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PJONUSTUGREINAR: GRUNNNAM

INNGANGUR

Namskra starfsnams pjonustugreina midar ad pvi ad skilgreina meginatridi {
nami og kennslu greinanna. Markmid ndmsins er ad veita grunnpekkingu
og feerni & svidi skrifstofu- og verslunarstarfa og pjalfa verklega feerni og
heefni sem nytist nemendum ad ndmi loknu til starfa & vinnumarkadi, auk
pess ad veita almenna menntun.

[ namskranni er fjallad um skipulag starfsndms pjonustugreina a svidi
verslunar og skrifstofu. Namid er stigskipt og hefst med sameiginlegu
priggja anna grunnndmi pjonustugreina en vidbétarndm i eina 6nn er
tviskipt og greinist i sérndm 4 svidi verslunargreina og 4 svidi
skrifstofugreina. Samhlida tveggja ara nami i framhaldsskoéla er gert rad fyrir
ad neminn ljaki tiu vikna vinnustadandmi. Namskrain er pvi heildsteed og

tekur beedi til nAms og kennslu a vinnustad og i skdla.

Nam 1 Dpjoénustugreinum getur einnig nyst 4 ©O0rum namsleidum
framhaldsskéla, t.d. ferdapjonustugreinum. Grunnnamid er skipulagt med
peim heetti ad audvelt er ad byggja ofan & pad fjslbreytilegt sérnam sem
nytist einstaka atvinnugreinum eda fyrirteekjum.

Um rétt til ad hefja vidb6tarnam til stadentsprofs af starfsndmsbraut
pjénustugreina eda bua sig undir tiltekid nam a haskolastigi er visad til
dkveeda 1 adalnamskra framhaldsskola, almennum hluta.

Pjonustustorf a svidi skrifstofu- og verslunargreina eru { stodugri préun {
takt vid pjéofélagsbreytingar. Pvi er afar mikilveegt ad aherslur f{
starfsmenntun og kennsluheettir taki mid af breytingum i starfsumhverfi og
yti undir frampréun i greinunum. Pjénustustorf hafa breyst mikid 4 sidustu
arum, m.a. vegna nyrra aherslna 4 markadi og aukinna krafna vidskiptavina
og atvinnulifs um g6da pjénustu. Storf i pjonustugreinum eru fjolpeett og
skapandi og gera miklar krofur til félks um ferni i samskiptum,
pjénustuvilja, ndkvemni og faglega kunnattu. Metnadur, gott vinnu-
skipulag, samskipta- og samvinnuheefni auk fagpekkingar eru eiginleikar
sem starfsfélk 1 pjonustugreinum parf ad tileinka sér til pess ad na arangri {
starfi. Verkefnin eru afar fjolpeaett en krefjast gédrar undirstodupekkingar og
fagkunnattu 1 greinunum og ekki hvad sist dhuga a faginu.

NAM OG KENNSLA

[ namskranni er namid datfert i brautar- og afangalysingum. Hver
namsafangi er sjalfsteed heild. Skélum er p6 heimilt ad skipuleggja namid i
heildsteedum vidfangsefnum pvert 4 afanga eda skipta efni tiltekinna afanga
i smeerri namspeetti eda lotur. Pess skal avallt geett ad lokamarkmidum
namsins og markmidum einstakra afanga sé til haga haldid og ad heiti og
nimer afanga séu rétt tilgreind a4 préfskirteinum nemenda.

Grunnam pjénustugreina midast vid ad veita almenna menntun og pjalfa
almenna og faglega grunnpeetti sem tengjast verslunar- og
skrifstofustorfum. Nemendur eru einnig btnir undir ad hefja nam a
sérsvidum verslunar- og skrifstofubrautar samhlida nami & vinnustad.
Grunnnam pjénustugreina er skipulagt sem priggja anna nam.
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Starfsnam pjoénustugreina greinist i skélandm og vinnustadanam. [ grunn-
nami er 16gd ahersla & ad veita almenna menntun og undirstodupekkingu i
sameiginlegum faggreinum namssvidsins. Eins er 16gd dhersla 4 ad byggja
upp persénulega feerni nemans, s.s. i samskiptum, framkomu, pjénustu og
hépvinnu. I sérnami er unnid afram med faglega peetti sérsvidsins en
jafnframt 16gd &hersla a4 pjalfud skipuleg og markviss vinnubrégd.
Vinnustadandm hefst & seinni stigum namsins og midar ad pvi ad pjalfa og
btia nemann undir ad takast 4 vid storf & vidkomandi sérsvidi, eins og fyrr
greinir.

Aherslur og tilgangur grunnndms pjénustugreina er eftirfarandi:

0 ad veita g6da almenna menntun

0 ad veita undirstodupekkingu i sameiginlegum faggreinum namssvidsins

0 ad veita grunnpekkingu og pjalfun 1 samskiptum, framkomu, pjénustu
og hopvinnu, p.e.a.s. efla persénulega feerni nemandans

0 Djalfa nemendur til pess ad takast & vid vinnustadanam a sérsvidum
namssvidsins

0 undirbia nemendur undir frekara nam & sérsvidum verslunar- og
skrifstofugreina

Inntokuskilyroi

Um innritun nemenda i framhaldsskéla gilda é&kveedi reglugerdar nr.
98/2000. Nemendur, sem lokid hafa skyldundmi i samreemi vid

z

adalnamskrar grunnskéla og einnig samreemdum lokapréfum amk. 1
islensku og steerdfreedi, geta innritast & brautir framhaldsskdla, enda
fullneegi peir eftirtsldum skilyrdum: Medaltal einkunnar & samreemdu
lokaprofi og skdlaeinkunnar vid lok grunnskola i hvorri adurnefndra
namsgreina sé ad ldgmarki 5,0 og auk pess mé einkunn 4 samreemdu profi

ekki vera leegri en 4,5 1 hvorri pessara namsgreina.

Vid innritun {1 grunnndm gilda ofangreind akvaedi. Gert er rad fyrir pvi ad
fullordnir nemar med umtalsverda og markteeka starfsreynslu hafi teekifeeri
til pess ad fa feerni sina metna til styttingar a formlegu nami 4 namssvidinu.

NAMSMAT

Tilgangur ndmsmats er ad kanna ad hve miklu leyti nemandi hefur nad
markmidum namsins sem sett eru i vidkomandi aféngum. Kennarar 1 skéla
og & vinnustad eru hvattir til pess ad meta ndm nemenda med
fjolbreytilegum heetti og gefa umsagnir. Umfang ndmsmats skal ad jafnadi

vera i samreemi vid kennslu i vidkomandi 4fanga.

Némsmat hefur mikid notagildi { kennslu i pjénustugreinum. Stefnt skal ad
pvi ad afla marktekra upplysinga um &rangur nemenda og fylgjast
vandlega med pvi hvernig peim gengur ad nd peim markmidum sem
adalndmskra og sidar skolandmskra setur. A pennan hatt getur kennari
fylgst med framforum nemenda og gert sér grein fyrir dhrifum og préun
kennslunnar.

[ kennslunni eru margir moguleikar 4 pvi ad kanna og meta namsarangur og
getu nemenda. Deemi um moguleika & ttfeerslu ndmsmats eru verkefni af
ymsu tagi sem nemendur leysa { kennslustundum, i heimavinnu eda i
vinnustadanami. Einnig ma nefna skrifleg eda verkleg prof sem 1ogd eru
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fyrir nemendur. Askilegt er ad kennarar og tilsjonarmenn nyti ymsa
moguleika 4 framsetningu ndmsmats.

Pegar nemandi Iykur starfsnami pjonustugreina utskrifast hann med
formlegum heetti og feer ttgefid profskirteini.

Stada nema ad loknu nami

Grunnnami i pjonustugreinum er eetlad ad auka moguleika fyrirteekjanna til
pess ad efla pjonustu vid vidskiptavini. Namid svarar tilteknum porfum
atvinnulifs en einnig er mikilveegt ad nemendur geti haldid afram fagnami a
svidi verslunar- og skrifstofugreina, ymist innan hins formlega skoélakerfis {
framhaldsskélum og haskélum, med simenntun i greinunum f{
freedslumidstodvum, einkaskélum og fyrirteekjaskolum. Ad grunnndmi
loknu bydst nemendum ad kldra skrifstofubraut, verslunarbraut eda f4 nam

sitt metid inn & adrar brautir framhaldsskdlans.

LOKAMARKMID

A9 loknu grunnnami pjénustugreina skal nemandi:
0 hafa almenna feerni i islensku og ensku

0 kunna hagnyta steerdfreedi, s.s. verslunarreikning, tolfreedi og pekkja
mikilvaegi ndkveemrar talnamedferdar

0 kunna 4 helstu tolvuforrit, s.s. ritvinnslu, toflureikni, netsamskipti,
gagnagrunnsforrit o.s.frv.

0 hafa g6da innsyn i békhald og békhaldskerfi, dagbdkarfeerslur og
reikningsuppgjor
0 hafa grunnpekkingu 1 rekstrarfraedi, pjodhagfraedi og fjarmalum

0 hafa skilning 4 edli markada, samkeppni fyrirteekja og sérstodu
opinberra stofnana

0 hafa innsyn i verslunarrétt, skilarétt og kaupalog

0 hafa odlast pekkingu & helstu pattum islensks vinnumarkadar og um
almenn réttindi og skyldur & vinnumarkadi

0 hafa gunnpekkingu 1 vorufreedi, s.s. medferd voru, moéttoku, vorufleedi,
birgdastjérnun og ryrnun voru

0 hafa pjalfast { ndkveemum og skipulogdum vinnubrégdum, pjalfast 1
skapandi hugsun, sjélfsteedi og skilja mikilvaegi sveigjanleika og
adlogunarheefni { starfi

0 pekkja mikilveegi g6dra samskipta og samstarfs 4 vinnustad, pekkja
mikilveegi lidsheildar, hafa pjalfast i tjaningu og faglegri framkomu, s.s.
ad eiga audveld og rétt tjaskipti, tileinka sér jakvaed viohorf, ad taka
gagnryni o.s.frv.

0 hafa innsyn i préun starfsgreinarinnar, s.s. hugmyndafraedi, sogu,
hlutverk, umhverfi og imyndarmal

0 kunna grunnpeetti faglegrar framkomu og almennar sidareglur eins og
heidarleika, stundvisi, dbyrgdakennd, ndkvaemni, snyrtimennsku

0 hafa almenna feerni i midlun upplysinga a markvissan og skipulegan
hatt
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0 hafa innsyn i grunnpeetti almennrar sidfreedi og geta tengt hana vio
starfid og vinnustadinn

0 pekkja mikilveegi pess ad bera abyrgd a eigin heilsu og 6ryggismalum,
kunna rétta likamsbeitingu og pekkja reglur um hreinleeti og smitleidir

0 hafa grunnpekkingu og innsyn i markads- og solufraedi

0 kunna rétta fingrasetningu & lyklabord og blindskrift og hafa nad leikni
vid innslatt med gé6dum vinnuhrada



MENNTAMALARADUNEYTID 2007

PJONUSTUGREINAR: GRUNNNAM (PG) 52 ein.

Meginmarkmid ndmsins er ad veita almenna menntun og pjalfa almenna og faglega
grunnpeetti sem tengjast pjéonustugreinum, s.s. verslunar- og skrifstofugreinum. Naminu
er enn fremur etlad ad buda nemendur undir frekara ndm 4 skrifstofubraut og
verslunarbraut. Namid er alls 52 einingar og skipulagt sem priggja anna nam.

Almennar greinar 25 ein.
Islenska ISL 102202 + 2 ein. 6 ein.
Erlend tungumal DAN' 102 ENS 102 + 4 ein. 8 ein.
Steerdfreedi STZ 102 + 2 ein. 4 ein.
Lifsleikni LKN 103 3 ein.
[prottir {PR 101 111 201 211 4 ein.
Sérgreinar 27 ein.
Bokfeersla BOK 103 3 ein.
Hagfraedi HAG 103 113 6 ein.
Notkun upplysinga og télva i nami UTN 103 203 6 ein.
Samskipti og pjéonusta SAP 103 3 ein.
Vidskiptafreedi VID 113 143 6 ein.
Vinnu- og vorumarkadur vvO 103 3 ein.

! Norska eda s@nska.
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PJONUSTUGREINAR: SKRIFSTOFUBRAUT

INNGANGUR

Namskra starfsndms pjonustugreina midar ad pvi ad skilgreina meginatridi 1
nami og kennslu greinanna. Markmid ndmsins er ad veita grunnpekkingu
og feerni 4 svidi skrifstofu- og verslunarstarfa og pjalfa verklega feerni og
heefni sem nytist nemendum ad ndmi loknu til starfa & vinnumarkadi, auk
pess ad veita almenna menntun.

Namid midar ad pvi ad audvelda nemendum ad takast & vid breytilegar
krofur atvinnulifs og fjolpeett verkefni. Petta krefst m.a. pjalfunar i
tungumalum, leikni i hagnytri sterdfreedi og pekkingar a faggreinum
verslunar- og pjonustugreina. I namskrénni er ahersla 16gd 4 ad auka
samskiptafeerni nemans og auk pess ad efla skilning hans a mikilveegi pjon-
ustugreina og pjénustustarfa. Til ad veita géda pjonustu er mikilveegt ad efla
sjélfstraust nemenda og pjélfa péa 1 samskiptum.  naminu er stefnt ad pvi ad
auka pekkingu nemenda 4 vérum og pjénustu sem fyrirteki eda stofnanir 4
svidi verslunar- og pjénustugreina bjéda fram. Jafnframt er stefnt ad pvi ad
auka feerni peirra 1 ad upplysa vidskiptavini & faglegan hatt um vorur og
pjénustu sem 1 bodi eru.

[ namskranni er fjallad um skipulag starfsndms pjénustugreina a svidi
verslunar og skrifstofu. Namid er stigskipt og hefst med sameiginlegu
priggja anna grunnndmi pjénustugreina en vidbétarndm i eina 6nn er
tviskipt og greinist i sérndm & svidi verslunargreina og a svidi
skrifstofugreina. Samhlida tveggja ara nami i framhaldsskoéla er gert rad fyrir
ad neminn ljaki 10 vikna vinnustadanami. Namskrain er pvi heildsted og

tekur baedi til nAms og kennslu & vinnustad og 1 skéla.

Nam i pjénustugreinum getur einnig nyst & 6drum namsleidum framhalds-
skola, t.d. ferdapjonustugreinum. Grunnnamio er skipulagt med peim heetti
ad audvelt er ad byggja ofan 4 pad fjolbreytilegt sérndm sem nytist
einstokum atvinnugreinum eda fyrirteekjum.

Um rétt til ad hefja viob6tarnam til stidentsprofs af starfsnamsbraut
pjénustugreina eda bua sig undir tiltekid nam & haskolastigi er visad til
dkveeda 1 adalnamskra framhaldsskola, almennum hluta.

Lysing a storfum
Namskrain midar ad pvi ad auka feerni og heefni skrifstofufélks til pess ad

sinna tilteknum pjénustustorfum. Eftirfarandi verkefni eru m.a. { verkahring
skrifstofufélks:

0 Almenn skrifstofu- og pjénustustorf, s.s. storf pjéonustufulltrda,
simapjonusta, moéttaka vidskiptavina, flokkun skjala, pésts og erinda,
o.s.frv.

Sala og innkaup a vorum og pjénustu

Radgjof og leidbeiningar til vidskiptavina um almennar fyrirspurnir um
pjénustu og voruflokka vidkomandi fyrirtaekis eda stofnunar

AQ pjona innri og ytri vidskiptavinum fyrirtekis eda stofnunar

A0 skra upplysingar i gagnasafn, sinna drvinnslu og talka upplysingar
ur kerfum gagna { samvinnu vid yfirmenn
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0 Ad vinna med almenn og sérteek bokhalds-, launa-, fjarhagskerfi og
annast skraningu og uppgjor bokhalds fyrir endurskodun

0 Sala og markadskynningar fyrirteekis eda stofnunar. Skipulagning a
sOlu- og kynningarmalum og eftirfylgni sliks starfs

0 AJ vinna i samreemi vid verklagsreglur, stadla og innra eftirlit
fyrirteekis, s.s. krofur um klaednad, snyrtimennsku, framkomu o.s.frv.

0 AOdvinna i samreemi vid pad laga- og reglugerdaumhverfi sem fyrirteeki
og stofnanir purfa ad laga sig ag, s.s. stjornsyslulog, 16g um medferd
persénuupplysinga, upplysingalog o.s.frv.

NAM OG KENNSLA

Néam og kennsla 1 skéla og & vinnustad mida vid ad veita nemendum
grunnpekkingu og feerni a4 svidi almennra pjoénustustarfa med sérstaka
aherslu 4 skrifstofu- og verslunarstorf, auk pess ad veita almenna menntun {
boklegum greinum. Tilgangur brautarinnar er jafnframt ad pjilfa verklega
feerni og haefni sem nytist til starfa & atvinnumarkadi. Namskrain midar ad
pvi ad auka skilning nemans & mikilvaegi pjénustugreina og pjénustu vid
vidskiptavini. Mikilveegir peettir til ad efla heefni nemans 1 pvi ad veita géda
pjénustu er ad pjalfa almenna feerni peirra i samskiptum sem nytist jafnt 1
samskiptum vid samstarfsfélk og vidskiptavini, asamt pvi ad efla ymsa
personulega- og faglega feerni. Namio 4 jafnframt a0 efla pekkingu nemanna
4 vorum og pjonustu sem fyrirteeki eda stofnanir 4 svidi skrifstofu- og
pjénustugreina bjéda fram og efla skilning peirra 4 mikilveegi
pjonustustarfa.

Starfsnam pjonustugreina greinist i skélandm og vinnustadanam. I grunn-
nami er 16gd dhersla 4 ad veita almenna menntun og undirstédupekkingu {
sameiginlegum faggreinum namssvidsins. Eins er 16gd ahersla 4 ad byggja
upp persénulega feerni nemans, s.s. i samskiptum, framkomu, pjénustu og
hépvinnu. T sérnami er unnid afram med faglega peetti sérsvidsins en
jafnframt 16gd &hersla a pjalfud skipuleg og markviss vinnubrogd.
Vinnustadanam hefst & seinni stigum ndmsins og midar ad pvi ad pjalfa og
undirbtia nemann til pess ad takast & vid storf & vidkomandi sérsvidi eins og
fyrr greinir.

Tilgangur nams & skrifstofubraut er ad veita faglega og hagnyta
undirstddumenntun 4 svidi rekstrar- og skrifstofugreina.

Sérnami 4 skrifstofubraut er einkum eetlad:

0 ad auka faglega feerni 1 fagtengdum rekstrar- og pjénustugreinum
0 ad pjélfa skipuleg og markviss vinnubrogd

0 aod efla kunnattu i békhaldi og skilning & fjarmalagreinum

(0)

a0 pjélfa nemann til pess ad takast & vid raunveruleg verkefni
atvinnulifi

Inntokuskilyroi

Um innritun nemenda i framhaldsskéla gilda akveedi reglugerdar nr.
98/2000. Nemendur, sem lokid hafa skyldundmi i samreemi vid
adalnamskrar grunnskola og einnig samreemdum lokapréfum amk. i
islensku og steerdfreedi, geta innritast 4 brautir framhaldsskéla enda fullnaegi
peir eftirtoldum skilyrdoum: Medaltal einkunnar 4 samreemdu lokapréfi og
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skélaeinkunnar vid lok grunnskéla i hvorri adurnefndra namsgreina sé ad
lagmarki 5,0 og auk pess ma einkunn & samreemdu profi ekki vera leegri en
4,5 1 hvorri pessara ndmsgreina.

Vid innritun { grunnnam gilda ofangreind akveedi. Sérgreinar skrifstofu-
brautar beetast ofan & grunnnamid. Ekki er gert rad fyrir ad nemendur purfi
ad hafa lokid ollum greinum grunnnamsins til ad taka sérgreinar
skrifstofubrautar heldur akveda nemendur r60 afanga i samradi vio skéla.

Skipulag nams

[ namskranni er namid dGtfert i brautar- og afangalysingum. Hver
namsafangi er sjalfsteed heild. Skélum er p6 heimilt ad skipuleggja namid i
heildsteedum vidfangsefnum pvert 4 dfanga eda skipta efni tiltekinna afanga
i smeerri namspeetti eda lotur. Pess skal avallt geett ad lokamarkmidum
namsins og markmidum einstakra afanga sé til haga haldid og ad heiti og
nimer afanga séu rétt tilgreind 4 proéfskirteinum nemenda.

Skrifstofubraut inniheldur 25 eininga sérndm til vidbdtar grunnnami
pjénustugreina. Pad nam inniheldur 15 einingar 1 boklegum greinum og 10
einingar sem vinnustadandm. Skipulag og stigandi ndms midast vid
lokamarkmid nédmsbrauta og tekur mid af samspili ndms i skéla og a
vinnustad. Leidbeinandi vinnureglur eru skilgreindar fyrir vinnustadanamid
i Namsferilbok vinnustadandms. Par er timalengd vinnustadandamsins
skilgreind og einstékum vidfangsefnum lyst. Vinnustadanam er skipulagt
sem 10 vikna ndm 4 svidi verslunarstarfa og skrifstofustarfa.
Framhaldsskélar skipuleggja vinnustadanam nemans en ndmsskipan er
sveigjanleg. Neminn getur sérheeft sig & svidi verslunarstarfa eda
skrifstofustarfa en getur einnig blandad saman starfspjélfun i verslun og &
skrifstofu eftir atvikum.

Vinnustadanam

z

Rétt eins og skoélanamid er vinnustadandmid skipulagt i samreemi vid
lokamarkmid namsins. Tilgangur vinnustadandms er kennsla og pjalfun 1
vinnuferlum og vinnutaekni. Neminn leerir ad umgangast vorur, véruflokka
og vidskiptavini { samreemi vid krofur vinnustadar. Hann pjélfast i ad vinna
undir kréfum um videigandi framkomu og pjéonustu vid vidskiptavininn.
Neminn er upplystur um réttindi og skyldur starfsmanna og vidskiptavina.
Hann leerir um pjénustusioferdi og um mikilveegi gédrar samvinnu &
vinnustad. Vinnustadandm & ad pjalfa nemann til pess ad takast 4 vid
raunverulegar og fjolbreytilegar adsteedur i fyrirteekjum. Adheefing &
vinnustad midar ad pvi ad pjalfa nemann til pess ad takast 4 vid sifellt
fléknari vidfangsefni starfsmanna par sem vinnuhradi, fagleg vinnubrégd og
krofur um fyllstu 6ryggis- og pjonustupeetti tvinnast saman.

Vinnustadandm 1 pjénustufyrirteekjum og stofnunum midast vid ad kynna
nemanum verkefni og aherslur vidkomandi fyrirteekis eda stofnunar, s.s.
innri starfsemi og verklagsreglur, trunadarskyldu starfsmanna, reglur um
medferd tranadarskjala og persénulegra upplysinga.

Nemandi:

0 vinnur storf pjénustufulltria, m.a. vid simapjonustu, moéttoku
vidskiptavina, flokkun skjala, pésts og erinda o.s.frv.

0 vinnur vid s6lu og innkaup 4 vérum og pjénustu eftir atvikum
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0 svarar almennum fyrirspurnum um pjénustu og voruflokka vidkomandi
fyrirteekis eda stofnunar

skrair upplysingar i gagnasafn eftir atvikum

vinnur vid almenn og sérteek bokhalds-, launa-, fjarhagskerfi eftir
atvikum

0 vinnur i samraemi vid verklagsreglur, stadla og innra eftirlit fyrirteekis,
s.s. krofu um kleednad, snyrtimennsku, framkomu o.s.frv.

Skipulag nams
Skélum er frjélst ad flétta saman béknam og vinnustadanam eftir pvi sem

adsteedur bj6da. Pannig getur vinnustadanam { skrifstofugreinum farid fram
samhlida boknami eda sem sérstok verkleg 6nn 4 namstima.

Vinnustadanamid er skipulagt sem 10 eininga ndm hja fyrirteki eda stofnun
og midast vid ad kynna fyrir nemendum vidfangsefni og aherslur
vidkomandi fyrirtekis eda stofnunar. Ferilbok fylgir hverjum nemanda par
sem gerd er grein fyrir pjalfun hans i vinnustadandmi, verkefnum lyst og
mat lagt & verktekni, starfsfeerni og framvindu ndms. Nemandi og
starfspjalfi { vinnustadanami bera abyrgd 4 skraningu ferilbékar sem er hluti
af ndmsmati. Fyrirteki eda stofnun, sem gerir samning um vinnustadanam
nemanda, skuldbindur sig til ad fylgja lokamarkmidum ndmsins eins og pad
er sett fram i namskra.

Mat & nami og starfsreynslu

Kennslustjéri/umsjénarmadur namsins skipuleggur og heldur utan um
vinnustadandm nemandans og metur hvort nemandinn hafi stadist verklega
afanga 1 samvinnu vid leidbeinanda 4 vinnustad.

Peir sem hafa reynslu af skrifstofustorfum eda skyldum storfum geta éskad
eftir ad f4 pekkingu sina og feerni metna.

NAMSMAT

Tilgangur namsmats er ad kanna ad hve miklu leyti nemandi hefur n4d
markmidum namsins sem sett eru i vidkomandi afongum. Kennarar i skéla
og & vinnustad eru hvattir til pess ad meta nam nemenda med
fjolbreytilegum heetti og gefa umsagnir. Umfang ndmsmats skal ad jafnadi

vera i samreemi vid kennslu i vidkomandi 4fanga.

Namsmat hefur mikid notagildi { kennslu i pjénustugreinum. Stefnt skal ad
pvi ad afla marktekra upplysinga um 4&rangur nemenda og fylgjast
vandlega med pvi hvernig peim gengur ad na peim markmidum sem
adalndmskra og sidar skolandmskra setur. A pennan hatt getur kennari
fylgst med framforum nemenda og gert sér grein fyrir dhrifum og préun
kennslunnar.

[ kennslunni eru margir moguleikar 4 pvi ad kanna og meta namsarangur og
getu nemenda. Deemi um moguleika 4 ttfeerslu namsmats eru verkefni af
ymsu tagi sem nemendur leysa i kennslustundum, i heimavinnu eda {
vinnustadandmi. Einnig ma nefna skrifleg eda verkleg prof sem 16gd eru
fyrir nemendur. Zskilegt er ad kennarar og tilsjonarmenn nyti ymsa
moguleika 4 framsetningu ndmsmats.

bPegar nemandi lykur starfsndmi pjonustugreina ttskrifast hann med
formlegum heetti og feer ttgefid profskirteini.
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Stada nema ad loknu nami

Néam a skrifstofubraut er aetlad ad meeta porfum atvinnulifs fyrir menntad
fagfolk i pessari atvinnugrein. Namid svarar tilteknum porfum atvinnulifs
en einnig er mikilveegt ad nemendur geti haldid dfram nami med pvi t.d. ad
f4 namid metid inn 4 stddentsbrautir framhaldsskélans. Enn fremur geta
nemendur beett vid sig vidobétarnami til stadentsprofs.

LOKAMARKMID

AOJ loknu nami & skrifstofubraut skal nemandi:

0 pekkja mikilveegi nakveemra og skipulagdra vinnubrag0da, s.s. mikilveegi
vandvirkni, forgangsrodun verkpatta, grunnpeetti verk- og
timastjérnunar, drangurssaekni og abyrgd

0 hafa innsyn i nyskopunarferli, pekkja ferli fra hugmynd ad skipulogdu
verkefni, pekkja hugtokin frumkveedi, nyskopun, frumkvodlamennt og
skapandi hugsun

0 hafa skilning 4 mikilveegi pess ad tileinka sér nyja teekni, breytingarferli,
nyjar aherslur vio lausn vidfangsefna, pekkja mikilvaegi sveigjanleika og
adlogunarheefni

0 hafa hagnyta pekkingu a steerdfreedi, tolfreedi og nyjustu
upplysingateekni

0 pekkja bokahald, fjarmal, skipulag og stjornun efnahagsheilda, heimila,
fyrirtaekja, pjoofélaga og alpjédavidskipta
hafa pekkingu 4 vidfangsefnum og aherslum 1 fjsrmalum
pekkja og geta notad algeng hugtok 1 vidskipta- og efnahagslifi

pekkja innri starfsemi og verklagsreglur pjonustufyrirtekja, s.s.
skrifstofufyrirteekja og opinberra stofnana, pekkja trtiinadarskyldu
starfsmanna og reglur um medferd tranadarskjala og persénulegra
upplysinga, f4 innsyn i innri starfsemi og verklagsreglur banka- og
fjarmalafyrirtekja, t.d. kaup og solu 4 verdbréfum, gjaldeyrisvidskipti

0 pekkja helstu einkenni einkamarkadar og opinbera geirans

0 hafa innsyn i einkenni starfa hja hinu opinbera annars vegar og
einkafyrirteekjum hins vegar me9 tilliti til samkeppni

0 hafa skilning & fléknari adgerdum i toflureiknum, t.d. Excel,
(fjarmalafoll, tolfraedifoll o.fl.) og geta hagnytt vid ttreikninga og
aeetlanagerd, kunna ad setja upp lista, leita, rada og sia feerslur, kunna ad
beita gagnagrunnsforriti, t.d. Access, og pekkja adferdir til ad halda utan
um gogn { gagnagrunnum
hafa skilning & hringras efnahagslifsins og gangverki efnahagslifsins

hafa 6dlast feerni i raunverulegum vidfangsefnum og verkefnum
skrifstofu- og pjonustufyrirteekja
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PJONUSTUGREINAR: SKRIFSTOFUBRAUT (PS) 77 ein.

Meginmarkmid namsins er ad veita nemendum grunnpekkingu og feerni a svidi
almennra pjonustustarfa med sérstaka aherslu a skrifstofustorf, auk pess ad veita
almenna menntun i béklegum greinum. Tilgangur ndmsbrautarinnar er jafnframt ad
pjélfa verklega feerni og heefni sem nytist til starfa a4 atvinnumarkadi. Namid er alls 77

einingar og skipulagt sem fjogurra anna nam.

Almennar greinar grunnnams 25 ein.
Islenska ISL 102 202 + 2 ein. 6 ein.
Erlend tungumal DAN' 102 ENS 102+ 4 ein. 8 ein.
Steerdfraedi STZ 102 + 2 ein. 4 ein.
Lifsleikni LKN 103 3 ein.
Tproéttir PR 101 111 201 211 4 ein.
Sérgreinar grunnnams 27 ein.
Bokfeersla BOK 103 3 ein.
Hagfreedi HAG 103 113 6 ein.
Notkun upplysinga og télva i nami UTN 103 203 6 ein.
Samskipti og pjénusta SAP 103 3 ein.
Vidskiptafreedi VID 113 143 6 ein.
Vinnu- og vorumarkadur vvO 103 3 ein.
Sérgreinar skrifstofubrautar 15 ein.
Bokfeersla BOK 203 213 6 ein.
Vidskiptagreinar VID 123 153 6 ein.
Vinnu- og vorumarkadur vvO 213 3 ein.
Vinnustadanam (10 vikur) PS9010 10 ein.

! Norska eda s@nska.
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PIJONUSTUGREINAR: VERSLUNARBRAUT

INNGANGUR

Namskra starfsndms pjonustugreina midar ad pvi ad skilgreina meginatridi 1
nami og kennslu greinanna. Markmid ndmsins er ad veita grunnpekkingu
og feerni 4 svidi skrifstofu- og verslunarstarfa og pjalfa verklega feerni og
heefni sem nytist nemendum ad ndmi loknu til starfa & vinnumarkadi, auk
pess ad veita almenna menntun.

Namid midar ad pvi ad audvelda nemendum ad takast & vid breytilegar
krofur atvinnulifs og fjolpeett verkefni. Petta krefst m.a. pjalfunar i
tungumalum, leikni i hagnytri sterdfreedi og pekkingar a faggreinum
verslunar- og pjonustugreina. I namskrénni er ahersla 16gd 4 ad auka
samskiptafeerni nemans og auk pess ad efla skilning hans a mikilveegi pjon-
ustugreina og pjénustustarfa. Til ad veita géda pjonustu er mikilveegt ad efla
sjélfstraust nemenda og pjélfa i samskiptum. I ndminu er stefnt ad pvi ad
auka pekkingu nemenda 4 vérum og pjénustu sem fyrirteki eda stofnanir 4
svidi verslunar- og pjénustugreina bjéda fram. Jafnframt er stefnt ad pvi ad
auka feerni peirra 1 ad upplysa vidskiptavini & faglegan hatt um vorur og
pjénustu sem 1 bodi eru.

[ namskranni er fjallad um skipulag starfsndms pjénustugreina a svidi
verslunar og skrifstofu. Namid er stigskipt og hefst med sameiginlegu
priggja anna grunnndmi pjénustugreina en vidbétarndm i eina 6nn er
tviskipt og greinist i sérndm & svidi verslunargreina og a svidi
skrifstofugreina. Samhlida tveggja ara nami i framhaldsskoéla er gert rad fyrir
ad neminn ljaki 10 vikna vinnustadanami. Namskrain er pvi heildsted og

tekur baedi til nAms og kennslu & vinnustad og 1 skéla.

Nam i pjénustugreinum getur einnig nyst & 6drum namsleidum framhalds-
skola, t.d. ferdapjonustugreinum. Grunnnamio er skipulagt med peim heetti
ad audvelt er ad byggja ofan & pad fjlbreytilegt sérndm sem nytist einstaka
atvinnugreinum eda fyrirteekjum.

Um rétt til ad hefja viobétarnam til stidentsprofs af starfsnamsbraut
pjénustugreina eda bua sig undir tiltekid nam & haskolastigi er visad til
dkveeda 1 adalnamskra framhaldsskola, almennum hluta.

Lysing a storfum
Namskrain midar ad pvi ad auka feerni og heefni verslunarfélks til pess ad

sinna tilteknum pjénustu- og solustorfum 1 verslunum. Verslunarfélk sinnir
m.a. vid eftirfarandi verkefnum:

0 Vinnur vid pjénustuy, solu, innkaup, afgreidslu og markadssetningu 4
vérum og pjonustu

0 Dbjonar vidskiptavinum og veitir upplysingar um voruflokka {
vidkomandi verslun

Vinnur med almenn og sérteek békhalds- og skraningakerfi i verslunum

Vinnur og tdalkar upplysingar tr kerfum 1 sinni verslun i samvinnu vid
verslunarstjéra
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0 Upplysir um almenn réttindi og skyldur kaupenda og seljenda
lausafjarmuna og leysir tr almennum vandamalum sem koma upp i
verslunum

0 Tekur patt i ad meta vorufleedi verslana, m.t.t. innkaupa- og
birgdakostnadar og pess pjéonustustigs sem keppt er ad i samstarfi vid
verslunarstjéra

Vinnur vid véruupprédun og greiningu a kauphegdun i verslunum
Vinnur vid skipulagningu s6luherferda og eftirfylgni peirra

Tekur & moti voru i verslun og kemur fyrir med videigandi heetti, hefur
eftirlit med voru og vardveitir m.t.t. ryrnunar

0 Vinnur i samreemi vi0 stadla og innra eftirlit verslunarinnar, s.s. krofur
um kleednad, snyrtimennsku, framkomu o.s.frv.

NAM OG KENNSLA

Nam og kennsla 1 skéla og & vinnustad mida vid ad veita nemendum
grunnpekkingu og feerni 4 svidi almennra pjonustustarfa med sérstaka
aherslu a skrifstofu- og verslunarstorf, auk pess ad veita almenna menntun {
boklegum greinum. Tilgangur brautarinnar er jafnframt ad pjalfa verklega
feerni og heefni sem nytist til starfa 4 atvinnumarkadi. Namskrdin midar ad
pvi ad auka skilning nemans & mikilveegi pjonustugreina og pjonustu vid
vidskiptavini. Mikilveegir peettir til ad efla heefni nemans 1 pvi ad veita géda
pjonustu er ad pjalfa almenna faerni peirra i samskiptum sem nytist jafnt {
samskiptum vid samstarfsfélk og vidskiptavini, asamt pvi ad efla ymsa
personulega- og faglega feerni. Namio 4 jafnframt ad efla pekkingu nemanna
a4 vorum og pjonustu sem fyrirteeki eda stofnanir a svidi verslunar- og
pjonustugreina bjéda fram og efla skilning peirra 4 mikilvaegi
pjénustustarfa.

Starfsnam pjoénustugreina greinist i skélandm og vinnustadanam. [ grunn-
nami er 16gd ahersla & ad veita almenna menntun og undirstodupekkingu i
sameiginlegum faggreinum namssvidsins. Eins er 16gd dhersla 4 ad byggja
upp persénulega feerni nemans, s.s. i samskiptum, framkomu, pjénustu og
hépvinnu. I sérnami er unnid afram med faglega peetti sérsvidsins en
jafnframt 16g0 ahersla a pjalfud skipuleg og markviss vinnubrogo.
Vinnustadanam hefst & seinni stigum namsins og midar ad pvi ad pjalfa og
undirbtia nemann til pess a0 takast & vid storf & vidkomandi sérsvidi eins og
fyrr greinir.

Tilgangur nams & verslunarbraut er ad veita faglega og hagnyta
undirstodumenntun 4 svidi verslunarstarfa.

Sérnami a verslunarbraut er einkum eetlad:

0 ad auka feerni i fagtengdum verslunargreinum, s.s. sélu-, markads- og
rekstrarfreedum

a0 auka feerni 1 samskiptum og faglegri pjénustu
a0 auka heefni i skipulegum og markvissum vinnubrégdum

ad pjalfa nemendur til pess ad takast 4 vid raunveruleg verkefni {
atvinnulifi
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Inntékuskilyroi

Um innritun nemenda i framhaldsskéla gilda akveedi reglugerdar nr.
98/2000. Nemendur, sem lokid hafa skyldundmi i samreemi vid
adalnamskrar grunnskéla og einnig samreemdum lokapréfum amk. 1
islensku og steerdfreedi, geta innritast 4 brautir framhaldsskoéla enda fullneegi
peir eftirtoldum skilyrdum: Medaltal einkunnar & samreemdu lokaproéfi og
skolaeinkunnar vid lok grunnskoéla i hvorri 4durnefndra ndmsgreina sé ad
lagmarki 5,0 og auk pess ma einkunn & samreemdu profi ekki vera leegri en
4,5 1 hvorri pessara ndmsgreina.

Vid innritun i grunnndm gilda ofangreind akveaedi. Sérgreinar verslunar-
brautar beetast ofan & grunnnamid. Ekki er gert rad fyrir ad nemendur purfi
ad hafa lokid ollum greinum grunnnamsins til ad taka sérgreinar
skrifstofubrautar heldur akveda nemendur r60 afanga i samradi vio skéla.

Skipulag nams

[ ndmskranni er namid dGtfert i brautar- og afangalysingum. Hver
namsafangi er sjalfsteed heild. Skélum er p6 heimilt ad skipuleggja namid i
heildsteedum vidfangsefnum pvert 4 dfanga eda skipta efni tiltekinna afanga
i smeerri namspeetti eda lotur. Pess skal avallt geett ad lokamarkmidum
namsins og markmidum einstakra afanga sé til haga haldid og ad heiti og
numer afanga séu rétt tilgreind a proéfskirteinum nemenda.

Namid hefst 4 sameiginlegu grunnndmi pjénustugreina, samtals 52
einingum. Verslunarbraut inniheldur 25 eininga sérnam til vidbotar
grunnndmi pjénustugreina. Pad nam inniheldur 15 einingar 1 béklegum
greinum og 10 einingar sem vinnustadanam. Skipulag og stigandi ndms
midast vid lokamarkmi® namsbrauta og tekur mid af samspili ndms 1 skéla
og & vinnustad. Leidbeinandi vinnureglur eru skilgreindar fyrir
vinnustadandmid 1 Namsferilsbok vinnustadandms. Par er timalengd
vinnustadanamsins  skilgreind og einstokum vidfangsefnum  lyst.
Vinnustadanam er skipulagt sem 10 vikna ndm a svidi verslunarstarfa og
skrifstofustarfa. Framhaldsskolar skipuleggja vinnustadandm nemans en
namsskipan er sveigjanleg. Neminn getur sérheeft sig a svidi verslunarstarfa
eda skrifstofustarfa en getur einnig blandad saman starfspjalfun 1 verslun og
a skrifstofu eftir atvikum.

Vinnustadanam

Rétt eins og skélanamid er vinnustadandmid skipulagt { samreemi vid
lokamarkmid namsins. Tilgangur vinnustadanams er kennsla og pjalfun i
vinnuferlum og vinnutsekni. Neminn leerir ad umgangast vorur, voruflokka
og vidskiptavini  samreemi vid krofur vinnustadar. Hann pjélfast i ad vinna
undir kréfum um videigandi framkomu og pjoénustu vid vidskiptavininn.
Neminn er upplystur um réttindi og skyldur starfsmanna og vidskiptavina.
Hann leerir um pjoénustusioferdi og um mikilveegi gédrar samvinnu &
vinnustad. Vinnustadandm & ad pjalfa nemann til pess ad takast 4 vid
raunverulegar og fjolbreytilegar adsteedur i fyrirteekjum. Adheefing &
vinnustad midar ad pvi ad pjalfa nemann til pess ad takast & vid sifellt
fléknari vidfangsefni starfsmanna par sem vinnuhradi, fagleg vinnubrégd og
krofur um fyllstu 6ryggis- og pjénustupeetti tvinnast saman.

Vinnustadanam i verslun midast vid ad pjalfa nemann til pess ad sinna
storfum i verslun. Neminn skal m.a. pekkja sjédsvélar, verklag 4 kassa,
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voruskilareglur, neytendareglur, verklag vid kassauppgjor, upplysingakerfi,
pekkta og opekkta ryrnun og leidir til pess ad draga dr ryrnun, varnir gegn
pj6fnadi og ryrnun.

Nemandi:

0 vinnur vid pjénustu, solu og afgreidslu

0 veitir upplysingar um voruflokka i vidkomandi verslun

0 vinnur vid voruupprodun
0)

tekur & moti voru i verslun og kemur henni fyrir med videigandi heetti,
hefur eftirlit med vérunni

pekkir einkenni ryrnunar og leidir til ad koma i veg fyrir hana

vinnur i samraemi vi0 stadla og innra eftirlit verslunarinnar

Skélum er frjélst ad flétta saman béknam og vinnustadanam eftir pvi sem
adsteedur bj6da. Pannig getur vinnustadanam i verslunargreinum farid fram
i fyrirteekjum par sem sala 4 voru eda pjonustu & sér stad, samhlida boknami
eda sem sérstok verkleg 6nn 4 namstima.

Vinnustadanamio er skipulagt sem 10 eininga nam i fyrirteeki, s.s. verslun
eda stofnun par sem sala 4 voru eda pjonustu 4 sér stad, og midast vid ad
kynna nemanum verkefni og dherslur vidkomandi fyrirteekis eda stofnunar.
Ferilbok fylgir hverjum nemanda par sem gerd er grein fyrir pjalfun hans i
vinnustadandmi, verkefnum lyst og mat lagt & verkteekni, starfsfeerni og
framvindu nams. Nemandi og starfspjalfi i vinnustadanami bera abyrgd &
skraningu ferilbokar sem er hluti af namsmati. Fyrirteeki eda stofnun, sem
gerir samning um vinnustadandm nemanda, skuldbindur sig til ad fylgja
lokamarkmidum namsins eins og pad er sett fram i namskra.

Mat & nami og starfsreynslu

Kennslustjéri/umsjénarmadur ndmsins skipuleggur og heldur utan um
vinnustadandm nemandans og metur hvort nemandinn hafi stadist verklega
afanga 1 samvinnu vid starfspjalfa a4 vinnustad.

Peir sem hafa reynslu af verslunarstorfum, eda skyldum stérfum, geta 6skad
eftir ad fa pekkingu sina og feerni metna.

NAMSMAT

Tilgangur namsmats er ad kanna ad hve miklu leyti nemandi hefur nad
markmidum namsins sem sett eru i vidkomandi aféngum. Kennarar { skéla
og & vinnustad eru hvattir til pess ad meta nam nemenda med
fjolbreytilegum heetti og gefa umsagnir. Umfang ndmsmats skal ad jafnadi
vera { samreemi vi0 kennslu i vidkomandi afanga.

Namsmat hefur mikid notagildi { kennslu i pjénustugreinum. Stefnt skal ad
pvi ad afla marktekra upplysinga um 4&rangur nemenda og fylgjast
vandlega med pvi hvernig peim gengur ad nd peim markmidum sem
adalnamskra og sidar skélanamskra setur. A pennan hatt getur kennari
fylgst med framférum nemenda og gert sér grein fyrir dhrifum og préun
kennslunnar.

I kennslunni eru margir moguleikar & pvi ad kanna og meta ndmséarangur og
getu nemenda. Deemi um moguleika 4 ttfeerslu namsmats eru verkefni af
ymsu tagi sem nemendur leysa i kennslustundum, i heimavinnu eda {
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vinnustadandmi. Einnig ma nefna skrifleg eda verkleg prof sem 16gd eru
fyrir nemendur. Askilegt er ad kennarar og tilsjonarmenn nyti ymsa
moguleika 4 framsetningu ndmsmats.

Pegar nemandi Iykur starfsnami pjonustugreina dtskrifast hann med
formlegum heetti og feer ttgefid profskirteini.

Stada nema ad loknu nami

Nam 4 verslunarbraut er eetlad ad meta porfum atvinnulifs fyrir menntad
fagfolk 1 pessari atvinnugrein. Namio svarar tilteknum poérfum atvinnulifs
en einnig er mikilvaegt ad nemendur geti haldid dfram nami med pvi t.d. ad

z

f4 ndmid metid inn 4 stddentsbrautir framhaldsskélans. Enn fremur geta
nemendur beett vid sig vidbotarnami til stadentsprofs.

LOKAMARKMID

AJ loknu nami 4 verslunarbraut skal nemandi:

0 hafa g6da feerni i samskiptum, pekkja reglur sem gilda i samskiptum
folks og gildi pjonustu og mikilveegi hépvinnu

0 kunna lykilatridi faglegrar framkomu, jakveedra samskipta og kunna ad
vinna tr gagnryni og nyta med uppbyggilegum heetti

0 kunna almennar sidareglur eins og heidarleika, stundvisi, pekkja
mikilveegi dbyrgdakenndar og snyrtimennsku

0 pekkja mikilveegi ndkveaemra og skipulagdra vinnubragda, s.s.
vandvirkni, forgangsrodun, timastjérnun, drangurssaekni og abyrgd

0 hafa innsyn i nyskopunarferli, pekki ferli fra hugmynd ad skipul6gdu
verkefni, pekkja hugtokin frumkveedi, nyskopun, frumkvodlamennt og
skapandi hugsun

0 hafa skilning 4 mikilveegi pess ad hafa pol gagnvart nyrri teekni,
breytingum, nyjum dherslum, auka sveigjanleika og adlogunarhaefni

hafa hagnyta pekkingu & steerdfraedi, tolfreedi og upplysingateekni
hafa pekkingu a vidfangsefnum og aherslum i rekstrarfreedi

0 hafa pekkingu 4 s6lufreedi og solu, s.s. framsetningu 4 vorum,
stadsetningu 4 vorum, mikilvaegi ttlits 1 verslunum

0 gera sér grein fyrir verdmeetaskdpun einstakra fyrirtekja og
heildarverdmeetaskopun samfélagsins

0 hafa skilning a skipulagi og uppbyggingu framleidslu og pjonustu i
nitimasamfélogum

0 hafa pekkingu 4 verklagsreglum verslana, s.s. pekki sj6dsvélar, verklag a
kassa, voruskilareglur, neytendareglur, verklag vid kassauppgjor,
upplysingakerfi, pekkja einkenni ryrnunar og leidir til pess ad koma i
veg fyrir ryrnun, varnir gegn ryrnun, pjéfnadi og skemmdum a vorum

pekkja réttindi og skyldur starfsmanna

hafa 60dlast feerni i ad vinna tr vidfangsefnum- og verkefnum verslunar
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PJONUSTUGREINAR: VERSLUNARBRAUT (PV) 77 ein.

Meginmarkmid ndmsins er ad veita nemendum grunnpekkingu og feerni a svidi
almennra pjonustustarfa med sérstaka dherslu a verslunarstorf, auk pess ad veita
almenna menntun i béklegum greinum. Tilgangur ndmsbrautarinnar er jafnframt ad
pjélfa verklega feerni og heefni sem nytist til starfa a atvinnumarkadi. Namid er alls 77
einingar og skipulagt sem fjégurra anna nam.

Almennar greinar grunnndms 25 ein.
Islenska ISL 102 202 + 2 ein. 6 ein.

Erlend tungumal DAN' 102 ENS 102 + 4 ein. 8 ein.
Steerdfreedi STZ 102+ 2 ein. 4 ein.
Lifsleikni LKN 103 3 ein.
Tprottir PR 101 111 201 211 4 ein.

Sérgreinar grunnnams 27 ein.

Bokfeersla BOK 103 3 ein.
Hagfreedi HAG 103113 6 ein.
Notkun upplysinga og tolva i nami UTN 103 203 6 ein.
Samskipti og pjonusta SAP 103 3 ein.

Vidskiptafraedi VID 113 143 6 ein.
Vinnu- og vorumarkadur VvO 103 3 ein.

Sérgreinar verslunarbrautar 15 ein.
Bokfeersla BOK 203 3 ein.
Vidskiptafraedi VID 123 153 233 9 ein.

Vinnu- og vorumarkadur vvO 223 3 ein.

Vinnustadanam (10 vikur) PV9010 10 ein.

! Norska eda s@nska.
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AFANGALYSINGAR

BOK 103 Bokfeersla |

Afangalysing

[ pessum byrjunarafanga er fjallad um békhaldshringrasina og helstu reglur
tvihlida bokhalds. Fjallad er um grundvallarhugtokin eignir, skuldir, gjold
og tekjur. Logo er ahersla 4 ad nemendur verdi feerir um ad annast almennar
feerslur 1 dagbok, hafi skilning a uppgjori og geti sett fram efnahags- og
rekstrarreikning. Nemendum er veitt innsyn 1 notkun flestra reikninga sem
telja ma til grunnreikninga 1 fjarhagsbokhaldi. Nemendum er gerd grein
fyrir tilgangi bokhalds og kynnt helstu 16g um bokhald og virdisaukaskatt.

Afangamarkmid

Efnisatrioi

Namsmat

Nemandi:
0 pekki grundvallarhugtok tvihlida békhalds

0 geti hafid békhald med hlidsjon af fyrirliggjandi efnahagsreikningi eda
stofnun fyrirtaekis

geti feert einfaldar dagbodkarfeerslur
geti stillt upp proéfjofnudi

geti afritad { vidskiptamannabdk samkveemt skuldunauta- og
lanardrottnafeerslum i dagbokinni

geti feert nidurstodur dagbokar i adalbok
geti gert upp vidskipti fyrir dkvedid timabil
geti gert lagfeeringar 4 békhaldinu med hlidsjon af einfoldum

athugasemdum, svo sem vardandi afskriftir, birgdatalningu, fyrir fram
og 6greiddan kostnad og fleira

0 geti gert upp virdisaukaskatt og leeri ad nota uppgjorsgogn par ad
latandi

0 sé feer um ad setja upp rekstrar- og efnahagsreikning i lok
reikningstimabils ad teknu tilliti til athugasemda og lokafeerslna

Grunnhugtok bokfeerslu, debet, kredit, eignir, skuldir, gjold og tekjur,
boékhaldshringras, tvihlida  boékhald, bdkhaldsreikningar, dagbok,
adalbok/hofudbok, vidskiptamannabdk, launabdkhald, reikningsjofnudur,
rekstrarreikningur,  efnahagsreikningur, = FOB- og  CIF-skilmalar,
bokhaldslog, virdisaukaskattslog, fylgiskjol, millifeerslur, athugasemdir,
lokafeerslur, alagning, vixlar, vextir, afskriftir, soluhagnadur/tap eigna.

Namsmat felst annars vegar i skriflegu profi sem byggist & markmidum
afangans og hins vegar simati sem medal annars getur falist i skyndipréfum,
verkefnum, mati 4 astundun og virkni. Mikilveegt er ad kanna pekkingu
nemenda jafnt og pétt yfir nAmstimann.
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BOK 203 Bokfaersla ll

Undanfari: BOK 103

Afangalysing

Gert er rad fyrir ad nemendur, sem hefja ndm 1 pessum afanga, hafi fullt vald
& bokhaldshringrasinni, geti hafid bokhald og lokad pvi samkvemt reglum
tvihlida bokhalds. Pessi kunnatta er dypkud verulega medal annars med
erfidari feerslum. Farid er yfir békun 4 helstu reikningum fyrirteekja; notkun
fyrningareikninga vid afskriftir eigna, boékun verdbréfa, hlutabréfa,
skuldabréfa og annarra skuldavidurkenninga og notkun affallareiknings.
Einnig er farid yfir bokanir sem varda innflutning; tollafgreidslu, greidslu
virdisaukaskatts { tolli, kostnad og fyrirkomulag vid geymslu & vérum f{
tollvorugeymslu. Uppgjorsfeerslum er haldid dfram, beedi 1 gegnum adalbok
og reikningsjofnud. Farid er yfir bokanir i sambandi vid stofnun og slit
fyrirteekja, breytingar 4 réttarformi, samruna og fjarhagslega
endurskipulagningu fyrirteekja.

Afangamarkmid

Efnisatrioi

Nemandi:

0 kunni skil 4 feerslum vegna innflutnings a voru, helstu
innflutningsskjolum, tollafgreidslu, greidslu virdisaukaskatts 1 tolli,
gengisbreytingum og kostnadi og fyrirkomulagi vid geymslu & voru i
tollvorugeymslu

0 getireiknad og bokad verdbeetur, vexti og afborganir af verdtryggdum
skuldabréfum

0 geti bokad feerslur sem tengdar eru hlutabréfaeign: ard,
gengisbreytingar, jofnunarhlutabréf o.s.frv.

kunni ad medhondla mismunandi virdisaukaskatt i békhaldi

dypki skilning sinn & feerslum 1 launabékhaldi vardandi skil a
stadgreidsluskatti, framlagi 1 lifeyrissj6d og tryggingagjaldi

0 geti unnid med vidskiptamannabodkhald, sérstaklega med tilliti til
innheimtu og afskrifta 4 vidskiptaskuldum

geti bokad feerslur sem varda stofnun og slit fyrirtekja

geti bokad feerslur sem varda breytingu 4 réttarformi fyrirteekja,
samruna og fjarhagslega endurskipulagningu peirra

Grunnhugtok bokfeerslu, debet, kredit, eignir, skuldir, gjold og tekjur,
bokhaldshringras, tvihlida  boékhald, boékhaldsreikningar, dagbdk,
adalbok/hofudbok, vidskiptamannabdk, launabdkhald, reikningsjofnudur,
rekstrarreikningur,  efnahagsreikningur, =~ FOB- og  ClIF-skilmalar,
boékhaldslog, virdisaukaskattslog, fylgiskjol, millifeerslur, athugasemdir,
lokafeerslur, afskriftir, soluhagnadur/tap eigna, innflutningur, tollur,
alagning, gengisbreytingar, vextir, vixlar, verdbeetur, afborganir af
verdtryggdum skuldabréfum, tapadar krofur, hlutabréf, jofnunarhlutabréf
og ardur, stofnun og slit fyrirteekja, breyting a réttarformi, samruni og
fjarhagsleg endurskipulagning fyrirteekja.
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Namsmat

Némsmat felst annars vegar i skriflegu proéfi sem byggist & markmidum
afangans og hins vegar simati sem medal annars getur falist i skyndipréfum,
verkefnum, mati & astundun og virkni. Mikilveegt er ad kanna pekkingu
nemenda jafnt og pétt yfir ndmstimann.

BOK 213 Tolvubokhald

Undanfari: BOK 103

Afangalysing

Gert er rad fyrir ad nemendur, sem hefja nam 1 pessum afanga, hafi fullt vald
a bokhaldshringréasinni, geti hafid bokhald, skrad feerslur og lokad békhaldi
samkveemt reglukerfi tvihlida boékhalds. Pessi kunnatta er dypkud og
tolvuteeknin notud til pess ad feera bokhald eftir fylgiskjolum. Farid er yfir
peer krofur sem gerdar eru til tolvubdkhaldskerfa og vardveislu gagna sem
notud eru vid slikt bokhald. Ahersla er 16gd 4 ad nemendur 6dlist skilning &
hvernig  fjarhagsbokhald  saekir  upplysingar 1  birgdabdkhald,
vidskiptamannabokhald, solubékhald og launabokhald. Kynntir eru
moguleikar & ytarlegri skyrslugerd asamt talkun og greiningu upplysinga.
Nemendum er kynnt mikilveegi upplysingakerfa fyrir stjéornendur f{
nutimavidskiptaumhverfi par sem nakvaemar upplysingar { rauntima nytast
peim til skilvirkrar akvardanatoku.

Afangamarkmid

Efnisatrioi

Nemandi:
0 geti sett upp og skipulagt bokhaldslykla

o skilji tengsl fjarhagsbdkhalds vid onnur kerfi, svo sem birgdabokhald,
vidskiptamannabokhald, s6lubdkhald og launabdkhald

geti skrad, bokad og bakfeert fylgiskjsl i mismunandi kerfum
geti stofnad og eytt vorunimerum, birgjum og vidskiptaménnum
geti titbuid launasedla og skilaskyrslur

geti gert upp fyrir tiltekid reikningstimabil

O O O O O

geti nytt upplysingakerfi til markvissrar upplysingasflunar og
skyrslugerdar

geti talkad upplysingar

pekki flokkun, merkingu og vardveislu fylgiskjala

Fjarhagsbokhald, vidskiptamannaboékhald, birgdabdkhald, launaboékhald,
solubokhald og tengsl pessara kerfa, boékhaldslykill, skraning, békun,
bakfeersla, medferd fylgiskjala; stofna og eyda voérunimerum, birgjum og
vidskiptamonnum, 6flun og greining upplysinga, skyrslugerd, launasedlar,
virdisaukaskattsuppgjor, hagnadur/tap, uppgjorsferslur, afstemmingar,
leidréttingafeerslur.
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Namsmat

Lagt er til ad ndmsmatid felist annars vegar { verklegum préfum sem
byggjast & markmidum &fangans, hins vegar a verkefnavinnu, dstundun
nemenda og faerni peirra { sjélfsteedum og vondudum vinnubrogdum.

HAG 103 Rekstrarhagfreedi |

Afangalysing

[ pessum byrjunarafanga er fjallad um rekstur fyrirteekja og umhverfi peirra.
Fjallad er um grunnatridi hagfreedinnar og skilgreiningar & mismunandi
efnahagsheildum. Logd er dhersla a4 ad nemendur 60list yfirsyn yfir fyrirteeki
sem efnahagsheild og hvernig pad prifst { samkeppni vid onnur fyrirteeki. Til
pess ad nemendur 6dlist skilning 4 edli og uppbyggingu fyrirteekja er farid
yfir helstu peetti er varda innra skipulag og ytri adstedur fyrirteekja. Einnig
leera nemendur ad flokka atvinnugreinar, kynnast umhverfi og
starfsgrundvelli ~ fyrirteekja,  stefnumétun og  markmidssetningu,
kostnadargreiningu og grunnpattum markadsfreedi og bokhalds. Logd er
dhersla & ad nemendur nyti pa pekkingu sem peir hafa af eigin reynslu {
atvinnulifinu, taki deemi padan og beri ndmsefnid saman vid eigin reynslu.
Fyrir utan hefdbundin kennslugdgn er eetlast til ad nemendur geti nytt sér
Netid til upplysingaoflunar.

Afangamarkmid

Nemandi:

0 pekki grundvallarhugtok hagfreedinnar, skort, val og férn
geti ttskyrt frambod, eftirspurn og jafnveegi 8 markadi
pekki helstu framleidslupeetti

skilgreini efnahagsheildir og helstu strauma efnahagslifsins

O O O O

geri greinarmun a frumvinnslu, trvinnslu og pjoénustu og flokki helstu
atvinnugreinar

skilgreini starfsgrundvoll fyrirtekis

fjalli um helstu peetti { umhverfi fyrirteekja og greini 4 milli patta sem
pau hafa ahrif 4 og peirra sem pau hafa litil eda engin 4hrif 4

pekki pa peetti sem rada stadarvali fyrirtaekja

kunni vinnuadferdir vid stefnumétun og markmidssetningu

o

skyri dhrif hagsmunaadila & markmidssetningu fyrirtekja og fjalli um
samvinnu og togstreitu 4 milli peirra

skilgreini rekstrarform fyrirteekja
pekki helstu skipurit, dreifingu valds og dbyrgdar

fjalli um helstu stjornunarstila

O O O O

skilji hvernig verdmeeti myndast innan fyrirteekja og hvernig peim er
radstafad

0 fjalli um framleidslukerfi, skipulag teekja og mannafla, teikningu
framleidsluferla og samreemingu a afkastagetu

skilji hugtokin tekjur, kostnadur og afkoma
pekki helstu kostnadarhugtok
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Efnisatrioi

Namsmat

pekki adferdir vid ttreikning framlegdar og rekstrarjafnveegis

pekki muninn & beinum og 6beinum kostnadi og geti reiknad ut eigid
verd afurdar (sjélfskostnad)

pekki helstu hugtok markadsfraedinnar

fjalli um békhald og mikilveegi pess i rekstri fyrirteekja

geti gert fjarhagsazetlun og skilji hagnyt not hennar fyrir stjornendur
fyrirteekja

0 pekki grunnhugsun fravikagreiningar vid aeetlanagerd

Grunnhugtok  hagfreedinnar, efnahagsheildir, flokkun fyrirtekja,
starfsgrundvollur, rekstrarform fyrirteekja, stefnumétun, stjérnun,
framleidsla,  bokhald,  &4eetlanagerd,  markadsfredi, tekju- og
kostnadargreining, frambod og eftirspurn, skipurit, stjornunarstilar,
umhverfi fyrirteekja, beinn og o¢beinn kostnadur, eigid verd afurdar
(sjalfskostnadur), breytilegur kostnadur og fastur kostnadur, framlegd,
afkoma, fravikagreining, rekstrarjafnveegi.

Namsmat felst annars vegar i skriflegu profi sem byggist & markmidum
afangans og hins vegar simati sem getur falist i hop- eda
einstaklingsverkefnum, medal annars greiningu & fyrirteeki samkveemt
néanari fyrirmeelum kennara.

HAG 113 Almenn pjédhagfreedi

Afangalysing

Kynnt eru grunnhugtok og meginvidfangsefni hagfreedinnar. Fjallad er um
grunneiningar hagkerfisins og samspil peirra i markadspjoofélagi. Hringras
efnahagslifsins er ttskyrd og fjallad um helstu hagstaerdir pjédarbusins og
innbyrdis tengsl peirra. Meginpeettir i efnahagspréun eru teknir fyrir og
hagreen vandamal skodud med deemum tr islensku efnahagslifi. Kynnt er
margvisleg framsetning & hagfreedilegu efni. Nemendur fa pjalfun i ad lesa
ar linuritum og innsyn i notkun visitalna, hlutfallareiknings, vegins
medaltals og fleiri algengra adferda vid vinnslu & hagfredilegum
upplysingum. Ahersla er 16gd 4 ad nemendur geti hagnytt sér Netid til
oflunar hagfreaedilegra upplysinga.

Afangamarkmid

Nemandi

0 pekki grundvoll hagfreedinnar sem freedigreinar, meginvidfangsefni og
grundvallarspurningar

0 pekki helstu einkenni markadshagkerfis, blandads hagkerfis og
midstyrds deetlanahagkerfis

pekki grunneiningar hagkerfisins og meginhlutverk peirra

pekki til 16gmalsins um minnkandi afrakstur i framleidslu og geti
utskyrt ahrif pess & kostnadarmyndun i framleidslu

25



Efnisatrioi

Namsmat

MENNTAMALARADUNEYTID 2007

0 pekki logmal markadarins og geti ttskyrt meginpeetti verdmyndunar 4
markadi

0 getireiknad tt markadsjafnveegi og verdteygni ut fra gefnum
steerOfreedilegum forsendum um eftirspurn og frambod

pekki til helstu adila og launamyndunar & vinnumarkadi
pekki hringras opins, blandads hagkerfis
pekki til radstofunaruppgjors pjéodhagssterda

O O O O

geti skyrt pann mun sem er & vergum og hreinum hagsteerdum,
pjédarframleidslu og landsframleidslu, markadsverdi og pattaverdi

0 geti reiknad Gt pj6dhagssteerdir 4 fostu verdlagi og hlutfallslegar
breytingar 4 milli 4ra
pekki helstu tekjuhugtok og adferdir vid ad skoda tekjuskiptingu
pekki til helstu umsvifa hins opinbera i efnahagslifinu og adferda til
fjarmognunar peirra

0 pekki til helstu adila a4 peningamarkadi, pekki hlutverk sedlabanka og
geti utskyrt hvada peettir akvarda peningaframbod, peningaeftirspurn
og par med vaxtastigio

0 pekki til helstu dkvordunarpétta utanrikisvidskipta, svo sem kenninga
um hlutfallslega yfirburdi og algjora yfirburdi

0 Dpekki til greidslujafnadar og samsetningar hans med sérstakri aherslu a
vidskiptajofnud

0 pekki til meelikvarda & erlenda skuldasofnun og greidslubyrdar af
erlendum lanum

0 pekki helstu dhrifapeetti nafngengis gjaldmidla og tilhogun vid
skraningu 4 gengi islensku krénunnar

0 getireiknad hagvoxt, pekki helstu dkvordunarpeetti og vanda vid mat 4
honum, medal annars vegna umhverfisméla

0 pekki til helstu vandamala i efnahagslifinu, svo sem verdbodlgu,
atvinnuleysis og erlendrar skuldaséfnunar

o0list skilning & efnahagslegu samhengi 1 pjodfélaginu

geti tekid patt 1 daglegri efnahagsumraedu tt fra faglegu sjénarmidi
0 Djalfist 1 ad beita upplysingateekni vid 6flun upplysinga og lausn

verkefna

0 geti hagnytt sér Netid til 6flunar hagfreedilegra upplysinga

Skortur, val, férnarkostnadur, framleidsla, framleidslupeettir, eftirspurn,
frambod, markadsjafnveegi, teygni, heimili, fyrirteeki, hid opinbera,
vinnumarkadur, =~ markadshagkerfi, = blandad  hagkerfi, = midstyrt
deetlanahagkerfi, efnahagshringrds, pjoohagsreikningar, pjédartekjur,
pjodhagslegur sparnadur, fjarmunamyndun, einkaneysla, samneysla, skattar
og fjarmal hins opinbera, peningamarkadur, vextir, utanrikisvidskipti, gengi,
hagvoxtur, verdboélga, atvinnuleysi.

Markmidin ~ eru grundvollur ~ namsmatsins. Skriflegt  prof,
einstaklingsverkefni og hoépverkefni geta verid pattur i pvi. Skilningur &
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efnahagslegu samhengi skiptir miklu mali og pvi verda préfspurningar,
verkefni og deemi ad vera pannig tr gardi gerd ad pau meti heefni nemanda
a pvi svidi. Pekking a hugtokum og helstu hagsteerdum og neemi fyrir
mikilveegi peirra i daglegri efnahagsmalaumreedu hefur mikid ad segja.
ZAskilegt er ad 16g0 séu fyrir hoépverkefni par sem nemendur fa pjalfun i ad
beita pessum hugtokum i umreedu um efnahagsmal.

SAP 103 Samskipti og pjonusta

Afangalysing

[ dfanganum er fjallad um mikilveegi godrar feerni i samskiptum og ad kunna
videigandi framkomu. I pessum afanga er meginahersla 4 peetti sem tengjast
samskiptum innan starfshépa, mikilveegi hépvinnu og samvinnu. Fjallad er
um proskaferli hopa, samskipti innan hépa, mismunandi héphlutverk og
einkenni 4rangursrikra lidsheilda. Nemendur fredast um mikilveegi
uppbyggilegs starfsanda, ahrif hans a arangur og pjonustu. Nemendur
kynnast samskiptavandamalum & vinnustodum, hvernig megi sporna vid
peim og abyrgd einstaklingsins & pvi. Nemendur leeri um agreining, edli
hans og uppbyggilega medhondlun. Peir fa pjilfun i ad veita uppbyggilega
gagnryni og vinna og taka 4 moti gagnryni og vinna ar med uppbyggilegum
heetti.

Afangamarkmid

Efnisatrioi

Namsmat

Nemandi:

0 geti brugdist vid munnlegum og skriflegum texta/upplysingum og
samskiptum { starfi & videigandi hatt.

kunni ad veita upplysingar 4 skyran og skilmerkilegan hatt

geti tekio ad sér ad kynna afmarkad efni og svarad spurningum um
vidfangsefnid

skilji mikilveegi uppbyggilegs hépstarfs
skilji mikilveegi jakvaeds starfsanda

pekki einkenni arangursrikra lidsheilda og hvernig megi studla ad
framgangi peirra

pekki proskaferli hépa og mismunandi héphlutverk

geti greint skemmandi hegdun starfsmanna og hvernig megi vinna gegn
henni

0 kunni ad taka gagnryni 4 uppbyggilegan hatt og gagnryna adra a
uppbyggilegan hatt

0 pekki leidir til pess ad leida dgreiningsmal 1 uppbyggilegan farveg

Hopstarf, hopferli, hophlutverk, lidsheild, starfsaneegja, erfidir
samstarfsmenn, lausn agreiningsmala, ad taka gagnryni og gagnryna.

Lokaprof asamt verkefnavinnu, profid byggist 4 kunnattu, skilningi,
beitingu, greiningu, tengingu og mati.
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UTN 103 Upplysingar og tolvur

Afangalysing

Markmid

Namsmat

Markmid &fangans er ad tryggja ad nemandinn geti notad fjolbreyttan
hugbinad og upplysingar 4 margvislegu formi vid lausn og framsetningu
viofangsefna i nami sinu. Afanginn er fyrir nemendur & fyrstu 6nn {
framhaldsskola. T 4fanganum verdur farid yfir tslvubtnad og hvernig best
ma hagnyta hann i ndmi vid skélann. Farid verdur yfir hvernig nemandinn
getur sett fram eigid efni 4 neti skélans og kynntar leidir til ad hagnyta
upplysingatekni i almennu ndmi. Fjallad verdur um almenn atridi
upplysingaleesis, m.a. verdur farid yfir gogn um upplysingadflun,
utgafuform upplysinga, bokasofn, handbeekur, tolvusamskipti, mat &
geedum og areidanleika upplysinga o.s.frv. Afanginn getur verid
samstarfsverkefni télvukennara og békasafns- og upplysingafraedings.

Toélvunotkun
Nemandi:
0 pekki stadarnet skélans og pann hugbtinad sem honum stendur til boda

0 geti beitt peim hugbtnadi, sem er til { skélanum, 1 réttu samhengi vio
annad nam { skélanum

0 geti sjalfur aflad sér pekkingar um hvernig hagnyta ma upplysingateekni
i tengslum vid nam sitt

0 getisett fram pa pekkingu, sem hann aflar sér { ndmi sinu, 4 t6lvuteekan
hatt, s.s. i gagnasafni, med myndreenni framsetningu tolfreedilegra
gagna, & margmiolunarformi med ténlist, myndum, kvikmyndum og
stiklutexta

0 getireett um verkfeeri og vidfangsefni upplysingateekninnar 4 réttri
islensku

0 syni abyrgd og sidvit i vinnu sinni 4 stadarneti skélans sem og Interneti
Upplysingalaesi

Nemandi

0 pekki helstu atridi i sogulegri préun upplysingamala

o faiinnsyn{ tilurd, edli og hagnytingu upplysinga

0 pekki helstu adferdir vid skraningu og midlun upplysinga, hvort heldur
er 4 stafreenu formi eda ekki

pekki helstu tegundir upplysingasafna
geti aflad sér upplysinga um fjolbreytt efni eftir margvislegum leidum

60list feerni 1 a0 meta geedi, areidanleika, uppruna og gildi upplysinga

O O O O

pekki helstu lagaleg, sidferdisleg og félagsleg atridi er varda sofnun,
geymslu og midlun upplysinga

Néamsmat getur byggst a verkefnavinnu, t.d. vefsidu 4 margmidlunarformi,
um namsefni dfangans eda annars afanga sem nemandinn er i samhlida
nami i UTN 103. Heegt er ad meta verkefnid med tilliti til dtlits,
framsetningar og yfirgrips hversu leesilegt efnid er og hversu vel pad er
tengt med stiklutexta a skipulegan hatt; hvernig nemandinn beitir
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margmidlun vid framsetningu efnisins og hversu vel hann tjair sig um
télvunet; hvernig innihald efnisins er sett fram, hvort pad synir skilning &
vidfangsefninu, hvort vidbétarpekking er sett fram, hvort synt er fram & ny
tengsl pekkingar; frumkveedis nemandans, upplysingagildis og vals &
areidanlegum og traustum heimildum o.f1.

UTN 203 Upplysingateekni

Undanfari: UTN 103

Afangalysing

[ 4fanganum er leitast vid ad btia nemendur undir vinnu vid sérhaefd og
krefjandi skrifstofustorf. Kennd er uppsetning og fragangur formbréfa
(dreifibréfa) med snidmatum, samsteypur, frigangur limmida o.fl. Einnig fa
nemendur pjélfun { fragangi & langri ritgerd med nedanmalsgreinum,
atlitskoflum, mismunandi haus/fét, sjalfvirku efnisyfirliti, atridisordaskra,
tofluskra, myndaskra o.fl. Farid er i fragang a skyrslum, umbrot &
bladagreinum og ymsum floknum verkefnum i Word. Farid i grunnatridi
myndvinnsluy, s.s. skonnun og 16gun mynda. Farid er i sampeettingu 4 Word
og Excel (gogn tekin inn 1 og/eda flutt & milli forritanna med virkri tengingu
4 milli). Farid i floknar adgerdir { toflureikninum Excel (innbyggd foll,
myndrit, udtlitsmétun o.fl.) og tutskyrt hvernig Excel getur nyst vid
utreikninga og aeetlanagerd. Farid er 1 helstu adgerdir gleerugerdarforritsins
PowerPoint vid gerd skjidkynninga, kynninga o.fl. Nemendur setja upp
verkefni ad eigin vali og flytja gleerukynningu par sem moguleikar forritsins
eru nyttir itarlega. Kynnt eru grunnatridi gagnagrunnsforritsins Access og
utskyrt hvernig gagnagrunnar eru notadir til ad halda utan um gogn. Rik
ahersla er 16g0 4 sjalfsteed og ndkvaem vinnubrogd nemenda.

Afangamarkmid

Efnisatrioi

Nemandi:
0 kunni gerd dreifibréfa med snidmatum
0 kunni gerd limmida

0 kunni uppsetningu skjala (ritgerdir/skyrslur) med nedanmaélsgreinum,
atlitskoflum, mismunandi haus/f{ét, sjalfvirku efnisyfirliti,
atridaordaskra, toflu- og myndaskra

kunni uppsetningu a bladagreinum (umbrot)
kunni grunnatridi i myndvinnslu

noti Excel vid ttreikninga og deetlanagerd
geti sampeett Word og Excel

pekki itarlega helstu grunnatridin i gleerugerd

pekki grunnatridi gagnagrunnsforritsins Access

O O o 0O 0o o o

pjalfist i sjalfsteedum og nakveemum vinnubrogdum

Dreifibréf (formbréf) med snidmatum og limmidar, uppsetning flékinna
skyrslna/ritgerda/bladagreina, myndvinnsla, innbyggd foll 1 Excel,
atlitsmétun og myndrit, sampeetting Word og Excel, gagnagrunnar.
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Lokaprof og/eda verkefnavinna/simat par sem reynir & kunnattu, skilning
og beitingu 4 vidfangsefnum afangans.

Markaosfraedi

Afangalysing

Kynnt eru grunnhugtok og meginvidfangsefni markadsfredinnar. Ahersla
er 16g0 & ad auka skilning nemenda 4 gildi markadsstarfs fyrir neytendur,
fyrirteeki og samfélagid 1 heild. Leitast er vid ad nemendur tileinki sér
markadslega hugsun. Fjallad er um solurdda og samval beirra vid
markadssetningu. Kynnt eru fyrir nemendum helstu atridi er varda
umhverfi fyrirteekja, markadshlutun, markadsrannséknir, markadsaeetlanir
og vinnubrogd vid markadssetningu. Zskilegt er ad gefa nemendum kost &
ad kynnast vinnubrégdum i markadssetningu med pvi ad vinna ad hagnytu
verkefni & pvi svioi.

Afangamarkmid

Efnisatrioi

Nemandi:

0 pekki tilgang og hugmyndafraedi markadsfreedinnar

geri sér grein fyrir pydingu markadsstarfs fyrir fyrirteeki og samfélag
pekki helstu hugtok og hugmyndir vardandi voru og vérupréun

pekki s6lurada; voru, verd, kynningu og dreifingu

o O O O

geri sér grein fyrir hvernig auka megi dhrif markadssetningar med
,réttu” samvali solurdda

geri sér grein fyrir mikilveegum pattum { umhverfi fyrirteekja
pekki til helstu samkeppnisforma og mikilvaegustu atrida
samkeppnisgreiningar

geri sér grein fyrir mikilvaegi parfagreiningar og markadshlutunar

pekki helstu hugmyndir um kaupvenjur 4 neytendamarkadi og
fyrirteekjamarkadi

geri sér grein fyrir mikilveegi markadsrannsokna

pekki til adferda sem beitt er vid markadsathuganir og hafi unnid
verkefni & pvi svidi

0 geri sér grein fyrir mikilveegi markadsédeetlana og pekki til mismunandi
greiningarteekja og vinnubragda vid deetlanagerd

pekki til sidfreedilegra alitamala sem varda markadssetningu

pekki til hugsanlegra neikveedra afleidinga sem markadssetning getur
haft fyrir einstaklinga og samfélag

Markadir, afstada fyrirtekja til markadarins, solurddar; vara, verd, kynning
og dreifing, umhverfi fyrirteekja, samkeppnisform, samkeppnisgreining,
markadshlutun, kaupvenjur, vorupréun, liftimi voru, markadssetning,
markadsrannsoknir, imynd, markadsaeetlanir.
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Namsmat

Vid ndmsmat getur hentad ad beita skriflegum préfum dsamt einstaklings-
og hopverkefnum til ad kanna skilning nemenda 4 namsefninu i samraemi
vid markmid 4fangans. Lagt er til ad veegi verkefna verdi umtalsvert.

VIb 123

Fjarmal |

Undanfari: STZA 102

Afangalysing

Fjallad er um fjarmal einstaklinga og helstu hugtok & svidi fjarmala almennt.
Ahersla er 16gd 4 pjalfun i atreikningum par sem telja ma ad kunnattan hafi
almennt hagnytt gildi. Fjallad er um markad fyrir helstu tegundir verdbréfa
og meginatridi sem varda mat 4 fjarfestingavalkostum. Zskilegt er ad
kennslan fari ad nokkru leyti fram {1 tolvuveri par sem nemendur geta notad
toflureikni eda annan hentugan hugbtnad vid lausn verkefna.

Afangamarkmid
Nemandi:

(0]

pekki til fjarhagsaeetlana og skilji hvada gagn einstaklingar og fyrirteeki
geti haft af peim

geti ttskyrt helstu vaxtahugtok

geti reiknad ut vaxtaupphaed, framtidarvirdi hofudstéls, ntvirdi
hofudstdls, vaxtaprésentu og tima 1 einfoldum og samsettum
vaxtareikningi

pekki til mismunandi sparnadarleida einstaklinga

pekki helstu tegundir skuldabréfa og geti reiknad at greidslur tengdar
peim

pekki til helstu lanavalkosta, sem einstaklingar standa frammi fyrir,
asamt kostnadi og abyrgd sem fylgir pvi a0 taka lan

pekki til utreiknings 4 visitolum og hagnytra nota af peim

pekki til helstu adferda vid verdtryggingu og geti reiknad at greidslur af
verdtryggdum skuldabréfum

geti reiknad at greidslur, ntvirdi og framtidarvirdi greidslurada

geti reiknad Gt avoxtun og greint & milli nafndvoxtunar og
raunavoxtunar

geti reiknad ut breytingar 4 gengi og verdi gjaldmidla

geti reiknad ut kaupverd, gengi, affoll og yfirverd einféldustu gerda
skuldabréfa

geti reiknad ut hagkvaemustu fjarfestingavalkosti/ tilbod med hjalp
nuavirdisreikninga
geti reiknad ut innri vexti greidsluradar

geti skilgreint hvad er hlutabréf og i hvada formi hluthafar geti veenst
avoxtunar af hlutabréfaeign sinni

pekki til helstu markadsverdbréfa 4 islenskum verdbréfamarkadi
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0 pekki til hugbtinadar sem nytist vel til ttreikninga a svidi fjarmala og
hafi fengid nokkra eefingu i notkun hans

0 geti hagnytt sér Netid til 6flunar fjarmalalegra upplysinga

Fjarhagsaeetlanir, sparnadarleidir, avoxtun, nafnvextir, raunvextir,
férnarvextir, forvextir, verdtrygging, navirdi, avoxtunarkrafa, innri vextir,
framtidarvirdi, greidsluradir, skuldabréf og mismunandi greidsluform
peirra, kaupverd/gengi/affoll/ yfirverd skuldabréfa, visitolur,
gengisttreikningar 4 gjaldmidlum, mat & tilbodum/fjarfestingavalkostum,
hlutabréf, markadsverdbréf.

Vid ndmsmat hentar ad beita skriflegum profum til ad kanna skilning
nemenda 4 namsefninu i samreemi vid markmid afangans. Einnig getur
hentad ad beita einstaklings- og hépverkefnum par sem reynir 4 getu
nemenda til ad nota upplysingateekni vid lausn fjarmalalegra vidfangsefna.
Mikil 4hersla er 4 ad meta hefni nemenda til ad leysa deemi tengd
fjarmalum.

Vidskiptalogfreedi

Afangalysing

Kynnt eru grundvallaratridi islenskrar stjérnskipunar og réttarkerfis.
Ahersla er 16g0d 4 kynningu 4 logum og reglum sem tengjast vidskiptalifinu.
Afanginn midar ad pvi ad gefa nemendum innsyn i umfang loggjafar &
pessu svidi og pekki helstu meginreglur hennar. Stutt umfjollun um sifja- og
erfOarétt.

Afangamarkmid

Nemandi:
0 pekki til grunnatrida logfraedinnar

0 pekki til grundvallaratrida i sambandi vid 16ggjof og adrar
réttarheimildir

0 pekki til meginatrida { islenskri stjornskipan

0 pekki meginreglur islensks réttarfars og helstu farvegi mala i gegnum
démstéla og adrar stofnanir réttarkerfisins, svo sem greidslustodvun,
naudasamninga og gjaldprotaskipti

pekki helstu hugtok sem lata ad réttindum og skyldum pjodfélagspegna
pekki almennar reglur sem varda samninga, umbod og adra 16ggerninga
pekki til laga um lausafjarkaup og fasteignakaup

pekki helstu 16g og reglur er varda krofur og skuldbindingar

pekki helstu 16g um skadabeetur og vatryggingar

©O O o o o o

pekki pann mun sem er 4 hinum ymsu rekstrarformum i atvinnurekstri
hvad snertir abyrg0o eigenda og fleira

0 hafi kynnt sér 16g um verdlag, samkeppnishomlur og éréttmeeta
vidskiptaheetti
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Efnisatrioi

Namsmat

VIDb 153

0 hafi kynnt sér ymsar adrar réttarreglur atvinnulifsins, svo sem
bokhaldsskyldu, audkennarétt, verslunarleyfi og fleira

pekki helstu réttindi og skyldur adila & vinnumarkadi
pekki helstu 16g um stéttarfélog og vinnudeilur

pekki til helstu laga vardandi sifja- og erfdarétt

Grundvallaratridi  réttarkerfisins, samningagerd, krofuréttarsambond,
rekstrarform  fyrirteekja, fasteignakaup, lausafjarkaup, réttarreglur
vioskiptalifsins, boékhaldsskylda, skattskylda, stéttarfélog, vinnudeilur,
réttindi og skyldur adila &4 vinnumarkadi, vétryggingar og skadabeetur,
gjaldprotaskipti, greidslustodvun, naudasamningar, sifja- og erfoaréttur.

Vid ndmsmat getur hentad ad beita skriflegum préfum, einstaklings- og
hépverkefnum til ad kanna skilning nemenda 4 ndmsefninu i samreemi vid
markmid dfangans.

Skipulag og frumkveedi

Afangalysing

[ 4fanganum er fjallad um mikilveegi nakveemra og skipulagdra
vinnubragda, s.s. hugtok a bord vid vandvirkni, forgangsrodun,
timastjérnun, drangursssekni og abyrgd. Nemendur leera um nyskdpun og
vinna med hugmynd i att ad skilgreindu verkefni eins og stofnun og rekstur
fyrirteekis. Peir freedast um frumkveedi, forgangsrodun, nyskopun,
frumkvodlamennt, skapandi hugsun, ad tileinka sér ny vidfangsefni, o.s.frv.
[ 4fanganum fredast nemendur um mikilveegi sveigjanleika og
adlogunarheefni og leidir til ad auka vid feerni sina 1 skipulegum
vinnubrégdum. Unnid er med hugtok eins og sveigjanleika, adlogunarfeerni,
breytingastjornun og breytingapol. Gerd verdur grein fyrir naudsyn
breytinga og nyjunga. Fjallad verdur um mikilveegi pess ad syna jakveett
vidhorf til breytinga. Farid verdur i hvernig einstaklingurinn getur tekid
abyrgd a breytingum i umhverfi sinu auk pess ad syna frumkveedi til
umbéta og verka 4 vinnustad.

Afangamarkmid

Nemandi:

0 pekki leidir til ad beita ndkveemum og skipulegum vinnubrégdum
0 kunni ad forgangsrada verkefnum

0 kunni grunnatridi timastjornunar
(0)

kunni leidir vid ad vinna ad nyskopun og pekki grunnpeetti
frumkvodlamenntar

0 kunni ad vinna skipulega vid ad ttfeera hugmynd ad skilgreindu
verkefni

geti utfeert einfalda vidskiptadeetlun
pekki grunnpeetti gagnryninnar og skapandi hugsunar

pekki mikilveegi pess ad tileinka sér jakvaed vidhorf til breytinga og
nyrra viofangsefna
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Namsmat

VIDb 233
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0 kunni ad tengja fyrri kunnattu 1 vidskipta- og samskiptagreinum vid
lausn verkefna

kunni leidir til ad tileinka sér sveigjanleika og adlogunarhaefni
kunni ad meta mikilveegi skipulegra vinnubragda og vinnulags
pekki grunnatridi og adferdir markmidasetningar

pekki grunnatridi og adferdir aeetlanagerdar

O O O O O

skilji hugmyndafreedi og grundvallaratridi einfaldrar verkstjérnunar.

Nyskopun, frumkvodlamennt, abyrgd, &rangurssaekni, breytingarpol,
forgangsrodun verkefna, timastjérnun, sveigjanleiki og adlogunarheefni.

Lokaprof asamt verkefnavinnu, proéfido byggist 4 kunnattu, skilningi,
beitingu, greiningu, tengingu og mati.

Sala og pjénusta

Undanfari: VID 113

Afangalysing

Nemendur fa pekkingu & soluhringum allt fra fyrstu kynnum af
vidskiptavini ad eftirfylgni s6lu. Nemendur leera adferdir til ad selja vorur og
pjénustu til mismunandi vidskiptavina vid 6likar adsteedur 4 medvitadan og
markvissan hatt. Logd er dhersla a rétta framkomu og samskipti vid solu &
vorum og pjénustu. Nemendur freedast um parfir vidskiptavina og adferdir
til pess ad bregdast vid peim porfum. Peir leera adferdir til pess ad né athygli
vidskiptavinarins med t.d. mismunandi kynningu og stadsetningu & voru.

Afangamarkmid

Nemandi
0 pekki einkenni g6dra s6lumanna
0 geti skilgreint soluteekifeeri

0 pekki hvernig skal taka & méti vidskiptavinum pannig ad byggja megi
upp traust

geti greint parfir 6likra vidskiptavina

hafi pekkingu & framsetningu 4 voru/ pjénustu

kunni adferdir til ad medhondla métbarur og kvartanir vidskiptavina
geti lokad s6lu & drangursrikan hatt

pekki hvernig fylgja skal s6lu eftir

O O 0o 0O o o

kunni adferdir til ad selja vorur og pjonustu til mismunandi
vidskiptavina vid 6likar adsteedur 4 medvitadan og markvissan hatt

kunni videigandi framkomu og samskipti vid stlu & vérum og pjonustu
pekki leidir til pess ad bregdast vid porfum vidskiptavina

kunni adferdir til pess ad nd athygli vidskiptavinarins

O O O O

kunni leidir til ad bregdast vid erfidum vidskiptavinum
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Efnisatrioi

Namsmat

Soluhringurinn, soluteekifeeri, moéttaka vidskiptavina, framsetning voru og
pjonustu, medhondlun kvartana, medhondlun erfidra vidskiptavina, lokun
og eftirfylgni s6lu.

Lokaprof og/eda verkefnavinna (simat) par sem reynir 4 kunnattu, skilning,
beitingu, greiningu 4 vidfangsefnum éfangans.

VVO 103 Vinnu- og vérumarkadur

Lagaumhverfi

Afangalysing

[ afanganum er 16gd ahersla 4 ad auka skilning nemenda 4 edli markada,
samkeppni fyrirteekja og sérstvdu opinberra stofnana. Fjallad er um
vinnusidferdi og helstu peetti islensks vinnumarkadar. Nemendur fraedast
um réttindi og skyldur 4 vinnumarkadi, fa innsyn 1 verslunarrétt, skilarétt og
kaupalog. I afanganum leera nemendur vorufredi, s.s. medferd voruy,
mottoku, vorufledi, birgdastjornun og ryrnun voru. Gerd verdur grein fyrir
undirstoduatridum {1 birgda- og lagerstjornun og 1 ferli voru frad innkaupum
til solu eda afskrifta. T 16gfraedi er lyst gildandi réttarreglum & hverjum tima.
Farid er { mun & opinberum malum og einkamalum, sénnun reedd. Farid er
yfir helstu atridi adfarargerda, naudungarsolu og gjaldprotaskipti. Fjallad er
um vidskiptabréfskrofur, vedrétt og reglur um dbyrgd a fjarskuldbindingum
pridja manns. Réttarreglur um lausafjairkaup, pjonustukaup og
fasteignavidskipti. Fjarmal einstaklinga, rekstur heimilis. Sparnadur og lan.
Helstu réttindi og skyldur adila vinnumarkadarins.

Afangamarkmid

Nemandi:

0 pekki edli markada, samkeppni fyrirteekja og sérstodu opinberra
stofnana

pekki helstu einkenni islensks vinnumarkadar
pekki almennar reglur um réttindi og skyldur & vinnumarkadi

skilji mikilveegi geedapjonustu og kunni ad veita géda pjonustu

O O O O

skilji mikilveegi pess ad étta sig a4 grunnporfum vidskiptavina og meeta
peim 4 fullneegjandi hatt

pekki mork almennra sidareglna
pekki helstu undirstéduatridi vardandi birgda- og lagerstjornun

pekki hringras voru fra innkaupum til s6lu eda afskrifta

O O O O

kunni skilgreinda voruferla, s.s. pantanir, innkaup, méttoku,
vorutalningu, afskriftir

0 kunni umgengni vid vorur, s.s. hitastig i keelum, medferd haettulegra
efna, medferd bannefna (t6bak) o.fl.

0 pekki grunnatridi og adferdir vid vinnuskipulag og vinnulag og hvernig
megi nyta peer 1 6likum storfum

0 kunni grunnpeetti 1 islenskri logskipan
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0 hafiinnsyn i réttarreglur og geri sér grein fyrir hvernig peer verka &
samskipti manna

kunni helstu atridi adfararadgerdar, naudungarsolu og gjaldprotaskipta
pekki vidskiptabréfskrofur, vedrétt og reglur um dbyrgd 4
fjarskuldbindingum pridja manns

Efnisatridi

Edli markada, sérstada opinberra kerfisins, samkeppni fyrirtaekja, réttindi og
skyldur & vinnumarkadi, réttarreglur, verslunarréttur, kaupalog.

Namsmat

Lokapréf og/eda verkefnavinna/simat par sem reynir & kunnéttu, skilning
og beitingu a vidfangsefnum afangans.

VVO 213 Vinnu- og vérumarkadur

Skrifstofugreinar
Undanfari: VVO 103

Afangalysing

[ afanganum verdur farid yfir margvislega peetti sem sntia ad innri starfsemi
og verklagsreglum pjonustufyrirteekja og opinberra stofnana. Nemendur
leera um trtnadarskyldu starfsmanna og reglur um medferd trinadarskjala
og persénulegra upplysinga. Peir fa freedslu um innri starfsemi og
verklagsreglur banka- og fjarmalafyrirteekja, t.d. kaup og solu & verdbréfum,
gjaldeyri, o.s.frv. Fjallad er um helstu einkenni markada og opinbera geirans.
Helstu einkenni starfa hja hinu opinbera annars vegar og samkeppni a milli
fyrirtaekja hins vegar. [ 4fanganum er einnig fjallad um atridi sem hafa ahrif
a vinnustadi, S.S. fyrirteekjamenningu, liosheild, starfsanda,
starfsmannastefnu og reglur sem eru i gildi. Einnig verdur reett um atridi
eins og innra eftirlit og 6ryggismal. Fjallad verdur um ryrnun og adferdir til
pess ad koma 1 veg fyrir ryrnun.

Afangamarkmid
Nemandi:

pekki innri starfsemi og verklagsreglur pjonustufyrirteekja
viti um trdnadarskyldu starfsmanna

pekki reglur um medferd tranadarupplysinga

pekki einkenni markada og opinbera geirans

skilji hugtakid fyrirteekjamenning

pekki helstu atridi sem snerta 6ryggi og innra eftirlit
pekki helstu einkenni ryrnunar

kunni adferdir til pess ad sporna vid ryrnun

pekki helstu reglur sem gilda um réttindi og skyldur 4 vinnust6dum

O O 0O 0O O O o o o o

kynnist hlutlegum og hugleegum undirstddupattum sem moéta
arangursrikt vinnuumhverfi
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Efnisatrioi

Namsmat

Verklagsreglur pjonustufyrirtekja, trtinadarskyldur starfsmanna, log og
reglur um medferd tranadarupplysinga, einkenni markada og opinbera
geirans, 6ryggi og innra eftirlit, ryrnun og adferdir til pess ad koma i veg
fyrir ryrnun.

Lokaprof og/eda verkefnavinna/simat par sem reynir & kunnattu, skilning
og beitingu & vidfangsefnum afangans.

VVO 223 Vinnu- og vorumarkadur

Verslunargreinar

Undanfari: VVO 103

Afangalysing

[ afanganum leera nemendur helstu verklagsreglur verslana, s.s.
voruskilareglur, neytendareglur, verklag vid kassauppgjor, upplysingakerfi,
pekki einkenni ryrnunar og leidir til pess ad koma 1 veg fyrir ryrnun, varnir
gegn ryrnun, pjofnadi og skemmdum & vorum. Peir fa freedslu um réttindi
og skyldur starfsmanna. Nemendur kynnast margvislegum pattum sem hafa
ahrif & vinnustadinn, s.s. fyrirteekjamenningu, lidsheild, starfsanda,
starfsmannastefnu og almennar reglur sem i gildi eru. Einnig verdur reett um
atridi eins og innra eftirlit og 6ryggismal.

Afangamarkmid

Efnisatrioi

Namsmat

Nemandi:

0 pekki innri starfsemi og verklagsreglur verslana

pekki helstu reglur, s.s. voruskilareglur og neytendareglur
pekki reglur um medferd tranadarupplysinga

pekki starfsumhverfi verslana og samkeppni fyrirtekja

O O O O

kunni helstu atridi i fyrirteekjamenningu verslana, lidsheild og
starfsanda

pekki helstu atridi sem snerta 6ryggi og innra eftirlit
pekki helstu einkenni ryrnunar

kunni adferdir til pess ad sporna vid ryrnun, pjéfnadi og skemmdum
vorum

pekki helstu reglur sem gilda um réttindi og skyldur & vinnustédum

pekki helstu undirstodupeetti, hlutleega og hugleega, sem méta
arangursrikt vinnuumhverfi

Starfsemi og verklagsreglur verslana, voruskilareglur, neytendareglur,
medferd tranadarupplysinga, starfsumhverfi verslana, fyrirteekjamenning,
ryrnun og adferdir til ad sporna vid ryrnun.

Lokaprof og/eda verkefnavinna/simat par sem reynir 4 kunnattu, skilning
og beitingu & vidfangsefnum afangans.
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Vinnustadanam skrifstofugreina

Afangalysing

Afanginn tengist 10 vikna vinnustadandmi nemenda og er eftir atvikum
tekinn samhlida vinnustadanami eda verkefnum skilad 1 kjolfar
vinnustadanamsins. Nemendur kynnast af eigin raun stérfum 1 skrifstofu og
pjonustufyrirteekjum og halda dagbék um namsferil sinn par, auk pess ad
taka patt i skraningu 1 namsferilbokina. Namsmat byggist 4 dagbok
nemenda og namsferilsbokinni. I dagbokinni skal koma fram a) lysing &
fyrirteekinu og starfsemi pess, b) lysing a fyrirteekjabragnum, c) lysing &
vidfangsefnum hja fyrirteekinu.

Afangamarkmid vinnustadanams

Namsmat

PV9010

Nemandi:

0 pekki storf pjonustufulltria, simapjonustu, méttoku vidskiptavina,
flokkun skjala, pésts, erinda o.s.frv.

geti unnid vid solu og innkaup 4 vorum og pjénustu eftir atvikum

geti svarad almennum fyrirspurnum um pjénustu og voruflokka
viokomandi fyrirteekis eda stofnunar

0 kunni ad skra upplysingar { gagnasafn eftir atvikum

0 geti unnid vid almenn og sérteek bokhalds-, launa-, fjarhagskerfi eftir
atvikum

0 geti unnid i samreemi vid verklagsreglur, stadla og innra eftirlit
fyrirtaekis, s.s. krofu um kleednad, snyrtimennsku, framkomu o.s.frv.

Mat & dagbok og namsferlib6k nemans.

Vinnustadanam verslunargreina

Afangalysing

Afanginn tengist 10 vikna vinnustadandmi nemenda og er eftir atvikum
tekinn samhlida vinnustadanami eda i lok pess. Nemendur kynnast af eigin
raun storfum i verslun og halda dagbék um namsferil sinn par, auk pess ad
taka patt i skraningu i ndmsferilsbokina. Namsmat byggist 4 dagbodk
nemenda og nadmsferilsbokinni. T dagbokinni skal koma fram, a) lysing &
fyrirteekinu og starfsemi pess, b) lysing a fyrirteekjabragnum, c) lysing a
vidfangsefnum hja fyrirteekinu.

Afangamarkmid vinnustadanams

Nemandi:

0 vinni vid pjénustu, solu, afgreidslu 4 vorum og pjonustu

0 geti veitt upplysingar um voruflokka i viokomandi verslun
0 pekki almennar vinnureglur vid voruupprédun
(0]

geti tekid 4 moti voru 1 verslun, komid henni fyrir med videigandi heetti
og haft eftirlit med voru

0 kunni ad bregdast vid einkennum ryrnunar og pekki leidir til ad koma {
veg fyrir ryrnun
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0 kunni ad vinna { samraemi vid stadla og innra eftirlit verslunarinnar, s.s.
krofu um kleednad, snyrtimennsku, framkomu o.s.frv.

Namsmat

Mat & dagb6k og namsferilbk nemans.
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VIDAUKI

Namsferilbok vinnustadanams a skrifstofu

Vinnustadanam a skrifstofu — samtals pjalfun i tiu vikur
Nemandi:

Fyrirteeki:

Tilsjéonarmadur:

Timabil: Fra: Til:

Markmid: Nemandi kynnist verkefnum og aherslum pjonustufyrirteekis, s.s. innri starfsemi og verklagsreglum,
pekki reglur um trinadarskyldu starfsmanna og medferd persénulegra upplysinga. Nemendur leera almenn

pjénustustorf. Namstimi er 10 vikur.

Lota

Lota 1. 3 vikur

Lota 2. 3 vikur

Lota 3. 2 vikur

Lota 4. 1 vika

Storf pjonustufulltria

bjonusta og moéttaka vidskiptavina.
Nemandi lerir ad veita upplysingar og pjona
vidskiptavinum med faglegum heetti.

Vinna med almenn og sértek bokhalds-, launa-
og fjarhagskerfi. Nemandi lerir ad vinna vid
forrit pjonustufyrirteekis og skra upplysingar i
gagnasafn.

Sala og innkaup & vérum og pjonustu.
Nemandi lerir solu og innkaup & vorum og
pjénustu.

bekking og ferni

Endur-
Vidun- | tekningar
G6d | andi porf

pjonustulund

Nemendur kynnast verkefnum fyrirteekisins og Skilningur &
vidfangsefnum nadmsferilbokar. Farid er yfir starfsemi
grunnatridi pjénustu fyrirtekisins, innra eftirlit og Skilningur &
stadla, krofur um klednad, snyrtimennsku, ferilbok
framkomu o.s..frv. Simapjonusta, flokkun skjala, pjonustulund
posts og erinda. Skilningur &

vidfangsefni

pjénustulund

pekking &
vorum og
pjonustu

bekking &
vidskiptavinum

Verklag

Skilningur &
vidfangsefni

pjénustulund

Skilningur &
verklagsreglum

Skilningur &
vidfangsefni

Faerni til ad
takast & vid
verkefni

Skréning |
gagnasafn

pjénustulund

Sala

Innkaup

Skilningur &
ryrnun

Varnir gegn
ryrnun

Lota 5. 1 vika

Annagd stddumat. Umsdgn:

Dags.

Undirskrift nemanda
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Namsferilbok vinnustadanams i verslun

Nemandi:

Fyrirteeki:

Tilsjénarmadur:

Timabil:

Vinnustadanam i verslun — samtals pjalfun i tiu vikur

Fra: Til:

Markmid: Nemandi kynnist starfsemi verslana, s.s. pekki sjédsvélar, verklag & kassa. voruskilareglur,
neytendareglur, verklag vid kassauppgjor, upplysingakerfi, pekki einkenni ryrnunar og leidir til ad koma i veg
fyrir ryrnun, pjéfnadi og skemmdir. Namstimi er 10 vikur.

Lota bekking og ferni
Endur-
Vidun- | tekningar
G6d | andi porf
Lota 1. 3 vikur bjénusta, sala og afgreidsla & vorum og pjénustu. Skilningur &
Nemendur kynnast verkefnum fyrirteekisins og ferilbok
vidfangsefnum namsferilbékar. Farid er yfir Skilningur &
grunnatridi pjénustu verslunarinnar, innra eftirlit starfsemi
og stadla, krofur um klednad, snyrtimennsku, Afgreidsla a
framkomu o.s.frv. kassa
Kassauppgjor
pjonustulund
Lota 2. 3 vikur bjalfun i_bvi a_é veita up_plysinga'r um vdruflok_kla. \orupekking
Nemandi lerir ad veita upplysingar og pjona bekKing &
vidskiptavinum med faglegum hetti. Hann laerir % ki ga
ad hafa eftirlit med voru. Vios |pta_v|num
Vérutalning
pjénustulund
Skilningur &
vidfangsefni
Lota3.2vikur | Méttaka & vorum og upprédun & voru. Moéttaka &
Nemandi laerir ad taka & moti voru, ganga fra vorum
henni og rada  hillur. Fragangur a
vorum
Innra eftirlit
Rada vorum
Vorutalning
Lota 4. 1 vika Ryrnun. Skilningur &
Nemandi lerir ad pekkja einkenni ryrnunar og ryrnun
leidir til pess ad koma i fyrir ryrnun, pjéfnadi og pekkir leidir
skemmdir & vorum. ryrnunar
Skilningur &
vornum
Vidbjorg vid
pj6fnadi
Lota5.1vika  Annad stddumat. Umsdgn:
Dags.

Undirskrift nemanda
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