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Nafn namskrar:

Skrifstofuskolinn.

Namskra numer 18-265-2-360.
Vinnustundir namsmanns:

320 klukkustundir.

Hverjum zetlad:

Fullordnu félki @ vinnumarkadi, eldri en 18 dra sem hefur stutta formlega skélagéngu ad baki.
Fjoldi eininga:

Allt ad 16 framhaldsskdlaeiningar.
Utgefandi:

Fraeedslumidstod atvinnulifsins.

1. utgafa, 2018.
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Namskra

Namskrdin Skrifstofuskélinn lysir almennu skrifstofu- og télvunami a 2. prepi haefniramma um
islenska menntun sem skiptist i 10 ndmspeetti. Tilgangur namsins er ad efla pekkingu og auka
hafni peirra sem sinna eda hafa hug & ad sinna almennum skrifstofustorfum. Markmid
namsins er ad ndmsmenn 60list haefni sem parf til ad sinna almennum skrifstofustéorfum med
aherslu 4 tolvur, bokhald og skrifstofutaekni.

Namid er 320 klukkustundir sem mogulegt er ad meta til 16 eininga. Vid ndmslok er mégulegt
ad Oska eftir mati @ naminu framhaldsskdla. Slikt mat getur verid breytilegt eftir namsbrautum og
skélum en skdlastjérnendur hvers skdla eru abyrgir fyrir mati skélans & nami fra 6d8rum

freedslustofnunum.

|
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Skipulag

Vidurkenndur freedsluadili ber dbyrgd 4 framkvaemd namsins og skipar verkefnastjora nams.
Hlutverk verkefnastjora er ad hafa umsjon med ndminu og framkvaemd pess, sja til pess ad
namspaettir séu sampaettir og tryggja rokrétta samfellu peirra. Gert er rad fyrir ad ndmsmenn
hafi lokid ollum namspattum adur en lokaverkefnid er unnid. Lo6gd er ahersla @ ad
leidbeinendur noti fjolbreyttar kennsluadferdir sem henta fullordnum namsmonnum.
/Zskilegt er ad leidbeinendur hafi i huga alla ndmspaetti namskrarinnar til ad tryggja enn frekar
sampaettingu ndmspatta og leitist vid ad nota raunveruleg vidfangsefni. Heimavinna fylgir
naminu en getur verid mismikil eftir ndamspattum og einstaklingum.

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

- lykilpattum almennra skrifstofustarfa med aherslu a pjonustu og békhald
- uppbyggingu bdékhalds
- verslunarreikningi.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- sinna almennum skrifstofustérfum med dherslu @ pjénustu og bokhald
- reikna ut virdisaukaskatt, présentur og afstemma bdkhald.

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

- veita vidskiptavinum gdéda pjénustu
- skra og stemma af fjarhagsbdkhald
- sinna almennum bdékhalds- og skrifstofustorfum a faglegan hatt.

Namsmat

Namsarangur er metinn Gt fra pekkingar-, leikni- og haefniviomidum ndmsins med
fidlbreyttum matsadferdum sem fraedsluadili sampykkir og lyst er i kennsludzetlun. Ahersla er
6gd & ad leidbeinandi og namsmenn fari sem oftast yfir pad sem hefur dunnist og hvernig
namsmonnum gengur ad na hafniviomidum namsins. Namsmati er atlad ad nytast sem
stadfesting 4 ndmsarangri og jafnframt sem leerddémur, hvatning og endurgjof a
namstimanum. Med lokaverkefni er mogulegt ad meta heildararangur namsins. Fraedsluadili
getur lagt dherslu 3 tiltekna namspezetti vid mat 4 lokaverkefni, allt eftir st6du namsmanns.
Viomiod fra Fraedslumidstdd atvinnulifsins um almenna starfshafni a 2. prepi ma leggja til
grundvallar vid ndmsmat.
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/7 ®
Namspeaettir
Nafn namspattar Skammstéfun  Klst. Kist. med Kist.an  brep
heild | leidbein. leidbein.
Faernimappa og ferilskra F-NSTA2FF 8 4 4 2
Ndmsdagbdk og markmidasetning | F-NSTA2NM 8 4 4 2
Ndmstaekni F-NSTA2NT 8 4 4 2
Samskipti F-PERH2SS 8 4 4 2
pjonusta F-PJTA2PF 8 4 4 2
Télvu- og upplysingataekni F-TOUP1RK 100 52 48 1
Verslunarreikningur F-STAR2VV 20 12 8 2
Békhald F-BOHA1BH 40 20 20 1
T6lvubékhald F-BOHA2BF 80 40 40 2
Lokaverkefni F-SKSK2LV 40 16 24 2
Vinnuframlag namsmanns 320
Frjalst val

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

Fraedsluadila er heimilt ad meta nam fra 66rum freedsluadilum eda skdlum sem val fyrir
sambaerilega ndmspaetti.
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Feernimappa og ferilskra

brep 2

Vinnustundir 8

Namsgrein Nams- og starfsrddgjof

Vidfangsefni Faernimappa, ferilskrd
Lysing

Tilgangur ndmspattarins er ad namsmenn pjalfist i ad skra i faarnimoéppu upplysingar um eigin
haefni sem peir hafa 6d8last i nami, starfi, vid ad sinna dhugamalum, gegna trunadarstorfum og
i einkalifinu. [ feerniméppu safna ndmsmenn einnig skrdm og fylgiskjélum sem stadfesta
haefnina 4 einn eda annan hatt. Ndmsmenn fa einnig pjalfun i ad bua til ferilskrd og fjallad er
um mikilvaegi gddrar ferilskrar vid atvinnuleit.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Feernimoppu og gerd hennar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Skrifa lysingu a eigin haefni asamt nams- og starfsferli i feerniméppu.

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

- Safna og halda saman gognum sem lysa og stadfesta haefni hans i feernimoppu.
- Setja upp ferilskra a skyran og skilmerkilegan hatt.

Néamsmat

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

brep 2

Vinnustundir 8

Namsgrein Nams- og starfsradgjof

Vidfangsefni Namsdagbdk, markmidasetning
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa ndmsmenn i ad setja sér markmid og halda utan um vinnu
sina, med pvi ad halda namsdagbdk. Fjallad er um muninn & langtimamarkmidum og
skammtimamarkmidum, adstaedur par sem markmidasetning er mikilvaeg, hindranir sem geta
verid vid markmidasetningu og mikilveegi pess ad markmid séu skyr, maelanleg,
adgerdabundin, raunhaef og timasett. Jafnframt er fjallad um hvernig vel gerd ndmsdagbdk
kemur ad gagni vid uppbyggingu haefni.

Haefnividmid namspattar

Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Namsdagbdk og tilgangi hennar.
- Markmidasetningu og tilgangi hennar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Skrifa skyr, mzelanleg, adgerdabundin, raunhazf og timasett markmid.
- Setja upp ndmsdagbdk eda annars konar dagbok til ad skra uppbyggingu haefni.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Setja sér markmid vid nam og storf.
- Skra uppbyggingu hafni i ndmsdagbdk eda annars konar dagbdk.

Namsmat

Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni ndmsmanna.
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Namstaekni
brep 2
Vinnustundir 8
Namsgrein Nams- og starfsrddgjof
Vidfangsefni Namstaekni
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad kynna fyrir ndmsmoénnum lykilatridi namstaekninnar og
mismunandi namsadferdir. Fjallad er um dlikar ndmsvenjur einstaklinga, medvitadar og
Omedvitadar og pad hvernig ndmstaekni getur hjalpad vid ad tileinka sér betri namsvenjur.
Mikilvaegt er ad namstaekni fléttist inn i alla ndmspaetti namskrarinnar.

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

- Mismunandi ndmsadferdum.
- Olikum ndmsvenjum.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Skipuleggja nams- og vinnutima sinn.
- Beita fjolbreyttum namsadferdum.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Greina @ milli mismunandi namsadferda.

Néamsmat

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

|
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Samskipti
brep 2
Vinnustundir 8
Namsgrein Personuleg haefni
Vidfangsefni Samskipti
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa namsmenn i samskiptum og framkomu. Meginahersla er
[6gd a drangursrik samskipti og er bent a leidir til ad proa jakvaed tengsl vid samstarfsfolk og
vidskiptavini. Fjallad er um dakjosanleg vidbrogd vid alagi og um askoranir vid margs konar
adstaedur a vinnustad, til deemis gagnvart einelti, kynferdislegu areiti, mismunun og aféllum.
Fjallad er um fjolbreytileika mannlifs, forddma og heidarleg samskipti og ahrif pessara patta a
samskipti. ba er einnig fjallad um abyrgd a eigin gerdum og afleidingum peirra, baedi jakveedum
og neikvadum.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Mismunandi samskipta adferdum.
- Jakvaedum og heidarlegum samskiptum.
- Fjolbreytileika mannlifs og eigin fordomum.
- Ahrifum sjlfstrausts 4 eigin frammistodu.
- Algengum streituvéldum og vidbrogdum vid peim.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Hlusta & virkan og forddmalausan hatt.

- Tja sig heidarlega, med virdingu og naergaetni.

- Eiga i gédum samskiptum vid vidskiptavini og samstarfsfolk.
- Bregdast vid a videigandi hatt, jafnvel i erfidum adstaedum.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Eigaigdédum og uppbyggilegum samskiptum vid adra.
- Vera medvitadur um fordéma, mismunun og fjolbreytileika mannlifs.
- Syna sjalfstraust i daglegum storfum sinum og hafa raunsaeja tru 3 eigin getu.

Namsmat
Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nAmsmanna.
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Pjonusta
brep 2
Vinnustundir 8
Namsgrein Pjénusta
Vidfangsefni Framkoma, pjonusta
Lysing

Tilgangur ndmspattarins er ad pjalfa namsmenn i samskiptum, framkomu og pjénustu vid
vidskiptavini. Kynnt eru helstu hugtok i pjénustu og hvad felst i gddri pjénustu. Logd er ahersla
a ad pjalfa haefni i samskiptum, ad efla sjalfstraust ndmsmanna og hafni namsmanna til ad
laga sig a0 peim adstaedum sem upp geta komid i pjonustu vid vidskiptavini.

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

- Hvad felst i gédri pjonustu.
- Pjénustustefnu fyrirtaekisins.
- Mikilvaegi adlogunarhaefni i breytilegu starfsumhverfi.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Eiga jakvaed samskipti vid vidskiptavini.
- Bregdast vid a videigandi hatt, jafnvel i erfidum adstaedum.
- Setja sigispor annarra og virda 6lik sjénarmid.

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

- Laga tjaskipti sin vid vidskiptavini ad adstadum hverju sinni.

- Syna sjalfstraust i daglegum stérfum sinum og hafa raunsaeja tru 3 eigin getu.
- Koma fram af heilindum og virdingu vid alla vidskiptavini og samstarfsfolk.

- Veita framurskarandi pjénustu i samraemi vid markmid fyrirtaekis.

- Laga sig ad adstaedum sem koma upp i starfinu.

- Vinna sem hluti af heild vid ad pjénusta vidskiptavini.

- Vinna a skilvirkan hatt undir alagi.

- Takast a vid timabundnar streituvaldandi adstaedur.

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

|
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Toélvu og upplysingataekni

brep 1

Vinnustundir 100

Namsgrein Tolvu- og upplysingataekni

Vidfangsefni Ritvinnsla, kynningarforrit, toflureiknir, télvupdstur
Lysing

Tilgangur ndmspattarins er ad pjalfa ndmsmenn i notkun ritvinnsluforrita, toflureiknis,
kynningarforrita, télvupdstforrita og Internetsins. Ahersla er 16gd 4 ad pjalfa almenna notkun
svo sem afritun og vistun gagna, stjornun Utprentunar og fleira sem tengist einstokum
forritum. Jafnframt er fjallad um uppbyggingu télvunnar. Hagnyt télvunotkun med aherslu a
nyjungar hverju sinni.

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

- Uppbyggingu télvunnar.

- Helstu adgerdum ritvinnsluforrita.
- Helstu adgerdum toflureiknis.

- Helstu adgerdum kynningarforrita.
- Helstu adgerdum tolvupodstforrita.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Vinna algeng verkefni i ritvinnsluforriti.
- Vinna algeng verkefni i toflureikni.

- Vinna algeng verkefni i kynningarforriti.
- Nota helstu adgerdir i tolvupdstforriti.

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

- Nyta ritvinnsluforrit, toflureikni, kynningarforrit, tolvupdstforrit og 6nnur hagnyt
forrit i skrifstofustorfum.

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

|
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Verslunarreikningur

brep 2

Vinnustundir 20

Namsgrein Staerdfraedi

Vidfangsefni Présentureikningur, veltuhradi, visitala, vorureikningur
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa ndmsmenn i ad beita peim pattum staerdfraedinnar sem
mest eru notadir vid almenn skrifstofustorf. Megindhersla er 16gd a prdsentureikning, afslatt
og alagningu, samsettan prdsentultreikning, Utreikning 8 visitolu, vorureikning og veltuhrada
sem og 4 vaxtareikning og a samsetta vexti og vir8isaukaskattsutreikninga.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- Brotum, présentu-, hlutfalla- og vaxtareikningi.
- Afslattum og alagningu.
- Utreikningum & visitdlu.
- Utreikningum & vérureikningi.
- Utreikningum & veltuhrada.
- Samsettum voxtum.
- Virdisaukaskattsutreikningum.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Nota brota-, présentu-, hlutfalla- og vaxtareikning.
- Reikna visitolu.

- Reikna veltuhrada.

- Reikna virdisaukaskatt.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Nyta adferdir verslunarreiknings i almennum skrifstofustérfum.

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

|
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Bodkhald

brep 1
Vinnustundir 40
Namsgrein Bokhald
Vidfangsefni Bokhald
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa ndmsmenn i undirstéduatridum bdkhalds. Helstu
reikningar eru teknir fyrir og verkefni faerd i dagbdk. Namsmenn eru jafnframt pjalfadir i ad
afstemma med proéfjofnudi asamt reikningsjofnudi og i ad gera efnahags- og rekstrarreikning.

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

- Undirstoduatrioum bdkhalds.
- Almennum reglum um tvihlida bdkhald og faerslu dagbdka.
- Reglum um virdisaukaskatt.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Afstemma med proéfjofnudi.
- Afstemma med reikningsjofnudi.
- Gera efnahags- og rekstrarreikning.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Sinna almennum bdkhaldsverkefnum med dagbdkarfaerslum og uppgjori 4 adalbok.

Néamsmat

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

brep 2

Vinnustundir 80

Namsgrein Bokhald

Vidfangsefni Bdkhald, bokhaldsforrit
Lysing

Tilgangur namspattarins er ad pjalfa namsmenn i notkun bdkhaldsforrita. Notkun og
uppbygging bdkhaldslykla er kennd og namsmenn fa pjalfun i ad merkja fylgiskjol, nota
bdkunarbeidnir og ad skrd og afstemma feerslur. Logd er dhersla @ ad nota raunveruleg
verkefni, til deemis ad faera bokhald fyrir litid fyrirtaeki yfir dkvedid timabil.

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

- Grunnatridum télvubdkhalds.
- Uppbyggingu bdkhaldslykla.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Ganga fra fylgiskjolum i békhaldi.
- Stofna nyja bdkhaldslykla i bokhaldsforriti.
- Feera upplysingar af fylgiskjolum inn i faerslubok.
- Stemma bdkhald af midad vid bankayfirlit.
- Finna hvort um hagnad eda tap er ad raeda.
- Skrifa ut skyrslur i fjarhagsbdkhaldshluta békhaldsforrits.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Feera bokhald i békhaldsforriti.

Néamsmat

Ahersla er 16gd 4 simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni nAmsmanna.
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Lokaverkefni
brep 2
Vinnustundir 40
Namsgrein Skrifstofuskdlinn
Vidfangsefni Lokaverkefni
Lysing

Tilgangur lokaverkefnisins er ad gefa namsmanni teekifzeri til ad sampaetta pa haefni, leikni og
pbekkingu sem hann hefur aflad sér i 6drum hlutum namsins. Z£tlunin er einnig ad vinna ad
traverdugu verkefni sem getur verid til hagsbota fyrir vinnustad ndmsmannsins. Namsmadur
a ad koma verkefninu & framfeeri @ skyran og skilmerkilegan hatt og syna fram & ad
heildarhafnividmidum ndmsins sé ndd.

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

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

- Finna naudsynlegar upplysingar sem parf vid verkefnavinnu.
- Velja vinnuadferdir i samraemi vid verkefni.
- Kynna nidurstodur verkefnis fyrir 6rum.

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

- Skipuleggja verkefni med adstod.

- Leysa vandamal sem upp koma i verkefnavinnu med adstod.
- Vinna med 6drum.

- Meta framgang eigin verkefnis.

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

|
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Vidaukar

Heefnipeaettir namspatta
Faernimappa og / eda verkdagbdk
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Haefnipaettir namspatta

Feernimappa og ferilskra — 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

Feernimoppu og gerd hennar

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

Skrifa lysingu & eigin haefni asamt nams- og starfsferli i
faernimoppu.

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

Safna og halda saman gognum sem lysa og stadfesta haefni
hans i feernimoppu.

Setja upp ferilskra & skyran og skilmerkilegan hatt.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Namsdagbdk og markmidasetning — prep 2

1. Litil pekking/feerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Namsdagbdk og tilgangi hennar.

Markmidasetningu og tilgangi hennar.

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

Skrifa skyr, maelanleg, adgerdabundin, raunhaf og timasett
markmid.

Setja upp namsdagbdk eda annars konar dagbok til ad skra
uppbyggingu heefni.

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

Setja sér markmid vid ndam og storf.

Skra uppbyggingu haefni i ndmsdagbdk eda annars konar
dagbok.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Mismunandi ndmsadferdum.

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

Skipuleggja nams- og vinnutima sinn.

Beita fjolbreyttum namsadferdum.

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

Greina 4 milli mismunandi ndmsadferda

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

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

Mismunandi samskiptaadferdum.

Jakveedum og heidarlegum samskiptum.

Fjolbreytileika mannlifs og eigin fordomum.

Ahrifum sjalfstrausts 4 eigin frammistodu.

Algengum streituvoldum og vidbrogdum vid peim.
Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Hlusta a virkan og forddmalausan hatt.

Tja sig heidarlega, med virdingu og naergaetni.

Eiga i godum samskiptum vid vidskiptavini og samstarfsfolk.

Bregdast vid a videigandi hatt, jafnvel i erfidum adsteedum.

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

Eiga i godum og uppbyggilegum samskiptum vid adra.

Bls. 16 Skrifstofuskélinn



FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Vera medvitadur um fordéma, mismunun og fjolbreytileika
mannlifs.

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

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Hvad felst i gédri pjonustu.

Pjénustustefnu fyrirtaekisins.

Mikilvaegi adlogunarhaefni i breytilegu starfsumhverfi.

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

Eiga jakvaed samskipti vid vidskiptavini.

Bregdast vid a videigandi hatt, jafnvel i erfidum adstaedum.

Setja sig i spor annarra og virda 6lik sjénarmid.

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

Laga tjaskipti sin vid vidskiptavini ad adstaeedum hverju sinni.

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

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

Veita framurskarandi pjonustu i samraemi vid markmid
fyrirtaekis.

Laga sig a0 adsteedum sem koma upp i starfinu.

Vinna sem hluti af heild vié ad pjonusta vidskiptavini.

Vinna & skilvirkan hatt undir alagi.

Takast a vid timabundnar streituvaldandi adstaedur.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Uppbyggingu télvunnar.

Helstu adgerdum ritvinnsluforrita.

Helstu adgerdum toflureiknis.

Helstu adgerdum kynningarforrita.

Helstu adgerdum toélvupdstforrita.

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

Vinna algeng verkefni i ritvinnsluforriti.

Vinna algeng verkefni i toflureikni.

Vinna algeng verkefni i kynningarforriti.

Nota helstu adgerdir i tolvupdstforriti.

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

Nyta ritvinnsluforrit, toflureikni, kynningarforrit,
tolvupdstforrit og 6nnur hagnyt forrit i skrifstofustorfum.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Verslunarreikningur — prep 2

1. Litil pekking/farni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Brotum, prdsentu-, hlutfalla- og vaxtareikningi.

Afslattum og alagningu.

Utreikningum 4 visitolu.

Utreikningum 4 vérureikningi.

Utreikningum 4 veltuhrada.

Samsettum voxtum.

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

|
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Nota brota-, présentu-, hlutfalla- og vaxtareikning.

Reikna visitolu.

Reikna veltuhrada.

Reikna virdisaukaskatt.

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

Nyta adferdir verslunarreiknings i almennum
skrifstofustérfum.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a: 1 2 3 4
Undirstoduatrioum bdkhalds.
Almennum reglum um tvihlida bdkhald og faerslu dagbdka.

Reglum um virdisaukaskatt.

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

Afstemma med proéfjofnudi.

Afstemma med reikningsjofnudi.

Gera efnahags- og rekstrarreikning.

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

Sinna almennum bdkhaldsverkefnum med
dagbdkarfaerslum og uppgjori a adalbok.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Tolvubdkhald — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a: 1 2 3 4

Grunnatridum tolvubdkhalds.
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Uppbyggingu bdékhaldslykla.
Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad: 1 2 3 4

Ganga fra fylgiskjolum i bokhaldi.
Stofna nyja bokhaldslykla i békhaldsforriti.

Faera upplysingar af fylgiskjolum inn i faerslubdk.
Stemma bokhald af midad vid bankayfirlit.

Finna hvort um hagnad eda tap er ad raeda.
Skrifa ut skyrslur i fjarhagsbdkhaldshluta békhaldsforrits.

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

Feera bokhald i bdkhaldsforriti.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Lokaverkefni — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

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

Finna naudsynlegar upplysingar sem parf vid verkefnavinnu.

Velja vinnuadferdir i samreemi vid verkefni.

Kynna nidurstodur verkefnis fyrir 6rum.

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

Skipuleggja verkefni med adstod.

Leysa vandamal sem upp koma i verkefnavinnu med adstod.

Vinna med 6drum.

Meta framgang eigin verkefnis.
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Faernimappa og / eda verkdagbdk

Hér stadfestir pu med undirskrift pinni ad paer upplysingar sem skradar hafa verid séu réttar. Ef til vill
getur pu fengid yfirmann pinn eda annan umsagnaradila til ad lesa yfir feernimdppuna pina eda

verkdagbdkina, veita pér endurgjof og stadfesta upplysingarnar.

Dagsetning Stadur Undirskrift patttakanda

Dagsetning Stadur Undirskrift umsagnaradila

|
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