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Skrifstofuskdlinn - Namslysing

Almennt um namid

| Skrifstofuskolanum er 16gd rik ahersla & ad styrkja einstaklinginn og gera hann hzefari
til ad takast a vid krefjandi storf & vinnumarkadinum. Namid er byggt & namskra fra

Freedslumidstdd Atvinnulifsins. Sja nanar undir ndamspaettir.

Fyrir hverja?

Um er ad reda almennt skrifstofu- og tolvunam sem hentar 6llum sem annad hvort eru a leid
ut & vinnumarkadinn, oft eftir nokkurra ara hlé, eda vilja styrkja stodu sina i starfi. Namid
hentar einnig vel fyrir einstaklinga sem hafa islensku sem annad tungumal og vilja styrkja sig
i islensku vinnuumhverfi og auka moguleika sina. Kennslan fer fram 4 islensku, en bodid er

upp 4 studningsefni og textud myndbond til ad audvelda namid.

Markmid

Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning a:
e Lykilpattum almennra skrifstofustarfa med aherslu a pjénustu og bokhald.
e Uppbyggingu bokhalds.
e Verslunarreikningi.
Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
e Sinna almennum skrifstofustérfum med aherslu & pjonustu og bokhald.
e Reikna ut virdisaukaskatt, prosentur og afstemma bokhald.
Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur
aflad sér til ad:
e Veita vidskiptavinum géda pjonustu.
e Skra og stemma af fjarhagsbodkhald.

e Sinna almennum bokhalds- og skrifstofustérfum a faglegan hatt.
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Namspaettir

Télvu- og upplysingateekni:

e Skrifstofan i skyjunum: Nemendur kynnast pvi umhverfi sem verid er ad nota
hja fyrirteekjum i dag og fa m.a. pjalfun i ad nota samskiptatolid Teams og
OneDirive til ad safna og deila efni.

e Microsoft 365 umhverfid: Nemendur laera ad nota Microsoft 365 verkfeeri &
skilvirkan og faglegan hatt. Medal forrita sem kennt er & eru Word, Excel,
PowerPoint og Outlook en pessi forrit eru pekk fyrir ad hafa mikilveegar
verkfeeri til ad skrifa, reikna, framfylgja og samraema efni.

e Gervigreind i nami og starfi: Nemendur fa innsyn i hvernig nota ma gervigreind

til ad beeta namid sitt og starf sitt.

Vidskiptafég:

e Verslunarreikningur: Kennsla med adstod excel vid utreikning & prosentum,
alagningu, afslatti, virdisaukaskatti, samsettum présentureikningi,
virdisaukaskatti asamt vaxtareikningi

e Bokhald og télvubokhald: Nemendur leera undirstéduatridi bokhalds og notkun

bokhaldsforrita til ad feera bokhald og utbua reikninga.

Feerni & vinnumarkadi:
e Feaernimappa og ferilskra: Nemendur leera ad skré upplysingar um eigin haefni,
bua til ferilskra og safna fylgiskjélum.
e Namsdagbok og markmidasetning: Kennsla i ad setja sér markmid og halda
namsdagbok til ad skré uppbyggingu haefni.
e Namstaekni: Fjallad um mismunandi namsadferdir og hvernig beeta ma

namsvenjur.

PROMENNT



NTV Promennt 2026

Frammistédumat / Diploma

Ahersla er 16gd & simat og leidsagnarmat sem byggir & vinnu og virkni ndmsmanna.

Pessi namsleid veitir dipléma svo fremi sem nemendur standist frammistédumat.

Asetlad vinnuframlag

Sja nanar namskra fra Freedslumidstdd atvinnulifsins undir namspeettir.

ATH, Nanari upplysingar i namskra fra Freedslumidstdd atvinnulifsins.
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