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Nafn namskrar:

S6lu-, markads- og rekstrarnam.
Namskra numer 18-264-2-440.
Vinnustundir namsmanns:

440 klukkustundir.

Hverjum zetlad:

Fullordnu félki @ vinnumarkadi, eldri en 20 dra sem hefur stutta formlega skélagéngu ad baki.
Fjoldi eininga:

Allt ad 22 framhaldsskdlaeiningar.
Utgefandi:

Freedslumidstdd atvinnulifsins.
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S6lu-, markads- og rekstrarnam



FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Efnisyfirlit

INBIMISKIG <ottt et s e e s bt e e st e s bt e e bb e e s bt e e aab e e sabeesabeeesabeesabeeeanreesbeeennns 1
) (] o1V - = USRS 2
HEEfNIVIOMIG NAMS <.ttt b e bttt ettt e e s bt e sae e st e s bt e b e e neenne 2
INBIMSIMAT + ettt b e s bt sh ettt s bt e b e b e e bt e sbe e eh et et e et e e bt e sbeesaneeate e b e e beenee 2
U1 7 | ISP PPP 3

N T g ] o = ] 4 o [ USSR 4
TOIVU- 08 UPPIYSINGALEEKNT ..eveieeeiiiiee e e s e e st a e e e esbaeeeenreeas 5
Frumkvodlafraedi og fyrirtaekjasmidja.......eeecueeei i 6
GEId KYNNINGATEINIS .eveii ittt et e e ettt e e e et e e e e ebte e e e sbaeeeeesteeeessreeeessranaeanes 7
MarkadsSeTNING @ NETINU.....cccuiiii ittt e e e e e e e e ba e e e e aba e e e eeataeeeeenbeeeesanseeeeannnenas 8
MarKaBSTANNSOKNIE ..ttt ettt b e bt s bt e st et e e be e sbeesaeesaneeabe e b e enneennee 9
AlMENN MarkadsfraBdi.....c.ue ittt ettt sbe e e saes 10
Markadsetning 0g samfElagSmMIBIar ......c..ueiiiciiii i 11
Namsdagbok 0g MarkmiGasetning........c.eeioeciiii et e e e e e earee e e eanes 12
NBIMISEEEKINT ..ttt h e h e s et e s et ettt e e bt e s bt e sb e e e abeeat e e beebeesbeesaeesanenas 13
FramsOgNn 08 framKOMIA .....coccuiiieiciiiic ettt e et e e e et e e e e stte e e e ebaeeeesbbeeeeesbaeeessreeeeannes 14
=T 4] o o PP 15
SOlutaekni 0g VIOSKIPLAtENES| ... .veiiiiieie e e e e e e e ae e e raeas 16
VEFSIUNGITEIKNTNGUI ...t e e et e e e e et e e e et e e e e e sabaeeeesabteeeesnsaeaeennreeas 17
Aet]anagerd 1 EOFIUMEIKNT .....ocveveveeieeeceeeeeeeeet ettt ettt sttt ettt s s st st e e se et e e s seenns 18
VEIKETNASTIOINUN....eciiiiiie et e e et e e e e e ba e e e s eaba e e e e ebaeeeeeabteeeeenseeaeennnenas 19
LYKIEOIUF O JaUSAFE..... . et ete e e e et e e e et e e e e e ate e e e entaeeeenraeaeannes 20
Gerd vidskiptadaetlana - LOKaVerkefNi.....cuuie ittt e e e eaaee e 21
SAMININGATEEKNI c.evtiie et e e et e e e st e e e e e e e e e ab e e e e e baee e e abaeeeeabaeeeennraeas 22

VIGAUKAE ettt b ettt e b e e bt e sa e sa e st b bbb et e at e e n e e b e e nhnenane e 23
Haefnipaattir NAMSPATEA. .. ei it e et e e et e e e ette e e e searaeeeeeateeeeennes 24
Faernimappa 08 / €02 VErkdaghoOkK ........cocueiiuiiiieeeee ettt et 35

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
S6lu-, markads- og rekstrarnam



FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Namskra

Namskrdin S6lu-, markads- og rekstrarnam lysir ndmi 4 2. prepi haefniramma um islenska
menntun sem skiptist i 18 namspeetti. Tilgangur ndmsins er ad efla pekkingu og auka heefni
peirra sem sinna, eda hafa hug a ad sinna, sélustérfum, markadsmalum eda ad stofna til eigin
reksturs. Markmid namsins er ad peir sem sinna s6lustérfum eda eru med eigin rekstur hafi til
bess haefni eins og henni er lyst i pessari namskra.

Namid spannar 440 klukkustundir sem mogulegt er ad meta til 22 eininga a framhaldsskéla-

stigi.
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Skipulag

Vidurkenndur freedsluadili ber dbyrgd a8 framkvaemd namsins og skipar verkefnastjora ndms.
Hlutverk verkefnastjora er ad hafa umsjon med ndminu og framkvaemd pess, sja til pess ad
namspaettir séu sampaettir og tryggja rokrétta samfellu peirra. Gert er rad fyrir ad ndmsmenn
hafi lokid ollum namspattum adur en lokaverkefnid er unnid. Lo6gd er ahersla @ ad
leidbeinendur noti fjolbreyttar kennsluadferdir sem henta fullordnum namsmonnum.
/Zskilegt er ad leidbeinendur hafi i huga alla ndmspaetti namskrarinnar til ad tryggja enn frekar
sampaettingu ndmspatta og leitist vid ad nota raunveruleg vidfangsefni. Heimavinna fylgir
naminu en getur verid mismikil eftir namspattum og einstaklingum.

Haefnividmid nams
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- SOlu-, markads- og rekstrarmalum.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i:

- Ger0 ymissa dzetlana i tengslum vid solu- , markads- og rekstrarmal og fylgja peim
eftir.
- A0 styra verkefnum.

Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- Undirbua eigin rekstur.
- Starfa vid s6lu- og markadsmal.
- Stofna einkahlutafélag og gera markads-, rekstrar- og vidskipataaetlun fyrir félagid.

Namsmat

Namsarangur er metinn Gt fra pekkingar-, leikni- og haefniviomidum ndmsins med
fidlbreyttum matsadferdum sem fraedsluadili sampykkir og lyst er i kennsludzetlun. Ahersla er
|6gd 4 ad leidbeinandi og ndmsmenn fari sem oftast yfir pad sem hefur dunnist og pad hvernig
namsmonnum gengur ad nd haefnividmidum ndmsins. Namsmati er zetlad ad nytast sem
stadfesting 4 ndmsarangri og jafnframt sem leerdémur, hvatning og endurgjof a
namstimanum. Med lokaverkefni er mogulegt ad meta heildararangur namsins. Fraedsluadili
getur lagt aherslu a tiltekna namspaetti vid mat 4 lokaverkefni allt eftir st6du ndmsmanns.
Viomiod fra Fraedslumidstdd atvinnulifsins um almenna starfshafni a 2. prepi ma leggja til
grundvallar vid ndmsmat..
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Frjalst val

Heimilt er, med skriflegu sampykki FA, ad fella nidur ndmspaetti og baeta skyldum namspattum
vid, an pess pd ad draga ur heildarfjolda namsstunda enda fari breytingin ekki i baga vid
markmid eda tilgang namskrarinnar.
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7’ .
Namspaettir

Nafn namspattar Skammstofun Klist. Klst. med  Klst. an

heild leidbein.  leidbein.
Télvu- og upplysingataekni F-TOUP1RK 100 52 48 1
Frumkvédlafraedi og F-FRUM2RF 20 20 2
fyrirteekjasmidja
Gerd kynningarefnis F-HONN2KM 20 20 2
Markadssetning d netinu F-MARK2MN 20 16 4 2
Markadsrannsoknir F-MARK2RH 20 20 2
Almenn markadsfraedi F-MARK2SL 20 20 2
Markadsetning og samfélagsmidlar | F-MARK2SM 20 16 4 2
Ndmsdagbdk og markmidasetning F-NSTA2NM 8 4 4 2
Ndmstaekni F-NSTA2NT 8 4 4 2
Framségn og framkoma F-PERH2FF 4 4 2
Samskipti F-PERH2SS 8 4 4 2
Séluteekni og vidskiptatengsl F-SFSH2ST 20 16 4 2
Verslunarreikningur F-STAR2VV 20 12 8 2
Aaetlanagerd i téflureikni F-TOUP2FF 20 16 4 2
Verkefnastjornun F-VEST2VV 12 8 4 2
Lykiltélur og lausafé F-VSKG2AR 20 12 8 20
Gerd vidskiptadaetlana - F-LOVE3VA 80 32 48 3
Lokaverkefni
Samningataekni F-SAMN3MS 20 12 8 3
Vinnuframlag namsmanns 440

Bls. 4

S6lu-, markads- og rekstrarnam




FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Tolvu- og upplysingateekni

brep 1

Vinnustundir 100

Namsgrein Tolvu- og upplysingataekni

Vidfangsefni Ritvinnsla, kynningarforrit, toflureiknir, télvupdstur
Lysing

Tilgangur ndmspattarins er ad pjalfa ndmsmenn i notkun ritvinnsluforrita, toflureiknis,
kynningarforrita, télvupdstforrita og Internetsins. Ahersla er 16gd 4 ad pjélfa almenna notkun
svo sem afritun og vistun gagna, stjornun Utprentunar og fleira sem tengist einstokum
forritum. Jafnframt er fjallad um uppbyggingu tolvunnar. Hagnyt télvunotkun med aherslu 3
nyjungar hverju sinni.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- Uppbyggingu télvunnar.

- Helstu adgerdum ritvinnsluforrita.
- Helstu adgerdum toflureiknis.

- Helstu adgerdum kynningarforrita.
- Helstu adgerdum toélvupodstforrita.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Vinna algeng verkefni i ritvinnsluforriti.
- Vinna algeng verkefni i toflureikni.

- Vinna algeng verkefni i kynningarforriti.
- Nota helstu adgerdir i tolvupdstforriti.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- Nyta ritvinnsluforrit, toflureikni, kynningarforrit, télvupdstforrit og dnnur hagnyt
forrit i skrifstofustorfum.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nAmsmanna.
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Frumkvodlafraedi og fyrirtaekjasmidja

brep 2

Vinnustundir 20

Namsgrein Frumkvodlafraedi

Vidfangsefni Rekstrarform fyrirtaekja, vidskiptahugmyndir, vidskiptataekifaeri
Lysing

Tilgangur ndmspattarins er ad pjalfa namsmenn i ad stofna sitt eigid einkahlutafélag med
Ollum tilheyrandi fylgiskjolum og greinargerdum. Namsmenn fa jafnframt pjalfun i ad koma
auga a vidskiptataekifaeri og leggja raunhaeft mat a vidskiptahugmyndir, pad er af hverju
vidskiptahugmynd er likleg til drangurs og fjarhagslega hagkveem. | ndmspaettinum meta
namsmenn eigin getu til ad Utfaera peer hugmyndir sem unnid er med og hvar haegt er ad sxkja
pbekkingu sem upp a vantar.

Heaefniviomid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- Mismunandi rekstrarformi fyrirtaekja.

- Loégum og reglugerdum sem gilda fyrir mismunandi rekstrarform fyrirtaekja.
- Ollum fylgiskjélum og greinargerdum sem fylgja stofnun einkahlutafélags.

- bvisem felst i vidskiptadaetlun.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Leggja grunn ad vidskiptahugmynd.
- Greina markadsstaerd og samkeppni a vibkomandi markadi.
- Afla upplysinga fyrir vidskiptahugmynd.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- Greina markadstaekifeeri.
- Leggja mat a vidskiptahugmyndir.
Stofna eigid einkahlutafélag.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni ndmsmanna.
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Gerd kynningarefnis

brep 2

Vinnustundir 20

Namsgrein Honnun

Vidofangsefni Kynningar, auglysingar, midlar
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa namsmenn i lykilatriGum vié gerd kynningarefnis.
Namsmenn fa pjalfun i ad pekkja einkenni gédra auglysinga med tilliti til pess midils sem
auglyst er i og helstu einkenni eftirfarandi bodmidla: prentmidla, sjénvarps, Utvarps,
umhverfismidla, vef- og samfélagsmidla. Ndmsmenn fa jafnframt pjalfun i ad taka patt i
hugmyndavinnu ad auglysingu og kynningu @ umbrotshugbunadi par sem haegt er ad setja upp
olikt kynningarefni, svo sem nafnspjold, baeklinga og markpdst.

Heaefniviomid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- Mismunandi gerdum kynningarefnis.
- Einkennum gdédra auglysinga med tilliti til pess midils sem auglyst er i.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Taka patt i hugmyndavinnu ad auglysingu.
- Nota umbrotshugbunad.
- Gera kynningarefni fyrir 6lika midla.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- Leggja mat & hvort auglysing gefi i skyn eitthvad eftirséknarvert fyrir markhdpinn.
- Hanna mismunandi kynningarefni.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nAmsmanna.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Markadssetning a netinu

brep 2

Vinnustundir 20

Namsgrein Markadsfraedi

Vidofangsefni Markadssetning, netid, samfélagsmidlar, vidskiptavinir
Lysing

Tilgangur ndmspattarins er ad pjalfa namsmenn i ad markadssetja vorur og pjéonustu 4 netinu.
Fjallad er um & hagnytan hatt hvernig fyrirtaeki geta naé gédum arangri i markadsstarfi sinu a
netinu, hvernig hegdun vidskiptavina hefur breyst og hvar helstu séknarfeerin a netinu eru.
Namsmenn fa leidsogn i hvernig haegt er ad na auknum arangri med notkun samfélagsmidla
og leitarvéla. Jafnframt er fjallad um nytingu a vefgreiningartélum og tolvupdstum vid
markadssetningu.

Heaefniviomid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Fjolbreyttum moguleikum vid markadssetningu a netinu.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Nota vefborda a arangursrikan hatt.
- Nota leitarvélar 4 drangursrikan hatt.
- Nota tolvupdst i tengslum vid markadssetningu.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- Nyta vefgreiningartél vid markadsetningu a netinu.
- Markadssetja voru eda pjonustu a netinu.

Namsmat

Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nAmsmanna.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Markadsrannsoknir

brep 2

Vinnustundir 20

Namsgrein Markadsfraedi

Vidfangsefni Markadsrannsoknir, rannsoknartaki/hugbinadur, skyrsluskrif
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa namsmenn i ad gera einfaldar netmarkadsrannséknir fra
upphafi til enda, dsamt skyrsluskrifum. Fjallad er um tilgang og markmid markadsrannsdkna,
og hveneaer peaer eiga vid. Einnig er fjallad um adra peetti sem snerta markadsrannsoknir,
forvinnu og vinnslu a itarlegri rannsékn, tolfraedi vid Urvinnslu og skekkjumork. Namsmenn fa
einnig pjalfun i ad nota rannsdéknartaeki (hugbunad) vid markadsrannsoknir.

Heaefniviomid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- Framkvaemd markadsrannsdkna.

- Mismunandi adferdum vid markadsrannséknir.
- Tilgangi og markmidum markadsrannsékna.

- Uppbyggingu markadsrannsdkna.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Gerarannséknaraeetlun fyrir markadsrannsokn.
- Skrifa skyrslu um nidurstodur markadsrannsoknar.
- Nota rannsdéknartaeki (hugbunad).

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Framkvaema einfalda netrannsokn fra upphafi til enda.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nAmsmanna.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Almenn markadsfraedi

brep 2

Vinnustundir 20

Namsgrein Markadsfraedi

Vidfangsefni So6luleit, markadsfraedi, séluadgerdir, sdlumarkmid, vidskiptavinurinn
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa ndmsmenn i ad beita élikum adferdum vid soluleit og
hvernig haegt er ad nalgast vidskiptavininn. Fjallad er um grunnpaetti markadsfraedinnar og
soluferilsins, undirbuning séluadgerda og hvernig haegt er ad nyta timann sem best vid ad na
arangri. Jafnframt er fjallad um paetti sem tengjast stjérnun og yfirsyn séluverkefna og hvernig
haegt er ad setja sér s6lumarkmid.

Heaefniviomid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- GrunnatriGum markadsfraedinnar.
- Hlutverki markadsmala i fyrirtaeki.
- Mismunandi markadsadgerdum.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Gera sOludaetlun fyrir voru eda pjénustu.
- Gera markadsaatlun fyrir voru eda pjénustu.
- Setja sér s6lumarkmid.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- Greina helstu keppinauta.
- Nyta mismunandi adferdir vid soluleit.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nAmsmanna.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Bls. 10 S6lu-, markads- og rekstrarnam



FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Markadsetning og samfélagsmidlar

brep 2

Vinnustundir 20

Namsgrein Markadsfraedi

Vidfangsefni Stafraen markadssetning
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad kynna fyrir ndamsmonnum pa hlid markadsfraedinnar sem snyr
ad samfélagsmidlum. Fjallad er um notkun samfélagsmidla vid markadssetningu, moguleika
beirra, kosti og takmarkanir. Namsmenn fa pjalfun i ad nota stafraeenan markadshugbunad,
leitarvélar a netinu og rekja uppruna heimilda sem notadar eru vid markadssetningu a netinu.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- Notkun samfélagsmidla vid markadssetningu.

- Tilgangi leitarvélabestunar (SEO).

- Kostum og gollum pess ad tengja vid adrar netsidur.

- Krofum sem gerdar eru vid 6flun upplysinga a Internetinu.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Nota stafraenan markadshugbunad.
- Nota leitarvélar & netinu til upplysingacflunar.
- Rekja uppruna heimilda sem notadar eru vid beina markadssetningu a netinu.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- Greina styrkleika og veikleika stafraeennar markadssetningar.
- Greina moguleika stafraenna vidskiptamannakerfa (CRM).
- Greina kosti og takmarkanir peirra upplysinga sem finnast a Internetinu.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni ndmsmanna.
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Namsdagbdk og markmidasetning

brep 2

Vinnustundir 8

Namsgrein Nams- og starfsradgjof

Vidofangsefni Namsdagbdk, markmidasetning
Lysing

Tilgangur ndmspattarins er ad pjalfa ndmsmenn i ad setja sér markmid og halda utan um vinnu
sina, med pvi ad halda namsdagbdk. Fjallad er um muninn & langtimamarkmidum og
skammtimamarkmidum, adsteedur par sem markmidasetning er mikilveeg, hindranir sem geta
verid vid markmidasetningu og mikilveegi pess ad markmid séu skyr, meelanleg,
adgerdabundin, raunhzef og timasett. Jafnframt er fjallad um hvernig vel gerd namsdagbdk
kemur ad gagni vid uppbyggingu hafni.

Heaefniviomid namspattar

Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Namsdagbdk og tilgangi hennar.
- Markmidasetningu og tilgangi hennar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Skrifa skyr, maelanleg, adgerdabundin, raunhaf og timasett markmid.
- Setja upp ndmsdagbdk eda annars konar dagbok til ad skra uppbyggingu haefni.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- Setja sér markmid vid nam og storf.
- Skra uppbyggingu haefni i ndmsdagbdk eda annars konar dagbdk.

Namsmat

Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni ndAmsmanna.
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MENNTUN A VINNUMARKABDI

Namstaekni
brep 2
Vinnustundir 8
Namsgrein Nams- og starfsradgjof
Vidfangsefni Namstaekni
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad kynna fyrir ndmsmoénnum lykilatridi namstaekninnar og
mismunandi namsadferdir. Fjallad er um délikar namsvenjur einstaklinga, medvitadar og
omedvitadar og pad hvernig ndmstaekni getur hjalpad vid ad tileinka sér betri ndmsvenjur.
Mikilvaegt er ad namstaekni fléttist inn i alla namspaetti namskrarinnar.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- Mismunandi ndmsadferdum.
- Olikum ndmsvenjum.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Skipuleggja ndms- og vinnutima sinn.
- Beita fjolbreyttum ndmsadfer6um.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Greina @ milli mismunandi namsadferda

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni ndmsmanna.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Framségn og framkoma

brep 2

Vinnustundir 4

Namsgrein Personuleg haefni

Vidfangsefni Framsogn, framkoma
Lysing

Tilgangur namspdattarins er ad pjalfa namsmenn i ad koma fram og halda kynningar a vorum
og pjonustu.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Lykilpattum gédrar kynningar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Buatil kynningu.
- Nota taeknibunad 4 videigandi hatt.
- Nota hljédrzen og sjonrzaen hjalpargogn.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Flytja kynningar & faglegan hatt.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nAmsmanna.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Samskipti
brep 2
Vinnustundir 8
Namsgrein Personuleg haefni
Vidfangsefni Sampykkt af fraedsluadila
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa namsmenn i samskiptum og framkomu. Meginahersla er
|6gd a drangursrik samskipti og er bent a leidir til ad proa jakvaed tengsl vid samstarfsfolk og
vidskiptavini. Fjallad er um dakjosanleg vidbrogd vid dlagi og um askoranir vid margs konar
adsteedur a vinnustad, til deemis gagnvart einelti, kynferdislegu areiti, mismunun og afoéllum.
Fjallad er um fjolbreytileika mannlifs, forddma og heidarleg samskipti og ahrif pessara patta 8
samskipti. ba er einnig fjallad um abyrgd a eigin gerdum og afleidingum peirra, baedi jakveedum
og neikvaedum.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Mismunandi samskiptaadferdum.
- Jakvaedum og heidarlegum samskiptum.
- Fjolbreytileika mannlifs og eigin fordomum.
- Ahrifum sjalfstrausts 4 eigin frammistodu.
- Algengum streituvéldum og vidbrégdum vid peim.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Hlusta a virkan og forddmalausan hatt.

- Tja sig heidarlega, med virdingu og naergatni.

- Eiga i gédum samskiptum vid vidskiptavini og samstarfsfélk.
- Bregdast vid a videigandi hatt, jafnvel i erfidum adstaedum.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Eigaigédum og uppbyggilegum samskiptum vid adra.
- Vera medvitadur um fordéma, mismunun og fjélbreytileika mannlifs.
- Syna sjalfstraust i daglegum stérfum sinum og hafa raunsaeja tru a eigin getu.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni ndmsmanna.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

S6lutaekni og vidskiptatengsl

brep 2

Vinnustundir 20

Namsgrein Sala

Vidofangsefni Séluferli, séluhringur, s6lutaekni
Lysing

Tilgangur ndmspattarins er ad pjalfa ndmsmenn i ad pekkja soluferilinn og mismunandi
adferdir vid ad loka so6lu. Fjallad verdur um grundvallaratridi i s6lutaekni og um séluhringinn.
Jafnframt er fjallad um pa paetti sem einkenna gdédan sélumann og um kauphegdun
vidskiptavina.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- Soluhringnum.

- Solutaekni.

- Einkennum gédra s6lumanna.

- Kauphegdun vidskiptavina.

- Akvérdunarferli kaupanda i séluferlinu.

- Aherslu fyrirtaekja i s6lu- og markadsstarfi.

- Bestu adferdunum vid ad midla upplysingum til vidskiptavina og samstarfsadila.

Namsmadur skal hafa 66last leikni i ad:
- Skipuleggja sig i sOluumhverfi (timastjornun).
- Notast vid mismunandi adferdir i soluferlinu.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- Beita mismunandi solutaekni.
- Bua til og flokka s6luteekifaeri.

Namsmat

Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nAmsmanna.
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Verslunarreikningur

brep 2

Vinnustundir 20

Namsgrein Steerdfraedi

Vidfangsefni Prdsentureikningur, veltuhradi, visitala, vorureikningur
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa ndmsmenn i ad beita peim pattum staerdfraeedinnar sem
mest eru notadir vid almenn skrifstofustorf. Meginahersla er 16gd & présentureikning, afslatt
og alagningu, samsettan présentuttreikning, Utreikning a visitolu, vérureikning og veltuhrada
sem og a vaxtareikning og 4 samsetta vexti og virdisaukaskattsutreikninga.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Brotum, prdsentu-, hlutfalla- og vaxtareikningi.
- Afslattum og alagningu.
- Utreikningum 4 visitolu.
- Utreikningum & vérureikningi.
- Utreikningum 4 veltuhrada.
- Samsettum voxtum.
- Virdisaukaskattsutreikningum.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Nota brota-, présentu-, hlutfalla- og vaxtareikning.
- Reikna visitolu.

- Reikna veltuhrada.

- Reikna virdisaukaskatt.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Nyta adferdir verslunarreiknings i almennum skrifstofustorfum.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nAmsmanna.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Azetlanagerd i toflureikni

brep 2

Vinnustundir 20

Namsgrein Tolvu- og upplysingataekni

Vidfangsefni Formulur, fjarhags- og kostnadardaetlanir, foll
Lysing

Tilgangur ndmspattarins er ad pjalfa namsmenn i ad setja upp fjarhags- og kostnadarazetlanir
fra grunni i toéflureikni med tilheyrandi formulum og follum. Namsmenn fa pjalfun i ad reikna
kostnadarlidi, tekjulidi, ardsemi, afkomu og alla pa peetti er parf ad kunna skil & vardandi
rekstrarafkomu fyrirtaekis.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Asetlanagerd.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Vinna med gogn i vinnubdk i Excel.
- Nota prentstjornun.

- Nota formulur og reiknimerki.

- Nota tilvisanir.

- Nota innbyggdar formulur.

- Buatil tengingar.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Setja upp fjarhags- og kostnadaraaetlanir med tilheyrandi formulum og féllum.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir a vinnu og virkni ndmsmanna.
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Verkefnastjérnun

brep 2

Vinnustundir 12

Namsgrein Verkefnastjornun

Vidofangsefni Verkefni, forgangsrédun, skipulag, verklag
Lysing

Tilgangur namspdattarins er ad namsmenn fai innsyn i grunnatridum verkefnastjérnunar med
aherslu & skilvirkt verklag, skipulag og forgangsrodun verkefna. Namsmenn fa kynningu &
algengum verkfaerum vid verkefnastjornun. Ndmsmonnum eru kenndar adferdir vid ad
undirbua verkefni, gera dzetlanir og fylgja peim eftir. Gagnlegt er ad sampeetta ndmspattinn
vi0 gerd vidskiptadaetlana i lokaverkefni.

Heaefniviomid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- bvi sem felst i verkefnastjornun.

- Hlutverki og abyrgd medlima verkefnateymis.
- Aeetlanagerd i verkefnastjérnun.

- Algengum verkfaerum vid verkefnastjornun.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Undirbua verkefni.
- Gera aeetlanir.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- Nota algeng verkfaeri vid verkefnastjornun.
- Fylgja deetlunum eftir.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nAmsmanna.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Lykiltélur og lausafé

brep 2

Vinnustundir 20

Namsgrein Vidskiptagreinar

Vidfangsefni Ardsemisutreikningar, afskriftir, ardsemi, eftirspurn, frambod, framleidsla,
framvirdi, jafnvaegisgreining, navirdi, avoxtunarkrofur, deetlanagerd

Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa ndmsmenn i ardsemisutreikningum og adferdum til ad
hamarka hagnad vid mismunandi skilyrdi. Fjallad er um aaetlanagerd fyrirtaekja, svo sem
greidslu- og rekstrardaetlanir til ad geta framreiknad daetladan efnahag i arslok. Einnig er fjallad
um framleidslu, frambod, eftirspurn og ardsemi dsamt jafnvaegisgreiningu og adra Utreikninga
med tilliti til ymissa kostnadarpatta. Farid er i forsendur dvoxtunarkrafna og adferdir vid ad
meta nuvirdi, framvirdi og afskriftir mismunandi fjarfestinga.

Heaefniviomid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- Fjarhaldsgégnum sem fyrirtaeki purfa ad halda skra yfir.
- Undirstoduatridum i sjodstreymi fyrirtaekis.

- Fjarmognunarleidum fyrir nytt fyrirtaeki.

- Grundvallaratridum fjarmalastjérnunar.

- Mikilvaegi pess ad halda békhald.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Reikna ut ardsemi.

- Nota adferdir til ad hamarka hagnad vid mismunandi skilyrdi.

- Meta nuvirdi, framvirdi og afskriftir mismunandi fjarfestinga.

- Framreikna azetladan efnahag i arslok ut fra greidslu- og rekstrardaetlunum.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- Aeetla framleidslukostnad voru eda pjonustu.
- Aeetla hagnad eda tap fyrirtaekis.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nAmsmanna.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Gerd vidskiptadeetlana - Lokaverkefni

brep 3

Vinnustundir 80

Namsgrein Lokaverkefni

Vidofangsefni Vidskiptadaetlun
Lysing

Tilgangur lokaverkefnisins sem felst i gerd vidskiptadaetlunar er ad gefa ndmsmanni teekifaeri
til ad sampaetta pa haefni, leikni og pekkingu sem hann hefur aflad sér i 5drum hlutum namsins,
pbad er & markadsmalum, stofnkostnadi og rekstrarfjarporf auk annarra patta sem farid er i 4
namstimanum pannig ad hann geti dzetlad ardsemi pess ad radast i framkvaemd eigin
hugmyndar. Namsmadur 4 ad koma vidskiptadaetluninni a framfaeri i greinargerd a skyran og
skilmerkilegan hatt og syna fram 4 ad heildarhafnividmidum ndmsins sé nad. Namsmadur
kynnir vidskiptadaetlun sina vid lok namsins.

Heaefniviomid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Meginatridum vid gerd vidskiptadaetlunar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Finna naudsynlegar upplysingar sem parf vid gerd vidskipadaetlunar.
- Kynna nidurstodur verkefnis fyrir 66rum.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- Gera vidskiptadatlun fyrir voru eda pjonustu.
- Setja vidskiptadeetlun fram & skyran og skilmerkilegan hatt.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nAmsmanna.
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Samningataekni

brep 3

Vinnustundir 20

Namsgrein Samningataekni

Vidfangsefni Samningar, samningagerd, samningskraftur, samningsmarkmid,
samningsstada

Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa ndamsmenn i ad taka patt i samningavidraedum vid
mismunandi adila, greina samningsstédu helstu keppinauta og ljuka samningavidradum vid
vidskiptavini. Fjallad er um pau grunnatridi sem mestu mali skipta vid samningagerd med
langtima hagsmuni beggja ad leidarljdsi, par sem badir adilar standa uppi sem sigurvegarar.
Fjallad er um leidir til ad greina samningst6du og samningskraft eigin fyrirtaekis og
vidsemjanda. Einnig fa ndmsmenn pjalfun i ad skilgreina samningsmarkmid og akjosanlega
utkomu fyrir eigid fyrirtaeki.

Heaefniviomid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Samningavidraedum.
- Leidum til ad greina samningsstodu og samningskraft eigin fyrirtaekis og vidsemjenda.

- Mikilvaegi pess ad skrasetja ferli samningsvidraeedna og med hvada heaetti pad er gert i
eigin fyrirtaeki.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Skilgreina samningsmarkmid og dkjésanlega utkomu fyrir eigid fyrirtaeki.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- Greina samningsstodu helstu keppinauta.
- Ljuka samningavidraedum vid vidskiptavini.
- Gera samninga med langtimahagsmuni allra samningsadila ad leidarljosi.

Namsmat

Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni ndAmsmanna.
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Vidaukar

Haefnipaettir ndmspatta
Faernimappa og / eda verkdagbdk

Leidbeiningar til kennara
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Haefnipaettir nédmspatta

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Uppbyggingu télvunnar.

Helstu adgerdum ritvinnsluforrita.

Helstu adgerdum toflureiknis.

Helstu adgerdum kynningarforrita.

Helstu adgerdum toélvupdstforrita.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Vinna algeng verkefni i ritvinnsluforriti.

Vinna algeng verkefni i toflureikni.

Vinna algeng verkefni i kynningarforriti.

Nota helstu adgerdir i tolvupodstforriti.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Nyta ritvinnsluforrit, toflureikni, kynningarforrit,
tolvupdstforrit og 6nnur hagnyt forrit i skrifstofustorfum.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

1. Litil pekking/feerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/farni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Mismunandi rekstrarformi fyrirtaekja.

Logum og reglugerdum sem gilda fyrir mismunandi
rekstrarform fyrirtaekja.

Ollum fylgiskjélum og greinargerdum sem fylgja stofnun
einkahlutafélags.

bvi sem felst i vidskiptadaetiun.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Leggja grunn ad vidskiptahugmynd.

Greina markadsstaerd og samkeppni a vidkomandi markadi.

Afla upplysinga fyrir vidskiptahugmynd.

Namsmadur skal geta hagnytt pd almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Greina markadstakifeeri.

Leggja mat a vidskiptahugmyndir.

Stofna eigid einkahlutafélag.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Gerd kynningarefnis — prep 2

1. Litil pekking/farni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/farni.
4. Mikil pekking/faerni.
Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
Mismunandi gerdum kynningarefnis.
Einkennum gédra auglysinga med tilliti til pess midils sem
auglyst eri.
Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
Taka patt i hugmyndavinnu ad auglysingu.
Nota umbrotshugbunad.
Gera kynningarefni fyrir 6lika midla.
Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4
Leggja mat 4 hvort auglysing gefi i skyn eitthvad
eftirsoknarvert fyrir markhépinn.
Hanna mismunandi kynningarefni.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Markadssetning a netinu — prep 2

. Litil pekking/feerni.

. Nokkur pekking/faerni.
. GO0 pekking/farni.

. Mikil pekking/faerni.

A wWN PR
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Fiolbreyttum moguleikum vid markadssetningu a netinu.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Nota vefborda a arangursrikan hatt.

Nota leitarvélar 4 drangursrikan hatt.

Nota tolvupdst i tengslum vid markadssetningu.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Nyta vefgreiningartdl vid markadsetningu a netinu.

Markadssetja voru eda pjénustu a netinu.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Markadsrannsdknir — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/farni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Framkvaeemd markadsrannsokna.

Mismunandi adferdum vid markadsrannsoknir.

Tilgangi og markmidum markadsrannsdkna.

Uppbyggingu markadsrannsdkna.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Gera rannséknaraaetlun fyrir markadsrannsékn.

Skrifa skyrslu um nidurstédur markadsrannséknar.

Nota rannséknartaeki (hugbunad).

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Framkvaema einfalda netrannsékn fra upphafi til enda.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Almenn markadsfraedi — prep 2
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Grunnatridum markadsfraedinnar.

Hlutverki markadsmala i fyrirtaeki

Mismunandi markadsadgerdum.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Gera s6ludaetlun fyrir voru eda pjonustu.

Gera markadsdaatlun fyrir voru eda pjonustu.

Setja sér s6lumarkmid.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Greina helstu keppinauta.

Nyta mismunandi adferdir vid soluleit.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Markadsetning og samfélagsmidlar — prep 2

1. Litil pekking/feerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/farni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Notkun samfélagsmidla vid markadssetningu.

Tilgangi leitarvélabestunar (SEO).

Kostum og gollum pess ad tengja vid adrar netsidur.

Kréfum sem gerdar eru vid 6flun upplysinga a Internetinu.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Nota stafreenan markadshugbunad.

Nota leitarvélar a netinu til upplysingadflunar.

Rekja uppruna heimilda sem notadar eru vid beina
markadssetningu a netinu.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Greina styrkleika og veikleika stafreennar markadssetningar.

Greina moguleika stafreenna vidskiptamannakerfa (CRM).
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Greina kosti og takmarkanir peirra upplysinga sem finnast a
Internetinu.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Namsdagbdk og markmidasetning — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G0 pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Namsdagbdk og tilgangi hennar.

Markmidasetningu og tilgangi hennar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Skrifa skyr, maelanleg, adgerdabundin, raunhzef og timasett
markmid.

Setja upp namsdagbdk eda annars konar dagbdk til ad skra
uppbyggingu heefni.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Setja sér markmid vid nam og storf.

Skra uppbyggingu haefni i namsdagbdk eda annars konar
dagbok.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

1. Litil pekking/feerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Mismunandi ndmsadferdum.

Olikum namsvenjum.
Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Skipuleggja nams- og vinnutima sinn.

Beita fjolbreyttum namsadferdum.
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Namsmadur skal geta hagnytt pd almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Greina & milli mismunandi ndmsadferda.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Framsogn og framkoma — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G0 pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Lykilpattum gdédrar kynningar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Bua til kynningu.

Nota taeknibunad 4 videigandi hatt.

Nota hljédraen og sjonraen hjalpargogn.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Flytja kynningar a faglegan hatt.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Samskipti — prep 2

1. Litil pekking/feerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/farni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 6d6last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Mismunandi samskiptaadferdum.

Jakveedum og heidarlegum samskiptum.

Fjolbreytileika mannlifs og eigin forddmum.

Ahrifum sjalfstrausts a eigin frammistddu.

Algengum streituvoldum og vidbrogdum vid peim.
Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Hlusta a virkan og forddmalausan hatt.
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Tja sig heidarlega, med virdingu og naergaetni.

Eiga i gddum samskiptum vid vidskiptavini og samstarfsfolk.

Bregdast vid 4 videigandi hatt, jafnvel i erfidum adstaedum.

Namsmadur skal geta hagnytt pd almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Eiga i g6dum og uppbyggilegum samskiptum vid adra.

Vera medvitadur um forddma, mismunun og fjolbreytileika
mannlifs.

Syna sjalfstraust i daglegum storfum sinum og hafa
raunsagja tru 3 eigin getu.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

S6éluhringnum.

Solutaekni.

Einkennum gdédra sélumanna.

Kauphegdun vidskiptavina.

Akvérdunarferli kaupanda i séluferlinu.

Aherslu fyrirtaekja i s6lu- og markadsstarfi.

Bestu adferdunum vid ad midla upplysingum til
vidskiptavina og samstarfsadila.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Skipuleggja sig i s6luumhverfi (timastjornun).

Notast vid mismunandi adferdir i soluferlinu.

Namsmadur skal geta hagnytt pd almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Beita mismunandi solutaekni.

Bua til og flokka solutaekifaeri.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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Verslunarreikningur — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Brotum, prdsentu-, hlutfalla- og vaxtareikningi.

Afslattum og dlagningu.

Utreikningum & visitolu.

Utreikningum & vérureikningi.

Utreikningum & veltuhrada.

Samsettum voxtum.

Virdisaukaskattsutreikningum.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Nota brota-, présentu-, hlutfalla- og vaxtareikning.

Reikna visitolu.

Reikna visitolu.

Reikna virdisaukaskatt.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Nyta adferdir verslunarreiknings i almennum
skrifstofustorfum.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Azetlanagerd i toflureikni — prep 2

1. Litil pekking/farni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/farni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Azetlanagerd.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Vinna med gogn i vinnubdk i Excel.

Nota prentstjérnun.

Nota formulur og reiknimerki.
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Nota tilvisanir.

Nota innbyggdar formulur.

Bua til tengingar.

Namsmadur skal geta hagnytt pd almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Setja upp fjarhags- og kostnadardaetlanir med tilheyrandi
formulum og follum.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Verkefnastjornun — prep 2

1. Litil pekking/farni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/farni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

bvi sem felst i verkefnastjornun.

Hlutverki og abyrgd medlima verkefnateymis.

Azetlanagerd i verkefnastjérnun.

Algengum verkfaerum vid verkefnastjérnun.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Undirbua verkefni.

Gera aatlanir.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Nota algeng verkfaeri vid verkefnastjérnun.

Fylgja aeetlunum eftir.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
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Fjarhaldsgognum sem fyrirtaeki purfa ad halda skra yfir.

Undirstoduatridum i sjodstreymi fyrirtaekis.

Fjdarmognunarleidum fyrir nytt fyrirtaeki.

Grundvallaratrium fjarmalastjérnunar.
Mikilvaegi pess ad halda bdékhald.
Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Reikna Ut ardsemi.

Nota adferdir til ad hamarka hagnad vid mismunandi
skilyrdi.

Meta nuvirdi, framvirdi og afskriftir mismunandi
fjarfestinga.

Framreikna daetladan efnahag i arslok Ut fra greidslu- og
rekstrardaetlunum.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Azetla framleidslukostnad voru eda pjénustu.

Azetla hagnad eda tap fyrirtaekis.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Gerd vidskiptaazetlana - Lokaverkefni — prep 3

1. Litil pekking/feerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Meginatridum vid gerd vidskiptadaetlunar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Finna naudsynlegar upplysingar sem parf vid gerd
vidskipaaaetlunar.

Kynna nidurstédur verkefnis fyrir 6drum.

Namsmadur skal geta hagnytt pd almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Gera vidskiptadaetlun fyrir voru eda pjonustu.

Setja vidskiptadatlun fram a skyran og skilmerkilegan hatt.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
S6lu-, markads- og rekstrarnam Bls. 33



FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Samningavidradum.

Leidum til ad greina samningsstodu og samningskraft eigin
fyrirtaekis og vidsemjenda.

Mikilvaegi pess ad skrasetja ferli samningsvidraedna og med
hvada hzetti pad er gert i eigin fyrirtaeki.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Skilgreina samningsmarkmid og dkjésanlega utkomu fyrir
eigid fyrirtaeki.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Greina samningsstodu helstu keppinauta.

Ljuka samningavidraedum vid vidskiptavini.

Gera samninga med langtimahagsmuni allra samningsadila
ad leidarljosi.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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Faernimappa og / eda verkdagbok

Hér stadfestir pu med undirskrift pinni ad paer upplysingar sem skradar hafa verid séu réttar. Ef til vill
getur pu fengid yfirmann pinn eda annan umsagnaradila til ad lesa yfir faeernimoppuna pina eda

verkdagbdkina, veita pér endurgjof og stadfesta upplysingarnar.

Dagsetning Stadur Undirskrift patttakanda

Dagsetning Stadur Undirskrift umsagnaradila
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