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FRAMRAS - nam fyrir skrifstofuf6lk

Haustid 2002 baud Fraedslusetrid Starfsmennt i fyrsta sinn upp 4 FRAMRAS - nam fyrir
skrifstofufolk. Namio er atlad peim starfsmonnum rikisins sem eru i starfsmannafélogum
sem adild eiga ad Starfsmennt.

Namid skiptist upp 1 prjar namskeidslinur og er hagt er ad saekja um einstakar linur eda allar.
Stundafjoldi linanna eru 36 st., 36 st., og 40 st. Markmidid0 med pessari skiptingu er ad
nemendur hafi kost & pvi ad velja einungis b4 hluta ndmsins, sem beir telja ad komi ad bestu
gagni.

Kennt verdur tvo morgna i viku. Med pvi er verid ad koma til méts vid pad viohorf ad eskilegt
sé ad pjalfa afmarkada petti og gefa sidan nemendum kost 4 ad koma nyrri pjalfun strax inn 1
starf sitt.

Namid midar ad pvi ad styrkja starfsmenn 1 starfi, efla pjonustu stofnana, vera hagnytt og med
pvi koma patttakendum ad gédu gagni baedi 1 vinnu og einkalifi.



Framras 1 — ég og starfio

Um er ad rada namskeid par sem 10gd verdur ahersla & samskipti & vinnustad og
samstarfsfeerni. Kenndar verda adferdir til ad taka a erfidum samskiptamalum, stjérna spennu
og streitu og byggja upp lidsheild. P4 verdur farid yfir hagnytar adferdir vid ad byggja upp
eigid sjalfstraust patttakenda, starfshvatningu og einkenni gédra starfsmanna o.fl. P4 verda
hugtokin "lifsleikni" og "tilfinningagreind" kynnt. L6gd verdur ahersla 4 virkni patttakenda og
ymiss konar verkefni. Kennsla verdur i formi fyrirlestra, hopverkefna, einstaklingsverkefna,
umradna og léttra afinga.

¢ Inngangur ad samskiptafreedum. Hvers vegna er pekking 4 mannlegum samskiptum
svo mikilvaeg fyrir vinnustadi?

Arangursrik samskipti. Akvedni og 64kvedni.

Samtalstaekni og erfid samskipti. A leysa agreining.

AJ efla sjalfstraustid.

Lifsleikni og tilfinningagreind.

A0 byggja upp lidsheild.

Markmidssetning, drangurssinnad hugarfar, hugpjalfun.

Streita og alag I.

Streita og alag II. Upprifjun og umraedur.



Framras 2 — g60d pjonusta

Sima- og tolvusvorun

NogpwhE

Vinnureglur vid simsvorun
Mismunandi raddbler og raddpjalfun
Ad senda simtal 4 adra

Skilabod og medhondlun beirra
Vinnureglur vid télvusvérun (e-mail)
Heimso6kn i bjénustuver

Verkefni — afingar

Pjonusta, framkoma og viomot

O XN T pwh

Grunnatridi pjonustuhugsunar
A0 velja sér viohorf og viomot
Mikilveeg atridi i samskiptum
bjbonustustadlar

bjonusta — hvad er mikilvaegast
Mikilvaegi innri pjonustu
Mobttaka vidskiptavina
Samstarf og starfsandi
Verkefni — afingar

Radgjafafzerni

SAR L SIS

Hlutverk radgjafa og leidbeinenda
AJ hlusta eda ekki hlusta

Fas og framganga

Ahrifamattur ordanna

Tjaskipti med og 4n orda
Verkefni - &fingar

AJd eiga vio erfida vidskiptavini

NoopwhE

Neytendur kvarta ekki

Neytendur kvarta samt

Ahrif kvartana

Ad leysa ar kvortunum og 4bendingum
AJ taka & métbarum

Skraning kvartana

Verkefni — afingar



Framras 3 — markviss vinnubrogd og vinnuumhverfi

Timastjornun

Fjallad um &rangursrikar adferdir til pess ad stjérna tima sinum betur. Farid er yfir adferdir og
punkta sem gagnast hafa vel, ekki sist hja peim sem eru undir miklu alagi.

Markmidasetning

Fjallad um til hvers markmidasetning er notud, fyrir hverja og hvernig. Farid er yfir
arangursrikt kerfi sem gagnast patttakendum baedi 1 ndmi og starfi. Eitt besta taeki natimans
fyrir pa sem vilja nd meiri arangri.

Verkefnastjérnun, skipulagning og astlanagerd

Markmidid ad kynna fyrir nemendum helstu peetti natima verkefnastjérnunar og gefa peim
innsyn inn { markvissa adferdafraedi er byggist & undirbtningi og aaetlanagerd. Nemendur
munu einnig fa grunnpjalfun i ad beita adferdafraeedinni.

Kennslan fer fram i fyrirlestrum og hépvinnu og studst verdur vid raunheeft verkefni. Ut fra
pvi verdur unnido ad gerd verkefnisdaetlunar a4 grundvelli meginpatta verkefnastjérnunar.
Helstu atridi til umfjollunar verda:

einkenni verkefnis
umhverfi verkefnis
markmid verkefnis
afangaskipti og meginras

Einnig verdur fjallad lauslega um stjérnskipulag og hlutverkaskipti og ymis stjorntaeki i
verkefnum.

Framkoma og reedumennska

Taknmal likamans — kleednadur - framganga
Ahrifarikur malflutningur

Undirstoduatridi pess ad tala fyrir hopi f6lks
Notkun hjalpartakja

Uppsetning i PowerPoint

Framsetning efnis — abcd reglan

Uppsetning handrits — notkun minnismida
Heimaverkefni — afingar

Fundarstjérnun og fundarritun

Undirbaningur funda
Tilgangur og markmid funda
Mismunandi tegundir funda
Vinnureglur 4 fundum

Gerd dagskrar

Verksvid stjérnandans
Verksvio ritara

Stadladar fundargerdir
Verkefni — afingar



Ad starfa hja hinu opinbera; kjarasamningar, réttindi og skyldur, 16g og reglur.

Fjallad um sérst6ou opinberra starfsmanna, 16g um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins
og 16g um kjarasamninga opinberra starfsmanna. Umfj6llunin er annars vegar um login sjalf,
innihald peirra og framkvaemd og hins vegar um login i pjodfélagslegu samhengi. Einnig
verdur fjallad um kjarasamningsikveedi um réttindi starfsmanna i veikindum og slysum og vid
barnsburd, sem adur var bundid i reglugerdum og fjallad stuttlega um vinnutimatilskipun ESB
og ahrif hennar 4 kjarasamninga. P4 verdur leitast vi0 ad skyra bakgrunn ntgildandi
kjarasamninga og edli peirra og virkni. Fjallad verdur baedi um kjarasamninganna sjalfa, sem
og stofnanasamninga.



