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Sociala organisationerSociala organisationer

Individer som nIndivider som nåågot gemensamt och som inte got gemensamt och som inte äär r 
inriktade pinriktade påå att uppnatt uppnåå vissa mvissa måål eller fl eller föölja lja 
bestbestäämda arbetsformermda arbetsformer

Familj, dansgrupp, fFamilj, dansgrupp, fööreningarreningar……
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Formella organisationerFormella organisationer
–– Individer som har nIndivider som har nåågot gemensamt och som got gemensamt och som 

äär inriktade pr inriktade påå att uppnatt uppnåå vissa mvissa måål och fl och föölja lja 
bestbestäämda arbetsformermda arbetsformer

FFööretag, myndigheter, skolor, fretag, myndigheter, skolor, fööreningar, reningar, ……
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KommunikationKommunikation
A B C D

Kommunikationsvägar

A BEnvägs kommunikation

Två vägs kommunikation
C D
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Kommunikation individer i en Kommunikation individer i en 
organisationorganisation

Hur mHur måånga kommunikationsvnga kommunikationsväägar har en individ gar har en individ 
i en organisation?i en organisation?
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StruktureradStrukturerad organisation?organisation?

Oorganiserad
verksamhet

Målinriktad
organisation Målinriktad och

samordnad
organisation
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OrganisationOrganisation
Formell organisation

VertikaltVertikalt
–– ArbetsfArbetsföördelningrdelning ochoch

specialiseringspecialisering
–– InformationInformation-- ochoch

kommunikationsvkommunikationsväägargar
–– AnsvarfAnsvarföördelningrdelning ochoch

beslutsvbeslutsväägargar
HorisontelltHorisontellt
–– arbetsuppgiftarbetsuppgift
–– produktprodukt
–– geografiskgeografisk
–– kundkund
–– etcetc

Vertikal

Horisontell
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OrganisationsschemaOrganisationsschema
Assistant

Purchasing
Assistant

Purchaser Purchasing
Assisstant

Notification
Manager

Purchasing
Manager

Ready to sell
products

Purchaser Purchasing
Assistant

Purchasing
Manager
Design

products

Warehouse-
Assistant

Shipping
Manager

Stock
Worker

Stock
Manager

Storage-
Worker

Storage
Manager

Warehouse
Manager

Purchasing
Manager

Sales-
assistant

Salesman Sales
Assistant

South
Sales

Territory

Designer

Salesman Sales
Assistant

North
Sales

Territory

Invoicing
Manager

Sales
Manager

Finansial-
assistant

Staff
Manager

Senior
Accountant

Invoicing
cleck

Account
Manager

Financial
 Manager

Marketing
Manager

C.E.O

Funktions-
organisation

Geografisk organisation
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Bageri organisationsschemaBageri organisationsschema

Vd

Inköp/försäljning Tillverkning Ekonomi

Butikspersonal Kontorist
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ÖÖvning 1vning 1

FFöörsrsöök att gk att gööra ett organisationsschema fra ett organisationsschema föör:r:
–– kemiskt laboratoriumkemiskt laboratorium
–– idrottsfidrottsföörening (dans)rening (dans)
–– etcetc
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ArbetsrutinerArbetsrutiner

Beskriver vilka arbetsuppgifter som en Beskriver vilka arbetsuppgifter som en 
organisation utforganisation utföör fr föör att ta hand om en viss r att ta hand om en viss 
hhäändelse t.ex.ndelse t.ex.
OrdningsfOrdningsfööljden mellan arbetsuppgifterljden mellan arbetsuppgifter
Vem som utfVem som utföör arbetsuppgifternar arbetsuppgifterna
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Bemanningen av rollerBemanningen av roller

En person/ alla rollerEn person/ alla roller
–– Inga andra medarbetare att kommunicera medInga andra medarbetare att kommunicera med
En person/nEn person/nåågra roller:gra roller:
–– Ett antal andra personer att kommunicera medEtt antal andra personer att kommunicera med
Flera personer/rollFlera personer/roll
–– MMåånga andra personer att kommunicera mednga andra personer att kommunicera med
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Arbetsrutin textuellt exempel

1.1. InkInkööparen fparen fåår uppgift om att ett behov av en produkt har uppstr uppgift om att ett behov av en produkt har uppståått.tt.
2.2. InkInkööparen kontrollerar att leverantparen kontrollerar att leverantöörer finns och vrer finns och vääljer ut en ljer ut en 

leverantleverantöör och bestr och bestääller dller däärefter varorna hos den utvalda refter varorna hos den utvalda 
leverantleverantöören.ren.

3.3. Vid varornas ankomst till godsmottagningen packar lagret upp Vid varornas ankomst till godsmottagningen packar lagret upp 
varorna och kontrollerar att antalet stvarorna och kontrollerar att antalet stäämmer mmer ööverens med antal verens med antal 
enligt fenligt fööljesedeln. Eventuell differens antecknas pljesedeln. Eventuell differens antecknas påå ffööljesedeln ljesedeln 
som sedan skickas till inksom sedan skickas till inkööparenparen

4.4. InkInkööparen kontrollerar fparen kontrollerar fööljesedeln mot order och vid differens ljesedeln mot order och vid differens 
ggöörs en reklamation till leverantrs en reklamation till leverantöören annars arkiveras ren annars arkiveras 
dokumenten.dokumenten.

.
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Arbetsrutin grafiskt exempelArbetsrutin grafiskt exempel
Manuellt arbete Datoriserat arbete

1 2

4

1

3

5

8

Leverantörs-
uppgifter

Inköps-
anmodan

5

Leverantör?

ja nej

Artikel-
uppgifter

Beställnings-
underlag

Beställa

Beställning

Inköps-
anmodan

2

3

Leverantörs-
beställa

Beställning
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Bakning/Bakning/
brbröödtillverkningdtillverkning

Lätt sockerkaka

Vispa poröst 4 ägg
2 dl socker

Smaksätt med rivet skal av ½citron
eller 2 tsk vaniljsocker

Sikta ned 1 dl vetemjöl
1 del potatismjöl
1 tsk bakpulver

Rör tills all är väl blandat
Häll smeten i smord och 

brödbeströdd form
Grädda i medelvarm ugn (

200 – 225 grader) omkr.
30 min

arbetsuppgifter
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Arbetsrutin fArbetsrutin föör en rollr en roll

Socker-
kaksbe-
ställning

Gör 20 
sockerkakor

Grädda i 200

Kyl i 20 min

process

Kundorde-
reg

Reg antal

Reg kylning

Skriva
följesedel

Information

Följe-
sedel



1818

ArbetsfArbetsföördelning rdelning 

Roller Roller äär involverade i att utfr involverade i att utfööra ra 
arbetsuppgifternaarbetsuppgifterna
Befattningsbeskrivning beskriver vilka Befattningsbeskrivning beskriver vilka 
arbetsuppgifter, besluts som respektive arbetsuppgifter, besluts som respektive 
roll skall utfroll skall utföörara
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ArbetsfArbetsföördelningrdelning

Ex baka brEx baka bröödd

Göra deg Knåda bröd Baka bröd kyla bröd

Degbagare Brödbagare Ugnsbagare Kylbagare
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Arbetsrutin med flera rollerArbetsrutin med flera roller
Butiken bakplanerare ugnsbagarebrödbagare kylbagare

Socker-
kaksbe-
ställning

Gör 20 
sockerkakor

Grädda i 200

Kyl i 20 min

Reg
kundbest

Reg antal

Reg kylning

Utskrift
Följes.

Följe-
sedel
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InkInkööpsrelateradepsrelaterade arbetsupparbetsupp--
giftergifter ex.ex.

Inköp Varumottagning Förråd

• Handhavande av inköpsbehov

• Söker/bestämmer leverantör

• Ny leverantör?

• Offert, order ?

• Beställer

• Utvärderar offerter

• Väljer offert

• Reklamerar

• Bokför beställningar på lagerkontot

• Tar emot inleveranser
• Kontrollerar inleveranser
• Registrerar reklamationer
• Handha leveransdokument
• Leveransmeddelande

• Lägger varor
på varans
lagerplats

• bokför
inleveranser
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FFöörsrsääljningsrelateradeljningsrelaterade
arbetsuppgifterarbetsuppgifter ex.ex.

Försäljning Lager Distribution

• Offererar
• Registrerar order

• Varor i lager
• Kreditkontroll

•Accepterar order
•Leveransdokument

• Plockorder
• Följesedel

•Betalningsdokument
•Faktura
•Kreditfaktura

• Handhar reklamationer
• Bokför försäljningar på lagerkontot

• Plockar ihop varor

• Paketerar varor

• Lagerbokföringen av
utleverans

• Ordnar/beställer transport

• Lastar

• Leveransdokumentation

• Fraktsedel

• Tulldeklaration

• Med kunden om leverans

• Kvittenshandlingar
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ÖÖvning 2vning 2

Ge exempel pGe exempel påå arbetsuppgifter/aktiviteter arbetsuppgifter/aktiviteter 
som som äär relaterade till:r relaterade till:
–– InkInkööp av material till ett kemiskt laboratoriump av material till ett kemiskt laboratorium
–– Betalningen av medlemsavgifter i en Betalningen av medlemsavgifter i en 

idrottsfidrottsföörening (dans)rening (dans)
–– etcetc
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ÖÖvning 3vning 3

Skissa pSkissa påå en grafisk arbetsrutin en grafisk arbetsrutin 
fföör arbetsuppgifterna i r arbetsuppgifterna i öövning 2vning 2



2525

Dagens agendaDagens agenda

OrganisationerOrganisationer
Arbetsuppgifter/aktiviteterArbetsuppgifter/aktiviteter
InformationInformation
ArbetssystemArbetssystem
ITIT--ststöödd



2626

Bakning/Bakning/
brbröödtillverkningdtillverkning

Lätt sockerkaka

Vispa poröst 4 ägg
2 dl socker

Smaksätt med rivet skal av ½citron
eller 2 tsk vaniljsocker

Sikta ned 1 dl vetemjöl
1 del potatismjöl
1 tsk bakpulver

Rör tills all är väl blandat
Häll smeten i smord och 

brödbeströdd form
Grädda i medelvarm ugn (

200 – 225 grader) omkr.
30 min
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Offertbegäran

Produkt/artikel:
• kvantitet
• pris
• leveransvillkor
• betalningsvillkor
• leveranstid
• mängdrabatt

Offert

Order
Vad man önskar
beställa

Orderbekräftelse

Prislista
Offertens giltighets
Hänvisning till 
offertbegäran

Leveransadress
Kontaktperson
Ordersumma
Hänvisning till offert

Hänvisning till order

Följesedel

Artikel
Antal
Leveransadress
Hänvisning till 
order

Information som kan behövas hanteras i samband med försäljning  eller inköp

Faktura/kreditfaktura

Kunduppgifter Betalningsbeloppet för
levererade produkter
hänvisning till order, följesedel,
reklamationer etc
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Konceptuellmodell (databasmodell)Konceptuellmodell (databasmodell)
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ÖÖvning 4vning 4

Lista den information:Lista den information:
–– som ett kemiskt laboratorium behsom ett kemiskt laboratorium behööver fver föör att r att 

bestbestäälla hem materiallla hem material
–– en idrottsfen idrottsföörening (dans) behrening (dans) behööver ha tillgver ha tillgåång till ng till 

fföör att kunna skicka inbetalningskort till r att kunna skicka inbetalningskort till 
medlemmarna pmedlemmarna påå medlemsavgiftenmedlemsavgiften
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IT-stödArbetssystem A

Arbetssystem B

Manuellt arbete
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NavigationsstrukturNavigationsstruktur

H-meny

Order Kund Plockorder

0A 0B 8B

Artikel
0C
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BildskBildskäärmslayoutrmslayout

Orderregistrering
Ordernr: 999999999   Orderdat: 99-99-99
Kundnr: 999999999
Kundnamn: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Ordertext:  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Rad Artikelnr antal Ápris
999 99-9999 9999999        99999
999        99-9999    9999999        99999

Ny

Ändra

Radera

Visa

Spara

Kund Huvudmeny Hjälp
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