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Ferdapjonusta — Mottaka & gististédum

Namskra

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

Ferdapjonusta - Moéttaka a gististodum
Lysing

Namskrain Ferdapjonusta — moéttaka a gististddum lysir nami a 68ru prepi haefniramma um islenska
menntun og er sjalfsteett framhald af namskranum Ferdapjonusta | og Ferdapjonusta Il. Namskrain
byggir a starfaprofilnum ,Méttaka a gististédum® en einnig er tekid mié af itarlegri greiningu a stérfum
almennt i ferdapjonustu.

Markmid namsins er ad folk sem lykur pvi hafi pa haefni sem parf til ad taka a mati fjdlbreyttum hoépi
gesta, midla upplysingum til gesta og samstarfsfélks auk pess ad sinna 6&rum skilgreindum
verkefnum starfsins.

Vakin er athygli & a8 namspeettirnir Fjdlmenningarfaerni, Arangursrik samskipti og Vidskiptavinurinn
i brennidepli eru einnig pjalfadir i Ferdapjonustu .

Namid er 130 klukkustundir ad lengd, 13 namspaettir og 6,5 einingar. Vid namslok, er moégulegt ad
6ska eftir mati & naminu i framhaldsskola. Slikt mat getur verid breytilegt eftir namsbrautum og
skélum en skolastjornendur hvers skola eru abyrgir fyrir mati skdlans a@ nami fra 66rum
fraedslustofnunum.

Inntokuskilyroi:
Namid er aetlad fullordnu folki & vinnumarkadi med pa haefni sem parf til ad takast a vid alla hluta
namsins.

Markhopur:

v einstaklingar med stutta skélagongu ad baki
einstaklingar a vinnumarkadi med stutta formlega skolagéngu ad baki
einstaklingar sem vilja efla starfshafni sina
starfsmenn i atvinnulifi med porf fyrir aukna pekkingu og haefni,
einstaklingar sem bua vid skerta moguleika til nams eda atvinnupatttoku

einstaklingar med porf fyrir ad afla vidurkenningar a gildi nams sem fellur utan hins
formlega framhaldsskéla- og haskolakerfis

einstaklingar med nam og reynslu sem aflad hefur verid utan hins formlega skélakerfis
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Haefniviomid nams

Ad loknu ndmi skal nemi bua yfir feerni samkvaemt eftirfarandi haefnividmidum. Nanar er visad til
heefnividmida fyrir einstaka namspeetti

bekkingarviomio:
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- starfsemi sins vinnustadar
- leidum til ad maeta askorunum i starfinu
- moguleikum til ad takast a vid streituvaldandi adstaedur i starfi
- leidum til ad skipuleggja tima og verkefni
- ahrifarikum leidum til ad midla upplysingum
- stefnu og geedavidmidum sins vinnustadar
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- ordaforda sem nytist i starfi
- um hvad sjalfbaer préun snyst
- pjonustu sem i bodi er a gististadnum og ferdapjonustu tilbod a landsvaedinu.

Leikniviomio:
Namsmadur skal hafa délast leikni i ad:
- nyta upplysingar til ad auka gaedi pjonustunnar
- taka & mati gistibékunum og afgreida peer
- greina og leysa mal sem geta verid flokin
- halda r6 sinni vid streituvaldandi adstaedur
- miéla upplysingum um pjénustu gististadarins og afpreyingu sem er i bodi a landsvaedi gististadar

Haefnividmio:
Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- skipuleggja starf sitt.
- leggja mat a parfir dlikra vidskiptavina og koma til mots vid paer
- velja heppilega lausn eftir ad hafa skodad kosti og galla élikra adferda/leida
- nota upplysingateekni/tdlvuteekni til ad framkvaema verk sin
- midla upplysingum til samstarfsfélks, yfirmanna og vidskiptavina
- fylgja stefnu og gaedavidmidum vinnustadarins i sinu starfi og benda a leidir til ad gera enn betur
- tengja i verki forgangsrédun og skipulagningu verkefna med pad ad markmidi ad auka afkost
- adlaga eigin verkefni ad markmidum greinarinnar um sjalfbaera préun
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Skipulag

Vidurkenndur freedsluadili ber abyrgd a framkvaemd namsins og skipar verkefnastjora sem hefur umsjon med
namsleidinni, nemendahépnum, leidbeinendum og allri framkvaemd. Einnig ad leidbeinendur skili og kynni
nemendum kennsluaaetlun hvers namspattar.

| kennsluazetlun koma fram upplysingar um kennsluadferdir, namsefni, haefnividmid og ndmsmat auk
timasetninga a yfirferd efnispatta og verkefnaskila par sem vid a. Verkefnastjori sér til pess ad namspeettir
séu sampeettir eins og kostur er og i rokréttu samhengi, ber abyrgd a pjonustu vid patttakendur auk pess ad
skipuleggja hvernig tima hvers ndmspattar er varid, undir leidsdgn leidbeinanda annars vegar og i sjalfsteett
nam hins vegar.

Anersla er & ad leidbeinendur noti fidlbreyttar kennsluadferdir sem henta fullorénum, beiti sampaettingu og
leitist vid ad nota hversdagsleg vidfangsefni i innlégn og verkefni. Midad er vid ad verkpjalfun fari fram
samhlida til ad stydja vid yfirfaerslu nams pegar pad a vid.

Namsmat

Namsarangur er metinn Ut fra haefnividmidum med fidlbreyttum adferdum sem fraedsluadili sampykkir og lyst
er i kennsluazetlun. Vid mat & heefni skodast patttaka nema auk pess sem ahersla er a ad beaedi leidbeinandi
og nemar fari sem oftast yfir pad sem hefur dunnist og hvernig gangi ad na haefnividmidéum. Namsmat nytist
sem stadfesting & ndmsarangri og jafnframt sem lserdémur, hvatning og endurgjéf & namstimanum.

Starfsnam

Verkpjalfun skal fara fram samhlida naminu til ad stydja vid yfirfeerslu nams og vera vié eins raunverulegar
adsteedur og kostur er. Verkefnastjori Utfeerir starfsnamid i takt vié parfir samstarfsadila og namshopsins hverju
sinni. Verkefnastjori nams og/eda yfirmadur pjalfunar a vinnustad fylgist med framvindu, tryggir ad pjalfun nai
til allra patta i ndminu og stydji nema i pvi sem snyr ad pjalfun a vinnustad. Slikt ma til deemis ad hluta gera
med lokaverkefni par sem unnid er med alla paetti namsins.

Frjalst val

Heimilt er, med skriflegu sampykki FA, ad fella nidur namspaetti og baeta skyldum namspattum vid, an pess po
ad draga ur heildarfijdlda namsstunda enda fari breytingin ekki i baga vid markmid eda tilgang namskrarinnar.

Umfang og innihald
Namid er alls 130 klukkustundir og skiptist i 13 namspaetti sem radad er upp i prju namskeid sem eru deemi
FA um mdgulega samsetningu ndmspatta i heildsteed namskeid.

o Namskeid 1: Fagmennska vid méttoku

o Namskeid 2: Geedi og sjalfbaerni
o Namskeid 3: Samskipti vid vidskiptavini (namspeettir einnig pjalfadir i Ferdapjonustu Il)
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Namspaettir

Nafn namspattar

Skammstofun

Klst.
Heild

Klst.
freedslu

Kist. Eining brep
Framlag-
vidbot

Ad vinna ad lausnum F-STSH3VL-(21) 10 4 6 0,5 3
AJ vinna undir alagi F-STSH3VA-(23) 10 4 6 0,5 3
Frumkveedi F-STSH3FK-(22) 10 4 6 0,5 3
Geedavitund F-STSH2GV-(43) 10 3 7 0,5 2
Notkun upplysingateekni F-STSH2UT (44) 10 3 7 0,5 2
Skilningur & starfseminni F-STSH2SS (45) 10 3 7 0,5 2
Timastjornun og forgangsrééun F-STSH1TF (23) 10 3 7 0,5 1
Tungumal F-STSH2TM (46) 10 4 6 0,5 2
Umhverfi og sjalfbaer préun F-STSH2US (47) 10 6 4 0,5 2
Voérupekking F-STSH2Pb (49) 10 3 7 0,5 2
Fjélmenningarfserni F-STSH2FM (38) 10 5 5 0,5 2
Vidskiptavinur i brennidepli F-STSH3VV (19) 10 5 5 0,5 3
Arangursrik samskipti F-ALSH3AR (37) 10 3 7 0,5 3
Vinnuframlag ndamsmanns 130 50 80

Tolur i sviga i toflunni visa til utgafundmers namspattar a vefsvaedi namskra.is
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Namspaettir
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

A0 vinna ad lausnum - bj()nusta (F-STSH3VL-21)

brep 3

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfsheefni

Viofangsefni Ad vinna ad lausnum
Lysing

Namspeettinum er zetlad ad efla og pjalfa nemanda i ad leysa flokin en algeng vandamal. Fjallad er um
lausnaleit, p.e. leidir til ad leggja mat a kosti og galla o6likra adferda. Enn fremur ad pjalfa nema i ad koma
auga a vandamal, finna og benda a leidir til lausna.

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefnividmid namspattar

bekkingarvidomio: Namsmadur skal hafa 6élast pekkingu og skilning a:

- adferdum vid lausnaleit
- Ollum helstu verkpattum starfsins
- leidum til ad maeta pekktum askorunum i starfinu

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa 66last leikni i ad:

- greina mal sem geta verid flokin
- leysa algeng en flékin vandamal

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

- tja sig skilmerkilega um mogulegar lausnir verkefna
- velja akjosanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla ¢likra adferda/leida

Namsmat
Simat med fjdlbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir & virkni nema.
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Ad vinna undir alagi — Pjonusta (-srsuava2

brep 3

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfsheefni

Viofangsefni A0 vinna undir alagi
Lysing

Namspeettinum er eetlad ad styrkja og pjalfa nema i ad vinna a skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir
streituadsteedur. Fjallad er um streituvaldandi adsteedur sem askorun i stad dgnar i vidhorfi og vidbrogdum.
bjalfadar eru leidir til ad bregdast vid streituvoldum i 6likum adsteedum, halda einbeitingu og taka rokréttar
akvardanir pratt fyrir alag.

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefnividmid namspattar

bekkingarvidomio: Namsmadur skal hafa 6élast pekkingu og skilning a:

- streituvaldandi adstaeedum
- vidbrogdum til ad fast vid streituvaldandi adstaedur

Leiknividomid: Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- halda r6 og démgreind i streituvaldandi adstaedum
- fast vid streituvaldandi adsteedur sem askorun frekar en 6gn

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

- halda domgreind og taka rokréttar akvardanir vid streituvaldandi adstaedur
- réda vid mikla streitu/mikid alag
- préa med sér akjosanleg vidbrogd vié miklu alagi

Namsmat
Simat med fjélbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir a vinnu og virkni nema
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Frumkvaeodi — bj()nusta (F-STSH3FK-22)

brep 3

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfsheefni

Viofangsefni Frumkveedi
Lysing

Namspeettinum er etlad ad efla nemanda i ad syna frumkvaedi og polgaedi til ad takast a vid adstaedur og
malefni. Enn fremur ad pjalfa nema til ad gripa taekifeeri til ad takast a vid adkallandi urlausnarefni. bjalfun i
ad lesa i adstaedur, leggja til nyjar leidir eda gripa til adgerda.

Forkrofur:

Adgangur ad namsleidinni — mat fraedsluadila

Haefniviomid namspattar

bekkingarviomio: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- leidum til ad leggja mat a adkallandi verkefni
- mikilveegi pess ad taka af skarid til ad koma i veg fyrir yfirvofandi vanda
- sOknarfeerum i starfsumhverfinu

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- gripatil adgerda til ad koma i veg fyrir adstedjandi vanda
- bregdast vid 6veentum adstaedum/tilvikum

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

- leggja til nyjar leidir til ad beeta pa stédu sem uppi er
- nyta sér fyrirsjaanleg soknarfeeri

Namsmat
Simat med fjélbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.
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Gadavitund — pjonusta (-srsHacvs)

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfsheefni

Viofangsefni Geedavitund
Lysing

Namspeettinum er eetlad ad fjalla um gaedavidmid og gaedastefnu. bjalfun nema vid ad fylgja verkferlum til ad
tryggja gaedanidurstodu. Logd er ahersla a ad nemar pjalfist i ad vekja athygli a og leggja til urbastur og lausnir
i geedamalum. Markmidid er ad na avallt geedavidmidum fyrirtaekisins og gera jafnvel betur.

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar

bekkingarviomio: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- gaedavidmidum fyrirteekis
- aod fylgja gaedaferlum i fyrirteekinu nakvaemlega

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- fylgja verkferlum nakveemlega
- vinna samkvaemt geedastefnu fyrirtaekisins
- sinna starfinu svo gaedavidmid naist og jafnvel gott betur

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

- midla og reeda geedastefnu fyrirtaekisins
- vekja athygli a leidum til ad auka geedi

Namsmat
Simat med fjélbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.
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Notkun u p|p|)'(si ngatae kni — bj()n usta (rsrshautag)
brep 2
Vinnustundir 10
Namsgrein Sértaek starfsheefni
Viofangsefni Upplysingateekni
Lysing

Namspzettinum er zetlad ad efla nemanda i notkun upplysingateekni i starfi. Fjallad er um helstu gerdir forrita
til notkunar ut fra starfseminni. Ahersla a ad auka skilning a virkni teekja og 6ryggisvitund. bjalfun i notkun a
gagnagrunni, umbreytingu skjala, flutningi gagna milli forrita auk lausnaleitar a innra og ytra neti

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar

bekkingarviomio: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- algengum adgerdum forrita
- leit i gagnagrunnum
- aod fast vid lausn einfaldra viéfangsefna i upplysingateekni

Leiknividomid: Namsmadur skal hafa 66last leikni i ad:

- aod finna leidbeiningar a netinu vid lausn einfaldra vidfangsefna i upplysingateekni
- vinna og leita i gagnagrunnum

- umbreyta skram & 6lik form

- flytja gogn milli algengra forrita

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

- nota upplysingataekni/tlvutaekni til ad framkvaema verk sin

Namsmat
Simat med fjdlbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir a vinnu og virkni nema.
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Skilningur a starfseminni — pjonusta (r-srsuzss s

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfsheefni

Viofangsefni Skilningur a starfseminni
Lysing

Namspeettinum er setlad ad auka skilning a verkferlum, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins med pad
markmid ad auka arangur pess. Fjallad er um 6formlega og formlega verkferla og arangursrikar leidir til ad
audvelda framgang vinnunnar, p.m.t. ad stofna og vidhalda éformlegu samskiptaneti.

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar

bekkingarviomio: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- mikilveegi verkferla fyrir skilvirkni i starfi
- muninum a formlegum og 6formlegum verkferlum
- pydingu 6formlegs samskiptanets

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa ddlast leikni i ad:

- fara markvisst eftir verkferlum i starfi
- greina milli formlegra og 6formlegra verkferla

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

- benda a arangursrikar leidir til ad einfalda og baeta framgang vinnunnar, formlegar og é6formlegar
- nota rék sem byggja a skilning a sameiginlegum hagsmunum tengdra adila

Namsmat
Simat med fjdlbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir a vinnu og virkni nema.
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Ferdapjonusta — Mottaka & gististédum

Timastjornun og forgangsrodun — pjonusta (-srsuitr 23

brep 1

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfsheefni

Viofangsefni Timastjérnun og forgangsrédun
Lysing

Namspeettinum er eetlad ad gera nemanda faert um ad stjérna og skipuleggja tima sem varid er til tiltekinna
verka med aherslu a verkefni sem aetlud eru til ad auka afkdst og framleidni. Fjallad er um forgangsrédun
verkefna i tengslum vid verklagsreglur og mikilvaegi pess ad skipta timafrekum verkefnum i einingar sem og
ad endurskoda skipulag pegar porf er a.

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar

bekkingarviomio: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- leidum til ad skipuleggja tima og verkefni
- forgangsroédun ut fra verklagsreglum

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa d6last leikni i ad:

- skipuleggja vinnutima til aukinnar skilvirkni
- forgangsrada verkefnum

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

- tengja i verki forgangsrédun og skipulagningu verkefna med pad ad markmidi ad auka afkost

Namsmat
Simat med fjélbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.
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Ferdapjonusta — Mottaka & gististédum

Tungumél —_— bjénusta (F-STSH2TM 46)

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfsheefni

Viofangsefni Tungumal
Lysing

Namspeettinum er setlad ad auka vid og baeta pekkingu og pjalfa nemanda i videigandi tungumali med
aherslu a ad beita malinu i daglegum samskiptum vid vidskiptavini. bjalfud eru adalatridi daglegs mals,
lesinn og ritadur almennur texti baedi med ordaforda Ur daglegu lifi og starfstengdum.

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar

bekkingarviomio: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- ordaforda i tengslum vid starfid
- adalatridum venjulegs talmals

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- lesa texta sem inniheldur algeng ord sem tengjast starfinu
- skrifa einfaldan, samfelldan texta t.d. bréf til vidskiptavina
- beita malinu i daglegum samskiptum vid vidskiptavini

- skyra mal sitt med deemum

- segja fra og utskyra moguleika i pjonustu fyrirtaekisins

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

- leysa ur daglegum verkefnum sem tengjast samskiptum vid vidskiptavini

Namsmat
Simat med fjdlbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.
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Ferdapjonusta — Mottaka & gististédum

Umhverfi o] Sjé|fb&l’ br()un — bjénusta (F-STSH2US 47)

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfsheefni

Viofangsefni Umhverfi og sjalfbaer préun
Lysing

Namspaettinum er zetlad ad gera nemanda medvitadan um mikilveegi pess ad stydja og tala um sjalfbzera
pbréun Gt fra markmidum fyrirteekisins. Ahersla er 16gd a ad leita leida til ad adlaga eigin verkefni ad
markmidéum um sjalfbaera préun.

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar

bekkingarviomio: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- um hvad sjalfbeer préun snyst
- hver eru mikilveeg grunnskref til sjalfbaerrar préunar
- leidum til ad tileinka sér hugmyndir sjalfbaerrar préunar

Leiknividomid: Namsmadur skal hafa d6last leikni i ad:

- nefna og draga fram helstu peetti sjalfbaerrar préunar
- vinna i samreemi vid stefnu fyrirteekis i sjalfbeerri préun

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

- utskyra fyrir vidskiptavinum stefnu fyrirtaekis i sjalfbaerri préun
- allaga eigin verkefni ad markmidum greinarinnar um sjalfbaera préun

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

13



Ferdapjonusta — Mottaka & gististédum

V6rubekking - bj()nusta (F-STSH2bb 49)
2

brep

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfsheefni

Viofangsefni Voérupekking - pjénusta
Lysing

Namspeettinum er eetlad ad fjalla um mikilvaegi pess ad pekkja vérur og pjénustu sem fyrirtaekid bydur upp a
og tengingu a frambodi voru/pjonustu vid augljoésar parfir vidskiptavina. bjalfun i ad tileinka sér itarlega
bekkingu a algengri voru/pjonustu fyrirtaekis. Enn fremur samanburdur vié sambaerilegt frambod
samkeppnisadila og na ad greina milli kosta og galla a olikri véru/pjénustu.

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar

bekkingarviomio: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- vorum og pjonustu sins fyrirteekis
- hvar er haegt ad afla sérpekkingar & vérum og pjonustu

Leiknividomid: Namsmadur skal hafa ddlast leikni i ad:

- veita vidskiptavinum upplysingar um vorur og pjonustu
- benda vidskiptavinum & vorur og pjonustu ad fyrra bragdi

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

- tengja vorur og pjénustu vid augljésar parfir vidskiptavina

Namsmat
Simat med fjélbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.
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Ferdapjonusta — Mottaka & gististédum

Fjolmenningarfaerni — pjonusta (.srsuzrm s

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfsheefni

Viofangsefni Fjélmenning
Lysing

Namspeettinum er eetlad ad efla nemanda i ad nyta eigin menningargildi og pekkingu til ad vinna &
arangursrikan hatt med einstaklingum af mismunandi uppruna og vid dlikar adstaedur. Ahersla er &
haefni nema til ad adlaga framkomu sina a vinnustad ad skilningi a fjolmenningu. Fjallad er um odlika
menningarheima og mikilvaegi virdingar fyrir 6llu folki.

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar

bekkingarviomio: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- tengslum og menningarlegum uppruna i hegdun folks
- leidum til ad koma til méts vid dlikar parfir og vaentingar

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa 66last leikni i ad:

- vinna med félki af 6likum uppruna
- allaga framkomu og verkefni starfsins ad 6likum vidskiptavinum

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

- reeda um fjdlmenningu a opinn og gagnsaejan hatt
- vinna vel med hopi félks af 6likum uppruna
- laga eigin framkomu a vinnustad ad vidurkenndum vidhorfum til fiolmenningar

Namsmat
Simat med fjélbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.
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Ferdapjonusta — Mottaka & gististédum

Vidskiptavinurinn i brennidepli — pjonusta (.stsusw 19)

brep 3

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfsheefni

Viofangsefni Vidskiptavinurinn
Lysing

Namspeettinum er eetlad ad efla nemanda i ad veita vidskiptavinum framurskarandi pjonustu med aherslu &
haefni nema til ad veita umframpjénustu. Fjallad er um leidir til ad komast ad dljosum 6skum vidskiptavina og
koma til méts vid peer.

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar

bekkingarviomio: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- hvad god pjonusta felur i sér
- hvad er umframpjénusta og hvernig er hun veitt
- verkferlum vardandi samskipti vid byrgja og vidskiptavini.

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa ddlast leikni i ad:

- hlusta & og atta sig @ 6skum vidskiptavina
- bjoda vidskiptavinum vidbétar pjéonustu og/eda vorur.

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

- leita leida til ad veita pjénustu umfram helstu parfir vidskiptavinar (framar vaentingum vidskiptavinar)
kanna og draga fram 6sagdar og o6ljésar parfir vidskiptavinar

- beeta verkferla sem tengjast samskiptum vid viéskiptavini og birgja

- leggja sig fram vid ad sja fyrir framtidarparfir vidskiptavina (,,ad vera skrefinu a undan").

Namsmat
Simat med fjélbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.
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Ferdapjonusta — Mottaka & gististédum

Arangursrik samskipti — pjonusta racstiran

brep 3

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheefni

Viofangsefni Arangursrik samskipti
Lysing

Namspeettinum er etlad ad efla nemanda i ad hlusta a adra, tja sig skyrt og studla ad opnum samskiptum
med aherslu a haefni i ad adlaga tjaskipti eftir adstaedum hverju sinni. Efla leikni i samskiptum vid fjdlbreyttan
hop vidskiptavina og samstarfsfélks og leysa pann agreining sem upp kann ad koma.

Forkrofur: Adgangur ad namsleidinni — mat freedsluadila

Haefniviomid namspattar

bekkingarviomio: Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

- lykilatridum virkrar hlustunar
- lykilatridum i tjaningu t.d. vardandi likamsstédu og framsogu
- adferdum til ad halda ré sinni vid krefjandi adstaedur

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- tala vio fidlbreyttan hép folks og ganga dr skugga um réttan skilning
- syna ahuga a folki og peirra 6skum

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

- fylgjast med likamstjaningu, svipbrigdum og raddblee fra élikum vidmaelendum til ad meta hvenaer og
hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabod komist til skila

- tja sig a ahrifarikan hatt vid dlika vidmeelendur og vid 6likar adstaedur s.s. vidskiptavini, samstarfsfolk
og yfirmenn
halda ré sinni i samskiptum vid krefjandi einstaklinga

Namsmat
Simat med fjélbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.
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Ferdapjonusta — Mottaka & gististédum

Vidaukar

R66un namspatta a namskeid

Haefnividmid namskeida

Rodun namspatta a namskeid
Ferdapjonusta - Méttaka & gististédum

Namspeettir ndmskrarinnar eru faar klukkustundir hver. Tillaga ad heildstaeedum namskeidum er sett fram hér
fyrir nedan. Pad getur audveldad framkvaemdaradila skipulagningu og tilhdgun nams. Pannig er namspattum
pessarar namskrar radad & prju namskeid par sem 1 og 2 eru alika margar klukkustundir hvort. Namskeid 3
inniheldur namspaetti sem einnig eru pjalfadir i Ferdapjonustu Il, pessir peettir eru mikilvaegir fyrir starf i
moéttdku og pess vegna hluti af pessari namskra. Tafla 2 synir dreifingu namspatta & namskeid

Tafla 2: Namspattum radad a namskeid. Oll namskeid eru a prepi tvd nema annad sé tilgreint

Namskeid 1

Fagmennska vid méttoku

Ad vinna undir alagi - prep 3

Namskeid 2

Geedi og sjalfbaerni

Ad vinna ad lausnum - prep 3

Namskeid 3
Samskipti vid vidskiptavini

Arangursrik samskipti - prep 3

Frumkveedi - prep 3

Gaedavitund

Fjélmenningarfeerni

Skilningur & starfseminni

Notkun upplysingateekni

Vidskiptavinur i brennidepli -
prep 3

Tungumal Timastjérnun og forgangsrédun
— brep1
Vorupekking Umhverfi og sjalfbaer préun

50 klukkustundir

50 klukkustundir

30 klukkustundir
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Ferdapjonusta — Mottaka & gististédum

Haefnividmid namskeida
Namskeid 1- Fagmennska vid mottoku

brep 2
Vinnustundir 50 (18 kist. med leidbeinanda og 32 klst. &n leidbeinanda)
Undanfari Ferdapjonusta | — mat fraedsluadila

Lysing

Tilgangur namskeidsins er ad patttakendur 6dlist leikni og haefni til ad vinna a skilvirkan hatt undir alagi og
eflist i pvi ad syna frumkveedi. Fai pjalfun i ad lesa i adsteedur, leggja til nyjar leidir eda gripa til adgerda.
Logd er ahersla a ad auka skilning a starfsemi og menningu fyrirtaekis og arangursrikar leidir til ad audvelda
framgang vinnunnar. Fjallad er um mikilvaegi pess ad pekkja vorur og pjonustu fyrirteekisins og tengingu
beirra vid parfir vidskiptavina. A namskeidinu eru pjalfad daglegt mal, lesinn og ritadur texti baedi med
ordaforda ur daglegu lifi og starfstengdum med aherslu a samskipti vid vidskiptavini.

Lykilaherslur namskeidsins eru:
Fagmennska, upplysingaveita, upplysingaleit, prautseigja, adlégunarhaefni, vinnustadamenning, frumkvaedi,
tungumal, afpreyingarmdguleikar.

Haefnividmid namskeids

bekkingarvidomio: Namsmadur skal hafa 6élast pekkingu og skilning a:

- vidbrogdum vid streituvaldandi adsteedum

- leidum til ad leggja mat a adkallandi verkefni

- soknarfaerum i starfsumhverfinu

- pydingu 6formlegs samskiptanets

- ordaforda i tengslum vid starfid

- adalatridum venjulegs talmals

- vorum og pjonustu sins fyrirteekis

- hvar er heegt ad afla sérpekkingar a vérum og pjonustu

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- fast vid streituvaldandi adstaedur sem askorun frekar en 6gn

- gripa til adgerda til ad koma i veg fyrir adstedjandi vanda

- bregdast vid dvaentum adstaedum/tilvikum

- fara markvisst eftir verkferlum i starfi

- greina milli formlegra og 6formlegra verkferla

- skrifa einfaldan, samfelldan texta t.d. bréf til vidskiptavina, skyrslu til samstarfsfélks
- beita malinu i daglegum samskiptum vid vidskiptavini

- segja fra og utskyra moguleika i pjonustu fyrirtaekisins

- veita vidskiptavinum upplysingar um vorur og pjonustu

- benda vidskiptavinum a vorur og pjonustu ad fyrra bragdi

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

- halda démgreind og taka rokréttar akvardanir vid streituvaldandi adstaedur

- rada vid mikla streitu/mikid alag

- leggja til nyjar leidir til ad baeta pa stédu sem uppi er

- nyta sér fyrirsjaanleg soknarfeeri

- benda a arangursrikar leidir til ad einfalda og baeta framgang vinnunnar, formlegar og 6formlegar
- leysa ur daglegum verkefnum sem tengjast samskiptum vid vidskiptavini

- tengja vorur og pjénustu vid augljésar parfir vidskiptavina
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Namsmat
Simat med fjdlbreyttum matsadferdum og aherslu a leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nema.
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Haefnipaettir namspatta

Fagmennska vid mottoku

1. Litil pekking/feerni.

2. Nokkur pekking/feerni.
3. God pekking/feerni.

4. Mikil pekking/feerni.

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

vidbrégdum vid streituvaldandi adstaedur

videigandi verkferlum til ad leysa ur 6vaentum verkefnum

pjénustu sem er i bodi, hvenaer og & hvada verdi (a gististad)

mikilvaegum upplysingaveitum til ad veita vidskiptavinum

areidanlegar upplysingar

frambodi a ferdapjonustu og afpreyingu i nagrenni gististadar

hvada vorur og pjonustu samkeppnisadili bydur upp a

innvidum gististadarins og hlutverkum annars starfsfélks

helstu skammstéfunum og frésum sem notadir eru i faginu t.d. vegna

bdékunar fra birgjum

ordaforda i tengslum vid starfid

adalatridum venjulegs talmals

Namsmadur skal hafa 66last leikni i ad: 1 2 3 4

vinna skipulega pegar alag verdur mikid, t.d. pegar stérir hdpar koma

skrifa skyrslur fyrir adrar vaktir

midla upplysingum til annars starfsfélks og milli vakta/deilda vardandi

parfir og adsteedur gesta og atburdi a vakt

midla upplysingum til gesta vardandi frambod a ferdapjonustu og

afpreyingu

taka patt i almennum daglegum samskiptum vid samstarfsfolk a

videigandi erlendu tungumali

gera reikninga

taka a mati greidslum

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem

hann hefur aflad sér til ad: ! 2 . ©

vinna a skilvirkan hatt undir alagi

hafa stjérn & adstaedum pratt fyrir veentar uppakomur, t.d. veikindi
esta

gy'ma frumkvaedi ad pvi ad bjéda gestum adstod, t.d. vid ad finna

ahugaverda afpreyingu i nagrenninu

tengja vorur og pjénustu vid parfir vidskiptavina

selja voru og pjonustu, t.d. afpreyingarferdir, veitingar og uppfeersiu a

herbergjum

afla upplysinga t.d. & netinu til pess ad geta adstodad gesti eda

svarad fyrirspurnum peirra

hafa umsjon med starfsstddinni, svo sem skipulag, afyllingar og prif

geeta pess ad starfsfélk i prifum fai upplysingar um hvada herbergi

parf ad gera tilbdin fyrir naesta gest med pad i huga ad nyta timann

tryggja ad gistirymi sé hreint og tilbuid pegar gestur tekur vid pvi

taka af skarid og gripa til adgerda til ad koma i veg fyrir adstedjandi

vanda, t.d. kalla eftir adstod pegar mikid er ad gera
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undirbua komu gesta, med tilliti til dska og sérparfa og tryggja ad
herbergi séu tilbdin

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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Namskeid 2 — Gaedi og sjalfbaerni

brep 2
Vinnustundir 50 (19 kist. med leidbeinanda og 31 klst. an leidbeinanda)
Undanfari Ferdapjonusta | — mat fraedsluadila

Lysing

Tilgangur namskeidsins er ad patttakendur 6dlist leikni og haefni vid notkun upplysingataekni i starfi. Fjallad
er um geedavidmid og geedastefnu med aherslu a ad pjalfa nema i ad vekja athygli a og leggja til lausnir i
gedamalum. Enn fremur ad pjalfa nema i ad koma auga a vandamal, finna og benda a leidir til lausna.
Fjallad er um hvernig ma skipuleggja og forgangsrada verkefnum sinum og endurskoda gildandi skipulag til
ad auka skilvirkni. Ahersla er a ad adlaga eigin verkefni ad markmidum greinarinnar um sjalfbaera préun.

Lykildherslur namskeidsins eru:

Sjalfbaer ferdapjonusta, pjonustugaedi, gaedastefna, upplysingataekni,

Haefnividmid namspattar

bekkingarvidomio: Namsmadur skal hafa 6élast pekkingu og skilning a:

adferdum vid lausnaleit

leidum til ad meeta pekktum askorunum i starfinu
gaedavidomidum fyrirtaekis

algengum adgerdum forrita sem notadar eru i mottdku
leit i gagnagrunnum

leidum til ad skipuleggja tima og verkefni
forgangsrdédun Gt fra verklagsreglum

um hvad sjalfbaer préun snyst

hver eru mikilveeg grunnskref til sjalfbeerrar préunar
leidum til ad tileinka sér hugmyndir sjalfbaerrar préunar

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa 68last leikni i ad:

fylgja verkferlum nakveemlega

vinna samkveemt geedastefnu fyrirteekisins

vinna og leita i gagnagrunnum

skipuleggja vinnutima til aukinnar skilvirkni
forgangsrada verkefnum

nefna og draga fram helstu paetti sjalfbeerrar préunar
vinna i samraemi vid stefnu fyrirtaekis i sjalfbaerri préun

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

nota upplysingataekni/tdlvuteekni til ad framkvaema verk sin

tja sig skilmerkilega um moégulegar lausnir verkefna

velja akjosanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla olikra adferda/leida

vekja athygli & leidum til ad auka geedi

tengja i verki forgangsrédun og skipulagningu verkefna med pad ad markmidi ad auka afkdst

utskyra fyrir vidskiptavinum stefnu fyrirtaekis i sjalfbeerri préun
adlaga eigin verkefni ad markmidum greinarinnar um sjalfbaera préun
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1. Litil pekking/feerni.

2. Nokkur pekking/feerni.
3. Gbo pekking/feerni.

4. Mikil pekking/feerni.

Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

1 2 3 4

bdékunarkerfi gististadarins

gaedastefnu og gaedavidmidum fyrirteekis

personuverndarreglum (GDPR)

Oryggis- og vidbragdsaaetlunum fyrirtaekisins

verdi, tilbodskédum, samningsverdi og greidsluleidum

reglum um trinad, baedi gagnvart vidskiptavinum og samstarfsfolki

teekni og hugbunadi sem notadur er i starfsumhverfinu

mikilvaegum gagnagrunnum sem tengjast starfinu

leidum til ad forgangsrada verkefnum

lykilatridum sjalfbaerrar préunar i ferdapjonustu

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

vinna med boékanir

skra gesti inn, t.d. stadfesti komu i bokunarkerfi og afhendi lykla

skra gesti ut, t.d. stadfesti brottfor i bokunarkerfi og tek a maéti lyklum

vinna samkveemt gaedavidmidum gististadarins

bregdast vid fyrirspurnum og athugasemdum gesta vardandi
gististadinn i samraemi vid verkferla

nota videigandi verkferla til ad leysa ur 6vaentum verkefnum

nyta vinnutimann og nota rolegri stundir t.d. til ad fylla a standa,
snyrta til og leita upplysinga

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

nota solukerfi sem er i notkun & gististadnum

nota videigandi békunarkerfi og bokunarsidur

nota pau tdlvukerfi og forrit sem tilheyra starfinu

fara eftir geedastefnu og geedaferlum fyrirtaekisins vid framkveemd
verkefna , t.d. i tengslum vid umhverfisvitund og snyrtimennsku

forgangsrada verkefnum til ad pau gangi sem best

gera upp eftir vaktina og upplysa yfirmann par um, uppgjér

rada i herbergi med hamarksnytingu i huga, t.d. ad einstaklingur fai
einstaklingsherbergi

leggja til akjésanlegar adferdir vid nalgun vidfangsefna, t.d. lesa ur
kerfum til ad geta undirbuid komur og midla upplysingum milli deilda
og starfsmanna

meta i hverju vandinn liggur med pvi ad kanna nokkra algenga
orsakapeetti t.d. pegar villur koma upp i bokunum

Dagsetning | Stadur | Undirskrift leidbeinanda
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Ferdapjonusta — Mottaka & gististédum

Namskeid 3 — Samskipti vid vidskiptavini

brep 2
Vinnustundir 30 (13 kist. med leidbeinanda og 17 klst. an leidbeinanda)
Undanfari Ferdapjonusta | — mat fraedsluadila

Lysing

Tilgangur namskeidsins er ad patttakendur dlist leikni og haefni til ad eiga i godum samskiptum vid
fidlbreyttan hop vidskiptavina og samstarfsfélks, hlusta & adra og tja sig skyrt. Einnig ad nemar 606list heefni til
ad veita vidskiptavinum framurskarandi pjénustu og nota leidir til ad komast ad éljésum dskum vidskiptavina
og koma til méts vid peer. Ahersla er & haefni nema til ad adlaga eigin framkomu 4 vinnustad ad
vidurkenndum vidhorfum til fijolmenningar.

Lykildherslur namskeidsins eru:
Fagmennska,

Haefnividmid namspattar

bekkingarvidomio: Namsmadur skal hafa 6élast pekkingu og skilning a:

- lykilatridum virkrar hlustunar

- lykilatridum i tjaningu t.d. vardandi likamsstddu og framsogu
- hvad géo pjénusta felur i sér

- hvad er umframpjonusta og hvernig er hun veitt

- ahrifum menningarlegs uppruna a hegdun félks

Leiknividmid: Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- tala vid fidlbreyttan hép folks og ganga ur skugga um réttan skilning
- syna ahuga a folki og peirra 6skum

- hlusta & og atta sig a 6skum vidskiptavina

- vinna med félki af 6likum uppruna

- allaga framkomu og verkefni starfsins ad 6likum vidskiptavinum

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

- fylgjast med likamstjaningu, svipbrigdum og raddblee fra élikum vidmaelendum til ad meta hvenaer og
hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabod komist til skila
- tja sig a ahrifarikan hatt vid dlika vidmeelendur og vid 6likar adstaedur s.s. vidskiptavini, samstarfsfélk
og yfirmenn
halda ré sinni i samskiptum vid krefjandi einstaklinga
kanna og draga fram 6sagdar og o6ljésar parfir vidskiptavinar
- leita leida til ad veita pjonustu umfram helstu parfir vidskiptavinar (framar vaentingum vidskiptavinar)
- vinna vel med hopi félks af 6likum uppruna
- laga eigin framkomu & vinnustad ad vidurkenndum viéhorfum til fiolmenningar
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Ferdapjonusta — Mottaka & gististédum

1. Litil pekking/feerni.

2. Nokkur pekking/feerni.
3. Gbo pekking/faerni.

4. Mikil pekking/feerni.

Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:

1 2 3 4

pjénustu sem er i bodi & gististad t.d. vardandi opnunartima
veitingas6lu, morgunmat, nestispjénustu og matsedil

tilbodum sem eru i gildi hverju sinni hja gististadnum

eigin skodunum gagnvart folki af 6drum menningarsveedum

ahrifum menningarlegs uppruna a hegdun félks

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

leggja sig fram um ad skilja gesti, greina oskir peirra og koma til
mots vid paer

bjéda fram vorur og pjénustu sem eru i bodi eda vekur athygli gesta
a pvi

leggja sig fram um ad vera skrefi a undan, t.d. ad bjéda fram
pjénustu adur en vidskiptavinur kallar eftir henni

taka pad ekki personulega pegar gestir eru 6kurteisir eda haga sér
Oszemilega

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

svara fyrirspurnum i sima, télvupésti og a samfélagsmidlum

taka kurteislega 4 méti 6llum gestum og syna peim videigandi athygli

leysa ur vandamalum sem upp koma vegna misskilnings eda
mistaka

studla ad godri upplifun vidskiptavina med jakvaedu og faglegu
vidmoti

veita gestum almennar upplysingar og svara 6llum almennum
fyrirspurnum a videigandi erlendu tungumali

geeta jafnraedis og pjonusta gesti af mismunandi menningarlegum
uppruna

afla sér upplysinga um menningartengdar parfir gesta og reyna ad
koma til méts vid peer

Dagsetning | Stadur | Undirskrift leibeinanda
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Ferdapjonusta — Mottaka & gististédum

Farnimappa 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 feerniméppuna pina eda verkdagbdkina,

veita pér endurgjof og stadfesta upplysingarnar.

Dagsetning ~ Stadur | Undirskrift patttakanda

Dagsetning | Stadur | Undirskrift umsagnaradila |
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