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Namskra

Visad er til vefsidu Freedslumidstdédvar atvinnulifsins (www.frae.is) & lista yfir hugtok i namskram og
namslysingum FA.

Tltl ” Ferdapjénusta |

Lysing

Namskrain Ferdapjénusta | lysir nami a fyrsta prepi heefniramma um islenska menntun. Namskrain tengist
starfapréfilum i ferdapjénustu og fidlbreyttum storfum & vettvangi ferdapjonustu og eldri namskram i
ferdapjonustu. Namid er eetlad peim sem eru ad stiga fyrstu skrefin i starfi vid ferdapjonustu eda hafa hug a
ad sinna slikum stérfum. Markmid namsins er ad folk sem lykur naminu verdi faert um ad starfa undir umsjon
reyndari starfsmanna en med nokkru sjalfstaedi i afmérkudum vidfangsefnum vid algeng stérf sem tengjast
mottéku og pjonustu vid fidlbreyttan hop ferdamanna og jafnframt ad vera gédur undirbaningur fyrir frekara
nam a svidi ferdapjonustu eins og til deemis fyrir nam samkvaemt namskanni Ferdapjénusta Il.

Tilgangur namsins er ad styrkja jakvaed viohorf nemanna til starfsgreinarinnar sem og til eigin feerni; ad
undirbda namsfoélk undir ad takast a vid helstu vidfangsefni algengra starfa i islenskri ferdapjonustu,
sérstaklega & svidi méttoku og pjénustu vid ferdafolk og ad efla almenna starfshaefni ndmsfélks.

Namid er 100 klukkustundir ad lengd, sjo namspeettir og 5 einingar & framhaldsskolastigi.

Vid ndmslok er moguleiki & ad 6ska eftir mati & naminu i framhaldsskéla. Slikt mat getur verid breytilegt eftir
namsbrautum og skolum en skolastjornendur hvers skéla eru abyrgir fyrir mati skélans & nami fra 6drum
freedslustofnunum.

Inntokuskilyraoi

Fulloraio félk a vinnumarkadi sem byr yfir faerni sem parf til ad takast a vio alla hluta namsins.

Markhopur

einstaklingar med stutta skélagéngu ad baki

einstaklingar & vinnumarkadi med stutta formlega skélagéngu ad baki

einstaklingar sem vilja efla starfshaefni sina

starfsmenn i atvinnulifi med porf fyrir aukna pekkingu og haefni

einstaklingar sem bua vid skerta mdguleika til nAms eda atvinnupétttéku

einstaklingar med porf fyrir ad afla vidurkenningar & gildi nAms sem fellur utan formlegs framhaldsskola-
og héaskoélakerfis

einstaklingar med nam og reynslu sem aflad hefur verid utan formlega skélakerfisins.

ASENENENENEN

{\

Haefniviomio

Heaefniviomio maela pa haefni sem nemar purfa ad bda yfir ad nami loknu, pau lysa feerni/stédu namsmanns
vid namslok og endurspegla breyttar aherslur i freedslumalum um allan heim. bannig er neminn i brennidepli
svo sjénarhorninu hefur verid snuid fra pvi ad horfa a hvad leidbeinandinn gerir yfir i pad ad horfa & hvada
haefni nemi parf ad bia yfir vid namslok.

+ Kennsla * Feerniuppbygging
+ Hvad parf ad kenna einstaklingi? * Hvad parf einstaklingurinn ad vera feer um ad gera?

Almennt eru notadar tveer gerdir haefnividmida, haefnividmid (lokaviomid) ndms/namsleida og haefniviomid
namspatta (afanga). i haefniviomidum er einstaklingur i nami adal sjénarhornid, p.e. hvad einstaklingurinn
leerir, i stad pess ad einblina & hvad leidbeinandinn gerir. Nam einstaklingsins er adalatridi og vidmidin segja
til um hvada pekkingu, leikni og heefni sa/st sem Ilykur ndmi parf ad bua yfir. Haefniviomidin skulu vera
meelanleg og pvi mikilvaegt ad pau séu skyrt ordud og beri med sér hvad einstaklingur & ad geta gert vid lok
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nams.

Haefnividomid varda baedi afmarkada peetti pekkingar og leikni en einnig langtimamarkmid. bau visa til
pekkingar jafnt sem vinnubragda. Hver namspéattur hefur skilgreind haefniviomid sem namsfolk hefur kost a
ad uppfylla med mismunandi heetti og er peim lyst med hverjum namspeetti fyrir sig. Auk pess eru sett
heefnividmid fyrir lok namsleidarinnar sem heildar og eru pau hér fyrir nedan.

Haefniviomid nams

Ad loknu ndmi skal ndmsfélk bua yfir faerni samkveemt eftirfarandi heefnividmidum. Nanar er visaad til
haefnividmida einstakra namspatta:

Pekkingarviomio:
Namsmadur skal hafa ddlast pekkingu og skilning a

- helstu upplysingaveitum um ferdapjonustu & islandi

- helstu notendum og hagsmunaadilum ferdapjonustu & islandi
- helstu afangastédum i naerumhverfi sinu

- ahrifum eigin frammistdédu a arangur vinnustadarins.

Leikniviomio:
Namsmadur skal hafa ddlast leikni i ad
- veita gaedapjénustu i samraemi vid verkferla vinnustadarins
- leysa ymis Urlausnarefni sem upp koma undir handleidslu reyndari starfsmanns.

Heefnividmio:
Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid

- fylgja verkferlum vinnustadarins vid moéttoku og pjonustu ferdamanna
- auka pekkingu sina a naerumhverfinu sem ferdamannastadar
- vinna samkveemt gildandi 6ryggisreglum & vinnustad.

Skipulag

Vidurkenndur freedsluadili ber abyrgd & framkveemd namsins og skipar verkefnastjéra ndms. Hlutverk hans er
ao skipuleggja alla dagskra, hafa umsjon med namsleid, nemendahdpi, leidbeinendum og allri framkvaemd.
Verkefnastjori sér til pess ad leidbeinendur skili og kynni fyrir namsfolki kennsluaaetlun fyrir hvern namspétt.
par skulu koma fram upplysingar um kennsluadferdir, namsefni, haefniviomid, namsmat, itarefni og
timasetningar a yfirferd efnispatta og verkefnaskila par sem pad a vid. Verkefnastjéri skal sja til pess ad
namspeaettir séu sampeettir eins og kostur er og i rokréttu samhengi. Auk pess ad skipuleggja hvernig tima
hvers namspattar er varid, undir leidsogn leidbeinanda annars vegar og i sjalfsteett nam hins vegar, asamt pvi
ad bera abyrgd & pjonustu vid namsfolk. Ahersla er & ad leidbeinendur noti fidlbreyttar kennsluadferdir sem
henta fullordnu namsfélki, beiti sampaettingu namspatta og nyti vidfangsefni Ur daglegu lifi i innldgn og verkefni.
Midad er vid ad verkpjalfun fari fram samhlida naminu til ad stydja vid yfirfeerslu nams. Ahersla er a4 ad
verkefnastjori nams og/eda yfirmadur pjalfunar & vinnustad fylgist med framvindu, tryggi ad pjalfun nai til allra
patta i nAminu og stydji ndmsfolk i pvi sem snyr ad pjalfun & vinnustad. bad ma til deemis gera med lokaverkefni
par sem unnid er med alla peetti nAmsins. Heimavinna fylgir nAminu en getur verid mismikil eftir nAmspéattum
og einstaklingum.

Gera parf rad fyrir 6likum pérfum namsfélks vid upphaf nams svo ad namsfolk fai vidfangsefni og studning
vid heefi til ad styrkja og adstoda namsfélk vid ad na haefnividmidum namsins. Namspeettir eru a fyrsta prepi
haefniramma um islenska menntun, auk tveggja a 6dru prepi. Verkefnastjori nAms hja freedsluadila metur
haefi umsaekjenda inn i namid. Auk pess meta leidbeinendur forpekkingu vid upphaf hvers namspattar.

Namsmat

Namsarangur er metinn Gt frd haefnividmidum (leerdémsvidmidum) namsins med fjdlbreyttum matsadferdum
sem freedsluadili sampykkir og lyst er i kennsludeetlun. Vid mat & heefni skodast patttaka nema auk: -
meelikvarda a hvada pekkingu og leikni nemi purfi ad bda yfir til ad vera feer um ad gera pad sem lyst er i
heefnividmidum; - spurningar um hvort nemi hafi verid i adsteedum par sem reyndi & viskomandi haefni; -
skodunar & hvert framlag nema hafi verio vid viokomandi adsteedur; mats & hvort framlagid megi teljast
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fullneegjandi.

Anersla er 16gd & ad leidbeinandi og namsmenn fari sem oftast yfir pad sem hefur aunnist og hvernig
namsmonnum gangi ad na haefnividmidum namsins. Namsmati er eetlad ad nytast sem stadfesting &
namséarangri og jafnframt sem lseerdémur, hvatning og endurgjéf & namstimanum.

Mat a framkvaemd nams
Auk pess ad meta eigin stddu pa metur namsmadur einnig namid, markmid pess, skipulag vinnunnar,
leidbeinendur og adra peetti namsins. Fraedsluadili sér til pess ad petta mat fari fram med kénnun eda 6drum
areidanlegum heetti. Namsmadur skal leggja mat a:
e namio og markmid pess
skipulag namsins
haefni leidbeinenda
adbunad 4 kennslustad og veitta pjonustu.

Med pessu hefur ndAmsmadur ddlast heefni i ad:
o taka pa abyrgd sem fylgir pvi ad meta sjalfan sig og adra
e leggja mat & markmid sin og framfarir sinar i naminu.

Starfsnam

Verkpjalfun skal fara fram samhlida naminu til ad stydja vid yfirfeerslu nams og vera vid eins raunverulegar
aosteedur og nokkur kostur er. Verkefnastjori Utfeerir starfsnam i takt vio parfir samstarfsadila og namsfolks
hverju sinni. Verkefnastjori nams og/eda yfirmadur pjalfunar & vinnustad fylgist med framvindu, tryggir ad
pjalfun nai til allra patta i naminu og stydji nema i pvi sem snyr ad pjalfun & vinnustad. Pad ma til deemis ad
hluta gera i tengslum vid lokaverkefni par sem unnid er med alla peetti nAmsins.

Umfang og innihald
Namid er alls 100 klukkustundir og skiptist i sj6 namspaetti sem radad er upp i prji namskeid sem eru deemi
um mogulega samsetningu namspatta i heildsteed namskeid.

I naminu er starfshaefnin pjalfud mea fjdlbreyttum adferdum i tengslum vid pau vidfangsefni og Grlausnarefni
sem stadio er frammi fyrir i starfi, einkalifi eda i samfélaginu med pad ad markmidi ad heildarmarkmid
namsins naist.

e Namskeid 1: Ferdapjénusta
e Namskeid 2: bjonusta og samskipti
e Namskeid 3: Vinnustadurinn og stadarpekking
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Yfirlitstafla

Ferdapjonusta |

Tafla 1: Heildarutlit, skipulag Timi er tilgreindur i klukkustundum

.. Kist.
Nafn namspattar SI;Z";T::::“ :::::d Fr:;ts.lu fra!mlalg- Eining  Prep
viobot

Starfsheaefni F-ALSH1SH (5) 40 20 20 2 1
Arangursrik samskipti F-ALSH2AR (19) 10 4 6 0,5 2
Fj6lmenningarfaerni F-STSH1FM (19) 10 4 6 0,5 1
Notkun upplysingataekni F-STSH1UT (20) 10 5 5 0,5 1
Skilningur & starfseminni F-STSH1SJ (21) 10 4 6 0,5 1
Vidskiptavinurinn i brennidepli | F-STSH2VV (34) 10 4 6 0,5 2
pekking a starfsumhverfinu F-STSH1PU (22) 10 4 6 0,5 1
Vinnuframlag namsmanns 100 45 55 5 1

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

Frjalst val: Visad er til nAmskrarinnar & vef FA um Gtfeerslu & tillégu namspatta i prju heildsteed
namskeid til ad ljuka namskranni.



n CRADSLUMID £ Ferdapjonusta |

Namspaettir
Heiti nAmspéatta kemur fram i yfirlitst6flu hér ad framan og nanari lysing er & hverjum namspeetti hér & eftir.
Heitin eru lysandi fyrir hvert fag. bar fyrir aftan eru einkenni namspattar Gr namskra.is

Starfshaefni - pjonusta F-ALSH1SH (5)
brep 1
Vinnustundir 40
Namsgrein Almenn starfsheefni
Vidfangsefni Starfshaefni & vinnumarkadi
Lysing

Tilgangur namspéttarins er ad efla almenna starfshaefni sem naudsynleg er & vinnumarkadi. Att er vid
persénulega heefni sem einstaklingur parf ad bua yfir til ad taka patt i samfélaginu, sinna starfi a
arangursrikan hatt undir leidsdgn og préast i starfi. Almenna starfsheefnin er mikilvaeg baedi a vinnustad og i
samfélaginu en a hana reynir & mismunandi hatt eftir adstaedum og stérfum. Almenn starfshaefni felur annars
vegar i sér haefni til samstarfs (samskipti, samvinna, og jafnréttisvitund/umburdarlyndi) og hins vegar haefni til
ao syna véndud vinnubrégo (adlégun, nytni, skipulagning, démgreind, vinnusidferdi, 6ryggisvitund,
upplysingadrvinnsla og abyrgd 4 eigin feernieflingu). i nAminu er starfshaefnin pjalfud med fjdlbreyttum
adferdum i tengslum vid vidfangsefni og Urlausnarefni sem stadio er frammi fyrir i starfi, einkalifi eda i
samfélaginu.

Forkrofur: Asgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar
pekkingarviomid: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- vidurkenndum og arangursrikum samskiptaleioum

- mikilveegi lidsheildar i samvinnu til arangurs

- skadsemi fordoma fyrir f6lk og rekstur fyrirteekja

- hvar leita méa ad videigandi og traustum upplysingum
- starfsreglum vinnustadar

- mikilveegi hagkveemni og nytni i rekstri

- 0Oryggisreglum vinnustadar.

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa ddlast leikni i ad:
- vinna med 66rum til ad na markmidum hoépsins

- leita ad upplysingum fra videigandi adilum/heimildum
- pekkja og stydja starfa- og sidareglur vinnustadarins

- nyta verdmeeti & hagkveeman og skynsamlegan hatt

- laga sig ad adsteedum til ad na arangri

- koma auga & adsteedur sem geta valdid heettu.

Heefniviomid: Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- setja fram upplysingar & skyran hatt
- gera sér grein fyrir fidlbreytni mannlifs og eigin fordémum
- vinna ur fiélbreyttum upplysingum
- syna i verki skilning a sidareglum og gildum vinnustadarins
- nota verdmeeti a hagkveeman hatt
- nyta namstaekifeeri i umhverfinu
- fara eftir reglum um 6ryggi og hollustu.

Namsmat
Simat me3 fjdlbreyttum matsadferdum og aherslu & leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema. itarleg
matsviomid fyrir almenna starfshaefni ma finna a heimasidu Fraedslumidstodvar atvinnulifsins.
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Arangursrik samskipti - pjonusta F-ALSH2AR (19)
Prep 2
Vinnustundir 10
Namsgrein Almenn starfsheefni
Vidfangsefni Arangursrik samskipt
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad efla namsfélk i ad hlusta a adra, tja sig skyrt og studla ad opnum samskiptum
med aherslu & haefni i ad studla ad tjaskiptum vid adra. Auka o6ryggi i framkomu med &herslu a pjalfun i
mannlegum samskiptum. bjalfud er leikni vid ad hlusta, reeda malin og leysa agreining. Fjallad er um
likamstjaningu, ad setja folki moérk og ékjosanleg vidbrogd vid jakveedri og neikveedri gagnryni.

Forkrofur: Asgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar
pekkingarviomid: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- ahrifapattum gagnvart sjalfstrausti og vellidan

- gildi g6dra samskipta
- mikilveegi virkrar hlustunar.

Leiknividomid: Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- syna jakvaed viobrogo vid dlikar adsteedur

- hlusta & virkan hatt
- tja eigin skodanir i hopi.

Heefniviomid: Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- bera virdingu fyrir skodunum annarra i eigin tjaskiptum

- eiga opin og heidarleg tjaskipti vid adra
- vera sjalfum sér samkveem/-ur i tjaskiptum vid adra
- syna frumkvaedi i samskiptum.

Namsmat
Simat med fj6lbreyttum matsadferdum og aherslu 4 leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.
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Fj6lmenningarfaerni - pjonusta F-STSH1FM (19)
Prep 1

Vinnustundir 10

Namsgrein Sérteek starfshaefni

Vidfangsefni Fjolmenning

Lysing

Tilgangur namspattarins er ad efla namsfélk i ad nyta eigin menningargildi og pekkingu til adé vinna &
arangursrikan hatt med einstaklingum af mismunandi uppruna og vid ¢likar adsteedur. Ahersla er & haefni
nema i ad virda 6lika menningu og gera sér grein fyrir eigin forddmum. Fjallad er um élika menningarheima,
mikilveegi fjolmenningar i lydraedislegu samhengi samfélagsins og virdingu fyrir folki.

Forkrofur: Asgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar

bpekkingarviomid: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning &:
- gildi menningar fyrir folk af élikum uppruna
- leidum til samskipta vid folk af élikum uppruna.

Leikniviomid: Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- vinna 6had adsteedum med folki af 6likum uppruna
- gera sér grein fyrir eigin forddbmum.

Heefniviomid: Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- utskyra eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart folki frd 6drum menningarsveedum

- syna frumkvaedi og nyta teekifeeri til ad kynnast 6likum menningarheimum.

Namsmat
Simat med fj6lbreyttum matsadferdum og aherslu 4 leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.
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Notkun upplysingateekni - pjonusta F- STSH1UT (20)
Prep 1

Vinnustundir 10

Namsgrein Sérteek starfsheefni

Viefangsefni Upplysingateekni

Lysing

Tilgangur namspattarins er ad efla namsfélk i ad nota upplysingateekni/télvutaekni til ad vinna verk sin med
aherslu a heefni nema i ad leysa afmérkud verkefni med pvi ad notad upplysingataekni. Fjallad er um virkni
tolva og snjalltaekja til ad auka skilning & virkni taekja og 6ryggisvitund vegna vél- og hugbunadar. Tekid er
fyrir mikilveegi sidlegra samskipta & netinu. Fingrasetning kynnt og pjalfud hagnyt notkun t6lvupdsts og
dagbokar, ritvinnslu og helstu midla.

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar
bpekkingarvidmid: Namsmadur skal hafa ddlast pekkingu og skilning a:
- mikilveegi sidlegra samskipta & netinu (almennar umgengnisreglur)

- mikilveegum adgerdum vid hugbunadinn, t.d. ad finna og reesa, keyra eda vista forrit
- helstu adgerdum vid notkun télvupésts, dagbdkar og ritvinnslu.

Leiknividmio: Namsmadur skal hafa ddlast leikni i ad:
- reesal/opna tolvu/snjallteeki med notandanafni og lykilordi auk pess ad ganga fra teekinu
- reesa forrit, nota algengar skipanir og ganga skipulega fra skjélum
- fylla ut st6dlud rafreen form eins og starfid krefst
- nota nokkra fléknari méguleika rafraenna verkfaera (ljésritun, skonnun, simtaeki).

Heefniviomid: Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- nota nokkrar einfaldar, stadladar adgerdir sem parfnast ekki sérpekkingar.

Namsmat
Simat med fjélbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.
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Skilningur & starfseminni - pjonusta F- STSH1SJ (21)
Prep 1

Vinnustundir 10

Namsgrein Sérteek starfsheefni

Vidfangsefni Skilningur & starfseminni - ferdapjonusta
Lysing

Namspeettinum er aetlad ad efla namsfolk i ad skilja og nota verkferla formlega/skrada par sem slikt er fyrir
hendi. Fjallad er almennt um starfsumhverfi og menningu fyrirtaekja i ferdapjonustu og hvad parf til ad na
arangri i rekstri minni og medalstorra fyrirtaekja. Ahersla & ad efla skilning og hzefni nema til ad nyta
verkferla, skrada og 6skrada.

Forkrofur: Asgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar

bpekkingarviomid: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning &:
- starfsumhverfi fyrirtaekis i ferdapjonustu
- mikilveegi pess ad vinna eftir verkferlum
- menningu fyrirtaekja i ferdapjénustu.

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- vinna eftir skipulegum verkferlum

- midla menningu fyrirteekisins.
Heefniviomid: Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- taka patt i formlegu skipulagi vinnustadarins til ad n4 arangri
- syna skilning & innra og ytra starfsumhverfi fyrirtaekisins.

Namsmat
Simat med fj6lbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.

10



n CRADSLUMIDSTOE Ferdapjonusta |

Vidskiptavinurinn i brennidepli - pjonusta F- STSH2VV (34)
Prep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Sérteek starfsheefni

Vidfangsefni Vidskiptavinurinn

Lysing

Namspeettinum er setlad ad efla namsfolk i ad veita vidskiptavinum framurskarandi pjonustu. Sérstok ahersla
er & haefni nema i ad stofna til og vidhalda tengslum vid vidskiptavini. Fjallad er um mikilvaegi pess ad
bregdast vid helstu 6skum og pdrfum vidskiptavina & hradan og 6ruggan hatt. bjalfad hvernig mogulegt er ad
lesa i vidskiptavininn um hvort og hvernig 6skir/parfir hafi verid uppfylitar; hvernig heppilegt geti verid ad
tilkynna um breytingar & pjonustu/voru; pjalfun i forgangsrédun verkefna/mala i tengslum vid vidskiptavini.

Forkrofur: Asgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar

bpekkingarvidmid: Namsmadur skal hafa ddlast pekkingu og skilning a:
- mikilveegi fyrirmyndar pjonustu
- kurteisi i framkomu
- forgangsrédun a verkefnum starfs.

Leiknividmio: Namsmadur skal hafa ddlast leikni i ad:
- veita fyrirmyndar pjonustu
- stofna til og vidhalda tengslum vid vidskiptavini (— medan dvél varir)
- Oruggri og kurteislegri framkomu i hvivetna
- forgangsrada pjénustumalum eftir mikilveegi.

Heefniviomid: Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- gera sér grein fyrir hvort ad porf vidskiptavinarins hafi verid maett
- midla til vidskiptavina/birgja pegar breytingar & starfsemi/pjonustu verda og ahrif breytingar kunna ad
valda
- leysa mal vidskiptavina eftir mikilvaegisrod (,ljuka verki sem sinnt er hverju sinni®).

Namsmat
Simat med fjélbreyttum matsadferdum og aherslu 4 leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.

11
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pekking & starfsumhverfi - pjénusta F- STSH1pPU (22)
Prep 1

Vinnustundir 10

Namsgrein Sérteek starfsheefni

Vidfangsefni pekking a starfsumhverfi
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad efla namsfélk i ad skilja hvernig eigin vinnustadur tengist starfsgreininni og
starfsumhverfinu sem heild. Einnig hvernig skyldar starfsgreinar tengjast starfsumhverfinu med aherslu &
almenna pekkingu nema a starfsumhverfi og heefni til ad nyta sér pekkingu vid afmarkadar og einfaldar
adsteedur. Fjallad er um fjolbreytt starfsumhverfi i vidum skilningi og mikilvaegi pekkingar & starfsumhverfi til
ad auka a 6ryggi og vellidan. Reeddar hugmyndir og stadreyndir i tengslum vid forsendur vidskiptavina og
pjonustu fyrirteekisins.

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefnividomid namspattar
bpekkingarvidomid: Namsmadur skal hafa ddlast pekkingu og skilning a:
- starfsumhverfi starfsgreinarinnar

- tengslum skyldra starfsgreina vid starfsumhverfio.

Leikniviomid: Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- nyta pekkingu & starfsumhverfi af 6ryggi

- midla pekkingu a starfsumhverfi.
Heefniviomid: Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- tengja vid hverjum fyrirtaeki®d pjénar
- syna skilning a forsendum vidskiptavina.

Namsmat
Simat med fj6lbreyttum matsadferdum og &herslu a leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.

12
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Vidaukar

R&dun namspatta & namskeid

Haefnividmid namskeida

Namspeettir og namskeid

Ferdapjonusta | — rodun namspatta i namskeio
Namspeettir ndmskrarinnar eru faar klukkustundir hver. Tillaga ad heildsteedum namskeidum er sett fram hér
fyrir nedan. pad getur audveldad framkveemdaradila skipulagningu og tilhdgun nams. Namspattum pessarar
namskrar er radad & prju namskeid sem 6ll eru alika margar klukkustundir. Tafla 2 hér fyrir nedan synir

dreifingu ndmspéatta & namskeid.

Tafla 2: Namspattum radad a namskeid (afanga)

Tolur i sviga eru timi hvers namspattar i klukkustundum.

Oll namskeid eru & prepi 1 nema annad sé tilgreint

Namskeio 1
Ferdapjonusta

Notkun upplysingataekni (5)

Namskeid 2
Pjonusta og samskipti

Arangursrik samskipti (10) - prep 2

Namskeid 3

Vinnustadurinn og stadarpekking

Notkun upplysingataekni (5)

Skilningur & starfseminni (10)

Vidskiptavinurinn { brennidepli (5) -
prep 2

Vidskiptavinurinn { brennidepli (5)
- brep 2

Pekking a starfsumhverfinu (5)

Pekking a starfsumhverfinu (5)

Fj6lmenningarfaerni (10)

Almenn starfshefni (20)

Almenn starfshaefni (10)

Almenn starfshaefni (10)

- Adlégunarheefni

- Jafnréttisvitund

- Abyrg nyting

- Samvinna

- Mat og lausnir

- Mat og lausnir

- Starfsproun og feerniefling

- Starfspréun og feerniefling

- S6fnun og urvinnsla upplysinga

- S6fnun og urvinnsla upplysinga

- Vinnusioferdi og gildi

- Skipulag og 4zetlanir

- Oryggisvitund

- Oryggisvitund

40 klst. ~ 60 kest.

30 klst. ~ 45 kest.

30 Kklst. ~ 45 kest.

Tolur i sviga eru timi hvers ndmspattar i klukkustundum.

Haefniviomido namskeida — mat a nami

Ferdapjonusta | — mat & nami

Hér fyrir nedan er ndmspattum radad i prju namskeid eins og fram kom & sidu 4.
Fyrst er nimer og heiti nAmskeids, lysing og upptalning a ndmspattum par fyrir nedan eru matsviomid hvers

namspattar.

I ndminu er starfsheaefnin pjalfud med fjdlbreyttum adferdum i tengslum vid vidfangsefni og Grlausnarefni sem
stadid er frammi fyrir i starfi, einkalifi eda i samfélaginu svo ad heildarmarkmid namsins naist.

Namspéatturinn Almenn starfshaefni er samsettur Ur ellefu pattum sem mynda heild en er samt sem adur
radad upp sem sérstokum pattum undir yfirheitinu Almenn starfshaefni.
A eftir lysingu namskeids og upptalningu namspatta namskeids er listi yfir matsvidmid namspattar i

namskeidi. Pannig geta baedi freedsluadilar og leidbeinendur notad lista vidmida til mats, ekki sidur en
haefniviomid hvers namspattar fyrir sig.

13
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Namskeid 1 — Ferdapjonusta

Prep 1
Vinnustundir 40 (20 klist. fraedsla og leidbeiningar + 20 Kist. vidbotar vinnuframlag nema).
Undanfari Enginn

Lysing

Tilgangur namskeidsins er ad namsfolk 6dlist yfirsyn yfir starfsgreinina og geri sér grein fyrir mikilveegi
hennar i islensku samfélagi, ad nemar atti sig a hvada ahrif eigin frammistada hefur a arangur og jafnframt
ad nemar 6dlist haefni i ad afla sér pekkingar & eigin nserumhverfi sem ferdamannastadar.

Fjallad er um helstu upplysingaveitur um ferdapjénustu a islandi og helstu notendur og hagsmunaadila
islenskrar ferdapjénustu. L6go er ahersla a ad efla frumkvaedi og sjalfsteedi nema i afla sér upplysinga um
naerumhverfi sitt sem ferdamannastadar og pjalfun i faglegum vinnubrégdum peirra i nami og starfi.

Lykilaherslur namskeidsins eru:
Vidhorf til ferdapjonustu & islandi, yfirsyn yfir eigid neerumhverfi sem ferdamannastadar, upplysingagjof,
gestrisni, vinnusioferdi, abyrgd og 6ryggi

I namskeidinu er 16gd ahersla 4 eftirfarandi haefnividmid namsins:
Pekking: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning &:

e upplysingateekni sem fylgir starfinu

e starfseminni i heild sinni og starfsumhverfi

e mikilvaegi starfsprounar.

Leikni: Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
e safna og vinna ur upplysingum
e leita leida til ad leysa verkefni.

Haefni: Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:
e syna abyrgd i starfi
e virda almennt sidferdi og gildi vinnustadar.

Namspeettir samkveemt namskra
- Notkun upplysingataekni (f.hl.)
- Skilningur a starfseminni
pekking & starfsumhverfinu (f.hl.)
Almenn starfshaefni
o Adlégunarhaefni
Abyrg nyting
Mat og lausnir (f.hl.)
Starfspréun og feerniefling (f.hl.)
So6fnun og urvinnsla upplysingaf.hl.)
Vinnusidferdi og gildi
Oryggisvitund (f.hl.)

O O O O O O
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Haefniviomid, namskeid 1

Namskeid 1, Ferdapjonusta — mat & nami

Ferdapjonusta |

Notkun upplysingateekni (f.hl.)

Notar upplysingateekni / tdlvutaekni til ad framkveaema verkefni sin

. Litil pekking/faerni.

. Nokkur pekking/faerni.
. GOd pekking/faerni.

. Mikil pekking/fzaerni.

brep 1 — Hefur almenna pekkingu og getur notad
upplysingateekni til ad leysa afmérkud verkefni

Eg..

Rl wWN

2 3 4

¢ Notar nokkrar einfaldar, stadladar adgerdir sem
parfnast ekki sérpekkingar (t.d. innslattur eda

e getvisad i adgengilegar upplysingaveitur um mismunandi peetti
ferdapjonustunnar

prentun). e get synt hvernig heegt er ad nota adgengilegar upplysingaveitur.
e Notar algengustu adgerdir, Netsins, innra nets og
télvuposts.
Skilningur a starfseminni Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins til 1. Litil pekking/feerni.
ad na arangri. 2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAJ pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
Prep 1 — Skilur og notar formlega/skrada verkferla | Eg.. 1 2 3 4
o bekkir og notar formlegt skipulag vinnustadarins, e geri mér grein_fyrir mikjlvaegi pess fyrir atvinnugreinina ad
reglur, ferla og verklag til ad na arangri. starfsmenn efli feerni sina o g
e Skilur innra og ytra starfsumhverfi fyrirteekisins. * starfa samkveemt pvi sem felst i godri ferdapjonustu
e get Utskyrt pjénustu sem er i bodi Gt fra pvi sem er sérstakt og
eftirsbknarvert & sveedinu
e visa gestum & upplysingar um pjonustu sem ferdamdnnum
stendur til boda a sveedinu.
pekking a starfsumhverfinu (f.hl.) Skilur hvernig eigin vinnustadur tengist starfsgreininni, 1. Litil pekking/faerni.
starfsumhverfinu sem heild 4samt 68rum skyldum starfsgreinum. 2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.
4. Mikil pekking/farni.
brep 1 - Synir almenna pekkingu & Eg.. 1 2 3 4

starfsumhverfinu og getur nytt sér pa pekkingu
vid afmarkadar og einfaldar adstaedur

15
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Synir almennan skilning & pvi starfsumhverfi sem
fyrirtaekio er i og hverjum pad pjonar.

Kynnir sér pad umhverfi sem starfad er i.

Kynnir sér forsendur vidskiptavina.

e geri mér grein fyrir edli ferdapjénustu og skyldri starfsemi

e vinn Ut frd mikilveegi ferdapjonustu fyrir islenskt samfélag

e geri mér grein fyrir hvernig ferdapjonusta & islandi er skipuldgd,
hverjir eru hagsmunaadilar/-samték og hvernig samstarfi er
hattad.

Almenn starfshaefni
Adlégunarheaefni

Lagar sig ad adstaedum eftir porfum til ad n arangri i sibreytilegum
adsteedum og i vinnu med mismunandi einstaklingum og hépum.

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

brep 1 — Vidurkennir naudsyn adlégunar

Eg..

1 2 3 4

Er tilbdin/n ad breyta um vinnulag ef a parf ad
halda.

Skilur og vidurkennir gildi annarra sjénarmida og
hugmynda um hvernig & ad gera hlutina.

Synir jakveett vidhorf pegar tekist er 4 vio
breytingar.

e geri mér grein fyrir adferdum sem eru heppilegar til ad taka a

ovaentum uppakomum, t.d. ef misskilningur kemur upp i tengslum

vid bokanir i ymsa afpreyingu fyrir gesti

o fylgi leidbeiningum um breytt verklag pegar pad & vid

e erjakvaed/ur pegar breyta parf verklegi i starfi minu, t.d. til ad
adstoda gesti sem lenda i einhverskonar vandreedum

e erjakvaed/ur pegar ég parf ad ganga inn i énnur verkefni en min
pbegar porf er &.

Almenn starfsheaefni
Abyrg nyting

Nytir verdmaeti* & hagkveeman og skynsamlegan hétt til ad n&

markmidum.* Med verdmaetum er baedi att vid apreifanleg og huglaeg

veromeaeti t.d.: folk, vorur, birgdir, peninga, pekkingu o.s.frv.

prep 1 - Notar verdmeeti a hagkveeman hatt

Eg..

Fer med veromaeti af vandvirkni og notar pau &
hagkveeman hétt.

Forgangsradar og skipuleggur timann til ad ljuka
verkefnum.

Skilur mikilveegi hugleegra verdmaeeta i
vinnuumhverfinu (t.d. timi, mannaudur og pekking)
og af hverju pau parf ad nota & 4byrgan hatt.

e geri mér grein fyrir mikilvaegi skipulegra vinnubragda og
umgengni

e skipulegg viofangsefni sem ég & ad sinna og forgangsrada peim
pannig ad vinnutimi minn nytist sem best.

e veit ad pad skiptir mali ad verdmaeti & vinnustad séu vel nytt, par
a medal vinnutimi starfsmanna.

Almenn starfshaefni

Mat og lausnir (f.hl.)

Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutleegan hatt vid
akvardanatoku.

1. Litil pekking/feerni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.
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4. Mikil pekking/farni.

brep 1 — Notar fyrirliggjandi upplysingar Eg.. 1 2 3 4
e Velur lausn Gt fra fyrirfram akvednum kostum og e get bent 4 hvada starfstengdu taeki og gogn eru tilteek til ad get
beitir skyrum vidmisum/ferlum. bent 4 starfstengd teeki og gogn sem eru tiltaek til ad bregdast vid
e Utskyrir akvardanatoku sina med skirskotun til da,gleglfm wéfan_gsefnum gvmnustaé L
vinnureglna. o skil mikilveegi skipulegra vinnubragda og umgengni, nyti slik i
e Leitar eftir mismunandi skodunum/ vidhorfum og daglegum storfum.
metur pau Ut fré stadreyndum.
Almenn starfshaefni Greinir' og tekur & gigin porf fyrir simenntun og préun til ad beaeta eigin | 1 | i bekking/faerni.
Starfspréun og feerniefling (f.hl.) frammistodu i starfi. 2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.
4. Mikil pekking/farni.
brep 1 — Nytir ndmsteekifeeri i umhverfinu Eg.. 1 2 3 4

e Metur hvernig ma baeta eigin feerni.

e  Nytir nAmstaekifaeri i umhverfinu (t.d. namskeio,
endurgjof fra yfirmanni eda samstarfsménnum) til
ao dolast pa feerni sem starfid krefst.

e  Setur sér markmid um simenntun i starfi med
adstod annarra.

set mér markmid med nadmi/vinnu i samradi vid yfirmenn
get atskyrt hvad parf ad kunna og geta til ad né arangri i starfinu
ber abyrgd & eigin nami og leita leida til ad nyta namsteekifeeri.

Almenn starfshaefni
Sofnun og urvinnsla upplysinga (f.hl.)

e Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi
adilum/heimildum* og kynnir sér peer i peim tilgangi ad geta
greint fra peim & skilmerkilegan hatt. *T.d. baekur, internetid
eda einstaklingar.

. Litil pekking/faerni.

. Nokkur pekking/faerni.
. GAd pekking/faerni.

. Mikil pekking/faerni.

brep 1 — Tekur vid, safnar og metur upplysingar i
samraemi vid reglur

Eg..

Rl WN R

2

3

4
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e getvisad i adgengilegar upplysingaveitur um mismunandi peetti
ferdapjonustu og synt hvernig heegt er ad nota paer

e getbent & hvada starfstengdu taeki og gogn eru tilteek til ad
bregdast vio daglegum vidfangsefnum a vinnustad

o leita til samstarfsfélks pegar vafi leikur & hagnyti / areidanleika

e Vinnur med upplysingar sem liggja fyrir.

e  Tekur akvardanir Gt fra fyrirliggjandi upplysingum i
samraemi vid verklagsreglur.

e Spyr rada ef vafi leikur & areidanleika eda
gagnsemi upplysinga. o

e Heldur til haga upplysingum sem berast og midlar upplysinga.
afram eftir fyrirfram skilgreindum leidum.

Almenn starfshaefni Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins. 1. Litil pekking/faerni.
Vinnusioferdi og gildi 2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

brep 1 - Synir i verki skilning & sidareglum og Eg.. 1 2 3 4

gildum vinnustadarins

e geri mér grein fyrir mikilveegum péattum vinnusidferdis i
samskiptum vid samstarfsfélk og vidskiptavini

e pekki almenn réttindi og sidferdilegar skyldur starfsmanna og
hvernig peim er framfylgt.

e  Kynnir sér sidareglur og gildi vinnustadar.

e Synir fram & skilning a sidareglum og gildum
vinnustadarins (t.d. fjallar um adra af sanngirni og
virdingu).

e Fordast hagsmunaérekstra.

e Metur hvort eigin hegdun samreemist sidareglum
vinnustadar (t.d. hvort framkoma er heidarleg eda
videigandi).

e Lagar framkomu sina ad 6likum einstaklingum og
hépum vid 6likar adsteedur.

Almenn starfshaefni Kemur auga & adsteedur sem geta skapad heettu & vinnustad og

Aryggisvitund gripur til videigandi rada til ad halda vinnuumhverfinu éruggu.

brep 1 — bekkir og fer eftir 6ryggisreglum & eigin Eg. 1 2 3 4
starfssvidi
e Skilur og fylgir eftir reglum um hollustu og éryggi 4 | *  ¥19i reglum um hollustu og dryggi a vinnustas.

vinnustas. e kynni mér og fylgist med breytingum a dryggisvidbunadi

Vidheldur eigin pekkingu & éryggismalum. e geri mér grein fyrir hver eru algengustu slys og 6hépp &

starfsvettvangi og hvernig a ad bregdast vid.

Leetur vita af augljésum haettum.
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Namskeid 2 — bjénusta og samskKipti

Prep 1
Vinnustundir 30 (14 kIst. med leidbeinanda + 16 kist. i vinnu an leidbeinanda).
Undanfari Enginn Namskeid 1 — mat fraedsluadila

Lysing

Tilgangur namskeidsins er ad namsmenn verdi faerir um ad/6dlist leikni i ad veita geedapjonustu, geti leyst
filbreytt verkefni sem upp koma i pjénustu vio feréamenn og hafi heefni til ad fylgja gildandi (eda almennum)
verkferlum.

Fjallad er um leidir til ad greina ymsa markhopa ferdamanna, grundvallarparfir hvers hops fyrir sig og hvernig
og hvers vegna nemar purfa stddugt ad sinna simenntun & sinu starfssvidi. L6gd er ahersla & ad pjalfa
namsfolk i ad bregdast vido ymsum almennum og sérteekum adsteedum sem geta komid upp i tengslum vid
ferdapjonustu med pad ad markmidi ad verkferlum sé fylgt og ad vidskiptavinir fai alltaf geedapjénustu.

I ndmskeidinu verdur 16gd ahersla & eftirfarandi haefnividmid namsins:
pekking: Namsmadur skal hafa ddlast pekkingu og skilning a:
e helstu notendum og hagsmunaadilum ferdapjonustu & islandi.

Leikni: Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ao:
e veita geedapjonustu i samraemi vid verkferla vinnustadarins
e leysa ymis Urlausnarefni sem upp koma undir handleidslu reyndari starfsmanns.

Heaefni: Ndamsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad:
o fylgja verkferlum vinnustadarins vid méttoku og pjonustu ferdamanna
e auka pekkingu sina & neerumhverfinu sem feréamannastadar.

Lykilaherslur namskeidsins eru: Fjolmenning, samskipti, samvinna, Urlausnarfaerni, veentingar ferdéamanna,
vidbréga vio breytingum, timastjérnum og forgangsrédun

Namspeettir samkveemt namskra
- Arangursrik samskipti — prep 2
- Vidskiptavinurinn i brennidepli — prep 2
- Almenn starfsheefni
o Jafnréttisvitund
o Mat og lausnir
o Samvinna
o Starfsproun og feerniefling
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Namskeid 2, bjonusta og samskipti — mat a nami

Ferdapjonusta |

Arangursn’k samskipti Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. 1. Litil pekking/feerni.
(Einstaklingar med heyrnarskerdingu geta notad taknmal). 2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
brep 2 — Studlar ad tjaskiptum vio adra Eg.. 1 2 3 4
e Ber virdingu fyrir skodunum annarra og hefur pser | ® legg mig fram um ag skilja og bregdast vid pérfum ferdamanna
til hlidsjonar i eigin tjaskiptum. sem ég sinni a vinnustadnum
e Athugar skilning sinn & tjaningu annarra, t.d. spyr | ® get atskyrt hvernig_samvinna starfsmanna i feraabjénustu_mea
ef ekki skilur, endursegir til ad fa stadfestingu & m|smunand| mennmge_lrbakgrun_n getur auéveldaé_gaeéapjonustu
réttum skilningi. vio _ferér_:lmen_n meod mls[rl_ur_wanql bal_<grunn og barfl_r _ _
«  Kallar eftir visbrogdum eda endurgjof & pad sem e geri grein fyrir hvada mali vidmot skiptir og élikar birtingarmyndir
sagt hefur verid. pess,. . . L - . fois
o , . e Utskyri hvad einkennir g6d samskipti og hvernig ma pjalfa pau
e A opin og heidarleg tjaskipti vid adra. e geri grein fyrir hvada tilvik taka mest a i pjonustu og hvernig er
heppilegt ad bregdast vid.
Vidskiptavinurinn i brennidepli (f.hl.) Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu. 1. Litil pekking/feerni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/farni.
4. Mikil pekking/farni.
brep 2 — Vidheldur tengslum vid vidskiptavini Eg.. 1 2 3 4

e Fylgist med og fullvissar sig um ad pérfum
vidskiptavinarins hafi verid meett.

e  Upplysir vidskiptavini/birgja um breytingar a
starfsemi/pjénustu og ahrif breytinganna & pa.

e sinni vidskiptavinum pegar ég sé ad félk vantar pjénustu

e laga pjénustu mina ad vidskiptavinum (t.d. Gt fr pjoderni peirra)

o fylgist med breytingum & pjénustu vinnustadarins og upplysi
vidskiptavini eins og vid a.

pPekking & starfsumhverfinu (s.hl.)

Skilur hvernig eigin vinnustadur tengist starfsgreininni,
starfsumhverfinu sem heild sem og 6drum skyldum starfsgreinum.

A WN R

. Litil pekking/faerni.

. Nokkur pekking/faerni.
. GAd pekking/faerni.

. Mikil pekking/feerni.
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bPrep 1 — Synir almenna pekkingu a Eg.. 1 2 3 4
starfsumhverfinu og getur nytt sér pa pekkingu
vid afmarkadar og einfaldar adstaedur
e  Synir almennan skilning & pvi starfsumhverfi sem | ® leidbeini um hvad er sérstakt og eftirsdknarvert & sveedinu fyrir
fyrirtaekid er i og hverjum pad pjénar. ferdafolk ad sja og upplifa o ) _
¢ Kynnir sér pad umhverfi sem starfad er . e geri mér grein fyrir 6likum einkennum & lifsstil og pérfum valins
o Kynnir sér forsendur vidskiptavina. markhops.
Almenn starfshaefni Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna & arangursrikan hatt med 1. Litil pekking/faerni.
Jafnréttisvitund Olikum einstaklingum med fjélbreyttan bakgrunn* vid margskonar 2. Nokkur pekking/faerni.
adsteedur. * T.d. aldur, baseta, fétlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, 3. G6d pekking/ferni.
lifsskodanir, menning, stétt, traarbrégd, tungumal, eetterni eda 4. Mikil pekking/faerni.
pj6derni.
brep 1 — Gerir sér grein fyrir fjlbreytni mannlifs | EQ.. 1 |2 3 4
og eigin fordémum
e Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi e get utskyrt hvernig samvinna starfsfélks, i ferdapjoénustu, med
gagnvart folki med mismunandi bakgrunn. 6likan menningarlegan bakgrunn getur audveldad gaedapjoénustu
e Skilur gildi vinnustadar sins vardandi jafnrétti og vid ferdaf6lk med mismunandi bakgrunn og parfir
fislmenningu e getreett hvada tilvik eru erfidust i pjonustu og hvernig er
) - ., . ) heppilegt ad bregdast vid.
e  Skilur hvernig aldur, kyn, buseta, fétlun, kynhneigd,
litarhéttur, lifsskodanir, menning, stétt, trGarbrdgo,
tungumal, aetterni og pjoderni getur skapad
mismunun eda forréttindi i lifi folks.
e Er medvitadur um gildi jakveedrar breytni i
samskiptum vid annad folk, 6had bakgrunni pess
0g er gagnryninn 4 eigin skodanir.
Almenn starfshaefni Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutleegan hatt vio 1. Litil pekking/feerni.
Mat og lausnir akvardanatoku. 2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.
4. Mikil pekking/farni.
brep 1 - Notar fyrirliggjandi upplysingar Eg.. 1 2 3 4
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Velur lausn Ut fra fyrirfram akvednum kostum og
beitir skyrum vidmidum/ferlum.

Utskyrir akvardanatoku sina med skirskotun til
vinnureglna.

Leitar eftir mismunandi skodunum/ vidhorfum og
metur pau Ut fra stadreyndum.

fylgi verkferlum & vinnustad i allri pjonustu vid vidskiptavini
pekki verkferla & vinnustad og get tilgreint, a hverju ég byggi
akvardanir sem ég tek vid pjénustu og mottdku ferdafolks

leita eftir adstod ef ég tel verkferla ekki naegjanlega skyra til ad
€g geti leyst ar malum vidskiptavina.

Almenn starfsheaefni

Vinnur med 6drum til ad na markmidum fyrirteekis.

1. Litil pekking/faerni.
Samvinna 2. Nokkur pekking/feerni.
3. G6d pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
Prep 1 — Vinnur sem hluti af heild Eg.. 1 2 3 4
o Deilir 6llum gagnlegum upplysingum og pekkingu | e get utskyrt mikilvaegi samvinnu starfsfolks 6had bakgrunni (t.d.
med 63rum. tengt geedapjonustu)
o Kemur fram vid adra & heidarlegan og sanngjarnan| ® S)'{ni samstarfsfélki tillitssemi og \{iréingu (t.d. ordfeeri og adstod)
hétt, synir tillitssemi og ber virdingu fyrir * leitast vid ad adstoda samstarfsfolk.
séreinkennum annarra.
e Adstodar samstarfsmenn.
Almenn starfshaefni Greinir og tekur & eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin | 1. Litil pekking/feerni.
Starfspréun og feerniefling frammistodu i starfi. 2. Nokkur bekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
Eg.. 1 2 3 4

brep 1 — Nytir ndmsteekifeeri i umhverfinu

Metur hvernig méa beeta eigin faerni.

Nytir nAmsteekifeeri i umhverfinu (t.d. namskeid,
endurgjof fra yfirmanni eda samstarfsmoénnum) til
ad 6dlast pa feerni sem starfid krefst.

Setur sér markmid um simenntun i starfi med
adstod annarra.

get reett hvernig er best ad afla sér upplysinga um parfir og
sidvenjur mismunandi hépa

get utskyrt hvernig starfspjalfun a vinnustad og Urvinnsla i nami
tengjast

get aflad mér upplysinga um aframhaldandi nam

pekki til hvernig ég get nytt mér simenntun

get metid markmid min og framfarir i ndminu.
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Namskeid 3 — Vinnustadurinn og stadarpekking

Prep 1
Vinnustundir 30 (12 kIst. med leidbeinanda + 18 kist. i vinnu an leidbeinanda).
Undanfari Namskeid 2 — mat freedsluadila

Lysing

Tilgangur namskeidsins er ad namsfélk afli sér stadgoorar pekkingar & naerumhverfinu sem
ferdamannastadar, pjonusti ferdafélk samkveemt verkferlum vinnustadar og gildandi éryggisreglum a
vinnustad og i naerumhverfi starfstédvar.

Fjallad er um ymsa samfélagspaetti sem tengjast peirri pjonustu sem veitt er & sveedinu og 16gd ahersla a ado
efla sjalfsteedi namsfolks i ad finna hvar ma afla upplysinga til ad auka pekkingu & stadhattum sveaedisins.
Einnig er fjallad um 6ryggisreglur & vinnustad namsfolks eins og vid & og mikilvaegi pess ad fylgja
oryggisreglum.

I namskeidinu verdur 16gd ahersla a eftirfarandi haefnividmid namsins:
pekking: Namsmadur skal hafa ddlast pekkingu og skilning &
e sinu naerumhverfi sem ferdamannastadar.

Leikni: Namsmadur skal hafa ddlast leikni i ad:
o fylgja verkferlum vinnustadarins vio mottoku og pjonustu ferdafolks.

Heaefni: Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem aflad hefur verid til ad
e vinna samkveemt gildandi déryggisreglum & vinnustad.

Lykilaherslur namskeidsins eru: Samfélagspeettir, stadarpekking, upplysingaleidir, frumkvaedi, lausnir,
verkfeerni og vinnubrégao.

Namspeettir samkveemt namskra
Notkun upplysingateekni (s.hl.)
Fjoélmenningarfeerni
- Vidskiptavinurinn i brennidepli (s.hl.) — prep 2
Almenn starfshaefni
o Skipulag og aeetlanir
o Sofnun og Urvinnsla upplysinga
o Oryggisvitund
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Haefniviomid, namskeid 3

Namskeid 3, Vinnustadurinn og stadarpekking — mat & nami

Notkun upplysingateekni Notar upplysingataekni/tdlvutaekni til ad framkvaema verk sin. 1. Litil pekking/feerni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
brep 1 — Hefur almenna pekkingu og getur notad Eg.. 1 2 3 4
upplysingateekni til ad leysa afmérkud verkefni
o Notar nokkra flokna moguleika rafreenna verkfeera | ®  les og bregst vid rafreenum starfstengdum upplysingum og
(t.d., sima, ljésritunarvél, skanna). leidbeiningum sem meér berast
e Fyllir Gt sto6dlud rafreen form (t.d. vinnuskyrslur * fylgi verkferlum vinnustadar um 6rugg og videigandi
eins og starfid krefst). tolvusamskipti _ _
o fylli Gt stddlud rafreen form (t.d. i tengslum vid bokanir gesta).
Fjolmenningarfeerni Nytir eigin menningargildi og pekkingu til ad vinna & arangursrikan 1. Litil pekking/fzerni.
hatt med einstaklingum af mismunandi uppruna vid 6likar adstaedur. 2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAJ pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
brep 1 - Virdir 6lika menningu og gerir sér grein Eg.. 1 2 3 4

fyrir eigin forddmum

o  Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi e virdi og tek tillit til menningarheims ferdafélks sem ég sinni a

gagnvart folki fra 6drum menningarsvaedum. minum vinn_ustaé_S _ , . )
e Nytir taekifeeri sem gefast til pess ad kynnast olikum| get gert grein fyrir hvernig er best ad afla upplysinga um parfir og
menningarheimum. sidvenjur mismunandi hopa

e et reett hvada mali viomot skiptir og vidbrégd gagnvart viomati
e veit hvernig tilvik eru krefjandi i pjéonustu og hvernig er heppilegt
ao bregdast vid.

Vidskiptavinurinn i brennidepli (s.hl.) Veitir vioskiptavinum framarskarandi pjonustu. 1. Litil pekking/feerni.
2. Nokkur pekking/farni.
3. G6d pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
brep 2 —vidheldur tengslum vid vidskiptavini Eg.. 1 ‘ 2 ’ 3 ’ 4
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e Tryggir ad pjénusta sé veitt pegar hennar er porf.
e Forgangsradar malefnum vidskiptavina og sinnir
fyrst brynustu verkefnunum.

kem til méts vid parfir mismunandi hépa feréamanna

bregst vid beidnum vidskiptavina i samraemi vid verkferla
vinnustadar

forgangsrada malefnum vidskiptavina pannig ad ég sinni fyrst
peim sem eru brynust.

Almenn starfshaefni Proar, innleidir, metur og adlagar aeetlanir til ad na settum 1. Litil pekking/feerni.
Skipulag og agetlanir markmidum. 2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAJ pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
brep 1 — Skipuleggur eigin verk Eg.. 1 2 3 4
e Vinnur sjalfsteett eftir skilgreindu skipulagi . get gert grein fyrir hvernig er best ad bua sig undir ad vinna undir
vinnustadar. alagi. _ o _ _ _
o Skipuleggur eigin verkefni il ad na settum . tl)en@ a Iguspw og nyjar leigir i tengslum vid pau vidfangsefni sem
vidmidum/markmidum. €g sinni i minu starfi.
e Leitar eftir skyrri forgangsrédun, eins og porf er a.
e Fylgist med geedum og timasetningu eigin verka.
e Nytir veromeeti i umhverfinu & 4byrgan hatt.
Almenn starfshaefni Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum | 1. Litil pekking/faerni.
.. _— . og kynnir sér peer i peim tilgangi ad geta greint fra peim & 2. Nokkur pekking/faerni.
Sofnun og Grvinnsla upplysinga slgilrrz/erkileganphétt.b SHIRegERs " 3.G6d bekiing/fage/rni.
4, Mikil pekking/faerni.
brep 1 — Tekur vid, safnar og metur upplysingar i Eg.. 1 2 3 4

samrami vid reglur

e Vinnur med upplysingar sem liggja fyrir.

e  Tekur akvardanir at fra fyrirliggjandi upplysingum i
samreemi vid verklagsreglur.

e Spyr rdda ef vafi leikur & areidanleika eda
gagnsemi upplysinga.

e Heldur til haga upplysingum sem berast og midlar
afram eftir fyrirfram skilgreindum leidum.

pekki og nyti mér upplysingar i starfinu i tengslum vid notendur
og hagsmunaadila, t.d. pegar ég kynni fyrir vidskiptavinum
ahugaverda stadi og vioburdi i nagrenninu

leita til yfirmanns eda samstarfsfélks pegar ég er ekki viss um
hvort upplysingar (t.d. um opnunartima, vidburdi eda afpreyingu
& sveedinu) séu réttar adur en ég midla peim til vidskiptavina
upplysi yfirmann og samstarfsfélk strax ef upplysingar berast sem
geta haft ahrif & pjénustu vinnustadarins vid vidskiptavini (t.d. fra
vidskiptavinum, samstarfsadilum eda 68rum hagsmunaadilum).
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Almenn starfshaefni
Oryggisvitund

Kemur auga a adsteedur sem geta skapad heettu a vinnustad og
gripur til videigandi rdda til ad halda vinnuumhverfinu éruggu.

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

brep 1 — bekkir og fer eftir 6ryggisreglum a eigin
starfssvidi

Eg..

1

2

3

4

e  Skilur og fylgir eftir reglum um hollustu og 6ryggi a
vinnustad.

e Vidheldur eigin pekkingu a oryggismalum.

e Leetur vita af augljosum heaettum.

fylgi gildandi verkferlum & vinnustad vardandi 6ryggismal

passa upp & ad spyrja og lesa mér til vardandi 6ryggismal a
minum vinnustad, t.d. ef eitthvad hefur breyst innan eda utandyra
sem getur haft ahrif & 6ryggi félks

leet alltaf vita af augljosum haettum innan og utandyra a minum
vinnustad, t.d. halku i tréppum, sleipum flisum sem og
viovorunum i télvukerfi.
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