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Kapitel 1 Administration

Personal
Pi storre arbetsplatser finns det en personalavdelning.

Den ser till att varje person fir ritt arbetsuppgifter.

Den hir avdelningen kallas ocksa HR.
Det ir en forkortning av det engelska human resources.

\Vi
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Kapitel 1 Administration

Information behovs pa alla foretag.
Anstillda behover en sorts information. % E‘%
Det kan vara till exempel tider for olika méten.

Allmianheten behover en annan sorts information.

Till exempel 6ppettider och hur man tar kontakt med foretaget.
Allt skots av administrationen.

Informationen ges via dator, telefon, annonser eller moéten.

Information @Eﬂ %@

Material

I tillverkningsindustrin behévs det material.
Materialet maste finnas till hands nir det behovs.

Pi storre foretag skoter inképare den saken.

Smi foretag koper ocksa saker.

Men det tar den vanliga kontorspersonalen hand om.

Material for ett byggforetag.
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Kapitel 5 Service och bemétande

1. Vad kan bra service innebara?
2. Vad ska du tanka pa nar du pratar med en kund?

3. Ge nagra tips pa vad du ska tdnka pa nar du pratar i
telefon.

4. Vad ska du tanka pa nar det galler e-post?

9. Hur ska du bemota en missnojd kund?

° Praktiska Uppgifter

1. Prata med en person i kundtjanst pa nagon affar.

Friga hur de gor nir kunder inte blir nojda.

Skriv ner svaren.

Diskutera dem i klassen. Hur skulle ni gjort?

2. Gor ett collage med sa manga olika ansiktsuttryck
du kan hitta.

Klipp bilder ur en tidning, och / eller skriv ut frin datorn.
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Kapitel 6

Ergonomi, arbetsmiljo och sakerhet

®

Ergonomi, arbetsmiljé och sikerhet handlar om
hur du mir pa jobbet.

Det ar viktigt att du mar bra.
I det hir kapitlet fir du ldsa om det.

Du fir ocksa lira dig nagra 6vningar du kan gora pa
ett kontor.

Ergonomi

Ergonomi ir liran om hur redskap och miljén paverkar kroppen.

Det ir bra att kunna lite om ergonomi.
Da kan den fysiska arbetsmiljon anpassas

si att den blir si bra som mojligt.
Det ar chefens uppgift och ansvar.
Du som arbetar miéste kunna lite om ergonomi

for att inte skada dig.

ik
ik

Olika satt att arbeta vid ett skrivbord.
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Kapitel 8 Dataprogram

Nl] Skﬂ. dll gOI‘E. cn ]_iSt:EI. ITlEd Namr

och telefonnummer.

Still muspekaren pa strecket mellan
kolumn A och B. (1.)
Dra strecket at sidan sa kolumnen blir

bredare.
Gor sedan samma sak med strecket

mellan B och C.

Du kan ocksa ﬂ}rtta strecket mellan
siffrorna. (2.)
Da blir raden hogre.

Men det behover vi inte gora just nu.

Stall muspekaren pa cell Al.
Hall in musknappen.

Dra pekaren ner till B12.

Slapp knappen.

Nu har du markerat dessa celler.
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Kapitel 8 Dataprogram

Tr}rck inte pa nidgot annat.

Nu ska du gi upp till Kantlinjer.
Dair viljer du A/la kantlinjer.

Om du rikar trycka péi nigot
annat kan markeringen forsvinna.
Da maste du gora om forra steget.
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Urklipp y Teckem
Da bérjar vi skriva in namn och 812 5 |
telefonnummer.
Du fir sjdlv vilja vilka du ska skriva in 4 . d
pa din lista. ~
Skriv in namnen under A. =
Skriv deras telefonnummer under B. =
B
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2 :Sjulnlérdsupplfmlnien 1177
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2 s m 4 Giftinformationscentralen 010-456 6700
S4 hir kan en lista se ut. .
Spara din lista i din mapp. .
Kalla den "Telefonnummer”. 8
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Kapitel 8 Dataprogram

m POWERPOINT

Med Powerpoint gor du presentationer.
En bra presentation ska ge dhérarna nagot.
Darfor ar det bra att tanka pa nagra saker forst.

Forst maste du veta vad du vill beratta.
Det dr viktigt att det finns en tydlig borjan, mitt och ett slut.
Da har du en grund att jobba vidare med.

Presentationen ska vara snygg och luftig.
Designen ska vara enkel.
Det far inte vara £6r mycket text.

Anvind ett tydligt teckensnitt, till exempel Arial eller Calibri.
Skriv minst i storlek 24.

Arial 24 punkter
Calibri 24 punkter

Ibland vill du géra listor med punkter.

Da ska du helst inte anvinda mer dn tre ord per punkt.

Om du anvinder bilder ska de forstirka budskapet.
Titelsidan maste vicka intresse. Kanske en friga?
Sammanfatta girna allt pi sista sliden.

Du vill géra en bra presentation.
Darfor maste du vara forberedd.

I_:Jct blir du genom att ova nar incrpuintcn ar klar.
Ova flera ganger si det flyter pa bra.
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