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Formali

Namskra pessi er gerd i samraemi vid 10g nr. 92 frd 2008 (19. gr.) og samkvaemt leidbeinandi
vidmidum frd Mennta- og menningarmalaraduneyti. Hér er um ad reeda endurskodun & ndmskra fyrir
iGnmeistara fra 1996.

i pessari ndmskra er fjallad um storf og starfsvettvang idnmeistara sem lokid hafa sveinsprofi i 6llum
greinum nema blikksmidi, hdisasmidi, mursmidi, pipulégnum, rafvirkjun, rennismidi, stalsmidi eda
vélvirkjun.

Sett eru fram almenn lokamarkmid nams og gerd grein fyrir aeskilegum aherslum i ndmi og kennslu.
pa er fjallad um skipan namsins, leerdémsvidmid, snidmat ndmsbrauta, ndamsbrautalysingar,
afangalysingar og stodu nemenda vid lok ndmsins.

Inngangur

pessi namskra fjallar um storf idnmeistara samkvamt idnadarlégum asamt starfsvettvangi hans sem
stjérnanda fyrirtaekis.

beir sem ekki hafa lokid idnnami i 16ggiltri idngrein skulu hafa studentsprof eda hafa stadist
sambeerilegt raunfaernimat. Adeins nemendur sem lokid hafa sveinsproéfi geta sott um réttindi
ibnmeistara.

Storf og starfsvettvangur idnmeistara.

Idnmeistarar sem verktakar eda framleidendur gegna 6likum storfum og hlutverkum. beir vinna vid
mismunandi adstaedur allt eftir edli starfseminnar, staerd fyrirtaekis og stédu innan fyrirtaekis. [ litlu
idnfyrirtaeki er meistarinn allt i senn; atvinnurekandi, stjérnandi, faglegur leidtogi og leidbeinandi. i
staerri fyrirtaekjum eru peir oft med fjarmalaumsvif, stefnumadtun og békhald.

Fyrir sérhvert fyrirtaeki parf ad mota stefnu og gera daetlanir til lengri og skemmri tima. Aztlanagerd
hvilir oft 4 herdum idnmeistarans, en paer geta m.a. vardad fjarfestingar, starfsfélk, 6ryggis- og
umhverfismal, framleidslu og pjonustu, rekstur, fjarmal, sélu- og markadsmal og geedaproun.

Hvort sem idnmeistarinn annast sjalfur alla paetti i stjornun og rekstri fyrirtaekisins eda raedur adra til
bess er endanleg abyrgd a hans herdum. Hann parf pvi ad bua yfir grunnpekkingu og yfirsyn vardandi
rekstur og vera feer um ad leggja sjalfsteett mat a einstaka paetti.

Idnmeistarinn sem verkefnis-/framleidslustjori i fyrirtaeki, annast datlanagerd fyrir tiltekin verk og
hefur med peim umsjon og eftirlit. Hann aaetlar heildarumfang og timamoérk verks, greinir pad i paetti,
aeetlar efnis- og mannaflaporf, skilgreinir kr6fur um geedi og afkdst og ber dbyrgd a ad verki ljuki a
tilsettum tima med tilskildum gaedum og innan kostnadarmarka. Meistarinn sem atvinnurekandi ber
auk pess abyrgd 4 ad adbunadur, hollustuhaettir og 6ryggi 8 vinnustad sé i samraemi vid 16g og stadla.

i 6llum idngreinum er um ad raeda pjénustu vid vidskiptavini. Isnmeistarinn ber héfudabyrgd &
geedum pjoénustu, hvernig komid er fram vid vidskiptavini fyrirtaekisins og hvernig er farid ad éskum
beirra. Hann er abyrgur fyrir ad farid sé ad l6gum. Hann parf ad leidbeina starfsménnum i pessum
efnum ekki sidur en i faglegum vinnubrégdum.

Kennsla og pjalfun nemenda & vinnustad er medal mikilvaegustu vidfangsefna idnmeistara. Meistari
gerir ndms- og starfspjalfunarsamninga vid idnnema i idngrein sinni og ber abyrgd 4 ad peir fai
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tilskilda pjalfun i samraemi vid I6g, reglur og namskra. Hann kennir nemanum vinnubrogd, medferd
efna og taekja, veitir handleidslu og fylgist med framvindu pjalfunar. A sama hatt metur meistarinn
endurmenntunar- og pjalfunarporf annarra starfsmanna, leidbeinir nylidum og kennir starfsménnum
nyjungar eda sér til pess ad pad verdi gert.

Lokamarkmid namsins.

Meginmarkmid ndmsins er ad verdandi meistarar 60list pekkingu og feerni til ad stofna og reka
idnfyrirteeki og gegna helstu stjéornunar-, rekstrar- og eftirlitshlutverkum i sliku fyrirtaeki. bekki
réttindi og skyldur idnmeistara og 16g og reglur sem tengjast greininni og geti annast skipulagningu,
framkvaemd og mat @ nami og kennslu idnnema a vinnustad samkvaemt ndmssamningi. Sundurgreina
ma lokamarkmid a eftirfarandi hatt:

Nemandi hafi aflad sér sértaekrar pekkingar og skilnings a:

e helstu taeknilegum og fraedilegum atridum sem tengjast almennum rekstri og fjarmalum
fyrirtaekja

e islensku fjarmalalifi og hvernig pad er uppbyggt

e stjornun og mismunandi stjéornunaradferdum

e helstu edlispattum og adferdafraedi verkefnastjornunar til umbdtastarfa

o helstu edlispattum og adferdafraedi vid framleidslu- og verktakastjérnun

o adferdafraedi geedastjornunar og uppbyggingu geedahandbdkar a forsendum 1SO 9001

e nidurstdodum helstu rannsdkna og meelinga i greininni

Nemandi hafi édlast leikni i sértaekum adferdum vid ad:

e skipuleggja og halda utan um fjarmal fyrirteekis og tiltekinna verka og umbdétaverkefna

o tulka og greina arsskyrslur og meta stodu fyrirtaekja at fra peim

e reikna tilbod, gera samninga, gera tilbods- og solugreiningar dsamt framleidslu- sélu og
markadsaaetlanir

e greina markadsadsteedur og meta stodu fyrirtaekja ut fra peim

e nyta verkfeeri verkefnastjérnunar vid skipulag og urlausn umbdtaverkefna

e stjorna framleidslu- og framkveemdum, greina og skipuleggja 6ryggis og umhverfismal,
skipuleggja vinnustadi og stjérnunar- og framleidsluferla

e byggja upp geedahandbdk og nota hana

e |eidbeina nemum i sinni idngrein

Nemandi hafi 6dlast hzefni til ad:

e stofna og reka fyrirtaeki i islensku atvinnulifi i samraemi vid 16g og reglur

e stjorna starfsfolki og starfsmannahaldi

e skipuleggja og stjorna umbdtaverkum

e skipuleggja og stjorna framleidslu og framkvaemdum

e prda og Utbua gaeedahandbdk fyrir fyrirtaeki/verk

e tileinka sér og nyta paer rannsdéknir og nyjungar sem tilheyra rekstri i greininni

e gera aheettugreiningu, dhaettumat og 6ryggis- og heilbrigdisasetlun fyrir vinnustad
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o fullnzegja krofum opinberra verkkaupa a forsendum stadlanna ISO 9001, IST-30, ISO
14001 og OHSAS 18000, feera verkbdkhald og draga saman upplysingar til Urvinnslu og
upplystrar akvardanatoku

Nemandi hafi 6dlast haefni til ad:

e beita verkfaerum gaedatryggingar samkvaemt kréfum opinberra verkkaupa um
gaedatryggingar vegna framkvaemda

e beita adferdafraedi gaedastyringar a forsendum 1SO 9001 og framleidslustédlum vegna CE
merkinga

Nam og kennsla

Namid er skilgreint sem vidbdtarnam vid framhaldsskdla 4 fjorda haefniprepi, sbr. 20. gr. laga nr. 92
fra 2008.

Eftir pvi sem mogulegt er skal skipuleggja kennsluna pannig ad unnid sé med raunveruleg verkefni
sem tengjast og mynda sem mest eina heild. Skapa parf sterka tengingu milli freedilegs hluta ndmsins
og raunveruleika. [ gegnum allt ndmid skal nemandinn skjalfesta pekkingu sina i eigin gaedahandbdk
og verkefni i verkbdkhald (skraarvistunarkerfi).

Ad namstima loknum eiga nemendur ad hafa métad gadakerfi par sem buid er ad skilgreina alla
paetti rekstursins, mdta stefnu, gera skipurit og starfslysingar og Utbua helstu stjérnunarlega
verkferla, verklagsreglur og leidbeiningar. Einnig mdta framleidsluferla og skipulag gaedaeftirlits
(process control), og Utbua 6ryggis- og heilbrigdisdatlanir. A6 nami loknu skal gaedahandbdk gefa
heildarmynd af vel honnudu fyrirtaeki og verkefni vetrarins vera adgengileg sem skrar i verkbdkhaldi.

Inntokuskilyroi

Vid innritun i idnmeistaranam skal nemandinn hafa lokid sveinsprofi.

Askilegt er ad hafa lokid tveimur afongum i staerdfraedi 4 6dru prepi og einum afanga i staerdfraedi 4
bridja prepi. G6d tolvufaerni er naudsynleg og pekking a Excel og Word forritum fyrir
verkefnastjérnun og fjarhagsazetlun er naudsynleg.

Skipulag namsins

Hver ndmsafangi er sjalfstaedur en askilegt er ad skipuleggja namid i heildstaeedum vidfangsefnum i
samraemi vid stofnun og rekstur fyrirtaekja og framleidslustyringu, pvert 4 afanga. Eins og kostur er
skal adlaga efnid ad pérfum nemendahdpsins. bess skal pé avallt geett ad pad sé samraemi vid
lokamarkmid ndmsins og markmid einstakra afanga.

Mikilvaegt er ad kennari velji leidir sem samraemast markmidum namskrar og midast vid ad proska
fagvitund nemenda og pjalfa fagleg vinnubrogd.

Mikilvaegt er ad vid skipulagningu hvers afanga sé pess geett i framkvaemd og innihaldi kennslunnar
ad nemendur tileinki sér og fai pjalfun i lydraedislegum vinnubrégdum og beri virdingu fyrir jafnrétti
og mannréttindum. Ahersla skal jafnan 16gd & hugsun um sjalfbaerni pannig ad nemendur temiji sér
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ad hugsa um vidtaek ahrif dkvardana i rekstri fyrirtaekja & umhverfid og heilsu manna. bess skal gaett
ad nemendur purfi ad nota og greina fjolbreytileg gdgn og pjalfist pannig i laesi i vidtaekum skilningi.
Einnig skulu nemendur pjalfadir i pvi ad gera grein fyrir rokfaerslum sinum og verkefnum i heyranda
hljéai.

Namsmat

Tilgangur ndmsmats er ad veita leidsogn medan 4 naminu stendur og kanna ad hve miklu leyti
nemandi hefur tileinkad sér pau markmid sem sett eru i vibkomandi afongum. Naudsynlegt er ad
kennarar skilgreini afangamarkmidin enn frekar en gert er i ndmskra til ad pau séu skyr vid namsmat.
Kennarar eru hvattir til ad leggja dherslu a leidsagnarhlutverk namsmats og ad meta ndm nemenda
med fjolbreyttum heetti en geeta pess jafnframt ad umfang pess og inntak sé i samrami vid kennslu i
vidkomandi afanga. Namsmatid a ad vera leidbeinandi fyrir nemendur og gefa peim moguleika 4 ad
fylgjast med eigin arangri i nami.

{ ndminu eru margir méguleikar & pvi ad kanna og meta namsarangur og afkastagetu nemenda. Mikil
ahersla er 16g0 a verkefnabundid nam (Case Studies) sem nemendur leysa einir sér eda i samvinnu
vid adra og pau verkefni gefi moguleika a utfaerslu ndmsmats. Einnig eru skrifleg og verkleg préf 16gd
fyrir nemendur. Kynningar einstaklinga og hdpa 4 verkefnum 4 ymsum stigum i vinnslu peirra er
einnig hluti af ndmsmati.

Su vitneskja sem namsmatid veitir hjalpar hverjum kennara til nyrrar markmidssetningar og gefur oft
tilefni til breytinga & aherslum i ndmsefni og vinnubrogdum. ba gefur namsmatid nemendum
moguleika a pvi ad fylgjast med eigin arangri i ndmi.

Stada nemenda ad loknu nami

Samkvamt akveedum idnadarlaga nr. 42/1978 getur handhafi préfskirteinis Ur idnmeistaranami, ad
uppfylltum skilyrdum um starfstima undir stjorn idnmeistara, fengid utgefid meistarabréf hja
syslumanni i pvi héradi par sem hann 4 logheimili.

Um mat og vidurkenningu @ ndminu m.t.t. ndms & haskdlastigi fer eftir dkvordun vidtokuskola eda
sérstoku samkomulagi milli haskélastofnunar og peirrar freedslustofnunar sem annast
idnmeistaranam.
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A hluti

Adferdir verkefnastjérnunar
Almenn l6gfraedi og reglugerdir
Bdkhald

Grunnur ad gaedahandbdk !
Kennsla og leidsogn

Launa- og verkbdkhald
Mannaudsstjérnun
Rekstrarfraedi

Stofnun og stefnumdtun fyrirteekis
S6lu- og markadsmal
Lokaverkefni A-hluta 2

Skilad i lok A-hluta en unnid samhlida 6llum dféngum hlutans

B hluti

Gaedastyring

Verklysingar og tilbodsgerd
Voruproun

Oryggis- og umhverfismal
Lokaverkefni B-hluta®

Skilad i lok B-hluta en unnid samhlida éllum aféngum hlutans

MVST3MS02AA
MLOG3MS02AA
MBOK3MS03AA
MGHA3MS02AA
MKEN4MSO05AA
MBOK4MS02AA
MMAN4MS02AA
MREK4MS03AA
MSSFAMS02AA
MSOL3MS02AA
MLOK4MS02AA

2 ein
2 ein
3ein
2 ein
5 ein
2 ein
2 ein
3 ein
2 ein
2 ein
2 ein

Verdur ad taka d fyrstu é6nn par sem undirbuningur lokaverkefnis sem unnid er ad i 6llum hlutanum er kennt hér

Alls 11 ein a 3 prepi og 16 ein a 4 prepii allt 27 ein

MGHA4MS02BA
MVTB4MS03BA
MVOP4AMS02BA
MORU4MS02BA
MLOK4MS02BA

2 ein
3 ein
2 ein
2 ein
2 ein

Alls 11 ein a 4 prepi
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A hluti

Undanfari: Sveinsprof, studentspréf eda sambeerilegt.

Aodferdir verkefnastjornunar 2ein (Gaedavitund) MVST3MS02AA

Adferdir og verkfeeri til umbdtastarfa.

Greiningar @ vandamalum, drvinnsla ad rétum vandamala og samanburdur eftir drbaetur.

[ 4fanganum skal tengja verkefni vid raunverulegar adstaedur.

Farid er yfir helstu kenningar 4 svidi verkefnastjornunar, skilgreiningu verkefna, verkpattagreiningu,
aeetlanagerd, framkvaemd og verkskil. Kennslan midar ad pvi ad nemandi 66list gédan skilning a
helstu adferdum verkefnastjérnunar. Kynning og rokstudningur drlausna vid lok verkefna er hluti af
naminu.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:

e adferdum i verkefnastjornun og helstu kenningum sem paer byggija a

e helstu ytri pattum sem hafa ahrif a verkefnastjérnun i islenskum idnadi
e grunnatridum verkefnastjornunar

e meginhlutverkum verkefnastjérans

e fundarskdpum

e vOrupréun

e helstu kynningaradferdum

e verkfeerum og helstu adferdum verkefnastjérnunar til umbdtastarfs

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:

e greina mismunandi adferdir i verkefnastjornun og meginhlutverki verkefnastjérans
e midla pekkingu sinni med kynningum og umraedum

e skipuleggja og styra minni verkefnum a fagsvidi sinu

e styrafundum

e skilgreina ferli fyrir vorupréun

e kynna verkefni vid verklok

e beita verkfaerum verkefnastjérnunar vié umbdtastarf

Nemandi skal hafa 6dlast haefni i ad:

e  beita mismunandi adferdum verkefnastjérnunar vid stjéornun verkefna, greina mikilvaegi
verkefnastjérnunar og eigin haefni til ad sinna hlutverki verkefnastjéra

e beita pekkingu sinni 4 svidi verkefnastjérnunar a raunveruleg deemi

e taka patt i umraedum og skodanaskiptum um verkefnastjérnun almennt

e beita vidurkenndum adferdum fundastjérnunar

e meta hvada adferdir henta hverju sinni i vérupréun

e finna og leysa vandamal og frabrigdi med adferdafreedi verkefnastjornunar

e kynna og rokstydja Urlausnir verkefnis vid verklok
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Almenn 16gfraedi og reglugerdir 2 ein MLOG3MS02AA

Farid er yfir helstu 16g og reglur er varda fyrirteekjarekstur, réttindi starfsmanna og raett um
sidareglur og moétun peirra. Nemendur pekki pa peetti ddmskerfisins er varda atvinnurekstur og
réttarform fyrirtaekja. bekki vel idnléggjofina og helstu |6g og reglur adrar er lUta ad atvinnurekstri,
svo sem verslunarrétt, hlutafélagarétt, vinnurétt, skattamal, tilbodsgeré og CSR.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:
e |6gum og reglum vardandi starfsmannamal

e |6gum og reglum vardandi rekstur fyrirtaekja og skattalegt umhverfi
e helstu I6gum vardandi tilbodsgerd

e helstu eydubl6dum sem atvinnurekandi parf ad fylla Ut

o |6gbodnum tryggingum i atvinnurekstri

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:

o fylla 4t helstu eydublod
e meta ahrif rekstrardkvardana a skattlagningu fyrirtaekja
e gera helstu samninga vardandi atvinnurekstur

Nemandi skal hafa 6dlast haefni i ad:

o tfylla helstu pappira vardandi fyrirtaekjarekstur
o |eita sér upplysinga um logfraedileg atridi er varda fyrirtaekjarekstur

Békhald 3 ein MBOK3MS03AA

Helstu békhaldsutreikningar eru teknir fyrir. Kennd er afstemming med profjofnudi asamt
reikningsjofnudi og gerd efnahags- og rekstrarreiknings. Bokhaldslyklar, merking fylgiskjala, hvernig
faerslur eru skradar, afstemmingar, pb.m.t. hvernig stemmt er af vid bankayfirlit. Medferd og
utreikningur virdisaukaskatts.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:

e grundvallarhugtokum tvihlida bdkhalds, debet, kredit, eignum, skuldum, gjéldum og tekjum
e bodkhaldshringrasinni i tvihlida bokhaldi

e medferd og utreikningum virdisaukaskatts

e helstu bdokhaldslégum

e uppgjori og reikningsjofnudi

o ferli gjaldprotaskipta

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad;

e feera einfaldar dagbdkarfaerslur

e reikna tekjur og kostnad fyrirteekja

e faera nidurstodur dagbdkar i reikningsjofnud

e reikna Ut kostnadarverd seldra vara og medferd virdisaukaskatts
e skilja ferli gjaldprotaskipta




Teekniskélinn Q(

skoli atvinnulifsins
Nemandi skal hafa 6dlast haefni i agd;

e faera bdkhald

e medhondla og reikna ut virdisaukaskatt

o flokka og skilja edli bokhaldsreikninga

e gera efnahags- og rekstrarreikning

Grunnur ad geedahandbdk 2 ein MGHA3MS02AA

Uppbygging geedahandbdkar.

Hugmyndir og adferdafraedi gaedastjérnunar kynntar. Nemandi fai gédan skilning og pjalfun i
uppbyggingu gaedastjérnunar og skilgreiningu ferla. Nemandi Utbui geedahandbdk sem tekur yfir
krofur verkkaupa med tilliti til stadla.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:

e hugmyndum, markmidum og adferdafreedum geedastjérnunar
e peim ahrifum sem innleiding geedastjérnunarkerfa getur haft

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i a0:

hanna ferla og leidbeiningar fyrir geedahandbdk

Utbua gaedahandbok sem tekur yfir krofur verkkaupa med tilliti til stadla
greina adalatridi fra aukaatridum vié skraningu ferla

bekkja uppbyggingu gaedastjornunar og skilgreiningu ferla

Nemandi skal hafa 6dlast hzefni i ad:

e mala dnaegju vidskiptavinarins

e setja upp geedahandbdk og gaedavidmid fyrir fyrirtaeki sitt
e skilgreina gaedamarkmid

e framkvaema innri Uttektir

e innleida adferdafraedi geedastjérnunar

Kennsla og leidsogn 5 ein MKEN4MS05AA

Nemandi pekki ndmskréfur og uppbyggingu nams til sveinsproéfs i idngrein sinni og viti hvernig skoli
og fyrirtaeki purfa ad vinna saman ad menntun einstaklingsins. bekki réttindi og skyldur idnmeistara
og idnnema a nams- og starfspjalfunarsamningi. Viti hvernig meistari geti buid idnnema aeskileg
skilyrdi til nams og proska i fyrirteekinu og kunni adferdir til ad midla pekkingu og annast handleidslu i
samraemi vid namsparfir nemans og namskrofur idngreinarinnar. bekki helstu adferdir kennslufraedi
og namsmats og geti skipulagt endurmenntun i samraemi vid parfir fyrirtaekis.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:

e 4kveedum laga og reglugerda er varda idnmenntun & islandi

e algengum adferdum vid freedslu og pjalfun dlikra einstaklinga

e helstu kenningum um nam, kennslu og félagsleg samskipti

e helstu adferdum vid mat a arangri pjalfunar og frammistédu i starfi

e namskrofum og uppbyggingu nams til sveinsprdéfs i idngrein sinni samkvaemt adalnamskra
e dkvaedum idnnamssamninga um réttindi og skyldur idnmeistara og ibnnema

o kennslu, leidsdgn og namskrofum a fagsvidi sinu

e helstu si- og endurmenntunarstofnunum 4 islandi
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Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:

setja fram einféld markmid fyrir tiltekinn pjalfunarpatt i idngrein sinni
velja videigandi adferdir vid pjalfun og mat 8 frammistodu
skipuleggja afmarkad pjalfunarferli

greina faernikroéfur starfa og einstakra verkpatta i idngrein sinni

skipuleggja pjalfun i einstokum pattum, velja videigandi adferdir vid leidsdgn og mat og beita
pbeim adferdum

skra frammist6du idnnema 3a skipulegan hatt

meta pekkingarporf fyrirtaekis og pekkingu starfsmanna

Nemandi skal hafa 6dlast haefni i ad:

hagnyta pa pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér um kennslu og leidségn idnnema og
nyrra starfsmanna a vinnustad

meta ndmsparfir idnnema med hlidsjon af adalndmskra og ad gera heildstaeda pjalfunarazetiun
leidbeina og meta frammistddu og framfarir idnnema og nyrra starfsmanna med dlikum
adferdum

utskyra og rokstydja pjalfunaraaetlanir og val adferda vid kennslu, leidségn og mat

meta einstaklingsmun idnnema og annarra samstarfsmanna og koma fram vid pa af virdingu og
naergaetni

nota hvatningu, endurgjof og hrds i leidsdgn og kennslu

igrunda og meta eigid framlag vid skipulagningu, framkvaeemd og mat 4 pjalfun annarra og
endurskoda aaetlanir og adferdir ef porf er a

gera endurmenntunarazetiun sem byggir 4 pekkingargreiningu fyrirtaekis og starfsmanna

Launa- og verkbdkhald 2 ein MBOK4MS02AA

Launabdkhald og utreikningar, ymis gjold, s.s. lifeyrissjodur, félagsgjold o.fl. Skilagreinar vegna
lifeyrissjoda, opinberra gjalda, stadgreidslu skatta og tryggingargjalds. Skattskil, fyrningar o.fl.
Uppbygging verkbdkhalds, framlegdaratreikningar, mat & hagkveemni mismunandi framleidslueininga
eigin verklysinga- og gagnabanka og notkun pess til Urvinnslu gagna og akvardanatdku.

Uppbygging skraarvistunarkerfis i tengslum vid verkbdkhald.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:

edli verkbdkhalds og notkun pess til pekkingarstjérnunar

edli launabdkhalds og skilagreina

mikilveegi framlegdarutreikninga

helstu atridum vardandi skattaskil atvinnurekanda og einstaklinga
launabdkhaldi

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:

nota greidslukerfi fyrir laun

Utbua grunn ad verkbdkhaldi og vinnslu upplysinga ur pvi
meta ahrif rekstrardkvardana a fyrirtaeki

reikna og tulka framlegd

reikna Ut laun og launatengd gjold
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Nemandi skal hafa 6dlast haefni i ad:

e setja upp og greina verkbdkhald og beita upplysingunum sem pannig fast til akvardanatdku
e gera einfaldar verklysingar

e skila launatengdum gdgnum til Rikisskattstjora

e beita framlegdar Utreikningum vid dkvardanatoku

Mannaudsstjornun 2 ein MMAN4MS02AA

Fjallad er um mannaudsstjérnun i viou samhengi, auglysingar og radningu starfsfolks,
starfsmannaveltu, frammistédumat, umbun og nylidafraedslu. Ahersla er 16gd & stofnanamenningu,
tengsl mannaudsstjornunar vid stefnumaétun fyrirtaekja og stofnana og meelingu 4 arangri. Gert er rad
fyrir ad i lok 4fangans geti nemendur tjad sig i reedu og riti um helstu kenningar.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:

e |6gum og reglum um réttindi og skyldur atvinnurekenda gagnvart starfsfolki

e réttindum og skyldum adila i radningarsambandi

e pattum almennra stjérnunarstarfa sem luta ad stjornun mannauds

o stefnumétunarhlutverki mannaudsstjérnunar og peim moguleikum sem i pvi hlutverki felast fyrir
samkeppnishaefni fyrirtaekja

e helstu hagsmunasamtdkum launpega og atvinnurekenda

e reglum um Oryggismal i eigin rekstri

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:

e UtbuUa radningarsamninga

e beita helstu pattum mannaudsstjornunar vid mismunandi adsteedur

e nota starfsmannavidtol til préunarstarfs og umbdta

e forma starfsmannaauglysingar

e gera haettumat, dhaettugreiningu og oryggis- og heilbrigdisdatlun fyrir skrifstofu

Nemandi skal hafa 6dlast haefni i ad:

e beita mannaudsstjornun i drangursrikum rekstri

e umbuna, hrdsa og meta frammistddu starfsfolks i sinni grein

e taka patt i umraeedum og skodanaskiptum med starfsfolki fyrirtaekisins
e beita Oryggis- og heilbrigdisdatlun til vinnuverndar 4 skrifstofu

Rekstrarfraedi 3 ein MREK4MS03AA

Utreikningar 4 véruverdi Ut fra eigin rekstrarforsendum. Framleidni, framlegd og afskriftir. Helstu
visitélur og utreikningur a verdbdtum. Présentureikningur og fjdrmalasteerdfraedi, s.s. einfaldir vextir,
navirding og framtidarvirding greidslustreymis. Helstu samskiptaforrit netsins og moéguleikar sem pau
bjéda upp 4.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:

e reikningsadferdum sem helst eru notadar i rekstri og vidskiptum
e helstu lykilhugtékum i rekstri og maelikvarda a rekstrararangur
e helstu tolvuverkfeerum sem nytt eru i rekstri og vidskiptum

e edli toflureiknis og helstu grunnadgerdir hans

e forsendum verdmyndunar

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:
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e vinna med tolulegar upplysingar og tileinka sér pzer
e reikna, meta og bera saman ardsemi élikra hugmynda/afurda

Nemandi skal hafa 6dlast haefni i ad:

e nyta netid til upplysingaleitar vid pau verkefni sem 16gd eru fyrir

e reiknaverd 4 voru og pjénustu ut frd forsendum eigin rekstrar

e leggja mat 4 verdmeeti 4 lager og 6drum eignum og d=tla kostnad vegna eigna

o afla helstu gagna sem hann parf a ad halda, greina upplysingar og vinna ur peim (a vid allstadar)

Stofnun og stefnumoétun fyrirteekis 2 ein MSSF4AMS02AA

Nemendur stofna og reka fyrirtaeki eda velja raunveruleg fyrirtaeki a eigin fagsvidi.

Fjallad er um helstu kenningar og pa hugmyndafraedi sem stefnumétun byggir 4. Adferdir og
adferdafraedi vid greiningu og undirbuning stefnumotunar og mismunandi leidir fyrirtaekja til ad na
og vidhalda samkeppnisforskoti. Fjallad um mikilveega peetti stefnumétunar sem tengjast préun
stefnu, mati 4 valkostum, meelingum a arangri, markmidum, framkvaemd og eftirfylgni. Ferlid fra
hugmynd yfir i vidskiptataekifaeri. Gerd vidskiptadaetlunar fyrir nytt fyrirtaeki Gt frd nokkrum megin
pattum, p.e. vidskiptataekifaeri, vidskiptahugmynd og undirbuningi og gerd vidskiptadaetlana.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:
e helstu adferdum vid gerd vidskiptadaetlana

e helstu rekstrarformum fyrirteekja og sampykktum vid stofnun peirra

o leyfum sem parf ad utvega vid stofnun fyrirtaekis

e helstu leidum til fjarmognunar nys fyrirtaekis og mégulegum studningi vid stofnun pess
e rekstrarformum og stefnumoétun islenskra idnfyrirtaekja a sinu sérsvidi

e reglum um oOryggismal i eigin rekstri

e graenu bokhaldi

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:
e beita reglum um skattalegt umhverfi fyrirtaekja
e gera fjarhagsaaetlanir

Nemandi skal hafa 6dlast haefni i ad:

e mota stefnu fyrir fyrirtaeki sitt og rokstydja val sitt 8 adferdum og verklagi

e taka patt i umraedum og skodanaskiptum um stofnun og préun fyrirtaekis i idngrein sinni
e beita pekkingu sinni i stjéornun a raunveruleg deemi og geta rokstutt Urlausn sina

e meta hvernig ytra umhverfi hefur ahrif 4 storf stjornanda og drangur fyrirteekis

Solu- og markadsmal, 2 ein MSOL3MS02AA

Fjallad er um grunnpaetti markadsstarfs og greiningu markadstaekifeera. Tilbod til vidskiptavina,
styring og framkvaemd markadspatta.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:
e markads- og sélumalum og pjonustu i rekstri fyrirtaekja og helstu hugtok markadsfraeda

e helstu gerdum markadsaesetlana
e helstu atridum vardandi s6lutaekni
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skoli atvinnulifsins

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:

e greina markadsadstaedur og gera einfalda markadsaaetlun fyrir fyrirtaeki sitt
e setja fram markmid og stefnu fyrir pjénustu i fyrirtaeki sinu

e greina parfir og kaupvenjur neytenda

e (tbua kynningargogn

Nemandi skal hafa 6dlast haefni i ad:
e gera vidskiptadaetlun
e gera markadsdaetlun og undirbua kynningar

Lokaverkefni A-hluta 2 ein MLOK4MS02AA

Unnid samhlida 6llum fogum A-hluta. Lokaverkefnid er stofnun og honnun fyrirtaekis. Stefnumédtun,
verklagsreglur, vinnuleidbeiningar, eydubl6d og annad sem er skilgreint eda myndast i naminu er
skjalfest med formlegum haetti i gaeedahandbdk og skilgreint skraavistunarkerfi. Nemandi byggir upp
gaedahandbdk i samvinnu vid kennara sem tekur mid af peim ndmspattum sem teknir eru fyrir 8
énninni og lagadir ad bakgrunn hvers og eins nemanda. [ lok 4fangans skal nemandi kynna fyrirtaekid
sitt med adstod gaedahandbdkar fyrir kennara og samnemendum sinum.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:
o rekstri fyrirteekis, til ad hafa heildaryfirsyn yfir reksturinn i samraemi vid ndmsgreinar A-hluta

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:
o reka fyrirtaeki og geta kynnt dkvedna hluta pess fyrir 6drum

Nemandi skal hafa 6dlast hzefni i ad:
e nyta sér sjalfstaed og markviss vinnubrégd vid Urlausn raunhaefra verkefna i
rekstri og stjérnun fyrirtaekja og métun vidskiptadzetlana
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B Hluti
Undanfari: A - hluti

Gaedastyring (process control) 2 ein MGHA4MS02BA

Nemandi skilgreinir pa ferla sem porf er & vid framleidslu & akvedinni voru eda veitingu a pjénustu,
stjérnunar- og verkferla, verklagsreglur og stjornunarlegar vinnuleidbeiningar fra adkomu verkkaupa
til afhendingar a voru fyrir eigid fyrirtaeki og ryna kréfur sem eiga vid pau ferli. Nemandi dkvardar og
skilgreinir hvad parfnast styringa vegna geeda-, 6ryggis- og umhverfismala og dkvardar hvernig
styringu er beitt (hvada maelingar eda eftirlit og hvernig buinad parf). Auk pess ad dkvarda tidni,
abyrgd og setja upp videigandi gatlista og eftirlitsblod og dkvarda vidbrogd vid fravikum a tilgreindum
eftirlitsstodum. Nemandi skipuleggi framleidslusvadi og radi bunadi med skilgreindum og
rokstuddum adferdum.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:

e pjalfun i uppbyggingu gaedastyringar og skilgreiningu ferla

e leiGbeiningum ISO 9001 og samhaefdra evrépskra framleidslustadla til framleidslustyringar
e krofum til byrgja og ihluta

e skipulagningu vinnusveedis og framleidslulinu i fyrirteeki

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:

e hanna ferla og leidbeiningar fyrir geedahandbdk

e teikna og skrifa stjérnunar-, eftirlits- og verkferla dsamt verklagsreglum og vinnuleidbeiningum,
fra adkomu vidskiptavinar til verkloka

e 3akvarda, velja og setja upp styringar a framleidslu og/eda pjonustuferli

Nemandi skal hafa 6dlast hzefni i ad:
e nota verkferla, verklagsreglur og vinnuleidbeiningar sem verkfeeri til stjérnunar
e veljavideigandi styringar

Verklysingar og tilbodsgerd 3 ein MVTB4MS03BA

Farid er yfir grunnpeetti verksamninga. Fjallad um 16g, reglugerdir og stadla sem gilda um samskipti
meistara og Utbodsadila. Nemandi zfist i ad daetla efni og vinnumagn og reikna Ut einingarvero a
fyrirfram akvednu verki.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:
e verklysingum og tilbodsgerd

e uppsetningu og fragangi tilboda

e mismunandi formum verksamninga

e samskiptaferlum vid hid opinbera

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:

e gera verklysingar og reikna Ut einingarverd
e geraverksamninga

e geratilbod

Nemandi skal hafa 6dlast haefni i ad;

e setja saman verklysingu og gera Utbodsgogn

e reikna Ut einingarverd og ganga fra tilbodi

e gera innkaupaaaetlanir og tengja verkdzetlunum
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e (tfeera tilbod og gera verksamninga

Voruproun 2 ein MVOp4MS02BA

Farid er yfir ferli vorupréunar og helstu vorupréunaradferdir og likon. Kynning og rokstudningur
Urlausna vid lok verkefna er hluti af naminu.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:
e honnunarferli voru frd frumgerd til markadshaefrar voru
e vorupréunaradferdum og likdnum
e verndun hugverka og einkaleyfa

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:
e parfagreina til préunar a voru
e gera kynningarefni fyrir nyja voru
e adlaga hugmynd ad adsteedum fyrirtaekis

Nemandi skal hafa 6dlast hafni i ad:
e kynna nyja hénnun
e rokstydja val 4 adferdum og hugmyndum

Oryggis- og umhverfismal 2 ein MORU4MS02BA

Farid er yfir krofur l6ggjafans vardandi vinnuverndar- og 6ryggismal. Kennslan midar ad pvi ad
nemandi 6dlist gédan skilning & skyldum verkkaupa og verktaka m.t.t. vinnuverndar- og 6ryggispatta,
bekki hlutverk samreemingaradila 8 honnunar- og framkvaemdastigi og verdi faer um ad vinna oryggis-
og heilbrigdisdaetlun fyrir vinnustad, p.m.t. dhaettumat fyrir varasama verkpeetti.

Nemandi vinni 6ryggis- og heilbrigdisaaetlun fyrir gefna framkvaemd a sinu svidi og kynni nidurstédur
sinar og roksemdir.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:

e skyldum atvinnurekenda og verktaka i vinnuverndarmalum

e lagmarkskrofum loggjafans til vinnuumhverfis

e hlutverki samraemingaradila & hénnunar- og framkveemdastigi
e gerd Oryggis- og heilbrigdisazetlunar

o framkveemd dhaettumats fyrir varasama verkpaetti

e utanumbhaldi 6ryggishandbdkar

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:

e greina krofur og hlutverk er lita ad vinnuverndar- og 6ryggismalum

e nainaudsynlegar upplysingar og pekkingu um vinnuverndar- og 6ryggismal
e midla pekkingu & vinnuvistfraedi og 6ryggismalum

e framkvaema ahaettumat

e skipuleggja eftirfylgni med vinnuumhverfisstefnu
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Nemandi skal hafa 6dlast haefni i ad:

e beita mismunandi adferdum vid framkvamd vinnuumhverfisstjdrnunar vid stjérnun
framkvaemda

e beita pekkingu sinni & svidi vinnuverndar- og 6ryggismala a raunverulegt deemi

e rokstydja eigin lausnir i vinnuverndar- og 6ryggismalum
e meta naudsynlegt umfang forvarnaradgerda eftir umfangi verka

Lokaverkefni B-hluta 2 ein MLOK4MS02BA
Unnid samhlida 6llum aféngum B-hluta.

Lokaverkefnid er einstaklingsverkefni sem nemandi og kennari koma sér saman um. Verkefnid tekur
mid af peim namspattum sem teknir eru fyrir & 6nninni og er lagad ad bakgrunni hvers og eins
nemanda. [ lok 4fangans skal nemandi kynna verkefnid fyrir kennara og samnemendum sinum.

Nemandi skal hafa aflad sér almennrar pekkingar a:
o fagtengdum efnum idngreinar sinnar dsamt sértaekum logum og reglugeréum, gaedastyringu,
voruproéun, 6ryggis- og umhverfismalum, verklysingum og tilbodsgerd fyrir greinina

Nemandi skal hafa 6dlast leikni i ad:
e  skipuleggja og stjorna verkefnum i samraemi vid namsgreinar i B-hluta

Nemandi skal hafa 6dlast haefni i ad:
e nyta sér sjalfstaeed og markviss vinnubrogd vid drlausn raunhaefra verkefna er lUta ad
gaedastjornun, voruproun, tilbodsgerd og 6ryggismalum




