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Inngangur

Ny namsskra framhaldsskéla; Starfsnam pjonustu i skrifstofu- og verslunargreinum var
stadfest af menntaméalardduneytinu arid 2007. betta er tveggja ara ndm & framhaldsskolastigi
med sérstaka aherslu & verslunar— og skrifstofugreinar. Auk hefdbundins boknadms ljuka nem-
endur 10 vikna starfsndmi og er pad metid til 10 eininga. Vikurnar skiptast pannig ad niu
vikur (9*40 klst. = 360 kist.) fara fram & véldum vinnustad en eina viku skipuleggur skolinn.
starfsndminu eiga nemendur ad fa pjalfun og freedslu um hin fjélbreyttu stérf sem unnin eru i

verslunum og skrifstofum i dag.

Er petta i fyrsta sinn sem kvedid er a um i namsskré fra menntamalaraduneytinu ad verslunar-
og skrifstofufyrirteki taki nemendur i starfsnam. Fram ad pessu hefur formlegt starfsnam i
skrifstofu- og verslunargreinum ekki verid til & islandi, 6likt pvi sem verid hefur & hinum
nordurléndunum um langt skeid sem gerir pad ad verkum ad starfsmenn og stjornendur hafa
almennt ekki reynslu af starfsndmi eda ad taka ad sér nema. Pessari bok er &tlad til ad kynna
starfsndmid, uppbyggingu pess og markmid og hlutverk vantanlegra leidbeinenda. HUn a ad
geta nyst leidbeinendum til sjalfsnams en lika sem studningsefni & namskeidi um hlutverk

leidbeinenda i starfsndmi pjonustu i skrifstofu- og verslunargreinum.

Er pad von adstandenda bdkarinnar ad han nytist leidbeinendum i starfsndmi og gagnist peim

vid ad takast & vid nytt hlutverk & vinnustadnum.

Verkio var unnid fyrir Starfsgreinardd skrifstofu- og verslunargreina med styrk fra

Starfsmenntaradi.



1. Almennt um starfsnam pjonustu i
verslunar- og skrifstofugreinum

Starfsnam pjonustu i verslunar- og skrifstofugreinum er tveggja ara nam & framhaldsskolastigi
og hefur ndmsskréa pess verid stadfest af menntamalaraduneytinu. Naminu er atlad ad undir-
bla nemendur & markvissan hatt til starfa i natima umhverfi verslunar- og skrifstofugreina.
AJd néminu loknu eiga nemendur ad vera reidubdnir til ad takast & vido 6ll almenn storf i
bessum fyrirteekjum. Peir eiga ad hafa faglegar forsendur til ad taka a sig aukna &byrgd og
verkefnisstjornun & ymsum svioum verslunar og pjénustu. Hluti namsins er ad nemandinn
vinnur i tiu vikur & véldum vinnustad par sem hann 6dlast raunhafa reynslu og pjalfun sem

gerir hann betur i stakk buinn ad takast & vid fjolbreitt verkefni ad ndmi loknu.

I pessu hefti eru nokkur verkefni sem byggja & deemum ar namskranni og ferilméppunni og
eiga ad undirbla leidbeinandann til ad takast & vid hlutverk sitt. Malt er med pvi ad leidbein-

endur vinni verkefnin i bokinni adur en peir taka ad sér nemendur.

Uppbygging handbdkarinnar

Handbdkin skiptist i fimm hluta eda meginkafla. Eftir ad hafa i fyrsta hlutanum fjallad
almennt um starfsnam pjonustu i verslunar- og skrifstofugreinum, fjallar annar hlutinn um
leidbeinandann; hlutverk hans, hvad hann parf ad leggja til, krofur og abyrgd sem gerdar eru

til hans og vinnustadarins, hvada atridi leidbeinandinn parf ad hafa i huga i hlutverki sinu og



hvernig leidbeinandinn getur adstodad nemandann vid ad na markmidum starfsnamsins. |
pridja hlutanum er fjallad um markmid starfsndmsins og avinninginn sem badi nemandinn,
leidbeinandinn og fyrirtekid geta haft af starfsnaminu. i fjorda og sidasta hlutanum er sidan
fjallad um ferilmdppu ndmsins, en hana f& nemandinn og leidbeinandinn i upphafi namsins.
Fimmti og sidasti hlutinn eru verkefni sem leidbeinendur leysa adur en peir taka vid nemanda
i fyrsta sinn. Pessi verkefni geta verdandi leidbeinendur leyst & eigin spytur, i samstarfi vid
adra leidbeinendur eda samstarfsfolk sitt a sinum vinnustad. Pessi verkefni hafa pad ad mark-
midi ad fa leidbeinandann til hugsa um hlutverk sitt og med hvada hatti hann getur sem best
verid i stakk bdinn til ad taka & moti nemanda & skipulegan, markvissan hatt og ekki sidur ad
vera opinn og sveigjanlegur i afstédu sinni til ndmsins en lata ekki fyrirfram métud verkefni
og hugmyndir hefta sig og nemandinn i gera starfsnamid lifandi, skemmtilegt og 6llum til

avinnings.

Almennt um starfsnamio

Verslunar- og skrifstofustorf eru stédugt ad verda floknari og gera sifellt meiri krofur til peirra
sem vid pau starfa. Vorudrvalid i verslunum eykst med hverju arinu sem lidur og nyjar vorur
med nyja eiginleika koma a markad. bjonustufyrirteeki bjoda upp & nyja pjonustuleidir og
pjonustupakka sem starfsmenn purfa ad pekkja og geta utskyrt fyrir vidskipatvinum. Mdrg
fyrirtaeki purfa ad vardveita mikid magn upplysinga og midla peim sidar til vidskiptavina og
opinberra adila. Starfsfolk parf pess vegna ad pekkja vel hinar ymsu vorur og voruflokka sem
fyrirteeki bjoda til vidskiptavina sinna. Skiptir p4 ekki mali hvort um er ad raeda eiginleika
bvottaefnis eda reglur um leikskdlaplass i sveitarfélagi. Hvort tveggja er tiltekin vara sem
vidskiptavinum stendur til boda. Starfsfolk verslunar- og skrifstofufyrirteekja parf i badum
tilfellum ad boa yfir upplysingum, eda vita hvar peer a ad finna og geta midlad peim til

vidskiptavina.

Mdog fyrirteeki midla miklu af upplysingum um Netid, hvort sem pad eru framleidendur eda
seljendur, auk pess sem hlutlausir adilar, neytendasamtok og einstaklingar midla upplysingum
um vorur og pjonustu. Petta gerir pad ad verkum ad vidskiptavinir eiga mun audveldara med
ad afla sér upplysinga en adur og eru margir hverjir ordnir mjég vel upplystir um geedi og
eiginleika peirrar voru sem ahugi peirra beinist ad pegar peir koma til pjonustuadilans, hvort
sem pad er verslun, banki eda ferdaskrifstofa. Vidskiptavinurinn er stédougt ad verda betur

upplystur og um leid kroéfuhardari. betta gerir pad ad verkum ad starfsfolk verslunar— og



bjonustufyrirteekja parf stodugt ad beeta vid sig i pekkingu og afla sér upplysinga, ekki adeins
um peer vorur eda pjonustu sem pad er ad bjoda, heldur einnig um voérur keppinautanna.

I fjolmorgum fyrirteekjum starfar i dag folk sem ekki hefur islensku sem mo6durmal og enn
fleiri fyrirtaeki eiga reglulega samskipti vid erlenda vidskiptavini. Handbaekur og upplysingarit
auk upplysinga sem sottar eru & Netid, eru oftar en ekki a erlendu mali. Gott vald a 6dru

tungumali en islensku er pvi vida ordin krafa i atvinnulifinu.

Pess vegna er sifellt ad verda mikilveegara ad folk sem starfar i verslunar— og pjonustufyrir-
teekjum bui yfir vidtekri pekkingu og ferni & sinu svid og hugi stodugt ad si— og endur-
menntun. A pann hatt verdur starfsfolkid og par med fyrirtaekid betur i stakk buid ad bregdast
vid breytingum i starfsumhverfi sinu. Fyrirteeki geta pannig skapad sér samkeppnisforskot &
keppinauta sina med pvi ad hugsa markvisst ad menntun og pjalfun starfsmanna sinna. P& er

lika vidurkennt ad anaegdir vidskiptavinir eru liklegri til ad koma aftur en til ad pad gerist parf

hver starfsmadur fyrirtaekisins ad kunna sitt starf og pekkja sitt hlutverk.




Hefobundid nam

Algengasta skipulag nams er hefobundid nam i skdéla. Ad nami loknu fer nemandinn og leitar
sér ad vinnu. Pad er pvi ekki fyrr en ad ndmi loknu sem farid er ad tengja saman pad sem
kennt var i sk6lanum og hvernig pad er nytist i atvinnulifinu. Mynd 1 hér fyrir nedan skyrir
petta betur.

Avinningur

Skoli

\ 4

Skali —> Skoli nemans

Hefdbundid skélandm—engin starfspjalfun

Starfsnam

Asteda pess ad starfsnami er blandad saman vid boklegt nam er medal annars ad pannig er
talid ad mestur &rangur naist. Med pvi ad hafa pjalfunina samhlida naminu fer nemandinn

aukinn skilning & ndminu og getur nytt pekkingu ar ndminu um leid i starfi.

Avinningur

nemans

Hefdbundid skélandm dasamt samhlida starfspjalfun

Namsframbod fyrir verslunar- og skrifstofufélk

Til ad bregdast vid porf fyrir haeft og velmenntad starfsfolk i verslunar— og pjonustufyrir-
teekum hafa & undanférunum arum komid fram nokkrar ndmsleidir sem ymist eru atladar
beim sem pegar starfar a pessu svid, eda hafa ahuga & ad mennta sig til peirra i framtidinni.

Daemi um slikar namsleidir er til demis namsbraut i skrifstofu- og fjarmalagreinum sem
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kennd er vid Menntaskolann i Kopavogi, verslunarfagndm sem préad var af Fraedslumidstod
atvinnulifsins og verslunarstjorandm sem préad var af Haskolanum & Bifrost. P4 hefur
menntamalaraduneytid stadfest namsskrd sem nefnist ,,Starfsndm pjonustu i verslunar- og
skrifstofugreinum* og er @tlud til kennslu i framhaldsskolum. Fleiri skolar og einkaadilar

bjoda upp a ymiskonar nam sem undirbyr folk til verslunar- og skrifstofustarfa.
Starfsnam pjonustu i verslunar- og skrifstofugreinum

Med starfsnami pjonustu i skrifstofu- og verslunargreinum fa nemendur starfspjalfun & vinnu-
stad samhlida ndmi. Med pvi moti eru skdpud tengsl milli ndmsefnisins og atvinnulifsins &
namstimanum. Nemandinn faer pannig raunhafa reynslu sem hann nytir i naminu og & sama
hatt leerir hann ad nyta boknamid i starfi. Med pvi verdur avinningur namsins mun meiri og
nemandinn verdur fyrr feer um ad nyta sér pad i starfi. Avinningurinn verdur pvi badi fyrr

synilegur og mun meiri en i hefdbundnu nami.

Ekki er hefd fyrir starfsnami i verslunar- og skrifstofugreinum & islandi likt og er vida
erlendis, t.d. @ nordurlondunum. bvi er vidbuid ad hja starfsmoénnum, stjérnendum og ekki sist
leiobeinendum, vakni ymsar spurningar um namid og framkveemd pess. b6 ma gera rad fyrir
ad margir hafi reynslu af ad taka & moti nyjum starfsménnum og nylidapjalfun. I raun er ekki
svo mikill munur hér &; fyrst og fremst er verid ad setja mottoku og pjalfun nys starfsmanns i
fastmotad og formlegt ferli; ferli sem vissulega er snidid og maétad af skolakerfinu en ekki
vinnustadnum og gerir krofu um ad skrad séu pau verkefni sem nemandinn vinnur og lagt mat
a frammist6du hans og ad pvi mati verdi sidan skilad til skolans pegar starfsndminu likur. En i
megindrattum er munurinn ekki mikill. Pess vegna eetti starfsmadur fyrirteekis, hvort sem pad
er verslun, skrifstofa eda annarskonar pjénustufyrirteki, sem adur hefur fengid reynslu af ad

taka & moti nyjum starfsmanni og leidbeina honum fyrstu skrefin, ekki ad fallast hendur.
Abyrgd fyrirtaekisins

Til ad nemandinn 6dlist p4 pekkingu og starfsfeerni sem starfsndmid & ad skila parf pad ad
vera markvisst, vel skipulagt og i samreemi vid krofur skélans og atvinnulifsins. Pad leggur
bvi peer skyldur & herdar fyrirteekisins sem tekur nemanda i starfsnam, ad veita pjalfun og

leidsdgn i samraemi vid paer krofur sem namsskrain setur.

Pad er lika mikilveegt ad hafa i huga i pessu sambandi ad fyrirteeki sem tekur vid nemanda i
starfsnam er um leid ad taka a sig hluta af peim skyldum og abyrgd sem skélanum hefur verid
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treyst fyrir. Pvi er mikilvaegt ad framkvaemd starfsnamsins sé fra upphafi baedi skipuldgd og
markviss svo ekki verdi haegt ad draga i efa ad um raunverulegt ndm hafi verid ad raeda, sem

er forsenda pess ad nemandinn fai pad metid sem hluta af sinu nami.
Abyrgdarmadur

Til ad tryggja markvissa framkveemd starfsnamsins parf fyrirteekid ad tilnefna abyrgdarmann
namsins gagnvart skdlanum og nemandanum. Abyrgdarmadurinn ber abyrgd & ad framkveemd
starfsndmsins sé i samreemi vid krofur namsskrarinnar og skolans eins og pad er sett fram i
markmidum namsins og ferilbok starfsnams. I flestum tilfellum ma bulast vid ad abyrgdar-
madurinn sé einnig leidbeinandi nemandans, en p6 getur abyrgdarmadurinn falid 6drum ad
vera leidbeinandi. bannig getur til deemis starfsmannastjori verid abyrgdarmadur en verslunar-

eda skrifstofustjori verid daglegur leidbeinandi.
Leiobeinandinn

Hlutverk leidbeinandans er ad vera nemandanum innan handar vid ad leysa pau verkefni sem

16gd eru fyrir, kenna nemandanum rétt vinnubrdgd, kynna fyrir honum starfsemi fyrirteekisins

og hjalpa honum ad na markmidum namsins og personulegum markmidum.
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2. Leidbeinandinn og starfsnamio

pegar fyrirteeki hefur sampykkt ad hafa nemanda i starfsnami axlar fyrirtekid akvednar

skyldur. Ein peirra er ad utvega nemandanum leidbeinanda medan & ndminu stendur.

Flest ykkar sem takid ad ykkur ad vera leidbeinendur i starfsnami hafid einhvern tima tekid a
moti nyjum starfsmanni og leidbeint honum fyrstu dagana og vikurnar i starfi. Ad taka ad sér
ad vera leidbeinandi i starfsnami pjonustu i skrifstofu- og verslunargreinum er ekki mjog fra-
brugdid pvi. Med tilkomu starfsndms pjonustu i skrifstofu- og verslunargreinum er fyrst og
fremst verid ad koma pjéalfuninni i skyrara og markvissara ferli. Eins og adur hefur komid
fram er hlutverk leidbeinanda i starfsndmi ekki pad sama og kennara i skélastofu.

Hlutverk leidbeinanda i starfsnami er mjog mikilveegt. Hann parf ad geta leidbeint, hjalpad og
stutt nemann pann tima sem neminn er i starfspjalfuninni. pPess vegna er mikilveegt ad leid-
beinandinn bui yfir reynslu og pekkingu & fyrirteekinu, markmidum pess, verkefnum, vinnu-

brégdum og samskiptaleioum.

Verkefni leidbeinandans

Vid upphaf starfsnamsins fa leidbeinandinn og nemandinn sérstaka ferilméppu i hendurnar. |
henni eru allar upplysingar um hvernig & ad standa ad starfsnaminu, hvada verkpetti & ad
pbjalfa og hvernig 4 ad meta frammistédu nemandans. Pratt fyrir pad er viobuid ad einhverjar
spurningar vakni. Mikilveegt er ad reeda peer strax, adur en peer verda ad vandamali og finna
lausn. 1 sumum tilfellum getur neminn svarad peim, 68rum parf ad leita svara vid hja skola-
num, eda vinnustadurinn finnur sameinginlega lausn. bannig verdur hlutverk leidbeinandans
audveldara og skemmtilegra. En ekki sidur, pa getur leidbeinandinn laert heilmikid af sinu
hlutverki og pannig beatt vid eigin pekkingu, ferni og getu og gert hann ad hafari og

veromeetari starfsmanni.
Ef fleiri en einn nemandi er i starfsnami hja sama fyrirteeki getur fyrirteekid tilnefnt einn leid-

beinanda, en tryggja parf ad nemendurnir hafi jafnan greidan adgang ad honum.

Ekkert meelir heldur gegn pvi ad fleiri en eitt fyrirteeki sameinist um leidbeinanda svo fremi
sem hann uppfyllir kréfur um reynslu og pekkingu af viokomandi starfsgrein og njoti trausts

allra hlutadeigandi. Hér er fyrst og fremst um framkvaemd ad reeda sem fyrirteekin og skélinn

13



sameinast vid ad leysa.

Leidbeinandinn parf ad hafa umtalsverda starfsreynslu og gdda innsyn i sina starfsgrein og
vera i adstoou til ad skipuleggja og utfera starfsnamid innan vinnustadarins i samraemi vid
krofur ferilméppunnar. Leidbeinandinn veitir nemandanum leidsdgn og studning og vinnur
med skola ad namsmati. Hlutverk leidbeinandans er pvi mikilveegt vio ad audvelda og 6rva

yfirfeerslu pekkingar milli skéla og vinnustadar.

En starfsnamid getur lika verid teekifeeri fyrir leidbeinandann til ad beeta vid eigin pekkingu og
lita i eigin barm; velta fyrir sér eigin vinnubrégdum og samskiptaleidum og -hafni. Ad sama
skapi er mikilvaegt ad leidbeinandinn og adrir starfsmenn, ekki sist yfirmenn vinnustadarins
atti sig & peim taekifeerum sem opnast hja vinnustadnum i heild til ad skoda og vinnubrégd og
samskipti & stadnum. petta meetti til deemis gera med pvi ad nemandinn haldi kynningu & peim
verkefnum sem hann er ad fast vid i starfsndminu og hvernig hann sér og skilur starfsemi
fyrirtaekisins. bar med vaeri kominn tilvalinn grunnur til ad ryna i verkferla, vinnubrégd, sam-

skipti og menningu fyrirteekisins.

Astaedur pess ad leitad er eftir leidbeinanda eru nokkrar. Medal -
. ) . ] . i . Astaedur:
beirra er porf fyrir starfsreynslu og sérpekkingu hans i starfi.
o  Porf fyrir reynslu

e  borf fyrir sérpekkingu
peirra & vinnustadnum og porfin fyrir ssmvinnu og samhjalp. e borf fyrir samvinnu og
samhjalp

porf fyrir tengsl vid samstarfsmenn og pekkingu a hlutverkum

pekking og reynsla leidbeinandans er mikilveeg til ad geta

synt nemanum rétt vinnubrogd, leidbeint um rétt verklag, leidbeint honum um samskiptaleidir

innan fyrirtaekisins og adstodad hann vid ad finna réttar lausnir & verkefnum og vandamalum.

Mikilvaegt er ad nemandinn viti hvert hann & ad leita eftir upplysingum og hvernig bodleidir
innan fyrirteekisins eru. P& er porfin fyrir samvinnu og samhjalp mikilveg. Hvort sem um
nyjan starfsmann er ad reda eda nemanda sem kemur i skamman tima er mikilveegt ad
vidkomandi finni ad hann er velkominn og hafi einhvern til ad leita til med spurningar, til
deemis um vinnustadamenningu, um reglur sem unnid er eftir, baedi skradar og dskrédar, innan
fyrirtekisins og i samskiptum vid vidskiptavini. Leidbeinandinn parf ad lata nemandann finna
ad hann geti leitad til hans med vandamal sem kunna ad koma upp, en lika upplysa
samstarfsfolk um markmid og tilgang starfsndmsins og hvert hlutverk nemandans sé a
vinnustadnum svo annad samstarfsfolk geti tekid patt i og adstodad vid ad starfsnamid verdi

sem arangursrikast fyrir nemandann.
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Hlutverk og abyrgd leiobeinandans

Hlutverk leidbeinandans er ad adstoda nemandann i ndminu og vera tengilidur milli fyrir-
teekisins og nemandans. Pad gerir leidbeinandinn med pvi ad vera til stadar og leidbeina nem-
andanum & namstimanum. Til ad pad takist parf leidbeinandinn ad hafa gdéda pekkingu,
reynslu og skilning markmidum og hvernig fyrirtaekid leitast vid ad na peim, pekkja starfsemi
fyrirteekisins og starfsgreinina almennt, hafa innsyn og pekkingu & daglegri starfsemi fyrir-

teekisins bua yfir feerni i mannlegum samskipum.

Athugid ad hlutverk leidbeinandans er ekki ad vera kennari, heldur ad stydja nemandann og
adstoda hann medan & starfsnaminu stendur. Ad sja til pess ad nemandinn fai pjalfun i peim
verkpattum sem koma fram i namsferilsbokinni og studd er af ferilmoéppu namsins. Leidbein-
andinn Gthlutar nemandanum verkefnum i samraemi vid ferilbok ndmsins og getu hans. Hann
parf einnig ad adstoda nemandann vid ad nalgast pear upplysingar sem 6skad er eftir ad nem-
andinn afli sér samkveemt ferilmoppunni. Hlutverk leidbeinandans er pvi ad leidbeina eftir
pérfum. Leidbeinandinn getur sem daemi greitt gétu nemandans vid ad na sambandi vid adrar
deildir eftir pvi sem vid &, svo nemandinn fai yfirsyn yfir verkferla og 6dlist skilning & vinnu-
brogdum innan fyrirtekisins og 6dlist pannig skilning & hlutverki og starfsemi pess. En leid-
beinandinn getur lika verid piggjandi i pessu sambandi pvi par spurningar og vangaveltur sem
nemandinn kann ad hafa geta skapad teekiferi a vinnustadnum til ad endurskoda vinnubrégd

og verkferla.

Pad er & abyrgd leidbeinandans ad nemandinn fai videigandi

pjalfun sem nytist i starfi og stadfesti hana i gatlista sem fylgja Hlutverk:
nemandanum.
e Ad hjalpa
. » ] e A9 hvetja
Hlutverk leidbeinandans er medal annars ad hjalpa, hvetja, e AJ leidbeina
leidbeina, stydja, hlusta, hrdsa, og ad lokum meta frammistddu : ﬁg Elrgzga
nemandans eftir starfsnamid og greina skélanum fra henni. * Admeta

Hann parf ad vera reidubuinn til ad hjalpa og leidbeina nemandanum vid ad leera og skilja
markmid og tilgang peirra verkefna sem honum eru falin. Hvetja hann afram og stydja til
godra verka og hrésa honum pegar vel tekst til. Vera reidubdinn ad hlusta a spurningar nem-
andans og veita honum svor eda adstoda hann vid ad fa svor. Leidbeinandinn parf jafnfram ad
syna dhuga og vilja til ad taka patt i ad gera starfsndmid sem arangursrikast fyrir nemandann.

pad getur hann til deemis gert med pvi ad lata nemandann midla til annarra starfsmanna innan
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fyrirtaekisins af reynslu sinni og upplifun af starfsnaminu. Leidbeinandinn er lika tengilidur
nemandans inn i fyrirteekid og adstoda hann i samskiptum vid adrar deildir eda starfsstodvar
bess. bad er mikilveegt ad adrir starfsmenn fyrirteekisins viti af nemandanum, hvers vegna
hann er & vinnustadnum og hvad hann & ad gera. Leidbeinandinn getur pa fengid adra starfs-
menn i 1lid med sér og a pann hatt gefid nemandanum fjolbreyttari teekifaeri innan fyrirteekisins
og minkad alagid & sjalfum sér. Ad lokum parf leidbeinandinn ad gefa skdlanum umsdgn um

frammistddu nemandans.

Hlutverk leidbeinandans er pvi mjog vitt og yfirgripsmikid. Hann parf ad geta hjalpad, veitt
hvatningu, leidbeint, hlustad, hrésad og ad lokum metid frammistédu, arangur og getu

nemandans.
Hvad parf nemandinn ad leggja til?

Af pvi sem sagt hefur verid fram ad pessu ma
kannski skilja pad svo ad vinnan og abyrgdin sé 6ll &
vinnustadnum, en nemandinn hefur lika sinar
skyldur og abyrgd. Hann parf ad vera reidubdinn ad
ganga i pau verk sem honum eru falin &

vinnustadnum og jafn vel ad sinna verkefnum utan

vinnutima t.d. i skélanum eda heima. Hann parf
einnig ad syna vilja og ahuga til ad leera vinnubrdgd
og verklag og efla sig i stafi og ekki sist ad stoltur
nemandi og starfsmadur fyrirteekisins, reidubuinn til ad midla af pekkingu sinni og reynslu inn
a vinnustadinn. Hann parf likt og hver annar starfsmadur fyrirtekisins ad lata reglum og
kréfum sem vinnustadurinn gerir, t.d. um klednad, framkomu vid vidskiptavini, reglur um
trinad. Hann parf ad tilkynna um veikindi eda forfoll sem ahrif hafa & astundun hans. Hann
parf ad syna dhuga & starfinu og peim verkefnum sem honum eru falin og vinna pau af

samviskusemi.

Pvi ma heldur ekki gleyma ad a medan & starfsndminu stendur er nemandinn engu ad sidur
lika nemandi i sinum skola og parf ad fylgja 6llum peim reglum sem gilda um meetingu,
astundun og hegdun sem par gilda, auk peirra reglna sem gilda & vinnustadnum. Hann verdur

bvi ad tilkynna forfoll og veikindi til vinnustadarins og luta 6llum peim aga og reglum sem
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gilda hja fyrirteekinu. bad er lika eitt af markmidum namsins ad nemandinn lari 6gud

vinnubrégd og ad bera abyrgd & hegdun sinni og framkomu.
Hvad parf vinnustadurinn ad leggja til?

pegar fyrirteeki fellst & ad taka nemanda i starfsnam hefur pad ahrif vidsvegar um fyrirteekid og
kemur vid fleiri en bara leidbeinanda hans. Nanustu samstarfsmenn komast vart hja pvi ad taka &
einhvern hatt patt i starfsnaminu, pé ekki veeri nema i daglegum samskiptum. En fyrirtekid tekur
lika & sig dkvednar skyldur. Nemandinn er i flestum tilfellu lika i skdla & sama tima og starfs-
namid fer fram og pvi parf ad samraema starfsnamid vid stundat6flu nemandans svo hann geti lika
stundad skolann. Fyrirteekid ma heldur ekki lita svo a ad nemandinn sé odyrt vinnuafl, heldur er
hann kominn til ad lera akvedin vinnubrdgd; 6dlast skilning a hlutverki fyrirteekisins og fa
reynslu. Hann er i ndmi og fyrirteekio parf ad veita svigram til ad hann geti sinnt pvi. bad er lika
hlutverk fyrirteekisins ad tilnefna leidbeinanda handa nemandanum og tryggja ad nemandinn hafi
adgang ad honum medan hann er i starfsndminu. Fyrirteekid parf lika ad veita leidbeinandanum
svidrum til ad sinna hlutverki sinu medan & pvi stendur. I pvi felst medal annars ad préa og Utfera

verkefni i samreemi vid gatlistana og adrar krofur ferilméppunnar.
Svigruam leidbeinanda til ad meta reynslu og pekkingu

Ef leidbeinandinn metur pad svo ad nemandinn hafi fullt vald & einhverjum tilteknum peetti
starfsnamsins getur hann akvedid ad stytta pann tima sem etladur er til ndmsins. petta geeti til
demis att vio ef nemandinn hefur adur sinnt sambarilegu starfi, eda synir framarskarandi
namsahuga og arangur. Timann sem pannig sparast er haegt ad nota til ad pjalfa énnur atridi
starfsnamsins betur, Gtbda ny og erfidari verkefni sem dypka frekar skilning nemandans &
starfsemi fyrirteekisins eda stadfesta ad nemandinn hafi lokid starfsnaminu a skemmri tima en
namsskrain gerdi rad fyrir. b6 er radlagt ad leidbeinandinn radfaeri sig vid skdlann adur e slik

akvordoun er tekin.
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Til umhugsunar fyrir leidbeinendur

Arangursrik starfsnam felur i sér badi boklega freedslu

., ) Almennt ma segja ad um starfsnam
og starfspjalfun — og ad tengja petta tvennt saman. hjénustu  skrifstofu- og verslunar-

greinum gildi ad markmid pess sé ad:
Atlast er til ad nemandinn fai almenna pjalfun og | ® kynnafyrir nemandanaum mikilveegi
pjénustuvitundar, vorupekkingar og

verdi ad namstimanum loknum feer um ad takast & vio verkkunnattu i verslun og / eda &
i o ) skrifstofu og pjalfa pessa petti.
oll dagleg storf a vinnustadnum, af hverju pau eru |, efla almenna og personulega feerni

nemandans til ad takast & vid fjolbreytt
og krefjandi verkefni i nGtima

starfsemi fyrirtaekisins. bessi pjalfun, sem flestir nyir | starfsumhverfi verslana og skrifstofa.
) L o styrkja faglegar forsendur nemandans til
starfsmenn f& hvort sem er, hefur verid i mjog ad taka 4 sig aukna abyrgd og

verkefnisstjornun & ymsum sviéum.
o efla pekkingu og por til ad takast a vid
til. Yfirmenn & vinnustad og samstarfsfolk hefur teekifeeri a starfsvettvangi.

framkveemd og skilji ahrif og samhengi peirra vid

oformlegum farvegi hja morgum fyrirteekjum hingad

leidbeint nyjum starfsmanni eftir porfum pegar vandamal koma upp og sidan hefur lika virkad
vel fyrir nylidann ad vera duglegur ad spyrja, profa og fikra sig afram.

Sem leidbeinandi er gott ad hafa i huga ad rannsoknir hafa synt ad skilvirkasta namid fer fram
pegar nemendur geta notad skynferin sjon, snertingu og heyrn frekar en ad treysta fyrst og
fremst & lestur eda munnlega frasdgn. pvi virkar vel ad beita verklegri pjalfun, synikennslu,
notkun mynda, umraedum og virkri patttoku nemenda i verkefnum, frekar en ad senda pa

afsiois med mikid lesefni.

[ boklega naminu feer nemandinn grunnupplysingar um starfid og 6dlast skilning & pvi. bar
leera nemendur til deemis hvad er att vid pegar talad er um stefnu fyrirteekis, eda hvernig fledi

voru er fra innkaupum til solu.

pegar komid er i starfsndmid er mikilvaegt ad fara markvisst yfir pessi atridi til ad tengja
storfin i fyrirteekinu vid pann almenna grunn sem nemandinn hefur fengid i skdlanum. petta
getur leidbeinandinn gert med synikennslu, fyrirlestri, myndbondum, visun i handbakur eda i
samstafi vid birgja. Allt eftir hvad hentar best & hverjum stad. I sumum steerri fyrirteekjum er
pbessi pjalfum markviss og skipuldgd af freedslu- eda starfsmannadeild, en i flestum islenskum

fyrirtaekjum eru pad nastu yfirmenn eda samstarfsfélk sem sja um pessi mal.

Hvert innlegg eda atridi sem er til umfjollunar atti ad vera stutt, en markvisst og ekki draga
inn og morg atridi i einu, po svo ad pau tengist ad lokum i sterri mynd ad verkferil. bad ma &

lika pessu vid pusluspil par sem nemandanum er gefid eitt pusl i einu i myndina og pad er
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ekki fyrr en sidasta puslio er komid a sinn stad sem myndin er fullkomin. pad mé jafnvel taka
bess samlikingu lengra, pvi upphafi er pusluspilid mjog einfalt og med faum bitum, en eftir
bvi sem pekkingin og reynslan og skilningurinn eykst verdur puslid stddugt sterra og

fléknara, meo fleiri bitum.

MRYZ E VAN

Pad er naegur timi til pess sidar i naminu ad tengja saman hin misunandi verkefni og ad hverju

parf ad huga svo ur verid samfeld mynd.

Eftir ad leidbeinandinn hefur Gtskyrt fyrir nemandanum pau atridi sem & ad pjalfa tekur hin
einginlega starfspjalfun vid. par feer nemandinn teekifeeri til ad framkvaema og bera abyrgo a
bvi verkefni sem verid er ad pjalfa hann i ad fast vid hverju sinni. pad ad fa ad spreyta sig
sjalfur & tilteknu verkefni er besta leidin til ad leera, mun betri en ad lesa um pad eda horfa a
adra framkvaema pad. AJ fa ad taka patt, gera mistok og lera af peim er arangursrikasta

adferdin til ad lera.
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I pessu sambandi er vert ad hafa i huga ad pad sem lerist af lestri boka eda med pvi ad hlusta
a fyrirlestur, gleymist mun fyrr en ef nemandinn feer ad spreyta sig & raunverulegu verkefni

vid raunverulegar adstaedur.

Sérhver nyr starfsmadur gerir einhver mistok i fyrstu, en pau eru mikilvaegur hluti af leerdoms-
ferlinu. Pess vegna er mikilvaeegt ad gagnryna pau skipti & jakvaedan og uppbyggilegan hatt
svo nemandinn leri af peim, og fa skilning & hvad pad var sem hann gerdi rangt svo koma

megi i veg fyrir ad pau endurtaki sig.

Petta er einmitt asteedan fyrir pvi ad leitad er til ykkar. bid buid yfir dyrmeetri reynslu og
pekkingu a fyrirteekinu, vidskiptavinum pess og vinnustadonum og verkferlum. Til ad vel geti
tekist til er lika mikilveegt ad samvinna sé milli fyrirteekisins og nemandans, t.d. um hvar,
hvenar og hvernig starfsndmio fari farm, hverjir sjai um einstaka peetti pess og hversu mikio

af tima leidbeinandans fari hverju sinni i samskipti vid nemandann.

pad er ekki gert rad fyrir ad leidbeinandinn sé stddugt med nemandanum heldur ad peir komi
sér saman um hvernig einstakir verkpeettir skulu pjalfadir og hvenar. betta geta peir til deemis
gert med pvi ad hittast i byrjun dags par sem farid er yfir hvernig gekk daginn & undan og

hvada verk nemandinn eigi ad pjalfa i framhaldinu.

Leidbeinandinn hefur pad hlutverk ad adstoda nemandann vid ad setja i samhengi og nyta a
hagkveeman hatt pad efni sem kennarinn hefur farid yfir i skdlanum. Hann metur getur, feerni
og leikni nemandans til ad leysa hagnyt verkefni og metur Gt fra eigin reynslu og pekkingu
hvernig til tekst hja nemandanum. Matid byggir & gatlistum sem, ad hluta til, hafa verid

samdir fyrirfram.

I gatlistunum hefur verid reynt ad koma med algeng og almenn verkefni sem eiga vid um
flesta vinnustadi, en peir geta aldrei gefid fullkomna mynd af 6llum peim fj6lbreytilegu verk-
efnum og adsteedum sem upp koma a hinum ymsu vinnustéoum. Pvi er mikilvaegt ad leidbein-
andinn, og adrir sem ad pjalfuninni koma, séu vakandi fyrir pvi ad beeta vid nyjum verkefnum
sem ekki er gert rad fyrir i gatlistunum, en eru einkennandi fyrir viokomandi vinnustad.
Naudsynlegt er ad skra pau verkefni i gatlistana og stadfesta pegar peim er lokid & sama hatt

og onnur verkefni.

pegar jost er ad nemandinn hefur nad fullnadartokum & einstokum verkefnum og getur fram-
kveemt pau fumlaust og af 6ryggi er ekki astaeda til ad dvelja lengur vid pad efni heldur halda

afram og leggja frekar aherslu & pa feernipatti par sem nemandinn er veikari fyrir. Jafn vel pd
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svo ad gert sé rad fyrir ad starfsndmid taki alls niu vikur, eda 360 klukkustundir, er ekKi
asteeoa til ad nota allan pann tima ef 1jdst er ad hluti hans fer i hangs, 6llum til leidinda. P& er
frekar ad leyfa nemandanum ad sinna &kvednum verkefnum samhlida 6dru starfsfolki, eda
upplysa skolann um ad starfspjalfuninni sé lokid med fullnadararangri og ad ekki sé porf fyrir

lengra starfsnam.

Ly
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Fjolgreind

Hvad er pad? Hvad erindi & hun i ferliméppu starfsndms? Hvernig getur pekking a

henni nyst leidbeinendum i starfsnami?

Med pvi ad kynna, pd ekki vaeri nema rétt adeins, eina kenningu eins og fjolgreindarkenning-
una, er verid ad reyna ad kynna fyrir leidbeinendum ad folk leerir & 6likan hatt og hefur mis-
munandi hugmyndir um hvernig pvi finnst best ad leera. Eflaust kannast einhverjir ar hépi
leidbeinenda vid ad hafa dskad sér ad adrar kennsluadferdir hefdu verid i bodi pegar peir voru
i skola. Med pessari kynningu er verd ad reyna ad koma pvi sjonarmidi a framfaeri ad pad er
baedi vidblid og dhatt ad nota adrar adferdir en leidbeinendurnir 6lust upp vid i skola. pad er
ekki til nein ein rétt adferd til ad midla upplysingum a milli einstaklinga, leidbeinandinn velur
sér eina adferd og nemandinn getur pess vegna kosid einhverja allt adra. Oftast er munurinn
ekki meiri en svo ad badir adilar skilja hvor annan, en stundum gerist pad ad allt fer i hnat i

samskiptum manna og badir halda fram ad hvorugur skilji hinn.

Flestir peir sem hafa einhvern tima tekid & moti og
leidbeint nyjum starfmanni verda varir vid ad fyrri
reynsla nylidans getur skipt miklu mali hversu fljotur
hann er ad tileinka sér nytt starf. Getur par skipt mali
hvar hann dlst upp og hvernig uppeldid moétadi hann.
Hvort pad var i sveit par sem umgengni vid dyr var
daglegt braud, vid sjavarsiouna par sem lifid snerist um
sjosokn og geeftir, eda i péttbyli par sem teekifeeri til
skiplagdra ipréttaidkana og ténlistarnams voru kannski

fleiri en & landsbyggdinni. Pannig geta O6likur

/ bakgrunnur og dhugamal skipt mali um hversu langan
tima tekur nylida ad tileinka sér nytt starf, ekki sidur en
formleg menntun og skolaganga. Einnig skipta fyrri

storf miklu, en pau geta einnig endurspeglad ahugasvid einstaklingsins. Pannig er liklegra ad
einstaklingur med bakgrunn og &huga & tonlist, eda 6drum listum, saeki frekar i storf par sem
skdpun og listhneigd feer ad njéta syn en sa sem er med ahuga & velum og teekjum. Og margir
bua yfir feerni & akvednum svidum an pess, ad pvi er virdist, ad purfa ad leggja mikid & sig til
ad na arangri. Daemi um slikt er til deemis sdnghefileikar. Adrir einstaklingar virdast hafa

einstakt lag a vélum an pess ad hafa nokkru sinni farid i nam & pvi svidi.
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Pessir Oliku hefileikar sem einstaklingar bda yfir hafa verid nefndir fjélgreind og sett hefur

verid fram kenning sem kallast fjolgreindarkenning. Flestir bua yfir fleiri en einn greind og &

peim byggja peir reynsluheim sinn og tengja verk og storf vid pann heim.

Leidbeinandi sem er medvitadur um helstu gerdir fjdlgreindar getur nytt sér pad pegar kemur

ad pvi ad leidbeina nyjum starfsmanni, eda nemenda, fyrstu skrefin & nyjum vinnustad.

Fjolgreindarkenningin gerir rad fyrir ad greind megi flokka i atta dlik svid eda greindir. beer

eru:

« Malgreind

o ROk- og steerdfraedigreind
« Rymisgreind

« Hreyfigreind

o Tonlistargreind
« Samskiptagreind
« Sjalfspekkingargreind

« Nattarugreind

Malgreind

« deila flestir med sér. Hvar sem er i heiminum hafa
menn préad med sér tungumal til samskipta.

« felur i sér hafileikann til ad skilja reglur, skipan og
merkingu oroa

« audveldar minni og upprifjun

e er latin i 1jos i lestri, ritun, tali og hlustun

« er afar mikid notud i nami og kennslu

« beir sem tja sig opinberlega hafa oft préada
malgreind, s.s. bladamoénnum, rith6fundum og
skaldum

Rok- og steerofraedigreind

« felst i ad 4tta sig & mynstrum og tengslum

« felur i sér faerni i radbundinni rokleidslu og adleidslu-
og afleidsluhugsun

o felur i sér feerni i sterofreedilegum tdlvuadgerdum og
feerni i ad fast viod sértek talnakerfi

« er augljos i visindalegu vinnuferli og adferdum

« er augljos hja visindamdnnum, steerdfreedingum og
rannséknarldégregluménnum

Rymisgreind
« felur i sér hafileikann ad geta endurskapad rymi i
huganum eins og flugmenn eda sjomenn
« a0 geta leikid sér med rymishugmyndir eins og
arkitekt eda myndhoggvari eda flugumferdarstjori
« audveldar skynjun ytri og innri myndheims/myndmal

Hreyfigreind

« audveldar stjérnun & dsjalfradum og sjalfradum
hreyfingum

« felur i sér nemt timaskyn og vitneskju & pvi hvenar
og hvernig & ad gera eitthvad

« felur i sér hafileika til ad beeta likamsfaerni med pvi
ad sameina hug og hond eins og t.d. myndhéggvarar
og Vélvirkjar

« dansarar og iprottafolk synir hreyfigreind og einnig
peir sem reida sig & samhafingu eins og gullsmidir og
skurdleknar

Tonlistargreind

o felur i sér neemi fyrir toni og takti

« er notud til ad pekkja, likja eftir, endurskapa og skapa
tonlist

« getur falid i sér feerni i ad lesa og bregdast vid nétum

« kemur fyrst i ljos af greindarpattunum

« er augljos hja ténlistarménnum, séngvurum,
tonlistargagnrynendum og faerum hlustendum

Samskiptagreind

« felur i sér nemni gagnvart hugarastandi og skapi
annarra

« felur i sér heefni til samstarfs og samvinnu

« felur i sér hefileikann til ad hugleida morg sjénarmid

« er notud af feerustu leidtogum

« er augljos hja kennurum, radgjéfum,
medferdarsérfredingum, prestum og
stjornmalaménnum
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Sjalfspekkingargreind Natturugreind

« er notud til ad ddlast sjalfsvitund og til ad prda og tja o felur i sér nemni gangvart 66rum i lifrikinu
tilfinningu fyrir sjalfum sér « kemur fram hja baeendum, veidiménnum og

« felur i sér ad ihuga eigin hugsun, sjalfsskilning, eigin grasafraedingum
vidbrdgo « yfirferist & umhverfid p6 pad sé ekki nattdrulegt

« proskast sidust af 6llum greindarpéttunum « tengist porf mannsins ad lifa af

« er augljos hja gedleeknum, heimspekingum og « heefileiki mannsins til ad greina & milli lifvera i
andlegum leidtogum nattarunni

Eins og sést af pessu yfirliti bua flestir einstaklingar yfir fleiri en einni greind, en oft eru ein til
tveer greindir meira radandi en adrar. Petta sést medal annars a pvi ad sumir eru mjog lagvissir
og eru fljotir ad leera & hljodferi, medan 6drum er gjorsamlega fyrirmunad ad halda lagi. Adrir

eru godir smidir eda vélvirkjar en geta ekki leert tungumal.

Pvi ma gera rad fyrir ad dhugasvid og feernigreind fari ad einhverju leiti saman, p.e. madur
hefur frekar &huga & pvi sem liggur vel fyrir honum eda henni ad gera, en pvi sem er flokio og
erfitt, jafn vel oskiljanlegt.

Fjolgreind og verslunar- og skrifstofustorf

Peir sem kjésa ser storf i pjonustugreinum eins og i verslun eda & skrifstofu purfa ad bua yfir
goadri samskiptagreind, enda er mikil hluti starfsins samskipti vid annad folk, baedi samstarfs-
folk og vidskiptavini. I matvoruverslun getur nattirugreind komid sér vel; ad hafa ahuga a
avoxtum og greenmeti, hvadan pad kemur, hvernig pad er reektad og hvernig pad er matreitt og
notad. Rymisgreind getur lika komid sér vel. Oft parf ad endurrada og skipuleggja hillur og
framstillingar og pa kemur sér vel ad geta séd i huga sér, hvar er laust plass og hvernig

vorurnar radast i hillurnar.

Skrifstofufdlk sem & til deemis i formlegum samskiptum vid adrar skrifstofur eda stofnanir,
jafnvel erlendis, parf ad bua yfir godri malgreind, pvi rétt oronotkun og framsetning peirra,
getur skipt miklu mali um hvernig vidtakandinn skilur (tulkar) skilabodin. P& er ekki verra ad
bokarar buai yfir rok- og sterdfreedigreind. Annars er haett vid ad peir eigi erfidara med ad

skilja bokhaldid og uppbyggingu pess og skila pvi réttu fra sér.

Af pessu ma sja ad med pvi ad atta sig a styrkleikum og veikleikum starfsnamsnema og
jafnvel samstarfsfolks med hlidsjon af fjolgreindarkenningunni getur leidbeinandi betur gert

sér grein fyrir vid hverju ma buast af einstaklingnum.
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3. Starfsnam

Eins og hefur komid fram byggir starfsndmid & namsskra starfsnams pjonustu i skrifstofu- og
verslunargreinum. I namsskranni eru sett fram afangamarkmid fyrir hvern afanga namsins,
par med talid starfsnamid. Afangamarkmidin segja til um hvad nemandinn 4 ad kunna eda
geta eftir ad hafa lokid hverjum afanga og lokamarkmidin hvad hann a ad hafa getu til ad
nami loknu. Markmidin setja pvi ramma um pad sem skolinn kennir ad og einnig hvad fyrir-

teekjunum er &tlad ad kenna og pjalfa ad lagmarki i starfsnaminu.

Verslunar- og skrifstofustorf eru sifellt ad
verda fjolbreyttari og floknari og gera
meiri krofur til peirra sem pau vinna. Med
bvi ad pjalfa verkkunnattu og vinnubrégd
| samhlida nami er stefnt ad bvi

nemendur verdi hefari til ad takast & vid

hin ymsu verkefni strax ad ndmi loknu.

Tilgangur starfsndms er kennsla og pjalfun
i vinnuferlum og vinnutekni. | starfs-

ndminu a neminn ad lera ad umgangast

vorur, voruflokka og pjonusta vidskipta-
vini i samraemi vid krofur namsins og
vinnustadarins. Hann & ad fa pjalfun i ad vinna undir kréfum um videigandi framkomu og
pjonustu. Neminn & ad fa upplysingar um réttindi og skyldur starfsmanna og vidskiptavina,
lera um pjonustusidferdi og um mikilveegi gddrar samvinnu & vinnustad. Auk pess &
nemandinn ad pjalfast i takast & vid raunverulegar og fjélbreytilegar adsteedur a vinnustadnum
og takast & vio sifellt floknari viofangsefni par sem vinnuhradi, fagleg vinnubrogd og krofur

um fyllstu dryggis- og pjonustupeetti tvinnast saman.

Nemendur i Starfsnami pjonustu i skrifstofu- og verslunargreinum eru flestir & framhalds-
skoélaaldri (16-20 ara) og pvi ma buast vid ad peir hafi ekki mikla hagnyta reynslu af verslun-
ar- eda skrifstofustorfum til ad byggja a. pvi purfa leidbeinendur ad vera vidbanir ad purfa ad
veita peim meiri athygli en ef um veeri ad reeda folk sem komid er med reynslu Ur atvinnu-

lifinu.
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Markmid starfsnams i skrifstofugreinum

Afangamarkmid starfsnamsins segir til um hvada pekkingu og faerni nemandinn & ad hafa ad
bvi loknu. Afangamarkmidin eru sett fram i namsskranni og hafa verid stadfest af mennta-

malaraduneytinu. A grundvelli afangamarkmidanna er starfsnamid sidan Gtfert,
Samkvemt ndmsskranni eiga nemendur sem lokid hafa starfsndmi medal annars ad:

e pekkja storf pjonustufulltrda, getad sinnt simapjonustu og tekid & moti vidskiptavinum.
Flokkad skjol, posts, onnur erindi sem berast inn & bord fyrirteekisins og komid peim

afram til vinnslu
e geti unnid vid s6lu og innkaup & vérum og pjonustu eftir pvi sem vid &

e pekkja helstu voruflokka og/eda pjonustu sem fyrirteekid bydur og geta svarad almennum

fyrirspurnum par um
e hafa fengid innsyn i og kunna ad skra almennar upplysingar i gagnasafn fyrirteekisins

e geta unnid i samreemi vid stadla og verklagsreglur fyrirteekisins, s.s. krofu um klaednad,

snyrtimennsku, framkomu, trinad o.s.frv.

Af pessari upptalningu ma sja ad vidfangsefni starfsnamsins eru nokkud umfangsmikil. Med
markvissu starfsnami leerir nemandinn ad tengja saman og par med ad Odlast skilning &

hvernig fjdlbreitt ndmid nytist raunverulaga pegar Gt & vinnumarkadinn er komid.

Markmid starfsnams i verslunargreinum

Afangamarkmid starfsnamsins segir til um hvada pekkingu og ferni nemandinn & ad hafa ad
bvi loknu. Afangamarkmidin eru sett fram i namsskranni og hafa verid stadfest af mennta-

malaraduneytinu. A grundvelli afangamarkmidanna er starfsnamid sidan Gtfeert,
Samkveemt namskranni eiga nemendur sem lokid hafa starfsnami medal annars ad:

e hafa unnid vid pjonustu, s6lu, afgreidslu & vérum og pjénustu
e pekkja og geta veitt upplysingar um voruflokka i viokomandi fyrirtaeki

e pekkja almennar vinnureglur vid upprodun og framstillingu & vorum
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e geta tekid & moéti vorum, komid peim fyrir med videigandi heetti og haft eftirlit réttri

afgreidslu

e kunna ad bregdast vid einkennum ryrnunar og pekki leidir til ad koma i veg fyrir ryrnun

Af pessari upptalningu mé sjé ad vidfangsefni starfsnamsins eru nokkud umfangsmikil. Med
markvissu starfsnami leerir nemandinn ad tengja saman og par med ad 6dlast skilning &

hvernig fjolbreitt ndmid nytist raunverulaga pegar Ut & vinnumarkadinn er komid.

Samstarf

Starfsnam er s& hluti ndmsins sem fer fram a vinnustad. Mikilvaegt er ad starfsnamid sé mark-
visst, fjolbreytt og pjalfi vinnubrégd og faerni sem nytist i starfi. Par ma nefna atridi eins og
vinnusidferdi sem birtist i stundvisi, vinnusemi, faglegum metnadi, stadfestu og heilindum.
Einnig vinnubrogd sem birtast i skyrri verkefnis-
stjornun, timastjornun, skyrum markmidum, mark-
sekni, eftirfylgni, samskiptaleikni, farsalli lausn
agreiningsmala, sveigjanleika og endurskodun. Einnig
ad kynna nemanum verkefni og &herslur vidkomandi

fyrirteekis, s.s. innri starfsemi og verklagsreglur,

tranadarskyldu starfsmanna, reglur um medferd

trinadarskjala og persénulegra upplysinga.

saseanr
2 y
I““ Oll framsetning starfsndmsins er hugsad ut fra pvi

» 8 -

= o= “ g grundvallarvidhorfi ad pad sé samstarfsverkefni
1

I I\ 'i \ﬂ \“ “ starfsmanns, vinnuveitanda og skola. betta samstarf er

stadfest med skriflegum samningi milli starfsmanns og
vinnuveitanda um sveigjanleika og adstod a vinnustad vegna namsins og einnig med

skriflegum namssamningi milli starfsmanns og skdla um markmid, leidir og astundun.

Samstarfid getur einnig falist i samstarfi milli deilda eda svida innan fyrirtaekisins um pjalfun
nemandans. Abyrgdarmadur namsins getur falid fleirum en einum ad vera leidbeinandi eftir
edli verkefna sem nemandinn vinnur hverju sinni. bPannig getur patttaka fyrirteekisins i starfs-
naminu aukid & samskipti milli deilda og ordid um leid vettvangur til ad skoda vinnubrégd

innan fyrirteekisins og samskipti.
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Hlutverk vinnustadar og leidbeinanda

Einn af megin styrkleikum namsleidanna er tenging peirra vid vinnustadinn og pad sem par
fer fram. Markmid starfsnams er ad kynna fjolbreytileika starfa i verslunar- og pjonustu-
fyrirteekjum og auka og efla feerni medal naverandi og verdandi starfsmanna. Til ad vel takist
purfa allir ad leggja sig fram. Nemandinn parf ad syna frumkvaedi, abyrgd og ahuga & naminu.
Leidbeinandinn parf ad vera reidublinn ad veita studning og sja til pess ad nemandinn fai
teekifeeri og adstedur til ad takast & vid verkefnin sem honum eru falin. Pad getur til deemis
verid ad nemandinn eigi ad afla sér upplysinga um sogu fyrirteekisins, hver eda hverjir stofn-
udu pad og hvort og pa hvernig markmid og aherslur i rekstrinum hafa breyst fra stofnun til
dagsins i dag. Pad getur verid ad leidbeinandinn pekki ekki pa ségu og pa parf hann ad
adstoda nemandann vid ad finna leidir til ad afla peirra upplysinga. Verid getur ad einhver
eldri starfsmadur med langan starfsaldur pekki pd sogu eda i annarri deild og pa parf

leidbeinandinn ad geta adstodad nemandann vid ad komast i samband vid vidkomandi.
Ferilmappan

Til ad audvelda framkvemd starfsnamsins feer nemandinn og leidbeinandi hans i hendurnar
ferilmdppu i upphafi. bar er ad finna samning milli vinnustadar, nemandans og skdlans um
abyrgd og hlutverk hvers og eins. Auk pess eru par upplysingar og demi og gatlistar til ad
audvelda leidbeinandanum ad skipuleggja og Utfera starfsndamid; hugmyndir ad verkefnum,
upplysingum sem nemandinn & ad afla sér og atridi til ad hafa i huga vid mat & frammistédu

nemandans og endurgjof til skolans.
Nanar er fjallad um ferilmdppuna hér a eftir.
Avinningur af starfsnami

Med pvi ad blanda saman hefébundnu béknami og starfsnami er stefnt ad pvi ad nemendur
pjalfist og leeri ad tengja saman og nyta i starfi pad sem kennt er i sk6lanum. Med pvi sja
nemendur hvernig boklegi hluti namsins nytist pegar komid er Gt i atvinnulifid og ad ndmid
hafi tilgang og gagn. A sama hatt taka nemendur med sér spurningar og sogur Gr starfsnaminu
med sér i skélann par sem hagt er ad nota peer til umredna og leita svara. Med pessu fyrir-
komulagi er stefnt ad pvi ad vido lok namsins hafi nemendurnir ¢dlast raunverulega starfs-

bekkingu og -feerni sem byggir a gédum grunni Ur skolanum.

Starfsnam pjonustu i skrifstofu- og verslunargreinum er frabrugdido hefébundnum nami ad pvi
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leiti ad starfsnamhluti af skélanaminu. Pannig pjalfast nemendur i vinnubrégdum atvinnu-

lifsins & sama tima og peir leera grunnfogin.

Starfsndmi pjonustu i skrifstofu— og verslunargreinum er &tlad ad etlad ad mata pérfum
atvinnulifs fyrir menntad fagfolk i peim atvinnugreinum sem pad neer til. Namid svarar til-
teknum pérfum atvinnulifsins en einnig er mikilveegt ad nemendur geti haldid afram nami
med pvi t.d. ad f& namid metid inn & stddentsbrautir framhaldsskdlans. Enn fremur geta
nemendur beett vid sig vidbotarndmi til studentsprofs.

Nemendur sem lokid hafa Starfsnami pjonustu i skrifstofu- og verslunargreinum geta haldio

afram nami a 6drum brautum framhaldsskdla og lokid stadentspréfi & sama tima og nemendur

4 6orum brautum.

Ef vel er stadid ad starfsndminu, getur avinningur pess ordid rikulegur, fyrir fyrirteekid, leio-

beinandann, nemandann.
Avinningur fyrir fyrirtaekid

Avinningur fyrir fyrirteekin getur til deemis ordid minni starfsmannavelta, F6lk med menntun
a svioi verslunar- og skrifstofugreina er liklegt til ad sakja i slik storf og sér framtid i peim.
Nemandi sem verid hefur i starfsnami i tilteknu fyrirteeki hefur kynnst fyrirteekinu og sam-
starfsfolkinu og ef vel hefur til tekist getur jafn vel ordio framtidarstarfsmadur.

Med patttoku i starfsnaminu fa fyrirtekin tekifeeri til ad kynna starfsemi sina og veita grunn-
pbjalfun til einstaklinga sem geta ordid framtidarstarfsmenn og leidtogar. Starfsndmid gefur
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maoguleika a ad sérhaefa nemandinn i tilteknu starfi og skapa pannig veromaetan starfskraft auk
bess sem patttakan getur skilad sér i aukinni anegju starfsmanna sem fa teekifeeri til ad syna
hvad i peim byr.

Heft og vel menntad starfsfolk skilar sér i markvissari vinnubrogdum og geta skilad ser i betri
rekstri sem aftur pydir ad fyrirtekio er betur i stakk buid ad takast & vid breytingar i umhverfi

sinu og aukid samkeppnisforskot pess.

P& getur patttaka fyrirtaekisins beett imynd pess, virkad jakveett & vidskiptavininn og pannig verid

168 & vogarskalina i hardri samkeppni.
Avinningur fyrir leidbeinandann

Leidbeinandinn getur einnig hagnast a patttoku i starfsnaminu. Hann feer taekiferi til ad midla
af pekkingu sinni og starfsreynslu og getur borid hana saman vid paer kréfur sem skdlinn
setur. En pad er lika tekifeeri fyrir hann til ad skoda eigin vinnubrégd og samskipti vid

vinnustadinn og samstarfsfolk.
Avinningur fyrir nemandann

Starfsnamid er ekki sist hugsad sem avinningur fyrir nemandann. Med starfsnaminu feer hann
teekifeeri til ad 6dlast dyrmeeta starfsreynslu sem jafnframt er metin til eininga i framhalds-
skélum. Hann fer teekifaeri til ad kynnast fjolbreyttum stérfum i verslunar- og skrifstofu-
greinum a markvissan og skipulegan hatt. Starfsnamid er proskandi og gefur nemandanum
teekifeeri til ad sanna sig i starf og opnar mogulega & framtidar storf innan greinarinnar. Pa
getur starfsndmid aukid sjalfséryggi nemandans og ytt undir metnad hans. Hann &dlast

raunhaefan skilning a rekstri og starfsumhverfi verslunar- og skrifstofurekstri.
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4. Namsferilsbok starfsnams

I namsskra starfsnam pjonustu i skrifstofu- og verslunargreinum eru birtar namsferilsbaekur
fyrir baedi starfsnam i skrifstofugreinum og verslunargreinum. pessar ferilbaekur (sem i raun
eru adeins ein sida hver) leggja grunninn ad starfsndminu. Ferilmappan, sem adur hefur verid
minnst &, stydur sidan nanar vid ferilbokina med pvi ad koma med hugmyndir og tillégur ad

verkefnum sem nemandinn vinnur & starfsnamstimanum.

Ferilbokin leggur grunn ad ndmsmati nemandans og pvi er mikilvaegt ad badir adilar kynni sér

hana vel i upphafi.

Namsferilbok starfsnams i pjonustu

Namsferilbdkin er grunnur starfsnamsins. Hun er
hluti af namsskré og pess vegna s& formlegi rammi
sem motar grunn starfsnamsins. Ferilmappan byggir
a namsferilbokinni og er henni &tlad ad utfera og
utskyra nanar einstok verkefni ndmsferilbdkarinnar
sem nemandinn & ad vinna medan & starfsnaminu
stendur og fyrir nemandann og leidbeinandann til ad

halda & markvissan hatt utan um starfsnamié.

Namsferilbdkin skiptir starfsnaminu upp i 5 lotur.
Loturnar eru mis langar, fr4 einni til prjar vikur.
Fyrstu fjorar loturnar eru samtals niu vikur og lysa
peer vinnustadanaminu. Fimmta og sidasta lotan er

&tlud skdlanum til svo nemendur geti kynnt sitt

starfsndm fyrir sk6lanum og samnemendum sinum
og leidbeinandanum til ad ganga frd& umsdgn um

frammistdou nemandans ad starfsnaminu loknu.

31



Namsferilbok verslunarbrautar

Markmid: Nemandi kynnist starfsemi verslana, s.s. pekki sjodvélar, verklag & kassa, voru-

skilareglur, neytendareglur, verklag vid kassauppgjor, upplysingakerfi, pekki einkenni ryrn-

unar og leidir til ad koma i veg fyrir ryrnun, pjofnad og skemmdir. Namstiminn er 10 vikur.

Lota Verkpeettir bekking og ferni
Lota 1. pjénusta, sala og afgreidsla & vérum og God Vidunandi | Endurtekningar
3vikur  |pjonustur. porf
Nemendur kynnast verkefnum fyrirtaekisins | skilningur a ferilbok
og vidfangsefnum namsferilbokar. Farid er . -
d Sas s s . Skilningur & starfsemi
yfir grunnatridi pjonustu verslunarinnar,
innra eftirlit og stadla, krofur um klednad, | Afgreidsla a kassa
snyrtimennsku, framkomu o.s.frv. Kassauppgjor
bjénustulund
Lota 2: pjalfun i pvi ad veita upplysingar um voéru- God Vidunandi | Endurtekningar
3vikur | flokka. porf
Nemandi leerir ad veita upplysingar og pjéna | veérupekking
vidskiptavininum med faglegum hetti. Hann bekking 4
leerir ad hafa eftirlit med voru. vidskiptavininum
Vorutalning
bjénustulund
Skilningur &
vidfangsefni
Lota 3: Moéttaka & vorum og upprédun & voru. God Vidunandi | Endurtekningar
2 vikur Nemandi lerir ad taka & mati voru, ganga fra porf
henni og rada i hillur. Moéttaka & vorum
Fragangur & vérum
Innra eftirlit
Rada vérum
Vorutalning
Lota 4: Ryrnun G6d Vidunandi | Endurtekningar
1 vika Nemandi lerir ad pekkja einkenni ryrnunar porf
og leidir til pess ad koma i veg fyrir ryrnun, | Skilningur & ryrnun
pj6fnad og skemmdir & vérum. bekKir leidir ryrunar
Skilningur & vérum
Vidbrdgd vid
bj6fnadi
Lota 5: Annad stodumat. Umsdgn Leidbeinandi skrifar umségn um framgang starfsnamsins og framfarir
1 vika nemandans.

Nemandi lykur vid fragang ferilmdppu. Kynnir vinnustad fyrir skéla og

samnemendum.
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Namsferilsbék starfsnams- Skrifstofubraut

Markmid: Nemandi kynnist verkefnum og aherslum pjonustufyrirtekis, s.s. innri starfsemi

og verklagsreglum, pekki reglur um trdnadarskyldu starfsmanna og medferd personulegra

upplysinga. Nemendur leera almenn pjonustustorf.

Lota Verkpeettir pekking og feerni
Lota 1. Storf pjonustufulltria. Nemendur kynnast God Vidunandi | Endurtekningar
3 vikur verkefnum fyrirteekisins og vidfangsefnum porf
namsferilbokar. Farid er yfir grunnatridi Skilningur & ferilbok
pjgnustu fyrirtaekisins, innra eftirlit og stadla, Skilningur & starfsem
krofur um kleednad, snyrtimennsku,
framkomu o.s.frv. Simapjénusta, flokkun Simabjonusta
skjala, posts og erinda Medferd posts, skjala
og erinda
pjonustulund
Lota 2: pjonusta og mottaka vidskiptavina. Nemandi God Vidunandi | Endurtekningar
3 vikur leerir ad veita upplysingar og pjéna vid- porf
skiptavinum med faglegum haetti. pjonustulund
pekking & vérum og
pjénustu
pekking &
vidskiptavininum
Verklag
Skilningur &
vidfangsefni
Lota 3: Vinna med sérteek og almenn békhalds-, God Vidunandi | Endurtekningar
2 vikur launa og fjarhagskerfi. Nemandi leerir ad porf
vinna vid forrit pjonustufyrirteekis og skra pjénustulund
upplysingar i gagnasafn. Skilningur &
verklagsreglum
Innra eftirlit
Feerni til ad takast &
vid verkefni
Skréning &
gagnasafni
Lota 4: Sala og innkaup & vérum og pjénustu. God Vidunandi | Endurtekningar
1 vika Nemandi larir solu og innkaup & vérum og porf
bjonustu. pjénustulund
Skilningur & vérum
(innkaup-sala)
Skilningur & ryrnun
Vidbrégd vid ryrnun
Lota 5: Annad stédumat. Umsdgn Leidbeinandi skrifar umsdgn um framgang starfsnamsins og framfarir
1 vika nemandans.

Nemandi lykur vid fragang ferilmdppu. Kynnir vinnustad fyrir skéla og

samnemendum.
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5. Ferilmappa starfsnams

Eins og adur hefur komid fram f4 nemandinn og leidbeinandi hans ferilméppu i upphafi
namsins. Ferilmappan byggir & peirri forskrift sem sett er fram i ferilbokinni (sj& hér ad
framan). I ferilmoppunni er starfsnaminu lyst og peim verkpattum sem nemandinn 4 ad leysa
af hendi og 6dlast pjalfun i ad framkveema, hvort heldur hann er & skrifstofu— eda

verslunarbraut.

FerilmOppurnar eru tveer; annars vegar fyrir nemendur a verslunarbraut og hins vegar fyrir
nemendur & skrifstofubraut. Nemandinn og leidbeinandinn f4 sitt hvora méppuna. Eru peer i
megindrattum eins, nema ad ferilmappa leidbeinandans inniheldur einnig gatlista fyrir starfs-

namio.

[ ferilméppuna safnar nemandinn upplysingum um stérfin sem hann sinnir, vinnustadinn og
starfsgreinina. Pess vegna er mikilvaegt ad ferilmappan se &tid til stadar pegar nemandinn er i

starfsnaminu.

Namsmat nemandans byggist & dagbdk nemenda og ferilmoppunni. bar skal koma fram a)
lysing & fyrirteekinu og starfsemi pess, b) lysing a fyrirteekjabragnum, c) lysing & vidfangs-

efnum hja fyrirtekinu.

Gatlistar

Starfsnamid byggist & skapa raunveruleg verkefni svo nemandinn 6dlist skilning og innsyn i
starfsemi fyrirtaekisins og starfsgreinina og geti tekist a vid algengustu verkefni ad pvi loknu.
Einnig er eitt af markmidum starfsnamsins ad syna nemendunum fram & hvernig skélanam

nytist i starfi — og hvernig reynsla ar atvinnulifinu getur nyst i nami.

Til ad sem bestur arangur verdi af starfsndminu er mikilvaegt ad peir verk- og feernipzttir sem
kenndir eru i skolanum séu pjalfadir samhlida & vinnustadnum. Einn helsti avinningur af
starfsndminu er ad gefa nemandanum teekifzeri til ad tengja saman og skilja hvernig namsefnid
i skélanum nytist pegar komid er ut ar verndudu umhverfi skdlans og i kaldan raunveru-

leikann.

Til ad audvelda leidbeinendum framkvemd starfsnamsins hafa verid bunir til sérstakir
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gatlistar. Eru peir hluti af ferilmoppu namsins og feer leidbeinandi pa i hendur i upphafi. Gat-
listunum er &tlad ad vera hugmyndabanki fyrir leidbeinendur til ad leita i, skra pau verkefni
sem nemandinn hefur tekist & vid og hvad ferni er verid ad pjalfa — og til ad stadfesta pekk-

ingu og faerni nemandans.

Deaemi um gatlistaverkefni

, Stadfest af
Lokid Olokid Dags.
(nafn)

Nemandi telur upp almennar astaedur kvortunar og kemur med a.m.k.
eina hugmynd um leid til ad bata pann pjoénustupatt og gera

kvartanaferliod skilvirkara.

Nemandi synir i starfi vilja til ad leita lausna & 6hefdbundinn hatt
(notar skapandi hugsun) og kemur med a.m.k. eina lausn & svidi

pjénustu par sem verkefni er leyst & nyjan hatt.

Nemandi notar Netid til ad leita upplysinga um véru eda pjénustu sem
fyrirteekid selur, eda sem er selt/veitt & markadi.

Nemandi kann og getur leitad upplysinga i upplysingakerfi
fyrirtaekisins um vérur/pjonustu sem fyrirteekid notar.

Onnur verkefni sem nemandi vinnur (leidbeinandi skrifar inn):

pad verdur aldrei gerlegt ad semja gatlista pannig ad peir henti 6llum storfum og fyrirteekjum.
Ef verkefnin sem 16gd eru til i gatlistanum passa ekki vinnustadnum purfa nemandinn og
leidbeinandinn ad koma sér saman um ny verkefni sem passa vinnustadnum. pad er mjog
jakveett ef leidbeinandinn getur komid med tillégur ad nyjum verkefnum og meira videigandi
en pau sem eru i gatlistunum. bess vegna eru leidbeinendur beinlinis hvattir til ad hafa petta i

huga og ad strika Ut ar gatlistunum pau verkefni sem ekki eiga vid en semja ny verkefni sem
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eru raunhafari fyrir nemandann ad fast vid og lysa starfsemi fyrirtaekisins betur. betta gerir
lika ndmid enn hagnytara og sérheefdara fyrir hvern vinnustad. pess vegna er mikilveegt ad
leidbeinandinn skrai vidbotarverkefni hja sér svo pau gleymist ekki. Vidbotarferni sem

pannig feest er einnig til lokamats eins og annad starfsnam.

I namsferilbokinni er einstdkum verkpattum gefinn tiltekinn timi til pjalfunar, fra einni til
pbrem vikum. Pad getur aftur & moti verid einstaklingsbundid hversu mikinn tima nemandinn
parf til ad na tokum & hverju verkefni fyrir sig. pvi verdur leidbeinandinn ad vera pess med-
vitadur ad hér er einungis um tillégur ad reeda. pad er sidan hans ad akveda hvenar nemand-
inn hefur nd svo godum tékum & verkinu ad haegt sé ad halda afram. Ahersla er 16gd 4 ad
namiad sé sveigjanlegt i samraemi vid reynslu og pekkingu nemandans, pannig ad ekki sé verid
ad eyda tima ad 6porfu i ndm sem engu skilar, heldur sé haegt ad einbeita sér ad peim pattum
sem raunveruleg porf sé & ad styrkja; pad er feernin og getan sem verid er ad efla med naminu,

ekki ad eyda sem mestum tima.

Ef tveir eda fleiri starfsmenn eru abyrgir fyrir pjalfun einhvers verkpattar, stadfesta peir og
meta i sameiningu frammistédu nemandans pegar pjalfun er lokid. Leidbeinandinn ber sidan

abyrgd a ad stadfesta feerni starfsmannsins i gatlistana.

Pess parf ad gaeta ad ny verkefni séu i samraemi vid markmid og krofur namsins.

Namsdagbok

Medan & starfsndminu stendur er mikilvegt ad baedi
leiobeinandinn og nemandinn haldi dagbdk. Starfsndmid er alls
360 klukkustundir eda 9 vikur & vinnustad sem geta dreifst &
mun lengri tima, t.d. heilan vetur. bvi getur verid erfitt ad
muna hvad gert var i byrjun ndmsins og hvernig nemandinn
stdd sig i upphafi midad vid hvernig hann hefur proskast &
namstimanum.pvi er mikilveegt ad leidbeinandinn haldi
dagbok par sem hann skrair hja sér hvada verkefni nemandinn

er ad vinna ad hverju sinni, hvernig hann tekur leidsdgn og

hvort hann syni framfarir. Dagbokin getur verid a hvad formi
sem er, gormabdk, mappa, laus bl6d eda télvan. pad sem fyrst
og fremst gildir er ad halda saman & einum stad upplysingum
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sem syna framgang namsins og liggja sidan til grundvallar umsogn leidbeinandans til skolans

ad nami loknu.

Namsmat

pad er eitt af verkefnum leidbeinandans ad gefa umsdgn um frammistédu nemandans ad
starfsndminu loknu. Ekkert hefdbundid ndm er i starfsnaminu, heldur er eingdngu byggt &
namsmati og umsogn leidbeinandans. Namsmatid parf pess vegna ad fara fram jafnt og pétt
medan a starfsnaminu stendur. Til ad vel takist til med matid er pvi mikilveegt ad leidbeinand-

inn sé vakandi og medvitadur um markmid og arangur starfsndmsins og stédu nemandans

Tilgangur ndamsmatsins er ad kanna ad hve miklu leyti neminn hefur ndd markmidum namsins
sem sett eru i viokomandi aféngum. Leidbeinendur eru hvattir til pess ad meta nam nemenda

med fjolbreytilegum heetti og gefa umsagnir.

|

Namsmat hefur mikid notagildi i kennslu i pjonustugreinum. Stefnt skal ad pvi ad afla mark-
teekra upplysinga um arangur nemenda og fylgjast vandlega med pvi hvernig peim gengur ad
na peim markmidum sem adalnamskra og sidar skolanamskra setur. A pennan hatt getur

kennari fylgst med framférum nemenda og gert sér grein fyrir &hrifum og préun kennslunnar.

I kennslunni eru margir méguleikar & pvi ad kanna og meta namséarangur og getu nemenda.
Daemi um moguleika & utfaerslu namsmats eru verkefni af ymsu tagi sem nemendur leysa i
kennslustundum, i heimavinnu eda i starfsnami. Einnig ma nefna skrifleg eda verkleg prof
sem 16gd eru fyrir nemendur. Askilegt er ad kennarar og tilsjonarmenn nyti ymsa moguleika a

framsetningu namsmats.
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pegar nemandi lykur starfsndmi pjonustugreina utskrifast hann med formlegum heetti og feer

utgefid profskirteini.

Leidbeinandi er bedinn um ad stydjast vid gatlista ferilmoppunnar, daghbdk og adra punkta

sem hann getur nytt sér vid gerd ndmsmats. bar skal koma fram a) lysing a fyrirteekinu og

starfsemi pess, b) lysing & fyrirteekjabragnum, c) lysing a vidfangsefnum hja fyrirtaekinu.

Namsmatid parf ekki ad vera langt og ageett viomid er %2 til 1 bladsioa.

Pegar leidbeinandinn gerir sitt nAmsmat er gott ad hafa eftirfarandi i huga:

Framfarir (hefur nemandinn synt framfarir & namstimanum?)

Ahugi (hefur nemandinn synt dhuga & peim verkefnum sem honum hafa verid falin,
vinnustadnum og pvi sem par er ad gerast i fyrirteekinu? Tekur hann pétt i samraedum,
kemur hann med hugmyndir og tillégur? Spyr hann ad fyrra bragdi um hvernig og hvers

vegna vinnan og verkefni eru unnin eins og raun ber vitni?)

Frumkvaedi (hefur nemandinn synt frumkvaedi og komid med tillégur, hugmyndir og

fleira? Leitar hann uppi verkefni ef hann er verkefnalaus?)

Innszei (hefur innsaei/skilningur nemandans gagnvart vinnunni aukist og skyrst &

namstimanum?)

Pjonustulund (hvernig er pjonustulund nemandans? Synir hann starfsfolki og vidskipta-
vinum kurteisi og virdingu? Reynir hann ad leysa ur vandamalum pannig ad allir adilar

séu sattir?)

Samskipti (hvernig er samskiptahaefni nemandans? Tekur hann uppbyggilegri gagnryni,
handleidslu, leidbeiningum o.s.frv.? Tekur hann patt i samreedum, spyr hann spurninga ad

fyrra bragdi, kemur hann med hugmyndir og tillégur?)
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Verkefni

Hér & eftir eru nokkrar spurningar sem tilvalio er ad leidbeinendur svari &dur en starfsnamio
hefst. Markmid peirra eru ad fa leidbeindur til ad ihuga starf sitt, hlutverk sitt sem leidbein-
andi og hvernig peir geti nalgast pad & sem skilvirkastan hatt. Fyrir flesta leidbeinendur er hér
um nytt verkefni ad reeda, po svo ad peir hafi kannski reynslu af ad taka & méti nyjum starfs-
monnum. bad sem er kannski nyjast og veldur pess vegna helst 66ryggi um framkvaemdina er
ad unnid innan marka namsskrar framhaldsskolans en ekki eingéngu at fra forsendum fyrir-
teekisins. pess vegna parf umgjord starfsndmsins ad vera formlegri en pegar nyr starfsmadur
hefur storf i fyrirteekinu.

pad gerir starfsnamid lika fjolbreyttara, en um leid audveldara fyrir leidbeinandann og nem-
andann ef leidbeinandinn hefur gefid sér sméa tima til ad ihuga hvernig heaegt sé ad nalgast

petta verkefni.

Leidbeinandinn getur einnig lagt pessar spurningar fyrir nemandann medan & starfsnaminu
stendur.
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Spurningar / umraduefni

Fyrir

Athugasemdir / svor

Markmid starfsnamsins eru & bls. 23-24.
Skrifid nidur hugmyndir ykkar um markmid
namsins, hvernig hagt er ad na peim og hvad
pid teljid mikilveegt ad nemandinn leeri i
starfsndminu.

leidbeinanda

Hvada verkefnum sinnir pu daglega?
Hvernig passa pau vid markmid namsins?
parftu ad tala vid adra samstarfsmanna um
hluta af pjalfuninni? Um hvad? Vid hverja er
heegt ad tala?

leidbeinanda
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og krefjandi verkefni? Hafa starfsmenn
maoguleika & ad vinna sig upp innan
vinnustadarins (fyrirtekisins)?

Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Hvada adferoum getur pu beitt til ad midla leidbeinanda
pbinni reynslu og pekkingu til nemandans?
Feer starfsfolk teekifeeri til ad takast & vio ny | leidbeinanda
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Spurningar / umraduefni

Fyrir

Athugasemdir / svor

Eru tiskustraumar i rekstri fyrirtekisins? Eru
breytingar & starfsumhverfinu algengar?

T.d. vardandi skipulag & vinnustad: opin
rymi, hopvinna, sjalfsafgreidsla,
voruframbod, & Netinu, i pjonustu.

leidbeinanda

Hvernig meeta fyrirtaeki 6likum pérfum
vidskiptavina?

leidbeinanda

Daemi: Verd, opnunartimi, vérudrval, varahluta- og vidgerdarpjonusta, simapjonusta,

pjonustuver o.s.frv. Fleira?
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Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Hvernig meta fyrirteeki frammistédu sina? leidbeinanda
Hvernig getur markviss starfsmannastefna leidbeinanda

studlad ad samkeppnisforskoti?
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Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Hvernig byggir vinnustadurinn upp haft og | leidbeinanda pjalfun (Culture)
Ae? Menning (Culture
tryggt starfsfolk? Viurkenning
Hvernig og hvers tekst vinnustadurinn 4 vid | leidbeinanda Trlarbrogd — vinnutimi

fjolbreytileika medal starfsfolks og
vidskiptavina?

Tungumal — pjoderni
Fatladir o.s.frv.
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Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Er vidskiptavinum vinnustadarins skipt i leidbeinanda
6lika hopa? Fa peir mismunandi pjénustu?
Hvada lagalegar og sidferdilegar spurningar | leidbeinanda Edlilegir vidskiptahztti — undir- eda yfirbod

vakna vid kaup & vorum fra birgjum?

Hamarks- eda lagmarksverd

Kréfur fra birgjum um sérstaka adstoou
Bod um, eda 6sk um éedlilegar gjafir til ad lioka fyrir samningum

Greioslur fyrir hilluplass
Einkaréttur
Vorumerkjafalsanir

Birgi gerir krofu um ad keypt sé énnur var til ad fa ad selja fyrstu voru

Samkeppnishdmlur
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Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Hvada atridi eru hofd i huga pegar tekin er leiobeinanda Verdnzmni
akvoroun um vedlagningu 4 voru eda Samkeppni
‘2 2 Kostnadur
pionustu’ Lagalegar skyldur
Hvernig breytir fyrirteekid voruverdi yfir leidbeinanda

akvedid timabil?
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Spurningar / umraduefni

Fyrir

Athugasemdir / svor

Hvert er abyrgdarsvid skrifstofu- eda
verslunarstjora?

leidbeinanda

Daemi:

Starfsmannamal

Atvinnuvidtol og mannarddningar
pjalfun nyrra starfsmanna

Kynna nyja starfsmenn

Hvatning

Mat & frammistddu og endurgjof
Vidurkenning fyrir frammistodu
Kostnadarstjornun

Auka framlegd starfsmanna

Draga Ur vidhaldskostnadi og orkunotkun
Draga Ur ryrnun

Vorustjornun

Framstilling og upprédun & vorum
Samstarf vid birgja

Val & nyjum vorum

Innkaup

Skipuleggja sérstakar uppakomur og timabil
Skipuleggja tilbod

Pjénusta vid vidskiptavini

Hvad lagalegu og sidferdislegu atridi verdur
stjornandi ad hafa i huga gagnvart

samstarfsmonnum sinum?
(Lagmarks-) aldur starfmanna
Vinnutimi

Laun

Fritimi

Areitni

leidbeinanda
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Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Hvad getur stjornandi gert til ad auka leidbeinanda
framleidni og minnka kostnad?
Hver eru megin atridin vid hénnun leidbeinanda Endurspegla verdstefnu

vinnustadarins?

Byggja upp traust

Hvetja og hafa ahrif & kauphegdun vidskiptavina
Sveigjanleiki

Samskipti

Styra fleedi vioskiptavina

Taka tillit til kostnadar

Mata lagalegum kréfum (eldvarnir, fatladir o.s.frv.)
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Spurningar / umraduefni

Fyrir

Athugasemdir / svor

Hvernig er vinnuryminu skipt upp?

I verslun t.d. milli dagvéru og sérvoru?
A skrifstofu milli opinna (almennings) og
lokadra ryma (eingéngu starfsmenn)?

leidbeinanda

Hversu ,,&sandi“ a vinnustadur a0 vera?
Lysing

Andrimsloft

Litir

Tonlist

Lykt

leidbeinanda
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Spurningar / umraduefni

Fyrir

Athugasemdir / svor

Hvada pjonusta er i bodi hja fyrirteekinu?

leidbeinanda
0g nema

Greidslukort
Vidskiptamannakort
Méta

Profa

Voruskil

Heimsending
Greidsludreifing
Gjafakort

Gjafalisti
Gjafapakkningar
Adstod vio fatlada
Hradbanki
Synikennsla

Adstod vid samsetningu
Lengri opnunartimi
Bilastaedi

Leikherbergi fyrir born
Vidgerdapjonusta
Matunarklefar

Abyrgd

Hvernig meta vidskiptavinir pjonustu?

leidbeinanda
0g nema
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Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Hvad parf vinnustadurinn ad gera til ad bjéda | leidbeinanda
upp a geeda pjénustu?
Hvernig getur fyrirtaekid batt fyrir Iélega leidbeinanda Hlusta a vidskiptavininn
bjonustu? 0g nema Bjoda sanngjarna lausn

Leysa vandamalid fljott
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Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Hvert er hlutverk vinnustadarins? Hvada leidbeinanda
vorur eda pjonustu selur hann? Hvada 0g nema
pjonustu veitir hann?
Hver eru helstu verkefni starfsmanna leidbeinanda
vinnustadarins? 0g nema
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Spurningar / umraduefni

Fyrir

Athugasemdir / svor

Nokkrar sidferdisleg alitamal:

« A fyrirtaeki ad selja vorur eda pjonustu ef
grunur er um ad framleidandi hafi beitt
starfsfolk sitt pvingunum vid framleidsluna
(t.d. barnapraelkun)?

« A fyrirteeki ad auglysa ad pad bjodi verd
eda pjonustu po pad standist ekki alltaf?

« A sstjornandi ad piggja dyrar gjafir fra
hagsmunaadila?

 Errétt ad beita hardri sélumennsku po
vitad sé ad varan henti ekki
vidskiptavininum?

« Erilagi ad hofoa til barna i auglysingum?
 Erréttad gera upp & milli vioskiptavina?

leidbeinanda
0g nema

Hér fyrir nedan eru nokkur deemi um
verslanir. Getid pid baett vid pennan lista?
Daemi:

Bila- og vélastlur

Husgagnaverslanir

Raftekjaverslanir

Byggingavoruverslanir

Matvéruverslanir

Heilsu- og snyrtivoruverslanir

Sala & olium og eldsneyti

Fataverslanir — karla, kvenna, barna
Skéverslanir

Ura- og skartgripaverslanir

iprétta- og Gtivistarvorur

Ténlistarverslanir

Bdkaverslanir

Netverslanir, hdssala, postverslanir,
sjonvarpsmarkadur

leidbeinanda
0g nema

53




Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor

Hér fyrir nedan eru nokkur deemi um leidbeinanda
bjonustufyrirteeki. Getid pid baett vid pennan | og nema
lista?

Deaemi:
Ferdaskrifstofa
Banki
Verkalydsfélag
Bdkhaldspjonusta
Auglysingastofa
Flutningastarfsemi

Heildverslun
Er verslun pjénustufyrirteki? Hvad er leidbeinanda Verslun selur tiltekna vorur sem kaupandinn fer i hendurnar og getur snert og jafnvel
bjénusta? Hvad einkennir pjénustufyrirteki? | og nema notid lengi eftir ad varan hefur verid keypt. bjonustufyrirteki bjoda oftast véru sem er

Oapreifanleg




Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Nefnid nokkur atridi sem geta skipt mali vid | leidbeinanda
stadarval fyrirteekis. 0g nema
Hvers vegna skiptir starfsmannastefna mali | leidbeinanda Starfsmannavelta
fyrir frammistodu vinnustadarins? 0g nema Verk- og vorupekking

Pjénusta vid vidskiptavini
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Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Hvernig berast vorur og upplysingar fra leidbeinanda
birgjum til verslunarinnar og afram til 0g nema
neytanda?
Hvernig berast upplysingar til skrifstofunnar | leidbeinanda
(t.d. fra 6drum deildum, vidskiptavinum eda | og nema

birgjum)?
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Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Hverskonar upplysingataekni einkennir leidbeinanda
samsKipti birgja og verslunar? 0g nema
Hvada radum er oheimilt ad beita vid leidbeinanda Undirbod
akvordun um voruverd? og nema Samrad

Verdmismunun

Loford sem ekki standast (auglysa/bjéda véru sem ekki er til eda verd sem ekki stenst i
von um ad selja adra og dyrari voru i stadin)

Annad verd & kassa en 4 hillu
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Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Hvad getur stjornandi gert til ad fyrirbyggja | leidbeinanda
ryrnun? 0g nema
Hvada adferdir detta pér i hug til ad meta leidbeinanda
arangur og frammistéou nemandans i vegna mats

starfsnaminu?
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Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Hvad eru framfarir? Hvernig er haegt ad meta | leidbeinanda
framfarir? Hvad parf ad hafa i huga vid vegna mats
pbjalfun og mat?
Hvad er ahugi? Hvernig er haegt ad meta leidbeinanda
ahuga? Hvad parf ad hafa i huga vid pjalfun | vegna mats

0g mat?
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Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Hvad er frumkveedi? Hvernig lysir leidbeinanda
frumkvaedi sér? Hvernig er haegt ad meta vegna mats
frumkveedi? Skrifadu nokkrar adferdir sem
pér detta i hug. Hvad parf ad hafa i huga vid
pjalfun og mat?
Hvad er innsai? Hvernig er haegt ad meta leidbeinanda
innszei/skilning? Hefur inns&ei nemandans vegna mats

gagnvart vinnunni aukist og skyrst &
namstimanum? Hvad parf ad hafa i huga vid
bjalfun og mat?
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Spurningar / umraduefni Fyrir Athugasemdir / svor
Hvad er pjonusta? Hvad er pjonustulund? leidbeinanda
Hvernig birtist pjonustulund? Hvernig er vegna mats
heaegt ad meta pjénustu? Hvernig er
pjonustulund nemandans? Hvad parf ad hafa
i huga vid pjalfun og mat?
Hvad er samskiptahaefni? Hvernig er haegt ad | leidbeinanda
meta samskiptahaefni? Tekur nemandinn vegna mats

uppbyggilegri gagnryni, handleidslu,
leidbeiningum o.s.frv. Hvad parf ad hafa i
huga vid pjalfun og mat?
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