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Kynning - Um namskeidshonnunina

Namid sem hér er kynnt og er fyrir starfspjalfa i fer6pjonustu er hannad sem hluti af Erasmus +
evropska samstarfsverkefninu TTRAIN. Hér er um ad reeda grunnhénnun sem getur verid adlogud ad
Olikum adstaeedum. Namskeidshdonnunin byggir & parfagreiningu sem var hluti af verkefninu sem og
00rum yfirgripsmiklum greiningum ur élikum attum. Namid er byggt a starfspjalfa namskeidinu
Stiklur sem hefur verid préad og kennt i yfir 10 ar & vegum Fraedslumidstédvar atvinnulifsins en
einnig er ndmskeidid byggt 4 eldra Leonardo verkefni RETRAIN.

Olikar utgafur af nAmskeidinu sem hafa verid adlagadar ad 6likum adstaedum i patttokulondunum
er kynntar og utskyrdar a namskeidsvef verkefnisins.

Namskeidid er adferd vid ad kenna peim palfa adra med adferdum fullordinsfreedslu. Um er ad raeda

19 élika ndmspeetti par sem dherslan er a:

Olikar adstaedur og namsparfir fullordinna nemenda og hvernig leidbeinendur geta maett
pbeim porfum.

Undirbuaningur og hénnun 4 gagnlegu nami fyrir fullordna nemendur

Hagnytar adferdir i gerd namsefnis fyrir fullordna nemendur

Skapandi adferdir i kennslu og nami

Nyjar adferdir i kennslu s.s. markpjalfun og byggt & nylegum hugmyndum um gadi og
gagnsemi fullordinsfraedslu

Adferdir sem henta fullordnum nemendum i nami,hvatning og hafniviomid og hvernig haegt
sé ad maeta peim porfum med dlikum adferdum.

Nyjar adferdir 4 bord vid stigvaxandi ndm og nyskapandi hugsun.

Abyrgd fyrirtaekja i menntun og pjalfun starfsfélks.

Haefnigreiningu i ferdapjonustu.

Allar pessar dherslur er haegt ad yfirfeera a paer parfir sem hafa verid greindar i ferdapjonustunni.
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Grunnhéonnun a nami/namskeio fyrir starfspjalfa a vinnuastaad i
ferdapjonustu

Tillogur ur parfagreiningu:
Nidurstodur parfagreiningar i 6llum patttékulondum benda til pess ad mikilvaegt sé ad nam af pessu
tagi sé stutt, hagnytt og atvinnumidad.

Kénnun sem framkvaemd var medal starfsmanna og stjérnenda i ferdapjonustu i patttékuléndunum
dregur fram élikar dherslur @ mikilvaegi haefni i hverju landi. beir haefnipaettir sem mesta samsvorun
syndi 4 milli landa voru tengdir samskiptum, pjénustu og gaeedamalum

Almennt starfsfélk i ferdapjonustu nefndi samskipti og Urlausn vandamala sem haefni sem er veeri
mikilveeg. Mannaudsstjérnendur og peir sem koma ad pjalfun starfsfélks nefndu samskipti,
bjénustustjornun og geedavitund sem lykilhaefni peirra sem koma ad pjalfun starfsfélks.

patttakendur i verkefninu téku einnig saman fyrirmyndar deemi og af peim ma atla ad best sé ad:

e Djalfunin sé sem mest unnin med fyrirtaekjum og haghéfum.

e Ad blondud kennsla helst i fyrirtaekinu henti vel.

o  Mikil og 6flug samskipti & milli nemenda og leidbeinenda

e Sveigjanlegar kennsluadferdir sem taka mid af pérfum nemenda
e Sjalfsnam

Sa hluti parfagreiningarinnar sem var mest nyttur til ad mdéta ndmsskranna voru haefnipaettirnir sem
peir sem koma ad pjalfun starfsfolks nefndu sem mikilvaegasta og er taldir upp hér ad nedan. bessa
baetti setti pvi ad leggja meiri dherslu @ i honnun namkeidsins. Sérstaklega pegar kemur ad nami a
vinnustadnum.

Auk parfagreiningarinnar var namskeidid tilraunarkennt og tekin vidtol vid leidbeinendur i
tilraunarkennslu, patttakendur og stjérnendur i ferdapjonustufyrirtaekjum.

Byggt 4 nidurst6dum og tillogum ur parfagreiningu og tilraunarkennslu voru gerdar mismunandi
utgafur af namskeidslysingum sem téku mid af mismundandi porfum i patttékulondum og aherslum
a haefni.

Allar namskeidslysingar og nidurstédur kannana ma finna a heimasidu verkefnisins
http://trainingfortourism.eu/
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Lykilhzefni sem nefnd var af peim sem koma ad pjalfun starfsfélks
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iSLAND

Samskipti
Sjalfstraust
bjonustustjornun
Gaedavitund
Stydja adra
Lausn vandamala

FINNLAND

AUSTURRIKI

ITALIA

(Heefni peirra
sem starfa i
ferdapjonustu)

Samskipti
Tungumalakunnatta
Vidskipavina vitund
Vinnusidferdi og gildi
Oryggisvitund
bjénustustjornun
Gadavitund
Umbhverfisvitund
Samskipti
Streitustjérnun
Urlausn vandamala
Vidskiptavina vitund
Sjalfstraust
Sérpekking
Menningarlaesi
Tungumalakunnatta
Timastjérnun
Pjonustustjornun
Gaedavitund
Umbhverfisvitund

Streitu og timastjérnun

Urlausn vandamala
Oryggisvitund

bekking a vinnuferlum i skipulagsheild
Taekni og upplysingataekni
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Til greina komu prjar utfaerslur af namskeioum :
1. Mddel 1
10-12 klukkustunda nam — fyrsta hjalp fyrir starfspalfa — 14 af 25 haefnipattum sem greindir
hafa verid teknir inn i ndmskeidid 7 pjalfadir (grunnt) og 7 haefnipaettir sem gert er rad fyri
rad nemendur hafi 4dur en namskeidid hefst

2. Model 2
40-50 klukkustunda ndm — ldamarksnamskeid fyrir ba sem koma ad pjalfun i fyrirtaekjum 19
af 25 haefnipattum hafdir til hlidsjonar.

3. Médel 3
100 -120 klst. ndam — par sem namskeid med 6llum 25 haefnipattum sem greindir hafa verid
sem mikilvaegir eru pjalfadir og endar med vidurkenningu. Slikt médel gaeti ordid hluti af
formlegum hluta menntakerfisins.

bjalfadir Haefnipaettir Samtal
hafnipaettir . vidurkenndir adur .
Model 1 - 10-12 klukkust. 7 -grunnt 7 14
Médel 2 - 40-50 klukkust. 11- dypra 8 19
Model 3 -100 -120 17 8 25

klukkust.

Mddel 2 var tekid upp og sett i tilraunarkennslu
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Part 0 -

Frer isi
recognition of prior
learning (5 hours)

Self confidence
Writing skills
Product knowledge
Industry knowledge
oncern for safety
Quality focus
Time management
tress management
TTRAIN

Model

Part 1 - At site -
40 50 5 hours of
hgurs learning

Iearnlng

TT s visit to workplace - o
Consultation through social media Part 8 - Follow up and final

! B evaluation (5 hours)
Final evaluation through social media

Part 7 - At site
5 hours of learning

Part 6 - "Homework"”
5 hours of learning

Part 5 - At site
5 hours of learning

Using information technolog vm

ing and organizi s—9

Fostering learning

Organizational awareness
Continuous learning’
Summary - integration of all subjects

Effective communication
Teamwork - social skills
Using information technology
Developing others

Adaptability
Problem solving:
Using information technology

Work ethics and values

Adaptability
Problem solving

Part 2 - "Homework" Developing others
5 hours of learning Using information technology

Effective communication

Part 3 - At site - Teamwork - social skills

5 hours of learning

Part 4 - "Homework"
5 hours of learning

Fostering learning
ing and or

a. Adlégun
Til ad haegt veeri ad tengja namid inn i starfsmenntun i hverju landi veeri naudsynlegt ad adlaga
namskeidslysingu ad stédlum i hverju og einu landi.

b. Einingar
Namskeidshénnunin tekur mid ad pvi ad haegt sé ad adlaga ad einingakerfi starfsnams i hverju
landi fyrir sig.( & Islandi gaeti médel 2 gefid 2 FEIN einingar fyrir 40-50 klukkustunda ndm en
madel 3 gefid 5 FEIN fyrir 120 -130 klukkustunda nam).

c. Lysingin @ naminu i pessari utgafu er sett upp 4 pann hatt ad pad nytist sem best fyrir pa sem
tla ad kenna namskeidid. Leidbeinendur starfspjalfana. Adal laerdomsvidmid fyrir hvern hluta
af namskeidinu eru vinstra megin a sidunni sem haefnividmid. Heegra megin eru leidbeiningar og
radleggingar til leidbenenda starfspjalfana. [ lok hvers hluta eru svo nanari haefnividmid i 6flum
sem haegt er ad nota sem matsfyllki og er haegt ad nyta 8 ymsa vegu.

pad er svo verkefni hvers leidbeinenda a hverjum stad ad skilgreina nanar pekkingu, haefni og feerni
vidmio par sem liklegt er ad pad sé breytilegt 4 milli landa.
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Namspattur 0 Grunnhazefni patttakenda

Haefnividmid

Fyrir leiobeinanda

{ pessum dalki eru stuttar skyringar & peim
hafnipattum sem parf ad meta. Sja einnig
nakvaemari gatlista hér aftar.

Sjalfstraust
Synir raunsaja tru 4 eigin getu. Synir sjalfstraust
pbegar a reynir.

Ritunarfaerni

Midlar hugmyndum og upplysingum skriflega og
tryggir med pvi ad peer skiljist og hafi tileetlud
ahrif.

Voérupekking

bekkir paer vorur og pjonustu sem bodid er upp
a. Synir mikla pekkingu og feerni og getur med
litilli eda engri leidsdgn nytt sér pa haefni vid
fiolbreyttar adstaedur. Geeti purft leidsogn til ad
fast vid ny og flokin vidfangsefni.

bekking a starfsumhverfi

Skilningur a pvi hvernig eigin vinnustadur
tengist starfsgreininni, starfsumhverfinu sem
heild sem og 6drum tengdum starfsgreinum.
Synir fram a grundvallarpekkingu og feerni i
bjénustu vid vidskiptavini, pjonustustjornun,
vorukynningum/utstillingum og pekkingu a
akvednum vérum.

Audlindastjérnun

Nytir verdmaeti og audlindir (mannaud,
fjarmagn, vorur, pekkingu o.fl.) 4 hagkveeman
og skynsamlega hatt.

Oryggisvitund

Kemur auga 4 varhugaverdar eda mogulegar
hzettulegar adstaedur og gripur til videigandi
radstafana til ad halda vinnuumhverfinu 6ruggu
fyrir sig og adra.

Tilgangur/askorun: Ad greina hvort
patttakandi hafi i starfi sinu synt pa haefni sem
talin er forsenda fyrir pvi ad nd valdi a starfi
starfspjalfa.

Matid er unnid af stjérnendum a vinnustad
eda stjornendum nams (fraedsluadila) i
samvinnu vid starfspjalfa.

Gatlistarnir eru leidbeinandi um birtingarmynd
hafninnar og ma nota til ad meta haefnina
badi pegar verid er ad velja starfsmenn |
starfspjalfahlutverkid og eins sem sjalfsmat
fyrir starfsmann sem hefur i hyggju ad taka ad
sér hlutverk starfspjalfa.

pad ber ad hafa i huga ad haefnipaettirnir
fléttast ad miklu leyti saman og i naminu
verdur afram unnid ad pvi ad stydja pa haefni
sem talin er upp undir pessum namspaetti, p.e.
sem forsendur namsins.

Gétlistarnir skilgreina adeins pa lagmarkshafni
sem naudsynleg er til ad sinna starfinu.

Haegt er ad nota listana med mismunandi
heaetti:

1. til ad velja patttakendur fyrir ndmskeidid;
sem sjalfsmatsverkfaeri fyrir pa sem hafa
ahuga 3 ad gerast starfspjalfar;

3. sem verkfeeri fyrir patttakendur sem hafa
begar verid valdir til ad meta sjalfa sig;

4. til ad meta hvada faerni, kunnattu og haefni
bau geta baett;

5. sem radgjafarverkfeeri.

Vid mat a hafni ma nota spurningar eins og:

o Hefur starfsmadur verid i adstaedum par
sem reyndi 4 pessa haefni?

o Hvert var framlag starfsmanns vid slikar
adstaedur?

. Hvada pekkingu og leikni parf
starfsmadur ad bua yfir til ad vera feer
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Haefniviomid Fyrir leidbeinanda
um ad gera pad sem lyst er i
Gaedavitund hafnividmidum?

Fylgir ferlum, tryggir geedanidurstddu, tekur
frumkvaedi til drlausna 4 geedamalum eda vekur
athygli @ peim.

Timastjornun og forgangsrédun Stjornar, 4
medvitadan hatt, tima sem varid er til
akvedinna verkefna sem eru sérstaklega aetlud
til ad auka afkost og framleidni.

A0 vinna undir alagi

Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi/pratt fyrir
streituadstaedur. Redur vid hoflega vidvarandi
streitu/alag.

Leidbeinid starfsmonnum um utfyllingu
matslista til deemis med pvi ad afhenda peim
eftirfarandi leidbeiningar:

Lestu hverja spurningu vel yfir og svaradu
eftir bestu vitund um pekkingu pina og
faerni vardandi hvern namspatt

Ef pu ert i vafa um hverju er verid ad leita
eftir i spurningunum, fadu pa stjérnanda
og/eda matsadila til ad adstoda pig

Vid utfyllingu matslistans skaltu hafa i
huga alla pekkingu, faerni og reynslu sem
bu hefur aflad pér t.d. i fyrri stérfum,
verkefnum, i nami, namskeidum og i
einka- og félagslifi

{ matsvidtalinu parft pu ad vera undir pad
buin/n ad purfa ad syna fram & feerni i
einstokum namspattum t.d. med pvi ad
leysa verkefni eda reeda um daeemi sem
varda t.d. framkomu eda samskipti, reeda
um vorupekkingu eda 6nnur verkefni sem
tengjast haefnipattunum
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Namspattur 0: Grunnhafni patttakenda

Settu X vid pann reit sem a best vid um haefni/faerni pina.

Ef spurningin tekur a feernipzetti sem a ekki vid pau storf sem pu hefur sinnt - merktu pa vid ,,a ekki
vio“.

Sja hér fyrir nedan hvad hver pattur a vio:

1. = Litil pekking/haefni/faerni/reynsla. barf ad laera fra grunni.

2. = Nokkur pekking/haefni/feerni/reynsla. parf ad fa studning vid ad baeta haefnina.
3. = GOJ pekking/haefni/feerni/reynsla. Get unnid sjalf/sjalfur i ad baeta haefnina.

4. = Mikil pekking/haefni/faerni/reynsla. Get adstodad adra vid ad prda pessa haefni.

Sjalfstraust

Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin? 1 2 3 4 A ekki vid

e Egsynitru a eigin getu, skodunum og akvérdunum pegar
paer eru dregnar i efa

e Egset fram gagnrok af sjalfsoryggi

e Eg6ska eftir andstaedum skodunum og sjénarmidum
annarra og reedi paer

Ritunarfaerni

Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin? 1 2 3 4 A ekki vid

e Eggetritad langan, audskiljanlegan texta (t.d. samantektir
af fundum; leidbeiningar fyrir pa sem hljota pjalfun) sem er
rokréttur og heildraenn en pé hnitmidadur

e Egsamlaga upplysingar fra adilum til ad préa nytt
freedsluefni

e Egnota ordalag sem er videigandi fyrir pann hép og pad efni
sem til umraedu er hverju sinni
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Voérupekking

Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin?

Eg byd vidskiptavinum videigandi pjénustu pé hann hafi ekki
a beinan hatt gert grein fyrir pérfum sinum

Eg syni skilning & frekar fléknum vérum/pjénustu

Eg syni taeknilega pekkingu & véru/pjénustu
Eg notfaeri mér pekkingu 4 sambaerilegum vérum/pjénustu

til ad ljuka s6lu ef vara er ekki til

Eg get med leidsdgn annast fléknar eda 6venjulegar
adsteedur

bekking a atvinnugreininni

Hversu mikil eda litil er pekking/fzserni/reynsla pin?

Eg les fagtimarit og fylgist reglulega med fjoImidlaumraedum
um starfsgreinina

Eg syni i verki itarlegan skilning & starfsumhverfi
fyrirteekisins

Eg greini hvada adrar starfsgreinar hafa ahrif & afkomu eigin
starfsgreinar

Audlindastjornun

Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin?

Eg radstafa og stjérna audlindum innan mins svids

Eg utfeeri leidir til ad til ad nyta audlindir 4 sem
hagkvaemastan hatt

Eg innleidi ferla til ad baeta gaedi skipulagningar, stjérnunar
og akvordunartoku

1 2 3 4
1 2 3 4
1 2 3 4

GBTTRAIN

A ekki vid

A ekki vid

A ekki vid
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Oryggisvitund
Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin? 1 2 3 4 A ekki vid

e Egefli 6ryggisvitund i vinnuumhverfi minu

e Egbendi 4 mogulegar haettulegar adstaedur sem ekki eru
006rum augljésar

o Eg framfylgi avallt 6ruggum starfshattum og geri kréfu um
ad farid sé eftir heilsu- og 6ryggisreglugerdum.

Geaedavitund
Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin? 1 2 3 4 A ekki vid

Eg gjorpekki geedastefnu og ferla fyrirtaekisins

e Egvinn avinlega samkvamt gaedavidmidum fyrirtaekisins

e Egfylgist med og met vinnu annarra til ad tryggja ad peir fari
eftir geedaviomidum fyrirtaekisins

e Egradlegg stiornendum um gaedamalefni og dskoranir sem
koma upp

Timastjornun og forgangsrédun

Hversu mikil eda litil er pekking/fzaerni/reynsla pin? 1 2 3 4 A ekki vid

Eg tek fra tima fyrir mikilvaegustu forgangsverkefnin

e Eg horfi fram 4 vid og leet eril dagsins ekki hefta mig vid ad
takast a vid alls kyns verkefni

e Egtek riflegan tima fra fyrir bryn vidfangsefni og held
jafnvaegi 4 milli peirra og knyjandi verkefna

e Eg kem auga & hindranir og skynja hvad gagnast eda kemur i
veg fyrir ad markmid naist

e Egsinni verkefnastjérnun sem grundvallast 4 skilningi &
mikilveegi og naudsyn élikra verkefna og adgerda.

10
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Ad vinna undir alagi

Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin? 1 2 3 4 A ekki vid
e Eg held ré minni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi
adstaedur

e Eggeri mér grein fyrir persénulegum streituvéldum og legg
mig fram um ad takmarka ahrif peirra

e Egset malefni og adstaedur i samhengi og bregst vid &
videigandi hatt (t.d. geri ekki og mikid ur adstaedum eda pvi
sem adrir segja)

11



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

CBATTRAIN

Namspattur 1: Félags- og samskiptahafni (2 namsstad - 5

Kist.)

Haefnividmid

Fyrir leidbeinanda

[ pessum dalki eru stuttar skyringar & peim
hafnipattum sem parf ad meta. Sja einnig
nakvaemari gatlista hér aftar.

Skilvirk samskipti
GA60 hlustun og skyr samskipti og midlun til

annara, hlid ad opnum samskiptum.

Adlagar tjaskipti sin ad viomalendum og
adstaedum

itarleg haefnividmid nams er ad finna i matinu
ad nedan.

Samvinna — félagsfeerni
Samvinna med pad ad leidarljési ad na
markmidum heildarinnar

HIG0 ad hopavinnu

itarleg haefnividmid ndms er ad finna i matinu

12

Tilgangur/askoranir: Starfspjalfar verda ad atta
sig 4 stodu sinni sem leidbeinendur og skoda
eigin samskiptavenjur og hvernig megi préa peer
svo peir verdi haefari til ad pjalfa fjolbreytta
hopa

Lengd: 1,5 kist.
Verkfeeri:

e Starfspjalfarnir beita svokolludum
“sociometric leikjum” — félagslegum leikjum
til pess ad brjéta isinn svo félk nai ad
kynnast

e  Skipul6gd samtol (fundir) um hlutverk
leidbeinenda, naudsynlega hafni peirra til
ad leysa akvedin verkefni — hvad skal gera
og ekki gera

e Namssamningar sem samskiptatol

e Starfspjalfar reeda hvernig gera skuli sem
besta starfslysingu fyrir starfsfolk og hvernig
sé best ad gera hana pannig hun nytist til
kennslu sem auk pess sem nota maetti hana
sem matstaeki i formi gatlista

e Myndabandakynning a arangursrikum
samskiptum, leidum til ad gefa og piggja
endurgjof, samraedur i kjolfarid og
hlutverkaleikur eda leikir asamt Utdeilingu
heimaverkefna

Tilgangur/askoranir: Starfspjalfarnir verda ad
atta sig @ personueinkennum fullordinna
nemenda, 6likum namsadferdum, hvernig haga
skuli hépavinnu i samraemi vid pad og pannig ad
han henti dlikum einstaklingum.

Lengd: 1 kist.

Verkfeeri:
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Haefnividmid Fyrir leidbeinanda
ad nedan. e Starfspjalfar taka stutt namstaekni prof til ad

Notkun upplysingataekni
Notkun hugbunadar og upplysingataekni til ad
na arangri i starfi

Syna fram a grunnpekkingu og ad geta nytt

hana dagsdaglega

itarleg haefnividmid ndms er ad finna i matinu
ad nedan.

Adstod vid starfspréoun annarra
Veita starfsfolki studning til frekari
starfspréunar

bjalfar adra

itarleg haefnividmid nams er ad finna i matinu
ad nedan.
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atta sig 4 hugtakinu. Kynningar og skipulogd
samtol um margskonar ndmstaekni likon,
hvernig skuli nota pau sem mikilvaegt
verkfaeri i pjalfun sem og til ad veita
endurgjof og rddleggingar

e Starfspjalfar fara i sevintyraleik sem studlar
ad gédum hdpanda og eflir samstddu.
Umraedur um hvernig megi nota slikt sem
bjalfunarverkfeeri. (Pjalfun i arangursrikum
samskiptum)

Tilgangur/askoranir: Starfspjalfar skulu vera
feerir um ad nota taekni, ad minnsta kosti
jafnfaerir og starfsmennirnir, til ad gera
bjalfunarstarfid audveldara og pjalla dsamt pvi
ad studla ad eigin framfor.

Lengd: 7 klst.
Verkfaeri:
1. Almennur samfélagsmidill valinn og reeddur

2. Kynning & upplysingataekni verkefnum
vardandi endurgjof fyrir verkefnavinnu {
gegnum samfélagsmidla

Tilgangur/askorun: Starfspjalfar verda ad hafa
skilning a pvi hvernig gera skuli mismunandi
namshluta og nota pa til innleidingar og
hvatningar fyrir adra. Endurgjof.

Lengd: 1 klist.

Verkfaeri: Kynning 8 ndmsteaeknilikani sem og
kynning a fjolbreytilegum nalgunum. Daemi
um mismunandi ndms Utkomur og hvernig
nota megi paer vid markmidasetningu i
bjalfun. Heimavinna og vinnuskjol tengd
endurgjof.
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Haefnividmid

Fyrir leidbeinanda

Vinnusidferdi og gildi
Syna i verki og stydja sidavenjur og gildi
stofnunarinnar

itarleg haefnividmid nams er ad finna i matinu
ad nedan.

Oformlegt mat d hverjum lid

14

Tilgangur/askorun: Starfspjalfarnir verda ad
hafa skyra syn 4 eigin gildi og skyldur sem
fyrirmyndir. beir verda ad vera haefir til pess
ad takast 4 vio sidferdileg alitamal sem upp
geta komid i pjalfuninni.

Lengd: 1 klist.

Verkfaeri: Daemisaga, tvd mismunandi mal og
umraedur. Starfsunarpjdlfar buda til sin eigin
mal. Myndbrot af élikum vidbrégdum. Kynning
a vinnuskjali, til ad kanna sidferdileg mal a
vinnustédum.

Stutt mat eftir hvern hluta i pessum
ndmspaetti.
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Gatlisti fyrir namspatt 1
Arangursrik samskipti

Adlagar tjaskipti sin ad vidomalendum og adstaedum

A ekki

Hversu mikil eda litil er pekking/fzserni/reynsla pin? 1 2 3 4 Vi3

e Eg adlaga tjaskipti min ad élikum vidmaelendum (t.d.
vardandi efni og malfar)

e Eg fylgist med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og

raddblae) fra élikum viomalendum til ad meta hvenaer og
hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabodin skiljist.

Samvinna
HIdir ad samvinnu

Hversu mikil eda litil er pekking/fzserni/reynsla pin? 1 2 3 4 A:i:;k'
e Eg hrdsa og vidurkenni framlag samstarfsmanna

e Eggagnryni 4 uppbyggilegan hatt

e Eghltiad lidsanda

Notkun upplysingataekni

Hefur lagmarkspekkingu og getur leyst algeng verkefni

A ekki

Hversu mikil eda litil er pekking/fserni/reynsla pin? 1 2 3 4 vid

e Egnota algengar adgerdir forrita

e Egnota samfélagsmidla til ad leita mér upplysinga og eiga
samskipti um verkefni

15
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Adstod vid starfsproun annarra

pjalfar adra

Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin?

Eg vinn med samstarfsfélki vid ad setja fram
arangursmarkmid og veentingar

Eg gef uppbyggilega, heidarlega, skyra og ndkvaeema
endurgjof um frammist6du, pegar teekifaeri gefst, 4 pann hatt
ad han studli ad sjalfstrausti

Vinnusidferdi og gildi

Heldur a lofti sidareglum og gildum vinnustadarins

Hversu mikil eda litil er pekking/fzserni/reynsla pin?

Eg geng Ur skugga um ad adrir skilji sidareglur, gildi og
starfsreglur vinnustadarins

Eg fylgist med vinnuumhverfinu, greini og tek & sidferdilegum
alitaefnum sem geta haft neikveed ahrif 4 starfsmenn eda
hagsmunaadila

Eg tek strax og uppbyggilega & sidferdilegum yfirsjénum, i
stad pess ad lita framhja peim (t.d. grip i taumana og minni
adra 4 naudsyn pess ad bera virdingu fyrir sseemd annarra)

16
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Namspattur 2: Heimavinna (a vinnustad - 5 Klst.)

Haefnividmid

Fyrir leidbeinanda

Notkun upplysingataekni: Notkun hugbunadar
og upplysingatakni til ad na markmidum.

Hefur lagmarkspekkingu og getur leyst algeng
verkefni

Adstod vid starfspréun annarra: Hludir ad
starfspréun starfsmanna med pvi ad veita
stodugt ndmsumhverfi.

bjalfar adra

itarleg haefnividmid nams er ad finna i matinu
ad nedan.
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Tilgangur/askorun: Starfspjalfarnir verda ad
geta framkvaemt, 4 vinnustadnum, eitthvad af
beim pattum sem farid er yfir i ndmspeetti 1 og
innleitt feerni eins og upplysingataekni og ad
veita endurgjof.

Lengd: 5 kist.

Verkfaeri: Notkun fyrirfram akvedinna
samfélagsmidla sem tilgreind eru i
vinnuskjalinu.

Zfing i samskiptum samkvaemt vinnuskjali (ad
gefa og fa endurgjof a vinnustadnum).

Safnar upplysingum um siéferdileg mal
samkvamt vinnuskjali.
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Gatlisti fyrir namspatt 2
Notkun upplysingataekni
Hefur lagmarkspekkingu og getur leyst algeng verkefni
Hversu mikil eda litil er pekking/faerni/reynsla pin?

e Egnota algengar adgerdir forrita

e Egnota samfélagsmidla til ad leita mér upplysinga og eiga
samskipti um verkefni

Adstod vid starfsproun annarra
pjalfar adra

Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin?

e Egvinn med samstarfsfélki vid ad setja fram
arangursmarkmid og veentingar

e Eggef uppbyggilega, heidarlega, skyra og ndkveema
endurgjof um frammistodu, pegar teekifaeri gefst, 4 pann
hatt ad han studli ad sjalfstrausti

Vinnusidferdi og gildi
Heldur a lofti sidareglum og gildum vinnustadarins

Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin?

e Eg fylgist med vinnuumhverfinu, greini og tek &
sidferdilegum alitaefnum sem geta haft neikvaed ahrif 4
starfsmenn eda hagsmunaadila

18
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Namspattur 3: Pjalfunarfaerni (a namsstad - 5 Klst.)

Haefnividmid

Fyrir leidbeinanda

Arangursrik samskipti og adlogun: Ad hlusta &
adra og tja sig med skyrum haetti, hlta ad
opnum samskiptum.

Adlagar tjaskipti sin ad viomalendum og
adstedum

itarleg haefnividmid nams er ad finna i matinu
ad nedan.

Samvinna: AJ vinna i samvinnu vid adra til ad
nd markmidum.

HIGir ad samvinnu

itarleg haefnividmid nams er ad finna i matinu
ad nedan.

Stydur vid ndm: Studlar ad pekkingu med pvi ad
veita stodugt laerdomsumhverfi.

Greidir fyrir nami

itarleg haefnividmid ndms er ad finna i matinu
ad nedan.
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Tilgangur/askoranir: Starfspjalfarnir verda ad
geta haft samskipti vid fjolbreytt félk i
mismunandi og jafnvel erfidum adstaedum.

Lengd: 1 % kist.

Verkfaeri: Stutt endurtekning 4 helstu nalgunum
i samskiptum. A8 vera medvitadur um adferdir
og leidir til ad fast vid erfida einstaklinga.
Daemisdgur og myndbdnd sem syna
mismunandi vidbrogd. Skipulagdar umraedur.

Tilgangur/askoranir: Starfspjalfarnir verda ad
starfa samkvaemt peirri vinnuazetlun sem kynnt
var i namspaetti 1.

Lengd: 1 klist.

Verkfaeri: Starfspjalfarnir hugleida mismunandi
lerddmesstila og haefni peirra sem saekja
fullordinsfraedslu og hvernig & ad nota pad sem
verkfaeri til ad skipuleggja og gefa endurgjof i
vinnustadapjalfun. Starfspjalfar vinna med
mismunandi gatlista (fra sinum fyrirtaekjum) og
daemi um hvernig & ad nota pa. Ahersla er 16gd
a einstaklingskennslu starfsmanna med notkun
namssamninga / gétlista fra fyrirtaekjunum
beirra auk pess sem hopefli er notad.

Tilgangur/askoranir: Starfspjalfarnir verda ad
geta skipulagt einstaklingsmidadar nalganir og
snidid paer ad adstaedum fyrirtaekisins med
notkun helstu kennsluadferda.

Lengd: 1 klist.

Verkfaeri: Sérsnidnar namsadferdir eru kynntar
auk ymissi matsadferda. Deemisogur.

Hvernig nota eigi gatlista sem verkfeeri til ad
fylgjast med framférum, matsadferdir og
adferdir til endurskodunar.

Adferdir vid endurgjof. Starfspjalfarnir hugleida,
med pvi ad raeda raunveruleg deemi, ymis
mikilvaeg sjdnarmid sem tengjast arangursriku
nami og hvernig megi tengja saman nam og
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Haefnividmis Fyrir leiobeinanda

Skipulag og azetlanir: bréar, innleidir, metur og
adlagar dzetlanar til ad nd markmidum. Tryggir
um leid hagstaeda notkun audlinda.

Skipuleggur hopathafnir

Sja nanar i gatlistum hér ad nedan.

Mat a pessum hluta namskeidsins
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vinnu. Namshringurinn og hugarkort notud sem
verkfaeri til ad undirbda namsaaetlun og eigin
namsmat.

Tilgangur/askorun: Starfspjalfarnir verda ad
leysa verkefnid a sem hagkveemastan hatt og
burfa ad tileinka sér einfaldar adferdir
verkefnastjérnunar med notkun
upplysingataekni.

Lengd: 1 klist.

Verkfaeri: Honnun likansins enduskodud.
Hugarkort og skapaldn til dzetlanagerdar eru
kynnt og raedd.

Kynning & hugblnadi og/eda skapaldni sem
notast 4 vid.

Mat a starfspjalfanum i enda pessa
namspattar, mismunandi adferdir notadar.
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Gatlisti fyrir namspatt 3
Arangursrik samskipti
Adlagar tjaskipti sin ad vidmalendum og adstaedum
Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin?
e Egtjai mig 4 drangursrikan hatt vid erfidar adstaedur

e Egheld ré minni i samskiptum vid erfida einstaklinga

e Egset migisporannarra og legg mig fram vid ad skilja stoédu
peirra, astaedur, tilfinningar og ahyggjuefni

Samvinna
HIdir ad samvinnu

Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin?

e Egtryggiad allir i samstarfshépnum fai teekifeeri til ad tja sig
og njota sin

e Eglegg mig fram um ad samstada naist

Stydur vid ndm
Audveldar nam / greidir fyrir ndmi

Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin?

e Egadlaga namsferla sem eru hluti af staerra namsferli,
namskeidid eda namsskra (t.d. med pvi ad fella malefni
fyrirtaekis ad namsefni / gera Ur pvi ndmsefni)

e Egvinn med starfsménnum ad pvi ad koma auga 4 taekifaeri
til ad baeta frammistédu

e Egstudla ad ndmsverkefnum

e Eg met og veiti endurgjof og studning vid frammistédu i
namsverkefnum

e Eg bjalfa starfsfélk og midla pekkingu minni og sérhaefingu

21
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e Eg held fundi med starfsfolki til ad raeda hvernig beita skuli
pvi sem laerdist

Skipulag og a=tlanir

Skipuleggur verk hdps, deilir ut verkefnum

Hversu mikil eda litil er pekking/fzserni/reynsla pin? 1 2 3 4 A:i';kl
e Eg met hver framkvaemir hvada verk og hvenaer

e Eghefinnsyn i faerni, styrkleika og ahugasvid
samstarfsmanna og skipti verkum ut fra pvi

e Egset fram verk- og timadaetlanir

22
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Namspattur 4: Heimavinna (a vinnustad - 5 Klst.)

Haefnividmid

Fyrir leidbeinanda

Notkun upplysingataekni: Notar
upplysingataekni til ad na laeardémsmarkmidum.

Notar upplysingatakni til ad leysa almenn
verkefni

Skipulag og azetlanir: broar, innleidir, metur og
adlagar dzetlanar til ad nd markmidum. Tryggir
um leid hagstaeda notkun audlinda.

Skipuleggur hépathafnir

itarleg haefnividmid nams er ad finna i matinu
ad nedan.
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Tilgangur/askoranir: Starfspjalfarnir verda ad
geta notad taekni, allavega ad sama marki og
starfsfélk, gert datlanir, skipulagt fundi og
midlad peim til starfsfélksins og peirra sem sja
um pjalfun med notkun upplysingataekni.

Lengd: 5 kist.

Verkfaeri: Leerddmslikanid, hugarkort, ymis
hugbunadur (t.d. word, powerpoint o.fl.)
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Gatlisti fyrir namspatt 4
Notkun upplysingataekni

Notar upplysingataekni til ad na markmidum

Hversu mikil eda litil er pekking/fzserni/reynsla pin? 1 2 3 4 A:i';kl
e Egnota samfélagsmidla til ad eiga samskipti vid nemendur,

starfsmenn og adra
e Egnota algengar adgerdir forrita
e Eg nota upplysingataekni til ad setja upp dzetlanir og kynni

bad fyrir starfsménnunum
e Eg breyti skrdm af einu snidi yfir 4 annad
e Eghled inn gdgnum
e Egleita i gagnagrunnum
Skipulag og a=tlanir
Skipuleggur verk hops, deilir it verkefnum

- - . . , A ekki

Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin? 1 2 3 4 Vi3

e Eg fylgist med drangri og notkun audlinda (p.e. mannaudi,
birgdum, peningum)

e Eggerinaudsynlegar breytingar & timalinum, radstéfunum og
fjaratlatum

e Eggeri daetlanir fram i timann
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Namspattur 5: Adlogunarhaefni og lausn vandamala (a

namsstaod - 5 Klst.)

Haefnividmid

Fyrir leidbeinanda

Endurtekning og umradur um fyrri namspazetti.
Sjalfsmat i hopum og notadir til pess gatlistar
og matsbl6d.

Adlogunarhaefni: Adlagast til ad vinna a
ahrifarikan hatt i 6ljésum eda breytilegum
adstaedum med fjolbreyttum adilum og hépum.

Adlagast mjog fjolbreyttum porfum

Ad vinna ad lausnum: Ber kennsl 4 vandamal og
lausnir @ peim.

Leysir stodlud viofangsefni

itarleg haefnividmid ndms er ad finna i matinu
ad nedan.

Tilgangur/askorun: Starfsunarpjalfarnir purfa
ad meta framfarir sinar. Umraedur i pérum eda
hépum og adgangur ad Leidb einanda.
Starfspjalfarnir endurskoda svo
namssamningana sina.

Virkar einnig sem hvati fyrir naestu skref.
Lengd: 1 klist.

Verkfaeri: Namssamningar, gétlistar,
hépavinna.

Tilgangur/askoranir: Fullordnir
bjalfarar/Starfspjalfar verda ad hafa
adlégunarhaefni og vera opnir fyrir breytingum i
vinnu sinni med fjolbreyttu félki i mismunandi
adstaedum, peir purfa ad vera dhlutdraegir.

Lengd: 2 kist.

Verkfaeri: Likdn ur breytingastjérnun, skapandi
adferdir, skipulagdar umraedur, raunhzef
verkefni.

Tilgangur/askorun: Ad gefa starfspjalfunum
verkfaeri til ad hjalpa peim ad takast a vid ymis
flékin vidfangsefni sem pau fa i vinnunni.

Lengd: 2 kist.

Verkfaeri: Hlidstaed hugsun, six thinking hats,
vandamal sem leysa @ med hlidstaedri hugsun,
aevintyraleikir, andsteedur, skipulagdar
umraedur.

Raunhzef verkefni fra vinnustodum
starfspjalfanna skilgreind og reedd.
Heimaverkefni kynnt.
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Gatlisti fyrir namspatt 5
Adlogunarheefni

Adlagast mjog fiolbreyttum porfum

Hversu mikil eda litil er pekking/fzserni/reynsla pin? 1 2 3 4 A:i';kl
e Eglaga migad nyjum hugmyndum og syni frumkvaedi vid

breytilegar adsteedur
e Egstyd og laga mig ad askorunum / breytingum sem ogra

hefdbundnu verklagi
e Eglaga migad dlikum einstaklingum og hépum i margskonar

adstaedum
A0 vinna ad lausnum
Leysir stodlud vidfangsefni

. - . . , A ekki

Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin? 1 2 3 4 vi5

e Egveit hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi

e Egvel dkjosanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og
galla ymissa adferda

e Eg met drangur og skilvirkni Grlausna eftir framkveemd
verkefnis
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Namspattur 6: Heimavinna (a vinnustad - 5 Klst.)

Haefnividmid

Fyrir leidbeinanda

Adlogunarhaefni: Adlagast til ad vinna a
ahrifarikan hatt i 8ljosum eda breytilegum
adstaedum med fjolbreyttum adilum og hépum.
Adlagast mjog fijolbreyttum porfum

A0 vinna ad lausnum: Ber kennsl 8 vandamal og

lausnir @ peim.

Leysir stodlud viofangsefni

itarleg haefnividmid nams er ad finna i matinu
ad nedan.
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Tilgangur/askorun: Til ad bera kennsl 3
vandamal sem parf ad leysa eda til ad nota
adferdir ur namspaetti 5 vid lausn vandamala,
ba annad hvort med laréttum eda l16dréttum
haetti.

Til ad nota hugmyndir um adlégunarhafni og
lausn vandamala i raunverulegum adsteedum a
vinnustadnum og pannig sameina fraedin og
raunverulegar adstadur.

Lengd: 5 kist.

Verkfaeri: Verkefni frd ndmspaetti 5, gatlisti og
namssamningur.
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Gatlisti fyrir namspatt 6
Adlogunarheefni

Adlagast mjog fiolbreyttum porfum

Hversu mikil eda litil er pekking/fzserni/reynsla pin? 1 2 3 4 A:i';kl
e Eglaga migad nyjum hugmyndum og syni frumkvaedi vid

breytilegar adsteedur
e Egstyd og laga mig ad askorunum / breytingum sem ogra

hefdbundnu verklagi
e Eglaga migad dlikum einstaklingum og hépum i margskonar

adstaedum
A0 vinna ad lausnum
Leysir stodlud vidfangsefni

. - . . , A ekki

Hversu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin? 1 2 3 4 vi5

e Egveit hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi

e Egvel dkjosanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og
galla ymissa adferda

e Eg met drangur og skilvirkni Grlausna eftir framkveemd
verkefnis
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Namspattur 7: SKilningur a starfseminni (a namsstad - 5

Kist.)

Haefnividmid

Fyrir leidbeinanda

Skilningur a starfseminni: A6 skilja og nyta
starfsemina, uppbyggingu hennar, umhverfi og
menningu til ad nd markmidum.

Skilur og notar menningu og starfsumhverfi
fyrirteekisins

Simenntun: Skilgreinir simenntunarporf til ad
bata eigin frammistodu.

Leitar eftir simenntunartaekifeerum

Hopverkefni (samantekt): Allt lykilefni
namskeidsins tekid fyrir i einu verkefni.

Til ad na heildarmyndinni og geta sameinad

lykilefni namskeidsins i arangursriku og
hagnytu verkefni.

Mat - 6formlegt
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Tilgangur/askorun: Til ad vera faer um ad nota
ba pekkingu sem faest 4 ndmskeidinu 4 sem
hagnytastan mata verdur starfspjalfinn ad
bekkja fyrirtaekid og mida verdur pjalfunina ut
fra pvi.

Lengd: 1 klist.

Verkfaeri: Skipulagdar umraedur um
heimavinnuna og verkefnin, vandamal sem

koma upp, hindranir, skiptar skodanir, teekifeeri
er var6a menningu fyrirtaekja.

Tilgangur/askorun: Starfspjalfinn tekur dbyrgd &
eigin eflingu og simenntunarporf.

Lengd: 1-2 kist.

Verkfaeri: Endurnyjun 8 namssamningi
starfsunarpjalfans.

Tilgangur/askorun: bjalfar getuna til ad
samraema og draga alyktanir af ndmskeidinu og
starfinu sem starfspjalfi. Starfspjalfarnir vinna i
hépum, hjalpa hver 68rum, gera aaetlanir med
bvi ad nota pau verkfaeri sem peir fa i
namskeidinu.

Ad nota verkefnid sem mat & framférum og
skilningi starfspjalfans.

Lengd: 2-3 kist.

Verkfaeri: Verkefnalysingin.

Umradur
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Gatlisti fyrir namspatt 7

Skilningur a starfseminni

Skilur og notar menningu og starfsumhverfi fyrirtaekisins

Hve

Star

rsu mikil eda litil er pekking/fzerni/reynsla pin?

Eg leysi vidfangsefni pannig ad lausnin feli i sér
sameiginlegan avinning og byggi a skilningi 8 malefni,
starfsumhverfi og menningu fyrirteekisins

Eg 4tta mig & pvi hvad er og hvad er ekki dsaettanlegt eda
mogulegt midad vid adsteedur med hlidsjén af menningu og
starfsumhverfi sem rikir i fyrirtaekinu

Eg sé fyrir nidurstddu sem er grundvollud & skilningi 4
menningu fyrirtaekisins

fspréun og faerniefling

Leitar uppi namstaekifaeri

Hve

rsu mikil eda litil er pekking/faerni/reynsla pin?
Eg bid um endurgjof til ad skilgreina eigin simenntunarporf
Eg fylgi eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og faerni

Eg leita eftir pjalfun 4 svidum par sem taekni préast hratt

Eg tileinka mér og beiti stodugt nyrri pekkingu og feerni til ad
baeta eigin frammistodu
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Namspattur 8: Eftirfylgni a vinnustad (valkvaett) - 2 Kist.

Haefnividmid

Fyrir leidbeinanda

Heimso6kn og/eda radgjof i gegnum
samfélagsmidla/Sima eda Skype.

Lokamat namskeidsins. Bodid verdi upp a
framhaldsnamskeid sérsnidid ad porfum
fyrirtaekisins byggt a pessu samtali og pvi sem
hefur komid upp i namskeidinu.

Eftirfylgni @ milli nemanda og yfirmanns. bad
atti ad m.a. ad fela i sér umraedur um aukningu
a pekkingu og faerni nemandans eftir ad
pjalfunin hefur att sér stad. Finna leidir fyrir
nemandann til ad nota og innleida pa pekkingu
og faerni.

Studningsnet & samfélagsmidlum par sem
nemendur/pjalfarar geta raett saman og fengid
radgjof varéandi ymsar adstaedur sem kunna ad
koma upp.
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Tilgangur: Ad veita starfspjalfum taekifeeri til ad
fa rddgjof pegar peir hafa starfad sem
starfspjalfar i einhvern tima og tekid ad sér ad
bjalfa nyja starfsmenn. Til ad hafa vettvang fyrir
starfspjalfa til ad peir geti reett vid adra i somu
stoou. Til ad meta ndmskeidid.

Lengd: 1-2 manudir eftir ad namskeidi lykur.

Verkfaeri: Samfélagsmidlar, matsblad, Skype,
simtal.
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