s Starfsmennt

Talsmadur leerdoms a vinnustad

Namslysing

bessari ndmsleid er ®tlad ad koma til méts vid breytingar 4 storfum og starfsumhverfi med
pvi ad leggja dherslu 4 patt starfsmanna til ad breyta, préa og skapa nytt vinnulag. A pann
hatt eru 16gd mikilveg 168 4 vogarskalarnar ad efla lerdom innan rikisstofnana. Starfsmenn
geta sjalfir komid af stad breytingum 4 sinum vinnustad. Pad parf ekki ad vera 6skrifud regla
ad yfirmenn hafi frumkvaedi ad breytingum og styri peim alfarid, heldur er talid
heillavenlegra ad virkja alla starfsmenn stofnana 4 frumstigum ferilsins. Stjéornendur geta
kallad eftir frumkvadi starfsmanna til ad greida leid breytinga med pvi ad hlusta betur 4
sjénarmid peirra og virkja til patttoku. Og starfsmenn geta lert adferdir til ad rokstydja mal
sitt og vega og meta hversu raunh@far nyjar hugmyndir eru. Pad verdmatasta hja stofnunum
er mannaudurinn og hann parf ad efla med reglulegri fredslu og pjalfun til ad mata Gventum
dskorunum og krefjandi verkefnum. Stofnanir sem sinna virkri starfspréun starfsmanna og
gefa peim feeri 4 ad vaxa { starfi eru liklegri til ad halda 1 heft starfsfélk og koma pannig 1 veg
fyrir mikla starfsmannaveltu. Rannséknir hafa synt ad eitt af pvi sem vekur dnagju { starfi er
ad starfsmenn fai dskorun { starfi sinu og geti haft frumkvadi. Stjérnendur stofnana purfa pvi
ad hafa pad ad leidarljosi ad skapa andrimsloft sem studlar ad pvi ad starfsmenn geti komid

sinum hugmyndum & framfzri.

ber geta t.d verid;

® ad bzta vinnuadstodu starfsfolks

e a0 einfalda verklag

® ad bzta pjénustuvidmat og adstedur skjolstedinga/vidskiptavina

e leidir vid ad efla starfsanda og starfsanagju 4 vinnustad

¢ koma med hugmyndir um fredslu og ndm sem geta nyst starfsménnum
Starfsmadur getur haft frumkvaedi ad eda verid valinn af samstarfsmonnum sinum til ad vera
talsmadur fyrir breytingum 4 sinum vinnustad. Hann getur einnig verid mikilvaegur tengilidur
starfsmanna vid yfirmenn 4 svidi lerdoms, og buid yfir pekkingu 4 préun starfa 4 vinnustad
umfram pekkingu stjornenda. Samrada ad pessum toga gefur betri yfirsyn yfir préun og
stefnu stofnunar. [ ndminu verdur fjallad um hlutverk og 4byrgd peirra sem vilja koma af stad
breytingum og nyjungum 4 vinnustad og mikilvaegi virkrar patttoku 1 pvi ferli. Skodad verdur
hvernig hagt er med arangursrikum heaetti ad fa adra { 1i0 med sér med hagsmuni
vinnustadarins { huga. Til pess ad vera gdédur talsmadur er naudsynlegt ad geta hlustad 4 adra
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og geta att g6d og drangursrik samskipti vid samstarfsmenn og stjérnendur. Farid verdur {
lykilatridi 1 vidtalstaekni, til ad mynda virka hlustun og likamstjaningu. Einnig verdur farid {
lykilatridi breytinga, innleidingu peirra og algeng vidbrogd folks vid breytingum.
bétttakendur fa ad auki @fingu { ad taka 4 métleti og meta framkvemanleika hugmynda,
timasetningu breytinga og hvenar porf er 4 ad syna sveigjanleika.

Til pess ad breytingar eigi sér stad pd purfa par ad vera reistar & gédum rokum. Allir
starfsmenn purfa ad upplifa ad breytingarnar muni verda til g6ds. Pad er pvi naudsynlegt ad
geta komid hugmyndum um breytingar 4 framferi 4 jdkvedan og markvissan hatt. Farid
verdur 1 hvernig er hagt ad skilgreina, skipuleggja og framkvaema verkefni 4 sinum
vinnustad, einn eda med 6drum. Einnig hvernig skal rokstydja verkefni med skriflegri aztlun
og patttakendur fa pjalfun { ad standa fyrir mali sinu. Kynntar verda hugbinadarlausnir sem
notast ma vid til ad koma hugmynd til framkvaemda. Gengid verdur ut frd pvi ad breytingar
storfum og verkefnum stofnana verdi vidvarandi 1 framtidinni og pvi purfi starfsmenn ad vera
vidbtnir med pvi ad sja tekiferin sem felast 1 nyrri stodu. Einstaklingar geta undirbuid sig
med pvi ad vera opnir fyrir tekifeerum, syna jakvett vidhorf og hafa frumkvaedi ad pvi ad
efla hafni sina og vidhalda pekkingu. A pann hitt geta einstaklingar tekid virkan patt {
breytingum i samfélaginu og 4 vinnumarkadinum. A namskeidinu er farid i adferdir
patttokustjornunar sem er stjérnunarstill er opnar dyr fyrir samvinnu starfsmanna um
dkvardanir sem hafa 4hrif 4 umhverfi peirra. Patttokustjornun byggist 4 pvi ad adkoma
starfsmanna ad dkvordunum um breytingar eykur likur 4 farselli framkvaemd.

Menntun er ordin 6rjufanlegur hluti starfa par sem starfsumhverfi og krofur til starfsmanna
breytast { 1j6si Orra breytinga 4 6llum svidum. Starfsfélk parf { auknum meli ad huga ad og
taka dbyrgd 4 eigin starfspréun til ad tryggja stodu sina 4 vinnumarkadi og koma { veg fyrir
dreldingu. T pessu ndmi er talsmadur lzerdéms pjalfadur til ad taka ad sér hlutverk pess sem
hvetur jafningja sina til ndms og veitir stjornendum rdd um hvernig efla megi mannaud
stofnunarinnar. Talsmadurinn starfar medal jafningja og tilheyrir ekki stjérnendateymi heldur
er tengilidur milli stjérnunarlaga og vakandi yfir velferd samstarfsmanna sinna 4 svidi
menntunar. Med pessu méti styrkist vinnustadurinn sem lerdomsstofnun og alltaf er hegt ad
reda namsmoguleika talsmanninn sem starfar medal jafningja og pekkir raunverulega
fraedsluparfir.

Starf sérhverrar stofnunar stendur og fellur med peim mannaudi sem hin byr yfir og hvernig
til tekst ad virkja hann til gédra verka. Stofnanir purfa ad hafa pad ad leidarljési ad hlda ad
badum hépunum p.e. yngri og eldri starfsmonnum. Pad parf ad gefa badum hépunum
tekiferi 4 ad afla, vidhalda og uppfara pekkingu sina. Auk pess ad leggja édherslu &
endurmenntun og starfspréun, umbun og hvatningu. I naminu verdur 16gd dhersla 4 ad n4 til
starfsfélks med langa starfsreynslu og pjalfa pau sem talsmenn lerdéms. A pann hétt er
adkoma beirra ad pjalfun t.d. nylida vidurkennd og komid { veg fyrir ad mikilvaeg pekking
Iykilstarfsmanna glatist.

Fyrir hverja

bé starfsmenn sem vilja gegna hlutverki talsmanns breytinga og lerdéoms 4 vinnustad og
adstoda vid ad byggja upp vinnustad sinn sem lerdémsstofnun. Einnig fyrir pa einstaklinga
sem vilja koma af stad breytingum eda nyjungum 4 vinnustad sinum med jakvedum og
arangursrikum hetti. Sérstok dhersla er 16gd 4 ad bjoda starfsmonnum med langan starfsaldur
og mikla starfsreynslu ad sakja ndmid. Ndmid hentar peim sem hafa 4tt audvelt med
samskipti { starfi, hafa gaman ad pvi ad umgangast adra og hafa dhuga & uppbyggingu
vinnustadar sins sem og starfsproun samstarfsmanna sinna.



Markmid

Ad Datttakendur verdi medvitadir um ad peir geti hrint af stad breytingum eda
nyjungum 4 sinum vinnustad { samstarfi vid stjérnendur.

Ad efla dhuga og dbyrgd starfsmanna 4 préun vinnuumhverfisins og vinnustadarins
sem sameiginlegs vettvangs allra sem par starfa.

Ad Datttakendur geti studlad ad breytingum med drangursrikum og jidkvadum hetti
par sem studst er vid lausnarmidadar adferdir.

Ad patttakendur tileinki sér adferdir til ad fa adra til samstarfs til ad vinna ad
umb6tum eda breytingum 4 vinnustad.

bétttakendur kynnist hugmyndafredi patttokustjérnunar og &dherslum slikrar
stjérnunar.

bétttakendur fai innsyn { adferdafredi breytingastjérnunar.

bétttakendur verdi oruggari vid ad koma skodunum sinum 4 framferi og kynna
hugmyndir sinar um breytingar og nyjungar 4 vinnustad.

Ad efla pétttakendur 4 svidi leidtogaferni.

Ad patttakendur atti sig 4 mikilvaegi lerdoms fyrir vinnustadinn og geti leidbeint og
hvatt samstarfsfolk sitt til ndms 1t frd markmidum stofnana.

AQ patttakandi geti verid tengilidur starfsmanna og stjérnenda 4 svidi ndms og
pjalfunar og ndi audveldlega til jafningja.

bétttakendur pekki til adferda og leida til ad taka 4 moti og pjalfa nytt starfsfolk.
bétttakendur kynnist hugmyndafradi og dherslum pekkingarstjérnunar.

Ndmspeettir Lengd
Starfsmadurinn og breytingar 4 kst
Vellidan a vinnustad 4 kst
A0 vera talsmadur leerdéms a vinnustad 4 kst
Viotalstaekni 4 kst
Samningataekni 4 kst
Ad vinna med jafningjum og veita forystu 8 kst
Framsetning upplysinga og ad skrifa goéda | 6 kst
islensku

A0 geta talad mali sinu 6 kst
Leaerdomsstofnun og namsmenning 4 kst




A0 pekkja namsleidir og menntatirraedi 4 kst
A0 hvetja til nams og efla ahuga 4 kst
Meistari og nylioi 4 kst
PekKingarstjornun 4 kst
Lokaverkefni 8 kst
Patttokustjornun 4 kst
Samtals 72 kst

Starfsmadurinn og breytingar (4 kst)

Markmio

e Ditttakendur verdi medvitadir um eigin vidbrogd gagnvart breytingum.

® Ad hvetja til sjalfsskodunar og sjalfspekkingar.

e AJ fainnsyn i lykilatridi breytinga, innleidingu peirra og algeng vidbrogd starfsfolks.
Namslysing
bar sem patttakandinn mun vinna med breytingar pa parf hann ad pekkja eigin vidbrogd vid
breytingum. Fjallad verdur um edlileg vidbrogd folks vid breytingum og patttakendur hvattir
til sjalfsskodunar. Meginmarkmid bessa namspattar er ad hvetja til sjalfskodunar og
sjalfspekkingar og verda kynnt nokkur hugtok eins og; gildi hvatningar, hegdun - atferli -
hugsanir - tilfinningar. Einnig verdur fjallad um mismunandi vidbrogd félks undir dlagi.
batttakendur fa innsyn { lykilatridi breytinga, innleidingu peirra og vidbrogd starfsfolks vid
breytingum. Breytingar { starfsemi fyrirteekja, bedi minni héttar og sterri, geta haft hrif 4
starfsmenn og frammistddu peirra og um leid 4drangur stofnunarinnar. Til ad audvelda
stofnunum ad takast 4 vid breytingar er mikilvegt ad beita markvissri ndlgun vid
breytingaferlid sjalft, flyta pannig fyrir @skilegum breytingum og auka likur &4 pvi ad par
verdi sampykktar af starfsmonnum og stjérnendum.

Vellidan a vinnustad (4 kst)

Markmio

e Ppatttakendur geri sér grein fyrir mikilvegi hrdss og jakvaedrar afstodu.

® A patttakendur 4tti sig 4 samspili gods sjélfstraust og gedi samskipta 4 vinnustad.

e Ppatttakendur pekki til almennra samskiptareglna og vinnugilda sem eru mikilveg 4

vinnustad.

e Ppiatttakendur pekki til adferda og leida vid ad nd upp gédum starfsanda 4 vinnustad.
Namslysing
Anzgt starfsfolk er lykilatridi pess ad stofnanir ndi drangri. Ad byggja upp gédan starfsanda

og vellidan 4 vinnustad er sameiginleg dbyrgd allra starfsmanna. Samskipti 4 vinnustad purfa
ad byggjast 4 virdingu, skilning, einlegni og samkennd. Farid verdur i almennar
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samskiptareglur og vinnugildi sem eru mikilveg 4 vinnustad. Einnig er farid 1 mikilvegi
hréss og jakvedrar afstodu.

A3 vera talsmadur breytinga (4 kst)

Markmio
e Ppatttakendur fa pjalfun 1 ad koma skodunum sinum 4 framferi 4 jakvadan og
arangursrikan hatt.
e Datttakendur pekki til drangursrikra adferda til ad hlusta 4 6lik sjénarmid og geta
komist ad sameiginlegri og dsa@ttanlegri nidurstodu.
e Ppatttakendur geti gert sér grein fyrir hvort hugmynd sé framkvaemanleg eda ekki.
Namslysing
Farid verdur { hlutverk pess ad vera talsmadur fyrir breytingum. Talsmadur parf ad vera
vakandi fyrir vinnuumhverfinu og eiga audvelt med samstarf og vera éhreeddur vid ad koma
fram og geta talad mali sinu. Fjallad verOur um samskipti milli félks, hvernig skal leysa
agreining og hvernig skal hlusta 4 61l sjénarmid og komast ad sameiginlegri og 4sattanlegri
nidurstodu. FEinnig verdur farid { hvernig talsmenn starfsmanna 4 vinnustodum fyrir
breytingum/nyjungum geta med drangursrikum og jdkvadum hatti komid sinum skodunum &
framfeeri vid yfirmenn og stjérnendur og gert sér grein fyrir pvi hvort og hvenar hugmynd er
framkvemanleg eda ekki.

Vidtalstaekni (4 kst)

Markmid
e Ppatttakendur pekki til grundvallarhugtaka { vidtalstekni.
e Ppatttakendur f4 pjalfun {1 virkri hlustun, samtalstaekni og likamstjaningu.
Namslysing
Til pess ad vera talsmadur fyrir breytingum 4 nyjungum er naudsynlegt ad geta hlustad 4 adra
og geta att g6d og drangursrik samskipti vid samstarfsmenn og stjérnendur. Farid verdur {

virka hlustun, samtalstekni og likamstjdningu. Einnig verdur fjallad um lausnarmidada
hugsun sem er liklegri til ad skila drangri en vandamalamidud hugsun.

Samningataeekni (4 kst)

Markmio

® AJ pekkja ferli samningavidradna.

® Ad pekkja og geta nytt sér helstu grundvallarvidmid { samningatakni.

e Ppatttakendur f4 pjalfun 1 hegdun sem studlar ad auknum drangri { samningataekni.
Namslysing
Markmidid er ad kynna patttakendum grunnhugmyndir samningatekninnar og pjalfa pa { ad
nota samningstekni i samskiptum sinum. Einnig ad patttakendur bekki grunnpetti {
samningsgerd, helstu hugtok og adferdir vid gerd samninga. Farid verdur { verklegar ®fingar

par sem adferdum samningatekninnar verdur beitt. Patttakendur verda pjalfadir { hegdun sem
studlar ad auknum drangri 1 samningatakni.



A3 vinna med jafningjum og veita forystu (8 kst)

Markmid
e Ppatttakendur fdi innsyn 1 hugmyndafraedi og dherslur jafningjastjérnunar.
e Ppatttakendur pekki til mismunandi stjérnunarstila og hvernig skal taka 4 malum a
uppbyggilegan hitt.
e AJ efla patttakendur 4 svidi leidtogaferni.

Namslysing

bad getur verid erfid stada ad vera stjérnandi medal jafningja. Pad ad hafa verid einn af
hépnum og sidan tekid leidtogahlutverkid kallar 4 dkvedna afstodu og hegdun sem verdur ad
vera til stadar eigi 4drangur ad ndst. Fjallad verdur um hugmyndafredi og &herslur
jafningjastjérnunar par sem starfsfolk er virkjad til abyrgdar. Efnispettir sem farid verdur {
eru; jafningjastjornandinn sem fyrirmynd, ad taka 4 malum 4 uppbyggilegan og skyran hatt
og mismunandi stjérnunarstilar. Bent verdur 4 ad leidtoginn leynist vida og ad su farni er
ekki bundin vid titla eda stodur. GOJ forysta byggist 4 pvi hve vel tekst ad vinna saman og
virkja hépinn. A timum &rra breytinga 4 vinnumarkadi er faerni starfsmanna og ekki sist
leidtogafaerni sterkasta vopnid til ad tryggja gadi og velgengni stofnana og fyrirtekja.

Framsetning upplysinga og ad skrifa goda islensku (6 kst)

Markmid

e Ppatttakendur fa pjalfun { hvernig skal koma upplysingum 4 framferi 4 markvissan

hatt.

e Ppatttakendur fdi pjalfun 1 notkun tolvuforritsins Power-Point .

e Ppatttakendur leeri ad greina adalatridi og aukaatridi vid gerd kynninga.

e Patttakendur pekki til helstu reglna {1 ritun fundargerda.
Namslysing
Farid verdur { hvernig skal koma upplysingum & framferi & markvissan hétt. Farid verdur {
kynningu 4 forritinu Power-Point. Kennd verda atridi eins og; hvernig skal halda
gleerusyningu og fanga athygli patttakenda, arangursrikar adferdir vid ad setja efni 4 glerur
og hvernig skal greina 4 milli adalatrida og aukaatrida. Farid verdur yfir raunhaf textademi
og bent 4 hvad ma betur fara vid midlun upplysinga og textasmid. Fjallad verdur um gerd og
framsetningu fundargagna og farid 1 helstu reglur vid ritun fundargerda og samantekt
adalatrida &fd. Fjallad verdur um algengar malfarsgildrur s.s. 1 ordanotkun og samradi {

tidum setninga. Rifjadar verda upp réttritunarreglur. Bent verdur 4 hjlpargégn, svo sem
malfarsbanka 4 netinu, orda- og réttritunarbaekur og ritvilluforrit.

Patttékustjornun (4 kst)

Markmid
e Ppatttakendur kynnist hugmyndafredi og dherslum pétttokustjérnunar.
e Ppatttakendur f4 fredslu og pjalfun 1 lydraedislegum vinnubrogdum.
Namslysing
batttokustjérnun byggir 4 lydradi, sameiginlegri dkvordunartoku og umbodi til athafna. Med
pvi er att vid ad starfsmadurinn fai tekiferi til ad hafa dhrif 4 starf sitt og starfsumhverfi.



Farid verdur i hugmyndafredi patttokustjornunar, dherslur og adferdir. Pétttakendur fa

fredslu og pjalfun { lydredislegum vinnubrogdum. Einnig verdur farid i mikilvegi
hépavinnu og adferdir vid ad nd drangri { hopa- og teymisvinnu med hagsmuni vinnustadarins
i huga.

A3 geta talad mali sinu (6 kst)

Markmio

e Efla 6ryggi patttakenda vid ad tjd sig munnlega.

e DPjélfun { framsetningu talads mals og hvernig 4 ad takast 4 vid stress.
Namslysing
Efla oOryggi bpétttakenda um ad tja sig munnlega. Gerdar eru framsagnarefingar, og
spunazfingar. Farid verdur { hvernig er best ad orda hugsanir sinar og skodanir. Fjallad
verdur um undirst6du gédrar raddbeitingar og framsagnar, s.s. 6ndun, likamsstodu og notkun

talfeera. Augnsamband verdur @ft og framsetning talads mals og sérstaklega yfir pad hvernig
4 ad takast 4 vid stress og yfirvinna pad.

Lerdomsstofnun og namsmenning (4 kst)

Markmio

e Ppatttakendur verdi medvitadir um ad ndm og pjalfun eru 6rjufanlegir hlutar vinnunnar.

e Ppatttakendur fdi pjalfun {1 adlaga ndm ad peirra vinnustad.

® AJ patttakendur viti hvad att er vid med hugtakinu lerdémsstofnun og nimsmenning

4 vinnustad.

e AJ patttakendur kynnist hugmyndafredi Howard Gardner um fjolgreindakenningu.

® A patttakendur pekki til adferda vid ad meta freedsluporf stofnunar og starfsmanna.
Namslysing
Fjallad um mikilvaegi pess ad ndm og pjilfun sé orjifanlegur hluti vinnunnar 4 timum Orra
breytinga. Ratt um stdduna { starfstengdri simenntun og verdur sérstok dhersla 16gd 4 ad
pjalfa patttakendur 1 ad adlaga ndm ad peirra vinnustad og hafa skodanir 4 framkvaemd
starfstengdrar simenntunar. Rett verdur um hugtakid lerdémstofnun og hvad parf til ad
stofnun geti kallad sig pad med réttu. Fjallad verdur um hvernig 4 ad greina fredslu-og
pjalfunarparfir 1t fra stefnu og markmidum stofnunar og hvort ad pjalfunin og starfspréunin
muni beta frammistodu starfsmanna og drangur stofnunar. Einnig verdur farid { adferdir vid
parfagreiningu og hvernig skal meta arangur af pjalfun og starfsproun. Ad auki verdur fjallad

um fjolgreindarkenningu Howard Gardners til ad leggja dherslu 4 margar birtingamyndir
greindar og hefileika.

A3 pekkja ndmsleidir og menntairredi (4 kst)

Markmio
e Ppatttakendur fai yfirlit yfir pad ndm sem stendur til boda hja fredsluadilum.
e Ppatttakendur pekki til uppbyggingu islensks menntakerfis og fullordinsfraedslu.
e Ppatttakendur fai kynningu 4 peim sjédum par sem starfsmenn og stofnanir geta sott
um styrki til menntunar.



Namslysing

bétttakendur fa yfirlit yfir pad ndm sem starfsfolki stendur til boda hjd peim fraedsluadilum
sem stofnanir vinna med. Fjallad verdur um naudsyn simenntunardetlunar stofnana og
hvernig fredsla starfsflks samraemist peirri datlun. Pétttakendur fai einnig innsyn inn {
annad starfsndm sem getur komid til greina og eru hvattir til ad vida ad sér frekari
upplysingum um menntakerfid. Patttakendur fa einnig kynningu 4 peim sjédum par sem
starfsmenn og stofnanir geta s6tt um styrki til menntunar. Fjallad verdur um nyju
framhaldsskdlalogin, uppbyggingu islensks menntakerfis og fullordinsfradslu.

A3 hvetja til ndms og efla dhuga (4 kst)

Markmid

e Ppitttakendur fdi innsyn { adferdir vid ad hvetja adra einstaklinga til ndms.

e Ppatttakendur geti attad sig 4 hvada ndm gati hentad einstaka starfsmonnum eda
starfsdeildum.

e Ppatttakendur fdi innsyn { samskiptatekni sem er hvetjandi og jdkvad.

e Ppatttakendur kynnist kenningum um gildi dhuga { ndms- og starfsvali.

e Ppatttakendur pekki til helstu kenninga um starfspréun og gildi simenntunar.

® AJQ patttakendur 60dlist skilning 4 hlutverki ndms-og starfsrddgjafa og hvar pjonustu
peirra sé ad finna.

Namslysing

bétttakendur lera adferdir til ad hvetja adra til ndms og 4tta sig 4 hvad ndm geti hentad
einstaka starfsmonnum eda starfsdeildum. Farid verdur { p4 samskiptatekni ad vera hvetjandi
og jakvedur og geta selt samstarfsfélogum hugmyndir um ndm. Pétttakendur fa einnig
pjalfun 1 ad adstoda jafningja til ad tala méli sinu um ndm vid stjérnendur og ad sama skapi
taka neitun. P4 f4 peir pjalfun 1 ad veita rdd og hvatningu um ndm og adstoda samstarfsfolk
vid ad taka fyrstu skrefin s.s ad afla upplysinga og skré sig. Hvatning til ndms parf alltaf ad
vinna { samstarfi starfsmanna og stjérnenda ef namid er hluti af starfi. I lokin verdur fjallad
um gildi dhuga 1 ndms- og starfsvali og hvernig skoda ma og virkja dhuga starfsfélks til ad
nyta hafileika sina. Kynnt verda hugtokin simenntun og uppbygging hefni og mikilvegi
peirra { ndtima starfsgreiningum. A auki verdur fjallad um helstu kenningar um starfspréun
og hvernig nams- og starfsval byggir 4 peirri hugmyndafredi ad hverjum og einum sé
naudsynlegt ad pekkja sjalfan sig, dhuga og getu ad geta valid ndm og starfsvettvang vid
hafi. Sagt verdur frd notkun dhugakannana sem sérfredingar nota og hagnytt gildi peirra
kynnt. Ad lokum verdur fjallad um hvad felst { ndms-og starfsradgjof og hvar pjonustu peirra
er ad finna.

Meistari og nylidi (4 kst)
Markmio
e Ppatttakendur fa pjalfun 1 ad taka 4 méti nylidum og veita peim handleidslu.

e Ppatttakendur verdi oruggari ad koma med tillogur ad efni til nylidafredslu 4 sinum
vinnustad.



Namslysing

bétttakendur fai kynningu 4 mikilvaegi nylidafredslu fyrir nyja starfsmenn og hlutverk
starfsfostra. Fa pjalfun 1 ad taka 4 méti nylidum og vinna med starfsmannadeildum { ad koma
med tillogur ad efni til fredslunnar.

Pekkingarstjornun

Markmio

e Ppiatttakendur kynnist hugmyndafredi og dherslum pekkingarstjérnunar.

e Ppatttakendur verdi medvitadir um mikilvegi pess ad deila og vidhalda pekkingu innan

stofnana og fyrirtaeja.

e Ppatttakendur pekki til hvernig pekking er skrdd og haldid til haga.
Namslysing
bekkingarstjérnun felst 1 stodugri leit ad pekkingu, ad skipuleggja og gera pekkingaraud
stofnunar og fyrirtekis adgengilegan auk pess ad skapa hefd fyrir simenntun og ad deila
pekkingu. Mikilvaegt er fyrir stofnanir ad moéta skyra stefnu um nytingu pekkingar.
bekkingarstjornun midar ad pvi skapa, skrd, vista, midla og nyta pekkingu innan fyrirteekja og
stofnana. A ndmskeidinu verdur farid { dherslur og hugmyndafredi pekkingarstjérnunar,
einnig verdur farid { drangursrikar leidir vid ad skrd og vidhalda pekkingu hjé fyrirtekjum og
stofnunum og hvernig skal virkja alla starfsmenn vid ad byggja upp og vidhalda pekkingu.

Lokaverkefni (8 kst)

batttakendur vinni lokaverkefni einslega eda 1 litlum hépi og kynni nidurstodur fyrir 66rum
patttakendum.



