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Inngangur

Namsleidin Sterkari starfsmadur - upplysingatackni og samskipti er hénnud med hlidsjon af
porfum folks med stutta skdlagongu sem vill auka faerni sina til ad takast a vid breytingar.

Sterkari starfsmadur - upplysingataekni og samskipti er 150 kennslustunda nam sem
menntamalaraduneytid hefur sampykkt ad meta megi til styttingar & nami i framhaldsskéla & méti
allt ad 12 einingum.

Sterkari starfsmadur — upplysingataekni og samskipti er aetlad folki & vinnumarkadi sem vill auka
feerni til ad takast a vid breytingar i starfi og auka feerni sina i upplysingateekni og télvum.. Tilgangur
namsleidarinnar er ad auka faerni ndamsmanna til ad takast & vid breytingar, studla ad jakvaedu
vidhorfi ndmsmanna til starfa, nyjunga, upplysingateekni, samskipta og simenntunar og gera pa
eftirsoknarverdari starfsmenn. I ndminu er 16gd mikil dhersla & ad namsmenn lzeri ad leera, efli
sjalfstraust sitt og lifsleikni. Namsadferdir eru adallega byggdar & hagnytum vidfangsefnum sem
nytast namsmaonnum baedi i leik og starfi.

Namsskrain er atlud namsmonnum, leidbeinendum og peim sem vilja bjéda nam af pessu tagi. HUn
er einnig aetlud peim sem vilja meta pydingu namsins til starfs, aframhaldandi nams eda til annars
sem nam af pessu tagi getur haft py&ingu fyrir.

Namsskrain Sterkari starfsmadur — upplysingateekni og samskipti er gefin Ut af Freedslumidstod
atvinnulifsins (FA) med pad ad markmidi ad auka skilvirkni og gaedi nams, gera nam gagnsaerra og
audvelda styttingu & framhaldsskolanami.

Fraedslumidstdd atvinnulifsins gerir krofur til peirra sem heimild fa til ad nota namsskra pessa ad
peir framfylgi formlegu gaedakerfi sem FA proar og vidurkennir. Einnig ad framkvaemdaradili
framfylgi skilgreindum kennslufraedilegum kréfum.
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"""~ Forsendur nams

I ndmsskranni er 16gd &hersla @ ad ndmsmenn lzeri ad leera, efli sjélfstraust sitt og lifsleikni.
Nam byggist & frammist6du og abyrgd einstaklings en einnig samvinnu og samabyrgd allra sem
koma bar ad. Namsarangur er ekki adeins vitnisburdur um frammistoédu einstaklings heldur er
hann einnig vitnisburdur um adstzaedur til ndms og um &rangur af samvinnu ndmsmanna og
leidbeinenda.

Engar krofur eru gerdar um lagmarksskélagéngu og pvi ma reikna med ad ndmsmenn verdi a
ymsum aldri med mislangan starfsaldur Ur 6likum storfum. Reynsla peirra er 6lik og mislangt er
um 1idid fra pvi peir voru sidast i skdla.

Til ad styra nami parf leidtoga sem lita & sig sem leidbeinendur og leidsdgumenn. Namsefni, fram-
setningu og framvindu nams verdur ad snida eftir forsendum namsmanna og adbunadur og adstada
verda ad haefa fullordnu folki.

Leidbeinandi parf ad vera faer um ad tengjast namsmdénnum og vinna traust peirra med pvi ad
skapa vinsamlegt andrdmsloft og virda reynslu og pekkingu hins fullordna namsmanns. Leid-
beinandi parf einnig ad geta skilgreint tilgang og markmid starfs sins Ut fra p6rfum namsmanna,
forpekkingu, markmidum peirra med naminu og leidum sem henta peim til ndms. betta gerir
hann i samvinnu vid namsmenn. Leidbeinandi verdur einnig ad gera sér grein fyrir algengum
hindrunum i nami fullordinna svo sem kvida og 06ryggi og bregdast vid peim & videigandi hatt.

Leidbeinandi parf ad geta radad nidur namsefni med tilliti til nd@msmarkmida, skipulags efnis og
timasetninga. Leidbeiningar eiga ad vera vid heefi fullordinna og i samreemi vid kréfur sem
gerdar eru til namsadstédu peirra. NAmsmenn eiga ad fa taekifeeri til ad spreyta sig & margvis-
legan hatt. Verkefnavinna, atvikakonnun, hlutverkaleikur, verklegar afingar upp a eigin spytur
eda i hopi, rokraedur, umraedur og sjalfsmat eru deemi um adferdir sem leidbeinandi getur beitt i
bvi skyni ad sem flestir finni namstaekni og ndmshrada vid sitt haefi. Med sampaettingu ndms-
patta er haegt ad na fjolbreyttri nalgun.

Leidbeinanda ber ad 6rva og hvetja namsmenn og leggja sig fram um ad svara pérfum peirra
fyrir Utskyringar og endurgjof. Hann verdur ad gera sér grein fyrir pvi ad pad laera ekki allir a
sama mata. bvi er gerd krafa um ad hann setji efnid fram & fjdlbreyttan hatt og lagi sig ad mis-
munandi feerni ndmsmanna med pad fyrir augum ad audvelda peim nam. Enn fremur purfa
framsetning og vidfangsefni ad tengjast sem mest veruleika og reynslu namsmannanna sjalfra.

Mikil dhersla er 16gd & ad leidbeinandi og ndmsmenn fari sem oftast yfir pad sem hefur dunnist.
Namsmenn gangast ekki undir formleg prof. bvi parf leidbeinandi ad vera feer um ad leggja mat
a drangur ndmsmanna og namsferlid, nota simatsadferdir og gefa skyrslu um nidurstoédur.

Framkvaemdaradila ber ad framfylgja gaedakerfi og kennslufraedilegum kréfum sem FA proéar
og/eda vidurkennir.
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~~ Hugtok i namsmarkmidum

I ndmsmarkmidum eru eftirfarandi hugték notud:

— Lokamarkmid

kynnast i merkingunni komast i kynni vid, vita af einhverju.
pekkja i merkingunni bera kennsl &, atta sig a, hafa vitneskju um.

skilja i merkingunni gera sér grein fyrir og geta utskyrt, tulkad, pytt, alyktad og gert
aaetlun, fjallad um, dregid saman, gert Utdratt og geta uppgotvad.

auka faerni sina i merkingunni ad eflast, ad taka framférum i viskomandi namsgrein fra pvi
ad namsmadur hof nam.

vera feer um i merkingunni ad hafa & valdi sinu, geta gert pad sem madur hefur lzert.

Lokamarkmid namsins eru ad namsmadur hafi:

eflt sjalfstraust sitt og lifsleikni.

aukid faerni sina til ad vinna verkefni sjalfstaett og skipulega, afla upplysinga med ymsu
moti og midla peim munnlega og skriflega til annarra.

jakveett vidhorft til simenntunar, starfspréunar og breytinga a vidfangsefnum.
aukid faerni sina i samskiptum vid adra.

aukid faerni sina til ad leita upplysinga med notkun vafra, leitarvéla og Netsins.
aukid faerni sina til ad eiga rafraen samskipti vid adra.

aukid faerni sina til @ad vinna med myndir i tolvu.

aukid faerni sina til ad vinna i ritvinnslu.

aukid faerni sina til ad vinna i toflureikni.

gert faerniméppu par sem lyst er almennri faerni, persénulegri faerni og starfsfeerni sinni a
pann hatt ad trdverdugt sé fyrir adra namsmenn og leidbeinanda.

meett i a.m.k. 80% kennslustunda samkvamt stundaskra skolans.

I Sterkari starfsmadur - upplysingataekni og samskipti eru ekki 16g8 fyrir formleg préf en mikil
ahersla 16gd & ad leidbeinandi og ndmsmenn fari sem oftast yfir pad sem hefur dunnist og fram-
farir hja ndmsmonnum séu tryggdar. Leidbeinandi & ad hafa feerni til ad meta drangur nams-
manna an pess ad nota hefdbundin prof, meta namsferlid og nota simatsadferdir.
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| Skipulag nams

Namsleidin Sterkari starfsmadur - upplysingateekni og samskipti er samtals 150 kennslustundir.
Hver kennslustund er 40 minUtur. Namsmenn eiga ekki ad vera fleiri en 18. Lesblindum & ad lidsinna
begar erfidleikar peirra koma i ljos.

Skipuleggjandi namsins skipar umsjénarmann pess. Askilegt er ad umsjonarmadur ndmsins sjai
um kynningu namsskrar og dagskrar ndmsins og verdi namsmonnum til adstodar og sjai til pess
ad sampaetting ndmspatta eigi sér stad.

Heimilt er ad breyta vaegi einstakra namspatta, fella nidur namspaetti og bzeta vid adra eda
baeta skyldum namspattum vid an pess p6 ad draga ur heildarfjélda namsstunda enda fari breyt-
ingin ekki i baga vid markmié eda tilgang ndmsskrarinnar. Hafa ber i huga ad:

e Heildarlengd namsins ma ekki vera minni en 150 kennslustundir.

e Skipuleggjanda er heimilt ad gera breytingar sem nema allt ad 10% af heildarlengd
namsins ef peaer brjota ekki i baga vid markmid eda tilgang namsskrarinnar.

e Breytingar sem nema meira en 10% af heildarlengd namsins eru adeins heimilar med
sampykki Fraedslumidstédvar atvinnulifsins.

bessi namsskra byggist a eftirfarandi namspattum:

Namspattur Kest.

Kynning 1
Namstaekni og simenntun 16
Sjalfsstyrking og samskipti 16
Vinnustadamenning og lidsheild 8
Skipulag, frumkvaedi og efling i starfi 24

Vafri og Netid

Rafraen samskipti

Myndvinnsla

Ritvinnsla 24
Toflureiknir 16
Faernimappa 20
Mat & nami og namsleid 1
Samtals 150
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Namspattir og lysingar

Um namsmarkmid, namslysingar, namsadferdir og namsefni ber almennt ad hafa i huga ad oll
umgjord og framkveemd namsins sé til ad greida fyrir nami. Enn fremur ad namsmenn
namskeidsins hafa olika lifsreynslu, leera med mismunandi heetti og purfa til pess mislangan
tima. Framsetning namsefnis, vaegi og innihald namspatta verdur pvi ad laga sem mest ad
pérfum peirra.

Mikil ahersla er 16gd & sampeettingu namspatta og samvinnu nadmsmanna bannig ad lengra
komnir adstodi pa sem styttra eru a veg komnir.

Naudsynlegt er ad forpekking ndmsmanna sé konnud i upphafi ndmspatta. Leidbeinendur verda
ad laga efni sitt og adferdir ad pekkingu ndamsmanna og poérfum fullordins folks sem er ad reyna
sig i nami jafnvel eftir langt hlé.

1 kennslustund

Namsmarkmid

Ad namsmenn

e pekki forsendur pessa nams og kroéfur sem gerdar eru til namsmanns, ndmsmannahodpsins,
leidbeinenda og ndmsadstaedna.

e kynnist hver 6drum.

Namslysing

Meginahersla er 16gd & markmid og forsendur namsins, einnig ad leida i ljés veentingar sem
namsmenn hafa til pess. Losad er um spennu jafnframt pvi sem namsmenn kynnast hver 68rum
0og umsjénarmanni namsins.

Namsadferd

Leidbeinandi innleidir med pvi ad kynna namsskrana, skipulag namstimans og fyrirkomulag auk
bess sem hann stjérnar umraedum, hdpvinnu og einstaklingsvinnu. Ndmsmenn eru virkjadir i
kynningaradferd sem losar um spennu og hjalpar peim ad kynnast.

Namsefni

Namsskra namskeidsins og dagskra.
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| Namstakni og simenntun

16 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad ndmsmenn

e pekki algenga namstaekni.

e verdi feerir um ad greina eigin namsnalgun.

o efli jdkveett vidhorf til simenntunar og auki feerni sina til ad afla sér frekari menntunar.

e verdi feerir um ad setja sér markmid og tja vaentingar sinar til namsins.

Namslysing

Hofudahersla er 16gd & namsnalgun og namsteekni, einnig upporvandi framkomu og jafningja-
fraedslu. Ahersla er 16g® & pydingu ndmsumbhverfis, tilfinninga auk félagslegra, lifedlislegra og sal-
freedilegra patta i nami. Einnig er fjallad um ahrif hvata eins og ahuga, virkni og polgaedi og um
hvatningu eins og hrés og umbun. Enn fremur vinnumata eins og reglufestu, einbeitingu og idju-
semi, samskipti milli ndmsmanna, samskipti peirra vid leidbeinanda og ahrif mannlegra samskipta
a nam. Fjallad er um ymsar adferdir namstaekni eins og namstaekni ipréttamanna. ba er fjallad um
einstaklingsmidad nam, sampaett nam i hdépi sem er samabyrgur, simat, jafningjamat,
jafningjafreedslu og sampaettingu namspatta. Fjallad um skimun, hradlestur og nakvamnilestur,
glésur, undirstrikun, minnistaekni og hugkortagerd. Fjallad er um jafningjafraedslu, patt upp-
orvunar i samskiptum vid adra ndmsmenn og patt umhverfis og adstaedna i ndmi. Einnig er fjallad
um mikilvaegi simenntunar i nitimasamfélagi.

Namsadferd

I upphafi kannar leidbeinandi bekkingu og vidhorf namsmanna til efnisins. Hann midar efnistok
sin og framsetningu vid nidurstédu kénnunar sinnar. Hann gerir sér far um ad framsetning efnis
sé ekki einhaef heldur taki mid af mismunandi ndmsnalgun og ndmstaekni. Hann gaetir pess ad
deemi og verkefni séu nytsamleg og hafi skirskotun til starfa, daglegs lifs, fristunda eda annarra
namspatta.

Leidbeinandi innleidir med pvi ad utskyra hugtok, lysa adalatridum, draga fram heildarmynd
sem lysir virkni og skyldleika einstakra patta og samhengi patta i ndami. Hann leggur aherslu &
mikilveegi pess ad pekkja ahugasvid sin, namsnalgun og heppilega namstakni. Hann synir fram
a notagildi namstaekni med pvi ad tengja innleidingar sinar vid néam, simenntun, dhugamal, starf
og daglegt lif. Leidbeinandi stjérnar umraedum sem til daemis eru byggdar @ raundaemum fra
namsmonnum og leggur fyrir verkefni sem varpa ljési & namsnalgun, dhugasvid og namstaekni.
Namsmenn skrifa nidur markmid sin og vaentingar til pess ad minna sig & eftir pvi sem fram
vindur ndminu og bera saman vid stédu sina i lok nams.

Namsefni

Til deemis efni fra leidbeinanda, namsmonnum, gatlistar fyrir konnun & ahugasvidi og nams-
nalgun auk efnis um namstaekni.
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~ Sjalfsstyrking og samskipti

16 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad namsmenn

verdi faerir um ad tja sig i hopnum.

e skilji samhengi milli sjalfstrausts og framkomu og ahrif pess i samskiptum vid adra.

e bekki helstu paetti sem hafa ahrif a sjalfstraust og abyrgd einstaklingsins sjalfs i peim efnum.
e verdi feerir um ad byggja upp sjalfstraust sitt.

e bekki grundvallaratridi gédra mannlegra samskipta og mikilvaegi peirra fyrir vellidan og arangur
i starfi.

e skilji undirstoduatridi tjaskipta og hvernig haegt er ad forda misskilningi.

e auki faerni sina i samskiptum.

Namslysing

Meginahersla er 16gd & olik samskiptamynstur og mismunandi framkomu félks svo sem akvedni,
o0akvedni og agengni i samskiptum. Fjallad er um ahrif mismunandi sjalfstrausts & framkomu
folks, atridi sem helst geta 6gnad sjalfstrausti og hvernig bregdast megi vid. Bent a leidir til ad
studla ad betra sjalfstrausti og oOruggari framkomu pannig ad folk nai betri arangri i sam-
skiptum, sé anaegdara og bvi lidi betur. Tekin fyrir ymis atridi i samskiptateekni svo sem ad
hlusta, ad gagnryna, ad taka vid gagnryni, ad leysa agreining og koma i veg fyrir einelti. Vi&-
fangsefni geta til ad mynda verid togstreita, akvedni/ddkvedni, samskiptahaefni, jakvaed
hugsun, reidistjornun, starfsmannasamtol eda annad sem akvedid er i sameiningu af nams-
monnum og leidbeinanda.

Namsadferd

I upphafi kannar leidbeinandi pekkingu og vidhorf ndAmsmanna til efnisins og midar sidan efnis-
tok sin vid nidurstédur peirrar kdnnunar. Hann gerir sér far um ad framsetning efnis sé ekki ein-
haef heldur taki mid af mismunandi namsnalgun og namsteekni. Hann gaetir pess ad deemi og
verkefni séu namsmoénnum nytsamleg og hafi skirskotun til starfa, daglegs lifs, fristunda eda
annarra namspatta. Leidbeinandi innleidir med pvi ad uUtskyra hugtok, lysa adalatridum, bera
saman og draga fram heildarmynd sem lysir virkni og samhengi patta i sjalfsstyrkingu og
samskiptum. Leidbeinandi sér um sjalfsmat, umreedur, og verklegar aefingar svo sem
hlutverkaleiki.

Namsefni

Til deemis efni fra leidbeinanda, Sjalfsstyrking frd Mimi - simenntun, Reglugerd um adgerdir gegn
einelti & vinnustad nr. 1000/2004, Pjénusta, fiéregg vidskiptalifsins eftir Margréti Reynisdottur.
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| Vinnustadamenning og liosheild

8 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad ndamsmenn

e bekki einkenni gddrar vinnustadamenningar.

e bekki einkenni sterkrar lidsheildar.

o skilji ahrif einstaklingsins & métun vinnustadamenningar.

e pekki hlutverk stjérnenda og annarra starfsmanna i virkri lidsheild og vinnustadamenningu.

e verdi faerari um ad forda misskilningi med virkri hlustun og hreinskiptni i samskiptum.

Namslysing

Meginahersla er 16gd & ad bera saman einkenni sterkrar og veikrar lidsheildar, einkenni aeskilegra
og Oaeskilegra patta vinnustadamenningar og hvernig stjérnendur og adrir starfsmenn hafa ahrif a
lidsheild og vinnustadamenningu. Fjallad er um hvernig gildi, imynd, venjur, sidir, adstada,
umgengni, vidhorf og framkoma starfsmanna hafa ahrif & vinnustadamenningu. Fjallad er um skyr
markmid og skyra verkaskiptingu. Einnig er fjallad um gagnkvaema virdingu og traust, hreinskiptni
i samskiptum, uppbyggjandi gagnryni, hvatningu og ad geta treyst & adstod annarra lid&smanna.
Fjallad er um samhengi sjalfstrausts, framkomu, samskipta, lidsanda og vinnustadamenningar og
sérstok ahersla 16gd a abyrgd einstaklingsins i ad skapa sterka lidsheild.

Namsadferd

I upphafi kannar leidbeinandi pekkingu og vidhorf ndmsmanna til efnisins og midar sidan efnis-
tok sin vid nidurstédur peirrar kdnnunar. Hann gerir sér far um ad framsetning efnis sé ekki ein-
haef heldur taki mid af mismunandi ndmsnalgun og namstaekni. Hann geetir pess ad deemi og
verkefni séu namsmonnum nytsamleg og hafi skirskotun til starfa, daglegs lifs, fristunda eda
annarra namspatta. Leidbeinandi innleidir med pvi ad Utskyra hugtok, lysa adalatridum, bera
saman og draga fram heildarmynd sem lysir virkni og samhengi patta i vinnustadamenningu og
lidsheild auk pess ad leggja aherslu & mikilvaegi géds lidsanda og gddrar vinnustadamenningar.
Hann tengir innleidingar sinar til deemis vid starfsemi iprottafélags, lids i iprottafélagi og
lidsanda vid vinnustad og fjolskyldu auk pess ad tengja innleidingar sinar vid lidsanda i nami,
starfi og fjolskyldu. Leidbeinandi stjérnar umraedum, sem gaetu verid byggdar & raundeemum fra
namsmonnum, og leggur fyrir verkefni til ad greina og leida i ljés ahrif sem samskipti
vinnufélaga og samskipti peirra vid vidskiptavini hafa a lidsheild og vinnustadamenningu.

Namsefni

Til deemis efni fra leidbeinanda og ndmsmoénnum, sjénvarpspattarédin Neaeturvaktin eftir Ragnar
Bragason og Jon Gnarr.
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| Skipulag, frumkvaedi og efling i starfi

24 kennslustundir

Namsmarkmid

Ad ndamsmenn

e bekki adferdir til ad forgangsrada verkefnum.

e bekki grunnatridi og adferdir timastjornunar markmidasetningar.

e pekki grunnatridi og adferdir daetlanagerdar.

o skilji hugmyndafraedi og grundvallaratridi einfaldrar verkstjérnunar.
e bekki grunnpeetti gagnryninnar og skapandi hugsunar.

e auki faerni sina i skipulegum vinnubrégdum pekki leidir til ad tileinka sér sveigjanleika og
adldégunarhaefni.

e bekki mikilvaegi pess aéd tileinka sér jakveed vidhorf til breytinga og nyrra vidfangsefna.

e auki faerni sina til ad hafa frumkvaedi ad umbdtum.

Namslysing

Meginahersla er 16gd & simenntunarvidhorf, adlogun, samskipti, skipuleg og sjalfsted
vinnubrogd. Ahersla er & helstu atridi verkstjérnar og mismunandi &hrif breytinga &
einstaklingana. Einnig er fjallad um mikilveegi sveigjanleika og adlogunarhaefni og leidir til ad
auka vid faerni sina i skipulegum vinnubrégdum. Enn fremur breytingastjérnun og breytingapol,
naudsyn breytinga og nyjunga sem og mikilveegi jakveedra vidhorfa til breytinga og pess ad
syna frumkvaedi til umbdta & vinnustad.

Namsadferd

I upphafi kannar leidbeinandi pekkingu og vidhorf ndmsmanna til efnisins og midar sidan efnis-
tok sin vid nidurstédur peirrar kénnunar. Auk pess gerir hann sér far um ad beita fjolbreyttri
framsetningu efnis og taka mid af mismunandi namsnalgun og namsteekni. Leidbeinandi dregur
fram og utskyrir adalatridi, samhengi, virkni, tilgang og notagildi. Hann stendur til daemis fyrir
hlutverkaleikjum, lausnaleit, einstaklingsverkefnum, hoépverkefnum, klidfundum og umraedum
bar sem fjallad er medal annars um mikilvaegi ndkveemra og skipulagdra vinnubragda, vand-
virkni, forgangsrédun, timastjéornun, drangurssakni og abyrgd.

Namsefni

Til deemis efni fra leidbeinanda.
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'y Vafri og Netio

8 kennslustundir, sampeetting med 68rum namspattum.

Namsmarkmid

Ad ndamsmenn

. pekki algengar leitarforsendur innlendra og erlendra leitarvéla og adferdir vid leit.
e kynnist algengum upplysinga-, frodleiks-, afpreyingar- og vidskiptavefjum.

e  bekki moéppugerd, vistun og prentun efnis.

e auki feerni sina vid notkun vafra og Netsins.

Namslysing

Meginahersla er 16gd & notkun vafra og leitarvéla til upplysingaleitar, nams, afpreyingar og vid-
skipta. I notkun vafra er I6gd ahersla @ ad kynna hnappastikur, vallista, flytilykla og 6ryggis-
atridi fyrir algenga notkun. I notkun leitarvéla er 16g8 ahersla & leitarforsendur, leidarkerfi, upp-
setningu forgangsatrida og frekari kosti @ pjénustusidum leitarvéla. Einnig er fjallad um prentun,
afritun, klippingu, limingu, méppur og skipulega vistun uppahaldsvefsidna i vafra auk skipu-
legrar vistunar & hardan disk og adrar gagnageymslur. Einnig er fjallad um areidanleika efnis,
sidareglur og 6ryggi & Netinu.

Namsadferd

f upphafi kannar leidbeinandi pekkingu og veentingar ndmsmanna til efnisins og midar sidan efnistok
sin vid nidurstédur peirrar konnunar. Hann gerir sér far um ad beita fjolbreyttri framsetningu efnis og
taka mid af mismunandi ndmsnalgun og namstaekni. Leidbeinandi dregur fram og utskyrir adalatridi,
samhengi, virkni, tilgang og notagildi vidfangsefna. Ahersla er 16g® & verklegar zefingar og ad
namsmenn leiti ad og seeki upplysingar sem peim pykja ahugaverdar og nytsamlegar.

Namsefni

Namsefni og verkefni eru einkum valin med hlidsjon af notagildi peirra fyrir ndAmsmanninn eda
namsmannahdpinn. bau geta skirskotad til starfs, dhugamala, einkalifs, ségulegra og/eda frétt-
nemra atburda. Daemi um namsefni eru innlendar og erlendar vefutgafur dagblada, Utvarps-
stodva, sjonvarpsstodva, fréttaveitur og upplysingaveitur, leitarvélar og adéferdir vid notkun
beirra. Enn fremur blogg og ljésmynda-, myndskeida-, skemmtiefnis-, verslunar-, fré&leiks- og
bekkingarvefir, ordabaekur, pydingarvélar, samskiptavefir, ymsar upphafs- og pjonustusidur
leitarvéla, bdkasafna, banka, simaskréa og fleira sem hefur skemmti-, frédéleiks-, upplysinga-
og/eda notagildi fyrir namsmenn. Einnig sidur med reynsluadgangi og ékeypis forritum.
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— Rafrasn samskipti

8 kennslustundir, sampeetting med 6drum namspattum.

Namsmarkmid

Ad namsmenn
e kynnist fjolbreyttum leidum til ad eiga i rafreenum samskiptum vid adra.
e  bekki méppugerd, vistun og prentun efnis.

e auki feerni sina i rafreenum samskiptum.

Namslysing

Meginahersla er 16gd & samskiptaforrit og leidir til ad eiga rafreen samskipti vid adra og pjalfun
til ad nota pau. I notkun samskiptaforrita er 16g® &hersla & ad kynna hnappastikur, vallista,
flytilykla og 6ryggisatridi fyrir algenga notkun. Fjallad er um sendingu og méttoku télvuposts og
vidhengja, postfangabdk, moppugerd, vistun, eydingu og prentun tolvupdsta og vidhengja,
télvusamskipti & samskiptasidum, spjallvefjum, bloggi, ljésmynda- og myndskeidasidum auk
bess ad fjallad er um vefsimtdl og vefmyndasimtoél. Einnig er fjallad um sidareglur og oryggi i
rafreenum samskiptum. Fjallad er um reynsluadgang ad samskiptaforritum og sagt fra okeypis
samskiptaforritum sem er haegt ad nalgast a Netinu, s.s. MSN og Skype.

Namsadferd

f upphafi kannar leidbeinandi pekkingu og vaentingar ndAmsmanna til efnisins og midar sidan efnistok
sin vid nidurstodur peirrar konnunar. Hann gerir sér far um ad beita fjolbreyttri framsetningu efnis
og taka mid af mismunandi ndmsnalgun og namstaekni. Leidbeinandi dregur fram og utskyrir
adalatridi, samhengi, virkni, tilgang og notagildi vidfangsefna. Ahersla er 16g8 & verklegar zfingar og
ad tengja afingarnar 68rum verkefnum ndmsmanna til ad fa sem mesta hagnytingu.

Namsefni

Svo sem efni fra leidbeinanda og/eda namsmdénnum, zfingar i notkun télvupdsts, Messenger,
Skype, spjallrasa, umraeduhdpa, samskiptavefja o.fl.
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8 kennslustundir, sampeetting med 6drum namspattum.

Namsmarkmid

Ad namsmenn
e  bekki i adalatridum hvernig unnid er med myndir a rafra&enan mata.
e  bekki méppugerd, vistun og prentun efnis.

e auki feerni sina i rafreenni myndvinnslu.

Namslysing

Megindhersla er 16g8 & ad aefa notkun myndvinnsluforrits. I pvi felst m.a. ad skanna myndir, saekja
myndir i myndavél, farsima og & Netid, gera moOppur og vista skipulega a hardan disk eda lausa
diska. Einnig ad lagfeera myndir, breyta myndum og senda myndir med t6lvupdsti, undirbla
myndasyningar og prentun mynda og fragang mynda i texta i ritvinnsluforriti og innsetning mynda i
framsetningar- og ritvinnsluforrit. I notkun myndvinnsluforrita er 16g8 &hersla & ad kynna
hnappastikur, vallista, flytilykla og 6ryggisatridi fyrir algenga notkun. Fjallad er um reynsluadgang ad
myndvinnsluforritum og sagt fra 6keypis myndvinnsluforritum sem er haegt ad nalgast & Netinu.

Namsaodferd

I upphafi kannar leidbeinandi pekkingu og vaentingar ndAmsmanna til efnisins og midar sidan efnistok
sin vid nidurstédur peirrar konnunar. Hann gerir sér far um ad beita fj6lbreyttri framsetningu efnis
og taka mid af mismunandi namsnalgun og namstaekni. Leidbeinandi dregur fram og Utskyrir
adalatridi, samhengi, virkni, tilgang og notagildi vidfangsefna. Ahersla er 16gd & verklegar afingar og
ad tengja aefingarnar 68rum verkefnum namsmanna til ad fa sem mesta hagnytingu.

Namsefni

Til deemis efni af Netinu, fra leidbeinanda og/eda efni sem nemendur hafa sjalfir frumkvaedi ad.
Einnig forrit eins og okeypis myndvinnsluforrit, forrit fyrir myndsyningar eda sambeaerileg forrit
sem bodid er upp a til reynslu, Office-forrit, dkeypis ritvinnslu- eda framsetningarforrit eda
onnur sambeerileg forrit sem bodid er upp a til reynslu.
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24 kennslustundir, sampeetting med 6drum namspattum.

Namsmarkmid

Ad ndamsmenn

e verdi faerir um ad gera moéppur, stofna og vista rafraen skjoél og prenta.

e  bekki helstu eiginleika ritvinnsluforrita.

e verdi feerir um ad setja upp ritgerdir, greinargerdir, bréf og annad ritad efni.
e kynnist villuleit i ritvinnsluforritum.

e auki faerni sina i télvuritvinnslu.

Namslysing

Meginahersla er 16g8d & notkun ritvinnsluforrits til ad snida texta og myndir, ad gera moppur, vista og
prenta efni Ur ritvinnsluforriti. I notkun ritvinnsluforrits er I6g® ahersla @ ad kynna hnappastikur, val-
lista, flytilykla og Oryggisatridi fyrir algenga notkun. Fjallad er um Utlitsmdtun og uppsetningu texta.
Fjallad er um reynsluadgang ad ritvinnsluforritum og sagt fra dkeypis ritvinnsluforritum sem er haegt
ad nalgast & Netinu.

Namsadferd

I upphafi kannar leidbeinandi pekkingu og vaentingar ndAmsmanna til efnisins og midar sidan efnistok
sin vid nidurstédur peirrar konnunar. Hann gerir sér far um ad beita fj6lbreyttri framsetningu efnis
og taka miéd af mismunandi namsnalgun og namstaekni. Leidbeinandi dregur fram og uUtskyrir
adalatridi, samhengi, virkni, tilgang og notagildi viéfangsefna. Ahersla er 16gd & verklegar afingar og
ad tengja afingarnar 6drum verkefnum namsmanna til ad fa sem mesta hagnytingu.

Namsefni

Til deemis efni af Netinu, fra leidbeinanda og/eda efni sem nemendur hafa sjalfir frumkvaedi ad.
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1 Toflureiknir

16 kennslustundir, sampaetting med 68rum nadmspattum.

Namsmarkmid

Ad namsmenn

verdi feerir um ad gera moppur, stofna, flokka og vista rafraen skjol og prenta.
e  kynnist helstu eiginleikum toflureikna.

e verdi feerir um ad nota toéflureikni til Gtreikninga.

e verdi faerir um ad setja upp grof og lista.

e auki faerni sina i notkun t6flureiknis.

Namslysing

Megindhersla er 16g® & notkun toflureiknis til hagnytra Gtreikninga og framsetningar & upplysingum. i
notkun t6flureiknis er 16gd ahersla & ad kynna hnappastikur, vallista, flytilykla og 6ryggisatridi fyrir
algenga notkun. Ahersla er 16gd & ad gera mdppur, vista og saekja gogn, setja tolulegar upplysingar
upp a skipulegan mata, reikna, bua til gréf og lista og flytja yfir i ritvinnslu. Fjallad er um
reynsluadgang ad toflureiknum og sagt fra dkeypis toéflureiknum sem er haegt ad nalgast & Netinu.

Namsadferd

I upphafi kannar leidbeinandi pekkingu og vaentingar nAmsmanna til efnisins og midar sidan efnistok
sin vid nidurstédur peirrar konnunar. Hann gerir sér far um ad beita fj6lbreyttri framsetningu efnis
og taka mid af mismunandi namsnalgun og namstaekni. Leidbeinandi dregur fram og Utskyrir
adalatridi, samhengi, virkni, tilgang og notagildi viéfangsefna. Ahersla er 16gd & verklegar afingar og
ad tengja afingarnar 68rum verkefnum namsmanna til ad fa sem mesta hagnytingu.

Namsefni

Til deemis heimilisbokhald, efni af Netinu, fra leidbeinanda og/eda efni sem nemendur hafa
sjalfir frumkvaedi ad.
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~— Faarnimappa

20 kennslustundir, sampeetting med nami i ritvinnslu.

Namsmarkmid

Ad namsmenn

e geri faarnimoppu par sem beir lysa personulegri, almennri og starfstengdri faerni sinni, dsamt
nams- og starfsferli.

e verdi feerir um ad safna saman og halda saman gognum sem lysa og stadfesta feerni peirra.
e verdi faerir um ad skrifa upplysingar i faerniméppuna i télvu.

e syni vinnu sina peim sem koma a skdlaslit og svari fyrir hana.

Namslysing

Namsmadur gerir faernimoéppu sem hann skrair i persénulegar upplysingar og namstengda
faerni, réttindi og skirteini auk upplysinga um tungumala- og télvukunnattu. I feerniméppuna eru
einnig settar upplysingar um starfstengda feerni, samskiptafaerni og adra feerni sem
einstaklingurinn hefur tileinkad sér i gegnum ahugamal og trinadarstorf. Feernimappan parf par
ad auki ad innihalda safn eda skra yfir fylgiskjol sem stadfesta faerni eiganda moppunnar.
Namsmadur Utbyr atvinnuumsdkn og reett er um hegdun i starfssamtali og samtélum um
simenntun og feernipréun.

Namsadferd

Einstaklingsvinna byggd a leidsogn leidbeinanda, samtélum vid yfirmenn, sjalfsmati/hépmati.
Feernimappan er unnin i télvu og i lokin er haldin syning a afurdum namsmanna.

Namsefni

Til deemis efni fra leidbeinanda og Mimi - simenntun.
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~~ Mat a8 nami og namsleid

1 kennslustund

Namsmarkmid

Ad namsmenn

. leggi mat @ ndmiéd og markmid pess.
. pekki dbyrgdina sem fylgir pvi ad meta sjalfa sig og adra.
o leggi mat & markmid sin og framfarir i ndminu.

Namslysing

I lok ndmsins fara ndmsmenn yfir hverju ndmid hefur skilad hverjum og einum og hépnum sem
heild. NAmsmenn skoda markmidin sem peir settu sér i upphafi namsins og vaentingar til pess
0g bera saman vid stédu sina vid namslok.

Leidbeinendur meta arangur namsmanna an pess ad nota hefdbundin préf, meta namsferlid og
nota simatsadferdir, t.d. gatlista til ad stadfesta ad namsmenn hafi ndd lokamarkmidum nams-
leidarinnar & vidunandi hatt svo og markmidum namspatta namsins.

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

Namsadferd

Leidbeinandi stjéornar umrasdum.
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Mat til styttingar a nami i framhaldsskodla

Menntamalaraduneytid hefur sampykkt ad meta megi Sterkari starfsmadur - upplysingataekni
0g samskipti til styttingar @ nami i framhaldsskdla & mati allt ad 12 einingum.

Nam og namspeetti i Sterkari starfsmadur - upplysingatakni og samskipti ma til deemis meta a
méti eftirfarandi 4fdngum sem byggdir eru 8 ADALNAMSKRA FRAMHALDSSKOLA:

UTN 103 Notkun upplysinga og télva i nami.

LKN 103 Lifsleikni.

Til ad meta styrkleika einstaklings er haegt ad nota einhverja af eftirtdldum adferédum:

1. Framl6gd goégn um fyrra nam, t.d. stadfestingu fra leidbeinanda i Sterkari starfsmadur -
upplysingataekni og samskipti.

2. Starfsferilsskra.
3. Vidtol vid einstakling, par med talid sjalfsmat.

4. St6duprof.

Ekki er tryggt ad namsmadur geti nytt allar einingarnar til styttingar @ nami i framhalds-

skola, pad fer eftir tegund nams og namsferli vidkomandi namsmanns.

Sterkari starfsmadur - upplysingateekni og samskipti 2008 17


http://www.fa.is/nam/afangar-i-bodi/pnr/628




Fraedslumidstdd atvinnulifsins ehf. var stofnud af Alpydusambandi Islands og Sam-
tokum atvinnulifsins i desember 2002.

Hlutverk hennar er ad vera samstarfsvettvangur stofnadilanna um fullordinsfraedslu
og starfsmenntun i samstarfi vid adrar fraedslustofnanir & vegum adildarsamtaka
ASi og SA.

Fraedslumidstod atvinnulifsins vinnur samkvaemt sampykktum og pjonustusamningi
sem gerdur hefur verid vid menntamalaraduneytid.

Starfsemin beinist ad peim sem ekki hafa loki® nami Gr framhaldsskdla og
innflytjendum.

Markmidid er ad veita starfsménnum, sem ekki hafa lokid profi fra framhaldsskola,
taekifaeri til ad afla sér menntunar eda baeta stédu sina & vinnumarkadi.
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