&
Skrifstofuskodlinn
Tilraunakennsla



Nafn namsskrar: Skrifstofuskélinn - Tilraunakennsla

Lengd nams: 160 klukkustundir med leidbeinanda

Fjoldi eininga: Allt ad 18 einingar

Hverjum atlad: Peim sem hafa stutta formlega skolagdngu og vilja vinna almenn skrifstofustorf
2. utgafa 2013



Innihald

g 0ToT= 1o LU T PP U TTTRPRPRRPPOO 1
FOPSENAUI NMAIMS ... bbbttt 2
HUGEOK ...ttt bbb s bbb bbb bbbt s s e A bbb b bR AR Rt b s e e ARt bbb b sttt e 3
SKIPUIBG NMAMS ...t 4
S]] 011 o TR 5
Namsdagbok 0g MarkMIGSEINING .........cuviureieirieie bbb 6
SAMISKIPT ..ttt et b bbb e Rt beb bbb s e A bbb bbb e AR b e bbb s e e AR bbbt s s ae bbb nas 7
STAITSITAUST ... bbb 8
INBMISTEBKNI ...t 9
HEAOIESTUT ... bbb 10
TOIVU OF UPPIYSINGALEEKNI .......ceveeeiseecieieieie sttt ettt ee s et et s s nnns 11
VI SIUNGITEIKNINGUI. ...ttt bbbttt 14
=0 11 = TSRS 15
HANATEBI DOKNAIA ... 16
TOIVUDOKNAIA ... 17
FarMIMapPa 0 FEMIISSKIA ......c.cviirieeeicietee ettt sttt ettt 19
LOKAVETKENT ... 20

1Y E= L= T 0= 10T P USSR RPN 21






Inngangur

Skrifstofuskdlinn er aetladur folki & vinnumarkadi sem er 20 ara eda eldra, hefur stutta formlega skolagongu ad baki,
vinnur almenn skrifstofustérf eda hefur hug & pvi. Tilgangur Skrifstofuskélans er ad auka heaefni ndAmsmanna til ad takast
4 vid almenn skrifstofustdrf og studla ad jakvaedu vidhorfi peirra til 4framhaldandi nams. [ naminu er 16gd ahersla & ad
ndmsmenn leeri ad leera, efli sjalfstraust sitt og starfsfeerni. Namsadferdir eru adallega byggdar & hagnytum
vidfangsefnum sem audvelt er ad yfirfaera a almenn skrifstofustorf.

Skrifstofuskdlinn er 160 klukkustunda nam med leidbeinanda sem mennta- og menningarmalaraduneytid hefur sampykkt
ad meta megi til styttingar & nami i framhaldsskdla til allt ad 18 eininga.

Namsskrain er ztlud namsmadnnum, leidbeinendum og peim sem vilja bjéda nam af pessu tagi. Hun er einnig setlud peim
sem vilja meta vaegi namsins fil starfs, aframhaldandi nams eda annars sem nam af pessu tagi getur haft pydingu fyrir.

Namsskra Skrifstofuskélans er gefin Ut af Freedslumidstdd atvinnulifsins (FA) med pad ad markmidi ad auka skilvirkni og
gaedi ndms og gera pad gagnseerra

Framkvaemdaradila ber ad framfylgja geedakerfi og kennslufreedilegum kréfum sem FA viBurkennir.
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Forsendur nams

| Skrifstofuskélanum er 16gd ahersla & ad namsmenn leeri ad leera, efli sjalfstraust sitt og starfsfeerni. Nam byggist &
frammistodu og abyrgd einstaklings, samvinnu og samabyrgd allra sem koma par ad. Namsarangur er ekki adeins
vitnisburdur um frammistddu einstaklings heldur er hann einnig vitnisburdur um adstaedur til nams og um arangur af
samvinnu namsmanna og leidbeinenda.

Engar kréfur eru gerdar um skélagdngu adur en nam er hafié og pvi ma reikna med ad namsmenn verdi & ymsum aldri,
med mislangan starfsaldur og ur 6likum stdrfum. Reynsla peirra er fiélbreytt og timinn fra pvi ad ndmsmenn voru i skola
er mislangur.

Namsefni, framsetningu og framvindu nams verdur ad snida eftir forsendum ndmsmanna og allur adbinadur og adstada
verdur ad heefa fullordnu folki.

Leidbeinandi parf ad vera feer um ad tengjast namsmoénnum og vinna traust peirra med pvi ad skapa vinsamlegt
andrumsloft og virda reynslu og pekkingu hins fullordna ndmsmanns. Lei6beinandi parf einnig ad geta skilgreint tilgang
og markmid Ut fra pérfum namsmanna, forpekkingu, markmidum peirra med naminu og leidum sem henta peim til nams.
Petta gerir hann i samvinnu vid ndmsmenn. Lei6beinandi verdur einnig ad gera sér grein fyrir algengum hindrunum i
nami fullordinna svo sem kvida og 6dryggi og bregdast vid peim & videigandi hatt.

Leidbeinandi parf ad geta radad nidur namsefni med filliti til namsmarkmida, skipulags efnis og timasetninga.
Leidbeiningar eiga ad vera vid heefi fullordinna og adbunadur i samraemi vid krofur sem gerdar eru til namsadstodu
peirra. Namsmenn eiga ad fa teekiferi til ad spreyta sig @ margvislegan hatt. Verkefnavinna, atvikakdnnun,
hlutverkaleikir, verklegar &fingar upp a eigin spytur eda i hopi, rokreedur, umraedur og sjélfsmat eru deemi um adferdir
sem leidbeinandi getur beitt i pvi skyni ad sem flestir finni ndmstaekni og ndmshrada vid haefi sitt.

Leidbeinanda ber ad 6rva og hvetja ndmsmenn og leggja sig fram um ad svara pdrfum peirra fyrir Utskyringar og
endurgjof. Hann verdur ad gera sér grein fyrir pvi ad pad leera ekki allir & sama hatt. bPvi er gerd krafa um ad hann setji
efnid fram a fjdlbreyttan hatt og lagi sig ad mismunandi feeri ndmsmanna med pad fyrir augum ad audvelda peim nam.
Enn fremur purfa framsetning og vidfangsefni ad tengjast sem mest veruleika og reynslu ndmsmannanna sjélfra.

Ahersla er 4 ad leidbeinendur hafi med sér samrad um sampaettingu namspatta. Med sampaettingu namspatta er haegt
ad na fjdlbreyttri nalgun og markvissari vinnu namsmanna.

Leidbeinandi og namsmenn nota haefnividmid og matsvidmid ndmsskrérinnar til ad meta framvindu og arangur ndmsins.
Til pess er einnig namsdagbokin sem namsmenn safna i matsblé6dum og &drum upplysingum um namid.
Framkvaemdaradili getur p6 bodid peim sem pad vilja, ad taka prof. Lagmarkseinkunn til ad standast préf er 5,0. beim
sem fa 6,0 eda leegri einkunn er heimilt ad taka upptkuprof en pa gildir seinni einkunnin. Upplysingar um namséarangur
og matsadferd koma fram & ndmslokaskirteini ndmsmanna.

Framkvaemdaradila ber ad framfylgja geedakerfi og kennslufreedilegum kréfum sem FA vidurkennir.
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Hugtok

i namsskranni kunna ad vera notud eitt eda fleiri eftirfarandi hugtaka:

Utskyrir, talkar, leidir fyrir sjonir, gerir skiljanlegt, skilgreinir.
o Lysir, greinir fra, rekur, segir fra, Utlistar.

o Skilgreinir, sundurgreinir, adgreinir, flokkar, ttskyrir.

o Tilgreinir, telur upp, nafngreinir, nefnir, segir til, tekur fram.
o Gerir grein fyrir; greinir fra, reifar, lysir, Gtskyrir.

e Bendir &; vekur athygli a, gefur til kynna, nefnir, velur.

o Skyrir fra; greinir fra, segir fra, kynnir.

o Nefnir deemi; synishorn, tilvik.

o Veitir; innir af hendi, athendir, leggur til, laetur i té.

o Greinir, kemur auga &, sér, skilur, skynjar, adgreinir.

o Skrair; skrifar, tekur nidur, skrasetur med teikningu, tali eda skrift.

e Syslar med; feest vid, vinnur med, gerir, sér um.
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Skipulag nams

Skrifstofuskdlinn er samtals 160 klukkustundir. Namsmenn eiga ekki ad vera fleiri en 16. beim sem strida vid
namsordugleika s.s. lesblindu, reikniblindu eda athyglisbrest & ad lidsinna eftir pvi sem kostur er.

Framkvaemdaradili skipar umsjénarmann namsins. Hann sér um kynningu namsskrar og dagskrar namsins. Hann er
nadmsmaonnum til adstodar og sér til pess ad sampeetting ndmspéatta eigi sér stad.

Heimilt er, med skriflegu sampykki FA, ad fella nidur ndmspaetti og beeta skyldum ndmspattum vid an pess pé ad draga
Ur heildarfjolda namsstunda enda fari breytingin ekki i baga vié markmid eda tilgang namsskrarinnar.

Hafa ber i huga ad:

o  Namstimi telst allur timi sem ndmsmadur ver i nam sitt.

o Heildarlengd namstima med leidbeinanda ma ekki vera minni en 160 klukkustundir.

o Ad loknum 160 klukkustunda ndmstima med leidbeinanda geta namsmenn, sem pess 6ska, fengid mat a haefni
sinni med profum.

o Namsérangur er metinn ut fra haefnividmidum med matsadferd sem FA sampykkir. Namsmadur sem naer ad
minnsta kosti 50% arangri i mati & haefnividmida faer afhent skjal sem stadfestir pad.

Skipuleggjandi akvedur pess vegna, ad hofou samradi vid leidbeinendur, hve miklum tima parf ad verja i
einstaka namspatti svo namsmenn nai ad minnsta kosti 50% arangri 8 namstima.

Namstimi med leidbeinendum er 160 klukkustundir.

bessi namsskra byggist a eftirfarandi namspattum:

e  Kynning e Verslunarreikningur

o Namsdagbok og markmidasetning e bjonusta

o  Gagnvirk samskipti e Handfeert bokhald

e  Sjalfstraust e  Tdlvubdkhald

o Namstaekni o Lokaverkefni

e Hradlestur e Fzernimappa og ferilsskra
e Tolvu- og upplysingaleikni e Matanédmi
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prep 2

Namstimi med leidbeinanda Sjabls. 4
Matsadferd Leidsagnarmat
Annad

i leidsagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir Semilega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Témt holf
merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki & pvi stigi ad pad sé metid.

Néamsmadur:

Attar sig @ pvi sem er framundan i nami 3210

Finnur i ndmsskra hver tilgangur med ndminu er.
Finnur i namsskra til hvers er aetlast af namsmdnnum og leidbeinendum.

Lysir i namsdagbok tilgangi og verklagi vid leidsagnarmat.

Gerir grein fyrir muni & ndmstima og namstima med leidbeinanda.

Kynnir sér stundaskra fyrir nam med leidbeinendum.

Lysir tilgangi namsdagbokar.

Attar sig 4 adstedum til nams 3210
Lysir i namsdagbok sinni adalatridum umgengnisreglna sem gilda & namsstad.

Lysir i namsdagbdk sinni adalatridum hasakynna par sem nam fer fram.

Lysir i namsdagbok sinni adalatridum rymingarazetiana.

Skrair og safnar i namsdagboék 3210

Skrair ndmstima og safnar minnisatridum, auk namsefnis sem vardar pennan namspatt.

Tekur patt i umraedum og leggur 68rum lid.
Vinnur leidsagnarmat.

Leidsagnarmat

Petta leidsagnarmat er gert pegar namstimi med leidbeinanda i pessum namspeetti hefur verid samtals: Kist.

Metid af:

Undirritun leidbeinanda med sampykki og/eda athugasemdum
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Namsdagbok og markmidasetning

Prep 2

Namstimi med leidbeinanda  Sja bls. 4.

Matsadferd Leidsagnarmat

Annad Sampeett 68rum namspattum.

[ leidsagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir Seemilega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Témt
holf merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki & pvi stigi ad pad sé metid.
Namsmadur:
Attar sig a hvad felst i markmidasetningu 3210
Lysir tilgangi markmidasetningar.
e Nefnir demi um laerddmsmarkmid.
o Nefnir deemi um afkastamarkmid.
e Nefnir deemi um raunhaef markmid.
o Nefnir deemi um 6raunhaef markmid.
Attar sig 4 mikilvagi markmidasetningar 3210
Lysir einkennum og mikilvaegi eftirfarandi patta markmidasetningar:
e Raunstada.
e Langtimamarkmid.
e  Skammtimamarkmid.
Nefnir deemi um adsteedur par sem markmidasetning er mikilvaeg.
Nefnir deemi um hindranir i markmidasetningu.
Nefnir deemi um mikilvaegi pess ad markmid séu:
Skyr.
Meelanleg.
Alvoru/Adgerdabundin (Accountable/Action oriented)
Raunheef.
Timasett.
Attar sig mikilvagi namsdagbokar 3210
Lysir tilgangi namsdagbokar
e Nefnir deemi um hvar vel gerd namsdagbok getur ordid ad gagni.
o  Nefnir deemi um namsefni og minnisatridi sem gagn er ad safna i namsdagbok.

Skrair og safnar i namsdagbok
Skrair ndmstima og safnar minnisatridum auk annars namsefnis sem vardar pennan namspatt.

Virkni i nami 3210
Tekur patt i umreedum og leggur 6drum lid.
Vinnur leidsagnarmat.

Leidsagnarmat

Petta leidsagnarmat er gert pegar ndmstimi med leidbeinanda i pessum namspeetti hefur verid samtals: kist.

Metid af:

Undirritun leidbeinanda med sampykki eda athugasemdum

(7]
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Samskipti

Undanfari Enginn

Prep 2

Na&mstimi med leidbeinanda  Sja bls. 4.

Matsadferd Leidsagnarmat

Annad Sampeett ddrum nadmspattum.

[ leiésagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir S@milega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Témt
holf merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki & pvi stigi ad pad sé metid.
Namsmadur:
Hlustar 4 virkan og fordomalausan hatt 3210
Lysir einkennum og gerir grein fyrir setludum ahrifum eftirfarandi patta i samskiptum.
e Virk hlustun.
e  Samskipti an orda.
e  Videigandi ordalag og hljémfall.
Nefnir ad minnsta kosti fjégur deemi um algenga birtingamynd fordéma i samskiptum.
Skilgreinir sameiginleg einkenni fordéma sem taldir voru upp.
Setur upplysingar og stadreyndir fram a skyran hatt med videigandi ordalagi 3210
Nefnir deemi um heppilegt og 6heppilegt ordalag eftir adsteedum.
Velur videigandi ordalag eftir adstaedum.

Deilir upplysingum fuslega pegar par geta komid ad notum 3210
Veitir samnemendum adgengi ad eigin upplysingum pegar pad kemur ad notum, t.d. vid verkefnavinnu.
bekkir eigin abyrgd a framvindu samskipta 3210

Gerir grein fyrir algengum hindrunum i samskiptum.
Lysir leidum til Urbéta i erfidum samskiptum.
Gerir grein fyrir ahrifum heidarleika og sjélfstraust & samskipti.
Tjair sig heidarlega, med virdingu og nargztni 3210
Nefnir ad minnsta kosti 3 deemi um mikilveegi virdingar og neergeetni i samskiptum.
Skrair og safnar i namsdaghoék
Skréir ndmstima og safnar minnisatridum auk annars ndmsefnis sem vardar pennan namspétt.
Virkni i nami
Tekur patt { umraedum og leggur 6drum lid.
Vinnur leidsagnarmat.
Leidsagnarmat

Petta leidsagnarmat er gert pegar ndmstimi med leidbeinanda i pessum namspeetti hefur verid samtals: Kist.

3210

3210

Metid af:

Undirritun leidbeinanda med sampykki eda athugasemdum
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Sjalfstraust

Undanfari Enginn

Prep 2

Na&mstimi med leidbeinanda  Sja bls. 4.

Matsadferd Leidsagnarmat

Annad Sampeett 68rum namspattum.

[ leiésagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir S@milega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Témt

holf merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki & pvi stigi ad pad sé metid.
Namsmadur:

Skilur hvad sjalfstraust er

Utskyrir hvad sjalfstraust er.

Lysir hvada ahrif pad hefur ad vera sjélfséruggur og dnsegdur med sig.
Lysir hvada ahrif pad hefur ad vera 66ruggur og 6anaegdur med sig.
Skilur hvernig sjalfstraust og sjalfsalit getur brotnad nidur

Skilgreinir @ a.m.k. tvennskonar hatt hvernig sjalfstraust og sjalfsalit getur brotnad nidur.

Lysir hvada ahrif pad hefur pegar sjalfstraust og sjalfsalit brotnar.

Skilur hvernig ma byggja upp sjalfstraust og sjalfsalit

Skilgreinir, med adstod, a.m.k. tveer leidir til ad byggja upp sjalfstraust og sjalfsalit.
Lysir hvada ahrif pad hefur pegar sjalfstraust og sjalfsalit er byggt upp.

Skilur hvada tilfinningar tengjast sjalfstrausti og sjalfsaliti

Lysir hvada tilfinningar tengjast sjalfstrausti og jakvaedu sjalfsaliti.

Tekur sjalfstaedar akvardanir par sem pad a vio

Vinnur verkefni i 68rum namspattum & sjalfsteedan hatt.

Vinnur hopverkefni i drum namspattum.

Laetur fislega i ljos skodanir sinar en er jafnframt opinn fyrir skodunum annarra
Kynnir verkefni Ur 6drum namspattum fyrir ssmnemendum sinum.

Tekur & méti gagnryni & jakveedan hatt.

Gagnrynir verk annarra & uppbyggilegan hatt.

Treystir a eigin getu a raunsajan hatt

Fylgir sannfeeringu sinni i verkefnavinnu i 66rum ndmspattum.

Lysir samhengi milli sjalfstraust og framkomu.

Lysir ahrifum sjalfstraust & samskipti vid adra.

3210

Skrair og safnar i namsdaghoék 3210

Skréair ndmstima og safnar minnisatridum auk annars ndmsefnis sem vardar pennan namspatt.

Virkni i nami 3210

Tekur patt i umraedum og leggur d8rum lid.
Vinnur leidsagnarmat.

Leidsagnarmat

Petta leidsagnarmat er gert pegar namstimi med leidbeinanda i pessum namspeetti hefur verid samtals: kist.

Metid af:

Undirritun leidbeinanda med sampykki eda athugasemdum

©o
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Namstakni

Undanfari Enginn

Prep 2

Na&mstimi med leidbeinanda  Sja bls. 4.

Matsadferd Leidsagnarmat

Annad Sampeett ddrum nadmspattum.

[ leidsagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir Seemilega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Tomt
holf merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki & pvi stigi ad pad sé metid.
Namsmadur:

Attar sig 4 mismunandi namsnalgun og ahrifum hennar & reynslu og arangur 3210
Skilgreinir namsnalgun.

Greinir mismunandi ndmsnalgun.

Greinir megineinkenni namsnalgunar sinnar.

Lysir hvernig hann/hun leerir & &rangursrikan hat.

Attar sig 4 hvernig 4 ad nota namsleikni a arangursrikan hatt 3210
Utskyrir hvernig 4 ad gera einstaklingsaaetiun.

Synir leikni i ad skrifa minnisatridi.

Utskyrir hvernig & ad proa og skipuleggja verkefni.

Er faer um ad skipuleggja namstima sinn 3210
Gerir hugarkort.

Skilgreinir skammtimamarkmid og langtimamarkmid.

Gerir adgerdaazetiun til ad skipuleggja namstimann.

Skilgreinir hvernig auka mé eigin namstaekifeeri.

Attar sig a hvada eiginleikum og vidhorfum er porf a til ad na arangri i nami og starfi 3210
Lysir jakvaedum eiginleikum og vidhorfum sem pérf er & i némi og starfi.

Utlistar styrkleika og veikleika sina.

Utskyrir af hverju er mikilvaegt ad leitast stodugt vid ad proa styrkleika sina og beeta veikleika.

Skréair ndmstima og safnar minnisatridum auk annars ndmsefnis sem vardar pennan namspatt.
Virkni i nami 3210
Tekur patt { umraedum og leggur 6drum lid.

Vinnur leidsagnarmat.

Leidsagnarmat

Petta leidsagnarmat er gert pegar ndmstimi med leidbeinanda i pessum namspeetti hefur verid samtals: Kist.

Metid af:

Undirritun leidbeinanda med sampykki eda athugasemdum

©o
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Hradlestur

Undanfari Enginn

Prep 2

Na&mstimi med leidbeinanda  Sja bls. 4.

Matsadferd Leidsagnarmat

Annad Sampeett 6drum namspattum.

[ leiésagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir S@milega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Témt
holf merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki & pvi stigi ad pad sé metid.
Namsmadur:
Attar sig 4 hvad felst i ad hradlesa mismunandi efni 3210
Lysir tilgangi hradlesturs i vibu samhengi.

o Nefnir deemi hvernig haegt er ad auka leshrada og lesskilning med réttri nalgun lesefnis.

o Nefnir deemi um efni sem audvelt er ad hradlesa.

o Nefnir deemi um efni sem erfitt er ad hradlesa.
Attar sig a hvada paettir hafa ahrif a lestrarhrada 3210
Lysir hvada ahrif ,hugarlestur/hljodlestur” (e. Auditory reassurance / vocalization) hefur a leshrada.
Lysir hvada ahrif sjénsvid hefur a leshrada.
Lysir hvada ahrif mismunandi handahreyfingar hefur a leshrada.
Lysir hvada ahrif hop og augnaflokt hafa & leshrada.
Attar sig a hvada paettir hafa ahrif lesskilning 3210
Lysir hvada peettir hafa ahrif & lesskilning.
Lysir hvernig haegt er ad skanna lykilord og pau ord sem bera mesta merkingu.

Skrair ndmstima og safnar minnisatridum auk annars namsefnis sem vardar pennan namspatt.
Virkni i nami
Tekur pétt i umraedum og leggur drum lid.
Vinnur leidsagnarmat.
Leidsagnarmat

Petta leidsagnarmat er gert pegar namstimi med leidbeinanda i pessum namspeetti hefur verid samtals: Kist.

3210

Metid af:

Undirritun leidbeinanda med sampykki eda athugasemdum
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Tolvu og upplysingataekni

Undanfari Enginn

Prep 2

Némstimi med leidbeinanda  Sja bls. 4.

Matsadferd Leidsagnarmat

Annad Sampaett 68rum namspattum.

[ leidsagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir Seemilega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Témt holf
merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki a pvi stigi ad pad sé metid.

Namsmadur:

Vinnur algeng verkefni i télvupéstaforriti 3 2 1 0
Syslar med vidtakendaskra.

Skrair i vidtakendaskra.

Safnar einstaklingum i vidtakendaskra.

Skrifar télvupdsta og sendir einstaklingum og hépum i vidtakendaskra.

Breytir og eydir Ur vidtakendaskra.

Syslar med tolvupdsta.

Leitar ad télvupostum i méppum fyrir komna, senda, eydda og drog tolvupdsta.

Eydir innkomnum og sendum télvupostum, endurvekur og hreinsar tr moppu eyddra télvuposta.

Byr til méppur eftir skipulagi og dregur pdsta i peer.

Gerir fasta undirritun fyrir télvuposta.

Skrifar og sendir tdlvuposta.

e Gerir grein fyrir muni & HTML og TXT snidi télvupdsta.

o  Skrifar tdlvupdsta, tengir vidhengi og sendir a einstaklinga og hopa.

o Skrifar tdlvuposta @ HTML snidi med aherslutexta; feitletrun, skaletrun, undirstrikun og lit.
Vinnur algeng verkefni i vafra 3 2 1 0
Syslar med sidusafn (favorites/bookmark).

e Skrair i sidusafn (favorites/bookmark).

e Byr til mdppur eftir skipulagi og dregur sl6dir i moppur.

o Vistar, sakir i og eydir 0r sidusafn (favorites/bookmark).

Syslar med taeki & teekjaborda.

Setur spassiur, skodar mynd af prenti og prentar.
Sendir i télvuposti.

Afritar og limir i ritvinnsluskjal.

Prentar Allt, Val, Synilega sidu, Tilteknar sidur.
Syslar med leitarvél.

o Notar rad til ad prengja leit.

Vinnur algeng verkefni i ritvinnslu 3 2 1 0
Syslar med skjol.

Leitar ad skjélum eftir pekktum heitum, pekktum hlutum heita og pekktum skjalaendingum.
Eydir skjélum, endurvekur nokkur og hreinsar énnur ar ruslafotu.

Gerir undirmoppur eftir skipulagi og dregur skjol i peer.

Seekir skjol og vistar skjél i videigandi méppur.

Prentar skjol.

Snidur texta.

Markar textasveedi med mus og einstaka bokstafi/ord med Shift og érvatakka.

Markar linur og markar allan texta skjalsins med mus.

Skrifar og snidur aherslutexta med feitletrun, skaletrun, undirstrikun og lit.

Skrifar og snidur texta med leturgerd, leturstaerd og leturlit.

Jafnar texta il vinstri, midju, haegri og vid badar spassiur.

Setur bolta, t6lur og bokstafi vid upptalningar.

Fellir inn i texta skjala.

o Fellir toflu inn i skjal.

e Breytir staerdum rada, dalka og hélfa.

e  Tekur af/Setur & markalinur t6flu.

Syslar med myndir.
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Leitar ad og seekir ljoésmynd i méppu eda annan skilgreindan stad i télvunni.
Leitar ad og seekir skilgreindar klippimyndum i télvunni og & vef Microsoft.
Stjornar textaflaedi i kringum mynd.
Byr til vatnsmerki ar mynd.
Sendir mynd aftur/fram fyrir texta.
Notar WordArt og SmartArt.
o Byr il fyrirsagnir og/eda yfirskrift med WordArt.
o Notar SmartArt til myndraennar og/eda skipulagdrar framsetningar gagna.

Notar forsidur, haus og fét.

e Byr il forsidu a skjal.

e  Seturinn Haus og Fot & steerri skjol.

e Hefur mismunandi Haus og F6t & heegri/vinstri sidu og forsidu.
Notar stilsnid, snidmat og efnisyfirlit.
Uppfeerir sjalfgefin stilsnid.
Byr til ny stilsnid.
Byr til sjalfvirkt efnisyfirlit.
Byr til snidmat (e. Template).
Opnar nytt Snidmatsskial.
Syslar med dalkamerki og upptalningu.

e  Breytir stadsetningu sjalfgefinna dalkamerkja.

e Seturinn mismunandi tegundir dalkamerkja & fyrirfram akvednar stadsetningar.

e  Byrtil einfaldan og lidskiptan upptalningarlista.
Vinnur algeng verkefni i téflureikni
Syslar med skjol.
Leitar ad skjélum eftirpekktum heitum, pekktum hlutum heita og pekktum skjalaendingum.
Eyadir skjélum, endurvekur nokkur og hreinsar énnur ar ruslafétu.
Gerir undirmdppur eftir skipulagi og dregur skjol i peer.
Seekir skjol og vistar skjol i videigandi moppur.
Prentar skj6l og valda hluta skjala.
Snidur holf og texta .
Steypir saman hélfum.
Breytir steerdum rada og dalka.
Snidur holf fyrir tdlur, texta og dagsetningar.
Tekur af/Setur & markalinur t6flu og litar holf.
Skrifar og snidur aherslutexta med feitletrun, skaletrun, undirstrikun og lit.
Skrifar og snidur texta med leturgerd, leturstaerd og leturlit.
Jafnar texta til vinstri, midju og haegri.
Radar gildum og radar ordum i dalkum.

Reiknar.

e Leggur saman, dregur fra, margfaldar og deilir staerdum i stokum holfum larétt, 16drétt og hornalinu.

e  Reiknar nidurstodur tdlurada og nidurstddur dalka med aukastéfum.
o  Notar innbyggdar formulur fyrir summu og medaltal.
Notar innbyggda formulur
Heesta gildi (MAX).
Leegsta gildi (MIN).
Talningu (COUNT).
Skilyrta talningu (COUNT IF).
Skilyrta nidurstodu (IF).
Syslar med myndrit.
Byr til myndrit Ur samlaegum og 6samlaegum gégnum.
Breytir atliti myndrita.
Breytir framsetningu gagna i myndriti.
Velur rétta myndraena framsetningu eftir edli gagna.
e  Breytir steerd og forgangsrédun myndraenna gagna.
Framsetning gagna.

o Breytir snidi talna og annarra innsleginna gagna (e. format cells).

12
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Syslar med myndir.
Leitar ad og seekir ljogsmynd i méppu eda annan skilgreindan stad i télvunni.
Leitar ad og seekir skilgreindar klippimyndum i télvunni og & vef Microsoft.
Stjérnar textafleedi i kringum mynd.
Byr til vatnsmerki ar mynd.
o Sendir mynd aftur/fram fyrir texta.
Byr til virkar tengingar & milli mismunandi MS-forrita par sem vid a.
Vinnur algeng verkefni i kynningarforriti 3 2 1 0
Syslar med skjol.
Leitar ad skjolum eftir pekktum heitum, pekktum hlutum heita og pekktum skjalaendingum.
Eydir skjdlum, endurvekur nokkur og hreinsar énnur ur ruslafétu.
Gerir undirmdppur eftir skipulagi og dregur skjél i peer.
Seekir skjol og vistar skjol i videigandi méppur.
Prentar skjol.
Snidur texta.

Markar textasveedi med mus og einstaka bokstafi/ord med Shift og drvatakka.
Markar linur og markar allan texta boxins med mus.
Skrifar og snidur aherslutexta med feitletrun, skaletrun, undirstrikun og lit.
Skrifar og snidur texta med leturgerd, leturstaerd og leturlit.
Jafnar texta til vinstri, midju og heegri.
Velur snid & gleerur.
Seekir mynd, steekkar og minnkar.
Velur snid & gleerur.
e Breytir uppbyggingu og utliti gleera.
o  Breytir stil og litum bakgrunna gleera.

Skrair og safnar i namsdagbok 3210
Skrair namstima og safnar minnisatridum auk annars namsefnis sem vardar pennan namspatt.
Virkni i nami 3210

Tekur pétt i umraedum og leggur 68rum lid.
Vinnur leidsagnarmat.

Leidsagnarmat
Petta leidsagnarmat er gert pegar ndmstimi med leidbeinanda i pessum namspeetti hefur verid samtals: Kist.

Metid af:

Undirritun leidbeinanda med sampykki eda athugasemdum
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Verslunarreikningur

Undanfari Enginn

Prep 2

Namstimi med leidbeinanda  Sja bls. 4.

Matsadferd Leidsagnarmat

Annad Sampaett 68rum namspattum.

[ leiésagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir S@milega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Témt
holf merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki & pvi stigi ad pad sé metid.
Namsmadur:

Reiknar med % 3210
Breytir présentu i brot og broti i tugabrot.

Namundar midad vid tiltekinn aukastafafjlda.

Finnur présentuhluta af pekktri steerd.

Finnur présentu pegar hluti og heild eru gefin.

Finnur heild pegar hluti og présenta eru pekkt.

Reiknar afslatt og alagningu.

Tekur af afslatt og alagningu.

Medhéndlar samsettan présentureikning.

Reiknar visitolu 3210
Skilur notagildi og tilgang med visitolu Gtreikningi.

Reiknar visitélu midad vid ad akvedid gildi sé sett sem 100.

Reiknar veltuhrada og lagerdaga 3210
Skilur notagildi og tilgang med Utreikningi & veltuhrada.

Reiknar medaltalsbirgdir.

Setur inn i formulu og reiknar 0t veltuhrada.

Reiknar Ut hve birgdirnar endast i marga daga ad medaltali.

Reiknar vexti 3210
Reiknar Ut dagafiélda fyrir tiltekid timabil.

Reiknar &voxtun reglulegs sparnadar.

Reiknar vexti lans med reglulegum afborgunum.

Reiknar héfudstdl ef vextir, vaxtaprésenta og dagafj6ldi eru pekktar steerdir.

Reiknar vaxtaprésentu ef vextir, hdfudstoll og dagafjoldi eru pekktar steerdir.

Reiknar dagafjdlda ef hofudstoll, vextir og vaxtaprésenta eru pekktar staerdir.

Reiknar vexti og vaxtavexti fyrir tiltekinn arafjolda.

Reiknar framlegd 3210
Pekkir muninn & breytilegum og féstum kostnadi.

Reiknar framlegd i kronum.

Reiknar framlegdarprésentu.

Skrair og safnar i namsdaghok

Skréair ndmstima og safnar minnisatridum auk annars ndmsefnis sem vardar pennan namspatt.
Tekur patt i umraedum og leggur 6drum lid.

Vinnur leidsagnarmat.

Leidsagnarmat
Petta leidsagnarmat er gert pegar ndmstimi med leidbeinanda i pessum namspeetti hefur verid samtals: Kist.
Metid af:

Undirritun leidbeinanda med sampykki eda athugasemdum
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Pjonusta

Undanfari Enginn

Prep 2

Na&mstimi med leidbeinanda  Sja bls. 4.

Matsadferd Leidsagnarmat

Annad Sampeett ddrum nadmspattum.

i leidsagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir Semilega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Tomt
holf merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki & pvi stigi ad pad sé metid.
Namsmadur:

Skilur avinning pess ad veita géda pjonustu 3210
Nefnir og greinir ad minnsta kosti fiora mikilveega peetti godrar pjonustu.

Utskyrir hvernig god bjonusta studlar ad tryggd vidskiptavina.

Skilur afleidingar Iélegrar pjonustu 3210
Lysir hvernig léleg pjonusta hefur ahrif a skilvirkni og starfsanda.

Utskyrir &hrif 1élegrar pjénustu & ordspor starfseminnar.

Skilur mikilvaegi virdingar i pjonustu 3210
Utskyrir hvers vegna er mikilvaegt ad vidhalda trausti vidskiptavina.

Lysir ahrifum fordéma og virdingaleysis & pjonustu.

Skilur hlutverk sitt pegar vidskiptavinur kvartar 3210
Utskyrir hvernig tekid er & méti kvértunum & videigandi hatt.

Utskyrir hvad burfi ad koma fram pegar greint er fra kvortunum.

Utskyrir hvernig seskilegt er ad unnid sé ar kvortunum.

Skilur hvernig a ad koma til méts vid parfir vidskiptavina 3210
Utskyrir muninn & innri og ytri vidskiptavinum.

Utskyrir hvernig er haegt ad koma til méts vid parfir vidskiptavina eftir, t.d.

o Aldri.
e Uppruna.
e  Truarbrégdum.
e  Menningu.
Skilur hvernig haegt er ad ad na arangir i samskiptum vid vidskiptavini 3210

Lysir &rangursrikum leidum til ad meeta kréfum vidskiptavina.

Utskyrir hvernig samskipti an orda geta haft ahrif 4 hegéun vidskiptavina.

Utskyrir hvers vegna er mikilvaegt ad tryggja réttan skilning & vaentingum vidskiptavina.

Kann leidir til ad takast a vid reida vidskiptavini 3210
Kann leidir til ad taka & agreining &n pess ad taka pvi persénulega.

Pekkir attavita tilfinninga og hvernig best er ad bregdast vid reidi vidskiptavina.

bekkir mismunandi tegundir vidskiptavina 3210
Getur nefnt fjorar mismunandi tegundir vidskiptavina.

Getur nefnt prju einkenni vid hverja tegund vidskiptavina.

Skrair og safnar i namsdagbok
Skrair ndmstima og safnar minnisatridum auk annars namsefnis sem vardar pennan namspatt.

Virkni i nami

Tekur patt i umraedum og leggur 6drum lid.
Vinnur leidsagnarmat.

Leidsagnarmat

3210

Petta leidsagnarmat er gert pegar namstimi med leidbeinanda i pessum namspeetti hefur verid samtals: Klst.
Metid af:

Undirritun leidbeinanda med sampykki eda athugasemdum
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Handfaert bokhald

Undanfari Enginn

Prep 2

Na&mstimi med leidbeinanda  Sja bls. 4.

Matsadferd Leidsagnarmat

Annad Sampeett 68rum namspattum.

i leidsagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir Seemilega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Témt holf
merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki a pvi stigi ad pad sé metid.
Namsmadur:

bekkir almennar reglur um tvihlida bokhald og feerslu daghéka 3210
Feerir aukningu & eignum debet og minnkun kredit & eignareikninga.

Faerir aukningu & skuldum kredit og minnkun debet a skuldareikninga.

Feerir gjold alltaf debet & gjaldareikninga og tekjur alltaf kredit & tekjureikninga.
Feerir innskatt fyrir gjaldareikninga og Utskatt fyrir tekjureikninga.

Stemmir af daghok med préfjifnudi.

Notar algengustu flutningsskilmala.

e  EXW - Exworks"

e Fob - Free on board”

e CIF-,Cost, Incurance and Freight"
Faerir umbodssolu.

Kann helstu reglur sem gilda um virdisaukaskatt 3210
Gerir grein fyrir mismuni & inn- og Utskatti.

Nefnir helstu voru- og pjonustuflokka sem bera 7% virdisaukaskatt.

Nefnir af hvada adféngum er ekki heimilt ad faera innskatt.

Getur feert og gert upp adalbok 3210
Feerir inn nidurstddur Ur efnahagsreikningi fré fyrra timabili.

Feerir inn nidurstdédur ar préfjéfnudi Ur dagbdkum peirra manada sem verid er ad gera upp.

Gerir upp upp birgdir og feerir & efnahag og mismun & innkaupsverd seldra vara.

Reiknar Ut og feerir fyrningu og afskriftir eigna.

Gerir upp inn- og Utskatt og feerir & VSK uppgjor.

Feerir gjold og tekjur a rekstrarreikning og hagnad eda tap yfir a eigid fé.

Gerir upp og stemmir af efnahagsreikning.

Skrair og safnar i namsdagbok 3210

Skrair ndmstima og safhar minnisatridum auk annars ndmsefnis sem vardar pennan namspatt.

Tekur patt i umraedum og leggur 68rum lid.
Vinnur leidsagnarmat.

Leidsagnarmat

Petta leidsagnarmat er gert pegar namstimi med leidbeinanda i pessum namspeetti hefur verid samtals: Kist.

Metid af:

Undirritun leidbeinanda med sampykki eda athugasemdum
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Tolvubokhald

Undanfari Enginn

Prep 2

Némstimi med leidbeinanda  Sja bls. 4.

Matsadferd Leidsagnarmat

Annad Sampaett 68rum namspattum.

i leidsagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir Semilega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Témt holf
merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki a pvi stigi ad pad sé metid.
Namsmadur:

Gengur fra fylgiskjolum i bokhaldi 3210
Gengur vel fra bokhaldsfylgiskjolum i méppu.

Skrair fylgiskjalsnimer & réttan stad.

Skrair bokhaldslykla & fylgiskjol rétt og & vandadan hatt.

Notar bokhaldsbeidnir par sem pad & vid.

Stofnar nyja bokhaldslykla i Navision 3210
Skrair inn nyja bokhaldslykla.

Skilgreinir tegundir lykla fyrir efnahag, rekstur, fratélur og tiltdlur.

Tilgreinir og skrair lykla sem bera inn- og Utskatt.

Prepar bokhaldslykla.

Feerir upplysingar af fylgiskjélum inn i ferslubék 3210
Skrair upplysingar af bokhaldsfylgiskjolum inn i feerslubdk i Navision.

Tengist vid vidskiptamenn og lanadrottna pegar pad a vid.

Skrifar Ut préfunarskyrslu og framkvaemir villuleit med afmérkunum.

Leidréttir villur sem fram koma.

Stemmir bokhaldio af midad vié bankayfirlit 3210
Feerir inn i Navision lykil upplysingar af bankayfirliti.

Kallar fram feerslur sem feerdar voru & bankareikning.

Prentar ut préfunarskyrslu og kann ad finna mismun.

Framkvaemir bakfeerslur og leidréttingar ef pad a vid.

Eyadir 0t feerslum sem buid er ad boka en eru ekki komnar i banka.

Finnur Gt hvort um hagnad eda tap er ad reeda 3210
Skrifar Ut fjarhagsskema.

Les Ut ur fiarhagsskema upplysingar um rekstur og tilgreinir hvort um hagnad eda tap er ad reeda.

Gerir feerslu par sem hagnadur / tap er flutt a eigid fé.

Skrifar ut helstu skyrslur i fjarhagsbékhalds hluta Navision 3210
Skrifar Ut eftirfarandi skyrslur hratt og af éryggi.

Feerslubok.
Préfiofnud.
Fjarhagsskema.
Dagbaekur.
Hreyfingarlista.
e  Bokhaldslykla.
Getur gert mismunandi afmarkanir eftir pvi sem vid &.

e Afmarkanir a bokhaldslykla.
o  Afmarkanir & timabil.
e  Afmdrkun a upphaedir.
Notar fjarhagsbékhaldid med leidsogn og adstod leidbeinanda 3210
Feerir bokhald fyrir 7 manada timabil fyrir litid innflutningsfyrirtaeki.
Merkir fylgiskjol og faerir i feerslubok.
Gerir birgdareikning upp.
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Gerir upp og stemmir af hvern manud og framkvaemir VSK uppgjor annan hvern manud.
Finnur at hvort um tap eda hagnad er ad raeda og flytur a eigid fé.
Finnur villur og leidréttir pannig ad nidurstédur stemmi vid lausnir.

Skrair og safnar i namsdagbok 3210

Skrair namstima og safnar minnisatridum auk annars namsefnis sem vardar pennan namspatt.

irkni i nami 3 2 1 0

Tekur patt i umraedum og leggur 63rum lid.
Vinnur leiésagnarmat. ||

Leidsagnarmat

Petta leidsagnarmat er gert pegar namstimi med leidbeinanda i pessum namspeetti hefur verid samtals: Klst.

Metid af:

Undirritun leidbeinanda med sampykki eda athugasemdum
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Farnimappa og ferilsskra

Undanfari Enginn

prep 3

Némstimi med leidbeinanda  Sja bls. 4.

Matsadferd Leidsagnarmat

Annad Sampeett ddrum nadmspattum.

i leidsagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir Semilega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Témt holf
merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki a pvi stigi ad pad sé metid.
Namsmadur:

Attar sig 4 efnisyfirliti og tilgangi famimoppu og ferilsskra 3210
Gerir grein fyrir tilgangi feerniméppu.

Gerir grein fyrir efnisyfirliti faerniméppu.

Hannar utlit og skipuleggur feernimoppu og ferilsskra 3210
Hannar forsidu.

Akvedur fyrirsagnir og undirfyrirsagnir fyrir efnisyfirlit.

Hannar sidur.

Gerir ferniméppu og ferilsskra i ritvinnslu 3210
Stafsetur rétt.

Skrifar malfraedilega rétt.

Skrifar og snidur fyrirsagnir og undirfyrirsagnir fyrir sjalfvirkt efnisyfirlit.

Gerir videigandi t6flur med smekklegu snidi.

Skrair og safnar i namsdagbok 3210

Skrair namstima og safnar minnisatridum auk annars namsefnis sem vardar pennan namspatt.

Tekur patt i umraedum og leggur 63rum lid.
Vinnur leidsagnarmat.

Leidsagnarmat

petta leidsagnarmat er gert pegar namstimi med leidbeinanda i pessum namspaetti hefur verid samtals: Kist.

Metid af:

Undirritun leidbeinanda med sampykki eda athugasemdum
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Lokaverkefni

Undanfari Enginn

Prep 3

Na&mstimi med leidbeinanda  Sja bls. 4.

Matsadferd Leidsagnarmat

Annad Sampeett ddrum nadmspattum.

Markmid verkefnisins er ad namsmenn vinni saman i hdpi, skipti med sér verkum og noti heefni sem peir hafa ddlast i 66rum
namspattum, s.s. Gagnvirk samskipti, Verslunarreikningur, Handfeert békhald, Télvubdkhald, Télvur- og upplysingateekni, og
Feernimappa og ferilskra

i leidsagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir Smilega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Témt holf
merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki a pvi stigi ad pad sé metid.
Namsmadur:

Vinnur med 6drum 3210
Telur upp grunnforsendur gédrar teymisvinnu
Lysir helstu leidum til ad auka
o Afkost teymisins
o Skilvirkni teymisins
e Samhug teymisins
Tekur patt i ad skipta verkum milli medlima teymisins
Lysir abyrgdarhlutverki allra i teyminu
Byr til timadeetlun dsamt 6drum i teyminu
Lysir umfangi verkefnisins asamt 6drum i teyminu
Gerir skyrslu um starsemi smafyrirtaekis 3210
Vinnur med 68rum efni i skyrslu um 5 manna fyrirtaeki.
Byr til traverdugt heiti fyrirtaekis.
Lysingu & vérum/pjénustu sem fyrirtaekid flytur inn/flytur ut/selur.
Lysingu & markhdpum fyrir vidskipti.
Lysingu & helstu keppinautum um vidskipti.
Gerir grein fyrir hlutafé fyrirtaekisins, lanum, l&naskilmalum og radstéfunarfé.

Gerir forsiduskyrslu um fyrirtaekid, hefur stadladar fyrirsagnir, bladsidutélur og efnisyfirlit.
o  Gerir ferilsskrar starfsmanna med sama stil.

Skréir og seekir med 6drum tSlur i tdlvubdkhald.
o Skrair tekjur og Utgjold & videigandi bokhaldslykla.
o Reiknar nidurstddur og fiarhagsstodu i lok timabils.
Vinnur med 68rum yfirlit um radstdfun fidrmuna fyrirteekisins.
o Seekir tolur i tolvubdkhald.
o Skrair og reiknar i téflureikni.
Kynnir, med 68rum, vinnu vid verkefnid og afurd pess.

Skrair og safnar i namsdagbok 3210

Skrair ndmstima og safnar minnisatridum auk annars ndmsefnis sem vardar pennan ndmspatt.

Tekur patt i umraedum og leggur 63rum lid.
Vinnur leidsagnarmat.
Leidsagnarmat

Petta leidsagnarmat er gert pegar ndmstimi med leidbeinanda i pessum namspeetti hefur verid samtals: Klst.

Metid af:

Undirritun leidbeinanda med sampykki eda athugasemdum
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Mat & nami

Prep A ekki vié.
Namstimi med leidbeinanda  Sja bls. 4
Matsadferd Leidsagnarmat
Annad

i leidsagnarmati er merkt i holf undir 3 fyrir Mjog vel, undir 2 fyrir Vel, undir 1 fyrir Semilega en undir 0 fyrir Ovidunandi. Témt holf
merkir ad ekki hefur verid farid i efnid eda namid ekki a pvi stigi ad pad sé metid.
Namsmadur:

Kynning 3210
Er gagn af pessum namspeetti?

Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?

Var naegur timi eetladur fyrir pennan namspatt?

Namsdagbok og markmidasetning 3210
Er gagn af pessum namspaetti?

Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?

Var naegur timi tladur fyrir pennan namspatt?

Gagnvirk samskipti 3210
Er gagn af pessum namspaetti?

Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?

Var naegur timi aetladur fyrir pennan namspétt?

Sjalfstraust 3210
Er gagn af pessum namspeetti?

Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?

Var naegur timi &tladur fyrir pennan namspatt?

Namstaekni 3210
Er gagn af pessum nédmspeetti?

Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?

Var naegur timi &tladur fyrir pennan namspatt?

Hradlestur 3210
Er gagn af pessum ndmspaetti?

Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?

Var naegur timi aetladur fyrir pennan namspatt?

Tadlvu og upplysingataekni 3210
Er gagn af pessum ndmspeetti?

Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?

Var naegur timi aetladur fyrir pennan namspatt?

Verslunarreikningur 3210
Er gagn af pessum nadmspaetti?

Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?

Var naegur timi aetladur fyrir pennan namspétt?

bjonusta 3210
Er gagn af pessum namspaetti?

Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?

Var ngegur timi gtladur fyrir pennan namspatt?

Handfzert bokhald 3210
Er gagn af pessum nadmspaetti?

Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?

Var ngegur timi gtladur fyrir pennan namspatt?

Toélvubokhald 3210
Er gagn af pessum nadmspaetti?
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Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?
Var naegur timi eetladur fyrir pennan namspatt?
Farnimappa og ferilsskra

Er gagn af pessum namspaetti?

Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?
Var naegur timi gtladur fyrir pennan namspatt?
Lokaverkefni

Er gagn af pessum nadmspaetti?

Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?
Var naegur timi etladur fyrir pennan namspatt?
Mat a nami

Er gagn af pessum namspaetti?

Hafdir pu gagn af leidbeiningum leidbeinandans?
Var naegur timi tladur fyrir pennan namspatt?
Annad

Hafdir pu gagn af samstarfi vid adra ndmsmenn?

Hvad fannst pér um adbunad og adstodu til namsins?

Fleira sem pér finnst astada til ad nefna?

3210

3210

3210

3210

22

Skrifstofuskolinn






