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Kynning
Þessi handbók kennara er hönnuð til að veita leiðbeiningar og gefa úrræði fyrir 
kennara og leiðbeinendur til að þróa enn frekar þekkingu, færni og skilning 
ungs fólks á stjórnun eigin starfsframa eða starfsstjórnun. Handbókin miðar 
að því að veita ungu fólki mikilvæga færni áður en það fer út á vinnumarkaðinn 
og þekkingu sem skýrir hvernig á að skara fram úr í einkalífi og atvinnulífi í 
framhaldi af þessari þjálfun. Með starfsstjórnun er átt við að stjórna eigin 
starfsferli. Að auka færni í að stjórna eigin starfsferli er mikilvægur þáttur í 
þessu starfi. 

Handbókin samanstendur af 40 örnámskeiðum sem ætlað er að fræða ungt 
fullorðið fólk um færni sína í stjórnun eigin starfsferils, í stuttum lotum. Þessi 
örnámskeið eru hagnýt og endurspegla þær áskoranir og vandamál sem ungt 
fólk stendur frammi fyrir á vinnumarkaði á árunum eftir heimsfaraldur. Það efni 
sem hér er til umfjöllunar er tengt við þá hæfni sem lýst er í skosku áætluninni 
um stjórnun eigin starfsferils (ríkisstjórn Skotlands, 2012). Áætlunin „Scottish 
Career Management Skills Framework“ (SCMSF) er yfirgripsmikill leiðarvísir 
fyrir einstaklinga til að þróa og efla starfsstjórnunarhæfileika sína. Áætlunin 
var þróuð af „Skills Development Scotland“, í samstarfi við sérfræðinga úr 
atvinnulífi og vinnuveitendur til að mæta þörfum vinnuafls.
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Las competencias esbozadas en el marco se subdividen en cuatro temas: Uno 
mismo, Puntos fuertes, Horizontes y Redes. El manual explora los conceptos 
y términos clave mencionados anteriormente, así como profundiza en las 
competencias relacionadas con la autoayuda, y se divide a su vez en las 
siguientes secciones:

Þeirri færni sem lýst er í áætluninni er skipt í fjögur þemu: Sjálf, styrkleikar, 
sjóndeildarhringur og tengslanet. Auk þess eru örnámskeið um 
Sjálfshjálparfærni. Handbókin fer yfir hugtökin sem nefnd eru hér að ofan 
auk þess að kafa ofan í þá færniþörf sem tengist sjálfshjálp og er frekar skipt 
í eftirfarandi kafla:

Sjálfshjálparúrræði fjalla um skilning og færni sem einstaklingar þurfa að 
hafa til að byggja upp þol andspænis óvissu á vinnumarkaði. Þessi úrræði 
taka á geðheilbrigðisvanda sem stafar af vaxandi kvíða og óvissu sem ungt 
fullorðið fólk finnur fyrir vegna COVID-19 heimsfaraldursins. Efninu er beint 
að því að byggja upp þol til að takast á við kvíða, lágt sjálfsálit og sjálfstraust 
innan markhópsins.

•	 Sjálfshjálparafærni: Sjálfsumönnunarrútína og venjur

•	 Sjálfshjálparafærni: Sjálfstraust og stjórnun væntinga

•	 Sjálfshjálparafærni: Að mynda tengsl fyrir seiglu

•	 Sjálfshjálparafærni: Tilfinningagreind og tilfinningaleg stjórnun

Úrræðin í kaflanum um sjálfshjálparhæfni beinast að því að hjálpa ungmennum 
að þróa djúpan skilning á eigin gildum, hvötum, styrkleikum og veikleikum. Þetta 
er ómissandi þáttur í farsælli starfsstjórnun, þar sem það veitir einstaklingum 
þær upplýsingar, þeir þurfa til að taka upplýstar ákvarðanir varðandi starfsval 
og til að setja sér markmið sem hægt er að ná. Sjálfhjálparhæfni leggur 
einnig áherslu á mikilvægi sjálfsígrundunar og sjálfsmats, sem getur hjálpað 
einstaklingum að finna möguleika fyrir persónulegan og faglegan vöxt.

•	 Sjálf: Persónulegur þroski og að taka jákvæðar ákvarðanir um starfsframa

•	 Sjálf: Að þróa og viðhalda jákvæðri sjálfsmynd

•	 Sjálf: Jafnvægi lífs-, náms- og starfsmarkmiða

•	 Sjálf: Aðlagast mismunandi samhengi og æfa félagslega greind

Styrkleika hlutinn leggur áherslu á að hjálpa einstaklingum að bera kennsl á og 
þróa einstaka færni sína, reynslu og áhugamál. Þetta felur í sér að gera úttekt 
á núverandi hæfileikum sínum, gera rannsóknir á ýmsum starfsmöguleikum og 
greina tækifæri til faglegs vaxtar. Styrkleikasviðið fjallar einnig um mikilvægi 
áframhaldandi starfsþróunar og að gera ráðstafanir til að auka færni sína og 
þekkingargrunn.

•	 Styrkleikar: Sjálfsvitund um færni, styrkleika og árangur

•	 Styrkleikar: Að taka upplýsta ákvörðun um starfsval byggt á fyrri námi 
og reynslu

•	 Styrkleikar: Viðhalda sjálfstrausti og þol þrátt fyrir hindranir

•	 Styrkleikar: Byggja á styrkleikum og árangri

Sjóndeildarhringurinn leggur áherslu á að hjálpa einstaklingum að víkka 
sjónarhorn sitt og kanna ný tækifæri. Þetta felur í sér að stunda rannsóknir 
á ýmsum atvinnugreinum, starfsferlum, starfsviðburðum og vinnustofum 
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og eiga samskipti við einstaklinga á því sviði sem maður velur. Á hæfnisviðinu Sjóndeildarhringur er lögð áhersla á 
mikilvægi þess að vera upplýstur um strauma og breytingar í atvinnulífinu og vera opinn fyrir nýjum hugmyndum og 
möguleikum.

•	 Sjóndeildarhringur: Að rannsaka og meta tækifæri til starfsþróunar

•	 Sjóndeildarhringur: Markmiðasetning og ákvarðanataka um starfsáætlun

•	 Sjóndeildarhringur: Samspil lífs, vinnu, hópa og samfélags

•	 Sjóndeildarhringur: Að bregðast við og stjórna breytingum á áhrifaríkan hátt

Þróun á hæfni í þessari áætlun leggur áherslu á að hjálpa markhópnum, 
ungu fullorðnu fólki til að þróa og viðhalda faglegum samböndum. Þetta 
felur í sér að öðlast reynslu í tengslamyndun við einstaklinga á því sviði sem 
maður velur, nýta úrræði til atvinnuleitar á netinu og taka þátt í fundum og 
viðburðum. Netkerfi er ómissandi þáttur í farsælli starfsstjórnun, þar sem það 
veitir einstaklingum tækifæri til að tengjast hugsanlegum vinnuveitendum, 
fræðast um störf og fá innsýn í greinina. Hæfnisviðið leggur einnig áherslu á 
mikilvægi þess að þróa sterka færni í mannlegum samskiptum, þar á meðal 
samskiptum, samvinnu og teymisvinnu.

•	 Tengslanet: Viðhalda tengslanet

•	 Tengslanet: Að byggja upp tengslanet

•	 Tengslanet: Að byggja upp mitt eigið tengslanet

•	 Tengslanet: Að beita upplýsingum til að tryggja tengslanet

Sérhver af þessum fjórum færnisviðum inniheldur tvennskonar áætlanir. 
Annarsvegar inngang- og hinsvegar framhald til að gera kennaranum kleift 
að velja aðra hvora af tveimur kennsluáætlunum eða byrja á inngangi og fara 
síðan yfir í þá seinni sem er framhaldsáætlun, allt eftir núverandi færnistigi 
markhópsins, unga fullorðna fólksins og einnig þörfum þess.

Handbókin skoðar hugtök sem tengjast starfsstjórnun með því að 
einstaklingarnir taki þátt í einstaklings- og hópstarfi. Það undirstrikar mikilvægi 
stöðugrar sjálfsþróunar í einka- og atvinnulífi, þar á meðal að öðlast reynslu á ýmsum sviðum og að æfa félagsgreind, 
bæta og viðhalda sjálfstrausti í erfiðum aðstæðum, bæta hæfileika til ákvörðunartöku og byggja upp og viðhalda 
samböndum. 

Með röð verkefna og skref-fyrir-skref þátttöku í starfi, hvetur handbókin kennara til að fá ungt fullorðið fólk til að skoða 
vel raunverulegar aðstæður, dæmi- eða tilvikssögur, sjálfsígrundun og fleiri atvinnutengd verkefni, á sama tíma og 
að virkja ungmennin með mikilvægri færni til að ná árangri í daglegu lífi sínu. 

Á heildina litið inniheldur þessi handbók mikið magn upplýsinga til að undirbúa ungt fullorðið fólk með atvinnutengdri 
færni sem ætti að endast alla ævi. Þessi færni styrkir ungmennin til að taka stjórn á eigin gjörðum og ákvörðunum til 
að ryðja brautina fyrir stöðugan persónulegan og faglegan vöxt og hjálpa þeim því að ná starfstengdum markmiðum 
sínum. 

Hér á eftir er gerð grein fyrir öllum þessum 40 örnámskeiðum. Hvert um sig tilheyrir hverju af þessum fimm þemum sem 
nefnd hafa verið. Hvert örnámskeið er hér kallað lota. Því eru loturnar 40 eins og örnámskeiðin sem nefnd hafa verið. 

Tilvísanir: Ríkisstjórn Skotlands, skosk áætlun um starfsstjórnunarfærni (2012). Sótt 2012, af https://www.skillsdevelopmentscotland.
co.uk/media/slfn0dg0/career-management-skills-framework-scotland.pdf 

https://www.skillsdevelopmentscotland.co.uk/media/slfn0dg0/career-management-skills-framework-scotla
https://www.skillsdevelopmentscotland.co.uk/media/slfn0dg0/career-management-skills-framework-scotla
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Nafn umræðu: Vinna umfram getu; dæmisaga og hlutverkaleikur

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálfshjálparafærni: Sjálfsumönnunarrútína og venjur

Markmið umræðu: Markmið þessarar lotu er að styðja ungt fullorðið fólk við að þróa færni sína sem 
tengist því að bera kennsl á að það hugsi of lítið um sjálft sig í vinnunni og leggja til 
leiðir til að takast á við þetta vandamál. Þetta er gert með því að greina raunverulegar 
tilviksrannsóknir og taka þátt í hlutverkaleikjum.
Sjálfsumönnun er flókið ferli og er skilgreint sem ferli ákvörðunartöku, notað af 
einstaklingi við val á hegðun sem viðheldur lífeðlisfræðilegum stöðugleika og 
eftirliti með einkennum .

Námsárangur: •	 Identificar los principales retos de trabajar en entornos de ritmo acelerado, que 
conducen al exceso de trabajo y a un menor autocuidado.

•	 Analizar estudios de casos para comprender los signos de un bajo nivel de 
autocuidado, identificar los problemas relacionados con ello y elaborar un plan 
para mejorar el autocuidado. 

•	 Aplicar habilidades de pensamiento crítico para evaluar y discutir la importancia 
de poner en marcha estrategias para aumentar el autocuidado.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Kynning og upphitun (5 mínútur): Bjóða þátttakendur velkomna og rifja upp 
mikilvægi þess að bera kennsl á merki um litla sjálfsumönnun í hröðu og erfiðu 
vinnuumhverfi.

•	 Hafðu stutt hugarflug til að virkja þátttakendur og hvetja þá til að hugsa um eigin 
sjálfsumönnun á meðan þeir vinna.

•	 Sem hópverkefni fáðu þá til að deila einni aðgerð sem minnkar og einni aðgerð 
sem stuðlar að sjálfsumönnun þeirra.

2.	 Tilviksrannsóknargreining (25 mínútur): Dreifðu dæmisögu um sjálfsumönnun 
og stjórnun eigin starfsferils (Juggling Self-Care and Career) til hvers þátttakanda.

•	 Leiðbeina þátttakendum að lesa og greina tilviksrannsóknina hver fyrir sig, huga 
að áskorunum sem einstaklingarnir standa frammi fyrir, sem og hugsanlegum 
aðferðum sem hægt er að nota til að sigrast á þeim.

•	 Gefðu þátttakendum límmiða til að skrifa niður lykilatriði, innsýn og spurningar 
sem tengjast dæmisögunni.

Sjálfshjálparafærni: 
Sjálfsumönnunarrútína og venjur
Inngangur
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Lýsing á starfsemi: 3.	 Hópumræður og ígrundun (15 mínútur): Skiptu þátttakendum í litla hópa og hvettu 
þá til að deila innsýn sinni í dæmisöguna sem var til umræðu og hugleiðingum sín 
á milli.

•	 Leiddu hópumræður með því að nota leiðbeinandi spurningar eins og:

•	 Hverjar eru helstu áskoranirnar sem „sögumaður“ stendur frammi fyrir í 
dæmisögunni?

•	 Getur þú greint og lýst mismunandi gerðum sjálfsumönnunar sem fjallað er um í 
dæmisögunni?

•	 Hvaða aðferðir getur „sögumaður“ beitt til að tryggja að hún auki sjálfsumönnun 
sína og þar af leiðandi almenna vellíðan sína?

4.	 Hlutverkaleikur (15 mínútur): Skiptu þátttakendum í litla hópa og úthlutaðu 
hverjum hópi einni áskorun sem „sögumaður“ stendur frammi fyrir í atburðarásinni, 
til hlutverkaleiks. 

•	 Hvettu þátttakendur til að finna leiðir til að miðla þessari áskorun við mikilvæga 
aðra til að fá hjálp við hana.

•	 Hvetja þátttakendur til að kanna mismunandi niðurstöður og lausnir í 
hlutverkaleikjum sínum.

5.	 Samantekt og umræða (10 mínútur): Komdu öllum hópnum saman aftur og 
skipuleggðu samkomuna.

•	 Biddu þátttakendur um að deila reynslu sinni af hlutverkaleikjum, innsýn og 
lærdómi af aukinni sjálfsumönnun í vinnunni.

•	 Ræddu hvernig hægt er að beita aðferðunum við raunverulegar aðstæður og vinna 
í hröðu vinnuumhverfi.

6.	 Samantekt og lok (5 mínútur): Dragðu saman lykilhugtök og færni sem fjallað 
er um í verkefninu.

•	 Svaraðu öllum spurningum eða áhyggjum þátttakenda sem eftir eru.

•	 Tjáðu þakklæti fyrir virka þátttöku þeirra og skuldbindingu við sína eigin 
starfsþróun.

•	 Hvetja þátttakendur til að skuldbinda sig til sjálfsumönnunar bæði í starfi og 
einkalífi.

Aðgengi að námsefni: •	 Dreifibréf með sjálfsumhugsun og stjórnun eigin starfsferils (Juggling Self-Care 
and Career) tilviksrannsókn

•	 Flettitafla eða tússtafla

•	 Tússpennar

•	 Límmiðar

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Þátttakendur eru hvattir til að þróa persónulegar aðgerðaáætlanir fyrir sjálfsumönnun, 
þar sem gerð er grein fyrir áþreifanlegum aðgerðum sem þeir ætla að grípa til til að bæta 
sjálfsumönnun sína, með innblæstri frá innsýn sem aflað er í gegnum tilviksrannsóknina 
og hlutverkaleikinn.
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Dreifiblað
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Nafn umræðu: Að þekkja merki um streitu og kulnun: Hugarflug um lausn

Áætluð 
tímalengd(mín):

75 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálfshjálparafærni: Sjálfsumönnunarrútína og venjur

Markmið umræðu: •	 Þessi lota miðar að því að þróa færni og aðferðir fyrir þátttakendur til að bera 
kennsl á merki um streitu og kulnun og hugleiða lausnir til að koma í veg fyrir að 
þeir upplifi það sem og stjórna því þegar þeir standa frammi fyrir því.

Námsárangur: •	 Sýndu skilning á einkennum streitu og kulnunar og áhrifum þess á einkalíf og 
atvinnulíf.

•	 Þróaðu færni til að vinna í teymum og veita lausnir.

•	 Beita skapandi og nýstárlegri hugsun til að kanna og leysa tiltekin vandamál og 
áskoranir.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (10 mínútur): Byrjaðu á því að útskýra hugtakið kulnun og áhrif þess 
á líðan og frammistöðu einstaklinga.

•	 Dreifðu dreifibréfum með lista yfir algeng merki um streitu og kulnun og aðgreindu 
þetta tvennt.

•	 Leggðu áherslu á að það að þekkja þessi merki snemma er mikilvægt fyrir 
árangursríkar forvarnir.

2.	 Hópmyndun og umræður (15 mínútur): Skiptu þátttakendum í litla hópa með 
4-6 þátttakendum.

•	 Í hópum sínum ræða þátttakendur og bera kennsl á merki um kulnun út frá 
dreifibréfinu.

•	 Hvettu þá til að deila persónulegri reynslu eða athugunum sem tengjast kulnun.
3.	 Hugarflug um lausnir (20 mínútur): Eftir að hafa rætt merkin skaltu leiðbeina 

hópunum að hugleiða hagnýtar lausnir eða aðferðir til að takast á við hvert 
auðkennt merki um kulnun.

•	 Hvetja til skapandi og fjölbreyttra hugmynda.

•	 Notaðu tússtöflu eða flettitöflu til að búa til lista yfir einkenni sem hafa verið borin 
kennsl á.

4.	 Kynning á lausnunum sem ræddar eru (10 mínútur): Biddu hvern hóp að kynna 
lausnir sínar fyrir öllum hópnum.

•	 Ræddu hagkvæmni og skilvirkni hverrar lausnar.
5.	 Hugleiðing (10 mínútur): Standa fyrir hópumræðum um mikilvægi sjálfsumönnunar 

og snemmtækrar íhlutunar til að stjórna streitu og kulnun.
•	 Hvettu þátttakendur til að deila persónulegum skuldbindingum um að innleiða 

sumar af þeim lausnum sem rætt var um.
6.	 Lokun (5 mínútur): Taktu saman helstu atriði úr verkefninu.
•	 Minntu þátttakendur á að vera vakandi fyrir einkennum um kulnun og beita 

lausnunum sem ræddar eru.

Ítarleg



Career Compass  |  11

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Penni eða blýantar

•	 Tússtöflu eða flettitöflu og merki

•	 Dreifibréf með algengum einkennum um streitu og kulnun

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að lokinni þessari lotu eru hópumræður þar sem þátttakendur geta deilt reynslu sinni 
og innsýn sem þeir hafa fengið frá verkefninu. Hvetja þá til að ræða áskoranirnar sem 
þeir stóðu frammi fyrir við innleiðingu aðferðanna og hvernig þeir sigruðu þær. Auðvelda 
hugleiðingu um hagkvæmni og skilvirkni hugtakanna sem fjallað er um.

Folleto:
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Sjálfshjálparafærni: Sjálfstraust 
og stjórnun væntinga
Inngangur

Nafn umræðu: Byggja upp sjálfstraust og þol andspænis áskorunum og hindrunum - Tilviksrannsókn

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálfshjálparafærni: Sjálfstraust og stjórnun væntinga

Markmið umræðu: Markmið þessarar lotu er að styðja ungt fólk við að þróa færni sína sem tengist því að 
byggja upp sjálfstraust og þol andspænis áskorunum og hindrunum í vinnunni.

Námsárangur: •	 Þekkja helstu áskoranir sem ungt fólk getur staðið frammi fyrir á starfsferli sínum 
og hvaða áhrif sjálfstraust getur haft á það.

•	 Greindu tilviksrannsókn til að hjálpa þeim að ígrunda hvernig á að sigrast á 
áskorunum með því að efla sjálfstrú sína og seiglu.

•	 Notaðu gagnrýna hugsun til að meta og ræða mikilvægi sjálfstrausts og þol þegar 
þú sigrast á hindrunum og áskorunum í vinnunni.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Kynning og upphitun (5 mínútur): Bjóddu þátttakendur velkomna og rifjaðu upp 
mikilvægi sjálfstrausts og sjálfstrausts til að komast áfram í lífi og starfi. 

•	 Haltu stutta upphitun til að virkja þátttakendur og hvetja þá til að ígrunda eigin trú 
og hvort þeir hafi tilhneigingu til að vera öruggir með sjálfa sig eða ekki.

2.	 Tilviksgreining (20 mínútur): Dreifðu upplýsingum um hvernig skal bregðast við 
og stjórna breytingum á áhrifaríkan hátt, til hvers þátttakanda.

•	 Hvetja þátttakendur til að lesa og greina tilviksrannsóknina hver fyrir sig, huga að 
áskorunum sem einstaklingarnir standa frammi fyrir og aðferðum sem þeir notuðu 
til að sigrast á þeim.

•	 Gefðu þátttakendum límmiða til að skrifa niður lykilatriði, innsýn og spurningar 
sem tengjast dæmisögunni.
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Lýsing á starfsemi: 3.	 Hópumræður og ígrundun (15 mínútur): Skiptu þátttakendum í litla hópa með 
þremur til fimm manns og hvettu þá til að lesa dæmisöguna “Byggja upp sjálfstrú 
og þol andspænis áskorunum og hindrunum” (Build self-belief and resilience in 
the face of challenges and obstacles). 

•	 Biðjið þá síðan að ræða eftirfarandi spurningar:

•	 Hverjar eru helstu áskoranirnar sem Sarah (sögumaður í dæmisögunni) stendur 
frammi fyrir í dæmisögunni?

•	 Á hvaða hátt hefur sjálfsskoðunin sem Sarah hefur áhrif á hvernig hún fer í gegnum 
þessar áskoranir?

•	 Hver eru tækifærin til vaxtar fyrir Söru?

•	 Biddu þátttakendur um að skrifa svör sín á flettitöflu, svo þeir geti kynnt þau aftur 
fyrir breiðari hópnum.

4.	 Samantekt og umsókn (10 mínútur): Leiddu allan hópinn saman aftur og gefðu 
öllum hópum tíma til að koma á framfæri svörum sínum við spurningunum og 
helstu atriðum sem komu út úr umræðum þeirra. 

•	 Biðjið þátttakendur að deila innsýn sinni og lærdómi af því að stjórna sjálfstrausti 
á krefjandi tímum.

•	 Ræddu hvernig þeir geta beitt aðferðunum sem þeir lögðu til við raunverulegar 
aðstæður og áskoranir í starfi.

5.	 Samantekt og aðgerðaáætlun (5 mínútur): Dragðu saman lykilhugtök og færni 
sem fjallað er um í verkefninu.

•	 Kynntu lykilskilaboðin: Sjálfstraust og þol eða seigla gegna mikilvægu hlutverki 
þegar óvæntar áskoranir takast á við á vinnustaðnum. Ferð Söru í átt að 
því að endurheimta sjálfstraust sitt og tala fyrir sjálfri sér gæti verið dýrmæt 
lærdómsreynsla fyrir einstaklinga sem vilja auka sjálfstrú sína og þol í svipuðum 
aðstæðum.

6.	 Spurt og svarað (5 mínútur): Svaraðu öllum spurningum eða áhyggjum 
þátttakenda sem eftir eru.

•	 Tjáðu þakklæti fyrir virka þátttöku þeirra og skuldbindingu við starfsþróun sína.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Dreifiblað með dæmisögunni

•	 Flettitöflu pappír

•	 Tússpennar

•	 Límmiðar

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Þátttakendur gætu verið beðnir um að búa til einstakar aðgerðaáætlanir og bera kennsl 
á ákveðin skref sem þeir geta tekið til að efla sjálfstrú sína og þol á krefjandi tímum.
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Hoja para repartir:



Career Compass  |  15

Nafn umræðu: Sjálfstraust í pörum (Dyadísk) og markmiðasetning

Áætluð 
tímalengd(mín):

75 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálfshjálparafærni: Sjálfstraust og stjórnun væntinga

Markmið umræðu: Markmið þessarar lotu er að hvetja þátttakendur til að forgangsraða einu mikilvægu 
markmiði í tengslum við starfsferil sinn og æfa árangursríka ákvarðanatöku í tveggja 
manna teymi eða styðjandi (dyadísku) umhverfi. Unnið í tveggja manna teymum eða 
pörum. Þessi lota miðar að því að efla sjálfstrú þátttakenda, færni til að setja markmið 
og til ákvarðanatöku, sem eru nauðsynlegir fyrir persónulegan og faglegan þroska 
þeirra og árangur í starfi.

Námsárangur: •	 Ræddu og gerðu grein fyrir ferli um ákvarðanatöku til að ná markmiðum sínum, 
með hliðsjón af þáttum eins og kostum og göllum, áhættu og tiltækum úrræðum.

•	 Þekkja hugsanlegar neikvæðar umræður um sjálfan sig og hvernig þær geta skipt 
þeim út fyrir jákvæðar umræður um sjálfan sig.

•	 Viðurkenna hlutverk sjálfstrausts við að ná persónulegum og faglegum árangri.

•	 Gefðu uppbyggilega endurgjöf og tillögur til að hjálpa hvert öðru í sjálfsþróunarferð 
sinni.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Byrjaðu á því að útskýra tilgang verkefnisins, sem er 
að: kynna og ræða starfsmiðuð markmið, búa til árangursríkar áætlanir um 
ákvarðanatöku og tileinka sér jákvæða umræðu um sjálfan sig, til að ná þessum 
markmiðum.

•	 Leggðu áherslu á mikilvægi þess að trúa á sjálfan sig og að hafa gott sjálfstrausts 
við að setja og ná markmiðum og gera árangursríkar áætlanir um ákvarðanatöku.

2.	 Markmiðsskýring (10 mínútur): Leiðbeindu þátttakendum að gefa þátttakendum 
10 mínútur til að hugsa um markmið sem þeir vilja ná á starfsferli sínum. Þeir geta 
valið hvaða markmið sem þeim dettur í hug en hvetja þátttakendur til að velja 
krefjandi markmið, eitthvað sem þeir hafa verið að fresta síðar eða hvaða markmið 
sem þeir virðast ekki finna hvatningu til að ná. 

•	 Biddu þátttakendur um að vera eins nákvæmir og mögulegt er þegar þeir lýsa 
markmiði sínu og svara spurningunum:

•	 Hvað er það nákvæmlega sem þú vilt ná? 

•	 Hvers vegna er þetta markmið mikilvægt fyrir þig og hvernig skiptir það máli 
fyrir starfsþrá þína? 

•	 Eru einhverjar áskoranir sem þú sérð fyrir?

Ítarleg
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Lýsing á starfsemi: 3.	 Dyadískar umræður (20 mínútur): Biddu þátttakendur um að taka þátt tveir og 
tveri.

•	 Benda þeim að skiptast á að kynna og skýra markmið sín fyrir félaga sínum.

•	 Þátttakendur ættu að deila því hvað markmiðið felur í sér og hvers vegna það 
er mikilvægt fyrir þá. Hver þátttakandi ætti að veita endurgjöf, spyrja skýrandi 
spurninga og koma með tillögur til samstarfsaðila sinna.

•	 Hvetja til virkrar hlustunar og styðjandi endurgjafar frá maka.
4.	 Árangursrík ákvarðanataka (10 mínútur): Biddu hvert par að einbeita sér að 

ákveðinni ákvarðanatökuáætlun sem tengist markmiði þeirra. Það gæti verið 
ákvörðun um næstu skref sem þeir ætla að taka.

•	 Leiðbeindu þátttakendum að ræða ferli ákvarðanatöku sem þeir fylgja, með hliðsjón 
af þáttum eins og hugsanlegri áhættu og tiltækum úrræðum.

•	 Hvetja þá til samstarfs og styðja hver annan við að semja árangursríka og raunhæfa 
ákvarðanatökuáætlun.

5.	 Jákvæð æfing um að tala vel um sjálfan sig (sjálftal) (5 mínútur): Nú þegar 
markmiðin hafa verið rædd og markmiðasetning hefur verið ákveðin skaltu biðja 
þátttakendur að spá fyrir um neikvætt sjálfstal sem gæti komið í veg fyrir að þeir 
nái markmiði sínu. Biddu þá síðan að skipta þessu út fyrir jákvætt sjálfstal. 

6.	 Hópumræður (10 mínútur): Koma öllum hópnum saman og bjóða nokkrum pörum 
að deila innsýn sinni eða reynslu af para (dyadískum) umræðum.

•	 Skipuleggðu stutta umræðu um gildi þess að setja sér markmið, árangursríka 
ákvarðanatöku og jákvætt sjálfstal til að ná persónulegum og faglegum árangri.

7.	 Ályktun (5 mínútur): Hvetja þátttakendur til að halda áfram að betrumbæta 
markmið sín, nota árangursríkar ákvarðanatökuaðferðir og æfa jákvætt sjálfstal.

•	 Minntu þá á að sjálfstraust og stuðningssamstarf getur haft veruleg áhrif á ferð 
þeirra í átt að árangri.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Pappírs- eða spjöld

•	 Penni eða blýantur

•	 Flettitafla eða tússtafla

•	 Límmiðar

•	 Valfrjálst: Dreifibréf með jákvæðum sjálfstalsleiðbeiningum sem hægt er að nota 
sem innblástur þegar tekist er á við neikvæðar sjálfstalsyfirlýsingar.

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að lokinni þessari lotu eru hópumræður þar sem þátttakendur geta deilt reynslu sinni 
og innsýn sem þeir hafa fengið frá verkefninu. Hvetjið þá til að ræða áskoranirnar sem 
þeir stóðu frammi fyrir við að setja sér markmið eða koma með ákvarðanatökuáætlun 
sína og hvernig þeir sigruðu þau. Auðvelda hugleiðingu um hagkvæmni og skilvirkni 
hugtakanna sem fjallað er um.
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Sjálfshjálparafærni: Að 
mynda tengsl fyrir þol
Inngangur

Nafn umræðu: Styrkja þol með því að mynda tengsl

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 - 90 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálfshjálparafærni: Að mynda tengsl fyrir þol 

Markmið umræðu: Þetta verkefni miðar að því að styðja ungt fullorðið fólk við að þróa færni sína sem 
tengist því að mynda tengsl fyrir þol með hugarflugi. Hér er þol sama og seigla.

Námsárangur: •	 Öðlast dýpri skilning á ýmsum aðferðum til að mynda þroskandi tengsl fyrir þol, 
bæði í einkalífi og atvinnulífi.

•	 Notaðu gagnrýna hugsun til að meta og ræða árangursríkar aðferðir til að mynda 
tengingar fyrir þol í mismunandi samhengi.

•	 Þróa aðgerðaáætlanir til að grípa til fyrirbyggjandi ráðstafana til að byggja upp 
tengsl og auka þol þeirra, bæði einstaklingsbundið og innan hóps eða stofnunar.

Lýsing á starfsemi: Eftirfarandi hugarflugsverkefni hvetur einstaklinga til að koma með skapandi hugmyndir 
með virkri þátttöku, miðlun og þátttöku innan hópsins. Það gerir einstaklingum kleift 
að kanna margs konar aðferðir til að byggja upp og viðhalda tengslum til að auka þol 
sína í persónulegu og atvinnulífi.

1.	 Inngangur (5 mínútur): Útskýrðu mikilvægi þess að mynda og viðhalda tengingum 
fyrir þol.

•	 Upplýstu þátttakendur um að markmið verkefnisins er að búa til hugmyndir um 
hvernig eigi að byggja upp eða viðhalda tengslum fyrir seiglu.

2.	 Einstaklingshugmyndagerð (10 mínútur): Gefðu hverjum þátttakanda límmiða 
og penna.

•	 Biðjið þátttakendur að vinna hver fyrir sig og skrifa niður hugmyndir, aðferðir eða 
aðgerðir sem geta hjálpað þeim að byggja upp eða viðhalda þroskandi tengslum 
til að auka seiglu.

•	 Hvetja þátttakendur til að ígrunda fyrri reynslu og í margvíslegu samhengi.

•	 Láttu einstaklinga vita að þeir hafi tíu mínútur til að klára þetta verkefni og að bestu 
hugmyndirnar muni vinna í lokin.



18  |  Career Compass

Lýsing á starfsemi: 3.	 Miðlun hóphugmynda (15 - 25 mínútur): Komdu með alla þátttakendur saman. 
•	 Biðjið þátttakendur að velja eina hugmynd, deila henni með hópnum og útskýra 

hana.

•	 Skrifaðu hverja hugmynd á töfluna eða flettitöfluna.
4.	 Umræður (15 - 25 mínútur): Skipuleggðu hópumræður um þær hugmyndir sem 

settar eru fram.
•	 Gefðu þátttakendum svigrúm til að spyrja skýrandi spurninga og veita hver öðrum 

endurgjöf.

•	 Biðjið þátttakendur að velta fyrir sér hagkvæmni og hugsanlegum áhrifum þessara 
hugmynda.

5.	 Kosningar (5 - 10 mínútur): Biddu þátttakendur um að kjósa eina af uppáhalds 
hugmyndunum sínum með því að merkja við hana á töflunni. Segðu þeim að þeir 
geti ekki valið sína eigin hugmynd. 

6.	 Helstu hugmyndir (10 - 15 mínútur): Finndu 3-5 bestu hugmyndirnar, byggt á 
atkvæðum sem þær fengu.

•	 Ræddu hvers vegna þessar hugmyndir voru taldar aðlaðandi og/eða 
framkvæmanlegar.

7.	 Ályktun (5 mínútur): Dragðu saman helstu atriði úr hugarfluginu.
•	 Leggðu áherslu á mikilvægi þess að hrinda þessum aðferðum í framkvæmd.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tímamælir

•	 Flettitafla eða tússtöflu

•	 Tússpennar

•	 Límmiðar

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Þátttakendur gætu verið beðnir um að búa til einstakar aðgerðaáætlanir og tilgreina 
ákveðin skref sem þeir munu taka til að innleiða þessar aðferðir til að styrkja tengsl 
fyrir seiglu.
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Ítarleg

Nafn umræðu: Að efla virka hlustunarhæfileika til að rækta þol og styrkja tengsl við aðra

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálfshjálparafærni: Að mynda tengsl fyrir þol

Markmið umræðu: Markmið þessarar lotu er að efla virka hlustunarhæfileika þátttakenda, efla þol og 
styrkja tengsl við aðra.

Námsárangur: •	 Auktu hlustunarfærni með því að æfa virka og skilningsríka hlustun, bæta getu til 
að skilja að fullu og eiga samskipti við aðra þegar þeir tala.

•	 Ræktaðu þol með því að deila persónulegri reynslu og áskorunum og mynda 
sterkari tengsl.

•	 Að skapa öruggt og styðjandi umhverfi fyrir opin og heiðarleg samskipti.

•	 Hugleiddu gildi samúðarfullrar hlustunar til að byggja upp traust og skilning í 
samböndum, bæði persónulega og faglega.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (10 mínútur): Byrjaðu á því að útskýra að bætt virk samskiptafærni getur 
aukið getu einstaklinga til að mynda og viðhalda tengslum fyrir seiglu eða þoli. 

•	 Sýndu þátttakendum stutt myndband um virka hlustunarfærni svo þeir kynnist 
efninu: https://www.youtube.com/watch?v=7wUCyjiyXdg 

•	 Upplýstu þátttakendur um að markmið verkefnisins sé að nota virka 
hlustunarhæfileika sína.

2.	 Hópavinna (15 mínútur): Gefðu hverjum þátttakanda límmiða og penna.
•	 Myndaðu þriggja manna hópa: einn verður ræðumaður; einn mun hlusta virkan 

og þriðji maðurinn mun fylgjast með. Láttu þátttakendur vita að þeir muni skipta 
um hlutverk í hverri umferð.

•	 Biðjið ræðumanninn að velja efni til að ræða í þrjár til fimm mínútur. Ráðleggðu 
þeim að velja hvaða efni sem þeir vilja, svo sem eitthvað sem ögrar/hefur ögrað 
þeim í starfi eða lífi, persónulegum vexti eða sameiginlegu áhugamáli.

•	 Sá sem er að æfa virka hlustun reynir að nota virka hlustun sem fjallað er um í 
YouTube myndbandinu. Hvettu þátttakendur til að forðast að trufla eða bjóða upp 
á lausnir, einbeittu sér eingöngu að því að skilja sjónarhorn ræðumannsins.

•	 Áhorfandinn tekur minnispunkta án þess að tjá sig eða trufla.

•	 Skiptu um hlutverk. Haltu áfram þar til allir í hópnum hafa æft öll þrjú hlutverkin.
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Lýsing á starfsemi: 3.	 Umræður (30 mínútur): Skipuleggðu hópumræður um þessa virku hlustun. 
Hópurinn mun ræða hvernig það var að vera hlustað á það án þess að dæma og 
hvernig það var að hlusta á aðra á virkan hátt. Deildu innsýn eða sameiginlegum 
þemum sem komu fram í samtalinu.

•	 Fáðu alla í hópnum til að ræða hvort bætt virk hlustunarfærni geti gert 
einstaklingum kleift að byggja upp tengsl. Og ef já, útskýrðu hvernig.

4.	 Ályktun (5 mínútur): Dragðu saman helstu atriði úr verkefninu.
•	 Hvetja þátttakendur til að halda áfram að æfa skilningsríka og virka hlustun í 

daglegum samskiptum sínum, bæði persónulega og faglega.

•	 Þessi æfing bætir ekki aðeins hlustunarfærni heldur styrkir einnig tengsl innan 
hópsins og stuðlar að þol með því að skapa öruggt rými fyrir opin og samúðarfull 
samskipti.

Aðgengi að námsefni: •	 Pappír eða spjöld

•	 Penni eða blýantar

•	 Tölva til að sýna myndbandið / eða þátttakendur geta notað snjallsíma sína.

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Eftir að hafa lokið þessari lotu skaltu hafa hópumræður þar sem þátttakendur geta deilt 
reynslu sinni og innsýn sem þeir fá frá verkefninu. Hvettu þá til að ræða áskoranirnar 
sem þeir stóðu frammi fyrir við að æfa virka hlustunarfærni og hvernig þeir sigruðu 
þær. Auðvelda hugleiðingu um stöðugan vöxt þegar þú þróar og stuðlar að virkri 
hlustunarfærni.
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Sjálfshjálparafærni: 
Tilfinningagreind og 
tilfinningaleg stjórnun
Inngangur

Nafn umræðu: Hlutverkaleikur og að bera kennsl á tilfinningar

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálfshjálparafærni: Tilfinningagreind og tilfinningaleg stjórnun

Markmið umræðu: Með því að taka þátt í þessari starfsemi geturðu æft hæfileika þína um tilfinningargreind 
og byggt á getu til að skilja betur líkamstjáningu einstaklinga. Þú munt ná þessu með 
því að taka þátt í hlutverkaleikjum.

Námsárangur: •	 Auktu samskiptahæfileika þína með því að æfa og bera kennsl á munnleg og óorðin 
vísbendingar og merkingu þeirra með því að taka að þér mismunandi hlutverk og 
afkóða óorðnar vísbendingar.

•	 Notaðu hæfileika til samkenndar með því að leika hlutverk og læra að skilja og 
túlka óorðin vísbendingar og tilfinningar.

•	 Bættu athugunarfærni með því að fylgjast betur með óorðnum vísbendingum og 
svipbrigðum.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Kynning og upphitun (5 mínútur): Bjóddu þátttakendur velkomna og rifjaðu 
upp mikilvægi tilfinningagreindar og tilfinningastjórnunar þegar þeir dafna og ná 
árangri í starfi.

•	 Gerðu stuttan ísbrjótar leik verkefni til að virkja þátttakendur og hvetja þá til að 
deila stuttlega fyrstu “jákvæðu” og fyrstu “neikvæðu” tilfinningunni sem kemur 
upp í hugann.
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Lýsing á starfsemi: 2.	 Útskýrðu verkefnið og úthlutaðu hlutverkum (25 mínútur): Hver hópur ætti að 
samanstanda af þremur til fjórum einstaklingum. Einn þeirra verður ræðumaðurinn 
sem er að segja frá og hinir eru áhorfendur sem einbeita sér að líkamstjáningu 
og frásögn sem ræðumaðurinn notar. Það eru sérstakar leiðbeiningar fyrir bæði 
hlutverkin, svo leiðbeindu þátttakendum að lesa þær hver fyrir sig vandlega og 
spyrja spurninga.

•	 Ræðumaðurinn þarf að velja eina ákveðna tilfinningu af listanum: reiði, streitu, 
sorg, ótta, hamingju, undrun, spennu eða gleði. Síðan deila þeir persónulegri 
reynslu (sem getur verið ímynduð) með áhorfendum þegar þeir upplifðu þessa 
tilfinningu mjög ákaflega. Ræðumaðurinn þarf að velja tilfinningu sem honum 
finnst þægilegt að sýna, auk þess að vera meðvitaður um að hann getur hætt 
hvenær sem er. Ræðumaðurinn ætti ekki að nefna beint tilfinningarnar sem hann 
valdi, þar sem áhorfendur þurfa að bera kennsl á tilfinningarnar út frá frásögn og 
líkamstjáningu ræðumannsins.

•	 Áhorfendur, fyrir utan að bera kennsl á tilfinninguna sem ræðumaðurinn 
upplifir, þurfa að bera kennsl á tilfinninguna með tilvísun í ákveðnar bendingar, 
líkamshreyfingar, raddblæ og orð sem ræðumaðurinn notar.

•	 Gefðu þátttakendum fyrirmæli um að gefa allt að fimm mínútum fyrir ræðumann 
til að segja og “flytja” sögu sína og fyrir áhorfendur að taka eftir því.

•	 Gefðu þátttakendum límmiða til að skrá niður lykilatriði í athugun sinni.
3.	 Hópumræður og ígrundun (15 mínútur): Hvettu þátttakendur til að deila innsýn 

sinni í hlutverkaleikjum og hugleiðingum með meðlimum hópsins. Biddu þau að 
ræða og deila sem hópur: hverjar voru tilfinningarnar og á hverju byggðu þau svar 
sitt (miðað við frásögnina, röddina og líkamstjáninguna)?

•	 Leiddu alla meðlimi hópsins saman og auðveldaðu hópumræður með því að spyrja 
leiðbeinandi spurninga eins og:

•	 Eru einhverjar áskoranir þegar þarf að bera kennsl á tilfinningar annarra?

•	 Breytist þetta þegar viðkomandi upplifir jákvæða eða neikvæða tilfinningu? 
Og ef já, á hvaða hátt?

•	 Ræddu allar aðferðir sem við gætum sett upp þegar við reynum að bera kennsl 
á, skilja og stjórna tilfinningum annarra.

4.	 Samantekt og aðgerðaáætlun (5 mínútur): Dragðu saman lykilhugtök og færni 
sem fjallað er um í verkefninu.

5.	 Spurt og svarað (5 mínútur): Svaraðu öllum spurningum eða áhyggjum 
þátttakenda sem eftir eru.

•	 Tjáðu þakklæti fyrir virka þátttöku þeirra og skuldbindingu við starfsþróun sína.

•	 Hvetja þátttakendur til að halda áfram að kanna og æfa tilfinningagreind sína í 
atvinnuferðum sínum.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Pappír dreift með leiðbeiningum um hvað ræðumaður og áheyrnarfulltrúar eiga 
að gera (fylgir ekki með).

•	 Límmiðar/blað
•	 Penna

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Þátttakendur gætu verið beðnir um að búa til einstakar aðgerðaáætlanir og tilgreina 
ákveðin skref sem þeir munu taka til að auka auðkenningu tilfinninga annarra.



Career Compass  |  23

Ítarleg

Nafn umræðu: Að fást við átök á vinnustað: Tilviksrannsókn sem stuðlar að uppbyggilegri endurgjöf 
og vexti

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálfshjálparafærni: Tilfinningagreind og tilfinningaleg stjórnun

Markmið umræðu: Markmið þessarar lotu er að þróa færni og aðferðir til að takast betur á við átök á 
vinnustað með því að vinna að dæmisögu. Fundurinn miðar að því að sýna færni 
tilfinningagreindar og mikilvægi þeirra þegar tekist er á við átök á vinnustað.

Námsárangur: •	 Sýndu skilning á færni sem varar tilfinningagreind sem fólkið í dæmisögunni sýnir.

•	 Skilgreindu mikilvægt hlutverk tilfinningagreindar í átakastjórnun.

•	 Þekkja tilfinningaleg viðbrögð og kanna aðferðir til tilfinningalegrar sjálfsstjórnunar.

•	 Þróaðu hæfileikann til að bera kennsl á tjáðar tilfinningar.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Kynning (5 mínútur): Bjóddu þátttakendur velkomna og kynntu umræðuefnið 
tilfinningagreind og tilfinningastjórnun.

•	 Þekkja aðferðir til að stjórna samböndum við aðra á áhrifaríkan hátt, á sama tíma 
og hugað er að tilfinningagreind.

•	 Útskýrðu fyrir þátttakendum að þeir verði kynnt tilviksrannsókn þar sem fjallað er 
um átök á vinnustað og að þeir verði hvattir til að íhuga hvernig færni sem varðar 
tilfinningagreindar, getur gert einstaklingum kleift að komast betur í gegnum 
svona aðstæður.

2.	 Lestur tilviksrannsóknarinnar sem fylgir (10 mínútur): Leiðbeindu hverjum hópi 
að lesa meðfylgjandi dæmisögu fyrir sig.

•	 Dreifðu pappír og skriffærum ef einstaklingar vilja taka minnispunkta.
3.	 Hópumræður (20 mínútur): Skiptu þátttakendum í litla hópa með 3-4 manns.
•	 Hafðu flettitöflu og dreifðu pennum svo þátttakendur geti komið upplýsingum á 

framfæri eins og þeir vilja.

•	 Biðjið þátttakendur um að velta fyrir sér og bera saman viðbrögð, hegðun og 
meðhöndlun ágreiningsins frá yfirmanni og mannauðsteymi.

•	 Geta þeir greint lykilfærni í tilfinningagreind? 

•	 Hvernig hafa þessir hæfileikar haft áhrif á aðalpersónuna í tilviksrannsókninni, 
henni Mairi og sambandið sem hún endar með að byggja upp í því sambandi?

•	 Hvetjið þá til að íhuga hvernig þeir gætu brugðist við atburðarásinni persónulega 
eða faglega.
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Lýsing á starfsemi: 4.	 Allur hópurinn kemur síðan saman í breiðari hópumræður (10 mínútur): 
Skipuleggðu stuttar umræður þar sem hver hópur kynnir helstu hugmyndir sínar 
og hvað var rætt.

5.	 Ígrundun og samantekt, hvers um sig (15 mínútur): Biddu þátttakendur um að 
taka nokkrar mínútur í einstaklingsbundna ígrundun.

•	 Hvetja þá til að hugsa um aðferðir eða aðgerðir sem þeir geta gripið til svo að 
bregðast megi við á áhrifaríkan hátt, svipuðum krefjandi aðstæðum, hvort þeir 
eru upplifa eða fá neikvæðar tilfinningar.

•	 Ef ekki hefur þegar verið nefnt, ætti að vera forgangsverkefni að leggja áherslu á 
ásetninginn um að hjálpa starfsmanninum að vaxa, frekar en að einbeita sér að því 
að kenna honum um. Endurgjöfin ætti að auka hvatningu starfsmanns og úrræði 
til breytinga. Þetta sýnir aftur á móti góða félagsfærni.

•	 Varpaðu fram nokkrum gagnlegum spurningum sem yfirmaður og mannauðsfulltrúi 
hefðu getað notað eins og: 

•	 Hvaða tillögur hefur þú? 

•	 Hverjar eru helstu ályktanirnar sem þú ert að draga af þessari umræðu? 

•	 Gætirðu útlistað þær aðgerðir sem þú ætlar að grípa til, hvenær, og lýst því 
hvernig ég verð upplýstur um framfarir?

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Pappír

•	 Flettitöflu

•	 Penni eða blýantar

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að lokinni þessari lotu eru hópumræður þar sem þátttakendur geta deilt reynslu sinni 
og innsýn sem þeir hafa fengið frá verkefninu. Hvetja þá til að ræða þær áskoranir sem 
þeir stóðu frammi fyrir við að viðurkenna tilfinningar lykilaðila og leggja til aðferðir. 
Auðvelda hugleiðingu um hagkvæmni og skilvirkni hugtakanna sem fjallað er um.
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Folleto:
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Folleto:
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Sjálf: Persónulegur þroski 
og að taka jákvæðar 
ákvarðanir um starfsframa
Inngangur

Nafn umræðu: Að kanna hvatningu og væntingar

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálf: Persónulegur þroski og að taka jákvæðar ákvarðanir um starfsframa

Markmið umræðu: Þetta hópstarf miðar að því að auðvelda ígrundaða könnun á einstaklingsbundnum 
hvötum, væntingum og samtengingu þeirra við persónulegan þroska. Þátttakendur 
munu taka þátt í hópumræðum, ígrundunaræfingum og markmiðasetningu í samvinnu 
til að auka sjálfsvitund og stuðla að sameiginlegum skilningi á mikilvægi þess að 
samræma persónulegan þroska við einstaklingsbundnar væntingar.

Námsárangur: •	 Að skilja að hvatir mínar og væntingar breytast eftir því sem líf mitt breytist.

•	 Að vera meðvitaður um hvernig breytingar og vöxtur tengjast andlegri, félagslegri 
og líkamlegri heilsu/vellíðan minni og leggja sig fram um að stjórna heilsu minni 
og vellíðan í samræmi við það.

•	 Að skilja hvernig ákvarðanir eru teknar.

•	 Að skilja hvernig persónulegar skoðanir mínar og viðhorf hafa áhrif á ákvarðanir 
mínar.

•	 Að vera meðvitaður um hvað gæti truflað að ná markmiðum mínum og þróa aðferðir 
til að yfirstíga þessar hindranir.

•	 Að beita aðferðum til að leysa vandamál varðandi starfstengd málefni.

•	 Að geta metið áhrif ákvarðana minna á sjálfan mig, á aðra, nánasta samfélag mitt 
og samfélagið í heild.

Lýsing á starfsemi: Fyrirmæli:
1.	 Kynning og ísbrjótur (10 mínútur): Byrjaðu á ísbrjóta leik til að skapa þægilegt 

og opið andrúmsloft. Biddu hvern þátttakanda um að deila einhverju einu sem 
hvetur þá eða eina væntingu sem þeir hafa fyrir framtíðina. Gakktu úr skugga um 
að hvetja til stuttra útskýringa til að efla tilfinningu fyrir tengingu.
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Lýsing á starfsemi: 2.	 Hópavinna (30 mínútur): Skiptið þátttakendum í litla hópa með 3-5 þátttakendum 
hver. Í þessum hópum skaltu stuðla að umræðum með eftirfarandi hvetjandi 
spurningum:

•	 Hvað hvetur þig áfram í persónulegu og faglegu lífi þínu?

•	 Deildu einni mikilvægri von eða markmiði sem þú hefur fyrir framtíð þína.

•	 Ræddu hvernig hvatir þínar og væntingar gætu verið samtengdar.

•	 Gefðu hverjum hópi blað af flettitöflu og tússpenna. Biðjið þá að ígrunda eftirfarandi 
hver fyrir sig:

•	 Hvernig stuðla hvatir þínar og væntingar að persónulegum þroska þínum?

•	 Eru sérstök færni eða þekkingarsvið sem þú þarft að þróa til að ná markmiðum 
þínum?

•	 Skrifaðu niður að minnsta kosti einn þátt í persónulegum þroska sem er í takt 
við væntingar þínar.

•	 Hvetjið þátttakendur til að deila hugleiðingum sínum innan lítilla hópa sinna. Hver 
hópur ætti að bera kennsl á sameiginleg þemu, áskoranir eða innsýn sem tengjast 
hvötum, væntingum og persónulegum þroska. Leiðbeinandinn hvetur þátttakendur 
til að skrá þetta á flettitöflu.

•	 Sem hópur ræða þátttakendur og bera kennsl á sameiginleg markmið sem 
samræmast sameiginlegum hvötum og væntingum, með því að nota límmiða til að 
skrifa niður sérstakar aðgerðir eða skref sem geta stuðlað að þessum markmiðum. 
Þessar límmiðar verða settir á flettitöfluna undir viðeigandi þemum.

3.	 Umræður (10 mínútur): Leiðbeinandinn býður hverjum litlum hópi að kynna 
samantekt á umræðum sínum, sameiginlegum þemum og samstarfsmarkmiðum, 
fyrir stærri hópnum.

•	 Hvetja þátttakendur til að tjá hvernig skilgreind markmið stuðla að bæði 
einstaklings- og sameiginlegum persónulegum þroska.

4.	 Ályktun (5 mínútur): Leiðbeinandinn lýkur verkefninu með stuttri íhugun og biður 
þátttakendur um að skrifa niður eitt sem þeir lærðu um sjálfa sig eða hópinn sinn 
á meðan á verkefninu stóð.

•	 Bjóddu nokkrum sjálfboðaliðum að deila hugleiðingum sínum með öllum hópnum.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússpennar, litaðir pennar

•	 Límmiðar

•	 Flettitafla eða töflu

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Hvetja þátttakendur til að meta reglulega hvata sína og væntingar til að auka stöðugt 
sjálfsvitund sína, sem mun leiðbeina þeim við að setja viðeigandi markmið og ná þannig 
vellíðan og tilfinningu fyrir jafnvægi í síbreytilegu persónulegu og faglegu lífi sínu. 
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Ítarleg

Nafn umræðu: Að læra hvernig á að taka jákvæðar ákvarðanir

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálf: Persónulegur þroski og að taka jákvæðar ákvarðanir um starfsframa

Markmið umræðu: Þegar þú skipuleggur framtíðina og hugsanlegan persónulegan þroska er mikilvægt 
að skilja hvernig maður tekur mikilvægar og jákvæðar ákvarðanir um starfsframa. 
Markmið þessarar lotu er að auka skilning þátttakenda á ákvarðanatökuferlum og 
leggja áherslu á mikilvægi bæði einstaklingsbundinnar sjálfsígrundunar og samvinnu 
í gegnum umræðu.

Námsárangur: •	 Að skilja að hvatir mínar og væntingar breytast eftir því sem líf mitt breytist.

•	 Að vera meðvitaður um hvernig breytingar og vöxtur tengjast andlegri, félagslegri 
og líkamlegri heilsu/vellíðan minni og leggja sig fram um að stjórna heilsu minni 
og vellíðan í samræmi við það.

•	 Að skilja hvernig ákvarðanir eru teknar.

•	 Að skilja hvernig persónulegar skoðanir mínar og viðhorf hafa áhrif á ákvarðanir 
mínar.

•	 Að vera meðvitaður um hvað gæti truflað að ná markmiðum mínum og þróa aðferðir 
til að yfirstíga þessar hindranir.

•	 Að beita aðferðum til að leysa vandamál á starfstengd málefni.

•	 Að geta metið áhrif ákvarðana minna á sjálfan mig, á aðra, samfélagið mitt og 
samfélagið í heild.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (10 mínútur): Byrjaðu á því að gefa stutt yfirlit yfir námsárangurinn 
og tilgang verkefnisins og undirstrika mikilvægi bæði einstaklingsbundinnar 
sjálfsígrundunar og samvinnuumræðu.

2.	 Umræður og hópavinna (30 mínútur): Byrjið á því að ræða og skilgreina hvað átt 
er við með ákvarðanatöku og skiptið þátttakendum í smærri hópa með 3-4 manns.

•	 Beindu hverjum hópi til að setja saman lista yfir ákvarðanir byggðar á ákveðnum 
tímakvarða:

•	 Hópur 1: Hvaða ákvarðanir tókstu í gær?

•	 Hópur 2: Hvaða ákvarðanir tókstu í síðustu viku?

•	 Hópur 3: Hvaða ákvarðanir tókstu í síðasta mánuði?

•	 Hópur 4: Hvaða ákvarðanir tókstu á síðasta ári?
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Lýsing á starfsemi: •	 Stilltu tímamæli í 10 mínútur og gefðu hverjum hópi blað af flettitöflu svo þeir 
geti skrifað niður allar ákvarðanir sínar. Þegar tímamælirinn er liðinn biður 
leiðbeinandinn hvern hóp að deila svörum sínum með bekknum.

•	 Sýndu ákvarðanatökuferlið með því að nota dæmið um að „kaupa nýja fartölvu“. 
Auðveldaðu bekkjarumræður um skrefin sem taka þátt í því að ákveða hvaða 
fartölvu á að kaupa. Hvetja til sjónarmiða eins og að ráðfæra sig við vini, prófa 
fartölvu vinar og framkvæma rannsóknir á netinu.

•	 Dreifðu vinnublaði (tengill hér að neðan) og leiðbeindu þátttakendum að klára það, 
þar sem greint er frá skrefunum sem þeir myndu taka til að ákveða fartölvukaup. 
Hvetja til íhugunar um áhrifaþætti eins og vini, fjárhag, fjölskyldu, farsímakerfi, 
sjónræna aðdráttarafl og eindrægni.

•	 Lengdu verkefnið með því að biðja þátttakendur um að nota vinnublaðið til að 
íhuga skrefin sem þeir myndu taka við að taka starfsákvörðun. Hvettu þá til að 
ræða hugsanlega áhrifaþætti innan tengslanets síns.

3.	 Ályktun (20 mínútur): Ljúktu verkefninu með því að ræða viðbrögð hvers hóps 
við allan hópinn.

•	 Leggðu áherslu á og dragðu hliðstæður við lykilatriði eins og að leita ráða hjá 
öðrum, stunda rannsóknir og öðlast hagnýta reynslu.

•	 Styrktu þá hugmynd að tíminn og fyrirhöfnin sem fjárfest er í að velja fartölvu ætti 
að spegla, ef ekki fara fram úr þeim þegar hugað er að ákvörðunum um starfsferil 
sinn.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússpennar, litaðir pennar og annað skapandi efni

•	 Límmiðar

•	 Flettitafla eða tússtöflu

•	 Vinnublað fyrir lotuna

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Hvetja þátttakendur til að meta reglulega og bæta ákvarðanatökuferli sitt á meðan þeir 
sinna einföldum hversdagslegum verkefnum, sem mun leiða til betri ákvarðana og ná 
fyrirfram ákveðnum væntingum og markmiðum.
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Folleto:



32  |  Career Compass

Sjálf: Að þróa og viðhalda 
jákvæðri sjálfsmynd
Inngangur

Nafn umræðu: Aðferðir til að þróa og viðhalda jákvæðri sjálfsmynd

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Uno mismo: desarrollar y mantener una imagen positiva de sí mismo

Markmið umræðu: Þessi lota gerir þátttakendum kleift að ígrunda sjálfa sig og þróa árangursríkar 
aðferðir til að þróa og viðhalda jákvæðri sjálfsmynd. Það hvetur þátttakendur til að 
vera meðvitaðir um þætti sem hafa áhrif á sjálfsmynd þeirra og aðferðir til að viðhalda 
jákvæðri sjálfsmynd.

Námsárangur: •	 Að vita hver ég er (hvað varðar styrkleika mína, færni, reynslu o.s.frv.)

•	 Að tileinka sér hegðun sem endurspeglar jákvætt viðhorf til sjálfs mín. 

•	 Að skilja hvernig sjálfsmynd mín/meðvitund hefur áhrif á að ná persónulegum, 
félagslegum, menntunarlegum og starfslegum markmiðum mínum og ákvörðunum.
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Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur og ísbrjótur (10 mínútur): Kynntu stuttlega efni jákvæðrar sjálfsmyndar 
og áhrif hennar á ýmsa þætti lífsins, þar á meðal persónulegan, félagslegan og 
faglegan vöxt. 

•	 Leiðbeindu þátttakendum að deila jákvæðri einkennum sem varða þá sjálfa. Þetta 
setur jákvæðan og ákveðinn tón fyrir lotuna.

2.	 Hugleiðing um styrkleika (30 mínútur): Þátttakendur búa til lýsingu af styrkleikum 
sínum og jákvæðum eiginleikum með því að nota texta og myndir. Hvettu þá til að 
vera skapandi og fella inn myndir og orð þegar við á.

•	 Þátttakendur kynna efni sitt fyrir öðrum í hópnum. Hver einstaklingur tekur nokkrar 
mínútur til að ganga um og meta styrkleika annarra.

•	 Skipuleggðu umræður um ferlið við að bera kennsl á og sjá fyrir sér styrkleika. 
Ræddu áhrif þess að viðurkenna og fagna persónulegum styrkleikum.

3.	 Æfing í jákvæðri umræðu um sjálfan sig: Þátttakendur horfa í lítinn spegil og 
segja eitthvað jákvætt um sjálfa sig og ræða síðan um kraft jákvæðs sjálfstals í 
mótun sjálfsmyndar.

•	 Hver þátttakandi skrifar niður jákvæða sjálfsstaðfestingu á miða. Þeir skiptast á 
miðum og búa til net jákvæðra lýsinga.

•	 Myndaðu hring og láttu þátttakendur deila jákvæðum lýsingum sem þeir fengu 
fram. Ræddu hvernig ytri lýsingar geta stuðlað að jákvæðri sjálfsmynd.

4.	 Aðferðir fyrir jákvæða sjálfsmynd (15 mínútur): Þátttakendur hugleiða og deila 
aðferðum til að þróa og viðhalda jákvæðri sjálfsmynd (læra nýja færni, einbeita sér 
að styrkleikum þínum, læra af mistökum þínum o.s.frv.)

•	 Skráðu hugmyndir á flettitöflu eða tússtöflu.

•	 Ræddu árangur ýmissa aðferða og hvernig hægt er að samþætta þær í daglegu lífi.

•	  Ræddu tengslin milli sjálfsskynjunar og markmiða. Hvetjið þátttakendur til að deila 
persónulegri reynslu af árangursríkum aðferðum.

5.	 Ályktun (5 mínútur): Dragðu saman helstu atriði og leggðu áherslu á mikilvægi 
sjálfsskoðunar við að taka upplýstar ákvarðanir um fyrirhugaðan starfsferil.

•	 Hvettu þátttakendur til að hugsa um eina jákvæða æfingu sem þeir munu vilja 
tileinka sér í daglegu lífi sínu.

•	 Gefðu tíma fyrir spurningar.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Penni eða blýantur

•	 Pappír eða minnisbók

•	 Tússtafla og tússpennar

•	 Gömul tímarit og annað efni

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að því loknu er dýrmætt að huga að mati og eftirfylgni til að skilja framfarir þátttakenda. 
Svo sem:

•	 Búðu til könnun eða eyðublað fyrir endurgjöf til að safna athugasemdum 
þátttakenda um árangur lotunnar.

•	 Deildu öðru efni eins og greinum, myndböndum eða netnámskeiðum sem 
þátttakendur geta skoðað.

•	 Bjóddu upp á tækifæri til að einstaklingar fylgi þessu eftir til dæmis ef þeir hafa 
fleiri spurningar um sjálfsmynd.
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Ítarleg
Nafn umræðu: Að gefa og taka á móti endurgjöf

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálf: Að þróa og viðhalda jákvæðri sjálfsmynd

Markmið umræðu: Í þessari lotu er þátttakendum gert kleift að skilja mikilvægi endurgjafar í starfsþróun, 
læra árangursríkar leiðir til að gefa og taka á móti endurgjöf og viðurkenna áhrif 
uppbyggilegrar endurgjafar á persónulegan og faglegan vöxt.

Námsárangur: Að skilja mikilvægi endurgjafar og geta gefið og tekið á móti henni.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (10 mínútur): Kynntu efnið stuttlega og hafðu stuttan ísbrjótar leik.
•	 Tillaga að ísbrjótum - spyrðu þátttakendur nokkurra spurninga sem tengjast efni 

lotunnar þar sem þeir þurfa að fara um meðal annarra þátttakanda og leita eftir 
svörum þeirra:

•	 Fékk endurgjöf á verkefni.

•	 Veitti samstarfsmanni jákvæða endurgjöf.

•	 Beðið um endurgjöf á færni.

•	 Deildu uppbyggilegri endurgjöf með liðsmanni.

•	 Fékk endurgjöf sem hjálpaði þér að bæta þig.

2.	 Að gefa endurgjöf - dæmi (30 mínútur): Þátttakendum er skipt í hópa. Hver hópur 
fær lista yfir dæmi (tengill hér að neðan) um lélega endurgjöf.

•	 Þeir ræða það saman og breyta því í uppbyggilega endurgjöf. Umræðuspurningar:
•	 Hefur þú einhvern tíma fengið svipuð viðbrögð frá yfirmönnum þínum eða 

samstarfsmönnum?

•	 Horfðu á dæmin um eyðileggjandi endurgjöf - hvernig geturðu breytt þeim í 
uppbyggilega endurgjöf?

•	 Hver voru bestu og verstu viðbrögðin sem þú hefur fengið?

•	 Hvernig getur endurgjöf haft áhrif á starfsþróun manns?

3.	 Hlutverkaleikur (10 mínútur): Hver hópur hugsar upp raunverulegar aðstæður 
þar sem þeir þurftu að gefa eða fá endurgjöf. 

•	 Hóparnir veita fimm bestu leiðbeiningarnar um að gefa/taka á móti uppbyggilegri 
endurgjöf.

•	 Þátttakendur taka þátt í hlutverkaleiknum og æfa sig í að gefa og taka á móti 
endurgjöf í pörum.

4.	 Niðurstaða og lok (10 mínútur): Dragðu saman helstu atriði og leggðu áherslu á 
mikilvægi þess að gefa og fá uppbyggilega endurgjöf á vinnustaðnum.

•	 Biðjið nemendur að velta fyrir sér hvernig þeir geta beitt reglum um endurgjöf til 
að bæta stjórnun eigin starfsframa.

•	 Gefðu þátttakendum tíma til að spyrja spurninga.
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Aðgengi að 
námsefni:

•	 Penni eða blýantur

•	 Stórt blað

•	 Pappír eða minnisbók

•	 Tússtafla og tússpennar

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að því loknu geta þátttakendur greint ákveðinn þátt í starfsferli sínum eða persónulegum 
þroska þar sem þeir myndu þakka endurgjöf. Þeir ættu að leita eftir endurgjöf frá 
samstarfsmanni, vini eða leiðbeinanda og velta fyrir sér reynslunni.

Folleto:
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Sjálf: Jafnvægi lífs-, náms- 
og starfsmarkmiða
Inngangur

Nafn umræðu: Jafnvægi mikilvægra markmiða í lífinu

Áætluð tímalengd(mín): 60 mínútur

Þema starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálf: Jafnvægi lífs-, náms- og starfsmarkmiða

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að hjálpa nemendum að ná jafnvægi í lífi sínu, námi og starfsmarkmiðum.

Námsárangur: •	 Að vera meðvitaður um hin ýmsu hlutverk sem ég kann að hafa í lífinu.

•	 Að vera meðvitaður um umbunina og ábyrgðina sem tengist hverju af þessum hlutverkum.

•	 Að skilja hvernig þessi mismunandi hlutverk krefjast mismikillar orku, þátttöku og hvatningar.

•	 Að skilja hvernig hin ýmsu hlutverk í lífi- og starfi hafa áhrif á framtíð mína eða lífsstíl.

•	 Að skilja hvernig ákvarðanir sem ég tek geta haft áhrif á aðra og að geta samið við aðra í 
tengslum við þessar ákvarðanir.

•	 Að geta ákvarðað gildi vinnu, fjölskyldu og tómstunda fyrir sjálfan mig.

•	 Að geta ákvarðað hvers konar vinnu, fjölskyldu og tómstundastarf gæti stuðlað að jafnvægi 
í lífi.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Byrjaðu á því að kynna efnið jafnvægi á lífi, námi og markmiðum um 
starfsframa. Útskýrðu fyrir nemendum hver hentug færni er og hvers vegna hún er mikilvæg.

2.	 Einstaklingshugarkort (20 mínútur): Gefðu hverjum nemanda eyðublað fyrir hugarkort 
(mind mapping) og biddu hann um að fylla það út, með hliðsjón af eigin lífi og reynslu. 

3.	 Hópavinna (20 mínútur): Þegar allir eru búnir með hugarkortin sín skaltu skipta öllum 
þátttakendum í 3 hópa og útvega hverjum hópi töflu eða flettitöflu og merki. 

•	 Gefðu hverjum hópi efni úr hugarkortinu:
•	 Markmið lífsins
•	 Námsmarkmið
•	 Markmið vinnu

•	 Með því að ræða og greina einstakar upplýsingar á hugarkortum, fá hvern hóp til að teikna 
nýtt hugarkort í tengslum við viðfangsefni sitt á töflunni. 

•	 Þegar allar viðeigandi upplýsingar eru komnar inn á hugarkortið skaltu hugleiða mögulegar 
úrbætur sem hægt væri að gera í tengslum við viðfangsefni þeirra til að bæta heildarjafnvægi 
markmiðanna þriggja. 

•	 Hver hópur velur einn einstakling til að kynna hugarkortið um viðfangsefni sitt og fá þá 
til að útskýra merkinguna á bak við hvert atriði sem hefur áhrif á viðkomandi markmið og 
tillögur að úrbótum. 

4.	 Ályktun (5 mínútur): Dragðu saman lykilatriði lotunnar og minntu nemendur á mikilvægi 
þess að ná jafnvægi í lífi sínu, námi og starfsmarkmiðum.
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Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla eða flettitafla

•	 Tússpennar

•	 Dreifiblöð með hugarkorti

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að verkefninu loknu er mikilvægt að meta hvort nemendur hafi náð tilætluðum 
námsárangri. Þetta er hægt að gera með því að:

•	 Leiðbeina þátttakendum að búa til aðgerðaáætlanir til að tryggja að þeir hafi sett 
sér skýr markmið og bent á hagnýt skref fyrir persónulegan og faglegan þroska.

•	 Fylgdu eftir með einstaklingsbundinni endurgjöf eða umræðum til að takast á við 
spurningar eða áskoranir sem nemendur kunna að hafa lent í.

Bjóða upp á viðbótarúrræði, leiðbeiningar eða stuðning til að aðstoða þátttakendur í 
áframhaldandi ferð þeirra til að byggja á styrkleikum og árangri.

Folleto:
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Ítarleg

Nafn umræðu: Hvernig á að stjórna streitu á meðan þú stendur frammi fyrir áskorunum í jafnvægi 
milli vinnu og einkalífs

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Uno mismo: Equilibrar la vida, el aprendizaje y los objetivos profesionales

Markmið umræðu: Á meðan þú vinnur og lærir samtímis getur jafnvægi á milli vinnu og daglegs lífs verið 
ógnvekjandi. Þetta leiðir oft til aukins streitustigs. Hins vegar, ef þú lærir að fást við 
árangursríka streitustjórnunartækni, geturðu náð heilbrigðara jafnvægi milli vinnu og 
einkalífs. Við könnum hagnýtar aðferðir til að hjálpa til við að stjórna streitu.

Námsárangur: •	 Að vera meðvitaður um hin ýmsu hlutverk sem ég kann að hafa í lífinu. 

•	 Að vera meðvitaður um umbunina og ábyrgðina sem tengist hverju hlutverki mínu.

•	 Að skilja hvernig ákvarðanir mínar geta haft áhrif á aðra og að geta samið við aðra 
í tengslum við þessar ákvarðanir. 

•	 Að geta metið orsök streitu og komið með lausnir til að lágmarka og takmarka 
streitu í framtíðinni.
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Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Byrjaðu á því að kynna efnið hvernig á að stjórna streitu 
á meðan þú stendur frammi fyrir áskorunum í jafnvægi milli vinnu og einkalífs. 
Útskýrðu fyrir nemendum hver færni er hentugust og hvers vegna hún er mikilvæg.

2.	 Hugleiðingar hver um sig (10 mínútur): Biddu hvern einstakling að hugsa til baka 
til nýlegra aðstæðna, þegar þeir stóðu frammi fyrir streitu. 

•	 Streitan gæti hafa stafað af einni af eftirfarandi ástæðum - ójafnvægi: 
a.	 Nám – Vinna 

b.	 Vinna – Tómstundir

c.	 Tómstundir – Fjölskylda

d.	 Nám – Tómstundir og svo framvegis

•	 Biðjið nemendur að skrifa niður stutta lýsingu á málinu og nefna 3 helstu orsakir 
streitunnar.

3.	 Hópavinna (20 mínútur): Skiptu þátttakendum í pör eða mest þriggja manna hópa 
og fáðu þá til að deila sögum sínum. 

•	 Fá þessa aðila að bjóða upp á lausnir á því hvernig best sé að stjórna ástandinu og 

•	 hvernig eigi að leysa vandamálið og 

•	 mögulegar úrbætur á því hvernig eigi að takast á við sama mál í framtíðinni til að 
koma í veg fyrir að streitan endurtaki sig. 

•	 Þegar hóparnir hafa lokið við að ræða reynslu sína og mögulegar lausnir skaltu 
dreifa aukaefni, til þeirra, með aðferðum til að stjórna streitu. 

•	 Fáðu hópana að fara yfir lausnirnar sem boðið var upp á áður og fara yfir hvort 
hægt sé að gera frekari úrbætur til að stjórna streitu í framtíðinni.

4.	 Hóphugleiðing (10 mínútur): Fáðu fram hugleiðingar frá hópnum til að sjá hvort 
einhver hafi notað þessar aðferðir sem fylgja dreifibréfinu í einhverri annarri 
reynslu í lífi sínu.

5.	 Samantekt og niðurstaða (5 mínútur): Dragðu saman lykilatriði verkefnisins 
og minntu nemendur á mikilvægi þess að ná jafnvægi í lífi sínu, námi og 
starfsmarkmiðum.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla eða flettitafla

•	 Tússpenni

•	 Dreifiblöð með spurningum til að skoða

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að lotunni lokinni er mikilvægt að meta hvort nemendur hafi náð tilætluðum námsárangri. 
Þetta er hægt að gera með því að:

•	 Leiðbeina þátttakendum að búa við að gera aðgerðaáætlanir til að tryggja að þeir 
hafi sett sér skýr markmið og bent á hagnýt skref fyrir persónulegan og faglegan 
þroska.

•	 Fylgdu eftir með einstaklingsbundinni endurgjöf eða umræðum til að takast á við 
spurningar eða áskoranir sem nemendur kunna að hafa lent í.

Bjóða upp á viðbótarúrræði, leiðbeiningar eða stuðning til að aðstoða þátttakendur í 
áframhaldandi ferð þeirra til að byggja á styrkleikum og árangri.
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Folleto:
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Sjálf: Aðlagast mismunandi 
samhengi og æfa 
félagslega greind
Inngangur

Nafn umræðu: Aðlögun að mismunandi samhengi og iðkun félagsgreindar

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálf: Aðlagast mismunandi samhengi og æfa félagslega greind

Markmið umræðu: Lotan miðar að því að hjálpa ungu fullorðnu fólki að skilja mikilvægi þess að aðlagast 
mismunandi aðstæðum og iðka félagslega greind í einkalífi sínu og starfi. Lotan miðar 
að því að ná þessu markmiði með því að taka til ýmsar athafnir eins og hugarflug, 
dæmisögur og hópumræður til að virkja nemendur og hvetja þá til að hugsa gagnrýnt 
um þær áskoranir og færni sem þarf til að laga sig að mismunandi samhengi. Í lok 
lotunnar ættu nemendur að hafa betri skilning á mikilvægi félagsgreindar og hagnýtum 
leiðum sem þeir geta beitt henni við ýmsar aðstæður.

Námsárangur: •	 Að viðurkenna hvernig samhengi og væntingar annarra geta haft áhrif á hegðun 
mína.

•	 Að viðurkenna hvernig tímar breytinga krefjast þess oft að ég aðlagast eða þrói 
hegðun mína.

•	 Að nota tilfinningalega og félagslega greind til að styðja við þátttöku mína í 
margvíslegu samhengi.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Byrjaðu á því að kynna efnið aðlögun að mismunandi 
aðstæðum og að æfa félagsgreind. Útskýrðu fyrir nemendum hver þessi færni er 
og hvers vegna hún er mikilvæg.

2.	 Hugarflugsvirkni (10 mínútur): Skiptu nemendum í litla hópa 3-4. Gefðu hverjum 
hópi tússtöflu eða flettitöflu og tússpenna. 

•	 Biddu þá um að hugleiða fjölda mismunandi aðstæðna og mögulegt er þar sem þeir 
þyrftu að aðlaga hegðun sína, samskiptastíl og nálgun. Til dæmis gætu þeir skráð 
vinnustaði, félagslegar aðstæður, fjölskyldusamkomur eða menningarviðburði.

•	  Eftir 10 mínútur biðjið þið hvern hóp að deila listanum sínum með bekknum.
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Lýsing á starfsemi: 3.	 Umræður (10 mínútur): Auðveldaðu umræður um samhengið sem nemendur 
hafa skráð. Spyrðu spurninga eins og:

•	 Hvaða áskoranir gætir þú staðið frammi fyrir þegar þú aðlagast þessu samhengi?

•	 Hvaða færni gætir þú þurft að þróa til að ná árangri í þessum aðstæðum?
4.	 Tilviksrannsókn (20 mínútur): Gefðu hverjum nemanda dreifibréf með dæmisögu 

sem lýsir atburðarás þar sem einhver þarf að laga hegðun sína að öðru samhengi. 
Til dæmis gæti tilviksrannsóknin verið um einstakling sem er nýbyrjaður í nýju 
starfi og þarf að laga sig að nýrri vinnustaðamenningu. Biðjið nemendur að lesa 
dæmisöguna og svara eftirfarandi spurningum:

•	 Hvaða áskoranir stendur manneskjan í dæmisögunni frammi fyrir?

•	 Hvaða færni þarf viðkomandi að þróa til að ná árangri í þessum aðstæðum?

•	 Hvernig getur viðkomandi beitt færni félagsgreindar við þessar aðstæður?
5.	 Hópumræður (15 mínútur): Biðjið nemendur að deila svörum sínum við 

spurningum úr dæmisöguverkefninu með hópnum sínum. 
•	 Eftir að hver hópur hefur fengið tækifæri til að deila, leggið þá til umræðu í bekknum 

um hin ýmsu svör.
6.	 Ályktun (5 mínútur): Dragðu saman lykilatriði verkefnisins og minntu nemendur 

á mikilvægi þess að laga sig að mismunandi samhengi og æfa félagslega greind 
í einkalífi og starfi.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla

•	 Tússpennar

•	 Dreifiblöð

•	 Penna

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Hægt er að biðja nemendur um að ígrunda persónuleg gildi sín, styrkleika og veikleika 
og bera kennsl á möguleika fyrir persónulegan og faglegan vöxt. Þeir geta skrifað 
niður stuttar hugleiðingar eða haft hópumræður þar sem þeir deila innsýn sinni og 
aðgerðaáætlunum um persónulegan og faglegan þroska.
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Ítarleg

Nafn umræðu: Lífskortið mitt

Áætluð 
tímalengd(mín):

60-90 mins

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjálf: Aðlagast mismunandi samhengi og æfa félagslega greind

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að styrkja nemendur til að taka stjórn á lífi sínu og starfsframa, 
skapa fullnægjandi upplifun í takt við gildi þeirra og ástríður og ná persónulegum og 
faglegum vexti.

Námsárangur: •	 Vertu meðvituð um hvernig breytingar tengdar vinnu geta haft áhrif á lífið og geta 
krafist breytinga í lífinu.

•	 Taktu virk skref til að stjórna breytingum á öllum sviðum lífsins.

•	 Taktu frumkvæði að því að móta breytingar í lífi, samböndum og starfi.

•	 Þekkja eiginleika og færni sem þarf til að laga sig að mismunandi samhengi, þar á 
meðal sveigjanleika, víðsýni, menningarnæmni, skilvirk samskipti og sjálfsvitund.

•	 Þróaðu markmiðasetningarhæfileika með því að setja persónuleg og fagleg 
markmið út frá því sem þeir hafa lært í verkefninu.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Leiðbeinandinn byrjar á því að ræða mikilvægi 
sjálfsvitundar og getu til að laga sig að mismunandi samhengi og breytingum í lífinu. 

2.	 Hugarflugsverkefni (20 mínútur): Leiðbeinandinn biður hvern þátttakanda um að 
taka stórt blað og teikna tímalínu af lífi sínu frá fæðingu til dagsins í dag.

•	 Næst ætti leiðbeinandinn að biðja hvern þátttakanda um að bæta lykilatburðum 
og tímamótum við tímalínuna sína, svo sem að byrja í skóla, flytja til nýrrar borgar 
eða fá vinnu.

•	 Leiðbeinandinn ætti að hvetja þátttakendur til að ígrunda hvernig hver þessara 
atburða hefur haft áhrif á þá og lífsmarkmið þeirra. Biddu þá um að skrifa niður 
hugleiðingar sínar á límmiða og setja þær á samsvarandi atburð á tímalínunni sinni.

•	 Leiðbeinandinn biður síðan þátttakendur um að bera kennsl á hvaða svið það eru 
sem hægt er að þroskast persónulega og faglega og skrifa þau niður á límmiða; og 
að setja þessa miða á framtíðartímalínu sína og gefa til kynna hvenær þeir vonast 
til að ná þessum markmiðum.
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Lýsing á starfsemi: 3.	 Hópumræður (15 mínútur): Þegar tímalínunum er lokið biður leiðbeinandinn 
þátttakendur um að deila hugleiðingum sínum með hópnum og hvetja þá til að 
ræða hvernig þeir hafa aðlagast mismunandi samhengi og breytingum í lífi sínu.

•	 Leiðbeinandinn hvetur þátttakendur til að ræða markmið sín og hvernig þeir ætla 
að ná þeim og biðja þá um að íhuga þá færni sem þeir þurfa að þróa til að laga sig 
að mismunandi samhengi og stjórna breytingum í lífi sínu.

4.	 Ályktun (5 mínútur): Leiðbeinandinn lýkur lotunni með því að draga saman 
mikilvægi sjálfsvitundar, aðlögunarhæfni og hæfileika til markaðssetningar um 
persónulegan og faglegan vöxt og hvetja þá til að halda áfram að ígrunda markmið 
sín og taka fyrirbyggjandi skref til að ná þeim.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Stór blöð

•	 Merki eða litblýantar

•	 Límmiðar

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að verkefninu loknu er mikilvægt að meta hvort nemendur hafi náð tilætluðum 
námsárangri. Þetta er hægt að gera með ýmiss konar mati, svo sem:

•	 Eyðublöð fyrir hugleiðingar að lokinni lotunni: Biddu nemendur að skrifa 
hugleiðingu um það sem þeir lærðu í lotunni og hvernig þeir ætla að beita færni 
og þekkingu sem þeir öðlast í einkalífi sínu og starfi.

•	 Hópkynningar: Biddu nemendur um að kynna áætlun sína um aðlögun að nýju 
samhengi og sigrast á áskorunum sem þeir munu rekast á. Leiðbeinandinn getur 
síðan metið kynningar sínar út frá sköpunargáfu sinni, hagkvæmni og hagkvæmni 
áætlunarinnar.

•	 Eyðublöð fyrir endurgjöf: Dreifðu eyðublöðum fyrir endurgjöf til nemenda og biddu 
þá um að veita endurgjöf um lotuna. Þetta getur hjálpað til við að bæta starfsemina 
og hjálpa nemendum að ígrunda eigin námsreynslu.

•	 Umræður um eftirfylgni: Skipuleggðu frekari umræður með nemendum til að ræða 
framfarir þeirra í að beita færni og þekkingu sem fæst með þátttöku í þessari lotu. 
Þetta getur hjálpað til við að styrkja nám og veita tækifæri til að takast á við allar 
áskoranir sem nemendur kunna að hafa lent í.
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Styrkleikar: Sjálfsvitund um 
færni, styrkleika og árangur
Inngangur

Nafn umræðu: Að viðurkenna eigin afrek

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Styrkleikar: Sjálfsvitund um færni, styrkleika og árangur

Markmið umræðu: Þessi lota eða hópverkefni er hannað til að hjálpa þátttakendum að viðurkenna og 
skrá árangur sinn og efla dýpri skilning á færni þeirra og styrkleikum fyrir árangursríka 
starfsstjórnun. Þátttakendur eru hvattir til að velta fyrir sér hverju þeir hafa komið til 
leiðar, bæði stórt og smátt, efla dýpri skilning á færni sinni, styrkleikum og sérhverju 
framlagi sem þeir koma með að borðinu.

Námsárangur: •	 Að velta fyrir mér færni minni, styrkleikum og reynslu og íhuga hvernig þau hafa 
samskipti.

•	 Að viðurkenna og skrá hverju jákvæðu sem ég hef komið til leiðar.

•	 Að leita eftir endurgjöf og nýta sér innsýn annarra.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Kynning (10 mínútur): Leiðbeinandinn byrjar lotuna á því að biðja hvern 
þátttakanda um að deila árangri sem hann hefur náð nýlega, sama hversu lítill 
hann er.

2.	 Hugarflug (10 mínútur): Leiðbeinandinn biður þátttakendur um að hugleiða 
mismunandi flokka afreka, eins og þeir skilja það, svo sem fagleg afrek, 
persónulegan þroska eða samfélagsþátttöku og skrifa niður þessa flokka á 
flettitöflu.
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Lýsing á starfsemi: 3.	 Sjálfsígrundun og umræður (20 mínútur): Leiðbeinandinn gefur hverjum 
þátttakanda blað og biður þá um að skrá árangur sinn í hverjum skilgreindum flokki 
og hvetja þátttakendur til að vera nokkuð nákvæmir um þá færni sem þeir hafa nýtt.

•	 Eftir að 10 mínútur eru liðnar býður leiðbeinandinn hverjum þátttakanda að deila 
einum af afrekum sínum með hópnum og hvetur þá til að leggja áherslu á þá færni 
sem þeir telja að hafi stuðlað að árangri þeirra.

•	 Þegar hver þátttakandi hefur deilt reynslu sinni biður leiðbeinandinn þátttakendur 
um að deila færni sem sýnd var í afrekum þeirra og skráir þá á flettitöfluna.

•	 Með því að nota eftirfarandi, hvetjandi, spurningar leiðir leiðbeinandinn hópinn í 
umræðum um sameiginlega þætti og þróun sem sést í greindri færni:

•	 Hvaða færni skipti sköpum í þeim árangri sem þú hefur náð?

•	 Hvernig nýttir þú styrkleika þína í erfiðum aðstæðum?

•	 Hvaða færni er oftast deilt á milli hópsins og hvernig geta aðrir þróað þessa 
færni?

4.	 Ályktun (5 mínútur): Leiðbeinandinn lýkur þessari lotu með því að hvetja 
þátttakendur til að setja sér skammtíma- og langtímamarkmið varðandi starf 
þeirra, um árangur þeirra og færni.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússpenni, litaðir pennar

•	 Límmiðar

•	 Flettitafla eða tússtöflu

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Hægt er að fylgja þessari lotu eftir með því að nota eftirfarandi spurningar sem varða 
ígrundun:

•	 Hvaða sérstaka færni uppgötvaði ég í lotuinni sem ég hafði ekki vitað af áður?

•	 Hvernig get ég nýtt mér þessa færni í núverandi eða framtíðar starfi mínu?

•	 Á hvaða hátt get ég samþætt jákvæð viðbrögð og innsýn sem ég fæ frá jafnöldrum 
mínum í þessari starfsemi í áframhaldandi starfsstjórnun minni?

Að auki geta leiðbeinendur bent þátttakendum greinina hér bakvið hlekkinn, til að kenna 
þeim hvernig á að viðurkenna og bera kennsl á eigin árangur í sem varðar stjórnun eigin 
starfsferils: https://alis.alberta.ca/look-for-work/how-to-identify-your-accomplishments/ 
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Ítarleg

Nafn umræðu: Að uppgötva mig

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Styrkleikar: Sjálfsvitund um færni, styrkleika og árangur

Markmið umræðu: Þessi gagnvirka lota um stjórnun eigin starfsferils miðar að því að auka sjálfsvitund 
þátttakenda með því að sameina hópæfingar, einstaklingsbundin hæfnispróf og 
Umræður. Lotan miðar að því að efla sjálfsuppgötvun, hvetja til náms í samstarfi og 
að styrkja þátttakendur til að taka upplýstar starfsákvarðanir í takt við eiginleika þeirra.

Námsárangur: Að velta fyrir mér færni minni, styrkleikum og reynslu og íhuga hvernig þetta vinnur 
saman.

•	 Að leita eftir endurgjöf og nýta sér innsýn annarra.

•	 Að nota á gagnrýninn hátt áhugaskrár, sálfræðimælingar og önnur verkfæri sem 
styðja við að öðlast persónulega innsýn.

•	 Að skilja hvernig færni mín, styrkleikar og reynsla getur stuðlað að hópum og 
samfélaginu í heild.

Lýsing á starfsemi: Fyrirmæli:
1.	 Inngangur (10 mínútur): Leiðbeinandinn byrjar verkefnið á því að biðja hvern 

þátttakanda um að deila hvaða af eftirfarandi orðum þeim finnst lýsa þeim best:
•	 Raunsær

•	 Rannsakandi

•	 Listrænn

•	 Félagslegur

•	 Framtakssamur

•	 Hefðbundninn

•	 Þegar allir þátttakendur hafa valið sér flokk biður leiðbeinandinn hvern þátttakanda 
um að segja frá því hvers vegna þeir völdu þennan tiltekna flokk.

•	 Eftir að allir þátttakendur hafa sagt frá því hvers vegna þeir völdu þennan sérstaka 
flokk, útskýrir leiðbeinandinn hvernig starfshæfnispróf virka og hvernig hægt er 
að nota þau til að bera kennsl á færni, styrkleika og áhugamál einstaklings til að 
sjá hvar hann myndi standa sig vel á starfsferlinum.

2.	 Spurningakeppni í pörum (10 mínútur): Leiðbeinandinn skiptir þátttakendum í 
tveggja manna teymi og biður hvern þátttakanda að ljúka starfshæfnisprófinu sem 
hlekkur er á hér að neðan. Gakktu úr skugga um að hver þátttakandi hafi aðgang 
að tölvu eða snjalltæki.
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Lýsing á starfsemi: 3.	 Hópavinna (25 mínútur): Þegar allir þátttakendur hafa lokið því að svara 
spurningunum skiptir leiðbeinandinn þátttakendum í litla hópa. Leiðbeinandinn 
leiðbeinir hverjum hópi að deila niðurstöðum prófa sinna og tekur þátt í umræðum 
um líkindi, mun og hvers kyns óvæntar uppákomur. 

•	 Hvettu þátttakendur til að ræða hvernig greind færni, styrkleikar og árangur þeirra 
samræmast núverandi eða æskilegum starfsferlum þeirra.

•	 Leiðbeinandinn útvegar hverjum hópi flettitöflur og tússpenna og biður 
þátttakendur um að búa til hugarkort yfir sameiginlega færni sína og styrkleika 
og hvernig þetta vinnur saman.

•	 Þegar allir hóparnir hafa lokið við hugarkort sín býður leiðbeinandinn einum úr 
hverjum hópi að deila sameiginlegri færni hópsins og biður hvern hóp að útskýra 
hvernig hægt sé að nýta þessa færni til að efla eigin starfsþróun.

4.	 Ályktun (10 mínútur): Til að ljúka lotunni biður leiðbeinandinn þátttakendur um að 
deila því hvort þeim hafi fundist starfshæfnisprófið vera rétt og útskýra hugsanir 
sínar.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Prjónamerki, litaðir pennar

•	 Límmiðar

•	 Flettitafla eða töflu

•	 Tæki með internetaðgangi

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Hægt er að fylgja þessari lotu eftir með því að nota eftirfarandi spurningar til ígrundunar:
•	 Hvaða áhrif hafði það á skoðun þína á eigin færni að flokka sjálfan þig eins og gert 

var í byrjun lotunnar?

•	 Hvaða innsýn fékkst þú með því að ræða niðurstöður starfshæfnisprófa við hópinn 
þinn?

•	 Þegar þú bjóst til hugarkortið, hvernig sástu fyrir þér tengsl á milli færni og 
styrkleika?       

Hæfnisprófið má finna með því að skanna hér eða nota þennan hlekk: https://www.
truity.com/test/career-personality-profiler-test 

https://www.truity.com/test/career-personality-profiler-test
https://www.truity.com/test/career-personality-profiler-test
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Styrkleikar: Að taka upplýsta 
ákvörðun um starfsval byggt 
á fyrra námi mínu og reynslu
Inngangur

Nafn umræðu: Upplýst starfsval: Að læra af fyrri reynslu

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Styrkleikar: Að taka upplýsta ákvörðun um starfsval byggt á fyrra námi mínu og reynslu

Markmið umræðu: Lotan miðar að því að leiðbeina þátttakendum í gegnum sjálfsígrundun og meðvitund 
um jákvæða og neikvæða reynslu. Hér á að styrkja þátttakendur svo þeir geti tekið 
betri ákvarðanir um val á starfsferli, byggðar á fyrri reynslu.

Námsárangur: Dýpri skilningur á þeim þáttum sem hafa áhrif á starfsval og að vita um ýmsar leiðir í 
gegnum nám og hvernig þær eru ólíkar.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Bjóddu þátttakendur velkomna og kynntu umræðuefnið, 
sem er að taka ákvarðanir um starfsferil byggðar á fyrri reynslu.

•	 Segðu frá því að lotan muni snúast um að velta fyrir sér fyrri reynslu og 
gera vinnublað um starfsákvörðun sem mun hjálpa þátttakendum í gegnum 
ákvarðanatökuferlið.

•	 Leggðu áherslu á mikilvægi sjálfsskoðunar og gildi þess að skiptast á reynslu við 
aðra.

2.	 Leiddu hugann að fyrri reynslu þinni (10 mínútur): Spyrðu þá hvað gæti haft 
áhrif á starfsval þeirra (svo sem hugsanir í æsku, menningu, kyn, lífshlutverk, 
persónuleikagerð, færni og hæfileika, félagslegar og efnahagslegar aðstæður og 
fyrri reynsla)

•	 Hvettu þátttakendur til að skrifa á blað eina jákvæða og eina neikvæða fyrri reynslu 
sem hafði áhrif á starfsval þeirra.

•	 Gefðu hverjum og einum umhugsunartíma.
3.	 Deilið og ræðið um reynslu (15 mínútur): Myndið litla hópa með 3 til 4 

þátttakendum og segðu þeim að skiptast á og deila fyrri jákvæðri og neikvæðri 
reynslu sinni með öðrum þátttakendum sínum.

•	 Eftir að hver þátttakandi hefur deilt, gefðu þér tíma fyrir hópumræður og endurgjöf 
og athugaðu hvort þátttakendur hafi svipaða reynslu.
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Lýsing á starfsemi: 4.	 Vinnublað fyrir starfsákvörðun (15 mínútur): Afhentu hverjum þátttakanda 
vinnublaðið fyrir starfsákvörðun sem inniheldur spurningar eins og: 

•	 Hef ég áður tekið að mér svipað starf? 

•	 Hefur mér liðið vel í þessu starfi? 

•	 Hef ég fundið fyrir löngun til að læra meira um það sem ég var að gera?

•	 Biddu þátttakendur um að skrifa nafn á þremur þeirra starfa sem þeir hafa sett á 
vinnublað.

•	 Ef starfið er í takt við svar við spurningunni skaltu leiðbeina þeim að merkja við x 
í samsvarandi reit.

5.	 Farðu yfir og ræddu starfsákvörðun okkar (10 mín): Hvettu þátttakendur til að 
deila hugmyndum sínu og hvaða starf reyndist heppilegast.

•	 Gera samanburð til að bera kennsl á sameiginlega innsýn meðal þátttakenda.
6.	 Ályktun (5 mínútur): Dragðu saman helstu atriði og leggðu áherslu á mikilvægi 

sjálfsskoðunar við að taka upplýstar ákvarðanir um starfsferil. Þakka þátttakendum 
fyrir virka þátttöku og framlag.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla eða flettitafla

•	 Tússpenna

•	 Vinnublað fyrir starfsákvörðun (ekki með hér)

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að því loknu er jákvætt að huga að mati og eftirfylgni til að skilja framfarir þátttakenda. 
Svo sem:

•	 Búðu til könnun eða eyðublaði fyrir endurgjöf til að safna saman hugleiðingum 
þátttakenda um árangur lotunnar.

•	 Deildu viðbótarauðlindum eins og greinum, myndböndum eða netnámskeiðum 
sem þátttakendur geta skoðað.

•	 Bjóddu upp á tækifæri til að fara í eftirgjöf fyrir hvern um sig, ef þeir hafa fleiri 
spurningar um að taka ákvörðun um starfsferil
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Ítarleg

Nafn umræðu: Að greina yfirfæranlega færni

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Styrkleikar: Að taka upplýsta ákvörðun um starfsval byggt á fyrra námi mínu og reynslu

Markmið umræðu: Þessi lota gerir þátttakendum kleift að hafa skýrari skilning á mismunandi starfsferlum 
og mikilvægi yfirfæranlegrar færni.

Námsárangur: •	 Að þekkja möguleika til náms og afleiðingar um val á einhverjum þeirra

•	 Að vita um ýmsar leiðir í gegnum nám og hvernig þær eru ólíkar

•	 Skilningur á því hvernig færni getur verið yfirfæranleg.

•	 Að skilja tengslin milli menntunarstigs og náms- eða atvinnuvalkosta sem mér 
standa til boða.

•	 Skilningur á hvað er símenntun

•	 Að sýna hegðun og viðhorf sem stuðla að því að ná persónulegum og faglegum 
markmiðum

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Bjóddu þátttakendur velkomna og útskýrðu stuttlega 
markmið lotunnar.

2.	 Hópumræður (15 mínútur): Myndaðu hóp með 3 til 4 þátttakendum og biddu þá 
að kanna mismunandi leiðir sem hver og einn hefur farið á faglega ferðalagi sínu.

•	 Leiðbeindu þeim um að skrifa minnispunkta um það hvernig þeir öðluðust reynslu 
sína (gráður, starfsþjálfun, netnámskeið o.s.frv.)

•	 Gefðu þátttakendum tíma til að ræða mismunandi starfsferil sín á milli.
3.	 Að þekkja yfirfæranlega færni (10 mínútur): Útskýrðu stuttlega hvað yfirfæranleg 

færni er.
•	 Leiðbeina þátttakendum að bera kennsl á muninn á “harða færni” og “mjúkri færni” 

og gera lista yfir yfirfæranlega færni.

•	 Ræddu hvernig yfirfæranleg færni hefur áhrif á starfsferilinn.
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Lýsing á starfsemi: 4.	 Þróun yfirfæranlegrar færni (15 mínútur): Útskýrðu stuttlega hvað fagleg þróun 
leggur áherslu á (áframhaldandi þjálfun og að læra nýja færni og öðlast nýja 
þekkingu).

•	 Fáðu þátttakendur til að mynda 4 manna hóp og ákveða hvaða yfirfæranlega færni 
þeir vilja þróa (samskipti, ákvarðanataka, tilfinningagreind, sköpunargáfu o.s.frv.)

•	 Leiðbeindu þeim að setja saman lista yfir athafnir sem munu hjálpa þeim að auka 
færni sína og að lokum auka starfsmöguleika sína.

5.	 Farðu yfir og ræddu aðgerðir um starfsval (10 mínútur): Hvettu þátttakendur til 
að deila hugleiðingum sínum og gera lista yfir þessar aðgerðir.

•	 Gerðu samanburð á innsýn þátttakenda.
6.	 Ályktun (5 mínútur): Dragðu saman helstu atriði úr lotunni og leggðu áherslu 

á mikilvægi þess að taka upplýsta ákvörðun um starfsval og samfellu í þróun 
yfirfæranlegrar færni. Þakka þátttakendum fyrir virka þátttöku og framlag.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Penni eða blýantur

•	 Pappír eða minnisbók

•	 Tússtafla og tússtöflu

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að þessu loknu er mikilvægt að huga að mati og eftirfylgni til að skilja framfarir 
þátttakenda. Svo sem:

•	 Búðu til könnun eða eyðublað um endurgjöf til að safna hugleiðingum þátttakenda 
um árangur lotunnar.

•	 Deildu viðbótarupplýsingum eins og greinum, myndböndum eða netnámskeiðum 
sem þátttakendur geta skoðað.

•	 Bjóddu upp á tækifæri til að fá fund með þér ef þeir hafa fleiri spurningar um 
sjálfsmynd



Career Compass  |  53

Styrkleikar: Viðhalda 
sjálfstrausti og þol 
þrátt fyrir hindranir
Inngangur

Nafn umræðu: Viðhalda sjálfstrausti og þol við stofnun nýs fyrirtækis

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Styrkleikar: Viðhalda sjálfstrausti og þol þrátt fyrir hindranir

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að hjálpa ungum nemendum að tileinka sér sinn innri styrk, 
breyta sjónarhorinu: sjá áskorunun sem tækifærum, rækta tilfinningalega vellíðan og 
byggja upp stuðningsnet.

Námsárangur: •	 Að geta nýtt tækifærin og áskoranirnar sem best.

•	 Að vera tilbúinn að knýja fram eða taka þátt í breytingum. 

•	 Að gera viðbragðsáætlun um starfsferilinn og bregða frá núverandi áætlun minni. 

•	 Að geta tjáð tilfinningar og beðið um hjálp og stuðning.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Byrjaðu á því að kynna umræðuefnið um hvernig mikilvægt 
er að finna fyrir öryggi í krefjandi aðstæðum með því að þekkja styrkleika sína, líta 
á áskoranir sem tækifæri og rækta sterka tilfinningalega vellíðan á sama tíma geta 
notið góðs af stuðningsneti. Útskýrðu fyrir nemendum hver hentug færni er og 
hvers vegna hún er mikilvæg.
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Lýsing á starfsemi: 2.	 Hópavinna og hugarflug (30 mínútur): Myndaðu hópa með 3-4 manns og biddu 
þá um að undirbúa stofnun á nýju fyrirtæki og að gefa grófa hugmynd um hvað 
fyrirtækið ætlar að gera.

•	 Byggt á hugmyndinni sem kom fram við hugarflugið, komdu með 4 vænleg hlutverk 
sem þarf við að stofna nýja fyrirtækið.

•	 Þegar teymið hefur komið með hugmyndir af þessum hlutverkum, skaltu biðja 
það um að koma með stuttan spurningalista til að komast að því hvaða liðsmaður 
myndi henta hverju starfi. Nokkur dæmi:

•	 Hvaða persónulegu eiginleika lítur þú á sem styrkleika þína og veikleika?

•	 Hvernig bregst þú við streitu?

•	 Ert þú mannblendin manneskja sem hefur gaman af samskiptum við jafningja 
og viðskiptavini eða viltu frekar vinna utan sviðsljóssins og svo framvegis.

•	 Þegar hópurinn hefur sett fram spurningalista skaltu skipta hópnum í pör og fá 
hvert par til að taka viðtal við hinn aðilann með spurningarnar og síðan öfugt. 

•	 Eftir að hver einstaklingur hefur spurt spurninganna og svarað spurningunum að 
minnsta kosti einu sinni skaltu koma fjögurra manna hópnum saman aftur og leyfa 
þeim að ræða hver hentar best í þau 4 hlutverk sem voru ákveðin áðan. 

•	 Hvetja til opinna samskipta í gegnum alla lotuna og segja þátttakendum að hlusta 
og hafa opinn huga fyrir tillögum annarra liðsmanna, en einnig að koma eigin 
skoðunum og hugleiðingum á framfæri.

3.	 Hópavinnukynning og umræður (10 mínútur): Leyfðu hverjum hópi að velja 
einstakling til að kynna hugmynd sína fyrir fyrirtæki og þau störf sem valin voru 
og hverjir hentuðu best í þessi störf og hvers vegna.

4.	 Hugleiðingar í hópi (10 mínútur): Biddu um hugleiðingar frá þátttakendum úr 
öllum hópum til að sjá hvað þeim fannst um störfin sem þeim var úthlutað og hvort 
þeir véfengdu þetta og ef ekki hvers vegna eða ef þeir gerðu það, hvort skoðun 
þeirra heyrðist af öðrum og svo framvegis.

5.	 Samantekt og niðurstaða (5 mínútur): Dragðu saman lykilatriði lotunnar og 
minntu nemendur á mikilvægi þess að læra að þekkja persónulega styrkleika sína, 
tjá óskir sínar, sjá áskoranir sem tækifæri og tileinka sér þær, sjá gildi hópastarfs 
og íhuga skoðanir annarra.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla eða flettitafla

•	 Tússpennar

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að verkefninu loknu er mikilvægt að meta hvort nemendur hafi náð tilætluðum 
námsárangri. Þetta er hægt að gera með því að:

•	 Leiðbeina þátttakendum að búa til aðgerðaáætlanir til að tryggja að þeir hafi sett 
sér skýr markmið og bent á hagnýt skref fyrir persónulegan og faglegan þroska.

•	 Fylgdu eftir með einstaklingsbundinni endurgjöf eða umræðum til að takast á við 
spurningar eða áskoranir sem nemendur kunna að hafa lent í.

Bjóða upp á viðbótarúrræði, leiðbeiningar eða stuðning til að aðstoða þátttakendur í 
áframhaldandi ferð þeirra til að byggja á styrkleikum og árangri.
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Ítarleg

Nafn umræðu: Hvernig á að byggja upp sjálfstraust?

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Styrkleikar: Viðhalda sjálfstrausti og þol þrátt fyrir hindranir

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að hjálpa ungum nemendum að byggja upp heilbrigt sjálfstraust 
sem getur hjálpað þeim að ná meiri árangri bæði í einkalífi og atvinnulífi.

Námsárangur: Þátttakendur læra að:
•	 Vertu sjálfsöruggari.

•	 Aðlagast breytingum þegar þeir lenda í þeim. 

•	 Nýta tækifæri og áskoranirnar sem best.

•	 Taka þátt í viðbragðsáætlun sem varðar starfsferil og vera tilbúinn að breyta frá 
núverandi áætlun. 

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (10 mínútur): Bjóddu þátttakendur velkomna og kynntu umræðuefnið 
sem er að viðhalda sjálfstrausti og þol andspænis hindrunum.

•	 Útskýrðu mikilvægi þess að þekkja styrkleika þína og vera góður við sjálfan þig 
þegar þú stendur frammi fyrir hindrunum.

•	 Slakaðu á þátttakendum með ísbrjótar leik. Þessi leikur gæti falið í sér að tala um 
þegar þátttakendur stóðu frammi fyrir áskorun og hvernig þeir tókust á við hana.

2.	 Tilviksrannsóknir –hver fyrir sig greinir þær (10 mínútur): Láttu þátttakendur 
fá tvær dæmisögur og 

•	 fáðu þá til að greina þær hver og einn fyrir sig og skrifa niður aðferðir til að takast 
á við breytingar úr þeim báðum. 

•	 Fáðu þátttakendur til að íhuga úrbætur á aðgerðum sem fólkið í dæmisögunni gerði.
3.	 Hópavinna (10 mínútur): Þegar 10 mínútur eru liðnar skiptist þátttakendum í tvo 

hópa og 
•	 Gefðu hverjum hópi aðra dæmisöguna.

•	 Láttu síðan hvern hóp skrifa niður jákvæð viðbrögð frá sinni dæmisögu og líka 
neikvæðar aðgerðir og 

•	 koma svo með endurbætur á því hvernig einstaklingurinn í dæmisögunni hefði 
getað bætt aðstæður sínar með því að bregðast öðruvísi við. 
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Lýsing á starfsemi: 4.	 Kynning í hópi og umræður (10 mínútur): Leyfðu einum úr hverjum hóp að kynna 
afrakstur umræðunnar úr sínum hópi. 

•	 Fáðu viðkomandi til að útskýra hvers vegna aðferðirnar sem notaðar voru í 
dæmisögunni höfðu neikvæð eða jákvæð áhrif á ástandið og hvaða áhrif þær 
úrbætur sem lagðar voru til, myndu hafa.

5.	 Sjálfsígrundun (10 mínútur): Dreifðu upplýsingum um hvernig hægt er að 
öðlast meira sjálfsöruggi og fáðu þátttakendur til að skoða eigin reynslu og líka 
upplýsingarnar sem þeir fengu og hvernig það gæti bætt viðbrögð þeirra til að 
takast á við breytingar í framtíðinni.

6.	 Ályktun (5 mínútur): Dragðu saman lykilatriði verkefnisins og minntu nemendur 
á mikilvægi þess að þekkja persónulega styrkleika sína, taka ábyrgð á gjörðum 
sínum og vera jákvæður gagnvart sjálfum sér í þessum síbreytilega heimi.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla eða flettitafla

•	 Tússpennar

•	 Dreifiblöð með spurningum til að íhuga

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að verkefninu loknu er mikilvægt að meta hvort nemendur hafi náð tilætluðum 
námsárangri. Þetta er hægt að gera með því að:

•	 Leiðbeina þátttakendum að búa til aðgerðaáætlanir til að tryggja að þeir hafi sett 
sér skýr markmið og bent á hagnýt skref fyrir persónulegan og faglegan þroska.

•	 Fylgdu eftir bæði endurgjöf frá hverjum og einum og líka umræðunum til að takast 
á við spurningar eða áskoranir sem nemendur kunna að hafa lent í.

Bjóða upp á viðbótarúrræði, leiðbeiningar eða stuðning til að aðstoða þátttakendur í 
áframhaldandi ferð þeirra til að byggja á styrkleika og að ná árangri.
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Folleto:
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Folleto:
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Folleto:
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Styrkleikar: Byggja á 
styrkleikum og árangri
Inngangur

Nafn umræðu: Byggja á styrkleikum og árangri

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Styrkleikar: Byggja á styrkleikum og árangri

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að hjálpa nemendum að bera kennsl á og koma á framfæri 
reynslu sinni og árangri, forgangsraða námi sínu og athöfnum og meta námsumhverfið 
hvað varðar persónulegan og faglegan vöxt.

Námsárangur: •	 Berðu kennsl á og deildu reynslu þinni og árangri sem þú hefur náð.

•	 Forgangsraðaðu námi þínu og athöfnum út frá markmiðum og væntingum.

•	 Meta og ákvarða hentugt námsumhverfi sem samræmist styrkleikum þínum og 
óskum.

•	 Þróaðu aðgerðaáætlun fyrir persónulega og faglega þróun.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Bjóddu þátttakendur velkomna og kynntu umræðuefnið 
sem er að byggja á styrkleikum og árangri.

•	 Útskýrðu að í lotunni muni áherslu lögð á að bera kennsl á og setja fram reynslu, 
forgangsraða námi og athöfnum, meta námsumhverfi og þróa áætlun um 
persónulegan og faglegan þroska.

•	 Leggðu áherslu á mikilvægi sjálfsígrundunar og stöðugs vaxtar til að byggja upp 
traustan grunn til að ná árangri.

2.	 Hugleiða hverju þú hefur komið til leiðar (10 mínútur): Biddu þátttakendur um 
að gefa sér smá stund til að hugleiða hverju þeir hafa komið til leiðar, bæði stóra 
og smáa hluti.

•	 Hvetja þá til að hugsa um námsárangur, persónuleg tímamót eða áskoranir sem 
þeir hafa sigrast á.

•	 Gefðu hverjum og einum umhugsunartíma og biddu svo þátttakendur að skrifa 
niður árangur sem þeir hafa náð og vilja deila, niður á blað.

3.	 Deildu og ræddu hverju þeir hafa komið til leiðar, einhverskonar afrek (10 
mínútur): Skiptu þátttakendum í litla hópa (3-4 meðlimir) og biddu þá að skiptast 
á að deila hverju þeir hafa komið til leiðar.

•	 Hvetja til virkrar hlustunar og skapa styðjandi umhverfi til að deila upplýsingum 
og fagna góðum árangri.

•	 Eftir að hver þátttakandi hefur deilt þessum upplýsingum, gefðu þér tíma fyrir 
hópumræður og endurgjöf til að bera kennsl á styrkleika og jákvæða eiginleika 
sem fram hafa komið.
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Lýsing á starfsemi: 4.	 Forgangsraða námi og athöfnum (15 mínútur): Leiðbeina þátttakendum að íhuga 
markmið sín og væntingar.

•	 Biddu þá um að bera kennsl á sérstaka færni eða þekkingu sem þeir vilja þróa 
frekar og eitthvað sem samræmist áhuga þeirra og væntingum.

•	 Ræddu mikilvægi þess að forgangsraða verkefnum sem nýta styrkleika þeirra og 
samræmast langtímamarkmiðum þeirra.

•	 Hvettu þátttakendur til að skrifa niður forgangsröðun sína og markmið.
5.	 Metið námsumhverfi (10 mínútur): Útskýrðu mikilvægi þess að finna rétta 

námsumhverfið sem styður við styrkleika og óskir hvers og eins.
•	 Ræddu mismunandi gerðir námsumhverfis, svo sem formlegar kennslustofur, 

netnámskeið eða hagnýta reynslu.

•	 Biddu nemendur um að velta fyrir sér námsstíl og umhverfi sínu og íhuga hvað 
styður best við vöxt þeirra og þroska.

6.	 Aðgerðaáætlun (15 mínútur): Leiðbeindu þátttakendum að fara yfir hvað þeir hafa 
skrifað niður um markmið og árangur, forgangsröðun og æskilegt námsumhverfi.

•	 Biddu þá um að þróa aðgerðaáætlun fyrir persónulegan og faglegan þroska, þar 
á meðal ákveðin skref sem þeir munu taka til að byggja á styrkleikum sínum og 
árangri.

•	 Hvetja þá til að setja sér SMART markmið sem eru sértæk, mælanleg, 
framkvæmanleg, viðeigandi og tímabundin.

7.	 Deiling og frágangur (10 mínútur): Bjóddu þátttakendum að deila 
aðgerðaáætlunum sínum með öllum hópnum.

•	 Auðvelda umræðu um mikilvægi stöðugrar íhugunar og vaxtar til að byggja á 
styrkleikum og árangri.

•	 Dragðu saman helstu atriði og leggðu áherslu á hlutverk skilvirkra samskipta, 
samvinnu og sjálfsvitundar í starfsþróun.

8.	 Ályktun (5 mínútur): Þakka þátttakendum fyrir virka þátttöku og áhuga.
•	 Minntu þá á að nota aðgerðaáætlanir sínar og halda áfram persónulegri og faglegri 

þróun sinni.

•	 Gefðu upp frekari úrræði eða leiðbeiningar til frekari náms ef þær eru tiltækar.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla eða flettitafla

•	 Tússpennar

•	 Dreifiblöð með spurningum til íhugunar

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að verkefninu loknu er mikilvægt að meta hvort nemendur hafi náð tilætluðum 
námsárangri. Þetta er hægt að gera með því að:

•	 Að fara yfir aðgerðaáætlanir þátttakenda til að tryggja að þeir hafi sett sér skýr 
markmið og bent á hagnýt skref fyrir persónulegan og faglegan þroska.

•	 Fylgdu eftir með einstaklingsbundinni endurgjöf eða umræðum til að takast á við 
spurningar eða áskoranir sem nemendur kunna að hafa lent í.

•	 Bjóða upp á viðbótarúrræði, leiðbeiningar eða stuðning til að aðstoða þátttakendur 
í áframhaldandi ferð þeirra við að byggja á styrkleikum og árangri.
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Ítarleg

Nafn umræðu: Að viðurkenna og miðla árangri fyrir persónulegan vöxt

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Styrkleikar: Byggja á styrkleikum og árangri

Markmið umræðu: Þátttakendur skilja mikilvægi þess að þekkja og miðla af reynslu sinni og árangri. 
Þeir skoða fyrri afrek sín, bera kennsl á styrkleika og forgangsraða hlutum sem varða 
persónulegan vöxt. Þátttakendur munu einnig velta fyrir sér námsumhverfinu sem 
styður best einstakar óskir og námsstíl.

Námsárangur: •	 Að vita hvernig á að nota og auka styrkleika mína og árangur.

•	 Að viðurkenna og setja fram reynslu mína og hverju ég hef komið til leiðar.

•	 Að geta forgangsraðað og tekið ákvarðanir um hvernig ég á að einbeita mér að 
námi mínu, athöfnum og persónulegum þroska.

•	 Að geta íhugað hvort námsumhverfi sé rétt fyrir mig.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Bjóða þátttakendur velkomna og útskýra markmið lotunnar.
•	 Leggðu áherslu á mikilvægi þess að bera kennsl á og miðla árangri sem varða 

persónulegan vöxt og velgengni.

•	 Ræddu stuttlega lykilatriðin sem nefnd eru í innganginum.
2.	 Íhugun um hverju þú hefur komið til leiðar (15 mínútur): Biddu þátttakendur um 

að gefa sér smá stund til að ígrunda fyrri afrek sín, bæði stór og smá.
•	 Hvetja þá til að íhuga námsárangur, persónuleg tímamót og áskoranir sem þeir 

hafa sigrast á.

•	 Biðjið þátttakendur í pörum eða litlum hópum að deila og ræða eitt af afrekum 
sínum sem þeir eru stoltir af.

•	 Auðveldið stuttar hópumræður með því að bjóða nokkrum þátttakendum að deila 
reynslu sinni og því sem þeir lærðu af þeim.

3.	 Að setja fram reynslu (10 mínútur): Útskýrðu mikilvægi þess að setja fram árangur 
til að öðlast sjálfsvitund og sjálfstraust.

•	 Dreifðu dreifibréfinu með spurningum til íhugunar og biddu þátttakendur að eyða 
nokkrum mínútum í að svara þeim hver fyrir sig.

•	 Hvetja þátttakendur til að vera nákvæmir og ítarlegir í svörum sínum og leggja 
áherslu á færni, styrkleika og persónulegan vöxt sem tengist árangri þeirra.
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Lýsing á starfsemi: 4.	 Að bera kennsl á áherslusvið (15 mínútur): Leiðbeina þátttakendum að kafa ofan 
í innstu væntingar sínar og markmið.

•	 Biddu þá um að velta fyrir sér færni eða þekkingu sem þeir vilja þróa frekar og þau 
svið sem samræmast áhuga þeirra og væntingum.

•	 Hvetja þátttakendur Í pörum eða litlum hópum til að deila áherslusviðum sínum 
og ræða ástæðurnar á bak við val sitt.

•	 Skipuleggðu hópumræður til að leyfa þátttakendum að deila innsýn og læra af 
sjónarhornum hvers annars.

5.	 Mat á námsumhverfi (10 mínútur): Útskýrðu mikilvægi þess að finna 
námsumhverfi sem styður óskir hvers og eins og námsstíl.

•	 Ræddu hinar ýmsu gerðir námsumhverfis, svo sem hefðbundnar kennslustofur, 
netnámskeið og praktíska reynslu.

•	 Hvetja þátttakendur til að ígrunda námsstíl og umhverfi sem þeir kjósa, íhuga hvað 
hlúir að styrkleikum þeirra og hámarkar möguleika þeirra.

•	 Bjóðið þátttakendum að deila hugsunum sínum og óskum með hópnum.
6.	 Samantekt og niðurstaða (5 mínútur): Dragðu saman lykilatriðin sem rædd voru 

allan fundinn.
•	 Leggðu áherslu á að persónulegur þroski er viðvarandi ferðalag og krefst þess 

að virkja styrkleika, setja fram reynslu, forgangsraða námi og finna hið fullkomna 
námsumhverfi.

•	 Hvetja þátttakendur til að halda áfram að kanna árangur sinn, einbeita sér að 
styrkleikum sínum og leita að námsumhverfi sem stuðlar að vexti og þroska.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla eða flettitafla

•	 Tússpennar

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Þátttakendur búa til aðgerðaáætlun fyrir persónulegan þroska byggða á hugleiðingum 
sínum og innsýn frá lotunni. Þessi áætlun mun þjóna sem vegvísir fyrir áframhaldandi 
vöxt þeirra og þróun.
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Sjóndeildarhringur: Að 
rannsaka og meta tækifæri 
til starfsþróunar
Inngangur

Nafn umræðu: Að búa til mína eigin starfsferil

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjóndeildarhringur: Að rannsaka og meta tækifæri til starfsþróunar

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að veita nemandanum viðeigandi upplýsingar um hvernig eigi 
að rannsaka og meta núverandi tækifæri til starfsþróunar.

Námsárangur: •	 Að skilja að starfsferill minn endurspeglar röð valkosta.

•	 Að geta íhugað og ögrað væntingum mínum/markmiðum. 

•	 Að geta sótt í og átt samskipti við ýmsar fyrirmyndir. 

•	 Að geta notað tækni til að styðja við leit að starfsferli. 

•	 Að geta kannað valkosti í aðstæðum þar sem taka á ákvarðanir. 

•	 Að geta þróað margvíslegar skapandi aðstæður fyrir ákjósanlega framtíð. 

•	 Sýna fram á færni, þekkingu og viðhorf sem þarf til að meta atvinnu- og 
námstækifæri.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (10 mínútur): Byrjaðu á því að kynna mikilvægi þess að vita hvernig á 
að rannsaka og meta starfsferil sinn og hvernig á að gera viðeigandi breytingar í 
framtíðinni til að ná jákvæðu jafnvægi á milli lífi og starfs og vellíðunar.

•	 Útskýrðu fyrir nemendum hver er ákjósanleg færni er og hvers vegna hún er 
mikilvæg. 

•	 Ef hópurinn samanstendur af fólki sem þekkir ekki hvert annað gætirðu farið í 
ísbrjóts leik og beðið hvern þátttakanda um að kynna sig og nefna starfsferil sem 
þeir hafa áhuga á að fara og útskýra ástæðuna fyrir því. 
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Lýsing á starfsemi: 2.	 Einstaklingsgreining (20 mínútur): Gefðu hverjum nemanda hlekkinn: https://
www.indeed.com/career-advice/finding-a-job/how-to-research-career   
 

eða QR kóðann fyrir grein sem útskýrir hvernig á að rannsaka starfsferil.
•	 Biðjið alla um að semja aðgerðaáætlun fyrir eigin fyrirhugaðan starfsferil og nota 

upplýsingarnar í greininni að leiðarljósi. 

•	 Ef einhverjir þátttakendur eru ekki vissir um hvaða leið þeir vilja fara skaltu bjóða 
þeim að velja hvaða starfsheiti sem þeir gætu haft áhuga á. 

•	 Fáðu þátttakendur til að láta eins marga punkta úr greininni fylgja með og mögulegt 
er, til dæmis kaflann um heimsókn á vinnustað, jafnvel þótt þeir geti ekki heimsótt 
raunverulegan vinnustað, fá þá til að velja raunverulegt fyrirtæki og hvern þeir 
myndu hafa samband við til að skipuleggja heimsóknina og svo framvegis.

•	 Láttu eins mikið af upplýsingum fylgja með í hverjum hluta og mögulegt er. 
3.	 Hópavinna (20 mínútur): Þegar allir eru búnir með aðgerðaáætlanir sínar, skiptið 

öllum þátttakendum í pör og fáið þá til að kynna starfsáætlanir sínar hver fyrir 
öðrum.

•	 Leiðbeindu þeim báðum að kynna aðgerðaáætlun sína fyrst og haltu síðan áfram 
að skiptast á tillögum um hvern þátt aðgerðaáætlunarinnar og koma með aðra 
tillögu um starfsferil fyrir hinn þátttakandann. 

•	 Ef einhver pör taka styttri tíma í þessa starfsemi er hægt að stokka þau upp í ný 
pör og þannig munu þátttakendur fá enn meiri innsýn frá öðrum um hvernig hægt 
er að bæta aðgerðaáætlun sína og auka fjölbreytni í starfsferli sínum. 

4.	 Hugleiðingar í hópi (10 mínútur): Láttu hópinn velta fyrir sér niðurstöðum 
hópavinnunnar og ræða um mismunandi leiðir sem uppgötvuðust og hvort 
þátttakendur hafi fengið einhverja nýja innsýn í þann starfsferil sem þeir völdu sér. 

5.	 Ályktun (5 mínútur): Dragðu saman lykilatriði verkefnisins og minntu nemendur 
á mikilvægi stöðugra rannsókna og mats á starfsferli sínum og hvernig á að gera 
viðeigandi breytingar til að ná jákvæðu jafnvægi og vellíðan í lífi og starfi.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Pappír og penni

•	 Tæki með interneti

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Bjóðið nemendum að beita þeirri þekkingu og færni sem aflað er í lotunni til að rannsaka 
og meta starfsferil sinn enn frekar eða skoða aðra færni og áhugamál sem þeir gætu 
haft og hugsanlega búa til nýja aðgerðaáætlun á þeim sviðum. Fullvissaðu nemendur 
um að leita að frekari leiðbeiningum frá kennurum, á netinu eða viðeigandi stofnunum 
eins og starfsráðgjöf og svo framvegis.

https://www.indeed.com/career-advice/finding-a-job/how-to-research-career
https://www.indeed.com/career-advice/finding-a-job/how-to-research-career
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Ítarleg

Nafn umræðu: Dæmisaga um hvernig á að takast á við starfsþreytu!

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjóndeildarhringur: Að rannsaka og meta tækifæri til starfsþróunar

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að veita nemandanum viðeigandi upplýsingar um hvernig eigi að rannsaka 
og meta núverandi tækifæri til starfsþróunar.

Námsárangur: •	 Skilningur á því að allar áætlanir mínar um starfsferil, endurspegla röð valkosta.

•	 Að geta íhugað og ögrað faglegum væntingum/markmiðum. 

•	 Að geta notað tækni til að styðja við könnun um starfsferil. 

•	 Að geta kannað valkosti í aðstæðum sem varða ákvörðunartöku. 

•	 Að geta þróað margvíslegar skapandi aðstæður fyrir ákjósanlegu framtíð. 

•	 Sýna fram á færni, þekkingu og viðhorf sem þarf til að meta/mæla atvinnu- og 
námstækifæri.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (10 mínútur): Byrjaðu á því að kynna efnið að rannsaka og meta 
starfsferil sinn og hvernig á að gera viðeigandi breytingar til að stöðugt þróast 
faglega og persónulega og ná því árangri og lífsfyllingu. 

•	 Útskýrðu fyrir nemendum hver er viðeigandi færni er og hvers vegna hún er 
mikilvæg. 

•	 Ef hópurinn samanstendur af fólki sem þekkir ekki hvert annað gætirðu framkvæmt 
ísbrjótar leik og beðið hvern þátttakanda um að kynna sig og nefna handahófskennt 
starfsheiti og síðan annað starf sem hægt væri að stunda með sömu hæfileikum. 

2.	 Hópavinna (25 mínútur): Skiptu öllum þátttakendum í 4 hópa og láttu hverjum 
hópi fá tússtöflu eða flettitöflu og tússpenna. 

•	 Gefðu 2 teymum dæmisögu Frankies og 2 teymum dæmisögu Pauls og fáðu þau 
til að hugleiða aðgerðaáætlun fyrir framtíðarstarfsþróun fyrir þá báða.

•	 Leiðbeina hópunum að taka eftirfarandi þætti inn í aðgerðaáætlanir sínar:

•	 Hvað vill/þarfnast manneskjan?

•	 Hver er færni þeirra og geta?

•	 Hverjar eru hugsanlegar aðrar starfsbrautir og kröfurnar til þeirra?

•	 Einhver önnur atriði sem þarf að huga að?
3.	 Hópavinnukynning (10 mínútur): Hópurinn fær að velja einn einstakling til að 

kynna aðgerðaáætlun sína og útskýra merkingu á bak við og mikilvægi hvers 
þáttar sem þeir komu með. 

4.	 Ígrundun og niðurstaða (10 mínútur): Láttu hópinn íhuga líkindi og þann mun 
sem bent er á í aðgerðaáætlunum hvors um sig og undirstrikaðu hvernig þetta eru 
mismunandi valkostir jafnvel fyrir sama starfið. Þú gætir líka vakið athygli á þeirri 
staðreynd að við getum öll áorkað meiru með því að hafa víðsýni á flestum sviðum 
lífs okkar, þar á meðal varðandi starfsþróun. 
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Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla eða flettitafla

•	 Tússpennar

•	 Dæmisagan

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Bentu þátttakendum á að meta stöðugt aðstæður sínar á starfsferlinum til að nýta 
aðstæður sínar sem best og leiðbeina þeim í átt að innihaldsríku einka- og atvinnulífi. 

Folleto:
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Sjóndeildarhringur: 
Markmiðasetning og 
ákvarðanataka í starfsáætlun
Inngangur

Nafn umræðu: Samræma óskir um starfsferil við persónuleg gildi og gildi starfsins

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjóndeildarhringur: Markmiðasetning og ákvarðanataka í áætlun um starfsferil

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að efla sjálfsíhugun og að hvetja nemendur til að taka ákvarðanir 
á starfsferli sínum út frá grunngildum sínum.

Námsárangur: •	 Að þróa dýpri skilning á persónulegum gildum og gildum starfsins

•	 Að samræma persónuleg gildi þeirra og vinnugildi og núverandi áhuga fyrir starfi

•	 Að öðlast færni til að taka upplýstari starfsákvarðanir með því að íhuga tengsl gilda 
sem þau hafa í för með sér og einnig væntinga

Lýsing á starfsemi: 1.	 Kynning og upphitun (5 mínútur): Bjóddu þátttakendur velkomna og rifjaðu upp 
mikilvægi þess að samræma áhuga fyrir starfi og persónuleg gildi og starfsgildi 
til að eiga ánægjulegan starfsferil.

•	 Haltu stutta upphitun til að virkja þátttakendur og hvetja þá til að hugsa um eiginn 
áhuga fyrir starfi.

2.	 Könnun á gildum (25 mínútur): Biddu þátttakendur um að ígrunda og skrifa niður 
þrjú helstu persónulegu gildin sín (t.d. heiðarleiki, fjölskylda, persónulegur vöxtur).

•	 Búðu til lista yfir sameiginleg gildi til að aðstoða þátttakendur við að bera kennsl 
á gildi sín. Biddu síðan þátttakendur um að ígrunda og skrifa niður þrjú helstu 
vinnutengd gildi sín (t.d. samvinnu, nýsköpun, jafnvægi milli vinnu og einkalífs). 
Leggðu áherslu á hvernig þessi gildi tengjast sérstaklega atvinnulífi þeirra.

•	 Þátttakendum verður skipt í litla hópa og deila persónulegum gildum sínum og 
vinnugildum og ræða hvers kyns sameiginlega þætti eða hugsanlegan ágreining.

3.	 Samræmingu á gildum og starfsframa (15 mínútur): Þátttakendur velta fyrir sér 
hvernig persónuleg gildi þeirra og vinnugildi samræmast núverandi áhuga þeirra 
á starfi og skrá niður hugsanlegan ágreining.

•	 Síðan búa þátttakendur til töflu yfir gildi og starfsáhuga - þeir búa til töflu eða 
skýringarmynd með flettitöflu sem sýnir samræmi milli gilda þeirra og starfsáhuga.
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Lýsing á starfsemi: 4.	 Miðlun og ígrundun (10 mínútur): Ef þátttakendum líður vel geta þeir deilt töflum 
sínum eða skýringarmyndum með hópnum og rætt innsýn og framkvæmd.

•	 Ljúktu umræðunni um hvernig samræming gilda við starfsáhuga getur stuðlað að 
innihaldsríkara og betri atvinnustarfsemi.

5.	 Spurt og svarað (5 mínútur): Svaraðu öllum spurningum eða athugasemdum 
þátttakenda sem ekki hafa verið rædd.

•	 Tjáðu þakklæti fyrir virka þátttöku allra og sýndan áhuga varðandi starfsþróun sína.

•	 Hvetja þátttakendur til að endurskoða gildi sín og áhuga fyrir starfi reglulega, 
sérstaklega þegar þeir íhuga breytingar á starfi eða starfsframa.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Flettitöflu eða tússtöflu

•	 Tússpennar

•	 Dreifiblað með lista yfir algeng gildi 

•	 Límmiðar eða lítil spjöld

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Biddu þátttakendur um að bera kennsl á fagfólk í þeim atvinnugreinum sem samræmast 
gildum þeirra. Þeir geta leitað til þessara einstaklinga til að fá viðtöl eða tækifæri til 
tengslamyndunar, með það að markmiði að fá innsýn í hvernig fagfólk á þeirra áhugasviði 
tengir gildi sín inn í starf sitt.
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Folleto:
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Ítarleg

Nafn umræðu: Starfskönnun með LinkedIn

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjóndeildarhringur: Markmiðasetning og ákvarðanataka í starfsáætlun

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að gera þátttakendum kleift að nýta tækni til árangursríkrar könnunar á 
því hvaða störf eru í boði. Þetta er gert með því að nota verkfæri og miðla á netinu.

Námsárangur: •	 Sýndu færni í að nýta faglega netmiðla, sérstaklega LinkedIn.

•	 Þróaðu árangursríka samskiptahæfileika fyrir samskipti á netinu.

•	 Notaðu stefnumótandi samtalstækni með því að bera kennsl á og ná til fagfólks 
fyrir viðtal.

•	 Þekkja aðferðir til áframhaldandi könnunar á hvaða störf eru í boði með því að 
nota tækni.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Kynning og hugarflugsfundur (10 mínútur): Bjóddu þátttakendur velkomna og 
kynntu efnið að nota tækni til að styðja við leit að starfi.

•	 Útskýrðu mikilvægi tengslamyndunar og upplýsingaviðtala í starfskönnun.

•	 Leggðu áherslu á hvernig tæknin getur auðveldað tengsl á netinu og tengt 
þátttakendur við fagfólk í viðkomandi atvinnugrein.

•	 Hafðu stuttan hugarflugsfund á hentugum faglegum netkerfum - athugaðu hvort 
þátttakendur hafi einhverja fyrri reynslu af slíku.

2.	 Búa til/endurskoða LinkedIn prófílinn þinn (20 mínútur): Kynntu vinsæla netmiðla 
eins og LinkedIn og deildu ráðum um hvernig þú býrð til faglegan og sannfærandi 
LinkedIn prófíl.

•	 Leiðbeindu þátttakendum í gegnum að búa til eða uppfæra LinkedIn prófíla sína. 
Sýndu hvernig á að leita að fagfólki í ákveðnum atvinnugreinum og tengjast þeim. 
Hvetja þátttakendur til að fylgjast með fyrirtækjum, ganga í áhugaverða hópa og 
taka þátt í umræðum.

•	 Hvetja þátttakendur til að senda hver öðrum tengingarbeiðnir og stuðla að netfundi.
3.	 Óska eftir upplýsingaviðtölum (25 mínútur): Ræddu uppbyggingu vel unninnar 

beiðni um upplýsingaviðtal. Gefðu sniðmát og leiðbeindu þátttakendum við að 
sérsníða það út frá markmiðum þeirra. Leggðu áherslu á mikilvægi skýrleika og 
fagmennsku í samskiptum.

•	 Ræddu siðareglur þess að tengjast fagfólki og óska eftir upplýsingaviðtölum.
4.	 Miðlun og frágangur (5 mínútur): Biddu þátttakendur um að taka nokkrar mínútur 

til að íhuga þessi mál.
•	 Dragðu saman helstu atriði frá lotunni.

•	 Hvetja þátttakendur til að halda áfram að betrumbæta prófíla sína, tengjast fagfólki 
og hefja upplýsingaviðtöl.
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Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tölvur eða spjaldtölvur fyrir þátttakendur

•	 Skjávarpi og skjár

•	 Penni eða blýantar

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Eftir að hafa lokið þessari lotu geta þátttakendur parast saman og æft sig í að senda 
sýndar upplýsingaviðtalsbeiðnir hver til annars.
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Sjóndeildarhringur: Samspil 
lífs, vinnu, hópa og samfélags
Inngangur

Nafn umræðu: Félagsleg samskipti

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjóndeildarhringur: Samspil lífs, vinnu, hópa og samfélags

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að hjálpa nemendum að skilja hugtakið félagsleg samskipti.

Námsárangur: •	 Að læra um félagsleg samskipti og hvernig þau hafa áhrif á líf allra, þar á meðal 
starfsferil þeirra.

•	 Að vera meðvitaður um bæði jákvæðar og neikvæðar hliðar á mismunandi 
starfsferlum í einkalífi sínu og fyrir nær samfélagið og samfélagið í heild.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (10 mínútur): Byrjaðu á því að kynna efni félagslegra samskipta og 
hvers vegna þeirra er þörf. Útskýrðu fyrir nemendum hvaða færni er ákjósanleg 
og hvers vegna hún er mikilvæg. Ísbrjóts leikur í þessu samhengi gæti verið að 
biðja hvern þátttakanda að koma með dæmi úr daglegu lífi sínu þar sem þeir hafa 
notað félagslega samskiptahæfileika. 

2.	 Einstaklingsgreining (10 mínútur): Gefðu hverjum þátttakanda blað með 
upplýsingum um félagsleg samskipti og biddu hann um að íhuga hverskonar 
félagslegu samskipti hinn valdi starfsferill gæti verið, af þeim lista. Listann mætti 
vel setja upp sem hugakort.

3.	 Hópavinna (20 mínútur): Þegar allir eru búnir með sinn lista skaltu skipta öllum 
þátttakendum í 3 hópa og láta hverjum hópi fá aðgang að tússtöflu eða flettitöflu 
og tússpenna. 

•	 Gefðu hverjum hópi mismunandi starfsheiti, til dæmis:
a.	 Kennari
b.	 Afgreiðslumaður
c.	 Vörubílstjóri

•	 Fáðu þátttakendur í hverjum hópi til að nota fyrirsagnir á listanum, fylla út viðeigandi 
upplýsingar og teikna nýjan lista í tengslum við starfsheiti hópsins, á töfluna. 

•	 Hver hópur velur einn einstakling til að kynna listann yfir starfsheiti og útskýra 
merkinguna á bak við hvert atriði sem skrifað er niður. 

4.	 Hópígrundun (10 mínútur): velta fyrir sér upplýsingum frá mismunandi hópum 
og hvernig mismunandi hlutverk hafa áhrif á umhverfið og samfélagið í heild og 
verða fyrir áhrifum af því og svo framvegis. 

5.	 Ályktun (5 mínútur): Dragðu saman lykilatriði verkefnisins og minntu nemendur 
á mikilvægi félagslegra samskipta við vini okkar og fjölskyldu sem og annað fólk í 
samfélaginu og samfélaginu í heild.
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Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla eða flettitafla

•	 Tússpennar

•	 Dreifiblöð með spurningum varðandi ígrundun á lotunni

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að verkefninu loknu er mikilvægt að meta hvort nemendur hafi náð tilætluðum 
námsárangri. Þetta er hægt að gera með því að:

•	 Leiðbeina þátttakendum til sjálfsígrundunar um viðfangsefnið og finna hagnýt 
skref fyrir persónulegan og faglegan þroska.

•	 Fylgdu eftir með einstaklingsbundinni endurgjöf eða umræðum til að takast á við 
spurningar eða áskoranir sem nemendur kunna að hafa lent í.

Bjóða upp á viðbótarúrræði, leiðbeiningar eða stuðning til að aðstoða þátttakendur í 
áframhaldandi ferð þeirra til að byggja á styrkleikum og árangri.

Folleto:
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Folleto:
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Ítarleg

Nafn umræðu: Að hanna fullkominn vinnustað

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjóndeildarhringur: Samspil lífs, vinnu, hópa og samfélags

Markmið umræðu: Þessi fundur miðar að því að hjálpa nemendum að skilja þær áskoranir sem við stöndum 
frammi fyrir í lífi okkar sem tengjast vinnu.

Námsárangur: •	 Að skilja algengar áskoranir sem við stöndum frammi fyrir í vinnuumhverfinu.

•	 Að geta þróað margvíslegar skapandi aðstæður fyrir ákjósanlegu framtíð. 

•	 Að skilja breytt lífshlutverk fólks í vinnu og fjölskylduaðstæðum.

•	 Að skilja hvernig framlag, bæði innan og utan heimilisins, er mikilvægt fyrir 
fjölskylduna og samfélagið í heild. 

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (10 mínútur): Byrjaðu á því að kynna efni áskorana sem við gætum 
öll staðið frammi fyrir í samskiptum í vinnunni, heima, við aðra í samfélaginu og 
samfélaginu í heild. Útskýrðu fyrir nemendum hver hentug færni er og hvers vegna 
hún er mikilvæg. 

2.	 Einstaklingsgreining (10 mínútur): Gefðu hverjum nemanda blað með 
upplýsingum um algengar áskoranir í vinnunni (í hlekknum hér að neðan) og biddu 
hann um að íhuga þann starfsferil sem hann hefur kosið sér (eða starfsferil sem 
hann er að sækjast eftir) og hvaða áskoranir starfið gæti orðið fyrir. 

3.	 Hópavinna (20 mínútur): Þegar allir eru búnir með sína greiningu skaltu skipta 
öllum þátttakendum í 3 eða 4 hópa og láta hvern hópi fá flettitöflu og tússpenna. 

•	 Fáðu hvert teymi til að hanna fullkominn vinnustað frá sjónarhóli félagslegra 
samskipta.

•	 Hugarkortið úr inngangi kennsluáætlunar gæti hjálpað teyminu að íhuga 
mismunandi þætti félagslegra samskipta.

•	 Listinn yfir algengar áskoranir mun einnig koma að gagni í hönnunarferlinu. 

•	 Leiðbeindu hópunum að koma með hugmyndir að hentugar upplýsingar og teikna 
hugarkort í tengslum við þessar hugmyndir um fullkominn vinnustað á töflunni. 

•	 Hver hópur velur einn einstakling til að kynna hugmyndirnar og útskýra merkingu 
á bak við og mikilvægi hvers þáttar sem þeir komu með. 

4.	 Hugleiðing (10 mínútur): Fá alla til að velta fyrir sér upplýsingarnar frá mismunandi 
hópum og ræða hvort einhver slíkur vinnustaður sé nú þegar til einhversstaðar og 
hvað þeir þyrftu að gera til að geta unnið á stað sem þessum. 

5.	 Ályktun (5 mínútur): Dragðu saman lykilatriði verkefnisins og minntu nemendur á 
mikilvægi opinna samskipta þegar við stöndum frammi fyrir áskorunum í lífi okkar 
með annað hvort vinum, jafningjum eða bara í samfélaginu.
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Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla eða flettitafla

•	 Tússpennar

•	 Dreifiblað með upplýsingum um algengar áskoranir í vinnu

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að verkefninu loknu er mikilvægt að meta hvort nemendur hafi náð tilætluðum 
námsárangri. Þetta er hægt að gera með því að:

•	 Leiðbeina þátttakendum til að ígrunda viðfangsefnin sjálfir og bera kennsl á hagnýt 
skref til persónulegrar og faglegrar þróunar.

•	 Fylgdu eftir með einstaklingsbundinni endurgjöf eða umræðum til að takast á við 
spurningar eða áskoranir sem nemendur kunna að hafa lent í.

Bjóða upp á viðbótarúrræði, leiðbeiningar eða stuðning til að aðstoða þátttakendur í 
áframhaldandi ferð þeirra til að byggja á styrkleikum og árangri.
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Folleto:
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Sjóndeildarhringur: Að 
bregðast við og stjórna 
breytingum á áhrifaríkan hátt
Inngangur

Nafn umræðu: Að skipta um starfsferil og áhætta sem því fylgir: Tilviksrannsókn og hlutverkaleikur

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjóndeildarhringur: Að bregðast við og stjórna breytingum á áhrifaríkan hátt

Markmið umræðu: Markmið þessarar lotu er að styðja ungt fullorðið fólk í að þróa færni sína sem tengist því 
að bregðast við og stjórna breytingum á áhrifaríkan hátt með því að greina raunveruleg 
dæmi og taka þátt í hlutverkaleikjum.

Námsárangur: •	 Þekkja helstu áskoranir og óvissu sem ungt fólk getur staðið frammi fyrir við 
stjórnun starfsferils síns í ört breytilegu vinnulandslagi.

•	 Greindu dæmisögur til að skilja þær aðferðir sem einstaklingar nota til að stjórna 
starfsbreytingum og byggja upp, bregðast við og stjórna breytingum á áhrifaríkan 
hátt.

•	 Notaðu gagnrýna hugsun til að meta og ræða mikilvægi starfsferils, bregðast við 
og stjórna breytingum á áhrifaríkan hátt, aðferðir í mismunandi samhengi.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Kynning og upphitun (5 mínútur): Bjóddu þátttakendur velkomna og rifjaðu upp 
mikilvægi þess að bregðast við og stjórna breytingum á áhrifaríkan hátt í breyttu 
vinnulandslagi nútímans.

•	 Hafðu stutta upphitun til að virkja þátttakendur og hvetja þá til að huga að eigin 
starfsreynslu og áskoranir.

2.	 Tilviksrannsókn, greining (15 mínútur): Dreifðu dæmisögunni um „ að bregðast 
við og stjórna breytingum á áhrifaríkan hátt“, til hvers og eins þátttakanda.

•	 Benda þeim á að lesa og greina tilviksrannsóknina hver fyrir sig, huga að áskorunum 
sem einstaklingarnir standa frammi fyrir og aðferðum sem þeir notuðu til að sigrast 
á þeim.

•	 Gefðu þátttakendum límmiða til að skrifa niður lykilatriði, innsýn og spurningar 
sem tengjast dæmisögunni.

3.	 Hópumræður og ígrundun (15 mínútur): Skiptu þátttakendum í litla hópa og hvettu 
þá til að deila dæmisögum sínum, innsýn og hugleiðingum sín á milli.

•	 Auðveldaðu hópumræður með því að spyrja leiðbeinandi spurninga eins og:
•	 Hverjar voru helstu áskoranirnar sem einstaklingurinn stóð frammi fyrir í 

dæmisögunni?

•	 Hvaða færni eða aðferðir notuðu þeir til að sigla í gegnum þessar áskoranir?

•	 Hvernig er hægt að beita þessum aðferðum í þínu eigin starfssamhengi?
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Lýsing á starfsemi: 4.	 Sviðsmyndir um hlutverkaleiki (15 mínútur): Kynntu aðstæður sem varða hlutverk 
sem endurspegla algengar áskoranir eða breytingar á starfsferlinum.

•	 Skiptu þátttakendum í pör eða litla hópa og úthlutaðu hverjum hópi atburðarás 
til hlutverkaleiks.

•	 Bentu þátttakendum á að bregðast við atburðarásinni, beita viðbrögðum við og 
stjórna breytingum á áhrifaríkan hátt aðferðir sem þeir ræða í fyrri starfsemi.

•	 Hvetja þátttakendur til að kanna mismunandi sjónarhorn og niðurstöður í 
hlutverkaleikjum sínum.

5.	 Samantekt (10 mínútur): Komdu öllum hópnum saman aftur og skipuleggðu 
kynningarfund.

•	 Biddu þátttakendur um að deila reynslu sinni af hlutverkaleikjum, innsýn og 
lærdómi af því að beita slíkum aðferðum til að bregðast við og stjórna breytingum 
á áhrifaríkan hátt.

•	 Ræddu hvernig hægt er að beita aðferðunum við raunverulegar aðstæður og 
áskoranir í starfi.

6.	 Spurt og svarað (5 mínútur): Dragðu saman lykilhugtök og færni sem fjallað er 
um í verkefninu. Svaraðu öllum spurningum eða athugasemdum þátttakenda sem 
eftir eru.

•	 Tjáðu þakklæti fyrir virka þátttöku þeirra og að taka starfsþróun sína alvarlega.

•	 Hvetja þátttakendur til að halda áfram að kanna og æfa sig í að bregðast við og 
stjórna breytingum á áhrifaríkan hátt í starfsferli sínum.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Dreifibréf með dæmisögu 

•	 Flettitafla eða tússtafla

•	 Tússpennar

•	 Límmiðar

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Þátttakendur eru beðnir um að búa til aðgerðaáætlanir og bera kennsl á ákveðin skref 
sem þeir munu taka til að auka viðbrögð sín við og stjórna breytingum á áhrifaríkan 
hátt út frá innsýn sem fékkst úr tilviksrannsókninni og hlutverkaleiknum.
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Folleto:
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Ítarleg

Nafn umræðu: Að bregðast við og stjórna breytingum á áhrifaríkan hátt

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Sjóndeildarhringur: Að bregðast við og stjórna breytingum á áhrifaríkan hátt

Markmið umræðu: Markmið þessarar lotu er að þróa færni og aðferðir til að bregðast við og stjórna breytingum 
á áhrifaríkan hátt í ýmiskonar samhengi. Þar á meðal vinnu og fjölskylduaðstæðum, þar sem 
beita má hugarflugi.

Námsárangur: •	 Sýndu skilning á breyttum hlutverkum einstaklinga í lífi og starfi og líka í 
fjölskylduaðstæðum.

•	 Þróaðu færni til að bæði gera og knýja fram breytingar í ýmsum lífssamhengi.

•	 Notaðu skapandi og nýstárlega hugsun til að kanna og leysa vandamál við ólíkar 
aðstæður.

•	 Læra að þekkja aðferðir til að halda jafnvægi og að bæði taka áhættu og stjórna 
áhættu.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Þú skal bjóða þátttakendur velkomna og kynna 
umræðuefnið fyrir þeim. En það er að bregðast við og stjórna breytingum á 
áhrifaríkan hátt.

•	 Útskýrðu fyrir þátttakendum að þeir muni taka þátt í hugarflugsverkefni þar sem 
þeir læra að bregðast við og stjórna breytingum á áhrifaríkan hátt.

•	 Leggðu áherslu á mikilvægi þess að vera aðlögunarhæfur, nýstárlegur og 
fyrirbyggjandi í ört breytilegum heimi nútímans.

2.	 Hugarflug (15 mínútur): Skiptu þátttakendum í litla hópa með 3-4 manns.
•	 Dreifðu litlum spjöldum og skriffærum til hvers hóps.

•	 Stilltu tímamæli í 5 mínútur.

•	 Bentu hópunum á að hugleiða eins margar breytingar og þeim dettur í hug sem 
tengjast vinnu, einkalífi eða samfélaginu í heild.

•	 Hvettu þá til að hugsa skapandi og íhuga bæði jákvæðar en líka krefjandi 
sviðsmyndir breytinga.

•	 Minntu þá á að það eru engin rétt eða röng svör og allar hugmyndir eru vel þegnar.

•	 Hvettu þátttakendur til að skrifa eina atburðarrás sem hefur í sér breytingu á 
kortið eða á blað.

•	 Þegar tímamælirinn er búinn, skaltu biðja hópana að deila áhugaverðustu 
atburðarásinni með stærri hópnum.

3.	 Hópumræður (10 mínútur): Skipuleggðu stuttar umræður eftir hverja hópkynningu.
•	 Biðjið þátttakendur að velta fyrir sér hugsanlegum áhrifum og áskorunum 

breytingasviðsmyndanna sem deilt er.

•	 Hvetjið þá til að íhuga hvernig þeir gætu brugðist við og lagað sig að hverri 
atburðarás persónulega eða faglega.
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Lýsing á starfsemi: 4.	 Hugleiðing hvers og eins (5 mínútur): Biddu þátttakendur um að taka nokkrar 
mínútur til einstaklingsbundinnar íhugunar.

•	 Bentu þeim á að velja eina atburðarás sem felur í sér breytingu og sem hljómaði 
mest áhugaverð.

•	 Hvetja þá til að hugsa um aðferðir eða aðgerðir sem þeir geta gripið til til að 
bregðast á áhrifaríkan hátt við þessari tilteknu breytingu.

•	 Hvetja þátttakendur til að skrifa niður hugsanir sínar og hugmyndir um hvernig 
þeir geta stjórnað þessari ákveðnu breytingu.

5.	 Deila og ljúka (15 mínútur): Biddu þátttakendur að taka nokkrar mínútur til 
einstaklingsbundinnar íhugunar.

•	 Leiðbeindu þeim að velja eina breytingaatburðarás sem hljómaði mest hjá þeim.

•	 Hvetja þá til að hugsa um aðferðir eða aðgerðir sem þeir geta notað til að bregðast 
á áhrifaríkan hátt við þessari tilteknu breytingaatburðarás.

•	 Hvetja þátttakendur til að skrifa niður hugsanir sínar og hugmyndir um hvernig 
þeir geta siglt og stjórnað breytingunni.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Pappírsmiða eða spjöld

•	 Penna eða blýanta

•	 Tímamælir eða klukka

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að lokinni þessari lotu eru hópumræður þar sem þátttakendur geta deilt reynslu sinni 
og innsýn sem þeir hafa fengið frá lotunni. Hvetja þá til að ræða áskoranirnar sem þeir 
stóðu frammi fyrir við innleiðingu aðferðanna og hvernig þeir sigruðu þær. Auðvelda 
hugleiðingu um hagkvæmni og skilvirkni hugtakanna sem fjallað er um.
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Tengslanet: Viðhalda tengslaneti
Inngangur

Nafn umræðu: Hraðnet!

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Tengslanet: Viðhalda tengslaneti

Markmið umræðu: Markmið þessarar lotu er að hvetja til tengslamyndunar milli þátttakenda og að kenna 
þátttakendum hvernig og hvenær á að hafa samband við fólk sem getur hjálpað til við 
að veita dýrmætar upplýsingar um vinnu- og námstækifæri. Tilgangur verkefnisins er að 
veita ungu fólki kraftmikinn og gagnvirkan vettvang til að þróa færni í tengslamyndun, 
samvinnu og uppbyggingu tengslanet meðal jafningja.

Námsárangur: •	 Að vita hvernig og hvenær á að hafa samband við fólk sem getur veitt upplýsingar 
um vinnu og námstækifæri.

•	 Að hafa getu til að vinna með öðrum í ýmsu samhengi.

•	 Byggja upp og nota stuðningsnet jafningja.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (10 mínútur): Leiðbeinandinn byrjar á að raða stólum í þannig að tveir 
stólar snúa að hvor öðrum til að búa til margar „netstöðvar“ og setur tilbúnar 
spurningar á hverja stöð. Þessar spurningar eiga þátttakendur að nota þegar þeir 
fara um mismunandi stöðvar.

•	 Leiðbeinandi tekur á móti þátttakendum og biður hvern þátttakanda að skrifa 
nafn sitt á spjald.

2.	 Hópavinna (25 mínútur): Leiðbeinandinn skiptir þátttakendum í pör og biður hvert 
par um að taka sér stöð áður en fimm mínútur eru settar á klukkuna. 

•	 Þátttakendur svara spurningunum á blaðinu til að læra meira um hver annan áður 
en tímanum lýkur.

•	 Þega tíminn er liðinn biður leiðbeinandinn pörin um að skipta sér og fara á aðra stöð 
og tryggja að hver þátttakandi sé með einhverjum öðrum en áður og á annarri stöð. 

•	 Þegar hvert par hefur komið sér fyrir stillir leiðbeinandinn tímann aftur á fimm 
mínútur og endurtekur þetta koll af kolli.

3.	 Ígrundun (10 mínútur): Eftir fimm umferðir safnar leiðbeinandinn hópnum saman 
aftur og biður hvern þátttakanda um að hugsa um reynslu sína. 

4.	 Ályktun (10 mínútur): Til að ljúka lotunni leiðir leiðbeinandinn hópinn í umræðum 
um mikilvægi jafningjaneta og hvetur þátttakendur til að greina sameiginleg 
áhugamál og markmið innan hópsins.
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Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússpenna eða litaða penna

•	 Límmiða

•	 Flettitafla eða tússtafla

•	 Tæki með internetaðgangi

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Hægt er að fylgja þessu verkefni eftir með því að nota eftirfarandi spurningar til 
ígrundunar:

•	 Hvernig jók lotan skilning þinn á því hvernig og hvenær á að hafa samband við 
einstaklinga vegna vinnu- og námstækifæra?

•	 Á hvaða hátt sýndir þú hæfileika þína til að vinna með öðrum í mismunandi 
hlutverkum?

•	 Hvernig geturðu nýtt tengingarnar sem gerðar voru á viðburðinum til að byggja 
upp og viðhalda stuðningsnetum meðal jafningja?

Folleto:
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Ítarleg

Nafn umræðu: Að vafra um stafræna vinnusvæðið

Áætluð 
tímalengd(mín):

75-90 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Tengslanet: Viðhalda tengslaneti

Markmið umræðu: Markmið þessarar lotu er að auka skilning þátttakenda á því að nota tækni til að þróa 
félagsleg tengslanet, víkka netið út til að byggja upp starfsferil og hvetja þátttakendur 
til að byggja upp tengsl við hugsanlega vinnuveitendur og menntastofnanir.

Námsárangur: •	 Að vita hvernig á að nota tækni til að styðja við þróun og viðhald samfélagsneta.

•	 Að viðurkenna hvenær og hvernig ég get horft út fyrir félagsnetið og notað það til 
að styðja við uppbyggingu á starfsframa.

•	 Að geta byggt upp tengsl við hugsanlega vinnuveitendur og námstækifæri.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (10 mínútur): Leiðbeinandinn byrjar á því að útskýra mikilvægi tækni í 
félagslegu og faglegu umhverfi nútímans með því að leiða hópinn í stuttu ísbrjótar 
leik og nota þannig eftirfarandi spurningar:

•	 Hvernig hefur tæknin haft jákvæð áhrif á félagslíf þitt?

•	 Á faglegu sviði, notar þú einhver sérstök öpp eða vettvang á netinu til að vera 
uppfærður um þróun iðnaðarins eða tengjast fagfólki á þínu sviði?

•	 Hefur þú einhvern tíma fundið atvinnutækifæri eða lært um starfsferil í gegnum 
samfélagsmiðla eða aðra miðla á netinu?
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Lýsing á starfsemi: 2.	 Hópavinna (40 mínútur): Leiðbeinandinn skiptir þátttakendum í smærri hópa með 
3-4 þátttakendum og gefur hverjum hópi fyrirmæli um að taka fram snjallsímana 
sína. Úthlutaðu hverjum hópi mismunandi samfélagsmiðlum: LinkedIn, Facebook, 
Instagram, TikTok eða X/Twitter.

•	 Stilltu tímamæli á 20 mínútur og bentu hópunum á að eyða þessum mínútum í að 
kanna mismunandi leiðir til að nota samfélagsmiðla þeirra í faglegu umhverfi og 
hvernig hægt er að láta samfélagsmiðil á netinu til að líta fagmannlega út. 

•	 Þegar tíminn er liðinn biður leiðbeinandinn einn úr hverjum hópi um að deila 
niðurstöðum sínum. Eftir að hver hópur hefur kynnt endurstillir leiðbeinandinn 
mælirinn og biður nú hvern hóp um að bera kennsl á og fylgja þremur fagaðilum eða 
jafningjum sem þeir þekkja lítið eða ekki. Eða fylgja aðilum í einum af eftirfarandi 
flokkum sem er úthlutað af handahófi:

•	 Gestrisni og ferðaþjónusta

•	 Framleiðslu

•	 Markaðssetning

•	 Fjölmiðlar og afþreying

•	 Orka

•	 Heilsugæslu

•	 Fjármál

•	 Menntun

•	 Hvettu þátttakendur til að finna einstaklinga sem bjóða upp á nýtt sjónarhorn 
eða innsýn sem tengist þeim flokki sem þeir hafa fengið úthlutað. Þátttakendur 
skrásetja ný tengsl sín og draga stuttlega saman það sem þeir lærðu og fannst 
áhugavert um þetta fólk.

•	 Eftir að tíminn er liðinn hvetur leiðbeinandinn alla þátttakendur til að mynda tengsl 
eins og þau sem finnast á samfélagsmiðlum á þeim sviðum sem þeir hafa valið.

•	 Leiðbeinandinn endurstillir tímamælirinn í síðasta sinn og býður hverjum hópi að 
finna hugsanlegan vinnuveitanda eða menntastofnun á hverri af þeim starfsferlum 
sem þeir hafa valið/óskað eftir. Hvettu þátttakendur til að fylgjast með samtökunum 
á samfélagsmiðlum, taka þátt í efni þeirra og senda tengingarbeiðni eða skilaboð 
þar sem þeir lýsa áhuga.

3.	 Umræður og niðurstaða (20 mínútur): Þegar tíminn er liðinn býður leiðbeinandinn 
hverjum hópi að deila því sem þeir uppgötvuðu og deila reynslu sinni með öðrum 
í hópunum og leggja áherslu á aðferðirnar sem þeir notuðu til að bera kennsl á 
hugsanlega vinnuveitendur.
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Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tæki með internetaðgangi

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Hægt er að fylgja þessu verkefni eftir með því að nota eftirfarandi spurningar til sjálfs 
ígrundunar:

•	 Við skoðum litla hópa á samfélagsmiðlum, hvaða innsýn fékkstu um faglega notkun 
úthlutaðs vettvangs?

•	 Þegar þú greindir hugsanlega vinnuveitendur á starfsferli sem vekur áhuga 
þinn, hver var reynsla þín af því að eiga samskipti við þessar stofnanir á 
samfélagsmiðlum? 

•	 Hvernig sérðu fyrir þér að þessi þátttaka stuðli að framtíðar starfsþróun þinni?
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Tengslanet: Að byggja upp 
samstarfsnet vegna starfsferils
Inngangur

Nafn umræðu: Teymisvinna – Áskorun ; Að byggja upp árangursríka samskiptahæfileika

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Tengslanet: Að byggja upp samstarfsnet vegna starfsferils

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að gera þátttakendum kleift að skilja og sýna fram á 
samskiptahæfileika í mannlegum samskiptum og hópum sem gera þeim kleift að 
hjálpa eða vinna með öðrum.

Námsárangur: •	 Desarrollar y demostrar habilidades eficaces de comunicación interpersonal y 
de grupo.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Kynning (10 mínútur): Bjóddu þátttakendur velkomna og kynntu umræðuefnið 
sem er að byggja upp tengsla- eða samstarfsnet.

•	 Útskýrðu mikilvægi samstarfsneta og mynda færni við að byggja upp og viðhalda 
þessum netum.

•	 Byrjum á að hita upp með smá ísbrjóta leiki.
2.	 Kynning á færni í mannlegum samskiptum og starf í hópum (10 mínútur): 

Hafðu stutta kynningu á árangursríkum mannlegum samskiptum (virk hlustun, 
hljóð samskipti, fullyrðingar, lausn ágreinings o.s.frv.) og samskiptafærni hópa 
(samvinna, virk þátttaka, skýr framsetning hugmynda, ágreiningsstjórnun o.s.frv.)

•	 Kynntu mikilvægi skilvirkra samskipta í teymisvinnu og öðru samvinnu. Biddu 
hópinn um að hugleiða áskoranir sem þeir gætu lent í eða hafa lent í varðandi 
samskipti í teymi (verkefnafrestur, misvísandi hugmyndir innan teymis, 
misskilningur, forðast átök, örstjórnun o.s.frv.)
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Lýsing á starfsemi: 3.	 Samskiptaáskoranir á vinnustað - Dæmisögur (30 mínútur): Þátttakendum er 
skipt í hópa og hver hópur fær ákveðna vinnustaðatengda áskorun sem varða 
samskipti. 

•	 Þátttakendur lesa og greina dæmin í samræmi við uppgefnar umræðuspurningar.

•	 Bentu hverjum hópi á að takast á við áskorunina með því að þróa stefnu, úthluta 
hlutverkum og búa til aðgerðaáætlun. Leggðu áherslu á mikilvægi skilvirkra 
samskipta meðan á áskoruninni stendur. Gefðu hópum tíma til að vinna að lausnum 
sínum.

•	 Eftir 20 mínútur kynnir hver hópur niðurstöður sínar. Biðjið hvern hóp að deila 
aðferðum sínum, ræða áskoranir sem standa frammi fyrir og varpa ljósi á dæmi 
um árangursrík samskipti innan teyma sinna. Skipuleggðu umræður um hvaða 
samskiptahæfni skipti mestu máli til að leysa áskorunina.

4.	 Miðlun og frágangur (10 mínútur): Biddu þátttakendur um að taka nokkrar 
mínútur í að ígrunda, hver um sig, hvernig hægt er að beita samskiptahæfni bæði 
í persónulegum og faglegum aðstæðum.

•	 Dragðu saman helstu atriði frá lotuinni.

Aðgengi að námsefni: •	 Skjávarpi og tjald

•	 Penni eða blýantar

•	 Dreifibréf - Aðstæður áskorana á vinnustað

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Eftir að hafa lokið þessari lotu geta þátttakendur ímyndað sér einn eða tvo helstu 
samskiptahæfileika sem þeim finnst þeir hafa til að bera, einn eða tvo samskiptahæfileika 
sem þeir myndu vilja bæta og eina vinnustaðatengda áskorun þar sem skilvirk samskipti 
gætu skipt sköpum.

Folleto:
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Ítarleg

Nafn umræðu: Að tjá tilfinningar og leysa mannleg vandamál

Áætluð 
tímalengd(mín):

90 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Tengslanet: Að byggja upp samstarfsnet vegna starfsferils

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að gera þátttakendum kleift að tjá persónulegar tilfinningar, 
viðbrögð og hugmyndir á viðeigandi hátt.

Námsárangur: •	 Að tjá persónulegar tilfinningar á viðeigandi hátt

•	 Að vita hvernig á að leysa mannleg vandamál.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (10 mínútur): Bjóddu þátttakendur velkomna og kynntu efnið að tjá 
persónulegar tilfinningar og leysa mannleg vandamál.

•	 Útskýrðu mikilvægi þess að geta tjáð persónulegar tilfinningar, viðbrögð og 
hugmyndir á viðeigandi hátt í einkalífi og atvinnulífi.

•	 Hitaðu upp hópinn með smá ísbrjótar leik.
2.	 Skilningur á tilfinningum (20 mínútur): Kynntu lista yfir algengar tilfinningar og 

biddu þátttakendur að bera kennsl á og ræða persónulega reynslu sem tengist 
þessum tilfinningum.

•	 Skipuleggðu hópumræður um mikilvægi þess að tjá tilfinningar og hvernig þær 
hafa áhrif á persónulega líðan og sambönd.

3.	 Að leysa mannleg vandamál (20 mínútur): Skiptu þátttakendum í litla hópa til að 
skrifa niður nokkur raunveruleg dæmi um léleg samskipti í vinnunni. Leiðbeina 
hópunum að greina og ræða mögulegar lausnir.

4.	 Aðferðir til að leysa ágreining (15 mínútur): Kynntu ýmsar aðferðir til að leysa 
átök eins og málamiðlanir, virka hlustun og að finna sameiginlegan grundvöll.

•	 Leyfðu þátttakendum að mynda hópa og beita aðferðum til að leysa ágreining 
fyrir áskoranir sínar.

5.	 Spunaleikhús (15 mínútur): Leiðbeindu hverjum hópi að búa til stutta 
spunaleikhússenu út frá tiltekinni atburðarás. Leggðu áherslu á að atriðið ætti 
að kanna tjáningu tilfinninga og fela í sér tilraunir til að leysa mannlegt vandamál.

•	 Hvetja til sköpunar og frelsis í frammistöðu sinni.
6.	 Samantekt (10 mínútur): Biddu þátttakendur um að taka nokkrar mínútur í 

ígrundun, hver um sig, um lykilhugtök sem tengjast tjáningu tilfinninga og lausn 
mannlegra vandamála.

•	 Dragðu saman helstu atriði frá lotunni.

•	 Leggðu áherslu á mikilvægi áframhaldandi æfinga og ígrundunar til að þróa 
árangursríka samskipta- og vandamálahæfileika.
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Aðgengi að 
námsefni:

•	 Skjávarpi og tjald

•	 Penni eða blýantar

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Eftir að hafa lokið þessari lotu geta þátttakendur búið til einstakar aðgerðaáætlanir til 
að takast á við svipaðar samskiptaáskoranir í framtíðinni með sérstökum skrefum og 
aðferðum sem lýst er sem þeir myndu innleiða til að bæta faglega samskiptahæfileika 
sína.
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Tengslanet: Að byggja upp 
mitt eigið starfsnet
Inngangur

Nafn umræðu: Að byggja upp þitt eigið starfsnet.

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Tengslanet: Að byggja upp mitt eigið starfsnet

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að hjálpa ungum nemendum að byggja upp sitt eigið starfsnet.

Námsárangur: •	 Að skilja mikilvægi jákvæðra tengsla í persónulegu og faglegu lífi mínu.

•	 Að skilja mikilvægi hæfileikans til að miðla færni minni til annarra.

•	 Skilningur á því að færni og reynsla er yfirfæranleg við ýmsar aðstæður í starfi.

•	 Að vita hvernig og hvenær á að hafa samband við fólk sem getur veitt upplýsingar 
um vinnu og námstækifæri.

•	 Byggja upp og nota stuðningsnet jafningja.

•	 Að viðurkenna hvenær og hvernig ég get horft út fyrir mitt nánasta samfélagsnet 
og notað það til að styðja við eigin uppbyggingu á stafi. 

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Leiðbeinandinn gerir samantekt á upplýsingum sem eru 
í myndskeiðinu, bent á helstu námsviðmið lotunnar og lýst stuttlega verkefninu 
sem er innifalið í einstaklings- og hópavinnunni hér að neðan.

2.	 Hugleiðing hver fyrir sig (10 mínútur): Benda þátttakendum á að hugsa um 
núverandi faglegt og persónulegt tengslanet.

•	 Þegar þeir hafa haft nægan tíma til að safna hugsunum sínum um núverandi net, 
fáðu þá til að punkta niður mögulegar leiðir til að bæta tengslanetið sitt, sem gæti 
verið annað hvort persónulegt, faglegt eða bæði
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Lýsing á starfsemi: 3.	 Hópavinna (25 mínútur): Þegar þátttakendur eru búnir með ígrundun hver um 
sig, skiptið þeim í 3 hópa. Ef fólkið í hópnum þekkir ekki hvert annað, er hægt að 
hafa ísbrjótar leik. Þú gætir fengið þátttakendur til að kynna sig og ræða stutt um 
það sem það sem þeir skrifuðu niður við hugleiðingu sína og deila hugmyndum 
sínum til að bæta tengslanet sitt. 

•	 Gefðu hverju liði starfsheiti, reyndu að nota nokkuð mismunandi titla, svo að hver 
hópur hafi tækifæri til að koma með mismunandi hugmyndir, til dæmis:

•	 myndlistarnemi

•	 nemi í rafvirkjun

•	 eigandi stórs bakarís

•	 Leiðbeindu hverjum hópi að hugleiða um hvernig á að a) víkka núverandi tengslanet 
og b) heilla hugsanlega nýja tengiliði. Þetta á að skrifa þetta á tússtöfluna eða 
flettitöfluna. 

•	 Þegar hópurinn hefur fundið leiðir til að auka umfang viðfangsefnisins, fáðu þá til 
að skrifa niður þá færni sem þarf til að byggja upp þetta tengslanet.

•	 Eftir að hver hópur hefur lokið ofangreindu verkefni fáðu þá til að tilnefna einstakling 
til að kynna hugmyndir hópsins.

•	 Í lok hverrar kynningar leiðbeina meðlimum annarra teyma að bæta við hugsunum 
sínum og tillögum.

•	 Þegar öll teymi hafa kynnt hugmyndir sínar skaltu ræða stuttlega um muninn í 
hverju tilviki fyrir sig og hafa það í huga þegar þátttakendur eru að stækka sitt 
eigið tengslanet í lífinu. 

4.	 Ígrundun (10 mínútur): Leiðbeina þátttakendum að líta til baka á fyrri hugleiðingar 
sínar og sjá hvort þeir hafi frekari hugmyndir um hvernig hægt sé að víkka út eigið 
tengslanet og færni sem þeir gætu þurft að öðlast eða þróa frekar til að ná því. 

5.	 Ályktun (10 mínútur): Til að ljúka verkefninu leiðir leiðbeinandinn hópinn í 
umræðum um mikilvægi jafningjaneta og hvetur þátttakendur til að sýna frumkvæði 
til að ná persónulegum og faglegum markmiðum sínum. 

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla eða flettitafla

•	 Tússpennar

•	 Penni og pappír

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að lotunni lokinni er mikilvægt að meta hvort nemendur hafi náð tilætluðum námsárangri. 
Þetta er hægt að gera með því að:

•	 Leiðbeina þátttakendum að búa til aðgerðaáætlanir til að tryggja að þeir hafi sett 
sér skýr markmið og benda á hagnýt skref fyrir persónulegan og faglegan þroska.

•	 Fylgdu eftir með endurgjöf til hvers og eins eða hafa umræður til að takast á við 
spurningar eða áskoranir sem nemendur kunna að hafa reynslu af.

Bjóða upp á viðbótarúrræði, leiðbeiningar eða stuðning til að aðstoða þátttakendur í 
áframhaldandi ferð þeirra til að byggja á styrkleikum og árangri.
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Ítarleg

Nafn umræðu: Hvernig á að nota tengslanet til að fjölga atvinnutækifærum

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Tengslanet: Að byggja upp mitt eigið starfsnet

Markmið umræðu: Markmið þessarar lotu er að kynna mismunandi leiðir til að tengslanet geti hjálpað til 
við að ná starfsmarkmiðum.

Námsárangur: •	 Að vita hvernig á að nota tækni til að styðja við þróun og viðhald samfélagsneta. 

•	 Að viðurkenna hvenær og hvernig ég get horft út fyrir mitt nánasta samfélagsnet 
og notað það til að styðja við starfsuppbyggingu. 

•	 Að geta byggt upp tengsl við hugsanlega vinnuveitendur og menntastofnanir.

•	 Að miðla hæfileikum mínum til annarra.

•	 Að skilja mikilvægi persónulegra eiginleika við að tryggja, skapa og vera áfram í 
starfi. 

•	 Skilningur á því að færni og reynsla er yfirfæranleg á ýmsar aðstæður í vinnu. 

•	 Að vita hvernig á að finna, túlka og nota vinnumarkaðsupplýsingar. 

•	 Að þróa sambönd og tengslanet til að styðja við öryggi varðandi vinnu og að þróa 
starfsferil minn.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Leiðbeinandinn gerir samantekt á upplýsingum sem eru 
í myndskeiðinu, bent á helstu námsviðmið lotunnar og lýst stuttlega verkefninu 
sem er innifalið í einstaklings- og hópavinnunni hér að neðan.

2.	 Hugleiðingar hver um sig (10 mínútur): Benda þátttakendum á að hugsa um 
núverandi faglegt og persónulegt tengslanet.

•	 Þegar þeir hafa haft nægan tíma til að safna hugsunum sínum í kringum núverandi 
net, fáðu þá til að skoða öpp sem gætu verið gagnleg fyrir faglegt net. 

•	 Hér er frábær hlekkur og QR kóða með 6 tillögum: https://www.contactsplus.com/
blog/best-networking-apps-2023/ 

  

https://www.contactsplus.com/blog/best-networking-apps-2023/
https://www.contactsplus.com/blog/best-networking-apps-2023/
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Lýsing á starfsemi: 3.	 Hópavinna (25 mínútur): Þegar þátttakendur eru búnir með hugleiðingar sínar, 
hver um sig, skiptið þeim í 3 hópa. Ef fólkið í hópnum þekkir ekki hvert annað, gætir 
þú stungið upp á ísbrjótar leik. Þá gætir þú fengið það til að kynna sig og ræða stutt 
um fyrri reynslu sína af notkun mismunandi netforrita. 

•	 Sendu dreifiblaðið með ábendingum um tengslanet um hvernig hægt er að auka 
atvinnutækifæri þín. 

•	 Gefðu hverju liði annað app frá hlekknum að ofan og 
fáðu þau til að búa til reikning fyrir einn af liðsmönnum með því að nota upplýsingarnar 
um styrkleika þeirra, menntun og metnað í starfi. 

•	 Þú gætir síðan leiðbeint þátttakendum að skoða appið og finna mismunandi leiðir 
til að nota það til tengslamyndunar, 

•	 eins og að finna staðbundin tækifæri til sjálfboðaliðastarfa, 

•	 finna viðeigandi greinar í gegnum appið, 

•	 byggja upp tengslanetið með því að fylgjast með viðeigandi fólki og svo 
framvegis.

•	 Ef það er nægur tími skaltu leiðbeina þeim að finna kosti og galla þess að nota 
mismunandi öpp sem eru í boði fyrir netkerfi.

•	 Þegar öll teymi hafa lokið við að búa til reikninginn og uppgötvað mismunandi 
leiðir til að nota hann til tengslamyndunar, hafðu stuttar hópumræður um muninn 
á hverju forriti og mikilvægi þess að hafa það í huga þegar þátttakendur eru að 
stækka eigin tengslanet í lífinu, ganga úr skugga um að þeir séu að tengjast ekta 
fólki og fyrirtækjum og vera vakandi þegar þeir skipuleggja fundi með ókunnugum. 

4.	 Ígrundun og niðurstaða (10 mínútur): Leiðbeindu þátttakendum að meta 
hvort eitthvað af þessum öppum gæti verið gagnlegt til að stækka eigið faglegt 
tengslanet. Til að ljúka verkefninu leiðir leiðbeinandinn hópinn í umræðum um 
mikilvægi stuðningsneta og hvetur þátttakendur til að sýna frumkvæði við að ná 
persónulegum og faglegum markmiðum sínum. 

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla eða flettitafla

•	 Tússpennar

•	 Dreifiblöð með spurningum til ígrundunar

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Að lotunni lokinni er mikilvægt að meta hvort nemendur hafi náð tilætluðum námsárangri. 
Þetta er hægt að gera með því að:

•	 Leiðbeina þátttakendum að nota eitthvað af ofangreindum öppum sem gætu 
verið sérstaklega gagnleg til að stækka starfsnet sitt eða leita frekar að viðeigandi 
öppum. 

•	 Fylgdu eftir með einstaklingsbundinni endurgjöf eða umræðum til að takast á við 
spurningar eða áskoranir sem nemendur kunna að hafa reynslu af.

Bjóða upp á viðbótarúrræði, leiðbeiningar eða stuðning til að aðstoða þátttakendur í 
áframhaldandi ferð þeirra til að byggja á styrkleikum og árangri.
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Folleto:
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Tengslanet: Að beita 
upplýsingum til að gera 
starfsnet öruggari
Inngangur

Nafn umræðu: Hraðnetsviðburður

Áætluð 
tímalengd(mín):

90 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Tengslanet: Að beita upplýsingum til að gera starfsnet öruggari

Markmið umræðu: Markmið þessarar lotu er að leyfa þátttakendum að æfa nethæfileika sína og byggja 
upp tengsl við fagfólk á stuttum tíma.

Námsárangur: •	 Að miðla færni til annarra.

•	 Að skilja mikilvægi persónulegra eiginleika við að tryggja, skapa og vera áfram í 
starfi.

•	 Skilningur á því að færni og reynsla er yfirfæranleg á ýmsar vinnuaðstæður.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Inngangur (5 mínútur): Safnaðu þátttakendum saman í þægilegu rými.
•	 Útskýrðu tilgang verkefnisins: að æfa netfærni og mynda þroskandi tengsl á 

stuttum tíma.

•	 Ræddu stuttlega mikilvægi tengslanets og ávinning þess fyrir starfsþróun.
2.	 Undirbúningur (10 mínútur): Biddu þátttakendur að verja nokkrum mínútum í að 

ígrunda færni sína, reynslu og starfsmarkmið.
•	 Hvettu þá til að undirbúa stuttan inngang sem dregur fram helstu styrkleika þeirra 

og áhugamál.

•	 Bentu þátttakendur á að nota penna og blað til að skrifa glósur.
3.	 Netlotur (60 mínútur): Skiptu þátttakendum í pör eða litla hópa.
•	 Stilltu klukku í 5 mínútur fyrir hverja umferð.

•	 Leiðbeindu þátttakendum að skiptast á að kynna sig, deila færni sinni og reynslu 
og taka þátt í samtali um starfsþrá sína.

•	 Hvetja til virkrar hlustunar, spyrja spurninga og skiptast á tengiliðaupplýsingum.
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Lýsing á starfsemi: 4.	 Hugleiðing (15 mínútur): Leiðið þátttakendur aftur saman sem hóp.
•	 Biddu þá um að ígrunda reynslu sína af tengslamyndun og deila lykilinnsýn eða 

tengingum.

•	 Skipuleggðu stutta umræðu um mikilvægi skilvirkra samskipta, virkrar hlustunar 
og að byggja upp tengsl í atvinnulífinu.

5.	 Eftirfylgni (5 mínútur): Leggðu áherslu á mikilvægi þess að fylgja eftir tengingum 
sem myndast meðan á athöfn stendur.

•	 Gefðu leiðbeiningar með því að senda faglega pósta til eftirfylgni eða LinkedIn 
boð til að hlúa enn frekar að nýstofnuðum samböndum.

6.	 Ályktun (5 mínútur): Ljúktu verkefninu með því að þakka þátttakendum fyrir 
þátttöku þeirra og vilja til að æfa tengslamyndun.

•	 Hvetja þá til að halda áfram tengslamyndun eftir þessa lotu og kanna frekari 
tækifæri til að efna til faglegra tengsla.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Penni og pappír

•	 Nafnspjöld (valfrjálst)

•	 Skeiðklukka

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Sjálfsígrundun: Biddu þátttakendur um að velta fyrir sér viðburðum þar sem 
tengslamyndun er markmiðið og skrifa stutta samantekt á tengingunum sem þeir 
mynduðu, innsýninni sem þeir fengu og færni sem þeir beittu meðan á verkefninu stóð.

Endurgjöf og umræður: Auðveldaðu hópumræður þar sem þátttakendur geta deilt 
reynslu sinni, áskorunum og árangri á hraðnetsviðburðinum. Hvetja þá til að veita 
jafningjum sínum endurgjöf og koma með tillögur til að bæta netfærni.
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Ítarleg

Nafn umræðu: Byggja upp tengslanet með sjálfboðaliðastarfi

Áætluð 
tímalengd(mín):

60 mínútur

Þema 
starfsstjórnunar 
fjallað um:

Tengslanet: Að beita upplýsingum til að gera starfsnet öruggari

Markmið umræðu: Þessi lota miðar að því að hjálpa ungu fólki að skilja gildi sjálfboðaliðastarfs við að 
byggja upp tengslanet fyrir vinnu, nám og lífið.

Námsárangur: •	 Skilja gildi sjálfboðaliðastarfs við að byggja upp tengslanet fyrir vinnu, nám og líf.

•	 Þekkja ávinninginn af sjálfboðaliðastarfi í tengslamyndun, þar á meðal að auka 
fagleg tengsl, öðlast innsýn í atvinnulíf, þróa færni, byggja upp jákvætt orðspor 
og kanna starfsmöguleika.

•	 Greina og ræða dæmisögur og dæmi um einstaklinga sem hafa byggt upp 
tengslanet með sjálfboðaliðastarfi.

Lýsing á starfsemi: 1.	 Kynning (5 mínútur): Bjóddu þátttakendur velkomna og kynntu umræðuefnið sem 
er að byggja upp tengslanet með sjálfboðaliðastarfi.

•	 Útskýrðu mikilvægi tengslanets í starfsþróun og leggðu áherslu á sérstaka áherslu 
á sjálfboðaliðastarf á þessari lotu.

•	 Virkjaðu þátttakendur með því að spyrja þá um skilning þeirra á sjálfboðaliðastarfi 
og hugsanlegan ávinning þess.

2.	 Umræður um sjálfboðaliðastarf og tengslanet (15 mínútur): Skipuleggðu 
hópumræður um gildi sjálfboðaliðastarfs til að byggja upp tengslanet fyrir vinnu, 
nám og lífið.

•	 Hvettu þátttakendur til að deila reynslu sinni eða hugsunum um hvernig 
sjálfboðaliðastarf getur stuðlað að tækifærum til tengslamyndunar.

•	 Skrifaðu lykilatriði og hugmyndir á töfluna til að fanga umræðuna.
3.	 Ávinningur af sjálfboðaliðastarfi í tengslamyndun (15 mínútur): Settu fram lista 

yfir kosti sjálfboðaliðastarfs í tengslamyndun, svo sem:
•	 Auka fagleg tengsl og finna tengiliði

•	 Að öðlast innsýn og þekkingu á atvinnulífinu

•	 Þróa nýja færni og efla þá sem fyrir er

•	 Að byggja upp jákvætt orðspor og persónulegt einkenni

•	 Að kanna mismunandi starfsferla og tækifæri

•	 Ræddu hvern ávinning ítarlega og gefðu dæmi til að sýna fram á mikilvægi 
sjálfboðaliðastarfs í tengslamyndun.
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Lýsing á starfsemi: 4.	 Dæmisögur og dæmi (15 mínútur): Deildu dæmisögum eða raunverulegum 
dæmum um einstaklinga sem hafa byggt upp tengslanet með sjálfboðaliðastarfi.

•	 Ræddu hvernig reynsla þeirra sem sjálfboðaliði leiddi til starfstækifæra eða 
persónulegs þroska.

•	 Hvetjið þátttakendur til að ígrunda dæmin og finna lærdóm sem þeir geta beitt 
við eigin aðstæður.

5.	 Hópmiðlun og ígrundun (10 mínútur): Leyfðu þátttakendum að deila hugsunum 
sínum og hugleiðingum um gildi sjálfboðaliðastarfs við að byggja upp tengslanet.

•	 Auðvelda umræður um hvernig þátttakendur geta fellt sjálfboðaliðastarf inn í 
starfsþróunaráætlanir sínar til að auka tengslamyndun.

•	 Hvetja þátttakendur til að deila persónulegri reynslu eða hugmyndum sem þeir 
hafa til að nýta sjálfboðaliðastarf í tengslamyndunarskyni.

6.	 Samantekt og niðurstaða (5 mínútur): Dragðu saman lykilatriðin sem rædd voru í 
þessari lotu og undirstrikaðu gildi sjálfboðaliðastarfs við að byggja upp tengslanet 
og hugsanleg áhrif þess á framtíðartækifæri um starf.

•	 Ljúktu fundinum með því að hvetja þátttakendur til að kanna tækifæri sem 
sjálfboðaliðar og sem samræmast áhugamálum þeirra og starfsmarkmiðum.

•	 Þakka þátttakendum fyrir virka þátttöku og þátttöku í lotunni.

Aðgengi að 
námsefni:

•	 Tússtafla

•	 Tússpennar

•	 Penni og pappír

Tillaga að mati/
eftirfylgni:

Dagbók: Felið þátttakendum að halda dagbók alla vikuna eða mánuðinn eftir að lotunni 
lýkur. Hvetja þá til að skrifa um reynslu sína og athuganir sem tengjast sjálfboðaliðastarfi 
og tengslamyndun. Hvettu þá til að ígrunda ný tengsl sem myndast, færni sem þróuð 
er eða innsýn sem þeir öðlast með reynslu sinni sem sjálfboðaliði.

Tilviksrannsókn: Gefðu þátttakendum dæmisögu eða raunverulegt dæmi um einstakling 
sem byggði upp tengslanet með sjálfboðaliðastarfi. Biddu þá um að greina dæmisöguna 
og skrifa samantekt þar sem lögð er áhersla á helstu netaðferðir og niðurstöður. Þetta 
er hægt að gera einstaklingsbundið eða í litlum hópum, fylgt eftir með hópumræðum 
til að deila innsýn.

Eftirfylgniumræður: Skipuleggðu framhaldsfund til að leyfa þátttakendum að deila 
reynslu sinni og áskorunum sem upp koma á meðan þeir beita hugtökunum sem þeir 
lærðu. Hvettu þá til að ræða árangur eða ný tengsl sem myndast með sjálfboðaliðastarfi. 
Skipuleggðu umræður um hvernig þeir ætla að halda áfram að fella sjálfboðaliðastarf 
inn í tengslanet sitt.
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