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MATTUR KVENNA

HASKOLINN A BIFROST

Mittur kvenna er 11 vikna nam fyrir konur sem vilja 6dlast pekkingu og feerni i
rekstri fyrirtekja. Kennsla fer fram 1 fjarnami og geta nemendur pvi hlustad a
fyrirlestra 4 netinu og unnid verkefnin hvener sem peim hentar. Fyrirlestrar eru 4-5 i
hverju ndmskeidi og eru birtir & fjarnamsvef skolans samkvamt kennsludatlun hvers
namskeids. Par ad auki eru kennslustundir & vinnulotum par sem 1620 verdur ahersla a
hépavinnu nemenda. Vinnuhelgi er i upphafi og um midbik ndmsins en pvi lykur svo
med formlegri ttskrift.

Namskeio:

Upplysingateekni

Namskeioslysing:

Vinnubékarumhverfid i Excel og helstu adgerdir. Utlitsmétun vinnublads og uppsetning. Formulur
og innbyggd f6ll. Framsetning gagna.

Fagleg uppsetning skjala i Word og vinnusparandi adferdir. Utlitsmotun og uppsetning. Snid og
snidmat.

Tolvupodstur og timastjornun i Outlook. Skipulagning postholfs og medhondlun skeyta. Bokanir og
vidburdir feerdar i dagbok. Uppsetning verklista. Umsjon tengilida.

Namsmarkmio:

Eftir nAmskeidid eiga nemendur ad:

o Tileinki sér sjalfstedi { tolvunotkun og geti bjargad sér vid margvislegar adstedur.
e  Hafa 60last skilning 4 edli toflureinis.
e  Dekkja helstu grunnadgerdir toflureiknis.
e  Geta sett upp og utlitsmotad skjal i Word
e Geta skipulagt tima og vinnu med pvi ad nyta sér eiginleika Outlook
Lesefni:

Verdur kynnt af kennara

Forkrofur:

Engar

Fyrirkomulag og lengd:

40 min. fjarfyrirlestar, ad medaltali 2 fyrirlestar & viku

Verkefni:

Verda utskyrd af kennara i upphafi ndmskeidsins

Namsmat:

Verkefni gilda 100% af lokaeinkunn

Tungumal kennslu:

fslenska
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Bokhald

Namskeioslysing:

Farid verdur yfir grundvallaratridi og hugtok i bokfaerslu og bokhaldi fyrirtaekja og einstaklinga.
Kenndar eru dagbokarfzerslur, opnun og lokun héfudbokar og tengsl pessara boka auk pess sem
kennt er ad merkja fylgisskjol og feera bokhald eftir peim. Log0 er ahersla 4 ad nemendur geri sér
grein fyrir mikilvaegi pess fyrir rekstraradila ad halda gott bokhald og temja sér skipulagningu vid
vinnslu pess. Kynntar verda almennar bokhaldsreglur og helstu gildandi 16gum um bokhald
fyrirteekja gerd skil.

Namsmarkmio:
Eftir namskeidid eiga nemendur ad:

bekkja tilgang og helstu grunnatridi bokhalds

bekkja til upphafs rekstrar, tilkynningar, stofnbokanir o.fl.
bekkja grunnatridi i launa- og fjarhagsbokhaldi

Kunna medferd og fragang fylgiskjala i bokhaldi

Kannast vid grunnatridi vardandi virdisaukaskatt

Kannast vid helstu kennit6lur i arsreikningum

Lesefni:

Verdur kynnt af kennara

Forkrofur:

Engar

Fyrirkomulag og lengd:

40 min. fjarfyrirlestar, ad medaltali 2 fyrirlestar & viku

Verkefni:

Verda ttskyrd af kennara i upphafi namskeidsins

Namsmat:

Verkefni gilda 100% af lokaeinkunn

Tungumal kennslu:

[slenska
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Fjarmal

Namskeioslysing:

Vaxtautreikningur; grundvallaradferdir vaxtareiknings skodadar. Verdtrygging, nafnvextir og
raunvextir, utreikningur vaxta og verobota. Mismunandi tegundir lana, jafngreidslulan, lan med
jofnum afborgunum, eingreidslulan, vixlar o.fl. Hugtokin nuvirdi og framlegd kynnt, hvernig pau
eru notud og hvad pau segja okkur. Kennitdlur um fjarmal og virdi fyrirteekja verda kenndar, m.a. til
a0 lesa arsreikninga fyrirtekja.

Namsmarkmio:

Eftir namskeidid eiga nemendur ad:

bekki grundvallaradferdir vaxtareiknings, geti gert einfaldan vaxta- og verdbotautreikning
og skilji munin 4 nafnvéxtum og raunvoxtum

bekkja muninn 4 mismunandi tegundum lana og geta stillt upp einfoldu greidslufledi
Kannast vid navirdi og hvernig hegt er ad nota pad

Lesefni:

Verdur kynnt af kennara

Forkrofur:

Engar

Fyrirkomulag og lengd:

40 min. fjarfyrirlestar, ad medaltali 2 fyrirlestar & viku

Verkefni:

Verda utskyrd af kennara i upphafi ndmskeidsins

Namsmat:

Verkefni gilda 100% af lokaeinkunn

Tungumal kennslu:

[slenska
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Stofnun fyrirteekja og rekstrarform

Namskeioslysing:

[ pessu namskeidi er farid yfir grundvallaratridi og hugtok i tengslum vid stofnun félaga. Farid er
yfir félagaform i islensku atvinnulifi og dhersla 16gd 4 pau sem algengust teljast, sameignarfélog,
hlutafélog og einkahlutafélog. Einnig verdur farid yfir stofnun mismunandi félagaforma,
fjarhagslegan grundvoll peirra, stjornkerfi, lagaumhverfi sem pau bua vid auk abyrgd félagsins,
stjornenda pess og félagsmanna.

Farid verdur yfir markadsgreiningu tekifera og hvernig vidskipta- og markadsaatlanir eru byggdar
upp.

L6go er dhersla 4 a0 nemendur geri sér grein fyrir mikilveegi pessara patta i stofnun og rekstri
fyrirtaekis.

Namsmarkmio:
Eftir nAmskeidid eiga nemendur ad:

bekkja ad greina taekifeeri & markadi

Geta sett fram einfalda vidskiptadetlun

bekkja fjarmognunarferli rekstrar

bekkja heltu atridi vardandi stofnun félaga.
Kannast vid grunnatridi laga um 6lik félagaform
Gera sér grein fyrir 6likum &byrgdum eigenda

Lesefni:

Verdur kynnt af kennara

Forkrofur:

Engar

Fyrirkomulag og lengd:

40 min. fjarfyrirlestar, ad medaltali 2 fyrirlestar & viku

Verkefni:

Verda utskyrd af kennara i upphafi ndmskeidsins

Namsmat:

Verkefni gilda 100% af lokaeinkunn

Tungumal kennslu:

[slenska
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Markads- og soluteekni

Farid verdur i mikilvegi eftirfarandi patta:

Gerd markadsaztlana

Branding

Greina markadinn

Hvaoda markadstol eda samfélagsmidla & ad nota?
Hvao er sala

Sala vs. bjonusta

Munurinn &4 B2B vs. B2C

Hlutverk so6lustjorans

PN B LD =

Namsmarkmio:
Eftir nAmskeidid eiga nemendur ad:

e  bekkja helstu s6luadferdir
e  bekkja helstu pjonustustadla
e Fainnsyn inn { hlutverk s6lustjorans

Lesefni:

Verdur kynnt af kennara

Forkrofur:

Engar

Fyrirkomulag og lengd:

40 min. fjarfyrirlestar, ad medaltali 2 fyrirlestar & viku

Verkefni:

Verda ttskyrd af kennara i upphafi namskeidsins

Namsmat:

Verkefni gilda 100% af lokaeinkunn

Tungumal kennslu:

fslenska
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Namskeio kennd a vinnuhelgi:

Samskiptafeerni

Vinnustofa. Fyrirlestur, hopverkefni og umradur.

bad er sama hversu far vio erum i télvum, fjarmalum, honnun, ef vid hofum ekki samskiptafaerni til
ad bera nytast hafileikar okkar ekki til fulls. { pessari vinnustofu er unnid med hagnyt og hvetjandi
rad til ad tja sig af oryggi, takast & vid svidsskrekk, finna sinn stil og njota ad bléomstra i mannlegum
samskiptum eins og madur er. Hvada strauma sendum vid fra okkur? Hvernig hlustum vid 4 adra?
Hvernig holdum vid i sjalfstraust og orku lika pegar alagid er mikid?

bjalfun 1 kynningu og markadssetningu, unnid er med myndbandsupptokur og pjalfun i Sruggri
tjaningu fyrir framan myndavél.

Tungumal kennslu:

fslenska

Namsteekni

Vinnustofa. Fyrirlestur, hopverkefni og umraedur.

[ fyrri hlutanum verdur fjallad um markmidssetningu og timastjornun, farid verdur yfir helstu peetti
vardandi hvernig gott er ad skipuleggja timann sinn og forgangsrada verkpattum. Einnig verdur farid
i markmidssetningu og hvernig best er ad setja sér sértaek og sérhafd markmid sem segja til um hver
framtidarsyn einstaklingsins er.

i seinni hlutanum verdur farid i lestrar- og glosutakni. bar verdur farid i atridi sem audvelda
nemendum ad greina adalatridi fra aukaatridum beedi vid lestur og pegar hlustad er 4 fyrirlestra.
Sidan verdur farid i nokkur atridi til ad audvelda manni glosugerdina og lestrartaekni sem midar ad
pvi ad hamarka &rangur vid lestur namsefnis.

Tungumal kennslu:

fslenska




