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Inngangur

Namsleidin Skrifstofuskdlinn er zetlud peim sem vinna almenn skrifstofustorf eda peim
sem hafa hug a pvi ad skipta um starfsvettvang.

Skrifstofuskélinn er 240 kennslustunda nam sem menntamalardduneytid hefur
sampykkt ad meta megi til styttingar & nami i framhaldsskéla til allt ad 18 ein-
inga. Meta ma namid a moéti allt ad 12 einingum i vali, 12 einingum a kjorsvidi
og/eda til almennra greina eftir styrkleika vidkomandi einstaklings.

Skrifstofuskélinn er atladur folki & vinnumarkadi sem er 20 dra eda eldra og
hefur stutta formlega skdélagongu ad baki. Tilgangur namsleidarinnar er ad auka
sjalfstraust namsmanna til ad takast a vid almenn skrifstofustorf og studla ad
jdkvaedu vidhorfi peirra til 4framhaldandi ndms. I ndminu er 1698 &hersla & ad
namsmenn lari ad leera, efli sjalfstraust sitt og lifsleikni. Namsadferdir eru adal-
lega byggdar a hagnytum vidfangsefnum sem audvelt er ad yfirfeera @ almenn
skrifstofustorf.

Namsskrdin er ztlud ndmsmoénnum, leidbeinendum og peim sem vilja bjéda nam
af pessu tagi. HUn er einnig atlud peim sem vilja meta veaegi namsins til starfs,
aframhaldandi ndms eda annars sem nam af pessu tagi getur haft pydingu fyrir.

Namsskra Skrifstofuskdlans er gefin Gt af Fraedslumidstdd atvinnulifsins (FA) med
pbad ad markmidi ad auka skilvirkni og gaedi nams, gera nam gagnsarra og aud-
velda styttingu a framhaldsskolanami.

Freedslumidstdd atvinnulifsins gerir kroéfur til peirra sem heimild fa til ad nota
namsskra pessa ad peir framfylgi formlegu gaedakerfi og skilgreindum kennslu-
freedilegum kréfum sem eru vidurkenndar af FA.
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'Y~ Forsendur nams

I Skrifstofuskélanum er 1698 &hersla @ ad ndmsmenn lzeri ad laera, efli sjalfstraust
sitt og lifsleikni. NAm byggist & frammist6du og abyrgd einstaklings en einnig a
samvinnu og samabyrgd allra sem koma par ad. Namsarangur er ekki adeins
vitnisburdur um frammist6du einstaklings heldur er hann einnig vitnisburdur um
adstaedur til ndms og um arangur af samvinnu namsmanna og leidbeinenda.

Engar krofur eru gerdar um skélagéongu adur en nam er hafid og pvi ma reikna
med ad namsmenn verdi & ymsum aldri, med mislangan starfsaldur og ur élikum
storfum. Reynsla peirra er fjolbreytt og timinn fra pvi ad namsmenn voru i skdla
er mislangur.

Til ad styra nami parf leidtoga sem lita & sig sem leidbeinendur og leidségumenn.
Namsefni, framsetningu og framvindu nams verdur ad snida eftir forsendum
namsmanna og allur adbunadur og adstada verdur ad hafa fullordnu folki.

Leidbeinandi parf ad vera feer um ad tengjast ndmsmoénnum og vinna traust
pbeirra med pvi ad skapa vinsamlegt andrimsloft og virda reynslu og pekkingu
hins fullordna ndmsmanns. Leidbeinandi parf einnig ad geta skilgreint tilgang og
markmid starfs sins Ut fra pérfum namsmanna, forpekkingu, markmidum peirra
med naminu og leidum sem henta peim til ndms. betta gerir hann i samvinnu vid
namsmenn. Leidbeinandi verdur einnig ad gera sér grein fyrir algengum hindrun-
um i nami fullordinna svo sem kvida og 66ryggi og bregdast vid peim a videigandi
hatt.

Leidbeinandi parf ad geta radad nidur namsefni med tilliti til ndamsmarkmida,
skipulags efnis og timasetninga. Leidbeiningar eiga ad vera vid hefi fullordinna
og adbunadur i samraemi vid krofur sem gerdar eru til namsadstédu peirra.
Namsmenn eiga ad fa taekifeeri til ad spreyta sig & margvislegan hatt. Verkefna-
vinna, atvikakonnun, hlutverkaleikir, verklegar afingar upp & eigin spytur eda i
hopi, rokraedur, umraedur og sjalfsmat eru deemi um adferdir sem leidbeinandi
getur beitt i pvi skyni ad sem flestir finni ndmstaekni og ndmshrada vid haefi sitt.
Med sampeettingu ndmspatta er haegt ad na fjélbreyttri nalgun.

Leidbeinanda ber ad O6rva og hvetja namsmenn og leggja sig fram um ad svara
porfum peirra fyrir Utskyringar og endurgj6f. Hann verdur ad gera sér grein fyrir
pbvi ad pad laera ekki allir & sama hatt. bvi er gerd krafa um ad hann setji efnid
fram a fjolbreyttan hatt og lagi sig ad mismunandi feerni namsmanna med pad
fyrir augum ad audvelda peim nédm. Enn fremur purfa framsetning og vidfangsefni
ad tengjast sem mest veruleika og reynslu ndamsmannanna sjalfra.

Mikil dhersla er |16gd & ad leidbeinandi og ndmsmenn fari sem oftast yfir pad sem
hefur aunnist. Leidbeinandi & ad meta namsarangur an pess ad nota til pess
hefdbundin préf. I stad hefdbundinna préfa metur hann reglulega namsferlid og
namsarangur og gerir grein fyrir nidurstédum matsins.

Framkvaemdaradila ber ad framfylgja gaedakerfi og kennslufreedilegum kréfum
sem FA vidurkennir.
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= Hugtok i namsmarkmidum

I ndmsmarkmidum eru eftirfarandi hugtok notud:

kynnast: ad komast i kynni vid, vita af einhverju.
bekkja: ad bera kennsl &, atta sig &, hafa vitneskju um.

auka faerni sina: ad eflast, ad taka framforum i vidkomandi namsgrein fra pvi
ad namsmadur héf nam.

vera feer um: ad hafa a valdi sinu, geta eitthvad sem madur hefur lzert, kunna
ad gera eitthvad, hafa leert vinnubrégd, gera sér grein fyrir einhverju, vita
hvernig eitthvad er.

'~ Lokamarkmid

Lokamarkmid namsins eru ad namsmadur hafi:

eflt sjalfstraust sitt og oryggi til faglegra starfa a skrifstofu.
aukid faerni sina til ad vinna storf & nutimaskrifstofu.

aukid pjonustufeerni sina.

nad valdi & télvufeerni sem krafist er vid almenn skrifstofustorf.
aukid faerni sina i ensku.

aukid namsfeerni sina.

meett i a.m.k. 80% kennslustunda samkvaemt stundaskra skdlans.

I Skrifstofuskélanum eru ekki 16gd® fyrir formleg prof en mikil dhersla er 1698 & ad
leidbeinandi og namsmenn fari sem oftast yfir pad sem hefur aunnist til ad yta

undir stédugar framfarir hjd ndmsmoénnum. Leidbeinandi & ad meta arangur

namsmanna an pess ad nota til pess hefdbundin préf. I stad hefdbundinna préfa

metur hann reglulega namsferli® og namsarangur og gerir hverjum og einum

namsmanni grein fyrir nidurstédum matsins.
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= Skipulag nams

Skrifstofuskdlinn er samtals 240 kennslustundir. Hver kennslustund er 40 minuatur.
Namsmenn eiga ekki ad vera fleiri en 14. Lesblindum 3 ad lidsinna eftir pvi sem
porf er a.

Skipuleggjandi namsins skipar umsjonarmann pess. Askilegt er ad umsjénarmadur
namsins sjai um kynningu namsskrar og dagskrar namsins og verdi namsmonnum til
adstodar og sjai til pess ad sampaetting namspatta eigi sér stad.

Heimilt er ad breyta veegi einstakra namspatta, fella nidur namspeaetti og baeta vid
adra eda beeta skyldum ndmspattum vid an pess pd ad draga ur heildarfjélda nams-
stunda enda fari breytingin ekki i baga vid markmid eda tilgang namsskrarinnar.
Hafa ber i huga ad:

e Heildarlengd namsins ma ekki vera minni en 240 kennslustundir.

e Skipuleggjanda er heimilt ad gera breytingar sem nema allt ad 10% af heildar-
lengd namsins ef paer brjota ekki i baga vid markmid eda tilgang ndmsskrar-
innar.

e Breytingar, sem nema meira en 10% af heildarlengd namsins, eru adeins
heimilar med sampykki Fraedslumidstodvar atvinnulifsins.

Pessi namsskra byggist a eftirfarandi namspattum:

Kynning 3
Sjalfsstyrking og samskipti 15
Namstaekni 10
Toélvu- og upplysingaleikni 80
Verslunarreikningur og bdkhald 60
Pjonusta 20
Enska 40
Feernimappa 10
Mat @ ndmi og namsleid 2
Samtals 240
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Namspattir og lysingar

Um namsmarkmid, namslysingar, namsadferdir og namsefni ber almennt ad hafa i
huga ad o6ll umgjérd og framkveemd namsins sé til ad greida fyrir nami. Enn
fremur ad namsmenn hafa olika lifsreynslu, la&era med mismunandi haetti og purfa
til pess mislangan tima. Framsetning namsefnis, veegi og innihald namspatta
verdur pvi ad laga sem mest ad porfum peirra.

Mikil dhersla er 16géd & sampasttingu namspatta og samvinnu ndmsmanna pannig
ad lengra komnir adstodi pa sem styttra eru & veg komnir.

Naudsynlegt er ad forpekking namsmanna sé konnud i upphafi namspatta. Leid-
beinendur verda ad laga efni sitt og adferdir ad pekkingu namsmanna og pérfum
fullordins folks sem er ad reyna sig i nami, oft eftir langt hlé.

3 kennslustundir

Namsmarkmio

Ad ndmsmenn:

e bekki forsendur ndms i Skrifstofuskélanum, krofur sem gerdar eru til ndms-
manna, namsmannahopsins, leidbeinenda og ndmsadstaedna.

e kynnist hver 6érum.

e verdi feerir um ad tjd veentingar sinar til ndmsins.

Namslysing

Meginahersla er 16gd @ markmid og forsendur namsins, einnig ad leida i |jos
vantingar sem namsmenn hafa til ndmsins. Ndamsmenn setja sér markmid um
framvindu ndms. Markmidin eru notud til ad fylgjast med framvindu nadms, ndms-
arangri og til pess ad ad meta skolastarfid i lok namsins. Losad er um spennu
jafnframt pvi sem ndmsmenn kynnast hver 68rum og umsjénarmanni namsins.

Namsadferd

Kynning, umraedur, hépvinna og einstaklingsvinna. Namsmenn eru virkjadir i
kynningaradferd sem losar um spennu og hjalpar peim ad kynnast.

Namsefni

Namsskra namskeidsins og dagskra.
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— Sjalfsstyrking og samskipti

15 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad namsmenn:
e verdi feerari um ad tja sig i fyrir framan adra.
e bekki samhengi milli sjalfstrausts og framkomu og ahrif pess i samskiptum.

e pekki helstu patti sem hafa ahrif a sjalfstraust og hvernig hagt er ad byggja
pbad upp.

e bekki grundvallaratridi gdédra mannlegra samskipta og mikilveegi peirra fyrir
vellidan og arangur i starfi.

e pekki undirstoduatridi tjaskipta og hvernig haegt er ad fordast misskilning.

e bekki adferdir til ad setja sér markmid og axla dabyrgd @ nadms- og starfsvali og
starfsanaagju.

Namslysing

Ahersla er 16g8 & 6lik samskiptamynstur og mismunandi framkomu félks. Akvedni,
o0akvedni og agengni i samskiptum. Sjalfstraust og ahrif pess a framkomu félks.
Fjallad er um hvad dégnar sjalfstrausti og hvernig ma bregdast vid pvi. Kynntar
eru leidir sem leida til betra sjalfstrausts og 6ruggari framkomu, til ad félk nai
betri drangri i samskiptum, sé anaegdara og lidi betur. Ymis atridi i samskipta-
taekni, s.s. ad hlusta, ad gagnryna, ad taka vid gagnryni og ad leysa agreining.
Helstu atridi vardandi samskipti & vinnustad eru tekin fyrir, einnig vinnustada-
menning, einelti og helstu leidir til ad koma i veg fyrir pad. Fjallad er um tog-
streitu, samskiptaheafni, reidistjornun eda annad sem akvedid er i sameiningu af
nadmsmonnum og leidbeinanda. Ahersla er 16g8 & abyrgd einstaklings & starfs-
anaegju og markmidasetningu.

Namsadferd

Kynning leidbeinanda & efninu, umraedur, sjadlfsmat og verklegar afingar i hépnum.

Namsefni

Til deemis efni fra Mimi - simenntun og fra leidbeinanda.
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1 Namstaekni

10 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn:

e bekki i adalatridum hvad hefur ahrif 8 nam.

e bekki undirstoduatridi ndmstaekni.

e bekki adferdir vid ad muna og skilja.

e verdi i lok ndmsins faerir um ad nota namstaekni sem hentar eigin ndmsstil.

e verdi i lok namsins feerir um ad nota arangursrikar adferdir til ad vinna sjalf-
steett og skipulega.

e pekki paetti sem hafa parf i huga vid nams- og starfsval.

e bekki sjalfa sig, ahugasvid, haefni, styrkleika og veikleika med tilliti til ndms- og
starfsvals.

Namslysing

Meginahersla er 16gd a atridi sem hafa ahrif @ namsgetu, p.a m. upplag hvers og
eins, ahuga, virkni, reglufestu og einbeitingu. Einnig samstarf ndamsmanns og leid-
beinenda, samstarf ndmsmanna innbyrdis og samstarf peirra vid leidbeinandann.
Verkefni sem gefa visbendingar um namsstil og verkefni med adferdum sem aud-
velda ndam (t.d. skima, strika undir, skrd minnisatridi, gera hugarkort og vinna i
hépi). Unnid er med ndmstaekni afram i 68rum namspattum Skrifstofuskdlans.

Namsadferd

I upphafi kannar leidbeinandi pekkingu og vaentingar ndmsmanna til efnisins og
midar sidan efnistok sin vid nidurstédur peirrar kdnnunar. Hann gerir sér far um
ad beita fjolbreyttri framsetningu efnis og taka mid af mismunandi namsnalgun
0g namsteekni. Leidbeinandi dregur fram og utskyrir adalatridi, samhengi, virkni,
tilgang og bendir & notagildi. Hann stjérnar umraedum og leggur fyrir verkefni.

Namsefni

Til deemis efni um namstaekni fréa Mimi - simenntun og fra leidbeinanda.
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— Tolvu- og upplysingaleikni

80 kennslustundir, sampeetting vid verslunarreikning og bdkhald og feernimoéppu

Namsmarkmid

Ad namsmenn:
e auki feerni sina i fingrasetningu.
e verdi feerir um ad nota tolvu til ad skrifa og ganga snyrtilega fra texta.

e verdi faerir um ad nota toflureikni vid einfalt reikningshald og myndreena fram-
setningu.

e verdi feerir um ad leita upplysinga & Netinu.

e verdi feerir um ad nyta sér helstu moguleika télvupodsts.

Namslysing

Megindherslan er & notkun ritvinnslu, toflureiknis, Netsins og tolvupdsts. I upp-
hafi er télvukunnatta nadmsmanna kénnud. Namsmenn afa fingrasetningu, utbua
moppur, vista paer og saekja skjol. I ritvinnslu er sleginn inn texti, hann snidinn
og skreyttur. Sett upp formleg vidskiptabréf og skyrslur. I toflureikni eru settar
upp toflur, reikniadgerdir auk pess ad bua til grof og lista. Leitad er gagna og
heimilda & Netinu. Ndmsmenn zfdir i ad nyta sér sem flesta moguleika tolvu-
posts, svo sem dagbdkina og verkefnaskraningu; hvad gera skuli vid ruslpost og
fleira. NAmsmenn eru hvattir til ad pjalfa namstaekni sina jafnframt télvunaminu.

Namsadferd

I upphafi kannar leidbeinandi pekkingu og vantingar ndmsmanna til efnisins og
midar sidan efnistok sin vid nidurstédur peirrar kdnnunar. Hann gerir sér far um
ad beita fjolbreyttri framsetningu efnis og taka mid af mismunandi nadmsnalgun
og namsteaekni. Leidbeinandi dregur fram og Utskyrir adalatridi, samhengi, virkni,
tilgang og bendir & notagildi. Verkefnin eru unnin i télvum. L6gé er dhersla & ad
namsmenn vinni saman vid urvinnslu verkefna og hjalpi hver 68rum. Vid vinnslu
ferilskrar og i verslunarreikningi nyta nemendur sér télvupekkingu sina.

Namsefni

Til deemis efni fra Mimi - simenntun eda bdkin ,,UTN 1036"” auk verkefna fra leid-
beinanda.
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— Verslunarreikningur og bokhald

60 kennslustundir, sampeetting vid Toélvu- og upplysingaleikni

Namsmarkmid

Ad namsmenn:

auki faerni sina i almennum reikningi.

e auki feerni sina i einfaldri algebru, jofnum og prdésentureikningi.
e verdi feerir um ad reikna Ut vexti og verdtryggingu lana.

e pekki grundvallarhugtok tvihlida bokhalds.

e verdi feerir um ad feera einfaldar dagbdkarfaerslur.

e verdi feerir um ad gera upp vidskipti fyrir akvedid timabil og stilla upp prof-
jofnudi.

e verdi feerir um ad setja upp efnahags- og rekstrarreikning.

Namslysing

Fjallad er um talnamedferd, almenn brot, tugabrot, prdsentureikning og einfaldan
algebrureikning. Mest ahersla 16gd & prdésentu- og vaxtareikning. Lan og verd-
tryggingar. Farid er i undirstéduatridi bdkhalds. Helstu reikningar eru teknir fyrir
og verkefni faerd i dagbodk.

Namsadferdir

I upphafi kannar leidbeinandi pekkingu og veentingar ndmsmanna til efnisins og
midar sidan efnistok sin vid nidurstédur peirrar konnunar. Hann gerir sér far um
ad beita fjolbreyttri framsetningu efnis og taka mid af mismunandi namsnalgun
0og namsteekni. Leidbeinandi dregur fram og Utskyrir adalatridi, samhengi, virkni,
tilgang og bendir a notagildi. Verklegar afingar sem tengjast raunverulegum
adsteedum namsmanna. Verkefni eru faerd inn i vinnubok. Ndmsmenn vinna ein-
staklingsverkefni og samvinnuverkefni. L6gd er dhersla @ ad namsmenn radi um
og vinni saman ad lausn verkefna. Vid vinnslu nokkurra verkefna nota namsmenn
télvur.

Namsefni

Til deemis namsbdkin ,Verslunarreikningur” eftir Helmut Hinrichsen sem gefin er
ut af Idnu, ,Bokfeersla 1” eftir Tomas Bergsson og efni fra leidbeinanda.
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—— Pjonusta og simsvorun

20 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn:

e pekki tengslin milli sjalfstrausts, samskipta og pjénustu.

e bekki undirstéduatridi pjénustu vid vidskiptavini.

e pekki undirstoduatridi pjonustu innan fyrirtaekis.

e verdi feerir um ad medhondla moétbarur og kvartanir vidskiptavina.
e verdi feerir um ad fast vid erfida vidskiptavini.

e verdi feerir um ad leysa ur erindum vidskiptavina i gegnum sima.

Namslysing

Meginahersla er 16gd & hvernig géd pjonusta byggists & godu sjalfstrausti og
gdédum samskiptum. Mikilveeg atridi i pjonustu vid vidskiptavini tekin fyrir.
Hvernig & ad taka a erfidum vidskiptavinum og taka @ méti kvortunum. Pjénusta
inn & vid, pegar ein deild pjonustar adra, floskuhalsar og upplysingaflaedi. Sam-
skipti vid vinnufélaga. Hvernig & ad leysa ar erindum vidskiptavina i gegnum
sima.

Namsaodferdir

I upphafi kannar leidbeinandi pekkingu og veentingar ndmsmanna til efnisins og
midar sidan efnistok sin vid nidurstédur peirrar kdnnunar. Hann gerir sér far um
ad beita fjolbreyttri framsetningu efnis og taka mid af mismunandi namsnalgun
0og namsteekni. Leidbeinandi dregur fram og Utskyrir adalatridi, samhengi, virkni,
tilgang og bendir & notagildi. Hann stjérnar umradum og stendur fyrir verklegum
efingum og leggur fyrir raunveruleg deemi til ad vinna med og leysa ur.

Namsefni

Namsefni kemur t.d. frd Mimi - simenntun og/eda fra leidbeinanda.
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40 kennslustundir

Namsmarkmid m.a

Ad namsmenn:

kynnist grundvallaratridum i ensku tal- og ritmali.

auki hagnytan og virkan ordaforda i ensku.

auki faerni sina i ensku talmali.

auki faerni sina i starfstengdri ensku.

Namslysing

Ahersla er 16g8 & grunnatridi i framburdi og malfraedi daglegs mals. Ahersla er
16gd & lestur, hlustun og tjaningu med pad fyrir augum ad byggja upp virkan og
hagnytan ordaforda er tengist skrifstofustérfum. Enskt talmal er aft medal
annars i tengslum vid lestrar- og hlustunarefni og i tengslum vid skrifstofustérf og
simsvorun & ensku. Skriflegi patturinn er pjalfadur med aefingum i tengslum vid
pba efnisflokka sem unnid er med, til deemis ad setja upp og skrifa bréf a ensku.

Namsadferd

I upphafi kannar leidbeinandi pekkingu og veentingar ndmsmanna til efnisins og
midar sidan efnistok sin vid nidurstédur peirrar kOnnunar. Hann gerir sér far um
ad beita fjolbreyttri framsetningu efnis og taka mid af mismunandi ndmsnalgun
og namstaekni. Innlogn & efnispattum, taleefingar, hlutverkaleikur og skriflegar
zefingar.

Namsefni

Til deemis enska 1-3 hja fraedslu- og simenntunarmidstédvunum & landsbyggdinni
og efni fra Mimi - simenntun.
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'~ Faernimappa

10 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad namsmenn:

e verdi feerir um ad safna og halda saman gégnum sem lysa og stadfesta faerni
pbeirra.

e verdi feerir um ad skrifa lysingu & faerni sinni dsamt nadms- og starfsferli i
feernimo6ppu sina i télvu.

e bekki undirstoduatridi i gerd ferilskrar.

Namslysing

Namsmadur gerir faernimdéppu sem hann skrair i persénulegar upplysingar og
namstengda feerni, réttindi og skirteini auk upplysinga um tungumala- og tolvu-
kunnattu. I feernimoéppuna eru einnig settar upplysingar um starfstengda faerni,
samskiptafaerni og adra feerni sem einstaklingurinn hefur tileinkad sér i gegnum
ahugamal og trunadarstorf. Feernimappan parf par ad auki ad innihalda safn eda
skra yfir fylgiskjol sem stadfesta feerni eiganda moppunnar. Namsmadur Utbyr
atvinnuumsokn og reett er um hegdun i starfssamtali og samtélum um simenntun
og faernipréun.

Namsadferdir

Einstaklingsvinna studd leidségn leidbeinanda og samtdlum vid yfirmenn. Sjalfs-
mat/hépmat. Télvuvinna.

Namsefni

Namsefni t.d. fra Mimi - simenntun.
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— Mat a nami og namsleid

2 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad namsmenn:
e pekki pa abyrgd sem fylgir pvi ad meta sjalfa sig og adra.
e leggi mat & markmid sin og framfarir i skélanum.

e leggi mat a skélastarfid og markmid pess.

Namslysing

Mikil ahersla er 16gd & ad leidbeinandi og namsmenn fari sem oftast yfir pad sem
hefur dunnist i ndminu. I lok ndmsins fara ndmsmenn yfir hverju ndmid hefur
skilad peim. NAmsmenn skoda markmid sem peir settu sér i upphafi og veentingar
og bera saman vid stdédu sina i lok ndmsins. Leidbeinandi metur arangur nams-
manna an pess ad nota hefdbundin prof; metur namsferlid og notar simats-
adferdir, t.d. gatlista til ad stadfesta ad namsmenn hafi ndad lokamarkmidum
Skrifstofuskdlans. Namsmenn leggja mat & skolastarfid, markmid namsins,
skipulag vinnunnar, leidbeinendur og adra patti ndmsstarfsins.

Namsadferd

Hépstarf og umraedur sem byggjast a sjalfsmati og hépmati.

Namsefni

Til deemis gatlistar, umsagnareydubldd og vidhorfsspurningar.
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Mat til styttingar a nami i framhaldsskdla n

Menntamalaraduneytid hefur sampykkt ad meta megi Skrifstofuskdlann til stytt-
ingar @ nami i framhaldsskdla @ méti allt ad 18 einingum. Meta ma namid a8 moti
allt ad 12 einingum i vali, 12 einingum & kjorsvidi og/eda til almennra greina eftir
styrkleika viokomandi einstaklings.

Nam og namspeetti i Skrifstofuskélanum ma til deemis meta & méti eftirfarandi
a4féngum sem byggjast & eda er ad finna i ADALNAMSKRA FRAMHALDSSKOLA:

LKN 103 Lifsleikni

BOK 103 Boékfaersla

UTN 103 Upplysingatakni

SAP 103 Samskipti og pjonusta
STA 172 Verslunarreikningur
ENS 232 Verslunarenska

NAM 101 Namstaekni

Til ad meta styrkleika einstaklings er haegt ad nota einhverja af eftirtdldum
aoferdum:

1. Framl6gd gégn um fyrra nam, t.d. stadfestingu fra leidbeinanda.
2. Starfsferilsskra.

3. Vidtol vid einstakling, par med talid sjalfsmat.

4. Stoéduprof.

Ekki er tryggt ad namsmadur geti nytt allar einingarnar til styttingar a
nami i framhaldsskola, pad fer eftir tegund nams og namsferli vidkomandi
namsmanns.
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Fraedslumidst6d atvinnulifsins ehf. var stofnud af Alpydusambandi Islands og
Samtokum atvinnulifsins i desember 2002.

Hlutverk hennar er ad vera samstarfsvettvangur stofnadilanna um fullordins-
freedslu og starfsmenntun i samstarfi vid adrar fraedslustofnanir 8 vegum adildar-
samtaka ASI og SA.

Fraedslumidst6d atvinnulifsins vinnur samkvaemt sampykktum og pjonustu-
samningi sem gerdur hefur verid vid menntamalaraduneytid.

Starfsemin beinist ad peim sem ekki hafa loki®d ndmi Ur framhaldsskéla og inn-
flytjendum.

Markmidid er ad veita starfsmonnum, sem ekki hafa lokid profi fra framhalds-
skodla, teekifeeri til ad afla sér menntunar eda baeta stédu sina & vinnumarkadi.
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