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e A0 efla simenntun starfsmanna
og stofnana

e AO studla ad markvissri starfspréun
starfsmanna og auka heefni peirra til ad
takast a vio fjolbreyttari verkefni

e A0 auka moguleika stofnana a ad préa
starfsemi sina til samraemis vio krofur
a hverjum tima

e A0 vera samstarfsvettvangur stjérnenda
og starfsmanna par sem unnio er ad
préun pekkingar og pjalfunar

Fraedslusetrid Starfsmennt er samstarfsvettvangur
fjarmalaraduneytisins og flestra adildarfélaga
BSRB um eflingu simenntunar, radgjafar og
starfsprounar. Nam 4 vegum setursins er pvi
starfsmonnum rikis og beaeja ad kostnadarlausu en
opid 60rum gegn gjaldi. Félagsmenn eftirtalinna
stéttarfélaga eiga aodild ad setrinu i gegnum
kjarasamningsbundin réttindi til starfspréunar:

SFR - stéttarfélag i almannapjénustu
KJOLUR - stéttarfélag starfsmanna {
almannapjénustu

Félag starfsmanna stjérnarradsins
Félag flugmalastarfsmanna rikisins

Samflot baejarstarfsmannafélaga:
Félag opinberra starfsmanna a Sudurlandi
Starfsmannafélag Hafnarfjardar
Starfsmannafélag Vestmannaeyja
Félag opinberra starfsmanna a Vestfjoroum
Félag opinberra starfsmanna a Austurlandi
Starfsmannafélag Dala- og Snaefellssyslu
Starfsmannafélag Huasavikur
Starfsmannafélag Fjardabyggoar
Starfsmannafélag Fjallabyggdar
Starfsmannafélag Skagafjardar
Starfsmannafélag Mosfellsbaejar
Starfsmannafélag Seltjarnarness

Sama rétt eiga rikisstarfsmenn innan:
Starfsmannafélag Reykjavikurborgar
Starfsmannafélag Gardabeejar
Starfsmannafélag Sudurnesja
Starfsmannafélag K6pavogs

ba hafa ymsir freedslu- og mannaudssjéoir
gert sérstaka samninga fyrir sitt félk eins og

* A0 hanna, préa og meta starfstengt
nam i samstarfi vio stjérnendur, starfs-
menn og viourkennda freedsluadila

* A0 hafa umsjén med og votta vinnu-
tengt nam og pjalfun

e A0 veita stofnunum raogjof a svioi
mannaudseflingar

* A0 taka patt i stefnumétun a svioi
simenntunar og leida nyjungar
i starfspréunarverkefnum

Rikismennt og Sveitamennt sem eru fraedslusjéoir
adildarfélaga innan Starfsgreinasambands [slands.

[ pessum kynningarbaeklingi md finna upplysing-
ar um pjoénustu Fraedslusetursins Starfsmenntar
vorid 2011. Baklingnum er atlad ad gefa
yfirlit yfir pau ndmskeid og pa margvislegu
pjonustu sem opinberir starfsmenn geta sétt til
Starfsmenntar. Hér er eingdngu stiklad a stéru pvi
allt ndm er sett upp i samstarfi vid stofnanir og
starfshopa og sérsnidid ad peirra porfum. Oflugt
vefkerfi og vidteekt samstarfsnet Starfsmenntar um
allt land gerir pennan sveigjanleika mégulegan.
Markmidid med Gtgafunni er ad starfsmenn geti
skipulagt ndm med gédum fyrirvara og nytt til
fulls moguleika sina til starfspréunar. Pa nytist
baklingurinn einnig stjérnendum stofnana til
ad fa hugmyndir, skipuleggja og halda utan um
freedslu. Skipta ma nami Starfsmenntar i almenn
pverfagleg namskeid sem opin eru 6llum og
sérhaeft starfstengt nam sem atlad er einstaka
stofnunum eda starfshopum. Einnig eru kynnt {
pessum baeklingi fjarkennd télvunamskeido og
radgjafapjonusta til stofnana.

Allar nanari upplysingar um ndm og pjénustu
Fraedslusetursins Starfsmenntar ma fa & vefsiou
setursins par sem skraningar fara fram og a
skrifstofu. A vefnum ma einnig sja hverjir kenna
og hvar er kennt dsamt pvi ad nalgast allar

namslysingar og namskrar.
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Hulda Anna
Arnljétsdottir

Bjorg
Valsdottir

Bergpodra Hrénn
Guojoénsdottir

Ldra Sigridur
Baldursdéttur

Arni Stefan
Jonsson

Gudmundur H.
Gudmundsson

Arna Jakobina
Bjornsdattir

Asgeir M.
Kristinsson

Johanna
Pordérsdottir

Asta Lara
Ledsdottir

Porveig
Pormdédsdottir

Sverrir
Jonsson

tarfsfolk og stjorn

Starfsmenn

Fjorir starfsmenn starfa hja Fraeoslusetrinu Starfsmennt en auk pess
er margskonar stodpjonusta adkeypt. Framkveemdastjéri er Hulda
Anna Arnljotsdottir en auk hennar starfa Bjorg Valsdéttir og Bergpdra
Hronn Gudjénsdottir sem verkefnastjérar hja setrinu. P4 hefur nyr
mannaudsradgjafi Lara Baldursdéttir baest i hoépinn. Starfskonur
Starfsmenntar eru allar grunn- eda framhaldsskélakennarar ad mennt
me0 framhaldsnam ymist i stjérnun og stjérnsyslufreedum, nams- og
starfsradgjof, upplysingatekni, félags- og fjolmiolafreedum. Sa
bakgrunnur nytist afar vel i nyskdpunar-, freedslu- og préunarstarfi
setursins & svidi simenntunar.

Stjorn Starfsmenntar skipa tveir fulltrdar fra stéttarfélogunum og tveir
fra fjarmalardduneytinu auk varamanna. Stjérnin fundar reglulega
og tekur akvardanir vardandi rekstur, verkefni og framtidarsyn
setursins.

Stjorn Starfsmenntar

Adalmenn:

Arni Stefin J6nsson
formadur SFR — stéttarfélags i almannapjénustu, formadur

Guomundur H. Gudmundsson
starfsmannaskrifstofu fjarmalaraduneytisins, varaformadur

Arna Jakobina Bjornsdéttir
formadur KJALAR - stéttarfélags starfsmanna i almannapjénustu

Asgeir M. Kristinsson
deildarstjéri launadeildar Landspitalans

Varamenn:

Johanna Pérdorsdottir
freedslustjori SFR

Asta Ldra Le6sdéttir
sérfraedingur hja starfsmannaskrifstofu fjdrmalardduneytisins

Pérveig Pormoosdattir
deildarstjéri hja menntamalaradouneytinu

Sverrir Jonsson
hagfraedingur hja starfsmannaskrifstofu
fjarmélaraduneytisins

Nanari upplysingar um namskeid og skraningar er ad finna a www.smennt.is
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Almenn namskeid

Ad tja sig an kvida

(16 stundir)

betta ndmskeid er etlad peim sem vilja na
tokum & frammistodukvida eda auka Oryggi
sitt  flutningi mals. Farid verdur i undirstou
go6orar raddbeitingar og framsagnar s.s. 6ndun,
[fkamsstoou og notkun talfeera. Augnsamband og
framsogn verdur efd asamt pvi ad kynna leidir til
a0 takast & vio stress og yfirvinna pad.

Reykjavik  14., 16., 21. og 23. mars kl. 13.30-16

Arangursrik kennsla
(20 stundir)

betta namskeid er etlad peim fjoImorgu
kennurum og leidbeinendum sem unnid hafa
fyrir Starfsmennt eda pa sem sja um fraedslu
a vinnustad. Markmidid er ad kynna stefnur
og strauma i fullordinsfreedslu og undirstrika
sérstodu fullordinna { ndmi med vinnu. Farid
er { hagnytar kennsluadferdir og margskonar
framsetningu upplysinga par sem umgjordin er
snidin ad efninu. Hluti ndmsins er fjarkenndur.
Néamskeidid er an endurgjalds fyrir félagsmenn
og alla pa sem kennt hafa eda sinnt radgjafa-
storfum fyrir Starfsmennt og eru peir sérstaklega
hvattir til ad nyta sér petta einstaka taekifeeri til ad
verda enn betri fagmenn.

Reykjavik 2., 9. og 16. mars og 6. apr. kl. 15-18

Freedslusetrid Starfsmennt -

Grettisgdtu 89 -

Enska fyrir atvinnulifid
(20-30 stundir)

bad pykir sjalfsogo feerni i dag ad geta bjargad sér
a ensku og a pessum ndmskeidum er ordaforoi
efldur og oryggi i talmali aukid. Namskeidin
eru haldin um allt land i samstarfi vio fjélmarga
freedsluadila sem hafa mikla reynslu af kennslu
a pessu svidi. Reynt er ad rada { namshdpa eftir
getu eda dhugasvidi og fer pa mat fram 4dur en
namskeid hefjast. Nanari upplysingar og skraning
er & netinu. P4 geta stofnanir einnig éskad eftir
aod fa starfstengd enskundmskeid heim 1 his par
sem unnid er eingdngu med fagordaforda. Haft
er samband vid skrifstofu Starfsmenntar ef 6skad
er eftir sérsnionu enskunamskeioi.

Hofudborgarsv.  Namio hefst 24. jan. en geturadad
verdur fyrr

Selfoss Namid hefst 1. feb. og er kennt i
premur pyngdarflokkum

Faskridsfjordur  Namid hefst 3. feb.

safjorour Namid hefst 27. jan.

Akureyri Ndamio hefst 15. feb.

www.smennt.is

Simi 525 8395 - smennt@smennt.is



Framras 1 - Eg og starfid
(36 stundir)

Hér er fjallad um mikilveegi heilbrigds sjélfs-
trausts sem grunn ad gédum samskiptum og
vellidan & vinnustad. Markmidid er ad kynna
nemendum jakveeda vinnustadarmenningu sem
medal annars byggist & gédum samskiptum,
eflingu lidsheildar, hvatningu, sjalfstrausti,
lifsleikni og tilfinningagreind. [ pessu nami
hefur bekkurinn alltaf verid péttskipadur enda
kennararnir fagmenn sem hafa langa reynslu af
studningi vio einstaklinga og stofnanir.

Namspeettir:

* Inngangur ad samskiptafreedum
* Arangursrik samskipti

* Samtalstaekni og erfid samskipti
* A0 efla sjalfstraustid

e Lifsleikni og tilfinningagreind

* A0 byggja upp lidsheild

* Persénuleg markmidasetning

* Streita og dlag 1

* Streita og dlag 2

* Upprifjun og umraedur

Reykjavik 4. april-12. mai, kennt tvisvar i viku
ménu- og fimmtudaga kl. 8.30-11.30

Akureyri fjarkennt somu daga

fsafjorour  fjarkennt somu daga

Egilsstadir  fjarkennt somu daga

Hagnyt danska
(16 stundir)

Vaegi donsku hefur ekki minnkad pé ad enskan
sé pad tungumal sem vid notum oftar. G6d
tungumdlakunndtta greidir leid, styrkir tengsl og
kemur i veg fyrir margskonar misskilning. Hér er
i bodi hagnytt dénskunamskeid par sem talmal
er pjalfad og ordaforodi aukinn.

Reykjavik 24. jan. kl. 17-18.45

Nanari upplysingar um namskeid og skraningar er ad finna a8 www.smennt.is

Nam i mannaudsstjornun
fyrir millistjornendur hja
rikinu

(32 stundir)

Hér er bodid upp a stutt og snarpt nam f
mannaudsstjornun par sem sjéonum er beint ad
vinnustadnum, félkinu og samskiptum pess.
Megintilgangur namsins er ad gera patttakendur
heefari til ad vinna med og virkja mannaudinn a
hverjum vinnustad Ut frd sérstodu starfsumhverfis
rikisstofnana. Ahersla er 16gd & skipulagningu
og stjornun starfsmannamadla og ad gefa yfirsyn
yfir freedasvioid sem og hagnyt verkfeeri.
Namid er snidid ad porfum millistjérnenda s.s.
starfsmannastjora, verkefnastjora, freedslustjéra
og annarra starfsmanna sem axlad hafa aukna
abyrgo i starfi eda hafa mannaforrad.

Namspeettir:

* Kenningar um mannaudsstjérnun

¢ Gildi stefnumétunar og breytingastjornun

e Starfsmannaval og rddningar

e Starfsanaegja, starfspréun og persénuleg feerni

¢ Undirbdningur starfsmannasamtala og
viotalsteekni

* Um leidtogafreedi og stjornunarstila

* Vinnustadarmenning og préun

leerdémsstofnana

12. mai kl. 13-15.50 og 13.,
16. og 17. mai kl. 8.30-15.50

Reykjavik

www.smennt.is
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ALMENN NAMSKEID

Namskrar Fraedslumidstoovar

atvinnulifsins Q@D

Félagsmenn innan BSRB eiga niG kost a
pvi ad saekja ndm sem byggir & namskram
Freedslumiostodvar atvinnulifsins (FA) sem meta
patttokuna til eininga a framhaldsskolastigi.
b6 ber ad hafa i huga ad framhaldsskélum er
i sjalfsvald sett hve margar einingar metnar
eru inn & tilteknar ndmsbrautir. Freedslusetrid
Starfsmennt vill vekja athygli félagsmanna a
eftirtdldum namsleidum sem geta nyst starfsfélki
med stutta formlega skélagongu og eflt starfs-
heefni peirra og namshefileika. Ndmsleidirnar
eru i bodi hja simenntunarmidstodvum um
allt land og a hofuborgarsveedinu er kennt hja
Mimi-simenntun. Nanari upplysingar eru veittar
hja o6llum simenntunarmidstéovunum og hja
nams- og starfsradogjofum Starfsmenntar. Allar
namsleidirnar eru nidurgreiddar af FA.

* Aftur i ndm

* Feerni i ferdapjonustu | og 11

° Grunnmenntaskélinn

° Landnemaskdlinn

° Menntastooir

* Nam og pjalfun i almennum
boklegum greinum

o Sterkari starfsmaour - upplysingatekni
og samskipti

Aftur i nam
(95 stundir)

betta nam er atlad starfsmonnum sem glima vio
les- eda skrifblindu og byggir & pjalfunardeetlun
Ron Davis vid ad leidrétta og vinna med pessa
homlun sem getur skert baedi nams- og
starfshaefni. Unnid er med styrkleika patttakenda
og prividdarskyn. Tilgangur ndmsins er ad pjalfa
patttakendur i adferdafreedinni og styrkja traust
peirra & eigin getu eda til frekara ndms. Namio
ma meta ad 7 einingum { framhaldsskéla.

Faerni i ferdapjonustu | og Il
(120 stundir)

Faerni i ferdapjonustu | og Il er alls 120 kennslu-
stunda ndmsleid sem er honnud sérstaklega med
parfir ferdapjénustu i huga. Namid hentar full-
ordnum sem starfa vid ferdapjonustu eda stefna
ao starfi i atvinnugreininni og er markmioid ad
buda patttakendur sem best undir storf & pessu
svioi. Naminu er tlad ad efla persénulega,
faglega og almenna ferni patttakenda, veita
gaedapjonustu og takast um leid 4 vio fjolbreytt
drlausnarefni  ferdapjénustunnar.  Meta ma
namio allt ad 14 einingum i framhaldsskdla.

Freedslusetrid Starfsmennt -

Crettisgdtu 89 -

Grunnmenntaskolinn
(300 stundir)

Petta umfangsmikla ndm leggur gédan grunn ad
fyrstu skylduafongum & framhaldskélastigi og
eykur um leid starfshaefni og getu til ad takast
a vio fléknari verkefni & vinnustad. Naminu
er &tlad ao efla sjélfstraust nemenda med pvi
ad kenna sjélfsteed vinnubrogd og almenna
namstaekni. Kennt er i anda fullordinsfraedslu
par sem studst er vid margskonar mat. Medal
namsgreina eru islenska, enska, steerofraedi,
sjalfstyrking, samskipti og tolvur. Meta ma namio
a0 24 einingum i framhaldsskdla.

Landnemaskolinn
(120 stundir)

Landnemaskélinn er eetladur félki af erlendum
uppruna sem hefur nad nokkru valdi 4 fslensku og
er 16g0 dhersla a islenskt talmdl sem og pekkingu
a samfélagi og vinnumarkadi. Ndmsgreinar eru
islenska, samfélagsfraedi, tolvur, fernimappa,
sjalfstyrking og samskipti. Meta ma namid ad 10
einingum i framhaldsskéla.

Menntastodir
(600 stundir)

Menntastodir eru atladar félki med stutta
formlega skélagongu ad baki sem stefnir &
frekara nam. Allir kennsluheettir midast viod parfir
fullordinna en helstu ndmsgreinar eru sjélfsefling,
namstaekni, steerdfraedi, islenska, enska, danska
og upplysingataekni. peir Gtskriftarnemendur sem
eru eldri en 25 dra og hafa 5 dra starfsreynslu,
eiga kost & pvi ad sakja um nam & Haskolabrd
Keilis eda vid undirbiningsdeildir haskéla.

Nam og pjalfun i almennum

béklegum greinum
(300 stundir)

Petta er 300 stunda nam i boklegum greinum
par sem hlidsjon er hofo af adalnamskra
framhaldsskéla  ©  fslensku,  tungumalum,
steerofreedi og lifsleikni. Meta ma namid allt ad
24 einingum { framhaldsskdla.

Sterkari starfsmadur

upplysingateekni og samskipti
(150 stundir)

Namio er etlad peim sem vilja auka feerni
sina i upplysingateekni og samskiptum en hafa
ekki loki®d framhaldsskéla. Farid er { ritvinnslu,
toflureikni, sjalfstyrkingu, samskipti, skipulag,
frumkvaedi og eflingu 1 starfi. Meta ma ndmio ad
12 einingum i framhaldsskdla.

Simi 525 8395 - smennt@smennt.is



Nam fyrir starfsfolk i

stiérnunareiningum @
(52 stundir)

bessi framsaekna og hnitmidada namsleid hlaut
frabeerar vidtokur & sidasta ari og hefur verid
vel sétt af peim sem vilja styrkja stjérnunar-
og skipulagsheefni sina. Namid er etlad
starfsménnum sem vinna nai® med stjérnendum
og vilja sérhafa sig i sliku samstarfi. Markmio
namsins er ad pdtttakendur leeri hagnytar
aoferdir sem starfsfolk i stjornunareiningum parf
ad kunna skil a til ad geta tekist a vid og haldio
utan um fjdlbreytt og flékin verkefni. Ahersla er
[6gd 4 sveigjanleika, sjalfsteedi, forgangsrodun
og skipulagningu dsamt pvi ad reda mikilvaegi
g60ra samskiptaheefileika.

Namspaettir:

e Skilvirkir fundir og vidburdastjérnun
° Uppsetning og rodun tekja

* Rafraen skipulagning
 Samskipti & vinnustad

* Leidtogahaeefni

e Likamsbeiting og alagsstjérnun
° Pjonustustjérnun

* Geedastjornun

¢ Viohorf og virkni { breytingum
° Hugkortagerd og deetlanir

* Upplysinga- og skjalastjornun

e Drifkraftur i teymisvinnu

Reykjavik 7. mars-18. april, kennt tvisvar i viku
manu- og miovikudaga kl. 13-16.15

Akureyri fjarkennt somu daga

Egilsstadir  fjarkennt somu daga

[safjorour  fjarkennt somu daga

www.smennt.is

Rekspblur 109 2
(2 x 60 stundir)

Rekspalarnamskeidin eru tvd en pau voru fyrst
sett & laggirnar arid 1995 og hafa verid kennd
allar gotur sidan. Bodid verdur upp a baedi
namskeidin & vorénn 2011. A namskeidunum
er fjallad vitt og breitt um einstaklinginn, st6du
hans og stefnu. Reett er um persénulega haefni,
almenna pekkingarleit, samspil starfs og einkalifs
asamt kynningu & samfélagslegum innvidum.
Rekspolur  hefur reynst afar gédur grunnur
ad frekara nami eda patttoku i félagsstorfum.
Némskeidin eru sjalfsteed og pvi ma taka 2 &
undan 1, ef vill.

A Rekspeli 1 (60 stundir) er 16gd ahersla

a einstaklinginn og sjalfstyrkingu hans,
starfsvettvang, réttindi og félagsmal. P4 er einnig
fjalla® um t6lvuveedinguna og hvernig nyta ma
teeknina til samskipta- og upplysingadflunar.

Namspeettir:

* Oflug lidsheild

* Sorg, kreppa og &foll

* Mikilveegir peettir i starfi

e Einstaklingurinn - starfid og fjolskyldan
* Pjonusta i allra pagu

* [slensk malstefna

o Starfio, réttindi og skyldur

* Félagsmal og lifeyrir

* Fjarmal fjolskyldunnar

* Fjolgreindir

28. febriar, kennt i heila viku
fra kl. 8.30-15.50

Reykjavik

A Rekspeli 2 (60 stundir) er 16gd ahersla
a einstaklinginn { samfélagi ndtimans,
samskiptahaefni, sjalfstraust, sidfreedi og
rokfreedi. Medal pess sem fjallad er um er
fjolmenning og hvada ahrif hin hefur a
samfélagid og einstaklinginn.

Namspaettir:

» Samskipti og sjalfstraust
* Fj6lmenning

* Pjénustuviomot

* Siofreedi 1 lifi og starfi

* Samskipti og fravik

* Rokfreedi i lifi og starfi
* Kjarasamningar

* A0 tala mli sinu

* Honnun 4 Islandi

8. april, kennt i heila viku
fra kl. 8.30-15.50

Reykjavik

Nanari upplysingar um namskeid og skraningar er ad finna a www.smennt.is
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ALMENN NAMSKEID
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Nyr vettvangur - Breytt starf
fyrir atvinnuleitendur

bessi r60 namskeida er aetlud peim sem nd
purfa ad huga ad nyjum starfsvettvangi eda eru
a0 takast a vid breytingar i ndverandi starfi.
Namid hentar einnig peim sem vilja styrkja
stodu sina almennt & vinnumarkadi med pvi
ad auka sjalfspekkingu, starfshaefni og patttdku
i simenntun. Markmid namskeidanna er ad
vekja einstaklinga til vitundar um préun starfa
og starfsumhverfis og efla por til ad greina nyjar
leidir i erfidri stodu. ba gefst patttakendum
kostur & ad greina eigid ahugasvid og fa viotal

hja ndms- og starfsradgjafa. Namio er byggt upp
i kringum 3 pemu sem hvert um sig inniheldur
nokkur ndmskeid. Hvert namskeid er sjalfsteett
og geta dhugasamir pvi valid pad namskeiod
sem vekur mestan dhuga eda tekid pemad f
heild sinni. Kennt er { BSRB hdsinu kl. 10-13 a
pridjudégum og fimmtudégum alla vorénnina og
bodid upp a uvals sdpu i hvert skipti. Kennarar
koma dr r6doum faerustu sérfraedinga hver a sinu
svidi. Ndmskeidin eru metin sem virknitdrraedi
a vegum Vinnumalastofnunar og nytast pvi
Ollum atvinnuleitendum og eru félagsmonnum
stéttarfélaga innan BSRB ad kostnadarlausu.

Namspema 1: Sjalfsefling og pekking

A0 efla sjalfstraust og sjalfsoryggi (8 kst)
Hagfraedi skynseminnar (4 kst)

AO geta talad mali sinu (6 kst)

Afallahjalp og vidbrogd vid va (4 kst)

A0 takast a vio breytingar (4 kst)

Hollusta og heilbrigdi (4 kst)

Hvad er gagnrynin hugsun? (4 kst)
Namspema 2: Simenntun og vinnumarkaour
Namsraodgjof og starfsval (4 kst)

Namsteekni og heefileikinn til ad leera (4 kst)

Préun starfa og simenntun (6 kst)

Hvatning og seigla & 6vissutimum (4 kst)

A0 saekja um starf og fd starf (8 kst)

Namspema 3: Ahugasvid og virkni
Faernimappa og ahugasvio (9 kst)

A0 auka persénulegan styrk sinn (8 kst)
Ahugasvidsgreining og tilkun (4 kst)

Kynning & menntunarmdguleikum og namsstyrkjum (4 kst)

3. og 8. feb. kl. 10-13
15. feb. kl. 10-13
17. feb. kl. 10-14.30
22. feb. kl. 10-13
24. feb. kl. 10-13

1. mars. kl. 10-13

3. mars. kl. 10-13

8. mars. kl. 10-13
10. mars. kl. 10-13
15. mars. kl. 10-14.30
17. mars. kl. 10-13
22. mars. kl. 10-13
24. 0g 29. mars. kl. 10-13

31. mars og 5. april. kl. 10-13.45
7.0g 12. april. kl. 10-13
14. april. kl. 10-13

Upplysinga- og
skjalastjornun
(10 stundir)

Fjallad verdur um tengsl upplysinga- og skjala-
stjornunar vid stjérnun pekkingar og geeda.
Kenndar verda adferdir vid ad skipuleggja utgef-
i0 efnis.s. baekur, timarit, fréttabréf, arsskyrslur og
rafraen gogn. Synt verdur fram & hvernig heegt er
ad nota ymis tolvukerfi viod skipulagningu gagna,
skraningu, vistun og endurheimt. Ahersla er 16gd
a almenna umfjollun og meginhugmyndafraeoi
svo a0 namskeidid henti peim breida hépi
starfsmanna sem hafa med malaflokkinn ad gera
a vinnustao.

Reykjavik 1. og 3. mars

Freedslusetrid Starfsmennt -

Crettisgdtu 89 -

Skrifstofubraut 1 og Il
i fjarnami og stadbundio

(eininganam)

Starfsmennt bydur upp & einingabeert fjarndm
og stadbundid nam a skrifstofubraut i samstarfi
vid MK. Med pvi er verid ad koma til méts vio
parfir skrifstofufélks sem vinnur fjolbreytt storf
s.s. [ skélum eda i framlinu stofnana. Namid
er alls 33 einingar og er fjarnaminu dreift a 3
annir en pvi stadbundna & 2. Markmid namsins
er ad auka pekkingu og faerni skrifstofufélks til
a0 takast 4 vio krefjandi verkefni sem einkenna
nitimastarfsumhverfi. Ahersla er 16gd & undir-
stoduatridoi i bokhaldi, islensku, ensku og
tolvufaerni. Einnig er bodid upp & ndmsmat fyrir
skrifstofufélk med langa starfsreynslu.

Alltlandid  Fjarnam hefst 10. jan. og stadbundio
ndm 6. jan.
Simi 525 8395 - smennt@smennt.is



Starfsmannasamtol fyrir

starfsmenn og stjornendur
(4-8 stundir)

Flestar stofnanir hafa tekid upp starfsmanna-
samtdl par sem stjérnandi og starfsmadur setjast
niour og reeda frammistdou beggja. Umraeduefniod
getur verio t.d. veik- og styrkleikar { starfi, lidan,
starfsdnaegja, stjérnunarmat, samskiptamal og
hvort og hvernig simenntun getur leitt til frekari
starfspréunar. Starfsmannasamtal & ad vera upp-
byggilegt og til ad pad heppnist purfa badir
aoilar ad kunna til verka. Starfsmennt byour
pvi upp a tvennskonar namskei® aetlud annars-
vegar starfsmonnum og hinsvegar stjérnendum.
Némskeidin eru sett upp i samstarfi vid stofnanir
pegar hentar best og eru pau ymist haldin &
vinnustad eda hja fraedsluadilum.

Talsmadur breytinga Q@D

(76 stundir)

Mikilveegt er ad huga ad vellidan og Oryggi
starfsmanna pegar breytingar eru bodadar og
6vissudstand skapast. Oflug fraedsla, pjalfun og
aukid samrad eru studningsadgerdir sem geta
skipt miklu mali til ad greida leid breytinga
a vinnustad. Einnig parf ad vinna med vidhorf
og vinnustadarmenningu ef tileetladur arangur
a4 ad nast. Talsmadur breytinga er ny og
spennandi ndmsleid par sem patttakendum
eru m.a. kynntir kostir simenntunar og fa
pjalfun i ad hvetja samstarfsfélk sitt til ndms f
samvinnu vio stjérnendur. Patttakendur fa einnig
pjalfun i ad veita jafningjum forystu, vinna ad
umbdtaverkefnum og ad hafa jakveed ahrif a
préun breytinga. [ naminu er [6gd er dhersla 4
a0 taka frumkveedi og ad skapa nytt vinnulag
i samstarfi vid alla sem malin varda. Namio
hentar peim sem synt hafa leikni i samskiptum,
hafa dhuga a velferd samstarfsfélks sins og a
innleidingu breytinga. | naminu f& peir 6flug
teeki og tdl til ad vinna med sjalfa sig og adra og
midla malum &fram.

Namspaettir:
e Starfsmadurinn og breytingar

* Vellidan & vinnustad

° AD vera talsmadur breytinga
* Vidtalsteekni
° Samningataekni
* AD vinna med jafningjum og veita forystu
* Framsetning upplysinga og
a0 skrifa goda islensku
° AD geta talad mdli sinu
* Leerdémsstofnun og ndmsmenning
* AD pekkja namsleidir og menntadrreedi
* AD hvetja til ndms og efla dhuga
° Meistari og nylioi
e bekkingarstjornun
* patttokustjérnun
* Breytingastjornun

* Lokaverkefni

Reykjavik  23. febriar, kennt miovikudaga

kl. 16.15-19 og fostudaga kl. 9.15-12.00

www.smennt.is

Nanari upplysingar um namskeid og skraningar er ad finna a8 www.smennt.is
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Verkefnastjornun - vinnulag

sem virkar
(24 stundir)

Starfsmennt bydur upp & 24 stunda ndmskeid
par sem hugmyndafredi verkefnastjérnunar er
kynnt og farid i helstu adferdir pessa vinsaela
verklags. Fjallad er um métun hugmyndar,
markmiossetningu, gerd framkvemdadaetiunar,
verkaaetlunar og timadaetlunar dsamt pvi a0 veita
innsyn { kostnadargreiningu og kynningaraaetiun.
ba feer samskipta- og upplysingapatturinn aukid
rymi par sem fjallad er um hlutverk og skyldur
verkefnastjora. Namskeioio veitir go0a yfirsyn yfir
pessa tegund stjérnunar og hafa margir dypkad
pekkingu sina sidar a sérhaefdari ndmskeidoum.

Reykjavik  11. mars-22.mars, kennt er a
fimmtudogum kl. 13-15.50

Egilsstadir  fjarkennt somu daga

Selfoss fjarkennt somu daga

Akureyri  fjarkennt somu daga

isafjorour  fjarkennt somu daga

www.smennt.is

Freedslusetrid Starfsmennt -

Crettisgdtu 89 -

Pjonustustjornun - fjarkennt
(6 stundir)

A pessu stutta ndmskeidi gefst patttakendum
kostur & ad horfa a 6 stuttar kennslumyndir um
pjonustu og samskipti vid erfida skjélsteedinga.
Synt er @ myndraenan hatt hvernig ma gera géoda
pjonustu enn betri og jafnvel framirskarandi
og mikilveegi hennar fyrir dnaegju starfsmanna
og gaedastarf stofnana. Myndskeidin eru i senn
afar fredandi og skemmtileg um leid og pau
taka 4 raunverulegum demum. Petta snarpa
namskeid er einstaklega hentugt fyrir 6nnum
kafna starfsmenn pvi pad eina sem til parf er
orlitill timi, tolva og nettenging. Namio er metiod
med heimaverkefni. Stofnanir geta kallad eftir
drvinnslundmskeidi til ad reda myndbondin
enn frekar og er pa haft samband vid skrifstofu
Starfsmenntar.

Allt landid-fjarnam  Namio stendur yfir i einn
manud og hefst 1. mars
og lykur 1. april

Pjénustustjérnun
(16-20 stundir)

A namskeidinu eru fj6lmorg atridi tekin fyrir
par sem synt er hvernig haegt er ad gera géoda
pjonustu enn betri og hvad ber ad varast. Fjallad
er um grunnpeetti pjénustu sem studst er vio til
ad meta gedi hennar. Gefnar eru leidbeiningar
um hvernig veita ma géda pjonustu i sima og {
tolvuposti. pa er farid yfir skref fyrir skref hvernig
gott er ad bregdast vid erfidoum samskiptum
pannig ad pirradir og reidir skjolsteedingar fai
drlausn mala sinna og verdi sattari.

Namspaettir:

° Méttaka pjonustupega

* Simsvorun

* Samskipti vio erfida skjolsteedinga

* Samskipti vi0 erfida vidskiptavini - fleiri rad

s.s. um simsvorun og notkun tolvupdsts

Namskeidio er sett upp i samstarfi vio stofnanir
pegar eftir pvi er 6skad.

Simi 525 8395 - smennt@smennt.is
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STARFSTENGDAR NAMSLEIDIR

Starfstengdar namsleidir

Yfirlit yfir helstu namsleidir Starfsmenntar:

* A fjolunum — ndmsleid fyrir leiksvidstaekna

* A vettvangi — ndmsleid fyrir leeknaritara

o Afangar I og Il — namsleidir fyrir fangaverdi

 Briarnam fyrir verdandi heilbrigdisritara

* Brdarnam fyrir verdandi félagslioa

* Heilsa — ndmsleid fyrir starfsfolk & heilbrigdissvidi

* Heefni — ndmsleid fyrir heilbrigdisritara

* Jarnsioa — namsleid fyrir starfsmenn syslumannsembeetta
* Launaskdlinn — ndmsleid fyrir launafulltrda ofl.

* Lausnir — namsleid fyrir lyfjateekna

e Skil — ndmsleid fyrir starfsflk & innheimtusvioi tollstjéra
* Starfsnam studningsfulltrda — grunnnam

e Starfsnam studningsfulltria — framhaldsnam

* Stod — namsleid fyrir starfsfolk svaedisskrifstofa

* Tryggingastofnun

e Vinnumalaskélinn fyrir starfsfélk Vinnumalastofnunar

* Visdomur — ndmsleid fyrir starfsfélk démstdla

Freedslusetrid Starfsmennt - Grettisgdtu 89 - Simi 525 8395 -

smennt@smennt.is




Launaskadlinn

Nam fyrir launafulltrua og
ba sem koma ad kjara- og

starfsmannamalum hja riki
0g sveitarfélégum

Starf launafulltrdans krefst mikillar pekkingar a
inntaki kjarasamninga og yfirgripsmiklu regluverki
opinbera  vinnumarkadarins.  Launafulltrgar
gegna abyrgdarmiklu starfi par sem litid ma at
af bregda vegna hagsmuna launpega um ad
afgreidsla launa og avinnsla réttinda sé rétt. pvi
er mikilveegt ad peir sem vinna vid launavinnslu
og a starfsmannadeildum pekki sem best
umhverfid og lagarammann og hafi vettvang til
ad deila vinnulagi og reda verkferla. Nam fyrir
launafulltrda svarar einnig adkallandi freedsluporf
fyrir grunnmenntun a pessu svidi en hingad til

hefur pjalfunin ad mestu farid fram a vinnustao.
Hér er atlunin ad styrkja launafulltrda og adra
pa sem koma a0 starfsmanna- og kjaramdlum hja
riki og bee i starfi, med pvi ad gefa heildaryfirsyn
yfir svidio, kynna helstu akveedi kjarasamninga og
réttinda launpegans asamt pvi ad veita hagnytar
leidbeiningar.

Namio er alls 84 stundir og er pvi skipt i 4 pemu.
Hvert pema samanstendur af efnislega tengdum
namspattum og valndmskeidoum fyrir pa sem sinna
sérhaefoari verkefnum. Kennt er i Reykjavik i 1-3
daga og heegt er ad setja namid upp i samstarfi
vid simenntunarmidstéovar ef naeg patttaka faest
i heimabyggd. Starfsmennt greidir ferda- og
dvalarstyrki skv. reglum setursins til peirra sem
rétt eiga & pvi. Skraning og frekari upplysingar
ma sja a vef Starfsmenntar.

Pema I - Opinber vinnumarkadur, radning, starfslok og starfsskyldur

Upphaf starfs, starfsskyldur og sidareglur (6 kst)
Starfslok (7 kst)

Laun og vinnutimi (8 kst)

Rétt laun & réttum tima (4 kst)

Lagmarkshvild og fritokuréttur (4 kst)

Orlof (5 kst)

Feedingar- og foreldraorlof (2 kst)

Almennt um fjarveru frd vinnu (1 kst)

Einelti og dreitni & vinnustad (3 kst)

Préun starfa og simenntun (7 kst)

Hlutverk og haeefni launafulltrdans (8 kst)

Opinber vinnumarkadur og regluverkid um samningamal (6 kst)

Regluverkio um rikisstarfsmenn og starfsmenn sveitarfélaga (3 kst)

Pema Il - Vinnutimi og afgreiosla launa

Vaktavinna, bakvaktir og afbrigoilegur vinnutimi - Sérhaeft namskeio (8 kst)

Starfsfélk skola — sérstakir launadtreikningar - Sérhaeft namskeid (8 kst)

Pema Il - Fjarvera fra vinnu — launadar fjarvistir

Ovinnufeerni, veikindaréttur og slysatryggingar (6 kst)

Pema IV — Mannauour og heefni

Hefst 14. feb. og er kennt
i 3 daga samfleytt

Hefst 7. mars og er kennt

i 2 daga

Kennt 14. mars

Kennt 15. mars

Hefst 11. april og er kennt
i 2 daga samfleytt

Hefst 11. mai og er kennt

i 3 daga samfleytt

Nanari upplysingar um namskeid og skraningar er ad finna a www.smennt.is
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Starfsnam studningsfulltrua

Starfsndm fyrir studningsfulltrda er eetlad starfs-
monnum i pjénustu vid fatlada, aldrada eda
sjika. Namid er einnig opid peim sem hyggja a
storf @ pessum vettvangi. Markmid ndmsins er ad
auka feerni og pekkingu starfsf6lks & adsteedum og
porfum skjolsteedinga og beeta lifsgaedi peirra og
virkni. Namio snertir fjolbreytta fleti silar-, félags-
og uppeldisfraedi og er grunn- og framhaldsnamio
metid til eininga { félagslidabrd ef naeg starfsreynsla
er fyrir hendi. Taka verdur grunnnamid a undan
framhaldsnaminu.

Starfsnam studningsfulltrua
Grunnnam
(160 stundir)

Markmidid med grunnndmi studningsfulltria er
ao freeda nemendur um lif og adstedur fatladra
og efla fagmennsku peirra og feerni 1 starfi. Peir
namspaettir sem kenndir eru { grunnnaminu eru 27
talsins og verdur a0 taka pa alla ef ljdka & ndminu.
Namid hefst 24. jandar og er kennt & morgnana
aodra hverja viku.

Namspeettir grunnnams:

° Atvinna me0 studningi

* Afallakenningar

* Blseta

* Endurmenntun og fullordinsfreedsla
* Erfoafraedi og helstu flokkar fotlunar
* Félagssalfredi

e Fristundir

¢ Greining og mat

* Hugmyndafreedi fotlunar

* Kynning og samvinna

* Lyfjafraedi

e Lyoheilsa

° Mal og tal

* Malefni Barna- og unglingageddeildar
° Namstaekni

 Ohefdbundnar tjaskiptaleidir
 Samstarf vio fjolskylduna/samtalsteekni
* Samvinna og nam/tjaning

* Siofreedi

e Stjornsysla

e Syklavarnir

e Tannvernd

¢ Velferdarpjonusta

¢ Viohorf og virding

e bjonustudeetlanir

¢ Vinnumarkaourinn

Freedslusetrid Starfsmennt -

Crettisgdtu 89 -

* pbroskasalfraeoi

Reykjavik 24. januar kl. 8.30-12,

kennt adra hverja viku

Hornafjorour fjarkennt somu daga

Starfsnam studningsfulltrua
Framhaldsnam
(80 stundir)

Markmidio med framhaldsndmi studningsfulltria er
ao freedast enn frekar um lif og adsteedur fatladra og
efla feerni starfsfélks vio pjonustu peirra. Namspeettir
eru 16 talsins auk lokaverkefnis og utskriftar og
verdur ad taka pa alla ef ljdka & naminu. Ad loknu
nami er leidin  félagslidabrd greid fyrir starfsfolk
me langa starfsreynslu.

Namspeettir framhaldsnams:

* Anetjun lyfja og vimuefna
e Barna- og unglingavernd
e Einhverfa og skyldar proskaraskanir
e Fikn og neysla

* Framtidarsmidja

e Ge0sjikdémar

* Heyrnarskerding

e Hjalparteeki

* Hreyfihamlanir

° Kynfraeoi

e Lidsheild

e Samvinna

* Sidgeaedi pjonustunnar

e Sjonskerding

* Tannvernd

e Oldrun

21. febraar kl. 8.30-12,
kennt adra hverja viku

Reykjavik:

www.smennt.is

Simi 525 8395 - smennt@smennt.is
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Hvernig metur pu
starfshaefni pina?

A Mjog g60 pekking / faerni / vidhorf
B G60 en ma beeta
C Ekki g6d

Pekking (e. knowledge)

Pekking er t.d. ad muna, skilja, beita ymsum
hugtokum, draga élyktanir, feera rok fyrir mali
sinu, flokka upplysingar og yfirfera til ad
koma meo nyjar lausnir eda tillogur.

Faerni (e. skills)

Feerni visar til sértaekrar leerdar feerni og pess
a0 geta framkveemt verk eda synt dkvedna
leikni. Feerni byggir oftar en ekki a pekkingu
og pjalfun pvi oft parf ad vita hvad a ad gera
og hvernig.

Vidhorf (e. attitude)

bekking og faerni geta verid fyrir hendi en
skodanir og vidhorf einstaklingsins til sjalfs
sin, starfsins og vinnustadarins hafa einnig
ahrif & leerdém, hegdun og frammistou.

Nanari upplysingar um namskeid og skraningar er ad finna a8 www.smennt.is
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Hvada namskeid henta pér
0g pinum vinnustad?

Kannadu stéduna - veldu namskeid!

Hvert er pitt mat a eigin stéou?

[ pekking
C1 vishorf

O feerni

Kynningarmennt
Kynningar og framsetning upplysinga

Midlun upplysinga og pjonustulund OO

Atvika- og dagbdkaskraning OO
Markviss nyting tolvupésts OO
Kynningar og myndraen framsetning OO
Skilvirkir fundir og fundargerdir OO0
Framsogn og framkoma OO
Markviss ritun OO
og medferd islensks mals

Uppsetning og gerd skyrslna- OO
skriflegar samantektir

Heimildaleit og medferd gagna OO
Vistun og malaskrar OO
Upplysinga- og skjalastjérnun OO
AD tja sig an kvida OO
Stjornunarmennt

Nyskopun, frumkvaedi og verkefnavinna

A0 vinna ad framgangi hugmynda OO

Nyskopun og frumkveedi OO0
Verkefnastjérnun-

vinnulag sem virkar OO0
Gaedastjérnun OO
Breytingastjérnun OO0
Pekkingarstjérnun OO
Patttokustjérnun OO
Pjonustustjérnun OO0
Vidburdastjérnun OO
Hugkort og rafreen skipulagning OO
A0 styra jafningjum OO0
Hopefli og héphlutverk OO
Skilvirkir vinnufundir OO0
Innsyn { leidtogafraedi OO

S _k
zZzc@
N o)
88=
OO0
Samskiptamennt
Arangursrik samskipti og samvinna
Starfsandi og samstarfsvilji O
Sjalfsmat og geedi samskipta O

Jafningjasamstarf og vinna i teymum O
A0 takast & vio erfida einstaklinga O

A efla lidsheild OO0
AQ takast 4 vio dlag og streitu O
Timastjérnun O
Samspil starfs og einkalifs O
Eél I

R A o
Samtalsteekni og samningataekni O
Einelti og areitni & vinnustad O
Vellidan & vinnustad O
Tungumalamennt
Starfstengd tungumalakunnatta

Fagoroaforoi O
Enska fyrir atvinnulifid

Oryggi { talmali O
Hagnyt malfraedi O
Hagnyt danska O

Freedslusetrid Starfsmennt - Grettisgdtu 89 - Simi 525 8395 - smennt@smennt.is



] bekking
O vishorf

O feerni

Vinnustadarmennt

Sérsnidio fyrir stofnanir eda faghdpa

Vinnustaoarbundin hafni

OO0
OO0
OO0
OO0
OO0
O0a
O0a

Hlutverk og regluverk stofnunar
Starfsumhverfi og stefna stofnunar
Réttindi og skyldur

Skipurit, stjérnun og bodleidir
Saga, syn og gildi stofnunar
Vinnustadarmenning

Namsumhverfi og jafningjafreedsla

Fagbundin haefni

OO0
OO0
OO0

OO0
OO0
OO0
OO0
OO0

Hlutverk, verksvid og abyrgd starfs
Siofraedi og fagmennska f starfi

Trdnadur og lagaumhverfi
fagsins/starfsins

Samstarfsadilar

Réttindi neytenda

Pjonustuviomot

Framproéun fagsins og framtidarsyn
Matsaoferdir

Stjérnunarheefni eftir sérsvioum ...

Verkbundin hafni

OO0
OO0
OO0
OO0
OO0
OO0

Vinnuferlar

Meodferd teekja
Teeknipekking og tolvufeerni
Starfspjalfun og handleiosla
Oryggi og alag

Lifstill og heilsa

Onnur sérhaefing ...

Mannaudsmennt

Mannaudsstjornun fyrir millistjornendur

O0d

Kenningar i mannaudsstjérnun

Gildi stefnumétunar ©

O0d
OO0
O0d

starfsmannamalum
Starfsmannaval og radningar

Starfspréun, starfsanaegja og hafni

bekking
faerni
vidhorf

O0a
OO0

Undirbaningur starfsmannasamtala

Laerdémsstofnunin

OO0
OO0

Stjérnunarstilar og leidtogahaefni

Stjérnun vio erfid skilyroi

Starfsprounarmennt
Faerniuppbygging einstaklinga

Sjalfsefling og pekking

mw
C0.
OO
mw
CEd
mw
C0.

A0 efla sjalfstraust og oryggi
A0 takast & vio breytingar
Hagfraedi skynseminnar
Hollusta og heilbrigdi

Aféll og vidbrégd vid va

AQ geta talad mali sinu

Um gagnryna hugsun

Simenntun og vinnumarkadur

OO0

Namsraogjof og starfsval

Kynning & moéguleikum til menntunar
O0md
Préun starfa og simenntun O
Namsteekni og heefileikinn til ad leera OO

O0a
OO0

og a namsstyrkjum

Hvatning og seigla a évissutimum

A0 sakja um starf og f4 starf

Ahugasvid og virkni

OO0
OO0
O8O0
O8O0
O8O0

Feernimappa og ahugasviod

A0 auka persénulegan styrk sinn
Fra ordum til athafna

Félagsleg virkni og tengslanet

Ahugasvidsgreining og tilkun

www.smennt.is

Nanari upplysingar um namskeid og skraningar er ad finna a www.smennt.is
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Grunnnam a télvur
(80 stundir)

Namskeioid er fjarkennt i 10 vikur og er
®tlad peim sem litla eda enga pekkingu hafa
af tolvuvinnslu. Farid er i grundvallaratrioi
télvunnar, gagnlega peetti hennar eins og
ritvinnslu (Word), toflureikni (Excel), Internet,
tolvupdst og upplysingateekni. Einnig verdur nd
kennt & Windows Vista og Office 2007 kerfi sem
og hid nyja Windows 7, allt eftir pvi i hvada
umhverfi patttakendur vinna.

Allt landid fjarnam  Namskeid hefst 11. feb.

SKipulagning, timastjérnun

og télvupostur med Outlook
(26 stundir)

A namskeidinu eru kynntar leidir fyrir folk
sem vill bata skipulag og samskipti, audvelda
timastjornun og verkefnastyringu og halda
betur utan um tengilidi og vioskiptavini. Sérstok
ahersla er 16g0d & ad hafa yfirsyn yfir margskonar
verkefni og samskipti vio vidskiptavini.

Allt landid fjarnam  Namskeid hefst 11. feb.

Framsetning i PowerPoint
(26 stundir)

Farid er yfir hvernig setia ma upp texta og
kynningar & skyran og skilmerkilegan hatt med
studningi myndreennar framsetningar gleeru-
forritsins PowerPoint.

Allt landid fjarnam  Namskei6 hefst 3. mars

Excel - framhald
(26 stundir)

Farid er i floknari hluta Excel forritsins og hvernig
haegt er a0 lata forritid vinna fyrir sig og einfalda
pannig verklag og uppsetningu gagna. L6go er
ahersla a tengingu vid ymis gogn dsamt umfjoliun
um helstu formdlur og foll forritsins.

Allt landid fjarnam  Namskeid hefst 3. mars

Kynningarefni og fréttabref

meod Publisher
(26 stundir)

A namskeidinu er medal annars farid i hvernig
bia ma til fjolbreytt kynningarefni eda setja upp
prentgripi eins og fréttabréf, auglysingar, kort,

viourkenningarskirteini, nafnspjold, namsefni og
annad utgafutengt efni.

Allt landid fjarnam  Namskeio hefst 25. mars

Myndvinnsia og myndavélar
(26 stundir)

Hér eru grundvallaratridi i myndvinnslu kynnt.
Namskeioid hefur verid mikid endurnyjad og
ahersla er 16gd & dahugaverd okeypis forrit fyrir
myndvinnslu(Photoshopsamheeft), skipulagningu
og eftirvinnslu. Farid er i uppbyggingu mynda
og peettir eins og sterd, upplausn, pjoppun,
litakerfi, prentun og birting a neti skodud. Fjallad
er um helstu atridi sem koma upp vid notkun &
stafreenum myndavélum svo sem samspili ljésops
og lokahraoa.

Allt landid fjarnam  Namskeid hefst 25. mars

Fjarsjodur Google QD>
(26 stundir)

Farid er vitt og breytt i umfjéllun um o6flug og
Okeypis verkferi fra Google og fleirum, med
aherslu & raunhaefa notkun f starfi, nami og
leik. Skodud verda tél eins og Google Sites til
vefsidugerdar, Google Docs, sem inniheldur m.a.
ritvinnslu og toflureikni og sem gerir mérgum
kleift ad vinna i sama skjali.

Allt landid fjarnam  Namskeid hefst 25. mars

Word - framhald
(26 stundir)

Hér eru fléknari hlutar Word forritsins skodadir
og hvernig ma lata forritid vinna fyrir sig og
einfalda verklag. Ahersla er 16gd 4 tengingu vid
onnur forrit og ad setja upp skjol s.s. skyrslur og
ritgerdir og undirbda gogn fyrir prentun.

Allt landid fjarnam  Namskeio hefst 15. april

Hugarkort Gap»

(26 stundir)

A namskeidinu er farid { annars vegar adferda-
freedi hugarkorta og hinsvegar hagnytingu
peirra vid notkun & (dkeypis) hugbinadi til
hugarkortagerdar. A0 loknu ndmskeidi a
patttakandi ad vera leikinn i gerd hugarkorta og
geta nytt sér adferdina til ad setja verkefni, fundi
e0a texta fram & myndraenan hatt.

Allt landid fjarnam  Namskeid hefst 15. april

Nanari upplysingar um namskeid og skraningar er ad finna a www.smennt.is
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Pjonusta vid stofnanir

Radgjafi ad lani

Verkefnid Radgjafi ad lani hefur stadiod
stofnunum til boda & vegum Starfsmenntar f{
nokkur ar og hafa hatt & sjounda tug stofnana
Oskad eftir abkomu radgjafans. Pad er til marks
um gaedi pjonustunnar ad algengt er ad 6skad sé
eftir framhaldsvinnu radgjafans til ad leggja enn
betri grunn ad markvissri mannaudsstjérnun.
Einnig er um ad raeda einstaklingsstudning og
handleidslu til ad taka & alagi og erfioum malum.
Helstu vidfangsefni mannaudsradgjafanna eru
margskonar vinnustadargreiningar, greiningar
a fredsluporf, namslysingar, heefnislysingar
e0da adstod vid gerd starfsmanna-, jafnréttis- og
heilsustefnu. Pa hefur radgjafinn einnig adstodad
vid innleidingu starfsmannasamtala. Verkefni
radgjafans eru Oll & svidi mannaudseflingar
og kostar Starfsmennt vinnuna ad pvi gefnu ad
hin nytist félagsménnum adildarfélaganna.
Stjornendur geta 6skad eftir lani & radgjafa a
skrifstofu Starfsmenntar en verkefnid hefur varad
i atta ar og verid fyrirmynd ad préun samskonar
pjonustu annarra fullordinsfreedsluadila.

Freedslusetrid Starfsmennt -

Grettisgdtu 89 -

Nams- og starfsradgjof

Starfsmennt  bydur rikisstofnunum upp &
pjonustu nams- og starfsradgjafa fyrir starfsfélk
sitt. Nams- og starfsradgjofinni er eetlad ad
stydja vid simenntunardeetlun einstaklinga og
reeda moguleika & frekari starfspréun. A pann
hatt hvetur radgjofin folk til sjalfsabyrgdar og
virkrar patttoku i uppbyggingu a eigin haefni.
Meginmarkmid radgjafarinnar er ad efla vitund
einstaklinga um haefileika sina, vidhorf og
ahuga pannig ad peir geti notid sin { nami og
starfi. Radgjofinni er atlad ad audvelda félki a
hvada aldri sem er og vid hvada adstedur sem
er, ad atta sig a styrkleikum sinum til ad eiga
haegara med ad dkveda stefnu i ndmi og starfi.
R&dgjofin nytist 6llum 6had aldri eda stddu
sem sjalfsogd pjonusta & svidi simenntunar.
bjénusta radgjafanna hefur verid téluvert nytt af
atvinnuleitendum innan BSRB med sérstokum
samstarfsamningi vid Vinnumalastofnun.

Hvad er nams- og starfsradgjof?

° ADstod vi0 ad atta sig & ahuga sinum
og tengja vid nam og storf

° ADstod vio ad pekkja veikleika og
styrkleika og efla starfshaefni

° ADstod vi0 ad vega og meta hin ymsu
storf og starfssviod

° ADstod vid ad utbda ferilskra og
atvinnuumsékn

° ADstod vio ad leita ad dhugaverdu
témstundastarfi eda nami

° Adsto0 vio ao efla sjdlfstraust eftir &foll
i ndmi eda starfi

° ADstod vi0 ad baeta samskipti og
samstarfshaefni

° Adstod vio ad leera ad setja mork og
stjérna tilfinningum 1 starfi

° ADstod vid forgangsrodun, skipulag
og timastjérnun

Haeegt er ad panta einstaklingsviotal hjda nams-
og starfsradgjafa a skrifstofu Starfsmennar.
Radgjafar Starfsmenntar hafa allir vioteka
reynslu af vinnu med fullordnum og pekkingu
a storfum og starfsumhverfi.

Simi 525 8395 - smennt@smennt.is



Farandfyrirlestrar

Starfsmennt bydur upp 4 fjolbreytt drval farandfyrirlestra par sem rikisstofnanir geta valid ahugavert
viofangsefni & tima sem peim hentar best. Farandfyrirlestrarnir geta nyst vel a starfsdéogum og
freedslufundum stofnana og geta varad i 2-4 klukkustundir. Markmi® kynninganna er ad efla simenntun
og starfspréun rikisstarfsmanna med pvi ad gefa peim kost & utanadkomandi sérfreedingum til ad
fjalla um pad sem efst er & baugi hverju sinni. Stofnanir geta éskad eftir ad fa farandfyrirlestur i his
med pvi ad hafa beint samband vid skrifstofu Starfsmenntar.

Hér ma sja lista yfir heiti helstu
farandfyrirlestranna:

A0 efla lidsheild

A0 leysa agreining

A0 styra jafningjum

AD takast a vid erfida vidskiptavini

AD tja sig an kvida

Ahugasvid og starfsdnaegja

Breytingastjérnun

Efling lidsheildar og vinna i teymum

Efling sjélfstrausts og ahrif sjélfsmyndar & geedi samskipta
Gerd feernimOppu og ndms- og starfsferilskrar
Gildi samrads i dkvardanatoku

Hvad er markviss mannaudsstjérnun?
Hvatning a évissutimum

Leerdémsstofnun — Midlun freedslu & vinnustad
Métun starfsmannastefnu / heilsustefnu/ jafnréttisstefnu
Méttaka nylida

Namsnalgun fullordinna

Namsteekni og vinnuvenjur

Otilhlydileg hattsemi & vinnustad
Pekkingarbokhald starfsmanna

Samskipti & (kvenna)vinnustad

Sampeetting starfs og einkalifs

Sattaumleitan og samningataekni

-
-
Starfsandi og samstarfsvilji
Starfsmannasamtol fyrir stjérnendur
Starfsmannasamtol fyrir starfsmenn

Stjérnun { erfidu arferdi

Streita, alag og erfid mal
Timastjérnun

Um vinnustadamenningu

Um vinnupersénuleika

Vellidan i vinnunni

Vidobrogd vio aféllum & vinnustad
Vidtalsteekni/Samtalsteekni
Vinnugildi og sidfreedi starfs

Vinnustadurinn { erfidum breytingum Simenntun vardar plg
Vinnuumhverfi —heilsa — lifstill

Pjénustustjérnun

Utgefandi: Fraedslusetrid Starfsmennt.

Utgéfuar: 1. thl. 2011.

Ritstjérn og dbyrgd: Hulda Anna Arnljétsddttir,
framkvaemdastjori Fraedslusetursins Starfsmenntar.
Utlit, umbrot og teikningar:

Atarna — Kristin Maria Ingimarsdottir.

Prentun: Prentmet.
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