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Lektionsplanering

Arskurs

Gymnasiet

Amne

Administration

Tema

Digitala verktyg inom administration

Koppling till styrdokument

Centralt innehall

Undervisningen ska behandla anvandning av digitala verktyg for att
effektivisera de administrativa arbetsuppgifterna, inklusive ordbehandling,
kalkylblad och presentationsprogram. Det fokuserar pa metoder for
planering, genomforande och utvardering av administrativa processer samt
hur digitala administrativa hjalpmedel kan anvandas for kommunikation och
service.

Kunskapskrav

Eleven beskriver oversiktligt olika programvarors anvandningsmojligheter
for kommunikation och serviceinriktat arbete. Eleven redogor aven for
dagens arbetsmarknad och hur digitalisering paverkar de administrativa
rutinerna. Dessutom planerar och organiserar eleven med sakerhet enkla
administrativa uppgifter med hjalp av digitala verktyg.

Lararledda instruktioner

Introduktion till digitala verktyg (10 min)

« Forklara vad digitala verktyg ar och ge exempel pa vanliga
programvaror.
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 Diskutera betydelsen av digitalisering inom administration.
 Ga igenom hur verktygen kan underlatta det dagliga arbetet.

Anvandning av ordbehandling (15 min)

* Demonstrera hur man skapar och redigerar dokument med ett
ordbehandlingsprogram.

« Visa praktiska exempel pa korrekt formatering och dokumentstruktur.

 Diskutera vanliga funktioner som kan effektivisera dokumentarbetet.

Kalkylbladets tillampningar (15 min)

 Visa hur man anvander kalkylbladsprogram for att skapa och hantera
data.

 Ga igenom grundlaggande formler och funktioner.

» Diskutera hur kalkylblad kan anvandas for budgetering och analys.

Presentationsteknik (10 min)

» Forklara vikten av att kunna skapa effektiva presentationer.

» Demonstrera hur man skapar en grundlaggande presentation med
hjalp av presentationsprogram.

« Diskutera tips for att halla en lyckad presentation.

Aktivitet

Eleverna ska i grupper om tre skapa en presentation dar de anvander bade
ordbehandling och kalkylblad. De ska valja ett administrativt amne,
exempelvis "Effektiv kommunikation inom team”, och presentera for klassen.
Varje grupp ska i sin presentation inkludera tydliga exempel och
visualiseringar.

Exit-ticket

» Vilka digitala verktyg kan forbattra administrativa rutiner? Svar:
Ordbehandlingsprogram, kalkylblad och presentationsprogram.

e Hur kan man anvanda ett kalkylblad i administrativa uppgifter? Svar:
For att hantera data och skapa budgetar.

e Namn en funktion i ordbehandlingsprogrammet som kan effektivisera
arbetet. Svar: Mallar for dokumentlayout.

 Varfor ar det viktigt att kunna skapa presentationer? Svar: For att
effektivt formedla information till andra.

 Ge exempel pa hur digitalisering paverkar arbetsmarknaden. Svar:
Okar behovet av IT-kompetens och forandrar arbetsmetoder.



Hemuppgift

Eleverna ska skriva en kort rapport (1-2 sidor) dar de reflekterar over
fordelarna med att anvanda digitala verktyg i administration. De ska
inkludera exempel pa programvaror och diskutera hur dessa verktyg kan

effektivisera arbetsprocesser.

Tags: Lektion


https://allgot.se/category/lektion/

