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Inngangur

Namsleidin ,Trinadarmannanamskeid I” er 81 kennslustund. Namid er setlad trinadarmoénnum a
vinnustédum.

Menntamalaraduneytid hefur sampykkt ad meta megi ,Triunadarmannanamskeid I” til allt ad 6
eininga til styttingar ndms i framhaldsskéla. Meta ma namié til allt ad 6 eininga i vali, 6 eininga a
kjorsvidi og/eda til almennra greina eftir styrkleika vidkomandi.

Namid er ztlad fullordnu folki @ vinnumarkadi, eldra en 20 ara og med stutta skdlagéngu.
Tilgangur namsins er ad audvelda trunadarmonnum ad takast a vid verkefni sem peim eru falin,
ad peir efli sjalfstraust sitt og lifsleikni auk pess ad namid studli ad jakveedu vidhorfi til
aframhaldandi nams.

Namsskra pessi er atlud namsmoénnum sem sakja ,Trinadarmannanamskeid I”, leidbeinendum
og peim sem vilja bjéda nam af pessu tagi. Namsskrain er einnig atlud peim sem vilja meta
starfsradningu og starfsframa med hlidsjon af naminu, jafngilda pad eda meta til jafns vid annad
nam.

Namsskra pessi er gefin Ut af Fraedslumidstod atvinnulifsins med pad ad markmidi ad auka
skilvirkni og geedi nams, gera nam gagnszerra og audvelda styttingu a framhaldsskélanami.

Fraedslumidstod atvinnulifsins gerir krofur til peirra sem heimild fa til ad nota namsskra pessa
um ad peir framfylgi formlegu gaedakerfi sem FA bpréar og vidurkennir. Einnig ad
framkvaemdaradili framfylgi skilgreindum kennslufraedilegum kréfum.
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| Forsendur nams

Samkvaemt l6gum og kjarasamningum er trinadarmonnum & vinnustédum eetlad ad geeta
lagalegs og samningsbundins réttar vinnufélaga sinna og vera talsmenn peirra pegar mikid
liggur vid & vinnustédum.

I pessu ndmi eru ndmsmenn & misjofnum aldri, med mislangan starfsaldur i Slikum storfum.
Reynsla peirra er pvi afar misjofn og misjafnt hve langt er um [idid fra pvi peir voru sidast i
skola. Engar krofur eru gerdar til lagmarksskolagéongu adur en nam hefst. Til ad fylgjast med
framvindu ndmsins og namsarangri eru notadar simatsadferdir i stad formlegra proéfa.

Nam byggist @ frammistodu og abyrgd einstaklings en einnig samvinnu og samabyrgd allra sem
koma vid sogu pess. Namsarangur er ekki adeins vitnisburdur um frammistodu einstaklings.
Namsarangur er einnig vitnisburdur um adstaedur til ndms og vitnisburdur um arangur af
samvinnu namsmanna og leidbeinenda.

Ahersla er 16g® & adbunad, efni og adferdir sem audvelda fullordnum nam. Til pess parf leid-
beiningar sem taka mid af adferdum godra leidtoga, leidségumanna og leidbeinenda. Namsefni,
framsetningu og framvindu nams verdur ad snida eftir forsendum fullordinna. Adbunadur og ad-
stada verda ad haefa fullordnu folki.

Leidbeinandi skilgreinir parfir, tilgang og markmid starfs sins med namsmoénnunum med tilliti til
forpekkingar namsmanna, markmida peirra og adferda til nams. Hann parf ad geta radad nidur
namsefni med tilliti til markmida, skipulags efnis og timasetninga. Leidbeiningar eiga ad vera vid
heefi fullordinna og i samraemi vid krofur sem gerdar eru til namsadstodu peirra.

Leidbeinandi verdur ad bua yfir samskiptafaerni til ad tengjast ndAmsmoénnum og vinna traust
peirra. Hann & ad skapa vinsamlegt andrimsloft og syna hinum fullordna namsmanni - reynslu
hans og pekkingu - fulla virdingu. Enn fremur parf leidbeinandi ad gera sér ljdésar astzedur
namsmanns til ad taka patt i ndminu og markmidum hans med pvi. Leidbeinandi verdur einnig
ad gera sér grein fyrir algengum hindrunum i nami fullordinna (eins og t.d. kvida og 66ryggi) og
bregdast a videigandi hatt vid peim.

Leidbeinanda ber ad 6rva og hvetja namsmenn og leggja sig fram um ad svara porfum peirra
fyrir Utskyringar og endurgj6f. Hann verdur ad gera sér ljost ad edlislaegar forsendur til ad lzeera
eru mismunandi. bvi er gerd krafa til pess ad framsetning hans sé ekki einhaf eda vélraen
heldur lagi sig ad mismunandi faerni nd@msmanna med pad fyrir augum ad audvelda peim nam.
Enn fremur purfa framsetning og vidfangsefni ad hafa sem mesta skirskotun til veruleika og
reynslu namsmanna.

Namsmenn eiga ad fa teekifeeri til ad spreyta sig & margvislegan hatt. Verkefnavinna, atvika-
kénnun, hlutverkaleikur, verklegar afingar upp a eigin spytur eda i hopi, rékraedur, umraedur og
sjalfsmat eru deemi um adferdir sem leidbeinandi getur beitt i pvi skyni ad sem flestir finni
namstaekni og namshrada vid haefi sitt.

Mikil ahersla er 16gd a ad leidbeinandi og namsmenn fari sem oftast yfir pad sem hefur aunnist.
Leidbeinandi & ad hafa faerni til ad meta namsferlid og ndmsarangur med simatsadferdum og
faerni til ad gera grein fyrir nidurstodum sinum pegar pess er porf.
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~| Hugtok i namsmarkmiéum

I ndmsmarkmidum , Trinadarmannanamskeids 1” eru eftirfarandi hugtdk notud

kynnast i merkingunni vita af, vita um, komast i kynni vid, vera kunnugt um og geta nefnt eda
lyst ad nokkru leyti.

bekkja i merkingunni bera kennsl &, kunna skil &, atta sig &, koma fyrir sig, geta fundid og geta
greint & milli, lyst, sagt fra, synt, stadfest, visad til, listad upp, nefnt, radad eda meelt.

skilja i merkingunni gera sér grein fyrir og geta Gtskyrt, talkad, pytt, alyktad og gert azetlun,
fjallad um, dregid saman, gert Utdratt og geta uppgétvad.

auka feerni sina i merkingunni ad namsmadur hafi pjalfad sig og tekid framférum i vidkomandi
namsgrein fra pvi hann hof nam.

vera feer um i merkingunni hafa a valdi sinu, geta eitthvad sem madur hefur lzert, kunna ad
gera eitthvad, hafa lzert vinnubrogdin.

— Lokamarkmiod

Lokamarkmid namsins eru ad namsmadur hafi
eflt faerni sina til ad vinna af fagmennsku sem trdnadarmadur a vinnustas.
eflt sjalfstraust sitt og samskiptafaerni.

skilid hlutverk og helstu starfsemi hagsmunasamtaka a vinnumarkadinum.

skilid i hverju starf trinadarmanna a vinnustédum er folgid og hvada krofur eru gerdar til
peirra.

ordid feerir um ad standa fyrir framan hép og flytja mal sitt.
attad sig a helstu vidfangsefnum hagfraedinnar.

attad sig a helstu akveedum laga sem varda réttindi og skyldur, trinadarmanna, launafdlks
og launagreidenda.

skilid launasedla.

maett i a.m.k. 80% kennslustunda namsleidarinnar.

Mikil ahersla er 16gd & ad leidbeinandi og namsmenn fari sem oftast yfir pad sem hefur aunnist
til ad yta undir stédugar framfarir hja namsmoénnum. Leidbeinandi @ ad meta reglulega nams-
ferlid® og arangur namsmanna med simatsadferdum og gera grein fyrir nidurstodum matsins
pegar pess er porf.
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~| Skipulag nams

Namsleidin , Trinadarmannanamskeid I” er 81 kennslustund. Hver kennslustund er 40 minutur.
Namsmenn eiga ekki ad vera fleiri en 18. beim sem strida vid les- og skrifordugleika a ad lid-
sinna pegar pess er porf.

/Eskilegt er ad umsjonarmadur namsins sjai um kynningu namsskrar og dagskrar namsins og
verdi i augum ndmsmanna pungamidja starfsins.

Heimilt er ad breyta lengd einstakra namspatta eda fella nidur namspaetti og baeta tima sem er
aetladur til peirra vid adra namspeetti eda baeta skyldum namspattum vid an pess pé ad draga ar
heildarfjélda namsstunda enda fari breytingin hvorki i baga vi® markmid né tilgang namsleidar-

innar.

1. Heildarlengd namsleidarinnar ma ekki vera styttri en 81 kennslustund.

2. Skipuleggjanda er heimilt ad gera breytingar sem nema allt ad 10% af heildarlengd
namsleidarinnar ef paer fara ekki i baga vid markmid eda tilgang hennar og heildarlengd
namsleidarinnar er ekki minni en 81 kennslustund.

3. Breytingar, sem nema meira en 10% af heildarlengd namsleidarinnar, eru adeins

heimilar med sampykki Fraedslumidstédvar atvinnulifsins.

Pessi namsskra er byggd a eftirfarandi namspattum:

Namspeettir trinadarmannanamskeids I Kest.

Kynning 1
Tranadarmadurinn - starf hans og stada 16
Starfsemi stéttarfélagsins - kjarasamningar 8
Samskipti a vinnustad 16
Ad standa upp og tala 8
Hagfraedi 8
Vinnuréttur 8
Launasedlar og launattreikningar 4
Valgrein 8
Samantekt og mat 8 nami og namsleid 4

Samanlagt 81
Namspeettir valgreina

Rokfraedi og arodur

Stjérnunarstilar - leidtogar

Verdlagseftirlit — tilgangur og préun
Kynjaheimar

Starfslok - hlutverk trinadarmanna
Fjolmenning

Tryggingapiramidinn

Einelti & vinnustad

Hnattvaeding - erlendir starfsmenn
Fyrirtaekjasamningar

Faglegt mat - launavidtol - starfsmannaviotol
Talkun talna I

Talkun talna II

Namshvatning a vinnustad
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Namspeaettir trunadarmannanamskeids 1

Um namsmarkmid, namslysingar, namsadferdir og namsefni ber almennt ad hafa i huga a8 oll
umgjord og framkvaemd namsins er til ad greida fyrir nami. Enn fremur ad namsmenn fag-
namskeidsins hafa misjafna lifsreynslu, lazera med misjéfnum haetti og purfa til pess mislangan
tima. Framsetning namsefnis, vaegi og innihald namspatta verdur pvi ad laga, eins og kostur er,
ad poérfum peirra.

Naudsynlegt er ad forpekking namsmanna sé kénnud i upphafi namspatta. Leidbeinendur laga
efni sitt og adferdir sinar ad pekkingu namsmanna og poérfum fullordinna sem eru ad reyna sig i
nami, jafnvel eftir langt hlé.

1 kennslustund

Namsmarkmid

Ad namsmenn
pbekki dagskra, forsendur og lokamarkmid pessa nams.
kynnist hver 68rum.

verdi feerir um ad tja vaentingar sinar til namsins.

Namslysing

Meginahersla er 16g8 @ markmid og forsendur namsins. Einnig ad leida i ljos veentingar sem
namsmenn hafa til namsins. Losad er um spennu jafnframt pvi ad namsmenn kynnast hver
08rum og umsjénarmanni namsins.

Namsadferd

Kynning, umraedur, hopvinna og einstaklingsvinna. Namsmenn eru virkjadir i kynningaradferd
sem losar um spennu jafnframt pvi ad peir kynnast.

Namsefni

Namsskra namskeidsins og dagskra.

Tranadarmannanamskeid I, 2007 5



| Trunadarmadurinn - starf hans og stada

16 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

pekki mun & uppbyggingu kjarasamninga og launakerfa & almenna og opinbera vinnu-
markadinum.

pekki samsetningu pjédfélagsins eftir fjolskyldugers, folksfjoldaspa og mannaflaporf & vinnu-
markadi i nanustu framtid.

verdi faerir um ad afla sér upplysinga um kjor starfsstétta, fylgjast med breytingum a launum
og 68rum kjorum a vinnumarkadi.

skilji hlutverk og helstu starfsemi hagsmunasamtaka & vinnumarkadinum.

pekki i hverju starf trinadarmanna a vinnustédum er folgid og hvada krofur eru gerdar til
peirra.

pbekki akvaedi laga og kjarasamninga sem fjalla um trinadarmenn a vinnustédum.

skilji mikilvaegi upplysingamidlunar til félaga sinna og samvinnu vié stjérnendur og stéttar-
félog vegna fyrirspurna og umkvartana.

pekki grunn vinnuréttar og uppbyggingu kjarasamninga.

verdi feerir um ad leggja mat @ umkvartanir fra samstarfsménnum, ad afla sér upplysinga og
ad fylgja peim eftir ef porf er a.

auki faerni sina a svidi upplysingadflunar og urvinnslu gagna.

kynnist mismunandi stjéornunarstilum og geri sér grein fyrir mikilvaegi arangursrikra sam-
skipta vid samstarfsmenn, stéttarfélog og stjornendur.

Namslysing

Meginahersla er 16gd a storf trinadarmanna stéttarfélaga og rétt peirra til trinadarmannsstarfa
samkvaemt l6gum og kjarasamningum, einnig & uppbyggingu kjarasamninga, gildissvid peirra
og helstu efnisatridi. Ahersla er 16g® & uppbyggingu vinnumarkadarins auk skipulags og hlut-
verka hagsmunasamtaka launafélks og launagreidenda. A& auki eru borin saman launakerfi og
réttindi & almenna og opinbera markadinum. Kynntar eru nidurstédur fra Hagstofu Islands um
préoun launakjara, vinnuaflsporf og mannfjoldaspa.

Namsadferd

Leidbeinandi kynnir efnid og stjéornar umraedum. Namsmenn leysa verkefni i hopum, gera 68rum
patttakendum grein fyrir nidurstédum og faera rok fyrir peim. Nidurstodur hopa eru sidan
reeddar sameiginlega. Namsmenn fa verkefni sem felast i pvi ad taka & moti fyrirspurnum, afla
upplysinga, tulka gogn, rokstydja mal sitt, fylgja malum eftir og sja til pess ad peim ljuki med
vidunandi haetti. Verkefni taka mi® af raunverulegum vinnustad. I lok ndmspattarins eru nidur-
stédur dregnar saman.

Namsefni

T.d. Handbdk trunadarmannsins, valid efni Ur kjarasamningum og logum. Kynningar- og upp-
lysingarefni fra hagsmunasamtokum, efni fra Hagstofu Islands, Vinnumalastofnun og annad efni
eftir pvi sem vid a.
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| Starfsemi stéttarfélagsins - kjarasamningar

8 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn
pekki starfsemi og uppbyggingu stéttarfélagsins sem peir eru fulltrdar fyrir.
pekki hvada sjddir eru starfandi innan félagsins, tilgang peirra og helstu réttindi.

pekki hvada kjarasamningum félag hans er adili ad og hvernig félagid tulkar helstu atridi
hans.

kynnist peim sem eru i forustu og peim sem starfa fyrir viskomandi stéttarfélag.

pbekki hvada adstod peir geta fengid fra félaginu og hvernig leitad er eftir henni.

Namslysing

Meginahersla er 16gd & ad upplysa og kynna ndamsmaonnum starfsemi stéttarfélaga sem peir eru
fulltrdar fyrir. Fjallad er um pjonustu sem félagsmonnum stendur til boda hja félaginu, einnig
sjukra-, fraedslu-, orlofs- og lifeyrissjodi. Farid er i kjarasamninga félagsins og megininntaki
peirra gerd skil. Tengsl trinadarmanns og stéttarfélags eru skodud og mikilveegi tranadar-
mannsins fyrir stéttarfélagid.

Namsadferd

Leidbeinandi synir og Utskyrir, stjérnar umraedum og leggur fyrir verkefni.

Namsefni

Kjarasamningar, kynningar- og upplysingaefni stéttarfélaga, vefir stéttarfélaga auk annars efnis
eftir pvi sem vid a.
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~ Samskipti a vinnustad

16 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad namsmenn
pekki samhengid milli sjalfstrausts og framkomu og ahrif pess i samskiptum.
pekki undirstéduatridi tjaskipta og hvernig haegt er ad fordast misskilning.
skilji hvernig haegt er ad moéta gott andramsloft & vinnustas.
pekki styrkleika sina og veikleika i samskiptum.
auki feerni sina til ad vinna i hopi.
verdi feerir um ad leysa Ur malum sem koma upp innan hops.
pekki uppbyggingu samtala.
pekki helstu tegundir spurnarforma.
pekki leidir til ad safna gégnum a agadan og skilvirkan hatt.
verdi feerir um ad greina hveneer agreiningur er i uppsiglingu.
pbekki leidir til ad taka a agreiningi a uppbyggilegan hatt.

pekki mynstur i hatterni folks pegar agreiningur er til stadar.

Namskeidslysing

Logd er ahersla a@ o6lik samskiptamunstur og mismunandi framkomu folks, svo sem akvedni,
o0akvedni og agengni. Fjallad er um hvad ognar sjalfstrausti folks og hvernig adstaedur hafa ahrif
a sjalfstraust og sjalfsmynd. Einnig um leidir til ad studla ad betra sjalfstrausti og 6ruggari
framkomu. Fjallad er um ymis atridi i samskiptaleikni, s.s. ad hlusta, gagnryna, taka vid gagn-
ryni, hrésa og taka vid hrosi. Ahersla er 16g8 & hlutverk og verkaskiptingu i hépi, hvada hlutverk
einstaklingur tekur sér innan hépsins og hvers vegna, helstu hindranir og helstu rad til ad efla
liosheild. Fjallad er um grunnatridi samtalstaekni, einkenni mismunandi tegunda samtala, upp-
byggingu og tegundir spurninga, mismunandi tjaskiptaleidir og mikilveegi pess ad geeta hlut-
leysis i samtoélum. Einnig mikilveegi skraningar minnisatrida. Ahersla er 16gd & adstaedur og efni
sem likleg eru til ad valda agreiningi, greiningu & edli adgreiningsefna og hatterni peirra sem
greinir a. Einnig leidir til ad fyrirbyggja agreining, draga Ur agreiningi, taka a agreiningi & upp-
byggilegan hatt og mikilvaegi pess ad fylgja lausn agreiningsmals eftir. Fjallad er um einkenni
vinnu-stada og samskipta par sem agreiningur prifst.

Namsadferd

Leidbeinandi dregur fram adalatridi, stjornar umraedum, leggur fyrir verkefni i einstaklings- og
hopavinnu, stendur fyrir klidfundi eda hlutverkaleik. Namsmenn skoda sjalfa sig i samskiptum
og greina hvad peir gera vel og hverju peir geta baett ur.

Namsefni

Efni fra leidbeinanda.
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~ Ad standa upp og tala

8 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad namsmenn
pbekki leidir til ad bua sig undir ad flytja mal sitt.
verdi faerir um ad standa fyrir framan hép og flytja mal sitt.
verdi faerir um ad greina gild rok, rokvillur og arédur i malflutningi.
pekki heimildir i kjarasamningum til ad halda vinnustadarfundi.

verdi faerir um ad undirbla og styra vinnustadarfundi.

Namslysing

Meginahersla er & undirbining framsdgu og umraedur a vinnustadarfundi og félagsfundi. Einnig
undirbdning vinnustadarfundar, stjorn hans, fundarskép og fragang. Einnig er fjallad um ein-
kenni og tilgang ymissa raeduforma. Leidbeinandi dregur fram einkenni og tilgang ymissa
reeduforma, Lysir kréfum sem gerdar eru til roksemdafeerslu, algengar rokvillur og gryfjur ad
varast. Ladar fram heildarmynd undirblnings, stjérnar og fragangs vinnustadarfundar. Dregur
upp heildarmynd fundarskapa og fundarstjornunar.

Namsadferd

Leidbeinandi stjornar umraedum, leggur fyrir verkefni til greiningar og stjornar pjalfun i fundar-
storfum.

Namsefni

Gleerur fra leidbeinenda. Valid efni t.d. Ur heftunum ,pPU hefur ordid”, MFA 1986 og ,Handbdk i
félagsstorfum”, MM 1991. T.d. handrit, hljédskrar og myndskeid med raedum.
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~~ Hagfraedi

8 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

kynnist sdgulegum grunni sem hagfraedin hvilir a.
pekki helstu vidfangsefni hagfraedinnar.

verdi faerir um ad beita hagfraedilegum hugtokum i starfi trinadarmanns.

Namslysing

Meginahersla er a ymis hagfraedileg hugtok og hvernig pau ma nota til ad leysa vidfangsefni
sem trunadarmenn fast gjarnan vid, t.d. i tengslum vid gerd kjarasamninga. Gerd er grein fyrir
helstu aféngunum i préun hagfraedinnar og nokkur af helstu vidfangsefnum hennar a svidi
rekstrar- og pjodhagfraesi.

Namsadferd

Leidbeinandi dregur fram adalatridi, stjérnar umraedum og leggur fyrir verkefni.

Namsefni

Handbdk trinadarmannsins og efni fra leidbeinanda.
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8 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

skilji meginreglur islenskrar vinnuléggjafar.
pekki helstu akvaedi laga sem varda réttindi og skyldur launafélks og launagreidenda.

skilji hvernig stéttarfélég standa ad urlausn agreiningsmala.

Namslysing

Meginahersla er 16gd a uppbyggingu og helstu peetti islenskrar vinnuléggjafar eins og kjara-
samninga og l6g sem fjalla um réttindi og skyldur adila vinnumarkadarins. Einnig akvaedi kjara-
samninga og akvaedi laga sem styrkja kjarasamning med aherslu & radningarsamninga, laun og
launagreidslur, orlof og fridaga, veikindi og veikindalaun, vinnuslys og atvinnusjukdéma auk
bdéta og launa, einnig vinnuvernd, vernd maedra og pungadra kvenna, feedingar- og foreldra-
orlof, jafnan rétt og jofn laun karla og kvenna, vinnu ungmenna, uppsagnir, hépuppsagnir,
adilaskipti ad fyrirtaeekjum, greidsluerfidleika og gjaldprot atvinnurekanda. Einnig akvednar
grundvallarreglur, svo sem um réttarvernd trinadarmanna, samningsrétt stéttarfélaga, verk-
fallsrétt, verkbannsrétt o.fl.

Namsadferd

Leidbeinandi dregur fram adalatridi, synir samhengi og tengsl, stjérnar umraedum og leggur fyrir
verkefni.

Namsefni

Handbdk trinadarmannsins og t.d. valid efni Ur Il6gum og domum auk annars efnis fra leidbein-
anda, www.asi.is, um vinnurétt.
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| Launasedlar og launautreikningar

4 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

verdi feerir um ad fara yfir launasedla og geti gengid ur skugga um ad framsetning sé i sam-
reemi vié krofur.

verdi feerir um ad reikna dagvinnu, yfirvinnu, vinnutima og hvildartékurétt.

pekki mikilvaegi pess ad vardveita launasedla og gildi peirra sem kvittunar ef erfidleikar koma
upp i rekstri fyrirtaekja.

pekki hvad atvinnurekanda ber ad draga fra launum starfsmanna samkvamt I6gum og kjara-
samningum og hvada fradrattur er ekki heimill.

pekki timaramma sem starfsmenn hafa til ad gera athugasemdir vid launa- og vinnutimaut-
reikninga.

Namslysing

Meginahersla er a skilning ndAmsmanna a uppbyggingu launasedla og skyldur atvinnurekenda
um upplysingar jafnhlida launagreidslum. bjalfun i Gtreikningum a yfirvinnu, stérhatidarkaupi og
vinnutima eru mikilvaegir paettir i naminu. L6gd er dhersla & ad namsmenn tileinki sér véndud
vinnubrogé til ad lagmarka haettu & mistokum.

Namsadferd

Leidbeinandi kynnir efnid, stjornar umraedum og leggur fyrir verkefni. Verkefnin, sem 16gd eru
fyrir namsmenn, eru launasedlar og gogn Ur timaskraningakerfum sem buid er ad setja inn villur
i. Verkefni eru unnin i hépum og sidan er farid yfir pau a téflu med 6llum ndmsmonnum.

Namsefni

Handbok trinadarmannsins, tilbanir launasedlar, kjarasamningar, gleerur leidbeinanda og tima-
Gtskriftir.
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— Valgrein

8 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

pekki vidfangsefni sem pykja bryn og varda sérhagsmuni eda sameiginlega hagsmuni, rétt-
indi eda skyldur launafdlks og/eda launagreidenda.

Namslysing

Pennan namspatt ma nota til ad lengja adra namspeetti, velja Ur valgreinum eda til ad fara yfir
namsefni sem ekki er lyst i pessari namsskra enda pyki efnid brynt ad mati skipuleggjanda og
varda hagsmuni, réttindi eda skyldur launafdlks og/eda launagreidenda.

Namsadferd

Leidbeinandi kynnir efnid, stjérnar umraedum og leggur fyrir verkefni eftir pvi sem vié a.

Namsefni

Namsefni fra leidbeinanda.
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~ Samantekt og mat a nami og namsleid

4 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad ndamsmenn
leggi mat @ ndmid og markmid pess.
pekki abyrgd sem fylgir pvi ad meta sjalfa sig og adra.

leggi mat @ markmid sin og framfarir sinar i naminu.

Namslysing

I lok ndmsins fara ndmsmenn yfir hverju ndmid hefur skilad. Ndmsmenn bera saman st68u sina
na i lok ndmsins vid vaentingar sem peir gerdu sér i upphafi namsins. Asamt leidbeinanda fara
namsmenn yfir lzerddm sem ma draga af hverjum namspaetti um sig.

Leidbeinandi metur namsferlid og notar simatsadferdir til ad stadfesta ad namsmenn hafi nad
lokamarkmidum namsleidarinnar a vidunandi hatt svo og markmidum namspatta namsins.

Namsmenn leggja mat & namid, markmid namsleidarinnar, skipulag vinnunnar, leidbeinendur og
adra peetti namsstarfsins.

Namsadferd

Leidbeinandi stjornar umreedum og leggur t.d. fyrir gatlista, umsagnarbl6d eda annad sem
hjalpar til pess ad namsmenn geti metid namskeidid skipulega.

Namsefni

Gatlistar og umsagnarbl6é.
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Valgreinar

~ ROkfraedi og arodur

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

pbekki grunnpeetti rokfraedi og geti nytt sér hana i daglegu lifi og i starfi sem trdnadarmenn.
pekki algengar rokvillur og leidir til ad bregdast vid peim.
geti feert gild rok fyrir mali sinu.

verdi faerir um ad greina arédur og bregdast vid arddri.

Namslysing

Meginahersla er 16gd & ad skilgreina helstu einkenni rokreedu, mikilveegi pess ad hlusta a
skodanir annarra og hvernig leikni i rokraedu kemur ad notum i samningavidraedum og daglegu
lifi. Fjallad er um hvernig rokvillur eru greindar og farid yfir arédurstaekni sem hefur verid notud
gegnum tidina og enn er notud til ad hafa ahrif & okkur.

Kennsluadferdir

Leidbeinandi kynnir efnid, stjornar umraedum og leggur fyrir verkefni. Verkefni lita ad greiningu
a rokfraedi og greiningu @ deemum um gdéda og sleema rokfraedi. Namsmenn vinna verkefni |
hopum sem sidan er farid yfir med 6llum namsmonnum eda a klidfundum. Einnig er farid i rok-
fraedileiki.

Namsefni

Efni fra leidbeinanda, Urklippur Ur blodum og timaritum og tilvitnanir i einstaklinga.
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~ Stjornunarstilar - leidtogar

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

pekki mismunandi stjéornunarstila og geti greint & milli peirra.
pekki mismunandi kenningar i mannaudsstjornun.

pekki ahrif pess & starfsmannahoépinn pegar fyrirmaeli, skipulagning eda verkaskipting er
oskyr eda ekki fyrir hendi.

pekki einkenni formlegra og 6formlegra leidtoga.

verdi feerir um ad nota adferdir sem skapa satt um akvardanir og adgerdir trinadarmanns.

Namslysing

Meginahersla er 16gd & einkenni nokkurra algengra stjornunarstila, mannaudsstjérnunar og hlut-
verk leidtoga i 1josi pess ad trinadarmadur hefur ekki bodvald en verdur ad vinna sér traust og
virdingu til ad fa ahrifavald. Ahersla er 16g8 & ad trinadarmenn geti tileinkad sér adferdir sem
leida til samheldni og satta um nidurstodur.

Namsadferdir

Leidbeinandi kynnir efnid og stjornar umraedum. Namsmenn vinna verkefni i hopum og sidan er
farid yfir nidurstodur hopa med 6llum namsmoénnum.

Namsefni

Efni fra leidbeinanda.
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| Verdlagseftirlit — tilgangur og proun

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

pekki mikilvaegi samkeppni og neytendaverndar @ markadi.

skilji hvers vegna verkalydshreyfingin heldur Gti verdlagseftirliti.

Namslysing

Meginahersla er 16gd & helstu vidfangsefni hagfreedinnar, hvernig hun tengist daglegu lifi, mikil-
vaegi samkeppni og neytendaverndar @ markadi og patt verdlagseftirlits verkalydshreyfingar-
innar i pvi. Sett er fram einfalt likan af hagkerfinu sem lysir flaedi milli helstu patttakenda i
efnahagslifinu. Starf verdlagseftirlits ASI verdur kynnt og raett um hag launafélks af pvi ad halda
verdlagi & markadi stédugu. pa er fjallad um mikilvaegi pess ad i markadshagkerfi séu settar
skyrar leikreglur og ad haldid sé ati 6flugu samkeppniseftirliti og neytendavernd. Fjallad er um
samband launa og verdlags - verdbodlgu og kaupmattar.

Namsadferd

Leidbeinandi dregur fram adalatridi, skyrir samhengi, stjornar umraedum og leggur fyrir verk-
efni.

Namsefni

Efni fra leidbeinanda, Urklippur dr bl6dum og timaritum og tilvitnanir i einstaklinga.
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~ Kynjaheimar

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

pekki hugtdk og adferdir sem tengjast jofnum rétti kvenna og karla.

pekki abyrgd adila vinnumarkadarins & pvi ad meginmarkmidum laga um jafna stdédu og
jafnan rétt kvenna og karla & vinnumarkadi verdi framfylgt.

skilji mikilvaegi jafnréttis kynjanna a 6llum svidum samfélagsins.

Namslysing

Megindhersla er a jafnan rétt karla og kvenna a ollum svidum samfélagsins, hugtok sem
tengjast ordraedunni um jafnrétti og préun jafnréttisumraedunnar & Islandi og vinnumarkasi, s.s.
kyn/kyngervi, sampaetting og jafnréttisaaetlun. Fjallad er um ahrif atvinnupatttoku, starfsvals,
vinnutima og menntunar & stédu kynja & vinnumarkadinum. Ahersla er & kynbundin launamun,
lagalegt launajafnrétti og launaleynd. Velt er upp hugleidingum & astaedum launamisréttis og
menningarahrifum sem par gaetir. Sérstok ahersla er 16gd & sampaettingu sem adferdarfraedi til
ad tileinka sér nyjan hugsunarhatt og verklag. Fjallad er um jafnréttislogin og ad lokum er
fjallad um hvert hlutverk verkalydshreyfingarinnar er og hvad han er ad gera til ad fylgja eftir
markmidum laga um jafnan rétt og jafna stédu kvenna og karla.

Namsadferd

Leidbeinandi dregur fram adalatridi, skyrir samhengi, stjornar umraedum og leggur fyrir verk-
efni.

Namsefni

Gleerur fra leidbeinanda, heimasidur, greinar, baekur um jafnan rétt kynjanna.
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| Starfslok — hlutverk trunadarmanna

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

pbekki hvernig réttindi ellilifeyrisbega hja Tryggingastofnun og hja lifeyrissjodum eru byggd
upp.

verdi feerir um ad benda samstarfsmdnnum sinum a taekifeeri sem eru i bodi eftir starfslok.

verdi faerir um ad midla jakveedum vidhorfum til starfsloka og pess sem bidur folks eftir
starfslok.

verdi faerir um ad leita upplysinga um réttindi folks og moguleika eftir starfslok.

verdi faerir um ad benda folki & leidir til ad skipuleggja tima sinn i samreemi vid breyttar
adstaedur.

pekki leidir til pess ad hjalpa folki ad halda sambandi vid vinnustad og vinnufélaga eftir
starfslok.

pekki einkenni kvida sem oft vaknar pegar starfslok nalgast og geti beint folki & leidir til ad
bregdast vid.

Namslysing

Megindhersla er 16gd @ naudsyn pess ad undirbla starfslok vel adur en ad peim kemur,
vidfangsefni, samskipti, heilsugaesla og réttindi ellilifeyrispbega hja Tryggingastofnun og hja lif-
eyrissjodum. Fjallad er um otta og kvida folks sem er ad nalgast starfslok og hlutverk trianadar-
manna i ad veita folki studning og adstoda vid ad leita upplysinga.

Kennsluadferdir

Leidbeinandi kynnir efnid, leitar eftir reynslu ndmsmanna, stjérnar umraedum og leggur fyrir
verkefni.

Namsefni

Efni fra leidbeinanda, Urklippur Ur blédum og timaritum og tilvitnanir i einstaklinga. Einnig vef-
sidur og ymis rit par sem haegt er ad leita eftir upplysingum.
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~ Fjolmenning

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

skilji hugtok sem tengjast fjolmenningu & vinnumarkadi og i samfélaginu almennt.
pekki menningarmun og gildismat sem hefur ahrif & vidbrogd og skodanir folks.

pekki eigin menningu og veruleika og tengi vid reynslu og veruleika samstarfsmanna sem
eru af erlendum uppruna.

Namslysing

Meginahersla er 10gd a helstu hugtok og télulegar stadreyndir vardandi fjolmenningu og erlenda
starfsmenn. Ahersla er 16gd & hugtdk eins og fjolmenningu, pjédarhépa og menningarhdpa,
samskipti, einsleitni og margleitni. Einnig er fjallad um hvad felst i pvi ad vera Islendingur, inn-
flytjandi og ad laga sig ad samfélaginu. bPa verdur farid yfir afstodu verkalydshreyfingarinnar til
innflytjenda og erlendra starfsmanna.

Namsadferd

Leidbeinandi Utskyrir efnid, stjérmar umraedum og leggur fyrir verkefni og nytir deemi ur
reynsluheimi némsmanna. Markmi&id er ad fa namsmenn til ad tengja hugtok sem fjallad er um
a namskeidinu vid verkefnin.

Namsefni

Verkefni og annad namsefni fra leidbeinanda.
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~| Tryggingapiramidinn

Namsmarkmid

Ad ndamsmenn

pekki mun a skyldutryggingum, almannatryggingum og einstaklingstryggingum.
pekki skyldur atvinnurekenda vegna tryggingaakvaeda kjarasamninga og laga.

pekki uppbyggingu lifeyrissjéda, hlutverk peirra og helstu breytur sem hafa ahrif & framtidar-
skuldbindingar peirra.

Namskeidslysing

Meginahersla er 160gd a ad draga fram og Utskyra heildarmynd velferdar- og tryggingamala og
hvad hafi ahrif & pessa mynd. Fjallad er um jadartilvik i almannatryggingum og peetti sem verda
oft pdlitisk bitbein. Einnig er fjallad um abyrgd einstaklingsins, fjolskyldunnar, atvinnurekenda og
pbjodfélagsins. Upplyst hvert er hlutverk lifeyrissjoda, markmid peirra, misték sem hafa verid gerd
og framtidarsyn peirra.

Namsadferd

Leidbeinandi dregur fram adalatridi, synir samhengi og tengsl, stjérnar umraedum og leggur fyrir
verkefni.

Namsefni

Efni fra leidbeinanda auk kynningar- og upplysingaefnis fra lifeyrissjodum og Tryggingastofnun
rikisins.
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~ Einelti a vinnustad

Namsmarkmid

Ad ndamsmenn
pekki einkenni eineltis.
viti hverjar afleidingar eineltis geta verid.

pekki leidir til ad vinna & og stédva einelti.

Namslysing

Meginahersla er 16g8 & ad skilgreina einelti og hvernig og hvers vegna er lagt i einelti. Ahersla er
16gd a leidir til ad fyrirbyggja og taka a einelti. Farid er i ferli eineltis og afleidingar fyrir polendur
og gerendur. Einnig ahrif eineltis & vinnustadinn og afkomu fyrirtaekis/stofnunar. Fjallad er um
einkenni vinnustada par sem einelti prifst, hvad einkennir hegdun og samskipti polenda, ger-
enda og annarra starfsmanna.

Namsadferd

Leidbeinandi dregur fram adalatridi, synir samhengi og tengsl, stjérnar umradum og leggur fyrir
verkefni.

Namsefni

Efni fra leidbeinanda.
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— Hnattvaeding - erlendir starfsmenn

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

kynnist meginreglum EES-samningsins sem skapar evropsku launafélki rétt til ad starfa hér a
landi.

pbekki kréfur sem islensk stjornvold geta gert til erlendra fyrirtaekja sem stunda timabundna
atvinnustarfsemi hér a landi.

pekki reglur sem gilda um starfskjor og réttindi erlends launafdlks.

pekki heimildir til ad adstoda erlenda vinnufélaga og til ad hafa eftirlit med launakjorum
peirra.

Namslysing

Meginahersla er 16gd & efni laga sem gilda um erlent launafélk og erlend fyrirtaeki & islenskum
vinnumarkadi og islensku atvinnulifi. Einnig hlutverk trinadarmanna stéttarfélaga ad veita
erlendum vinnufélogum upplysingar um réttindi og skyldur & islenskum vinnumarkadi. Reett
verdur um stefnumotun islenskra stjérnvalda og adila vinnumarkadarins ad styrkja reglur a
vinnumarkadi er snta ad erlendu launafdlki, atvinnurekendum og eftirliti med framkveemd
reglnanna.

Namsadferd

Leidbeinandi kynnir efnid og stjornar umrasdum.

Namsefni

Handbok trinadarmannsins, efni fré leidbeinanda og upplysingar um fjolda erlendra starfs-
manna hér a landi, i hvada starfsgreinum peir vinna o.s.frv.
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~ Fyrirtaekjasamningar

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn
pekki markmid fyrirtaeskjasamninga.

pekki fyrirkomulag fyrirtaekjasamninga og efnispaetti.

Namslysing

Meginahersla er 16gd a edli og markmid fyrirtaekjasamnings samkvaemt dkveedum kjarasamnings.

Namsadferd

Leidbeinandi dregur fram heildarmynd fyrirtaekjasamninga, stjornar umraedum og leggur fyrir
verkefni.

Namsefni

Efni fra leidbeinanda. Akvaedi i kjarasamningi sem varda fyrirtaekjasamninga.
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~~ Faglegt mat - launavidtol - starfsmannaviotol

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

pekki hvada hugsun byr ad baki starfsmannavidtélum.

pekki hvada hugsun byr ad baki launavidtélum.

pekki hvernig einstaklingar geta buid sig undir viétol.

kynnist mismunandi adferdum sem notadar eru vid mat & starfsménnum.
pekki hvert er hlutverk trinadarmanna i starfsmanna- og launaviétélum.
geti aflad sér upplysinga um launapréun einstakra starfsstétta.

pekki leidir til ad standa faglega ad launa- og starfsmannaviétélum.

Namslysing

Meginahersla er 16gd a tilgang og edli annars vegar launavidtals og hins vegar starfsmannavid-
tals, undirblning fyrir hvort um sig, algenga framvindu peirra og hlutverk trinadarmanns.
Ahersla er 16g® & mikilvaegi pess ad trinadarmenn pekki leidir til ad standa faglega ad pessum
malum og hvernig peir geta adstodad samstarfsmenn sina vid undirbuining.

Namsadferdir

Leidbeinandi utskyrir efnid, dregur fram adalatridi, leggur fyrir verkefni og stjornar umraedum.

Namsefni

Efni fra leidbeinanda, efni fra Hagstofu Islands, efni fra hagdeildum sambanda stéttarfélaga og
starfsmannastefna einstakra fyrirtaekja.

Tranadarmannanamskeid I, 2007 25



" Tulkun talna I

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn
verdi faerir um ad setja fram upplysingar med tolfraedilegum heetti.
skilji mikilveegi mismunandi framsetningar.

skilji hvernig haegt er ad tulka og nota tolfraedilegar nidurstddur.

Namslysing

Meginahersla er 16gd & ad setja fram upplysingar med télfreedilegum haetti til ad kynna paer og
tulkun & nidurstédum kannana og rannsdkna. Framsetning & télum getur verid med olikum
heetti og pvi er 16gd ahersla & muninn a framsetningu peirra. Hvada framsetning er heppilegust
hverju sinni? Fjallad verdur medal annars um: tidnidreifingar, myndraena framsetningu, mael-
ingu/meelingar a dreifingu og Urtaksfraedi. Kynnt verdur framsetning & gégnum med Excel.

Namsadferd

Leidbeinandi dregur fram adalatridi, stjornar umraedum og leggur fyrir verkefni sem m.a. eru
unnin i télvu.

Namsefni

Efni fra leidbeinanda.
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~ Tulkun talna II

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

skilji hvernig unnid er ar kjaragégnum og hvernig setja ma fram upplysingar med skilmerki-
legum haetti.

verdi faerir um ad nota helstu tolfraediskipanir i Excel.

Namslysing

Meginahersla er 16gd a ad greina og setja fram nidurstodur Ur kdnnunum og rannsoknum svo
sem launakonnunum. Tekin verda deemi um launakénnun kjararannséknarnefndar um launa-
dreifingu. Fjallad er um hvernig unnid er Ur kjaragégnum og hvernig nidurstédur eru settar fram
a skilmerkilegan hatt med Excel. Fjallad verdur medal annars um helstu tolfraediskipanir i Excel,
hvernig medaltal og midgildi eru fundin, haesta og laegsta gildi, dreifni, svo ad eitthvad sé nefnt.

ATH.

Naudsynlegur undirbuningur er ,Tulkun talna I” eda grunnkunnatta i Excel.

Namsadferd

Namskeidid byggist & verkefnum sem namsmenn vinna i Excel.

Namsefni

Efni fra leidbeinanda.

Tranadarmannanamskeid I, 2007 27



~ Namshvatning a vinnustad

Namsmarkmid

Ad namsmenn
kynnist nams- og starfsradgjof.
skilji hvernig radgjof getur verid hattad og hvers vegna han er mikilvaeg.
skilji hvada hlutverki radgjof getur gegnt i namsvali launafdlks.

skilji hvada hlutverki verkalydsfélog og vinnuveitendasambond geta gegnt i ad koma a
vinnustadaradgjof.

Namslysing

Namid er skipulagt fyrir pa sem vilja taka ad sér ad kynna og benda @ moguleika sem felast i
ndms- og starfsradgjof fyrir almennt launafélk med stutta skélagongu ad baki. A namskeidinu
ganga patttakendur i gegnum pjalfun sem gerir peim kleift ad hjalpa vinnuféléogum sinum ad
uppgotva heefileika sina, gildi og eiginleika, svo ad peir geti ordid anaegdari i starfi og leik.
Asamt pvi mun ndmid gefa innsyn i stérf ndms- og starfsradgjafa sem peir geta midlad afram til
samstarfsmanna ef peir vilja saekja sér frekari radgjof.

Namsadferd

Leidbeinandi dregur fram adalatridi, stjérnar umraedum og leggur fyrir verkefni.

Namsefni

Efni fra leidbeinanda.
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Mat til styttingar a nami i framhaldsskdla

Menntamalaraduneytid hefur sampykkt ad meta namsleidina ,Trinadarmannanamskeid I” til
styttingar @ nami i framhaldsskéla til allt ad 6 eininga. Meta ma namid & méti allt ad 6 einingum
i vali, 6 einingum & kjorsvidi og/eda til almennra greina eftir styrkleika vidskomandi einstaklings.

Nam og ndmspaetti ma til deemis meta & moti eftirfarandi aféngum i ADALNAMSKRA FRAM-
HALDSSKOLA:

LKN 103 Lifsleikni
MBS 101 Bdkhald og skjalavarsla
Til ad meta styrkleika einstaklings er haegt ad nota einhverja af eftirtéldum aéferéum

Framl6gd gogn um fyrra nam, t.d. stadfestingu fra leidbeinanda & namskeidinu ,Trdnadar-
mannanamskeid I”.

Starfsferilsskra.
Vidtol vid einstakling, par med talid sjalfsmat.

St6duprof.

Ekki er tryggt ad namsmadur geti nytt allar einingarnar til styttingar a nami i framhalds-
skoéla, pad fer eftir tegund nams og namsferli vidkomandi namsmanns.
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Fraedslumidstod atvinnulifsins ehf. var stofnud af Alpydusambandi fslands og Sam-
tokum atvinnulifsins i desember 2002.

Hlutverk hennar er ad vera samstarfsvettvangur stofnadilanna um fullordins-
fraedslu og starfsmenntun i samstarfi vid adrar freedslustofnanir & vegum adildar-
samtaka ASI og SA.

Fraedslumidstod atvinnulifsins vinnur samkvaemt sampykktum og pjénustusamningi
sem gerdur hefur verid vid menntamalaraduneytis.

Starfsemin beinist ad peim sem ekki hafa loki® nami Gr framhaldsskdla og inn-
flytjiendum.

Markmidid er ad veita starfsménnum, sem ekki hafa lokid proéfi fra framhalds-
skola, teekifaeri til ad afla sér menntunar eda baeta stédu sina a vinnumarkadi.
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