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Notkun hugtaka i namslysingum FA

Yfirlit yfir namspaetti og samsetningu peirra til ndmsloka. Vistud i gagnagrunni

Namskrd . L, . . .
mennta- og menningarmalaraduneytisins og vottud eftir formlegu ferli.
Daemi um utfeerslu namskrar. Samsetning namspatta i namskeid. Haefnividmid

, L. hvers hluta og abendingar til leidbeinanda. Getur einnig innihaldid fleiri

Namslysing L. . PR . e -
upplysingar og matstaeki. Gera ma fleiri en eina namslysingu byggda 4 somu
namskra.

Namskeid Namslysingar samanstanda af namskeidum. Vidurkenndur fraedsluadili heldur
utan um stédu hvers ndmsmanns um patttoku i ndmskeidi.
Innihald/haefnividmid ndms eins og pvi er lyst i ndmskra i namskrargrunni

Namspattur mennta- og menningarmalaraduneytisins. Namspaettir eru valdir i
haefnigreiningum FA.

Lokaverkefni Til ad ljuka nami eins og pvi er lyst i ndmskra getur purft ad vinna lokaverkefni.

Stadfestur timi sem viokomandi hefur sinnt starfinu sem ndmid undirbyr fyrir
Starfsreynsla . . .
eda starfi sem telst ,undanfari” starfsins.
Stadfestur timi ndmsmanns i pvi starfi sem namskrain undirbyr fyrir. Logo er
Starfspjalfun ahersla 4 ad ndmsmenn fai taekifaeri til ad pjalfa frekar pa haefni sem unnid
hefur verid med i ndminu. Starfspjalfun fer fram eftir ad nam er hafid.

Skipadur adili & vinnustad sem stydur vid nam og pjalfun med markvissum

Starfspjalfi . o )
hzetti i samstarfi vid freedsluadila.
Kennsla @ namskeidi getur farid fram hja:
-vidurkenndum fraedsluadila i hefdbundnu namsumbhverfi
Namsstadur -i bland hja vidurkenndum fraedsluadila og i starfi a vinnustad (sem vinnustadanam)

-alfarid i starfi @ vinnustad (sem vinnustadanam)
-i hefdbundnu namsumbhverfi en hja 68rum en peim fraedsluadila sem styrir ndminu.
Adili i framhaldsfraedslu sem hlotid hefur vidurkenningu mennta- og
) . menningarmalaraduneytisins. Vidurkenndur fraedsluadili sem styrir naminu,
Vidurkenndur fraedsluadili i L , . .
heldur utan um namsferil ndmsmanns og gefur Ut stadfestingu 8 namslokum
begar par ad kemur.
Stadfestur timi namsmanns i pvi starfi sem namskrain undirbyr fyrir. Logd er
Vinnustadanam ahersla 4 markvissa og skipulagda fraedslu, leidsdgn og eftirlit i samraemi vid
haefnikréfur ndmskrar.
Namstimi Namstimi er sa timi sem namsmadur ver i nam sitt baedi hja fraedsluadila, a
vinnustad og i heimavinnu. (Vinnuframlag namsmanns).

Matsblod Fyrir hvert ndmskeid eru sett fram matsbl66 fyrir videigandi ndmspaetti.
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Namslysing

Namslysing pessi er byggd 4 namskranni Sterkari starfskraftur sem er ad finna i ndmskrargrunni mennta- og menningar-
malardduneytisins (nr. 21-498-2-160).

bessi ndmslysing er deemi um utfeerslu allra hluta ndmskrarinnar. Namspattunum er skipt i sex namskeid. Samsetningu
namspatta i ndmskeid er setlad ad studla ad sampaettingu og tengingu vid verkefni starfsins.

Namslysingin er hugsud fyrir ndmsmenn, leidbeinendur, vinnuveitendur og framhaldsfraedsluadila sem vilja bjéda upp
a nam fyrir pa sem sinna almennum skrifstofustérfum.

Namskrain lysir nami fyrir almennt starfsfolk a skrifstofu @ 6dru prepi haefniramma um islenskt menntakerfi. Namid er
snidid ad fullordnum & vinnumarkadi sem hafa stutta formlega skélagdngu ad baki.

Tilgangur ndmsins er ad efla pekkingu og auka haefni peirra sem starfa eda hafa hug a ad starfa vid almenn skrifstofustorf
og auka feerni peirra vid upplysingataekni. Markmidid er ad ndmsmenn fai aukna pekkingu og leikni til ad takast 4 vid
Orar breytingar samfara fjéréu idnbyltingunni i atvinnulifinu.

Namskrain var unnin i samstarfi Fraedslumidstodvar atvinnulifsins, Starfsmenntar og Framvegis og byggir a tveim eldri
namskram; Sterkari starfsmadur sem unnin var af Fraedslumidstdéd atvinnulifsins og Rekspdlur sem unnin var af
Starfsmennt.

Namid er 160 klukkustundir ad lengd, sem er mégulegt ad meta til 8 eininga @ framhaldsskoélastigi.
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Inntokuskilyrdi

Namid er zetlad fullordnu félki & vinnumarkadi med pa hafni sem parf til ad takast a vid alla hluta namsins.

Haefniviomid nams

Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
e Eigaifarseelu samstarfi og samskiptum vid 6lika einstaklinga vid mismunandi adstaedur.
e  Setja sér stefnu og markmid um eigin starfspréun, simenntun og heilsueflingu.

e Vinna i netumhverfi @ dbyrgan hatt.

e Virda og studla ad umhverfisvernd, lydraedi og mannréttindum a vinnustad

e Leysa fjolbreytt verkefni med skapandi og gagnrynni hugsun.

e Koma hugmyndum sinum a framfeeri, syna frumkvaedi og beita lausnamidun.

e Nota tolvur og snjallforrit sér til gagns og geta att samskipti med rafreenum haetti.

e Vinna med margvisleg gogn a dbyrgan hatt med tilliti til personuverndar og héfundarréttar.
e Velja og meta forrit og netumhverfi sem hentar hverju vidfangsefni.

e  Geta dregid mork milli vinnu og einkalifs og greint streituvalda.

e  Faerni til ad geta unnid i sibreytilegu vinnuumhverfi.

Umfang og innihald

Namid er alls 160 klukkustundir og skiptist pannig:

, . Klst. med Klst. an Kist.
Nafn namskeids xp xp
leidbeinanda leidbeinanda | samtals
1. Sjalfstyrking og starfsproun 20 3 23 2
2. Umhverfi og menning 20 5 25 2
3. Lausnaleit og skapandi nalgun 20 12 32 2
4. Tolvunotkun 20 5 25 2
5. Notkun og framsetning upplysinga 20 5 25 2
6. Oflug lidsheild 20 10 30 2
Samtals klukkustundir: 120 40 160

Skipulag

Vidurkenndur freedsluadili ber abyrgd a framkveemd namsins og skipar verkefnisstjéra nams. Hlutverk hans er ad hafa
umsjon med naminu og framkvaemd pess, sja til pess ad ndmspaettir séu sampaettir og tryggja rokrétta samfellu peirra.
Hann skipuleggur hvernig tima hvers namspattar er varid, undir leidségn leidbeinanda annars vegar og i sjalfstaett nam
hins vegar. Logd er ahersla 4 ad leidbeinendur noti fjolbreyttar kennslu- og matsadferdir sem henta fullordnum
namsmonnum. Zskilegt er ad leidbeinendur taki mid af 6llum namspattum namskrarinnar, til ad tryggja sampaettingu
namspatta, og leitist vid ad nota raunveruleg vidfangsefni. Midad er vid ad verkpjalfun fari fram samhlida naminu til ad
stydja vid yfirfeerslu ndms. Ahersla er 16gd & ad verkefnisstjéri ndms og yfirmadur pjalfunar & vinnustad fylgist med
framvindu, tryggi ad pjalfun nai til allra patta i ndminu og stydji namsmenn i pvi sem snyr ad pjalfun a vinnustad. bad
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ma til deemis gera med lokaverkefni par sem unnid er med alla paetti ndmsins. Heimavinna fylgir ndminu en getur verid
mismikil eftir ndmspattum og einstaklingum.

Namsmat

Namsarangur er metinn Ut fra pekkingar-, leikni- og haefnividmidum namsins med fjolbreyttum matsadferdum sem
fraedsluadili sampykkir og lyst er i kennsludzetlun. Ahersla er 16gd 4 ad leidbeinandi og nAmsmenn fari sem oftast yfir
pad sem hefur dunnist og hvernig ndmsmoénnum gangi ad na haefnividmidum namsins. Namsmati er atlad ad nytast
sem stadfesting 8 ndmsarangri og jafnframt sem laerdémur, hvatning og endurgjoéf 8 ndmstimanum.

Mat a framkvaemd nams

Auk pess ad meta eigin stodu pa metur ndmsmadur einnig namid, markmid pess, skipulag vinnunnar, leidbeinendur og
adra peaetti ndmsins. Fraedsluadili sér til pess ad petta mat fari fram med kdnnun eda 68rum areidanlegum haetti.
Namsmadur skal leggja mat a:

e Namid og markmid pess.
e  Skipulag ndmsins.
e Hezefnileidbeinenda.

e Adbunad a kennslustad og veitta pjonustu.

Med pessu hefur namsmadur 6dlast haefni i ad:
o Taka pa abyrgd sem fylgir pvi ad meta sjalfan sig og adra.

e Leggja mat @ markmid sin og framfarir sinar i ndminu.

Hagnytar upplysingar um framkvamd

/Askilegt er ad leidbeinendur kynni i upphafi vidfangsefnin og skipulag namsins. Farid sé yfir verklag og vinnubrogg,
hvada namsgogn er studst vid og hvernig namsmati er hattad. Einnig ad farid sé yfir verkefnaskil ef vid 4 og ad namsmenn
fai kynningu & taekni, taekjum og télum sem aetlast sé til ad peir noti & medan 4 nami stendur. Mikilvaegt er ad
leidbeinandi fari yfir paer krofur sem gerdar eru til ndmsmanna um patttoku og vidveru peirra medan & naminu stendur
og ad peim sé afhent stundatafla og/eda kennsluaztiun. Naudsynlegt er ad gera namsmonnum grein fyrir peim kréfum
sem gerdar eru til peirra og hvada kréfur peir geta gert til annarra.

Almennar upplysingar til leidbeinenda/fraedsluadila

{ ndminu er byggt 4 frammistodu og abyrgd einstaklingsins, sem og samvinnu og samabyrgd allra vidkomandi. Ndmsefni,
framsetningu og framvindu nams verdur ad snida eftir forsendum fullordinna ndmsmanna. Namsarangur er ekki
einungis vitnisburdur um frammistodu einstaklings heldur einnig um adstaedur til ndms og drangur af samvinnu ndms-
manna og leidbeinenda. Oll adstada og adblnadur parf ad haefa fullordnu félki.

Leidbeinendur gegna pvi hlutverki ad byggja upp ndmsmenn og studla ad alhlida proska og préun peirra. Leidbeinendum
ber ad hafa i huga ad namsmenn eru fullordnir og ad gefa beri peim teekifeeri til ad nyta sér eigin reynslu i nami. Reyna
skal eftir fremsta megni ad tengja reynslu og veruleika ndmsmanna vid vidfangsefni kennslu hverju sinni. Leidbeinandi
skal leggja aherslu a styrkleika hvers og eins, vera hvetjandi i gard ndmsmanna og vinna traust peirra. Leidbeinandi parf
ad vera feer um ad veita leidségn og adstod i einstaklingsmidudu nami og laga kennslu sina ad mismunandi ndms-
nalgunum.
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Leidbeinandi parf ad pekkja algengar hindranir hja fullordnum namsmonnum og geta brugdist vid peim a videigandi
hatt. Logd skal ahersla a fjolbreyttar kennslu- og matsadferdir til ad koma til méts vid mismunandi parfir og dskir

namsmanna.
Gerd er su krafa til peirra sem heimild fa til ad nota pessa namslysingu ad peir framfylgi formlegu gaedakerfi sem

Freedslumidstod atvinnulifsins vidurkennir.
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Namspeettir

Namspeettir Gr namskra

Klst. med Klst. an

leiobeinanda

Namspaettir

leidbeinanda

Almenn starfshafni 40 0 40 2
Ad vinna ad lausnum 3 10 2
AQ vinna undir alagi 5 10 2
Frumkvaedi 5 10 2
Notkun upplysingataekni 5 10 1
Notkun upplysingatakni 10 0 10 2
Notkun upplysingataekni 10 0 10 3
Sjalfstjorn 10 0 10 2
Sjalfstraust 7 3 10 2
Sképun og nybreytni 6 4 10 2
Stjérnun upplysinga 5 5 10 2
Umbhverfi og sjalfbaer préun 5 5 10 2
Vellidan 5 5 10 2
Samtals klukkustundir: 120 40 160

Skipting namspatta a namskeid

Sjalfstyrking og
starfsproun

Umbhverfi og
menning

Lausnaleit
og skapandi
nalgun

Toélvunotkun

Notkun og
framsetning

upplysinga

Oflug lidsheild

Almenn starfshaefni:

Almenn starfshaefni:

Almenn starfshaefni:

Almenn starfshaefni:

Almenn starfshaefni:

- Arangursrik - Arangursrik - Mat og lausnir - Séfnun og urvinnsla - Adlégunarhaefni
samskipti samskipti upplysinga - Arangursrik
- Samvinna - Abyrg nyting - Vinnusidferdi og samskipti
- Skipulag og datlanir - Jafnréttisvitund gildi - Samvinna
- Starfspréun og - Vinnusidferdi og gildi - Mat og lausnir
feerniefling - Oryggisvitund
Sjalfstraust Umhverfi og AJ vinna ad Notkun Notkun Ad vinna undir alagi
sjalfbaer préun lausnum upplysingataekni upplysingataekni
prep 1 prep 3
Sjalfstjorn Sjalfstjorn Frumkvaedi Notkun Stjérnun Vellidan
upplysingataekni upplysinga
prep 2
Skopun og Notkun
nybreytni upplysingataekni
prep 3
23 klst. 25 klst. 32 klst. 25 klst. 25 klst. 30 klst.

Allir ndmspeettir eru @ prepi tvé nema annad sé tekid fram.
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Namskeid 1: Sjalfstyrking og starfsproun

brep 2
Vinnuframlag namsmanna 23 kist. (20 kist. med leidbeinanda + 3 kist. i vinnu an leidbeinanda)
Lysing

A pessu namskeidi er fjallad um sjalfstyrkingu, medal annars faerni i tjaskiptum, framkomu og ad leysa agreining. Einnig
verdur farid yfir simenntun og mikilvaegi starfspréunar, dbyrgd einstaklingsins og markmidasetningu. Auk pess verdur
farid i hvernig timastjornun og baett skipulag getur eflt sjalfstraust og velgengni i samskiptum vid adra.

Namspaettir samkveemt namskra

e Almenn starfsheaefni - prep 2, med aherslu a:
. Arangursrik samskipti
. Samvinna
. Skipulag og aeetlanir
. Starfspréun og feerniefling
e  Sjalfstraust - prep 2
e  Sjalfstjorn - prep 2

Vidfangsefni
A ndmskeidinu er 16g8 ahersla & ad namsmadur hafi 68last pekkingu og skilning a:
e Helstu ahrifapattum i mannlegum samskiptum, yrtri og éyrtri tjaningu.
o Adferdum sem studla ad uppbyggjandi og arangursrikum samskiptum.
e Samningataekni og lausn agreiningsmala.
o Mikilvaegi frumkvaedis og eigin abyrgdar a starfspréoun og simenntun.
e Leidum til ad efla skipulag med markmidasetningu og timastjérnun.
e Hvad einkennir gott samstarf og eigin dbyrgd innan pess.

pjalfud verdur leikni i:
e AQ beita adferdum til ad leysa agreining og meaeta askorunum i samskiptum.
e AQ veita og taka vid uppbyggilegri gagnryni.
e  Markmidasetningu.
e  Timastjornun og skipulagningu.
e Ad lesai og beita yrtri og dyrtri tjaningu.

Namsmadur pjalfast i ad hagnyta pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
e Adlaga framkomu sina ad dlikum einstaklingum og hépum.
e  Beita samningataekni og leysa agreiningsmal.
e Sakja og nyta fjolbreyttar leidir vid starfsproun.
e  Beita hagnytum adferdum til ad fylgja eftir markmidasetningu og skipulagi.
e Taka virkan patt i samstarfi vid einstaklinga og hépa.

Namsmat - Heefnividmid ar namskra
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu, igrundun og virkni ndmsmanna. Haefnividmid Gr namskra
skal meta med hlidsjén af vidfangsefni ndmskeids.
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Namskeid 1: Sjalfstyrking og starfspréun

Namsmadur synir haefni i ad:

Almenn starfshaefni

bekking/faerni:

-

S
=
X~

o
P4
~

Arangursrik samskipti

e  Beita vidurkenndum og arangursrikum samskiptaleidum.

e Hlusta 4 adra, tja sig skyrt og studla ad opnum samskiptum.

e Studla ad tjaskiptum vid adra

Samvinna

e Studla ad lidsheild i samvinnu til arangurs.

e Vinna med 6drum til ad na markmidum hépsins eda fyrirtaekisins.

e Hafa frumkvaedi ad pvi ad adstoda og virkja adra.

Skipulag og daetlanir

e Setja fram skipulag og dzetlanir.

e Prda, meta, innleida og adlaga datlanir til ad nd settum markmidum.

e Skipuleggja og adlaga eigin verk.

Starfspréun og faerniefling

e Utskyra mikilvaegi simenntunar.

e Greina og taka a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistodu i starfi.

e Setja sér namsmarkmid og leita uppi ndmstaekifeeri til ad vidhalda og efla pekkingu og faerni.

Adrir namspezettir

Sjélfstraust

e Synaraunsaeja tru 4 eigin getu.

e Syna sjalfstraust pegar a reynir.

e Synatru 4 eigin getu, skodunum og akvordunum pegar paer eru dregnar i efa.

e Setja fram gagnrok af sjalfsoryggi.

e  Oska eftir andsteedum skodunum annarra og sjénarmidum og raeda pau.

Sjalfstjorn

e  Meta reynslu sina til pess ad beaeta eigin frammistodu.

e Takast a vid erfidleika med jakveedni.

e Takast a vid erfidleika og breytingar med pvi ad endurmeta kringumstaedur.

e Eflast vid pad ad takast & vid meirihattar hindranir.

e Nalgast nyjar kringumstaedur med jakvaedu vidhorfi, pratt fyrir ad fyrri reynsla hafi valdid
vonbrigdum.
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Namskeid 2: Umhverfi og menning

brep 2
Vinnuframlag namsmanna 25 kist. (20 kist. med leidbeinanda + 5 kist. i vinnu an leidbeinanda)
Lysing

A pessu namskeidi er fjallad um sidferdi og almennar umgengnisreglur & netinu. Hvad einkennir géd stafraen samskipti,
deilingu og birtingar a netinu og hvada stafraena fotspor einstaklingar skilja eftir sig. Farid verdur i helstu samskiptareglur
a netinu, videigandi og dvideigandi framkomu og stafreenar birtingarmyndir areitni og ofbeldis. Logd er dhersla &
mikilvaegi virdingar gagnvart umhverfi og einstaklingum. Hvernig haegt er ad beita adferdum sem tengjast sjalfbaerni og
umhverfisvitund til ad skapa betra vinnuumhverfi og minnka séun. Einnig verdur fjallad um gildi lydraedis og
mannréttinda til pess ad studla ad auknu jafnrétti a8 vinnustodum og i samfélaginu.

Namspeettir samkvaemt namskra:

Almenn starfshaefni, - prep 2, med aherslu a:

. Arangursrik samskipti
. Abyrg nyting

. Jafnréttisvitund

« Vinnusidferdi og gildi
. Oryggisvitund

Umhverfi og sjalfbaer préun - prep 2
Sjalfstjorn - prep 2

Vidfangsefni

A ndmskeidinu er 16gd ahersla 4 ad namsmadur hafi 6dlast pekkingu og skilning a:

Umgengnisreglum a netinu.

Einkenni gédra og slemra stafreenna samskipta.

Mikilvaegi virdingar gagnvart umhverfi og einstaklingum.

Gildum sjalfbaerni og umhverfisverndar.

Eigin vidhorfum og tilfinningum til félks med mismunandi bakgrunn, parfir og skodanir.
Gildi lydraedis, jafnraedis og mannréttinda.

Stafraenum birtingarmyndum areitni og ofbeldis.

pjalfud verdur leikni i :

A0 beita helstu sidareglum a netinu.

A0 lesa i mismunandi menningar adstaedur.

Ad beita adferdum sem studla ad umhverfisvernd.
A0 greina birtingarmyndir areitni og ofbeldis.

Namsmadur pjalfast i ad hagnyta pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

Bera virdingu fyrir og geta unnid eftir grundvallarreglum netumhverfis.
Eiga i og studla ad jakveedum samskiptum 4 netinu.

Virda mannréttindi og jafnrétti.

Koma fram af virdingu i samskiptum vid félk med mismunandi bakgrunn.
Tja skodanir sinar a skiran og dbyrgan hatt.

Vera virkur og abyrgur borgari i lydraedislegu samfélagi.
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e Taka abyrga stefnu i umhverfismalum i vinnu og einkalifi.
e Bera kennsl 3 areitni og ofbeldi og bregdast vid 4 videigandi hatt.

Namsmat - Haefniviomio ur ndmskra

Ahersla er [6gd & simat og leisagnarmat sem byggir a vinnu, igrundun og virkni ndmsmanna. Haefnividmid ur namskra
skal meta med hlidsjon af vidfangsefni namskeids.

pekking/faerni:
Namskeid 2: Umhverfi og menning
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Namsmadur synir haefni i ad:

Almenn starfshaefni

Arangursrik samskipti

e  Beita vidurkenndum og arangursrikum samskiptaleidum & netinu.

e Hlusta 4 adra, tja sig skyrt og studla ad opnum og 6ruggum samskiptum a netinu.

e Studla ad 6ruggum stafreenum tjaskiptum vid adra.

Abyrg nyting

e Nyta verdmaeeti® 4 hagkveeman hatt i fjslbreyttu samhengi.

e Fylgjast med og meta hvort notkun verdmaeta sé videigandi og skynsamleg.

e Meta parfir fyrir verdmaeti vegna pjonustu eda verkefna til ad na markmidum.

Jafnréttisvitund

e Greina eigin fordéma og skadsemi peirra og pann avinning sem felst i fjslbreyttu mannlifiZ.

e Vinna & arangursrikan hatt med élikum einstaklingum med fjolbreyttan bakgrunn.

e Laga eigin framkomu ad vidurkenndum vidhorfum um jafnrétti og fjclbreytileika.

Vinnusidferdi og gildi

e Synaiverki skilning a starfa- og sidareglum vinnustadar/samfélags, t.d. tala um adra af
sanngirni.

e Stydja og tala fyrir starfa- og sidareglum vinnustadar/samfélags.

e Laga hegfun sina a0 starfa- og sidareglum vinnustadar/samfélags po svo paer samraemist ekki
ad ollu leyti eigin gildum.

Oryggisvitund

e  Fara eftir reglum vinnustadar/samfélags um stafraent 6ryggi.

e Koma med tillégur sem studla ad auknu stafraenu 6ryggi og betri vinnuadstaedum.

e Koma auga 4 adstaedur sem geta skapad haettu i stafraeenu umhverfi og gripa til videigandi
rada til ad halda umhverfinu 6ruggu.

1 Med verdmaetum er baedi dtt vid dpreifanleg og hugleeg verdmeeti, t.d. folk, vérur, birgdir, peningar og pekking

27d. fiélbreytni hvad vardar aldur, kyn, busetu, fétlun, kynhneigd, litarhdtt, lifsskodanir, menningu, stétt, triarbrégd, tungumadl, setterni eda
bjéderni.
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Adrir namspezettir

Umhverfi og sjalfbzer préun

Stydja og tala fyrir markmidum fyrirtaekisins um sjalfbaera proun.

Adlaga eigin verkefni ad markmidum um sjalfbaera préun.

Leita leida til ad adlaga eigin verkefni og breyta beim med pad ad markmidi ad pau stydji
betur vid markmid fyrirtaekisins um sjalfbaera préun.

Sjalfstjorn

Meta reynslu sina til pess ad baeta eigin frammistodu.

Takast a vid erfidleika med jakvaedni.

Takast a vid erfidleika og breytingar med pvi ad endurmeta kringumstaedur.

Eflast vid pad ad takast 4 vid meirihattar hindranir.

Nalgast nyjar kringumstaedur med jakveaedu vidhorfi, pratt fyrir ad fyrri reynsla hafi valdid
vonbrigdum.
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Namskeid 3: Lausnaleit og skapandi nalgun

brep 2
Vinnuframlag namsmanna 32 kist. (20 kIst. med leidbeinanda + 12 klist. i vinnu an leidbeinanda)
Lysing

A pessu namskeidi er fjallad um skapandi hugsun og kynntar adferdir vid lausn daglegra verkefna. Fjallad verdur um
tengsl gagnrynnar og skapandi hugsunar, hvernig pessi hugtdk vinna hvort med 66ru og adferdir til ad beita peim.
Kynntar verda leidir til ad audvelda einstaklingnum ad koma skodunum sinum og hugmyndum a framfzeri.

Namspaettir samkveemt namskra:

e Almenn starfsheaefni - prep 2, med aherslu a:
.  Mat og lausnir

Ad vinna ad lausnum prep 2

Frumkvaedi — prep 2

Sképun og nybreytni — prep 2

Vidfangsefni

A ndmskeidinu er 16g8 ahersla & ad namsmadur hafi 68last pekkingu og skilning a:
e Adferdum sem nytast til ad leysa mismunandi verkefni a fjolbreyttan hatt.
e Hvad felst i gagnrynni og skapandi hugsun.
e Hvernig virkja ma skapandi hugsun hja hverjum og einum.
e Hvernig gagnryn hugsun stydur vid skapandi ferli 4 raunsaejan hatt.
e Leidum til ad koma hugmyndum a framfaeri.

pjalfud verdur leikni i ad:
e Beita adferdum gagnrynnar og skapandi hugsunar vid lausn verkefna.
e  Koma hugmyndum og skodunum & framfaeri.
e Nalgast vidfangsefni Ut fra olikum sjonarhornum og med fjolbreyttum leidum.

Namsmadur pjalfast i ad hagnyta pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
e Nyta skapandi hugsun vid ad nalgast dagleg verkefni & nyjan hatt.
e  Midla hugmyndum sinum med 6drum.
e  Rokstydja akvardanir og val 4 vinnuadferdum.
e Syna frumkvaedi vid endurskodun vinnulags.
e Meta mismunandi lausnir a gagnrynan hatt.

Namsmat - Heefnividmid ar namskra
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu, igrundun og virkni némsmanna. Haefnividmid Gr namskra
skal meta med hlidsjén af vidfangsefni namskeids.
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Namskeid 3: Lausnaleit og skapandi nalgun

Namsmadur synir haefni i ad:

Almenn starfshaefni

pekking/farni:
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Mat og lausnir

e  Meta mikilveegi og triverdugleika upplysinga.

e Vega og meta hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vié akvardanatoku.

e Vinna ur fjélbreyttum upplysingum.

Adrir namspeaettir

AJ vinna ad lausnum

e Greina og leysa algeng vandamal/vidfangsefni.

e Nyta sérreynslu annara vid ad leysa vandamal af sama tagi.

Frumkvaedi

e Syna frumkvaedi og polgaedi vid ad takast 4 vid adstaedur og malefni og gripa pau taekifaeri
sem gefast.

e Takast a vid urlausnarefni sem liggja fyrir.

e Koma auga a og bregdast vid adstaeedum og vandamalum a eigin verksvidi i stad pess ad bida
eda vona ad vandamalid leysist af sjalfu sér.

e Reyna mismunandi nalganir og leidir til ad leysa vandamal.

e Syna seiglu og prautseigju pegar alvarleg vandamal koma upp.

Sképun og nybreytni

e Koma med nyjar raunhafar adferdir og lausnir.

e Taka jakveett i nyjar adferdir og lausnir.

e Vera fus a0 gera hlutina @ annan hatt po pad feli i sér tileinkun nyrrar faerni.

e Spyrja uppbyggilegra spurninga um nuverandi adferdir og verkferla.

e Leggja til endurbaetur & ndverandi adferdum.
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Namskeiod 4: Tolvunotkun

brep 2
Vinnuframlag namsmanna 25 kist. (20 kist. med leidbeinanda + 5 kist. i vinnu an leidbeinanda)
Lysing

A pessu namskeidi er fjallad um télvunotkun. Kynntar verda skyjalausnir, hvad felst i vinnslu, vistun og deilingu gagna.
Farid verdur yfir forrit sem unnid er med i skyjalausnum og skodad hvernig haegt er ad yfirfaera gégn milli opinna og
lokadra kerfa. Skodadar verda grunnadferdir reikni- og ritvinnsluforrita og notkunarmoguleikar télvupdst- og
samskiptaforrita. Auk pess verdur farid i fijolbreytta notkun snjalltaekja. Kynntar verda leidir til ad audvelda félki notkun
studningsforrita.

Namspaettir samkveemt namskra
e Notkun upplysingataekni - prep 1
e Notkun upplysingataekni - prep 2
e Notkun upplysingataekni - prep 3

Vidfangsefni
A ndmskeidinu er 16gd ahersla 4 ad namsmadur hafi 68last pekkingu og skilning a:
e  Hvad felst i vinnslu, vistun og deilingu gagna i skyjalausn.
e Helstu forritum i opnum og lokudum kerfum.
e Notkunarmoguleikum télvupdsts og samskiptaforrita.
e  Fjolbreyttum notkunarmoéguleikum snjalltaekja.

e  Mismunandi studningsforritum.

pjalfud verdur leikni i:
e Beita grunnadferdum i ritvinnslu- og reikniforritum.
o Notkun samskipta- og skipulagsforrita.
e Nyta fjolbreytta notkunarmaoguleika télvu og snjalltaekja.
e  Yfirfeera gogn milli forrita opinna og lokadra kerfa.
o Velja sér studningsforrit eftir pérfum.

Namsmadur pjalfast i ad hagnyta pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
e Velja sér forrit i samraemi vid verkefni.
e  Hafa samskipti med rafreenum haetti.
e Nota tolvur og snjalltaeki sér til gagns.
e Vinna med fjolbreytt tdlvugdgn i opnum og lokudum kerfum.

Namsmat - Heefniviomio ur namskra

Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu, igrundun og virkni ndmsmanna. Haefnividmid Gr namskra
skal meta med hlidsjén af vidfangsefni namskeids.
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pekking/farni:
Namskeid 4: Tolvunotkun

Namsmadur synir haefni i ad:
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Ndamspeettir

Notkun upplysingataekni (prep 1)

e Nota upplysingataekni/tolvutaekni til ad framkvaema verk sin.

e Nota upplysingataekni til ad leysa afmorkud verkefni.

e Nota nokkrar einfaldar, stadladar adgerdir sem parfnast ekki sérpekkingar (t.d. innslattur eda
prentun).
e Nota algengustu adgerdir Netsins, innra nets og tolvupdsts.

e Nota nokkra flokna moéguleika rafraenna verkfaera (t.d., sima, ljésritunarvél, skanna).

e  Fylla Gt st68lud rafraen form (t.d. vinnuskyrslur eins og starfid krefst).

Notkun upplysingateekni (prep 2)

e Leysa algeng verkefni a vidurkenndan hatt med hjalp upplysingataekni.

e Nota nokkrar algengar adgerdir forrita i samraemi vid reglur fyrirtaekisins (t.d. afritun/eyding
texta og Utlitsmotun).
e  Framkvaema einfalda leit { gagnagrunnum i samraemi vid verksvid.

e  Breyta skrdm Ur einu formi i annad (t.d. Word i pdf).

e  Flytja gbgn milli algengra forrita (t.d. mynd ar Excel yfir i PowerPoint eda af vefsidu i Word
skjal).
e Finna leidbeiningar @ netinu eda innra neti vid lausn einfaldra vidfangsefna i upplysingatakni.

Notkun upplysingataekni (prep 3)

e Nyta upplysingataekni vid lausn fjélbreyttra verkefna.

e Velja og notar mismunandi forrit/taekni til ad skapa akjésanlega afurd.

e  Fikra sig 4fram & sjalfstaedan hatt og finna arlausnir til ad na arangri.

e Adlaga vidmat stafraens vinnuumhverfis ad eigin porfum.

e Nota fjdlmargar adgerdir eda velja milli fjdlmargra kosta i akvednu forriti.
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Namskeid 5: Notkun og framsetning upplysinga

brep 2
Vinnuframlag namsmanna 25 kist. (20 kist. med leidbeinanda + 5 kist. i vinnu an leidbeinanda)
Lysing

A pessu namskeidi er farid i undirstéduatridi upplysingalaesis og pa paetti sem ltta ad skraningu, medhondlun, vinnslu
og framsetningu gagna og upplysinga a netinu asamt medferd persénuupplysinga. Fjallad verdur um taeknilaesi par med
talid netoryggi, vafra og leitarvélar. Auk pess er farid i hvernig teekjabunadur er nyttur til ad afla pekkingar og midla
henni medal annars i formlegum samskiptum og vid kaup 4 voru og pjénustu.

Namspaettir samkveemt namskra:

Almenn starfshaefni - prep 2, med dherslu a:
«  Mat og lausnir
«  So6fnun og urvinnsla upplysinga
« Vinnusidferdi og gildi

Notkun upplysingataekni - prep 3

Stjérnun upplysinga — prep 2

Vidfangsefni

A ndmskeidinu er 16g8 ahersla & ad namsmadur hafi 68last pekkingu og skilning a:

Hvad felst i dreidanleika gagna og hvernig pau eru valin.

Hvernig ma haga framsetningu gagna 4 netinu.

Muninum & formlegum og 6formlegum netsamskiptum.

Virkni vafra og leitarvéla.

Hvad felst i persénuupplysingum og hvernig skal umgangast paer.

Helstu reglum um notkun og endurbirtingu gagna med tilliti til h6fundarréttar.

bjalfud verdur leikni i ad:

Medhondla og setja fram gogn og upplysingar.
Setja fram formleg stafraen erindi.

Nota videigandi vafra og leitarvélar.
Medhdndla persénuupplysingar 4 dbyrgan hatt.
Finna uppruna gagna og geta héfundarréttar.

Namsmadur pjalfast i ad hagnyta pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

Greina 4 milli areidanlegra og dareidanlegra gagna.
Velja videigandi framsetningu gagna og upplysinga.
Eiga i videigandi formlegum samskiptum.

Velja videigandi vafra.

Nota leitarvélar 4 markvissan hatt.

Greina, meta og verja persénugreinanleg gogn.
Vinna med gogn sem eru bundin héfundarrétti.

Namsmat - Haefniviomio ur ndmskra

Ahersla er [6gd & simat og leidsagnarmat sem byggir a vinnu, igrundun og virkni namsmanna. Haefnividmid ur namskra

skal meta med hlidsjén af vidfangsefni namskeids.
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pekking/faerni:
Namskeid 5: Notkun og framsetning upplysinga

Namsmadur synir haefni i ad:
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Almenn starfshaefni

Mat og lausnir

e Meta mikilvaegi og truverdugleika upplysinga.

e Vega og meta hugmyndir og upplysingar & hlutleegan hatt vid akvardanatoku.

e Vinna ur fjolbreyttum upplysingum

S6fnun og urvinnsla upplysinga

e Leita ad videigandi og traustum upplysingum i tengslum vid hvert vidfangsefni.

e  Finna og draga saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum (t.d. félk, baekur,
internetid, handbaekur) og greina fra peim a skilmerkilegan hatt

e Fylgja gildandi ferlum vid 6flun upplysinga.

Vinnusidferdi og gildi

e Synaiverki skilning a starfa- og sidareglum vinnustadar/samfélags, t.d. tala um adra af
sanngirni.

e Stydja og tala fyrir starfa- og sidareglum vinnustada/samfélags.

e lLaga hegdun sina ad starfa- og sidareglum vinnustadar/samfélags po6 svo paer samramist ekki
ad 6llu leyti eigin gildum.

Adrir namspeaettir

Notkun upplysingataekni (prep 3)

e Nyta upplysingataekni vid lausn fjolbreyttra verkefna.

e Velja og nota mismunandi forrit/ taekni til ad skapa dkjosanlega afurd.

e  Fikra sig afram & sjalfstaedan hatt og finna arlausnir til ad na arangri.

e Adlaga vidmot stafraens vinnuumhverfis ad eigin porfum.

e Nota fjdlmargar adgerdir eda velja milli fjolmargra kosta i akvednu forriti.

Stjérnun upplysinga

e Nota videigandi verkferla til ad safna, skipuleggja, sakja, vidhalda og midla upplysingum.

e Nota videigandi verkferla vid stjérnun upplysinga i eigin starfi.

e  Beita videigandi 6ryggisreglum vid dreifingu og geymslu trinadargagna og/eda vidkveemra
upplysinga.

e  Skipuleggja med ndkvaemum og areidanlegum haetti, upplysingar sem skipta mali i eigin starfi
pannig ad audvelt sé ad nalgast paer sidar.

e Nota upplysingataekni /upplysingakerfi til ad nédlgast og geyma grundvallar upplysingar.

e  Skra upplysingar og tryggja videigandi 6ryggi og vidhald & upplysingum sem varda eigid starf.
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Namskeid 6: Oflug lidsheild

brep 2
Vinnuframlag namsmanna 30 kist. (20 kIst. med leidbeinanda + 10 klst. i vinnu an leidbeinanda)
Lysing

A namskeidinu er farid yfir samskipti & vinnustad og samskiptastila. Hvad felst i jakvaedum og uppbyggilegum
samskiptum og abyrgd einstaklings a eigin framkomu og gerdum. Hvad felst i jdkvaedri vinnustadamenningu og i pvi ad
vera lidsmadur. Fjallad verdur um mikilvaegi pess ad tileinka sér jakveett hugarfar gagnvart breytingum og préun a

vinnustad, sampaettingu vinnu og einkalifs og heilsueflingu.

Namspaettir samkveemt namskra:

Almenn starfshaefni - prep 2, med dherslu a:
. Adlogunarhafni
. Arangursrik samskipti
. Samvinna

Ad vinna undir alagi — prep 2

Vellidan — prep 2

Vidfangsefni

A ndmskeidinu er 16gd ahersla 4 ad namsmadur hafi 68last pekkingu og skilning a:

Gildum jakvaedra samskipta 4 vinnustad og vinnustadarmenningu.
Ahrifum mismunandi samskiptastila.

Hlutverki sinu sem mikilveegur lidsmadur.

Mikilvaegi pess ad tileinka sér jakveett hugarfar gagnvart breytingum.
Orsakapattum streitu og leidum til ad bregdast vid peim.

Ahrifum heilsueflingar 4 andlega- og likamlega heilsu.

pjalfud verdur leikni i ad:

Beita mismunandi samskiptastilum.

Lesa i adstaedur og bregdast vid a videigandi hatt.
Vinna med fdélki vid mismunandi adstadur og umhverfi.
Bregdast vid breytingum.

Beita einfoéldum adferdum til ad draga ur streitu.

Beita adferdum til ad hlda ad eigin heilsu og vellidan.

Namsmadur pjalfast i ad hagnyta pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

Taka patt i og studla ad jakvaedum og uppbyggilegum samskiptum.

Starfa med 68rum og bera dbyrgd a skilgreindum verkefnum.

Sja breytingar sem mikilvaegan patt i préun fyrirtaekja og stofnana.

Studla ad jakveedri vinnustadar

menningu.

Greina streituvalda i lifi og starfi og nota einfaldar leidir til ad takast 4 vid pa.

Namsmat - Heefniviomio ur namskra

Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu, igrundun og virkni ndmsmanna. Haefnividmid dr namskra

18



SLUMIBSTOP Sterkari starfskraftur

skal meta med hlidsjon af vidfangsefni namskeids.

pekking/faerni:

Namskeid 6: Oflug lidsheild
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Namsmadur synir haefni i ad:

Almenn starfshaefni

Adlogunarhaefni

e Syna jakveett vidhorf til breytinga og adlogunar til ad nd drangri.

e Lagasig ad adstaedum til ad na arangri i sibreytilegum adstaedum

e Lagar sig ad adsteedum i vinnu med mismunandi einstaklingum og hépum.

Arangursrik samskipti

e  Beita vidurkenndum og arangursrikum samskiptaleidum.

e Hlusta 4 adra, tja sig skyrt og studla ad opnum samskiptum.

& Studla ad tjaskiptum vid adra.

Samvinna

e Studla ad lidsheild og samvinnu til arangurs.

e Vinna med 6drum til ad na markmidum hopsins eda fyrirtaekisins.

e Hafa frumkvaedi ad pvi ad adstoda og virkja adra.

Adrir namspeaettir

Ad vinna undir alagi®

e Vinna & skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

e  Takast 4 vid hoflega streitu/alag.

e Halda ré sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adstaedur.

e Gera sér grein fyrir persénulegum streituvoldum og taka skref til ad takmarka ahrif peirra.

e Setja malefni og adstaedur i samhengi og bregdast vid a videigandi hatt, t.d. gera ekki of mikid
ur adstaedum eda pvi sem adrir segja.

Vellidan

Studla ad vellidan og jafnvaegi 4 vinnustad.

Veita lidan annarra athygli.

Hlusta a parfir og sjonarmid annarra.

Vidurkenna arangur, pekkingu og getu annarra.

3 Hdfleg streita/dlag eru adstaedur sem upp koma i hefdbundnu vinnuumhverfi, t.d. ef taeki bilar eda daetlanir raskast
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Sterkari starfskraftur

Hrisltafla - hafniviomid nams og namskeid

Namskeid 1 Namskeid 2 Namskeid 3 Namskeid 4 Namskeid 5 Namskeid 6
Notkun og
NidmMid namsins: Sjalfstyrking og Umbhverfi og Lausnaleit og framsetning .
Hafnividmig namsins: starfsproun menning skapandi nalgun Tolvunotkun upplysinga Oflug ligsheild
Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni
sem hann hefur aflad sér til ad:
- Eiga i farsaelu samstarfi og samskiptum vid élika einstaklinga
. . . X X X
vid mismunandi adstaedur.
- Setja sér stefnu og markmid um eigin starfsproun, simenntun X X
og heilsueflingu.
- Vinna i netumhverfi 4 abyrgan hatt. X
- Starfa 4 vinnustad par sem borin er virding fyrir X
mannréttindum, lydraedi og umhverfi.
- Leysa fjolbreytt verkefni med skapandi og gagnrynni hugsun X
- Koma hugmyndum sinum & framfaeri, syna frumkvaedi og beita X
lausnamidun.
- Nota tolvur og snjallforrit sér til gagns og geta att samskipti X X
med rafrenum haetti.
- Vinna med margvisleg gbgn a abyrgan hatt med tilliti til X
personuverndar og héfundarréttar.
- Velja og meta forrit og netumhverfi sem hentar hverju X X
vidfangsefni.
- Geta dregid mork milli vinnu og einkalifs og greint X
streituvalda.
- Faerni til ad geta unnid i sibreytilegu vinnuumhverfi X
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