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Avgreida lgnir og finna lgnarhagtol
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Barsil vid Vakteetlan
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Barsil

14

Vaktaetlan | arbeidsaetlan

15

Vaktatlan | grundeetlan

15

Vaktaetlan | byrjarar

16

Hvat kostar tad almenna

16

Leidslukunning / buskett

17

Leidslukunning / grundskei®

17

Leidslukunning / politikkarar
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Skraddaraseymad skeid i bokhaldi og figgjarstyring




Innihaldsyvirlit

19

Kommunala millumrokningaskipanin (KMR)

Regluverk

20

Roknskaparkunngerd landsins

20

Roknskaparkunngerd kommunanna

21

At skipa innanhysis eftirlit

Office 365

Excel / pivot

22 Excel / fra grundini

23 Excel / vidkad

23 Forms

24 Office 365

24 OneNote

25 Outlook / fra grundini

25 Outlook / teer snildu funkurnar
26 Planner

26 PowerPoint

27 SharePoint og OneDrive

27 Sway / leer at gera livandi framlggur
28 Teams

28

Word
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Februar

= 13.feb. SharePoint og OneDrive til filagoymslu
Leidslukunning
25. feb. Skjalhald | 360° Malsvidgerar
26. feb. SharePoint og OneDrive til filagoymslu
26.feb. Skjalhald | 360° Arkivarar

Mars

05. mar.

Skjalhald | 360° Malsvidgerar

Avgreida lgnir og finna lgnarhagtol

Vaktaetlan | byrjarar

Rokningaverkgongd

Hovudsbok

Ferding

Barsil

Ferding

Leidslukunning

26. apr.

SharePoint og OneDrive til filagoymslu

15. apr.

Skjalhald | 360° Malsvidgerar

Mai

= 04.mai Excel| fra grundini - fyrri dagur

= 05.mai Excel | fra grundini - seinni dagur
Leidslukunning

= 28. mai Outlook | teer snildu funkurnar

Juni

= 09.jun. Teams
Leidslukunning
Leidslukunning
26. apr. SharePoint og OneDrive til filagoymslu
15. apr. Skjalhald | 360° Malsvidgerar
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A skrannivarid 2026

Eftir avtalu

Afturvendandi rokningar

Excel / pivot

Forms | atkvedugreidslur, eftirmeting, tekningarlistar o.a.

Figgjarstyring i kommunalu samstgrvunum

Hvat kostar tad® almenna

Hovudsbok | FIGS

Kassauppgerod og tekur peningur

Kommunala millumrokningaskipanin (KMR)

Kontuskipan landsins

Leidslukunning | buskett

Leidslukunning | politikarar

Office 365 - tveir dagar

OneNote | skipa tinar notur og hugskot

Outlook | fra grundini

Planner | styr og legg tinar uppgavur til raettis

PowerPoint

Roknskaparkunngerd landsins

Roknskaparkunngerd kommunanna

Reettur KT atburdur i ti almenna

SharePoint og OneDrive til filagoymslu

Skraddaraseymad skeid i békhaldi

Skraddaraseymaod skeid i figgjarstyring

Sway / bergtakandi sidur & netinum

Urvalsbrakaraskeid / Landsnet

Word
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Raettur KT atburdur
i ti almenna

Endamalid er
= at skapa felags fatan av rgttum KT atburdi a stovn-
inum

= at reglurnar, sum galda fyri at handfara teldupost,
verda fatadar eintytt

= at starvsfolkini eftir skeidid skrivliga kunnu vatta,
hvat verdur vaentad av teimum, ta id tey bruka teld.

Innihald

= Greitt verdur fra, hvussu daturnar kunnu verda
flokkadar, sum stovnurin vardar av.

= Serlig vidurskifti, sum eru galdandi fyri stovnin,
verda greinad. (Hetta verdur fyrireikad til dagin)

= Gjaldstovan hevur, saman vié gdrum stovnum,
ordad brukarakrgv. Undirvist verdur i hesum
brukarakrgvum.

= Greitt verdur fra, hvat skrivliga brikaravattanin fatar
um.

Skeidid er aetlad

stovnum. Skal endamalid vid skeidinum verda rokkio,
so er neydugt, at gll a stovninum luttaka.

) Reettur KT atburdur i ti almenna

Urvalsbrukaraskeid /
Landsnet

Urvalsbrukarin er longdi armurin hja KT landsins. Av
ti, at arvalsbradkarin er stadbundin, ber til hja honum
skjott at loysa négvu smau og lgttu uppgavurnar hja
stovninum.

Endamalid er

at lzera urvalsbrukaran a Landsneti teer uppgavur og
tey ambod, sum eru neydug at duga sum urvals-
brukari.

Innihald
Tu leerir
= hvat Landsnet er

= hvgrjar uppgavur Gjaldstovan eigur, og hvgrjar
urvalsbrukarin eigur

= hvussu KT Skivan og Helpdesk skipanin virka
= hvgr munurin er millum innankervid og fakskipanir

= um rakstraravtaluna og SLA millum Gjaldstovuna
og stovnarnar

= um mannagongdir, ta id teldur skulu keypast
= um nyggjar funkur i Landsneti
= at stovna/strika brukarar

= hvussu snarhjalp virkar.

Skeidid er aetlad

teimum, sum hava fingid uppgavuna at vera Landsnet
urvalsbrakarar & stovninum.

Forkunnleiki
Tad er neydugt at hava grundleggjandi teldufarleikar.

@ Urvalsbrukaraskeid / Landsnet

Neer Eftir avtalu Neer Eftir avtalu

Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall
Kostnadur 500 kr. Kostnadur Eingin

Seinasta freist Eingin Seinasta freist Eingin

Tekning skeid@gjaldstovan.fo Tekning skeid@gjaldstovan.fo




Skjalhald /
360° Malsvidgerar

Skeidid er fyri stovnar a Skjalhaldi og vendir seer til gll,

sum skulu arbeida vid journalskipanini 360°.

Innihald

= Kunning um skipanina

= Handfaring av skjglum

= Skraseting av teldupostum
= Arbeidsgongd

= Leiting.

Skeidid er aetlad

baedi teimum, id eru byrjarar og teimum, i® eru meira
von vid at bruka skipanina, men sum vilja lzera eitt
sindur meira.

) Skjalhald / 360° Malsvidgerar

Skjalhald /
360° Arkivarar

Skeidid er fyri stovnar & Skjalhaldi og vendir seer til gll,
sum skulu arbeida vid journalskipanini 360° .

Innihald

= Skraseting og reetting av malum
= Umjournalisering

= Hépdagferingar

= Vidkadar leitingar

= Gera serstakar forsidur.

Skeidid er aetlad

teimum, i® arbeida sum journalfgrarar.

Forkunnleiki
Tad er ein fyrimunur, um luttakararnir hava arbeids-
royndir vid 360°

) Skjalhald / 360° Arkivarar

Naer 25.02.2026, kl. 9.00 - 15.00 Neer 26.02.2026, kl. 9.00 - 15.00
Hvar Formula, Odinshaedd 2, 2. haedd Hvar Formula, Odinshaedd 2, 2. haedd
Kostnadur 3.850 kr. Kostnadur 3.850 kr.

Seinasta freist 22.02.2026, kl. 14.00 Seinasta freist 22.02.2026, kl. 12.00

Tekning skeid@gjaldstovan.fo Tekning skeid@gjaldstovan.fo




Kontuskipan landsins

Endamalid er
= at skilja kontustrongin i Kontuskipan landsins

= at skilja millum tey tiggju hgvudsslagini, so sum
rakstur, lggur og flytingar

= at duga at skraseta a reettar standardkontur.

Innihald
Vit leera:

= um, hvi felags kontuskipan verdur nytt fyri tad
almenna

= um landsroknskapin sum RLU roknskap (rakstur,
lega, utlan) og hervid um munin millum almennu
kontuskipanina og ta i einum privatum virki

= alment um skrasetingarsamanhang - fra stovns-
bdkhaldi til figgjarlog

= hgvudsslggini; hvat verdur bdkad hvar (megin-
reglur)

= um standardkontur.

Ambod

Skeidid tekur st@di i Leidslukunningarskipanini og
Kontuskipan landsins, i eru tgkar a

Skeidid er atlad

teimum, id rekja roknskaparligar uppgavur a

almennum stovnum ella i kommunalum samstgrvum.

Grannskodarar hja almennum stovnum og tey, i®
hava ahuga fyri roknskaparhaldi landsins, kunnu
eisini faa gledi av skeidinum.

Skeidid verdur lagt til reettis eftir, hver id teknar seg,

soleidis at dentur verdur lagdur a tad, sum er
vidkomandi fyri luttakaran.

Forkunnleiki

Tad er fyrimunur at skilja grundleggjandi bokhaldslig

hugtek.

&) Kontuskipan landsins

Rokningaverkgongd

Endamalid er

at lysa at lysa, hvussu Buskaparskipan landsins
(BSL) er skipad og Rokningaverkgongd (RVG), og
hugt verdur at, hvussu kreditorrokningar verda
vidgjerdar, og hvar i Leidslukunningarskipanini
abyrgdarpersénar kunnu fylgja kreditorrokningum.

Innihald

Vit leera:

= um bygnadin i Buskaparskipan landsins
= at kontera rokningar

= at stovna innanhysis skjgl

= at stovna konteringslinjur (alias)

= at finna rokningar aftur i Leidslukunningar-
skipanini.

= at afturhalda gjald a rokningum

= at heinta rokningar fra gédkennarum og
leysgevarum

= at flyta rokningar til adrar stovnar
= at reetta rokningar
= at broyta gjaldfreist

= at velja reetta tidarskeid

Skeidid er atlad

teimum, i® arbeida vid ognarbdkhaldi og javnan
avgreida rokningar og kreditnotur.

Forkunnleiki

Tad er fyrimunur at vita um Kontuskipan landsins,
og tad er neydugt at hava grundleggjandi vitan um
teld.

&) Rokningaverkgongd

Neer Eftir avtalu Neer 18.03.2026, k. 9.00 - 12.00

Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall
Kostnadur 500 kr. Kostnadur 500 kr.

Seinasta freist  Eingin Seinasta freist  16.03.2026, kl. 12.00

Tekning Tekning



http://www.gjaldstovan.fo/
http://www.gjaldstovan.fo/

Debitor Ferdaavrokning

Endamalid er Endamalid er

at leera at loysa grundleggjandi uppgavur i skuldara- at leera at avgreida uttanlandsferdir, fra ti at bidid
békhaldinum, serliga skraseting. At leera at finna fram verdur um ferdaloyvi til gll ferdin er endaliga gjerd
skrasetingar, yvirlit og skriva ut listar, sum laetta um i upp i Ferdaavrokningarskipanini.

sambandi vid eftirlit, innheintan o.til.

_ Innihald
Innihald Vit leera:
Vit leera:
= Hvussu skipanin er bygd upp
= hvussu partsskipanirnar i FSL skipanini hanga o
saman = hver verkgongdin i skipanini er

= at stovna kundar * hvussu starvsfolk verda stovnad i skipanini

= at skraseta rokningar = hvgrjir leiklutir eru, so sum starvsfélk,
godkennari, leysgevari og skrivari

= at skraseta kreditnotur . .
= Adrenn farid verdur avstad

= at knyta skjal i skrasetingina . .
= at bidja um ferdaloyvi og forskot
= at reetta konteringar i skrasettum rokningum/

kreditnotum = at gera ferdaaetlan, t.e. hvarji lond gongur

leidin til og neer, hvgrjar dagar verdur hildid fri

= at allysa faktura/vgrulinjur og neer endar ferdin

= at skriva rokningar/kreditnotur ut = at godkenna og leysgeva ferdaloyvi og forskot
= at fyrispyrja um kunda og um rokning = A ferdini

= at skriva saldulista Gt = at brika fartelefonina at vidhefta kvittanir

= at stemma av millum Hgvudsbok (samlikonta) og = Taid ferdin er av

Debitor (greinadur saldulisti) t ferdi
= at gera ferdina upp

Vit royna eisini at skraseta sjalvi. i
» at gédkenna og leysgeva ferdauppgerd

= Annad

S,kelél,a_er %tlaé . = hvgrji yvirlit eru i skipanini

teimum, id javnan skraseta krgv og vanligar

rokningar. Arbei®a vi® skuldarabdkhaldi, t.d. vid at = um adrar hentleikar so sum boélkaferdir og at
stemma av og innheinta. avgreida ferdasedlar.

ST Skeidid er zetlad

Tad er fyrimunur at vita um bokhaldsligu
grundhugtgkini, og neydugt er at hava grundleggjandi
vitan um teld.

teimum, i® gédkenna og leysgeva ferdir hja starvs-
félkum og teimum, id hava leiklutin sum skrivari.

Forkunnleiki
At vera brukari i Ferdaavrokningarskipanini, t.e.
godkennari, leysgevari ella skrivari.

&) Debitor &) Ferdaavrokning

Naer Eftir avtalu Naer 26.03.2026, kI. 13.00 - 15.00

Hvar Eftir avtalu Hvar a Gjaldstovuni, 2. haedd i Albert Hall
Kostnadur 500 kr. Kostnadur 250 kr.

Seinasta freist Eingin Seinasta freist 22.03.2026, kl. 12.00

Tekning Tekning




Havudsbok / FIGS

Endamalid er

at laera at skraseta o.til. i Havudsbok. At leera at leita
fram taer upplysingar og skriva ut tey utprent, sum
verda brukt til figgjarliga at styra stovninum.

Innihald
Vit leera:

= um hvussu partsskipanirnar i FSL skipanini hanga
saman

= at skraseta journalir (t.d. kassauppgerd)

= at knyta skjal i journalir

= at skriva ut journalir

= at dagfgra (boka) journalir

= at broyta tidarskeid a journal

= at afturfgra journal

= um ymsar vidkomandi roknskaparvegleidingar

= at skraseta sjalvi

= at fyrispyrja um kontur

= at fyrispyrja um journalir

= at skriva ut kontuurrit, rakstrarroknskap, figgjar-
stedu og jattanarroknskap.

Skeidid er atlad

teimum, id arbeida vid bokhaldi og roknskaparligum
vidurskiftum,eru ahugad i at fylgja vid figgjarligu
gongdini & stovninum og rgkja hgvudsbdkhaldid a
stovninum, m.a. boka peningastovnskontur.

Forkunnleiki

Kenna bdékhaldsligu grundhugtekini, hava verid a
skeidi i Kontuskipan landsins ella hava samsvar-andi
forleikar og grundleggjandi vitan um teld.

Kassauppgerod
og tekur peningur

Endamalid er

at leera formligu reglurnar fyri at umsita gjaldferi; at
leera at fylla Ut kassauppgerdarskjalid EK 25, t.d.
eisini at tryggja, at "kassin” stemmar.

Innihald
Vit leera:

= um teer formligu reglurnar, sum eru galdandi fyri
at umsita tgkan pening
= hvat er ein kassauppgerd

= hvussu kassauppgerdarskjalid EK 25 verdur brukt
vid ymiskum excel modellum

= hvarji skjel skulu verda lggd vid kassauppgerdar-
skjali

= hvussu verdur "kassin” stemmadur av:
»  vid uppteljing/kontuavriti
= vid bokhaldi.

Skeidid er atlad

teimum, i® arbeida vid gjaldferi antin i bokhaldinum
ella i kassafunkuni.

Forkunnleiki

Tad er ein fortreyt at vita um tey grundleggjandi
bdékhaldsligu hugtekini, og tad er eisini ein fyrimunur
at kenna Kontuskipan landsins

&) Hevudsbok / FIGS ©) Kassauppgerd og tekur peningur

Naer 25.03.2026, kl. 9.00 - 12.00 Naer Eftir avtalu

Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall
Kostnadur Eftir avtalu Kostnadur Eftir avtalu

Seinasta freist 22.03.2026, kl. 12.00 Seinasta freist  Eingin

Tekning Tekning




Afturvendandi
rokningar

Vid afturvendandi rokningum ber til i kreditorskipanini

at skraseta fastar manadarligar ella arsfjordingsligar
flytingar, har uppheeddirnar eru teer somu, fyri t.d.
hasaleigu, hita og rakstrarstudning.

Endamalid er
at leera, um hvussu afturvendandi rokningar verda
stovnadar og leysgivnar.

Innihald
= |gera um skipanina

= skraseta afturvendandi rokningar
= |eita fram bektir i skipanini

= vidhefta skjgl

= skriva Ut bektir

= leysgeva

= skraseta sjalvi.

Skeidid er atlad

teimum, sum avgreida afturvendandi, eins utgjgld til
avisan kreditor.

Forkunnleiki og fortreyt

Tad er fyrimunur at duga at bdoka i kreditor.

&) Afturvendandi rokningar

Skraddaraseymad
skeid i bokhaldi og
figgjarstyring

Til ber hja stovhum at bidja um skraddaraseymad
skeid. Seinastu arini hevur Gjaldstovan havt fleiri
skraddaraseymad skeid, serliga i bokhaldi og
figgjarstyring. Okkurt skeidid hevur verid fyri einum
stovni. Okkurt hevur verid fyri fleiri stovhum, og ta er
tad stovnar, sum eru égvuliga likir.

Undirvisingarskrain er gjord i samradi vid
stovnarnar, sum hava bidid um skeidid. Royndirnar
vid slikum skeidum hava verid 6gvuliga godar.

Prisurin fyri hesi skeid verdur avtaladur i hvgrjum
einstakum fari.

Evnini eru lyst undir Békhald, Figgjarstyring og
Lon i skeidsyvirlitinum.

©) Skraddaraseymad skeid

Naer Eftir avtalu Naer Eftir avtalu
Hvar a Gjaldstovuni, 1. Haedd i Albert Hall Hvar Eftir avtalu
Kostnadur 500 kr. Kostnadur Eftir avtalu
Seinasta freist  Eingin Seinasta freist  Eingin
Tekning Tekning




Avgreida lgnir og finna
lgnarhagtal

Endamalid er

at leera at avgreida Ignir i almennu skipanini, sum
eitur Lgnargreidsla, og lzera at finna lgnarhagtalini
aftur i skipanini, sum eitur Lgnarkunning.

Innihald
A skranni er m.a.

Lenargreidsla
Skraseta nytt starv
= Fast starv og tidaravmarkad starv
= Timalgnt starv
Skraseta broytingar

= Lgnarbrot, leingja starv og enda starv,
bankakontu og gera setanarbraev

Skraseta lgnir

= Timalgnir, ferdauppgerd innanlands,
fundarpening

Lenarkunning
Utgjeld bytt &
= manadir og ar, lgnarbdlkar og lgnarslag

» |gnarutgjeld, utgjaldsdagar og hvgriji starvsfélk
hava fingid lan

Lgnartgl og arsverk

= Bytid millum menn og kvinnur, sattmalar og
starvsheitir, fastlgn og timalant

Einstaka starvsfolki

* Lgnargongd og starvsupplyingar, innvunnin
friti®, utgjeld og skjal, innvunnin starvsaldur.

Skeidid er atlad

teimum, i® skraseta lgn ella arbeida vid Ignartalum.
Tad er baedi fyri starvsfolk @ almennum stovnum og i
eldrasamstgrvunum.

Fortreyt
Neydugt er at vera stovnad/ur sum brukari i
Lgnargreidsluni ella Lgnarkunningini.

Avgreida lgnir og finna lgnir

Barsil vid Vaktaetlan

Endamalid er

at leera at brdka funkuna barsil i Lanargreidsluni.
Har skulu tey starvsfolk verda skrasett, sum fara i
barsil. Skrasett verdur m.a., naer starvsfolk er i
barsil, umsoknin um lgnarendurgjald verdur
avgreidd i funkuni og endurgjaldid fyri einstaka
starvsfolkid saest aftur i Lenarkunningini.

Innihald
Vit leera

= at skraseta veentadan fgdidag og naer barnid
verdur fott

= at skraseta naer starvsfolkid er i barsil, t.e.
mamma, papi ella sammmaodir

= at skraseta sjukraskriving

= hvussu reettindi skulu verda skrasett so sum
sjukraskriving, fleirburdar, einlig mamma og
feding fyri viku 32

= at skraseta at avloysari er settur
= at finna upplysingar um:
= hvereribarsil
» hvussu leingi tey eru i barsil

=  hvussu nogv lgn verdur goldin teimum, i
eru i barsil

= hvat endurgjaldid er

= at avgreida barsilumséknina og senda hana til
TAKS.

Skeidid er atlad

teimum, sum skraseta og leysgeva lgn ella arbeida vid
lgnartglum. Tad er baedi fyri starvsfélk a almennum
stovnum og i eldrasamstgrvum.

Forkunnleiki og fortreyt
Neydugt er at verda stovnad/ur sum brikari i
Lgnargreidsluni og Lgnarkunningini.

Barsil vid Vakteetlan

Neer 05.03.2026, 09.00 - 12.00 Neer Eftir avtalu

Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall
Kostnadur 500 kr. Kostnadur 250 kr.

Seinasta freist  01.03.2026, kl. 12.00 Seinasta freist Eingin

Tekning Tekning




Barsil

Endamalid er

at leera at brika funkuna barsil i Lgnargreidsluni. Har
skulu tey starvsfolk verda skrasett, sum fara i barsil.
Skrasett verdur m.a., naer starvsfolk er i barsil,
umsoknin um Ignarendurgjald verdur avgreidd i
funkuni og endurgjaldid fyri einstaka starvsfolkid saest
aftur i Lanarkunningini.

Innihald
Vit laera

= at skraseta vaentadan fgdidag og naer barnid
verdur fott

= at skraseta neer starvsfélkid er i barsil, t.e. mamma,
papi ella sammmaodir

= at skraseta sjukraskriving

= hvussu reettindi skulu verda skrasett so sum
sjukraskriving, fleirburdar, einlig mamma og f@ding
fyri viku 32

= at skraseta at avloysari er settur
= at finna upplysingar um:

= hver er i barsil

= hvussu leingi tey eru i barsil

= hvussu noégv lgn verdur goldin teimum, id eru
i barsil
= hvat endurgjaldid er

= at avgreida barsilumséknina og senda hana til
TAKS.

Skeidid er atlad

teimum, sum skraseta og leysgeva lgn ella arbeida vid
Ignartglum. Tad er baedi fyri starvsfélk a almennum
stovnum og i eldrasamstarvum.

Forkunnleiki og fortreyt
Neydugt er at verda stovnad/ur sum brukari i
Lgnargreidsluni og Lanarkunningini.

Vaktaetlan /
arbeidsaetlan

Endamalid er

at geva grundleggjandi vitan um at arbeida vid
arbeidsaetlan i Vaktaetlanarskipanini.

Innihald
Vit leera

= atleggja arbeidsaetlan

= at styra eini arbeidsaetlan — flyta aftur og fram
= atrulla Ut grundaetlan

= at reetta terv

= at raetta arbeidseetlan

= at skraseta lgn

= um utrokning og Ignarslag

= at skraseta arbeidi, meirarbeidi og yvirtid

= at skraseta fraveru, sjuku, fritid, avspakan, skeid
barsil o.a.

Skeidid er atlad

teimum, sum arbeida vid at skraseta i Vaktasetlanar-
skipanini.

Forkunnleiki og fortreyt

Tad er neydugt at vera stovnad/ur sum brukari i
Vakteetlan og arbeida vid at skraseta vaktir i
skipanini.. Eisini er neydugt at hava verid a
skeidinum ‘Vaktaetlan / grundeetlan’ ella hava
samsvarandi kunnleika.

Barsil Vakteetlan / arbeidsaetlan
Neaer 26.03.2026, 13.00 - 15.00 Naer Eftir avtalu
Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall
Kostnadur 250 kr. Kostnadur 500 kr.
Seinasta freist  22.03 2026, kl. 12.00 Seinasta freist Eingin
Tekning Tekning




Vakteetlan /
grundaetlan

Endamalid er

at geva grundleggjandi vitan um at arbeida vid
grundeetlan i Vaktaetlanarskipanini.

Innihald
Vit leera:

= at gera grundaetlan
= at knyta personar afturat grundaetlan
= um tervsupplysingar i grundaetianini
= um samanseting i grundsetlan grundad a virksemi
= um samanseting i grundeetlan grundad a vaktir:
= skraseta
= avrita
= reetta vaktir

= um ta lidnu grundaetlanina.

Skeidid er atlad

teimum, sum arbeida vid at skraseta i Vakteetlanar-
skipanini.

Forkunnleiki og fortreyt

Tad er neydugt at vera stovnad/ur sum brukari i
Vakteetlan og at arbeida vid at skraseta vaktir i
skipanini.

Vaktaetlan / grundeetlan

Vakteetlan / byrjarar

Endamalid er
at geva grundleggjandi vitan um arbeidsaetlan i
Vakteetlanarskipanini.

Innihald
Vit stadi i arbeidsaetlanini verdur leert:

= hvat ein arbeidsaetlan er og hvussu hon skal
brukast

= at skipa starvsfolkini i arbeidsaetlanini

= at skraseta arbeidsvaktir

= at raetta arbeidsvaktir

= at skraseta vaktir til fraveru, t.e. avspaking, feriu,
sjuku o.s.fr.

= hvat ein skrasett vakt gevur i timum
= atlesa saldurnar i Totalum:

= balansa

= avspaking

= feria

= um hvussu arbeidsaetlanin verdur leysgivin i
MinPlan

= hvat siggja starvsfolk i MinPlan

Skeidid er atlad

teimum, sum skulu byrja at arbeida i Vaktaetlanar-
skipanini.

Forkunnleiki og fortreyt

Skeidid er til tey, id skulu byrja at arbeida vid
Vakteetlan. Einasta treyt er at vera stovnad/ur sum
brikari i Vakteetlan.

Grundeetlan og samanhangurin vid arbeidsaetlan
verda ikki tikin vid a hesum skeidinum.

Vaktaetlan / byrjarar

Neer Eftir avtalu Neer 12.03.2026, 09.00 - 12.00

Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall
Kostnadur 500 kr. Kostnadur 500 kr.

Seinasta freist Eingin Seinasta freist 08.03 2026, kl. 12.00

Tekning

Tekning




@ Figgjarstyring

Hvat kostar tad
almenna

Skeid fyri tidindafélkum

| skipanunum hja Gjaldstovuni er grgrynna av upp-
lysingum um tad almenna. Vit halda, at tad eru upp-
lysingar, sum hava ahuga hja almenninginum, og
bjéda ti tidindafolki a skeid fyri at visa, hvar hendur
feest & hesum upplysingunum.

Innihald

Talan er m.a. um at finna upplysingar um

= almennar jattanir og almennar roknskapir hja landi
og kommunum og sgguligu gongdina sidani seinru
helvt av 90-arunum

= kommunuskatt, m.a. at i 2022 rindadi hver borgari
a Eidi 63.933 kr. og hver klaksvikingur 75.800 kr., i
aldrinum 18 - 66 ar.

= utreidslur til folkaskala, m.a. at i 2022 kostadi hvert
skalabarn i Havn 13.493 kr. og i Eysturkommunu
kostadi tad 27.887 kr.

= |gnarhagtgl fyri landid, t.d. arsverk og midallgnir
lidad a grein, kyn, sattmala og aldursbyti, har tad
m.a. saest, at i 2022 forvunnu kvinnur i midal
538.938 kr. og menn 672.557 kr.

= gjaldferi og skatt

Talan er um upplysingar, sum liggja a heimasiduni hja
Gjaldstovuni, og sum gll hava atgongd til.

Skeidid er aetlad

tidindafolkum.

Forkunnleiki
Eingin.

) Hvat kostar tad almenna

Leidslukunning /
buskett

Endamalid er

at lera handverkid at leggja eina figgjaraetlan inn i
buskettpartin av Leidslukunningarskipanini. Arbeitt
verdur i timum dimensiénum, har manadurin eisini
verdur roknadur sum ein dimension.

Innihald

Tosad verdur i hgvudsheitum um, a hverjum stigi tad
er héskandi at busketta og um rullandi buskett.
Undirvist verdur i virknadinum i skipanini. Av ti at tad
kann vera flgkjaligt at arbeida i fleiri dimensiénum,
verdur undirvist eftir einum fastum leisti: Fyrst at gera
yvirskipada buskettid ut fra eini dimension, sidan at
lida tad ut & naestu dimensionina t.d. standardkontur.
Sidst verdur buskettid bytt it a manadir. Arbeitt verdur
fyrst vid einum grundarbusketti. Broytingar til grundar-
buskettid verda handfarnar i skipanini (vit kunnu kalla
tad buskettversionir), og vist verdur, hvussu hesir
virknadir virka.

Standardbuskettini i skipanini eru & standardrokn-
skaparkontu, stad, endamal, verkeetlan og verkevni.

Skeidid er atlad

fram um alt stovnum, sum arbeida vid buskettum.
Tinaest er skeidid eetlad roknskaparstarvsfolkum, sum
hava abyrgdina av at vidlikahalda buskett.

Forkunnleiki og fortreyt

Neydugt er at duga at brika Leidslukunningar-
skipanina og hava raettindi at umsita buskett i
Leidslukunningarskipanini.

©) Leidslukunning / buskett

Neer Eftir avtalu Neer Eftir avtalu

Hvar Eftir avtalu Hvar Eftir avtalu
Kostnadur Eingin Kostnadur 500 kr.

Seinasta freist  Eingin Seinasta freist  Eingin

Tekning skeid@gjaldstovan.fo Tekning skeid@gjaldstovan.fo



http://gjaldstovan.fo/
https://gjaldstovan.fo/Gjaldstovan/asetingar/brukaravegleidingar/vaktaetlan/

@ Figgjarstyring

Leidslukunning

| Leidslukunningarskipanini er atgongd til allar
tydningarmiklar upplysingar ur skipanunum hja Gjald-
stovuni. Vit leggja stéran dent & at veita loysnir til gll
stig i fyrisitingini, t.d. til makrobuskaparligar grein-
ingar og til at stemma av serligar spurningar sum t.d.
Ignarkoyringar. Allar upplysingar verda skrasettar &
stovnsnummar, so teer eru meiri malraettadar og
tryggari. | skipanini ber til at hava eftirlit vid innan-
virkis figgjaraetlan, t.d. lidad sundur a stad og
endamal. Eisini ber til at faa yvirlit yvir ognarar,
skuldarar, kontuavrit og at faa talgildad skjal fram &
skiggjan. Alt aftur til fyrstu skrasetingarnar i BSL.

Endamalid er

at geva grundleggjandi vitan um Leidslukunningar-
skipanina og hvarjir mgguleikar eru.

Innihald

innfgrsla i skipanina
= mgguleikar at visa datur og flyta Gt i rokniark
= kontuavrit
= fakturar
= yvirlit yvir ognarar

= yvirlit yvir skuldarar o.s.fr.

Skeidid er aetlad

stovnsleidslum, teimum, id arbeida vid figgjarvidur-
skiftum og teimum, id tgrva gott yvirlit. Skeidid er
eisini eetlad teimum, i® dagliga skraseta t.d. i
verkgongdarskipanini, hevudsbok og debitor.

Forkunnleiki og fortreyt

Tad er fyrimunur at duga bygnadin i almennu kontu-
skipanini. Harafturat skulu luttakarar vera brukarar vid
atgongd til minst eitt stovnsnummar.

©) Leidslukunning

Leidslukunning /
politikkarar

Endamalid er

at geva umbodum fyri politisku skipanina eitt ambog,
hvars funkur kunnu verda bruktar m.a. i figgjarlégar-
arbeidinum.

Innihald

Talan er m.a. um at finna upplysingar um

= |utfalsligan samanhang yvir ar

= jattanarupplysingar

= meirnytslu

= framskriva jattanir - fara jattanir at halda

= skattahagtel

= gjaldfgri landskassans

= arsverk lidad a kyn, sattmala og aldursbyti
= midallgn lidad a kyn, sattmala og aldursbyti
= folkatal lidad a bgrn, vaksin og gomul

= samanberingar kommunur

Talan er um upplysingar, sum liggja & heimasiduni hja
Gjaldstovuni og sum gll hava atgongd fil.

Skeidid er atlad

umbodum fyri politisku skipanina.

Forkunnleiki
Eingin.

©) Leidslukunning / politikkarar

Neer 2502,0804,0605,1706.26 9.00 - 12.00 Neer Eftir avtalu

Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall Hvar Eftir avtalu
Kostnadur 500 kr. Kostnadur Eingin

Seinasta freist 2 dagar fyri skeidini Seinasta freist  Eingin

Tekning skeid@gjaldstovan.fo Tekning skeid@gjaldstovan.fo



https://gjaldstovan.fo/Gjaldstovan/asetingar/brukaravegleidingar/vaktaetlan/

@ Figgjarstyring

Skraddaraseymad
skeid i bokhaldi og
figgjarstyring

Til ber hja stovnhum at bidja um skraddaraseymad
skeid. Seinasta arid hevur Gjaldstovan havt fleiri
skraddaraseymad skeid, serliga i bokhaldi og
figgjarstyring. Okkurt skeidid hevur verid fyri einum
stovni. Okkurt hevur verid fyri fleiri stovnum, og ta er
tad stovnar, sum eru 6gvuliga likir.

Undirvisingarskrain er gjerd i samradi vid stovnarnar,
sum hava bidid um skeidid. Royndirnar vid slikum
skeidum hava veri 6gvuliga gédar.

Prisurin fyri hesi skeid verdur avtaladur i hvgrjum
einstekum fari.

Evnini eru lyst undir Bokhald og Figgjarstyring i
skeidsyvirlitinum.

©) Skraddaraseymad skeid

)

Naer Eftir avtalu Naer

Hvar Eftir avtalu Hvar
Kostnadur Eftir avtalu Kostnadur
Seinasta freist  Eingin Seinasta freist
Tekning skeid@gjaldstovan.fo Tekning



https://gjaldstovan.fo/Gjaldstovan/asetingar/brukaravegleidingar/vaktaetlan/

@ Figgjarstyring

Kommunala millumrokn-
ingarskipanin (KMR)

Allar flytingar millum kommunur, kommunu og
samstarv ella millum samstgrv skulu fara umvegis
kommunalu millumrokningarskipanina (KMR).
Flytingin kann verda skrasett sum utgjald. Tann
parturin, sum skal rinda, skrasetur tad. Flytingin kann
eisini verda skrasett sum krav. Ta skrasetur tann
parturin, sum skal hava peningin, og so leysgevur
tann parturin, sum skal rinda.

Endamalid er
at laera at avgreida utgjgld og kragv i kommunalu
millumrokningarskipanini.

Innihald
= kunning i skipanina

= skraseta utgjald

= broyta utgjald

= skraseta krav

= broyta krav

= avvisa krav

= yvirlit yvir komandi inngjeld

= kontuavrit.

Skeidid er aetlad

starvsfolkum i kommunum og kommunalum sam-
stervum, sum skraseta og leysgeva gjgld og krav i
kommunalu millumrokningarskipanini.

Forkunnleiki og fortreyt
Neydugt er at vera stovnadur sum brukari i
kommunalu millumrokningarskipanini.

@ Kommunal millumrokning

Neer Eftir avtalu
Hvar a Gjaldstovuni, Krénan, 2. haedd
Kostnadur Eftir avtalu

Seinasta freist ~ Eingin
Tekning skeid@gjaldstovan.fo




Roknskaparkunngerd

landsins

Endamalid er
at geva yvirlit yvir kunngerdina og visa 4,
hvat er tydningarmest fyri stovnarnar.

Innihald

Greitt verdur m.a. fra
= |eiklutabytinum i almenna roknskaparverkinum

= hvat verdur skrasett

= um innanvirkis roknskap

= neer ein Utreidsla verdur tikin vid i raksturin og i

hvarjum ari

= um roknskap

= vidskiftisslod og eftirlitsslod

= krov til skjalfestingar

= krgv til gjaldingar hja ti almenna

Skeidid er atlad

fram um alt teimum, sum starvast hja landinum, og sum

ikki kenna kunngerdina.

D Roknskaparkunngerd landsins

Roknskaparkunngerd
kommunanna

Endamalid er
at geva yvirlit yvir kunngerdina og visa a, hvat er
tydningarmest fyri kommunurnar.

Innihald

Greitt verdur m.a. fra

leiklutabytinum i kommunala roknskaparverkinum
hvat verdur skrasett
um innanvirkis roknskap

naer ein Utreidsla verdur tikin vid i raksturin og i
hvgrjum ari

um roknskap
vidskiftisslod og eftirlitsslod

krgv til skjal

Skeidid er aetlad

fram um alt teimum, sum starvast i kommunum,
og sum ikki kenna kunngerdina.

) Roknskaparkunngerd komm.

Neer Eftir avtalu Neer Eftir avtalu

Hvar a Gjaldstovuni, Krénan, 2. haedd Hvar a Gjaldstovuni, Krénan, 2. haedd
Kostnadur Eftir avtalu Kostnadur Eftir avtalu

Seinasta freist  Eingin Seinasta freist  Eingin

Tekning skeid@gjaldstovan.fo Tekning skeid@gjaldstovan.fo
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@ Regluverk A

At skipa innanhysis
eftirlit

Endamalid er

at eftir skeidid, so hevur skeidsfélkid ambod at brika
at enda manadarroknskapin a ngktandi hatt. Ella sagt
a ein annan hatt, at tey, sum arbeida vid
manadarroknskapinum, kunnu siga, at vit hava gjert
arbeidid fullgott. Vit hugsa eisini, at tey, sum arbeida
vid roknskapi, kunnu skapa samstarv vid adrar stovnar
og félk a Gjaldstovuni.

Innihald

Greitt verdur m.a. fra
= formliga regluverkinum og asetingum hesum
vidvikjandi

= hvar liggja serligar avbjédingar og fra spurningum
vid arsenda

= hvgrjar afturvendandi spurningar setir
grannskodanin

= hvar heldur Gjaldstovan serligar avbjédingar vera i
samstarvinum millum Gjaldstovuna og stovnar

= hvgriji skjalprégv (kekklistar) skulu liggja i sambandi
vid manadarenda og arsenda

= hvussu verda skipanirnar hja Gjaldstovuni braktar
at studla uppundir manadarenda

= hevur stovnur serskipanir, hvussu verdur ein raettur
roknskapur tryggjadur

= hgvi verdur at vidgera spurningar og vit vilja gjarna
hoyra um gédar partsloysnir, sum adrir stovnar
hava

Skeidid er aetlad

fram um alt teimum, sum hava abyrgdina av
roknskapinum & smaum og midalstérum stovnum.

Fortreyt

Roknskapargkid skal formliga verda tillutad teimum,
sum koma a skeidid og at tey skulu hava formliga
heimild at seta mannagongdir i verk.

@ At skipa innanhysis eftirlit @

Neer Eftir avtalu Neer

Hvar a Gjaldstovuni, Krénan, 2. haedd Hvar
Kostnadur Eftir avtalu Kostnadur
Seinasta freist  Eingin Seinasta freist

Tekning skeid@gjaldstovan.fo Tekning




Excel pivot

Endamalid er
at leera, hvussu tu kanst bruka pivottabellir til at geva
teer yvirlit yvir tabellir og datumongdir.

Innihald

Ta leerir

= um datugrundarlag og at skipa daturnar, so til ber at
nyta teer i pivottabellum

= at gera pivottabellir

= at fomatera pivottabel

= at sortera i pivottabel

= at seta talvur inn og broyta teer

= at seta %-teig inn

= at endurnyta pivottabellir i nyggjum grkum

= at skipa datur i filtur, teigar, virdi og rekkjur

= um ymsar stillingar og hvussu tal verda vist

= at broyta og dagfgra datugrundarlagid

= at seta Dashboard inn og kopiera talvur

= at stilla talvur i stedd og stad

= at brdka “Udsnit” av datumongdini og samantvinna
vid grafarnar og kopiera talvur.

Les meira um skeidid & heimasiduni hja Synergi.

Skeidid er aetlad

teimum, sum arbeida vid stérum tabellum og
mongdum av datum og vilja leera at brukt pivottabellir,
fyri l2ett og skjott at greina og skipa teer.

Forkunnleiki

Tad er neydugt at hava grundleggjandi farleikar i
Excel.

"~ Excel / pivot

Excel fra grundini

Endamalid er
at lzera Excel fra grundini og leera teer mest tydandi og
mest bruktu funkurnar i Excel.

Innihald
Tu leerir

= hvussu Excel er bygt upp
= einfaldar formlar og reglur fyri hesar

= at reetta i formlum og sellum og hvussu eyka tekstur
og tel verda sett inn

= at stovna fleiri roknigrk og geva grkunum ngvn, so
leettari er at halda skil a teimum

= at flyta og margfalda rokniark, sulur, kolonnur o.a.
= at brdka ‘autoudfyld’

= at bruka formatpensilin

= at seta bumerki, sidutgl og annad inn

= um absoluttar og relativar sellur

= at bruka tel og urslit fra eini sellu i eini adrari

= at sortera og sila

= um diagramm og myndir.

Les meira um skeidid & heimasiduni hja Synergi.

Skeidid er aetlad

teimum, sum vilja leera teer grundleggjandi, tydandi og
mest bruktu funkurnar i Excel, og sum hava ongar ella
bara litlar royndir vid Excel frammanundan.

Forkunnleiki
Tad er neydugt at hava grundleggjandi teldufarleikar.

Longd

Skeidiod er i tveir dagar.

~ Excel / fra grundini

Neer Eftir avtalu Naer 04. & 05.05.2026, kl. 9.00 - 15.00
Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall Hvar a Gjaldstovuni, 1. haedd i Albert Hall
Kostnadur 1.800 kr. Kostnadur 3.680 kr.

Seinasta freist  Eingin Seinasta freist ~ 20.04.2026, kl. 12.00

Tekning skeid@gjaldstovan.fo Tekning A heimasiduni hja Synergi



https://www.synergi.fo/skeid-fyri-kt-landsins/
https://www.synergi.fo/skeid-fyri-kt-landsins/
https://www.synergi.fo/skeid-fyri-kt-landsins/

SRS

©) office 365

Excel vidkad

Endamalid er

at leera at bruka teer meiri framkomnu funkurnar i
Excel. Funkur, sum i roynd og veru ikki eru so torfgrar
at leera.

Innihald

Tu leerir

= um navn a sellum, formateringar

= um funktionir (fx)

= um finansiellar funkur

= um teer snildu pivottabellirnar

= um scenarie og simuleringar, hvat-nd-um..

= um professionel diagramm

= um at nyta makro'ir

= um listar og databasur

= um konsolidering

= at stovna og bruka skabeldnir i tinum arbeidi

= at seta t.d. diagramm ur Excel yvir i PowerPoint.

Skeidid er aetlad

teimum, sum hava nytt Excel i longri tid, men ikki eru
komin ordiliga i holt vid at nyta teer meiri avanseradu
funkurnar i Excel. Funkur sum eru SERA hentar at
duga, um tu javnan ella kanska ennta dagliga arbeiéir
vid Excel. At duga teer snildu funkurnar kunnu
veruliga spara teer og arbeidsplassinum virdismikla tid.
Harafturat er tad négv stuttligari at arbeida smartari.

Forkunnleiki
Tad er neydugt at duga teer grundleggjandi funkurnar i
Excel og hava brukt Excel i longri ti®.

Longd

Skeidid er i tveir dagar.

NN
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Forms

Endamalid er

at leera, hvussu Forms kann brukast til at savna
upplysingar, sum tu & einfalt kanst arbeida vid og
deila.

T.d. kanst tu, ta id upplysingarnar eru komnar inn,
gera einfaldar og vidkadar greiningar av Urslitunum vid
at nyta hagtalsyvirlitid i Forms ella Excel.

Hevur tu onkunti® terv & at savna upplysingar fra
gdrum? Eitt nd i samband vid

= onkra kanning

= eina uppgavu

= tekning til starvsfélkadag, veitslu og adra samkomu.

Innihald
Tu leerir
= at stovna og deila ymisk utfyllingar- og spurnabl@d

= at gera ymisk slag av spurningum, so tu feert just ta
vitanina, sum teer tgrvar

= at tillaga spurnablgdini, so svarini, tu feert, verda
greinad eftir teimum svarunum, sum koma inn

= hvussu tu kanst greina svar, sum koma inn Forms
ella Excel.

Skeidid er aetlad

teimum, sum kundu hugsad seer at leera at brika
Forms.

Forkunnleiki
Tad er neydugt at hava grundleggjandi teldufarleikar.

- Excel | vidkad " Forms

Neer Eftir avtalu Neer Eftir avtalu

Hvar Gjaldstovan, 1. haedd i Albert Hall Hvar Gjaldstovan, 1. haedd i Albert Hall
Kostnadur 3.680 kr. Kostnadur Eftir avtalu

Seinasta freist  Eingin Seinasta freist ~ 04.11.2024, kl. 12.00

Tekning A heimasiduni hja Synergi Tekning skeid@gjaldstovan.fo



https://www.synergi.fo/skeid-fyri-kt-landsins/
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©) office 365

Office 365

Hava tit Office 365 hald, so hava tit atgongd til nogv
meiri enn bara Word, Excel, Outlook og PowerPoint.
Eitt nu hava tit atgongd til Teams, Planner, Sway,
Forms og OneDrive. Forrit, sum kunnu lgetta négv um
i arbeidsdegnum.

Endamalid er

at tey, id6 hava Office 365, men ikki gagnnyta tad,
kunnu fara undir at nyta mgguleikarnar.

Innihald

= Office 365
= Hvarji forrit eru i Office 365?
= OneDrive for Business
= har tu kann stovna og goyma filur
= Teams
= Samtalur, samskriva, deila
= OneNote
=  Minnislistar, whiteboard
= Planner
=  /Etlanir, uppgavur, diagramm
= Office 365 a snildfon og teldli
= Leggja appir nidur a snildfon og teldil
= Rotfest

=  Hvussu rotfesta vit Office 365.

Skeidid er aetlad

teimum, sum slett ikki duga at brika mgguleikarnar og
teer, sum dugir eitt sindur og vil hava betri yvirlit.

Forkunnleiki
Tad er neydugt at hava grundleggjandi telduferleikar.
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OneNote

Endamalid er

at leera, hvussu OneNote kann verda brukt til at halda
skil & hugskotum, vidmerkingum og @érum liknandi
tilfari.

Hevur ti négv um oyruni, eru bordid og teldan hja teer
fylt vid gulum sedlum, og vaknar ti um nattina, ti td
kemur i tankar um okkurt, ti hevur gloymt at skriva
nidur?

So er OneNote eitt sera gott ambod til tin at hjalpa teer
at skipa og halda skil & hesum vid tini talgildu
lummabdk.

Innihald

Tu leerir

= at skipa OneNote just soleidis, sum teer tarvar

= at nyta OneNote sum titt dagliga ambod, har tu skrivar
hugskot og annad nidur at minnast, baedi a telduni og
snildfonini

= at goyma teldubrgv saman vié vidkomandi tilfari, t.d. i
sambandi vid verkeetlanir og radlegging

= at goyma tilfar a netinum i OneNote

= at deila tilfar, so fleiri kunnu arbeidéa saman.

Skeidid er aetlad

teimum, sum sjaldan og ongantid hava brikt OneNote
aour.

Forkunnleiki
Tad er neydugt at hava grundleggjandi teldufarleikar.

~ Office 365 ' OneNote

Neer Eftir avtalu Neer Eftir avtalu

Hvar Gjaldstovan, 1. haedd i Albert Hall Hvar Gjaldstovan, 1. haedd i Albert Hall
Kostnadur Eftir avtalu Kostnadur Eftir avtalu

Seinasta freist Eingin Seinasta freist Eingin

Tekning skeid@gjaldstovan.fo Tekning skeid@gjaldstovan.fo
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©) office 365

Outlook / fra grundini

Endamalid er

eftir einum degi at laera at bruka Outlook, just sum tu
brukti tina gomlu teldupostskipan. Harumframt lzerir tu
fleiri snildar funkur, sum leetta um i gerandisdegnum -
og gera hann stuttligari.

Innihald

Tu leerir

= hentleikarnar
= at senda teldubrev og taka iméti teldubrgvum

= at gera fleiri undirskriftir, alt eftir hvenn ta skrivar til - a
feroyskum, donskum og enskum - og laettliga at skifta
imillum

= at stovna uppgavur

= at stovna fundir/avtalur i kalendaranum
= at sortera

= atleita i innihaldi

= at stovna leitimappur

= at bruka nyggju funkuna ‘Hurtige dele’

= at goyma tekst, id tu kann bruka aftur, so tu sleppur
undan at skriva somu bod 100 ferdir.

Skeidid er aetlad

teimum, sum sjaldan ella ongantid hava brukt Outlook
adur.

Laer Outlook beinanvegin og slepp undan (teimum
flestu) frustrationunum.

Forkunnleiki
Tad er neydugt at hava grundleggjandi telduferleikar.

~ Outlook / fra grundini

NNz

Outlook / teer snildu
funkurnar

Endamalid er

at lzera allar teer nyggju og snildu funkurnar i Outlook
2016. Funkur, sum eisini royndir brakarar ikki vita um.
Aftana skeidid dugir tu betur at brika Outlook at hjalpa
teer at halda skil a teldupostum og uppgavum, so einki
dettur burturimillum.

Innihald

Ta leerir
= at faa skil & og yvirlit yvir teldubregv, sum ta ikki
hevur svarad

= at gera fleiri undirskriftir, alt eftir hvenn ta skrivar til -
a fgroyskum, donskum, enskum - og leettliga at
skifta imillum

= um flegg og bdlkar - ein sera snildur mgguleiki at
halda skil a gllum teldupostum og uppgavum, so
eingin dettur burturimillum. Laer, hvussu tu kanst
bruka hesar funkur urslitagott

= at stovna kontaktpersonar og boélkar
= um nyggju funkuna "Hurtige dele"

= at goyma tekst, id ti kann bruka aftur, so tu sleppur
undan at skriva somu bod 100 ferdir

= at ‘automatisera’ teldubrev vid funkuni "regler"

= at bruka leitifunkuna snildari.

Les meira um skeidid & heimasiduni hja Synergi.

Skeidid er aetlad

teimum, sum vilja lzera allar teer nyggju og snildu
funkurnar i Outlook.

Forkunnleiki
Tad er neydugt at hava grundleggjandi telduferleikar.

"~ Outlook / taer snildu funkurnar

Neer Eftir avtalu Neer 28.05.2026, kl. 9.00 - 12.00

Hvar Gjaldstovan, 1. haedd i Albert Hall Hvar Gjaldstovan, 1. haedd i Albert Hall
Kostnadur Eftir avtalu Kostnadur 1.700 kr.

Seinasta freist Eingin Seinasta freist 20.04.2026, kl. 12.00

Tekning skeid@gjaldstovan.fo Tekning A heimasiduni hja Synergi



https://www.synergi.fo/skeid-fyri-kt-landsins/
https://www.synergi.fo/skeid-fyri-kt-landsins/
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©) office 365

Planner

Endamalid er

at leera at bruka Planner til at halda skil 2 uppgavum.
Planner er ein einfgld onlineskipan, sum riggar veel
baedi til teldu, teldil og telefon, og arbeidir saman vid
m.a. Outlook, Teams. Planner er partur av Office 365
for Business haldinum.

Innihald

Tu leerir

= at stovna eina eetlan (plan)
= at skilja millum eina almenna og privata aetlan (plan)
= at skipa eitt samstarv vid fleiri félkum
= at tilluta uppgavur
= at finna hagtel
= at bruka Planner saman vié Teams 0.g.
= at filtrera uppgavur, so tu skjott saer
hvarjar uppgévur ti hevur
hvgrjar uppgévur onnur hava
um onkur hevur fingid ov négvar uppgavur
hvgrjar uppgavur hava sterstan skund
= at seta deadlines
= at deila filur
= atkjatta
= at bruka grafisk yvirlit.

Skeidid er aetlad

teimum, sum hava négvar béltar i luftini i senn,
arbeida i toymum, arbeida vid verksetlanum og vilja
hava betri yvirlit yvir uppgavurnar.

Forkunnleiki
Tad er neydugt at hava grundleggjandi telduferleikar.
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PowerPoint

Endamalid er

at leera allar teer nyggju og smertu funkurnar i
PowerPoint. Aftana skei®id fert tu at hava eitt innlit
PowerPoint, sum ger teg tryggari og leettir um hja teer,
naestu ferd tu skal gera eina framlggu.

Innihald

Tu leerir

= at seta myndir inn og snikka teer til

= at bruka ta smertu funkuna SmartArt

= grundreglurnar um diasmaster

= um bumerkid, so tad saest a gllum "sidum"

= at skifta millum "sidurnar" og feer tad at siggja gott ut

= um framlggu, sum koyrir sjalvvirkandi, t.d. a einum
kunningarskiggja

= at fjala sidu, sum ikki skal visast a einum avisum fundi

= at skriva eina framlggu Ut og um mgguleikarnar, sum
eru

og nyggjar funkur sum ..

= at seta 3d mynd og online filmar inn
= at strika bakgrund a einari mynd

= hvussu tu kanst teksta tina framlagu
= Transition Morph

= Zoom.

Les meira um skeidid & heimasiduni hja Synergi.

Skeidid er setlad

teimum, sum vilja lzera PowerPoint. Undirvist verdur i
teimum vanligastu funkunum, so tad ber til at gera eitt
gott PowerPoint.

Forkunnleiki
Tad er neydugt at hava grundleggjandi teldufarleikar.

@ Planner @ PowerPoint

Nezr Eftir avtalu Nzer Eftir avtalu

Hvar Gjaldstovan, 1. haedd i Albert Hall Hvar Gjaldstovan, 1. haedd i Albert Hall
Kostnaour 1.700 kr. Kostnaour 1.700 kr.

Seinasta freist 17.02.2025, kl. 12.00 Seinasta freist 21.02.2025, kl. 12.00

Tekning skeid@gjaldstovan.fo

Tekning skeid@gjaldstovan.fo
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SharePoint og OneDrive

Endamalid er

at leera grundleggjandi funkurnar i SharePoint og
OneDrive. Hvgr er munurin a SharePoint og OneDrive
? Neer skal eg goyma i OneDrive og neer er betri at
brdka SharePoint ?

Tad er ikki so lagid, at négv ivast i hvat er hvat. Baedi
eru partur av Office 365 og baedi goyma daturnar i
skynum. Men tey eru ikki ymisk.

SharePoint er ein sera gédur pallur til at savna ymisk
slag av tilfari, sum verdur nytt m.a. i verkaetlanum og
gdrum innanhysis samstarvi. Tu kanst |zettliga gera
ymiskar sidur, sum visa just tad, sum bruk er fyri.

Vid OneDrive kanst tu goyma alt titt personliga tilfar,
sum bara tu skalt hava atgongd til - trygt i skynum. Tu
hevur altid atgongd til tilfarid, og alt verdur goymt
sjalvvirkandi. Vi® at deila filur, kanst ta samskriva vid
onnur i gllum Office skjglum, og tu sleppur undan
endaleysum vidfestum filum i @.

Innihald

Tu leerir i SharePoint m.a.

= at navigera, so tu veitst, hvat liggur hvar

= um listar og savnié av tilfari, har ti kanst goyma
alskyns filur

= at gera tillagadar sidur sum leettliga visa innihald av
listum, tilfari (t.d. ar Teams), kalendarum o.@.

= at samskriva skjgl, um versionering, t.e. skiftid
millum ymsar utgavur av skjglum

og i OneDrive m.a.
= hvgr munurin er & OneDrive og t.d. Dropbox

= hvussu trygdin er i OneDrive.

Forkunnleiki
Tad er neydugt at hava grundleggjandi telduferleikar.

NNz
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Sway

Endamalid er

at tu skjott og leett kanst visa tin bodskap og tini
hugskot fra eini og hverjari eind, so sum teldu, telefon
ella teldli. Vi®é Sway feert tu gjert eina flotta og
samvirkna framlagu, sum er Igtt at deila og leggja a
ymsar pallar.

Sway egnar seg harafturat veel sum ambod til
tidindabrgv og marknadarfgring av ymiskum slagi.

Innihald
Tu leerir
= hvussu Sway er skipad

= at seta tekst, myndir, sjonbond og 1j6d saman
leettliga

= ymiskar heettir at sniégeva eitt Sway

= at deila eitt Sway vid telduposti, a sosialum midlum
og heimasidum.

Skeidid er eetlad
teimum, sum kundu hugsad seer at lzert at brukt Sway.

Forkunnleiki
Tad er neydugt at hava grundleggjandi telduferleikar.

~ SharePoint og OneDrive - Sway

Neer 1302, 2602 & 14.04.26 9.00 — 14.00 Neer Eftir avtalu

Hvar Gjaldstovan, 1. haedd i Albert Hall Hvar Gjaldstovan, 1. haedd i Albert Hall
Kostnadur 2.800 kr. Kostnadur Eftir avtalu

Seinasta freist 4 dagar fyri skeidini Seinasta freist Eingin

Tekning skeid@gjaldstovan.fo Tekning skeid@gjaldstovan.fo
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Teams

Avgerd ein stovnur at brika Teams, er tad égvuliga
tydandi, at gll & stovninum, deildini ella i toyminum
vita, hvussu samskiftid tykkara skal skipast frameftir.
Skeidini verda bodin Ut fyri einstaklingar, bélkar og
sum netsetur.

Endamalid er
at leera hvat Teams er og hvgrijir fyrimunir eru.

Innihald
Ta leerir
= um Teams:
= at stovna og strika eitt toymi
= |oyvir
= stillingar
= favorittar
= um kanalir og spjeldur:
= stovna og strika kanalir
= nyggj spjeldur og knyta appir til spjaldur
= um filur og mappur:
= umsita filur
= broyta i filum i Teams
= arbeida samstundis i einari filu
= synkronisera filur
= um samrgdur

= um fundir.

Skeidid er aetlad

teimum, sum skulu brika Teams.

Forkunnleiki

Tad er neydugt at hava grundleggjandi telduferleikar.

28

Word

Endamalid er

Uppa 2 dag kann tu laera eina r@d av snildum funkum,
sum gera arbeidsdagin hja teer leettari og stuttligari. Ti
tad kann vera reettiliga grkymlandi at vita, at tad
finnast snildari matar at gera arbeidi uppa.

Tu fert at kenna négvar funkur, sum tu ikki visti voru til.
Eitt nd um tu arbeidir vid stérum skjglum, hvussu tu
lzett innsetur eina forsidu og eitt innihaldsyvirlit. Um ta
skrivar fleiri reglubrot vid yvirskrift, hvussu koma hesar
inn i innihaldsyvirltid ? Hvussu kanst tu stovna
autotekst og finna skjel aftur, sum tu hevur gloymt at
goyma ?

Og mangt mangt annad.

Innihald

Ta leerir

= faa fulla nyttu burturdr ambodslinjuni

= skipa rondina (bandet/ribbon) til tin tarv

= finna tini skjgl aftur, sum ta gloymdi at goyma

= bruka skermklipp - snildi avloysarin hja print screen
= bruka skabel6nir

= bruka formatpensilin

= bruka standardtekstir

= senda teldupost til négv folk i senn vid ymiskum
bodum

= brdka samanhangin millum typografi'ir og
innihaldsyvirlit

= gseta eina forsidu inn

= samanbera tvey skjgl. T.d. ta starvsfelagin hevur
reettad eitt skriv, uttan at vidmerkja hvar, hvar hann
ella hon hevur gjgrt broytingar.

Skeidid er aetlad

teimum, sum eetla at laera at brika Word.

~ Teams "~ Word

Neer Eftir avtalu Neer Eftir avtalu

Hvar Gjaldstovan, 1. haedd i Albert Hall Hvar Gjaldstovan, 1. haedd i Albert Hall
Kostnadur Eftir avtalu Kostnadur Eftir avtalu

Seinasta freist Eingin Seinasta freist Eingin

Tekning skeid@gjaldstovan.fo Tekning skeid@gjaldstovan.fo
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