimmelserna i Lvux 82, mdl och riktlinjer, vuxenutbildningsfor-
ordningen (SFS 1985:288 med senare andringar) samt SO:s fore-
skrifter och allmianna rad.

Tim- och kursplanerna galler frdn och med lasdret 1987/88 och er-
satter frdn och med lasdret 1988/89 aldre version, S 2 82:2, med
dndrad lydelse 1985-06-25 och 1986-01-08.
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TIMPLAN

Amne Veckotimmar Antal lektioner
i gymnasie- i komvux
skolan

Kommunikation 3

- Kommunikation I 30

- Kommunikation II 30

- Informationsteknik I 30

Information och kommunikation

Engelska 32) 90
Tyska/franska/spanska 42) 120
Transportlara 10
- Transporter och
spedition 120

- Logistik/MA 70

- Materialhantering 45

- Externa transporter 70

Foretagsekonomi 5

- FOretagsekonomi etapp 2 75

- Distribution etapp 2 60

Internationell ekonomi 2 50

Textbehandling och

registerhantering 3

- Textbehandling I 60

- Registerhantering och

datakommunikation 50

Summa 30h) 900

Frivilligt amne:

Information och kommunikation:

Tyska/franska/spanska 43) 120

1) Antalet lektioner i yrkesdmnen fAr minskas med hdgst 13 %
2) Samlasning kan ske med Sekreterare PU eller Export och import

PU.

3) Forutsatter samldsning med dem som ldser respektive sprdk som

alternativt amne.

4) SO:s foreskrifter om allmdnna timresurser i gymnasieskolan

kungoérs i SO-FS.

a

De studerande bor beredas tillfdlle till ndgra veckors praktik pa

arbetsplats inom transport/speditionsomrddet.
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KOMPLETTERANDE FORESKRIFTER DA KURSEN ANORDNAS I KOMVUX
Separata kurser

Fdéljande amnen fdr anordnas som separata kurser

Kurskod Amne

51430 42 Kommunikation I 1)

51430 43 Kommunikation IT 1)

51360 47 Informationsteknik I
Information och kommunikation:

60300 40 - Engelska?)

66800 40 - Tyska2)

61300 40 - Franska?2)

64700 40 - spanska?2)

79766 41 Transporter och spedition

35480 43 Logistik/MA3)4)

22605 40 Materialhantering3)4)

98199 40 Externa transporter3)4)

20240 02 Foretagsekonomi etapp 2

20110 02 Distribution etapp 2

54310 40 Internationell ekonomi

52010 48 Textbehandling I

22158 41 Registerhantering och
datakommunikation

1)Gemensamt betyg kan sidttas i Kommunikation I-II (kurskod
51430 45).

2)pessa amnen/kurser finns aven i Sekreterare PU, kurskod
21730 42). Export och import PU, (kurskod 20164 41).

3)Forutsitter tidigare studier i Fdretagsekonomi 2.

4)pessa amnen/kurser finns aven i Materialadministration PU
1987:5

KURSPLANER
Utbildningsmil

De studerande skall efter genomgdngen utbildning och inskolning

i ett foretag kunna utfdra sjadlvstandiga arbetsuppgifter inom den
typ av verksamhet som bedrivs av speditionsforetag, rederier,
skeppningsavdelningar och liknande.




}

{

KOMMUNIKATION
Mal

De studerande skall genom utbildningen i kommunikation

Kommunikation I och II

skaffa sig kannedom om verbala och icke-verbala uttryckssatt i en
kommunikationsprocess,

lara sig att anvanda sprdket som verktyg i tal och skrift med
hansyn till syfte, innehdll, mil och kommunikationsmedium,

lara sig att sammanfatta, bearbeta och redovisa muntlig och
skriftlig information,

lara sig att analysera och presentera information i tabeller och
1 grafisk form,

ldra sig sammantrades- och argumentationsteknik,

lara sig att lasa och forstd innehdllet i facktexter och annan
text av betydelse inom yrkesomrddet,

trdna sig att anvanda olika informationskdllor och bedoma deras
tillforlitlighet

Informationsteknik I

skaffa sig grundldggande kunskaper i metoder att planera, produ-
cera, registrera och distribuera olika typer av information samt

trana upp formdgan att anvanda olika hjalpmedel vid personlig
kommunikation.

Huvudmoment

Kommunikation I och II

Verbal och icke-verbal kommunikation
Muntlig kommunikation

Skriftlig rapportering
Presentationsteknik

Analys och redovisning av information
Sammantrddes- och argumentationsteknik
Facktext inom yrkesomridet
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Informationsteknik I
Bild- och textanalys
Redigering och lay-out

Ljud- och bildproduktion
Datakommunikation och grafik

INFORMATION OCH KOMMUNIKATION

- engelska
- tyska/franska/spanska

Ml

De studerande skall genom utbildningen i engelska, tyska, franska
eller spanska

utveckla sina sprakfardigheter och kunskaper om sprdkets anvand-
ning med sikte pi en nivd som behdvs for kvalificerade arbetsupp-
gifter vid internationell kommunikation i foretag och organisa-
tioner samt

fordjupa sina kunskaper om ekonomiska, sociala och kulturella
forhdllanden inom midlsprdkslianderna.

Huvudmoment

Muntlig kommunikation

Skriftlig kommunikation

Sprdkbehandling och spridkriktighet

Kultur och samhdllsliv inom sprdkomrddet

Informationssokning och informationsbearbetning

TRANSPORTLARA

MAl

De studerande skall genom utbildningen i transportlira

Transporter och spedition

orientera sig om transportmarknadens uppbyggnad och samhidllseko-
nomiska betydelse,




gora sig fortrogen med principer, metoder och hjdlpmedel for ra-
tionella transportlosningar och riktiga val av transportmedel
samt

utveckla sin formidga att delta i transport- och speditionsforeta-
gens praktiska verksamhet, forstd transporternas terminologi och
sjalvstandigt kommunicera med fOretagens omvarld,

Logistik/MA

skaffa sig kunskaper om den administrativa styrningen av mate-
rialflodet frdn rdvaruleverantor till slutlig fdrbrukare via for-
rdd, tillverkning/fdradling, lager och distribution/transport
samt

genom bdde teori och praktik skaffa sig en férstdelse for hur
logistik/MA-funktionen samverkar med andra funktioner inom fore-
taget, sdvdl tekniskt som ekonomiskt,

Materialhantering

skaffa sig kunskaper om det fysiska material-/varuflodet samt me-
toder och hjalpmedel att styra detta

skaffa sig kunskaper om olika typer av forpackningar, deras funk-
tion och kostnader,

orientera sig om standardisering och enhetslastprincipens utveck-
ling och tilldmpning samt

orientera sig om sdkerhetsbestdmmelser och ergonomiska faktorer
som ar av sarskild betydelse for halsa och effektivitet

Externa transporter

skaffa sig grundliaggande kunskaper om olika slag av transporter
orientera sig om aktuell dokumentation inom transportbranschen
skaffa sig grundldggande fardigheter i att upprdtta kalkyler for
de olika transportslagen och att gora jamforelser for val av

lampligaste transportmedel samt

orientera sig om koprutiner, avtalsformer och avtalsvillkor som
tillampas av svenska foretag.
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Huvudmoment
Transporter och spedition

Transportbranschen

Konventionella transporter
Kopeavtalet

Transportavtal och transportdokument
Transporternas ekonomi
Enhetslastprincipen

Integrerade transporter

Kombinerade transporter
Logistiktankandet

Tullteknik

Marknadsforing av transporttjanster
System for administration och dokumentation

Logistik/MA

Logistik/MA - definition och bakgrund
Material- och produktionssystem
Organisation och styrning
Materialhantering

Materialhantering - metoder och hjalpmedel
Godsmottagning och forrddsutformning
Forpackning och enhetslaster
Arbetsmiljo

Externa transporter

Biltransporter

Jarnvagstransporter

Sjotransporter
Flygtransporter

FORETAGSEKONOMI

MAl

De studerande skall genom utbildningen i foretagsekonomi

skaffa sig kunskaper om foretags mdl, verksamhet och kontakter
med samhdllet 1 Ovrigt samt insikt i hur ett foretag dels kan an-

passa sig till omvarlden, dels pdverka den,

skaffa sig kannedom om varu- och tjansteproduktion samt om darav
initierade administrativa informationsfldden,

orientera sig om former f6r arbetsfordelning, arbetsledning och
samverkan pd arbetsplatsen,




bli medvetna om vikten av en kundorienterad marknadsforing samt
skaffa sig kunskap om organisation och metoder for marknadsforing
med hansyn till olika typer av marknader,

lara sig tilldmpa grundlidggande metoder for budgetering, redovis-
ning och kalkylering,

ldra sig grundldggande begrepp och metoder inom den beskrivande
statistiken,

6va upp formdgan att forstd och bedoma olika foreteelser, problem
och utvecklingstendenser av betydelse for branschen samt

skaffa sig kunskaper om hur datorn anvdnds i ekonomiska rutiner.

Huvudmoment

Foretaget och dess miljo

Ekonomiska kalkyler och lonsamhetsbedomning
Budgetering och redovisning

Marknadsforing

Marknadsratt

Inkopsarbete

Personaladministration

Praktisk affarsrakning

Datortillampningar

FOr utbildning i komvux hadnvisas till tim- och kursplaner i Lvux
82, foretagsekonomi etapp 2 och distribution etapp 2.
INTERNATIONELL EKONOMI

MAl

De studerande skall genom undervisningen i internationell ekonomi
orientera sig i frigor som dr vasentliga for forstdelsen av varl-
dens ekonomiska utveckling, den internationella handeln och han-

delspolitiken

skaffa sig kdnnedom om internationell fdretagsamhet och resurs-
overforing samt

skaffa sig kannedom om internationella betalningsfrdgor.

Huvudmoment

Internationell handel och handelspolitik
Internationell foretagsamhet och resursoverfdring
Internationella betalningsfrigor
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TEXTBEHANDLING OCH REGISTERHANTERING
MAl

De studerande skall genom utbildningen i textbehandling och re-
gisterhantering

Textbehandling I

dva upp sin fardighet att tillampa ratt skrivteknik p4 alfanume-
riska tangentbord till terminaler och persondatorer,

skaffa sig grundldggande kunskaper om programsystem for textbe-
handling med tillhorande anvdandarhandledningar och inse deras
olika tillampningsomrdden,

skaffa sig kdnnedom om olika typer av utrustning och programvara
for textbehandling och integrerade rutiner,

utveckla sin formdga att tolka korrekturtecken och att sprdkligt
redigera text,

skaffa sig grundlaggande kunskaper om en ergonomiskt riktig ar-
betsmiljé vid terminalarbetsplatser,

Registerhantering och datakommunikation

orientera sig om informations- och dokumentfldden inom ett fore-
tag,

lara sig hantera register och enkla databassystem samt

skaffa sig kunskaper om terminalen som hjalpmedel vid intern och
extern kommunikation samt informationssdkning.

Huvudmoment
Textbehandling I

Terminalbordsteknik

Programsystem for textbehandling
Redigeringsteknik

Ergonomiska aspekter pd terminalarbetsplatsen

Registerhantering och datakommunikation

Informationsfloden
Registerhantering
Databashantering
Datakommunikation
Informationssokning




)
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KOMMENTARER

KOMMUNIKATION

Forslag till innehdll i huvudmomenten

Kommunikation I och II

Verbal och icke-
verbal kommunikation

Muntlig kommunikation

Skriftlig rapportering

Presentationsteknik

Analys och redovisning
av information

Anvandning och tolkning av icke-
verbal information, t ex
kroppssprdk

Sprdket som maktfaktor

Kommunikationsproblem. Anvandares
och specialisters olika sprik.

Affarssamtal, telefonintervjuer

Att skapa positiv atmosfar kring
samtal, information och instruk-
tion. Traning i att upptrada in-
for publik. Rollspel.

Strukturering och detaljutform-
ning av PM, rapporter, protokoll,
affarsbrev, pressreleaser etc.
Referatteknik

Illustrering.

Planering och genomfoérande av
muntliga framtradanden - mdl-
gruppsanalys, budskap, strukture-
ring, manus, AV-hjdlpmedel.

Talteknik.

Analys av texter med anknytning
till branschen, t ex
produktbeskrivningar,utredningar,
avtal, lagar.

Tabeller och diagram.
*Mind-maps" (tankediagram)
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Sammantrades- och
argumentationsteknik

Facktext inom yrkes-
omradet

Informationsteknik I
Bild- och text-

analys

Redigering och
lay-out

Ljud- och bild-
produktion

Datakommunikation
och grafik

INFORMATION OCH KOMMUNIKATION

- engelska

- tyska/franska/spanska

Leda, delta i respektive dokumen-
tera sammantrade.

Argumentationsovningar

Informationssokning. Traning av
lasforstdelse inom transportomrd-
det, t ex tidningsartiklar, la-
gar, forordningar.

Textkomposition. Tolkning och
analys. Varderingar av bilder och
deras budskap.

Framstdllning av direkt reklanm,
saljbrev, folders, broschyrer,
annonser

Framstallning av enkel ljud/bild-
produkt.

Orientering om applikationspro-
gram pd dator

Tyngdpunkten bor ligga p4 traning av aktiva sprdkfidrdigheter inom
muntlig och skriftlig kommunikation med sidant innehdll som ar
vanligt i exporterande och importerande foretag.

Jamsides med den sprdkliga traningen bor undervisningen inriktas
pd att ge en allsidig belysning av samhdllsstrukturen i mil-
sprakslanderna. Vikt bor darvid ldggas pd okade kunskaper om
ekonomiska, sociala och kulturella forh&llanden, eftersom sidana
kunskaper ofta ar en forutsattning for fordjupade affdarskontak-
ter. Sdlunda bor studierna aven behandla respektive landers
ekonomiska geografi, industri- och handelsstruktur, olika foére-
tagsformer, transportvasen, samhallsinstitutioner och forhdll-

anden pd arbetsmarknaden.




Engelskan intar i mdnga fall en sarstdllning i frdga om mdl och
arbetssatt. De studerandes forkunskaper i detta sprdk ar ofta sd
goda, att de mojliggdr att arbetet kan bedrivas pd ett hogre plan
dn i de ovriga sprdken. I dessa senare mdste undervisningen be-
tydligt mer inriktas pi att de studerande bygger upp sitt forrdd
av ord och uttryck och befdster och utdokar sina grammatiska kun-
skaper.

Ovningarna, som i méjligaste mdn bedrivs i ett meningsfullt kon-
textuellt sammanhang, bor omfatta uttalsvdrd, hor-, tal- och
skrivovningar, grammatik, fraseologi, stilistik, synonymik, ord-
bildning, referat och sammanfattningar. Ovningarna kan ha formen
av foredrag, konversation, diskussioner, telefonsamtal, samman-
traden, forhandlingar, roll- och situationsspel, tolkning av tvd-
sprdkiga samtal (t ex vid kundbesok).

Tele- och datakommunikation bor inta en framtradande plats. De
studerande bor gora sig fortrogna med telex- och telegramstil.
Telefonsamtal bor 6vas med sdrskild tonvikt pd inledning och av-
slutning samt allman telefonfraseologi. Arbetslivets krav pa
effektiv tydlighet i kommunikationen motiverar speciell uppmark-
samhet pd bokstavering samt, i synnerhet vad galler franska, den
muntliga behandlingen av rdkneord.

Psykologiska faktorers betydelse i affadrskommunikationen, liksom
vid all mansklig kommunikation, bdr beaktas vid dvningar i sti-
listik, fraseologi och synonymik.

Hoga krav mdste stdllas pAd grammatisk korrekthet, stringens och
precision i sprdkbehandlingen for att de studerande pd sina bli-
vande arbetsplatser skall kunna motsvara praktikens krav pa
exakta och juridiskt hdllbara formuleringar.

Det dr vdrdefullt om de studerande i textstudium och dvningar
aven fadr kontakt med icke alltfor specialiserat tekniskt sprik,
eftersom det ofta inte kan dragas ndgon skarp grans mellan
affarssprdk och tekniskt sprik.

Det dr viktigt att de studerande fi&r okad fortrogenhet med siddana
inhemska och utlidndska ord- och handbdocker som ofta anvdnds vid
affarskommunikation.

Dar sd 4r m6jligt bdr studiebesok dven gdras vid foretag med kva-
lificerad utlandskommunikation, handelskammare eller utvecklings-
fond med service for utrikeshandel, dversattningsbyrd, special-
bibiotek etc. De studerande kan ddrigenom bilda sig en uppfatt-
ning om vilka sprdktjanster man kan kopa och skaffa sig kdnnedom
om fler hjdlpmedel for sprdkarbete dn de som finns inom skolan.
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TRANSPORTLARA

Amnet bor mot bakgrund av varldshandelns sammansattning och for-
andring visa hur transportbranschen utvecklats och anpassat sin
verksamhet for att tillfredstdlla naringslivets Okade transport-
behov. En annan avsikt ar att konkret beskriva hur leverans- och
betalningsvillkor, forpackning, transportsatt och transportvag
kan anpassas for att den basta totala kostnads- och tidsbilden
skall erhdllas. Amnet bor ocksd belysa transportbranschens fram-
tida hjalpmedel inom t ex marknadsanalys och datateknik samt visa
vilka mojligheter och problem som branschen i samband med detta
stdlls infor.

Amnet transportldra spanner sdlunda Over ett mycket vidstrackt
kunskapsfialt med mdjlighet till starkt varierande fdordjupnings-
grad inom olika avsnitt.

De studerande f&r har ova sin formiga att 1dsa problem som dr
aktuella for alla transportformedlande foretag. Amnets grund-
laggande syfte ar att ge en helhetssyn pd transportproblematiken
nar det galler sdval sjo-, jarnvdgs-, landsvags- som flyg-
transporter av gods. En forutsittning for att nd detta syfte ar
att amnet gors klart praktiskt inriktat och illustreras med exem-
pel och erfarenheter frdn olika delar av transport-, forsdkrings-
och bankvadsendet.

Forslag till innehdll i huvudmomenten

Transporter och spedition

Transportbranschen

Branschoversikt Fraktforetag och speditorer.
Branschorganisationer.
Myndigheter.

Speditorens traditionella Speditoren i ett historiskt per-

funktioner spektiv. Import- och exportspe-
dition,

Konventjonella transporter

Forpackning Forpackningens funktioner och

olika typer av forpackningar,
Krav p4 och godkdnnande av for-
packning.

Godsmarkning Godsmarkningens syfte. Adresse-
ring. Lampligt hanteringssatt.




Sjotransporter

Biltransporter

Jarnvagstransporter

Flygtransporter

Farligt gods

Kopeavtalet

Export- och importaffarer

Leveransvillkor

Betalningsvillkor

Varu- och transport-
forsakring

Befraktningsalternativ.
Linjekonferenser. Sjospedi-
tion. Godsavisering, bok-
ning och avrop.

Den tekniska utvecklingen.
Lastbilens for- och nack-
delar. Bestallnings- och
linjetrafik. TIR-konven-
tionen.

Trafikpolitik. Transport-
och befordringssatt. Olika
vagnstyper. Lastprofilen.
Jarnvagsspedition.

Typer av gods som flygfrak-
tas. Befraktningsformer.
IATA.

Internationella dverenskom-
melser och bestammelser.
Klassindelning. Varufor-
teckning och transportfére-
skrifter.

Dokument, betalningstrans-
aktioner, banker och
myndigheter.

Leveransklausuler. Inco-
terms. Combiterms.

Olika former for betalning
vid forskott, kredit resp

kontantbetalning. Dokument-
inkasso och rembursaffarer.

Skal till transportfdrsdk-
ring. Berdkning av forsak-
ringsvardet. Besiktnings-
och haverirapporter. Gene-
ralpolis och fdérsakrings-
brev. Regress och reklama-
tioner.

Iransportavtal och transportdokument

Parternas 4taganden

Transportavtalets ingdende
och allmianna foreskrifter.
Transportorens och varuiga-
rens ansvar. Friskrivning
och begransning.
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Dokument

T s n

Direkta transport-
kostnader

Indirekta transport-
kostnader

Enhetslastprincipen

Enhetslastens fortjans-
ter

Containertrafik

Inteqrerade transporter

Speditorens trafiksystem

Prissattning och ansvar

Speditdorens ansvar som om-
bud. Ansvarsforsakring,
regress och reklamation.

De olika transportdokumen-
tens funktioner och
ifyllnad.

Transporternas prissatt-
ning. Avtals- och tariff-
metoden. Varde- och vikt-
differentierad prissatt-
ning. Frakttariffens upp-
byggnad.

Forpackning, varufdrsak-
ring, lagerhdllning och
kostnader for kapital.

Olika typer av enhetslas-
ter. Val av enhetslast.
Lastning och stuvning av
enheter. Hanteringsprin-
ciper.

Containertrafik till
sjoss. Freight all kind.
Bashamnsystem. Feeder-
trafik. Containertrafik pd
land. Containertdg. Piggy-
back. Containern i luften.
ULD-rater. Transportdoku-
ment.

Speditionsbranschens struk-
turomvandling. Trafiksystem
med hela enheter respektive
samlastning. Lampliga
leveransvillkor.

Pris- och avraknings-
system. Ameta. Speditdrens
ansvar som fraktfdrare.
Speditdérens dokument.

Olika faktorer som pdverkar
valet av transportmedel.
Kombinationer av transport-
medel. Projekttransporter.




Logistiktinkand

Foretagens organisation

Logistikfunktionen

Lagerstyrning

Kapitalbindning under
transport
Tullteknik

Tullverkets uppgifter

Fortullning av import-
varor

Export av varor

-
Marknadsforing av

Marknadsforing av
tjdnster kontra varor

Marknadssegmentering
och strategisk plane-
ring

Inkop, produktion och mark-
nadsforing.

Definition och innebord.

Lagerlokalisering. Forva-
rings- och hanteringstek-
nik.

Materialbuffertar. Lager-
hdllnings- och lagerfo-
ringskostnader. Optimal
lagerstyrning.

Val av transportmedel mot
bakgrund av transporttider
och kostnader.

Finans- och skyddstullar.
Tullverkets funktioner.
Speditorens godsvards-
ansvar. Betalningsansvaret.

FOorsandning av tullgods,
tullupplag, tullager. Hem-
tagning och fortullning.
Tulldeklarationen. Tull-
taxan. Berdkning av tull-
pliktigt varde. Tullfrihet
och tullnedsadttning.
Importhandlingar. Import-
statistik. Importbestidmmel-
ser.

Exportanmialan. Exportsta-
tistik. Exportfdrbud och
exportlicens.

Konkurrensmedel. Organisa-
tion och styrmedel. Fran
kundbesok till transport-
dtagande.

Vad som skall saljas, till
vem och hur
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System foér administra- Datoranvandning inom tran-

i h ume ion sportbranschen

Importfortullnings- och
lagerhdllningssystem.

Exportrutiner och lastpla-
nering.

Dokumentldsa transporter
Logistik/MA

Studierna inleds med en bred analys av begreppet logistik/MA,
kartldggning av naringslivets behov av personer med kunskaper i
logistik/MA samt presentation av problemomrdden lampliga for ett
MA-analytiskt tankande.

I produktionen sidval som inom handel och offentlig sektor okar
kraven pd administrativ effektivitet. Orsakerna ar bl a kraven pa
stdndig forandring och anpassning till olika marknaders oOnskemdl
och krav, inte minst den internationella.

Det bor betonas att varje foretag kan betraktas som ett system
uppbyggt av flera delsystem, exempelvis

- marknadssystem som skapar/framjar efterfrdgan pd produkterna
(varor, tjanster, idéer),

produktionssystem som skapar produkterna,
- ekonomisystem som forvaltar de finansiella resurserna,
- personalsystem som framjar samverkan mellan anstdllda.

Utover dessa system midste det finnas funktioner som forsorjer
tillverkningsprocessen med rdmaterial, halvfabrikat och komponen-
ter och som forser kunderna med de fdrdiga produkterna, dvs ett
logistiksystem.

Logistiksystemets uppgift ar att - efter kartldggning av behovet
hos marknaden, faststdllandet av ett produktionsprogram och inom
ramen for foretagets overgripande mil och policy - tillfredsstdlla
foretagets behov av material, artiklar och komponenter samt finna
de snabbaste och mest ekonomiska transportviagarna for att fullfdlja
programmet.

Logistiksystemet kan indelas i tre stdrre komponenter, namligen

- forsdrjningssystemet, egentligen materialfdrsdrjningssystemet,
omfattande materialflddet frdn leverantorer till foretag,




- produktionssystemet, omfattande materialflodet med tillverk-
ningen/féradlingen,

- distributionssystemet, omfattande materialflddet frdn leveran-
tor till kund.

I huvudmomentet Logistik/MA - definition och bakgrund studeras
basfunktionerna i logistikbegreppet. Studierna varvas med studie-
besok for att deltagarna skall fd en praktisk kdnsla for arbets-
uppgifter 1 en MPS-funktion inom den tillverkande industrin sdval
som 1 en MA-funktion inom ett distribuerande foretag.

Under huvudmomentet Material- och produktionssystem ingir kunska-
per i materialstyrning, hur man styr/koper ratt material i ratt
miangd och i ratt tid. De studerande bdr ocksd fA insikt i hur man
tillverkar produkter och distribuerar dem pd ett rationellt och
ekonomiskt satt.

Inom huvudmomentet Organisation och styrning studeras hur ett
foretag kan bygga upp sin organisation beroende p4 dess huvudin-
riktning (t ex underleverantdr, tillverkning, forsdljning) och
hur olika funktioner lampligen placeras in i organisationssche-
mat. De studerande bor ocksd fordjupa sina insikter i1 organisa-
tionslara, dvs hur man genom mdl, planer och standardiserade ru-
tiner kan styra och kontrollera en verksamhet.

Materialhantering

Undervisningen i materialhantering bor frdmst belysa materialflo-
det i industri- och handelsféretag. D4 detta 4r nara kopplat till
de administrativa rutinerna dr det ofr&nkomligt att dven belysa
foretagets styrproblem nar det galler att uppnid minimala omlast-
ningsbehov, forena lampliga lastbdrare med lampliga kvantiteter,
vdlja hanteringstdliga emballage och tilldmpa rationell fysisk
hantering.

Amnet bor ge kunskaper om metoder och hjalpmedel i samband med
godsmottagning och forrddsutformning, fdrpackning och enhetslas-
ter samt betona vikten av en ergonomiskt riktig arbetsmiljo. For
att ge en konkret uppfattning om transportldosningar och problem i
samband med den interna materialhanteringen kan studiebesdk p&
foretag och mdassor rekommenderas.

Det ar viktigt att helhetssynen behd1lls dven om man traditionellt
delar upp floédet i terminalverksamhet, forrddshdllning, lager-
hdllning och produktion.

Amnet bor ocksd belysa kopplingen mellan interna och externa
transporter. Kostnaden optimeras annars garna inom den egna orga-
nisationen.
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Externa transporter

Intresset for externa transporter har okat framst av foljande
skal:

- varldshandeln 6kar i snabbare takt dn industriproduktionen och
transportkostnaders andel av varornas pris tenderar att oka

- transporterna uppfyller tids- och platsnytta

- transporterna stdr for en betydande del av kostnader som ingdr
i bruttonationalprodukten.

Externa transporter bdr belysa problemen frdn olika utgdngspunk-
ter vad galler forflyttning och hantering av material utanfor ett
foretags omrdde.

Amnet bor ge en Oversikt over de olika transportmedlens utveck-
ling och nulidge. En fordjupning i varje omrdde bor innefatta ut-
veckling, organisatorisk uppbyggnad, transportvigar, bestammel-
ser, kostnadsstruktur och prissattning. Aktuell dokumentation be-
handlas, t ex uppslagsbocker, prislistor, databaser och andra ty-
per av informationskadllor.

I forsta hand bor nationella forh&dllanden belysas, men d4 externa
transporter i hég grad har internationell prdgel bdr man ocksd
berdra de internationella aspekterna.

Amnet/kursen kan ocksd belysa kopplingen mellan interna och ex-
terna transporter samt transportforetagens utveckling mot erbju-
dande av “totala“ losningar av transport- och distributionsprob-
lem.

FORETAGSEKONOMI

Genom utbildningen i foretagsekonomi bor de studerande skaffa sig
grundlaggande kunskaper och fardigheter f6r sin yrkesverksamhet.
Det 4r viktigt att deltagarna fir en bred orientering om fdretag
och om dess verksamhet och roll i samhdllet.

Undervisningen bor utgd fr&n verklighetsanknutna situationer och
belysande exempel bor vdljas sd att deltagarna fi&r en helhetsbild
av amnet. Studierna bor fokuseras mot tjdnsteforetag. Fordjup-
ningsdelen inriktas mot transportomraddet.

INTERNATIONELL EKONOMI

Undervisningen bor anknytas till aktuella internationella frdgor
och stimulera de studerande att hdlla sig & jour med utvecklingen
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i vdarldsekonomin. En strdvan bor vara att doka de studerandes moj-
ligheter att sjdlvstandigt bedoma det ekonomiska skeendet i varl-
den och att forstd hur detta pdverkar det enskilda foretaget och
dess konkurrensformdga.

Undervisningen bdr inte uppehdlla sig for mycket vid teoretiska
modeller utan bor ge en kdnsla for den konkreta inneborden i
alika begrepp.

I huvudmomentet Internationell handel och handelspolitik kommer
den internationella handelsteorin in med begrepp som absoluta och
relativa fordelar, terms of trade osv. Handelns tillvaxt och for-
delning bor ocksd behandlas, i-landernas, NIC-landernas, u-lan-
dernas och statshandelsldndernas speciella handelsférhdllanden
likasd. Handelshinder, konferenser och regionala sammanslutningar
kommer ocksd in under detta huvudmoment.

I huvudmomentet Internationell foretagsamhet och resursoverfd-
ring bor lampligen sddana frdgor som direktinvesteringar och
portfoljinvesteringar samt 6verforing av resurser fran i-landerna
till u-landerna behandlas. Hdr kommer ocksd de multinationella
foretagen och deras roll in.

I huvudmomentet Internationella betalningsfrdgor behandlas betal-
ningsbalansfrdgor. Valutamarknaden, vaxelkurssystemet och det in-
ternationella betalningssystemet bor ocksd studeras.

TEXTBEHANDLING OCH REGISTERHANTERING
Forslag till innehdll i huvudmomenten

Textbehandling I

Terminalbordsteknik

Skrivteknik vid alfanumeriskt tangentbord (touchmetoden)
Hantering och fdrvaring av flexskivor, manualer och andra hjalp-
medel. Start och avstangning av utrustningen.

Inladdning av program for microdatorer i nat.

Lagring av text pd diskett och hdrddisk.

Atgarder vid driftstorningar.

Anslutning av kringutrustning t ex skrivare.

Programsystem for textbehandling

Programsystem for textbehandling, dess funktioner och anvand-
ningsomrdden.

Anvandning av program for inmatning, kontroll, korrigering, redi-
gering, sprdklig bearbetning samt utskrift av flersidiga dokument
med texthuvud, seriebrev m m.

Dokumentationsteknik.
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Redigeringsteknik

Anvandning och tolkning av korrekturtecken.

Sprdklig redigering av text.

Ergonomiska aspekter pd terminalarbetsplatsen
Arbetsplatskomponenter

- terminalbordets utformning och placering

- skdrmens och tangentbordets utformning och placering
Ergonomiska aspekter

- arbetsstallningar

- belysning

- ljudnivd

- luftkonditionering

- arbetstid vid terminal

- stressfaktorer

Fackliga krav pd arbetsplatsens utformning och arbetets organisa-
tion.

Registerhantering och datakommunikation

Informationsfloden

Samband mellan material-/varufloden och informationsfléden

Registerhantering

Uppldggning, anvandning och uppdatering av dataregister oOver per-
soner, foretag, produkter etc.

Databashantering
Enkel databashantering - uppbyggnad, anviandning och begransningar

Anvandning av program for databashantering som visar databasens
funktioner och underhall.

Datakommunikation

Anvandning av produkter och tjanster for data- och telekommunika-
tion inom transportomrddet.

Informationssokning
SO0k- och sorteringsbegrepp. Informatikerns roll. Informations-

sokning i1 interna register t ex litteratur- och personregister
samt 1 externa databaser.




omrddet for tillampningar kan galla marknadsanalyser, kundanaly-
ser, transportplanering, prognoser, kalkyler, budgetering och
grafik, allt med anknytning till ovriga dmnen, ddr teorier och
modeller byggs upp.
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Laroplan for gymnasieskolan

Laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna

1987-08-17

SO0 har med stod av gymnasieforordningen (SFS 1987:743) 10 kap 1 §
samt vuxenutbildningsforordningen 1 kap 12 § faststallt del av
laroplan for gymnasieskolan och for kommunal och statlig utbild-
ning for vuxna avseende pabyggnadsutbildningen

INKOP OCH FORSALJINING

Nordisk yrkesklassificering: 32,33
Studievags- och ansdkningskod: Dk 21 Dk21
Kurskod i komvux: 20410 43
Kursldingd i gymnasieskolan 1 lasar
Lektioner i komvux 900
Klasstorlek: 30
Behorighetskrav:

Alternativ 1
Slutford tvaddrig distributions- och kontorslinje med tvad Arskurser
engelska eller slutford tvddrig handels- och kontorslinje
eller jamforbar utbildning i komwvux

eller motsvarande kunskaper och fardigheter

Alternativ 2

Slutford tvddrig ekonomisk linje

eller jamforbar utbildning i komvux

eller motsvarande kunskaper och fardigheter samt

minst tre midnaders yrkeserfarenhet frdn varuhandelsomridet.

I Liaroplan for gymnasieskolan, allmidn del, anges mal och rikt-
linjer faststdllda av regeringen samt allmanna anvisningar for
skolans verksamhet utfardade av S0.

PAbyggnadsutbildning i komvux skall anordnas i enlighet med
bestimmelserna i Lvux 82, midl och riktlinjer, vuxenutbildnings-
forordningen (SFS 1985:288 med senare andringar) samt SO:s fore-
skrifter och allmdnna rad.

Tim- och kursplanerna gdller frdn och med lasdret 1987/88 och
ersatter frdn och med lasdret 1988/89 dldre version (S2 82:4).

Laroplaner 1987:97




TIMPLAN

Amne Veckotimmar Antal lek-
1 gymnasie- tioner i
skolan komvux1)

Kommunikation 4

- Kommunikation I 30

- Kommunikation II 30

- Informationsteknik I 30

Engelskt affarssprak 4

- Engelska etapp 3 2) 70

- Engelskt affarssprdk 2) 80

Samhallsekonomi 2 45

Inkop 6 -8

- Distribution etapp 3 60

- Inkop I 70

- Inkop II 110

I gymnasieskolan:

Marknadsforing och forsaljning 8 -6

Kalkylering 3

Administration 3

I komvux:

- FOoretagsekonomi etapp 3 90

- Foretagsekonomi etapp 4 85

- Distribution etapp 2 60

- Administration 40

- Marknadskommunikation I 100

Summa 30 3 900

1) Antalet lektioner i yrkesamnen fAr minskas med 13 %

2) Rursdeltagare i komvux kan istallet for Engelska etapp 3 och
Engelskt affarssprdk valja tvd av foljande:

- ADB, grundkurs

- Textbehandling I

- annat frammande sprik etapp 3 med férdjupning mot affarssprik.
Detta forutsatter forkunskaper i sprdket motsvarande etapp 2.

S0:s foreskrifter om allmdnna timresurser i gymnasieskolan kungors
1 SO-FS.
Praktik

De studerande bor beredas tillfalle till 1-2 veckors praktik pa
arbetsplats med anknytning till inkoép, lager eller forsaljning
inom handelsfdretag, industriforetag eller forvaltning.
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KOMPLETTERANDE FORESKRIFTER DA KURSEN ANORDNAS I KOMVUX

Separata kurser

Fo6ljande amnen f4r anordnas som separata kurser:

Kurskod

51430
51430
51360
60300
60440
54720
20240
20240
20110
20110
22030
51470
20410
20410

1) Amnet/kursen finns aven i Marknadsforing PU (20560 45) med
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Amne

Kommunikation I 1) 2) 5) 6)
Kommunikation II 1) 3) 5) 6)
Informationsteknik I 1) 2)
Engelska etapp 3 4) 7)
Engelskt affdrssprdk 7)
Samhallsekonomi 2)
Foretagsekonomi etapp 3
Foretagsekonomi etapp 4
Distribution etapp 2
Distribution etapp 3
Administration
Marknadskommunikation I 1) 2) 8)
Inkdp I 9)

Inkop II 5)

samma mdl och huvudmoment.

2) Amnet/kursen finns aven i Marknadsinformation PU (20560 42)

med samma mdl och huvudmoment.

3) Forutsatter studier i amnet pd ldagre niv4 med marknadsinrikt-

ning.

4) Fordjupningsdelen inriktas mot affarssprék.

5) Forutsatter studier i amnet pd lagre niva.

6) Gemensamt betyg kan sdttas i Kommunikation I och II (kurskod
51430 45).

7) Engelska etapp 3 samt Engelskt affarssprdk kan ersdttas av tva
av féljande:

- ADB, grundkurs, V2 83: Dk 6 (52998 03)
- Textbehandling I (52010 48)

-~ annat frammande sprdk, etapp 3, med fordjupning mot affars-
sprak.

8) Forutsatter tidigare studier i Foretagsekonomi 3-4 och

Distribution 2-3.

9) Forutsatter tidigare studier i Foretagsekonomi 3 och

Distribution 2.




KURSPLANER

UTBILDNINGSMAL

Utbildningen syftar till att forbereda de studerande for sjdiv-
stindiga arbetsuppgifter inom omrddena inkdop och forsaljning i
handelsforetag, industriféretag och offentlig forvaltning, med
sdvdal varor som tjanster.

Detta innebdr att de studerande efter avslutad utbildning skall ha
skaffat sig

- forstdelse for samband och samverkan mellan funktionerna inkop,

lager och forsaljning i ett foretag samt deras betydelse for
foretagets totalkvalitet

- oversiktlig kunskap om olika typer av leverantors- och kund-
marknader

- en orientering om internationell handel, transporter och
spedition

- fortrogenhet med inkOops- och fdorsdljningsprocesser i foretag
och fdrvaltning

- kannedom om varuhantering och lagerrutiner

- kunskaper i kalkylering och budgetering

- en positiv instdllning till service och medvetenhet om per-
sonalens ansvar for god kontakt med leverantdrer och kunder.

KOMMUNIKATION

MAL

De studerande skall genom utbildningen i kommunikation

Kommunikation I och II |

skaffa sig kunskaper om den muntliga och skriftliga kommunikation

som tillampas inom kommersiella och administrativa arbetsenheter i

naringsliv och offentlig forvaltning

skaffa sig kdnnedom om verbala och icke-verbala uttryckssdtt i en
kommunikationsprocess

lara sig att anvanda sprdket som verktyg i tal och skrift med hian-
syn till syfte, innehdll, mdl och kommunikationsmedium

lara sig att sammanfatta, bearbeta och redovisa muntlig och
skriftlig information
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lara sig att analysera och presentera information i tabeller och i
grafisk form

lara sig sammantrades- och argumentationsteknik

lara sig lasa och forstd innehdllet i facktexter och annan text av
betydelse inom yrkesomradet

trana sig att anvdnda olika informationskdllor och bedoma deras
tillforlitlighet

Informationsteknik I

skaffa sig grundlaggande kunskaper i metoder att planera, produ-
cera, registrera och distribuera olika typer av information samt

trana upp formdgan att anvdnda olika hjdlpmedel vid personlig
kommunikation

HUVUDMOMENT
Kommunikation I och II

Verbal och icke-verbal kommunikation
Muntlig kommunikation

Skriftlig rapportering
Presentationsteknik

Analys och redovisning av information
Sammantrades- och argumentationsteknik
Facktext inom yrkesomridet

Informationsteknik I

Bild- och textanalys
Redigering och lay-out

Ljud- och bildproduktion
Datakommunikation och grafik
ENGELSKT AFFARSSPRAK

MAL

De studerande skall genom utbildningen i engelskt affarssprdk

utveckla sina sprdkfardigheter och kunskaper om sprdkets anvand-
ning vid kommunikation pd engelska i foretag och organisationer.

HUVUDMOMENT
Muntlig kommunikation

Skriftlig kommunikation
Kultur och samhadllsliv inom sprakomradet




For utbildning i Komvux hdanvisas dessutom till tim- och kursplanen
i Lvux 82, engelska etapp 3.

SAMHALLSEKONOMI
MAL
De studerande skall genom utbildningen i samhdllsekonomi

oka sin kunskap om Sveriges ekonomi, dess struktur och utveck-
lingstendenser

skaffa sig kannedom om grundlaggande begrepp och sammanhang inom
samhallsekonomin

orientera sig inom makroekonomin och skaffa sig insikt i effek-
terna av olika ekonomiskpolitiska 4dtgarder

skaffa sig kannedom om den svenska utrikeshandelns forutsidttningar
och utvecklingstendenser samt

skaffa sig kannedom om internationella betalningsfradgor

HUVUDMOMENT

Sveriges ekonomi
Resursfordelningen

Makroteori och ekonomisk politik

Sveriges utrikeshandel
Internationella betalningsfrdgor

INKOP
MAL
De studerande skall genom utbildningen i inkép

Inkop I

gora sig fortrogna med inkoépsfunktionens roll och organisa-
toriska placering i olika typer av organisationer/foretag

skaffa sig forstdelse for de olika stadierna i kdopprocessen
samt kunna tillampa vanligen forekommande analys-, planerings-
och kontrollmetoder med anknytning till processens olika stadier

lara sig hur arbetet pid en inkdpsavdelning praktiskt kan organi-
seras genom anvandning av datorer och standardiserade rutiner

skaffa sig grundlaggande insikter i det juridiska och etiska
regelsystemet for beslut i samband med inkép
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orientera sig om principerna for motsvarande regelsystem hos
Sveriges storre handelspartners

Inkop II

skaffa sig kunskap om materialadministrationens betydelse for
foretaget

orientera sig om den fysiska materialhanteringen genom ett fore-
tag

skaffa sig kannedom om formaliteter och problem av teknisk art vid
import

ldra sig att gora inkopskalkyler
skaffa sig kdnnedom om olika tekniker vid forhandling samt

orientera sig om formerna for offentlig upphandling

HUVUDMOMENT
Inkop I

Inkdpsfunktionen

Inkopsjuridik och etiska regler
Inkopsplanering och beslutsteknik
Inkopsteknik och inkdpsorganisation

Inkép II

Materialadministration
Materialhantering
Importteknik
Inkopskalkylering
Forhandlingsteknik
Offentlig upphandling
Datortillampningar

FOr utbildning i Komvux hanvisas dessutom till tim- och kursplanen
i Lvux 82, distribution etapp 3.

MARKNADSFORING OCH FORSALJNING

MAL

De studerande skall genom utbildningen i marknadsféring och for-
saljning

skaffa sig kdnnedom om konsumtionen i olika branscher

skaffa sig en helhetsbild av arbetet inom foretagets marknads-
funktion

skaffa sig kunskaper om olika konkurrensmedel och lira sig sam-
ordning av dessa i en marknadsplan




lara sig olika tekniker for marknadsbedomning och marknadskom-
munikation

orientera sig i konsumentpolitiken och marknadslagarna

skaffa sig kunskap om sidljarens arbetsforhdllanden och arbetsupp-
gifter samt trana saljteknik

lara sig tillampa dataprogram inom marknadsforing och forsaljning
samt

trana sin kreativitet och initiativformidga genom projektarbete.
HUVUDMOMENT

Branschkunskap

Marknader

Konkurrensmedel

Marknadsbedomning
Marknadsplanering
Marknadskommunikation
Marknadsratt

Personlig forsdljning och service
Datortillampningar

Projektarbete

KALKYLERING
MAL
De studerande skall genom utbildningen i kalkylering

lara siqg olika kostnads- och intdktsbegrepp

skaffa sig forstdelse for sambanden mellan kostnader, pris, volym
och resultat

ldra sig olika kalkylmetoder och deras tillampningar
kunna utfora enkla matematiska beriakningar inom yrkesomridet

orientera sig om statistiska metoder och ldra sig samla in, tolka,
bearbeta och vardera statistisk information samt

lara sig anvanda datorn som hjalpmedel vid kalkylering
HUVUDMOMENT

Kostnads- och intaktsbegrepp
Lonsamhetsanalys
Produktkalkylering
Investeringskalkylering
Handelsrdkning

Statistik
Datortillampningar
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ADMINISTRATION

MAL

De studerande skall genom utbildningen i administration
orientera sig om olika organisationsmodeller i foretag

skaffa sig kannedom om informationsfléden, hur kommunikation gar
genom foretag och hur beslut fattas

skaffa sig insikt i samspelet individ - foretag

lara sig olika administrativa tekniker for rationalisering

lara sig planering och budgetering samt forstd dess betydelse for
foretaget

orientera sig om lagar och avtal som reglerar forhdllandena pa
arbetsmarknaden

orientera sig om sakerhetsbestimmelser och ergonomiska faktorer
som ar av sdrskild betydelse for hdlsa och effektivitet samt

lara sig tillampa dataprogram inom administrationen
HUVUDMOMENT

Organisation

Kommunikation och beslut
Personaladministration

Administrativ utveckling och rationalisering
Planering och budgetering

Arbetsratt

Ergonomi och arbetsmilijo

Datortillampningar

I komvux ersatts marknadsforing och forsdljning, kalkylering
och administration av tim- och kursplaner i Lvux 82, fore-
tagsekonomi 3 och 4, distribution 2 och administration samt
marknadskommunikation I.




MARKNADSKOMMUNIKATION I

MAL

De studerande skall genom utbildningen i marknadskommunikation I
bli medvetna om vikten av en kundorienterad marknadsforing

skaffa sig kdannedom om metoder och tekniker i marknadskommunika-
tion samt

O0ka sin formdga att individuellt och i grupp praktiskt genomfora
och fdlja upp kommunikationsdtgarder.

HUVUDMOMENT

MAl for marknadskommunikation
Kommunikationsmetoder
Kampanjplanering

Mediekunskap

Saljadministration och sdljteknik
Intern marknadsforing
Datortilladmpningar
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KOMMENTARER

KOMMUNIRATION

Forslag till innehdll i huvudmomenten
Kommunikation I och II

Verbal och icke- verbal Anvdndning och tolkning av icke-verbal
kommunikation information, t ex kroppssprak

Sprdket som maktfaktor

Muntlig kommunikation Kommunikationsproblem. Anvandares
och specialisters olika sprdk

Affdrssamtal, telefonintervjuer

Att skapa positiv atmosfar kring sam-
tal, information och instruktion.
Traning i att upptrada infdr publik.
Rollspel

Skriftlig rapportering Strukturering och detaljutform-
ning av PM, rapporter, proto-
koll, affdrsbrev, pressreleaser
etc.

Referatteknik
Illustrering.

Presentationsteknik Planering och genomforande av muntliga
framtradanden - mdlgruppsanalys, bud-
skap, strukturering, manus, AV-hjalp-

medel.

Talteknik.
Analys och redovisning Analys av texter med anknytning till
av information marknadsforing, t ex produktbeskriv-

ningar, utredningar, avtal, lagar.
Tabeller och diagram.
‘Mind-maps" (tankediagram)

Sammantrades- och Leda, delta i respektive dokumentera
argumentationsteknik sammantrade.

Argumentationsdvningar

Facktext inom yrkes- Informationssdokning. Trdning av lds-

omradet forstdelse inom marknadsforingsomra-
det, t ex annonser, broschyrer, tid-
ningsartiklar.




Informationsteknik I

Bild- och textanalys Textkomposition. Tolkning och analys,
vardering av bilder och deras budskap.

Redigering och lay-out Framstallning av direkt reklam, salj-
brev, folders, broschyrer, annonser.

Ljud- och bildproduktion Framstallning av enkel ljud/bildpro-

dukt
Datakommunikation och Orientering om applikations-
grafik program pd dator

ENGELSKT AFFARSSPRAK

Den viktigaste delen av innehdllet i affarssprdk ar affdarskommu-
nikation, dels den skriftliga i brev, telexmeddelanden, telegram
etc, dels den muntliga i form av samtal om t ex leveransmojlig-
heter, priser,betalningsvillkor och transportsatt. De studerande
bor ocksd f4 klart for sig att en stor del av foretagens kommuni-
kation gdller andra arenden an direkta affarer, exempelvis
branschoversikter, investeringsfrdgor och protokollskrivning.

Vid utlandskontakter vaxlar muntlig kommunikation kontinuer-
ligt med olika skriftliga inslag. Traning erhdlls genom ett
kommunikativt arbetssatt i undervisningen

All affdarskommunikation krdaver tydlighet och precision i sprdk-
behandlingen. Relativt omfattande grammatiska kunskaper ar darfor
nodvandiga. De grammatiska ovningsexemplen bor sd lidngt mojligt ha
ett merkantilt eller annat fackmassigt innehdll.

Det ar vdasentligt att de studerande fadr gora sig fortrogna med
ord- och handbdcker som ofta anvands ndr man i arbetslivet kommu-
nicerar pA engelska. Det dr vidare angelidget att lararen ger rad
om bredvidlisningslitteratur och uppmuntrar de studerande att lasa
tidningar och tidskrifter pd engelska.

For att kommunikationen skall fungera dr det nodvandigt att ocksd
skaffa sig viss inblick i ndrings- och samhdllsliv inom sprdkom-
rddet samt att lidra sig inse att kulturella och sociala forhdll-
anden har betydelse vid samverkan med midnniskor fr&n andra kultur-
kretsar.

SAMHALLSEKONOMI
Avsikten med dmnet samhdllsekonomi dr att ge en bakgrund till de

marknadsanknutna amnena som kan hjalpa de studerande att se de
ekonomiska problemen insatta i ett stdrre sammanhang.
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Amnet bdr ges en aktuell anknytning. Det samhdllsekonomiska dags-
liget bor integreras i undervisningen, analyseras, kommenteras och
diskuteras. Undervisningen bor inte uppehdlla sig for mycket vid
teoretiska modeller utan bor ge en kdnsla for den konkreta inne-
borden i olika begrepp.

INKOP

I amnet inkop bor de studerande skaffa sig en helhetsbild av arbe-
tet inom foretagets inkopsfunktion genom studier av dess organisa-
tion och mil samt det praktiska inkopsarbetet. De studerande bor
kdnna till policy och etiska regler for inkOpare. Avtals- och kdp-
lagarna bor studeras ingdende. Aven mutor och bestickning bor be-
handlas.

I avsnitten om inkopsplanering och inkdpsteknik bor ingd kopa/
tillverka-analys, vardeanalys, kravspecifikationer, leverantors-
sokning, bedomning och bevakning av leverantorer samt olika typer
av kop. For att kunna utvdrdera leverantorer bor de studerande ut-
fora inkopskalkyler. Inkdpsekonomi kan studeras i form av praktik-
fall.

Studiebesok bor ingd som en central del i undervisningen, eftersom
det dr svArt att annars fi forstielse for hur midngfacetterat omra-
det inkop ar. Aven datortilldmpningar kan med fdrdel studeras vid

studiebesok pd olika foretag.

Det ar viktigt med en grundlig forstdelse av begreppet material-
administration och insikt i behovet av optimal styrning av mate-
rialflodet frdn leverantor till slutlig forbrukare.

Under rubriken materialhantering kan det vara lampligt att studera
varumottagning, forrdd och lager, packning och avsdndning. Man bor
dven studera lagerstyrning som bl a omfattar bestdllningspunkter,
sdkerhetslager, optimal hemtagningskvantitet, omsattningshastighet
och kapitalbindning.

Ndr det galler import bdor undervisningen behandla tullar,leverans-
villkor, valutor, betalningsformer och terminsaffiarer. Aven olika
landers karakteristika bor belysas.Forhandlingssituationer ar en
del av en inkopares vardag. En inblick i forhandlingsteknik ger de
studerande forberedelse infor detta.

Den offentliga inkoparen mdste ratta sig efter ett upphandlings-
reglemente. De studerande bor darfor orientera sig om hur den
offenliga sektorns inkop skiljer sig frdn den privata sektorns.




MARKNADSFORING OCH FORSALJNING

I amnet marknadsforing och forsdljning bor de studerande skaffa
sig en helhetsbild av marknadsforingsfunktionen med studier av
madlgrupper, behovsanalys, marknadsundersdkningar och bevakning av
konkurrenter. Undervisningen bor pdvisa det kontinuerliga samspel
och omsesidiga beroende som finns mellan foretagets produkter och
dess marknader.

De olika konkurrensmedlen bor studeras ingdende, t ex prissatt-
ning, produktplanering, val av distributionskanal och olika meto-
der for pdverkan.

De studerande bor tilldmpa sina kunskaper i statistik vid insam-
ling, bearbetning och utvardering av material for en marknadsbe-
domning.

Undervisningen bor formedla en oversiktlig kannedom om de ratts-
liga regler och den etik som har praktisk betydelse for svensk
marknadsforing.

De studerande bor forstd den roll som sdljfunktionen spelar och
skaffa sig insikten att fOorsidljning innebar tillfredsstdllande av
kundens behov och 6nskemdl. En stor del av tiden bor avsattas for
sdljutbildning dven om kursen ej gor ansprdk pd en fullstandig
sddan. Sdljutbildningen kan specialiseras pd olika typer av kun-
der och marknader och omfatta exempelvis studier av kundens behov
och kopmotiv, forberedelser infor kundbesok, att skapa kontakt och
vacka intresse, sidljarqument och forhandlingsteknik samt utveck-
ling av sdljarens personlighet.

Datortilldmpningar kan knytas till datakommunikation, informa-
tionssokning, kundanalyser, sdljplanering, statistiska bearbet-
ningar och grafik.

For att forbereda de studerande infor kommande arbetsuppgifter ar
det viktigt att arbeta med projekt dar den egna initiativformdgan
betonas. Det relativt hoga timtalet i dmnet ger ocksd forutsatt-
ningar for studiebesdk ute pd foretag, ndgot som bor vara ett vik-
tigt inslag i undervisningen for att f4 verklighetsanknytning.

Foretaget ar for sin overlevnad beroende av att f4 till stdnd och
genomfora affarer. Markadsforing och forsdljning g&r di inte att
se som isolerade funktioner. Istdllet bor de studerande trana sig
att se ett samband mellan foretagets samtliga aktiviteter, stora
eller smd, och féretagets framgdng i affirer. De bor vanja sig att
observera hur var och en varje stund piverkar sin omvarld, t ex
genom sin instdllning till service, sin formdga att uppmarksamma
kundens behov och sin vilja att agera positivt.
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RALKYLERING

I amnet kalkylering bor de studerande lara sig skilja mellan olika
begrepp niar det gdller kostnader och intakter. De bor lara sig
berdkna resultat enligt total- och bidragsanalys samt skaffa sig
forstdelse for i vilka bedomningssituationer det ir lampligt att
tillampa de olika metoderna.

Produktkalkyler kan utformas som t ex rena divisionskalkyler och
padlaggskalkyler. De studerande bor gora sig val fortrogna med
handelsforetagets kalkylering nar det galler pdldgg, marginal och
bruttovinstberdakning. Investeringskalkyler bor utforas enligt de
vanligaste metoderna.

Momentet handelsrakning bor innehdlla procentridkning, enkel
ekvationslosning och dverslagsberakning.

De studerande bor i statistikavsnittet ldra sig olika central- och
spridningsmdtt samt hur man ldser och konstruerar tabeller och
diagram. Stor vikt bor lidggas vid att ge de studerande ett grund-
laggande ordforrdd inom statistiken och skapa en kritisk install-
ning till sifferdata. Stickprovsteknikens for- och nackdelar bor
behandlas.

Datorprogram kan anviandas for kalkylberdkningar och simulering.

ADMINISTRATION

I dmnet administration bér de studerande skaffa sig kunskap om
foretagets inre organisation genom att studera olika organisa-
tionsmodeller. De bor dessutom kanna till ndgot om administra-
tionens bakgrund och utveckling fram till vdra dagar.

Det dr viktigt att de studerande skaffar sig en helhetsbild av hur
informationen sprids pd olika nivder genom foretaget, hur och var
beslut fattas samt hur arbetsledning g&r till.

D4 det stdndigt gdller att f4 foretag att fungera effektivt bor de
studerande sdtta sig in i olika administrativa rutiner och komma i
kontakt med metoder fdor rationalisering. Amnet bor ocksd behandla
t ex rekrytering och introduktion av personal, utbildning for
forandringsberedskap samt hur man skapar motivation och samverkan.

Olika slags planeringsprocesser ar centrala for foretagen. Plane-
ring bdde pd kort och l4ng sikt bdr behandlas. De studerande bdr
ocksd Ova sig att utarbeta olika typer av budgeter.

Arbetsrdatt och arbetsmiljo regleras i lag och det ar viktigt att
kdnna till de vanligaste lagarna samt dessutom de avtal som komp-
letterar lagarna.

Datortillampning kan ske i samband med planering och budgetering
med hjdlp av enkla modeller i modellsprdk. Ytterligare exempel ar
butiksrutiner, loneadministration och textbehandling.




MARKNADSKOMMUNIKATION I
Forslag till inneh&ll i huvudmomenten
MAl for marknadskommunikation

Olika typer av mdlformuleringar.
Olika sdtt att mata madluppfyllelse

Kommunikationsmetoder
Allmidngiltig kommunikationsmodell

Budskapets effekt i forhdllande till mdl, kdlla, innehdll, form
och kanal

Foretagets tankbara kommunikationsmetoder och metodernas
lamplighet i skilda sammanhang

Metoder for effektmatning och utvardering.

Kampanjplanering

Planer for kommunikationssatsningar for sdval foretag, offentliga
sektorn som idéella foreningar, for sdval varor som tjdnster.
Praktiska ovningar i form av praktikfall.

Mediekunskap

Definition av begreppet medier.

De vanligen forekommande mediernas karaktar med hansyn till
tackning, selektivitet, kostnader.

Massmediernas mdl, urvalsprinciper och arbetsmetoder samt funk-
tionerna for individen.

Mediers formdga att nd olika mdlgrupper.

Sdljadministration och sdljteknik

Kundorientering - vikten av god serviceanda internt/externt

Forsaljningsadministration - grundldggande teori inom saljadminis-
tration

Saljarens roll - grundldggande teorier och fardigheter inom per-
sonlig forsdljning

Produktkannedom - vikten av att saljaren kdnner sin produkt val
och ocksd kanner till hur produkten anvdnds hos kdparen

Kundpsykologi - traning av formdga att skapa kontakt och fortro-
ende

Kundregistrering - val fungerande kundregister med titel, namn,
adress, kundbeslut, hobby, privata data (om méjligt) infdr kund-
besok
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Demonstrationsteknik/saljteknik/forhandlingsteknik/avslutsteknik -
kan tranas genom roll- och beslutsspel och sedan analyseras och
diskuteras

Efterservice - vikten av god efterservice samt vird av kontakterna
med gamla kunder

Intern marknadsforing

Kund-leverantor-forhdllanden mellan olika interna funktioner.
Marknadsavdelningen som formedlande lank mellan de egna resurserna
inkop/konstruktion/produktion/lager/know-how och sdljmarknadens
uttalande eller tankbara onskemdl om funktionsldsningar.

Datortillampningar

Kundanalyser, saljplanering, informationssokning, grafik, data-
kommunikation och statistiska bearbetningar.

Undervisningen bor ge tillfdlle till kontakter med praktiskt
arbete inom marknadsforing och inkop, dels genom studiebesdk och
praktik i foretag, dels genom att de studerande sjalva f&r arbeta
med informationsverksamhet och marknadsplanering i projektform.




Laroplaner 1987:98

Laroplan for gymnasieskolan

Laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna

1987-07-31

S0 faststidller med stod av gymnasiefdérordningen (SFS 87:743) 9 kap

4 § och vuxenutbildningsforordningen 1 kap 12 § andring av behorig-
hetskrav kungjorda 1 E226 (gymnasieskolan) och V 2 85:EM 1 PU (kommu-
nal och statlig utbildning for vuxna) att galla for kurser som p&bor-
jas 1988-07-01 eller senare avseende pdbyggnadsutbildningen

SEKRETERARE

Nordisk yrkesklassificering 241.10
Studievdgs- och ansokningskod E 226
Kurskod i komvux 21730 42
Kurslangd i gymnasieskolan 1 Ar
Lektioner i komvux 900
Klasstorlek hdgst 30 elever

Behdorighetskrav (andringen markerad med streck):

Slutford tredrig ekonomisk linje

Tyska, franska eller spanska: tvd Arskurser B-sprdk eller tre &rs-
kurser C-sprdk

eller

Slutford Ekonomisk kompletteringskurs med slutfdrd kurs i det sprik
man avser att studera

eller

avgingsbetyg 3, ekonomisk sektor, fridn komvux, tyska, franska, eller
spanska etapp 3

eller motsvarande kunskaper och fardigheter
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Laroplaner 1987:99

Laroplan for gymnasieskolan

Laroplan for kommmunal och
statlig utbildning for vuxna

1987-08-24

SO faststdller med stéd av gymnasieforordningen (SFS 87:743) 10 kap
1 8 och vuxenutbildningsforordningen 1 kap 12 8 andring av timplan
kungjord i tim- och kursplaner G 3 84:10 (gymnasieskolan) samt tim-
och kursplan kungjord i V 2 84:Dk 3 Sp (kommunal och statlig ut-
bildning for vuxna) att galla for kurser som paborjats 1987-07-01
eller senare avseende padbyggnadsutbildningen

KOMMUNIKATION OCH MEDIA
Andringen markeras med streck.

I gymnasieskolan:
Studievags- och ansdkningskod &v23

TIMPLAN

Amne Antal veckotimmar

Bild- och textanalys
Svenska

Ord- och textbehandling
Mediakunskap
Informationssokning
Grafisk formgivning
Journalistik

Intern och extern information
Reklam

Film och video

Timme till forfogande

—WWWWwahrNLEWAW
(6 IS, I, 3]

w
(¢,

Summa veckotimmar




Betyg

I stiallet for betyg i kursens amnen anvands nagot av uttrycken
Deltagit eller Icke deltagit.

I kommunal och statlig utbildning for vuxna:

Kurskod 51520 40

Betyg

Efter avslutad utbildning utfardas avgangsbetyg. I stallet for
graderade betyg satts betyget "Deltagit". For kursdeltagare som

efter avslutad kurs ej bedoms uppfylla kraven pad godtagbart
yrkeskunnande siatts ej betyg.
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SOs publikation LAROPLANER 1987

1987:1 /Lvux)

Bedomning och betygsattning. Kommentarmat.

ISBN 91-40-71754-2

1987 :2 (Lvux)
Tim-Yrk |. Allman del

ISBN 91-40-71755-0

1987:3-6 (Lgy och Lvux)

1987 .3 Hotellreceptionister

1987 :4 Hotell- och restaurangadministration
1987:5 Materialadministration

1987 :6 Ekonomi och revision

ISBN 91-47-02803-3

1987:7-21 (Lvux)

1987:7 Datorn i fargeriet, grundkurs

1987 :8 Gradering med datorteknik

1987 9 CAD-Byggteknik, grundkurs
1987:10 ADB inom produktionsstyrning
1987:11 ADB inom kontorsadministration
1987:12 Programmering i Pascal |

1987:13 Programmering i Pascal ||

1987:14 Programmering i Pascal 11|

1987:15 Programmering i Cobol |

1987:16 Programmering i Cobol I

1987:17 Programmering i Cobol 11

1987:18 CAE-Elektronik, grundkurs
1987:19 ADB inom processtyrning

1987:20 CAD/CAM-Maskinteknik, grundkurs
1987:21 Finita Elementmetoden (FEM) med
datorberdkningar :

ISBN 91-47-02803-3

1987:22-33 (Lvux)

1987 :22 Byggnadsbestammelser for smahus
1987:23 Fukt och mogel i byggnader
1987:24 Varmepumpteknik =

1987 :25 Kartlagning

1987:26 Reklam och marknadsforing
1987:27 Elektrisk matteknik

1987 :28 Elektrisk matning av icke-elstorheter
1987 :29 Slaktdjurshantering

1987:30 Beskérning

1987:31 Plast som konstruktionsmaterial
1987:32 Torvteknik

1987:33 Kylteknologi, grundkurs

ISBN 91-47-02804-1

1987:34-44 (Lvux)

1987:34 Utvecklingskunskap, grundkurs
1987:35 Utvecklingskunskap, pdbyggnadskurs
1987:36 Systematiserad produktutveckling
1987:37 Campingplatskunskap

1987 :38 Trafiksakerhetsinformatdrer

1987:39 Fiskodling, grundkurs

1987:40 Skydds- och arbetsmiljoteknik
1987:41 Bioenergiteknik

1987:42 Grafisk formiira, tillampad

1987 :43 Scanneroperatdrutbildning

1987 :44 Naturmark, planering, anlaggning och
skotsel

ISBN 91-47-02814.9

1987 :45-55 (Lvux)

1987:45 Vig- och anlaggningsteknik. Forsdksv.
1987:46 Trasnideri, grundkurs. Forsoksv.
1987:47 Numeriska metoder. Forsoksv.
1987:48 Datorstodd kalkylering. Forsoksv.
198749 Yrkesverksamma inom trav- och
galoppsport

1987:50 Programmering i C, |. Forsdksv
1987:51 Asbestinventerare. Forsoksv.
1987:52 CAD/CAM, introduktionskurs. For-
soksv.

1987:53 Andringssomnad. Forsdksv.

1987:54 Utbildning till skotare i psykiatisk
vard. Forsoksv.

1987 :55 Arbetsledarutbildning for tandoter-
skor. FOrsoksv.

ISBN 91-47-02831-9

1987 56-57 (Lvux)

1987:56 Jordbruk, grundutbildning
1987:57 Jordbruk, grundutbildning for
yrkesverksamma

ISBN 91-47-02832-7

1987.:58-60 (Lgy) '
198758 Bild och form

1987:59 Skogsbruk, grundutbildning

1987.60 Kurs i glasmasteriteknik

1987 61-63 (Lgy och Lvux)

1987:61 Marknadsinformation, pdbyggnidsutb.
1987:62 Marknadsforing, pdbyggnadsutb.

1987:63 Data och teleteknik, pdbyggnadiutb. .

ISBN 91-47-02802-5

1987 64( (Lgy)
Praktik i skolverkstad. Fyradrig teknisk Inje

ISBN 91-47-028114

1987 65-72 (Lgy och Lvux)

1987 .65 Medicinsk teknik. Forsoksv, med
pabyggnadsutb.

1987:66 Normalutrustning for amnena medicin
for tekniker

1987:67 Normalutrustning for amnena e-tele-
teknik samt datateknik och programmerng
1987 .68 Skogsbruk, formanskurs

1987:69 Ljudteknik, forsoksv. med pibygg-
nadsutb.

1987:70 Normalutrustning for pdbyggnais-
utb. Ljudteknik

1987:71 Barnomsorg, pdbyggnadsutb.
1987:72 Tillagg til! Laroplaner 1987:3

{betr kurser i Komvux)

ISBN 91-47-02821-1

1987:73-74 (Lgy) .

1987:73 Forordning med timplaner for cym-
nasieskolans linjer

1987:74 Riktvarden for fordelning av under-
visningstid mellan arbetsteknik och fack-
teori i inbyggd utbildning. SO 1987-06-24

ISBN 91-47-02823-8 .

1987:75-76 (Lgy)
1987:75 Kursplaner: Idrott, Kommun ketion
1987.76 Kommentarer |drott

ISBN 91-47-02857-2

1987:77-80 (Lgy)

1987:77 Forordning om forsdksverksemiet
med engelsksprdkig linje i gymnasieskolan i
Stockholm

1987:78 Forordning med foreskrifter am for-
soksverksamhet med vissa tredriga yrkasinrik-
tade linjer i gymnasieskolan. Andrahandstryck
av SO-FS 1987:125

1987:79 Forordning om forsoksverksimaet
med teknisk variant av gymnasieskolans ‘re-



ariga ekonomiska linje. Andrahandstryck av
SO-FS 1987:49

1987:80 Transportadministration, speciai-
amne pd tredrig ekonomisk linje och i eko-
nomisk kompletteringskurs (E227)

ISBN 91-47-02858-0

198781 (Lgy och Lvux)

Upphavande av tim- och kursplaner for vissa
studievagar i gymnasieskolan och vissa special-
kurser inom kommunal och statlig utbildning
for vuxna

ISBN 91-47-02833-5

1987:82 (Lvux)
Deiltagarinflytande. Kommentarmaterial.

ISBN 91-47-02834-3

198783 (Lvux)

Upphavande av tim- och kursplaner for vissa
specialkurser inom kommunal och statlig ut-
bildning for vuxna

ISBN 91-47-02835-1

1987:84-85 (Lvux)
1987:84 Programmering i C, |l. Forsoksv.
1987:85 Datalogi. FOrsoksv.

ISBN 91-47-02837-8

1987:86-87 (Lgy och Lvux)

1987 :86 Sekreterare, pdbyggnadsutb.
1987:87 Vavning for yrkesutdvning, pdbygg-
nadsutb. FOrsoksv.

ISBN 91-47-02838-6

1987:88 (Lsfi)

Gruppsammansattning och bedomning. Kom-
mentarmaterial. (Materialet bestdr av 1 hafte
och 1 kassettband.) ..

ISBN 91-47-02824-6

1987.:89-94 (Lgy)

1987 :89 Bekladnadsteknik, pdbyggnadsutb.
1987:90 Skogsbruk - Driftekonomi, pdbygg-
nadsutb.

1987 81 Getskotsel, forsoksv.

1987:92 Scenografi, pdbyggnadsutb.

1987 93 Utbildning for det kombinerade jord-

och skogsbruksforetaget, speciatkurs. Forsoksv,

198794 Kurs i métnings- och kartteknik, pd-
byggnadsutb. Andring.
ISBN 91-47-02859-9

1987 95-99 (Lgy och Lvux)

1987 95 Export och import, pabyggnadsutb.
198796 Internationella transporter och spe-
dition, pdbyggnadsutb.

198797 Inkop och forsaljning, pabygg-
nadsutb.

198798 Sekreterare, pdbyggnadsutb. Andring
1987 99 Kommunikation och media, p3bygg-
nadsutb. Andring

ISBN 91-47-02863-7
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