"gRSIT‘q
N

oM U
A A

F4
ML

»

\
MZTTE

o

Starfspjalfun
Vidskiptafraedideildar Haskdla islands

Handbok fyrir nemendur

Dr. Asta Dis Oladéttir, professor
Umsjonarmadur starfspjalfunar
vidskipti@hi.is
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1. Hvad er starfspjalfun?

Til hamingju med ad hafa fengid starfspjalfunarstodu a vegum Vidskiptafraedideildar.

Starfspjalfun er valndmskeid i BS- og MS-nami i vidskiptafraedi vid Haskdla islands og veitir
nemendum markvisst taekifeeri til ad tengja fraedilegt nam vid raunveruleg verkefni i
atvinnulifi og stjérnsyslu. Med patttoku i starfspjalfun 68last nemendur hagnyta starfsreynslu
og faglega haefni sem hefur skyrt og maelanlegt gildi vid inngdngu & vinnumarkad og vid
umsoknir um storf ad nami loknu.

[ starfspjalfun fa nemendur ad beita pekkingu sinni i faglegu umhverfi, vinna ad raunhafum
verkefnum undir handleidslu reyndra sérfraedinga og taka patt i daglegum verkefnum
fyrirtaekja, stofnana eda raduneyta. Su reynsla sem nemendur afla sér gerir peim kleift ad syna
fram & raunverulega haefni, ekki adeins namsdrangur, og nytist beint i ferilskram,
kynningarbréfum og atvinnuvidtélum ad nami loknu.

Starfspjalfun styrkir jafnframt faglega sjalfsmynd nemenda, eykur oOryggi i faglegum
samskiptum og undirbyr pa fyrir abyrgd og krofur starfsumhverfis ad loknu ndmi. Nemendur
ljuka starfspjalfun med skyrari syn a eigin styrkleika og med reynslu sem adgreinir pa fra
60rum sem hafa eingdngu fraedilegan bakgrunn.

2. Markmid starfspjalfunar
Starfspjalfun hefur tvipaett markmid:

e ad tengja freedilegt nam i vidskiptafreedi vid raunveruleg verkefni i atvinnulifi og
stjornsyslu, med beitingu pekkingar og adferda ur naminu i faglegu starfsumhverfi,

o ad efla faglega haefni, sjalfsteedi og starfsreynslu nemenda, og undirbua pa
markvisst fyrir stérf ad nami loknu eda aframhaldandi nam.

Verkefnin skulu tengjast peim namsgreinum sem kenndar eru i Vidskiptafraedideild og reyna
a pa pekkingu og faerni sem nemandi hefur aflad sér i ndminu.

Verkefni i starfspjalfun geta medal annars verid a svidi:
o fjarmala
e markadsmala
e mannaudsstjérnunar
¢ nyskopunar
o reikningshalds og endurskodunar

e stjornunar og verkefnastjornunar
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3. Umfang og ECTS-einingar
Starfspjalfun er metin til:
e 6 ECTS eininga fyrir nemendur i grunnndmi. bad jafngildir 150 klukkustundum.
e 7,5 ECTS eininga fyrir nemendur i meistaranami sem jafngildir 200 klukkustundum.

Innifalid i pessum tima eru allt ad 10 kist. vegna skyrsluskrifa og timaskyrslu. Starfspjalfun
skal lokid innan pess tima sem umsjonarkennari tilgreinir i télvupdsti til nemandans.

4. Hlutverk og abyrgo
4.1 Hlutverk fyrirtaekis/stofnunar
Stjérnandi hja fyrirteeki, stofnun, félagasamtokum eda raduneyti ber dbyrgd 4 ad:

1. Veita nemanda videigandi vinnuadstodu og adgang ad peim gognum og verkfaerum
sem naudsynleg eru til ad sinna verkefnum starfspjalfunar.

2. Tilnefna umsjénarmann sem hefur faglega umsjon med framvindu starfspjalfunar
og er tengilidur nemanda a vinnustad.

3. Tryggja ad nemandi fai verkefni sem tengjast vidskiptafreedi og samramast
markmidum starfspjalfunar og namskra Vidskiptafreedideildar.

4. Veita nemanda leidsogn og endurgjof eftir pvi sem vid 4, pannig ad starfspjalfunin
verdi raunverulegt leerdéomsferli.

5. Stadfesta i lok starfspjalfunar astundun nemanda og framkvamd verkefna, i
samrami vid skilyrdi namskeidsins.

4.2 Hlutverk nemanda
Nemandi ber abyrgd 4 ad:

e sinna verkefnum starfspjalfunar i samraemi vid samkomulag vid fyrirtaeki/stofnun
og markmid starfspjalfunar,

o taka virkan patt i verkefnum og syna fagmennsku, areidanleika og sjalfstaedi i
starfi,

¢ halda reglubundna timaskyrslu i samrami vio leidbeiningar,

o setja sér skyr nams- og starfsmarkmid i upphafi starfspjalfunar og endurskoda pau
eftir porfum i samradi vid umsjénarmann,

o skila lokaskyrslu innan tilskilins tima og i samrami vid krofur namskeidsins.
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4.3 Hlutverk umsjonarmanns hja Vidskiptafraedideild
Umsjénarmadur starfspjalfunar i Vidskiptafreedideild ber abyrgd a ad:

o sampykkja verkefni starfspjalfunar og tryggja ad pau samraemist markmidum
namsins og namskra deildarinnar,

o hafa faglega umsjon med starfspjalfuninni og vera tengilidur milli nemanda og
fyrirtaekis/stofnunar eftir pvi sem porf krefur,

o yfirfara lokaskyrslu, timaskyrslu og stadfestingar fra fyrirtaki/stofnun,

e meta hvort skilyrdum starfspjalfunar hafi verid fullnzegt og hvort starfspjalfun
teljist lokid med fullnaegjandi haetti.

5. Namskeidskrofur og fullnusta starfspjalfunar
Til ad starfspjalfun teljist lokid parf:

¢ ad ljuka tilskildum klukkustundum

o ad verkefni tengist nami i vioskiptafraedi

o a0 skila lokaskyrslu og timaskyrslu

e ad fyrirtaeki/stofnun stadfesti patttoku
Starfspjalfun er metin stadid / fallid.

Skil fara fram i gegnum vefform: https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=...

Skila skal:
e Lokaskyrslu (medallengd um 10-12 bls.)
o Timaskyrslu med vikulegu yfirliti verkefna og tima

Timaskyrsla skal send tengilid fyrirtaekisins med vidskipti@hi.is i cc.
Tengilidur stadfestir lok starfspjalfunar med pvi ad svara tolvupdstinum.

6. Haefniviomio

A0 starfspjalfun lokinni & nemandi ad geta:

o Nytt freedilega pekkingu ur ndmi i vidskiptafreedi i faglegu starfsumhverfi og tengt
hana raunverulegum verkefnum.

e Greint verkefni 4 gagnryninn hatt og lagt fram rokstutt faglegt mat 4 lausnum.


https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=
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e Unnid sjalfsteett og skipulega ad afmorkudum verkefnum samkvaemt faglegum
vidmidum og bestu venjum.

o Starfad i teymi og att fagleg og arangursrik samskipti vid samstarfsfolk, stjornendur
og hagadila par sem vid a.

e Midlad pekkingu og nidurstodum med skyrum og faglegum haetti, badi i ritudu og
toludu mali.

7. Nams- og starfsmarkmid (fer i lokaskyrslu)

| upphafi starfspjalfunar setur nemandi sér nams- og starfsmarkmid i samradi vid
forsvarsadila fyrirtaekis/stofnunar. Nemandi byrjar a pvi ad gera namsmarkmidin og leggur
drog ad starfsmarkmidum og ber pau undir stjérnanda. Markmidin skulu vera skyr, raunhaef
og tengd baedi verkefnum starfspjalfunar og markmidum namsins.

Starfsmarkmid lysa pvi sem nemandi ¢ ad gera i starfspjalfuninni. Pau snua ad afmoérkudum
verkefnum eda abyrgdarsvidum, timaramma peirra og pvi hvernig metid verdur hvort
markmidinu hafi verid nad. Starfsmarkmid eiga ad endurspegla raunveruleg verkefni &
vinnustadnum og vera pannig sett fram ad haegt sé ad leggja mat a framvindu og lok peirra.

Dzaemi um atridi sem eiga ad koma fram i starfsmarkmidum:
¢ hvada verkefni nemandi sinnir,
e 3 hvada timabili eda i hvada afongum verkefnid er unnid,
e hvernig og af hverjum er metid hvort markmidinu hafi verid nad.

Namsmarkmid lysa pvi sem nemandi etlar ad lzera i starfspjalfuninni. Pau snta ad peirri
faerni, pekkingu eda haefni sem nemandi vill efla umfram pad sem hann kann nu pegar, og
tengjast edlilega starfsmarkmidunum. Namsmarkmid geta til deemis snuid ad faglegri faerni,
samskiptum, sjalfstaedi, abyrgd eda skilningi a starfsemi fyrirtaekis eda stofnunar.

[ upphafi starfspjalfunar skulu nemendur skilgreina ad lagmarki:
e eijtt starfsmarkmid,
e tvd namsmarkmid.

Markmidunum ma breyta eda baeta vid a starfspjalfunartimabilinu i samradi vid
umsjonarmann, enda er edlilegt ad verkefni og aherslur taki breytingum pegar lidur a
starfspjalfunina.
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Hér ma sja deemi um starfs- og ndmsmarkmid

Starfsmarkmid 1

Eg mun taka patt i afmorkudu verkefni innan mannaudssvids XX sem tengist greiningu og
umbdtum a freedslu- eda hafniferlum. Verkefnid felur i sér gagnadflun, greiningu a
nuverandi stodu og framsetningu & tillogum ad drbdtum i samraemi vid parfir fyrirtaekisins.
Argangur er metinn af umsjénarmanni Gt frd geedum greiningar, tillagna og framlags
nemanda til verkefnisins.

Starfsmarkmid 2

Eg mun adstoda vid framkvaemd verkefnis sem tengist innleidingu eda endurbétum d
rekstrar- eda upplysingakerfi innan fyrirtaekisins. Verkefnid felur i sér patttéku i undirbuningi,
framkvaemd og eftirfylgni, med dherslu g skilning & ferlum og verkaskiptingu. Argangur er
metinn d grundvelli patttoku, sjdlfstaedis i afmérkudum verkefnum og endurgjafar fra
verkefnisstjora.

Namsmarkmid 1

Eg vil beita adferdum og hugtékum sem éq hef laert i ndmskeidum i vidskiptafraedi, svo sem i
mannaudsstjornun, skipulagsfraedi eda rekstrarstjornun, vid greiningu og lausn
raunverulegra verkefna i starfspjdlfuninni. Markmidid er ad dypka skilning minn & pvi
hvernig fraedileg likén nytast i framkvaemd. Hér velur nemandi ut fra sinu svidi.

Namsmarkmid 2

Eg vil efla faerni mina i ad safna, greina og tulka upplysingar i tengslum vid rekstur
fyrirteekja, med hlidsjon af adferdum sem kynntar eru i grunnndmi i vidskiptafreedi.
Markmidid er ad édlast meiri 6ryggi i faglegri greiningu og framsetningu nidurstadna.

8. Lokaskyrsla
8.1 Uppbygging lokaskyrslu (10-12 bls.)

1. Inngangur
e Hvar starfspjalfunin for fram (vinnustadur) og 4 hvada timabili.

e Hver voru starfsmarkmid og ndamsmarkmid starfspjalfunarinnar (lista upp hvort um
sig).

2. Vinnustadurinn (fyrirteeki, stofnun eda raduneyti)
e Lystu vinnustadnum, staerd, edli starfsemi og skipulagi.

e Hvada pjonustu eda verkefni sinnir vinnustadurinn og hverjir eru helstu
hagadilar/vidskiptavinir eftir pvi sem vid a.

e Hver var stada nemandans a vinnustadnum (deild, hlutverk o.s.frv.).
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3. Hvernig namid nyttist sem undirbuningur fyrir starfspjalfunina

e Undirbjé ndmid pig neegilega vel fyrir starfspjalfunina?

e Hvada namskeid, adferdir eda hugtdk ur naminu nyttust best i starfspjalfuninni?
4. Tillégur um endurbaetur i naminu

e AJd mati nemanda, md bzeta einhverju vid, breyta eda fella nidur i ndminu i ljosi
reynslu af starfspjalfuninni.

o Rokstydja tillogur.
5. Hvad leerdi nemandinn i starfspjalfuninni
e Taktu mid af ndmsmarkmidunum og gerdu grein fyrir pvi hvad pu lzerdir.

¢ Hvada faerni, pekkingu eda reynslu hefur pu 6dlast sem nytist i framtidarstorfum og
ma beeta vid ferilskra.

6. Reynslan af starfspjalfuninni
o Uppfyllti starfspjalfunin vaentingar pinar?
e Litur pu 66rum augum a ndmid eda namskeidin i kjolfar starfspjalfunarinnar?

e Hefurdu abendingar eda rad til annarra nemenda sem hyggjast starfa 8 pessum
vettvangi?

7. Mat a starfspjalfun a vinnustad

¢ Nafn nemanda i starfspjalfun

e Vinnustadur (fyrirtaeki, stofnun eda radduneyti)

e Nafn yfirmanns og/eda verkefnisstjora/tengilids
8. Almennt um pitt mat a starfspjalfuninni

1. Hver var staersti avinningur starfspjalfunarinnar ad pinu mati?
2. Hver voru staerstu vandamalin sem pu lentir i 8 medan a starfspjalfun st6d?
3. Std0st starfspjalfunin vaentingar pinar?

4. Hefur pu einhverjar tillogur um hvernig maetti beeta starfspjalfunina og umgjérd
hennar?

5. Myndir pi mala med starfspjalfun vid adra? vinsamlega rokstyddu svar pitt.



Mat a starfspjalfun

Gefdu eftirfarandi atridum einkunn med pvi ad merkja vid videigandi reit:
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Atrioi

Framur-
skarandi

Mjog
gott

i medal-
lagi

Undir
medallagi

Slék

Ekki haegt
ad meta

Verkefni voru
videigandi fyrir
vidskiptafreedinam

O

O

O

O

O

Verkefni nyttu
pbekkingu og feerni
Ur naminu

Eg fékk raunhaefa
abyrgd i verkefnum

Starfspjalfunin efldi
faglega haefni mina

Eg 6dladist feerni
eda reynslu sem
nytist 4
vinnumarkadi

Leidsogn fra naesta
yfirmanni /
verkefnisstjora

Adgengi ad

studningi og
endurgjof 4

vinnustad

Samstarf og
samskipti vid
samstarfsfolk

Vinnuumhverfi og
starfsadstada

Avinningur
starfspjalfunarinnar
fyrir frekara nam
og framtidarstarf

Skil a lokaskyrslu eru i gegnum vefform:
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=...



https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=

’ﬁl Hi VIDSKIPTAFREDIDEILD

9. Timaskyrsla
Nemandi skrdir vinnustundir:
e iExcel eda
e samkvaemt kerfi fyrirtaekis
Skra skal
o dagsetningu
o verkefni — bara orstutt svo stjornandi atti sig 8 hvad pu varst ad gera.
o fjolda vinnustunda per dag.

Timaskyrslan er send i lok starfspalfunar a netfang stjérnanda med
vidskipti@Ahi.is i cc.

Gangi pér sem allra best og pad er von okkar hja Vidskiptafraedideild ad starfspjalfunin verdi
anaegjuleg, arangursrik og hagnyt.
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