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Namsleid — namskra
Visad er til vefsidu Fraedslumidstddvar atvinnulifsins (www.frae.is) & lista yfir hugtok i namskram,
namsleidum og namslysingum FA.

Titill: Namsleid: Sélu- og markadsnam — Grunnur ad arangri (fyrri hluti), - Namskra FA, Sélu-, markads og
rekstrarnam, brotin upp.

Namskra: Solu-, markads- og rekstrarnam

Namsleid lysing: S6lu- og markadsnam — Grunnur ad arangri

Namsleidin sem hér er lyst er hluti af namskra FA Sélu-, markads og rekstrarnam.

Hér er dherslan 16gd a sélu- og markadsetningu véru eda pjonustu i pessum fyrri hluta. Tilgangur
namsins er ad adstoda nemendur vid ad tileinka sér haefni i s6lu- og markadssetningu véru og/eda
bjénustu, lzera samningataekni, laera solutaekni, ad fa pjalfun i samskiptum vid vidskiptavini, ad
gera kynningarefni a rafreenum midlum til ad markadsetja vorur/pjonustu a netinu. Af atjan
namspattum namskrarinnar sem liggur til grundvallar eru ellefu namspaettir hennar nyttir hér i
sérstaka namsleid sem er Namsleidirnar: Sélu- og markadsnam — Grunnur ad arangri og Rekstrar-
og frumkvodlanam — Fra hugmynd til framkvaemdar na yfir alla namskrana Soélu-, markads- og
rekstrarndm. Nemar geta tekid adra namsleidina eda badar eftir eigin hentugleikum.

Heildarnamstimi namsleidar er 268 klukkustundir en namskrain Solu-, markads og rekstrarnam er
alls 440 klukkustundir.


http://www.frae.is/
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Skipulag

Vidurkenndur freedsluadili ber abyrgd a framkvaemd namsins og skipar verkefnastjéra nams.
Hlutverk verkefnastjéra er ad hafa umsjén med naminu og framkvaemd pess, sja til pess ad
namspeettir séu sampaettir eins og kostur er og tryggja rokrétta samfellu peirra. Framsetning
namsefnis parf ad taka mid af reynslu nemanna.

Leidbeinendur tala islensku. Ef bryn porf er &, skyra leidbeinendur mal sitt & 66ru tungumali sem
hentar nemahdpi.

Haefnividmid namsleidar
Ad loknu nami skal nemi hafa 68last haefni til ad taka virkan patt i sélustarfi og markadssetningu.
Nanar er visad til haefnividmida einstakra namspatta:

Pekking
Nemi skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- helstu hugtokum og ferlum i sélu og markadsstarfi
mikilvaegi kynningarefnis og markadssetningar i gegnum baedi hefébundna og stafreena midla
- grunnatridum i télvunotkun, s.s. notkun forrita og stafreennar miélunar sem nytast vid gerd markadsefnis
- grunnhugtékum i verslunarreikningi svo sem Gtreikningum a verdi, afslaetti og alagningu
adferdum og verkfaerum sem nytast vid solustorf baedi i. heimsoknum til vidskiptavina og innan verslana
(radgjof og kynning a vérum).
hlutverki faglegrar pjonustu og samskipta til ad styrkja tengsl vid vidskiptavini og studla ad anaegju og
tryggd.

Leikni
Nemi skal hafa ddlast leikni i ad:
- markadsetja vorur annars vegar og hins vegar pjonustu a skyran og sannfeerandi hatt
- utbua kynningarefni fyrir 6lika midla, baedi a prentudu og stafraenu formi
- nota helstu télvuforrit vid kynningu og utreikninga sem tengjast s6lu og markadssetningu
nalgast vidskiptavini & faglegan hatt til ad byggja upp og styrkja vidskiptasamband.

Heefni
Nemi skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:
- taka patt i skipuldgdu sélustarfi, kynningum og markadsverkefnum a baedi voru og pjonustu.
- nyta samfélagsmidla a abyrgan og markvissan hatt
- nyta adra netmidla & abyrgan og markvissan hatt i markadssetningu.
- byggja upp traust vidskiptatengsl til framtidar.

Namsmat

Namsarangur er metinn med fjdlbreyttum adferdum sem lyst er i kennsluazetlun med aherslu a
leidsagnarmat sem byggir a vinnu og virkni nema. Gert er rad fyrir ad ferilbok nytist i tengslum vid
verk- og vinnustadanam par sem vid a.

Anersla er 4 ad baedi leidbeinendur og nemar fari sem oftast yfir pad sem hefur dunnist og hvernig
gangi ad na haefnividmidum namsins. Namsmat nytist sem stadfesting & namsarangri og jafnframt
sem laerddmur, hvatning og endurgjéf & namstimanum.

Yfirlitstoflur

Namsleid: SOlu- og markadsnam — Grunnur ad arangri — ur namskra: Solu-, markads- og rekstrarnam
Tafla 1: Skipulag nams Timi er tilgreindur i klukkustundum
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Nafn namspattar

Skammstofun
namskra.is

Kist.
heild

Klst.
Fraedslu

Kist.
framlag Eining brep

-viobot

Tolvu- og upplysingateekni | F- TOUP1RK (2) 100 52 48 5 1
Gerd kynningarefnis F- HONN2KM (9) 20 20 1 2
Markadssetning a netinu F- MARK2MN (4) 20 16 4 1 2
Almenn markadsfraedi F-MARK2SL (3) 20 20 1 2
Markadsetning og F-MARK2SM (5) 20 16 4 1 2
samfélagsmidlar

Namsdagbodk og F-NSTA2NM (2) 8 4 4 - 2
markmidasetning

Namsteekni F-NSTA2NT (6) 8 4 4 - 2
Framsogn og framkoma F-PERH2FF (3) 4 4 - 2
Samskipti F-PERH2SS (1) 8 4 4 - 2
Séluteekni og F-SFSH2ST (1) 20 16 4 1 2
vidskiptatengsl

Verslunarreikningur F-STAR2VV (73) 20 12 8 1 2
Vinnuframlag namsmanns 248 168 80

Tolur i sviga i toflunni visa til utgafunimers namspattar a vefsveedi namskra.is

Frjalst val: Nei
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Namspeettir
Heiti namspatta kemur fram i yfirlitstéflu hér ad framan og nanari lysing er a hverjum namspaetti hér a eftir.
Heitin eru lysandi fyrir hvert fag. bar fyrir aftan eru einkenni namspattar ur namskra.is

T6lvu- og upplysingataekni F- TOUP1RK (2)
Prep 1
Vinnustundir 100
Namsgrein Télvu- og upplysingateekni
Vidfangsefni Ritvinnsla, kynningarforrit, t6flureiknir, télvupostur
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa namsmenn i notkun ritvinnsluforrita, toflureiknis, kynningarforrita,
télvupdstforrita og Internetsins. Ahersla er 16gd 4 ad pjalfa almenna notkun svo sem afritun og vistun gagna,
stjornun utprentunar og fleira sem tengist einstékum forritum. Jafnframt er fjallad um uppbyggingu télvunnar.
Hagnyt télvunotkun med aherslu a nyjungar hverju sinni.

Haefnividmid namspattar
Nemi skal hafa 66last pekkingu og skilning a:
- uppbyggingu télvunnar
- helstu adgerdum ritvinnsluforrita
- helstu adgerdum toflureiknis
- helstu adgerdum kynningarforrita
- helstu adgerdum télvupdstforrita.

Nemi skal hafa 66last leikni i ad:
- vinna algeng verkefni i ritvinnsluforriti
- vinna algeng verkefni i t6flureikni
- vinna algeng verkefni i kynningarforriti
- nota helstu adgerdir i télvupéstforriti

Nemi skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:
- nyta ritvinnsluforrit, téflureikni, kynningarforrit, tdlvupdstforrit og dnnur hagnyt forrit i skrifstofustdrfum.

Namsmat
Ahersla er 16gd a simat og leidsagnarmat sem byggir a vinnu og virkni namsmanna
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Gerd kynningarefnis F- HONN2KM (9)
Prep 2
Vinnustundir 20
Namsgrein HOnnun
Viéfangsefni Kynningar, auglysingar og midlar
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa namsmenn i lykilatridum vid gerd kynningarefnis. Namsmenn fa pjalfun i
ad pekkja einkenni godra auglysinga med tilliti til pess midils sem auglyst er i og helstu einkenni eftirfarandi
bodmidla: prentmidla, sjonvarps, utvarps, umhverfismidla, vef- og samfélagsmidla. Namsmenn fa jafnframt
pjalfun i ad taka patt i hugmyndavinnu ad auglysingu og kynningu & umbrotshugbuinadi par sem haegt er ad
setja upp dlikt kynningarefni, svo sem nafnspjold, baeklinga og markpdst.

Haefnividmid namspattar
Nemi skal hafa 66last pekkingu og skilning a:
- mismunandi gerdum kynningarefnis

- einkennum go6dra auglysinga med tilliti til pess midils sem auglyst er i.

Nemi skal hafa 6dlast leikni i ad:
- taka patt i hugmyndavinnu ad auglysingu
- nota umbrotshugbunad
- gera kynningarefni fyrir 6lika midla.

Nemi skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:
- leggja mat a hvort auglysing gefi i skyn eitthvad eftirséknarvert fyrir markhépinn
- hanna mismunandi kynningarefni.

Namsmat
Ahersla er 16g6 a simat og leidsagnarmat sem byggir a vinnu og virkni namsmanna
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Markadsetning a netinu F- MARK2MN (4)
Prep 2
Vinnustundir 20
Namsgrein Markadsfraedi
Vidfangsefni Markadssetning, netid, samfélagsmidlar, vidskiptavinir
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa namsmenn i ad markadssetja voérur og pjénustu a netinu. Fjallad er um a
hagnytan hatt hvernig fyrirtseki geta nad gédum arangri i markadsstarfi sinu a netinu, hvernig hegdun
vidskiptavina hefur breyst og hvar helstu séknarfaerin 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 vefg-
reiningartdlum og télvupdstum vid markadssetningu.

Haefnividmid namspattar

Nemi skal hafa 66last pekkingu og skilning a:
- fjélbreyttum moguleikum vid markadssetningu a netinu.

Nemi skal hafa ddlast leikni i ad:
- nota vefborda & arangursrikan hatt
- nota leitarvélar & arangursrikan hatt
- nota télvupdst i tengslum vid markadssetningu.

Nemi skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:
- nyta vefgreiningartol vid markadsetningu a netinu

- markadssetja voru eda pjonustu a netinu.

Namsmat
Ahersla er 16gd a simat og leidsagnarmat sem byggir a vinnu og virkni namsmanna.
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Almenn markadsfraedi F-MARK2SL (3)

Prep 2

Vinnustundir 20

Namsgrein Markadsfraedi

Vidfangsefni Soluleit, markadsfraedi, séluadgerdir, sélumarkmid, vidskiptavinurinn
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa nAmsmenn i ad beita 6likum adferdum vid séluleit og hvernig haegt er ad
nalgast vidskiptavininn. Fjallad er um grunnpeetti markadsfreedinnar og séluferilsins, undirbining sdluadgerda
og hvernig haegt er ad nyta timann sem best vid ad na arangri. Jafnframt er fjallad um paetti sem tengjast
stjornun og yfirsyn séluverkefna og hvernig haegt er ad setja sér sélumarkmid.

Haefnividmid namspattar

Nemi skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- grunnatridum markadsfraedinnar
- hlutverki markadsmala i fyrirtaeki
- mismunandi markadsadgerdum.

Nemi skal hafa 6dlast leikni i ad:
- gera soluaaetlun fyrir voru eda pjonustu
- gera markadsaaetlun fyrir voru eda pjonustu
- setja sér sdlumarkmid.

Nemi skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:
- greina helstu keppinauta

- nyta mismunandi adferdir vid soluleit

Namsmat
Ahersla er 16gd a simat og leidsagnarmat sem byggir a vinnu og virkni namsmanna.
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Markadsetning og samfélagsmidlar F-MARK2SM (5)
Prep 2
Vinnustundir 20
Namsgrein Markadsfraedi
Viéfangsefni Stafreen markadsetning
Lysing

Tilgangur namspéttarins er ad kynna fyrir namsmoénnum pa hlid markadsfraedinnar sem snyr ad sam-
félagsmidlum. Fjallad er um notkun samfélagsmibla vid markadssetningu, mdguleika peirra, kosti og
takmarkanir. Namsmenn fa pjalfun i ad nota stafraenan markadshugbunad, leitarvélar a netinu og rekja
uppruna heimilda sem notadar eru vid® markadssetningu a netinu.

Haefnividmid namspattar
Nemi skal hafa 66last pekkingu og skilning a:
- notkun samfélagsmidla vid markadssetningu

- tilgangi leitarvélabestunar (SEO)
- kostum og géllum pess ad tengja vid adrar netsidur
- kroéfum sem gerdar eru vid oflun upplysinga a Internetinu.

Nemi skal hafa 6délast leikni i ad:
- nota stafreenan markadshugbunad

- nota leitarvélar a netinu til upplysingadflunar
- rekja uppruna heimilda sem notadar eru vid beina markadssetningu a netinu.

Nemi skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:
- greina styrkleika og veikleika stafreennar markadssetningar
- greina mOguleika stafraenna vidskiptamannakerfa (CRM)
- greina kosti og takmarkanir peirra upplysinga sem finnast a Internetinu.

Namsmat
Anersla er 16gd & simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni n&msmanna.
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Namsdagbdk og markmidasetning F-NSTA2NM (2)
Prep 2
Vinnustundir 8
Namsgrein Nams- og starfsradgjof
Viéfangsefni Namsdagbok, markmidasetning
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa namsmenn i ad setja sér markmid og halda utan um vinnu sina, med pvi
ad halda namsdagbdk. Fjallad er um muninn & langtimamarkmidum og skammtimamarkmidum, adstaedur par
sem markmidasetning er mikilveeg, hindranir sem geta verid vid markmidasetningu og mikilveegi pess ad
markmid séu skyr, maelanleg, adgerdabundin, raunhaef og timasett. Jafnframt er fjallad um hvernig vel gerd
namsdagbdk kemur ad gagni vid uppbyggingu heefni.

Haefnividmid namspattar

Nemi skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- namsdagbdk og tilgangi hennar
- markmidasetningu og tilgangi hennar.

Nemi skal hafa 6dlast leikni i ad:
- skrifa skyr, meelanleg, adgerdabundin, raunhaef og timasett markmid
- setja upp namsdagbodk eda annars konar dagbok til ad skra uppbyggingu heefni.

Nemi skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:
- setja sér markmid vid nam og storf

- skra uppbyggingu haefni i namsdagbdk eda annars konar dagbok.

Namsmat
Ahersla er 16gd a simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni namsmanna.
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Namstaekni F-NSTA2NT (6)
Prep 2
Vinnustundir 8
Namsgrein Nams- og starfsradgjof
Viéfangsefni Namstaekni
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad kynna fyrir ndmsmonnum lykilatridi namstaekninnar og mismunandi
namsadferdir. Fjallad er um Odlikar namsvenjur einstaklinga, medvitadar og dmedvitadar og pad hvernig
namstaekni getur hjalpad vid ad tileinka sér betri namsvenjur. Mikilvaegt er ad namstaekni fléttist inn i alla
namspeetti namskrarinnar.

Haefnividmid namspattar

Nemi skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- mismunandi namsadferdum
- Olikum namsvenjum.

Nemi skal hafa 6dlast leikni i ad:
- skipuleggja nams- og vinnutima sinn
- beita fjélbreyttum namsadferdum.

Nemi skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:
- greina @ milli mismunandi ndmsadferda.

Namsmat
Ahersla er 16gd a simat og leidsagnarmat sem byggir a vinnu og virkni namsmanna.
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Framsogn og framkoma F-PERH2FF (3)
brep 2
Vinnustundir 4
Namsgrein Persénuleg heefni
Viéfangsefni Framsdgn, framkoma
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa namsmenn i ad koma fram og halda kynningar a vérum og pjénustu.

Haefnividmid namspattar

Nemi skal hafa 66last pekkingu og skilning a:
- lykilpattum gédrar kynningar.

Nemi skal hafa 6dlast leikni i ad:
- bua til kynningu
- nota taeknibunad a videigandi hatt
- nota hljédraen og sjonraen hjalpargogn.
Nemi skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:
- flytja kynningar a faglegan hatt.

Namsmat
Ahersla er 16gd a simat og leidsagnarmat sem byggir a vinnu og virkni namsmanna.

11
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Samskipti F-PERH2SS (1)
Prep 2
Vinnustundir 8
Namsgrein Persénuleg haefni
Viéfangsefni Sampykkt af freedsluadila
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa namsmenn i samskiptum og framkomu. Meginahersla er 16gd a
arangursrik samskipti og er bent a leidir til ad prda jakvaed tengsl vid samstarfsfolk og vidskiptavini. Fjallad er
um akjésanleg vidbrégd vid alagi og um askoranir vid margs konar adstaedur a vinnustad, til deemis gagnvart
einelti, kynferdislegu areiti, mismunun og &f6éllum. Fjallad er um fjélbreytileika mannlifs, forddma og heidarleg
samskipti og ahrif pessara patta @ samskipti. Pa er einnig fjallad um abyrgd a eigin gerdum og afleidingum
beirra, baedi jakvaedum og neikvaedum.

Haefnividmid namspattar
Nemi skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- mismunandi samskiptaadferdum
- jakvaedum og heidarlegum samskiptum
- folbreytileika mannlifs og eigin forddmum
- ahrifum sjalfstrausts a eigin frammist6du
- algengum streituvéldum og vidbrégdum vid peim.

Nemi skal hafa 6dlast leikni i ad:
- hlusta a virkan og forddmalausan hatt
- tjasig heidarlega, med virdingu og neergaetni
- eiga i gédum samskiptum vié vidskiptavini og samstarfsfélk
- bregdast vid a videigandi hatt, jafnvel i erfidum adsteedum.

Nemi skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:
- eiga i g6dum og uppbyggilegum samskiptum vid adra
- vera medvitadur um forddma, mismunun og fidlbreytileika mannlifs
- syna sjalfstraust i daglegum stérfum sinum og hafa raunsaeja tru a eigin getu.

Namsmat
Anersla er 16gd & simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni n&msmanna.

12



n Qi e r e Namsleid, ar namskra FA,

SOlu- og markadsnam — Grunnur ad arangri

Solutaekni og vidskiptatengsl F-SFSH2ST (1)
Prep 2
Vinnustundir 20
Namsgrein Sala
Viéfangsefni Séluferli, séluhringur, sélutaekni
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa namsmenn i ad pekkja séluferilinn og mismunandi adferdir vid ad loka
sOlu. Fjallad verdur um grundvallaratridi i sélutaekni og um soéluhringinn. Jafnframt er fjallad um pa paetti sem
einkenna godan sdlumann og um kauphegdun vidskiptavina.

Haefnividmid namspattar
Nemi skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- sOluhringnum - sélutaekni
- einkennum go6dra sélumanna
- kauphegdun vidskiptavina
- akvordunarferli kaupanda i séluferlinu
- aherslu fyrirtaekja i s6lu- og markadsstarfi
- bestu adferdunum vid ad midla upplysingum til vidskiptavina og samstarfsadila.

Nemi skal hafa 0dlast leikni i ad:
- skipuleggja sig i s6luumhverfi (timastjornun)
- notast vi® mismunandi adferdir i so6luferlinu

Nemi skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:
- beita mismunandi soluteekni
- bua til og flokka soluteekifaeri.

Namsmat
Ahersla er 16gd a simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni namsmanna.
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Namsleid, ur namskra FA,
Sélu- og markadsnam — Grunnur ad arangri

Verslunarreikningur

F-STAR2VV (73)

Prep 2

Vinnustundir 20

Namsgrein Steerdfraedi

Viéfangsefni Prosentureikningur, veltuhradi, visitala, vorureikningur
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa namsmenn i ad beita peim pattum steeréfraedinnar sem mest eru notadir
vid almenn skrifstofustorf. Meginahersla er 16gd a présentureikning, afslatt og alagningu, samsettan
prosentuutreikning, utreikning a visitdlu, vorureikning og veltuhrada sem og a vaxtareikning og 4 samsetta
vexti og virdisaukaskattsutreikninga.

Haefnividmid namspattar
Nemi skal hafa 66last pekkingu og skilning a:

brotum, présentu-, hlutfalla- og vaxtareikningi
afslattum og alagningu

Utreikningum a visitolu

Utreikningum a vorureikningi

Utreikningum a veltuhrada

samsettum voxtum
virdisaukaskattsutreikningum.

Nemi skal hafa 0dlast leikni i ad:

Nemi skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:

nota brota-, présentu-, hlutfalla- og vaxtareikning
reikna visitolu.

reikna veltuhrada.

reikna virdisaukaskatt.

Nyta adferdir verslunarreiknings i almennum skrifstofustorfum.

Namsmat
Ahersla er 16gd a simat og leidsagnarmat sem byggir a vinnu og virkni namsmanna.
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FRAEDSLUMIDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKADI
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