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Nafn namslysing:
Fagnam fyrir starfspjalfa.
Namskrd namer 18-401-3-170.

Vinnustundir ndmsmanns:
170 klukkustundir.

Hverjum zetlad:
Fullordnu félki @ vinnumarkadi, eldri en 20 dra sem hefur stutta formlega skélagéngu ad baki.

Fjoldi eininga:
Allt ad 8 framhaldsskélaeiningar.

Utgefandi:
Fraedslumidstod atvinnulifsins.
1. utgafa, 2018.
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Notkun hugtaka i namslysingum FA

Namskra

Namslysing

Namskeid

Namspattur

Lokaverkefni

Starfsreynsla

Starfspjalfun

Starfspjalfi

Namsstadur

Vidurkenndur fraedsluadili

Vinnustadanam

Namstimi

Yfirlit yfir ndmspaetti og samsetningu peirra til ndmsloka. Vistud i gagnagrunni
mennta- og menningarmalaraduneytisins og vottud eftir formlegu ferli.

Daemi um utfaerslu namskrdr. Samsetning ndmspatta i ndmskeid. Haefnividmid
hvers hluta og dbendingar til leidbeinanda. Getur einnig innihaldid fleiri
upplysingar og matsteaeki. Gera ma fleiri en eina namslysingu byggda 4 sému
namskra.

Namslysingar samanstanda af ndmskeidum. Lengd ndmskeida er a.m.k. 40 klst.
vinnuframlag namsmanns. Haegt er ad skipta namskeidi i minni einingar en
stadfest namslok fyrir namskeid fast ekki fyrr en pvi er ad fullu lokid.

Vidurkenndur fraedsluadili heldur utan um stédu hvers ndémsmanns um
batttoku hans i namskeidi.

Innihald/haefnividmid ndms eins og pvi er lyst i ndmskra i namskrargrunni
mennta- og menningarmalaraduneytisins. Namspaettir eru valdir i
haefnigreiningum FA.

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

Stadfestur timi sem ndmsmadur hefur sinnt pvi starf sem namid undirbyr fyrir
eda 60ru starfi sem telst vera ,,undanfari” starfsins.

Stadfestur timi namsmanns i pvi starfi sem ndmid undirbyr hann fyrir. L6gd er
ahersla @ ad namsmenn fai teekifaeri 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 ndm og pjalfun med markvissum haetti
{ samstarfi vid freedsluadila.

Kennsla @ ndmskeidi getur farid fram:

- hja vidurkenndum fraedsluadila i hefdbundnu ndmsumhverfi

- { bland hja vidurkenndum fraedsluadila og i starfi & vinnustad (sem
vinnustadanam).

- alfarid i starfi & vinnustad (sem vinnustadanam)

- i hefdbundnu namsumbhverfi en hja 6drum en peim fraedsluadila sem styrir
naminu.

Agili i framhaldsfraedslu sem hlotid hefur vidurkenningu mennta- og
menningarmalardduneytisins. Vidurkenndur fraedsluadili sem styrir ndminu,
heldur utan um namsferil namsmanns og gefur Ut stadfestingu 4 namslokum
begar par ad kemur.

Stadfestur timi namsmanns i pvi starfi sem namskrain undirbyr fyrir. L6gd er
ahersla @ markvissa og skipulagda fraedslu, leidsogn og eftirlit i samraemi vid
haefnikrofur ndmskrar.

Namstimi er sa timi sem ndmsmadur ver i nam sitt, hja freedsluadila, a
vinnustad og i heimavinnu (vinnuframlag ndmsmanns).
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Verkdagbdk

Namsdagbok

Matsblod

Verkfaeri til ad meta ndmsframvindu. | verkdagbdkina safna ndmsmenn 6llum
gognum Ur naminu (m.a. namsdagbok, verkefnum og matsblodum) en pad gerir
beim kleift ad halda utan um pa haefni, pekkingu og leikni sem peir 6dlast
medan & ndminu stendur. Jafnframt audveldar pad peim og leidbeinendum ad
meta hvort ndmid sé ad skila tileetludum arangri.

Teeki til ad skipuleggja nam og storf og til ad meta adferdir og drangur nams
jafnédum. Namsmadur skrifar reglulega (daglega) eigin tulkun & pvi sem fram
fer i naminu og pess a milli til ihugunar og upprifjunar.

Fyrir hvert ndmskeid eru sett fram matsblod fyrir videigandi namspeetti.
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Namslysing
Namslysing pessi er byggd a namskranni Fagnam fyrir starfspjalfa sem er ad finna i ndmskrargrunni
mennta- og menningarmalardduneytisins (nr. 18-401-3-170).

[ namskranni er 17 ndmspattum lyst. bessi namslysing er deemi um utfaerslu & dllum hlutum
namskrdrinnar. Namspattunum er skipt i fjogur ndmskeid. Samsetningu ndmspatta i namskeid er setlad
ad studla ad sampaettingu og tengingu vid verkefni starfsins.

Namslysingin er hugsud fyrir némsmenn, leidbeinendur, vinnuveitendur og framhaldsfraedsluadila sem
vilja bjéda upp 4 nam fyrir pa sem sinna eda hafa hug 4 ad sinna starfspjalfun.

Namskrain lysir ndmi fyrir starfspjalfa a 3. prepi haefniramma um islenskt menntakerfi. Namid er stlad
pbeim sem sinna eda hafa hug 4 ad sinna starfi vid starfspjalfun & vinnustad. Pad er snidid ad fullordnum
a vinnumarkadi sem hafa stutta formlega skdélagongu ad baki og markmid pess er ad tryggja ad
starfsmadur sem sinnir starfspjalfun bui yfir peirri haefni sem parf til ad sinna skilgreindum verkefnum
samkveemt starfaprofil. Jafnframt er 16g6 ahersla @ ad ndmsmenn tileinki sér sjalfstaeed og 6gud
vinnubrogd og efli samvinnu- og samskiptafaerni sina.



Namslysing - Starfspjalfi

Inntékuskilyrdi
Namid er eetlad fullordnu félki & vinnumarkadi sem hefur stutta formlega skdlagongu ad baki en

umtalsverda reynslu og haefni a sinu starfssvidi. Samkvaemt starfaproéfil purfa namsmenn ad hafa haefni
i almennri starfshaefni & prepi 2 og ritunarfaerni og haefni i notkun upplysingataekni & prepi 2. Jafnframt
burfa ndmsmenn ad bua yfir haefni i vorupekkingu a prepi 3 og hafa pekkingu a starfsumhverfinu a

brepi 2.

Haefniviomid nams

Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- gagnlegum adferdum i samskiptum og samstarfi.

- mismunandi ndmsnalgun einstaklinga.
- hlutverki sinu sem starfspjalfa.
- skipulagi kennslu og pjalfunar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- eiga drangursrik samskipti.
- greina fraedsluparfir og namstaekifeeri 4 vinnustad.
- skipuleggja pjalfun nylida.
- veita endurgjof og meta arangur.

Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- vinna sjalfsteett vid skipulag og framkveemd nylidapjalfunar.

- stydja vio starfspréun annarra.

Umfang og innihald
Namid er alls 170 klukkustundir og skiptist pannig:
- Ndamskeid 1: Samskipti og samvinna.
- Ndamskeid 2: Vinnustadurinn og starfsumhverfi.
- Ndamskeid 3: Skipulagning og lausn verkefna.
- Ndamskeid 4: Ad vera starfspjalfi.

Skipulag

Vidurkenndur fraedsluadili ber dbyrgd 8 framkvaemd namsins og skipar verkefnastjéra ndms.
Hlutverk hans er ad hafa umsjén med naminu og framkvaemd pess, sja til pess ad namspaettir
séu sampaettir og tryggja rokrétta samfellu peirra. Hann skipuleggur hvernig tima hvers
namspattar er varid, undir leidségn leidbeinanda annars vegar og i sjalfstaett nam a vinnustad
hins vegar. Logd er dhersla a ad leidbeinendur noti fjolbreyttar kennsluadferdir sem henta
fullordnum namsmonnum. Zskilegt er ad leidbeinendur hafi i huga alla ndmspeetti
namskrarinnar til ad tryggja sampeettingu namspatta og leitist vid ad nota raunveruleg
vidfangsefni. Midad er vié ad vinnustadapjalfun fari fram samhlida ndminu til ad stydja vid
yfirfaerslu pess. Heimavinna fylgir ndminu en getur verid mismikil eftir namspattum og
einstaklingum.



Namslysing - Starfspjalfi

Namsmat

Namsdrangur er metinn Ut fra pekkingar-, leikni- og haefniviomidum namsins 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 gangi ad na hafnividmidum ndmsins. Namsmati er zetlad ad nytast sem
stadfesting @ namsarangri og jafnframt sem hvatning, leerddmur og endurgjof a
namstimanum.

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

Namid og markmid pess.

Skipulag namsins.

Haefni leidbeinenda.

Adbunad 3 kennslustad og veitta pjénustu.
Med pessu hefur ndmsmadur 6d6last haefni i ad:

taka pd dbyrgd sem fylgir pvi ad meta sjdlfan sig og adra.

leggja mat & markmid sin og framfarir sinar i naminu.

Hagnytar upplysingar um framkvaemd

Dagskrd, husakynni, umgengnisreglur, verkfaeri, ndamsdagbok, namsefni og namsadferdir.
/Zskilegt er ad leidbeinendur kynni i upphafi viofangsefnin og skipulag namsins.
patttakendum er kynnt notkun verkdagbdkar og einfold utgafa af skraningu a verkferlum.
Zskilegt er ad farid sé yfir verklag og vinnubrogd, pau ndmsgogn sem studst verdur vid og
hvernig ndamsmati verdi hattad. Einnig ad farid sé yfir verkefnaskil ef vid 4 og ad ndmsmenn
fai kynningu a taekjum og télum sem aetlast er til ad peir noti 3 medan 4 nami stendur.
Namsmenn eiga auk pess ad fa kynningu a hisnaedinu sem namskeidid fer fram i og peim
oryggisreglum og rymingarazetlunum sem par gilda. Mikilvaegt er ad leidbeinandi fari yfir peaer
krofur sem gerdar eru til ndmsmanna um vidveru peirra 8 medan a ndminu stendur og ad
pbeim sé afhent stundatafla. Naudsynlegt er ad gera namsmonnum grein fyrir peim krofum
sem gerdar eru til peirra og peim kréfum sem peir sjalfir geta gert til annarra.

Almennar upplysingar til leidbeinenda/freedsluadila

[ ndminu er byggt 4 frammistddu og abyrgd einstaklingsins, sem og samvinnu og samabyrgd
allra vibkomandi. Namsefni, 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 arangur af samvinnu
namsmanna og leidbeinenda. Oll adstada og adbunadur parf ad haefa fullordnu folki.

Leidbeinendur gegna pvi hlutverki ad hvetja og stydja vid namsmenn og studla ad auknu
sjalfstrausti peirra og sjalfsteedi. Leidbeinendum ber ad hafa i huga ad namsmenn eru
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fullordnir og peir eiga ad fa taekifeeri til ad nyta sér eigin reynslu i nami. Reyna skal eftir

fremsta megni ad tengja reynslu og veruleika namsmanna vid vidfangsefni kennslunnar

hverju sinni. Leidbeinandi skal leggja aherslu & styrkleika hvers og eins, vera hvetjandi i gard

namsmanna og vinna traust peirra. Leidbeinandi parf ad vera feer um ad veita leidségn og

adstod i einstaklingsmidudu ndmi og laga kennslu sina ad mismunandi ndmsnalgunum.

Leidbeinandi parf ad pekkja paer hindranir sem algengt er ad fullordnir namsmenn eru ad

fast vid og geta brugdist vid peim a videigandi hatt. Logd skal dhersla 3a fjolbreyttar kennslu-

og matsadferdir til ad koma til méts vid mismunandi parfir og 6skir namsmanna.

Namspaettir
Namskeid 1

Samskipti og samvinna

Arangursrik samskipti

Samvinna
Sjalfstraust

Jafnréttisvitund

40 klst.

Namskeid 2
Vinnustadurinn og
starfsumhverfi

Oryggisvitund

Skilningur & starfseminni
Abyrg nyting

Gaedavitund

40 klst.

Ndmskeid 3
Skipulagning og lausn
verkefna
Adlégunarhafni

Ad vinna ad lausnum
Timastjérnun og
forgangsrodun
Skorp hugsun/ryni
Ad vinna undir alagi

50 klst.

Namskeid 4
Ad vera starfspjalfi

Adstod vid starfsproun
annarra
Studningsmadur ndms

Frumkveedi

Vinnusidferdi og gildi

40 klst.
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Namskeid 1 — Samskipti og samvinna

brep 3
Vinnustundir 40 (20 klst. med leidbeinanda + 20 kist. i vinnu an leidbeinanda).
Undanfari Enginn

Lysing

i pessu namskeidi er 16gd ahersla & eftirfarandi haefnividmid namsins (sja einnig hrisltoflu i vidauka):

- Ndmsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning 8@ gagnlegum adferdum i samskiptum og
samstarfi.

- Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning & hlutverki sinu sem starfspjalfa.

- Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad eiga arangursrik samskipti.

- Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad
vinna sjalfstaett vid skipulag og framkvaemd nylidapjalfunar.

- Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad
stydja vid starfsproun annarra.

Tilgangur ndmskeidsins er ad efla samskipta- og samvinnuhaefni starfspjalfa og undirbda pa undir
hlutverk sitt. Mikilvaegt er ad starfspjalfi atti sig 4 stodu sinni sem leidbeinandi og skodi eigin
samskiptavenjur og hvernig megi préa paer svo hann verdi haefari til ad pjalfa fjolbreytta hdpa af
nyjum starfsmonnum. beir starfsmenn sem starfspjalfinn sinnir geta verid eins élikir og peir eru
margir og pvi er mikilvaegt ad hann geti adlagad tjaskipti sin ad hverjum og einum og sé faer um ad
efla samvinnu peirra & milli sem og samvinnu nyrra starfsmanna og peirra sem fyrir eru. Fjallad
verdur um fullordna namsmenn, mismunandi ndmsadferdir einstaklinga og hvernig haga skuli
hdépavinnu pannig ad hun henti élikum einstaklingum. Starfspjalfi parf i samskiptum sinum ad hafa
tru a eigin getu og syna sjalfstraust pegar a reynir, til deemis vid skipulagningu nams og adlogun pess
ad porfum og skipulagi vinnustadarins. Jafnframt parf hann ad bua yfir haefni til ad skapa
vinnuumhverfi sem hldir ad fjélbreytni og jafnrétti med pvi ad tala fyrir, yta undir og hvetja til
uppbyggilegra samskipta og umradna um jafnrétti og fjolbreytni.

Namspeettir samkvaemt namskra
- Arangursrik samskipti (prep 3)
- Samvinna (prep 3)
- Sjalfstraust (prep 2)
- Jafnréttisvitund (prep 3)
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Arangursrik samskipti

Ndkveemari lysing d haefnipeetti

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/farni.

brep 3 - Adlagar tjaskipti

1 2 3 4

Adlagar tjaskipti sin ad dlikum vidmaelendum (t.d.
vardandi innihald og malfar).

Fylgist med eigin tjaskiptum og tjaskiptum annarra
(t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og raddblae) til
ad meta hvernig skilabod komist sem best til skila
og adlagar eigin tjaskipti ad adstaedum.

Tjair sig a jafn ahrifarikan hatt vid dlika
viomaelendur og vid élikar adstaedur (t.d. vid
yfirmenn, samstarfsmenn eda vidskiptavini).
Setur sig i spor annarra og leggur sig fram vid ad
skilja stoédu peirra; asteedur, tilfinningar og
ahyggjuefni.

Tjair sig a arangursrikan hatt vid erfidar adstaedur.
Heldur ré sinni i samskiptum vid erfida
einstaklinga.

e set mdlefni fram d mismunandi hdtt eftir pvi hvada
einstakling(a)/hdp ég er ad raeda vid, t.d. eftir aldri, pjéderni og
islenskukunndttu.

e tek t.d. eftir lidan, svipbrigdum og likamstjdningu annarra og
adlaga tjdskipti min med hlidsjon af pvi til ad vera viss um ad
vidkomandi skilji bad sem ég er ad segja.

e kem eins fram vid alla i minum samskiptum og er samkvaem/ur
sjalfum mér hvort sem ég d i samskiptum vid starfsmenn,
stjornendur eda vidskiptavini (ef vid a).

e hef frumkvaedi ad pvi ad raeda einsték mdl og legg mig fram um
ad skilja st6du peirra sem ég d i samskiptum vid, t.d. stédu peirra
sem eru ad byrja i starfi og ég er ad leidbeina.

e get haldid ré minni og komi@ minum skilabodum @ framfeeri
pratt fyrir ad adstaedur breytist, t.d. ef dlitamdl koma upp |
tengslum vid adlégun og pjdlfun nyrra starfsmanna.

e missi ekki stjorn d skapi minu, po ég lendi i erfioum samskiptum
t.d. i tengslum vid nylidapjalfun.
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Samvinna

Ndkveemari lysing d haefnipaetti

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/farni.

brep 3 - Eflir samvinnu

1 2 3 4

e  Tryggir ad allir i samstarfshopnum fai taekifaeri til
ad tja sig og njota sin.

e Leggur sig fram vid ad samstada ndist.

e Hrdsar og vidurkennir framlag samstarfsmanna.

e Gagnrynir a8 uppbyggilegan hatt.

e Adstodar samstarfsmenn eftir bestu getu.

e Studlar ad réttlatri verkaskiptingu.

e  Greinir styrkleika samstarfsmanna.

e Tryggir a0 tilgangur og markmid hdps séu skyr.

e skipulegg samvinnu starfsmanna ut frd styrkleikum hvers og eins
og legg dherslu @ ad sjonarmid allra heyrist.

e legg mig fram um ad samstada ndist d vinnustadnum, m.a. med
pvi ad koma d tengslum ndmsmanna vid adra starfsmenn og
stjornendur.

e bendi nyjum starfsmanni d pad sem vel er gert og legg dherslu d
ad hrasa fyrir vel unnid verk og styd hann pannig i ndmi sinu.

e veiti uppbyggilega endurgjéf allan pann tima sem éq sinni
ndmsmanni.

e styd vid ndmsmanninn og studla ad ndmi hans med pvi ad veita
honum pd adstod sem mér er aetlad.

e geeti pess ad namsmadur sé settur i pbau verk sem honum eru
atlud og hef avallt i huga réttlata verkaskiptingu @ vinnustad.

e met drangur ndmsmanns og greini pannig styrkleika hans.

e kynni fyrir nyjum starfsménnum verkferla, gaedaferla, skipurit,
skipulag og 6ryggismdl d vinnustadnum med pad ad markmidi
ad tilgangur og markmid starfsmannahdpsins séu skyr.
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Sjalfstraust Ndkvaemari lysing ¢ haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni.
2. Nokkur pekking/farni.
3. GAd pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
Prep 2 — Synir sjalfstraust pegar 4 reynir ) 1 2 3 4
Eg..
e Synir tru a eigin getu, skodunum og akvordunum | e Jegg mig fram um ad standa med sjdlfri/sjélfum mér i 6llum
pbegar paer eru dregnar i efa. samskiptum d vinnustadnum og efast ekki um mitt framlag sem
e  Setur fram gagnrok af sjalfsoryggi. starfspjdlfa.
e  Oskar eftir andstaeedum skodunum og e undirby mig vel til ad geta veitt réttar upplysingar hverju sinni og
sjénarmidum annarra og raedir paer. til ad geta rokstutt fyrirkomulag ymissa pdtta ¢ vinnustadnum.
e hvet ndmsmenn jafnframt til ad koma med hugmyndir ad
breytingum, baedi storum og smdum, og legg mig fram um ad
raeda peer.
Jafnréttisvitund Ndkveemari lysing 6 haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
1 2 3 4

brep 3 - Skapar vinnuumhverfi sem stydur vid
fjolbreytni og jafnrétti

Eg..

Talar fyrir adstaeedum sem gera rad fyrir
fiolbreytileika starfsfélks.

Ytir undir opin og gagnsae samskipti um jafnrétti
og fjélbreytni.

Hvetur til uppbyggilegra umraedna um avinning af
fidlbreytni 4 vinnustad.

Studlar ad pvi ad borin sé virding fyrir élikum
starfshattum og manngildi hvers og eins.

Tekur gagnryna rokstudda afstédu til alitamala.
Kemur & fjélbreyttum vinnuhépum 6had
bakgrunni einstaklinga.

legg dherslu @ ad gert sé rdd fyrir fiélbreytileika starfsfolks vid
skipulagningu d starfspjalfun.

virkja folk til ad syna virdingu i gard annarra og til ad vidurkenna
fidlbreytileika (kyn, utlit, bakgrunnur, skodanir).

hef pad hlutverk ad koma d tengslum milli némsmanna og
annarra starfsmanna og i pvi samhengi hvet ég til umraedna um
kosti fjélbreytni d vinnustad.

legg dherslu @ pad ad namsmenn beri vir@ingu fyrir
samstarfsfolki sinu.

tek afstédu til dlitamdla sem upp kunna ad koma i tengslum vid
jafnrétti ut fra rékum og med pvi ad igrunda hvert tilvik fyrir sig.
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o Kemur ad pjalfun sem midar ad pvi ad efla
menningar- og jafnréttisvitund starfsmanna.

e Virdir og synir studning vid vidhorf og framlag
annarra i hépnum.

skipulegg starfspjdlfunina pannig ad ndmsmenn ndi tengslum vid
sem flesta d vinnustadnum 6hdd bakgrunni hans eda
samstarfsfolks.

efli menningar- og jafnréttisvitund ndmsmanna med pvi ad taka
pdatt i pjalfun i tengslum vid jafnréttisvitund sem er partur af
annarri pjalfun ndmsmanna.

virdi skodanir og vidhorf annarra og dreg fram kosti pess ad folk
sé olikt og kem d samstarfi milli dlikra einstaklinga.
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Namskeid 2 — Vinnustadurinn og starfsumhverfi

brep 3
Vinnustundir 40 (20 kIst. med leidbeinanda + 20 kist. i vinnu an leidbeinanda).
Undanfari Enginn

Lysing

i pessu namskeidi er 16gd ahersla & eftirfarandi haefnividmid namsins (sja einnig hrisltoflu i vidauka):

- Ndmsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad greina fraedsluparfir og namsteaekifaeri d vinnustad.

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

vinna sjalfstaett vid skipulag og framkvaeemd nylidapjalfunar.

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

stydja vio starfspréun annarra.

Tilgangur ndmskeidsins er ad efla haefni verdandi starfspjalfa i ad studla ad aukinni 6ryggisvitund

medal nyrra starfsmanna 4 sinum vinnustad. Starfspjalfi er i lykilst6du par sem hann sinnir pjalfun

einstaklinga sem mogulega fa aframhaldandi starf @ vinnustadnum. Starfspjalfi nytir menningu og

starfsumhverfi vinnustadarins vid ad greina fraedsluparfir og namstaekifaeri. A ndmskeidinu er einnig

fjallad um dbyrga nytingu verdmaeta hvort sem um er ad raeda apreifanleg eda huglaeg verdmeeti eins

og folk, vorur, birgdir, peninga og pekkingu. Ndmsmenn fa pjalfun i ad styra notkun verémazeta i

tengslum vid starfspjalfun og skipulagningu & henni. Jafnframt er unnid med gadamal pannig ad peir

fai pjalfun i ad fylgjast med og pjalfa adra i ad fara eftir geedavidmidum vinnustadarins. Starfspjalfi sér

um ad kynna starfsemi og skipulag fyrirtaekisins og leidbeinir medal annars um gaedaferla. Mikilvaegt

er ad starfspjalfar geti unnid med gaedavidmid og stadla fra sinum vinnustad i naminu.

Namspaettir samkvaemt namskra
- Oryggisvitund (prep 3)

- Skilningur a starfseminni (prep 3)
- Abyrg nyting (prep 3)
- Gadavitund (prep 3)
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Oryggisvitund Ndkveemari lysing d haefnipeetti 1. Litil pekking/faerni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/faerni.
4. Mikil pekking/farni.
brep 3 - Studlar ad aukinni éryggisvitund Eg.. 1 2 3 4
e Eflir ryggisvitund i vinnuumhverfi sinu. e raedi 6ryggismdl vid samstarfsmenn og leidbeini ndmsmdénnum
e Bendir 4 mogulega heettulegar adstadur sem um ryggismdl vinnustadarins.
eru 68rum ekki augljosar. e dreg fram i dagsljosid heettur sem geta leynst 66rum og kem
e Framfylgir avallt 6ruggum starfshattum og gerir medl t/l/c')'gur”ad ur.botum. o )
kréfu um ad farid sé eftir hollustu- og e geeti fyllsta 6ryggis og geri kréfu til annarra (b.m.t. ndmsmanna)
bryggisreglum. um ad peir pekki og virdi 6ryggisreglur.
Skilningur a starfseminni Ndkvaemari lysing G haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni.
2. Nokkur pekking/farni.
3. GAd pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
Eg.. 1 2 3 4

brep 3 — Skilur og notar menningu og starfsumhverfi
fyrirteekisins

Leysir vidfangsefni pannig ad lausnin feli i sér
sameiginlegan avinning og byggi a skilningi a
malefni, starfsumhverfi og menningu
fyrirtaekisins og annarra fyrirtaekja/stofnana.
Attar sig & pvi hvad er og hvad er ekki
asaettanlegt eda mogulegt mida vid adstaedur
med hlidsjon af menningu og starfsumhverfi sem
rikir i fyrirtaekinu.

Sér fyrir nidurstodu sem er grundvollud & skilningi
a menningu fyrirtaekisins.

e skipulegg starfspjdlfunina pannig ad hun gagnist
ndmsmanninum i ndmi sinu en einnig vinnustadnum.

e hef dvallt starfsemi og skipulag vinnustadarins i huga og fylgist
vel med 6llum breytingum. bannig veit ég hvad er dseettanlegt
og hvad ekki.

e pekki starfsemi og skipulag vinnustadarins vel, og pbar med
menningu hans, og veit pvi hvernig md na sem bestum drangri |
starfspjdlfun.
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Abyrg nyting

Ndkveemari lysing d haefnipaetti

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/farni.

3. GAd pekking/faerni.
4. Mikil pekking/farni.

brep 3 — Styrir notkun verdmaeta

1 2 3 4

e Rdadstafar og styrir verdmaetum & eigin svadi.

e Innleidir adferdir til arangursrikari
verdmaetanotkunar.

e Rdadstafar og styrir fjarmunum i eigin deild i sam-
raemi vid markmid, forgangsrodun og
fjarhagsdaetlun.

e Innleidir verkferla sem auka gaedi vid aaetlanagerd,

eftirlit og akvardanatoku.

e Leggur fram hugmynd, hvatningu og/eda
frumkvaedi til tekjuaukningar og
hamarksnytingar verdmaeeta.

e Metur forgang, skuldbindingar og vinnualag
einstaklinga vid Utdeilingu verkefna og paer
vaentingar sem gerdar eru til peirra.

utdeili efni, taekjum og verkfaerum ndmsmanna i samraemi vid
verkefni hverju sinni og pau haefnividmid sem peir purfa ad nd.
passa upp d notkun ver@maeta og innleidi leidir til ad nyta pau
sem best.

set upp deetlun i tengslum vid starfspjdlfun sem ég sinni og hef til
studnings markmid, forgangsrédun og fjdrhagsdaetiun
vinnustadarins.

nota verkferla pegar ég sinni starfspjdlfun og get pannig studlad
ad betri gaeedum vid deetlanagerd, eftirlit og dkvardanatéku a
vinnustadnum.

hvet ndmsmenn og adstoda pd vid ad nyta verdmeeti sem best,
t.d. ad vinna d skilvirkan hdtt i samraemi vid deetlanir ¢ medan d
ndmstima peirra stendur.

fer yfir st6duna d vinnustadnum pegar ég geri daetlanir med
ndmsmdénnum pannig ad vinnudlag verdi vidradanlegt.

Gadavitund

Ndkveemari lysing d haefnipeetti

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/farni.

3. GAd pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.

brep 3 — Fylgist med og pjalfar adra til pess ad fara
eftir geedaviomioum

1 2 3 4

o  Gjorpekkir geedastefnu og ferla fyrirtaekisins.

e Fer yfir vinnu annarra til pess ad fullvissa sig um
ad peir fari eftir gaedavidmidum fyrirtaekisins.

e Radleggur stjérnendum um gaedamalefni og
askoranir sem koma upp.

gjorpekki geedastefnu og ferla vinnustadarins enda er pad
naudsynlegt svo ég geti kynnt starfsemi og skipulag fyrirtaekisins.
met drangur ndmsmanna og i pvi samhengi skoda ég hvort peir
séu ad fara eftir gaedavidmidum vinnustadarins.

veiti raédleggingar um starfspjdlfun i tengslum vid geedamdl og
ymsar dskoranir sem upp koma.
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Namskeid 3 — Skipulagning og lausn verkefna

brep 2
Vinnustundir 50 (25 kist. med leidbeinanda + 25 klist. i vinnu an leidbeinanda).
Undanfari Enginn

Lysing

i pessu namskeidi er 16gd ahersla & eftirfarandi haefnividmid namsins (sja einnig hrisltoflu i vidauka):
- Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a skipulagi kennslu og pjalfunar.
- Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad skipuleggja pjalfun nylida.
- Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad
vinna sjalfstzett vid skipulag og framkvaeemd nylidapjalfunar.
- Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad
stydja vid starfsproun annarra.

Tilgangur ndmskeidsins er ad efla haefni ndmsmanna i ad skipuleggja og leysa fjolbreytt verkefni i
starfi sinu sem starfspjalfi. Logd verdur dhersla 4 ad efla adlégunarhaefni namsmanna pannig ad
beir geti adlagast mjog fjolbreyttum pérfum og ndd sem bestum arangri i sibreytilegum
adsteedum og i vinnu med mismunandi einstaklingum og hépum. Jafnframt verdur 16gd dhersla 4
hafni ndmsmanna til ad leysa algeng vandamal sem upp geta komid i tengslum vid starfspjalfun.
Namsmenn fa pjalfun i ad greina vandamal, skoda hvernig sambaerileg vandamal hafa verid leyst
af 60rum, vega og meta akjésanlegar leidir og meta arangur Urlausna. Vid petta fléttast umfjollun
um timastjornun og forgangsrodun en starfspjalfi parf ad bua yfir haefni i ad greina a milli
mikilveegra og adkallandi adgerda pegar hann skipuleggur eigin verkefni. Einnig er 16gd adhersla a
ad ndmsmenn efli haefni sina i ad greina mikilvaegt samhengi upplysinga pannig ad audveldara sé
ad beita timastjérnun og forgangsrédun og vinna ad lausnum. Jafnframt verdur fjallad um dlag i
vinnu og hvernig best er ad bregdast vid héflegu alagi pannig ad einstaklingur radi vid hana par
sem mikilvaegt er ad starfspjalfi geti unnid a skilvirkan hatt undir alagi.

Namspeettir samkvaemt namskra
- Adlégunarhaefni (prep 3)
- Advinna ad lausnum (prep 2)
- Timastjornun og forgangsrodun (prep 3)
- Skoérp hugsun/ryni (prep 2)
- Ad vinna undir alagi (prep 2)
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brep 2 — Leysir st6dlud vidfangsefni

Adlogunarhafni Ndkvaemari lysing d haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/faerni.
4. Mikil pekking/farni.
brep 3 — Adlagast mjog fjolbreyttum porfum Eg.. 1 2 3 4
e Lagar sig ad nyjum hugmyndum og synir e er mottaekileg/ur fyrir nyjum lausnum pegar upphaflegt plan
frumkvaedi vid breytilegar adstaedur. virkar ekki og legg mig fram vid ad finna nyjar lausnir.
e Stydur og lagar sig ad askorunum /breytingum e vidurkenni breytingar og sé i peim taekifaeri fyrir personulega
sem 6gra hefdbundnu verklagi. préun eda préun i starfi.
e Lagar sig ad 6likum einstaklingum og hépum i e veit ad ndmsmenn sem koma i starfspjdlfun eru dlikir og ég laga
margskonar adstadum. mig ad pérfum peirra eins og kostur er.
e  Gerir rad fyrir breytingum og endurskodar eigin e gerirdd fyrir breytingum i minni daetlanagerd.
aaetlanir og forgangsrodun i samraemi vid pad.
Ad vinna ad lausnum Ndkvaemari lysing d haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
Eg.. 1 2 3 4

Getur greint vandamal/fravik sem orsakast af
nokkrum atridum, flestum augljosum.

Veit hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu
tagi.

Velur akjésanlegar lausnir eftir ad hafa vegid og
metid kosti og galla ymissa adferda.

Metur arangur og skilvirkni Urlausna eftir
framkvaemd verkefnis.

e get fljott og vel greint ef ekki er allt eins og pad d ad vera d
vinnustadnum i tengslum vid pad sem snyr ad starfspjdlfun.

e veit hvernig adrir starfspjdlfar hafa sinnt starfspjdlfun og get nytt
mér reynslu peirra.

e vel dkjosanlegustu leidirnar vid starfspjalfun med fjélbreytni i
huga.

e met drangur ndmsmanna med fjélbreyttum adferdum og i
samraemi vid haefniviomid namsins.
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brep 2 — Greinir mikilveegt samhengi upplysinga

Timastjornun og forgangsrédun Ndkvaemari lysing @ haefnipeetti 1. Litil pekking/faerni.
2. Nokkur pekking/farni.
3. GAd pekking/faerni.
4. Mikil pekking/farni.
brep 3 — Greinir & milli mikilvaegra og adkallandi Eg.. 1 2 3 4
adgerda
o Horfir fram a vid og lzetur eril dagsins ekki hefta e skipulegg mig vel en er pé tilbuin/n til ad hlidra til og takast d vid
sig vid a0 takast a vid alls kyns verkefni. pau verkefni sem upp koma.
o  Tekur riflegan tima fra fyrir mikilveeg vidfangsefni | ® geeti ad pvi ad sinna ndmsménnum vel og skipuleggja timann
og heldur jafnvaegi @ milli peirra og adkallandi pannig ad hann nytist sem best fyrir hann og vinnustadinn.
verkefna. e get greint hverju parf ad breyta og hvernig ég get hjdlpad
e Kemur auga 4 hindranir og skynjar hvad gagnast ndmsmanni ad nd haefniviomidum ndmsins.
eda kemur i veg fyrir ad markmidi sé nad. e vejt hvad parf ad gera til ad sinna starfspjdlfahlutverkinu vel og
e Setur fram valkosti 4 verkefnisstjérnunarstigi sem hvad parf ad gera hveneer @ pvi timabili sem ndmsmadur er i
grundvallast 3 skilningi @ mikilvaegi og naudsyn starfspjdlfun.
Olikra verkefna og adgerda.
Skorp hugsun/ryni Ndkvaemari lysing & haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
Eg.. 1 2 3 4

e  Greinir mikilvaeg tengsl og munstur i
upplysingum/stadreyndum.

o Kemst ad rokraenni nidurstodu ad lokinni itarlegri
greiningu upplysinga.

e Greinir orsakir og afleidingar adgerda og atburda
sem ekki eru augljds.

e  Sér hindranir fyrir og hugsar naestu skref fyrirfram.

e pekki vinnustadinn vel og get pvi audveldlega dttad mig & st6du
madla hverju sinni og get midlad pvi til ndmsmanna og
samstarfsfolks.

e daudvelt med ad greina upplysingar, t.d. i tengslum vid
skipulagningu starfspjdlfunar d vinnustadnum, og nytt peer i
starfi minu.

e pekki vinnustadinn vel og veit pvi hvad hefur dhrif d hvad og tek
tillit til pess i minu starfi sem starfspjdlfi.

e skipulegg starfspjdlfunina vel og pekki vinnustadinn vel pannig
ad ég get audveldlega hjdlpad namsménnum ad yfirvinna
hindranir og nd hdmarksdrangri i starfinu.
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Ad vinna undir alagi

Ndkvaemari lysing d haefnipeetti

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/farni.

3. GAd pekking/faerni.
4. Mikil pekking/farni.

brep 2 — Raedur vid héflega vidvarandi streitu/alag

1 2 3 4

e Heldur rd sinni og skilvirkni pratt fyrir
streituvaldandi adstaedur.

e  Gerir sér grein fyrir persénulegum streituvéldum
og tekur skref til ad takmarka ahrif peirra.

e Setur malefni og adstaedur i samhengi og bregst
vid a videigandi hatt (t.d. gera ekki of mikid ur
adstaedum eda pvi sem adrir segja).

held ré minni og skilvirkni prdtt fyrir ad mikid sé um ad vera d
vinnustadnum og starfspjdlfunin valdi stundum aukadlagi.

veit hvad veldur streitu og dlagi hjad mér og ég vinn markvisst ad
pbvi ad draga ur dhrifum pess.

er raunsa/r og geri ekki of mikid ur adstaedum eda pvi sem adrir
segja.
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Namskeid 4 — Ad vera starfspjalfi

brep 2
Vinnustundir 40 (20 kIst. med leidbeinanda + 20 kist. i vinnu an leidbeinanda).
Undanfari

Lysing

i pessu namskeidi er 16gd ahersla & eftirfarandi haefnividmid namsins (sja einnig hrisltoflu i vidauka):

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning @ mismunandi namsnalgun einstaklinga.
Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a skipulagi kennslu og pjalfunar.
Namsmadur skal hafa 66last leikni i ad skipuleggja pjalfun nylida.

Ndmsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad veita endurgjof og meta drangur.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad
vinna sjalfstaett vid skipulag og framkvaemd nylidapjalfunar.

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad
stydja vid starfsproun annarra.

Tilgangur ndmspattarins er ad efla haefni namsmanna i ad sinna starfspjalfun a sinum vinnustad og
adstoda adra starfsmenn i eigin nami og starfspréoun. Namsmenn fa pjalfun i ad leidbeina 6drum og
kynningu a ferli til ad stydjast vid pegar kemur ad skipulagningu 4 ndmi 4 vinnustad og hvernig megi a
arangursrikan hatt halda utan um namsgdgn pannig ad pau séu adgengileg. [ pjalfuninni er 16gd

ahersla

a ad efla frumkvaedi ndmsmanna pannig ad peir 60list haefni i ad takast 4 vid Urlausnarefni

sem liggja fyrir hverju sinni. Starfspjalfinn er fyrirmynd og andlit vinnustadarins gagnvart peim nyju
starfsmonnum sem hann sinnir og pvi er mikilvaegt ad hann haldi avallt a lofti siGareglum og gildum
vinnustadarins og sé medvitadur um mikilveegi pessara patta pegar kemur ad pjalfun nyrra
starfsmanna.

Namspeettir samkvaemt namskra

Adstod vid starfspréun annarra (prep 2)
Studningsmadur nams (prep 2)
Frumkvaedi (prep 2)

Vinnusidferdi og gildi (prep 3)
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Adstod vid starfspréun annarra Ndkvaemari lysing ¢ haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/faerni.
4. Mikil pekking/farni.
brep 2 — Leidbeinir 68rum Eg.. 1 2 3 4
e Vinnur med samstarfsfélki vid ad setja fram e veit hvada haefnividmidum ndmsmadur parf ad nd og upplysi og
arangursmarkmid og veentingar. vinn med minu samstarfsfolki ad pvi ad skipuleggja ndmid
e  Gefur uppbyggilega, heidarlega, skyra og pannig ad ndmsmadur fdi taekifeeri til ad nd peim.
nakvaema endurgjof um frammistodu, pegar e met drangur ndmsmanna med reglubundinni endurgjéf og hef
tekifeeri gefst, a pann hatt ad hin studli ad hana eins skyra, ndkveema og uppbyggilega og mér er unnt.
sjalfstrausti. e adstoda adra starfsmenn vid ad midla af reynslu sinni til
e Adstodar og leidbeinir samstarfsfolki og yfirfaerir ndmsmanna pegar vid d og adstoda ndmsmenn vid ad nyta |
pannig uppsafnada pekkingu og reynslu. starfi pad sem peir hafa lzert.
e  Fer yfir mal med samstarfsfolki til ad audvelda e ferreglubundid yfir st6du mdla med namsmédnnum pannig ad
peim ad lzera af reynslunni. peir séu medvitadir um stédu sina og geti lzert af eigin reynslu og
reynslu annarra.
Studningsmadur nams Ndkveemari lysing d haefnipeetti 1. Litil pekking/faerni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/feaerni.
4. Mikil pekking/faerni.
Eg.. 1 2 3 4

brep 2 — Heldur utan um namsgogn

Heldur utan um gogn, svo sem
kennsluleidbeiningar, kennsluefni, ndamsefni og
kennslutzaeki svo pau séu adgengileg til notkunar.
Radir um og yfirfer kennsluefni, adferdir, hlutverk
og abyrgd til ad koma auga & atridi sem parf ad
laga.

skipulegg framkvaemd ndms @ minum vinnustad og held utan um
pau gégn sem pvi tilheyra.

raedi vid adra sem koma ad starfspjdlfuninni um innihald og
framkvaemd pjdlfunarinnar med pad ad markmidi ad gerdar séu
breytingar ef parf.
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brep 3 - Heldur a lofti sidareglum og gildum
vinnustadarins

Frumkveedi Ndkveemari lysing é haefnipaetti 1. Litil pekking/feerni.
2. Nokkur pekking/farni.
3. GAd pekking/faerni.
4. Mikil pekking/farni.
brep 2 - Tekst 4 vid Grlausnarefni sem liggja fyrir Eg.. 1 2 3 4
e Kemur auga a og bregst vid adstaedum og e leysi pau vandamdl sem upp koma i tengslum vid starfspjdlfun i
vandamalum 3 eigin verksvidi i stad pess ad bida stad pess ad bida bara og sja til hvort pau leysist ekki af sjdlfu
eda vona ad vandamalid leysist af sjalfu sér. sér.
e Reynir mismunandi ndlganir og leidir til ad leysa | ® fer mismunandi leidir og nota mismunandi ndlganir ef upp koma
vandamal. vandamdl og geri mér grein fyrir pvi ad pad sama virkar ekki fyrir
e Synir seiglu og prautseigju pegar alvarleg alla.
vandamal koma upp. e gefst ekki upp po vandamdl séu erfid urlausnar.
Vinnusidferdi og gildi Ndkvaemari lysing d haefnipeetti 1. Litil pekking/faerni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. G6d pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
1 2 3 4

Gengur ur skugga um ad adrir skilji sidareglur,
gildi og starfsreglur vinnustadarins.

Fylgist med vinnuumhverfinu, greinir og tekur a
sioferdilegum alitamalum sem geta haft neikvaed
ahrif & starfsmenn eda hagsmunaadila.

Tekur strax uppbyggilega a sidferdilegum
yfirsjénum, i stad pess ad lita fram hja peim (t.d.,
gripur i taumana og minnir adra a naudsyn pess
ad bera virdingu fyrir ssemd annarra).

reedi sidareglur, gildi og starfsreglur vinnustadarins vid
ndmsmenn og geng ur skugga um ad peir skilji peer.

held sidareglum, gildum og starfsreglum d lofti allan
ndmstimann og studla ad tengslum ndmsmanns vid adra
starfsmenn pannig ad audveldara sé ad taka d dlitamdlum sem
upp geta komid. Tek t.d. eftir vinnuanda og legg mig fram vid ad
studla ad jdkvaedni og jafnrétti, bregst vid dsanngirni eda einelti
d vinnustad med umraedu og med pvi ad radfeera mig vid minn
neesta yfirmann.

tek strax d mdlum sem upp koma d medal starfsmanna med
dherslu d gildi vinnustadar og virdingu fyrir ndunganum.
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Vidauki

Hrisltafla

Skilgreining starfsins
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Hrisltafla
Namskeid 1 Namskeid 2 Namskeid 3 Namskeid 4
Haefnividmid namsins Samskipti og Vinnustadurinn og | Skipulagning og Ad vera starfspjalfi
samvinna starfsumhverfi lausn verkefna
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning @ gagnlegum adferdum i
samskiptum og samstarfi. X
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning @ mismunandi
namsnalgun einstaklinga. X
Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning & hlutverki sinu sem
starfspjalfa. X
Namsmadur skal hafa 6d6last pekkingu og skilning a skipulagi kennslu og
pjalfunar. X X
Namsmadur skal hafa 66last leikni i ad eiga arangursrik samskipti. X
Namsmadur skal hafa 66last leikni i ad greina fraedsluparfir og
namstaekifaeri 4 vinnustad. X
Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad skipuleggja pjalfun nylida. X X
Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad veita endurgjof og meta arangur. X
Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann
hefur aflad sér til ad vinna sjalfsteett vid skipulag og framkvaemd X X X X
nylidapjalfunar.
Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann
hefur aflad sér til ad stydja vid starfspréoun annarra. X X X X
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Skilgreining starfsins

Starfspjalfun fer fram & vinnustad og er hluti af skipul6gdu nami og/eda pjalfun. Tilgangurinn er ad
flyta fyrir yfirfaerslu nams 4 starf og félagslegri adlégun starfsmanns ad starfi/starfsgrein. Starfspjalfi
er sa sem heldur utan um namid/pjalfunina i samradi vid skipuleggjanda (freedsluadila, skoéla,
vinnuveitanda) og er skipadur til verksins af vinnuveitanda /yfirmanni sinum. Starfspjalfun fer fram
eftir fyrirfram skipul6gdu ferli og hefur tiltekin markmid og er hvoru tveggja lyst i namskra,
namslysingu eda pjalfunaraaetlun sem skipuleggjandi lsetur starfspjalfa i té. Mat a arangri
starfspjalfunar byggist & haefniviomidum sem sett eru fram i ndmskra, namslysingu eda
bjalfunaraaetlun. Starfspjalfi pekkir vel til verka & sinu starfssvidi og midlar af reynslu sinni og
sérpekkingu. Starfspjalfi hefur géda yfirsyn yfir starfsemi fyrirtaekisins og leitar eftir adstod annarra
starfsmanna fyrirtaekisins ef pekkingu hans prytur. Adferdir starfspjalfa og vidhorf vid starfspjalfun
einkennast af vidsyni og fjolbreytni i leidum til ad efla ndmsmanninn og meta drangur ndmsins.

Vidfangsefni starfsins:

KYNNINGAR: Kynnir starfsemi og skipulag fyrirtaekis

e LeiGbeinir um stefnu, gildi, sidareglur og menningu fyrirtaekisins.

e Leidbeinir um verkferla, gaedaferla, skipurit, skipulag og 6ryggismal fyrirtaekis.

e Kemur & tengslum vid adra starfsmenn fyrirtaekisins, svo sem trdnadarmann, oryggistrinadarmann og
yfirmenn.

e  Veitir upplysingar um annad pad sem vidkemur fyrirtaekinu og getur komid ndmsmanni vid 8 medan a
starfspjalfun stendur.

SKIPULAG NAMS: Skipuleggur framkveemd ndms & vinnustad

e  Kynnir sér hvada haefnividmidum namsmadur parf ad nd og metur kunnattu og faerni ndmsmanns vid upphaf
starfspjalfunar.

e  Metur eigin kunnattu og feerni og hvort leita purfi til annarra sérfraedinga innan fyrirteekisins til ad
haefniviomidum verdi nad.

e Vinnur verk- og timadaetlun i samstarfi vid ndmsmann Ut frd ndmskra, ndmslysingu, pjalfunaraaetiun eda
06dru sem segir til um skipulag ndms og adlagar ad porfum og skipulagi fyrirtaekis.

e  Skipuleggur fundi/samveru med namsmanni.

e  Skipuleggur starfs-/namsumhverfi i samraemi vid krofur fyrirtaekis.

e Vinnur med ndmsmanni i samraemi vid aaetlun og hjalpar honum ad finna namstaekifeeri i takt vid
haefnividmid nams.

e  Upplysir og hefur samrad vid stjérnendur fyrirtaekis og skipuleggjanda nams.

ARANGURSMAT: Metur drangur nAmsmanns

e Metur pekkingu, leikni og haefni med fjdlbreyttum adferdum og i samraemi vid markmid ndmsins.

e  Hvetur ndamsmann til sjalfsmats.

e Fylgist med dhuga og framférum nadmsmanns og veitir endurgjof/umsogn, t.d. munnlega og/eda med pvi ad

skra i par til gerda ferilbok ef vid a.

STUDNINGUR: Stydur vid ndmsmanninn og studlar ad ndmi hans

e Adstodar ndmsmann vid ad greina pau haefniviomid sem hann parf ad uppfylla skv. ndmskré/namslysingu.

e Adstodar namsmann vid ad greina og efla styrkleika sina og nyta pa ndmsnalgun sem hentar best til ad na
settum markmidum.

e Bendir & leidir sem geta studlad ad drangursriku starfi og ndami.

e Hijalpar, hvetur, leidbeinir, hlustar og hrésar.

e Audveldar namsmanni ad yfirvinna hindranir og nd hamarksarangri i starfinu.
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