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Namskra

Namskrdin Skjalaumsjén byggir 4 starfapréfilnum ,,Starfsmadur vid skjalaumsjén® sem unnin
var af Framvegis — midst6d simenntunar eftir adferd Fraedslumidstodvar atvinnulifsins vid
hafnigreiningar. Skjalaumsjon lysir nami a 2. prepi, skipt i 13 namspaetti. Namid er ztlad peim
sem sinna eda hafa hug a ad sinna starfi vid skjolun og fragang skjala. Namid byggir & hagnytum
vidfangsefnum tengdum skjalastjornun med sérstaka dherslu & rafraena skjalastjérnun. |
naminu er dhersla 16gd 4 ad kenna grunnatridi i skjolun, verkferlum, l6gum og reglum sem
tengjast skjolun, skjalalyklum sem og tolvuforritum sem tengjast rafreenni skjalastyringu.
Markmid namsins er ad starfsfélk vid skjolun hafi pa haefni sem parf til ad sinna skilgreindum
verkefnum starfsins samkvaemt starfaprofil.

Starf vid skjolun er skilgreint pannig: Starfsmadur vid skjalaumsjén styrir skjolum i akvedinn
farveg samkvaemt peim l6gum og reglum sem gilda hverju sinni og peim skjalakerfum sem eru
i notkun innan fyrirtaekis/stofnunar. Starfsmadur vinnur undir leidsogn abyrgdaradila
skjalasafns fyrirtaekis/stofnunar og/eda eftir fyrirfram akvednum verkferlum og reglum.
Meginvidfangsefni starfsins felast i méttoku, skraningu, skipulagi og fragangi gagna/skjala
samkvaemt [6gum og reglugerdum um skjalavorslu og til ad tryggja 6ruggt adgengi réttra adila.
Soémuleidis sinnir starfsmadur vid skjalavorslu pjonustu vié baedi ytri og innri vidskiptavini.
Starfsmadur parf ad virda trinad og vidhafa 6gud vinnubrogd. [ starfinu reynir &
skipulagshaefni og medhondlun rafraenna gagna par sem mikill hluti starfsins fer fram a
télvum. Starfsmadurinn starfar 4 fjolbreyttum vettvangi, hja opinberum adilum, likt og
sveitarfélégum og rikinu, sem og hja fyrirtaekjum i einkaeigu. Starfsmadur vid skjalaumsjon
pbarf ad hafa pekkingu a reglum bjédskjalasafns um fragang og vardveislu gagna asamt helstu
[6gum og reglugerdum sem tengjast skjalavorslu.

Helstu verkefni starfsmanns vid skjalaumsjén eru; méttaka og fragangur skjala, baedi rafraent
og a pappir sem berast fyrirtaeki/stofnun eda eru myndud par, skanna skjol eftir porfum og
setja pau inn i skjalakerfi stofnunar/fyrirtaekis, skilgreina og tilkynna abyrgdaradila skjala,
tryggja adgengileika gagna fyrirtaekis/stofnunar, veita afmarkada radgjof, ganga fra virkum og
Ovirkum gdgnum, leita og safna saman gégnum fyrir innri og ytri vidskiptavini, pakka skjolum
til vardveislu, utbua geymsluskra samkvaemt geymslu- og grisjunardaetlun, grisja skjol
samkvaemt grisjunarheimild par sem pad 3 vid.

Namid er spannar 160 klukkustunda vinnu ndmsmanns sem mogulegt er ad meta til 8 eininga
a 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 nam hins vegar.
Logo er dhersla & ad leidbeinendur noti fjolbreyttar kennsluadferdir sem henta fullordnum
namsmonnum. Zskilegt er ad leidbeinendur hafi i huga alla ndmspaetti ndmskrarinnar, 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 yfirfaerslu nams. Heimavinna fylgir
naminu en getur verid mismikil eftir ndamspattum og einstaklingum.

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

- légum og reglum tengdum skjalastjérnun.
- vinnubrégdum og verkferlum sem tilheyra starfi starfsmanns vid skjolun.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- fylgja fyrirfram dkvoroudum verkferlum og starfa i samraemi vid |6g og reglur a
vinnustadnum/i starfsgreininni.

- adstoda innri og ytri vidskiptavini vid mal tengd einfaldri skjalaumsjon.

- nota upplysingatakni og skjalavistunarforrit vid skjalaumsjon.

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

nota videigandi verkferla til ad vista, safna, skipuleggja, sakja, viohalda og midla

upplysingum.

- beita videigandi a6ferdum og starfsvenjum vid ad halda utan um upplysingar allt frd
bvi paer verda til og par til peim er fargad.

- nota rafraenar leidir i skjalaumsjén, pb.m.t. ad geta nytt sér rafraen skjalavistunarkerfi.

- tryggja a0 medferd persénuupplysinga og gagna sé i samraemi vid gildandi [6g sem og

reglur fyrirtaekisins.

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 haefniviomidum namsins. Namsmati er ztlad ad nytast sem
stadfesting 4 ndmsarangri og jafnframt sem leerddomur, hvatning og endurgjof a
namstimanum.
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Starfsnam
A ekki vid.

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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V4 .
Namspaettir

Nafn namspattar Skammstéfun Kist. brep
Almenn starfshaefni F-ALSH2SH_12 40 2
Ad vinna ad lausnum F-STSH2VL_1 10 2
Ad vinna undir dlagi F-STSH2VA_11 10 2
Arangursrik samskipti F-ALSH3SS_3 10 3
Geedavitund F-STSH2GV_11 10 2
L6ggjof, stefna, ferlar og stadlar F-STSH1LS 2 10 1
Natni og ndkvaemni F-STSHINN_1 10 1
Notkun upplysingataekni F-STSH2UT_18 10 2
Ritunarfaerni F-STSH1RI_2 10 1
Skilningur @ starfseminni F-STSH2SS_14 10 2
Stjérnun upplysinga F-STSH3SU_7 10 3
Timastjornun og forgangsrédun F-STSH1TF_4 10 1
Vidskiptavinurinn i brennidepli F-STSH1VV_3 10 1
Vinnuframlag namsmanns 160

Skjalaumsjon
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Starfshaefni
brep 2
Vinnustundir 40
Namsgrein Almenn starfshaefni
Vidfangsefni Starfshafni 4 vinnustad
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad efla pa almennu starfshaefni sem naudsynleg er a vinnumarkadi.
Hér er att vid pa personulegu haefni sem einstaklingur parf ad bua yfir til pess ad vera virkur i
samfélaginu, sinna starfi sinu & drangursrikan hatt og getad prodast i starfi. Almenna
starfshaefnin er mikilveeg baedi a vinnustad og i samfélaginu en 4@ hana reynir 3 mismunandi
hatt eftir adstaedum og storfum. Almenn starfshaefni samanstendur annars vegar af haefni til
samstarfs (samskipti, samvinna, og jafnréttisvitund/umburdarlyndi) og hins vegar af hafni til
ad syna vondud vinnubrogd (adlogun, nytni, skipulagning, démgreind, vinnusidferdi,
oryggisvitund, upplysingaurvinnsla og abyrgd a eigin feernieflingu).

[ ndminu er starfshaefnin pjalfud med fjdlbreyttum adferdum i tengslum vid pau vidfangsefni
og Urlausnarefni sem stadid er frammi fyrir i starfi, einkalifi eda i samfélaginu med pad ad
markmidi ad heildarmarkmid ndmsins naist.

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

- Vidurkenndum og drangursrikum samskiptaleidum.

- Mikilvaegi lidsheildar i samvinnu til drangurs.

- Skadsemi fordéma og peim verdmaetum sem felast i fjolbreyttu mannlifi.

- Hvar leita ma ad videigandi og traustum upplysingum i tengslum vid hvert
vidfangsefni.

- Leidum til ad meta mikilvaegi og truverdugleika upplysinga.

- Starfa- og sidareglum vinnustadarins/samfélagsins.

- Mikilvaegi hagkvaemni og nytni i fjolbreyttu samhengi.

- Mikilvaegi adlégunar til ad nd arangri.

- Lei®um til ad setja fram skipulag og azetlanir.

- Naudsyn simenntunar.

- Oryggisreglum vinnustadar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Hlusta & adra, tja sig skyrt og studla ad opnum samskiptum.

- Vinna med 66rum til ad nd markmidum hdpsins eda fyrirtaekisins.

- Ad vinna & drangursrikan hatt med 6likum einstaklingum med fjélbreyttan bakgrunn
(T.d. aldur, buseta, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt,
trdarbrogd, tungumal, setterni eda pjoderni) vid margskonar adstaedur.

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

- Vega og meta hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid akvardanatdku.

- Fara eftir og stydja starfa- og sidareglur vinnustadarins/samfélagsins.

- Nyta verdmeeti (t.d. timi, peningar, folk, hraefni) & hagkvaeman og skynsamlegan hatt
til ad na markmidum.

- Laga sig a0 adstaedum eftir porfum til ad na arangri i vinnu med mismunandi
einstaklingum og hépum.

- Adlaga azetlanir til ad na settum markmidum.

- Greina og taka 4 eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta frammistédu i starfi.

- Koma auga 4 adstaedur sem geta skapad haettu a vinnustad og gripa til videigandi
rada til ad halda umhverfinu 6ruggu.

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

- Studla ad tjaskiptum vid adra.

- Hafa frumkvaedi ad pvi ad adstoda og virkja adra.

- Laga eigin framkomu & vinnustad ad vidurkenndum vidhorfum um jafnrétti og
fiolbreytileika.

- Adlaga markvissa upplysingadflun ad adsteedum.

- Sampeetta og tulka vidtaekar og floknar upplysingar.

- Hafa frumkvaedi ad pvi ad greina sidferdileg alitamal.

- Fylgjast med og meta hvort notkun verdmaeta sé hagkveem og skynsamleg.

- Adlaga eigin hegdun til ad nd sem bestum arangri i breytilegum adstaedum.

- Skipuleggja verk hdps.

- Setja sér ndmsmarkmid og leita uppi namsteaekifaeri til ad vidhalda og efla pekkingu og
faerni.

- Koma med tillogur sem studla ad auknu 6ryggi og betri vinnuadsteedum.

Namsmat

Logo er ahersla a fjolbreyttar matsadferdir i samraemi vid vidfangsefni ndamspattarins hverju
sinni. itarleg matsvidmid fyrir almenna starfshaefni ma finna 4 heimasidu Fraedslumidstédvar
atvinnulifsins.

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Arangursrik samskipti

Prep 3

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfshafni

Vidfangsefni Arangursrik samskipti
Lysing

Namspaettinum er tlad ad eflandmsmann i ad hlustar 8 adra, tja sig skyrt og studla ad opnum
samskiptum. Namspaettinum er einnig tlad ad gera namsmanni kleift ad 66last haefni i ad
adlaga tjaskipti sin ad fjolbreyttum adsteedum.

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

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- A ekki vid.

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

- Adlaga tjaskipti sin ad 6likum vidmaelendum (t.d. varéandi innihald og malfar).

- Fylgjast med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og raddblze) fra dlikum
viomaelendum til ad meta hvenaer og hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad
skilabodin skiljist.

- Tja sig 4 jafn ahrifarikan hatt vid dlika vidmaelendur og vid dlikar adstaedur (t.d. vio
yfirmenn, samstarfsmenn eda vidskiptavini).

- Setja sigispor annarra og leggur sig fram vid a0 skilja stodu peirra; astaedur,
tilfinningar og ahyggjuefni.

- Tja sig 4 drangursrikan hatt vid erfidar adsteedur.

- Halda ré sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga.

Namsmat

Vid mat a haefni ma notast vid spurningar eins og: - Hefur ndmsmadur verid i adstaedum par
sem reyndi & pessa haefni? - Hvert var framlag namsmannsins vid slikar adsteedur? - Hvada
bekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera feer um ad gera pad sem lyst er i
hafniviomidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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AQd vinna ad lausnum

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértek starfshaefni

Vidfangsefni AQd vinna ad lausnum
Lysing

Namspaettinum er xtlad ad efla ndmsmann i ad greina og leysa vandamal/vidfangsefni.
Namspaettinum er einnig ztlad ad gera ndamsmanni kleift ad 6dlast haefni til ad leysa algeng
vandamal.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Aekkivid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- A ekki vid.

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

- Geta greint vandamal/fravik sem orsakast af nokkrum atridum, flestum augljésum.
- Vita hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi.

- Velja dkjésanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla ymissa adferda.
- Meta arangur og skilvirkni Urlausna eftir framkvaemd verkefnisins.

Namsmat

Vid mat & hafni ma notast vid spurningar eins og: - Hefur namsmadur verid i adsteedum par
sem reyndi @ pessa haefni? - Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adsteedur? - Hvada
bekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst er i
haefnividmidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Ad vinna undir alagi

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfshaefni

Vidfangsefni Ad vinna undir alagi
Lysing

Namspaettinum er tlad ad efla ndmsmann i ad vinna a skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir
streituadstaedur. Namspaettinum er einnig atlad ad gera ndmsmanni kleift ad 6dlast haefni i
ad rada vid hoflega streitu/alag.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Aekkivid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- A ekki vid.

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

- Halda ré sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adstaedur.

- Gera sér grein fyrir persdnulegum streituvoldum og taka skref til ad takmarka ahrif
peirra.

- 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).

Namsmat

Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og: - Hefur ndmsmadur verid i adstaedum par
sem reyndi & pessa haefni? - Hvert var framlag namsmannsins vid slikar adsteedur? - Hvada
bekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera feer um ad gera pad sem lyst er i
hafniviomidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Gaedavitund
brep 2
Vinnustundir 10
Namsgrein Sértek starfshaefni
Vidfangsefni Gaedavitund
Lysing

Namspaettinum er ztlad ad pjalfa namsmann i ad fylgja ferlum, tryggja geedanidurstddu, taka
frumkvaedi til drlausna @ geedamadlum eda vekja edlilega athygli & peim. Namspattinum er
einnig x&tlad ad efla namsmann i ad gera betur en gaedavidmid fyrirtaekisins segja til um.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Aekkivid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- A ekki vid.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Syna skilning & gaedavidmidum fyrirtaekisins.
- Fara ndkvaemlega eftir geedastefnu og gaedaferlum i fyrirteekinu.
- Sinna starfi sinu pannig ad geedavidmid ndst og gerir stundum enn betur.

Namsmat

Vid mat & hafni ma notast vid spurningar eins og: - Hefur namsmadur verid i adsteedum par
sem reyndi & pessa haefni? - Hvert var framlag namsmannsins vid slikar adsteedur? - Hvada
pekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst er i
haefnividmidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Loggjof, stefna, ferlar og stadlar

brep 1

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértek starfshaefni

Vidfangsefni Loggjof, stefna, ferlar og stadlar
Lysing

Namspaettinum er setlad ad efla ndmsmann i ad skilja og nota videigandi |6ggjof, stefnur, ferla
og/eda stadla vid vinnu sina. Namspaettinum er einnig ztlad ad gera namsmanni kleift ad beita
feerninni, undir leidsdgn, vid nokkrar einfaldar adstaedur, til deemis visa félki & videigandi
heimildir par sem er ad finna frekari upplysingar.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Aekki vid.

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

- Syna skilning a videigandi |6ggjof, stefnu, ferlum og stodlum.

- Nota, med leidsogn, tiltekna paetti stefnu og ferla, vid afmarkadar einfaldar
adstaedur.

- Berasig eftir videigandi reglum og ferlum til ad fa akvednar upplysingar.

Namsmat

Vid mat & hafni ma notast vid spurningar eins og: - Hefur namsmadur verid i adstaedum par
sem reyndi & pessa haefni? - Hvert var framlag namsmannsins vid slikar adsteedur? - Hvada
pbekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst er i
haefnividmidum?
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Natni og nakveemni

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértek starfshaefni

Vidfangsefni Natni og nakveemni
Lysing

Namspaettinum er zetlad ad efla namsmann i ad vinna avallt samviskusamlega og vera sjalfum
sér samkvaemur. Namspeettinum er einnig ztlad ad gera namsmanni kleift ad 6dlast haefni i
ad fylgja augljosum fyrirmalum/abendingum.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Aekkivid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- A ekki vid.

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

- Taka vel eftir smdatrioum sem eru mikilvaeg fyrir adra og tryggja ad pau séu i lagi.

- Fara yfir eigin verk og meta nakveemni og fragang dsamt pvi ad taka eftir 6samraemi
sem getur gefid til kynna minni gaedi.

- Greina 4 milli adal- og aukaatrida.

Namsmat

Vid mat & hafni ma notast vid spurningar eins og: - Hefur namsmadur verid i adsteedum par
sem reyndi 4 pessa hafni? - Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adsteedur? - Hvada
bekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst er i
haefnividmidum?
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Notkun upplysingataekni

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértek starfshaefni

Vidfangsefni Ad vinna undir alagi
Lysing

Namspaettinum er tlad ad efla namsmann i ad nota upplysingataekni/télvutaekni til ad
framkvaema verk sin. Namspaettinum er einnig tlad ad gera ndmsmanni kleift ad 6dlast
bekkingu og heaefni til ad leysa algeng verkefni med notkun upplysingataekni.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Aekkivid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- A ekki vid.

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

- Nota nokkrar algengar adgerdir forrita.

- Framkvaema einfalda leit i gagnagrunni.

- Breyta skram ur einu formiiannad (t.d. Word i PDF).

- Flytja gogn milli algengra forrita (t.d. mynd ur Excel yfir i PowerPoint eda af vefsidu i
Wordskjal).

Namsmat

Vid mat & hafni ma notast vid spurningar eins og: - Hefur namsmadur verid i adsteedum par
sem reyndi @ pessa haefni? - Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adsteedur? - Hvada
bekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst er i
haefnividmidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Ritunarfaerni
brep 1
Vinnustundir 10
Namsgrein Sértek starfshaefni
Vidfangsefni Ritunarfeerni
Lysing

Namspaettinum er stlad ad efla namsmann i ad midla hugmyndum og upplysingum skriflega
og tryggja med pvi ad paer skiljist og hafi tilaetlud ahrif. Namspaettinum er einnig setlad ad gera
namsmanni kleift ad 6dlast haefni til ad midla einfoldum upplysingum a skyran hatt.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Aekkivid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- A ekki vid.

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

- Skrifa stuttan, hnitmidadan texta (t.d. skilabod, tolvupdst, stodlud bréf).
- Skrifa skyran texta, nota rétta malfraedi, stafsetningu og greinarmerki.
- Hafa skrifleg samskipti & videigandi hatt.

Namsmat

Vid mat & hafni ma notast vid spurningar eins og: - Hefur namsmadur verid i adsteedum par
sem reyndi 4 pessa haefni? - Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adsteedur? - Hvada
bekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst er i
haefnividmidum?
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Skilningur a starfseminni

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfshaefni

Vidfangsefni Skilningur a starfseminni
Lysing

Namspaettinum er xtlad ad efla ndmsmann i ad skilja og nota verkferla, starfsumhverfi og
menningu fyrirtaekisins til ad na drangri. Namspaettinum er einnig xtlad ad gera ndmsmanni
kleift ad 6dlast skilning & 6formlegum/éskradum verkferlum og haefni i ad nyta pa.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Aekkivid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- A ekki vid.

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

- Nyta & drangursrikan hatt baedi formlegar og 6formlegar leidir til pess ad audvelda
framgang vinnunnar.

- Stofnatil og vidhalda 6formlegu samskiptaneti til ad audvelda sér ad na markmidum.

- Nota rok sem byggjast a skilningi a8 sameiginlegum hagsmunum tengdra adila.

Namsmat

Vid mat & hafni ma notast vid spurningar eins og: - Hefur namsmadur verid i adsteedum par
sem reyndi @ pessa haefni? - Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur? - Hvada
bekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst er i
haefnividmidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Vidskiptavinur { brennidepli

brep 1

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértek starfshaefni

Vidfangsefni Vidskiptavinurinn
Lysing

Namspaettinum er tlad ad efla ndmsmann i ad veita vidskiptavinum framurskarandi pjonustu
og pjalfa hann i ad bregdast vid helstu porfum vidskiptavinar.

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

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- A ekki vid.

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

- Bregdast timanlega a faglegan hatt vid porfum/dskum vidskiptavinar og syna
hjalpsemi og kurteisi 6had framkomu hans.

- Syna vidskiptavininum med skyrum haetti ad vidhorf og sjonarmid peirra sé virt.

- Mida stodugt ad pvi ad veita gdda og videigandi pjénustu.

Namsmat

Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og: - Hefur ndmsmadur verid i adstaedum par
sem reyndi & pessa hafni? - Hvert var framlag namsmannsins vid slikar adsteedur? - Hvada
bekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst er i
hafniviomidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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MENNTUN A VINNUMARKABDI

Stjornun upplysinga

brep 3

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértaek starfshaefni

Vidfangsefni Stjérnun upplysinga
Lysing

Namspaettinum er zetlad ad efla namsmann i ad nota videigandi verkferla til ad safna,
skipuleggja, sekja, vidhalda og midla upplysingum. Namspaettinum er einnig ztlad ad gera
namsmanni kleift ad beita faerninni, undir mjog takmarkadri leidségn eda an leidsagnar, vid
allar deemigerdar adstaedur, pad er ad namsmadur parf ad hafa haefni i ad leita adstodar i
ovenjulegum og floéknum adstaedum

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:
- A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- A ekki vid.

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

- Beita videigandi adferdum og starfsvenjum vid ad halda utan um upplysingar allt fra
stofnun/oflun peirra til férgunar.

- Beita videigandi 6ryggisferlum i samraemi vid 16g og reglur vid stjornun upplysinga.

- Veita adgang ad bestu faanlegu ytri og innri upplysingaveitum og dreifir upplysingum
um fyrirtaekid/stofnunina med pvi ad nota videigandi upplysingataekni.

- Syna skilning a innihaldi og framsetningu efnis i upplysingaveitum, par med talid getu
til ad velja, greina og midla peim.

Namsmat

Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og: - Hefur ndmsmadur verid i adstaedum par
sem reyndi & pessa haefni? - Hvert var framlag namsmannsins vid slikar adsteedur? - Hvada
bekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst er i
hafniviomidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Timastjornun og forgangsrodun

brep 1

Vinnustundir 10

Namsgrein Sértek starfshaefni

Vidfangsefni Timastjoérnun og forgangsrédun
Lysing

Namspaettinum er stlad ad efla ndmsmann i ad stjorna, 8 medvitadan hatt, tima sem varid er
til akvedinna verkefna sem eru sérstaklega zetlud til ad auka afkdst og framleidni.
Namspaettinum er einnig atlad ad gera namsmanni kleift ad skipuleggja tima sinn.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Aekki vid.

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

- Forgangsrada verkefnum i samraemi vid verklagsreglur.

- Skipta timafrekum verkefnum i einingar og fylgist med hvernig vinnunni midar i
samanburdi vid dzetlun.

- Endurskoda dagskra sina til pess ad baeta vid og/eda eyda verkefnum.

Namsmat

Vid mat & hafni ma notast vid spurningar eins og: - Hefur namsmadur verid i adsteedum par
sem reyndi & pessa haefni? - Hvert var framlag namsmannsins vid slikar adstaedur? - Hvada
pbekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst er i
haefnividmidum?
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Vidaukar

Heefnipeaettir namspatta
Faernimappa og / eda verkdagbdk
Leidbeiningar til kennara
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Haefnipaettir nédmspatta

Starfsheaefni — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Vidurkenndum og arangursrikum samskiptaleidum.

Mikilvaegi lidsheildar i samvinnu til drangurs.

Skadsemi forddma og peim verdmatum sem felast i
fjolbreyttu mannlifi.

Hvar leita md ad videigandi og traustum upplysingum i
tengslum vid hvert vidfangsefni.

Leidum til ad meta mikilvaegi og traverdugleika upplysinga.

Starfa- og sidareglum vinnustadarins/samfélagsins.

Mikilvaegi hagkvaemni og nytni i fjdlbreyttu samhengi.

Mikilvaegi adlogunar til ad na arangri.

Leidum til ad setja fram skipulag og azetlanir.

Naudsyn simenntunar.

Oryggisreglum vinnustadar.

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

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

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

Ad vinna a arangursrikan hatt med dlikum einstaklingum
med fjdlbreyttan bakgrunn (T.d. aldur, buseta, fétlun, kyn,
kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt,
traarbrogd, tungumal, setterni eda pjéderni) vid margskonar
adstaedur.

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

Vega og meta hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt
vid akvardanatoku.

Fara eftir og stydja starfa- og sidareglur
vinnustadarins/samfélagsins.

Nyta verdmaeeti (t.d. timi, peningar, folk, hrdefni) a
hagkvaman og skynsamlegan hatt til ad nd markmidum.

Laga sig ad adsteedum eftir porfum til ad nd arangri i vinnu
med mismunandi einstaklingum og hdpum.

Adlaga datlanir til ad na settum markmidum.
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Greina og taka a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad
baeta frammistddu i starfi.

Koma auga & adstaedur sem geta skapad haettu a vinnustad
og gripa til videigandi rada til ad halda umhverfinu 6ruggu.

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

Studla ad tjaskiptum vid adra.

Hafa frumkveedi ad pvi ad adstoda og virkja adra.

Laga eigin framkomu & vinnustad ad vidurkenndum
vidhorfum um jafnrétti og fjolbreytileika.

Adlaga markvissa upplysingadflun ad adstaedum.

Sampaetta og tulka vidtaekar og fléknar upplysingar.

Hafa frumkvaedi ad pvi ad greina sidferdileg alitamal.

Fylgjast med og meta hvort notkun verdmaeta sé hagkveem
og skynsamleg.

Adlaga eigin hegdun til ad nd sem bestum arangri i
breytilegum adstaedum.

Skipuleggja verk héps.

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

Koma med tillogur sem studla ad auknu 6ryggi og betri
vinnuadstaedum.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

1. Litil pekking/feerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal geta hagnytt pad almennu pekkingu og leikni sem

hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Adlaga tjaskipti sin ad olikum vidmaelendum (t.d. vardandi
innihald og malfar).

Fylgjast med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og
raddblae) fra élikum vidmaelendum til ad meta hvenzer og
hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabodin skiljist.
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Tja sig & jafn ahrifarikan hatt vid élika viomaelendur og vid
Olikar adstadur (t.d. vid yfirmenn, samstarfsmenn eda
vidskiptavini).

Setja sig i spor annarra og leggur sig fram vid ad skilja stodu
peirra; asteedur, tilfinningar og ahyggjuefni.

Tja sig a drangursrikan hatt vid erfidar adstaedur.

Halda ré sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Ad vinna ad lausnum — prep 2

1. Litil pekking/feerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem

hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Geta greint vandamal/fravik sem orsakast af nokkrum
atridum, flestum augljésum.

Vita hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi.

Velja akjésanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og
galla ymissa adferda.

Meta arangur og skilvirkni Urlausna eftir framkvaemd
verkefnisins.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 6d8last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
A ekki vid.
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Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
A ekki vié.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem

hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4
Halda ré sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi
adsteedur.

Gera sér grein fyrir personulegum streituvéldum og taka
skref til ad takmarka ahrif peirra.

Setja malefni og adstaedur i samhengi og bregdast vid 4
videigandi hatt (t.d. gera ekki of mikid ur adstaedum eda pvi
sem adrir segja).

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Gaedavitund — prep 2

1. Litil pekking/feerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem

hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Syna skilning & geedavidmidum fyrirtaekisins.

Fara ndkveemlega eftir geedastefnu og geedaferlum i
fyrirtaekinu.

Sinna starfi sinu pannig ad gaedavidmid nast og gerir
stundum enn betur.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Loggjof, stefna, ferlar og stadlar — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.
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Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal geta hagnytt pd almennu pekkingu og leikni sem

hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Syna skilning a videigandi 16ggjof, stefnu, ferlum og
stodlum.

Nota, med leidsogn, tiltekna peaetti stefnu og ferla, vid
afmarkadar einfaldar adsteedur.

Bera sig eftir videigandi reglum og ferlum til ad fa akvednar
upplysingar.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

1. Litil pekking/farni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem

hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Taka vel eftir smaatridum sem eru mikilvaeg fyrir adra og
tryggja ad pau séu i lagi.

Fara yfir eigin verk og meta ndakveemni og fragang asamt pvi
ad taka eftir 6samraemi sem getur gefid til kynna minni
gadi.

Greina a milli adal- og aukaatrida.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Notkun upplysingataekni — prep 2
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1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem

hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Nota nokkrar algengar adgerdir forrita.

Framkvaema einfalda leit i gagnagrunni.

Breyta skram ur einu formi i annad (t.d. Word i PDF).

Flytja gogn milli algengra forrita (t.d. mynd ar Excel yfir i
PowerPoint eda af vefsidu i Wordskjal).

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Ritunarfaerni — prep 1

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 6d6last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem

hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Skrifa stuttan, hnitmidadan texta (t.d. skilabod, t6lvupdst,
st6dlud bréf).

Skrifa skyran texta, nota rétta malfraedi, stafsetningu og
greinarmerki.

Hafa skrifleg samskipti 4 videigandi hatt.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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Skilningur a starfseminni — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem

hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Nyta a arangursrikan hatt baedi formlegar og 6formlegar
leidir til pess ad audvelda framgang vinnunnar.

Stofna til og vidhalda éformlegu samskiptaneti til ad
audvelda sér ad nd markmidum.

Nota rok sem byggjast a skilningi 4 sameiginlegum
hagsmunum tengdra adila.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Vidskiptavinur i brennidepli — prep 1

1. Litil pekking/feerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal geta hagnytt pd almennu pekkingu og leikni sem

hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Bregdast timanlega a faglegan hatt vid porfum/dskum
vidskiptavinar og syna hjalpsemi og kurteisi 6had framkomu
hans.

Syna vidskiptavininum med skyrum heetti ad vidhorf og
sjénarmid peirra sé virt.

Mida stodugt ad pvi ad veita géda og videigandi pjénustu.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Skjalaumsjon
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Stjérnun upplysinga — prep 3

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem

hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4

Beita videigandi adferdum og starfsvenjum vid ad halda
utan um upplysingar allt fra stofnun/6flun peirra til
forgunar.

Beita videigandi 6ryggisferlum i samraemi vid 16g og reglur
vid stjornun upplysinga.

Veita adgang ad bestu faanlegu ytri og innri
upplysingaveitum og dreifir upplysingum um
fyrirtaekid/stofnunina med pvi ad nota videigandi
upplysingataekni.

Syna skilning a innihaldi og framsetningu efnis i
upplysingaveitum, par med talid getu til ad velja, greina og
midla peim.

Dagsetning Stadur

Undirskrift leidbeinanda

Timastjérnun og forgangsrodun — prep 1

1. Litil pekking/feerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4
A ekki vid.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem

hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3 4
Forgangsrada verkefnum i samraemi vid verklagsreglur.
Skipta timafrekum verkefnum i einingar og fylgist med
hvernig vinnunni midar i samanburdi vid azetlun.
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Endurskoda dagskra sina til pess ad baeta vid og/eda eyda
verkefnum.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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Faernimappa 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 faarnimoppuna pina eda

verkdagbdkina, veita pér endurgjof og stadfesta upplysingarnar.

Dagsetning Stadur Undirskrift patttakanda

Dagsetning Stadur Undirskrift umsagnaradila

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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