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Namskra

Méttaka og midlun lysir ndmi 4@ 2. prepi haefniramma um islenskt menntakerfi, skipt i 5
namspaetti. Markmid med naminu er ad auka haefni ndmsmanna vid ad taka & moti
vidskiptavinum og ad veita pjonustu og upplysingar i samraemi vid pjénustustefnu fyrirtaekja.
[ pjonustugreinum er mikilvaegt ad veita starfsfolki videigandi pjalfun til ad bregdast vid élikum
vaentingum og kréfum vidskiptavina, 4 faglegan hétt. | ndminu er fjallad um samskipti og
pbjonustu, notkun fjolbreyttra adfer6a vid ad midla upplysingum, svo sem gegnum
samskiptamidla og tolvupdst. Einnig er fjallad um ordspor fyrirtaekja og traust vidskiptavina.
Naminu er atlad ad styrkja starfshaefni og sjalfstraust patttakenda dsamt pvi ad koma til méts

vid parfir atvinnulifsins.

Heildarlengd namsins er 60 klukkustundir sem ma meta til 3 eininga @ framhaldsskélastigi.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Skipulag

Vidurkenndur freedsluadili ber dbyrgd a8 framkvaemd namsins og skipar verkefnastjora ndms.
Hlutverk hans er ad hafa umsjén med naminu og framkvaemd pess, sja til pess ad namspaettir
séu sampeettir og tryggja rokrétta samfellu peirra. Hann skipuleggur hvernig tima hvers
namspattar er varid, undir leidsdgn leidbeinanda annars vegar og i sjalfsteett ndm hins vegar,
asamt pvi ad bera dbyrgd a pjonustu vid ndmsmenn. Lo6gd er dhersla 4 ad leidbeinendur noti
fiolbreyttar kennsluadferdir sem henta fullorbnum ndmsmoénnum. Zskilegt er ad
leidbeinendur hafi i huga alla namspaetti namskrarinnar, til ad tryggja sampeaettingu
namspatta, og leitist vid ad nota raunveruleg vidfangsefni. Midad er vid ad verkpjalfun fari
fram samhlida naminu eda ad loknum 66rum namspdattum til ad stydja vid yfirfaerslu ndms.
Heimavinna fylgir naminu en getur verid mismikil eftir ndmspattum og einstaklingum.

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

- Gagnlegum adferdum i samskiptum og vid samstarf.
- Stefnu, starfsumhverfi og reglum & vinnustad.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Eiga arangursrik samskipti vid vidskiptavini.
- Vinna sjalfstaett eftir skipulagi a vinnustad.
- Nota fjolbreyttar adferdir vid midlun upplysinga til vidskiptavina.

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

- Starfa i samraemi vid stefnu fyrirtaekisins
- Tileinka sér vandada midlun upplysinga.
- Tryggja ad medferd persdnuupplysinga sé i samraemi vid reglur fyrirtaekisins og gildandi

log.
- Vera fyrirmynd annarra pegar kemur ad verndun ordspors fyrirtaekja.

Namsmat

Namsdrangur er metinn Ut fra pekkingar-, leikni- og haefniviomidum namsins med
fidlbreyttum matsadferdum sem fraedsluadili sampykkir og lyst er i kennsludzetlun. Ahersla er
16g6 4 ad leidbeinandi og ndmsmenn fari sem oftast yfir pad sem hefur dunnist og hvernig
namsmonnum gangi ad nd haefnividmidum namsins. Namsmati er atlad ad nytast sem
stadfesting 4 ndmsarangri og jafnframt sem leerdémur, hvatning og endurgjof a
namstimanum. Vidmid fra Fraedslumidstod atvinnulifsins um almenna starfshafni a 2. prepi
ma leggja til grundvallar vid ndmsmat.

Bls. 2 Méttaka og midlun
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Frjalst val

Skipuleggjanda er heimilt ad gera breytingar sem nema allt ad 10% af heildarlengd namsins ef
baer fara ekki i baga vid markmid eda tilgang pess. Breytingar sem nema meira en 10% eru
adeins heimiladar med sampykki Fraedslumidstddvar atvinnulifsins.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Namspaettir

Nafn namspattar Skammstéfun  Kist. Kist. med Kist.an brep
heild leiobein. leidbein.

Samskipti F-MOMI2SF 10 8 2 2
Midlun upplysinga F-MOMI2VM 10 8 2 2
bjénusta F-MOMI2bG 10 8 2 2
Trunadur og ordspor F-MOMI2iT 10 8 2 2
Verkpjdlfun F-MOMI2VV 20 8 12 2
Vinnuframlag namsmanns 60

Bls. 4 Mdttaka og midlun
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Samskipti

Prep 2

Vinnustundir 10 ( 8 kIst. med leidbeinanda og 2 kist. an leidbeinanda)
Namsgrein Samskipi

Vidfangsefni Samskipti, framkoma, fjolbreytt mannlif, alag i starfi

Lysing

Tilgangur namspdttarins er ad pjalfa namsmenn i samskiptum og framkomu vid
vidskiptavini. Logd er ahersla 4 ad pjalfa haefni i samskiptum og efla sjalfstraust
namsmanna. Fjallad er um fjolbreytileika mannlifs, forddma og heidarleg samskipti og ahrif
bessara patta. Fjallad er um leidir til ad takast a vid adlag og vidbrogd i erfidum adstaedum.

Haefnividmid namspattar

Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Ymsum samskiptaadferdum.
- Olikum sidum og menningarheimum.
- Ahrifum stadalmynda 4 eigin vidhorf og skodanir.
- Algengum streituvoldum og vidbrégdum vid peim.
- Lykilatrioum virkrar hlustunar.
- Adferdum til ad tala vid 6anaegda vidskiptavini.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Beita ymsum samskiptaadferdum.

- Bregdast vid 4 videigandi hatt, jafnvel i erfidum adstaedum.
- Setja sig i spor annarra og virda 6lik sjénarmid.
- Hlusta af athygli og lesa i likamstjaningu/raddblae vidmaelanda.

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

- Syna sjalfstraust i daglegum storfum sinum og hafa raunseaeja tru a eigin getu.

- Vinna a skilvirkan hatt undir dlagi og takast a vid timabundnar streituvaldandi
adstaedur.

- Koma fram af heilindum og virdingu vid alla vidskiptavini og samstarfsfolk.

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

Méttaka og midlun Bls. 5
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Méttaka og midlun

Prep 2
Vinnustundir 10 ( 8 kIst. med leidbeinanda og 2 kist. an leidbeinanda)
Namsgrein Moéttaka og midlun
Vidfangsefni Virkni midla, framsetning a efni
Lysing

Tilgangur med namspaettinum er ad efla hafni namsmanna i ad nota fjdlbreyttar adferdir vid
ad midla upplysingum. Fjallad er um helstu midla sem notadir eru vid upplysingagjof og
namsmenn laera ad umgangast pa. Fjallad um pad sem felst i jdkveedum og vondudum
samskiptum & netinu. Fjallad er um raddbeitingu og pad sem felst i gédri simaimynd. bjalfud
er raddbeiting og ndmsmenn nyta blaebrigdi raddarinnar til ad koma skilabodum & framfzeri.
pjalfadar eru adferdir vid ad skilja éskyrt tal og dlikan framburd. Fjallad er um videigandi
avorp, innihald og kvedjur, einnig um malfar og texta sem birtist 3 opnum midlum. Algeng
virkni simkerfa, samskiptamidla og vefumsjonarkerfa er pjalfud.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Starfsemi fyrirtaekisins og samskiptastefnu og hlutverki starfsfélks.
- Adferdum vid ad byggja upp imynd og syna dhuga i sima og 4 samskiptamidlum.
- Virkni simkerfis, vefumsjonarkerfis og samskiptamidla.
- Videigandi avorpum, inngangi og kvedjum.
- Helstu samskiptamidlum og adgerdum i tolvupodsti.
- Videigandi framsetningu 4 efni sem birtist 8 opnum midlum.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Syna jakveett vidhorf, sjalfstraust og truverdugleika i sima og a samskiptamidlum.
- Hlusta a erindi og svara vidskiptavinum a videigandi hatt.
- Nota st6dlud svor pegar vid a.
- Nota videigandi malfar og ritun vid midlun upplysinga.
- Syna dhuga med raddbeitingu og malnotkun.
- Nota videigandi dvorp, inngang og kvedjur.
- Nota algenga samskiptamidla, péstforrit og simkerfi.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Greina erindi vidskiptavina og visa afram til videigandi adila ef pess er porf.
- Veita heidarlega og skyra endurgjof vid fyrirspurnum a samfélagsmidlum og i
tolvupdsti.

Bls. 6 Mdttaka og midlun
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Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir 4 vinnu og virkni ndAmsmanna.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Pjonusta
Prep 2
Vinnustundir 10 ( 8 kIst. med leidbeinanda og 2 kist. an leidbeinanda)
Namsgrein Moéttaka og midlun
Vidfangsefni bjénustulund, gestrisni, viomot
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad ndmsmenn pjalfist i ad veita framdrskarandi pjonustu og
auka hafni peirra til ad laga sig ad adstedum sem upp geta komid vid moéttoku
vidskiptavina. Kynnt eru helstu hugtok i pjénustu og pad sem felst i gédri pjonustu.
Fjallad er um pjénustu i sima og a rafreenum midlum og ndmsmenn fa pjalfun i ad veita
gbda pjénustu og midla upplysingum um fjolbreytta midla. ba er einnig 16gd dhersla a ad
adlagast adstaedum i sibreytilegu starfsumhverfi.

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

GrundvallaratriGum gédrar pjonustu.

porfum og forsendum vidskiptavina.

Lykilatridum gddrar pjénustu i sima og @ samskiptamidlum.

Pjénustustefnu fyrirtaekisins, til deemis vardandi méttoku abendinga og kvartana.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Veita framurskarandi pjonustu i samraemi vid markmid fyrirtaekis.
- Eiga jakvaed samskipti vid vidskiptavini og syna peim ahuga.
- Hlusta a erindi og svara vidskiptavinum a videigandi hatt.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Vekja traust hja vidskiptavini, syna sjalfstraust og kurteisi.
- Laga tjaskipti sin vid vidskiptavini ad adsteedum hverju sinni.
- Vera opinn fyrir nyjum leidum i pjonustu & samskiptamidlum.
- Laga sig ad adsteedum sem koma upp i starfinu.
- Vinna sem hluti af heild vid ad pjénusta vidskiptavini.

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

Bls. 8 Mdttaka og midlun
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Trdnadur og ordspor

Prep 2
Vinnustundir 10 ( 8 kIst. med leidbeinanda og 2 kist. an leidbeinanda)
Namsgrein Moéttaka og midlun
Vidfangsefni imynd, traust, persénuvernd
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad namsmenn pekki og skilji mikilveegi trinadar og ordspors
fyrirtaekja. Ahersla er 16gd & mikilvaegi peirra sem taka & méti vidskiptavinum og ad peir
gegni lykilhlutverki vid verndun ordspors. Einnig er mikilveegt ad namsmenn atti sig a
hvad felist i ad halda tranad vid vidskiptavini og atti sig einnig a reglum vid medferd
persénuupplysinga. Einnig er fjallad um sidareglur og gildi a vinnustad.

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

- Grundvallarreglum um persénuvernd og trinad.

- Atridum sem hafa ahrif 4 ordspor fyrirtaekis.

- Reglum um trinad og medferd persénuupplysinga.

- Hlutverki starfsmanna vid verndun ordspors fyrirtaekisins.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Greina a milli tranadarupplysinga og annarra upplysinga
- Fylgja reglum um medferd persénuupplysinga.
- Beita faglegri pjénustu i samraemi vid stefnu fyrirtaekisins.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Vera gé0 fyrirmynd vid verndun ordspors fyrirtaekis.
- Vera medvitadur um peetti sem geta haft ahrif 8 ordspor fyrirtaekis.
- Greina a milli hvada upplysingar er videigandi ad veita og hverjar ekki.
- Syna i verki skilning a sidareglum og gildum & vinnustad.
- Byggja upp jakvaeda imynd fyrirtaekis.

Néamsmat

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

Méttaka og midlun Bls. 9
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Verkpjalfun
Prep 2
Vinnustundir 20 ( 8 kist. med leidbeinanda og 12 kist. an leidbeinanda)
Namsgrein Moéttaka og midlun
Vidfangsefni Verkpjalfun & vinnustad
Lysing

Tilgangur namspdttarins er ad pjalfa namsmenn i samskiptum og framkomu vid
vidskiptavini. Logd er ahersla 4 ad pjalfa haefni i samskiptum og efla sjalfstraust
namsmanna. Fjallad er um fjolbreytileika mannlifs, forddma og heidarleg samskipti og ahrif
bessara patta. Fjallad er um leidir til ad takast a vid adlag og vidbrogd i erfiGum adstaedum.

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

- Stefnu og vinnuferlum vinnustadarins.
- Verkferlum og skipulagi 4 vinnustad.
- Mikilvaegi jdkvaedra samskipta.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Taka a méti vidskiptavinum og veita peim pjonustu.
- Midla upplysingum til vidskiptavina.
- Vinna i samraemi vid reglur og gaedakrofur.
- Eiga drangursrik samskipti vid samstarfsfélk og vidskiptavini.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Eiga g6d samskipti vid vidskiptavini og vidhalda trausti peirra.
- Nyta gdéda starfshaetti vid méttoku gesta og midlun upplysinga.
- Fylgja fyrirfram dkvednum verkferlum og reglum a vinnustad.
- Leysa algeng verkefni i pjonustufyrirtaeki med fullnaegjandi haetti.
- Vinna sjalfstaett og skipuleggja verk sin samkvaemt verksvidi.

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

Bls. 10 Méttaka og midlun
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Vidaukar

Heaefnipaettir ndmspatta
Faernimappa og / eda verkdagbdk
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Haefnipaettir namspatta

Samskipti — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Ymsum samskiptaadferdum.

Olikum sidum og menningarheimum.

Ahrifum stadalmynda & eigin vidhorf og skodanir.

Algengum streituvéldum og vidbrégdum vid peim.

Lykilatridum virkrar hlustunar.

Adferdum til ad tala vid 6anaegda vidskiptavini.
Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
Beita ymsum samskiptaadferdum.

Bregdast vid 4 videigandi hatt, jafnvel i erfidum
adstedum.

Setja sig i spor annarra og virda 6lik sjonarmid.

Hlusta af athygli og lesa i likamstjaningu/raddblae
vidmeelanda.

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

Syna sjalfstraust i daglegum storfum sinum og hafa
raunsaja tru 4 eigin getu.

Vinna & skilvirkan hatt undir dlagi og takast & vid
timabundnar streituvaldandi adstaedur.

Koma fram af heilindum og virdingu vid alla vidskiptavini
og samstarfsfolk.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Starfsemi fyrirtaekisins og samskiptastefnu og hlutverki
starfsfolks.

Adferdum vid ad byggja upp imynd og syna dhuga i sima og
a samskiptamidlum.

Virkni simkerfis, vefumsjonarkerfis og samskiptamidla.

Videigandi dvorpum, inngangi og kvedjum.

Helstu samskiptamidlum og adgerdum i tolvupdsti.

Videigandi framsetningu a efni sem birtist 8 opnum midlum.
Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Syna jakveaett vidhorf, sjalfstraust og trdverdugleika i sima og
a samskiptamidlum.

Hlusta a erindi og svara vidskiptavinum & videigandi hatt.

Nota st6dlud svor pegar vid a.

Nota videigandi malfar og ritun vid midlun upplysinga.

Syna dhuga med raddbeitingu og malnotkun.

Nota videigandi avorp, inngang og kvedjur.

Nota algenga samskiptamidla, postforrit og simkerfi.

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

Greina erindi vidskiptavina og visa afram til videigandi adila
ef pess er porf.

Veita heidarlega og skyra endurgjof vid fyrirspurnum a
samfélagsmidlum og i télvupdsti.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Bls. 14 Méttaka og midlun



FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

GrundvallaratriGum gédrar pjonustu.

porfum og forsendum vidskiptavina.

Lykilatridum gddrar pjonustu i sima og @ samskiptamidlum.

Pjonustustefnu fyrirtaekisins, til deemis vardandi méttoku
abendinga og kvartana.

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

Veita framurskarandi pjonustu i samraemi vid markmid
fyrirtaekis.

Eiga jakvaed samskipti vid vidskiptavini og syna peim
ahuga.

Hlusta a erindi og svara vidskiptavinum & videigandi hatt.

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

Vekja traust hja vidskiptavini, syna sjalfstraust og kurteisi.

Laga tjaskipti sin vid vidskiptavini ad adsteedum hverju
sinni.

Vera opinn fyrir nyjum leidum i pjonustu 8 samskiptamidlum.

Laga sig ad adsteedum sem koma upp i starfinu.

Vinna sem hluti af heild vid ad pjénusta vidskiptavini.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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Trunadur og ordspor — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Grundvallarreglum um persénuvernd og trinad.

Atridum sem hafa ahrif & ordspor fyrirtaekis.

Reglum um trunad og medferd persénuupplysinga.

Hlutverki starfsmanna vid verndun ordspors fyrirtaekisins.

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

Greina & milli trinadarupplysinga og annarra upplysinga

Fylgja reglum um medferd persdonuupplysinga.

Beita faglegri pjonustu i samraemi vid stefnu fyrirtaekisins.

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

Vera gd0 fyrirmynd vid verndun ordspors fyrirtaekis.

Vera medvitadur um paetti sem geta haft ahrif & ordspor
fyrirtaekis.

Greina & milli hvada upplysingar er videigandi ad veita og
hverjar ekki.

Syna i verki skilning & sidareglum og gildum a vinnustad.

Byggja upp jakvaeda imynd fyrirtaekis.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

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

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

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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Faernimappa og / eda verkdagbdk
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 faarniméppuna

bina eda verkdagbdkina, veita pér endurgjof og stadfesta upplysingarnar.

Dagsetning Stadur Undirskrift patttakanda

Dagsetning Stadur Undirskrift umsagnaradila
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