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[bookmark: _Toc514411874][bookmark: _Toc514412779]xxx1 Merknad
Det er to Excel-filer som følger med denne filen: 

Excel-ark_Kapittel 5_Administrasjon og økonomi_Vg1_7716w
Excel-ark_Kapittel 6_Administrasjon og økonomi_Vg1_7716w

Hver fil består av flere regneark. Navnet på hvert regneark inkluderer sidetallet fra originalboka. I regnearkene er det ikke lagt inn formler der det ellers kan være nyttig å bruke dem, f.eks. i Sum. Regnearkene til leselistboka er kun representasjoner av eksemplene brukt i originalboka.

_I denne filen:_
Noen av bildene i boka er ikke beskrevet i leselistutgaven. 
  Innholdsfortegnelsen fra s. 4-5 i originalboka er utelatt. Alle overskriftene der er tatt med i den klikkbare innholdsfortegnelsen ovenfor.
[bookmark: _Toc511221291][bookmark: _Toc514411875]  xxx innleder overskrifter. Overskriftsnivået vises med tall: xxx1, xxx2 osv. Overskrifter på nivå 3 og 4 er ikke tatt med i den klikkbare innholdsfortegnelsen.
  Ordforklaringer og stikkord er flyttet foran teksten de hører til.
  --- innleder sidetallet.
  Uthevingstegnet er slik: Eksempel: _Denne setningen er uthevet._
  {{...}} brukes rundt kommentarer eller forklaringer fra tilretteleggeren.
  Det er noen Word-tabeller i filen. Det er satt inn bokmerke i kolonne- og/eller radoverskrifter slik at disse blir lest opp med syntetisk tale. I motsetning til originalen, er det ingen utheving i tabellene og Kr (kroner) er ofte utelatt eller satt etter tallet. -- betyr tom celle. 

Spesielle tegn:
§ er paragraftegn. Det skrives ALT+0167 eller SHIFT+|.
-> er pil mot høyre. Tegnet brukes i enkelte figurer.

--- 2 til 157
{{Kolofon. Et utdrag av denne finner du bakerst i filen.}}

--- 3 til 157
[bookmark: _Toc514411876][bookmark: _Toc514412780]xxx1 Forord
I boka _Administrasjon og økonomi_ tar vi utgangspunkt i det å etablere og drive en virksomhet. Mange elever har ungdomsbedrift som metode i programfagene på Vg1. Det betyr at de skal etablere, drive og avvikle en ungdomsbedrift i løpet av ett skoleår. 
  De reelle bedriftene har som mål å slippe og avvikle bedriften sin - de ønsker å etablere noe som skal bli en suksess, som de kan leve av og som kan vokse seg større slik at de trenger flere medarbeidere og derved må ansette flere. 
  For alle virksomheter er det viktig med gode rutiner, god planlegging, orden på økonomien og et godt arbeidsmiljø.
  Alt dette og mere til vil du lære om i faget administrasjon og økonomi. Teorien finner du i boka, de praktiske oppgavene finner du på fagnettstedet til boka. 
  For å gjøre det enklere for deg å forstå teorien bruker vi ungdomsbedriften Matboksen UB som et gjennomgående eksempel i boka. 
  På fagnettstedet gir vi deg opplysninger om noen flere virksomheter. De skal du jobbe med, veilede og løse oppgaver for.
  Du skal bruke fantasien pluss kunnskapen du tilegner deg i hvert kapittel, til å løse de enkelte problemstillingene og arbeidsoppgavene som dukker opp. 
  Alt som har med markedsføring og salg, sikkerhet og transport lærer du om i de andre programfagene.
  Vi ønsker deg lykke til med et nytt og spennende skoleår!
Turid Hansen 
Wik Mari-Ann Bolstad

--- 4 og 5 til 157
{{Innhold: utelatt.}}

--- 6 til 157
{{Blank side.}}

--- 7 til 157
[bookmark: _Toc514411877][bookmark: _Toc514412781]xxx1 Kapittel 1: Etablering
_Kompetansemål_
Du skal kunne gjøre rede for etableringen av en virksomhet.

{{Kapitteloversikt:}}
1.1 Bedriften Norge - behov for å tenke nytt 8 
1.2 Er du en gründer? 9 
1.3 Forretningsidé 10 
1.4 Forretningsmodell 12 
1.5 Handlingsplan 14 
1.6 Forretningsplan 15 
1.7 Valg av selskapsform 17 
1.8 Offentlige krav 22 
{{Slutt}}

{{Bilde:}}
Tekst i bildet:
-- Selskapsform
-- Forretningsidé
-- Forretningsmodell
-- Forretningsplan
{{Slutt}}

--- 8 til 157
_Nye begreper:_ gründer, bærekraftig utvikling, forretningsidé, forretningsmodell, verdiløfte, mentor, handlingsplan, forretningsplan, visjon, selskapsform, Brønnøysundregistrene, Enhetsregisteret, Foretaksregisteret, enkeltpersonforetak, ansvarlig selskap, aksjeselskap, revisor, stiftelsesmøte, aksjonær, organisasjonsnummer 

[bookmark: _Toc514411878][bookmark: _Toc514412782]xxx2 1.1 Bedriften Norge - behov for å tenke nytt
{{Stikkord:}}
gründer
bærekraftig utvikling
{{Slutt}}

I mange år har vi i Norge levd svært godt av oljen vi fant i Nordsjøen på slutten av 1960-tallet. Olje- og gassproduksjonen har i flere tiår vært en betydelig inntektskilde for landet vårt og gjort oss til et av verdens rikeste land. Arbeidsmarkedet har vært stabilt og godt, det betyr at arbeidsledigheten har vært lav og sysselsettingen høy. Å være sysselsatt betyr å være opptatt med noe - i dette tilfellet betyr det å ha en jobb. 
  I kjølvannet av oljen dukket nye forretningsideer opp. Helt enkelt kan vi si at hvis du har et produkt som du har stor tro på, og som du ønsker å tjene penger på, da har du en forretningsidé. Det er visse krav til hva en forretningsidé skal inneholde. Det lærer du mer om senere. 
  Selv om vi ikke kan være sikre, kan det se ut som om gullalderen for oljenæringen er over. Lave oljepriser, høye kostnader, stor konkurranse, klimautfordringene og reduksjon i olje- og gassproduksjonen er hovedårsakene. Det går ut over flere bransjer, og mange har mistet arbeidsplassene sine. Vi har gjort oss avhengige av oljebaserte inntekter, og trenger nå å omstille oss. Det er tid for å tenke nytt. Det blir viktig å bruke kompetansen til ansatte i olje- og gassnæringen på andre områder fremover. Mye av kompetansen blir brukt til å utvikle ny teknologi. 
  Samtidig som stadig flere jobber med teknologiske nyvinninger, mister mange arbeidsplassene sine nettopp på grunn av teknologi og effektivisering. Dette ser vi allerede i bransjer som finans, varehandel og reiseliv. Teknologien gjør menneskene overflødige i noen bransjer, samtidig som den åpner opp for mange nye og spennende muligheter, og mange nye jobber. 
  På grunn av denne utviklingen i arbeidsmarkedet går regjeringen sterkt ut med oppfordringer om å opprette nye, miljøvennlige og bærekraftige virksomheter. 

--- 9 til 157
Med andre ord vil Norge trenge flere gründere og virksomheter som kan tenke nytt og skape arbeidsplasser. 
  En _gründer_ (tysk: grunnlegger) kaller vi en person som har en idé om et produkt som er så god at han starter sin egen bedrift på grunnlag av denne. 
  _Bærekraftig utvikling_ er en samfunnsutvikling hvor behovene til dagens forbrukere dekkes, men uten at det går på bekostning av kommende generasjoners muligheter til også å få dekket sine behov. 

{{Bildetekst: På flyplasser er innsjekkingen automatisert. De reisende gjør selv den jobben som tidligere ble gjort av skrankepersonell.}}

[bookmark: _Toc514411879][bookmark: _Toc514412783]xxx2 1.2 Er du en gründer?
Hvem som helst kan i utgangspunktet starte sin egen bedrift i Norge. Det er ikke dermed sagt at du lykkes. Dine egenskaper er ofte avgjørende for suksess. Gode holdninger og pågangsmot er en god ballast å ha med seg. Her er en liten test for å se om du er en ekte gründer: 

-- Har du en god forretningsidé?
-- Har du nødvendig kompetanse, eller kan du skaffe deg det?
-- Har du en god evne til å gjennomføre og fullføre det du driver med?
-- Er du en problemløser?
-- Liker du utfordringer?

--- 10 til 157
-- Fokuserer du på muligheter i stedet for begrensninger?
-- Liker du å tjene penger?
-- Har du orden på økonomien?
-- Er du kreativ?
-- Har du tro på deg selv?
-- Lytter du til andre?
-- Misliker du å gi opp?
-- Liker du å ta sjanser?
-- Liker du å jobbe hardt?

Svarer du ja på de fleste av disse spørsmålene, kan det hende at du går med en gründer i magen. Uansett hvilke egenskaper du måtte ha, tør vi påstå at de fleste som har opplevd suksess som gründer, sier det samme: _Det er hardt arbeid over tid!_

{{Bildetekst: Kahoot!-gründeren Johan Brand opplevde en rekke nedturer før han endte opp med suksesshistorien Kahoot! I dag er han en ettertraktet foredragsholder.}}

[bookmark: _Toc514411880][bookmark: _Toc514412784]xxx2 1.3 Forretningsidé
I løpet av de to årene du går på service og samferdsel, vil du kanskje drive med ungdomsbedrift, enten på Vg1 eller på Vg2. Da vil du selv erfare det du lærer i dette kapitlet. 
  Nå skal du for første gang møte ungdomsbedriften Matboksen UB. Du vil få flere opplysninger om denne ungdomsbedriften utover i boka. Ved å følge Matboksen UB blir det lettere å knytte teorien i boka til et praktisk eksempel. 

--- 11 til 157
{{Ramme med tekst og bilde:}}
_Matboksen UB_ er en ungdomsbedrift som består av fire ungdommer. Tomas, Stine, Amir og Henriette. De er elever ved Toppen videregående skole. De importerer matbokser fra Polen. Matboksene består av to rom og er isolert slik at maten holder seg kjølig. De er laget av miljøvennlig materiale. 

Bildetekst: Stine, Tomas, Henriette og Amir som driver Matboksen 
{{Ramme slutt}}

[bookmark: _Toc514411881]xxx3 Hvor kommer ideene fra?
{{Ordforklaring:}}
Forretningsidé: forteller:
-- hvilke kunder/målgrupper bedriften ønsker å rette seg mot
-- hvilke behov hos målgruppene bedriften vil dekke
-- hvilket produkt bedriften skal tilby for å dekke målgruppenes behov
-- hvilket fortrinn som gjør bedriften i stand til å dekke behovet
{{Slutt}}

En idé om et produkt kan komme plutselig, eller den modnes over tid. Ideer oppstår gjerne:

-- når du har et problem du ikke finner løsningen på (f.eks. når du ikke finner nøklene dine)
-- når du ser et produkt som kan videreutvikles (f.eks. drikkeflaske med mer enn ett rom)
-- når du ser eller har et behov som ikke er dekket (f.eks. eldre som trenger dataopplæring)
-- når en samfunnstjeneste mangler (f.eks. nye tiltak for å hjelpe svake grupper i samfunnet)

Kreative personer som ønsker å starte en virksomhet og tjene penger, leter stadig etter den gode ideen. Den de skal bli rike på! På hjemmesiden til Ungt Entreprenørskap vil du finne mange gode eksempler på kreative, morsomme og smarte ideer. 

[bookmark: _Toc514411882]xxx3 Innholdet i forretningsideen
Å etablere en virksomhet er en lang vei å gå. Det er mye å ta hensyn til. En av de første tingene du må gjøre, er å formulere en god forretningsidé. 
  Å lage en god forretningsidé er krevende. Det kan være lurt å bruke god tid på formuleringene, og at flere går sammen om å lage den. 

--- 12 til 157
{{Ramme:}}
Forretningsideen til Matboksen UB er:
  Vi selger miljøvennlige to-roms matbokser til småbarnsforeldre som ønsker å ta vare på klimaet og en sunn matpakketradisjon.

Formuleringen dekker kravene til hva en forretningsidé skal inneholde:

-- Kunder/målgrupper: Foreldre til barnehagebarn og skoleelever i barneskolen.
-- Produktet og behovet: To-roms miljøvennlige bokser til å ha nistemat i.
-- Fortrinn: Appellerer både til miljøbevissthet og sunn matpakketradisjon. Holder mat og frukt frisk hele dagen fordi boksen er laget av et miljøvennlig materiale som isolerer slik at innholdet holdes kjølig. 

Ikke alle opplysninger om særpreget kommer frem i forretningsideen. Da ville formuleringen blitt for lang og for tung. Tomas, Stine, Amir og Henriette må derimot huske å fremheve det i alle andre sammenhenger. 
{{Ramme slutt}}

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 1.1 

[bookmark: _Toc514411883][bookmark: _Toc514412785]xxx2 1.4 Forretningsmodell
{{Ordforklaring: Forretningsmodell: beskriver hvordan en virksomhet skal skape og levere verdier, og hvordan virksomheten skal tjene penger på verdiskapingen.}}

{{Stikkord:}}
s. 13:
mentor

s. 14:
Innovasjon Norge
{{Slutt}}

Forretningsideen beskriver _hva_ du tenker å selge til _hvem_. En forretningsmodell forteller _hvordan_ du skal gjøre det.
  Forretningsmodellen kan du bruke til å få oversikt over hvordan virksomheten din skal arbeide for å nå ut til kunden. Den skal være et praktisk redskap i det daglige arbeidet. Du bør søke hjelp og råd for å få en så god forretningsmodell som mulig. Bruk dine samarbeidspartnere og andre i nettverket ditt med erfaring og kompetanse. 
  Forretningsmodellen skal inneholde et verdiløfte. Hvordan skal du klare å innfri det du har lovet i forretningsideen din, med andre ord: Hva er verdiløftet ditt? 
  _Verdiløftet_ sier noe om hvilke verdier virksomheten skal skape for kundene sine, dvs. hvilke behov som skal dekkes. 

--- 13 til 157
Her finner du noen eksempler på verdiløfter:

-- Rema 1000 - bare lave priser
-- Flytoget: Gardermoen på 19 minutter
-- Innovasjon Norge: Vi gir lokale ideer globale muligheter

Elementene i en forretningsmodell skal gi svar på disse spørsmålene:
-- Hvem blir dine kunder?
-- Hvilket behov skal du dekke / problem skal du løse?
-- Hvilke verdier gir du kundene?
-- Hva gjør produktet unikt?
-- Hvordan skal du selge?
-- Hvordan skal du ta betalt?
-- Hvilke kostnader skal du dekke?
-- Hvem kan hjelpe deg?

Matboksen UB bruker malen nedenfor og setter opp følgende forretningsmodell:

{{Tabell: omgjort til liste:}}
-- Hvem blir dine kunder?: Småbarnsforeldre og elever
-- Hvilket behov skal du dekke / problem skal du løse?: Mat som holder seg frisk lenge. Slipper klin og overføring av lukt.
-- Hvilke verdier gir du kundene?: Et miljøvennlig produkt, sunne matvaner, opprettholde matpakketradisjonen
-- Hva gjør produktet unikt?: To rom, miljøvennlig materiale, morsomt design
-- Hvordan skal du selge?: Direkte salg
-- Hvordan skal du ta betalt?: Kontant, faktura ved kjøp av mer enn to stk.
-- Hvilke kostnader skal du dekke?: Innkjøpskostnader, driftskostnader
-- Hvem kan hjelpe deg?: Sponsor, mentor, nettverk
{{Slutt}}

En _mentor_ er en utenforstående som har den kunnskapen som trengs for å veilede andre. En mentor for en ungdomsbedrift skal først og fremst gi råd om bedriftens fremdrift og utvikling. 
  Vi sier at en forretningsmodell er dynamisk. Det betyr at den kan endres på underveis, ingen ting er fast og uforanderlig. Veien blir til mens du går. Den må likevel være så gjennomtenkt og oversiktlig at banker og andre finansieringsinstitusjoner har tro på etableringen din og vil gi deg lån hvis du skulle trenge det. 
  På Innovasjon Norges nettsider kan du få mer kunnskap om forretningsmodeller.

--- 14 til 157
_Innovasjon Norge_ er et statlig selskap stiftet i 2003. Formålet med Innovasjon Norge er å bidra til nyskaping i næringslivet, utvikling i distriktene og utvikling av konkurransedyktige norske bedrifter. De skal også profilere norsk næringsliv og Norge som reisemål. 

[bookmark: _Toc514411884][bookmark: _Toc514412786]xxx2 1.5 Handlingsplan
{{Stikkord: handlingsplan}}

Når du har finslipt forretningsideen og har laget en forretningsmodell, er det på tide å komme i gang med realiseringen. Da er det lurt å lage en plan over konkrete arbeidsoppgaver som du må utføre for å realisere drømmen din. Kall det gjerne en handlingsplan. 
  En _handlingsplan_ er en oversikt over arbeidsoppgaver som må gjøres for å få god fremdrift i virksomheten.
  Det er mange arbeidsoppgaver som må løses før og under etableringen. Å fordele arbeidsoppgavene er både tidsbesparende og nyttig. Hvem gjør hva? Å lage handlingsplaner gir en fin struktur og oversikt over hva som må skje/gjøres, så det er ikke noe du setter opp én gang og så er du ferdig. Det gjøres jevnlig. 
  Når skal de ulike oppgavene være ferdige? Hvor lang tid kan vi tillate oss å bruke? En ungdomsbedrift som både skal etablere, drive og avvikle en bedrift i løpet av et skoleår, må sette korte frister for når ting skal være avsluttet. Da får de både fortgang og fremdrift i handlingene de skal utføre, samtidig som det er en kontroll på at ting er i rute. 

Her er et eksempel på en av Matboksens handlingsplaner:

{{Tabell: omgjort til liste:}}
Forklaring:
_Arbeidsoppgave: Ansvarlig - Periode - Kostnad - Utført dato_
Selge andeler: Alle - 1.-15. oktober - ingen kostnad - 15.10.
Arrangere stiftelsesmøte: Stine - 18. oktober - kr 150 (drikke, snacks) - 18.10.
Registrere virksomheten: Amir - oktober - kr 200 - 25.10
{{Slutt}}

Gode planer betyr ikke at alt vil gå som smurt. Du må regne med at mye kan skje som du ikke har tenkt på, og at rekkefølgen på arbeidsoppgavene kan bli snudd på hodet samtidig som tidsskjemaet sprekker. De aller fleste som jobber i en ungdomsbedrift, vil erfare det. 
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[bookmark: _Toc514411885][bookmark: _Toc514412787]xxx2 1.6 Forretningsplan
{{Ordforklaring: Forretningsplan: er en systematisk gjennomgang av alle forhold ved en etablering, fra idéfasen og til du er i gang. Den er retningslinjer du skal følge både under selve etableringen og når virksomheten er oppe og går.}}

En forretningsmodell og en forretningsplan supplerer hverandre på mange måter. Noen mener at en god forretningsmodell er tilstrekkelig, i tillegg til oversiktlige handlingsplaner. En forretningsplan går imidlertid mer i dybden og er til god hjelp når du for eksempel skal:

-- søke lån i banken eller søke andre om økonomisk støtte
-- få andre virksomheter til å levere varer til deg (leverandører)
-- ansette folk
-- be andre med kompetanse og fagkunnskap om hjelp

Innholdet i en forretningsplan kan variere etter hva slags virksomhet det er. På Ungt Entreprenørskaps hjemmesider finner du en god beskrivelse av hva en forretningsplan for ungdomsbedrifter skal inneholde. 
  Felles for alle forretningsplaner er disse punktene:

-- Forretningsidé (visjon, mål)
-- Markedsplan (markedet, situasjonsanalyse, markedsmål, markedsstrategi)
-- Organisering (lokaler og utstyr, organisasjon, arbeidsfordeling)
-- Økonomi (kapitalbehov, finansiering, prisberegning, budsjett)

{{Figur:}}
  Forklaring / tekst i figuren: Tekstbokser med en pil som peker fra den ene til den neste:
-- Forretningsidé: visjon, mål
-- Markedsplan: markedet, situasjonsanalyse, markedsmål, markedsstrategi
-- Organisering: lokaler og utstyr, organisasjon, arbeidsfordeling
-- Økonomi: kapitalbehov, finansiering, prisberegning, budsjett 
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514411886]xxx3 Forretningsidé
{{Stikkord:}}
visjon

s. 16:
mål
{{Slutt}}

Du lærte om forretningsideen tidligere i kapitlet.
  En _visjon_ er et langsiktig mål som spiller på drømmer og følelser. Den skal si noe om hva virksomheten står for og hvem den er til for, og samtidig gi et uttrykk for hva virksomheten ønsker å bli, oppnå og skape. 
  Noen visjoner kan være vanskelige å innfri, men visjonen skal være en ledestjerne og samtidig bidra som pådriver og motivasjon for alle ansatte. 
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Eksempler på visjoner:
-- Disney: Make people happy!
-- Norwegian: Alle skal ha råd til å fly.

Et _mål_ vil si en ønsket tilstand på et bestemt tidspunkt i fremtiden.
  Vi setter oss alle mål, enten kortsiktige eller langsiktige. Gode mål skal være konkrete, tidsavgrensede og realistiske. De skal samtidig være målbare. 
  Eksempler på økonomiske mål kan være:
-- Bedre lønnsomhet
-- Større omsetning
-- Økt produktivitet

Andre typer mål kan være:
-- Skape trygge arbeidsplasser
-- Drive miljøvennlig og bærekraftig
-- Ha en etisk profil

[bookmark: _Toc514411887]xxx3 Markedsplan
{{Stikkord: markedsplan}}

En markedsplan er en omfattende og viktig del av forretningsplanen. Finnes det konkurrenter? Finnes det lignende produkter? Hvordan skal du markedsføre produktet? Dette er bare noen få smakebiter på hva en markedsplan skal inneholde. 
  Du kan lese mer om forretningsidé og markedsplan i boka _Markedsføring og salg_ kapittel 2.

[bookmark: _Toc514411888]xxx3 Organisering
{{Stikkord:}}
organisering
lokaler
innredning

s. 17:
utstyr
{{Slutt}}

Det er mange avgjørelser som må tas ved etableringen av en virksomhet, blant annet hvor du skal holde til, og hva du trenger, med andre ord lokaler og utstyr. 
  Når du hører ordet _lokaler_, tenker du sannsynligvis på en butikk eller et kontor. Har du derimot en stor varebeholdning eller skal selge varer som tar stor plass, trenger du et lager. Har du et produkt du selv skal lage, trenger du et verksted. Selger du en tjeneste, eller driver nettbutikk, har du muligens bare et hjemmekontor. Andre har "lokale" der PC-en til enhver tid befinner seg, enten det er på toget, på hytta eller andre steder. 
  Hva du trenger av innredning, varierer med hvilken type bedrift du skal starte, og hva slags lokale du har. Skal du inn i nye lokaler, kan innredningen bli dyr. Du må ha håndverkere til å gjøre jobben. Innredningen har mye å si for virksomheter som tar imot kundene i lokalene sine, som for eksempel butikker.
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Innredningen i en butikk er alt fra hyller og stativer som viser frem varene, til belysning og gulvbelegg. Alt dette er med på å skape det inntrykket du ønsker å gi. Derfor må du beregne å bruke tid og penger på dette hvis du skal starte en slik form for virksomhet. 
  Hva slags og hvor mye utstyr du trenger, er også avhengig av typen virksomhet. Det kan for eksempel være kopimaskin og PC-er til et kontor, eller det kan være kaffemaskin, kaffekrus m.m. til en kaffebar. 
  Når du skal beregne hvor mye etableringen vil koste og hvordan du skal skaffe penger, er det viktig at du har en god oversikt over kostnadene for leie av lokaler, innredning og utstyr. 

{{Ramme:}}
Matboksen UB har ikke egne lokaler. De driver ungdomsbedriften enten hjemmefra eller på skolen. Lageret av matbokser har de i garasjen hjemme hos Amir. Han er den som bor nærmest skolen, og derfor er det mest praktisk å ha lageret der. 
{{Slutt}}

Å organisere betyr i mange sammenhenger å få orden og oversikt over ting. Som nevnt tidligere er handlingsplaner et godt verktøy. De ansatte dekker ofte hvert sitt fagområde og vil gjerne jobbe med det de har mest kunnskap om og er best til. Hvordan en slik organisering og arbeidsfordeling skjer, lærer du om i kapittel 7. 

[bookmark: _Toc514411889]xxx3 Økonomi
Økonomien er det siste punktet i forretningsplanen. Den lærer du om i kapitlene 2, 4 og 5.

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 1.2 

[bookmark: _Toc514411890][bookmark: _Toc514412788]xxx2 1.7 Valg av selskapsform
{{Ordforklaring (s. 18): Selskapsform: setter retningslinjer for hvordan en virksomhet er organisert, og har betydning for selskapets ansvar, risiko, skatt, rettigheter og plikter.}}

To vesentlige motivasjonsfaktorer ved å drive egen bedrift er å tjene penger og å lykkes. Samtidig innebærer det en risiko å starte for seg selv. Du må ha en startkapital fordi du må regne med at du vil få en del utgifter før inntektene begynner å komme. Du må også være klar over hvem som har det økonomiske ansvaret hvis bedriften skulle tape penger, og i verste fall gå konkurs. 
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Noen familier opplever dessverre å miste både hus, hytte og bil på grunn av at man står personlig økonomisk ansvarlig i virksomheten. Derfor er valg av selskapsform viktig. 
  Før du etablerer en virksomhet, bør du sette deg godt inn i hvilke selskapsformer som finnes, og hva som passer best for det du ønsker å drive med. 
  De viktigste selskapsformene du bør kjenne til, er:
-- Ungdomsbedrift (UB)
-- Enkeltpersonforetak (ENK)
-- Ansvarlig selskap (ANS/DA)
-- Aksjeselskap (AS)

Vi gir deg noen fordeler og ulemper ved hver selskapsform som kan være greie å huske og forstå, men skal du starte en reell virksomhet en gang i fremtiden, må du sette deg mye grundigere inn i de ulike selskapsformene. 

[bookmark: _Toc514411891]xxx3 Brønnøysundregistrene
{{Bildetekst: Brønnøysundregistrene samler informasjon om alle økonomiske ansvarsforhold i Norge. Målet for virksomheten er å bidra i regjeringens arbeid med å gjøre Norge enklere og bedre for næringslivet og det offentlige.}}

{{Stikkord (s. 19):}}
Altinn
Enhetsregisteret
Foretaksregisteret
{{Slutt}}

Alle virksomheter må registrere seg i Brønnøysundregistrene som ligger i Brønnøysund i Nordland fylke. Du kan tenke på et register som en slags oversikt eller database, en samling av opplysninger. Brønnøysundregistrene har oversikt over alle økonomiske ansvarsforhold i Norge. Det er totalt 16 registre samlet på ett sted. Du kan søke på ulike virksomheter og finne opplysninger som du er interessert i. De to registrene som er aktuelle for deg å kjenne til, er Enhetsregisteret og Foretaksregisteret. Når du har valgt selskapsform, må du registrere virksomheten din. Registreringen foregår på egne skjemaer som du finner både på Altinns hjemmesider eller på hjemmesidene til Brønnøysundregistrene. 
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_Altinn_ er en internettportal der all innrapportering til det offentlige skjer. 
  _Enhetsregisteret_ er et register som inneholder samtlige norske foretak, både private og offentlige. Ved registreringen får du et organisasjonsnummer. 
  _Foretaksregisteret_ er tilknyttet Enhetsregisteret, men inneholder mer informasjon om virksomhetene, blant annet hvem som har ansvar i virksomhetene. 

[bookmark: _Toc514411892]xxx3 Ulike selskapsformer
[bookmark: _Toc514411893]xxx4 Ungdomsbedrift (UB)
Alle ungdomsbedrifter må ha selskapsformen UB. De må, på samme måte som andre virksomheter, registrere seg i Brønnøysundregistrene. Det er visse krav som må oppfylles for å få lov til å registrere seg. Ansvarlig lærer må signere på "Avtale med ansvarlig lærer for Ungdomsbedrift" og sende denne inn til Ungt Entreprenørskap (UE) i fylket. De må ha et stiftelsesmøte før de kan registrere seg, og selve registreringen koster kr 200. Mer om krav og regler finner du på hjemmesidene til UE, der også selve registreringen foregår. 

[bookmark: _Toc514411894]xxx4 Enkeltpersonforetak (ENK)
{{Stikkord: enkeltpersonforetak}}

Denne selskapsformen velger du hvis du ønsker å drive næringsvirksomhet i tillegg til skole/studier eller din faste jobb. Du kan starte med et enkeltpersonforetak, men gjøre det om til et aksjeselskap senere hvis du ønsker. Hvis du skal drive med varehandel (salg av innkjøpte varer) eller etter hvert får flere enn fem ansatte, må virksomheten registreres i Foretaksregisteret. Det er ingen spesielle krav til vedlegg når du skal registrere et ENK, og det er gratis. 

Fordeler:
-- Du trenger ikke egenkapital.
-- Du disponerer overskuddet som du vil.
-- Du er alene, og kan derved ta avgjørelser raskt.
-- Det går raskt å etablere og avvikle.

Ulemper:
-- Du må selv dekke tapet hvis du går konkurs eller får gjeld du ikke klarer å betale.
-- Hvis du har annen inntekt i tillegg, må du beregne å betale nokså mye i skatt av et eventuelt overskudd.
-- Alt ansvar hviler på deg.

ENK skal registreres i Enhetsregisteret.
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[bookmark: _Toc514411895]xxx4 Ansvarlig selskap (ANS/DA)
{{Stikkord:}}
ansvarlig selskap
selskapsavtale
{{Slutt}}

Et ansvarlig selskap har to eller flere eiere. Det kreves ikke egenkapital for å starte opp. Alle eierne har et felles personlig ansvar for hele gjelden. Det betyr at hvis en av eierne ikke kan betale, så kan pengene kreves fra en av de andre eierne. 
  Det er oftest et ANS man snakker om som ansvarlig selskap, men det kan også være et DA (delt ansvar). Forskjellen mellom ANS og DA er at det personlige ansvaret er forskjellig. I et ANS har alle et personlig ansvar for hele gjelden. I et DA har man kun ansvar for et beløp opp til sin egen eierandel. Eierne må lage en selskapsavtale som er datert og signert av alle, før de kan registrere bedriften. 
  En _selskapsavtale_ er en kontrakt som alle andelseierne må signere.

Fordeler:
-- Er dere flere, gir det mer kapital.
-- Flere eiere gir mer kunnskap og mer erfaring.
-- Flere eiere deler risikoen.

Ulemper:
-- Du må dekke eventuelle tap og gjeld av personlige midler.
-- Hvis ikke ansvaret er delt (DA), kan du risikere å måtte dekke andres gjeld.
-- Det tar som oftest lengre tid når alle må være enige ved viktige beslutninger.
-- Det kan oppstå problemer med samarbeidet.

ANS/DA skal registreres i Foretaksregisteret.

[bookmark: _Toc514411896]xxx4 Aksjeselskap (AS)
{{Stikkord: aksjeselskap (AS)}}

Et aksjeselskap (AS) er vanlig å velge når virksomheten skal være hovedinntektskilden din. Du må imidlertid ha minst kr 30.000 i egenkapital. Det kan være én eller mange som er med i et aksjeselskap og bidrar med kapital. De kalles aksjonærer og er eierne av aksjeselskapet. For å opprette et aksjeselskap må aksjonærene ha et stiftelsesmøte hvor de velger et styre og vedtar vedtekter for bedriften. Det er styret ved styrelederen, som er ansvarlig i et aksjeselskap. 
  Vedtekter er det samme som regler eller bestemmelser. I vedtektene for et aksjeselskap skal det blant annet stå selskapets offisielle navn, hva selskapet skal drive med, aksjekapitalens størrelse og totalt antall styremedlemmer. 
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Fordeler:
-- Flere kan være med på å skaffe egenkapital.
-- Det økonomiske ansvaret for den enkelte er begrenset til aksjeinnskuddet.
-- Du får sykepenger fra første dag hvis du blir syk.
-- Du kan etter hvert ta inn flere eiere som bidrar med mer kapital.

Ulemper:
-- Du må forholde deg til mange formaliteter (regler og skjemaer).
-- Du kan ikke ta ut penger når du vil, men må overholde reglene for utbytte.
-- Det kan ta lang tid å fatte beslutninger.

AS skal registreres i Foretaksregisteret.

[bookmark: _Toc514411897]xxx4 Andre selskapsformer
Foruten de fire selskapsformene som er nevnt her, finnes det flere andre. Eksempler er samvirkeforetak, stiftelse, forening, allmennaksjeselskap, norskregistrert utenlandsk foretak og holdingselskap. 
  Hvis du tenker deg inn på det internasjonale markedet, må du sette deg inn i regelverket som gjelder for de landene du ønsker forbindelser med. Skal du drive en virksomhet i ett eller flere EU-land, kan det være lurt å kjenne til nettstedet Your Europe (Ditt Europa) som gir deg viktig informasjon. 

[bookmark: _Toc514411898]xxx3 Organisasjonsnummer
{{Stikkord: organisasjonsnummer}}

Når du er registrert i Brønnøysundregistrene, får du et organisasjonsnummer.
  _Organisasjonsnummeret_ består av ni siffer. Det er unikt for bedriften, som et personnummer er det for personer. 
  Et organisasjonsnummer ser slik ut: Org.nr. 987.654.321 MVA. {{Mellomrom istedenfor for punktum i vanlig trykk.}} "MVA" står der hvis bedriften din må betale merverdiavgift og er registrert i Merverdiavgiftsregisteret. 
  Organisasjonsnummeret skal stå på fakturaene som sendes til kunder. Det er også vanlig at det står på brevmaler, nettsider, brosjyrer, reklamemateriell, e-poster, blogger m.m. 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 1.3 

--- 22 til 157
[bookmark: _Toc514411899][bookmark: _Toc514412789]xxx2 1.8 Offentlige krav
Det er lover og regler du må kjenne og forholde deg til når du skal etablere egen virksomhet. Det finnes for eksempel egne regler for utenlandske statsborgere som ønsker å drive egen virksomhet i Norge. Når du skal drive ungdomsbedrift, slipper du blant annet å betale skatter og avgifter som andre virksomheter må. 

[bookmark: _Toc514411900]xxx3 Alder
Du må være fylt 18 år for å etablere egen virksomhet. Er du mindreårig over 15 år, må for eksempel en av foreldrene dine stå som ansvarlig, og fylkesmannen må godkjenne det. Du har som mindreårig bare lov til å registrere virksomheten som enkeltpersonforetak. 

[bookmark: _Toc514411901]xxx3 Navn på foretaket
{{Stikkord: foretaksnavneloven}}

Foretaksnavneloven bestemmer hva du kan kalle virksomheten din. Et firmanavn må minimum bestå av tre norske bokstaver, i tillegg til tall og tegn hvis du ønsker det. Et foretak kan hete BOM AS, men ikke EN3 AS. Derimot kan det hete EN3EN AS. Du kan heller ikke bruke samme navn som en annen virksomhet i samme bransje. 

-- Et ENK må ha med innehaverens etternavn: K. CARLSENS FOTOTJENESTER
-- Et ANS eller DA må ha med bokstavene ANS eller DA i navnet: Datakonsulenten ANS
-- Et AS må ha med bokstavene AS i navnet: AS Reiselederen

På Altinn kan du lese mer om krav til navn.

{{Bilde:}}
Forklaring: Logoen til Baker Brun: omrisset av et brød mellom ordene "Baker" og "Brun".
  Bildetekst: I markedsføringen er det ikke alltid at virksomheter bruker det offisielle firmanavnet. Baker Brun i Oslo sin logo ser slik ut, men det offisielle navnet er HA Brun A/S. 
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514411902]xxx3 Regnskapsfører
{{Stikkord:}}
autorisert regnskapsfører
regnskapspliktig
{{Slutt}}

Har du valgt en selskapsform som gjør at du er regnskapspliktig, kan du la en autorisert regnskapsfører gjøre jobben med regnskapet.
  En _autorisert regnskapsfører_ er godkjent av Finanstilsynet. Han har lov til å ta på seg regnskapsoppdrag som ekstern regnskapsfører. Det betyr at han kan føre regnskapet til én eller flere virksomheter der han selv ikke er ansatt. 
  Det finnes mange regnskapskontorer rundt omkring i landet vårt som kun jobber med å føre regnskap for andre. I ungdomsbedrifter er det som regel én person, økonomisjefen, som har jobben med å føre regnskap. Du lærer å føre regnskap i kapittel 6. 
  Å være _regnskapspliktig_ betyr at du må sende inn årsregnskapet ditt til Regnskapsregisteret i Brønnøysund.
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[bookmark: _Toc514411903]xxx3 Revisor
{{Stikkord: revisor}}

En _revisor_ kontrollerer at bedrifters årsregnskap er riktig. En revisor kan også veilede og gi råd innen økonomi.
  Har du opprettet et aksjeselskap, er virksomheten din pliktig til å ha en revisor. Regnskapet kan være ført av en i virksomheten eller av en regnskapsfører, men en revisor må kontrollere årsregnskapet ditt. 
  Det er unntak fra revisjonsplikten for aksjeselskaper dersom omsetningen er mindre enn 5 millioner kroner, selskapets balansesum er mindre enn 20 millioner kroner og gjennomsnittlig antall ansatte ikke overstiger ti årsverk. 
  En revisor må ikke ha økonomiske interesser i virksomheten, må ikke være i familie med noen i virksomheten eller ha andre interesser i virksomheten, ifølge revisorloven. 
  Alle ungdomsbedrifter må ha en revisor som ikke er tilknyttet virksomheten. Det trenger ikke være en ekte revisor, men kan for eksempel være en av lærerne dine. Det må være en person over 18 år. 

[bookmark: _Toc514411904]xxx3 Hobby eller næringsvirksomhet
Du kan ha en hobby som du kan tjene penger på, uten å registrere den som virksomhet. Liker du for eksempel å lage fuglekasser som du av og til selger, kan du holde på med det en stund uten å ha et foretak eller å skatte av det. Men hvis du begynner å få gode inntekter og tjener mer enn kr 50.000 per år, må du registrere aktiviteten din og betale skatt. 

{{Figur:}}
Forklaring: Fra _Idé_ til man er _klar for kundene_ er det flere trappetrinn:
-- Forretningsidé: Målgruppe, behov, produkt, fortrinn
-- Forretningsmodell og/eller forretningsplan: plan for etableringen
-- Velge selskapsform: AS/ENK/DA/ANS/UB
-- Finansiering: Egenkapital, lån, sponsor, investor
-- Registrering: Brønnøysundregistrene
{{Slutt}}

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 1.4 
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[bookmark: _Toc514411905][bookmark: _Toc514412790]xxx2 Sammendrag - Kapittel 1: Etablering
Å etablere en virksomhet krever pågangsmot og hardt arbeid. Du må ha en god forretningsidé.
  _Forretningsideen_ forteller hvilke _kunder/målgrupper_ bedriften ønsker å rette seg mot, hvilke _behov_ hos målgruppene bedriften vil dekke, hvilket _produkt_ bedriften skal tilby for å dekke målgruppenes behov, og hvilket _fortrinn_ som gjør bedriften i stand til å dekke behovet. 
  Du må lage en forretningsmodell og/eller en forretningsplan. En _forretningsmodell_ skal beskrive hvordan virksomheten skal skape og levere verdier, og hvordan virksomheten skal tjene penger på verdiskapingen. 
  En _forretningsplan_ er en systematisk gjennomgang av alle forhold ved en etablering, fra idéfasen og til du er i gang. Det er retningslinjer du skal følge både under selve etableringen og når virksomheten er oppe og går. 
  Før du etablerer virksomheten, må du velge _selskapsform_. Selskapsformen setter retningslinjer for hvordan en virksomhet er organisert, og har betydning for eiernes ansvar, risiko, skatt, rettigheter og plikter. 
  De viktigste selskapsformene du bør kjenne til, er:
-- Ungdomsbedrift (UB)
-- Enkeltpersonforetak (ENK)
-- Ansvarlig selskap (ANS/DA)
-- Aksjeselskap (AS)

Virksomheten må registreres i _Brønnøysundregistrene_. 
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[bookmark: _Toc514411906][bookmark: _Toc514412791]xxx1 Kapittel 2: Finansiering
_Kompetansemål:_
Du skal kunne vurdere ulike typer finansiering for en virksomhet.

{{Kapittel:}}
2.1 Kapitalbehov 26 
2.2 Ulike former for finansiering 29 
2.3 Vurdering av finansieringsform 32 
{{Slutt}}

{{Bilde:}}
Tekst i bildet:
-- Egenkapital
-- Finansieringsplan
-- Kapitalbehov
{{Slutt}}
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_Nye begreper:_ kapitalbehov, egenkapital, finansiere, finansieringsplan, anleggsmidler, omløpsmidler, rente, kortsiktig gjeld, langsiktig gjeld, kassekreditt, investor, sponsor, investering 

[bookmark: _Toc514411907][bookmark: _Toc514412792]xxx2 2.1 Kapitalbehov
{{Ordforklaringer:}}
Kapitalbehov: er hvor mye penger du trenger for å komme i gang med virksomheten.
Finansieringsplan: er en plan for hvordan virksomheten skal dekke kapitalbehovet.
{{Slutt}}

{{Stikkord:}}
finansiere
investering
{{Slutt}}

Som du lærte i kapittel 1, må du ha en startkapital når du skal etablere en virksomhet. Du må regne med at det kommer en del utgifter før du begynner å tjene penger. Som en viktig del av forretningsplanen må du derfor sette opp:

-- en oversikt over kapitalbehovet
-- en plan for hvordan du skal skaffe pengene, en finansieringsplan

Hvor stort kapitalbehovet vil være, avhenger av hvilken type virksomhet det er.
  Å _finansiere_ betyr å skaffe penger til å betale utgifter og investeringer med.
  Det er forskjell på investeringer for privatpersoner og virksomheter. En investering for deg kan for eksempel være kjøp av mobiltelefon, sykkel eller moped. For en familie kan en investering være kunst, bil eller bolig. For en virksomhet er en investering noe man trenger for driften, for eksempel bygninger, inventar, maskiner og biler. 
  En _investering_ er en utgift virksomheten har, og som den forventer at skal lønne seg på sikt.

{{Bildetekst: Når en butikk bruker penger på innredning av lokalene sine, er det en investering som den forventer at skal lønne seg på sikt.}}

--- 27 til 157
{{Ramme:}}
Hvis du ser på Matboksen UB, er ikke kapitalbehovet så stort. Det de trenger, er penger til å kjøpe inn matboksene. De bør ha en egenkapital, og deretter må de finne andre muligheter for å finansiere resten av kapitalbehovet. 
  De har stor tro på forretningsideen sin, og ønsker derfor å kjøpe inn 100 stk. matbokser. Det koster kr 12 per stk. å få matboksene til Norge fra Polen. Det kalles inntakskost. Det vil du lære mer om i kapittel 4. 
  De beregner kapitalbehovet slik:

{{Tabell: 3 kolonner, 6 rader:}}
	Innkjøp av 100 matbokser å kr 12,-
	kr
	 1200,00

	Registrering i Brønnøysundregistrene
	kr
	 200,00

	Markedsføring
	kr
	 500,00

	Reiseutgifter
	kr
	1000,00

	Diverse kostnader
	kr
	300,00

	Sum kapitalbehov
	kr
	3200,00


{{Tabell slutt}}

Matboksen UB skal ikke starte salget før boksene er ankommet. De kjøper 2 andeler hver til kr 100 per stk. Da gjenstår det å lage en finansieringsplan som viser hvordan de har tenkt å skaffe de resterende kr 2400. 
  Finansieringsplanen ser slik ut:

{{Tabell:}}
Forklaring: Tabellen er gjort om til 2 spalter med tabulator mellom.
Solgt andeler til seg selv 				kr 800,00
Solgt andeler til familie og venner 	kr 800,00
Sponsorinntekter 							kr 1600,00
Sum finansiering 							kr 3200,00
{{Slutt}}
{{Ramme slutt}}

[bookmark: _Toc514411908]xxx3 Anleggsmidler og omløpsmidler
{{Stikkord:}}
anleggsmidler
omløpsmidler
{{Slutt}}

Kapitalbehovet deler vi gjerne i to begreper, anleggsmidler og omløpsmidler.
  Noen virksomheter trenger kapital for å investere i maskiner og utstyr. Det er investeringer til varig eie og bruk. Det kalles anleggsmidler. Mange store virksomheter har også anleggsmidler som bygninger, inventar og biler. 
  _Anleggsmidler_ er eiendeler til varig eie eller bruk. 
  I tillegg til å finansiere anleggsmidlene trenger virksomheter kapital til selve driften. Det kan være eiendeler som varelager, kundefordringer, bankinnskudd og kontanter. Dette er eiendeler som hele tiden er i omløp, derav navnet omløpsmidler. _Kundefordringer_ er penger en virksomhet har utestående hos kunder, dvs. penger virksomheten venter på skal komme inn. 
   _Omløpsmidler_ er eiendeler som ikke er ment til varig eie eller bruk. 
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{{Ramme:}}
Kapitalbehovet skal dekke innkjøp av anleggsmidler og omløpsmidler. Matboksen UB trenger ikke å investere i inventar og annet utstyr, dvs. anleggsmidler. Bortsett fra registreringsavgiften, som de betaler av egenkapitalen, trenger de kun penger til å dekke omløpsmidlene. Omløpsmidlene for Matboksen UB blir varelageret på 100 matbokser, og eventuelt penger de har i bank eller kasse. 
{{Slutt}}

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 2.1 

{{Ramme med tekst og bilde:}}
_Unge gründere med suksess_
I Mansa, helt nord i Zambia, lever de fleste av å dyrke mat til egen husholdning. 80% av ungdommene her klarer ikke å få seg lønnet arbeid. Da må de ta saken i egne hender. 
  Fattig og arbeidsløs ungdom har ikke tilgang til banker eller andre låneinstitusjoner. Da kan det være vanskelig å skaffe seg et levebrød og komme videre i livet. Masaba er en ungdomsgruppe med 14 medlemmer som prøver å bryte ut av fattigdommen. 
  Med støtte fra Plan har de startet en spare- og lånegruppe. Der lærer de grunnleggende økonomi, hvordan de kan spare, og hvordan de kan starte sin egen virksomhet. 
  "Jeg hadde aldri hatt høner hjemme, men nå som vi har deltatt på opplæring, vet jeg at jeg kan få det til", sier Monica på 19 år. Sammen med resten av gruppen har Monica samlet sammen det lille de hadde av midler, og fordelt det seg imellom. Etter grundig opplæring i husdyrhold solgte gruppen 100 høner, og fortjenesten har de investert i enda flere høner. Til sammen har de 400 nyinnkjøpte høner som skal selges når de blir seks uker gamle. "Jeg ønsker å starte min egen lille kiosk med pengene jeg tjener, slik at jeg kan betale for min egen skoleuniform neste år", sier Hilda på 16 år. 
  Spare- og lånegrupper er en del av Plans program for å sikre familier stabil inntekt. Ungdom som ellers ikke får lån i bank eller andre finansinstitusjoner, får mulighet til å låne penger, lære om sparing og drive små foretak. Slik kan de skape sin egen vei ut av ekstrem fattigdom. 

Bildetekst: Hilda, 16 år: Jeg ønsker å starte min egen lille kiosk med pengene jeg tjener, slik at jeg kan betale for min egen skoleuniform neste år.
{{Ramme slutt}}

--- 29 til 157
[bookmark: _Toc514411909][bookmark: _Toc514412793]xxx2 2.2 Ulike former for finansiering
I Norge er vi så heldige at vi slipper å selge høner for å få en startkapital. Det finnes flere muligheter slik at du kan realisere drømmen om egen virksomhet. Hvis du må låne penger i en bank, må du vite at det skal tilbakebetales med renter og avdrag innen en avtalt tid. Må du søke andre investorer om økonomisk bistand, må du være klar over at de fleste har ett mål: å tjene penger på virksomheten din. 
  _Rente_ er kostnaden du må betale for å låne penger. Renten oppgis som en prosent av lånesummen. 

[bookmark: _Toc514411910]xxx3 Egenkapital
{{Ordforklaring: Egenkapital: er de pengene eierne selv tilfører virksomheten.}}

Som du nå sikkert har skjønt, er det alltid lurt å ha en egenkapital, dvs. å ha spart noen penger i forkant. Da vil du fremstå som solid og seriøs, og du vil lettere få lån. 

[bookmark: _Toc514411911]xxx3 Penger fra familie og venner
{{Stikkord: kontrakt}}

Mange får eller låner penger av familie og venner til oppstarten. Du bør skrive en kontrakt eller et lånebrev og avklare forventningene til den som hjelper deg med oppstart og eventuelle investeringer. Er det en gave? Hvis ikke, når og hvordan skal de få pengene tilbake? Skal de få noe av overskuddet når du er kommet i gang og har begynt å tjene penger? En god kontrakt bør gi svar på disse spørsmålene. 

{{Bildetekst: Det er viktig å skrive kontrakt hvis du får økonomisk støtte fra familie og venner.}}
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[bookmark: _Toc514411912]xxx3 Lån i bank
{{Bildetekst: Banken kan hjelpe deg med finansiering, men det er også viktig å ha egenkapital.}}

{{Stikkord:}}
gjeld
kassekreditt
{{Slutt}}

Låner du penger i en bank, får du en _gjeld_ til banken. Dette betyr at du skylder banken penger.
  _Kortsiktig gjeld_ er gjeld som skal tilbakebetales i løpet av det nærmeste året. 
  _Langsiktig gjeld_ er gjeld som skal tilbakebetales i løpet av mer enn ett år. 
  Grensen mellom kortsiktig og langsiktig gjeld går ved ett år. Som regel betales langsiktig gjeld ned over flere år.
  Finnes det et styre (AS) eller et selskap (ANS/DA) der flere er involvert, har de et felles ansvar for å ha en forsvarlig egenkapital. I et ANS har de også felles ansvar for risikoen og banklånet. Har du et enkeltpersonforetak, bærer du ansvaret alene. Dette lærte du om i kapittel 1. 
  Den kortsiktige gjelden er gjerne for å finansiere noe av omløpsmidlene. Et godt eksempel på kortsiktig gjeld er kassekreditt.
  _Kassekreditt_ er et lån banken gir for at virksomheten skal kunne betale de løpende utgiftene. 
  En kassekredittavtale går ut på at virksomheten kan trekke på kontoen sin i banken inntil et avtalt beløp. Du eller noen i familien din har kanskje et kredittkort? Da forstår du sikkert prinsippet med kassekreditt. 
  Trenger du penger til anleggsmidler som kontormaskiner, produksjonsutstyr, bil m.m., koster det som regel mye. Da får du en langsiktig låneavtale med banken, dvs. du får en langsiktig gjeld. Der er tilbakebetalingstiden lengre, og du får lavere rente. 
  Når du låner penger i bank, inngår du en forpliktende avtale som gir klare retningslinjer for betaling av avdrag på lånet og renter. 
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[bookmark: _Toc514411913]xxx3 Investorer
Når du tar opp et lån i en bank, kan vi også si at banken investerer penger i din virksomhet - som en slags investor.
  En _investor_ er en person eller virksomhet som hjelper deg med finansieringen ved å investere penger i virksomheten din.
  En investor har som mål å tjene penger på investeringene sine. Noen investorer er mer villige til å ta en risiko, og de er svært viktige for virksomheter som trenger penger for å starte opp. 

[bookmark: _Toc514411914]xxx3 Andre finansieringskilder
Foruten bankene finnes det også andre finansieringsinstitusjoner, som for eksempel forsikringsselskaper, kredittforeninger og finansieringsselskaper. 
  Noen etablerere forstår tidlig i etableringsfasen at de vil få problemer med å betjene store lån. Da kan det også være en mulighet å gå i kompaniskap med andre, allerede etablerte virksomheter. 

[bookmark: _Toc514411915]xxx3 Sponsorer
En _sponsor_ er en som ønsker å bli assosiert med din virksomhet og ditt produkt.
  Sponsoren ønsker å gi økonomisk støtte under ulike forutsetninger. Noen av forutsetningene kan være at du skal nevne og vise sponsorens logo/navn i ulike sammenhenger, eller sponsoren ønsker at din virksomhet skal fremstå som miljøbevisst og med klare verdier. 

{{Bilde:}}
Bildetekst: Virksomheten Øster Hus sponser Hana IL, og får lov til å bruke bilde av spillerne i sine annonser.
  Forklaring: Reklameplakat for Øster Hus med bilde av en av spillerne som sparker en ball bak seg. 
  Tekst i bildet: Riktig Fokus gir full kontroll. Øster Hus - stolt sponser av Hana IL. Lykke til med sesongen 2011!
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514411916]xxx3 Etablerertilskudd
Innovasjon Norge kan hjelpe deg i en tidlig oppstartfase. Det finnes regler for og krav til hvordan du kan søke for å få økonomisk støtte. 
  Du kan også søke egen kommune om støtte når du skal etablere en virksomhet. Sjekk med kommunens hjemmesider der du bor, og se hva du finner. 
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[bookmark: _Toc514411917]xxx3 Ungdomsbedrift
Matboksen UB skulle selge andeler for å skaffe seg startkapital. Hvis du skal jobbe med en ungdomsbedrift dette skoleåret, lærer du at den vanligste måten å skaffe seg en startkapital på er å selge andeler. Det finnes egne blanketter og egne regler for hvordan du skal gjøre det. 

[bookmark: _Toc514411918][bookmark: _Toc514412794]xxx2 2.3 Vurdering av finansieringsform
{{Stikkord:}}
kapitalbehov
selskapsform
{{Slutt}}

Nå har du fått kjennskap til ulike finansieringsmuligheter som finnes. Å vite hva du bør velge når du skal skaffe penger til finansieringen, kan likevel være vanskelig. Å få råd og veiledning fra kompetente folk som du kan stole på, er smart. Da kan nettopp Innovasjon Norge være et sted å gå til. I de ulike kommunene finnes det også hjelp å få, og du finner mye informasjon på mange nettsider om ting du lurer på i oppstarten. Økonomi er viktig, så vi anbefaler deg at du søker all den hjelpen du trenger. 
  Når du skal vurdere ulike typer finansiering, er det flere ting du må ta hensyn til:
  Først og fremst må du ha en så god oversikt over alle kostnader som mulig. Hva trenger du av anleggsmidler og omløpsmidler for å starte opp, dvs. hvor stort er kapitalbehovet ditt? Mange virksomheter begynner ikke å gå med overskudd før etter noen år. Du må derfor tenke at den finansieringsformen du velger, skal være så solid at den dekker tapet du får den første tiden. 
  Hvilken selskapsform du velger, er viktig. Driver du et enkeltpersonforetak eller et ansvarlig selskap, står du personlig økonomisk ansvarlig hvis noe går galt. Velger du et aksjeselskap, er du kun ansvarlig for din egen aksjekapital. Hvis du må beregne store investeringer i etableringsfasen, er det nokså naturlig at du vil velge et AS. 

[bookmark: _Toc514411919]xxx3 Egenkapital
Skal du ta av sparepengene dine, må du huske på at du kan risikere å tape alt sammen. Investerer du av egne midler, må du i utgangspunktet ha råd til å tape dem. På den annen side kan det virke overbevisende på andre at du bruker egne penger. Det viser at du har stor tro på ideen din. 

[bookmark: _Toc514411920]xxx3 Penger fra familie og venner
Å spørre familie og venner om hjelp til finansiering kan gi deg en god start. Det er sjelden noen ønsker å gi bort penger, så for dem kan det være en risiko.

--- 33 til 157
Går det dårlig, har de tapt pengene sine, og både familie- og vennskapsbånd kan fort ryke. Alle forventninger bør avklares i en gjensidig bindende kontrakt som skrives under av begge parter. 

[bookmark: _Toc514411921]xxx3 Lån i bank
Det ligger alltid en risiko i å ta opp et banklån i en oppstartfase, for du vet ikke hvordan virksomheten vil gå. Din seriøsitet og ryddighet spiller en rolle for hvilke betingelser du vil få i banken. 
  Det er uansett ikke lurt å låne "til over pipa" som det heter. Da kan det bli vanskelig å betale tilbake og innfri lånet på den nedbetalingstiden du har fått. 
  Det er heller ikke lurt å låne for lite, slik at du bruker opp hele egenkapitalen, og må ta opp nye og kanskje dyrere lån hvis du får uforutsette utgifter og nye investeringsbehov. 
  Som du sikkert skjønner, gjelder det samme i næringslivet som i privatlivet. Det er alltid lurt med reserver, og ofte krever bankene en viss størrelse på egenkapitalen din som sikkerhet for å gi deg lån. 

[bookmark: _Toc514411922]xxx3 Investor
En mulighet er å spørre en investor som i noen grad er villig til å ta en risiko, men som til gjengjeld vil ha kontroll på hva du driver med. 

[bookmark: _Toc514411923]xxx3 Etablerertilskudd/sponsorer
Å søke etablerertilskudd eller ulike stipendordninger er kanskje det smarteste i en oppstartfase. Likeledes å skaffe seg sponsorer. Ulempen her kan være at du er nok ikke den eneste som søker slik hjelp. 

[bookmark: _Toc514411924]xxx3 Ungdomsbedrift
Jobber du med en ungdomsbedrift og skal selge andeler, må virksomheten ta stilling til hvordan de skal fordele overskudd/underskudd, om de skal tilbakebetale solgte andeler eller om det skal gis som gave til et veldedig formål. Ofte er det slik at ungdomsbedrifter velger å gi noe av overskuddet sitt til et veldedig formål. Kan hende andelshaverne synes det er en god idé, og kjøper andelen uten å kreve pengene tilbake. Ønsker du å fremstå som en seriøs etablerer, må dette inngå i en skriftlig kontrakt. 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 2.2 
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[bookmark: _Toc514411925][bookmark: _Toc514412795]xxx2 Sammendrag - kapittel 2: Finansiering
Med _kapitalbehov_ menes hvor mye penger du trenger for å komme i gang med virksomheten. En virksomhet trenger penger til _anleggsmidler_ som er eiendeler til varig eie, for eksempel maskiner og annet utstyr, og til _omløpsmidler_ som er eiendeler som ikke er ment til varig eie og bruk, for eksempel varelager og en pengereserve. En _finansieringsplan_ er en plan for hvordan virksomheten skal dekke kapitalbehovet. En del av kapitalbehovet dekkes alltid av _egenkapital_ som er de pengene eierne selv tilfører virksomheten. 
  Å vurdere ulike typer finansering for en virksomhet handler om to ting:
  For det første må du ha god økonomisk oversikt. Du må ha en så detaljert oversikt over kostnadene i oppstartsfasen som mulig, og du må finne ut hvor lang tid det vil ta før virksomheten begynner å gå med overskudd. Du må definere _kapitalbehovet_, og du må ha en _finansieringsplan_. 
  For det andre må du kjenne til hvilke muligheter for _finansiering_ som finnes, og hvilke forpliktelser du har ved de ulike muligheter. Å låne penger innebærer alltid en risiko. 
  Ulike former for finansiering ved oppstart av en virksomhet:

-- Egenkapital
-- Penger fra familie og venner
-- Lån i banken
-- Investorer
-- Andre finansieringskilder som for eksempel forsikringsselskaper
-- Sponsorer
-- Etablerertilskudd
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[bookmark: _Toc514411926][bookmark: _Toc514412796]xxx1 Kapittel 3: Rekruttering
_Kompetansemål:_
Du skal kunne gjøre rede for hvordan virksomheter rekrutterer og ansetter.

{{Kapitteloversikt:}}
3.1 Nyttig kunnskap 36 
3.2 Rekruttering 37 
3.3 Rekrutteringsprosessen 37 
3.4 Stillingsannonse 39 
3.5 Jobbsøknad 42 
3.6 CV 46 
3.7 Arbeidsgivers valg av kandidater 50 
3.8 Jobbintervju 50 
3.9 Ansettelser er en risikosport 53 
3.10 Årsaker til feilansettelser 54 
3.11 Eksterne bemanningsselskaper 55 
3.12 Lover og regler 56 
{{Slutt}}

{{Bilde:}}
Tekst i bildet:
-- CV
-- Rekruttering
-- Søknad
{{Slutt}}
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_Nye begreper:_ rekruttering, stillingsbehov, søknad, CV, Norsk Standard 4129, referanser, tariffavtale, arbeidsgiver, arbeidstaker, prøvetid 

[bookmark: _Toc514411927][bookmark: _Toc514412797]xxx2 3.1 Nyttig kunnskap
Du skal nå gå to år på service og samferdsel og skal være ute i praksis både på Vg1 og Vg2. Bruker du tiden godt, kan du finne ut hvor du ønsker å jobbe, hvilket lærefag du ønsker å ta og lære arbeidslivet å kjenne. Du har samtidig en stor mulighet til å få vist hva du kan. 
  Hvis du etter to år på skole blir lærling i en virksomhet du ønsker å jobbe i, er du heldig. Da kan du lære mye om virksomhetens arbeidsoppgaver, profil og verdier, og virksomheten kan lære mye om og av deg. Mange virksomheter rekrutterer lærlinger og gir dem god opplæring. Er de fornøyd med deg etter bestått fagprøve, får du kanskje tilbud om fast jobb. Det er en vinn-vinn-situasjon for begge parter. 
  Når en arbeidsgiver skal ansette en ny arbeidstaker, vektlegger de en interessant og korrekt søknad, en ryddig og informativ CV, og at du er godt forberedt hvis du blir innkalt til intervju. 
  I faget yrkesfaglig fordypning må du søke på praksisplass. Jobber du med ungdomsbedrift, skal du muligens også søke på stillinger i bedriften. Samtidig ønsker du deg kanskje en deltidsjobb ved siden av skolen. 
  Alt du lærer i dette kapitlet, er veldig nyttig kunnskap for at du skal få den jobben du ønsker deg, nå og i fremtiden.

{{Bildetekst: For mange virksomheter er det å ta inn lærlinger en del av rekrutteringen.}}
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[bookmark: _Toc514411928][bookmark: _Toc514412798]xxx2 3.2 Rekruttering
{{Ordforklaring: Rekruttering: er å skaffe nye medarbeidere til en virksomhet.}}

{{Stikkord: rett person på rett plass}}

Kompetansemålet i dette kapitlet krever at du skal kunne gjøre rede for ansettelsesprosessen sett fra arbeidsgivers side. For at du skal forstå den prosessen best mulig, må du også vite hvordan en søknad og en CV skal skrives og stilles opp. 
  Av den grunn vil du fra tid til annen, og spesielt i oppgavene du skal løse på fagnettstedet, veksle mellom å være arbeidssøker og arbeidsgiver. At du får denne dobbeltrollen, ser vi på som en nyttig erfaring for deg. 
  Hensikten med rekruttering er å finne kvalifisert arbeidskraft. Målet med all rekruttering er "rett person på rett plass". Utdanning, kompetanse og arbeidserfaring er viktige kriterier i en rekrutteringsprosess. 
  Noen ganger er arbeidsmarkedet mettet. Det betyr at de fleste jobbene er besatt, og at det kan være vanskelig å få jobb. Andre ganger er arbeidsmarkedet slik at det er mangel på arbeidskraft. Da er det enklere å få jobb. 
  I kapitlet om etablering av en virksomhet leste du om endringer i arbeidslivet. Når det blir få ledige jobber og mange søkere til hver jobb, er det spesielt viktig å:

-- skape interesse rundt seg selv og sin søknad
-- lage en kreativ søknad og CV
-- kjenne til rekrutteringsprosessen som de fleste arbeidsplasser bruker

[bookmark: _Toc514411929][bookmark: _Toc514412799]xxx2 3.3 Rekrutteringsprosessen
{{Stikkord: stillingsbehov}}

Rekrutteringsprosessen er en viktig administrativ rutine for mange virksomheter. Prosessen består av 6 aktiviteter:

1. Gjennomgå stillingsbehovet
-- Trenger vi en ny medarbeider, eller skal vi flytte på dem vi har?
-- Hvilke kvalifikasjoner og personlige egenskaper er virksomheten ute etter?
-- Har virksomheten økonomi til å ansette en ny medarbeider?

2. Skaffe søkere
Skal virksomheten:
-- annonsere
-- håndplukke (headhunte)
-- søke i elektroniske CV-databaser som Linkedln, Finn og NAV
-- kontakte bemanningsbyråer, venner eller kjente
-- delta på jobbmesser, møte aktuelle søkere
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3. Motta og sile ut søknader
-- sende bekreftelse på at søknaden er mottatt
-- se etter ønskede kvalifikasjoner og egenskaper
-- google interessante søkere på internett
-- luke ut søkere som ikke er aktuelle
-- sortere og prioritere søknader
-- skrive søkerliste

Rekkefølgen av punktene kan variere, avhengig av størrelsen på virksomheten og antall søkere.

4. Kalle inn og intervjue utvalgte søkere
Vurdere om søkeren:
-- er motivert
-- viser begeistring og engasjement
-- vet noe om virksomheten
-- er i stand til å utføre enkle minioppdrag

Kanskje må man også kalle inn til annen gangs intervju.
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5. Kontrollere opplysninger
-- sjekke referanser
-- sjekke om utdanning og arbeidserfaring stemmer

6. Tilby stillingen
-- skrive arbeidskontrakt
-- skrive til dem som ikke fikk jobben
-- registrere den nyansatte i virksomhetens personalregister
-- prøvetid

{{Bildetekst: En viktig del av rekrutteringsprosessen er å motta og sile ut søknader.}}

[bookmark: _Toc514411930][bookmark: _Toc514412800]xxx2 3.4 Stillingsannonse
{{Stikkord: en stillingsannonse bør inneholde ...}}

Som du kanskje har sett i aviser og på nettet, er det store forskjeller på stillingsannonser. A søke etter en administrativ leder og å søke etter en kontormedarbeider er to ulike ting. A være administrativ leder krever ofte høy utdannelse og relevant kompetanse, derfor annonseres det gjerne i landsdekkende aviser. En kontormedarbeider må også ha relevant kompetanse, men skal samtidig læres opp i sine arbeidsoppgaver. A annonsere i lokalavisen vil sannsynligvis nå mange nok søkere. Uansett er det visse krav til en god stillingsannonse. Den bør inneholde følgende: 

1. En beskrivelse av virksomheten og hvor den holder til
2. Virksomhetens logo
3. Tittel på den ledige stillingen
4. Aktuelle arbeidsoppgaver
5. Krav til søker om formell kompetanse og ønskede egenskaper
6. Noe om hva virksomheten kan tilby av goder
7. Kontaktperson i virksomheten
8. Hvor og hvordan søknaden skal sendes
9. Søknadsfrist

Det er viktig at annonsen blir utformet slik at aktuelle søkere legger merke til den.
  Direktoratet for forvaltning og IKT (difi) og Drammen Næringsforening er to bedrifter som har kontorlærlinger. I boka finner du annonsene de brukte da de lyste ut de ledige stillingene som lærling i kontor- og administrasjonsfaget. Henning Tollum Ness og Anniken Aasen Thommesen søkte på disse stillingene og fikk dem. Videre i dette kapitlet bruker vi Annikens og Hennings søknader og CV-er som eksempler. 
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{{Stillingsannonse:}}
Tekst til annonsen: Annonsen fra Drammen næringslivsforening

Drammen Næringslivsforening (DNF) har 920 medlemsbedrifter, og er næringslivets talerør og møteplasskaper i Drammensregionen med over 100 arrangementer årlig. Sekretariat for næringsrådene i Øvre- og Nedre Eiker, Drammen, Lier, Svelvik og Sande kommuner. 11 bransje- og temanettverk som for byggebransjen, bil, varehandel, IT, elektro, ledelse m.fl. Lokale og regionale prosjekter. Vi har kontorer i Næringslivssenteret, Drammens Børs. 

Vi søker etter en energisk student som ønsker to års læretid hos oss.

_Lærling - Kontor og administrasjon_
_Arbeidsoppgaver_
Vi tilrettelegger arbeidsoppgaver ut ifra enhver tid gjeldende læreplan i kontor - og administrasjonsfaget Vg3/opplæring i bedrift. Du vil få god innsikt i virksomhetens drift og vil gjennom løpet bli grundig introdusert innenfor fagene: 
-- Økonomi, lønn, fakturering
-- Kommunikasjon, markedsføring, utarbeidelse og utsendelse av invitasjoner, samt arbeid med medlemsoppfølging
-- Arrangement og event - organisering og vertskap
-- Forefallende kontorarbeid

_Vi ønsker_
Du ivrer for å jobbe for næringslivet i Drammensregionen og for å forstå mekanismene. 
-- Du er målbevisst og arbeider strukturert og selvstendig, samtidig som du ser verdien i samarbeid og teamjobbing.
-- Du er handlekraftig, fleksibel og trives med mange baller i luften
-- Du trives med å omgås andre mennesker

_Vi tilbyr_
-- En spennende jobb i tjeneste for Drammensregionens næringsliv.
-- Mulighet for stor faglig utvikling og meget god oppfølging
-- Inspirerende samarbeid med engasjerte beslutningstakere
-- Hyggelige og uformelle kollegaer i et aktivt miljø
-- Stort nettverk i regionens næringsliv

For ytterligere informasjon om DNF, se www.dnf.no eller ta kontakt med:
Anette Øverby
M: 91.78.49.93 E: anette.overby@dnf.no
Cecilie Bjørgan Brunsell
M: 924.33.857 E: cecilie.brunsell@dnf.no

Søknaden sendes til Drammen Næringslivsforening, Postboks 11 Bragernes, 3001 Drammen. Søknadsfrist 15.05.20xx 
{{Stillingsannonsen slutt}}
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{{Stillingsannonse:}}
Tekst til annonsen: Annonsen fra Difi

Vil du være kontorlærling i Difi?
Direktoratet for forvaltning og IKT

Difi skal bidra til å utvikle og fornye norsk forvaltning. Delte skal vi gjøre med spisskompetanse innenfor ledelse, organisering, kompetanseutvikling, innovasjon, digitalisering, offentlige anskaffelser, IKT og universell utforming.
  Difi har om lag 260 tilsatte i Oslo og Leikanger.

Vi søker deg som er interessert i kontor- og administrasjonsfaget, og liker å jobbe med varierte oppgaver innen HR, økonomi, arkiv og kundebehandling. Etter to år som lærling går man opp til en fagprøve, og ved bestått får du et fagbrev innen kontor- og administrasjonsfaget.

_Arbeidsoppgaver_ 
-- du vil lære om elektronisk dokumentbehandling, arkiv, innkjøp, budsjett og regnskap, lønn og HR-oppgaver, rekruttering, bruk av IKT hjelpemidler, kommunikasjon, service og kundebehandling. 

_Kvalifikasjoner_ 
-- fullført og bestått VG1 Service og samferdsel og VG2 Salg, service og sikkerhet _Ønskede kvalifikasjoner_ 
-- arbeidserfaring fra sommerjobb eller deltidsjobb

_Personlige egenskaper_ 
-- Du har godt humør, er utadvendt og motivert. Vi søker deg som er en god lagspiller, kan ta ansvar for egen læring og er nøyaktig. 
-- Du må kunne skrive og snakke godt norsk.

_Vi tilbyr_ 
-- spennende arbeidsoppgaver
-- utviklingsmuligheter
-- kurs
-- godt arbeidsmiljø
-- lønn i henhold til gjeldene regelverk. Fra lønnen trekkes det 2% innskudd i Statens pensjonskasse
-- lærlingnettverk tilknyttet OKstat

_Søknadsfrist:_ 
01.03.20xx

_Nøkkelinformasjon:_ 
Annonsør: Direktoratet for forvaltning og IKT
Ref. nr.: 2930873225
Lærling
Antall stillinger: 1

_Kontaktinfo:_
Marianne Jørgensen
Seksjonssjef
(+47) 971 91 206
maj@difi.no

Kari Paulsen
seniorrådgiver, HR
(+47) 902 52 953
kpa@difi.no

_Søkekriterier:_
Sted: Oslo
Bransje: Offentlig forvaltning
Fagfelt: Administrasjon og kontor
Rolle: Medarbeider

_Arbeidssted:_
Grev Wedels plass 9, 0151 Oslo
{{Stillingsannonse slutt}}
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[bookmark: _Toc514411931][bookmark: _Toc514412801]xxx2 3.5 Jobbsøknad
{{Stikkord: krav til jobbsøknaden}}

Når du har funnet en ledig stilling som du har lyst på, er det viktig å bruke tid på søknaden. Den må:
-- appellere til arbeidsgiveren
-- ha et godt oppsett
-- være fri for skrivefeil
-- virke seriøs

Jobbsøknaden er førsteinntrykket arbeidsgiveren får av deg. Det er den som skal gi arbeidsgiveren lyst til å møte akkurat deg, og kalle deg inn til intervju. 
  Søknaden skal være et direkte svar på stillingsannonsen. Les derfor teksten nøye og se hva arbeidsgiveren spør etter. Søknaden din bør vise hvorfor du søker, og hvorfor nettopp du er rett person for jobben. Skriv om dine sterke sider, men ikke overdriv. Ikke gjenta deg selv, og unngå uvesentlige detaljer. 
  Søknaden bør ikke være for lang. Skriv kort og presist, og les korrektur. Det kan også være lurt å få noen andre til å lese igjennom før du sender søknaden. 
  Dersom du setter inn et bilde av deg selv på søknaden eller i CV-en, husk at det blir en viktig del av førsteinntrykket.
  Fordi det ofte er mange søkere, er det ikke alltid du får svar fra arbeidsgiver. Da kan det være lurt å ta en telefon til arbeidsplassen og høre om de har mottatt søknaden. På den måten viser du interesse for jobben. 

{{Bilder. 2:}}
Bildetekst: Disse to bildene gir ulike førsteinntrykk. Hvilket mener du egner seg best på en CV?
  Forklaring:
1: Ei smilende jente kledd i en topp uten utringning og kardigan.
2: Jente med bare skuldre, i topp eller kjole med utringning. Hun har et stort halssmykke på seg og titter over skulderen med et litt sexy blikk.
{{Slutt}}
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[bookmark: _Toc514411932]xxx3 Norsk standard 4129
{{Stikkord:}}
standard for brevoppsett
formelle brev
{{Slutt}}

Bruk brevoppstilling etter NS 4129 når du skal skrive søknad. Det gir et godt og ryddig brevoppsett.
  Hensikten med å lære seg å bruke en standard er blant annet å forenkle og sikre en lik praksis i utforming, skriving og arkivering av dokumenter. Skal brevet sendes i posten, er det effektivt hvis mottaker kommer i vindusfeltet på en vinduskonvolutt. Det er tidsbesparende og lønnsomt for en bedrift. 
  Brev oppsatt etter NS 4129 skal ha:

{{Tabell: omgjort til liste:}}
Marger: Topp-, bunn- og høyremarg 1 cm, venstre marg 2 cm
Ark: A4, stående format
Skrift: Times New Roman, størrelse 12
Linjeavstand: Enkel linjeavstand
Dato: Linje 4, på tabulator 9
Logo: Linje 2
Avsender adresse: Linje 2 eller bunntekst
Mottaker: Linje 8
Overskrift: Linje 15
Brevtekst: Linje 17
Brevtekst/avsnitt: Skriv avsnitt helt ut, ta en åpen linje mellom avsnitt
Med vennlig hilsen: To skift til hilsen, en åpen linje
_Firmabrev:_ Navn på firma rett under
Navn: Fire skift til personnavn
Tittel: Tittel rett under personnavn
Vedlegg: Fire skift under tittel, skriv antall og hvilke vedlegg du har
_Privat brev:_ Fire skift etter med vennlig hilsen, skriv navnet ditt
Vedlegg: Fire skift etter navnet ditt, skriv antall og hvilke vedlegg du har
{{Slutt}}

Det er forskjell på formelle brev og private brev. En jobbsøknad er et formelt brev. Det skal være lettlest og oversiktlig, og derfor bør det settes opp etter et fast mønster. 
  På de neste sidene ser du søknadene som Anniken og Henning sendte da de søkte på stillingene som lærlinger.

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 3.1 
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{{Denne siden består av en søknad. I originalboka, ser det ut som om linjene der enkelte elementer er plassert ikke stemmer med standarden for brevoppsettet på s. 43. I leselistutgaven er antall linjer mellom noen av elementene redusert. For å unngå et uheldig resultat på leselist, er datoen plassert på tabulator 5 og ikke på 9 som er standard for vanlig trykk. Overskriften i originalen er i fet skrift. Be læreren din forklare mer om oppsettet i originalboka.}}

{{Søknad:}}
Anniken Aasen Thommessen
Kristian Brenners vei 141
3029 DRAMMEN
18.04.20xx

DNF
Postboks 11
Bragernes Torg 13
3001 DRAMMEN

_Søknad på stilling som lærling hos Drammen Næringslivsforening_
Takk for hyggelig telefonsamtale 18.04.xx. Jeg ble tipset om denne jobben av læreren min - den ser spennende ut. Jeg leste annonsen og syntes stillingen virket interessant og traff meg bra. 

For tiden går jeg på Vg2 Salg, service og sikkerhet på Drammen videregående skole. I løpet av de to årene har jeg blitt godt kjent med arbeidsoppgavene i fagene og ønsker derfor å utdanne meg til fagarbeider i kontor- og administrasjonsfaget. 

Jeg ønsker å søke meg til et spennende og utfordrende arbeidsmiljø. Jeg tror at hos dere kan jeg få de faglige utfordringer og gode utviklingsmuligheter jeg er ute etter. Jeg har god skriftlig og muntlig fremstillingsevne, er ansvarsbevisst i forhold til egen faglig utvikling, og har sans for kvalitet og orden. Jeg ser på meg selv som en jente med stor arbeidskapasitet, strukturert, punktlig, har gode samarbeidsevner, selvstendig og ansvarsbevisst. Jeg liker utfordringer, er en fokusert og pliktoppfyllende person som tar til meg ny lærdom raskt. Med litt jobberfaring i ulike miljøer, har jeg fått innsikt i hvor godt jeg trives blant mennesker og erfaring med kommunikasjonsevnene mine. 

Jeg håper på positivt svar og ser fram til å høre fra dere.

Med vennlig hilsen

Anniken Aasen Thommessen

Vedlegg: CV
{{Søknad slutt}}
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{{Søknaden på denne siden i originalboka stemmer bedre med standarden. Se merknaden på s. 44 for endringer gjort i leselistutgaven. Overskriften i denne søknaden er skrevet med store bokstaver og er i fet.}}

{{Søknad:}}
Henning Tollum Næss
Fredliløkka 8
3031 DRAMMEN
01.03.xx
Difi
Seksjonssjef Marianne Jørgensen
Grev Wedels plass 9
0151 OSLO

_Kontorlæring i Difi_

Viser til stillingsutlysning i avisen.

Jeg går for tiden Vg2 salg, service og sikkerhet ved Drammen VGS. I forbindelse med den skolegangen har jeg hatt praksis innen butikk og salg, samt ekstrajobb på G-sport Gulskogen, ca. 35% ved siden av skolen. Tilbakemeldingene fra både jobb og praksis er at jeg mestrer arbeidsoppgavene og måloppnåelsen veldig godt. 

Mitt langsiktige mål er å jobbe innen kontor, administrasjon eller salgsledelse. Jeg mener det er viktig å ha en kombinasjon av en praktisk og teoretisk utdannelse, og ønsker derfor et fagbrev innen kontor- og administrasjon. Etter fullført fagbrev ønsker jeg per i dag å studere markedsføring og salgsledelse på høyskolen i Rena. Det er et studie hvor man kan komme inn via Y-veien. 

På fritiden liker jeg å holde meg i aktivitet og god fysisk form, og er også generelt interessert i å følge med på sport.

Jeg har et stabilt godt humør, og oppfattes som omgjengelig, løsningsfokusert, serviceinnstilt, og liker å ta i et tak, men er samtidig målbevisst. 

Eventuell oppstart vil være sommeren/høsten 20xx.

Med vennlig hilsen

Henning Tollum Næss

Vedlegg: CV
{{Søknad slutt}}
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[bookmark: _Toc514411933][bookmark: _Toc514412802]xxx2 3.6 CV
{{Ordforklaring: CV: (latin: curriculum vitae) er et dokument du lager om deg selv, og som du bruker når du skal søke jobb.}}

CV-en skal vise arbeidsgiver hvem du er, hvilken utdanning du har, hva slags erfaring og praksis du har, og eventuelle hobbyer og interesser. Her kan du også sette opp referanser. Hva det er, kan du lese om lenger ut i kapitlet. 
  En CV er "et levende dokument" som du fyller på etter hvert som du får mer kompetanse, skolegang og arbeidserfaring. I dag er det svært vanlig at arbeidsplasser har elektroniske CV-er som du bare fyller ut når du er i søkeprosessen. Da er det som å svare på spørsmål i et skjema som du lagrer og sender digitalt til arbeidsgiveren. 

[bookmark: _Toc514411934]xxx3 En CV bør settes opp slik:
[bookmark: _Toc514411935]xxx4 Personlige opplysninger
-- Navn, adresse, e-postadresse, mobilnummer
-- Fødselsdato
-- Sivil status og eventuelle barn

[bookmark: _Toc514411936]xxx4 Utdanning
-- Start med den utdanningen du tok sist.
-- Skole og utdanningsprogram/linje.
-- Oppgi lærested og når utdanningen startet og sluttet.

[bookmark: _Toc514411937]xxx4 Arbeidserfaring og praksis
-- Start med den siste jobben.
-- Før opp stillingstittel og perioden du jobbet der.
-- Du kan også oppgi arbeidsoppgaver og ansvarsområder i stikkordsform.

[bookmark: _Toc514411938]xxx4 Kurs, sertifikater og verv
-- Før opp de kurs og sertifikater som er relevante for stillingen du søker.
-- Tillitsverv fra skole, idrett, borettslag og lignende viser at du er villig til å påta deg ansvar, er utadvendt og engasjert.

[bookmark: _Toc514411939]xxx4 Språk
-- Før opp språk du behersker, og på hvilket nivå, muntlig og skriftlig.

[bookmark: _Toc514411940]xxx4 Fritidsinteresser
-- Fritidsaktiviteter kan fortelle mer om hvem du er.
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[bookmark: _Toc514411941]xxx4 Vitnemål og attester
-- Du kan skrive "Jeg sender vitnemål og attester ved forespørsel" i søknaden.
-- Lever aldri fra deg originale dokumenter.
-- Du må selv sørge for at kopier og vitnemål er attestert (en kopi med stempel og underskrift som viser at kopien er riktig), hvis arbeidsgiver krever det. 

[bookmark: _Toc514411942]xxx4 Referanser
Referanser skal settes opp med fullt navn, en kort forklaring på din relasjon til personen (for eksempel tidligere arbeidsgiver, lærer) og et telefonnummer som du vet at personen kan nås på. 
  En referanse er en person arbeidsgiver kan kontakte for å få informasjon om deg. En referanse bør derfor være en som kjenner deg godt. Det er vanlig å spørre en lærer, en aktivitetsleder eller en tidligere arbeidsgiver om å være referanse. Du kan ikke sette opp en person uten å ha avklart det på forhånd. En lærer har ikke lov til å uttale seg om deg dersom du ikke har spurt vedkommende om å være referanse. 

{{Bildetekst: Dersom du setter opp referanser i CV-en din, må du huske å avtale dette med personen på forhånd.}}

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 3.2 
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{{Denne siden består av en CV. I originalboka er informasjon under Utdannelse, Arbeidserfaring og Referanser satt i tre spalter. I leselistutgaven er det istedenfor satt inn tankestrek for å skille denne informasjonen.}}

{{CV:}}
_CV - Henning Tollum Næss_
Adresse: Fredliløkka 8, 3031 DRAMMEN
Telefon: 913.24.738
E-post: henningness@live.no
Født: 09.08.96

{{Bilde: Portrettfoto av Henning ved siden av adressen.}}

_Nøkkelkvalifikasjoner_
Arbeidsom, pliktoppfyllende og godt humør. Omgjengelig og løsningsorientert. Vokst opp med mor, far, lillebror og storebror. Bor nå hjemme med mor, far og lillebror. 

_Utdannelse:_
08.2013-d.d. - _Drammen VGS_ - _Salg, Service og sikkerhet_ Lærer om markedsføring, salg, økonomi, administrasjon og sikkerhet.
08.2012-06.2013 - _Drammen VGS_ -  _Service og samferdsel_ 
08.2009-06.2012 - _Svensedammen ungdomsskole_
08.2002-06.2009 - _Konnerud skole_

_Arbeidserfaring:_
01.2013-dd - _G-Sport Gulskogen_ - _Deltidsselger_ 35 % stilling ved siden av skole. En av få ekstrahjelper som har blitt lært opp til alle oppgaver i butikken. Herunder varebestilling, kassaoppgjør, varemottak, enkle verkstedoppdrag. 
10.2012-04.2013 - _G-sport Gulskogen_ - _Praksiselev (1 dag i uken)_ En del av utdanningen service og samferdsel VG1
05.2011-05.2013 - _Kiwi Brakerøya_ - _Butikkmedarbeider_ 15% stilling ved siden av skole. Varepåfyll og rydding.
06.2009-10.2011 - _Media distribusjon_ - _Avisselger_ Dørsalg av VG på søndager
05.2007-02.2008 - _Konnerud Posten_ - _Avisbud_ Avslutter grunnet manglene lønnsutbetaling og bedriften la ned.

_Referanser:_   
Butikksjef, Kiwi Brakenrøya - Klara Karlsen - 999.99.999
Ass. Butikksjef, G-sport Gulskogen - Ole Olsen - 888.88.888
Lærer, Drammen VGS - Anna Alfsen - 777.77.777
{{CV slutt}}
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{{I CV'en på denne siden i originalen har overskriftene store bokstaver. Under Utdanning og Erfaring er det i leselistutgaven brukt kolon for å vise skille mellom spaltene, siden tankestrek allerede er brukt i originalen.}}

{{CV:}}
_Curriculum Vitae_
Anniken Aasen Thommessen
Kristian Brennersvei 141
3029 Drammen
Fødselsdato: 30.12.97
Mobil: 974.16.710
E-post: annikenaath@hotmail.com

{{Bilde: Portrettfoto av Anniken ved siden av adressen.}}

_Utdanning_
2014-2015: _Drammen videregående skole - Salg, service og sikkerhet_ 4-årig yrkesfaglig linje innen service og samferdsel, med fokus på markedsføring, økonomi, sikkerhet og entreprenørskap
2013-2014: _Drammen videregående skole - Service og samferdsel_ 4-årig yrkesfaglig linje med fagbrev innenfor salg, butikk, reiseliv eller resepsjon
2010-2013: _Kjøsterud ungdomsskole_ 

_Erfaring_
2014-: _Salong Hage - Gulskogen senteret - Drammen, ryddepike_ 21% stilling som ryddepike der jeg gjør diverse oppgaver.
2014-2015: _EY Norway (Ernst and young) - Drammen og Oslo_ 
Håndtering av fakturaer. Jobbet i praksis hver mandag fra høst til dags dato
2013-2014: _Cubus-Magasinet - Drammen, praksiselev_ Jobbet i kosmetikk og undertøy. Jobbet hver torsdag i praksis fra høst til vår. Erfaringer med produktplassering o.l.

_Annet_
_Språk:_ Norsk, engelsk og litt spansk 
_Data:_ Kan Microsoft, iMovie, iPhoto 
_Førerkort:_ Klasse AM 
_Verv:_ Ungdomsleder i Åssiden Menighet 
_Nøkkelkvalifikasjoner:_ Pliktoppfyllende, utadvendt, sosial, omgjengelig, aktiv, hjelpsom, pålitelig, arbeidsom og gledesspreder 
_Interesse:_ Trening helsestudio og friluftstrening 

_Referanser_
Marit Martinsen: Kontaktlærer og veileder innen entreprenørskap - tlf: 666.66.666
Eli Edvardsen: Kontaktperson på Cubus - tlf: 555.55.555
{{CV slutt}}
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[bookmark: _Toc514411943][bookmark: _Toc514412803]xxx2 3.7 Arbeidsgivers valg av kandidater
{{Stikkord: søkerliste}}

Virksomheten bør sende bekreftelse på at søknaden er mottatt, til alle søkerne. Deretter skal de sile ut søknadene og sortere dem i aktuelle og ikke aktuelle kandidater. Først ser de hvilke søknader som tilfredsstiller kravene som stod i stillingsannonsen. Dernest sjekker de om personlige egenskaper og kvalifikasjoner er som ønsket. 
  Alle søkerne blir registrert i en søkerliste. Dersom det er veldig mange søkere, blir bare de søknadene som tilfredsstiller kravene, eller vekker interesse på annen måte, registrert i søkerlisten. De søkerne som passer best til stillingen, får mulighet til å komme til intervju. Noen virksomheter bruker også arbeidsprøvetester eller andre tester i tillegg til intervju. 

{{Tabell: omgjort til liste:}}
_Søkerliste - lærlinger til Difi_
Forklaring: 
_Navn - Alder - Utdanning - Praksis - Diverse:_ 
-- Næss, Henning Tollum - 18 - Salg, service og sikkerhet, Drammen vgs. - Praksis i butikk og salg Vg1 og Vg2. Ekstrajobb på G-sport - Ønsker fagbrev i kontor og videreutdanning i markedsføring og ledelse.
-- Bakke, Gro Beate - 17 - Salg, service og sikkerhet, Drammen vgs. - Praksis på kontor i Vg2. Ekstrajobb i matbutikk. - Ønsker fagbrev i kontor, behersker tysk og engelsk godt.
-- Olsen, Oda - 18 - Salg, service og sikkerhet, Drammen vgs. - Ungdomsbedriften Lykketroll UB. Praksis fra kontor - Ønsker fagbrev i kontor. Vant beste IA-bedrift i fylkesmesterskapet for Buskerud.
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514411944]xxx3 Arbeidsprøvetester
En arbeidsprøvetest kan for eksempel være å la søkeren hjelpe en kunde. Da kan arbeidsgiveren observere serviceinnstillingen, engasjementet og varekunnskapen til arbeidssøkeren. En annen test kan være å be søkeren renskrive et notat. Da kan arbeidsgiveren finne ut hvor lang tid han bruker, og hvor raskt og riktig han skriver. 

[bookmark: _Toc514411945][bookmark: _Toc514412804]xxx2 3.8 Jobbintervju
Når du er innkalt til et intervju, anser arbeidsgiver deg som foreløpig kvalifisert til stillingen. Det lønner seg å stille godt forberedt, og tenke igjennom hva som vil skje under intervjuet. 
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[bookmark: _Toc514411946]xxx3 Før intervjuet
Skaff deg god kjennskap til bedriften:
-- Finn informasjon på bedriftens hjemmeside.
-- Det kan også være lurt å lese årsrapporten.
-- Kjenner du noen i bedriften eller bransjen du kan ta kontakt med?
-- Du kan også ringe bedriften for å få informasjon, men ikke spør om opplagte ting som du lett kan finne i utlysningsteksten eller på hjemmesiden. 

Les gjennom stillingsannonsen, søknaden og CV-en på nytt før intervjuet. Tenk igjennom hvordan du vil presentere deg, og forbered deg på hva du vil svare på spørsmål du kan fa. En del vanlige spørsmål som stilles i et jobbintervju, finner du i avsnittet _Selve intervjudagen_. 
  Dersom CV-en din viser at det er en periode hvor du hverken har gått på skole eller jobbet, kaller vi det "hull i CV-en". Har du "hull i CV-en", kan du regne med at det blir et tema under intervjuet. Tenk på hva du skal svare på dette, og forsøk å snu det til noe positivt. Ikke kom med en lang personlig forklaring. 

[bookmark: _Toc514411947]xxx3 Selve intervjudagen
{{Stikkord: gode råd på intervjudagen}}

-- Ta med deg notater, CV, søknad, attester og vitnemål til intervjuet. Ha med et sett med kopier som arbeidsgiver kan få.
-- Kle deg ordentlig.
-- Møt til rett tid.
-- Husk hvilken avdeling du skal til, og hvem som er kontaktperson for stillingen.
-- Et fast håndtrykk og god øyekontakt gir alltid et godt førsteinntrykk.

[bookmark: _Toc514411948]xxx4 Slik kan et intervju foregå
Et intervju varer vanligvis 45-90 minutter. Du vil som regel møte to til fem personer med ulike roller i bedriften. Enkelte arbeidsgivere intervjuer kandidater i grupper. Det får du vanligvis beskjed om på forhånd slik at du kan forberede deg på det. 
  Arbeidsgiver åpner med å fortelle om bedriften og den ledige jobben. Du sier litt om deg selv, og arbeidsgiver stiller deg spørsmål. Nedenfor finner du noen av de spørsmålene det er vanlig å stille under et intervju. Du kan også få andre spørsmål. Du bør på forhånd ha tenkt gjennom hvordan du vil svare. 
  Dersom det er informasjon du ikke har fatt svar på, kan du spørre om det under intervjuet. Du kan spørre om arbeidsoppgaver, utviklingsmuligheter og arbeidsmiljø. 
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[bookmark: _Toc514411949]xxx4 Vanlige spørsmål:
{{Stikkord: vanlige spørsmål å stille under intervjuet}}

-- Hvorfor søkte du på denne jobben?
-- Hva har du arbeidet med tidligere?
-- Hvorfor sluttet du i din tidligere jobb? (Ikke snakk negativt om tidligere arbeidsgivere.)
-- Hvilke sterke sider har du i en arbeidssituasjon?
-- Foretrekker du å jobbe selvstendig eller i team?
-- Hvordan jobber du under tidspress?
-- Liker du best faste rutiner, eller foretrekker du stadig nye oppgaver?
-- Hvilke arbeidsoppgaver trives du best med?
-- Hvilke arbeidsoppgaver trives du minst med?
-- Hva er det mest positive du kan si om deg selv?
-- Hva er det mest negative du kan si om deg selv?
-- Hvorfor bør vi ansette akkurat deg?
-- Hva kan du bidra med i denne jobben og i arbeidsmiljøet?
-- Hva tror du kan bli vanskelig i denne jobben?
-- På hvilken måte sier du fra hvis du er uenig i noe i en arbeidssituasjon?
-- Hva ser du for deg at du jobber med om fem år?

[bookmark: _Toc514411950]xxx3 Etter intervjuet
Hvis du ikke har hørt noe fra arbeidsgiver etter ca. 14 dager, kan du ringe. Hvis det ikke er du som får jobben, kan du kontakte den som intervjuet deg, og spørre hvorfor. Aksepter svaret du får, og vær høflig. 
  Ikke mist motet selv om du ikke får en jobb. Ikke glem at når du blir innkalt til intervju, så anser arbeidsgiver deg som kvalifisert til stillingen. Det er god trening i å gå på intervju, og husk at de fleste søkerne får avslag, for til hver stilling trengs det bare én ansatt. 

{{Bildetekst: På intervjudagen: Husk å ta med CV, søknad, attester og vitnemål, og ha med et sett med kopier som arbeidsgiver kan få. Kle deg ordentlig og ha øyekontakt.}}

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 3.3 
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[bookmark: _Toc514411951][bookmark: _Toc514412805]xxx2 3.9 Ansettelser er en risikosport
{{Stikkord: noen jobbsøkere jukser med CV og vitnemål}}

Dessverre er det slik at noen søkere blir fristet til å jukse på søknaden og CV-en for at de skal fremstå som bedre og mer kvalifiserte enn de egentlig er. Noen forfalsker til og med vitnemålene sine. Har en virksomhet først ansatt en person som viser seg å fremstå som en ganske annen enn den de først trodde, kan det by på store problemer for begge parter. 

[bookmark: _Toc514411952]xxx3 Rekrutteringsstrategi
{{Stikkord: systematisk og målrettet arbeid}}

Rekrutteringsstrategi vil si et systematisk og målrettet arbeid med rekruttering og ansettelser. En virksomhet må forutsette at de aller fleste fremstår som ærlige i en rekrutteringsprosess. Det er likevel langt fra lett å få rett person til rett stilling. Det lønner seg derfor å planlegge rekrutteringen nøye og ha en god rekrutteringsstrategi. 
  Som nevnt tidligere har du en gyllen anledning til å vise hva du duger til mens du er i praksis og i lære. Derfor velger mange virksomheter å satse på en de har lært å kjenne. 

[bookmark: _Toc514411953]xxx3 Prøvetid
Alle virksomheter har en prøvetid for sine nyansatte. Den tiden skal vise om dette er "rett person på rett plass" før fast ansettelse. Prøvetiden er gjensidig, og lengden på den kan variere fra arbeidsplass til arbeidsplass. 

{{Ramme:}}
_Arbeidsgivers gode tips til den nyansatte_
-- Møt presis
-- Vit hvem du skal spørre etter
-- Kle deg korrekt
-- Vær høflig
-- Ha noe å notere på, for det er mye å huske de første dagene
-- Jobb full dag
-- Ikke be om pauser, skoletiden med friminutt er over
-- Lytt i stedet for å snakke
-- Vær positiv
-- Vis interesse for det som blir tatt opp
{{Slutt}}
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[bookmark: _Toc514411954][bookmark: _Toc514412806]xxx2 3.10 Årsaker til feilansettelser
Det kan være mange årsaker til feilansettelser, men det er noen årsaker som går igjen ved mange ansettelser. En god og planlagt introduksjonsperiode er viktig for at en person skal lykkes i sin nye jobb. Dette gjelder både faglig og sosialt. 

[bookmark: _Toc514411955]xxx3 Jobben er dårlig presentert
{{Stikkord: god presentasjon i annonse og intervju}}

En vanlig grunn til feilansettelse er at arbeidsgiveren ikke tar seg god nok tid til å presentere selve jobben. Hva som står i en annonse, eller hva som blir fortalt i et intervju, kan kanskje oppfattes på ulike måter. Det er et uheldig utgangspunkt hvis arbeidssøkeren ikke har oppfattet jobbinnholdet rett. 

[bookmark: _Toc514411956]xxx3 Intervjuet er ikke grundig nok
{{Stikkord:}}
god forberedelse av intervjuer
annen gangs intervju
{{Slutt}}

En annen grunn til feilansettelser kan være at selve intervjuet ikke er godt nok forberedt og gjennomført fra arbeidsgiverens side. Intervjuet må foregå slik at man på best mulig måte får frem jobbsøkerens faglige kvalifikasjoner og egenskaper i forhold til den jobben som skal utføres. 
  Etter å ha intervjuet flere aktuelle jobbsøkere kan det hende at arbeidsgiveren fortsatt sitter igjen med flere kandidater de kan tenke seg å ansette. Da kan det være lurt å bruke litt mer tid på prosessen, og kalle søkerne inn til et annen gangs intervju. Det gir arbeidsgiveren sjansen til å bli enda bedre kjent med de aktuelle søkerne, og muligheten for å gjøre en riktig ansettelse blir større. 

[bookmark: _Toc514411957]xxx3 Ikke sjekket referanser og CV godt nok
{{Stikkord:}}
lurt å sjekke CV og referanser grundig 

s. 55:
følg rekrutteringsprosessen
{{Slutt}}

En tredje grunn til at feilansettelser ofte skjer, er at sjekkingen av referanser og CV ikke er god nok. Det er dessverre slik at flere i aldersgruppen 18—24 år innrømmer å ha pyntet på CV-en sin. Derfor må arbeidsgiveren være nøye med å kontrollere at opplysningene i CV-en faktisk stemmer. 
  Det finnes selskaper som har spesialisert seg på referansesjekk. De opptrer nærmest som etterforskere og sjekker grundig referansene som er oppgitt i CV-en. 
  Arbeidsgiveren kan ha mye igjen for å bruke tid på å sjekke referansene til de jobbsøkerne som er aktuelle for jobben. Ved å snakke med noen som er blitt kjent med personen over tid, og kanskje jobbet sammen med vedkommende, kan det komme frem forhold som det er vanskelig å få frem i intervjusituasjonen. Dette kan være både positive og negative sider ved jobbsøkeren. 
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{{Ramme:}}
_Referansesjekk_
-- Når ble du kjent med søkeren?
-- Hvordan ble du kjent med søkeren?
-- Har dere kontakt i dag?
-- Var du med i tilsettingsprosessen?
-- Dersom søkeren har arbeidet hos dere, beskriv kort hvilke arbeidsoppgaver søkeren har hatt hos dere.
-- Utførte søkeren oppgavene i bedriften tilfredsstillende?
-- Fikk søkeren tilbud om nye eller endrede oppgaver hos dere?
-- Har søkeren hatt stort ansvar, og i tilfelle tok søkeren utfordringene?
-- Hvilken rolle tar søkeren i grupper der det skal være samarbeid?
-- Jobber søkeren selvstendig?
-- Er søkeren pliktoppfyllende?
-- Hvordan vil du beskrive søkerens forhold til overordnede, underordnede og kollegaer på samme nivå?
-- Hvordan vil du beskrive søkerens sosiale kompetanse?
-- Ser du noen spesielle svake og/eller sterke sider hos søkeren?
-- Dersom søkeren har sluttet hos dere, kan du si noe om hvorfor?
-- Dersom søkeren søker jobb hos dere igjen, vil du da anbefale å ansette ham/henne?
{{Slutt}}

Det er selvfølgelig ikke alt man kan stille spørsmål om til referansepersonen. Men hvis man stiller de rette spørsmålene og får til en god dialog, er de fleste mennesker åpne og ærlige. 
  Det er viktig for en virksomhet å bruke tid på ansettelsesprosessen og å håndtere den riktig. Mange virksomheter følger ikke alltid rekrutteringsprosessen slik du nå har lært. Det hender dessverre at magefølelse, nettverk, utseende og felles interesser er med å avgjøre hvem som til sist får jobben. Det resulterer gjerne i at feil person blir ansatt. 

[bookmark: _Toc514411958][bookmark: _Toc514412807]xxx2 3.11 Eksterne bemanningsselskaper
{{Stikkord: headhunting}}

Fordi det er så viktig å ansette riktig person, er det mange virksomheter som overlater hele rekrutteringsprosessen til bemanningsselskaper eller -byråer som har spesialisert seg på _headhunting_ og rekrutteringsprosesser. Det er i mange tilfeller både tids- og kostnadsbesparende for en virksomhet. Sannsynligheten for at en blir fornøyd med rekrutteringen når en overlater arbeidet til spesialister, er større enn når en gjør det selv. Bemanningsselskapene rekrutterer i dag arbeidstakere til alle typer stillinger. De har egne databaser med CV-er som de søker i for å finne rett person til en stilling. 

--- 56 til 157
[bookmark: _Toc514411959][bookmark: _Toc514412808]xxx2 3.12 Lover og regler
{{Stikkord: arbeidsavtale}}

Virksomheten må forholde seg til gjeldende lover og regler til enhver tid. Noen lover er spesielt viktige i rekrutterings- og ansettelsesprosessen. Arbeidsgiver må blant annet holde seg til lovene når det gjelder:

-- hva som ikke skal stå i en annonse
-- hva arbeidsgiver ikke har lov til å spørre om under et intervju
-- hva som er sensitiv informasjon og som arbeidsgiver ikke kan registrere i et personalregister

Når ansettelsen er gjort, må arbeidsgiveren huske at alle arbeidstakere har rett til å få en skriftlig arbeidsavtale.
  Arbeidsmiljøloven er den viktigste loven som gjelder for norsk arbeidsliv. I tillegg har vi særlover som skal hindre diskriminering, sikre likestilling og trygge personvernet. Her gjengir vi noen av paragrafene fra lovene. Hele lovteksten finner du på www.lovdata.no. 

[bookmark: _Toc514411960]xxx3 Arbeidsmiljøloven
[bookmark: _Toc514411961]xxx4 §1-1 Lovens formål
Lovens formål er:
a) å sikre et arbeidsmiljø som gir grunnlag for en helsefremmende og meningsfylt arbeidssituasjon, som gir full trygghet mot fysiske og psykiske skadevirkninger, og med en velferdsmessig standard som til enhver tid er i samsvar med den teknologiske og sosiale utvikling i samfunnet, 
b) å sikre trygge ansettelsesforhold og likebehandling i arbeidslivet,
c) å legge til rette for tilpasninger i arbeidsforholdet knyttet til den enkelte arbeidstakers forutsetninger og livssituasjon. 
[...]

[bookmark: _Toc514411962]xxx4 §13-1 Forbud mot diskriminering
(1) Direkte og indirekte diskriminering på grunn av politisk syn, medlemskap i arbeidstakerorganisasjon eller alder er forbudt.
(2) Trakassering og instruks om å diskriminere personer av grunner nevnt i første ledd anses som diskriminering.
(3) Bestemmelsene i dette kapittel gjelder tilsvarende ved diskriminering av arbeidstaker som arbeider deltid eller er midlertidig ansatt. 
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(4) Ved diskriminering på grunn av kjønn gjelder likestillingsloven.
(5) Ved diskriminering på grunn av etnisitet, religion og livssyn gjelder diskrimineringsloven om etnisitet.
(6) Ved diskriminering på grunn av nedsatt funksjonsevne gjelder diskriminerings- og tilgjengelighetsloven.
(7) Ved diskriminering på grunn av seksuell orientering, kjønnsidentitet og kjønnsuttrykk gjelder diskrimineringsloven om seksuell orientering. 

[bookmark: _Toc514411963]xxx4 §13-4 Innhenting av opplysninger ved ansettelse
(1) Arbeidsgiver må ikke i utlysing etter nye arbeidstakere eller på annen måte be om at søkerne skal gi opplysninger om hvordan de stiller seg til politiske spørsmål eller om de er medlemmer av arbeidstakerorganisasjoner. Arbeidsgiver må heller ikke iverksette tiltak for å innhente slike opplysninger på annen måte. 
[...]

[bookmark: _Toc514411964]xxx4 §14-5 Krav om skriftlig arbeidsavtale
(1) Det skal inngås skriftlig arbeidsavtale i alle arbeidsforhold. Arbeidsgiver skal utforme et utkast til arbeidsavtale i samsvar med §14-6. ... 

[bookmark: _Toc514411965]xxx4 §14-6 Minimumskrav til innholdet i den skriftlige avtalen
(1) Arbeidsavtalen skal inneholde opplysninger om forhold av vesentlig betydning i arbeidsforholdet, herunder:
a) partenes identitet,
b) arbeidsplassen. Dersom det ikke eksisterer noen fast arbeidsplass eller hovedarbeidsplass skal arbeidsavtalen gi opplysning om at arbeidstakeren arbeider på forskjellige steder, og oppgi forretningsadressen eller eventuelt hjemstedet til arbeidsgiver, 
c) en beskrivelse av arbeidet eller arbeidstakerens tittel, stilling eller arbeidskategori,
d) tidspunktet for arbeidsforholdets begynnelse,
e) forventet varighet dersom arbeidsforholdet er midlertidig, samt grunnlaget for ansettelsen, jf. §14-9,
f) eventuelle prøvetidsbestemmelser, jf. §15-3 sjuende ledd og §15-6,
g) arbeidstakerens rett til ferie og feriepenger og reglene for fastsettelse av ferietidspunktet,
h) arbeidstakerens og arbeidsgiverens oppsigelsesfrister,
i) den gjeldende eller avtalte lønn ved arbeidsforholdets begynnelse, eventuelle tillegg og andre godtgjøringer som ikke inngår i lønnen, for eksempel pensjonsinnbetalinger og kost- eller nattgodtgjørelse, utbetalingsmåte og tidspunkt for lønnsutbetaling, 
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j) lengde og plassering av den avtalte daglige og ukentlige arbeidstid, 
k) lengde av pauser,
l) avtale om særlig arbeidstidsordning, jf. §10-2 andre, tredje og fjerde ledd,
m) opplysninger om eventuelle tariffavtaler som regulerer arbeidsforholdet. Dersom avtale er inngått av parter utenfor virksomheten skal arbeidsavtalen inneholde opplysninger om hvem tariffpartene er. 
[...]

[bookmark: _Toc514411966]xxx3 Diskrimineringsloven om etnisitet
[bookmark: _Toc514411967]xxx4 §1 Formål
Lovens formål er å fremme likestilling uavhengig av etnisitet, religion og livssyn. Likestilling innebærer:

a) likeverd,
b) like muligheter og rettigheter,
c) tilgjengelighet og
d) tilrettelegging.

[bookmark: _Toc514411968]xxx4 §16 Diskrimineringsforbudet i arbeidsforhold
Forbudene i kapittel 2 gjelder alle sider av et ansettelsesforhold. Dette omfatter blant annet:

a) utlysning av stilling
b) ansettelse, omplassering og forfremmelse
c) opplæring og kompetanseutvikling
d) lønns- og arbeidsvilkår
e) opphør av ansettelsesforholdet
[...]

[bookmark: _Toc514411969]xxx3 Likestillingsloven
[bookmark: _Toc514411970]xxx4 §1 Formål
Lovens formål er å fremme likestilling uavhengig av kjønn. Likestilling innebærer:

a) likeverd,
b) like muligheter og rettigheter,
c) tilgjengelighet og
d) tilrettelegging.

Loven tar særlig sikte på å bedre kvinners stilling.
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[bookmark: _Toc514411971]xxx4 §12 Offentlige myndigheters plikt til aktivt likestillingsarbeid
Offentlige myndigheter skal arbeide aktivt, målrettet og planmessig for likestilling mellom kjønnene.

[bookmark: _Toc514411972]xxx4 §18 Forbud mot innhenting av opplysninger ved ansettelse
En arbeidsgiver må ikke i ansettelsesprosessen, herunder under intervju eller på annen måte, innhente opplysninger om graviditet, adopsjon eller planer om å få barn. 

[bookmark: _Toc514411973]xxx3 Personopplysningsloven
[bookmark: _Toc514411974]xxx4 §1 Lovens formål
Formålet med denne loven er å beskytte den enkelte mot at personvernet blir krenket gjennom behandling av personopplysninger.
[...]

[bookmark: _Toc514411975]xxx4 §2 Definisjoner
[...]
8) Sensitive personopplysninger: opplysninger om:
a) rasemessig eller etnisk bakgrunn, eller politisk, filosofisk eller religiøs oppfatning,
b) at en person har vært mistenkt, siktet, tiltalt eller dømt for en straffbar handling,
c) helseforhold,
d) seksuelle forhold,
e) medlemskap i fagforening.

[bookmark: _Toc514411976]xxx3 Hovedavtalen mellom LO/NHO
{{Stikkord:}}
avtak mellom arbeidsgiver og arbeidstakerorganisasjon 
tariffavtale
{{Slutt}}

Denne avtalen blir kalt _arbeidslivets grunnlov_. Det er ikke en lov, men regler og avtaler som _arbeidsgiver_ og _arbeidstaker_ har inngått. LO står for Landsorganisasjonen, og er Norges største arbeidstakerorganisasjon. NHO står for Næringslivets Hovedorganisasjon, og er Norges største arbeidsgiverorganisasjon. 
  En _tariffavtale_ er en avtale mellom en fagforening og en arbeidsgiver eller arbeidsgiverorganisasjon.
  Tariffavtaler tar for seg arbeids- og lønnsvilkår eller andre arbeidsforhold. De omfatter blant annet lønnssatser, arbeidstid og oppsigelsesfrister. Det er en kollektiv avtale i motsetning til en arbeidsavtale, som er individuell. 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 3.4 
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[bookmark: _Toc514411977][bookmark: _Toc514412809]xxx2 Sammendrag - Kapittel 3: Rekruttering
Å rekruttere nye medarbeidere er en krevende prosess. Å finne "rett person på rett plass" er målet med all _rekruttering_. 
  Arbeidssøkeren må finne stillingen interessant, og sende en _søknad_ og _CV_ som både er informativ, feilfri og satt opp etter _NS 4129_. 
  Å møte godt forberedt til _intervju_ er neste avgjørende skritt for å være en aktuell kandidat. Du bør vite litt om bedriften, og du bør ha lest stillingsannonsen om igjen slik at du husker hva som stod der. Det er også lurt å se på søknaden og CV-en din på nytt. Du bør samtidig ha gjort deg opp en mening om hva du vil svare på de spørsmålene som det er vanlig at du får. 
  Arbeidsgiver på sin side må definere _stillingsbehovet_ og _lyse ut_ en stilling. Det kan for eksempel gjøres ved å skrive en god annonse. Deretter fortsetter prosessen med å gå igjennom alle søknader, legge til side aktuelle kandidater, skrive søkerliste og kalle inn til intervju. Referanser og CV-er bør sjekkes. Arbeidsgiver må ha klart for seg hva det er de skal se etter hos den som er på intervju. Når avgjørelsen er tatt, skal en _arbeidskontrakt_ settes opp. 
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[bookmark: _Toc514411978][bookmark: _Toc514412810]xxx1 Kapittel 4: Pris
_Kompetansemål:_
Du skal kunne vurdere prisen på et produkt i henhold til kostnader, marked og konkurrenter.

{{Kapitteloversikt:}}
4.1 Pris i forhold til konkurrenter, marked og kostnader 62 
4.2 Hva er en produktkalkyle? 64 
4.3 Inndeling av kostnadene 65 
4.4 Selvkostkalkyle 66 
4.5 Avansemetoden 67 
4.6 Påslagstall 68 
4.7 Å vurdere prisen i forhold til kostnader, marked og konkurrenter 68 
{{Slutt}}

{{Bilde:}}
Tekst i bildet:
-- Konkurransebasert prissetting
-- Kostnadsbasert prissetting
-- Markedsbasert prissetting
{{Slutt}}
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_Nye begreper:_ overskudd, konkurransebasert prissetting, markedsbasert prissetting, kostnadsbasert prissetting, produktkalkyle, fortjeneste (på et produkt), kostnader, faste kostnader, variable kostnader, direkte kostnader, indirekte kostnader, fortjeneste 

[bookmark: _Toc514411979][bookmark: _Toc514412811]xxx2 4.1 Pris i forhold til konkurrenter, marked og kostnader
{{Ordforklaring: Konkurransebasert prissetting: er når vi fastsetter prisen på produktet vårt etter hva konkurrentene våre tar for lignende produkter.}}

{{Stikkord:}}
overskudd
riktig pris
kostnader
{{Slutt}}

Du har sikkert opplevd at prisen på et produkt kan variere fra den ene butikken til den andre. Det er butikken som bestemmer hvilken pris produktet skal ha. Men prisen må være slik at en kjøper er villig til å betale den. Settes det en lav pris, blir det antageligvis mange kjøpere, men butikken tjener ikke så mye på hvert salg. Settes det en høy pris, får kanskje ikke butikken solgt så mye, men de tjener mer per produkt de selger. 
  Målet for en bedrift er å tjene penger. Det vil si at bedriften har som mål at overskuddet skal bli størst mulig. Overskuddet i en bedrift er forskjellen mellom inntekter og kostnader. Det betyr at målet for bedriften er å få størst mulig inntekter, og lavest mulig kostnader. 

Overskudd = inntekter - kostnader 

Inntektene til en bedrift er det de får betalt for produktene de selger. Derfor er det viktig at bedriften setter riktig pris på produktene sine. "Riktig pris" er den prisen som gir det største overskuddet. 
  _Kostnader_ er forbruk av ressurser målt i penger. 
  Når vi for eksempel skal finne ut kostnadene ved en taxi-tur, må vi regne med hva bensinen koster, hvor mye taxi-sjåføren skal ha i lønn, og i tillegg må vi regne hva det koster å kjøpe drosjen og holde den i stand. Både bensinen, tiden taxi-sjåføren bruker, og slitasjen på taxien er ressurser som forbrukes. 
  For å finne den riktige prisen på et produkt må bedriften ta hensyn både til konkurransesituasjonen, markedet og hvilke kostnader bedriften har. Tre sentrale spørsmål i prissettingen er: 

-- Hvilken pris tar konkurrentene?
-- Hva er kunden villig til å betale?
-- Dekker prisen kostnadene?

[bookmark: _Toc514411980]xxx3 Konkurransebasert prissetting
Konkurransen mellom likeverdige produkter gjør at prisen ikke kan variere veldig mye fra produkt til produkt. Bevisste forbrukere kan i dag lett finne priser for eksempel på nettet, og på den måten sammenligne priser hos flere leverandører.
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Derfor brukes konkurransebasert prissetting i markeder der produktene er mange og relativt like. 
  Dersom vi setter en høyere pris på produktet vårt, vil kundene kjøpe et konkurrerende produkt som dekker samme behov. Det kan være fristende å sette prisen mye lavere enn konkurrentenes priser. Da vil vi selge mer, men det er ikke sikkert at overskuddet vil øke fordi forskjellen mellom inntekter og kostnader vil bli mindre. 
  Setter vi prisen så lav at den ikke dekker kostnadene, taper vi penger. Det kan ikke en virksomhet leve med i lengden. Men det er ikke uvanlig at butikker setter en så lav pris på enkelte produkter. Dette gjør de for å lokke kundene til butikken i håp om at kundene samtidig kjøper andre produkter til ordinær pris. Spesielt i matvarebransjen er det vanlig med slike "lokkevarer". 

{{Bildetekst: Norwegian er et flyselskap som bruker konkurransebasert prissetting. Visjonen deres er "Alle skal ha råd til å fly". De ønsker å tilby "god service til konkurransedyktige, lave priser".}}

[bookmark: _Toc514411981]xxx3 Markedsbasert prissetting
{{Ordforklaring: Markedsbasert prissetting: er når vi fastsetter prisen på produktet vårt etter hva kundene er villige til å gi for det.}}

Betalingsviljen hos kunden avgjør den markedsbaserte prisen. Vi som forbrukere er for eksempel villige til å betale nokså mye for design og kjente merkevarer, men mindre for produkter som er "allemannseie". 
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For å få størst mulig overskudd gjelder det for bedriften å finne den høyeste prisen som kundene er villige til å gi for produktene. Dette er ikke alltid like enkelt å finne ut av. Bedriften må vurdere hvilke verdier produktene gir kundene, og man kan gjøre markedsundersøkelser hvor man spør kundene om hva de er villige til å betale for produktet. 

{{Bildetekst: Lacoste er et merke som mange er villige til å betale litt ekstra for å ha på klærne sine. Hvor mye de er villige til å betale, må Lacoste finne ut. De bruker da markedsbasert prissetting.}}

[bookmark: _Toc514411982]xxx3 Kostnadsbasert prissetting
{{Ordforklaring: Kostnadsbasert prissetting: er når vi fastsetter prisen på produktet vårt med utgangspunkt i de kostnadene vi har.}}

Når vi bruker kostnadsbasert prissetting, setter vi opp det vi kaller produktkalkyler. Det finnes mange ulike former for produktkalkyler. Hvilken metode vi velger å bruke avhenger av formålet med kalkylen. De metodene vi skal gjennomgå her, er bruk av: 
-- Selvkost
-- Avanse
-- Påslag

[bookmark: _Toc514411983][bookmark: _Toc514412812]xxx2 4.2 Hva er en produktkalkyle?
{{Stikkord:}}
produktkalkyle
fortjeneste
bruk av produktkalkyle

s. 65:
handelsbedrift
{{Slutt}}

Som du nå vet, må en virksomhet tjene penger. Den må tjene så mye penger at den har råd til å lønne de ansatte, betale husleie og strøm, samt betale for selve produktet, frakt osv. I tillegg skal den gå med overskudd. Alt dette må virksomheten ta hensyn til når den skal beregne salgsprisen på produktene sine. For å få til det setter virksomheten opp en produktkalkyle. 
  En _produktkalkyle_ viser hvilke kostnader produktet påfører virksomheten, hvilken fortjeneste produktet skal gi og hvilken utsalgspris produktet bør ha. 
  _Fortjenesten_ på et produkt = utsalgsprisen - kostnadene knyttet til produktet 
  En produktkalkyle er nyttig fordi den viser hvilken pris bedriften bør sette på et produkt, og den gir en pekepinn om hvilke produkter som gir størst fortjeneste. 
  Ved kostnadsbasert prissetting bruker vi produktkalkylen for å komme frem til prisen. Mens ved markeds- og konkurransebasert prissetting bruker vi kalkylen for å sikre at vi får dekket alle kostnadene. 
  En virksomhet som kjøper inn ferdige varer og selger dem videre i samme stand, er en handelsbedrift.

--- 65 til 157
Salget foregår ofte fra en butikk, nettbutikk eller et annet utsalgssted. Videre i dette kapitlet vil vi se på hvordan handelsbedrifter setter opp produktkalkyler. 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 4.1 

[bookmark: _Toc514411984][bookmark: _Toc514412813]xxx2 4.3 Inndeling av kostnadene
I arbeidet med produktkalkyler er det viktig å ha oversikt over alle kostnadene som virksomheten har. Det er vanlig å dele inn kostnadene i faste og variable kostnader eller direkte og indirekte kostnader. 

[bookmark: _Toc514411985]xxx3 Faste og variable kostnader
{{Stikkord:}}
faste kostnader
variable kostnader
varekostnad = innkjøpspris
{{Slutt}}

_Faste kostnader_ er kostnader som ikke endrer seg med mengden salg eller produksjon. 
  De faste kostnadene er kostnader virksomheten har, uavhengig av om den selger/produserer mye eller lite. Eksempler på faste kostnader er lønn, husleie og strøm. Det er forutsigbare kostnader som med stor sikkerhet kan beregnes på forhånd. 
  _Variable kostnader_ er kostnader som varierer med mengden salg eller produksjon. 
  I motsetning til de faste kostnadene er de variable kostnadene avhengige av hvor mye virksomheten selger/produserer. Hvis et bakeri baker 500 brød, er de variable kostnadene høyere enn om det bare baker 300 brød. Mel, gjær, strøm til stekeovnene osv. er variable kostnader. I en handelsbedrift er varekostnaden en variabel kostnad. 
  _Varekostnaden_ er den prisen virksomheten betaler når den kjøper inn varen. Vi kaller det også _innkjøpspris_. 
  For en butikk som selger bukser, er varekostnadene det butikken må betale leverandøren for buksene. Varekostnaden for en kopp kaffe er det kafeen må betale når den kjøper inn kaffe, sukker og melk. 

[bookmark: _Toc514411986]xxx3 Direkte og indirekte kostnader
{{Stikkord (s. 66):}}
direkte kostnader
inntakskost
Indirekte kostnader
{{Slutt}}

Faste og variable kostnader er avhengig av aktiviteten i virksomheten, det vil si hvor mye som selges eller produseres. Direkte og indirekte kostnader er knyttet opp mot det enkelte produktet. I mange tilfeller er faste og indirekte kostnader, og variable og direkte kostnader sammenfallende, men det gjelder ikke alltid. Når vi skal sette opp produktkalkyler, bruker vi begrepene _direkte_ og _indirekte kostnader_. 

--- 66 til 157
_Direkte kostnader_ er kostnader som kan knyttes direkte til et produkt. 
  De direkte kostnadene i en handelsbedrift er varens inntakskost, det vil si kostnader knyttet til kjøpet av varen. I tillegg til selve varekostnaden omfatter inntakskost frakt, toll og andre kostnader som påløper før varen er kommet inn på lageret. 
  _Inntakskost_ = varekostnad + andre kostnader som påløper før varen er kommet inn på lager. 
  _Indirekte kostnader_ er kostnader som ikke har noen direkte forbindelse til det enkelte produkt. 
  Eksempler på indirekte kostnader er lønn til ansatte, husleie, reklame og andre salgskostnader. Disse kostnadene har selvsagt også sammenheng med driften av virksomheten, men de har ikke noen direkte forbindelse til et bestemt produkt på samme måte som inntakskosten. 
  I produktkalkylene regner vi de indirekte kostnadene som en prosent av inntakskost. Dette prosenttallet finner bedriften etter å ha drevet en stund og man ser hva tallene i regnskapet viser. 

[bookmark: _Toc514411987][bookmark: _Toc514412814]xxx2 4.4 Selvkostkalkyle
{{Stikkord:}}
selvkostmetoden
fortjeneste

s. 67:
merverdiavgift
{{Slutt}}

En kalkyle etter selvkostmetoden forutsetter at vi tar med alle kostnadene, både direkte og indirekte.
  _Selvkost_ = inntakskost (direkte kostnader) + indirekte kostnader. 
  Før vi kommer frem til salgspris på varen, må vi sørge for at vi tjener penger på salget. Vi må legge til fortjeneste. Det er fortjenesten som gjør at bedriften går med overskudd. Fortjenesten regner vi i prosent av selvkost. 
  En selvkostkalkyle for en kaffe latte kan se slik ut:

{{Tabell: 5 kolonner, 7 rader:}}
_Selvkostkalkyle_
Forklaring: I leselistutgaven er kroner (kr) satt etter tallet istedenfor foran.
Forkorting:
Inntakskost = Inntakskost (direkte kostnader)
	--
	Inntakskost 
	--
	7,00 kr

	+
	Indirekte kostnader
	200%
	14,00 kr

	=
	Selvkost
	--
	21,00 kr

	+
	Fortjeneste
	40%
	8,40 kr

	=
	Salgspris u. mva.
	--
	29,40 kr

	+
	Mva.
	25%
	7,35 kr

	=
	Salgspris m. mva.
	--
	36,75 kr


{{Slutt}}

--- 67 til 157
Indirekte kostnader regnes i prosent av inntakskosten. Her blir det:

kr 7 *200/100 =kr 14.

Fortjenesten regnes i prosent av selvkost. Her blir det:

kr 21 *40/100 =kr 8,40

Merverdiavgiften (mva.) regnes i prosent av salgspris u. mva. Her blir det:

kr 29,40 *25/100 =kr 7,35

I økonomiske beregninger holdes normalt merverdiavgiften utenfor. I en produktkalkyle er alle kostnadene som vi tar med i kalkylen, uten merverdiavgift. Merverdiavgiften er bare interessant dersom vi ønsker å finne prisen som forbrukeren må betale. 
  Merverdiavgift er en indirekte skatt som er regnet inn i prisen på de varene og tjenestene vi kjøper.

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 4.2 

[bookmark: _Toc514411988][bookmark: _Toc514412815]xxx2 4.5 Avansemetoden
{{Stikkord: avanse}}

Avansemetoden er en variant av selvkostkalkyle der indirekte kostnader og fortjeneste er slått sammen til et tillegg vi kaller avanse. Vi hopper over selvkost som "mellomstasjon" i kalkylen. Avansen regner vi i prosent av inntakskost. 

Avanse = indirekte kostnader + fortjeneste 

Dette kan illustreres slik:

{{Tabeller. 2: 2 kolonner, 5 rader:}}
Forklaring: I originalboka står tabellene ved siden av hverandre og det er piler fra Indirekte kostnader og fortjeneste til Avanse. I leselistutgaven er disse ordene uthevet.
_Selvkostmetoden_
	--
	Inntakskost (direkte kostnader)

	+
	_Indirekte kostnader_

	=
	Selvkost

	+
	_Fortjeneste_

	=
	Salgspris



_Avansemetoden_ 
	--
	Inntakskost (direkte kostnader)

	--
	--

	+
	_Avanse_

	--
	--

	=
	Salgspris


{{Tabeller slutt}}

Klesbutikken Thea AS selger klær og vesker til ungdom. Bedriften bruker avansemetoden i utregning av utsalgsprisen. Sist uke kjøpte de inn 10 vesker til en verdi av kr 2000. Innkjøpspris per veske er kr 200. I tillegg til innkjøpsprisen har de betalt kr 700 i frakt for veskene. Thea AS har kommet frem til at de bør kalkulere med 55% avanse. Utsalgspris inkludert mva. blir da: 

--- 68 til 157
{{Tabell: 7 kolonner, 9 rader:}}
_Avansemetoden_ 
Forklaring: kr er utelatt fra den tilrettelagte tabellen. Tall gjelder kroner hvis ikke annet er angitt.
Forkortinger:
V/I = Varekostnad/innkjøpspris
Andre direkte = Andre direkte kostnader (frakt)
Utsalgspris = Utsalgspris per veske
	--
	[bookmark: Title_01]Poster
	%
	10 vesker
	Per stk.

	--
	V/I
	--
	2.000,00
	200,00

	+
	Andre direkte 
	--
	700,00
	70,00

	=
	Inntakskost
	--
	2.700,00
	270,00

	+
	Avanse
	55%
	1.485,00
	148,50

	=
	Salgspris u. mva.
	--
	4.185,00
	418,50

	+
	Mva.
	25%
	1.046,25
	104,63

	=
	Salgspris m. mva.
	--
	5.231,25
	523,13

	--
	Utsalgspris
	--
	--
	523.00


{{Slutt}}

Avansen regnes i prosent av inntakskost. Her blir det per stk. 

kr 270 *55/100 =kr 148,50.

[bookmark: _Toc514411989][bookmark: _Toc514412816]xxx2 4.6 Påslagstall
{{Stikkord: påslagstall}}

Handelsbedrifter bruker ofte et påslagstall når de priser varene sine. Påslagstallet varierer fra bransje til bransje.
  Bruk av påslagstall innebærer at vi multipliserer inntakskost med en faktor som erfaringsmessig dekker alle kostnader og gir en ønsket fortjeneste. Påslagstallet dekker også merverdiavgiften. 

Påslagstallet = Salgspris med merverdiavgift/inntakskost 

Dersom Thea AS i eksemplet ovenfor ønsker å bruke påslagstall, kan de regne det ut slik: 

5.231 :2.700 =1,94

Påslagstallet blir 1,94 og de velger å runde det opp til 2.

Salgsprisen med merverdiavgift = inntakskost *påslagstall 
=kr 270 *2 
=kr 540,00

[bookmark: _Toc514411990][bookmark: _Toc514412817]xxx2 4.7 Å vurdere prisen i forhold til kostnader, marked og konkurrenter
{{Stikkord (s. 69): pris er en viktig markedsstrategi}}

Kalkylene er bare ett av flere hjelpemidler når bedrifter skal fastsette prisen på et produkt. Ofte er det markedet og konkurranseforholdene som bestemmer prisen. Setter butikken høyere priser enn konkurrentene, er det fare for at den mister kunder. Men ingen virksomhet kan overleve på lengre sikt uten at den får dekket kostnadene sine. Produktkalkyler er derfor alltid et viktig grunnlag for prisfastsettelsen. 

--- 69 til 157
Du må kunne se sammenhengen mellom pris og marked, konkurranse og kostnader. Det skjer fort endringer i markedet, derfor må du hele tiden være oppdatert. Konkurransen endrer seg, og kostnadene påvirkes av det som foregår i økonomien i landet for øvrig. I kapittel 2 i boka _Markedsføring og salg_ lærer du at prissettingen er en viktig del av markedsstrategien. 

{{Ramme med tekst og tabell:}}
_Fastsetting av pris i Matboksen UB_
Før Matboksen UB skulle fastsette pris på produktet sitt, gjennomførte de en markedsundersøkelse og sjekket hva kundene var villige til å betale for matboksen. De sjekket også hva tilsvarende produkter kostet hos konkurrentene. Ut fra resultatene av disse undersøkelsene fant de at "riktig pris" for matboksen ville være kr 100. 
  De hadde da brukt en kombinasjon av markedsbasert og konkurransebasert prissetting.
  For å sjekke at denne utsalgsprisen ville gi dem en fortjeneste, satte de også opp en selvkostkalkyle.

{{Tabell: 5 kolonner, 7 rader:}}
_Selvkostkalkyle_
Forklaring: kr står etter tallet istedenfor foran 
	--
	Innkjøpspris
	--
	9,00 kr

	+
	Frakt
	--
	3,00 kr

	=
	Inntakskost
	--
	12,00 kr

	+
	Indirekte kostnader
	10%
	1,20 kr

	=
	Selvkost
	--
	13,20 kr

	+
	Fortjeneste
	--
	86,80 kr

	=
	Salgspris u. mva.
	--
	100,00 kr


{{Tabell slutt}}

De direkte kostnadene til Matboksen UB er inntakskosten på kr 12 per matboks (innkjøpspris + frakt). De har ikke så mange indirekte kostnader da de hverken leier lokaler eller betaler lønn til de ansatte. Derfor regner de med at et tillegg for indirekte kostnader på 10% vil dekke kostnadene de har til registreringsavgift, reiseutgifter, markedsføring og diverse kostnader. 
  Fordi de bruker kalkylen til å sjekke om en utsalgspris på kr 100 vil gi en brukbar fortjeneste, regner de ut fortjenesten ved å ta utsalgspris - selvkost (direkte og indirekte kostnader). De finner da ut at for hver matboks de selger, får de en fortjeneste på kr 86,80. Dette er de fornøyde med. Ungdomsbedrifter betaler ikke merverdiavgift, og derfor er salgsprisen deres uten mva. 
  Vi ser av kalkylen at den utsalgsprisen som Matboksen UB satte, basert på markedet og konkurransen, også gir en god fortjeneste per solgte matboks. 
{{Ramme slutt}}

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 4.3 

--- 70 til 157
[bookmark: _Toc514411991][bookmark: _Toc514412818]xxx2 Sammendrag - Kapittel 4: pris
Alle virksomheter må tjene penger på det de skal selge. Hvilken pris et produkt skal ha, er avhengig av:

-- hva kunden er villig til å betale for produktet - markedsbasert prissetting
-- hvilken pris konkurrentene tar for lignende produkt - konkurransebasert prissetting
-- hvor store kostnader som er knyttet til produktet - kostnadsbasert prissetting

For en handelsbedrift er det vanlig å bruke en kombinasjon av markedsbasert og konkurransebasert prissetting når de skal fastsette prisen på et produkt. Det vil si at de tar hensyn til hva kundene er villige til å betale, samtidig som de ser på hva konkurrentene tar for lignende produkter. 
  For å kontrollere at de får dekket kostnadene sine, setter de opp en _produktkalkyle_. Vi har i dette kapitlet gjennomgått _selvkostkalkylen_, kalkyle etter _avansemetoden_ og bruk av _påslagstall_. 
  Når vi setter opp en produktkalkyle, tar vi hensyn til både _direkte og indirekte kostnader_. 

--- 71 til 157
[bookmark: _Toc514411992][bookmark: _Toc514412819]xxx1 Kapittel 5: Budsjetter
_Kompetansemål:_
Etter at du har lest dette kapitlet, skal du kunne lage budsjett og vurdere likviditeten i en virksomhet.

{{Kapitteloversikt:}}
5.1 Hva er et budsjett? 72 
5.2 Budsjettsprekk 74 
5.3 Resultatbudsjett 75 
5.4 Lage resultatbudsjett for en virksomhet 77 
5.5 Likviditetsbudsjett 80 
5.6 Budsjettkontroll 83 
5.7 Fordeler ved å utarbeide budsjetter for en virksomhet 85 
{{Slutt}}

{{Bilde:}}
Tekst i bildet:
-- Likviditet
-- Budsjett
-- Budsjettavvik
{{Slutt}}

--- 72 til 157
_Nye begreper:_ budsjett, resultatbudsjett, likviditet, likviditetsbudsjett, innbetaling, utbetaling, budsjettkontroll, budsjettavvik 

[bookmark: _Toc514411993][bookmark: _Toc514412820]xxx2 5.1 Hva er et budsjett?
{{Ordforklaring: Budsjett: er en økonomisk plan for fremtiden.}}

Helt enkelt kan vi si at å sette opp et budsjett er å planlegge inntekter og utgifter i en kommende periode, dvs. fremover i tid. Det er en plan uttrykt i kroner og øre. Det er en talloppstilling som viser hvilke økonomiske konsekvenser det du planlegger å gjøre, vil få. Det handler om å tenke igjennom og skrive ned alle inntekter og utgifter du regner med vil komme i en periode. 

[bookmark: _Toc514411994]xxx3 Personlig budsjett
Som elev i videregående skole har du både inntekter og utgifter. Inntektene kan være lommepenger fra foreldre, stipend fra Statens lånekasse eller inntekter fra jobb som for eksempel barnevakt, ekstrahjelp i butikk, avløser på gård m.m. 
  Hvilke utgifter du har, er avhengig av hvor du bor, hva du liker å bruke penger på, og hvilke inntekter du har. Når du går på skolen, er det alltid en del kostnader knyttet til dette, for eksempel PC, diverse skolemateriell, reise til og fra skolen. I tillegg bruker du penger på klær, sko, mat, hobbyer, interesser og fritidsaktiviteter. 
  Dersom du ønsker å lage en plan for dine kommende inntekter og utgifter, kan du lage et budsjett som vist nedenfor. Hvor detaljert du vil lage det, kan du velge selv. Budsjettet blir bedre jo mer detaljert du gjør det. 
  {{Dette budsjettet finner du i Excel-filen "Excel-ark_Kapittel 5_Administrasjon og økonomi_Vg1_7716w", og arket har navnet "s. 72, Personlig budsjett 1". I Excel-filen er "kr" utelatt og poster som har fet skrift i originalboka, er ikke uthevet der. Eksempler på slike poster er "Inntekter", "Sum inntekter", "Utgifter" og "Sum utgifter".}}

--- 73 til 157
Når du ser på denne skoleelevens budsjett, ser du at det kan virke noe urealistisk. Normalt har du ikke de samme utgifter hver måned som denne eleven har. Det gir likevel en pekepinn om hva som er i vente. Eleven får en god oversikt over hvilke vaner/uvaner han har, og kanskje finner han ut at det går an å spare inn på noe og heller bruke penger på noe annet. 
  Som du ser på nederste linje, blir det planlagt å ha et overskudd hver måned (inntekter - utgifter). Det er penger han kan sette i banken og spare til større utgifter, som ferie, førerkort eller til uforutsette utgifter. 

{{Bildetekst: Det er lurt å planlegge den personlige økonomien. Et budsjett gir deg oversikt over hvilke inntekter og utgifter du venter å få, og om det blir penger "til overs".}}

[bookmark: _Toc514411995]xxx3 Bruk budsjettet aktivt
Budsjett er altså en plan for hvordan du vil bruke pengene dine. Det er viktig at du bruker budsjettet aktivt, det vil si å følge den planen du har. Dersom det skjer noe uforutsett slik at du får uventede utgifter, vil et budsjett hjelpe deg til å beholde oversikten. Da må du endre på budsjettet. Enten må du øke inntektene eller redusere utgiftene. 
  Altfor mange har ikke oversikt over hva pengene går til. De blir bare "borte". Dersom du skal bruke budsjettet aktivt, må du følge med på hva du bruker pengene dine til. 

--- 74 til 157
{{Ramme:}}
_Nyttige tips til personlig budsjett_
-- Dersom du har nettbank, sjekk der hva du har brukt penger på de siste månedene.
-- Få en oversikt over hvilke faste utgifter du har per måned, og når de skal betales. Et eksempel er mobilabonnementet ditt.
-- Finn ut hvilke unødvendige utgifter du har. Hvilke kan du kvitte deg med?
-- Klarer du å sette opp noen konkrete sparemål?
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514411996][bookmark: _Toc514412821]xxx2 5.2 Budsjettsprekk
{{Stikkord (s. 75): to muligheter når vi får budsjettunderskudd}}

I eksemplet Personlig budsjett 1 viser budsjettet at det planlegges et overskudd hver måned. Nå viser det seg at det ikke er behov for barnevakt før i desember. Det betyr at inntektene blir lavere. Butikk-vaktene går for mye ut over skolearbeidet, derfor har eleven bestemt seg for å slutte i den jobben. Slik forsvinner enda mer av inntektene. Kontingenten på treningssenteret øker, utgiftene til mobilabonnementet øker, busselskapet varsler prisøkning, og eleven legger inn noe ekstra til julegaver. Hver fredag vil han kose seg med mat fra kantina. Hvordan blir det nye budsjettet? 
  {{Det nye budsjettet finner du i Excel-filen med Kapittel 5 i filnavnet. Arket har navnet "s. 74, Personlig budsjett 2".}}

--- 75 til 157
Dette budsjettet viser at eleven vil gå med 1 krone i overskudd i august, men gå med underskudd alle de andre månedene. Er dette en god plan, eller bør han gjøre noe med det? Hvilke muligheter har han når budsjettet viser underskudd? 
  Når budsjettet viser et underskudd, betyr det at inntektene er lavere enn utgiftene. Det er to muligheter for å rette opp et budsjettunderskudd: 

1. Øke inntektene: I dette tilfellet bør han kanskje gå tilbake til butikkjobben eller få seg en annen jobb.
2. Redusere utgiftene: Eleven kan for eksempel droppe tanken på å handle i kantina og heller ta med mat hjemmefra. Han kan la være å ta bussen og i stedet begynne å sykle til skolen. 

Det er ikke lurt å budsjettere med underskudd i et personlig budsjett. Da må du ha penger i banken som du kan bruke for å dekke underskuddet. Det er ikke en lur måte å leve på. Den økonomiske situasjonen vil bli verre og verre. 
  Ved underskudd i budsjettet må du rett og slett prioritere annerledes. Du må se om det er noe du kan gjøre for å øke inntektene, eller omvendt, om det er noe du kan gjøre for å redusere utgiftene. Dersom du budsjetterer med overskudd, vil du ha penger til sparing, noe som kommer godt med senere. 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 5.1 

[bookmark: _Toc514411997][bookmark: _Toc514412822]xxx2 5.3 Resultatbudsjett
{{Stikkord:}}
to typer budsjetter

s. 76:
resultatbudsjett
fremtidsregnskap 
langtidsbudsjett 
korttidsbudsjett
{{Slutt}}

Som du ser, er det lurt å planlegge økonomien ved å sette opp et budsjett. Det gir en fin oversikt og hjelper deg til å styre pengene dine. 
  Nå skal du lære hvordan en virksomhet planlegger økonomien sin. For å ha oversikt over økonomien bør en virksomhet lage to typer budsjetter, resultatbudsjett og likviditetsbudsjett. 
  _Likviditetsbudsjettet_ skal gi oversikt over pengestrømmen i virksomheten. Dette finner du mer om i avsnitt 5.5. _Resultatbudsjettet_ er en plan for resultatet i virksomheten. 

--- 76 til 157
Et _resultatbudsjett_ viser hvilket resultat - overskudd eller underskudd - virksomheten planlegger i en periode. Derfor kaller vi et resultatbudsjett også for et fremtidsregnskap. 
  Et langtidsbudsjett er et budsjett for flere ar fremover, for eksempel for de nærmeste fem årene. Et korttidsbudsjett gjelder gjerne for ett år og er som regel delt inn i perioder, ofte i måneder. I denne omgang lærer du bare om enkle korttidsbudsjetter. 

[bookmark: _Toc514411998]xxx3 Utgifter og kostnader
{{Stikkord:}}
Utgifter
kostnader
{{Slutt}}

I det personlige budsjettet brukte vi begrepet _utgifter_ når skoleeleven kjøpte noe. For en virksomhet bruker vi begrepet _kostnader_. 
  _Utgifter_ har vi når vi betaler regninger. For eksempel når du kjøper varer, råvarer, maskiner, biler og annet som virksomheten trenger. 
  _Kostnader_ er forbruk av ressurser målt i penger. 
  En utgift er ganske enkelt det du må betale når du har inngått en betalingsforpliktelse, for eksempel for en vare du har kjøpt. Når disse varene forbrukes, blir de en kostnad som skal inn i regnskapet for den perioden de er brukt. 
  Når en virksomhet kjøper en bil, er det en utgift når de kjøper og betaler bilen. Kostnaden oppstår etter hvert som bilen blir brukt og synker i verdi. Skal den selges to år etter, har den sunket betraktelig i verdi. Det verditapet blir da en kostnad for virksomheten. 

{{Bildetekst: Når en virksomhet kjøper ny varebil, er det en utgift når de betaler den. Kostnaden kommer etter hvert som de bruker varebilen.}}

--- 77 til 157
{{Ramme:}}
_Resultatbudsjett for Matboksen UB_
Matboksen UB lager et resultatbudsjett i starten av skoleåret som viser hvilket resultat de planlegger å oppnå før de avvikler bedriften i april. 
  De planlegger å selge 30 matbokser i november, 40 i desember, 30 i januar og februar, og 60 i mars fordi de da skal delta på UB-messe. Hvis salget går som planlagt, må de kjøpe inn flere matbokser i januar. De har avtale om sponsorinntekter på kr 1600 fra lokale virksomheter. 
  På kostnadssiden har de innkjøp av matboksene, registrering i Brønnøysundregisteret og reisekostnader. Reisekostnadene er kostnader elevene har til og fra salgsstedene og ulike arrangementer de er med på. Det er i tillegg alltid lurt å kalkulere med litt diverse kostnader som vil dukke opp underveis. 
  Matboksen UB setter opp dette resultatbudsjettet for perioden.
  {{Budsjettet er i Excel-filen for kapittel 5. Arket er merket "s. 77, Resultatbudsjett".}}

Matboksen UB budsjetterer med et overskudd på kr 9700 i driftsperioden.
  I oktober blir resultatet negativt, -kr 1600. Dette har Matboksen UB forutsett. Av finansieringsplanen deres i kapittel 2 kan du se at dette underskuddet dekkes av andelene de selger. 
{{Ramme slutt}}

[bookmark: _Toc514411999][bookmark: _Toc514412823]xxx2 5.4 Lage resultatbudsjett for en virksomhet
Virksomheter som har drevet noen år, tar ofte utgangspunkt i regnskapet for siste år når de skal sette opp resultatbudsjett for neste år. 

[bookmark: _Toc514412000]xxx3 Resultatbudsjett for fotografen Bente
{{Stikkord (s. 79):}}
utgangspunkt: "Regnskap dette året"
endringer
resultatbudsjettet
{{Slutt}}

Fotografen Bente har startet opp eget fotostudio i kjelleren. Hun har drevet virksomheten i ett år, og vil nå lage et resultatbudsjett for neste år. 
  Bente har hatt mange oppdrag det første aret. Na vil hun prøve å øke salget ved å annonsere litt mer. Hun vil reklamere via Facebook og Instagram som før, men også i lokalavisene. Det første året tok hun ikke ut så mye i lønn, nå vil hun se om hun kan ta ut noe mer. 
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{{Bilde: En hånd holder et kamera.}}
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Bente tror salgsinntektene kan øke til kr 250.000. Hun øker varekostnadene med 25%, hun vil ta ut kr 110.000 i lønn, hun regner med litt økning i andre driftskostnader, og vil bruke kr 25.000 på markedsføring. Hun forventer ingen økning i husleie og strøm/internett/telefon. 
  Når Bente skal sette opp resultatbudsjettet for neste år, lager hun et oppsett der hun tar utgangspunkt i regnskapet for det året som er gått, "Regnskap dette året". Regnskapet hennes viser at hun har hatt et overskudd på kr 12.000 dette året. Hva et regnskap er, vil du lære mer om i kapittel 6. 
  I kolonnen "Endringer" legger hun inn de endringene hun planlegger for neste år. I kolonnen "Budsjett neste år" korrigerer hun tallene fra regnskapet med de endringene hun planlegger. 
  {{I tillegg til Word-filen nedenfor, er Resultatbudsjettet inkludert i Excel-filen for kapittel 5. Arket er merket bl.a. med s. 79. I Word-filen er plusstegn tatt med, men disse kan ikke vises i Excel-filen. "00" for øre er ikke tatt med i noen av tabellene.}}

{{Tabell: 4 kolonner, 13 rader:}}
Forkortinger:
Dette året = Regnskap dette året
Neste år = Resultatbudsjett neste år 
Resultat = Resultat (inntekter - kostnader)
	Resultatbudsjett
	Dette året
	Endringer
	Neste år

	Inntekter
	--
	--
	--

	Salgsinntekter
	170.000
	+80.000
	250.000

	Sum inntekter
	170.000
	
	250.000

	Kostnader
	--
	--
	--

	Varekostnader
	36.000
	+25%
	45.000

	Lønn
	60.000
	+50.000
	110.000

	Husleie
	22.000
	--
	22.000

	Strøm/internett/telefon
	25.000
	--
	25.000

	Andre driftskostnader
	15.000
	+5.000
	20.000

	Markedsføring
	--
	+25.000
	25.000

	Sum kostnader
	158.000
	--
	247.000

	Resultat 
	12.000
	--
	3.000


{{Tabell slutt}}

Resultatbudsjettet viser at Bente planlegger et overskudd på kr 3000 neste år. Dette er hun fornøyd med selv om det er lavere enn årets resultat, fordi hun også planlegger å ta ut kr 50.000 mer i lønn til seg selv. 
  Bente har satt opp et samlet resultatbudsjett for hele året. Hvis hun skal kunne følge opp den økonomiske utviklingen i løpet av året og gjøre eventuelle endringer underveis, må hun dele årsbudsjettet opp i måneder. Det kan hun gjøre på samme måte, ved å ta utgangspunkt i dette årets regnskap for hver måned. Budsjettkontroll kan du lese mer om i avsnitt 5.6. 
  Når man setter opp budsjetter, er det lurt å ikke være for optimistisk når det gjelder forventet økning i salgsinntektene, og å være realistisk når det gjelder økning i kostnadene. 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 5.2 
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[bookmark: _Toc514412001][bookmark: _Toc514412824]xxx2 5.5 Likviditetsbudsjett
{{Ordforklaring: Likviditet: betyr betalingsevne, det vil si å ha penger slik at man kan betale til rett tid.}}

{{Stikkord: pengestrømmen}}

Dersom du har penger i kontanter eller i banken og kan betale for det du ønsker å kjøpe, har du likvide midler. Du kan si at du er likvid. 
  Det hender at kjøp og betaling foregår til ulike tider, på samme måte som salg og innbetalinger kan komme på forskjellige tidspunkter. For å få en oversikt over hva vi har av penger, er det lurt å sette opp et likviditetsbudsjett. 
  _Likviditetsbudsjettet_ viser planlagte innbetalinger og utbetalinger for en kommende periode. Dette kalles pengestrømmen i virksomheten. 
  I et likviditetsbudsjett får du en oversikt over den forventede pengestrømmen, og det viser om virksomheten vil være i stand til å innfri betalingsforpliktelsene sine. Likviditetsbudsjettet viser også hvor stor pengebeholdningen til enhver tid vil være. 

[bookmark: _Toc514412002]xxx3 Innbetalinger
{{Stikkord:}}
inntekt 
innbetaling
kredittsalg
{{Slutt}}

I resultatbudsjettet brukes begrepet _inntekt_, mens i likviditetsbudsjettet brukes begrepet _innbetaling_. En innbetaling innebærer at virksomheten mottar penger. Dersom alt salg skjer kontant, kommer inntektene og innbetalingene på samme tid. Når virksomheten selger på kreditt, sender de en faktura til kunden, og innbetalingen kommer senere enn inntekten. Inntekten kommer når salget skjer, mens innbetalingen kommer når fakturaen blir betalt. 

[bookmark: _Toc514412003]xxx3 Utbetalinger
{{Stikkord:}}
kostnad 
utbetaling
{{Slutt}}

I resultatbudsjettet brukes begrepet _kostnad_, mens i likviditetsbudsjettet brukes begrepet _utbetaling_. En utbetaling innebærer at virksomheten betaler ut penger. 
  De viktigste forskjellene på kostnader og utbetaling er:

-- Forskjellig størrelse på beløpene. Utbetalingen er ofte med merverdiavgift, mens kostnaden er uten.
-- Forskjell i tid

Kostnaden oppstår etter hvert som varen eller tjenesten blir "forbrukt", mens utbetalingen skjer når virksomheten betaler ut penger for varen eller tjenesten. 

{{Tabell. 2 kolonner, 3 rader:}}
	[bookmark: ColumnTitle_01]Resultatbudsjett
	Likviditetsbudsjett

	Inntekt
	Innbetaling

	Kostnad
	Utbetaling


{{Slutt}}
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[bookmark: _Toc514412004]xxx3 Oppsett av et likviditetsbudsjett
{{Stikkord:}}
postene i et likviditetsbudsjett
pengebeholdning
{{Slutt}}

Et likviditetsbudsjett settes vanligvis ikke opp for mer enn ett år av gangen, og er som oftest delt inn i perioder, for eksempel i måneder. 
  Oppsettet for et likviditetsbudsjett ser slik ut:

{{Tabell: omgjort til liste:}}
_Post i budsjettet: Forklaring_ 
-- Inngående pengebeholdning: Utgående pengebeholdning fra forrige periode
-- Sum innbetalinger: Innbetalinger i perioden
-- Sum utbetalinger: Utbetalinger i perioden
-- Betalingsoverskudd/-underskudd: Sum innbetalinger i perioden - sum utbetalinger i perioden
-- Utgående pengebeholdning: Inngående pengebeholdning + betalingsoverskudd/-underskudd
{{Slutt}}

_Pengebeholdningen_ er summen av det virksomheten har av kontanter i kassen og penger i banken. 

[bookmark: _Toc514412005]xxx3 Personlig likviditetsbudsjett
Dersom du har en sommerjobb, er det ikke uvanlig at du får lønna utbetalt måneden etter. Du jobber for eksempel i juni og juli, men får ikke utbetalt lønna før 10. juli og 10. august. I august har du tenkt å dra på sydentur. Denne turen må du betale i juni. For å planlegge sommerferien kan det være lurt å sette opp et likviditetsbudsjett. 
  {{Dette finner du i Excel-filen for kapittel 5. Arket er merket "s. 81, Likviditetsbudsjett".}}

--- 82 til 157
Likviditetsbudsjettet viser at du vil ha kr 10.000 "til overs" når sommeren er over. Det ser du på den utgående pengebeholdningen i august. Men det viser også at du får et problem i juni når sydenturen skal betales. Hvis du ikke har egne penger, eller kan låne penger, slik at du har en inngående pengebeholdning i juni, vil du ikke kunne betale sydenturen. 

{{Ramme:}}
_Likviditetsbudsjett for Matboksen UB_
Matboksen UB er opptatt av å ha styring på økonomien. De vil være sikre på at de kan betale alle fakturaer til riktig tid, det vil si når de forfaller. 
  Spesielt i oppstartsfasen før de har kommet ordentlig i gang med å selge produkter, vil de være sikre på at de er likvide. De setter derfor opp et likviditetsbudsjett for de tre første månedene. De tar utgangspunkt i resultatbudsjettet, og fører inn når inntektene og utbetalingene forventes å komme i de tre første månedene. 
  {{Se Excel-filen for kapittel 5 og arket som er merket "s. 82, Likviditetsbudsjett".}}

Det er alltid en kritisk fase i oppstarten fordi da skal produkter kjøpes inn, og det er som regel også andre kostnader. Likviditetsbudsjettet til Matboksen UB viser at de vil klare å betale alle utgiftene til rett tid dersom de får solgt så mange andeler som planlagt og skaffet sponsorinntekter. Det kan også hende at reiseutgiftene ikke blir så store før de kommer i gang med salget. 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 5.3 

--- 83 til 157
[bookmark: _Toc514412006][bookmark: _Toc514412825]xxx2 5.6 Budsjettkontroll
{{Ordforklaring: Budsjettavvik: har vi når regnskapet viser et annet resultat enn budsjettet.}}

{{Stikkord:}}
negative avvik 
positive avvik
{{Slutt}}

Når året eller perioden er over og regnskapet er ført, må det foretas en budsjettkontroll (markeres som stikkordregister) for å sjekke om planene vi la i budsjettet, stemmer med det som virkelig har skjedd. Da sammenligner du regnskapet med budsjettet for samme periode. Budsjettkontrollen skal vise om du klarte å holde budsjettet, eller om det ble avvik. 
  Vi sammenligner regnskapet med budsjettet post for post, både inntekter og kostnader. Dersom kontrollen viser at det er blitt høyere kostnader eller lavere inntekter enn planlagt, har vi negative avvik. Dersom det er blitt høyere inntekter eller lavere kostnader enn planlagt, er det positive avvik. 
  Du må se på alle avvikene og forsøke å finne ut hvorfor det ikke er blitt slik du planla i budsjettet. Denne informasjonen bruker du når du skal budsjettere for neste periode. 
  Dersom det er store negative avvik i en periode, må du kanskje justere budsjettet for de neste periodene.

[bookmark: _Toc514412007]xxx3 Budsjettkontroll for et personlig budsjett
Skoleeleven som satte opp det personlige budsjettet på side 72, fører et personlig regnskap. Ved månedens slutt kontrollerer han om budsjett og regnskap stemmer overens. Dersom det ikke gjør det, må han endre planleggingen sin. 

-- Når han skal kontrollere om inntektene har avvik, tar han regnskapstallene og trekker fra de budsjetterte tallene.
-- Når han skal kontrollere om utgiftene har avvik, tar han de budsjetterte tallene og trekker fra regnskapstallene.

Etter å ha ført regnskapet for august setter han opp denne budsjettkontrollen:
  {{Se Excel-filen for kapittel 5 og arket som er merket "s. 83, Budsjettkontroll".}}
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Budsjettkontrollen for august fikk mange negative avvik. På inntektssiden er både barnevakt og lønn fra butikk blitt lavere enn han forventet. Det er negative avvik, og det reduserer inntektene med til sammen kr 1300. De fleste utgiftene er blitt større enn planlagt. Dette gir også mange negative avvik. Det er kun utgifter til busskort og diverse utgifter som ikke ble negative. Regnskapet viser at inntektene allikevel er større enn utgiftene, men overskuddet er betraktelig mindre enn budsjettert. 
  Hva forteller dette eksemplet deg? Hva må gjøres for at det skal bli bedre i neste periode?

{{Ramme: Budsjettkontroll for Matboksen UB}}
Når regnskapet for desember er ført, foretar Matboksen UB en budsjettkontroll.
  {{Se Excel-filen for kapittel 5 og arket som er merket "s. 84, Budsjettkontroll".}}

Budsjettkontrollen viser at Matboksen UB ikke solgte så mange matbokser i desember som de hadde regnet med. De lagde noen fine plakater som kostet kr 550. Dette hadde de ikke planlagt i budsjettet. Reisekostnadene ble kr 200 mindre enn forventet, og diverse kostnader ble kr 50 høyere enn forventet. 
  Budsjettkontrollen viser mange negative avvik, og resultatet i desember ble kr 900 lavere enn budsjettert.

[bookmark: _Toc514412008]xxx3 Budsjettkontroll for virksomheter
Budsjettene skal være et verktøy for å styre virksomheten. For at dette verktøyet skal være effektivt, er det nødvendig å foreta budsjettkontroll. Budsjettkontrollen viser om vi når de målene vi har planlagt gjennom budsjettet. 
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{{Figur:}}
Figurtekst: Budsjettkontrollen har en sentral stilling i virksomhetens budsjettarbeid, kunnskapen som budsjettkontrollen gir, er en del av neste års budsjettgrunnlag sammen med regnskapet fra forrige år og virksomhetens mål for neste år. 
  Forklaring / Tekst i figuren:
Budsjettgrunnlag -> Budsjett -> Budsjettkontroll
Regnskap (fra forrige år) -> Budsjettkontroll
Budsjettkontroll -> (Neste års) Budsjettgrunnlag
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514412009][bookmark: _Toc514412826]xxx2 5.7 Fordeler ved å utarbeide budsjetter for en virksomhet
Budsjettene er viktige verktøy i virksomheten på flere områder.

1. Planlegging: Budsjetter er viktige hjelpemidler når virksomheten skal legge planer for neste periode, og de gjør det lettere å gjennomføre disse planene. 
2. Styringsverktøy: Gjennom budsjettkontroll får ledelsen informasjon som er nødvendig for å styre virksomheten. Er det store avvik mellom budsjettet og regnskapet, må virksomheten vurdere hva som er årsak til avvikene og iverksette tiltak. 
3. Motivasjon og deltakelse: Budsjettene bør diskuteres med de ansatte. På den måten trekkes de ansatte inn i arbeidet med å realisere virksomhetens planer. Det har både en opplærende og en motiverende effekt. De ansatte lærer mer om bedriften, og blir ofte mer motiverte. Alle jobber mot samme mål, nemlig å oppnå de resultatene som er satt opp i budsjettet. 
4. Finansiering: At virksomheten kan presentere et gjennomtenkt budsjett, er ofte en forutsetning for å få finansiert virksomheten gjennom banker og andre finansieringsinstitusjoner. 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 5.4 
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[bookmark: _Toc514412010][bookmark: _Toc514412827]xxx2 Sammendrag - Kapittel 5: budsjetter
Et _budsjett_ er en økonomisk plan for fremtiden.
  Det kan være lurt å sette opp et personlig budsjett for å planlegge dine kommende inntekter og utgifter.
  Et _resultatbudsjett_ viser hvilket resultat - overskudd eller underskudd - virksomheten planlegger i en periode. Derfor kaller vi et resultatbudsjett også for et fremtidsregnskap. 
  _Likviditet_ betyr betalingsevne, det vil si å ha penger slik at man kan betale til rett tid. _Likviditetsbudsjettet_ viser planlagte innbetalinger og utbetalinger for en kommende periode. Dette kalles pengestrømmen i virksomheten. 
  I resultatbudsjettet brukes begrepet _inntekt_, mens i likviditetsbudsjettet brukes begrepet _innbetaling_. En _innbetaling_ innebærer at virksomheten mottar penger. 
  I resultatbudsjettet brukes begrepene _kostnad_ eller _utgift_, mens i likviditetsbudsjettet brukes begrepet utbetaling. En _utbetaling_ innebærer at virksomheten betaler ut penger. 
  Du foretar en _budsjettkontroll_ når du har ført regnskapet. Da sammenligner du regnskapet med budsjettet for samme periode. Budsjettkontrollen skal vise om du klarte å holde budsjettet, eller om det ble avvik. _Budsjettavvik_ har vi når regnskapet viser et annet resultat enn budsjettet. 
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[bookmark: _Toc514412011][bookmark: _Toc514412828]xxx1 Kapittel 6: Regnskap
_Kompetansemål:_
Du skal kunne føre enkle regnskap og følge gjeldende regelverk for regnskapsføring.

{{Kapitteloversikt:}}
6.1 Økonomi 88 
6.2 Personlig regnskap 90 
6.3 Regnskap i en ungdomsbedrift 92 
6.4 Regnskap for små virksomheter 97 
6.6 Gjeldende lover 101 
{{Slutt}}

{{Bilde:}}
Tekst i bildet:
-- Balanse
-- Konto
-- Regnskap
{{Slutt}}
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_Nye begreper:_ regnskap, bilag, debet, kredit, balanse, balanseligningen, dobbel bokføring, postering, konto, T-konto, kontonummer, kontoplan, kontoklasser, råbalanse, saldo, faste og variable kostnader 

[bookmark: _Toc514412012][bookmark: _Toc514412829]xxx2 6.1 Økonomi
{{Ordforklaring: Regnskap: er en ordnet oppstilling over inntekter, kostnader, eiendeler og gjeld.}}

Du har allerede tilegnet deg en del kunnskaper om økonomi dette skoleåret. Du har blant annet lært å finne kapitalbehov, å kalkulere pris og å lage ulike budsjetter. Det er nyttig å kunne litt om økonomi uansett hva du skal arbeide med. Det gir deg en større forståelse for hva som foregår i en virksomhet. 
  Nå er det regnskap som står for tur. Når du skal lære å føre regnskap, er det mange begreper som blir brukt. For deg er det sannsynligvis nye begreper, men ved å jobbe med dette kapitlet og løse mange oppgaver vil du bli vant til å bruke de nye faguttrykkene. Du vil ha god nytte av de begrepene du har lært tidligere, for alt henger sammen. 
  Regnskap er noe alle virksomheter må ha. Det er lover og regler som sier hvordan det skal gjøres, slik at det blir likt for alle som driver næring. I dette kapitlet vil du lære å føre enkle regnskap - for deg som privatperson, for ungdomsbedrifter og for små virksomheter. 

{{Bildetekst: Økonomi handler om å ta godt vare på de ressursene du har, og forvalte dem på en god måte. Det er om å gjøre å få mest mulig ut av pengene, og kanskje også sette av litt til sparing.}}

[bookmark: _Toc514412013]xxx3 Regnskap
Regnskapet viser resultatet til en virksomhet. Det vil si om den har gått med overskudd eller underskudd. Regnskapet sier også noe om den økonomiske situasjonen virksomheten er i. 
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[bookmark: _Toc514412014]xxx3 Bilag
{{Bilde:}}
Bildetekst: Et bilag skal vise hva beløpet gjelder, hvor stort beløpet er, når (dato) og hvem du mottar penger fra eller betaler penger til. 
  Forklaring / tekst i bildet: Kvittering fra Kiwi. Bildet viser at et bilag skal inneholde punktene nedenfor. Her etterfølges de av opplysningene på kvitteringen.
-- Dato: 27.05.16
-- Hvem har mottatt penger?: Kiwi 365 St. Olavsplass
-- Hva beløpet gjelder?: Peanøtter 330g Polly, Druer røde 500g beger.
-- Beløp: 39,20
{{Slutt}}

{{Stikkord: bilag er grunnlaget for regnskapet}}

Et _bilag_ er et dokument som viser at vi enten har hatt en inntekt eller en utgift.
  I regnskapet fører vi bilag. Bilagene er grunnlaget for regnskapet.
  Et bilag er for eksempel lønnsslippen fra arbeidsgiveren din, en bussbillett eller regningen fra mobilselskapet du bruker. Bilaget skal vise hva beløpet gjelder, hvor stort beløpet er, når (dato) og hvem du har mottatt penger fra eller betalt penger til. 
  Det er svært viktig å ta vare på bilagene. Dersom ikke alle bilag er på plass, blir ikke regnskapet fullstendig. Bilagene er dokumentasjonen til regnskapet, og de skal arkiveres. 

[bookmark: _Toc514412015]xxx3 Regneark
Når du skal føre regnskap, skal du bruke regneark som verktøy. Det er viktig at du bruker verktøyet effektivt, og at regnskapet er riktig og pent satt opp. Du kan bruke regnskapsmodellene på fagnettstedet. 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 6.1 

--- 90 til 157
[bookmark: _Toc514412016][bookmark: _Toc514412830]xxx2 6.2 Personlig regnskap
{{Stikkord:}}
overskudd 
positivt resultat
{{Slutt}}

For å lære om økonomi er det lurt å begynne med sin egen.
  Mange på din alder ønsker seg en sommerjobb. De vil ha egne inntekter for å kunne bli med på interessante og morsomme ting. Kanskje du ønsker å dra på ferie med venner, spare til en moped, vil ta sertifikat m.m. Det er aktiviteter som koster penger, og du må tenke på hvordan du skal skaffe disse pengene. Har du inntekter fra en jobb, kan du oppnå mange av dine mål og drømmer. I kapittel 5 lærte du å sette opp budsjett, nå skal du føre regnskap. 
  Vi starter med Jonas som vil ha kontroll på økonomien sin. Han setter opp en liten oversikt over penger som kommer inn, og penger som går ut i september måned. For å klare å få med alle inntektene og utgiftene må han ta vare på alle bilagene (kvitteringer, kinobilletter osv.), fra de aller minste til de store. Blir det mange småbeløp, er det lurt å samle de minste bilagene i en post som kalles diverse. 

{{Tabell: 3 kolonner, 11 rader:}}
_Personlig regnskap for september:_
Forklaring: I originalboka står "Bankkontoen" over "Debet" og "Kredit".
	[bookmark: ColumnTitle_02]Tekst
	Debet
	Kredit

	Stipend fra lånekassen
	2.500
	

	Kjøper medlemskort til treningssenter
	
	350

	Kino
	
	120

	Kjøper busskort
	
	250

	Kjøper mat i kantina
	
	75

	Lønn for deltidsjobben
	1.200
	

	Betaler mobilabonnement
	
	299

	Diverse utgifter
	
	1.200

	Sum inntekter og utgifter
	3.700 
	2.294

	Resultat = Inntekter - utgifter 
	1.406
	


{{Tabell slutt}}

Av regnskapet ser du at Jonas har stipend og en liten jobb ved siden av skolen. Det er inntektene han har. Disse pengene kommer inn på bankkontoen til Jonas, og er ført på debet-siden. Utgiftene han har hatt denne måneden, går ut av bankkontoen og er ført på kredit-siden. Når han summerer alt på debet-siden og trekker fra alt på kreditsiden, ser han resultatet for måneden. 
  I dette tilfellet har det gått veldig bra. Han har kr 1406 (3700 -2294) til overs. Dette kalles _overskudd_. Det vil si at han har et _positivt resultat_ på kr 1406. Det er penger han kan spare. 
  I forbindelse med regnskaper er det mange nye begreper du bør lære deg.

--- 91 til 157
[bookmark: _Toc514412017]xxx3 Konto
Konto er det oppsettet som blir brukt for å få en oversikt hvor mye du for eksempel har på bankkontoen. Kontoen som ble brukt i dette eksemplet, kalles Bankkonto. Den viser hvor mye som går inn og ut av bankkontoen i løpet av september måned. I regnskapet skal du bruke kontoer som hjelpemiddel for å registrere bilagene. 

{{Bilde: En tabell uten innhold bortsett fra kolonneoverskriftene "Debit" og "Kredit".}}

[bookmark: _Toc514412018]xxx3 Debet
{{Stikkord: debitere}}

Debet er alltid den venstre siden av kontoen. Du _debiterer_ når du fører et beløp på venstre siden av en konto.

[bookmark: _Toc514412019]xxx3 Kredit
{{Stikkord: kreditere}}

Kredit er høyresiden av en konto. Du _krediterer_ når du fører et beløp på den høyre siden av en konto.
  Når du registrerer inntekter og utgifter i et slikt system, kalles det regnskap.

[bookmark: _Toc514412020]xxx3 Postering
{{Stikkord:}}
føre bilag 
dobbel bokføring
post eller postering
{{Slutt}}

Det heter å _postere_ når du fører bilagene inn i regnskapet. Vi kaller det også å _føre bilag_. Alle bilagene skal posteres både til debet og kredit på hver sine kontoer. For eksempel føres lønn på kontoen Bank på debetsiden, og på kontoen Inntekter på kreditsiden. Dette kalles _dobbel bokføring_. 
  En føring i regnskapet kaller vi en _post_ eller en _postering_. 

[bookmark: _Toc514412021]xxx3 T-konto
{{Stikkord: et regnskap settes opp med flere T-kontoer}}

Når du skal postere bilag til både debet og kredit, bruker du T-kontoer. I et regnskap settes flere T-kontoer sammen til så mange kontoer som virksomheten ønsker. Se eksempel neste side. 

{{Bilde:}}
Bildetekst: Slik settes en T-konto opp.
  Forklaring: "Konto" er hovedkolonneoverskrift over både "Debet" og "Kredit".
{{Slutt}}

--- 92 til 157
{{Bilde:}}
Bildetekst: Dette viser et utsnitt av et regneark der det er satt opp flere T-kontoer etter hverandre. Kontonr. 1900 Kontanter, kontonr. 1920 Bankinnskudd, kontonr. 2050 EK/Andeler og kontonr. 4300 Varekjøp. Kolonnene til venstre viser Dato, Tekst og Bilagsnr. Alle bilag blir ført både på debet og kredit. 
  Forklaring: Dette utsnittet finner du i Excel-filen for Kapittel 6 på ark merket s. 92, Utsnitt.
{{Slutt}}

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 6.2 

[bookmark: _Toc514412022][bookmark: _Toc514412831]xxx2 6.3 Regnskap i en ungdomsbedrift
Dersom du er med i en ungdomsbedrift, må dere ha et regnskap. Dere er registrert i Brønnøysundregisteret, og det kreves en rapport fra revisor for å godkjenne regnskapet. Det er viktig å følge de grunnleggende prinsippene for regnskapsføring. Dette vil du lære gjennom eksemplet Matboksen UB. 

[bookmark: _Toc514412023]xxx3 Balansen
{{Stikkord (s. 93): regnskapsarbeidet i tre faser}}

Hver elev i ungdomsbedriften Matboksen UB kjøpte to andeler hver, og de solgte åtte andeler til foreldrene sine. Det betyr at de har en egenkapital på kr 1600 når de starter opp ungdomsbedriften. Pengene har de i kontanter, og du kan sette opp denne balansen: 
  {{Den finner du i Excel-filen for Kapittel 6, på arket som heter S. 92, Balansen.}}

Balansen viser hvilke eiendeler virksomheten har, og hvor den har skaffet pengene fra. Det skal alltid være like store beløp på begge sider av balansen. 

Balanseligningen: Eiendeler = Egenkapital + gjeld 

Matboksen UB bestiller 100 matbokser til kr 9 per stk. Toll og frakt blir til sammen kr 300. De må betale på forskudd. Da blir det en endring på balansekontoen. 

--- 93 til 157
{{Den endrede balansen finner du på ark "S. 93, Balansen" i Excel-filen.}}

Du ser at når Matboksen UB kjøper inn matboksene, betaler de kr 1200. Eiendelen kontanter blir da kr 400 (kr 1600 -kr 1200).
  Samtidig får de en ny eiendel, Varelager kr 1200. Summen på begge sider av balansen er fortsatt den samme, kr 1600.
  Når du posterer i regnskapet, er det ikke vanlig å føre bilagene direkte på balansen. Du bruker et oppsett med flere T-kontoer ved siden av hverandre når du fører regnskapet. 
  Regnskapsarbeidet består av tre punkter:
1. Åpne kontoene
2. Postere bilag
3. Avslutte kontoene

[bookmark: _Toc514412024]xxx3 Åpne kontoene
Nå skal du finne kontoene som passer til Matboksen UB. Av den første balansen ser vi at de trenger en konto for kontanter og en for egenkapital. Vi vet at egenkapitalen (EK) kommer fra salg av andeler, og derfor kaller vi kontoen EK/Andeler. Vi åpner kontoene Kontanter og EK/Andeler: 
  {{Regnskapet for kontoene finner du i Excel-filen for kapittel 6. Arket har navnet "S. 93, kontoer".}}

Matboksen UB har kr 1600 i egenkapital når de starter. Dette beløpet fører du til kredit på kontoen EK/Andeler. I kontanter har de kr 1600, og dette fører du til debet på kontoen Kontanter. 
  Du har nå åpnet kontoene og ført inn postene fra balansen. Balansen kalles inngående balanse (IB) og er den økonomiske statusen i begynnelsen av en periode. Det vil si hva de har av penger i banken og i kontanter, og hva de har i gjeld og egenkapital. 

[bookmark: _Toc514412025]xxx3 Postere bilag
{{Et regnark som viser postering av bilag finner du i Excel-filen. Arket heter "S. 93, Postere bilag".}}

{{Stikkord (s. 94):}}
føre varekjøp
føre varesalg
{{Slutt}}

--- 94 til 157
Ungdomsbedriften tar kr 1400 ut av kassen (konto for kontanter) og setter inn i banken. Da har de penger i banken til å betale for varekjøpet. Posteringene av bilagene blir: 

-- Bilag nr. 1: kr 1400 kredit kontanter og debet bank
-- Bilag nr. 2: kr 1200 som matboksene koster, kredit bank og debet varekjøp

Det neste er å vente på varene og begynne å selge. Ungdomsbedriften har allerede noen som ønsker å kjøpe matbokser, og de har fått plass på et handlesenter for å stå på stand og selge. Matboksene kommer i posten i slutten av oktober. Ungdomsbedriften får solgt 10 matbokser på stand den 24.10., og 18 matbokser den 28.10. Dette må nå føres inn i regnskapet, og de må utvide regnskapet med enda en konto. Det er konto for varesalg som her kalles salgsinntekter. 
  {{Regnskapet med salgsinntekter er i Excel-filen. Arket heter "S. 94, Med salgsinntekter".}}

Nå har ungdomsbedriften 1) åpnet kontoen og 2) ført bilagene. Det som gjenstår, er 3) avslutte kontoene.

[bookmark: _Toc514412026]xxx3 Avslutte kontoene
{{Stikkord:}}
råbalanse

s. 95:
Til RESULTAT
konto for resultat
Til BALANSE
konto for balanse 
utgående balanse
SUM
{{Slutt}}

Det første de gjør, er å summere kontoenes debet- og kreditside til linjen for råbalanse i regnskapet. Råbalansen gjør det lettere å finne ny utgående balanse. Den utgående balansen (UB) viser hvordan den økonomiske stillingen er i bedriften ved slutten av perioden. 

--- 95 til 157
Da er råbalansen på plass, og de skal finne resultatet for denne måneden og ny (utgående) balanse.
  De kontoene som hører til resultatet, er inntektene og kostnadene. I dette regnskapet er det konto 3100 Salgsinntekter (inntekter) og konto 4300 Varekjøp (kostnader). Ut fra linjen Råbalanse finner vi differansen på disse kontoene, og de føres på linjen Til RESULTAT. Denne differansen kalles _saldo_, og den føres på debet/kredit slik at kontoene kommer i balanse (like stort beløp på hver side). Saldoene som føres på linjen Til RESULTAT, føres videre til konto for resultat. Er det en debet-saldo, føres den til kredit, og er det en kredit-saldo, føres den til debet på konto for resultat. 
  På kontoen for resultat er nå alle inntekter og kostnader samlet. Resultatet framkommer ved å finne differansen mellom inntekter og kostnader. Denne differansen føres på linjen Resultat/til egenkapital til debet/kredit slik at kontoen kommer i balanse. Dersom resultatet kommer til debet, er det overskudd, og kommer det til kredit, er det underskudd. Resultatet føres tilbake i regnskapet på konto for egenkapital på linjen Til RESULTAT. Når debet- og kreditsiden på konto for resultat summeres, skal kontoen være i balanse. 
  De kontoene som hører til balansen, er eiendeler, egenkapital og gjeld. I dette regnskapet er det konto 1900 Kontanter (eiendel), konto 1920 Bankinnskudd (eiendel) og konto 2050 EK/Andeler (egenkapital). Ut fra linjen Råbalanse finner vi saldoene på disse kontoene, og disse føres på linjen Til BALANSE på debet/kredit slik at kontoene kommer i balanse. Saldoen på linjen Til BALANSE føres videre til konto for balanse. Er det en debet-saldo, føres den til kredit, og er det en kredit-saldo, føres den til debet på konto for balanse. 
  Konto for balanse viser nå periodens utgående balanse. Dette blir inngående balanse i neste periode. Når debet- og kreditsiden på konto for balanse summeres, skal kontoen være i balanse. 
  På siste linje, SUM i regnskapet, summeres alle kontoene fra og med linjen Råbalanse. Summene på debet og kredit skal være like store på alle kontoene. 

--- 96 til 157
{{Avslutningen av kontoene vises i arket "S. 96, Avslutte kontoene" i Excel-filen. Øverst i arket er det samme regnskapet som på s. 94, men nå med "Til resultat", "Til Balanse" og "Sum" fylt ut. Noen av disse verdiene overføres til det avsluttende regnskapet, som er på samme ark med to blanke rader mellom. I originalboka er det piler mellom regnskapene for å vise hvor de forskjellige tallene i det avsluttende regnskapet kommer fra. Her er en oversikt over disse:

-- 3000 fra 1900 Kontanter, kreditt, Til balanse -> 1900 kontanter, Balanse, Debet.
-- 200 fra 1920 Bankinnskudd, kredit, Til balanse -> 1920 Bankinnsk., Balanse, Debet.
-- 3200 fra 2050 EK / Andeler, debet, Til balanse -> Balanse, Kredit, Egenkapital.
-- 1600 fra 2050 EK / Andeler, kredit, Til resultat -> Resultat / til egenkapital, Debet.
-- 2800 fra 3100 Salgsinntekter, kredit, Råbalanse -> Resultat, 3100 Salgsinntekter, kredit.
-- 1200 fra 4300 Varekjøp, kredit, Til resultat -> Resultat, 4300 Varekjøp, Debet.}}

Hva forteller regnskapet til Matboksen UB for oktober?

-- De startet med en egenkapital på kr 1600.
-- De kjøpte inn varer for kr 1200 (kostnader) og solgte varer for kr 2800 (inntekter).
-- De fører varekjøp og salgsinntekter til konto for resultat. Vi ser at inntektene minus kostnadene er kr 1600.
-- Differansen på resultatkontoen blir ført opp fra debet resultat til kredit EK/Andeler på linjen Til RESULTAT i regnskapet.
-- Ny egenkapital blir ført på debet EK/Andeler på linjen Til BALANSE og ført ned til kredit på balanse.
-- Når konto for bank og kontanter er summert, og saldoen er overført til konto for balanse, skal det være balanse (lik sum på både debet og kredit) på balansekontoen. 

Fordi bedriften gikk med overskudd denne måneden, økte egenkapitalen med tilsvarende beløp. Dette ser bra ut for ungdomsbedriften. Får de solgt alle matboksene, får de et fint overskudd, og den økonomiske stillingen blir bra. 
  Dette er ikke et fullstendig regnskap for ungdomsbedriften. Det er noe forenklet med få bilag, men det er for at du skal få en god oversikt over hvordan regnskapet bygges opp. Vanligvis vil en ungdomsbedrift ha flere kontoer i regnskapet sitt. 

--- 97 til 157
[bookmark: _Toc514412027]xxx3 Kontoplan
{{Stikkord:}}
kontoplan
NS 4102
{{Slutt}}

_Kontoplanen_ inneholder en oversikt over alle kontoene med kontonummer, som blir brukt i et regnskap. 
  Som du ser i regnskapet, har alle kontoene et nummer. Numrene er laget etter en fastsatt plan. Norsk Standard har utarbeidet en kontoplan, NS 4102, som de fleste virksomheter benytter seg av. 

[bookmark: _Toc514412028]xxx4 Konto for balanse
Eiendeler hører til klasse 1, og kontonummeret begynner med 1. Gjeld og egenkapital hører til klasse 2, og kontonummeret begynner med 2. 

[bookmark: _Toc514412029]xxx4 Konto for resultat
Kostnader hører til klassene 4, 5, 6 og 7, og inntekter hører til klasse 3. Kontoklasse 8 kan være både kostnader og inntekter, som for eksempel renteinntekter eller rentekostnader. 

{{Figur:}}
Tekst i figuren:
-- Balanse: Eiendeler (Kontoklasse 1) / Egenkapital og gjeld (Kontoklasse 2)
-- Resultat: Kostnader (Kontoklassene 4, 5, 6, 7 og 8) / Inntekter (Kontoklassene 3 og 8)
{{Slutt}}

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 6.3 

[bookmark: _Toc514412030][bookmark: _Toc514412832]xxx2 6.4 Regnskap for små virksomheter
{{Stikkord: regnskapsloven}}

Du har nå lært å fore enkle regnskap. Har du egen virksomhet, må du følge regnskapsloven og regler for god regnskapsskikk når du fører regnskap. Det finnes mange digitale regnskapsprogrammer som virksomheter kan benytte seg av. Noen virksomheter forer regnskapet selv. andre kjøper tjenesten av et regnskapsbyrå. Det er uansett viktig at du hai kontroll og innsikt i hvordan regnskapet fungerer, og hva det forteller deg. Det er viktig for den totale oversikten over økonomien i en virksomhet. 

--- 98 til 157
[bookmark: _Toc514412031]xxx3 Regnskap for frisørsalongen Royal
{{Stikkord:}}
kontooppsett
inngående balanse (IB)

S. 99:
bilag som skal føres
postere bilag

S. 100:
råbalanse

S. 101:
resultat
utgående balanse
{{Slutt}}

Fia har etablert frisørsalongen Royal. Hun har et rom i kjelleren som hun har innredet til frisørsalong, og vil prøve å leve av frisørutdanningen sin. Hun vil føre sitt eget regnskap, og setter i gang med oppsettet slik hun lærte på skolen. Hun vil føre regnskap for oktober måned. Hun har en instruks hun bruker: 

{{Ramme:}}
1. Åpne kontoene:
-- Finn de kontoene det er bruk for.
-- Finn kontonummer i kontoplanen.
-- Før inn kontoene med navn og nummer i stigende rekkefølge i regnskapet.
-- Før inn tallene fra inngående balanse (IB).
-- Eiendeler føres på debet (kontanter, bankinnskudd og inventar og utstyr).
-- Egenkapital (EK) føres på kredit.
{{Slutt}}

Hun setter opp følgende kontoer for Royal:
  Kontanter, bankinnskudd, inventar og utstyr, egenkapital, salgsinntekter, varekjøp og driftskostnader.
  Hun ser i kontoplanen NS 4102 og finner kontonumrene. Så føres kontoene inn i regnearket i stigende rekkefølge etter nummer. Da ser du at alle kontoene som begynner med 1 eller 2, kommer først og hører til balansekontoene. De kontoene som kommer etter balansekontoene, er fra 3 og oppover og hører til resultatet. 
  {{Regnearket med de forskjellige kontoene finner du i Excel-filen, i arket som heter "S. 98, Kontoer".}}

Royal har en inngående balanse (IB) som først skal føres inn i regnskapet. Fia har ikke tatt opp lån, men har brukt av sin oppsparte kapital for å kjøpe utstyr til salongen. 
  Hun har per 1.10. kr 13.000 i kontanter og kr 85.000 i banken. Hun har kjøpt inventar og utstyr for kr 75.000. Det betyr at hun har en egenkapital på kr 173.000. 

{{Ramme: 2. Postere bilag: Bilagene føres.}}

--- 99 til 157
{{Tallene fra forrige side er ført opp i arket "S. 99, Royal, IB" i Excel-filen.}}

Neste punkt i instruksen er:
  Fia posterer når hun registrerer de økonomiske hendelsene som har skjedd i oktober. Følgende forretningstilfeller har Royal for oktober måned. Hun har ikke bankterminal, derfor betaler alle kundene med kontanter. 

{{Tabell: omgjort til liste:}}
Forklaring:
_Dato - bilag nr. - økonomiske hendelser - beløp:_ 
7.10. - 1 - Inntekter fra kunder, samlet for en uke - 4000
8.10. - 2 - Setter kontanter inn i banken - 3500
12.10. - 3 - Betaler reparasjon på ventilasjonsanlegget, bankgiro - 1400
14.10. - 4 - Inntekter fra kunder, samlet for en uke - 7000
15.10. - 5 - Setter kontanter inn i banken - 6000
18.10. - 6 - Kjøper ny kaffemaskin, betaler med bankkort - 1200
21.10. - 7 - Inntekter fra kunder, samlet for en uke - 6500
22.10. - 8 - Setter kontanter inn i banken - 5500
22.10. - 9 - 15.000
28.10. - 10 - Inntekter fra kunder, samlet for en uke - 5600
{{Slutt}}

Du skal ikke føre lønn, skatt og mva. Det vil du lære om til neste år.
  Alle bilagene føres med dato, bilagsnummer og en kort tekst som sier noe om bilaget. Beløpene føres på debet og kredit. Bilagene blir ført inn i regnskapet på følgende måte: 
{{Se ark "S. 99, Royal, Bilag" i Excel-filen.}}

--- 100 til 157
Fia er nå kommet til tredje og siste punkt i instruksen:

{{Ramme:}}
3. Avslutte kontoene:
-- Summer alle kontoene på linjen Råbalanse.
-- Finn differansen/saldoen på kontoene for resultat (inntekter og kostnader på linjen Til RESULTAT. Disse føres til konto for resultat.
-- Finn resultatet ved å ta inntektene minus kostnadene. Dette beløpet føres så til konto for EK.
-- Finn differansen/saldoen på kontoene for balanse (eiendeler, egenkapital og gjeld) på linjen Til BALANSE. Disse føres til konto for balanse. 
-- Kontoene for resultat og balanse og regnskapet avsluttes ved å summere kontoene, og det skal være lik sum på både debet og kredit. 
{{Slutt}}

Når alle bilagene er ført, summeres hver konto i en linje for råbalanse. Du vil se at det ikke er balanse i beløpene på debet og kredit i råbalanselinjen. Her må du finne differansen på debet og kredit, som føres slik at det blir balanse (likt beløp på begge sider) i den siste linjen for sum. 
  {{Se ark "S. 100 og 101, Royal, Sum" i Excel-filen. }}

--- 101 til 157
{{RESULTAT, som er på denne siden i originalboka, vises også i samme ark i Excel-filen som hovedregnskapet på forrige side.}}

Her har Fia ført ned saldoen fra kontoene Driftskostnader og Salgsinntekter. Inntekter minus kostnader viser at virksomheten gikk med kr 6700 i overskudd i oktober måned. Dette beløpet føres så opp i regnskapet for å øke egenkapitalen. 
  Ny EK føres inn i balansekontoen.
  {{BALANSE er satt under RESULTAT i arket merket bl.a. med "S. 100 og 101".}}

Den utgående balansen viser at ny egenkapital for Royal er kr 179 700. Dette er den inngående egenkapitalen kr 173.000 + periodens overskudd kr 6700 = kr 179.700. 

[bookmark: _Toc514412032][bookmark: _Toc514412833]xxx2 6.6 Gjeldende lover
{{Stikkord:}}
regnskapsloven
bokføringsloven
{{Slutt}}

Alle virksomheter som driver med kjøp og salg, må følge norske lover. Nå har du lært hvordan du skal føre enkle regnskap. Ved å følge oppskriftene i boka har du fulgt gjeldende regelverk for regnskapsføring som står i regnskapsloven. Denne loven sier noe om hvem som er regnskapspliktig, grunnleggende regnskapsprinsipper og god regnskapsskikk. Alle regnskapspliktige virksomheter må dokumentere utgifter og inntekter i form av bilag. Disse tas vare på, nummereres og føres inn i regnskapet. 
  Bokføringsloven inneholder regler for bokføring. Små virksomheter er bokføringspliktige, men ikke regnskapspliktige.
  Noen virksomheter må ha revisor. Revisor kontrollerer og godkjenner regnskapet før det leveres til myndighetene. Dersom dere har en ungdomsbedrift, må dere levere regnskapet med bilagene til revisor for godkjenning. 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 6.4 

--- 102 til 157
[bookmark: _Toc514412033][bookmark: _Toc514412834]xxx2 Sammendrag - Kapittel 6: regnskap
Et _regnskap_ er en oversikt over inntekter, kostnader, eiendeler og gjeld til en virksomhet. Regnskapet skal vise hvordan det har gått med en virksomhet i en periode - om det ble overskudd eller underskudd. Regnskapets _balanse_ sier også noe om den økonomiske situasjonen virksomheten er i. 
  Et _bilag_ er det dokumentet som viser at vi har hatt en inntekt eller en utgift. Det er en dokumentasjon som alle virksomheter må ta vare på. Det skal være et bilag for alle posteringer i regnskapet. 
  Når du skal føre et regnskap, må du bruke en _kontoplan_. Kontoplanen inneholder en oversikt over alle kontoene, med kontonummer, som blir brukt i et regnskap. Norsk Standard har utarbeidet en kontoplan, NS 4102, som de fleste virksomheter benytter seg av. 
  Alle postene i regnskapet føres/posteres både på _debet_ og _kredit_. Det kalles _dobbel bokføring_. Vi bruker _T-kontoer_ for å kunne føre både på debet og kredit. 
  Regnskapsarbeidet består av tre punkter:
1. Åpne kontoene
2. Postere bilag
3. Avslutte kontoene

Det kan være lurt å lage sitt _personlige regnskap_, slik at du ser hvor store inntekter du har, og hva du bruker penger på.
  _Regnskapsloven_ sier noe om hvem som er regnskapspliktig, grunnleggende regnskapsprinsipper og god regnskapsskikk. _Bokføringsloven_ inneholder regler for bokføring. Små virksomheter er bokføringspliktige, men ikke regnskapspliktige. 
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[bookmark: _Toc514412034][bookmark: _Toc514412835]xxx1 Kapittel 7: organisasjonsplaner og HMS
_Kompetansemål:_
Du skal kunne gjøre rede for en organisasjonsplan og lederens rolle i HMS-arbeidet.

{{Kapitteloversikt:}}
7.1 Hva er en organisasjon? 104 
7.2 Hva er en organisasjonsplan? 105 
7.3 Ulike organisasjonsplaner 107 
7.4 Organisasjoner i endring 111 
7.5 HMS 112 
7.6 Lederens ansvar 113 
7.7 Inkluderende arbeidsliv (IA) 113 
7.8 Human Resource 115 
{{Slutt}}

{{Bilde:}}
Tekst i bildet:
-- HMS
-- Myndighet
-- Hierarki
-- Organisasjonsplan
{{Slutt}}
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_Nye begreper:_ organisasjon, organisasjonsplan, hierarki, myndighet, ansvar, kontrollspenn, delegere, HMS, inkluderende arbeidsliv (IA), Human Resource (HR) 

[bookmark: _Toc514412035][bookmark: _Toc514412836]xxx2 7.1 Hva er en organisasjon?
{{Stikkord:}}
organisasjon

s. 105:
familien er en organisasjon
{{Slutt}}

En _organisasjon_ er en gruppe mennesker som arbeider sammen mot et felles mål.
  En virksomhet med få ansatte er en liten organisasjon, mens en virksomhet med mange ansatte er en stor organisasjon. Jo mindre en organisasjon er, jo lettere er det å ha oversikt over arbeidsoppgaver, lederroller, ansvar og myndighet. Hva det betyr, skal du lære mer om nå. 

--- 105 til 157
Tenk deg familien din som en organisasjon: Hvem gjør hva, hvem bestemmer, hvem tar ansvar, hvem gir ordrer (kommanderer), hva er målet? Noen arbeidsoppgaver er kanskje avklart. Men fordi det i en familie som regel er uklare roller, kan det sikkert være vanskelig å svare på alle spørsmålene ovenfor. En dag er det du som er sjefen, og gir ordrer og tar ansvar. En annen dag er det en av de voksne. Av og til nekter noen å adlyde ordrer, og av og til fraskriver man seg ansvaret og skylder på andre. 
  Slik går det ikke an å ha det i næringslivet. Der må det være avklarte roller, og vi må kunne ha klare forventninger til hverandre.
  Kanskje er du selv medlem av en eller flere organisasjoner, for eksempel innenfor idrett, musikk, en ungdomsbedrift eller lignende. De aller fleste organisasjoner har en leder. I tillegg er det som regel en nestleder, en sekretær og en økonomiansvarlig. Det avhenger av hva slags organisasjon det er. 

{{Bilde (s. 104):}}
Bildetekst: Familien er en organisasjon. Er det mor som er sjefen?
  Forklaring: En familie på kjøkkenet. Moren svever i lufta i en sittende yogastilling og mediterer. Barna svever også i lufta mens de spiser en kake eller frukt.
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514412036]xxx3 En organisasjon du kjenner
{{Stikkord: videregående skole er en organisasjon}}

En annen organisasjon du kjenner til, er skolen du går på. Organisasjonen på en skole består av elever, assistenter, lærere, mellomledere (avdelingsledere, inspektører), rådgivere, rektor, IKT-ansatte, kontoransatte, renholdere, vaktmester og kanskje enda flere, avhengig av hvor stor skolen din er. Du tenker muligens at rektor er øverste leder, og det er riktig - innenfor skolens fire vegger. Men alle ansatte i de offentlige videregående skolene har en politisk ledelse som sin overordnede - fylkestinget. I tillegg er det en fast ansatt administrasjon i fylkeskommunen som utøver det fylkestinget bestemmer. Det er fylkesskolesjefen som har ansvaret for de videregående skolene i hvert enkelt fylke. 
  Private videregående skoler kan være et aksjeselskap, og da har de et styre med styreleder som sin øverste ledelse. Som du lærte i kapittel 1, er det slik i alle aksjeselskaper. 
  Som du skjønner, kan det være mange ledd fra øverst til nederst i en organisasjon.

[bookmark: _Toc514412037][bookmark: _Toc514412837]xxx2 7.2 Hva er en organisasjonsplan?
{{Ordforklaringer:}}
Organisasjonsplan: er en oversikt over fordelingen av arbeidsoppgaver, myndighet og ansvar i en virksomhet.
Hierarki: betyr rangordning.
{{Slutt}}

For å synliggjøre hvem som har ansvar, og hvem som kan gi ordrer til hvem, har de fleste virksomheter en organisasjonsplan. Det er et slags diagram som viser hvordan organisasjonen er bygget opp. Organisasjonsplanen viser hvem som er sjef, og hvem som er underordnet. Det vil si at den viser hierarkiet i organisasjonen. 
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{{Figur:}}
Figurtekst: En organisasjonsplan viser hierarkiet i organisasjonen. Denne enkle organisasjonsplanen for en butikk viser at butikksjefen er på toppen av hierarkiet, og at kundeveilederne er nederst i hierarkiet. 
  Forklaring: Butikksjefen er øverst på hierarkiet med to Avdelingsledere under seg. Under den ene Avdelingsleder er det to Kundeveiledere, og under den andre er det én Kundeveileder.
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514412038]xxx3 Myndighet og ansvar
{{Stikkord: kommandolinjer eller ordrelinjer}}

_Ansvar_ er en plikt til å sørge for at visse arbeidsoppgaver blir utført. 
  Kommandolinjer eller ordrelinjer kalles linjene mellom boksene i organisasjonsplanen. De forteller hvem som har myndighet over hvem. Den øverste har mulighet til å ta beslutninger og gi ordrer, men har samtidig ansvaret for at ting blir gjort riktig og til rett tid. 

[bookmark: _Toc514412039]xxx3 Arbeidsdeling
{{Ordforklaring: Myndighet: er retten til å ta beslutninger og gi ordrer.}}

{{Stikkord: fordeler og ulemper}}

Ved hjelp av organisasjonsplanen ser alle hvordan arbeidsfordelingen er i organisasjonen, og de ser også hvilket spesialområde hver ansatt hører inn under. Grunntanken bak arbeidsdeling er at når personer gjør det de har best forutsetninger for, blir resultatet best. Det gjelder både for virksomheter og for samfunnet generelt. 
  Hvis én i ungdomsbedriften utfører alt arbeid med innkjøp, en annen utfører alt arbeid med regnskap, en tredje med salg og markedsføring osv., har de fordelt arbeidet på hvert sitt område. 
  Fordelen med arbeidsdeling er at hver og en blir flinkere i den jobben han eller hun gjør, og arbeidet blir gjort raskere og mer effektivt. 
  Ulempen er at jobben kan oppleves ensidig og lite utviklende. En annen ulempe er at hver og en lærer lite om hva de andre jobber med. Det kan derfor være vanskelig å overlappe hverandre ved sykdom og i ferier. Fordelene ved arbeidsdeling kan likevel være av så stor betydning at de fleste velger å ha en slik organisering. 
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_Fagnettsted:_ Aktiviteter 7.1 

[bookmark: _Toc514412040][bookmark: _Toc514412838]xxx2 7.3 Ulike organisasjonsplaner
{{Stikkord: organisasjonsformer}}

Det finnes mange ulike måter å organisere en virksomhet på. Her vil du få et innblikk i noen organisasjonsformer.
  For at du lettere skal forstå de ulike organisasjonsformene og hensikten med dem, tar vi utgangspunkt i Matboksen UB.

[bookmark: _Toc514412041]xxx3 Linjeorganisasjon
{{Stikkord:}}
små organisasjoner

s. 108:
kontrollspenn
delegere
{{Slutt}}

Med bare fire ansatte vil det være naturlig at én er daglig leder. I tillegg er det et styre som skal ta avgjørelser i alvorlige saker. Vi kan tenke oss følgende linjeorganisasjon: 

{{Figur:}}
Figurtekst: Matboksen UB som linjeorganisasjon. Organisasjonsplanen viser at det er Stine som til daglig har ansvaret for at alle arbeidsoppgavene blir utført. 
  Forklaring: Styret er plassert øverst, over Daglig leder, som er Stine. De andre ansatte, Amir, Tomas og Henriette, er plassert på lik linje under Stine.
{{Slutt}}

Slike organisasjonsplaner forekommer i små, ofte nystartede virksomheter. Det krever at lederen har god kompetanse både innenfor innkjøp, økonomi, salg og markedsføring, administrative rutiner m.m. 
  Lederen har direkte kontakt med alle de ansatte, og kan bestemme hvem som skal gjøre hva. Det gir lederen god kontroll og mulighet til å holde seg orientert om alt som skjer i virksomheten. 
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De ansatte er sammen om flere av arbeidsoppgavene og kan lett overlappe hverandre. De får et tettere samarbeid, og de får bredere kompetanse. Alle kan litt om alt. Den tette kontakten gjør slike virksomheter fleksible og omstillingsdyktige, men krever gode samarbeidsevner. 
  Er det en selskapsform som krever et styre, er det jevnlige møter mellom daglig leder og styret.
  I en ungdomsbedrift vil mange gjerne ha en sjefsrolle eller sitt eget ansvarsområde. Slik var det også i Matboksen UB. En person må imidlertid ha det overordnede ansvaret og være daglig leder. Hos Matboksen UB ble Stine daglig leder. Tomas ble styreleder i tillegg til sjef for innkjøp- og logistikk. 

{{Figur:}}
Figurtekst: Matboksen UB som linjeorganisasjon med tre avdelinger. Kontrollspennet til daglig leder er tre personer, og kontrollspennet til Amir som er økonomisjef, er én person. 
  Forklaring: Matboksen UB er presentert med samme linjeorganisasjon som er beskrevet på s. 108, men det er satt inn noen tilleggsopplysninger. Amir har ansvar for økonomi og har én ansatt under seg. Tomas er ansvarlig for Innkjøp og logistikk og Henriette har ansvar for Salg og markedsføring.
{{Slutt}}

_Kontrollspennet_ er det antall personer som er direkte underlagt en leder. 
  Hvis Matboksen UB trenger å ansette en ny medarbeider innenfor økonomiavdelingen, er det økonomisjefen som får større ansvar og kontrollspenn. Dette kaller vi å delegere, det vil si at daglig leder gir fra seg noe av ansvaret til en underordnet, som her er økonomisjefen. 
  Å _delegere_ betyr å overføre myndighet.
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[bookmark: _Toc514412042]xxx3 Linje- og stabsorganisasjon
{{Stikkord: rådgivende avdeling}}

De fleste små og mellomstore virksomheter blir organisert som en linje- og stabsorganisasjon. En stabsavdeling skal være rådgivende og yte service til resten av organisasjonen. Det betyr at den bare skal gi råd, ikke ordrer. De ansatte i stabsavdelinger har likevel makt fordi de har nær kontakt med den øverste ledelsen, og de har kunnskaper som er viktige for alle i virksomheten. 

{{Ramme:}}
Matboksen UB går bra. De ansatte fungerer godt sammen, og de har svært mye å gjøre. En annen ungdomsbedrift i klassen, Popquizapp UB bestående av fem elever, får det ikke til. Arbeidsmiljøet er dårlig, forretningsideen holder ikke mål, og interessen blant de ansatte er dalende. Styret i Popquizapp UB bestemmer seg derfor for å legge ned virksomheten. 
  Matboksen UB ser at de kan trenge flere ansatte, og analyserer stillingsbehovet. De finner ut at de trenger to nye ansatte til salgs- og markedsføringsavdelingen og én til innkjøp og logistikk. I tillegg ser de behovet for en personalsjef og en sekretær som begge skal sitte i stab. De utarbeider stillingsannonse, og ber de ansatte i Popquizapp UB om å søke. 
{{Slutt}}

{{Figur:}}
Figurtekst: Etter å ha ansatt flere personer blir Matboksen UB organisert som en linje- og stabsorganisasjon.
  Forklaring: Nå er det ansatt en Personalsjef/Sekretær som er under Daglig leder. I tillegg er det ansatt to Salgsmedarbeidere under Salg- og markedssjefen og en Innkjøpsassistent under Sjefen for Innkjøp/logistikk.
{{Slutt}}
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Studer organisasjonsplanen og se på kommandolinjene. Som du ser, har alle ansatte kun én overordnet. Fordelen med det er at du unngår frustrasjon og forvirring som lett oppstår dersom du mottar ordrer fra flere "sjefer". Kommandolinjene viser at ordrer til de underordnede kun skal gis via avdelingslederne. 
  Staben er plassert på siden. Det viser at de ikke kan gi ordrer til noen, verken oppover eller nedover i organisasjonen. Det er kun daglig leder som kan gi ordrer til personalsjef og sekretær, hvis ikke annet er avtalt. 
  Ulempen med en stor linje- og stabsorganisasjon er at det kan virke tungvint og tidkrevende å måtte "gå tjenestevei", det vil si å følge kommandolinjene. 

[bookmark: _Toc514412043]xxx3 Prosjektorganisasjon
{{Stikkord:}}
uventede og kompliserte problemer
fordeler og ulemper
{{Slutt}}

Virksomheter får ofte nye, uventede og kompliserte problemer eller arbeidsoppgaver de må løse. Da kan det hende at linje- og stabsorganisasjonen blir litt for stivbeint til å håndtere slike ting. Kanskje må virksomheten hente kompetanse fra ulike avdelinger, og man må løse opp linjene og strukturen for en periode. I slike tilfeller kan det dannes en prosjektgruppe på "utsiden" av den vanlige organisasjonen. Prosjektgruppen får ansvaret for å løse problemet, og den oppløses når jobben er gjort. 

{{Ramme:}}
Matboksen UB skal delta på fylkesmessa for ungdomsbedrifter og har valgt å konkurrere i så mange kategorier som mulig. De har et stort arbeid foran seg som de skal være ferdig med innen en viss tid, samtidig som virksomheten skal fungere som vanlig. Matboksen UB bestemmer seg for å ha en prosjektgruppe med daglig leder som prosjektleder. De trenger også sekretæren, en fra salgs- og markedsføringsavdelingen og en fra innkjøp- og logistikkavdelingen med i prosjektet. Økonomisjefen blir ikke en del av prosjektgruppa, men må forberede en ryddig økonomisk oversikt som skal presenteres på fylkesmessa. 
{{Slutt}}

Fordelen med en prosjektorganisasjon er at flere av de ansatte får være med på noe nytt og spennende, og får derved en bredere kompetanse. Ulemper kan være at tidspresset ofte blir svært høyt, og at det blir en merbelastning på de andre i virksomheten. 
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{{Figur:}}
Figurtekst: Matboksen UB som prosjektorganisasjon før fylkesmessa.
  Forklaring: Daglig leder, Personalsjef/Sekretær, Salg- og markedssjef og Sjef for innkjøp/logistikk utgjør prosjektgruppa. Prosjektet er satt utenfor den øvrige organisasjonsstrukturen.
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514412044][bookmark: _Toc514412839]xxx2 7.4 Organisasjoner i endring
{{Stikkord:}}
krav til effektivisering
teamorganisering

s. 112:
dynamisk organisasjon
{{Slutt}}

De organisasjonsformene du nå har lært om, er faste og forutsigbare. Det kan føles trygt, både for ansatte og ledere, å arbeide i slike organisasjoner. Men som alt annet endrer også arbeidslivet seg. 
  Ny teknologi og mer konkurranse om markedet gjør at det stilles stadig større krav til effektivisering, evne til omstilling og til å ta raske beslutninger for virksomhetene. Disse kravene gjør at det er behov for nye måter å organisere virksomheter på. 
  I stedet for en fast hierarkisk modell er det blitt mer vanlig med en flatere og mer dynamisk struktur. Når en ny oppgave skal løses, settes det sammen et team med spesialkompetanse for å løse akkurat denne oppgaven. Teamet har stor frihet i arbeidet sitt, men også et felles ansvar for å løse oppgaven. De jobber sammen til oppgaven er løst, og deretter oppløses teamet. 
  Teamorganisering kan ligne på en prosjektorganisering. Forskjellen er at prosjektorganiseringen er midlertidig, og et tillegg til den hierarkiske organisasjonen som allerede finnes. 
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Ved teamorganisering er selve modellen å danne team, løse opp team og danne nye team etter behov. Her er det ingen fast hierarkisk organisasjon ved siden av. 
  Teamorganisering gir en dynamisk organisasjon som er tilpasningsdyktig, fleksibel og klar til å ta de utfordringene som kommer. Det er krevende både for ledere og ansatte å arbeide i en slik organisasjon. Lederen må ha tiltro til de ansatte, og de ansatte må være faglig dyktige, ha gode samarbeidsevner og kunne jobbe selvstendig. 
  En teamorganisasjon er løs og fleksibel. Mange unge arbeidstakere synes dette er spennende fordi det gir rom for kreativitet og variasjon. En slik arbeidsform er attraktiv for mange av dagens arbeidssøkere. 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 7.2 

[bookmark: _Toc514412045][bookmark: _Toc514412840]xxx2 7.5 HMS
Arbeidsmiljøloven skal sikre at arbeidstakerne har et godt fysisk og psykososialt arbeidsmiljø, og at dette til enhver tid er i samsvar med den teknologiske og sosiale utviklingen i samfunnet. Det som står i arbeidsmiljøloven, må overholdes, både av arbeidsgiver og arbeidstaker. HMS-arbeid skal foregå både i små og store virksomheter i Norge, så vel offentlige som private. 

[bookmark: _Toc514412046]xxx3 Arbeidsmiljøloven
{{Ordforklaring: HMS: står for helse, miljø og sikkerhet.}}

{{Stikkord: bestemmelser om HMS i arbeidsmiljøloven}}

Arbeidsmiljøloven er sentral i HMS-arbeidet og inneholder bestemmelser om arbeidsgivers og arbeidstakers rettigheter og plikter. Loven er svært omfattende. De viktigste bestemmelsene som gjelder HMS, finnes i: 

-- Kapittel 2 Arbeidsgivers og arbeidstakers plikter
-- Kapittel 3 Virkemidler i arbeidsmiljøet
-- Kapittel 4 Krav til arbeidsmiljøet
-- Kapittel 6 Bestemmelser om verneombud
-- Kapittel 7 Bestemmelser om arbeidsmiljøutvalg

I tillegg finnes det avtaler og forskrifter. Ingen kan la være å følge lovens bestemmelser, verken arbeidsgiver eller arbeidstaker.

--- 113 til 157
[bookmark: _Toc514412047][bookmark: _Toc514412841]xxx2 7.6 Lederens ansvar
{{Stikkord: hovedansvaret}}

I arbeidsmiljølovens kapittel 2 står det om arbeidsgivers og arbeidstakers plikter. Arbeidsgiveren er den som eier virksomheten. I mindre virksomheter er som regel eieren også lederen. I større virksomheter er lederen kanskje ikke eier, men når det gjelder HMS-arbeidet, er lederen arbeidsgiverens representant i det daglige arbeidet. 
  Øverste leder i en virksomhet har hovedansvaret i arbeidet med HMS. Øverste leder skal:

-- sørge for opplæring av de ansatte i helse- miljø- og sikkerhetsarbeidet
-- dokumentere at opplæring er gjennomført og bestått
-- påse at HMS-arbeidet skjer systematisk og jevnlig
-- dokumentere at HMS-arbeidet er en integrert del av de daglige rutinene i virksomheten
-- sørge for at bestemmelsene i arbeidsmiljøloven blir overholdt

Det er også lederen sitt ansvar å legge forholdene til rette for å få til et inkluderende arbeidsliv. Lederen kan delegere ulike oppgaver til andre, men arbeidsmiljøet er ene og alene lederens ansvar. 

[bookmark: _Toc514412048][bookmark: _Toc514412842]xxx2 7.7 Inkluderende arbeidsliv (IA)
Inkluderende arbeidsliv (IA) ble et begrep i år 2000 fordi sykefraværet og antallet som ble uføre, steg kraftig på 1990-tallet. Når en slik negativ utvikling oppstår, er det signaler som må tas på alvor. 
  Det er ingen tvil om at en størst mulig del av befolkningen må være i jobb og ha inntekt for at vi skal beholde de gode velferdsordningene vi har i Norge. Blir det for mange sykemeldte og arbeidsudyktige, er ikke det bra for et samfunn. På samme måte som hvis man unnlater å betale skatt, vil det bli for få som bidrar til velferdsgodene, og vi får et samfunn som ikke er bærekraftig. 
  Det er i tillegg godt for helsa å være i jobb, så sant arbeidsforholdene er gode. Det er godt å kjenne at man gjør nytte for seg i en virksomhet, og at man er med og bidrar i samfunnet. 
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[bookmark: _Toc514412049]xxx3 Hva er inkluderende arbeidsliv?
{{Bilde:}}
Bildetekst: Inkluderende arbeidsliv er et arbeidsliv for alle som kan og vil bidra.
  Forklaring: En gruppe mennesker deltar i et møte eller i opplæring. To av dem er rullestolbrukere.
{{Slutt}}

{{Stikkord:}}
IA-avtale
mål for IA-arbeidet
{{Slutt}}

_Inkluderende arbeidsliv_ er et arbeidsliv for alle som kan og vil bidra. 
  Partene i arbeidslivet, dvs. arbeidstakerorganisasjonene, arbeidsgiverorganisasjonene og regjeringen, har inngått en avtale - IA-avtalen - om å gjøre det norske arbeidslivet mer inkluderende. 
  IA-avtalen består av en sentral og en lokal del. Den sentrale delen setter tre mål for arbeidet:

-- å redusere sykefraværet
-- å øke andelen av ansatte med redusert arbeidsevne i arbeidslivet
-- å øke yrkesaktivitet for eldre arbeidstakere

Den lokale delen av IA-avtalen inngås mellom virksomheten og NAV, og gir virksomheten rett til å kalle seg en IA-virksomhet. En slik virksomhet får ekstra ressurser fra NAV til å arbeide med å nå de tre målene. 
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[bookmark: _Toc514412050]xxx3 IA for ungdomsbedrifter
Mange ungdomsbedrifter ønsker å være en IA-bedrift. Trivsel og arbeidsglede skal stå i fokus. Alle skal føle seg inkludert og vite at de er en viktig ressurs for virksomheten. En positiv innstilling til hverandre og til virksomheten er viktig. Ungt Entreprenørskap i flere fylker tilbyr IA-kurs for ungdomsbedrifter. 
  For å bli en IA-bedrift må ungdomsbedriften:

-- sette mål for bedriftens HMS-arbeid
-- lage rutiner for oppfølging av fravær
-- lage en handlingsplan for bedriftens HMS-arbeid

På Ungt Entreprenørskaps hjemmesider finnes det maler for dette. For å bli sertifisert som IA-bedrift må daglig leder og tillitsvalgt signere IA-avtalen. 

[bookmark: _Toc514412051][bookmark: _Toc514412843]xxx2 7.8 Human resource
{{Stikkord:}}
personalavdeling 
stabsfunksjon
lage gode rutiner
{{Slutt}}

_Human Resource_ betyr menneskelig ressurs og forkortes ofte med HR. 
  Mange virksomheter har en egen Human Resource-avdeling eller personalavdeling som ivaretar helse, miljø og sikkerhet på jobben. HR-avdelingen er en stabsfunksjon i organisasjonen og arbeider blant annet med å skape et godt arbeidsmiljø for de ansatte. 
  HR-arbeidet består også i å lage gode og enkle rutiner innenfor områder som:

-- Rekruttering
-- Introduksjon
-- Oppsigelse
-- Avskjed
-- Medarbeidersamtaler
-- Arbeidsmiljøutvikling
-- Lagarbeid
-- Oppfølging av sykefravær
-- Lønnsfastsetting
-- Kompetanseutvikling

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 7.3 
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[bookmark: _Toc514412052][bookmark: _Toc514412844]xxx2 Sammendrag - Kapittel 7: organisasjonsplaner og HMS
En _organisasjon_ er en gruppe mennesker som arbeider sammen mot et felles mål.
  En _organisasjonsplan_ er en oversikt over fordelingen av arbeidsoppgaver, myndighet og ansvar i en virksomhet. _Myndighet_ er retten til å ta beslutninger og gi ordre. 
  Organisasjonsplanen viser hierarkiet i organisasjonen, det vil si hvordan rangordningen er.
  Vi har ulike organisasjonsformer. I dette kapitlet har vi vist organisasjonsplaner for _linjeorganisasjon, linje- og stabsorganisasjon_ og _prosjektorganisasjon_. 
  Dagens samfunn krever at virksomheter har evne til omstilling og til å ta raske beslutninger. Det blir derfor mer og mer vanlig med _teamorganisering_. 
  _HMS_ står for helse, miljø og sikkerhet. Det er lederens ansvar at HMS-arbeidet i virksomheten blir ivaretatt. 
  _Inkluderende arbeidsliv_ (IA) er et arbeidsliv for alle som kan og vil bidra. Målene med IA-arbeidet er å redusere sykefraværet, øke andelen av ansatte med redusert arbeidsevne i arbeidslivet og øke yrkesaktivitet for eldre arbeidstakere. 
  Ofte er det en egen _HR-avdeling_ eller personalavdeling som har IA-arbeidet som et av sine arbeidsområder.
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[bookmark: _Toc514412053][bookmark: _Toc514412845]xxx1 Kapittel 8: Administrative rutiner
_Kompetansemål:_
Du skal kunne følge daglige administrative rutiner i en virksomhet.

{{Kapitteloversikt:}}
8.1 Hva er administrative rutiner? 118 
8.2 To kontorlærlingers hverdag 121 
8.3 Sentralbord og resepsjon 122 
8.4 Postrutiner 125 
8.5 Elektronisk arkiv 130 
8.6 Møtearrangement 134 
8.7 Innkjøp 137 
8.8 Fakturering 137 
8.9 Sosiale medier 138 
{{Slutt}}

{{Bilde:}}
Tekst i bildet:
-- Arkiv
-- Rutine
-- Administrasjon
{{Slutt}}
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_Nye begreper:_ rutine, instruks, administrasjon, korrespondanse, inngående og utgående post, frankere, inngående og utgående faktura 

[bookmark: _Toc514412054][bookmark: _Toc514412846]xxx2 8.1 Hva er administrative rutiner?
{{Ordforklaringer:}}
Rutine: er en arbeidsoppgave som blir gjentatt mange ganger.
Administrasjon: er den daglige styringen og driften av en virksomhet.
{{Slutt}}

{{Stikkord:}}
instruks
vanlige administrative rutiner
{{Slutt}}

Når en arbeidsoppgave er innlært og blir gjennomført ofte og på samme måte hver gang, kalles det en rutine. Fordelen med en rutine er at den sikrer at arbeidsoppgaver blir utført, og at de blir utført riktig. En rutine er ofte beskrevet i en instruks. 
  En instruks er en slags oppskrift som forteller oss hvordan vi skal gjøre noe på en bestemt måte. Fordelen med en skriftlig instruks er at mange kan utføre arbeidet, bare de følger instruksen. 
  En _instruks_ beskriver hvordan en arbeidsoppgave skal utføres.
  Når vi snakker om ledelsen i en virksomhet, kaller vi den ofte for _administrasjonen_. Ordet _administrasjonen_ brukes også om stedet, bygget og kontorene der dette arbeidet blir gjort. Det er der ledelsen fysisk er. Hvem er administrasjonen på skolen du går på, hvor sitter de og hvilke arbeidsoppgaver har de? 
  Administrasjonen arbeider både med organisasjonens hovedmål og med de rutineoppgavene som må til for å styre og drive virksomheten - alt det en virksomhet må gjøre for å holde hjulene i gang. Hvilke arbeidsoppgaver det er, kan variere fra virksomhet til virksomhet. 
  Vanlige administrative rutiner:

-- Sentralbord og resepsjon
-- Postrutiner
-- Arkivrutiner
-- Innkjøpsrutiner
-- Fakturering
-- Salgsrutiner
-- Møtevirksomhet
-- Skrive brev, instrukser, kontrakter m.m.
-- Oppfølging av hjemmeside og andre sosiale medier

Arbeidet med rekruttering og ansettelse, organisering og HMS hører også med under administrative rutiner i mange virksomheter, se kapitlene 3 og 7. 

[bookmark: _Toc514412055]xxx3 IT-kompetanse
{{Stikkord:}}
digitale redskaper

s. 119:
administrative IKT-systemer
{{Slutt}}

De fleste rutiner blir i dag utført elektronisk. Digitale redskaper er en felles betegnelse for programvarene som brukes. Det kan for eksempel være tekstbehandling, regneark, bildebehandling og presentasjonsprogrammer. 
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Mange av disse programmene lærer du å bruke på skolen. 
  Allerede når du er ute i praksis, vil du oppdage at du kan tilføre praksisplassen din ny kunnskap innenfor den digitale verden. I tillegg finnes det integrerte informasjons- og kommunikasjonssystemer som du må få opplæring i. Det kan være systemer for lønn, for regnskap, for ordre- og fakturering, for post og arkiv, osv. Det finnes også egne systemer som ledelsen bruker for eksempel til å ta beslutninger og til å planlegge. Alle disse systemene støtter de daglige aktivitetene i avdelingen, og kalles ofte administrative IKT-systemer. 

{{Ramme:}}
_CRM (Customer Relationship Management)_ er et system som blir brukt blant annet for kunde- og kontaktoppfølging. Det er et verktøy som hjelper deg til å gjøre dette arbeidet mer strukturert og oversiktlig. All informasjon er samlet på ett sted, og alle ansatte jobber med de samme dataene. CRM inneholder også mulighet for å holde oversikt over tilbud, ordrer, møtedokumenter, e-post, korrespondanse, oppgaver, markedskampanjer og mye mer. 
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514412056]xxx3 Maler
{{Stikkord:}}
mal
dokumentmaler
{{Slutt}}

En mal er et dokument som gir et ensartet oppsett og inneholder noe ferdigskrevet tekst.
  Maler gjør kontorarbeidet mer effektivt og sikrer kvaliteten. De ansatte vet alltid hvordan dokumentene skal se ut når de bruker maler, og virksomheten sikrer kvaliteten på det de sender fra seg, når alle bruker de samme malene. 
  I kapittel 3 lærte du å sette opp brev etter Norsk Standards brevoppstilling NS 4129. Den er et godt eksempel på en mal. Mange virksomheter bruker den standarden som utgangspunkt for å lage egne maler. Plassering av type dokument, mottakers navn og dato kommer på samme sted i alle malene virksomheten bruker. Likeledes er bunnteksten lik og inneholder den samme informasjonen. 
  Mange brev og dokumenter har ofte nesten likt innhold. Da er det smart å lage maler som har noe ferdigskrevet tekst, for eksempel kontrakter eller purrebrev. På den måten går korrespondansen raskere, og man unngår skrivefeil. Malene ligger i et elektronisk arkiv og er tilgjengelig for alle de ansatte. 

--- 120 til 157
Eksempel på en brevmal:

{{Ramme:}}
Logoen til _Difi_, Direktoratet for forvaltning og IKT i øvre venstre hjørne.
  2 spalter øverst på høyre siden:

1. spalte:
Vår dato 
Docdate 
Deres dato 
Deres Dato 
Saksbehandler:
Saksbehandler
Unntatt offentlighet iht. Paragraf

2. spalte (lengst til høyre):
Vår referanse
Docnr
Deres referanse
Refnr

Spalte på venstre siden som begynner omtrent på samme linje som Saksbehandler ovenfor:
Mottakers navn
Adresse
Postnummer/sted
Kontaktperson

Etter flere blanke linjer:
Tittel

Blank plass til å skrive selve brevet. Deretter:

Vennlig hilsen 
for Difi

Etter 2 blanke linjer:
Fyll inn underskriver 3 (til venstre)
Tittel

Fyll inn underskriver 2 (til høyre)
Tittel

Etter 2 blanke linjer:
Dokumentet er godkjent elektronisk og har derfor ingen håndskrevne signaturer.

Flere adresser nederst og fra venstre mot høyre:
Direktoratet for Forvaltning og IKT (Difi)
Postboks 8115 Dep, 0032 Oslo 
Telefon: 22.45.10.00

Besøksadresse Oslo:
Grev Wedels plass 9 
Telefaks Oslo: 22.45.10.01

Besøksadresse Leikanger:
Skrivarvegen 2
Telefaks Leikanger: 57.65.50.55

postmottak@difi.no 
Org.nr.: NO 991.825.827 
www.difi.no 
{{Ramme slutt}}
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[bookmark: _Toc514412057][bookmark: _Toc514412847]xxx2 8.2 To kontorlærlingers hverdag
Hvis du jobber med en ungdomsbedrift, utfører du mange administrative oppgaver gjennom hele prosessen. Den samme øvelsen far du ved å gjennomføre mange av aktivitetene på fagnettstedet. 

{{Ramme:}}
_To lærlingers daglige gjøremål innenfor kontoradministrative rutiner_
Anniken tegnet lærlingkontrakt med Næringsforeningen i Drammen i 2015. Annonsen, søknaden og CV-en hennes finner du i kapittel 3. Du kan lese om Næringsforeningen og hva de jobber med, på deres hjemmeside: www.nfdr.no/. 
  Hun har til nå hatt disse administrative arbeidsoppgavene:

-- Inn- og utgående post
-- Inn- og utgående telefonsamtaler
-- Rekrutteringsprosessen
-- Møtearrangement
-- Ajourhold av hjemmeside/Facebook-profil

Henning tegnet lærlingkontrakt med Difi i Oslo i 2014. Annonsen, søknaden og CV-en hans finner du også i kapittel 3. Du kan lese om Difi og hva de jobber med, på deres hjemmeside: www.difi.no/. 
  Han har til nå hatt disse administrative arbeidsoppgavene:

-- Post- og arkiveringssystem
-- Innkjøp
-- Rekrutteringsprosessen
-- HMS-arbeid
-- Reiseregninger
-- Behandling av inngående fakturaer
-- Kartlegging av kompetanse hos de ansatte
-- Omorganisering av ansatte
{{Ramme slutt}}
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[bookmark: _Toc514412058][bookmark: _Toc514412848]xxx2 8.3 Sentralbord og resepsjon
[bookmark: _Toc514412059]xxx3 Sentralbord
{{Stikkord:}}
knutepunkt i virksomheten
kommunikasjon og informasjon
{{Slutt}}

Sentralbordet og resepsjonen er knutepunktet i mange virksomheter. Det er bedriftens ansikt utad. Alle henvendelser skjer her. Det er viktig med et knutepunkt som har oversikt over hvor alle til enhver tid befinner seg. 
  I tillegg til å ha ansvaret for sentralbordet tar de i resepsjonen også imot alle som kommer på besøk. Det betyr at den som sitter der, må være høflig, serviceinnstilt og utadvendt. De viktigste arbeidsområdene er kommunikasjon og informasjon. Å ha gode språkkunnskaper er en fordel. 
  Andre arbeidsoppgaver som er vanlig å utføre for dem som sitter i resepsjonen, kan være innkjøp av kontorrekvisita, postbehandling, kopiering og skanning. A være systematisk og effektiv er gode egenskaper for å utføre denne typen administrative oppgaver. 

[bookmark: _Toc514412060]xxx4 Betjent sentralbord
At sentralbordet er betjent, vil si at det alltid sitter en person ved sentralbordet som har som oppgave å ta telefonen.

{{Ramme:}}
_Instruks for god telefonkultur_
Anniken sitter ikke ved sentralbordet hele tiden, men må steppe inn ved behov. I samråd med henne har vi laget følgende instruks over de viktigste tingene du må huske på når du skal ta imot inngående samtaler. 

-- Vær høflig.
-- Øv inn en hyggelig åpningsreplikk: "Hei, nå er du kommet til Næringsforeningen, det er Anniken."
-- Ha klar og tydelig stemme.
-- Sørg for at det er stille rundt deg, og lytt til det som blir sagt.
-- Vær konsentrert slik at du oppfatter raskt.
-- Sjekk i elektronisk kalender om kollegaen det spørres etter, er til stede eller er opptatt i et møte.
-- Hvis han/hun ikke er tilgjengelig, sier du at kollegaen din skal ringe opp igjen ved første anledning. _Da må du huske å gi beskjed til kollegaen din om det!_ 
-- Skriv ned beskjeder. Selv om du tror du husker beskjeder der og da, er det fort gjort å glemme noe.
-- Prøv så godt du kan å svare på spørsmål. Hvis du ikke kan svare, må du følge opp den avtalen du har gitt: "Jeg sjekker nærmere og ringer deg innen kl. tolv." _Da må du ringe før tolv, for det har du lovet!_ 
-- Ikke svar på noe du ikke vet svaret på.
{{Slutt}}
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[bookmark: _Toc514412061]xxx4 Ubetjent sentralbord
{{Stikkord: automatisk telefonsvarer}}

Det er ikke alltid lønnsomt med et betjent sentralbord. Når du ringer til noen virksomheter, "møter" du en elektronisk stemme. Du får gjerne et tastevalg og beskjeder underveis som fører deg til rett avdeling eller rett person. Hvis den du skal snakke med, ikke er til stede, får du automatisk opplyst når vedkommende er tilbake, og at du vil bli oppringt så snart personen er ledig. Det er kostnadsbesparende og effektivt både for kunden og virksomheten. Men den personlige kontakten og følelsen av å bli møtt og ivaretatt av en ansatt, mangler. 

[bookmark: _Toc514412062]xxx4 Outsourcet sentralbord
{{Stikkord: kjøper tjenesten av andre}}

I mange store virksomheter er sentralbordtjenesten outsourcet. Det betyr at de betaler andre for å få utført den tjenesten, og som da har alle nødvendige opplysninger for å veilede eller sette over til riktig mottaker. Statlige virksomheter har et felles sentralbord- og kundesenter, Statens Servicesenter i Engerdal (SSIE). Difi bruker denne tjenesten. 

{{Bildetekst: Resepsjon med sentralbord er knutepunktet i mange virksomheter.}}
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[bookmark: _Toc514412063]xxx4 Direkte kontakt
Stadig flere søker opp den de ønsker å snakke med, på virksomhetenes hjemmesider uten å gå veien om sentralbordtjenesten. Der står det gjerne bilde, ansvarsområde, mobilnummer og e-post på de mest sentrale personene, og du kan ta direkte kontakt. 

[bookmark: _Toc514412064]xxx3 Resepsjonstjeneste
{{Stikkord: ivaretar sikkerheten}}

I store forretningsbygg der flere bedrifter holder til under samme tak, har de ofte en felles resepsjonstjeneste. I resepsjonen må du gjerne identifisere deg og registrere deg med navn, hvor du kommer fra og hvem du skal møte. Du får en navnelapp som du må bære synlig, og du slipper ikke inn før du blir hentet av vedkommende du skal møte. Slik blir sikkerheten med hensyn til hvem som slippes inn, godt ivaretatt. Hos Difi er det Securitas som tar seg av resepsjonen. 
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[bookmark: _Toc514412065]xxx3 Hotellresepsjon
{{Bildetekst (s. 124): En hotellresepsjon er en spennende og travel arbeidsplass. Resepsjonisten møter mennesker fra mange land, og er sentral i møtet med gjestene.}}

Hvis du senere tenker å jobbe innenfor hotellbransjen, vil mye av arbeidsdagen din som resepsjonist bestå av inn- og utsjekk av gjester og å håndtere systemer for salg og booking. 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 8.1 

[bookmark: _Toc514412066][bookmark: _Toc514412849]xxx2 8.4 Postrutiner
{{Stikkord:}}
postrutiner
korrespondanse
{{Slutt}}

Postrutiner varierer fra virksomhet til virksomhet. Det er forskjell på store og små virksomheter, og på private og offentlige. Noen mottar og sender fortsatt en del post manuelt, andre nesten bare elektronisk. Det er viktig å ha en effektiv og rask postgang. Det har med service overfor kundene å gjøre. Jo mer effektivt og oversiktlig et postsystem er, desto raskere blir saker behandlet, og kunden får svar på sine henvendelser. 
  Med _korrespondanse_ mener vi her all informasjon som blir sendt med post - manuelt eller elektronisk.

[bookmark: _Toc514412067]xxx3 Inngående post
{{Stikkord:}}
inngående post
rutiner for inngående post
{{Slutt}}

_Inngående post_ er posten som kommer til virksomheten. 
  Posten som fysisk kommer til virksomheter, kan bestå av pakker, reklame, tidsskrifter, aviser, brev o.l. Posten eller Bring er de mest kjente budtjenestene, men det finnes flere på markedet. 
  Rutiner for inngående post:

-- Den innkomne posten sorteres.
-- All firmapost blir åpnet og journalført i et elektronisk post- og arkiveringssystem.
Å journalføre er det samme som å registrere posten, se illustrasjon på side 128.
-- Posten leveres til saksbehandler, dvs. den personen eller avdelingen som skal ta seg av saken.

[bookmark: _Toc514412068]xxx4 Privat post
{{Stikkord: privat post}}

Det er ikke lov å åpne private brev. En grei regel er at du åpner ikke brevet hvis navnet på personen står over firmanavnet. Hvis firmanavnet står øverst, åpner du det. Står det privat, c/o eller konfidensielt på konvolutten, skal brevet ikke åpnes uansett i hvilken rekkefølge personnavn og firmanavn er plassert. Er du i minste tvil, åpner du det ikke. 
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{{Bilde:}}
  Forklaring: To konvolutter med adresser på. Tekst i bildet:
  Forretningsbrev _åpnes_:
Direktoratet for forvaltning og IKT (DIFI)
Henning Næss
Postboks 8115 Dep
0032 OSLO
  Privat post _åpnes ikke_
Anniken Thommessen
Næringsforeningen 
Bragernes torg 13 
3017 DRAMMEN 
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514412069]xxx3 Utgående post
{{Stikkord:}}
utgående post 
rutiner for utgående post
{{Slutt}}

_Utgående post_ er posten som virksomheten sender fra seg. 
  All korrespondanse som skal sendes via posten, må også registreres. Det skjer som regel via det elektroniske post- og arkivsystemet. All post må ha riktig adresse og rett porto. 
  Anniken får av og til post i retur. Navnet kan ha vært galt skrevet, eller adressen er unøyaktig eller feil. Det er en tidkrevende jobb å finne ut av det. Noen virksomheter har ulike adresser, det kan for eksempel være en fakturaadresse, en lageradresse og en postadresse. Husk derfor å sjekke nøye hvilken adresse du skal bruke, og at navn og adresse er korrekt skrevet. 

[bookmark: _Toc514412070]xxx4 Konvolutter
{{Stikkord:}}
vinduskonvolutter
adressering
{{Slutt}}

De fleste virksomheter bruker standardiserte vinduskonvolutter. Det betyr at vinduet på konvolutten er tilpasset mottakerfeltet på brevet. Nå skjønner du sikkert hvorfor det er så viktig at mottakers navn og adresse blir skrevet på henvist plass etter brevoppstilling NS 4129. 
  Noen virksomheter bruker adresseetiketter som de skriver ut og klistrer på konvoluttene. Av og til må konvolutter skrives for hånd. Adressene skal skrives på samme måte enten de skrives elektronisk eller for hånd. Hvordan adresser skal skrives, ser du i eksemplet over. 
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[bookmark: _Toc514412071]xxx4 Frankering
{{Stikkord: porto}}

A _frankere_ betyr å sette porto på post som skal sendes.
  Det kan fort påløpe store ekstrakostnader hvis du ikke er nøyaktig med frankeringen. Noen virksomheter bruker frimerker, andre bruker frankeringsmaskiner (stempel). 

[bookmark: _Toc514412072]xxx3 Elektronisk post
{{Stikkord:}}
digital postkasse
inngående elektronisk post
utgående elektronisk post
{{Slutt}}

Det er ikke lenger så vanlig å sende brev i posten. Både for privatperson og ansatt skjer nesten all korrespondanse elektronisk via e-post eller digital postkasse. Digital postkasse betyr at sikkerheten blir bedre ivaretatt. Du får kun tilgang til digital postkasse ved hjelp av bankbrikke, MinID, Buypass e.l. Spesielt innenfor offentlige virksomheter blir digital postkasse stadig mer vanlig. 
  De aller fleste virksomheter har en felles e-postadresse hvor all firmaposten kommer. En ansatt journalfører posten og sørger for at den havner hos de rette personene. Posten journalføres i et saksbehandlings- og arkivsystem. I systemet registreres hvem som skal behandle saken, hvor den skal arkiveres, m.m. 
  Det er ønskelig at papirmengden reduseres til et minimum. Derfor er det stadig flere virksomheter som skanner post som kommer på papir, og lagrer alt elektronisk i det samme systemet. Et mål for mange virksomheter er kun å ha elektronisk post og arkiv, uten papir. 
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Når saksbehandleren har behandlet saken, sendes den elektronisk og arkiveres. Hensikten med et saksbehandlings- og arkivsystem er at alle ser hva som er blitt gjort, når og av hvem. Det er samtidig lett å finne frem til sakene. 

{{Ramme med tekst og bilde (s. 127):}}
_Digital postkasse_
En digital postkasse er en tjeneste på internett som kan ta imot og oppbevare post på en sikker måte. Du må ha tilgang til internett, og du må selv opprette en digital postkasse. Det gjør du hos tjenesteleverandørene e-Boks eller Digipost (Posten). Da kan du lese posten din både på PC, nettbrett og mobiltelefon. Posten din blir lagret i den digitale postkassen som et arkiv. 

Bilde: skjermbilde av digipost. I "Min postkasse" finner brukeren bl.a.:
-- DnB: Bekreftelse på bestilling.
-- Vestre Viken HF: Elprise.
-- Posten Rekommandert brev.
-- Hafslund: Faktura.
{{Ramme slutt}}

{{Bilde:}}
Bildetekst: Registrering av innkommet e-post i saks- og arkivsystem hos Difi.
  Forklaring: Skjermbilde av registreringen. Tekst i bildet:
Rediger egenskaper: Saksdokument
Generelt
Prosjekt: --
Sak: 16/00015 Høringer 2016
Dokumentkategori: Dokument inn
Tilgangskode: U - Ugradert
Tilgangsgruppe: Alle
Tittel: Høringsbrev - Forskrift om kommuners og fylkeskommuners finansforvaltning - kortsiktige låneopptak
Avsender: Kommunal- og moderniseringsdepartementet
Kopi til: --
Dokumentdato: 11.05.2016
Forfallsdato: --
Journaldato: 12.05.2016
Mottatt dato: 11.05.2016
Ansvarlig: Per Ivar Hammershaug - Seksjon for arkiv og dokumenter
Avs. ref.: 16/2098-1
Antall vedlegg: --
Arkiveres på papir: --
{{Slutt}}
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{{Ramme:}}
_Esignaturloven §1 Lovens formål_
Formålet med denne loven er å legge til rette for en sikker og effektiv bruk av elektronisk signatur ved å fastsette krav til kvalifiserte sertifikater, til utstederne av disse sertifikatene og til sikre signaturfremstillingssystemer. 
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514412073]xxx3 Elektronisk signatur
{{Stikkord: juridisk bindende}}

Elektronisk (digital) signatur er blitt en vanlig underskriftsform. Noen papirer har tidligere måttet signeres for hånd og har derfor ikke kunnet sendes elektronisk, for eksempel ulike typer kontrakter. Elektronisk signatur er en ny type signering som er like juridisk bindende som signering for hånd (esignaturloven). For å signere må du logge deg inn på samme måte som for digital postkasse, med bankbrikke, MinId, Buypass e.l. 
  Her er et eksempel på hvordan en elektronisk signatur kan se ut:

{{Bilde:}}
Forklaring / Tekst i bildet:
Med vennlig hilsen
En underskrift som ser ut som om den er håndskrevet.
Anniken Aasen Thommessen
Lærling
Næringsforeningen i Drammensregionen 
Chamber of Commerce
Logoen for Næringsforeningen i Drammensregionen.
{{Slutt}}

Mye av jobben til Anniken består i å holde seg oppdatert i mailboksen. Hun må lese og svare på svært mange mailer per dag, og er av og til oppgitt over hvor mange unødvendige mailer som blir sendt. Hun har en klar formening om hvordan korrespondansen per mail kan effektiviseres: 
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{{Ramme:}}
_Instruks for god e-postkultur_
-- Ikke bland private mailer inn i jobb-mailen din De aller fleste i dag har en egen privat mailadresse, sa skill mellom jobb og privatliv. 
-- Ha en informativ tekst eller et spørsmål i emnefeltet. Slik fanger du oppmerksomheten til mottaker.
-- Ga rett på sak, og hold deg til det saken gjelder.
-- Tenk deg om to ganger før du sender en mail. Er den sendt, er det for sent å angre.
-- Les igjennom, se om formuleringene er presise og ikke til å misforstå, og sjekk skrivefeil.
-- De viktigste tingene skrives på mail. All småpraten og det uformelle kan tas per SMS.
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514412074][bookmark: _Toc514412850]xxx2 8.5 Elektronisk arkiv
{{Ordforklaring: Arkiv: er en strukturert samling av informasjon.}}

{{Stikkord: fordeler ved arkivsystemet}}

Som du lærte i avsnittet om post, finnes det elektroniske systemer som håndterer både post og arkivering samtidig. Hvis du er flink til å lage mapper og struktur for dine egne e-poster, har du et enkelt post- og arkiveringssystem. 
  Du bruker mange elektroniske arkiv i tillegg til e-posten. På mobiltelefonen, nettbrettet, PC-en eller Mac-en har du - i tillegg til alle kontaktene dine - sannsynligvis både bilder, musikk, filmer, videoer og annet. Disse arkivene er sortert etter dato, sjanger, navn etc. Slike ulike måter å arkivere på kalles klassifiseringssystemer. 
  Antagelig har du mapper for hvert enkelt fag på PC-en din, og undermapper innenfor hvert fag som viser til kapitlene i læreboka, tema eller lignende. På den måten klarer du lett å finne og legge til informasjon. Du jobber videre og lagrer på nytt oppgaver og ting du holder på med. Og det er nettopp det som er hele hensikten med et arkivsystem, også for bedrifter. Det gir:

-- effektiv dokumentflyt
-- enklere arkivering og gjenfinning
-- enklere saksbehandling
-- bedre oversikt og kontroll
-- tids- og kostnadsbesparelser
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{{Ramme:}}
_Arkiveringsbegreper_
Arkiv: En strukturert samling av informasjon
Arkivering: Arbeidet med å plassere/lagre dokumenter på riktig sted i arkivet
Arkivalier: Informasjonen som arkiveres (dokumenter, filer, bilder)
Arkivar: Også kalt document/records manager. Både offentlige og private virksomheter har arkivarer. Arbeidsoppgavene til en arkivar er: 
-- å registrere, katalogisere (sortere), digitalisere (skanne) og ta vare på informasjon
-- å bevare og gjøre informasjon lett tilgjengelig, også for ettertiden
-- å kvalitetssikre og å følge lov- og regelverk
Arkivnøkkel: Mange dokumenter blir arkivert på saker. Arkivnøkkelen er et system, dvs. en bokstav- eller tallkode (arkivkode) som alle som jobber med arkivet, skal følge. Se illustrasjon av arkivnøkkel på side 133. 
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514412075]xxx3 Klassifiseringssystemer
{{Stikkord: eksempler på klassifiseringssystemer}}

Det er ikke slik at en virksomhet bruker bare ett klassifiseringssystem. De bruker gjerne flere av dem til ulike typer dokumenter, i ulike arkiv. De mest brukte systemene å arkivere etter er: 
-- Nummersystem
-- Fødselsnummersystem
-- Kronologisk system
-- Alfabetsystem
-- Desimalsystem

Sorteringsfunksjonen i relevante programvarer er nyttige verktøy når du skal klassifisere digitalt. Det kan likevel være lurt å kjenne til oppbygningen av de mest brukte klassifiseringssystemene. 

[bookmark: _Toc514412076]xxx3 Nummersystem
{{Stikkord: fortløpende nummerering}}

Tenk deg andelsbevisene du skal selge i en ungdomsbedrift. De er nummerert i stigende rekkefølge - nummer 1, 2, 3 osv. Det samme ved loddsalg. Et slikt system viser deg hele tiden hvor langt du er kommet, hvor mange du har solgt. Det er i tillegg lett å oppdage hvis du har hoppet over noe, da blir det brudd på rekkefølgen. Bilagene til et regnskap følger nummersystemet. Blir det mange bilag, grupperes bilagene. Hver gruppe får en egen nummerserie. 
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{{Tabell: 2 kolonner, 6 rader:}}
_Nummersystem for regnskapsbilag._
	[bookmark: ColumnTitle_03]Gruppering av bilag
	Nummerserie

	Kontantbilag
	K1, K2, K3, K4

	Inngående faktura
	IF1, IF2, IF3, IF4

	Utgående faktura
	UF1, UF2, UF3, UF4

	Bankbilag
	B1, B2, B3, B4

	Diverse
	D1, D2, D3, D4


{{Tabell slutt}}

[bookmark: _Toc514412077]xxx4 Fødselsnummersystem
{{Stikkord:}}
fødselsdato
personnummer
{{Slutt}}

Sykehus og legekontor bruker ofte fødselsdato til gjenfinning i sine arkiver. Når du ringer og skal bestille time, får du spørsmål om når du er født. Fødselsnummeret ditt består av 11 siffer, og det er smart å lære seg alle utenat. Du blir ofte spurt om det. De seks første sifrene er fødselsdatoen din. Da gjenstår det fem sifre som kalles personnummer. De tre første er et individnummer hvor det første tallet viser i hvilket århundre vi er født, og det tredje viser kjønn. For kvinner er det partall og for menn er det oddetall. De to siste sifrene er kontrollsifre. 

{{Bilde:}}
Bildetekst: På nettsiden fnrinfo.no kan du lese mer om fødselsnummer.
  Forklaring: Eksempel på et fødselsnummer. Hele fødselsnummeret er: 31129956789. 311299 er fødselsdatoen (dag/måned/år). Personnummeret er 56789. 567 er Individ nr. der 5 viser til århundre og 7 til kjønn. 89 er kontrollsifre. Spør læreren din om opplysningen om statsborgerskap som er gitt i originalen.
{{Slutt}}

[bookmark: _Toc514412078]xxx4 Kronologisk system
{{Stikkord:}}
etter dato
oppfølgingssystem
{{Slutt}}

Kronologisk betyr kort og godt etter dato. De fleste har innstillingene "Etter dato" og "Nyest" i e-postkassene sine. Da legger e-postene seg kronologisk med den nyeste øverst. Det samme gjelder på Facebook. Det siste du mottar eller legger ut på veggen din, kommer først. 
  Saker som skal følges opp jevnlig, såkalte oppfølgingssystemer, og forfallsregistre sorteres kronologisk. Du har kanskje fått purring på noe du ikke har betalt innen fristen, dvs. innen forfallsdatoen? De som har sendt deg purring, følger opp kundene som ikke betaler ved forfall. Slik fungerer et oppfølgingssystem. 
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[bookmark: _Toc514412079]xxx4 Alfabetisk system
{{Stikkord: riktig alfabetisering}}

De fleste systemene du kjenner til, følger sikkert alfabetet. Kontaktene dine på mobilen, klasselista på skolen osv. er sortert etter alfabetet. Likeså er bøkene på biblioteket gjerne alfabetisert etter forfatters etternavn. Det kan synes enkelt å sortere alfabetisk, men det kan oppstå problemstillinger som du kanskje ikke har tenkt på. Hvem skal først av Anette Steen, Anne Sten, Per Sten-Jensen og AS Steensen & co. for eksempel? 
  Det er utarbeidet en norsk standard - NS 4013 - med egne regler for alfabetisering. Ved å følge standarden blir alfabetiseringen lik hos alle. En viktig regel er for eksempel at etternavnet skrives først. 

[bookmark: _Toc514412080]xxx4 Desimalsystem
{{Stikkord: arkivnøkkel}}

Mange virksomheter, spesielt i det offentlige, arkiverer på sak. Da bruker de et klassifiseringssystem som kalles desimalsystemet. Tallet 10 er vesentlig. Desimalsystemet er inndelt i 10 klasser, deretter er hver klasse inndelt i 10 hovedgrupper som igjen er inndelt i 10 grupper, osv. For å arkivere etter dette prinsippet bruker virksomhetene en arkivnøkkel. Norsk Standard har laget en: NS 4138 Krav og retningslinjer for dokumentadministrasjon - Arkivnøkkel. 

{{Tabell: omgjort til forklaring:}}
_Eksempel på arkivnøkkel etter desimalsystemet._
  Forklaring: Tabellen inneholder svært mange opplysninger og er ikke gjengitt her i sin helhet. I 1. rad er disse hovedkategoriene:
0 - Organisasjon og administrasjon
1 - Økonomi
2 - Stillinger og personell
3 - Forvaltningsutvikling
4 - Utvikling og drift av digitale løsninger
5 - Styring og samordning av digitale tjenester
6 {{Blank}}
7 - Offentlige anskaffelser
8 {{Blank}}
9 - Annet om

Kategoriene i 1. kolonnen med kolonneoverskriften "0 - Organisasjon og administrasjon" er:
00 - Generelt
01 - DIFIs oppbygging og administrative organer
02 - Intern planlegging
03 - Eiendommer, anlegg, bygninger og lokaler
04 - Tjenester
05 - Inventar, utstyr og transportmidler
06 - Forbruksvarer - rekvisita
07 - Internasjonalt samarbeid
08 {{Blank}}
09 - Annet om organisasjon og administrasjon
Kategoriene i hver kolonne er da nummerert etter samme mønster. F.eks. Under kolonneoverskriften "02 - Intern planlegging" finner vi "20 - Generelt", "21 - Stillinger" osv.
{{Slutt}}
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[bookmark: _Toc514412081][bookmark: _Toc514412851]xxx2 8.6 Møtearrangement
{{Stikkord: interne og eksterne møter}}

Å arrangere møter er en viktig del av de administrative rutinene i de aller fleste virksomheter. Det finnes ulike typer møter: telefonmøter, frokostmøter, konferanser, seminar, events osv. Felles for alle møter er at de må ha et innhold, en struktur og en tidsramme. Dette gjelder enten det er interne eller eksterne møter, lange eller korte møter. 
  Et _internt møte_ har bare deltakere fra egen virksomhet. Et _eksternt møte_ har både deltakere som er ansatt i virksomheten, og som ikke er ansatt i virksomheten. 
  Næringsforeningen har mange møter, både interne og eksterne. Anniken har mange arbeidsoppgaver knyttet til møtearrangementene, spesielt de eksterne. Hun har et stort ansvar for at disse blir vellykket. 

_Før møtet:_
-- Sende møteinnkalling/invitasjon til alle deltakerne
-- Følge opp foredragsholderne
-- Kjøpe inn blomster til foredragsholderne
-- Ordne med lokaler, og eventuelt bestille mat
-- Dagen før: Sjekke at alt er i orden

Møteinnkallinger og invitasjoner, med eventuelle vedlegg som saksliste og program, sendes som regel per mail. Ofte brukes kalenderfunksjonen i Outlook for å kalle inn til møter. Da får den som kaller inn, svar fra de som er innkalt, og de som er innkalt, får avtalen automatisk lagt til i kalenderen sin. Når avtalen er lagt inn i kalenderen, blir den synlig for andre som du deler kalender med, og du kan få en påminnelse før møtet starter. 
  Anniken bruker mye tid på å purre. Hun må for eksempel sende en påminnelse om møtet slik at hun er sikker på at de som skal si noe, ikke har glemt det. Hun må også ofte purre på presentasjoner i forkant av møtet slik at hun kan få lagt alt inn på et felles område før oppstarten, og forsikre seg om at presentasjonene fungerer på det tekniske utstyret som skal brukes. Anniken jobber gjerne til langt på kveld foran et større arrangement. 
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{{Ramme:}}
_Eksempel på møteinnkalling._
Til medlemmene i
Næringsforeningen i Drammensregionen
Chamber of Commerce

{{På høyre siden: Logoen til Næringsforeningen i Drammensregionen, samt sted og dato:}} 
Drammen, den 2. mars 2016

{{Tittel i blokkbokstaver:}} Generalforsamling
Vi innkaller herved til ordinær generalforsamling i Næringsforeningen i Drammensregionen Chamber of Commerce

_Onsdag 16. mars kl. 18.00-19.30 i Drammens Børs._

Dagsorden:
1. Styrets beretning og orientering om virksomheten for 2015.
2. Årsregnskap Næringsforeningen for 2015 inkl. Handelskammervirksomheten og Kapitalfondet.
3. Revisors beretning
4. Fastsettelse av medlemskontingent for 2016.
5. Budsjett for 2016
6. Utnevnelse av æresmedlem
7. Valg i henhold til §6 og valg av revisor.

Årsrapport for 2015 og øvrige dokumenter til generalforsamlingen finner du her:
http://www.nfdr.no/aktiviteter/generalforsamling-naeringsforeningen-i-drammensregionen

Årsrapporten ettersendes også i trykket versjon pr. post før generalforsamlingen.

Det er ingen påmelding til generalforsamlingen.

Vel møtt!

Med vennlig hilsen
Næringsforeningen i Drammensregionen 
Chamber of Commerce
{{Underskrift}}
Hans-Petter Tonum 
Daglig leder 
{{Ramme slutt}}
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{{Bilde:}}
Bildetekst: Fra Annikens elektroniske kalender som gir en god oversikt over planlagte møter.
  Forklaring: Skjermbilde av kalenderen som viser en uke. Anniken får en god oversikt over alle møtene for uka, f.eks. Møte med ressursgruppen - gründernettverket. Næringsforening. Tone Sørensen.
{{Slutt}}

_Under møtet:_
Annikens arbeidsoppgaver er å:
-- ønske velkommen
-- sørge for vann og kaffe
-- sørge for at tiden overholdes
-- introdusere foredragsholderne
-- takke foredragsholderne og overrekke blomster når de er ferdige
-- skrive notater for senere referat
-- avslutte og takke for fremmøtet

_Etter møtet:_
Annikens arbeidsoppgaver er å:
-- rydde når møtet er ferdig
-- skrive mail og takke foredragsholdere
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-- skrive og sende referat
-- evaluere store arrangementer - hva var bra, hva kan gjøres bedre
-- arkivere alt møtemateriell elektronisk, det arkiveres etter dato (kronologisk)

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 8.2 

[bookmark: _Toc514412082][bookmark: _Toc514412852]xxx2 8.7 Innkjøp
{{Stikkord: betingelser hos leverandør}}

Som regel har en virksomhet faste leverandører som leverer varer etter inngåtte avtaler og kontrakter.
  Når du bruker et system for innkjøp, lager og salg, er det registrert i systemet hvilke betingelser (rammeavtaler) du har med leverandørene. Leveringstid, transportkostnader og pris på varene kan variere, så det er derfor smart å sammenligne betingelser hos ulike leverandører. Arbeidet med å sjekke tilbud fra ulike aktører på markedet kan være svært kostnadsbesparende over tid. 
  Difi har et eget innkjøpsteam som tar seg av alt av innkjøp og vurdering av betingelser hos leverandører. Bestilling av varer foregår via nettportalen deres. Leverandørene selv har for eksempel kontroll på rekvisitarommet, dvs. lageret. De fyller på når de ser det trengs. 

[bookmark: _Toc514412083][bookmark: _Toc514412853]xxx2 8.8 Fakturering
{{Stikkord:}}
utgående fakturaer
inngående fakturaer
{{Slutt}}

Du må skille mellom inngående fakturaer og utgående fakturaer.
  _Utgående fakturaer_ er fakturaer virksomheten sender til sine kunder. 
  Når du har levert en vare, dvs. gjennomført et salg, må du også få penger. Dersom ikke kunden betaler kontant, sender du en faktura som kunden må betale. Som selger må du sørge for at priser, sluttsum og betingelser på den utgående fakturaen stemmer med det du har solgt og avtalt med kunden. 
  _Inngående fakturaer_ er fakturaer virksomheten mottar fra sine leverandører. 
  Når du har bestilt en vare, dvs. gjort et innkjøp, mottar du en faktura som du må betale. De fleste virksomheter har et system for inngående fakturaer, og Henning forklarer det slik: 
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{{Ramme:}}
_Instruks for kontroll av inngående fakturaer_
-- Alle inngående papirfakturaer skannes inn i fakturasystemet.
-- Fakturaene kontrolleres. Kontrollen består i å sjekke om vi har fått riktig vare, riktig pris og riktig antall. Eventuell pakkseddel og ordrebekreftelse kontrolleres mot fakturaen. Betalingsvilkår og rabatter må også sjekkes. 
-- Deretter sendes fakturaen til den som har bestilt varen, for kontroll.
-- Fakturaen sendes deretter til den som skal betale, for godkjenning.
-- Før den blir betalt, blir den kontrollert av regnskapsavdelingen.

Systemet purrer dersom fakturaene blir liggende i systemet. Alle har innsyn i systemet når fakturaene blir lagret digitalt, noe som gjør at behandlingen går raskere. 
{{Ramme slutt}}

[bookmark: _Toc514412084][bookmark: _Toc514412854]xxx2 8.9 Sosiale medier
De fleste virksomheter i dag bruker en eller flere former for sosiale medier, som for eksempel Facebook, Twitter og Instagram.
  Google-søk er den mest brukte måten å finne virksomhetene på. Da finner søket nettadresser, Facebook-profil m.m. raskt.
  En av Anikkens arbeidsoppgaver er å oppdatere Næringsforeningens hjemmeside og Facebook-side. En hjemmeside og en Facebook-side er to forskjellige ting. 

[bookmark: _Toc514412085]xxx3 Hjemmesider
En hjemmeside skal fremstå som seriøs og informativ. Hovedbudskapet og profilen til virksomheten må komme tydelig frem, slik at den vekker oppmerksomhet for den målgruppen hjemmesiden er ment for. Hjemmesiden bør oppdateres jevnlig. 
  I boka _Markedsføring og salg_, kapittel 5, kan du lese mer om hvordan du skal lage en god hjemmeside.
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[bookmark: _Toc514412086]xxx3 Facebook
På Facebook legges det ut flere bilder og kortere tekster. Det er fint å legge inn en teaser som du linker til hjemmesiden. En teaser betyr at noe skal vekke oppsikt og skape nysgjerrighet. Da ser leserne det først på Facebook, deretter kan de lese mer om en sak på hjemmesiden. Facebook blir også mye brukt for å skape oppmerksomhet rundt arrangementer. Nå skjer det noe! 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 8.3 
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[bookmark: _Toc514412087][bookmark: _Toc514412855]xxx2 Sammendrag - Kapittel 8: Administrative rutiner
En _rutine_ er en arbeidsoppgave som blir gjentatt mange ganger. Begrepet _administrasjon_ blir brukt om den daglige styringen og driften av en virksomhet. 
  Å ha systemer og faste måter å utføre _administrative rutiner_ på gjør det enklere og mer oversiktlig for de ansatte, og sikrer at arbeidsoppgavene blir gjort på samme måte hver gang. 
  En _mal_ er et dokument som gir et ensartet oppsett og inneholder noe ferdigskrevet tekst. Det er vanlig å bruke maler etter Norsk Standard, eller å lage egne maler tilpasset egen virksomhets behov. 
  De administrative rutinene kan variere, avhengig av hvilken type virksomhet det er. De mest sentrale er:

_Resepsjon og sentralbord:_
Resepsjons- og sentralbordtjenesten er bedriftens ansikt utad. Den som har ansvaret for denne tjenesten, må ha god oversikt over hvor de ansatte til enhver tid befinner seg. 

_Saksbehandlings- og arkivrutiner_
Moderne saksbehandlings- og arkivsystemer sørger for at inn- og utgående korrespondanse blir registrert, behandlet og arkivert på samme sted. Det blir brukt ulike _klassifiseringssystemer_ og _arkivnøkler_. 

_Møtearrangement_
Møtearrangementer er en viktig del av de administrative rutinene. Både til _interne_ og _eksterne møter_ må det være en agenda, og det kreves både forberedelser og etterarbeid. 

_Innkjøp og fakturering_
Når det gjelder innkjøp, er det nødvendig å sjekke nye leverandører som finnes ute i markedet, og sammenligne deres priser og betingelser med dem du har hos den leverandøren du bruker. 
  _Utgående fakturaer_ er fakturaer virksomheten sender til sine kunder. _Inngående fakturaer_ er fakturaer virksomheten mottar fra sine leverandører. Fakturaene handler om penger ut og inn av virksomheten. Derfor er det viktig med kontroll. 

_Sosiale medier_
For mange virksomheter er det nødvendig å følge med, og å være aktiv i sosiale medier. Å ha kompetanse i bruk av slike, og å ha noen til å oppdatere og legge ut relevant stoff, er en god investering for en virksomhet. 
  Rekruttering og HMS-arbeid hører også til virksomhetens administrative rutiner.
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[bookmark: _Toc514412088][bookmark: _Toc514412856]xxx1 Kapittel 9: Forbedringstiltak
_Kompetansemål:_
Du skal kunne foreslå og vurdere tiltak for å forbedre driften i en virksomhet.

{{Kapitteloversikt:}}
9.1 Alle virksomheter kan bli bedre 142 
9.2 Verdikjeden 143 
9.3 Forbedringstiltak i praksis 143 
9.4 Alle kan bidra 148 
{{Slutt}}

{{Bilde:}}
Tekst i bildet:
-- Verdikjede
-- Primæraktiviteter
-- Forbedringstiltak
{{Slutt}}
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_Nye begreper:_ forbedringstiltak, verdikjede, primæraktiviteter, støtteaktiviteter 

[bookmark: _Toc514412089][bookmark: _Toc514412857]xxx2 9.1 Alle virksomheter kan bli bedre
{{Ordforklaring: Forbedringstiltak: er tiltak, som iverksettes for å rette opp svakheter.}}

Gjennom dette første året på service og samferdsel har du lært mye om hva som foregår i en virksomhet. Når du i de tre programfagene har arbeidet med teorien og gjort oppgaver, har du lært hvordan det bør være, og når du har vært på bedriftsbesøk og ute i praksis, har du lært hvordan det gjøres i ulike virksomheter. Du har sikkert oppdaget at teorien ikke alltid stemmer med praksis! 
  I en virksomhet, uansett om den går godt eller dårlig, er det alltid rom for forbedringer. En seriøs virksomhet ser stadig etter svakheter i driften, finner tiltak som kan forbedre svakhetene, og vurderer hvilke tiltak de vil iverksette. Dette arbeidet foregår hele tiden - det er en kontinuerlig prosess. 
  I dette kapitlet skal du lære litt om hvordan du kan bruke teorien til å foreslå forbedringstiltak i en virksomhet, og vurdere hvilke tiltak som kan og bør iverksettes. 
  Forbedringstiltak kan gjøres på alle områder, alt fra å ta store økonomiske eller miljømessige grep til små grep som å gi en kollega et vennlig klapp på skulderen. Så vanskelig, og så enkelt. For at du skal kunne foreslå og vurdere forbedringstiltak, er det viktig at du vet dette. 

{{Bildetekst: Arbeidet med forbedringer i en virksomhet foregår hele tiden. Det blir ofte best resultater når flere jobber sammen om å finne forbedringstiltak.}}
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[bookmark: _Toc514412090][bookmark: _Toc514412858]xxx2 9.2 Verdikjeden
{{Ordforklaring: Verdikjede: er betegnelsen på alle aktiviteter som er nødvendige for å produsere og selge varer og tjenester, og som er med på å skape verdier for både virksomheten og kundene.}}

{{Stikkord: støtteaktiviteter}}

I boka _Markedsføring og salg_, kapittel 9, lærer du om verdikjeden, og om hvordan Porters modell for verdikjeden i en virksomhet viser at primæraktiviteter og støtteaktiviteter er avhengig av hverandre. 

{{Figur:}}
_Porters modell for verdikjeden_
  Forklaring / Tekst i figuren: De forskjellige aktivitetene danner en pil, og disse er:
  Primæraktiviteter:
-- Inngående logistikk
-- Drift
-- Utgående logistikk
-- Markedsføring og salg
-- Service
  Støtteaktiviteter:
-- Ledelse og økonomistyring
-- Personaladministrasjon
-- Teknologiutvikling
-- Innkjøp
  Fortjenestemargin: Pilspissen. 
{{Slutt}}

_Primæraktiviteter_ er inngående logistikk, drift, utgående logistikk, markedsføring og salg og service. 
  _Støtteaktiviteter_ er de aktiviteter i en virksomhet som har som formål å støtte opp under primæraktivitetene. 
  Støtteaktiviteter er ledelse og økonomistyring, personaladministrasjon, teknologiutvikling og innkjøp.

[bookmark: _Toc514412091][bookmark: _Toc514412859]xxx2 9.3 Forbedringstiltak i praksis
{{Ordforklaring: Primæraktiviteter: er de aktiviteter i en virksomhet som tar direkte del i verdiskapingen.}}

Ved å se på hver enkelt aktivitet i verdikjeden vil virksomheten komme frem til hvor den har svake punkter. Dersom det er et svakt ledd i kjeden, er det fare for at kvaliteten på produktet blir dårligere. Det er alltid det svakeste leddet som avgjør hvor bra helheten er, enten svakheten ligger i primæraktivitetene eller i støtteaktivitetene. Virksomheter må hele tiden se på hver aktivitet for seg, sette seg nye mål og gjøre de endringer som kreves for at ting skal bli bedre. 
  Vi skal nå se på hvordan arbeidet med forbedringer har foregått i Matboksen UB.
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{{Ramme:}}
Matboksen UB ønsker kvalitet i alle ledd. Midtveis i skoleåret har de derfor analysert verdikjeden sin, og funnet noen svake punkter. 

_Analyse av verdikjeden_ 
Primæraktiviteter
1) Utgående logistikk
Matboksene er lagret i garasjen hjemme hos Amir. Det er mest praktisk fordi han bor nærmest skolen. Emballasjen på noen av boksene er ødelagt, og vi må unngå at det skjer igjen. Lagerlokalene er blitt et problem. 

{{Bilde:}}
Bildetekst: Lagring av produktene som skal selges, er en av primæraktivitetene i en virksomhet. Ikke alle garasjer er like egnet som lagringsplass.
  Forklaring: En garasje der en bil og en motorsykkel er parkert. Den er ellers full av verktøy, hjul osv.
{{Slutt}}

2) Drift
Matboksen UB har ikke noen egen produksjon, men vi har funnet en svakhet ved produktet vårt.
  Medienes fokus på de dårlige lønns- og arbeidsforholdene innenfor tekstilbransjen har gjort at mange ved skolen har engasjert seg i temaet. Matboksen UB har fått flere spørsmål om hvor og hvordan matboksene er produsert. Det viser seg at de avtakbare trekkene som er utenpå matboksene, er sydd på en fabrikk der de har svært lav lønn og dårlige arbeidsforhold. Dette anser vi som en svakhet. 

--- 145 til 157
Støtteaktiviteter
3) Personaladministrasjon
Tomas har for høyt fravær. Han er nesten alltid borte fra skolen de gangene de skal jobbe med ungdomsbedriften.

4) Økonomistyring
Amir, som er økonomisjef, henger etter med regnskapet. Virksomheten får aldri helt oversikt over pengestrømmen. Når daglig leder spør, får hun bare unnvikende svar. 
  Punktene viser at det kan gjøres forbedringer innenfor flere aktiviteter.

_Forbedringstiltak og vurdering_
Utgående logistikk
Forbedringstiltak 1: 
En mulig løsning på problemet er at faren til Amir gjør noe med fuktigheten i garasjen.
  Selv om dette er en mulighet, kan det ta lang tid, og det vil koste mye. Vi skal drive ungdomsbedrift kun ett år, så vi må tenke kortsiktig. Dette tiltaket er derfor ikke så aktuelt. 

Forbedringstiltak 2:
En annen mulighet er at matboksene blir fordelt på de ansatte, at hver og en tar med seg noen bokser hjem.
  Ved å velge denne løsningen unngår vi problemet med fuktighet, og vi sparer plass. Ulempen er at det blir vanskelig å holde oversikt over beholdningen til enhver tid. Logistikkansvarlig vil få et problem. 

Forbedringstiltak 3:
Et tredje alternativ er å høre med vaktmesteren og rektor ved skolen om vi kan ha lageret vårt der.
  En ulempe er at skolen er låst i helgene. Hvis skolen sier ja til forespørselen, må vi i så fall huske å hente bokser fra lageret fredag før vi går fra skolen hvis vi skal selge i helgen. Bokser som ikke er blitt solgt, bør muligens tilbake til lager mandag morgen. Hvordan vi skal gjøre det, må diskuteres nærmere. 

Konklusjon:
Matboksen UB skal spørre om det er mulig å ha lager på skolen. Hvis vi får ja, skal vi lage en rutine for hvordan vi skal gjøre det. 

--- 146 til 157
Drift
Vi innser at det er vanskelig å få gjort noe med dette problemet på kort sikt.

Forbedringstiltak 1:
Ett alternativ er å stoppe innkjøpet.
  Det har liten effekt hvis Matboksen UB stopper innkjøpet. Vi er en bitte liten aktør i et stort spill. Vi har dessuten lovet flere kunder å skaffe matbokser. Det vil ikke være positivt for bedriften å ikke holde det vi har lovet. 

Forbedringstiltak 2:
Vi kan forsøke å finne ny leverandør.
  Mye av skoleåret er allerede gått. Matboksene våre har slått godt an, og det vil verken være tid til eller særlig lurt å bytte leverandør og kanskje måtte endre design. Det er heller ikke tid til å tenke nytt produkt. 

Forbedringstiltak 3:
Et tredje alternativ er å informere og påvirke leverandøren i Polen slik at de vil finne noen andre som kan sy trekkene for dem. Vi kan også ta kontakt med eierne av fabrikken der trekkene blir sydd. 
  I kampen for en mer rettferdig handel er informasjon og påvirkning viktig. Dette tiltaket løser ikke problemet på kort sikt, men vi kan fortsette å engasjere oss også etter at skoleåret er omme. 

Konklusjon:
Det synes vanskelig å løse problemet på kort sikt. Vi vil tenke langsiktig, og velger å gå for forbedringstiltak 3. I tillegg til å ta kontakt med leverandørene vil vi lage en plakat vi kan ha når vi står på stands, og tagger til å henge på produktene hvor vi informerer om hva Matboksen UB gjør for en mer rettferdig handel. Vi kan også diskutere om vi skal gi noe av overskuddet vårt til dette arbeidet. 

Personaladministrasjon
Tomas har for stort fravær. Fravær kan være et tegn på mistrivsel, og mistrivsel kan ha flere årsaker.

Forbedringstiltak 1: 
Gjøre tiltak for å bedre arbeidsmiljøet. De små tilløp til konflikter og misstemning som vi har hatt, kan tyde på at arbeidsmiljøet bør diskuteres. 
  Det er allerede planlagt at alle skal ha medarbeidersamtaler i løpet av januar. Dette er en fin anledning til å engasjere hver enkelt i hva som kan gjøres for å bedre arbeidsmiljøet. 
  Vi kan registrere oss som IA-bedrift. Da blir det tydeligere for alle at trivsel og inkludering står i fokus.

Forbedringstiltak 2:
Variasjon i arbeidsoppgaver.
  Noen av oss kan ha arbeidsoppgaver som er kjedelige og rutinemessige. Andre kan ha for krevende oppgaver ut fra hva vi har av kompetanse. Da må vi sørge for bedre opplæring. Å rotere og veksle på arbeidsoppgavene vil være fullt mulig. Bedre opplæring og veksling av arbeidsoppgaver vil også gi hver enkelt av oss muligheter for å lære mer. 
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Forbedringstiltak 3:
Evaluering av rekrutteringsprosessen.
  Tomas tapte kampen om å være daglig leder. Det ble Stine som fikk denne jobben. Tomas fikk ansvaret for innkjøp og logistikk, i tillegg til å bli styreleder. 
  Vi er enige om at Stine gjør en utmerket jobb som daglig leder. Å sette Tomas på innkjøp og logistikk var kanskje ikke helt etter Tomas sitt ønske, selv om han sa ja. Muligens ble det ikke "rett person på rett plass". Selv om vi valgte ham som styreleder, ble ikke det helt det samme. Vi bør evaluere ansettelsesprosessen og se om det var noe vi kunne ha gjort annerledes. På den måten vil vi ikke gjøre samme feilen en gang til. Dette er et godt tiltak, men vil ikke hjelpe Tomas i den situasjonen han er i nå. 

Forbedringstiltak 4:
Omorganisere hele bedriften.
  Vi har fått flere ansatte, og det er mulig Tomas vil trives bedre med mindre ansvar. Kanskje andre også kan tenke seg å bytte ansvarsområde? Ønsker Stine å fortsette som daglig leder? Kan innkjøpsassistenten få jobben til Tomas? Han er både systematisk og arbeidsom. Tomas på sin side er dyktig på data. Det har han vist mange ganger. Vi har enda noen måneder igjen hvor vi skal drive bedriften, og har tid til å definere stillingsbehovet på nytt, og gjøre endringer i organisasjonen. 

Konklusjon:
Her er det mange tiltak som er gode og som bør gjennomføres. Det som blir utfordringen for oss, er å velge ett eller to tiltak som har best effekt relativt raskt. Hovedhensikten er å vise Tomas at vi bryr oss om ham og vil få ham tilbake på plass i bedriften igjen. Vi starter med at Stine tar en prat med Tomas for å kartlegge problemet og hvilke ønsker Tomas har, og at vi velger tiltak når samtalen er gjennomført. 

Økonomistyring
I forbindelse med Amirs manglende oppfølging av regnskapet er det viktig med en gjennomgang av hans situasjon. Det er helt nødvendig at vi har en ryddig økonomi. 

Forbedringstiltak 1:
Et alternativ er å gi Amir bedre opplæring.
  Vi vet økonomisjefen har en krevende jobb. Det kan hende at Amir ikke har nok kunnskap. Det kan være i bruk av regneark, eller det kan være manglende innsikt i hvordan han skal postere regnskapet. Hvis dette er årsaken, bør han få opplæring. Ungt Entreprenørskap har hvert år kurs i regnskapsføring for ungdomsbedrifter. Det synes vi han bør få tilbud om hvis det er et slikt kurs i nærmeste fremtid. 
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Forbedringstiltak 2:
Bedre rutiner for bilagshåndtering.
  Å ha system og orden i bilagene er en forutsetning for å føre et nøyaktig regnskap. Det kan hende Amir ikke er systematisk nok. Hvis vi andre ikke er flinke til å ta vare på bilagene, får han ikke ført de riktige tallene. Da vil ikke regnskapet stemme. Det kan være nyttig å se på bilagshåndteringen i sin helhet, og sette opp en rutine som gjelder for alle. 

Forbedringstiltak 3:
Flere kan ta hånd om økonomien.
  Å sitte med økonomiansvaret kan være en ensom jobb. Kanskje noen av oss bør trå til og assistere Amir med økonomien. Fordelen er at det da vil være flere til å bære ansvaret og ha oversikt. Ulempen er at det går ut over arbeidsoppgavene til en av oss andre. 

Konklusjon:
Vi må alle ta mer ansvar når det gjelder å ta vare på bilag og gi dem videre til Amir. Kanskje er det her hovedproblemet ligger. Samtidig må Amir delta på regnskapskurset til Ungt Entreprenørskap eller få opplæring på annet vis. 
{{Ramme slutt}}

[bookmark: _Toc514412092][bookmark: _Toc514412860]xxx2 9.4 Alle kan bidra
[bookmark: _Toc514412093]xxx3 Ditt bidrag
Gjennom arbeidet med programfagene dette skoleåret har du blant annet lært at gode rutiner, moderne teknologi, god service, jevnlige sikkerhetstiltak og god logistikk er viktige og nødvendige faktorer i en virksomhet. Når du er ute i praksis, har du en god anledning til å vise hva du har lært på skolen. Ofte får lærerne høre at praksiselevene kan mye, og at de tilfører bedriften ny kunnskap. Det kan for eksempel være innenfor data og programvare, eller det kan være innenfor service og kundebehandling. Ved å komme med tips og innspill til forbedringer og andre og mer effektive måter å gjøre ting på er du et viktig bidrag i verdikjeden. 

[bookmark: _Toc514412094]xxx3 Lærling Annikens bidrag
På spørsmål om hva lærlingen Anniken har bidratt med i bedriften, svarer hun dette:
  Jeg tilhører en annen generasjon enn de fleste som jobber her. Fordi jeg er ung, vet jeg hvordan de yngre tenker, og kan tilføre nye ideer til de andre. 
  Jeg oppdaterer for eksempel Facebook-sidene og hjemmesidene slik at de blir moderne og mer iøynefallende. På den måten bidrar jeg til at flere er innom sidene og kikker - vi får flere "treff" og "likes". 
  Jeg bidrar med tekniske ting. Både på skolen og privat har jeg lært mye innenfor ulike programvarer.
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Jeg blir stolt når de andre sier: "Det der, det fikser Anniken!" Jeg tipser kollegaene mine om smartere måter å bruke programvarer på, for eksempel bruk av nye formler i regneark, tabell-, sorterings- og flettefunksjoner i tekstbehandling, beskjæring av bilder i bildebehandling m.m. På den måten bidrar jeg med økt kompetanse. 
  Jeg var med i en ungdomsbedrift på skolen. Der lærte jeg blant annet at møter ikke var til for møtenes skyld. Å ha en klar agenda der avgjørelser blir tatt innenfor en fastsatt tid, er viktig. Det er smart å bestemme på forhånd hvem som skal skrive referat, og hvem som skal være ordstyrer og lede møtet. Da slipper man unødvendige diskusjoner som kan ta tid. På de interne møtene på jobben kommer jeg gjerne med innspill til hvordan nye rutiner kan gjøres bedre. På den måten bidrar jeg til økt effektivitet. 
  Noe av det mest spennende jeg har vært med på til nå, er rekrutteringsprosessen. Vi skrev mange søknader og hadde rollespill av intervju på skolen, og jeg lærte mye av det. Her på jobben får jeg gå igjennom søknader og CV-er. Der finner jeg både positive ting som jeg kommenterer for de andre, men også mindre positive ting som uryddig brevoppstilling, skrivefeil osv. Også under intervjuene kan jeg legge merke til ting som kanskje de andre ikke ser fordi det er lenge siden de satt på skolebenken. 

[bookmark: _Toc514412095]xxx3 Lærling Hennings bidrag
På spørsmål om hva lærlingen Henning har bidratt med i sin bedrift, svarer han dette:
  Jeg jobber i en organisasjon med en stor administrasjon - det er ca. 30 ansatte bare i administrasjonen, og det kan fort bli uoversiktlig. 
  Fordi jeg skal følge kompetansemålene i læreplanen, har jeg vært innom mange områder og hatt mange ulike arbeidsoppgaver. Av den grunn kan jeg litt om mye, og blir derfor sett på som en nøkkelperson i administrasjonen. Mange kommer til meg og spør, noe jeg både setter stor pris på og synes er stas. 
  Jeg har god kompetanse innenfor regneark- og har laget fine og oversiktlige diagrammer i flere sammenhenger.
  Jeg jobber i en byråkratisk organisasjon. Det er mange godkjenninger og høy sikkerhet på ting. Det er jeg blitt vant til, men jeg blir hørt hvis jeg ser at svært tungvinte rutiner kan endres. Et eksempel er at jeg har forenklet og forbedret språket i noen direktiver. 

_Fagnettsted:_ Aktiviteter 9.1 
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[bookmark: _Toc514412096][bookmark: _Toc514412861]xxx2 Sammendrag - Kapittel 9: Forbedringstiltak
Å iverksette _forbedringstiltak_ for å rette opp svakheter er en kontinuerlig prosess. Vi må se på alle aktivitetene som er nødvendige for å produsere og selge varer og tjenester. Alle aktivitetene til sammen utgjør _verdikjeden_ fordi de er med på å skape verdier for både virksomheten og kundene. 
  I Porters verdikjedemodell får du en oversikt over _primæraktiviteter_ og _støtteaktiviteter_. Den viser på hvilke områder svakheter kan avdekkes. Verdikjedemodellen kan brukes som et utgangspunkt i virksomhetens arbeid med forbedringer. 
  I sitt forbedringsarbeid bruker Matboksen UB verdikjedemodellen.

-- De analyserer verdikjeden sin og finner svakheter innenfor både primæraktivitetene og støtteaktivitetene.
-- De foreslår ulike forbedringstiltak
-- De vurderer hvert enkelt tiltak.
-- Til slutt kommer de frem til en konklusjon på hvilke tiltak de vil iverksette.

I mange av tiltakene må flere bidra for å rette opp svakhetene. På samme måte er du også en ressurs på din arbeidsplass, både nå og i fremtiden. 
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[bookmark: _Toc514412097][bookmark: _Toc514412862]xxx1 Ordliste
A:
Administrasjon: Den daglige styringen og driften av en virksomhet
Anleggsmidler: Eiendeler til varig eie eller bruk
Ansvar: En plikt til å sørge for at visse arbeidsoppgaver blir utført.
Arkiv: En strukturert samling av informasjon
Arkivalier: Informasjonen som arkiveres (dokumenter, filer, bilder)
Arkivering: Arbeidet med å plassere/lagre dokumenter på riktig sted i arkivet
Altinn: En internettportal der all innrapportering til det offentlige skjer.
Avansen: Skal dekke både de indirekte kostnadene og fortjenesten.

B:
Balanselikningen: Eiendeler = Egenkapital + gjeld
Bilag: Et dokument som viser at vi enten har hatt en inntekt eller en utgift
Budsjett: En økonomisk plan for framtiden
Budsjettavvik: Når regnskapet viser et annet resultat enn budsjettet
Bærekraftig utvikling: En samfunnsutvikling hvor behovene til dagens forbrukere dekkes, men uten at det går på bekostning av kommende generasjoners muligheter til også å få dekket sine behov 

C:
CV (latin: curriculum vitae): Et dokument du lager om deg selv, og som du bruker når du skal søke jobb

D:
Delegere: A overføre myndighet
Direkte kostnader: Kostnader som kan knyttes direkte til et produkt

E:
Egenkapital: De pengene eierne selv tilfører virksomheten
Eksternt møte: Har både deltagere som er ansatt i virksomheten, og som ikke er ansatt i virksomheten.
Enhetsregisteret: Et register som inneholder samtlige norske foretak, både private og offentlige. Ved registreringen får du et organisasjonsnummer.

F:
Faktura, inngående: Faktura virksomheten mottar fra sine leverandører
Faktura, utgående: Faktura virksomheten sender til sine kunder
Faste kostnader: Kostnader som ikke endrer seg med mengden salg eller produksjon
Finansiere: A skaffe penger til å betale utgifter og investeringer med
Finansieringsplan: En plan for hvordan virksomheten skal dekke kapitalbehovet
Forbedringstiltak: Tiltak som iverksettes for å rette opp svakheter
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Foretaksregisteret: Er tilknyttet Enhetsregisteret, men inneholder mer informasjon om virksomhetene, blant annet hvem som har ansvar i virksomhetene.
Forretningsidé: Forteller: Hvilke kunder/målgrupper bedriften ønsker å rette seg mot. Hvilke behov hos målgruppene bedriften vil dekke. Hvilket produkt bedriften skal tilby for å dekke målgruppenes behov. Hvilket fortrinn som gjør bedriften i stand til å dekke behovet. 
Forretningsmodell: Beskriver hvordan en virksomhet skal skape og levere verdier, og hvordan virksomheten skal tjene penger på verdiskapingen.
Forretningsplan: En systematisk gjennomgang av alle forhold ved en etablering, fra idéfasen og til du er i gang. Den er retningslinjer du skal følge både under selve etableringen og når virksomheten er oppe og går. 
Fortjeneste (produkt): = utsalgsprisen - kostnadene knyttet til produktet
Frankere: A sette porto på post som skal sendes

G:
Gjeld, kortsiktig: Gjeld som skal tilbakebetales i løpet av det nærmeste året
Gjeld, langsiktig: Gjeld som skal tilbakebetales i løpet av mer enn ett år
Gründer (tysk: grunnlegger): En person som har en idé om et produkt som er så god at han starter sin egen bedrift på grunnlag av denne

H:
Handlingsplan: En oversikt over arbeidsoppgaver som må gjøres for å få god fremdrift i virksomheten
Hierarki: Rangordning
HMS: Helse, miljø og sikkerhet 
_Human Resource (HR)_: Menneskelig ressurs, det forkortes ofte med HR

I:
Indirekte kostnader: Kostnader som ikke har noen direkte forbindelse til det enkelte produkt
Inkluderende arbeidsliv (IA): Et arbeidsliv for alle som kan og vil bidra
Inngående faktura: Faktura virksomheten mottar fra sine leverandører
Inngående post: Posten som kommer til virksomheten
Innovasjon Norge: Et statlig selskap stiftet i 2003. Formålet med Innovasjon Norge er å bidra til nyskaping i næringslivet, utvikling i distriktene og utvikling av konkurransedyktige norske bedrifter. De skal også profilere norsk næringsliv og Norge som reisemål. 
Inntakskost: Varekostnad + andre kostnader som påløper før varen er kommet inn på lager
Instruks: Beskriver hvordan en arbeidsoppgave skal utføres.
Internt møte: Har bare deltagere fra egen virksomhet.
Investering: En utgift virksomheten har, og som den forventer at skal lønne seg på sikt
Investor: En person eller virksomhet som hjelper deg med finansieringen ved å investere penger i virksomheten din

K:
Kapitalbehov (ved etablering): Hvor mye penger du trenger for å komme i gang med virksomheten
Kassekreditt: Et lån banken gir for at virksomheten skal kunne betale de løpende utgiftene
Konkurransebasert prissetting: Er når vi fastsetter prisen på produktet vårt etter hva konkurrentene våre tar for lignende produkter.
Kontoplanen: Inneholder en oversikt over alle kontoene med kontonummer, som blir brukt i et regnskap.
Kontrollspenn: Det antallet personer som er direkte underlagt en leder
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Korrespondanse: All informasjon som blir sendt med post, manuelt eller elektronisk
Kortsiktig gjeld: Gjeld som skal tilbakebetales i løpet av det nærmeste året
Kostnad: Forbruk av ressurser målt i penger
Kostnader, direkte: Kostnader som kan knyttes direkte til et produkt
Kostnader, faste: Kostnader som ikke endrer seg med mengden salg eller produksjon
Kostnader, indirekte: Kostnader som ikke har noen direkte forbindelse til det enkelte produktet
Kostnader, variable: Kostnader som varierer med mengden salg eller produksjon
Kostnadsbasert prissetting: Er når vi fastsetter prisen på produktet vårt med utgangspunkt i de kostnadene vi har.

L:
Langsiktig gjeld: Gjeld som skal tilbakebetales i løpet av mer enn ett år
Likviditet: Betyr betalingsevne, det vil si å ha penger slik at man kan betale til rett tid.
Likviditetsbudsjett: Viser planlagte innbetalinger og utbetalinger for en kommende periode.

M:
Mal: Et dokument som gir et ensartet oppsett og inneholder noe ferdigskrevet tekst
Markedsbasert prissetting: Er når vi fastsetter prisen på produktet vårt etter hva kundene er villige til å gi for det.
Mentor: En utenforstående som har den kunnskapen som trengs for å veilede andre
Myndighet (organisasjon): Retten til å ta beslutninger og gi ordrer

O:
Omløpsmidler: Eiendeler som ikke er ment til varig eie eller bruk
Organisasjon: En gruppe mennesker som arbeider sammen mot et felles mål
Organisasjonsnummer: Består av ni siffer. Det er unikt for bedriften, som et personnummer er det for oss.
Organisasjonsplan: En oversikt over fordelingen av arbeidsoppgaver, myndighet og ansvar i en virksomhet
Overskudd = inntekter - kostnader

P:
Pengebeholdning: Summen av det virksomheten har av kontanter i kassen og penger i banken
Post, inngående: Posten som kommer til virksomheten
Post, utgående: Posten som virksomheten sender fra seg
Prissetting, konkurransebasert: Er når vi fastsetter prisen på produktet vårt etter hva konkurrentene våre tar for lignende produkter.
Prissetting, kostnadsbasert: Er når vi fastsetter prisen på produktet vårt med utgangspunkt i de kostnadene vi har.
Prissetting, markedsbasert: Er når vi fastsetter prisen på produktet vårt etter hva kundene er villige til å gi for det.
Produktkalkyle: Viser hvilke kostnader produktet påfører virksomheten, hvilken fortjeneste produktet skal gi og hvilken utsalgspris produktet bør ha. 
Påslagstallet: Salgspris med merverdiavgift/inntakskost

R:
Regnskap: En ordnet oppstilling over inntekter, kostnader, eiendeler og gjeld
Regnskapspliktig: A være regnskapspliktig betyr at du må sende inn årsregnskapet ditt til Regnskapsregisteret i Brønnøysund.
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Rekruttering: Å skaffe nye medarbeidere til en virksomhet
Rente: Kostnaden du må betale for å låne penger. Renten oppgis som en prosent av lånesummen.
Resultatbudsjett: Viser hvilket resultat - overskudd eller underskudd - virksomheten planlegger i en periode. Derfor kaller vi et resultatbudsjett også for et fremtidsregnskap. 
Revisor: Kontrollerer at bedrifters årsregnskap er riktig. En revisor kan også veilede og gi råd innen økonomi.
Rutine: En arbeidsoppgave som blir gjentatt mange ganger

S:
Selskapsavtale: En kontrakt som alle andelseierne må signere
Selskapsform: Setter retningslinjer for hvordan en virksomhet er organisert, og har betydning for selskapets ansvar, risiko, skatt, rettigheter og plikter. 
Selvkost: = inntakskost (direkte kostnader) + indirekte kostnader
Sponsor: En som ønsker å bli assosiert med din virksomhet og ditt produkt

T:
Tariffavtale: En avtale mellom en fagforening og en arbeidsgiver eller arbeidsgiverforening

U:
Utgift: Når vi betaler regninger, for eksempel når du kjøper varer, råvarer, maskiner, biler og annet som virksomheten trenger.
Utgående faktura: Faktura virksomheten sender til sine kunder
Utgående post: Posten som virksomheten sender fra seg

V:
Variable kostnader: Kostnader som varierer med mengden salg eller produksjon.
Vedtekter: Bestemmelser som alle eierne må forholde seg til
Verdiløfte: Sier noe om hvilke verdier virksomheten skal skape for kundene sine, dvs. hvilke behov som skal dekkes.
Visjon: Skal si noe om hva virksomheten står for og hvem den er til for, og samtidig gi et uttrykk for hva virksomheten ønsker å bli, oppnå og skape. 
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