Tillegg til læreboken i 

Salg, service og sikkerhet

Læreverket for Service og samferdsel og Salg, service og sikkerhet består av to lærebøker. En for vg1 service og samferdsel og en for vg2 salg, service og sikkerhet. Bøkene dekker læreplanene for de to årene i videregående skole som ordinære elever gjennomfører før de går ut i bedrift som lærlinger. Vg2-boka viderefører fagstoffet fra vg1-læreboka. Voksne elever/praksiskandidater følger læreplanen for vg2, og trenger derfor bare lærebok på dette nivået.  Lærestoffet på vg1 inneholder imidlertid en del meget sentrale begreper som ikke behandles på vg2. Disse tas opp i dette tillegget. 

Fagstoffet knyttes til begrepet forretningsplan. Hvert element i forretningsplanen behandles. Elementer som ikke nevnes i vg2-læreboka gis en grunnleggende behandling. Elementer som behandles i vg2-boka  gis en kort orientering og med henvisning til kapittel i læreboka. Dette tillegget har også med praksisoppgaver på fagstoff som ikke nevnes i  vg2-læreboka. 

Tillegget gir også noen tips om undervisning av voksne.  
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Voksenopplæring - noen tips

Nedenfor finnes noe tips på undervisning av voksne. Tipsene bygger på min egen erfaring fra voksenundervisning, og må derfor betraktes som subjektive.

· Voksne elever har praksis fra arbeidslivet som er relevant for lærefagene i salg, service og sikkerhet.  Mange arbeider også samtidig med studiene.  Erfaringen deres kan dermed lett knyttes til teorier og prosesser i pensum. Læringen tar dermed utgangspunkt i virkelighetsnære forhold og bygger på noe som elevene allerede kjenner til. Det letter innlæring av nytt fagstoff.  Elevenes erfaring er begrenset, mens pensum er meget omfattende. Elevene kan likevel ta utgangspunkt i sin egen arbeidsplass. Det skjer ved at lærere formulerer oppgaver som oppfordrer elevene til å intervjue kolleger som arbeider med andre oppgaver på jobben. En butikkmedarbeider kan for eksempel spørre kontorpersonalet om kontorrutiner, ledelsen om prisfastsettelse, budsjettering,  markedsstrategier, personalsjef om konflikthåndtering og lignende.  

· Bruk mappevurdering. Det gir elevene hurtige tilbakemeldinger. Tilbakemeldinger som forteller om prestasjonsnivået – hva som er bra og hva som kan gjøres bedre. Læreren gir også eleven tips om justeringer  som vil  heve prestasjonsnivået.  Når elevene foretar endringer, og registrerer økt prestasjonsnivå, får de direkte kontroll med sin egen progresjon. Det er viktig fordi mange elever er usikre på sine egne evner i skolesammenheng.

· Elevene har både arbeidslivserfaring og livserfaring. Det innebærer at de har mye kompetanse som kan deles med medelever. La derfor elevene delta aktivt i undervisningen. Det gir den enkelte økt faglig og mental selvinnsikt samtidig med at ”alle lærere av alle”.

· Eksamen er avgjørende for elevene. For praksiskandidater og privatister er eksamenskarakteren også det eneste dokumentet som viser deres kompetansenivå (elever skal ha standpunktkarakter). Det er derfor viktig at elevene gjennom hele opplæringsperioden øver på eksamensformen. To forhold er spesielt vanskelig for elevene (min erfaring): 

· De skal besvare oppgavene tverrfaglig. 

· De skal dokumentere kompetansen på alle tre læringsnivåene (reproduksjon, produksjon, vurdering)

Vær oppmerksom på at praksiskandidater, elever og privatister har forskjellige eksamensformer.   

· Elever er forskjellige, det være seg personlige forutsetninger, studiesituasjon og måten de lærer best på. Opplæringen må derfor, i den grad det er mulig, differensieres. På den måten får alle brukt og vist det de kan ut fra sin egen situasjon. Det er i denne sammenheng viktig at elevene setter sine egne mål for opplæringen. Målene kan gjerne knyttes til de tre læringsnivåene reproduksjon, produksjon og vurdering.

Se Praksislæring – en veiledning for læreren. Her kan du lese mer om en tverrfaglig praksisorientert undervisningsmetode. Veiledningen finnes på Yrkeslitteraturs hjemmeside (www.yrkeslitteratur.no). 

Faglig tilleggstoff 

Tillegget inneholder fagstoff som ikke er kompetansemål  på vg2 salg, service og sikkerhet (SSS), men kompetansemål på vg1 service og samferdsel (SA). 

Tillegget tar utgangspunkt i forretningsplanen. Den er en oversikt over virksomheten i en bedrift, og bidrar dermed til å en helhetsforståelse av programmet for SSS. Det kan derfor være hensiktsmessig  å starte undervisningen med tillegget. 

Tillegget er også viktig for voksne elever og praksiskandidater pga. eksamensformen. Praksiskandidatene går opp til en sentralgitt fem timers skriftlig eksamen.  Eksamensoppgaven bygger fortrinnsvis på læreplanen for vg2, men også på  vg1-læreplanen. Eksamensoppgavene gir eksaminandene mulighet til å knytte teorier og prosesser til det området de skal ta fagbrev i. For salg, service og sikkerhet betyr det salgsfaget, kontor- og administrasjonsfaget og sikkerhetsfaget.   

Voksne kan også benytte to andre eksamensformer: 

Eksamen som elever

Dette er voksne elever som følger undervisningen, for eksempel ved en skole. Skolen melder elevene opp til eksamen. Til eksamen prøves elevene i en praktisk, tverrfaglig eksamen på lik linje med ordinære elever. Eksamen er lokalgitt. De må imidlertid vise at de har tilfredsstillende kompetanse på vg1 service og samferdsel. Det skjer ved å avlegge eksamen på  vg1 eller gjennom realkompetansevurdering. Det siste er det mest vanlige.  

Eksamen som privatister

De som går opp til eksamen som privatister prøves i fire eksamener; skriftlig eksamen i hvert fag samt en praktisk tverrfaglig eksamen. Alle eksamenene er lokalgitt. 

Forretningsplan  

Forretningsplanen gir en oversikt over alle aktiviteter som foregår i en bedrift. Den bidrar til at du kan sette opp realistiske mål, at du tilpasser bedriften til dine arbeidsbetingelser, og at du ser sammenhengen mellom de forskjellige aktivitetene eller oppgavene som skal utføres. Momentene i forretningsplanen er ofte grunnlaget for de mer operative (konkrete, praktiske) aktivitetene som vi arbeider med på vg2 salg, service og sikkerhet. Forretningsplanen kan også brukes i de tilfellene der du må låne penger for å starte en bedrift (vanligvis er det nødvendig). Forretningsplanen vil da danne grunnlaget for eventuelle lån (og støtte) som finansieringskildene gir.       

Forretningsplanen er delt i to nivåer. I det overordnede nivået finner vi forretningsideen og en vurdering av situasjonen. (Det er også vanlig å bestemme og utforme overordnede mål og bedriftsstrategier her, men det er ikke pensum hos oss.) I det underordnede målet finnes forskjellige delplaner som bedriften skal bruke framover for å de oppsatte målene.

Vi skiller mellom strategiske planer, utviklingsplaner og administrative planer. Planene og tiltakene har sitt utspring i bedriftens forretningsidé og den situasjonen virksomheten befinner seg i. 

Strategiske planer er tiltak som bedriften setter i verk for å tilpasse organisasjonen til bedriftens omgivelser. Et eksempel på dette er markedsplanen. Her definerer vi brukergruppene våre og tilpasser produkt, pris, distribusjon og kommunikasjon. 

Utviklingsplaner er oversikter over hvordan vi skal skaffe ressurser som bedriften trenger for å kunne gjennomføre strategiske planer. Noen eksempler:

· Utstyr – hvordan vi skal skaffe lokaler, utstyr og hjelpemidler. Når vi regner på hva vi trenger, ser vi at vi får et kapitalbehov. Det vil si penger du trenger for å starte egen virksomhet. 

· Kapitalbehov og finansieringsplaner – hvordan vi kan skaffe kapital

· Rekrutteringsplaner og opplæringsplaner;  hvordan vi skal få tak i nødvendig personale og hvordan de skal tilegnes kompetanse slik at arbeidet blir tilfredsstillende utført. 

Administrative planer forteller hvordan ressursene i utviklingsplanene skal brukes. Eksempler: organisering av personalet, postbehandling, arkivering, arbeidsmiljø. Økonomiske forhold kommer også inn her, dvs. budsjetter, kalkyler og regnskapssystem. 

Sammenhengen i planene kan illustreres slik:   

Situasjonsanalyse og forretningsidé

Strategiske planer
Utviklingsplaner
Administrative planer

· Markedsplan 
· Finansieringsplan

· Rekrutteringsplan

· Opplæringsplan
· Organisering og  arbeidsdeling

· Administrative arbeidsprosesser og kontorrutiner

· Selskapsformer



Skissen over/forretningsplanen gir en oversikt over viktige deler i pensum. Momenter som ikke behandles i vg2-læreboka blir gjennomgått her.  Momenter som behandles i vg2-læreboka får bare en kort orientering.

All planlegging er en sammenhengende prosess der du vurderer situasjonen, setter mål for virksomheten, setter i verk handlinger for å nå målet og kontrollerer at målet er nådd. Til kontrollfasen hører også endringer i omgivelsene, derfor kan planlegging betraktes som en sirkel – noe som aldri slutter.  

Planlegging inneholder disse fasene: 


[image: image1]
Figuren er satt opp i en sirkel for å vise at planlegging er en prosess som aldri tar slutt. Grunnen til dette er at bedriftens situasjon stadig er i forandring. Dette krever at bedriftens mål og aktiviteter også må forandre seg.

På vg2 salg, service og sikkerhet arbeider vi  på det operative plannivået. Det vil si at vi jobber med konkrete, praktiske oppgaver. I dette tillegget beveger vi oss på det langsiktige og strategiske planet. Vi planlegger hva som skal gjøres et langt stykke inn i framtiden. Mange av begrepene som brukes her, er også omtalt i vg2-læreboka. 

Forretningsidé

Forretningsideen forteller på en enkel og kortfattet måte hva som er bedriftens grunnleggende virksomhet, altså hva den skal drive med. 

Dette kommer fram gjennom svarene på disse spørsmålene:

1
Hva er markedet, hvem er kundegruppene? Sagt på en annen måte: Hvem er det bedriften tar sikte på å betjene? 

2
Hvilke behov hos kundegruppene er det bedriften skal tilfredsstille?

3
Hvordan skal kundegruppene tilfredsstilles? Hva er det vi kan best når det gjelder å dekke kundegruppenes behov? (Stikkord: konkurransefordeler.)

Forretningsideen er selve grunnlaget for virksomheten. Det er noe som skal stå ved lag i lang tid. Derfor må vi i beskrivelsen unngå begreper som stadig må forandres fordi ting i den daglige driften blir forandret. Formuleringene må være langsiktige.

Kundegruppene (markedene) beskrives ut fra forutsetninger og egenskaper som de kommer til å ha i lang tid framover. For noen virksomheter er dette geografiske områder, for andre er det spesielle interesseområder osv. Hovedsaken er å definere grupper som i lang tid kommer til å bruke produktområdet eller teknologien som bedriften baserer virksomheten sin på.

Behovene bør i seg selv være av langvarig karakter. Da er det viktig å fokusere på den behovstilfredsstillelsen vi ønsker å gi brukeren, ikke på selve det produktet vi tilbyr. Ut fra dette kan vi si at parfymebransjen tilfredsstiller behov for velvære, ikke parfyme. Flyselskapet tilfredsstiller transportbehov, filmselskaper underholdning, vaktselskaper sikkerhet og en turoperatør spenning og avslapping. 

I det tredje elementet i forretningsideen forteller vi hvordan vi skal tilfredsstille behovet. Produktet er sentralt her, men også de andre P` ene. Beskriv ”det bedriften selger” med varige begreper slik at forretningsideen kan brukes over lang tid.  Noen eksempler: Filmselskapet produserer ikke film, men underholdning, flyselskapet produserer ikke flyreiser, men transport, parfymeprodusenten selger ikke parfyme, men velvære.   

Konkurransefortrinn betyr at bedriften på ett område – eventuelt på noen få områder er blant de ledende i markedet. Det å være best på noe innebærer at vi blir husket og  bedriftens navn eller merke gir folk positive assosiasjoner. Men ettersom vi lever i et konkurransesamfunn, er det umulig å være best på alt. Valg av område der vi skal være best bør bygge på tre forhold:

•
Bedriftens egen erfaring, dens historie og kultur

•
Konkurransesituasjonen

•
Forventninger som markedet har til virksomheten

Innenfor disse rammene kan den enkelte bedrift selv definere hvilke virkemidler den vil bli identifisert med. Eksempler på dette:

•
Å være ledende når det gjelder personlig service

•
Å være spesialist på individuell tilpasning eller skreddersydde tilbud

•
Å være de beste på lave priser

•
Å være de beste på kvalitet

•
Å være ledende når det gjelder bruk av ny teknologi   

Forretningsideen må formuleres klart, entydig, kort og enkelt. Det beste kan være et slagord som gjør ideen lett å forstå, lett å huske og lett å snakke om. Da kan vi oppnå tre fordeler:

•
Forretningsideen blir en ledestjerne, en slags usynlig hånd som styrer de ansattes atferd. Dette fører til at de opptrer på tilnærmet samme måte i samhandlingen med kunder, leverandører, myndigheter og andre som bedriften har et praktisk samarbeid med.

•
Den skiller bedriften fra konkurrentene. Det spesielle ved bedriften oppfattes i markedet. Dette skaper også forventninger og dermed krav til bedriften.

•
Den avgrenser bedriftens virksomhetsområde slik at de ansatte hele tiden fokuserer på det de skal prioritere, og det de først og fremst skal arbeide med.    

To eksempler på forretningsidé kan belyse teorien ovenfor:

Forretningsideen til en videregående skole med vg1 service og samferdsel kan være å «gi elever som ønsker fagbrev i servicefag relevant kunnskap og motiverende undervisning som gjør dem kvalifisert til å bli lærlinger i faget».

 Forretningsideen til et vekterfirma kan være å «sikre verdiene til store virksomheter gjennom individuelle tilpasninger og samarbeid med den enkelte kunde».

Markedsplan 

Markedsplanen er en strategisk plan. Den beskriver aktiviteter som skal settes i verk for å betjene kundene. Aktivitetene må være fornuftige. Det vil si at de må ta utgangspunkt i den situasjonen som bedriften din er i, og de målene du setter deg. Du kan for eksempel ikke prise en vare til 10 kroner når det koster 20 kroner å produsere den. Du kan heller ikke bruke reklame som strider mot markedsføringsloven eller lage produkter som det ikke finnes behov for. Dette er eksempler på vurderinger som du foretar i arbeidet med markedsplanen.

I markedsplanen defineres  hvilke segmenter (kundegrupper) som bedriften satser på og hvordan  markedsføringstiltakene skal samordnes for å få størst effekt.   Markedsføringstiltakene består av de 5 p-ene,  produkt, pris, place (distribusjon), promotion (påvirkning) og personale.

Markedsplanen behandles i kapittel 3 i læreboka for SSS. Her brukes planleggingsprosessen til å fastsette langsiktige markedsstrategier og konkrete handlingsplaner ved bruk av markedsføringens 5 p-er.   

Kapitalbehov og finansiering 

En bedrift kan være noe ganske lite eller noen svære saker. Vi skal se på virksomhetstyper.

Kundene dine er elever og ansatte på skolen  

•
Du starter vaffelproduksjon og selger vafler i friminuttene. 

•
Du starter en kiosk eller en butikk med omsetning av kioskvarer.  

•
Du smører matpakker og selger dem til medelever som ikke har nistepakke. 

Kundene dine er folk i lokalsamfunnet utenfor skolen

•
Du starter omvisningsvirksomhet for turister som besøker byen. 

•
Du starter et firma som vedlikeholder offentlige parker og private hager.

Kundene dine er folk og bedrifter i Norge, i Europa eller i hele verden 

•
Du starter et hotell som selger overnatting til besøkende i lokal​samfunnet.  

•
Du starter et skipsverft  og bygger og vedlikeholder båter for redere.

•
Du starter et vaktselskap og selger «sikkerhet» til private husholdninger.  

•
Du starter en klesbutikk eller en plateforretning for lokal​befolkningen.

Det er forskjell på vaffelproduksjon og skipsverft. Men begge trenger utstyr, maskiner o.l. for å komme i gang. Til det må vi skaffe penger. Vi sier at utstyret og maskinene skal finansieres. Finansieringen skjer på fire hovedmåter:

•
Du bruker oppsparte penger

•
Du får økonomisk støtte fra andre

•
Du låner penger (og setter deg i gjeld) 

•
En kombinasjon av de tre måtene som er nevnt ovenfor

Når du starter en virksomhet, trenger du penger (kapital) til å kjøpe utstyr og hjelpemidler. Det er vanlig å dele det du da kjøper, i to grupper: anleggsmidler og omløpsmidler.

Anleggsmidler er eiendeler som det er vanskelig å selge, eller som det tar lang tid å selge.  Eksempler: maskiner, inventar, lokaler, tomter, biler, bygninger. Det er ikke alltid lett å gjøre den slags om til penger.

Omløpsmidler er eiendeler som det er lett å selge (eller penger).  Det betyr at de raskt kan gjøres om til kontanter. Typiske eksempler på dette er gode varer som du har på lager, utestående hos kunder og en reservebeholdning i banken for uforutsette utgifter. 

Finansieringsmetoder

Når du finansierer, skaffer du penger til virksomheten. Du bruker dine egne penger, du tar opp lån, eller du mottar støtte fra det offentlige.  

Pengene kan altså skaffes fra tre forskjellige kilder:

Fra eierne selv

Eierne av virksomheten bruker av sine egne midler. Fordi dette er eiernes egne penger, kalles det også egenkapital. 

Fra private låneinstitusjoner 

En bank er en privat låneinstitusjon. Bankene har flere typer lån. Vi skal nevne to:

•
Et pantelån er et langsiktig lån. Banken tar sikkerhet i anleggs​midlene dine. Det vil si at banken kan overta anleggsmidlene dine om det blir noe tull med lånet fra din side. 

•
Kassekreditt vil si at du kan låne penger i banken opp til en bestemt øvre grense, f.eks. kr 200 000. Renten på kassekreditt er forholdsvis høy, og du bør unngå å bruke kassekreditten fullt ut. 

Fra offentlige  støtte- og låneordninger

Både kommuner og fylker har egne næringsbudsjetter med penger som skal brukes til støtte for næringslivet i kommune og fylke. Den viktigste virksomheten her er Innovasjon Norge som bidrar på tre forskjellige måter:

•
De gir lån. Et eksempel på det er lån med høy risiko. Da er sannsynligheten for å tape pengene så stor at ingen bank vil gi lån.

•
De gir garanti på lån som du tar opp i en privat bank. Dersom du ikke greier å betale renter og avdrag, vil Innovasjon Norge ta over lånene.

•
De har støtteordninger til spesielle formål. Noen eksempler: markedsføring, produktutvikling, kursvirksomhet, nye maskiner, oppbygging av helt nye virksomheter (nyetablerere).          

Balanse

En balanse gir oversikt over hva pengene skal brukes til, og hvordan pengene er skaffet. Når vi starter driften, vil balansen stadig endre seg. Vi kjøper for eksempel nye maskiner, låner mer penger eller tjener bra, og vi nedbetaler lån. Her er et eksempel på en balanse. 

Balanse

Hva pengene brukes til
Hvordan pengene skaffes

Anleggsmidler

Biler
                                          kr 120 000

Bygning                                       kr 400 000

Inventar                                       kr 100 000


Omløpsmidler

Varebeholdning
                 kr 180 000

Kundefordringer
                 kr  40 000

Bankinnskudd                            Kr 30 000
kr 200 000
                    Egenkapital

kr 500 000
                    Pantelån

kr 100 000
                    Kassekredittlån

kr   70 000
                    Leverandørgjeld



                                                      kr 870 000
kr 870 000

Rekrutterings- og ansettelsesrutiner 

Å rekruttere vil si å skaffe nye folk – få tak i nye medarbeidere. Rekruttering er vanligvis nødvendig fordi

•
bedriften utvider og trenger flere ansatte til å ta seg av den økte arbeidsmengden i virksomheten   

•
enkelte slutter i bedriften. Noen blir pensjonister, andre begynner i en annen bedrift

•
bedriften er nystartet

Rekrutteringsarbeid er meget viktig. Derfor må vi ta oss god tid og sikre oss at den rette personen blir ansatt. Vedkommende må ikke bare være faglig dyktig, men må også passe inn i bedriftens miljø. I serviceytende virksomheter er dette særdeles viktig fordi personalet er en ”del av produktet” som kunder og brukere mottar. Vi har ikke råd til å ansette feil person. Rekrutteringsarbeidet varierer fra bedrift til bedrift, avhengig av blant annet bedriftsstørrelse, arbeidsoppgaver, krav til nyansatte og organisering av virksomheten. I små bedrifter med tre–fire ansatte er det ofte lederen eller eieren som står for alt rekrutteringsarbeid. I store og mellomstore bedrifter blir denne oppgaven ofte delt mellom personalavdelingen og ledelsen i den avdelingen der den nyansatte skal jobbe. Avdelingsledelsen tar seg av de faglige sidene ved arbeidet, mens personalavdelingen tar seg av de formelle tingene som har med ansettelsen å gjøre. Ansettelsesarbeid krever egen kompetanse. Det kan derfor være nyttig å søke hjelp hos eksperter utenfor bedriften også.   

Uansett hvem som gjør hva, er det fornuftig å se på rekrutteringsarbeidet som en prosess der oppgavene skal utføres i en bestemt rekkefølge. Det finnes ingen standard, men måten vi gjør det på, må være logisk oppbygd, slik at vi unngår dobbeltarbeid og unødvendig tidsbruk. 

Rekrutterings- og ansettelsesrutiner blir behandlet i kapittel 24 i læreboka for 

salg, service og sikkerhet

 

Selskapsformer

Næringsdrivende kan velge mellom flere selskapsformer, dvs. bestemte måter som eierne legger opp drift og ansvar på. Forskjellige selskapsformer gir forskjellig ansvar og risiko, de gir forskjellige rettigheter og plikter og har forskjellige former for beregning av skatt. Derfor bør alle som har tenkt å drive et firma, sette seg godt inn i de forskjellige typene før de bestemmer hvilken eierform de ønsker for bedriften sin. Selskapsformene er regulert i norsk lovgivning. Viktige lover er lov om aksjeselskaper (aksjeloven) fra 1976, lov om registrering av foretak (foretaksregisterloven) fra 1985 og lov om ansvarlige selskaper og kommandittselskaper (selskapsloven) fra 1985. 

Vi skal i korte trekk se på de vanligste selskapsformene: enkeltpersonsforetak, ansvarlig selskap og aksjeselskap.

Enkeltpersonsforetak

Enkeltmannsforetak er et eneeierforetak der én person som eier bedriften alene. La oss si at du er denne eieren. Da er du alene om å ha ansvaret for økonomien og for måten bedriften blir drevet på. Det er da heller ikke noe skille mellom bedriftens økonomi og din private økonomi. Hvis bedriften for eksempel går med tap, må det dekkes av bedriften og av din private formue. Vi sier at eieren har ubegrenset ansvar. Denne selskapsformen passer derfor best for virksomheter med nokså små investeringer og liten risiko.

Ansvarlig selskap

Et ansvarlig selskap har to eller flere eiere. Vi skiller mellom to typer. I ansvarlige selskap (ANS) har eierne ubegrenset ansvar (akkurat som i et eneeierforetak). De må altså dekke eventuelle tap med bedriftens og med sin personlige formue. I tillegg har eierne noe som kalles solidarisk ansvar. Det betyr at om en eller flere av eierne ikke klarer å betale sin del av en gjeld, kan kreditor (den som eierne har gjeld til) kreve at eiere som har råd til å betale, dekker gjelden for de andre også. Eierne må i neste omgang gjøre opp seg imellom. Risikoen og ansvaret blir dermed fordelt på alle eierne. Når et enkeltmannsforetak  skal utvide, er det ganske vanlig å organisere det som et ansvarlig selskap ved å ta inn flere eiere. I selskap med delt ansvar (DA) inngår eierne avtale om begrenset ansvar, gjerne i forhold til størrelsen på engasjementet. I et DA der en av partene eier 10 % av virksomheten, bærer hun 10 % av risikoen ved en eventuell konkurs. 

Aksjeselskap

Et aksjeselskap har vanligvis flere eiere. De kalles aksjonærer. Aksjonærene er ikke ansvarlige for bedriftens totale gjeld, men bare for den kapitalen (pengene) som de har satt inn i bedriften. Hvis du har kjøpt aksjer for 10 000 kr i Snuske AS, risikerer du å tape disse pengene – men heller ikke mer. I virksomheter som krever store investeringer, er aksjeselskap en god ordning fordi vi kan gå ut til mange interessenter (private og bedrifter) for å skaffe aksjekapital (penger).

Vi skiller mellom to typer aksjeselskaper. Aksjeselskaper (AS) er private selskaper. Almennaksjeselskaper (ASA) er aksjeselskaper som henvender seg til folk flest (allmennheten) for at de skal kjøpe aksjer i selskapet. 

Selskapsavtale og registrering 

Alle selskap plikter å opprette en datert og skriftlig selskapsavtale. Den skal være undertegnet av alle aktive deltakere i bedriften. Deltakere som trer inn i selskapet, skal gi skriftlig melding om dette. Selskapsavtalen skal minst inneholde bestemmelser om følgende (selskapsloven § 2-3): 

•
Selskapets firma (navn)

•
Navn og bosted for alle aktive deltakere

•
Selskapets formål

•
Den kommunen der selskapet skal ha sitt hovedkontor

•
Om deltakerne skal gjøre innskudd, og om den verdien innskutte eierandeler har  

De fleste selskaper er registreringspliktige. Et eksempel på unntak er enkeltmannsforetak som ikke driver handel, og som ikke sysselsetter mer enn fem personer. 

Hvilke opplysninger som skal registreres, varierer fra selskapsform til selskapsform. Nedenfor viser vi kravene til selskaper med begrenset ansvar (unntatt aksjeselskaper) (foretaksregistreringsloven § 3-2):

•
Selskapets firma (navn)

•
Selskapets formål

•
Deltakernes ansvar for selskapets forpliktelser

•
Selskapets organer og deres myndighetsområder

•
Hvem som representerer selskapet utad, og hvem som har rett til å skrive under for selskapet

•
Krav om stemmeflertall ved beslutninger

•
Rett til eierskifte av selskapsandeler

Budsjett

Å sette opp et budsjett vil si å sette opp et overslag over kommende inntekter og utgifter. Budsjettet bygger på de planene vi har for driften. Gjennom budsjettet får kontroll over økonomien og kan unngå ubehagelige overraskelser. Det straffer seg å ikke følge et godt gjennomtenkt budsjett.

Plan og budsjett er to ting som henger nøye sammen. Planen tidfester framtidige handlinger, for eksempel hva slags produkter vi skal selge, hvor god service vi skal yte, hvor mange ansatte vi skal ha, og hvordan vi skal nå ut på markedet. 

Budsjettet er den økonomiske konsekvensen av planene. Det vil si at vi vurderer hvor mye inntekter og kostnader disse aktivitetene fører til, og når utbetalingene og innbetalingene vil komme. Hvor store inntektene og kostnadene blir, hører hjemme i driftsbudsjettet (resultatbudsjettet). Tidspunktene for når penger går ut og kommer inn, settes opp i likviditetsbudsjettet.

Budsjettering blir behørig behandlet i læreboka for salg, service og sikkerhet kapittel 19.

Organisering av virksomhetens oppgaver

I en virksomhet er det en stor mengde oppgaver (funksjoner). Noen er rettet mot bedriftens omverden, andre er bedriftsinterne funksjoner. Alle virksomheter må organiseres for å unngå kaos, rot og ineffektivitet. Organisering vil si å samordne og fordele oppgavene slik at alle ansatte arbeider mot et felles mål. I organisering er det to hovedområder:

1
Arbeidsdeling. Vi fordeler alle oppgavene blant de ansatte.

2
Organisasjonsform. Vi utformer regler og setter opp kart over kommandolinjer og kommunikasjonslinjer i bedriften. Det vil si en inndeling som forteller hvem som er din  nærmeste sjef, og formelle regler for hvordan informasjon og ordrer skal gå i virksomheten.      

Kapittel 23 i vg2-læreboka gir en oversikt over forskjellige oppgaver som utføres i en virksomhet.  I kapittel 24 behandles organiseringen som en sentral del av lederens oppgaver. 

Praksisoppgaver

Praksisoppgave – forretningsplan 

Forretningsplanen gir et totalbilde av bedriftens planer. Den hjelper oss å se sammenhenger mellom ulike arbeidsområder og letter arbeidet med å samordne aktiviteter. Forretningsplanen  omhandler mange forhold og beslutningsområder som du må ta stilling til i forbindelse med etablering av en bedrift.

Oppdrag

Vurder og beskriv områder som du må ta stilling til ved bedriftsetablering

Forslag til arbeidsmåte:

1
Les gjennom teorien om forretningsplan.

2
Diskuter områder i forretningsplanen som dere må ta stilling til. 

3
Fordel områdene. Gruppemedlemmene får hvert sitt område som de utdyper.

4
Orienter hverandre slik at det blir logisk sammenheng mellom områdene, og slik at alle forstår hva det innebærer.

5
Noter resultatet. Det kan brukes når dere senere skal forberede egen bedrift.  

6  Plasser dokumentasjon av arbeidet i mappen

Praksisoppgave – forretningsidé 

Forretningsideen betraktes som grunnmuren i det bedriften driver med. Å definere sin forretningsidé  kan være en omstendelig prosess. Tre forhold må du ta hensyn til for å lykkes:

· Den må bygge på noe som du ønsker å arbeide med. Du må ha lyst på og interesse av de produktene, den bransjen, det markedet eller det faget som du satser på. Det skaper motivasjon for innsats.

· Den må bygge på noe du har en viss kunnskap om, eller som du på ganske kort tid kan skaffe deg kunnskap om. Interesse for bransjen er et godt utgangspunkt. 

· Den bør bygge på noe du bør satse på. Rammevilkårene må altså ligge til rette for ideen din. Noen eksempler på dette: det er stort behov for og etterspørsel etter ideen, konkurransen er liten, produktene er miljøvennlige og møter stor velvilje hos myndighetene. 

Oppdrag 

Utarbeid og vurder forretningsideen for virksomheten din. (Du letter arbeidet ved å knytte forretningsideen til arbeid som er utført i arbeidsområde 2 og 3.) 

Forslag til arbeidsmåte

1 Sett deg godt inn i teorien om forretningsidé.

2 Del undervisningsgruppen inn i mindre grupper. 

3 Diskuter oppdraget og del det inn i deloppgaver.

4 Avklar hvilke oppgaver dere skal gjøre sammen, og hva som skal gjøres individuelt.

5 Fordel oppgavene rettferdig.

6 Fastsett mål for arbeidet.

7 Vurder og beskriv en konkret forretningsidé.

8 Dokumenter arbeidet som er utført, arbeidsprosessen som førte fram til forretningsideen, og din egen og gruppens innsats.

9 Plasser dokumentasjonen i mappen.

Praksisoppgave – kapitalbehov og finansiering

Gruppen ønsker å starte en liten forretningsvirksomhet. Bygg gjerne videre på forretningsideen som dere har arbeidet med tidligere. Til dette arbeidet trenger dere diverse utstyr, materialer osv. som koster penger. 

Oppdrag

Beregn kapitalbehovet for virksomheten og vurder kostnadene ved forskjellige finansieringsmetoder. 

Forslag til arbeidsmåte

Velg virksomhet og produkter. Dere bør velge en virksomhet som det er realistisk å gjennomføre. 

1
Les teorien om startkapital og finansiering som følger etter denne oppgaven.  

2
Diskuter og bestem hva dere trenger for å starte virksomheten.

3
Søk informasjon hos forskjellige leverandører og beregn hvor mye penger dere trenger (kapitalbehov).

4
Sett opp en oversikt over alternative finansieringsmetoder og beregn kostnadene ved metodene.

5 Velg den mest hensiktsmessige metoden. (Dersom du driver en ungdomsbedrift, gjelder spesielle regler.)

6
Sett opp en balanse (oversikt) som forteller hva pengene skal brukes til, og hvor pengene kommer fra.

7
Legg fram resultatet av arbeidet for resten av klassen.

8  Plasser dokumentasjon av arbeidet i mappen.

Praksisoppgave – selskapsformer

Alle bedrifter må registreres i en eller annen form. Ulike selskapsformer gir ulik risiko og ansvar for eierne. (Etablerer du en ungdomsbedrift, finnes det egne regler.)

Oppdrag

Vurder og bestem selskapsform for bedriften din.

Forslag til arbeidsmåte

1 Sett deg inn i teorien om forskjellige selskapsformer. 

2 Diskuter oppdraget og splitt det opp i deloppgaver.

3 Fastsett egne mål for arbeidet.

4 Vurder ulike selskapsformer.

5 Bestem hvilken selskapsform som er best egnet for din bedrift.

6 Dokumenter arbeidet som er utført, arbeidsmetoden og din og gruppens innsats.

7 Plasser dokumentasjonen i mappen.
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