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Kennari Rósa María Björnsdóttir Sk.st. RÓS

Áfangalýsing
Nemandi fer í starfsnám í einu fyrirtæki  á önninni. Ætlast er til þess að dvölin sé alls 
ekki skemmri en 25 klst. í fyrirtækinu og kynnir hann sér og tekur þátt í daglegum 
störfum eins og kostur er. Nemandi skal halda dagbók um dvöl sína í fyrirtækinu og 
skila  skriflegri  skýrslu  þar  sem  fram  kemur  kynning  á  fyrirtækinu,  lýsing  á  því 
hvernig starfskynningin gekk fyrir sig og ályktanir nemandans um þau störf sem hann 
hefur kynnt sér. Tvö verkefni verða lögð fyrir, hið fyrra er einstaklingsverkefni, unnið 
upp úr fyrirlestri og seinna er tímastíll.
Um  áfangalýsingu  vísast  í  námskrá  en  hana  má  einnig  finna  á 
http://www.vma.is/namid/ eða í  Gæðahandbók.  Um vikudaga og tímasetningu innan 
hverrar viku vísast til stundatöflu sem afhendist í byrjun annar. Próflaus áfangi

Markmið
Að nemendur fái að kynnast almennum störfum í verslunum, skrifstofum og/eða 
þjónustufyrirtækjum.
Að nemendur fái að kynnst verkefnum á viðkomandi vinnustöðum á sem fjölbreyttastan 
máta og hljóti þjálfun í að glíma við þau eftir því sem við verður komið

Námsgögn:   
Tegund Námsgögn (nafn bókar og nánari lýsing á gögnum)
Myndbönd Bannvænt viðmót, Þjónustugæði
Ljósrit (afhent) Af ferilskrám
Verklegar 
æfingar

Á vinnustað, þ.e. verslun, skrifstofa og/eða þjónustufyrirtæki

Annað (t.d. 
ítarefni)

Vefsíður, Upplýsingar frá fyrirlesurum

Námsmat og vægi námsþátta:
Skriflegt Verkefni 1: Ferilskrá og kynningarbréf

Verkefni 2: Tímastíll
Skýrsla, dagbók og umsögn úr starfsnámi
Ástundun og virkni í tímum

30%
15%
50%
5%

Verklegt Starfsnám í verslun, skrifstofu og/eða þjónustufyrirtæki
Frammistaða á 
önn

Nemendur þurfa að standast alla þættina til að teljast hafa staðist 
áfangann.

Annað Krafist er 100% mætingar bæði i starfsnámið og tíma sem merktir 
eru „Mæta samkv. stundaskrá“

Vika Áætlun um yfirferð Verkefni
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2     12. janúar Mæta samkv. stundaskrá. Upplýsingar um 
áfangann

3     19. janúar Mæta samkv. stundaskrá.
Myndbandið „Banvænt viðmót” sýnt.

4     26. janúar Mæta samkv. stundaskrá. 
Þjónustugæði, myndbönd á vef

5     2. febrúar Mæta samkvæmt stundaskrá. 
Jón Birgir: fyrirlestur um gerð ferilskráa, hvernig sótt 
er um atvinnu o.fl.. 

Verkefni 1 
lagt fyrir

6     9. febrúar Mæta samkvæmt stundaskrá. 
Heimsókn í fyrirtæki. 

7    16. febrúar Mæta samkvæmt stundaskrá. 
Starfsnámsplássum úthlutað

Skila 
Verkefni 1

8    23. febrúar Starfsnám
9    2. mars Starfsnám Verkefni
10   9. mars Starfsnám
11   16. mars Starfsnám
12   23. mars Mæta samkvæmt stundaskrá.  Nemendur kynna 

skýrslur sínar (4-5 mín.) og skila fullbúinni til 
kennara

Skila skýrslu

13 Páskafrí
14 Páskafrí
15    13. apríl Mæta samkv. Stundaskrá. (Ekki ákveðið efni)

Verkefni 2 Tímastíll
Verkefni 2, 
tímastíll

16    20. apríl Mæta samkvæmt stundaskrá. (Ekki ákveðið efni)
Verkefnum og skýrslum skilað. 

17    27. apríl Mæta samkvæmt stundaskrá. 
Réttur til breytinga áskilinn

Dagsetning:______________________

___________________________ _______________________________
Undirritun kennara Undirritun brautarstj., fagstj eða staðgengils
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