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Eksamen " 03.12.2010

KAD3102 Kontor- og administrasjonsfaget

Nynorsk/Bokmal



Nynorsk

Eksamensinformasjon

Eksamenstid:

5 timar

Hjelpemiddel:

Sja gjeldande reglar.

Informasjon om
vurderinga:

Jf. forskrift til oppleeringslova §§ 3-54 og 3-55:

"Eksamen skal prgve i kva grad den einskilte
praksiskandidaten/leerlingen har nadd kompetansemala som er
fastsette i den leereplanen (Vg3) for oppleering i bedrift som
praksiskandidaten/leerlingen tek sikte pa a ta fag- eller sveinepragve/har
teikna leerekontrakt i.”
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Situasjonsbeskriving

IKT

Du jobbar som kontormedarbeidar i ei verksemd. Du kan sjglv velje om det er ei privat
eller offentleg verksemd. Det kan vere lurt a velje ei verksemd som du har kjennskap til
fra for, for eksempel fra arbeid, utplassering, eiga verksemd eller liknande.

Sjefen din har invitert ein klasse fra Service og samferdsel til & besgkje dykk for a sja pa
korleis de bruker IKT i verksemda.

Oppgave

Skriv eit innlegg om IKT til besgket. | innlegget skal du ta for deg IKT knytt til

— administrative og kontortekniske oppgaver

— kvalitetssikring av arbeidsoppgavene i bedrifta
— personvern

— ergonomi og arbeidsmiljg

— kommunikasjon
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Bokmal

Eksamensinformasjon

Eksamenstid:

5 timer

Hjelpemidler:

Se gjeldende regler.

Informasjon om
vurderingen:

Jf. forskrift til oppleeringslova §§ 3-54 og 3-55:

"Eksamen skal pragve i kva grad den einskilte
praksiskandidaten/leerlingen har nadd kompetansemala som er
fastsette i den leereplanen (Vg3) for oppleering i bedrift som
praksiskandidaten/lzerlingen tek sikte pa a ta fag- eller sveineprgve/har
teikna leerekontrakt i.”
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Situasjonsbeskrivelse

IKT

Du jobber som kontormedarbeider i en virksomhet. Du kan selv velge om det er en privat
eller offentlig virksomhet. Det kan veere lurt a velge en virksomhet som du har kjennskap
til fra far, for eksempel fra arbeid, utplassering, egen virksomhet eller liknende.

Sjefen din har invitert en klasse fra Service og samferdsel til & besgke dere for & se pa
hvordan dere bruker IKT i virksomheten.

Oppgave

Skriv et innlegg om IKT til besgket. | innlegget skal du ta for deg IKT knyttet til

— administrative og kontortekniske oppgaver

— kvalitetssikring av bedriftens arbeidsoppgaver
— personvern

— ergonomi og arbeidsmiljg

— kommunikasjon
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