Heefni - Namsleid fyrir heilbrigdisritara

Markmid

¢¢ Starfsmennt

- Ad styrkja heilbrigdisritara i storfum sinum med aukinni pekkingu og feerni.

- Ad heilsugeaslustodvar og heilbrigdisstofnanir hafi evinlega ad skipa heefum
einstaklingum sem eru tilbanir ad takast & vid ny verkefni og storf & hverjum tima.

Forsendur verkefnis og undirbdningur

Verkefnid er lidur i ad maéta heildstett namskerfi eda namslinu fyrir heilbrigdisritara at fra
pérfum peirra fyrir starfstengda freedslu. Namid er hannad i samstarfi Fraedslusetursins
Starfsmenntar, starfsmanna skrifstofu starfsmannamala Landsspitala haskolasjukrahiss og
fulltrda fra fagfélagi heilbrigdisritara. Fraedslan byggir & vidtélum vid stjornarkonur og
parfagreiningu & félagsfundi asamt pvi ad litid var til peirra breytinga sem eru ad verda a nami
heilbrigdisritara. Fyrirhugad er ad leitad eftir samstarfi vid peer heilsugaeslustodvar a

landsbyggdinni sem vilja efla simenntun sinna heilbrigdisritara.

Um er ad reeda 132 klukkustunda endur- og simenntun sem skipt er i 6 lotur eftir &kvednum
pbemum og taka parf hverja lotu i heild sinni. Skraning a loturnar fer fram & heimasiou
Starfsmenntar og pangad eru einnig sétt pjénustukdnnun sem og utgafa a
vidurkenningarskjali. Einnig eru gerdar tilldgur ad nami i vali. Namid er félagsménnum
adildarfélaga Starfsmenntar ad kostnadarlausu en einnig opid utanfélagsfélki sem péa greida

namsskeidsgjald rafrent.

Lota I: Midlun og framsetning upplysinga

Fundir, ritun og medferd upplysinga 4 Kst.
Midlun upplysinga og pjonustulund 8 kst.
Vidtalstekni 4 Kst.
Heimildarleit og gagnaséfnun 4 Kst.
Alls lota | | 20 kst.

Lota II: Samskipti og siéfreedi a vinnustad

Namspattur Lengd
Starfsandi og samstarfsvilji 12 kst.
Fjolpjodlegir vinnustadir 4 Kkst.
Siofraedi og fagmennska i starfi 3 kst.
Anrif sjalfsmats 4 gadi samskipta 3 kst.
Alls lota Il | 22 kst.




Lota ITI: Stjornun

Verkefnastjornun 8 kst.
Geedastjornun 4 kst.
Starfsumhverfi og starfsmannasamtol 4 Kst.
Timastjornun 4 Kst.
Alls lota 111 | 20 kst.
Lota IV: Starfstengd enska
Namspattur Lengd
Starfstengd enska 24 kst.
Alls lota 1V | 24 kst.
Lota V: Pjonustustjornun
Namspattur Lengd
Mottaka pjonustupega 5 kst.
Simsvorun 5 kst.
Samskipti vid erfida skjolsteedinga 5 kst.
Samskipti vid erfida skjolsteedinga fleiri rad i | 5 kst.
simsvoérun og tolvupdsti
Alls lota V | 20 kst.

Lota VI: Skipulag og utanumhald vidburda

Namspattur Lengd

Vidburdastjérnun 6 kst.

Upplysingadryggi, utanumhald pantana og 4 Kst.

teekjanotkun a fundum

Gerd og uppsetning texta 6 kst.

Mottaka nylida 4 Kkst.
Alls lota VI | 20 kst.

Lota VII-Arangursrik samskipti og skilvirkir fundir

Namspattur Lengd
Arangursrik samskipti 10 kst
Vidburdarstjornun og skilvirkir fundir 6 kst
Gerd og uppsetning texta 6 kst
Alls lota VII | 22 kst

Val:
t6lvunam (26 kist.)

Fjarkennd télvunam Starfmenntar eru: Excel-framhaldsnamskeid, Myndvinnsla, Outlook,

Power-Point, Publisher og Word-framhaldsnamskeid.




Lota I: Midlun og framsetning upplysinga

Fundir, ritun og medferd upplysinga (6 kst.)

Markmid

Ad patttakendur pekKi til helstu gerda funda og séu sem best i stakk banir til ad sitja og taka
patt i arangursrikum fundum

A0 péatttakendur geti tekid saman helstu nidurstddur funda.

AQd pétttakendur pjélfist i ad greina adalatridi og aukaatridi & fundum og hvernig undirbua
megi fundi.

AQd pétttakendur pekki til helstu malfarsreglna og — villna i fundargerdum.
A0 pétttakendur geri sér grein fyrir sidfraedi i notkun internetsins.

Namslysing

Farid er yfir fundarskdp svo sem fundarstjorn, fundaritun, melendaskra og timastjérnun &
fundum. pa er fjallad um mismunandi gerdir og hlutverk funda og tilhégun undirbunings. Enn
fremur eru kynntar helstu leidir vid uppsetningu fundargerda og fjallad um algengustu
malfarsvillur og meginreglur. Gerdar eru &fingar i skraningu gagna. Loks er fjallad um
sidferdi um notkun vefsidna og netposts a vinnustad.

Kennslufyrirkomulag
Kennslan er i formi fyrirlestra og &finga. patttakendur vinna med hlidsjon ad ritudum
gégnum undir handleidslu kennara.

Midlun upplysinga og pjonustulund (8 kst.)

Namslysing

[ rangursriku starfi stofnana skiptir g6d og fagmannleg pjonusta hofudmali. A namskeidinu
verdur fjallad um lykilatridi i pvi ad veita frammaurskarandi pjonustu og hvad starfsmenn geta
gert til ad studla ad gddri pjonustumenningu & sinum vinnustad.

Namid midar ad pvi ad styrkja starfsmann i starfi, efla pjonustu stofnana og nytast
patttakendum badi i vinnu og einkalifi. beir peettir sem ahersla verdur 16gd & eru:

Sima og télvusvorun

1. Vinnureglur vid simsvorun

2. Mismunandi raddbler og raddpjalfun
3. Skilabod og medhondlun peirra

5. Vinnureglur vid télvusvorun

Pjénusta, framkoma og viomét
1. Grunnatridi pjénustuhugsunar
2. Ad velja sér vidhorf og viomot
3. Mikilveeg atridi i samskiptum
4. bjonustuadilar

5. Pjonusta. Hvad er mikilvaegast?



6. Mikilvaegi innri pjonustu
7. Mottaka vidskiptavina

Vidtalstaekni (4 kst.)

Namslysing
Markmid namskeidsins er ad kynna fyrir heilbrigdisriturum grundvallarhugtok i vidtalstaekni
og hvernig pau eru notud i samskiptum og hvers vegna.

Kennd verda atridi eins og virk hlustun, eftirfylgd orda og opnar og lokadar spurningar. L6gd
verdur ahersla a einstaklingar njoti virdingar en geri sér um leid grein fyrir peim valdamun
sem er i viotdlum. Samtdl, likamstjaning og hlustun eru hugtok sem ahersla er 16go a.
Lausnarmidud hugsun er liklegri til ad skila arangri en vandamalamidud hugsun pvi er 1690
ahersla & ad styrkja hana.

Kennslufyrirkomulag

Leidir ad markmidum namskeids eru margar en peer helstu verda kynntar med fyrirlestrum,
verkefnum og umradum. Ahersla er ad tengja fredi og fag med umraedum og demum ar
veruleika péatttakenda.

Heimildaleit og gagnaséfnun (4 kst.)

Markmid
AQd pétttakendur verdi feerir um ad leita sér upplysinga & netinu og i gagnabdnkum sem geti
nyst peim i starfi. Kynnist adferdum til ad leggja mat & upplysingar & netinu.

Namslysing
Orar framfarir i teekniproun hafa leitt til pess ad storteekar breytingar hafa ordid &
moguleikanum til ad midla og sakja upplysingar og pekkingu eftir sifellt floknari leidum.

Kynntir verda helstu leitarvefir og gagnabankar, badi innlendir og erlendir. Fjallad verdur um
kosti og galla leitarvefja, adferdir sem nota mé vid upplysingaleit og hvernig meta ma
upplysingar & vefnum.

Lota IT: Samskipti og sidfraedi a vinnustad
Starfsandi og samstarfsvilji (12 kst.)

Namslysing

Markmidid med pessi namskeidi er ad fjalla um hdpasamsetningu og hophlutverk og hvernig
auka megi starfsgledi folks. Umradan verdur tengd vid gildi vinnustadarmenningar og gods
starfsanda. Farid verdur i eftirfarandi peetti:

1. Vinnupersénuleikar

A namskeidinu eru teknir fyrir mismunandi vinnupersonuleikar og hvernig peir starfa saman.
patttakendur greina eigid hophlutverk eda vinnupersonuleika og samstarfsmanna. Einnig er
farid i helstu einkenni skilvirkra hopa.

2. Ad leysa agreining

A namskeidinu er fjallad um mismunandi adferdir til ad leysa agreining og hvenar gott er ad
beita hverri og einni. patttakendur greina eigin agreiningsstil og fara i hagnytar &fingar til ad
pbjalfa uppbyggilega hegdun i agreiningi a vinnustaod.
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3. Vinnustadarmenning

A namskeidinu er fjallad um hvad vinnustadarmenning er og hvernig hin verdur til. Nokkrar
menningargerdir eru teknar til umraedu og fjallad um ahrifavalda og breytingar a
vinnustadarmenningu. Farid er ofan i saumana & menningarlikani Clayton Lafferty og
skodadar peer tolf menningargerdir sem kenning hans adgreinir.

Fjolpjodlegir vinnustadir (4 kst.)

Namslysing

Mikil aukning hefur ordid a erlendu starfsfolki i umoénnunarstorf sem vinna naid med
félagslidum. Pessi breyting hefur att sér stad a skommum tima og verdur & namskeidinu
fjallad um stédu innflytjenda og 6ra préun a vinnumarkadi, fijolmenningarlega vinnustadi,
mismunandi menningarhefdir, stadalmyndir, og samskipti. Fjallad verdur um menningarmun
og hvernig fordast méa fordémar og alhafingar. Pa verdur raett um hvernig efla ma gadi i
samskiptum og virdingu fyrir einstaklingsmun.

Sidfreedi og fagmennska i starfi (3 kst.)

Markmid
Ad pétttakendur velti fyrir sér peim sidferdisspurningum og sidferdilegu alitamalum sem
komid geta upp vid Urlausn verkefna & starfsstad og hvada leidir eru farszlar i peim efnum.

Namslysing

Sidferdileg alitamal eru samofin tilveru okkar hvort sem okkur likar betur eda ver. Markmidid
med pessu namskeidi er ad auka viosyni patttakenda, med pvi ad varpa ljosi & 6likar hlioar &
einu og sama malinu, efla skilning & peim sidferdilegu veromatum sem ohjakvamilega
stangast & i slikum malum og geta forgangsradad peim utfra rokstuddu gildismati.

A namskeidinu verdur fjallad um grunnpeetti sidferdisins og m.a. leitast vid ad svara
nedangreindum spurningum: Hvers vegna er mikilvagt ad rokstydja mal sitt?

Hvers vegna er brynt ad samskipti folks einkennist af gagnkveemri virdingu?

Hver er malikvardinn a rétt og rangt i sidferdismalum?

Hvers vegna eru ymsar starfsstéttir bundnar pagnarskyldu?

Ahrif sjalfsmats a samskipti i lifi og starfi (3 kst.)

Markmio

Markmid namskeidsins er ad patttakendur 6dlist pekkingu & ahrifum sjalfsmats & andlega
heilsu, samskipti og arangur i starfi. Farid verdur i kenningar um matun sjalfsmats og
einkenni lags sjalfsmats og hvernig haegt er ad treysta grunn heilbrigdrar sjalfsmyndar.

Lota ITI: Stjornun

Verkefnastjornun - vinnulag sem virkar (8 kst.)

Namslysing

Verkefnastjornun er vinnulag sem seakir a vegna pess ad pad kemur til mots vid 6skir margra

starfsmanna um fjélbreyttara verksvid og aukna abyrgd. Stofnanir kalla einnig eftir

frumkveedi og dhuga starfsmanna til ad greida leid breytinga og nyjunga & vinnustad.

Verkefnastjornun kemur alls stadar ad notum, hvort sem um steerri eda minni verkefni er ad
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reeda. Adferdirnar sem kynntar verda & namskeidinu fela i sér ad fylgja hugmynd eftir fra pvi
ad hun kviknar og par til hin er ordin ad veruleika, an pess ad tapa yfirsyn. Kynntar verda
grunnadferdir verkefnastjornunar og farid er yfir frumvinnu hugmyndar, aeetlanagerdir,
markmidasetningu, utanumhald og skil og &fingar gerdar i par til gerdum télvuforritum.

G6edastjornun (4 kst.)

Markmid

e AQ pétttakendur 6dlist yfirsyn yfir freedilegan bakgrunn gaedastjérnunar og helstu
geedastjornunarstadla samtimans.

e A0 patttakendur fai pekkingu & pvi hvernig hagt er ad hanna og innleida
geedastjornunarkerfi & heilbrigdissvidi og pekki til geedaazetlana.

e AQ pétttakendur fai innsyn i hvernig gaedastjornun hjélpar starfsfolki ad beita pekkingu
sinni og feerni & sem bestan hatt og pannig studlad ad anagju i starfi.

Namslysing
Gedastjornun, geedamal og gaedastefna hljota sifellt meiri athygli i dag hja stofnunum og

fyrirteekjum. I gaedastefnu felast vidmidunarreglur, sem studst er vid vardandi allar akvardanir
sem snerta gaedi i starfsemi stofnana og fyrirtekja.

Starfsumhverfi og starfsmannasamtél (4 kst)

Markmid

Ad gera grein fyrir starfsumhverfi starfsmanna innan heilbrigdispjonustunnar. Ad starfsmenn
geti nytt sér starfsmannasamtol til ad auka starfsanaegju og til starfspréunar.

Namslysing

Vinnuumhverfi starfsmanna heilbrigdispjénustunnar verda gerd skil. Fjallad verdur um
skipulag og bodleidir, persénuvernd og pagnarskyldu. Gerd verdur grein fyrir tilgangi
starfsmannasamtala og ahrif peirra & starfsumhverfi. Fjallad verdur um skipulag, undirbining,
framkveemd og eftirfylgni starfsmannasamtala. L6gd verdur &hersla & mikilveegi peirra vid
skipulag starfspréunaraeetlana

Timastjornun (4 kst.)

Markmid

Betri skipulagning a eigin vinnu

Betri forgangsrédun verkefna

Meiri timi fyrir mikilveegustu verkefnin

Meiri arangur og margfalt meiri afkost

Minni streita og alag

Feerri krisur

-Undirmarkmid

patttakendur eiga ad hafa fengid innsyn i mikilveegi markmidasetningar.

Namslysing

A namskeidinu fa patttakendur innsyn i hvernig peir verja tima sinum i dag og leera ad
forgangsrada verkefnum. Farid er i mikilvaegi pess ad skapa tima fyrir mikilveegustu verkefnin
med goadri skipulagningu og takast & vid truflanir af ymsum toga, eins og simtél og
tolvupostinn. Tekin eru fyrir atridi eins og algengir timapjofar, frestun, skipulagning og
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Lota IV Starfstengd enska fyrir heilbrigdisritara(24 kst.)

Markmid
AQ patttakendur i namskeidinu:

e Auki 6ryggi sitt i talmali

e Byggi upp ordaforda sem nytist peim i starfi

e Odlist tok a talmali vid raunverulegar starfsadstedur
Namslysing
A namskeidinu verdur farid ofan i saumana & laeknisfraedilegum hugtokum og myndun enskra
freediorda Ur grisku og latinu. Markmidid er ad auka ordaforda og dypka skilning & malinu.
Auk freedilega hlutans er snyr beint ad ensku i leeknisfreedi verdur 16gd ahersla & almenn
samsKipti vid adra fagadila og vidskiptavini. Komid verdur inn & simsvorun, samskipti vid
sjuklinga og adstandendur, vidbrégd vid reioum og erfidum vidskiptavinum, notkun
tolvuposts og bréfaskriftir. Namskeidio byggir a peirri hugmyndafraedi ad nemendur 6dlist
enskukunnattu med pvi ad nota malid frekar en ad leera namsefni boklega. Nemendur fa pvi
fjolmorg teekifeeri til pess ad &fa sig i pvi ad hlusta og tja sig & ensku, baedi i téludu og ritudu
mali. Namskeidid og verkefnin ettu ad vera freedandi og skemmtileg i senn. ZAtlunin er ad
hjalpa félki ad yfirstiga o6ttann vid ad nota malio og skapa pannig teekifzeri til pess ad 6dlast
aukna feerni.

Kennslufyrirkomulag
Talpjélfun 0g umraedur 0g lesnir textar. Kennsla fer fram i hépum einu sinni i viku 4 kst i senn i 6 vikur.

Lota V-Pjonustustjornun
Namslysing
e Fjolmorg atridi eru tekin fyrir par sem synt er hvernig haegt er ad gera géda pjonustu
betri, jafnvel framdrskarandi og hvad ber ad varast.
e Fjallad er um fimm grunnpaetti pjénustu sem studst er vid til ad meta geedi pjonustu.
e Leidbeint er hvernig skal veita gdda pjonustu i sima og i tolvupdsti.

e Kennt er skref fyrir skref hvernig gott er ad bregdast vid pannig ad pirradir og reidir
skjolsteedingar verdi anaegdir a ny.

Kennslufyrirkomulag

- Fyrirlestrar

- Syning @ myndbandi

- Umradur

- Verkefni og hlutverkaleikir



Mottaka pjonustupega (5 kst)

Namslysing
Fjallad er um pad hvad pjonusta er og mikilveegi hennar fyrir &ngegju starfsmanna og
pjonustupega. Fimm grunnpaettir godrar pjonustu er tengdir vid dagleg storf patttakanda.

Simsvérun (5 kst)

Namslysing

Fjallad er um simsvérunina sem er oft fyrsta upplifun vidskiptavina & pjonustu stofnana. Reett
er um oformlegar reglur um hvernig heilsad er i upphafi, sett & bid, tekin skilabod og samtal
stytt og samtali lokid.

Samskipti vid erfida skjolstedinga (5 kst)

Namslysing

Utskyrt er hvernig gott er ad bregdast vid pannig ad pirradir og reidir skjolstedingar verdi
anaegoir & ny og jafnvel anaegdri en peir voru adur. Sjénum er beint ad pvi hvad anzgja
bjonustupega skiptir stofnun miklu mali i rekstri. Oanaegja skjolsteedinga getur komid fram i
illu umtali og neikvaedni i gard starfsfolks

patttakendur gera drog ad leidbeiningum fyrir samskipti vid reida skjolsteedinga.

Samskipti vid erfida skjolstedinga-fleiri rad s.s. i
simsvorun og télvupdsti (5 kst)

Namslysing

Fjallad er um fleiri atridi sem gott er ad hafa i huga pegar skipt er vid erfidan skjolsteeding

baedi til ad skilja betur eigin viobrégd og ad hafa stjorn & atburdarrasinni. Reett um mikilvaegi
pbess ad fa upplysingar daglega um 6skir skjélstedinga.

Lota VI: Skipulag og utanumhald vidburda

Vidburdastjornun (6 kst.)
Markmid

Markmid namskeidsins er ad patttakendur verdi feerari i ad skipuleggja og styra vidburdum.
Einnig ad gera skyra samantekt, meta framkveemd og geta gert grein fyrir framkveemd funda
0g vidburoda.

Namslysing

L6gad er dhersla a hagnyt atridi sem parf i huga vid skipulagningu & atburdum og fundum.
paettir sem farid er i eru: Undirbuningur, dagskra, skipulagning, framkvaemd, verkaskipting,
hlutverk og abyrgd hvers og eins, urvinnsla og eftirfylgni vidburda. Einnig verdur farid i

hvernig skal senda ut fundarbod par sem gert er grein fyrir tilefni fundarins sem og bodun og
timasetningar funda. Kynntar eru adferdir til ad skapa jakveett andrumsloft og nyta himor a
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arangursrikan hatt. Fjallad verdur um helstu atridi vid ritun og dreifingu fundargerda og
hvernig skal taka saman helstu nidurstédur funda & skyran og adgengilegan hatt.

Kennslufyrirkomulag

- Fyrirlestur
- Verkefni

- Umradur
- /fingar

Upplysingaéryggi, utanumhald pantana og teekjanotkun a
fundum (4 kst.)

Markmid
A0 pjalfa patttakendur i daglegum storfum er vardar utanumhald pantana og upplysinga.

AQ pétttakendur leeri hvernig eigi ad skra ymsar upplysingar i Oracel HR.

AQd pétttakendur pekkir paer reglur sem eru i gildi um upplysingadryggi
A0 patttakendur verdi druggari i uppsetningu, stillingu og samsetningu ymissa taekja fyrir
fundi og vidburdi

Namslysing

A namskeidinu verdur farid yfir skipulagningu birgda og pantana og patttakendur fa innsyn i
pontunarkerfi Landspitala. Fjallad verdur um sjalfsafgreidslu starfsmanna i Oracle HR.
Kynning & skraningu ymissa upplysinga eins og nidurstodum starfsmannasamtala og endur-og
simenntun.

Einnig verdur fjallad um upplysinga6ryggi og reglur Landspitala i sambandi vid pad:

Farid verdur i hvernig stilla & og tengja teeki s.s. skjavarpa og adra midla sem purfa ad vera til
stadar fyrir fundi og vidburai.

Gerd og uppsetning texta (6 kst.)

Markmid

A0 patttakendur skilji mikilveegi pess ad skrifa vandadan, skyran, einfaldan og lipran texta.
AQd pétttakendur verdi haefari til ad skrifa tdlvupdsta og bréf & godri og vandadri islensku.
A0 patttakendur pekki til helstu reglna um uppsetningu bréfa og fundargerda.

Namslysing

Farid verdur yfir raunhef textadeemi og bent & hvad betur ma fara vid midlun upplysinga og
textasmid. Fjallad verdur um algengar malfarsgildrur s.s. i ordanotkun og samraemi i tidum
innan setninga. Rifjadar verda upp réttritunarreglur, svo sem um stéran og litinn staf, og

reglur um skammstafanir. Bent verdur & hjalpargogn, svo sem malfarsbanka & netinu, orda- og
réttritunarbaekur og ritvilluforrit.

Kennslufyrirkomulag
- Fyrirlestrar



- Verkefni og virk patttaka

Mottaka nylida (4 kst.)

Markmid

AQ pétttakendur 6dlist fredslu i mottoku nylida og utanumhaldi pjalfunar.

Namslysing

Moéttaka nylida getur skipt skopum i arangri stofnana. Ef ekki er rétt stadid ad mottoku nylida
upplifa peir 66ryggi og 6vissu um hlutverk sitt. Vanpekking peirra & starfi sinu og
vinnustadnum leida til haettu a mistdkum og hann synir litla hollustu. Rétt mottaka nylida
getur minnkad likurnar & ad starfsmenn hatti um 9%. A namskeidinu verdur farid i mottoku
nylida og helstu skref i félagsmétun einstaklinga fra pvi peir sampykkja og adlagast
vinnubrégdum og hugsun vinnustadarins, p.e. peim krofum og vantingum sem gerdar eru.
Fjallad er um sélfreedilega samninginn og mismunandi ventingar starfsmanna og stofnana.
Einnig er farid i hvernig skal halda utan um pjalfun nylida med markvissum hetti. Medal pess
sem tekid er fyrir & namskeidinu: Afleiding lélegrar mottoku, pjalfun nylida og
starfsfostrakerfi.

Kennslufyrirkomulag

- Fyrirlestrar
- Umradur

Lota VII-Ar‘anqur'sr'ik samskipti og skilvirkir fundir

Arangursrik samskipti (10 kst)

Markmid

A0 patttakendur 6dlist dypri pekkingu & mikilveegi pess ad vera medvitadur um lidan sina og
geri sér grein fyrir hvernig navist og framkoma hefur ahrif a nanasta umhverfi.

Namslysing

Fjallad verdur um sjalfsmynd, abyrgd, jakvaedni og stdou einstaklingsins i vinnu og einkalifi.
einnig verdur reett um hvernig einstaklingurinn rynir sér til gagns, fordast nidurrif og sidast en
ekki sist um umhyggju einstaklingsins fyrir skjolsteedingum og sjalfum ser.

Vidburdarstjornun og skilvirkir fundir (6 kst)

Markmid

Markmid namskeidsins er ad patttakendur verdi feerari i ad skipuleggja og styra vidburdum.
Einnig ad gera samantekt, meta framkvamd og geta gert grein fyrir framkvaeemd funda og
vidburda. patttakendur hafi tileinkad sér helstu atrid vid ritun og dreifingu fundargerda.

Namslysing

L6gad er ahersla a hagnyt atridi sem parf i huga vid skipulagningu & atburdum og fundum.

Einnig verdur farid i hvernig skal senda Ut fundarbod par sem gert er grein fyrir tilefni

fundarins sem og bodun og timasetningar funda. Fjallad verdur um helstu atridi vid ritun og
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dreifingu fundagerda og hvernig skal taka saman helstu nidurstédur funda & skyran og
adgengilegan hatt.

Gerd og uppsetning texta (6 kst)

Markmid
AQd pétttakendur skilji mikilvaegi pess ad skrifa vandadan,skyran, einfaldan og lipran texta.

AQ péatttakendur verdi heefari ad skrifa télvuposta og bréf & godri og vandadri islensku.
A0 patttakendur pekki til helstu regna um uppsetningu bréfa og fundargerda.

Namslysing

Farid verdur yfir raunhaf textadeemi og bent & hvad betur méa fara vid midlun upplysinga og
textasmid. Fjallad um algengar malfarsreglur s.s. i ordanotkun og samraemi i tidum innan
setninga. Rifjadar upp réttritunarreglur, svo sem um stéran og litinn staf, og reglur um
skammestafanir.
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