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3¢ Starfsmennt

Kynningarmennt- Kynningar og midlun upplysinga

Hvada ndmskeid henta pér eda pinni stofnun?

Midlun upplysinga og pjénustulund
bjénustustjérnun

Markviss nyting tolvuposts

Kynningar og myndran framsetning
Skilvirkir fundir og fundargerdir
Framsogn og framkoma

Markviss ritun og medferd islensks mals
Uppsetning og gerd skyrslna- skriflegar samantektir
Heimildaleit og medferd gagna

Vistun og medferd gagna /malaskrar
Upplysinga- og skjalastjérnun

A tja sig an kvida
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i Starfsmennt

Midlun upplysinga og pjonustulund

Namslysing

[ rangursriku starfi stofnana skiptir g68 og fagmannleg pjénusta hfudmaéli. A namskeidinu
verdur fjallad um lykilatridi 1 pvi ad veita frammdurskarandi pjénustu og hvad starfsmenn geta
gert til ad studla ad godri pjonustumenningu & sinum vinnustad. Namid midar ad pvi ad styrkja
starfsmann 1 starfi, efla pjénustu stofnana og nytast patttakendum badi i vinnu og einkalifi.
Peir pattir sem dhersla verdur 16gd 4 eru:

Sima og tolvusvorun

1. Vinnureglur vid simsvorun

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

5. Vinnureglur vid tolvusvorun
Pjonusta, framkoma og viomoét

1. Grunnatridi pjonustuhugsunar
2. Ad velja sér vidhorf og vidmoét
3. Mikilveg atridi i samskiptum
4. Pj6nustuadilar

5. Pj6nusta. Hvad er mikilvaegast?
6. Mikilvegi innri pjénustu

7. Moéttaka vidskiptavina

Lengd
8 kst

Fraedslusetrid Starfsmennt ¢ Grettisgotu 89 ¢105 Rvk. ® Simi 5258395 e smennt@smennt.is ® www.smennt.is



i Starfsmennt

00000 7 i
eeo

Pjonustustjornun

Namslysing

Fjolmorg atridi eru tekin fyrir par sem synt er hvernig hagt er ad gera g6da pjonustu betri,
jafnvel framudrskarandi og hvad ber ad varast. Fjallad er um fimm grunnpetti pjonustu sem studst
er vid til a0 meta ge&di pjonustu. Leidbeint er hvernig skal veita g6da pjonustu { sima og {
tolvuposti. Kennt er skref fyrir skref hvernig gott er ad bregdast vid pannig ad pirradir og reidir
skjolstedingar verdi dnaegdir 4 ny. Fjallad er um hvad pjonusta er og mikilvaegi hennar fyrir
anagju starfsmanna og skjdlstedinga. Fimm grunnpettir gédrar pjonustu eru tengdir vid dagleg
storf pétttakanda. Fjallad eru um simsvorunina sem er oft fyrsta upplifun skjolstedinga &
pjonustu stofnana. Rett er um 6formlegar reglur um hvernig heilsad er 1 upphafi, sett a bid, tekin
skilabod og samtal stytt og samtali lokid. Utskyrt er hvernig gott er ad bregdast vid pannig ad
pirradir og reidir pjonustupegar verdi dnegdir 4 ny og jafnvel dnaegdri en peir voru a4dur. Sjénum
er beint ad pvi hvad dnmgja skjlstzdinga skiptir stofnum miklu mali i rekstri. Odnzgja
skjolstedinga getur komid fram { illu umtali og neikvadni { gard starfsfolks.

Kennsluadferdir
Fyrirlestrar, syning & myndbandi, umradur, verkefni og hlutverkaleikir.

Lengd
20 kst.
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Markviss nyting télvuposts

Markmio

e AJ patttakendur kynnist hagnytum rddum til ad bata tdlvupdstsnotkun og 6dlist ferni 1
skipulagi og 1 timastjérnun { rafrenni dagbok.

e AJ patttakendur leeri ad skrifa tolvupdst pannig ad veitt sé betri pjonusta.

e AJ vita hvenar er videigandi ad nota tolvupdst og hvenar 4steda er til ad nota onnur
samskiptaform.

Namslysing
Farid verdur { notkun helstu forrita s.s Outlook eda Lotus med mjog hagnytum hetti til ad l1étta
afgreidslu, skrif, geymslu og leit ad tolvupdsti.

Tolvupdstsamskipti koma i vaxandi mali { stad annarra samskiptaforma. Starfsmenn hitta pvi
stundum aldrei vidskiptavini sina né heyra i peim par sem samskiptin fara 61l fram um tolvupdst.
bad verdur pvi sifellt mikilvegara ad veita géda pjonustu og skapa jakveda imynd i
tolvupdstsamskiptum. Tolvupdstur eru pvi oftar en 4dur andlit fyrirtekis it 4 vid. Fastir hafa
hinsvegar haft tekiferi til ad leera hvernig hagt er ad veita framurskarandi pjonustu med pessum
midli.

Lengd
3 kst
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Kynningar og myndreen framsetning

Markmio
® AJQ patttakendur fa pjéalfun { hvernig skal koma upplysingum 4 framfaeri & markvissan
hatt.

e AJ patttakendur fai pjalfun { notkun tolvuforritsins PowerPoint.
e AJ batttakendur verdi oruggari um ad greina adalatridi og aukaatridi pegar setja efni 4
glerur.

Namslysing

Farid verdur i hvernig skal koma upplysingum 4 framferi 4 markvissan hétt. Farid verdur {
kynningu 4 forritinu PowerPoint. Kennd verda atridi eins og; hvernig skal halda glarusyningu og
fanga athygli patttakenda, drangursrikar adferdir vid ad setja efni 4 glerur og hvernig skal greina
a milli adalatrida og aukaatrida. Farid verdur yfir raunhaf textademi og bent 4 hvad mé betur
fara vid midlun upplysinga og textasmid.

Lengd
4 kst
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Skilvirkir fundir og fundargerair

Markmio

Ad pétttakendur kynnist réttum fundarskpum.

AQ pétttakendur leri ad boda fundi, stjérna peim og rita fundargerd & markvissan hatt.
AQ pétttakendur kynnist fundarskopum er leida til lydradislegra dkvardanna.

AQ pétttakendur geti skilgreint markmid hvers fundar.

A9 fundirnir skili drangri 4 skilvirkan og 4hrifarikan hatt.

Ad fundargerdin geti verid heimild og vidmid til ad meta stodu og framgang mala.

Namslysing

Fjallad verdur um helstu patti sem hafa ber i huga vid undirbining funda, fundarritun og
eftirvinnslu. Farid verdur { fundarbodun, uppsetningar 4 fundargerdum og pad patti sem fram
purfa ad koma i fundargerd. Ratt verdur um fundarreglur og mikilvagi pess ad badi fundarstjori
og fundargestir pekki og virdi per.

Lengd
4 kst
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Framsdgn og framkoma

Markmio
e AJQ auka Oryggi og ferni { framkomu.
® AJ beta raddbeitingu, 6ndun og likamsbeitingu.
e Ad auka pekkingu 4 eigin redustil og styrkleikum.
[

Ad minnka kvida og auka tutgeislun
Namslysing
Pétttakendur eru pjélfadir 1 ad tala af 6ryggi fyrir framan hép folks, leggja aherslur 4 adalatridi

og auka par med dhrifamatt sinn og tutgeislun. Med @&fingum og endurgjof er unnid markvisst ad
pvi ad patttakendur blomstri sem malsvarar sinna verkefna og hépa.

Lengd
8 kst
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Markviss ritun og medferd islensks madls

Markmio

e AJ patttakendur geti skilji mikilvaegi pess ad skrifa gédan texta.

® AJ patttakendur verdi hafara ad skrifa bréf 4 g6dri og vandadri islensku.

e AJ patttakendur pekki til helstu reglna um uppsetningu bréfa og fundargerda.
Namslysing
Farid verdur yfir raunhef 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 afd.
Fjallad verdur um algengar malfarsgildrur s.s. { ordanotkun og samremi { tidum innan setninga.
Rifjadar verda upp erfidar beygingar manna og stadarnafna, heiti stofnana o.fl., svo og reglur um

skammstafanir. Bent verdur 4 hjdlpargogn, svo sem malfarsbanka 4 netinu, orda- og
réttritunarbekur og ritvilluforrit.

Lengd
8 kst
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Uppsetning og gerd skyrsina- skriflegar samantektir

Markmio
e AJ patttakendur pekki til helstu reglna um uppsetningu bréfa og fundargerda.

/////

e AJ patttakendur atti sig 4 mikilvaegi pess ad samraemi sé { utliti skjals.
Namslysing
Farid verdur i gerda stila 4 fyrirsagnir (Heading), kaflaskiptingar i skjolum og stillingar 4

spassium.

Lengd
4 kst
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Heimildaleit og medferd gagna

Markmio
e AQJ pétttakendur verid ferir um ad leita sér upplysinga 4 netinu og i gagnabonkum sem
geti nyst peim { starfi.
* AJ patttakendur kynnist adferdum til ad leggja mat & upplysingar 4 netinu.
* Ad nemendur pekki hvernig geta skal heimilda sem fengnar eru 4 Internetinu.

Namslysing
Orar framfarir { teknipréun hafa leitt til pess ad stértazkar breytingar hafa ordid 4 moguleikanum

til ad midla og sakja upplysingar og pekkingu eftir sifellt floknari leidum. Allar upplysingar sem
fengnar eru 4 netinu og notadar { ritgerdir, skyrslur eda greinar par ad geta { heimildaskra.

Lengd
4 kst
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Vistun og medferd gagna /malaskrar

Markmio

® AQJQ pétttakendur geri sér grein fyrir mikilvegi pess ad vita hvar gdgn eru vistud.
e AQ Datttakendur atti sig 4 skipulagi gagnabanka sem eru til stadar { peirra
stofnun/fyrirteki sem peir starfa vid.

e AJ patttakendur geri sér grein fyrir mikilvaegi pess ad umgangast trinadarskjol.
Namslysing
Fjallad verdur um helstu reglur sem til eru vid medferd gagna/mélaskrd, geti farid med skjol sem
eru trunadarmdl. Einnig verdur fjallad um trinadarupplysingar, hverjum ma afhenda
upplysingarnar, hvernig ber ad fara med slikar upplysingar og upplysingar sem eru vidkvamar

upplysingar. Rett verdur um trinad starfsmana og hver dbyrgd starfsmanna er pegar um
trinadarupplysingar er ad reda.

Lengd
4 kst
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Upplysinga- og skjalastjornun

Markmio

® AQJQ pétttakendur kynnist hagnytum adferdum vid upplysinga- og skjalstjérnun.
e AJ Détttakendur pekki til helstu laga, reglugerda og reglna um upplysingar, skjol og
skjalasofn svo og adferdir, tilgang og markmid upplysinga- og skjalastjérnunar.

Namslysing
Orar framfarir { teknipréun hafa leitt til pess ad stértakar breytingar hafa ordid 4 moguleikanum
til ad midla og s@kja 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 fyrirtekis eda stofnunar. Skjalastjornun tryggir fyrst og fremst greidan
adgang ad upplysingum, fljott og orugglega pegar & parf ad halda. Fjallad verdur um tengsl
upplysinga- og skjalastjornar og stjérnun pekkingar og g®da. Kenndar verda adferdir vid ad
skipuleggja tutgefid efni sem keypt er eda berst stofnunum, s.s. bakur, timarit, fréttabréf,
arskyrslur o.p.h. Logd er dhersla & ad namskeidid hentar 6llum starfsmonnum sem hafa med
malaflokkinn ad gera innan sins vinnustadar.

Lengd
8 kst
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A3 tja sig an kvida

Markmio
e AJQ ®fast{ad tala skyrt og lata réddina hljoma.
e AJ lera adferdir til ad vinna bug a stressi og pekkja sin vidbrogd.
e Ad l®ra ad tala vid dheyrendur en ekki til peirra.
[

AQ 60last meira Oryggi { malflutningi.

Namslysing

Aukid samstarf og samrad kallar eftir almennari patttoku folks { margvislegum dkvordunum. Ad
geta ordad hugsanir sinar og skodanir skiptir miklu méli 1 pannig umhverfi. Margir 6ttast ad
standa upp og tala fyrir framan hop af folki. Pratt fyrir ad vilja tja sig pa brestur folk kjark. Petta
namskeid er fyrir pa en einnig fyrir adra sem vilja baeta framsdgn sina og na betur til dheyrenda.
A namskeidinu verdur farid i undirstodu gédrar raddbeitingar og framsagnar s.s. Ondun,
likamsstodu og notkun talfera. Augnsamband verdur @ft og framsetning melts mals og farid
sérstaklega yfir pad hvernig 4 ad takast 4 vid stress og yfirvinna pad.

Kennsluadferdir
Hoépvinna en lika mikid unnid med einstaklinga. Afingar og urvinnsla peirra.

Lengd
16 kst
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