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Laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna

1988-07-11

SO0 faststaller med stod av vuxenutbildningsforordningen
1 kap 12 § del av laroplan for kommunal och statlig ut-
bildning for vuxna avseende sarskild yrkesinriktad kurs

ADB GRUNDKURS
Ersatter nr V 2 83:Dk 6*

Kurskod i komvux: 52998 03
Kurslangd: 70 lektioner
Gruppstorlek: hogst 30 studerande

Kursen skall anordnas i enlighet med bestammelser i

Lvux 82, mal och riktlinjer, vuxenutbildningsfdrordningen
(SFS 1985:288 med senare andringar) samt SO:s foreskrifter
och allmanna rad.

Betyg skall sattas enligt en tvigradig skala, Godkand -
Icke godkand.

* Den tidigare kursplanen fAr anvandas fore
den 1 januari 1989.



TIMPLAN

Amne Antal lektioner
ADB 70

Summa lektioner 70

K

URSPLAN

Utbildningsmal

Undervisningen syftar till att kursdeltagarna skall

skaffa sig s&dana grundlaggande fardigheter i att
anvanda datorer att de skall viga, vilja och kunna
hantera fardiga program i enkla tillampningar. Den
praktiska anvandningen av datorer skall ocks3 syfta till
att deltagarna far en inblick i vad som ar mojligt och
icke mojligt att gora med datorer

lara sig de grundlaggande ord och begrepp som ar van-
ligt forekommande vid anvandning av datorer

orientera sig om datoranvandningen i samhallet och
utvecklingstendenser inom datoromradet

orientera sig om system och systemutveckling samt skaffa
sig kunskaper om ergonomiska krav for att kunna paverka
datorsystemet pAd den egna arbetsplatsen

oka sin formdga att diskutera och ta stallning till data-
teknikens anvandning i samhallet.



AMNE
Huvudmoment

ADB

Datoranvandning

Datorns olika delar
Registerhantering
Textbehandling
Operativsystem

ADB-anvandning i samhallet

Datorer i hemmen

Mindre datorsystem

Stora administrativa datorsystem

Databaser

Styrning av processer i industrin

Datorer vid teknisk konstruktion och tillverkning
Datorer i samband med kommunikation

Samhallets debatt om datorer

Integritetsfridgor i samband med datoranvandning,
lagstiftning

Datasakerhet och sirbarhet

Kompetensférandring i samhiallet

System och systemutveckling

Utveckling av datorsystem i en organisation
Forandring av arbetsroller

Datorarbetsplatsens ergonomi

Teknisk utveckling - framtidsperspektiv

KOMMENTARER

ADB grundkurs skall vara en grundlaggande, orienterande
utbildning som kan utgora forsta steget i en utbild-
ningskedja.

Kursplanen bestadr av ett antal huvudmoment som skall be-
handlas under kursen. Vid saval kursens planering som dess
genomforande miste kursdeltagarnas gemensamma resurser i



form av olika yrkeskunskaper, allman livserfarenhet, in-
tressen m m sarskilt beaktas och deras forkunskaper och
behov bor avgora vilken tyngd och omfattning de olika
momenten skall ges i undervisningen.

Huvudmomentens ordningsfoljd utgor inte ndgon given modell
for kursplaneringen utan de olika avsnitten integreras pé
ett naturligt satt.

Fér att anpassa utbildningen till kursdeltagarnas olika
behov ar kurserna i komvux uppdelade i grund- och
férdjupningsdel. Fordjupningsdelen skall ocksad kunna
anvandas for att naturligt kunna integrera kursen i en
mer omfattande utbildning inom komvux. ADB grundkurs ar
ett karaktarsamne pd ekonomisk sektor, avgangsbetyg 2
och 3. For kursdeltagare med ekonomisk inriktning kan
det darfor vara onskvart att fordjupningsdelen agnas &t
ovningar i olika administrativa rutiner.

Datoranvandning

Det ar lampligt att borja med datoranvandningen snarast
mojligt. Kursdeltagaren bor orienteras om vad datorns
olika delar heter och vilken funktion de har. Syftet ar
att kursdeltagarna skall beharska en del av den termino-
logi, som ofta ar nodvandig i datorsammanhang. Syftet ar
dock inte att fordjupa sig i teknik eller teknikutveckling.

Kursdeltagarna bor fA erfarenhet av ett par standard-
program. Ar kursdeltagarna ovana vid tangentbord kan det
vara en fordel att borja arbeta med ett fardigupplagt
register. Kursdeltagare med vana vid tangentbord tycker
ofta att textbehandling ar en naturlig applikation att
borja med.

Det ar viktigt att man forsoker ge kursdeltagaren en
overgripande uppfattning om vilka basfunktioner det finns
i programvaran, si att de kan kanna igen motsvarande
funktioner i andra program av motsvarande typ. Fordjupning
i programvaran sparas till kursens fordjupningsdel for de
kursdeltagare som onskar detta.

En viss kunskap om hur man arbetar i datorns operativ-
system ar nodvandig for att orientera sig i datorns
sekundarminne, for att formatera disketter, gora saker-—
hetskopior etc. Alla kursdeltagare bor fa en viss kom-
petens i att hantera datorns operativsystem.




ADB-anvandning i samhallet

Undervisningen bor utgd frin kursdeltagarnas egna erfa-
renheter av datoranvandning i foretag och samhialle.
Exemplen p4& stora administrativa datorsystem ar mianga
och ofta val kanda. De finns t ex inom lansstyrelsen
(korkortsregister, bitregister, handelsregister, person-
och adressregister m fl), SCB (befolkningsregister,
folk- och bostadsrakningsregister), kommunerna (fastig-
hetsregister), trafiksdkerhetsverket (bilregister),
polisen, sjukvadrden, bankerna, postverket, riksskatte-
verket, industriforetag etc. Flera av kursdeltagarna har
formodligen kommit i kontakt med dessa system utan att
fundera over hur de fungerar.

Med tidigare tillampningar som bakgrund kan det vara latt
att knyta an till de mindre datorsystem som anvands i
mindre och medelstora foretag, foreningar och statliga och
kommunala forvaltningar. Det kan galla textbehandling,
kundregister, fakturering, bostadskoer, elevregister och
medlemsregister. Exemplen kan hamtas fridn manga samman-
hang. Samtidigt kan det vara lampligt att diskutera vilka
mojligheter som finns att utnyttja datorn i hemmet for t ex
noje, textbehandling och kommunikation.

Kursdeltagarna bor f& klart for sig pA vilka satt data-
baser kan anvandas for att ta fram och sammanstalla infor-
mation. Det ar en fordel om kursdeltagarna sjalva kan soka
i databaser p3 skolan eller i samband med studiebesok.
Exempel p& databasanvandning kan vara alltifrdn selekterad
direktreklam till samkorning av register for t ex kontroll
av deklarationer och bostadsbidrag, utnyttjande av affars-
databaser eller sckande efter information inom ett sar-
skilt omradde med hjalp av biblioteksdatabaser.

Undervisningen skall ocksd askadliggora hur datorer an-
vands vid industriell tillverkning bidde vad det galler
konstruktion och tillverkning (CAD/CAM) och styrning av
tillverkningsprocesser (NC-styrning, robotar etc). For att
gora framstallningen mer konkret kan studiebesck vara ett
utmarkt komplement.

Datorernas roll i satellitbaserade kommunikationssystem bor
klargoras. Dessa system ar samtidigt en forutsattning for
att sammanlanka administrativa datorsystem och databaser
med varandra. Undervisningen bor ocks& visa hur foretag
och banker ar beroende av kommunikation mellan datorsystem
for att det dagliga arbetet skall fortlopa utan problem.
Samtidigt kan det vara lampligt att berora den elektro-
niska postgangen inom och utom ett foretag.



Samhallets debatt om datorer

De centrala teman som under senare Ar har dominerat de-
batten har varit fradgorna om personlig integritet, sir-
barhet, datasakerhet, offentlighetsprincipen och data-
lagen. Aven datoriseringens pdverkan p4 sysselsattningen
och den befarade utarmningen av arbetsinnehillet for
minga yrkesverksamma har debatterats. De senare frige-
stallningarna kan utvecklas till en diskussion dels om
samhallets krav pAd utveckling av ny kompetens, dels en
diskussion om vilka kompetenser som gir forlorade genom
arbetsplatsernas datorisering.

En stor del av debatten sker via massmedierna. Vilken bild
formedlas om datoriseringen i samhallet? Paverkar de var
uppfattning i datafrdgor? Kursdeltagarna miste goras med-
vetna om massmediernas betydelse.

En bevakning av dagspressen ger minga mojligheter. Om man
under en langre tid systematiskt letar efter vissa inslag
kan man t ex studera

- integritetsfrigor; ledare och kommenterande artiklar
databrott; nyhetsnotiser

- attityder; artiklar av skilda slag, aven skamt och humor
datavarldens sprak; annonstexter, ovriga texter

Vid behandling av det datajuridiska avsnittet kan kurs-
deltagarna samtala kring nagon aktuell tidningsartikel
eller utgd ifradn datainspektionens informationsmaterial
eller ifrdn Justitiedepartementets informationsskrift
"Offentlighetsprincipen och ADB".

Vid diskussion om datorsystems sdrbarhet bor man ta med
sdrbarhet beroende saval pa systemets egna svagheter som
pd yttre hot och landets utlandsberoende.

System och systemutveckling

Kursdeltagarna bor ges mojlighet att studera verbala och
grafiska beskrivningar over autentiska datorsystem. Sam-
tidigt bor de ha tillgidng till en organisationsplan som
beskriver hur verksamheten ar organiserad. Sambandet
mellan individens situation i organisationen och dator-
systemets uppbyggnad bor poangteras.

Undervisningen bor ta upp vilka mojligheter anstallda har
att paverka datorutvecklingen i en organisation. I detta
sammanhang kan det vara lampligt att informera om system-
utvecklingens forsta grundstenar - kravanalys och krav-
specifikation.



Redan vid forstudien miste de anstalldas fackliga organi-
sation vara med och ge synpunkter for att de skall kunna
beaktas i inledningsskedet. Kravanalysen ligger sedan till
grund for kravspecifikationen som blir underlag for ut-
veckling av datorsystemet bide vad det galler maskin-
utrustning och programvara. I detta sammanhang ar det
lampligt att redogdra for pd vilket satt arbetsrattsliga
lagar t ex MBL, LAS, AML pAverkar systemutvecklingen.

Det ar ocksd viktigt att berora vilka krav de anstallda
bor stalla i samband med installation och forandring av
datorsystem. Det kan galla provkorning, utbildning, saker-
hetskopiering (back-up), systembeskrivning, handbok
(manualer) etc. Kursdeltagarna skall fa klart for sig
vilka pAfrestningar de anstallda kan bli utsatta for i
samband med installation och utveckling av datorsystem.
Systemets "barnsjukdomar" kan ge upphov till upprepade
avbrott i de dagliga rutinerna vilket gor att man ohjalp-
ligt kan komma efter i arbetet. Sddana problem ar natur-
liga men Atgarder att méta dem maste planeras i forviag.

Datorarbetsplatsens ergonomi

Datorer kan anvandas vid vissa arbetsmoment pd en arbets—-
plats men de kan ocksd utgora grunden for ett datorbaserat
arbete. De ergonomiska kraven far naturligtvis stallas
hogre i det senare fallet. Inneborden och vikten av krav
pA sittriktighet, bullernivad, tangentbord, bildskarm och
arbetsplatsens farg- och ljussattning maste tas upp i
undervisningen.

Bilden av arbetsmil joeffekten kompliceras ofta av att
arbetsskador utvecklas under lang tid. Manga under-
skattar darfor vikten av rekommenderade Atgarder.

Kursdeltagarna bor goras medvetna om att debatten ofta
fokuseras pad vissa krav, t ex begransning av bild-
skarmsstralning, vilket ibland kan innebara en risk att
andra krav kan komma i skymundan och betraktas som
mindre viktiga.

Teknisk utveckling - framtidsperspektiv
For att f4 en realism i ett framtidsperspektiv bor man i

forsta hand halla sig till ett 5 - 10-arsperspektiv.
Nedanstaende tankar kan bilda underlag for en diskussion.
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Datortekniken ar i standig utveckling. Nya tekniska land-
vinningar skapar nya forutsattningar och gammal teknik
utvecklas genom att den fAr storre kapacitet och for-
billigas. Utan att underskatta betydelsen av dessa nya
tekniska landvinningar har sannolikt den billiga dator-
kraftens spridning till och tillganglighet for manga en
storre betydelse for samhallsutvecklingen.

Undervisningen om och med datorer i skolan och i vuxen-
utbildningen pdverkar attityden till datatekniken. Datorn
kommer av de studerande att betraktas som sjalvklar pi en
arbetsplats.

Datorn blir arbetsredskap for fler och fler yrkesverksamma.
Gamla tillampningar vidareutvecklas av yreksmanniskorna
sjalva och bygger pd deras yrkeskunskap. Detta betyder ofta
nya okade krav pad teknikens kapacitet och mojligheter.

Fordjupning

Det ar viktigt att reservera en del av kursen for att
kunna ge den en profil mot en viss utbildning eller mot en
viss verksamhet. Enskilda kursdeltagare skall ocksid ges
mojlighet att fordjupa sig i ndgot omride efter eget
intresse.

ADB grundkurs utgor, som ovan namnts, ett karaktarsamne pi
ekonomisk sektor, vilket gor att kursdeltagarna i en
sammanhillen grupp med ekonomisk inriktning kan férdjupa
sig i administrativ programvara. PA andra sektorer kan
andra programvaror och tillampningar vara aktuella.
Kursdeltagare, som studerar med en samhallsvetenskaplig
inriktning kan t ex fordjupa sig i programvara for ritning
av diagram eller i databassckning.

En grundlaggande ADB-kurs har ofta sarskilt intresse vid
inforande av ADB i en organisation eller pd en arbets—-
plats. Kursdeltagare med en sAdan bakgrund kan ha ett
sarskilt intresse for systemutveckling och/eller olika
ergonomifragor.

D& kursdeltagarna har olika bakgrund och studiesyfte bor
de ha ett antal olika fordjupningsuppgifter att valja
bland.




Exempel p& fordjupningsuppgifter inom samhallsaspektsomradet:

1.

Undersokning och beskrivning av en arbetsplats. Hur har
man arbetat med

- Ergonomifragor

- Sarbarhets- och sakerhetsfrigor

- Integritetsskyddet

- Offentlighetsprincipen

- Utbildningsfragor

En jamforande beskrivning av hur man pd nigra
arbetsplatser arbetat med en eller flera av fragorna i
uppgift 1.

En arbetsplats datoriseras - en fallstudie
- Information till de anstillda
Medinflytande

- Forstudie

Effekter pA yrkesrollen

Effekter pd sysselsattningen

Effekter pd arbetsorganisationen

. Kommunens ADB-plan

Datapolitiska program: en jamforelse mellan nigra
fackliga organisationer eller mellan nagra politiska
partier.

. Undersdkning av vilka offentliga myndigheter och foretag

som gor vad inom dataomraddet t ex statskontoret, data-
inspektionen, DAFA.

Exempel pa fordjupningsuppgifter av anvandarkaraktar:

7.

10.

Mer om

- textbehandling

- registerhantering
- operativsystem

- datakommunikation
- databaser

- ergonomi

. Programmering

. Administrativa program

Kalkylering.

11
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Laroplaner 1988:96

Laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna

1988-07-13

SO0 faststaller med stod av vuxenutbildningsforordningen
1 kap 12 § del av laroplan for kommunal och statlig ut-
bildning for vuxna avseende den sarskilda yrkesinriktade
kursen

OPERATIVSYSTEM
Forsoksversion

Kurskod i komvux: 52998 67
Kurslangd: 30 lektioner
Gruppstorlek: hogst 30 studerande

Forutsattningar att folja kursen har den som har genomgatt
ADB grundkurs eller har motsvarande kunskaper.

I Laroplan for kommunal och statlig utbildning for vuxna,
allman del, anges mal och riktlinjer faststallda av
regeringen samt kommentarmaterial faststallda av SO.

Betyg sdatts enligt en tvagradig skala,
Godkand - Icke godkand.

Tim- och kursplanen har faststallts efter samrdd med
komvux 1 Karlstad och Goteborg
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TIMPLAN

Amne Antal lektioner
Datakunskap 30
Summa lektioner 30

KURSPLAN

Utbildningsmal

Efter genomgdngen kurs skall de studerande ha

- en oversiktlig kannedom om datorers operativsystem

- grundlaggande kunskap om ett operativsystem

INNEHALL

KOMMENTARER

Operativsystemets funktion och

uppbyggnad

Kommando och kommandoteknik

Filhantering

Allmant om operativ-
system, deras funk-
tion och uppbyggnad.

Grundlaggande kom-
mandoord och samman-
sattningen av dessa.

Lagring, kopiering,
omdirigering, kommando-
filer, interna och
externa filer.

13
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Biblioteksstruktur

Kommunikation

Kommandofiler

Installation av programvara

Hjalpmedel

Multitasking

KOMMENTARER

Skapande av bibliotek.
Forflyttning mellan
bibliotek.

Kopiering mellan
bibliotek.

Vagar mellan bibliotek.
Radering av bibliotek.

Operativsystemets
mojligheter till
kommunikation mellan
olika enheter i
systemet.

Enkel programmering
med hjalp av kommando-
filer.

Skalprogram for att
underlatta hanteringen
av operativsystemet.

Orientering om olika
datamil joers mojlighet
att exekvera olika
program samtidigt.

Kursupplaggningen anpassas efter tillgangligt operativ-
system. Tonvikten laggs pd den praktiska hanteringen av
detta operativsystems funktioner. Tillampningar kan ske i
bAde enanvandar- och fleranvandarsystem. Det ar en pedago-
gisk fordel att arbeta tvad vid varje datorarbetsplats.




Laroplaner 1988:97

Laroplan for kommunal och
statlig utbildning for vuxna

1988-06-29

SO faststaller med stod av vuxenutbildningsforordningen
1 kap 12 8§ del av laroplan for kommunal och statlig
utbildning for vuxna avseende sarskild yrkesinriktad
kurs

FORSAKRINGSKUNSKAP
Forsoksversion

Kurskod i komvux: 98998 34
Kurslangd: 90 lektioner
Gruppstorlek:’ hogst 30 studerande

Kursen skall anordnas i enlighet med bestammelser i

Lvux 82, mal och riktlinjer, vuxenutbildningsforordningen
(SFS 1985:288 med senare andringar) samt SO:s foreskrifter
och allmianna rad.

Betyg skall sattas enligt en tvagradig skala,
Godkand - Icke godkand.

Tim- och kursplanen har utarbetats i samarbete med
Vasa Vuxengymnasium, Goteborg.



16

TIMPLAN

Amne Antal lektioner
Forsakringskunskap 90
Summa lektioner 90

KURSPLAN

Utbildningsmal

Efter utbildningen skall de studerande

- ha skaffat sig overgripande information om forsakrings-
branschen, dess historia, nuvarande struktur och

gemensamma organ

- kdanna till de lagar som reglerar branschen samt
samhallets kontrollorgan

- kanna till branschens arbets- och anstallningsvillkor

- ha skaffat sig produktinformation om de vanligaste sak-
och personforsakringarna som tillhandahalls av
forsakringsbolagen, sival lagbundna som avtalsbundna
forsakringar




INNEHALL

KOMMENTARER

Forsakringskunskap

FORSAKRINGENS IDE OCH HISTORIA

Grundprinciper, risker i sam-
hallet, strukturering av for-
sakring, forsakringsavtal,
aktsamhetskrav, premier,
sjalvrisk

FORSAKRINGSBRANSCHEN

Svensk forsakring idag
Branschgemensamma organ

ARBETS- OCH ANSTALLNINGS-
VILLKOR

Yrken och arbetsuppgifter i
ett forsakringsbolag.
Skyldigheter och rattigheter
som anstalld

LAGSTIFTNING

Lagar som reglerar forsak-
ringsbranschen

ovriga lagar som vasentligen

griper in i forsakrings-
omradet

KONSUMENTSKYDD

Den branschovergri-
pande undervisningen
bor omfatta ungefar
halften av amnets tim-
tal och forlaggas till
inledningen av stu-
dierna. Den bor ges

en allman inriktning
och ses som en grund-
laggande information
om forsakrings-
branschen och de be-
tingelser under vilka
den arbetar

Forsakringsrorelse-,
forsakringsavtals-
och konsumentforsak-
ringslagen. Skade-
stinds—, trafikskade-,
marknadsforings— och
kommunallagen. Tyngd-
punkten bor laggas pa
FRL och KFL

Information om Konsu-
mentverkets uppgifter
i anslutning till bl a
marknadsforing av for-
sakringar. Konsumen-
ternas forsakringsbyri



INNEHALL

KOMMENTARER

FORSAKRINGSTERMINOLOGI

Frekventa termer och for-
kortningar

CIVILFORSAKRING

Hem—-, villa- och fritidshus-
forsakring

RESEFORSAKRING
BARN- OCH UNGDOMSFORSAKRING

Sjuk- och olycksfallsfor—
sakring for barn och ungdom

OLYCKSFALLSFORSAKRING

MOTORFORDONSFGRSAKRING

TRANSPORTFORSAKRING

Sjo- och transportforsakring
Avtal, terminologi

ATERFORSAKRING
SOCIALFBRSAKRING
Samhallets skyddsnat

AVTALSFORSAKRING

LIVFORSAKRING
Kapital- och pensions-

forsakringar, skatte-
regler

18

Informationen bor i

forsta hand inriktas
pd gemensamma drag i
forsakringsvillkoren

Ungdomsforsakringar
av typen 17-27,
Special

Trafikforsakring
Kaskoforsakring

Tyngdpunkten bor lag-
gas pa sjukforsakring,
folkpension och ATP

Exempel bor hamtas

frdn de forsakrings-
anstalldas avtalsskydd
och tyngdpunkten laggas
pd ITP, TGL och TFA.



INNEHALL KOMMENTARER

FORSKNING OCH UTVECKLING Exempel p& forsknings-
projekt dar forsak-
ringsbranschen ar in-
volverad.

KOMMENTARER

Kursplanen bestar av ett antal huvudmoment som skall be-
handlas under kursen. Vid sdval kursens planering som dess
genomforande madste kursdeltagarnas gemensamma resurser i
form av olika yrkeskunskaper, allman livserfarenhet, in-
tressen m m sarskilt beaktas, och deras forkunskaper och
behov bor avgdéra vilken tyngd och omfattning de olika
momenten skall ges i undervisningen.

Syftet bor vara att ge deltagarna grundlaggande kunskaper
i de olika huvudomradena. Den specialistkompetens som kan
komma att behovas for att utfora arbete i forsakrings-—
branschen tillhandahalls av respektive forsakringsbolag
eller av branschens gemensamma utbildningsorgan, IFU
UtbildningsAB.

For att uppnad kursens mil behovs expertmedverkan fran
forsakringsbolag och branschorganisationer. Betyg satts
dock av for hela amnet ansvarig larare.

I kursplaneringen bor den overgripande delen av stoffet
foregd produktavsnitten. I ovrigt utgor huvudmomentens
ordningsfoéljd inte ndgon given modell for kursplaneringen
utan de olika avsnitten integreras p& ett naturligt satt.

1 informationen om de olika €*-~3trinmcclanan hor tonvikten
laggas mer pad gemensamma dr:
dukter an pa skillnader.

For att anpassa utbildninge
behov ar kurserna i komvux

fordjupningsdel. En del av

bekostnad av andra delar. S
form av fordjupning inom et
som problemomrade eller tem
huvudmoment. Kraven pa godt
inte asidosattas.
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