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Namskra

Namskrain lysir ndami fyrir verslunarfulltrda & 2. prepi, skipt i 26 namspeetti, lokaverkefni og
starfspjalfun. Namid er ztlad peim sem sinna eda hafa hug 4 ad sinna starfi verslunarfulltria eda
samsvarandi starfi. Namid er snidid ad peim sem eru 20 ara eda eldri og hafa stutta formlega
skdlagbngu ad baki. Markmid namsins er ad tryggja ad verslunarfulltrdi hafi pad haefni sem parf til ad
sinna skilgreindum verkefnum samkvaemt hafnigreiningu starfsins.

Namid er 580 klukkustunda langt og mogulegt ad meta pad til 29 eininga 4 framhaldsskodlastigi.
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Skipulag

Vidurkenndur fraedsluadili ber dbyrgd 4 framkvaemd ndmsins en pad getur einnig farid fram a vinnustad
undir handleidslu fraedsluadilans. Fraedsluadili sér um ad skipuleggja i samstarfi vid vinnustad pann
hluta ndms sem par fer fram og hvada heaefniviomid a sérstaklega ad leggja dherslu & i
vinnustadahlutanum. Zskilegt er ad verkleg bpjalfun og/eda pjalfun & vinnustad sé hluti hvers
namskeids. Freedsluadili skipuleggur einnig hversu miklum tima hvers namskeids er varid undir
leidsogn leidbeinanda/starfspjalfa annars vegar og i sjalfstaett ndam hins vegar. Einhver heimavinna
fylgir ndminu en getur verid mismunandi eftir namspattum og einstaklingum.

Fraedsluadila ber ad skipa verkefnastjéra ndms. Hlutverk hans er ad sja um ad kynna namskra,
namslysingu, stundaskrd, leidbeinendur, fyrirkomulag ndms og ndmsadstodu. Hann sér til pess ad
sampaetting namspatta eigi sér stad og sér um tengingu og samstarf vid vinnustadinn.

£skilegt er ad ndmspaettir séu sampeettir eftir fongum og ad leidbeinendur hafi i huga alla namspeetti
namskraarinnar. Badi er gagnlegt ad byggja 4 peim pattum sem buid er ad efla/vinna med og svo naest
meiri breidd i ndmid med vidtaekri sampaettingu. Logd er dhersla 4 ad leidbeinendur noti fidlbreyttar
kennsluadferdir sem henta fullordnum ndmsmoénnum.

Med fagtengdu lokaverkefni er [6gd dhersla 4 ad ndamsmenn fai aukna faglega pekkingu og innsyn inn
i sérhaefingu verslunarinnar/deildarinnar par sem peir vinna eda 4 pvi svidi sem peir purfa/vilja efla sig
i. Lokaverkefninu er atlad ad tengja saman ndmspaetti og dypka pekkingu & voldum svidum.
Lokaverkefnid er einnig taekifeeri fyrir baedi ndmsmenn og fraedsluadila til ad meta heildararangur
namsins.

Haefnividmid nams

Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
- meginlinum i stefnu fyrirtaekisins.
- daglegum aherslum i starfseminni.
- voruframbodi verslunarinnar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- beita videigandi sérhafdri fagpekkingu.
- bregdast vid dveentum adsteedum.

Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- sinna vidtaekri pjonustu vid vidskiptavini.

- hafa umsjén med sinum hluta verslunar.
- leidbeina éreyndari starfsmonnum og veita peim studning.

- hafa umsjén med almennu starfsfélki a sinu sveedi.

Starfsnam

Einn hluti ndmsins er starfspjalfun (F-STSH2PJ). Tilgangur pess namshluta er ad stydja vid yfirfaerslu
nams & vinnustad og pjalfa pa heaefni og leikni sem namid hefur byggt upp. Fraedsluadili dsamt
vinnuveitanda skipuleggja starfsnam. Namsmadur heldur verkdagbdk og er arangur starfspjalfunar
metinn Ut fra henni dsamt umsogn starfspjalfa/yfirmanns.
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Namsmat

Namsdrangur er metinn at frd haefniviomidum ndmskrar. Namsarangur 4 ad meta med fjdlbreyttum
mats—-adferdum med aherslu 4 leidsagnarmat. Ndamsmati er xetlad ad nytast baedi sem stadfesting 4
namsarangri en ekki sidur sem leerddmur, hvatning og endurgjof & namstimanum. Med fagtengdu
lokaverkefni er heildardrangur namsins metinn. Fraedsluadili getur lagt dherslu a tiltekna namspeetti
vid mat 4 lokaverkefni allt eftir st6du namsmanns.

Lagt er til ad ndAmsmenn haldi verkdagbdék sem 1id { ad meta namsframvindu sina. [ verkdagbdkina safna
namsmenn gégnum Ur naminu en pad gerir peim kleift ad halda utan um pa pekkingu, leikni og haefni
sem peir 6dlast medan & naminu stendur. Jafnframt audveldar pad peim og leidbeinendum ad meta
hvort ndmid skili tileetludum arangri. | verkdagbdk ma t.d. setja matsbl6d ndmspatta, ndmsdagbdk,
unnin verkefni og/eda annad sem leidbeinandi leggur til.

Frjalst val

Heimilt er, med skriflegu sampykki FA, ad fella niGur namspaetti og baeta skyldum namspattum vid an
bess b6 ad draga ur heildarfjolda ndmsstunda enda fari breytingin ekki i baga vid markmid eda tilgang
namskrarinnar.
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Namspaettir

Nafn namspattar Skammstéfun Klst. Prep
Adlogunarhaefni F-ALSH3AH 10 3
Abyrg nyting F-ALSH1AN 10 1
Arangursrik samskipti F-ALSH2SS 10 2
Jafnréttisvitund F-ALSH1JV 10 1
Mat og lausnir F-ALSH2ML 10 2
Samvinna F-ALSH2SV 10 2
Skipulag og azetlanir F-ALSH2SA 10 2
Starfspréun og faerniefling F-ALSH2SF 10 2
S6fnun og urvinnsla upplysinga F-ALSH2SU 10 2
Vinnusidferdi og gildi F-ALSH2VG 10 2
Oryggisvitund F-ALSH20V 10 2
Ad vinna ad lausnum F-STSH2VL 10 2
A3 vinna undir alagi F-STSH2VA 10 2
Adstoda vid starfspréun annarra F-STSH2SP 10 2
Arangurssaekni F-STSH2AS 10 2
Frumkvaedi F-STSH3FK 10 3
Natni og nakvaemni F-STSHINN 10 1
Notkun upplysingataekni F-STSH2UT 10 2
Ritunarfaerni F-STSH2RI 10 2
Sjalfstraust F-STSH3ST 10 3
Skilningur a starfseminni F-STSH2SS 10 2
S6luvarningur og smasala F-STSH3SV 10 3
Verslunarstarfsemi F-STSH2VS 10 2
Vorupekking F-STSH3VP 10 3
Vidskiptavinurinn i brennidepli F-STSH3VV 10 3
pekking a soluferlum F-STSH3SF 10 3
Fagtengt lokaverkefni F-STSH2LV 80 2
Starfspjalfun F-STSH2bJ 240 2
Vinnuframlag namsmanns 580

Nam fyrir verslunarfulltrda

Bls. 5



FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Adlégunarhazfni

brep 3

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidofangsefni Adlogunarhaefni
Lysing

Ndmspaettinum er xtlad ad efla ndmsmann i ad laga sig ad adstaedum eftir porfum til ad na arangri i
sibreytilegum adstaedum og i vinnu med mismunandi einstaklingum og hépum. Namspaettinum er
einnig a&tlad ad gera namsmanni kleift ad 66last haefni til ad adlagast mjog fjolbreyttum porfum.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 66last leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Laga sig ad nyjum hugmyndum og syna frumkvaedi vid breytilegar adstaedur.
- Stydja og laga sig ad dskorunum/breytingum sem 6gra hefbundnu verklagi.
- lLaga sig ad 6likum einstaklingum og hdpum i margs konar adstaedum.
- Gera rad fyrir breytingum og endurskoda eigin dzetlanir og forgangsrodun i samrami vid pad.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 8 pessa haefni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstadur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefniviomidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Abyrg nyting
brep 1
Vinnustundir 10
Namsgrein Almenn starfsheaefni
Vidfangsefni Abyrg nyting
Lysing

Ndmspaettinum er ztlad ad efla namsmann i abyrgri nytingu, p.e. ad nyta verdmaeti 4 hagkveeman og
skynsamlegan hatt til ad na markmidum. Med verdmaetum er baedi att vid apreifanleg og huglaeg
verdmeeti, t.d. félk, vorur, birgdir, peninga, pekkingu o.s.frv. Namspaettinum er einnig setlad ad gera
namsmanni kleift ad 6dlast haefni til ad nota verdmaeti 4 hagkvaeman hatt.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Fara med verdmeeti af vandvirkni og nota pau 4 hagkvaeman hatt.
- Forgangsrada og skipuleggja timann til ad ljuka verkefnum.
- Leita leida til ad bzeta drangur sinn og afkost.
- Skilja mikilveegi hugleegra verdmaeta i vinnuumhverfinu (t.d. timi, mannaudur og pekking) og
af hverju pau parf ad nota a abyrgan hatt.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:

- Hefur ndmsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa haefni?
- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefnividmidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Arangursrik samskipti

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni
Viofangsefni Arangursrik samskipti
Lysing

Ndmspaettinum er zetlad ad efla ndmsmann i ad hlusta a adra, tja sig skyrt og studla ad opnum
samskiptum. Namspaettinum er einnig zetlad ad gera namsmanni kleift ad 66last haefni til ad studla ad
tjaskiptum vid adra.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Tileinka sér rétta likamsbeitingu i starfi.
- Syna abyrgd med gddri umgengni.
- Virda krofur um réttindi til ad nota taeki og bunad.
- Meta hvort teekjabunadur er 6ruggur adur en byrjad er a verki.
- Nota forvarnir til ad fordast slys.
- Beita videigandi vidbrogdum ef haettuastand skapast.
- Kynna sér 6ryggismal og benda a leidir til Urbota ef porf krefur.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa haefni?
- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstadur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefniviomidum?
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Jafnréttisvitund

Prep 1

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfshaefni.

Vidofangsefni Jafnréttisvitund.
Lysing

Namspaettinum er ztlad ad efla namsmann i ad nyta eigin gildi og pekkingu til ad vinna @ drangursrikan
hatt med olikum einstaklingum med fjolbreyttan bakgrunn vid margs konar adstedur. Med
fiolbreyttum bakgrunni er t.d. att vid aldur, busetu, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhatt, lifsskodanir,
menningu, stétt, tungumal, setterni eda pjoderni. Ndmspaettinum er einnig aetlad ad gera ndmsmanni
kleift ad 6dlast haefni til ad gera sér grein fyrir fjolbreytni mannlifs og eigin fordomum.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Vera medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart folki med mismunandi
bakgrunn.
- Skilja gildi vinnustadar sins vardandi jafnrétti og fjdlmenningu.
- Vera medvitadur og gagnryninn a ahrif stadalmynda 4 eigin skodanir.
- Skilja hvernig aldur, buseta, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt,
tungumal, setterni og pjoderni getur skapad mismunun eda forréttindi i lifi folks.
- Vera medvitadur um gildi jdkvaedrar breytni i samskiptum vié annad félk, 6had bakgrunni
bess og vera gagnryninn a eigin skodanir.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi & pessa hafni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefniviomidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Mat og lausnir

Prep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidofangsefni Mat og lausnir
Lysing

Ndmspaettinum er tlad ad efla ndmsmann i ad vega og meta hugmyndir og upplysingar a@ hlutlaegan
hatt vid akvardanatoku. Namspaettinum er einnig zetlad ad gera namsmanni kleift ad 6dlast haefni til
ad sampeetta og tulka vidteekar og floknar upplysingar.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

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

- Leggja til akjésanlegar adferdir vid nalgun vidfangsefna.

- Gera sér grein fyrir forsendum greininga (t.d. hugsanleg ahrif skodana eda akvedinna
hagsmunaadila).

- Sja fyrir hvernig adrir i stofnuninni/fyrirtaekinu og adrir sem hlut eiga ad mali bregdast vid og
nyta upplysingar sem lagdar eru fram.

- Sjaihverju vandinn liggur med pvi ad kanna nokkra algenga orsakapaetti.

- Finna dkjésanlegar lausnir med pvi ad vega og meta kosti og galla annarra ndlgana.

- Nyta leidbeiningar og verklag sem krefst skilnings og tulkunar i samraemi vid adstaedur.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa haefni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?
Hvada pekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera feer um ad gera pad sem lyst er |
haefniviomidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Samvinna
brep 2
Vinnustundir 10
Namsgrein Almenn starfsheaefni
Vidfangsefni Samvinna
Lysing

Namspaettinum er xtlad ad efla ndmsmann i ad vinna med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis
(vinnustadarins). Namspaettinum er einnig atlad ad gera ndmsmanni kleift ad 6dlast haefni i ad hafa
frumkvaedi ad pvi ad adstoda og virkja adra.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Hafa frumkvaedi ad samvinnu vid samstarfsmenn.
- Taka & sig aukna abyrgd til pess ad markmid hépsins naist.
- Sakjast eftir aliti samstarfsmanna vardandi mal sem snerta pa.
- Skilja hlutverk ataka i hopi til ad na fram lausnum.
- Eflalidsanda.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:
- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa hafni?
- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?

Hvada pekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera feer um ad gera pad sem lyst er |
haefniviomidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Skipulag og azetlanir

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidofangsefni Skipulag og dzetlanir
Lysing

Ndmspaettinum er xetlad ad efla ndmsmann i ad prda, innleida, meta og adlaga asetlanir til ad na settum
markmidum. Namspaettinum er einnig atlad ad gera namsmanni kleift ad 6d6last haefni til ad
skipuleggja verk héps.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Meta hver framkvaemir hvada verk og hvenzer.
- Hafainnsyn i faerni, styrkleika og ahugasvid samstarfsmanna og skipta verkum ut fra pvi.
- Setja fram verk- og timaaaetlanir.
- Fylgjast med framvindu verka og notkunar @ verdmaetum (t.d. félk, birgdir, timi) i
umhverfinu.
- Gera naudsynlegar breytingar a timadaetlunum, vinnuferlum og uthlutun birgda.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:

- Hefur ndmsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 8 pessa haefni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefniviomidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Starfspréun og faerniefling

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidofangsefni Starfspréoun og faerniefling
Lysing

Ndmspaettinum er xtlad ad efla starfsmann i ad greina og taka & eigin porf fyrir simenntun og préun
til ad baeta frammistddu i starfi. NAamspaettinum er einnig atlad ad gera namsmanni kleift ad 6dlast
haefni i ad leita uppi namstaekifaeri.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Skilgreina eigin porf fyrir simenntun i samstarfi vid yfirmann.
- Fylgja eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og faerni.
- Leita eftir pjalfun & svidum par sem taekni prdast hratt.
- Tileinka sér og beita stodugt nyrri pekkingu og faerni til ad baeta eigin frammistddu.
- Setja sér ndmsmarkmid.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og:

- Hefur ndmsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa hafni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstadur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefniviomidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

S6fnun og drvinnsla upplysinga

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidfangsefni S6fnun og uUrvinnsla upplysinga
Lysing

Ndmspaettinum er xtlad ad efla ndmsmann i ad finna og draga saman upplysingar fra videigandi
adilum/heimildum og kynna sér paer i peim tilgangi ad geta greint fra peim 4 skilmerkilegan hatt. Med
videigandi adilum/heimildum er att vid t.d. baekur, internetid eda einstaklinga. Namspaettinum er
einnig atlad ad gera namsmanni kleift ad laga markvissa upplysingadflun ad adstaedum.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Vera medvitadur um porf fyrir adlogun adferda vid 6flun og greiningu gagna/upplysinga.
- Afla fullkomnari og nakvaemari upplysinga med pvi ad kanna margvislegar heimildir.
- Vera frodleiksfus, kafa dypra eftir upplysingum.
- Sakja ymiss konar vidbotarheimildir sem breytast ort (t.d. af vefmidlum).
- Lesa flékinn texta til pess ad nalgast akvednar upplysingar eda einfaldan texta til pess ad
nalgast miklar upplysingar.
- Draga almennar alyktanir.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi & pessa hafni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstadur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefniviomidum?

Bls. 14 Nam fyrir verslunarfulltrda



FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Vinnusidferdi og gildi

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidofangsefni Vinnusidferdi og gildi
Lysing

Ndmspaettinum er setlad ad efla namsmann i ad fara eftir og stydja starfa- og sidareglur vinnustadarins.
Namspaettinum er einnig setlad ad gera ndmsmanni kleift ad 6dlast haefni i ad hafa frumkvaedi ad pvi

ad greina sidferdileg alitamal.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Leitast vid ad greina og ihuga mismunandi sidferdileg sjonarmid adur en akvordun er tekin.
- Koma af stad umraedum um sidferdilegar hlidar adstaedna.
- Greina ¢lik gildi og leitast vid ad samraema pau vid val a leidum eda tillogum um hvernig skuli
tekid a alitamalum.
- Setja fram hugmyndir ad urbétum & starfsreglum ef dsteda er til.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og:
- Hefur ndmsmadur verid i adsteedum par sem reyndi & pessa hafni?
- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?
- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur 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

Oryggisvitund
brep 2
Vinnustundir 10
Namsgrein Almenn starfsheaefni
Vidfangsefni Oryggisvitund
Lysing

Ndmspaettinum er ztlad ad efla ndmsmann i ad koma auga a adstaedur sem geta skapad heettu 3
vinnustad og gripa til videigandi rada til ad halda vinnuumhverfinu 6ruggu (fyrir sig og adra).
Namspaettinum er einnig tlad ad gera namsmanni kleift ad 6dlast haefni til ad koma med tillogur sem
studla ad auknu 6ryggi og betri vinnuadstaeedum.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Geratillogur um endurbaetta starfshaetti par sem 6ryggi er abdtavant.
- Greina mogulegar haettur 4 vinnustadnum.
- Sakja sér pekkingu sem midar ad pvi ad auka eigid 6ryggi og annarra.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:

- Hefur ndmsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa haefni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstadur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefnividmidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

AQd vinna ad lausnum

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidofangsefni Ad vinna ad lausnum
Lysing

Namspaettinum er atlad ad efla namsmann i ad greina og leysa vandamal/vidfangsefni.
Namspaettinum er einnig ztlad ad gera ndmsmanni kleift ad 6dlast haefni til ad leysa algeng vandamal.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Greina vandamal/fravik sem orsakast af nokkrum atridum, flestum augljésum.
- Vita hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi.
- Velja akjdsanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla ymissa adferda.
- Meta drangur og skilvirkni trlausna eftir framkveemd verkefnis.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og:

- Hefur ndmsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa hafni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefniviomidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Ad vinna undir alagi

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidofangsefni Ad vinna undir alagi
Lysing

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

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

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 persénulegum 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 adsteedum eda pvi sem adrir segja).

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa haefni?
- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?
- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst

er i hafniviomidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Adstod vid starfspréun annarra

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidofangsefni Adstod vid starfspréun annarra
Lysing

Ndmspaettinum er zetlad ad efla ndmsmann i ad hlda ad starfspréun samstarfsmanna med pvi ad skapa
uppbyggilegar adsteedur/andrumsloft til ndms. Namspaettinum er einnig atlad ad gera ndmsmanni
kleift ad 6dlast haefni til ad leidbeina 68rum.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Vinna med samstarfsfélki vid ad setja fram drangursmarkmid og vaentingar.
- Gefa uppbyggilega, heidarlega, skyra og ndkveema endurgjof um frammistédu, pegar
teekifaeri gefst, & pann hatt ad hun studli ad sjalfstrausti.
- Adstoda og leidbeina samstarfsfdlki og yfirfaera pannig uppsafnada pekkingu og reynslu.
- Fara yfir mal med samstarfsfolki til ad audvelda peim ad lzera af reynslunni.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og:

- Hefur ndmsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa hafni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstadur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefniviomidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Arangurssaekni
brep 2
Vinnustundir 10
Namsgrein Almenn starfsheaefni
Vidofangsefni Arangurssaekni
Lysing

Namspaettinum er ztlad ad efla ndmsmann i ad einbeita sér ad hamarksarangri i samraemi vid
vidmid/stefnu fyrirtaekis. Namspaettinum er einnig aetlad ad gera ndmsmanni kleift ad 6dlast haefni til
ad vera yfir settum vidmidum um arangur.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Setja sér metnadarfull en raunsae markmid um eigin frammistédu.
- Meta eigin framfarir og adlaga verk sin til ad uppfylla veentingar.
- Takast a vid og standast mikilvaegar dskoranir
- Reyna nyjar leidir vid ad vinna verkin og athuga samhlida ad ldgmarka dheettu.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa haefni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefnividmidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Frumkvaedi
brep 2
Vinnustundir 10
Namsgrein Almenn starfsheaefni
Vidfangsefni Frumkvaedi
Lysing

Ndmspaettinum er zetlad ad efla ndmsmann i ad syna frumkveaedi og polgaedi vid ad takast & vid
adstaedur og malefni og gripa pau taekifeeri sem gefast. Ndmspaettinum er einnig tlad ad gera
namsmanni kleift ad 6dlast haefni i ad takast & vid adstedjandi Urlausnarefni.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Taka af skarid/gripa til adgerda til ad koma i veg fyrir adstedjandi vanda.
- Nyta sér fyrirsjaanleg séknarfzeri.
- Leggja til nyjar leidir til ad na betri arangri eda baeta stéduna.
- Gefast ekki upp vid ad leita taekifeera til ad efla starfsemi fyrirtaekisins i brad og lengd.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa haefni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstadur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefnividmidum?
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Nam fyrir verslunarfulltrda Bls. 21



FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Natni og nakveemni

Prep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidofangsefni Natni og nakveemni
Lysing

Ndmspaettinum er ztlad ad efla ndmsmann i ad vinna dvallt samviskusamlega og vera sjalfum sér
samkvaemur. Namspaettinum er einnig atlad ad gera ndmsmanni kleift ad 6dlast haefni i ad fylgja
augljéosum fyrirmaelum/abendingum.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Taka vel eftir smaatridum sem eru mikilvaeg fyrir adra og tryggja ad pau séu i lagi.
- Fara yfir eigin verk og meta nakvaemni og fragang dsamt pvi ad taka eftir 6samraemi sem
getur gefid til kynna minni gaedi.
- Greina a milli adal- og aukaatrida.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa haefni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstadur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefnividmidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Bls. 22 Nam fyrir verslunarfulltrda



FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Notkun upplysingataekni

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidofangsefni Notkun upplysingataekni
Lysing

Namspaettinum er &tlad ad efla ndmsmann i ad nota upplysingatakni/télvutaekni til ad framkvaema
verk sin. Namspaettinum er einnig aetlad ad gera namsmanni kleift ad 6dlast pekkingu og haefni til ad
leysa algeng verkefni med notkun upplysingataekni.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

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 Word-
skjal).

Namsmat*: Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og:

- Hefur ndmsmadur verid i adsteedum par sem reyndi & pessa hafni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefniviomidum?
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Ritunarfaerni
brep 2
Vinnustundir 10
Namsgrein Almenn starfsheaefni
Vidofangsefni Ritunarfaerni
Lysing

Ndmspaettinum er stlad ad efla ndmsmann i ad midla hugmyndum og upplysingum skriflega og
tryggja med pvi ad peer skiljist og hafi tileetlud ahrif. Namspaettinum er einnig atlad ad gera
namsmanni kleift ad 6dlast haefni til ad setja upp skipulagdan texta og greina adalatridi og aukaatridi.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Skrifa lengri, einfold skjol (t.d. samantektir af fundum eda leidbeiningar) sem eru rokrétt og
itarleg en pd hnitmidud.
- Draga saman upplysingar fra nokkrum uppsprettum/heimildum.
- Nota fjolbreytta setningaskipan og ordaforda.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa haefni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstadur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefnividmidum?
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Sjalfstraust

brep 2
Vinnustundir 10
Namsgrein Almenn starfsheaefni
Vidofangsefni Sjalfstraust
Lysing

Namspaettinum er zetlad ad efla ndmsmann i ad syna raunsaeja tru a eigin getu. Namspaettinum er
einnig aetlad ad gera namsmanni kleift ad 6dlast haefni i ad bjdda fram sérpekkingu sina.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Sakjast eftir krefjandi verkefnum og aukinni dbyrgd.
- Latailjosi sérpekkingu sina @ raunsaejan hatt.
- Bjdéda fram krafta sina til ad leysa flékin drlausnarefni.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:

- Hefur ndmsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa hafni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?

- Hvada pekkingu og leikni parf ndmsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefniviomidum?
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Skilningur a starfseminni

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidofangsefni Skilningur & starfseminni
Lysing

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

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Nyta a arangursrikan hatt baedi formlegar og 6formlegar leidir til pess ad audvelda framgang
vinnunnar.
- Stofna til og vidhalda 6formlegu samskiptaneti til ad audvelda sér ad nd markmidum.
- Nota rok sem byggjast 4 skilningi @ sameiginlegum hagsmunum tengdra adila.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa haefni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstadur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefnividmidum?
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

S6luvarningur og smasala

Prep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidfangsefni S6luvarningur og smasala
Lysing

Ndmspaettinum er stlad ad efla ndmsmann i ad pekkja vorudrval verslunarinnar og hja
samkeppnisadila og ad stilla vorum fram. Namspaettinum er einnig atlad ad gera namsmanni kleift
ad 6dlast haefni til ad vidhalda stondum og kynningarefni.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

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

- Vera i samstarfi vid adra til ad fa vorur og kynningarefni.

- Taka vio skipulagi fra utstillingarhonnudi eda utstillingarstjora og raeda framkveemd pess vid
hlutadeigandi.

- Utbua eda setja saman syningarstanda i samraemi vid verklysingu og nota til pess videigandi
verkfeeri.

- Hafa umsjén med munum vegna framstillinga, ganga ur skugga um ad peir séu éskemmdir og
halda peim i horfinu eftir pvi sem vid a.

- Vardveita, ganga frd og halda skrd yfir hluti til kynninga og framstillinga.

- Nota tolvu vid gerd merkinga.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi & pessa hafni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefnividmidum?

. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Nam fyrir verslunarfulltrda Bls. 27



FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKAB®DI

Verslunarstarfsemi

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidfangsefni Verslunarstarfsemi
Lysing

Ndmspaettinum er stlad ad efla ndmsmann i ad pekkja verkferla og starfsemi sem stydur vid solu og
bjénustu. Namspaettinum er jafnframt aetlad ad gera ndmsmanni kleift ad 6dlast haefni til ad stydja
adra vid solu og pjonustu.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Benda a og koma i veg fyrir ryrnun.
- Sjatil pess ad umhverfi verslunarinnar sé paegilegt og 6ruggt.
- Framkveaema reglubundnar vorutalningar og bera saman vid gogn.
- Bjoda vidskiptavini velkomna, adstoda pa og bregdast vid dskum peirra og athugasemdum.
- Ganga i almenn storf eftir porfum, svo sem prif og skipulag 4 hillum og framstillingum, jafnvel
bo ad pau séu i verkahring annarra.
- Skoda og meta astand vara vid mottoku.
- Adstoda samstarfsfolk til ad tryggja skilvirkni vid vorumoéttoku, geedaeftirlit og oryggi.
- Opna og loka versluninni i samraemi vid skilgreinda verkferla.
- Ganga fra verdmatum fyrir néttina.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa haefni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstadur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefnividmidum?
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Vorupekking
brep 2
Vinnustundir 10
Namsgrein Almenn starfsheaefni
Vidofangsefni Vorupekking
Lysing

Ndmspaettinum er setlad ad efla ndmsmann i ad pekkja vorur og pjonustu sem bodid er upp 3.
Namspaettinum er einnig setlad ad gera ndmsmanni kleift ad 68last pekkingu og haefni til ad takast a
vid fjolbreyttar hefdbundnar adstaedur.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Bjoda vidskiptavini videigandi pjonustu po ad hann hafi ekki & beinan hatt gert grein fyrir
porfum sinum.
- Syna pekkingu a frekar floknum varningi eda pjonustu.
- Syna taeknilega pekkingu a voru/pjénustu.
- Notfzera sér pekkingu 4 sambaerilegum vorum til ad ljuka s6lu ef vara er ekki til.
- Annast fléknar eda évenjulegar adstaedur med leidsogn.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og:

- Hefur ndmsmadur verid i adsteedum par sem reyndi & pessa hafni?
- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?
- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur 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

Vidskiptavinurinn i brennidepli

brep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni
Vidofangsefni Vidskiptavinurinn
Lysing

Ndmspaettinum er setlad ad efla ndmsmann i ad veita vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.
Namspaettinum er einnig setlad ad gera ndmsmanni kleift ad 6dlast haefni til ad veita
umframpjonustu.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Leita leida til ad veita pjonustu umfram helstu parfir vidskiptavinar (ad fara fram ur
vantingum vidskiptavinar).
- Kanna og draga fram ésagdar og 6ljésar parfir vidskiptavinar.
- Beeta verkferla sem tengjast samskiptum vid vidskiptavini og birgja.
- Leggja sig fram vid ad sja fyrir framtidarparfir vidskiptavina ("ad vera skrefinu @ undan").

Namsmat*: Vid mat 4 hafni ma notast vid spurningar eins og:

- Hefur ndmsmadur verid i adsteedum par sem reyndi & pessa hafni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstadur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i haefniviomidum?
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

pekking & soluferlum

Prep 2

Vinnustundir 10

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidofangsefni pekking & soluferlum
Lysing

Ndmspaettinum er setlad ad efla ndmsmann i ad pekkja soluferli fyrirtaekisins og beita peim 4
arangursrikan hatt. Namspaettinum er einnig setlad ad gera ndmsmanni kleift ad syna yfirgripsmikla
bekkingu og haefni til ad takast a vid fjolbreyttar hef6bundnar adstaedur.

Haefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Meta d gagnryninn hatt drangur séluferlisins og leggja til endurbaetur.
- Syna videigandi sveigjanleika i pvi ad fylgja eftir vinnureglum um sélu.
- Greida fyrir soluferlinu med pvi ad laga sig ad vidbrogdum vidskiptavinar.
- Annast fléknar eda évenjulegar adstaedur med leidsogn.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa haefni?
- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?
- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur 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

Fagtengt lokaverkefni

brep 2

Vinnustundir 80

Namsgrein Almenn starfsheaefni

Vidofangsefni Fagtengt lokaverkefni
Lysing

Tilgangur lokaverkefnisins er ad gefa namsmanni taekifzeri til ad sampaetta pa haefni, leikni og
bekkingu sem hann hefur aflad sér i 66rum hlutum ndmsins og 66last pa sérhaefingu sem hann stefnir
ad. bad er einnig atlunin ad vinnan vid lokaverkefnid og Utkoma pess verdi til hagsbdta fyrir
fyrirtaekid. Ndmsmadur 4 ad koma verkefninu 8 framfaeri 8 skyran og skilmerkilegan hatt og syna fram
a ad heildarhafnividmidum ndmsins sé nad.

Heaefniviomid namspattar
Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Skipuleggja verkefni med adstod.
- Finna naudsynlegar upplysingar sem parf vid verkefnavinnu.
- Velja vinnuadferdir i samraemi vid verkefni.
- Leysa vandamal sem upp koma i verkefnavinnu med adstod.
- Vinna med 6drum.
- Meta framgang eigin verkefnis.
- Meta eigin arangur.
- Meta gagnsemi verkefnisins fyrir vinnustadinn eda starfsgreinina.
- Kynna nidurstédur verkefnis fyrir 6drum.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni ma notast vid spurningar eins og:

- Hefur namsmadur verid i adsteedum par sem reyndi & pessa hafni?

- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?

- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst
er i heefniviomidum?
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Starfspjalfun
brep 2
Vinnustundir 240
Namsgrein Almenn starfsheaefni
Vidofangsefni Starfspjalfun
Lysing

Tilgangur pessa namshluta er ad stydja vid yfirfeerslu ndms a vinnustad og pjalfa pa pekkingu leikni og
haefni sem ndmid hefur byggt upp.

Heaefnividmid namspattar
Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:

Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Sinna verkefnum starfsins eftir pvi sem ndminu midar afram.

Namsmat*: Vid mat 4 haefni md notast vid spurningar eins og:

- Hefur ndmsmadur verid i adsteedum par sem reyndi 4 pessa haefni?
- Hvert var framlag ndmsmannsins vid slikar adstaedur?
- Hvada pekkingu og leikni parf namsmadur ad bua yfir til ad vera faer um ad gera pad sem lyst

er i haefniviomidum?
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Vidaukar

Haefnipaettir namspatta
Faernimappa og / eda verkdagbdk
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FRAEDSLUMIBDSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Haefnipaettir nédmspatta

Adlogunarhafni — prep

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G0 pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

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

Laga sig ad nyjum hugmyndum og syna frumkvaedi vid breytilegar
adstaedur.

Stydja og laga sig ad askorunum/breytingum sem 6gra hefdbundnu
verklagi.

Laga sig ad olikum einstaklingum og hépum i margs konar
adstaedum.

Gera rdd fyrir breytingum og endurskoda eigin datlanir og
forgangsrodun i samraemi vid pad.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Abyrg nyting — prep 1

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Fara med verdmeeti af vandvirkni og nota pau 4 hagkvaman hatt.

Forgangsrada og skipuleggja timann til ad ljuka verkefnum.

Leita leida til ad baeta drangur sinn og afkost.

Skilja mikilveegi huglaegra verdmaeta i vinnuumhverfinu (t.d. timi,
mannaudur og pekking) og af hverju pau parf ad nota 4 dbyrgan
hatt.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G0 pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

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

Bera virdingu fyrir skodunum annarra og hafa pad til hlidsjénar i
eigin tjaskiptum.

Athuga skilning sinn a tjaningu annarra, t.d. spyr ef ekki skilur,
endursegir til ad fa stadfestingu a réttum skilningi.

Kalla eftir vidbrogdum eda endurgjof a pvi sem sagt hefur verid.

Eiga opin og heidarleg tjaskipti vid adra.

Vera sjalfum sér samkvaemur i tjaskiptum vié adra.

Syna frumkvaedi i samskiptum.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Jafnréttisvitund — prep 1

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Vera medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart félki
med mismunandi bakgrunn.

Skilja gildi vinnustadar sins vardandi jafnrétti og fjolmenningu.

Vera medvitadur og gagnryninn & ahrif stadalmynda a eigin
skodanir.

Skilja hvernig aldur, buseta, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhattur,
lifsskodanir, menning, stétt, tungumal, aetterni og pjéderni getur
skapad mismunun eda forréttindi i lifi folks.

Vera medvitadur um gildi jakvaedrar breytni i samskiptum vid
annad fdlk, 6had bakgrunni pess og vera gagnryninn & eigin
skodanir.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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Mat og lausnir — prep 2

1. Litil pekking/faerni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. G0 pekking/faerni.
4. Mikil pekking/faerni.
Namsmadur skal geta hagnytt pd almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3
Framkvaema allar daglegar faerslur i birgdakerfi.
Hafa eftirlit med vorubirgdum og sja um afyllingu a tinsluholf.
Framkvaema vorutalningu i samraemi vid geedaferla og verkferla.
Skra nakvaemlega nidurstdédur Ur vorutalningu.
Vera medvitadur um eigin dbyrgd vid vorutalningu, birgdaskodun
og voruskraningu.
Medhondla vorur med 6ruggum heetti til ad tryggja gaedi.
Flokka efni og vorur til endurvinnslu eda foérgunar.
Midla upplysingum um misraemi til starfsfélks sem styrir vorutalningu.
Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Samvinna — prep 2

1. Litil pekking/faerni.
2. Nokkur pekking/faerni.
3. GAd pekking/farni.
4. Mikil pekking/faerni.
Namsmadur skal geta hagnytt pd almennu pekkingu og leikni sem
hann hefur aflad sér til ad: 1 2 3
Hafa frumkvaedi ad samvinnu vid samstarfsmenn.
Taka a sig aukna abyrgd til pess ad markmid hopsins ndist.
Saekjast eftir dliti samstarfsmanna vardandi mal sem snerta pa.
Skilja hlutverk ataka i hdpi til ad na fram lausnum.
Efla lidsanda.
Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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Skipulag og aesetlanir — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Meta hver framkvaemir hvada verk og hvenzer.

Hafa innsyn i faerni, styrkleika og ahugasvid samstarfsmanna og skipta
verkum Ut fra pvi.

Setja fram verk- og timadaetlanir.

Fylgjast med framvindu verka og notkunar @ verdmaetum (t.d. folk, birgdir,
timi) { umhverfinu.

Gera naudsynlegar breytingar a timadaetlunum, vinnuferlum og Uthlutun
birgda.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Starfsproun og faerniefling — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Skilgreina eigin porf fyrir simenntun i samstarfi vid yfirmann.

Fylgja eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og faerni.

Leita eftir pjalfun a svidum par sem teekni prdast hratt.

Tileinka sér og beita stodugt nyrri pekkingu og faerni til ad baeta eigin
frammistodu.

Setja sér namsmarkmid.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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S6fnun og Urvinnsla upplysinga — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Vera medvitadur um porf fyrir adlogun adferda vid 6flun og greiningu
gagna/upplysinga.

Afla fullkomnari og ndkveemari upplysinga med pvi ad kanna margvislegar
heimildir.

Vera frodleiksfus, kafa dypra eftir upplysingum.

Saekja ymiss konar vidbétarheimildir sem breytast ort (t.d. af vefmidlum).

Lesa flokinn texta til pess ad nalgast akvednar upplysingar eda einfaldan
texta til pess ad ndlgast miklar upplysingar.

Draga almennar alyktanir.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G460 pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

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

Leitast vid ad greina og ihuga mismunandi sidferdileg sjénarmid d4dur en
akvordun er tekin.

Koma af stad umraedum um sidferdilegar hlidar adstaedna.

Greina 6lik gildi og leitast vid ad samraema pau vid val 4 leidum eda tillogum
um hvernig skuli tekid 4 alitamalum.

Setja fram hugmyndir ad urbotum 4 starfsreglum ef dstaeda er til.

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

Gera tillogur um endurbaetta starfshaetti par sem 6ryggi er abdtavant.

Greina mogulegar haettur 4 vinnustadnum.

Saekja sér pekkingu sem midar ad pvi ad auka eigid Oryggi og annarra.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Ad vinna ad lausnum — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G460 pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

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

Greina vandamal/fravik sem orsakast af nokkrum atridum, flestum
augliésum.

Vita hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi.

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

Meta drangur og skilvirkni trlausna eftir framkvaemd verkefnis.

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

Halda r sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adsteedur.

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 adsteedum eda pvi sem adrir segja).

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Adstod vid starfspréun annarra — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Vinna med samstarfsfolki vid ad setja fram drangursmarkmid og vaentingar.

Gefa uppbyggilega, heidarlega, skyra og nakvaema endurgjof um
frammistdou, pegar taekifzeri gefst, 4 pann hatt ad hun studli ad sjalfstrausti.

Adstoda og leidbeina samstarfsfolki og yfirfaera pannig uppsafnada
bekkingu og reynslu.

Fara yfir mal med samstarfsfolki til ad audvelda peim ad lzera af reynslunni.

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

Setja sér metnadarfull en raunsae markmid um eigin frammistodu.

Meta eigin framfarir og adlaga verk sin til ad uppfylla veentingar.

Takast a vid og standast mikilvaegar dskoranir

Reyna nyjar leidir vid ad vinna verkin og athuga samhlida ad lagmarka
ahaettu.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Frumkvaedi — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G460 pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

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

Taka af skarid/gripa til adgerda til ad koma i veg fyrir adstedjandi vanda.

Nyta sér fyrirsjdanleg séknarfaeri.

Leggja til nyjar leidir til ad na betri drangri eda baeta stoduna.

Gefast ekki upp vid ad leita teekifeera til ad efla starfsemi fyrirtaekisins i brad
og lengd.

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

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

Fara yfir eigin verk og meta nakvaemni og frdgang asamt pvi ad taka eftir
6samraemi sem getur gefid til kynna minni geedi.

Greina a milli adal- og aukaatrida.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G0 pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

Namsmadur skal geta hagnytt pd 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 skrdm ur einu formi i annad (t.d. Word i PDF).

Flytja gogn milli algengra forrita (t.d. mynd Ur Excel yfir i PowerPoint eda af
vefsidu i Word-skjal).

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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Ritunarfeerni — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Skrifa lengri, einfold skjol (t.d. samantektir af fundum eda leidbeiningar)
sem eru rokrétt og itarleg en pé hnitmidud.

Draga saman upplysingar fra nokkrum uppsprettum/heimildum.

Nota fidlbreytta setningaskipan og ordaforda.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G460 pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

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

Seekjast eftir krefjandi verkefnum og aukinni abyrgd.

Lata i ljési sérpekkingu sina a raunsaejan hatt.

Bjéda fram krafta sina til ad leysa flokin drlausnarefni.

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

Nyta 4 drangursrikan hatt baedi formlegar og 6formlegar leidir til pess ad
audvelda framgang vinnunnar.

Stofna til og vidhalda éformlegu samskiptaneti til ad audvelda sér ad na

markmidum.
Nota rok sem byggjast a skilningi 4 sameiginlegum hagsmunum tengdra
adila.
Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Vidskiptavinurinn i brennidepli — prep 3

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Leita leida til ad veita pjonustu umfram helstu parfir vidskiptavinar (ad fara
fram Ur veentingum vidskiptavinar).

Kanna og draga fram ésagdar og dljosar parfir vidskiptavinar.

Baeta verkferla sem tengjast samskiptum vid vidskiptavini og birgja.

Leggja sig fram vid ad sja fyrir framtidarparfir vidskiptavina ("ad vera
skrefinu & undan").

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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S6luvarningur og smasala — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Vera i samstarfi vid adra til ad fa vorur og kynningarefni.

Taka vid skipulagi fra dtstillingarhonnudi eda Utstillingarstjora og raeda
framkvaemd pess vid hlutadeigandi.

Utbua eda setja saman syningarstanda i samraemi vid verklysingu og nota til
pbess videigandi verkfzeri.

Hafa umsjon med munum vegna framstillinga, ganga ur skugga um ad peir
séu 6skemmdir og halda peim i horfinu eftir pvi sem vid 4.

Vardveita, ganga fra og halda skra yfir hluti til kynninga og framstillinga.

Nota tolvu vid gerd merkinga.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

Verslunarstarfsemi — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Benda 4 og koma i veg fyrir ryrnun.

Sja til pess ad umhverfi verslunarinnar sé paegilegt og 6ruggt.

Framkvaema reglubundnar vorutalningar og bera saman vid gogn.

Bjdda vidskiptavini velkomna, adstoda pa og bregdast vid dskum peirra og
athugasemdum.

Ganga i almenn storf eftir porfum, svo sem prif og skipulag a hillum og
framstillingum, jafnvel pd ad pau séu i verkahring annarra.

Skoda og meta astand vara vid maéttoku.

Adstoda samstarfsfolk til ad tryggja skilvirkni vid vorumottoku, geedaeftirlit
og oryggi.
Opna og loka versluninni i samraemi vid skilgreinda verkferla.

Ganga fra verdmaetum fyrir néttina.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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Vorupekking — prep 3

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G0 pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

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

Bjdda vidskiptavini videigandi pjonustu pd ad hann hafi ekki a beinan hatt
gert grein fyrir pdrfum sinum.

Syna pekkingu a frekar floknum varningi eda pjonustu.

Syna teeknilega pekkingu & voru/pjonustu.

Notfaera sér pekkingu a sambaerilegum vorum til ad ljika solu ef vara er
ekki til.

Annast floknar eda dvenjulegar adstaedur med leidsogn.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda

pekking a soluferlum — prep 3

1. Litil pekking/faerni.

2. Nokkur pekking/faerni.
3. G460 pekking/faerni.

4. Mikil pekking/faerni.

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

Meta a gagnryninn hatt drangur soluferlisins og leggja til endurbaetur.

Syna vieigandi sveigjanleika i pvi ad fylgja eftir vinnureglum um solu.

Greida fyrir soluferlinu med pvi ad laga sig ad vidbrogdum vidskiptavinar.

Annast floknar eda dvenjulegar adstaedur med leidsogn.

Dagsetning Stadur Undirskrift leidbeinanda
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Fagtengt lokaverkefni — prep 2

1. Litil pekking/faerni.

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

4. Mikil pekking/faerni.

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

Skipuleggja verkefni med adstod.

Finna naudsynlegar upplysingar sem parf vid verkefnavinnu.

Velja vinnuadferdir i samraemi vid verkefni.

Leysa vandamal sem upp koma i verkefnavinnu med adstod.

Vinna med 6drum.

Meta framgang eigin verkefnis.

Meta eigin drangur.

Meta gagnsemi verkefnisins fyrir vinnustadinn eda starfsgreinina.

Kynna nidurstodur verkefnis fyrir 63rum.

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

Sinna verkefnum starfsins eftir pvi sem naminu midar &fram.

Verslunarfulltrdi vinnur almennt undir stjérn deildarstjéra, verslunarstjora eda sambaerilegs
stjérnanda. Hann parf ad pekkja meginlinur i stefnu fyrirtaekis, daglegar aherslur og pekkja
voruframbod verslunarinnar. Eftir atvikum parf verslunarfulltrdi ad hafa sérhaefda fagpekkingu allt
eftir tegund verslunar. Verslunarfulltrdi hefur umsjon med skilgreindum verkefnum, hann sinnir
vidtaekri pjonustu vid vidskiptavini verslunar og hefur umsjén med sinum hluta verslunarinnar. i sinu
daglega starfi parf hann ad geta brugdist vid évaentum adstaedum. Verslunarfulltrdinn veitir
oreyndari starfsmonnum studning og leidbeinir peim eftir atvikum og getur jafnframt haft umsjén
med almennu starfsfélki a sinu svidi.

Verslunarfulltrdi sinnir eftirfarandi verkefnum:

- Pbjoénusta og samskipti vid vidskiptavini (sala, radgjof, urlausn kvartana, eftirkaupapjonusta,
tilbodsgerd).

- Afgreidsla & kassa (modttaka greidslu, uppgjor, peningaumsysla).

- Framsetning voru (afylling, arstidabundin framsetning, verdmerking, pjéofamerking).

- Umsjon med husnaedi og bunadi (fylgja eftir 6ryggisreglum fyrirtaekis, fylgja verkferlum vid
opnun og lokun, prif og tiltekt, innkaup a rekstrarvorum ).

- Birgdahald (Utskraning vara (Utrunnar/galladar), innra eftirlit, péntun a vérum, sélugreining,
eftirlit med vorubirgdum/voruafhendingu).

- Umsjon starfsmanna (samskipti og midlun upplysinga til samstarfsfélks, hvatning, leidbeina
00rum starfsmonnum, tilfallandi skipulagning ménnunar, hafa auga med frammistodu
starfsmanna).

- Samskipti vid adrar deildir, birgja, verktaka o.s.frv.

- Fylgist med daglegum adsetlunum s.s. auglysingum og fylgir peim eftir.

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 faernimoppuna pina eda

verkdagbdkina, veita pér endurgjof og stadfesta upplysingarnar.

Dagsetning Stadur Undirskrift patttakanda

Dagsetning Stadur Undirskrift umsagnaradila
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