Namsleio fyrir laeknaritara

$s Starfsmennt

A vettvangi -Ndmsleid fyrir leeknaritara

Markmid

e AQ koma til méts vid nyjungar 1 starfi laeknaritara.

e AJ préa starfsvettvang leeknaritara innan heilsugaslustddva og heilbrigdisstofnana.

e AJ efla ferni og pekkingu leeknaritara pannig ad per séu tilbunar til ad takast 4 vid ny
verkefni og aukna 4byrgd 4 vinnustad.

Forsendur verkefnis og undirbudningur

Laknaritarar hafa nytt sér simenntunarirredi 4 vegum Starfsmenntar og tekid ndmspaetti ur
namsskra sem nefnist A vertvangi. Er par um ad reda fimm pemu sem hvert um sig eru 40
stundir. Astzda potti til ad endurskoda pessa nimsskra med tilliti til nyjunga { starfi
leeknaritara, bedi 4 vinnustad og innan formlegrar nimsbrautar. Innan fagfélags islenskra
leeknaritara starfar skdlanefnd og hefur félagid verid virkt 1 ad préa nyjar dherslur { starfi og
leita leida til ad efla fagmennsku. Félagid fékk til 1ids vid sig Fradslusetrid Starfsmennt og
tvo starfsmenn fra Landspitala haskolasjukrahusi, peer Svovu Porkelsdéttur og Pérleifu Drifu
Jonsdéttur fra skrifstofu mannaudsmala. Pessi styrihépur dsamt rynihépi leknaritara for yfir
tillogur skdlanefndar félagsins og fullhannadi namsleidina.

Fyrirhugad er ad bjéda upp 4 sex 20 stunda sjdlfstedar lotur sem klara verdur hverja um sig.
Pessum lotum er @tlad ad skerpa 4 breyttum dherslum { starfi og innleida nyjungar { samraemi
vid porf & vinnustodum. Einnig eru gerdar tillogur ad ndmi { vali. Ndmsleidin er opin 6llum
leeknariturum og er ndmid endurgjaldslaust fyrir félagsmenn adildarfélaga Starfsmenntar.
Skraningar fara fram 4 vef Starfsmenntar par sem patttakendur ndlgast einnig patttokuskjol,
ndmsgogn og meta gedi ndmsins.
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Lota I - Mannaudsstjornun og samskipti

Namspattur Lengd
- Mannaudsstjérnun og samskipti 20 kst
Samtals 20 kst
Lota IT - Stjornun verkefna og geeda
Namspattur Lengd
- Verkefnastjérnun 12 kst
- Gadastjérnun 4 kst
- Bodleidir { heilbrigdigeiranum 4 kst
Samtals 20 kst

Lota ITI - Skjalastjorn og drvinnsla upplysinga

Namspattur Lengd
- Upplysingaleit og rafreenar heimildir 4 kst
- Upplysinga- og skjalastjérnun 8 kst
- Tolfredi og gagnavinnsla 8 kst
Samtals 20 kst
Lota IV - A3stodarmadur stjornanda
Namspattur Lengd
- Verkefnastjérnun vinnulag sem virkar 8 kst
- Breytingastjérnun 4 kst
- Fundarskop 4 kst
- Gadastjérnun 4 kst
Samtals 20 kst
Lota V - Rannsdoknaradferdir SPSS
Namspattur Lengd
- Inngangur 4 kst
- Megindlegar rannsoknir 16 kst
Samtals 20 kst
Lota VI - Tridnadur og midlun upplysinga
Namspattur Lengd
- Sidfredi starfsins — tranadur og pagnarskylda 4 kst
- Log og regluverk hja heilbrigdisstofnunum 4 kst
- Heimildaleit og gagnastfnun 4 kst
- Markviss ritun og medferd skriflegra upplysinga 8 kst
Samtals 20 kst
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Val:

Tolvunamskeid 4 netinu. Framhaldsnamskeid Starfsmenntar (26 kst)
Starfstengd enska (12 kst)

Lota I: Mannaudsstjornun og samskipti (20 kst)

Markmio

Ad gera patttakendur heefari til ad skipuleggja og stjorna starfsmannamalum 4 sinum
vinnustad. Leitast er vid ad gefa patttakendum yfirsyn yfir pau fredisvid sem
mannaudsstjérnun byggir 4 en megindhersla er 16gd 4 hagnyta pekkingu 4 pessu svidi sem
nytist { starfi millistjérnenda.

Namslysing

Mannaudsstjoérnun er einn lykillinn ad velgengni stofnana, par sem sjéonum er beint ad
vinnustadnum, félkinu og mannlegum samskiptum. Hafni og eiginleikar starfsmanna,
lidsandi og fyrirtekjamenning skipta skopum fyrir drangur fyrirtaekja og stofnana. Med skyrri
syn { mannaudsstjérnun og reglulegu mati 4 frammistodu starfsmanna, lidan og afkdstum, ma
nd fram auknum gedum, meiri framleidni og betri fjarhagslegum drangri.

I ndmskeidinu verdur fjallad um eftirfarandi efni: Réttindi og skyldur atvinnurekanda og
starfsmanna og hagnyta petti og adferdir mannaudsstjornunar s.s. stefnumidud
mannaudsstjornun og dxtlanagerd { starfsmannamalum. Einnig verdur fjallad um:
starfsmannaval, frammistodustjérnun, starfspréun, fredslumdl og persénulega ferni,
starfsan@gju, starfsmannasamtol, umbun og hvatningu og gerd starfslysinga.

Lota IT: Stjornun verkefna og gaeda (20 kst)

Verkefnastjornun (12 kst)
Markmid

Ad kynnast helstu adferdum verkefnastjéornunar

Ad gera sér grein fyrir gildi hugmyndavinnu og nyskdpunar af 6llum sterdargradum
Ad 4tta sig 4 hlutverki stjérnandans

Ad geta beitt tolvutekni til pess ad efla verkefnastjérnun

Ad kynnast helstu adferdum kynningarstarfs og midlunar nidurstadna

Namslysing

betta namskeid er @tlad peim sem horfa til framtidar og vilja efla sig { starfi, burtséd fra pvi
hvada storfum er sinnt. Verkefnastjérnun kemur allstadar ad notum. Adferdirnar sem kynntar
verda 4 namskeidinu fela 1 sér ad fylgja hugmynd eftir fra pvi ad hin kviknar og par til hiin er
ordin ad veruleika 4n pess ad tapa yfirsyn. Farid er yfir frumvinnu hugmyndar, dztlanagerdir,
markmidasetningu, utanumhald og skil og @fingar gerdar { par til gerdum télvuforritum.

Geedastjornun (4 kst)

Gadastjérnun, gedamdl og gadastefna hljéta sifellt meiri athygli 1 dag hja stofnunum og
fyrirtekjum. I gedastefnu felast vidmidunarreglur, sem studst er vid vardandi allar dkvardanir
sem snerta gedi { starfsemi stofnana og fyrirtekja.
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Markmio

e AJ patttakendur 6dlist yfirsyn yfir freedilegan bakgrunn gedastjérnunar og helstu
gadastjornunarstadla samtimans.

e Ditttakendur fai pekkingu 4 pvi hvernig haegt er ad hanna, innleida og halda utan um
gadastjornunarkerfi

e Ditttakendur fai pekkingu 4 ferli og uppbyggingu gadakerfis og rekstur gedakerfis.

® AQ kynna fyrir patttakendum stefnumétun 4 svidi gedastjérnunar.

e AJd pétttakendur fdi innsyn { hvernig gedastjérnun hjalpar starfsfélki ad beita
pekkingu sinni og feerni 4 sem bestan hatt og pannig studlad ad dnzegju 1 starfi.

e AJQ patttakendur pekki til vidurkennda gadastadla og til gedadetlunar heilbrigdis- og
tryggingamdlardduneytisins.

Bodleidir i heilbrigdisgeiranum (4 kst)

Namslysing

Fjallad er um heilbrigdislogin, t.d. réttindi notenda heilbrigdispjonustunnar o.fl. Reifadar
bodleidir { heilbrigdisgeiranum t.d. hvert 4 beina gedsjiklingum eda adstandendum peirra,

naudungarvistunum, 16greglumalum (ofbeldi 4 heimilum), kvartanir og kerur innan
heilbrigdisstofnana o.fl.

Lota ITI: Skjalastjorn og urvinnsla upplysinga (16 kst)

Upplysingaleit og rafraenar heimildir (4 kst)

Markmio

AJ patttakendur verdi feerir um ad leita sér upplysinga 4 netinu og { gagnabénkum sem geti
nyst peim 1 starfi. Kynnist adferdum til ad leggja mat 4 upplysingar 4 netinu og ad halda peim
til haga.

Namslysing

Orar framfarir { teeknipréun hafa leitt til pess ad stértekar breytingar hafa ordid 4 moguleikum
til ad midla og sakja upplysingar og pekkingu eftir sifellt floknari leidum.

Kynntir verda helstu leitarvefir og gagnabankar, b2di innlendir og erlendir. Fjallad verdur um

kosti og galla leitarvefja, adferdir sem nota md vid upplysingaleit og hvernig meta ma
upplysingar 4 vefnum.

Upplysinga- og skjalstjornun (8 kst)

Markmio

Ad patttakendur kynnist hagnytum adferdum vid upplysinga- og skjalstjérnun.

Ad patttakendur pekki til helstu laga, reglugerda og reglna um upplysingar, skjol og
skjalasdfn svo og adferdir, tilgang og markmid upplysinga- og skjalastjérnunar
Namslysing

Orar framfarir { teknipréun hafa leitt til pess ad stértzkar breytingar hafa ordid 4
moguleikanum til ad midla og sekja upplysingar og pekkingu eftir sifellt floknari leidum.

Skjalastjérnun tryggir fyrst og fremst greidan adgang ad upplysingum. I skjalastjérnun felst
ad komid er 4 kerfisbundnu skjalavistunarkerfi innan fyrirtaekis eda stofnunar. Skjalastjérnun
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tryggir fyrst og fremst greidan adgang ad upplysingum, fljétt og 6rugglega pegar 4 parf ad
halda.

Tolfraedi og gagnavinnsla (8 kst)

I pessu namskeidi er farid 1 undirbtning gagnavinnslu, innslatt gagna, skilgreiningu gagna, og
framsetningu nidurstadna. Einnig er farid { skilgreiningar 4 helstu hugtokum { tolfredi. P4
verda kynntir nokkrir moguleikar SPSS forritsins og hvernig haegt er ad nyta pad vid vinnu a

gdgnum og nidurstddum.

Lota IV: Adstodarmadur stjornanda (20 kst)

Verkefnastjornun - vinnulag sem virkar (8 kist.)
Markmio:

Ad kynnast helstu adferdum verkefnastjéornunar

Ad gera sér grein fyrir gildi hugmyndavinnu og nyskdpunar af 6llum sterdargridum
Ad 4tta sig 4 hlutverki stjérnandans

Ad pjalfa feerni sina til ad leida h6p

Ad kynnast helstu adferdum kynningarstarfs og midlunar nidurstadna

Namslysing

Verkefnastjornun er vinnulag sem s&kir 4 vegna pess ad pad kemur til méts vid dskir margra
starfsmanna um fjolbreyttara verksvid og aukna dbyrgd. Stofnanir kalla einnig eftir
frumkvadi og dhuga starfsmanna til ad greida leid breytinga og nyjunga 4 vinnustad.
Verkefnastjornun kemur alls stadar ad notum, hvort sem um sterri eda minni verkefni er ad
reda. Adferdirnar sem kynntar verda 4 nimskeidinu fela { sér ad fylgja hugmynd eftir frd pvi
ad han kviknar og par til hin er ordin ad veruleika, 4n pess ad tapa yfirsyn. Kynntar verda
grunnadferdir verkefnastjérnunar og farid er yfir frumvinnu hugmyndar, dtlanagerdir,
markmidasetningu, utanumhald og skil og @fingar gerdar { par til gerdum télvuforritum.
Kynnt verdur forritid MindManager sem nytist vel { verkefnastjérn, skipulagningu og
fundarstjérnun.

Breytingastjornun (4 kst)
Markmio

e AJd patttakandi kynnist peim pattum sem geta leitt til breytinga { starfi

e AQJ pétttakandi leeri ad takast 4 vid breytingar

e AJ patttakandi geti sett sér ny markmid { breyttu umhverfi
Namslysing
bad umhverfi sem vid lifum og hrerumst { hefur tekid miklum breytingum 4 undanfdrnum
drum. Breytingar geta stafad af innri pattum eins og samruna fyrirtekja, breyttri stefnu og
skipulagi, nyjum stjérnendum, fjolpattingu rekstrar eda endurhdogun vinnuferla. Breytingar
geta haft ahrif 4 starfsmenn og frammistddu beirra, farid verdur { pa petti sem geta hjalpad
starfsmanninum ad takast 4 vid pessar breytingar.
Umsjon: Steinunn I. Stefansdottir
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Fundarskop (4 kst)

Markmid
e AJ patttakendur kynnist réttum fundarskopum.
Namslysing
Fjallad verdur um helstu patti sem hafa ber { huga vid undirbining funda, fundarritun og

eftirvinnslu. Farid verdur 1 fundarbodun, uppsetningar 4 fundargerdum og b4 patti sem fram
purfa ad koma { fundargerd.

Gedastjornun (4 kist.)

Markmio

e AQ patttakendur 6dlist yfirsyn yfir fredilegan bakgrunn gaedastjérnunar og helstu
gadastjornunarstadla samtimans.

e AJd péatttakendur fai pekkingu & pvi hvernig haegt er ad hanna og innleida
gaedastjornunarkerfi 4 heilbrigdissvidi og pekki til gedadetlana.

e AQ patttakendur fai innsyn { hvernig gedastjérnun hjalpar starfsfélki ad beita
pekkingu sinni og feerni 4 sem bestan hatt og pannig studlad ad dnzegju 1 starfi.

Namslysing

Gaz0dastjornun, gedamadl og gedastefna hljota sifellt meiri athygli 1 dag hjd stofnunum og
fyrirtekjum. I gedastefnu felast vidmidunarreglur, sem studst er vid vardandi allar dkvardanir
sem snerta gedi { starfsemi stofnana og fyrirtekja. Gedastjornun, gedamal og gedastefna
hljéta sifellt meiri athygli  dag hja stofnunum og fyrirteekjum. [ geedastefnu felast
vidmidunarreglur, sem studst er vid vardandi allar dkvardanir sem snerta gadi 1 starfsemi
stofnana og fyrirtekja.

Lota V: Rannsoknarvinna SPSS (20 kst)

Inngangur (4 kst)

Markmio

Ad kynnast rannséknum og rannséknaradferdum

Ad skilja og pekkja mismunandi hugtok

Ad geta fert gogn 4 milli Excel og SPSS forrita.

AJ étta sig 4 ad adferdirnar megindlegar og eigindlegar, vinna saman
Ad geta slegid inn nidurstddur { forritid

Namslysing
I pessari kennslulotu f4 patttakendur kynningu 4 pvi hvada adferdafrdi og rannséknir eru

notadar {1 heilbrigdisvisindum. Farid 1 hvernig fera 4 gogn ur Excel yfir { SPSS og nyta pannig
kosti hvors forrits fyrir sig. Lotan endar 4 raunhefu verkefni.

Megindlegar rannsoknir ( 16 kst)

Markmid
e AJQ péatttakendur fdi innsyn { megindlegar rannséknaradferdir
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e AJQ péatttakendur leeri ad lesa rannséknir sem nyttu megindlegar adferdir

Namslysing

A namskeidinu verda helstu megindlegar rannsSknaradferdir kynntar, p.4.m.
spurningalistagerd, formud vidtol, notkun gagnagrunna og annarra gagna sem pegar eru til.
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Lota VI Trunadur og midlun upplysinga (20 kst)

Sidfraedi starfsins - Trinadur og pagnarskylda (4 kst)
Markmio

e AJ patttakendur velti fyrir sér peim sidferdisspurningum og sidferdilegu dlitamalum
sem komid geta upp vid drlausn verkefna 4 starfsstad og hvada leidir eru farselar 1
peim efnum.

e AJd auka vidsyni patttakenda, med pvi ad varpa 1j6si 4 dlikar hlidar 4 einu og sama
malinu, efla skilning 4 peim sidferdilegu verdmatum sem ohjakvamilega stangast 4 {
slikum mélum og geta forgangsradad peim utfra rokstuddu gildismati.

e AJ patttakendur skilji mikilvegi pess ad starfsfolk virdi sidareglur starfsstétta og
trinad gagnvart sjuklingum og samstarfsfélki um persénuleg og vidkvam mal.

Namslysing

Némskeidid fjallar einkum um sidfraedi starfsstétta og pad hvernig sidferdileg vandamal meta
f6lki 1 starfi. A ndmskeidinu er medal annars fjallad um sidfredilegan grunn fagstétta, gerd
grein fyrir helstu kenningum um fagstéttir. P4 er rett um pagnarskyldu og persénuvernd, og

einkum um trdnadarskyldu fagmanns vid skjolsteding, vernd patttakenda { rannséknum og
persénuvernd 4 vinnustédum.

Lég og regluverk hja heilbrigdisstofnunum (4 kst)
Markmid

e AJ patttakendur skilji og pekki pau markmid sem sett eru fram 1 16gum og reglum.
e AJ patttakendur 4tti sig 4 tilganginum med 16gum og reglugerdum sem peir starfa
eftir.
Namslysing
Farid verdur { helstu 16g og regluverk sem laknaritarar starfa eftir og helstu 16g um opinberar
stofnanir og heilbrigdisfyrirteki { einkarekstri. Vandad og skilvirkt regluverk er allra hagur og
til ad geta starfad eftir sliku er forsendan ad skilja tilganginn og vita hvad liggur 4 bak vid

16gin. Farid verdur { skyldur og réttindi peirra sem reglurnar beinast ad. Kynnt verda vidurlog
vegna brota 4 reglunum.

Heimildaleit og gagnasofnun (4 kst)
Markmio

e AJ patttakendur verid faerir um ad leita sér upplysinga 4 netinu og { gagnabdnkum sem
geti nyst peim { starfi.
® AJ patttakendur kynnist adferdum til ad leggja mat & upplysingar 4 netinu.
Namslysing
Orar framfarir { teeknipréun hafa leitt til pess ad stértekar breytingar hafa ordid 4
moguleikanum til ad midla og sakja upplysingar og pekkingu eftir sifellt floknari leidum.

Markviss ritun og medferd skriflegra upplysinga (4 kst)
Markmio
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® AJ patttakendur geti skilji mikilvegi pess ad skrifa gédan texta.

e AJ patttakendur verdi hefara ad skrifa bréf 4 g6dri og vandadri islensku

e AJ patttakendur pekki til helstu reglna um uppsetningu bréfa og fundargerda.
Namslysing
Farid verdur yfir raunhaf textademi og bent 4 hvad betur ma fara vid midlun upplysinga og
textasmid. P4 er einnig farid 1 helstu reglur vid ritun fundargerda og samantekt adalatrida &f0.
Fjallad verdur um algengar malfarsgildrur s.s. { ordanotkun og samrami { tidum innan
setninga. Rifjadar verda upp erfidar beygingar manna og stadarnafna, heiti stofnana o.fl., svo
og reglur um skammstafanir. Bent verdur 4 hjalpargdgn, svo sem malfarsbanka a netinu, orda-
og réttritunarbakur og ritvilluforrit. Farid verdur { hvad parf ad hafa 1 huga vid medferd
skriflegra upplysinga s.s. pagnarskyldu.

Val:
Laeknaenska (12 kst.)

Enskt leknisfredimal: Farid verdur { skipulag og uppbyggingu leknisfreediheita og notkun
peirra { textum. Einnig fjallad um samanburd 4 “venjulegri” ensku og fredilegum ordaforda.
Einnig verdur farid { stafsetningu og greinarmerki 1 ensku. Tekin verda ymis demi og
@fingar.

Tolvunamskeid

Némskeidin fara 61l fram { fjarndmi med adferdum sem allir rdda vid. Nemendur f4 reglulega
send ndmsgdgn 4 netinu & medan ndmskeidi stendur p.m.t. kennslumyndbdnd. Nemendur
sekja svo alla adstod vid ndmid til kennara ndmskeidanna { gegnum pjénustusima sem er
opinn 9-21 virka daga. Hvert ndmskeidid stendur yfir { 3 vikur. Hegt er ad velja 4 milli fimm
framhaldsndmskeida:

1.Outlook

Skipulagning, timastjérnun og tolvupdstur med Outlook. Outlook er fjolpatt samskiptaforrit.
Outlook er paegilegt 1 notkun en méguleikarnir mun fleiri en margir notendur gera sér grein
fyrir.

Markmid namskeios:

A9 loknu ndmskeidi 4 patttakandinn ad vera faer um ad nota Outlook til utanumhalds um
verkefni sin, timaskraningar og skipulag auk pess ad vera ordinn mjog faer télvupdstnotandi.
Logd er dhersla 4 nemandinn leri: ad halda dagbok, boka fundi og sinna timastjérnun med
Outlook; almenna skjalstjérnun; ad geyma og flokka upplysingar um tengilidi og
vidskiptavini og halda utan um samskipti vid p4; audveldara eftirlit med eigin verkefnum sem
og peim sem eru uthlutud 6drum; ad skrifa 4 minnismida, geyma pa og flokka; ad halda
ferilskra yfir vinnu { télvunni eda pa sem tengist voldum tengilidum og ad senda og taka 4
moti — flokka og vinna med tdlvupdst.

2.PowerPoint

PowerPoint er 6flugt verkferi til ad ttbtia vondud og eftirtektarverd gogn, s. s. gleerur,
litskyggnur, ndmsgogn og skjasyningar. Namskeidid hentar sérstakleg vel 6llum peim sem
purfa ad flytja mal sitt 4 skyran og skilmerkilegan hatt og/eda koma efni 4 framfeeri 4 lifandi
og sterkan hatt t.d. med pvi ad setja glerur til kynninga 4 Netid.
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Markmidslysing

Ad namskeidi loknu getur nemandinn af 6ryggi buid til dhrifamiklar og skemmtilegar
glerusyningar og kynningar, sem tekid er eftir. Namskeidid hentar sérstakleg vel 6llum peim
sem purfa ad koma efni 4 framferi 4 lifandi og sterkan hatt svo tekid er eftir.

3.Publisher

Kynningarefni — fréttabréf ofl. med Microsoft Publisher. Petta ndmskeid er sérstaklega snidid
fyrir pa sem purfa ad bua til fjolbreytt kynningarefni eda prentgripi eins og fréttabréf,
auglysingar, kort, vidurkenningarskirteini, nafnspjold, nimsefni og annad sem parf ad gefa tt
med fljotvirkum hatti.

Markmidslysing:

Ad loknu ndmskeidi geta nemendur skilad frd sér fallegum og vel unnum skjélum og kunna
ad nota Publisher til pess ad bua til margvislega prentgripi.

4. Myndvinnsla

Namskeidid Myndvinnsla hentar 6llum sem vilja vinna med stafrenar myndir, hvort sem er {
heimilistolvunni eda { faglegum tilgangi.

Markmidslysing:

A namskeidinu er farid { grundvallaratridi myndvinnslu. Farid verdur yfir helstu
myndvinnslutél, skanna og starfreenar myndavélar og notkunarmoguleika peirra. Farid verdur
i praktiska hluti vid uppbyggingu mynda eins og sterd, upplausn og pjoppun dsamt umfjollun
um litakerfi og lj6smyndaprentun. Kynnt verda algeng myndvinnsluforrit og hvernig hegt er
ad breyta og betrumbzata myndir.

5.Word- framhaldsnamskeid

Gert er rad fyrir a0 nemendur hafi lokid ndmskeidinu Tolvur og télvunotkun (grunnndminu)
og/eda hafi gbda reynsla af notkun Word og Windows styrikerfisins

Markmidslysing:

A namskeidinu er farid i fléknari hluta Word forritsins og nemendum kennt hvernig lita megi
forritid vinna fyrir sig og einfalda pannig verklag. Ahersla er 16gd 4 tengingu vid 6nnur forrit
og sjalfvirkni vid vinnu. Vid lok ndmskeidsins eiga nemendur ad vera ferir um ad setja upp
stor skjol s.s. skyrslur og lokaritgerdir og geta fylgt eftir reglum og fyrirmalum sem
naudsynleg eru ad gera 4dur en skjol eru send til prentunar og drvinnslu.
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