Gaedakerfi og sjalfsmat

Midsto0 simenntunar hefur byggt upp geedakerfi sem er i samraemi vid paer krofur sem gerdar eru i
[6gum um framhaldsfraedslu. Geedakerfid tekur einnig mid af peim gaedavidmidum sem skilgreind
hafa verid af Fraedslumidstod avtinnulifsins og Starfsmennt. Vidmidin eru i samraemi vid almennar
venjur um sjalfsmat og uUttektir & geedum fraedslustofnana.

Stjérnunarlegar akvardanir
1. Markmid

Markmidid er ad Midst6d simenntunar fylgi skyrum reglum um mikilveega paetti i starfseminni sem
snua ad peim einstaklingum sem stunda ndm eda njdta leidsagnar stofnunarinnar.

2. Abyrgd
Forstodumadur ber abyrgd 4 ad unnid sé samkvaeemt pessum vidmidum.
3. Framkvaemd

Midst6d simenntunar hefur sett sér skyrar reglur og hefur adgengilegar upplysingar um hvada vidmid
gilda vardandi pad hverjir eru teknir inn i ndm ef adsékn er meiri en haegt er ad sinna.

Midsto0 simenntunar hefur sett sér skyrar reglur og hefur adgengilegar upplysingar um hvada reglur
gilda um greidslur fyrir namid, endurgreidslur og dtimabaer namslok.

Skyrar reglur gilda um utskrift, p.e. hvad parf til ad utskrifast eda ljuka nami a fullnaegjandi hatt.

Midst6d simenntunar heldur adgengilega skrd um pad hversu margir nemendur ljuka ndmi med
fullnaegjandi haetti og hvad vantar a ef um pad er ad raeda. Hér er um ad reeda maetingu, umsagnir,
verkefnaskil o.fl.

Vid radningu nyrra leidbeinenda/starfsmanna eru eftirfarandi geedavidmid hofd til hlidsjonar:
Leidbeinendur purfa ad skila inn upplysingum eda ferilskra, eftir pvi sem vid 4, svo haegt sé ad gefa
vaentanlegum ndmsmoénnum upplysingar um pa. Nyjum starfsménnum verda kynnt pau gaedavidmid
sem lata ad starfi peirra. Gengid verdur fra launakjorum og starfslysingu hvers starfsmanns.

Stjérnendur munu tryggja ad tranadur vid nemendur sé haldinn og ad starfsmenn verdi medvitandi
um pad.

Upplysingar til lei6beinenda
1. Tilgangur og gildissvid

AQ skilgreina lagmarksvidmid um upplysingastreymi til leiGbeinenda i nami sem kennt er hja Midst6d
simenntunar.

Markmidid er ad tryggja ad leidbeinendur fai i hendur allar hagnytar upplysingar sem geta aukid gaedi
kennslunnar.



2. Abyrgd

Forstodumadur ber abyrgd a upplysingastreymi til leidbeinenda. Hann getur pé sett framkveemdina i
hendur einstakra verkefnisstjéra (umsjénarmanna).

3. Framkvaemd
Ad stadfesta skriflega kennslu og ndmsskra:

begar stadfest hefur verid ad leidbeinandi taki ad sér leidsdgn i ndmi faer hann ndmsskra. [ ndmsskra
koma fram markmid ndmsins og pess ndmspattar sem leidbeinandi hefur tekid ad sér. Tryggt verdur
ad leidbeinandi fai i hendur geedavidmid sem snuda ad starfi hans og vid hann verda aréttud ymis
mikilveeg atridi s.s. um pad ad leidbeinandi hefur ekki heimild til breytinga a innihaldi né
fyrirkomulagi ndms nema i samradi vio fraeedsluadila. Tryggt verdur ad sameiginlegur skilningur sé a
launagreidslum.

Abyrgdarmadur nams sendir leidbeinanda adra stadfestingu um fyrirkomulag ndmes, t.d. i télvupdsti,
eins fljétt og upplysingar liggja fyrir eda i sidasta lagi tveimur dogum adur en ndmid hefst. Par munu
koma fram allar upplysingar um framkvaemd og fyrirkomulag ndmsins. Eftirfarandi gat-listi verdur
notadur vid pennan undirbudning:

Namsskra

Naudsynleg simanumer (t.d. dbyrgdarmanns og taeknifdlks).
Nakvaem stadsetning.

Adkomuleidir utskyrdar, ef ekki er audvelt ad rata.

Hver tekur 8 moéti vidkomandi og hjdlpar med taeki 4 kennslustad.
Timasetning.

Aztladur fjdldi namsmanna.

Hamarksfjoldi ndmsmanna.

Samsetning hdps (t.d. aldur, menntun, kyn, buseta).

Sérstakar upplysingar um einstaka namsmenn sem krefjast sérstaks tillits var6andi adstodu (t.d.
fotlun).

Taeki og ahold sem eru til stadar.

Gaedaviomid

o um upplysingastreymi leidbeinenda til freedsluadila,
o um framkomu leidbeinenda vid ndmsmenn,

o um upplysingastreymi til nAmsmanna,



Hagnytar upplysingar/leidbeiningar um medhondlun taekja ef porf er a.
Hagnytar upplysingar um kaffihlé, matarhlé o.p.h.
Hvada adrir leidbeinendur kenna i ndminu og hvada namsefni peir kenna.

Hagnytar upplysingar um umgengni hisnaedis (t.d. reykingar og bilastadi).

Sidasta stadfesting og vidbdtarupplysingar til leidbeinanda:

Eins fljott og audid er og i sidasta lagi daginn 4dur en nam hefst skal senda leidbeinanda upplysingar
bar sem eftirfarandi kemur fram:

Nafnalisti (nafn, kennitala, kyn, netfong).

Maetingalisti — eydubl6d til ad skra maetingu.

Stadfest stadsetning og timasetning.

Leidbeinandi bedinn um ad maeta timanlega eda ekki sidar en 15 mindtum adur en ndm hefst.
Adrar upplysingar sem er naudsynlegt fyrir leidbeinandann ad fa.

Mottaka leidbeinanda a kennslustad:

begar leidbeinandi maetir & kennslustad par sem hann ekki pekkir til skal tekid & méti honum og
honum leidbeint med medhondlun taekjabunadar eftir porfum. Einnig verdur honum leidbeint med
adra peetti er lita ad 6ryggismalum, s.s. eins og laesingar og fragang kennslustofu ad kennslu lokinni.

Leidbeiningar um medhondlun taekja dsamt upplysingum um pad sem leidbeinanda ber ad gera i
upphafi og vid lok ndms séu adgengilegar.

Upplysingar til lei6beinenda ad ndami loknu:

Midad skal vid ad leidbeinanda sé pakkad fyrir sitt framlag og hann fai jafnframt i hendur nidurstédur
namskeidsmats og/eda upplysingar sem berast i einu eda 6dru formi fra patttakendum um
frammistdédu hans eda framkvaeemd nams.

Upplysingar fra leidbeiningum til freedsluadila
1. Tilgangur og gildissvid

Tilgangurinn er ad skilgreina lagmarksvidmid um upplysingastreymi fra leidbeinendum til Midstodvar
simenntunar.

Markmidid er ad tryggja ad starfsfélk og stjornendur fraedsluadila fai timanlega i hendur upplysingar
um efnistok, aherslur, skipulag og framvindu ndmsmanna i nami.

2. Abyrgd



Leidbeinendur bera dbyrgd a pvi ad koma upplysingum til Midstédvar simenntunar. Forstédumadur
ber dbyrgd a ad kynna verklagsreglu pessa fyrir 6llum leidbeinendum pegar samkomulag hefur nadst
um ad vidkomandi taki ad sér kennslu.

3. Framkvamd
Stadfesting a stad og stund:

bpegar samkomulag hefur nadst um ad leidbeinandi taki ad sér kennslu og pad verid stadfest skriflega
af halfu freedsluadila parf leidbeinandi ad stadfesta skriflega eda i tolvupdsti ad hann hafi tekid ad sér
vidkomandi kennslu. i svari parf ad koma fram stadfesting & stad og stund.

Adur en ndm hefst:

Innan tveggja vikna fra samkomulagi og stadfestingu a pvi, pé ekki sidar en 10 dogum 4dur en nam
hefst, parf leidbeinandi ad skila eftirfarandi upplysingum til fraedsluadila:

Skipulag/aherslur/dagskra kennslunnar, t.d. i formi kennsludaetlunar.

Hvada taekjum porf er & (tolva, skjavarpi, flettitafla, kritartafla, myndbandstaeki, DVD-spilari,
sjonvarp, verkfaeri og efni eftir atvikum o.s.frv.).

Annad sem koma parf & framfaeri vid ndmsmenn adur en ndm hefst (t.d. ef peir purfa ad undirbua
sig 4 einhvern hatt eda ef senda parf til peirra efni fyrirfram).

Medan & nami stendur

Leidbeinendum er atlad ad skrd maetingu og skila patttdkulistum til freedsluadila eda skra i tolvukerfi
eftir pvi sem vid a.

Mikilvaegt er ad merkja maetingu fyrir hverja kennslustund/kennslueiningu. batttokulista parf ad skila
a skrifstofu fraedsluadila helst vid lok nams en pé ekki sidar en viku eftir ad nami lykur.

Leidbeinanda ber pd ad skila patttokulista ar fyrstu kennslustund eigi sidar en naesta dag svo ad haegt
sé ad fara yfir patttoku i ndminu og innheimta patttokugjold.

Leidbeinendum ber ad upplysa forstédumenn ef namsmenn bera fram kvartanir eda koma med
abendingar um ndmid i heild sinni, hluta pess, vardandi adstéduna eda annad sem nyta ma til
umbodta i skipulagningu ndmsins.

Leidbeinendur skulu avallt upplysa dbyrgdaradila jafnddum og timanlega ef fyrirsjaanlegt er ad
namsmenn uppfylli ekki skilyréi samkvaemt namsskra.

Vid namslok:

Leidbeinandi skal skila inn samantekt eda svara spurningum Simenntunar vid ndmslok par sem kemur
fram hvort namsmenn hafa lokid namspaetti med fullnzegjandi haetti samkvaemt ndmsskra. Zskilegt
er ad leidbeinandi veiti umsdgn um arangur einstakra ndmsmanna sem haegt er ad byggja a ef eftir
verdur leitad sidar. Einnig purfa ad koma fram upplysingar um abendingar eda kvartanir sem
leidbeinandi fékk fra némsmoénnum medan a ndmi stéd.



Namsmat parf ad fara fram med dkvednum hzaetti en midad er vid ad ekki sé um hefdbundin prof ad
raeda heldur notadar simatsadferdir, mat 4 verkefnum, patttoku og virkni nemenda allt ndmsferlid.

Einnig skal getid i samantekt vid ndmslok um annad sem getur komid ad gagni vid skipulagningu
nams, endurskodun namsskrar eda annad um namsmenn, adstodu og fleira.

Vardveisla og skraning gagna
1. Tilgangur og gildissvid

Tilgangurinn er ad skilgreina lagmarksvidmid fyrir upplysingadflun og vardveislu upplysinga um
namsmenn og patttoku.

Markmidid er ad tryggja ad upplysingar um patttdku vardveitist pannig ad haegt sé i allt ad 20 ar ad
kalla fram upplysingar um einstaka ndmsmenn og nam sem peir hafa lokid og ndmsmenn geti fengid
stadfestingu 4 patttoku. Markmidid er jafnframt ad samraema vardveislu upplysinga milli freedsluadila
og geta dregid saman tolfraedilegar upplysingar.

2. Abyrgd

Forstodumadur ber abyrgd a ad upplysingar séu skradar i nemendabdkhald. Hann getur pé sett
framkvaemd og umsyslu i hendur einstakra verkefnisstjéra nams (umsjénar-manna) eda starfsmanna.

3. Framkvaemd
Umsdknareydublad/skraningarferli:

Skraningarferli upplysinga um umsaekjendur og namsmenn hefst strax pegar umsdékn berst um
patttoku i ndmi. Umsaekjendur eru skradir 8 umséknareydublad rafraent, eda a pappir, par sem bedid
er um eftirfarandi upplysingar sem sidan eru skradar hja Midst6d simenntunar:

Nafn

Kyn

Kennitala

Heimilisfang

Simanumer (heimasimi, farsimi, vinnusimi)
Netfang

Heiti nams

Byrjunardagsetning nams
Greidslufyrirkomulag

Starfsheiti (ef vid a)



Skoélaganga/menntun (ef vid &)
Vinnustadur (ef vid a)
Stéttarfélag (ef vid a)

AJ auki er gert rad fyrir skraningu a greidslustodu, namslokum (lokid/élokid) og umségn
leidbeinanda.

Einnig er haldid utan um heiti og utgafuar namsskrar, dagsetningu ndms og leidbeinendur.
Adgengi ad gognum:

Allan ndmstimann og allt ad 20 arum eftir ad ndmi lykur munu namsmenn geta fengid upplysingar um
namsstodu sina hja Midstod simenntunar og stadfestingu a patttoku. Upplysingar munu vera
adgengilegar i nemendabdkhaldi, en pess pé gaett ad évidkomandi hafi ekki adgang ad gognum.

Vidurkenningarskjol

AJ nami loknu fa allir ndmsmenn vidurkenningarskjol fyrir patttoku og/eda stadfestingu 4 ad hafa
lokid nami. Haegt er ad fa vidurkenningarskjol prentud ar tolvukerfi.

A skirteinum kemur eftirfarandi fram:

Nafn ndmsmanns

Kennitala namsmanns

Heiti fraedsluadila

Heiti ndmsskrar (Utgafuar) og stutt lysing a innihaldi

Dagsetning og artal ndms

Timalengd nams samkvaemt ndmsskra i skilgreindum timaeiningum
Einingafjoldi (ef vid 4)

Merki freedsluadila

Nafn og undirskrift forstddumanns

Adstada og umhverfi 8 namskeidum (sp ad umskrifa Ut fra Menntasetrinu vid laekinn)
1. Tilgangur og gildissvid

Tilgangurinn er ad skilgreina vidmid til hlidsjénar vid val & kennsluadstodu fyrir ndm. Vidmidin gilda
fyrir allt ndm par sem kennt er samkvamt ndmsskram Midstédvar simenntunar og samstarfsadila.

Markmidid er ad vid val a adstddu hverju sinni sé leitast vid ad hafa hugfast ad 6ll adstada og
umhverfi endurspegli ldgmarksvirdingu i gard ndmsmanna.



2. Abyrgd

Forstodumadur ber abyrgd 4 ad pau vidmid sem hér eru sett fram séu h6fd ad leidarljdsi vid val 4
adstodu fyrir ndm. Hann getur poé sett framkvaemdina i hendur einstakra verkefnisstjéra
(umsjonarmanna) nams.

3. Framkvaemd
Leidarljos vid val:

Hafa skal ad leidarljési ad Oll adstada sé pess edlis ad hun endurspegli virdingu fyrir namsmoénnum og
ad hun henti markhépnum.

Taka parf tillit til:

parfa fullordins félks til ndms hvad vardar bzedi vinnuumhverfi og ymis adstodutengd paegindi og ad
adstadan audveldi ad ndm eigi sér stad

mismunandi ndmsnalgunar einstaklinga
parfa leidbeinenda hverju sinni
einstaklingsbundinna parfa

begar hugad er ad pvi hvar skuli halda ndmskeid ma byrja a ad horfa til pess hverjir hafa upp 4 ad
bjoda adstodu sem gaeti hentad fyrir nam til ad Utiloka ekki ad éskodudu mali sali eda adra adstodu
sem geaeti komid til greina hverju sinni.

Ymsir adilar leigja ut adstddu eda sali fyrir fundi og ndm pétt peir séu ekki ad vinna 4 peim markadi.
Hafa ber pé i huga vid val a slikri adsto0u ad baedi pjonusta og adstada sem bodid er upp a er ekki
alltaf i samraemi vid veentingar og parfir freedsluadila.

Helstu paettir sem parf ad hafa i huga vié athugun 4 adstodu eru eftirfarandi:
Adkoma sé snyrtileg og fullnaegjandi lysing utanhdss til stadar (ef nam fer fram ad kvoldi).
Stadsetning og adkoma (vegalengd fra heimili/vinnustad).

Salarstzerd henti fjolda patttakenda (hvorki of stor né of litill). Hafa parf i huga ad skapa sem mesta
nand leidbeinenda og ndmsmanna t.d. med pvi ad salurinn sé ekki of stor.

Adstada til verkefna-/hdpvinnu og moguleiki & adskildu rymi.
Hasnaedi sé sveigjanlegt og audvelt sé ad breyta upprodun.

Vidunandi taekni og teekjablinadur i samraemi vid parfir leidbeinenda (skjavarpi, myndvarpi,
sjénvarp, flettitafla, myndband, kassettu-/geislaspilari o.s.frv.).

Loftraesting sé i kennslurymi, dkjésanlegt ad haegt sé ad opna glugga.

Hitastig sé stillanlegt.



GA60 og stillanleg lysing.
Haegt sé ad draga fyrir glugga og draga pannig ur birtu.

parfir leidbeinenda hverju sinni hvad snertir taeknibinad, vinnuadstédu, verkefnavinnu namsmanna
o.fl.

Taeknipjonusta sé adgengileg (taeeknimadur sé a stadnum eda einhver annar sem getur adstodad ef
upp koma taeknileg vandamal).

Veitingapjénusta og veitingaadstada (kaffi, medlaeti og matur).

Fagurfraedileg sjonarmid (snyrtimennska, vidhald o.s.frv.).

Adstada og adkoma fyrir félk med sérparfir (s.s. eins og hreyfihamlada).

paegindi fyrir ndmsmenn i ljosi lengdar ndms (t.d. staerd og paegindi stdla, borda og lysingar).

Stélar og bord séu i staerd sem hentar fullordnu folki og henti til setu i jafnvel nokkra klukkutima i
senn.

Bord og stoll fyrir leidbeinanda.

Tafla og skriffaeri (tuss/krit) fyrir leidbeinanda.

Adgengi sé ad salernum og pau séu snyrtileg (regluleg umhirda).
Adstada fyrir namsmenn til ad hengja upp yfirhafnir.

Adstada til ad neyta matar og drykkjar sé adskilin fra kennslurymi.

Kostnadur.

Faernividmid og leidbeinendur
1. Tilgangur og gildissvid

Tilgangur pessara vidmida er a0 skilgreina mikilvaega faernipaetti leidbeinenda sem taka ad sér
kennslu og undirblning nams par sem kennt er samkvamt ndmsskram Midstédvar simenntunar og
samstarfsadila.

Markmidid er ad tryggja ad ndamsmenn fai kennslu, leidsdgn og namsferli vid haefi fullordinna
nemenda.

2. Abyrgd

Leidbeinandi ber abyrgd a allri framsetningu og kennslu & sinu svidi. [ flestum tilvikum ber hann
einnig abyrgd a undirbuningi freedslu og pvi ndmsefni sem fraedsluadili leggur fram. Ef fleiri en einn
koma ad pvi verki dreifist abyrgdin i samraemi vid verkaskiptingu.

3. Skilgreind faernividmiod



Persénuleg faerni

Sjalfstraust:

Djorfung, tekur frumkvaedi til breytinga og nyjunga

Synir jakveett vidhorf til athugasemda og endurgjafar frd umhverfinu
Gefur af sér

Umburdarlyndi:

Ber virdingu fyrir mismunandi vidhorfum og skodunum
Synir polinmaedi

Abyrgd:

Sjalfsagi

Fylgir eftir verkefnum

Tekur & sig skyldur og stendur undir peim

Samskiptafeaerni:

Kynningartaekni, virk hlustun og spurningar

Veitir namsmonnum uppbyggilega gagnryni

Seekist eftir uppbyggilegri gagnryni a kennslu og framkvaemd

Hefur samskipti og samvinnu vid adra leidbeinendur ndmsins um skérun, sampeettingu og fladi
efnispatta

Naemi a folk:

Tekur mid af breytilegum p&rfum breids aldurshéps
Tekur tillit til tilfinninga namsmanna

Bregst vid skynjanlegri undirdldu i hdpnum

Sveigjanleiki:

Lagar namid ad porfum ndmsmanna hverju sinni
Endurradar namspattum i samraemi vid parfir hverju sinni
Namssalarfraedi fullordinna:

bekkir og skilur og bregst vio sérporfum fullordinna i nami

Sérfagleg pekking leidbeinandans



Hefur pekkingu og yfirsyn i sinu fagi/verksvidi

Bendir a gbgn og gildar upplysingar sem ldta ad faginu

Hefur pekkingu & og tengir pekkingu sina vid almennar faernikréfur @ vinnumarkadi

Hefur yfirsyn yfir adra peaetti ndmsins og hvernig peir fléttast saman
Kennslufraedileg feerni leidbeinandans

Undirbuningur a fraedsluferli (fraedsluhénnun/undirbuningur kennslu).
Vinnur faglega ad undirbuningi sem felur i sér:

Ad skilgreina parfir fyrir namid

Ad skilgreina tilgang ndmsins

AQ skilgreina skyrt ordud ndamsmarkmid (learning outcome)

Ad tiltaka fjolbreytilegt namsefni og nidurrédun pess i samraemi vid markmid
Ad tiltaka timaskipulag med hléum

A0 velja kennsluadferdir, teeki og upplysingataekni

A0 skipuleggja husnaedi og upprodun

A0 tilgreina adferdir vid ad meta arangur

A0 Utbua namsdatlun med 6llum ofangreindum upplysingum til ndmsmanna
Adferdir sem henta fullordnum:

Notar adferdir sem hafa markmidum og markhdpi

Notar adferdir a fjolbreytilegan hatt

Notar adferdir sem sampaetta persdnulega og faglega feerni

Notar adferdir sem studla ad yfirfaerslu ndms i starf

Namshvatning og virkjun:

Virkjar ndmsmenn i ndmsferlinu

Gefur uppbyggilega endurgjof jafnt og pétt 8 namstimabilinu
Vidheldur dhuga og virkni ut ndmsferlid

Ytir undir jakvaed tengsl og skodanaskipti i néamsmannahépnum

Hvetur til sjalfstaedra vinnubragda
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Namsumbhverfid:

Skipuleggur umhverfi sem stydur vid sjalfsteed vinnubrégd i nami
Audveldar samvinnu og samskipti ndmsmanna til samvinnu og samstarfs
Gripurinn i pegar porf er a leidréttingu

Namsmat:

Gefur i upphafi skyrt til kynna lokafaerni namsmanna og pau vidmid og adferdir sem notud verda til
ad meta hana

Notar framl6gd malanleg markmid sem vidmid i mati
Hvetur namsmenn til sjalfsmats

Metur eigin framkvaemd jafnédum

Metur kennsluferlid

Tekur saman helstu nidurstodur um Utkomu i mati

Framkoma leidbeinenda vid ndmsmenn
1. Tilgangur og gildissvid

Tilgangur pessa gaedavidmids er ad skilgreina vidmid og leidarljéos um framkomu og samskipti
leidbeinenda vid namsmenn. Vidmidin gilda fyrir allt nam par sem kennt er samkvaemt namsskram
Midstodvar simenntunar og samstarfsadila.

Markmidid er ad vera leiGbeinendum til leidbeiningar i starfi pannig ad peir komi avallt fram af
lagmarksvirdingu og hattsemi vid ndmsmenn.

2. Abyrgd

Leidbeinendur bera dbyrgd a ad vinna samkvaemt pessum leidbeiningum en forstodumenn bera
abyrgd a ad kynna vidmidin fyrir 6llum leiébeinendum adur en peir hefja kennslu.

3. Framkvaemd
Almennt:

Leidbeinendur hafa pvi meginhlutverki ad gegna ad byggja upp namsmenn og studla ad alhlida
proska og préun peirra med fraedslu og framkomu sinni.

Leidbeinendur skulu avallt virda réttindi ndmsmanna, hafa hagsmuni peirra ad leidarljési og leitast
vid ad efla sjalfsmynd peirra med pvi ad syna hverjum einstaklingi ahuga og virdingu.

Hollrad og leidarljds fyrir leidbeinendur i samskiptum vid ndmsmenn:
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Vera maettur a undan ndmsmonnum og syna upporvandi viomaot pegar peir maeta.

Leera sem fyrst nofn allra ndmsmanna — (t.d. ma nota til pess nafnspjold i fyrstu timum) og nota
noéfn namsmanna i kennslu, dn pess p6 ad ofnota pau.

Tala vid en ekki til ndmsmanna, fylgjast med og hlusta 4 einstaklingana, sér i lagi pegar peir eru ad
vinna eda kynna verkefni — taka eftir pvi ef peim leidist eda virdast ,,tyndir”.

Halda augnsambandi vid einstaka ndmsmenn pegar peir tja sig og nota samtimis hvetjandi
likamstjaningu.

Virkja alla i umraedum 3 hvetjandi hatt.

Kanna forpekkingu ndmsmanna a vidfangsefninu i pvi markmidi ad leidbeinandi byggi ofan 4 og
baeti vid pekkingu peirra.

Svara athugasemdum, dbendingum eda ummalum namsmanna.

Vera hvetjandi i vidradum vid namsmenn, t.d. med pvi ad nota jakvaeda styrkingu og pb.m.t. hrds
(gddur punktur hja ..., athyglisvert ...).

Styrkja sjalfstraust namsmanna med pvi ad gefa peim kost 4 ad visa til eigin reynslu og tengja vid
namsefni sem er til umfjollunar.

Jafnrétti og réttlaeti skulu hofd ad leidarljosi (kyn, pjoderni og trdarbrogd).
Benda namsmaonnum a styrkleika sina og hjalpa peim vid ad yfirvinna veikleika sina.

Gera namsmenn sem mest abyrga fyrir eigin nami med umraedu og/eda adstoda pa vid ad setja sér
persénuleg markmid hvad snertir frammistodu i ndmi.

Gaeta trunadar vid einstaka ndmsmenn.

Vera fordeemi um aeskilega framkomu, klaeedaburd, samskipti, umgengni o.fl.

Upplysingastreymi til ndmsmanna
1. Tilgangur og gildissvid

Tilgangurinn er ad skilgreina vidmid fyrir upplysingastreymi til ndmsmanna pegar kennt er samkvamt
namsskram Midstdédvar simenntunar og samstarfsadila. Vidmidid naer yfir upplysingastreymi allt fra
kynningu til eftirfylgni i lok ndms.

Markmidid er ad kynning og annad upplysingastreymi til ndmsmanna sé af akvednum
lagmarksgaedum og tryggja samraemi i upplysingagjof til namsmanna.

2. Abyrgd
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Forstodumadur ber abyrgd @ ad pau vidmid sem hér eru sett fram séu hofd ad leidarljosi i 6llu
kynningar- og upplysingastreymi til veentanlegra, niverandi eda fyrrverandi namsmanna. Hann getur
bo falid leidbeinendum ad koma upplysingum & framfaeri vid ndmsmenn medan a nami stendur.

3. Framkvamd
Kynning til veentanlegra ndmsmanna:

i 6llu kynningarefni til vaentanlegra ndmsmanna parf ndmslysing ad vera { samraemi vid ndmsskra
viokomandi nams. Mikilvaegt er ad rétt sé farid med allar upplysingar um inntak, skipulag,
framkvaemd og einingamat ndams.

Eftirfarandi grunnupplysingar purfa ad koma fram i 6llu skriflegu kynningarefni:
Almennar upplysingar um namid:

Heiti ndms og lysing par sem fram koma meginnamspaettir og markmid nams samkveemt namsskra
Midstédvar simenntunar og samstarfsadila.

Helstu ndmsadferdir sem er beitt i ndmi.
Heildarklukkustunda-/-kennslustundafjoldi ndms samkvamt namsskra.
Einingafjoldi sem meta ma til styttingar ndms i framhaldsskéla eda haskéla.
Avinningur nams (réttindi, einingafjéldi { framhaldsskélum, annad).
Upplysingar um hvar ma fa nanari upplysingar (simanimer eda heimasida).
Sértaekar upplysingar fra fraedsluadila:

Hvernig skal skrd sig i nam.

Dagsetning.

Timasetning.

Stadsetning.

Helst purfa n6fn leidbeinenda ad koma fram og upplysingar vardandi pa.
Vid upphaf nams:

[ lengra ndmi er aeskilegt ad setja namid formlega og kynna ndmsmannum fyrirkomulag, kréfur,
adstodu og fleira.

Namsmenn fa afhenta kennslu- og timadaetlun fyrir ndmid i heild sinni fra forstodumanni eda
umsjénarmanni. Farid skal yfir kennsludzetlun med namsmonnum og til hvers er atlast af peim.
Eftirfarandi paettir purfa ad koma fram:

Timasetningar.
Namsefni (ef vid 3).

13



Verkefni og verkefnaskil.

Kennslustadur (tilgreina ef kennsla fer fram a fleiri en einum stad).

Simanumer eda tolvupdstfang leidbeinanda/umsjénarmanns.

Krofur sem gerdar eru til patttakenda (maeting, samskipti 0.p.h.).

Upplysingar um vidmid v. timabaerra ndmsloka og endurgreidsina ef vid a.

Upplysingar um vidmid vegna utskriftar/namsloka.

Um adstodu fyrir nemendur og umgengnisreglur (t.d. i sambandi vid reykingar, fatahengi o.fl.).
Upplysingar um kaffi- og matarhlé (t.d. adstada og timasetningar).

Oryggispeettir.

Upplysingar um og hvatning til nemenda um ad koma fram med abendingar og kvartanir medan a
nami stendur til leidbeinanda eda forstodumanns.

Breytingar:

Mikilvaegt er ad standa vid allt sem kemur fram i kynningu nams og leitast vid ad halda breytingum {
lagmarki. Ekki er leyfilegt ad breyta heildarkennslustundafjolda samkveemt namsskra. Breytingar a
timasetningum skal ekki gera nema allir ndmsmenn sampykki paer, nema ef um évidradanleg atvik sé
ad raeda og skal pa leitast vid ad koma til méts vid alla namsmennina. Leidbeinandi hefur ekki heimild
til ad gera breytingar nema i samradi vid forstédumann. Ef breytingar verda 4 ndmstimanum er
mikilveegt ad koma upplysingum 6rugglega til allra er malid vardar (namsmanna, umsjonarmanna,
leidbeinenda, husvarda o.s.frv.)

Medan & nami stendur:

Upplysa parf ndmsmenn jafnédum og timanlega um allar breytingar sem eiga sér stad, en einnig
getur leidbeinandi purft ad minna 4 mikilveegar dagsetningar, s.s. pegar verkefnaskil skulu fara fram.
Einnig parf ad eiga sér stad virk endurgjof fra leidbeinanda til ndmsmanna um framfarir og st6du
allan namstimann.

Vid namslok:

[ peim tilvikum pegar namsmenn hafa ekki skilad vidunandi namsarangri samkvaemt namsskra &
namstimanum skal peim avallt tilkynnt pad a.m.k. premur dégum fyrir Utskrift/namslok.

Vid lok nams er mikilvaegt ad freedsluadili sjai um formleg slit ndms og afhendi par
vidurkenningarskjol/stadfestingar eftir pvi sem vid & hverju sinni. Leitast skal vid ad gera
utskriftarathafnir baedi virdulegar og hatidlegar eftir atvikum.

Medhondlun kvartana/dbendinga
1. Tilgangur og gildissvid

14



Tilgangurinn er ad skilgreina lagmarksvidmid um medhondlun kvartana og dbendinga i nami par sem
kennt er samkvaemt ndmsskram Midstodvar simenntunar og samstarfsadila.

Markmidid er ad tryggja ad kvartanir og abendingar séu medhondladar sem gagnleg upplysingaveita
sem ber ad taka alvarlega, skrd skipulega og nyta jafnframt i st6dugu umbdta- og préunarstarfi.

2. Abyrgd

Forst6dumadur ber abyrgd 48 medhodndlun kvartana og dbendinga. Hann getur p6 sett framkvaemdina
i hendur annarra. Leidbeinendur bera abyrgd a pvi ad vinna samkvamt pvi vinnuferli sem hér er
skilgreint pegar peir fa i hendur kvortun eda abendingu.

3. Framkvaemd
Hugtakid abending:

Med abendingu er att vid hvers kyns hugmyndir eda tillogur ad vidbdtum vid pa pjonustu sem
fraedsluadili veitir eda voruna sem um raedir (kennsla 8 namskeidum).

Abendingar fela frekar i sér yfirlysingar um eitthvad sem betur megi fara til lengri tima litid eda i
vidari skilningi en pd ekki ésk um drbaetur samstundis er hafa bein ahrif 4 pann sem leggur fram
abendinguna.

Hugtakid kvortun:

Gera ma rad fyrir ad ndmsmenn kvarti pegar peir skynja ad pjonustu eda nami sé dbdtavant i ljosi
vaentinga sem skapadar hafa verid. bar skiptir réttmeeti kvortunar samkveaemt skilningi starfsfélks ekki
mali. Kvartanir fela i sér yfirlysingar um eitthvad sem hefur bein ahrif 4 vickomandi namsmann og
Oskir um Urbaetur.

Vidhorf til kvartana og abendinga:

Ollu starfsfolki ber ad tileinka sér jakvaett vidhorf til kvartana og dbendinga og ad visa peim i
videigandi farveg eftir atvikum. Kvortunum og abendingum ber ad taka med pvi vidhorfi ad paer séu
uppspretta upplysinga um hvad megi betur fara.

Askilegt er ad skrd og halda saman dabendingum og kvortunum og nyta i préunar- og umbadtastarfi.
Mikilvaegt er ad leidbeinendur eda starfsfolk leitist vid ad leysa ur kvortunum sem peim berast eins
fljott og audid er.

Medferd kvartana:

Fraedsluadili skal koma sér upp ferli til pess ad skra og bregdast vid kvértunum. Ferlid parf ad vera
Ollum ljost. Ferlid skal innihalda eftirtalda paetti eftir atvikum:

Skrad lysing @ umkvortunarefni.
Skradar Sskir/tillégur um Urbaetur.

Upplysingaoflun.
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Mat lagt 4 malavexti.

Svarad og/eda leyst ur kvortun (innan viku).
Skrad urlausn/adgerdir.

Kvartanir til leidbeinenda:

Ef einhver kvartar beint vid leiGbeinanda skal hann avallt leitast vid ad leysa Ur peim malum sem
hann hefur getu til ad leysa ur. Ad 66rum kosti skal hann hvetja namsmann til ad bera upp kvartanir
sinar vid forstédumann. Leidbeinandi skal po einnig koma upplysingum um vidkomandi kvortun til
forstodumanns og geta hennar i samantekt i lok nams.

Kvartanir til forstoGumanns:

begar forstodumadur feer kvortun skal hann fylgja ofangreindu verkferli. Ef kvértun er pess edlis ad
forstédumadur telur sig ekki geta leyst fullkomlega Ur malinu er maelst til ad hann geri ndmsmanni
bad ljést strax og finni leidir til malamidlunar.

Urlausn gagnvart ndAmsmanni:

Namsmanni skal gerd grein fyrir pvi ad pad er jakvaett ad upplysingar berist um pad sem betur ma
fara. Stefnt skal ad pvi ad ljuka malum med satt pott Urlausn sé ekki i samraemi vid upprunalegar
Oskir eda tillogur ndmsmanns.

Skraning:

Forstodumadur heldur skra yfir fjélda og edli peirra dbendinga og kvartana sem hann feer og par med
talid skrair hann kvartanir/abendingar sem koma fram i samantekt leid-beinanda vid namslok. A
arsgrundvelli er farid yfir paer kvartanir/abendingar sem berast og leitast vid ad setja verkefni i
umbdtafarveg pegar vid a. Nyta ma eftirfarandi flokkun:

Innihald nams

Leidbeinendur (p.m.t. framkoma og samskipti)
Kennsluhaettir

Adstedur @ namsstad

Kennslugogn

Skipulag ndms

Samskipti vid simenntunarmidstod

Namsmat
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Mat 4 drangri ndmsmanna
1. Tilgangur og gildissvid

Tilgangurinn er ad skilgreina lagmarksvidmid um hvernig drangur nemenda er metinn og skradur.
betta vinnuferli gildir fyrir allt ndm samkvaemt ndmsskram Midstddvar simenntunar og
samstarfsadila.

Markmidid er ad tryggja ad arangur namsmanna sé hafdur i fyrirraimi og ad markmid ur ndmsskram
styri aherslum namsins en ad einnig sé 16gd raekt vid persdnuleg markmid hvers og eins.

2. Abyrgd

Leidbeinendur bera dbyrgd a pvi ad meta og skra drangur nadmsmanna. Forst6dumenn bera abyrgd a
pvi ad skrddum upplysingum sé haldid til haga og ad pzer séu adgengilegar.

3. Framkvaemd
Markmid nams eru skyrt skilgreind i hverri ndamsskra og skal stefnt ad peim i 6llu namsferlinu.

Namsmenn skulu pé einnig hvattir til ad setja sér sin eigin ndmsmarkmid sem ymist geta nad lengra
eda skemur en namsskra segir til um.

Leidbeinandinn gefur fraedsluadila upplysingar um hverjir na markmidum namsskrar.
Eftirfarandi paetti parf ad hafa i huga vié mat a arangri fraedslu:

AJ drangur ndmsmanna sé metinn an pess ad nota hefdbundin prof.
Fiolbreytni i mati

o Ed8li mats: Stodumat, simat, lokamat

o Hver metur: Sjalfsmat, jafningjamat, mat leidbeinanda, vinnustadamat
o Tilhégun:

Vidbrégd ndmsmanna vié naminu

pekking, faerni, yfirsyn 4 namstimanum

pekking og faerni a vinnustad

Aukin starfsfeerni

Beinn avinningur (ROI)

Matid meeli rétt pad sem pvi er setlad ad meela

Matid gegni pvi hlutverki ad vera:

o Stadfesting fyrir ndmsmann, fraedsluadila og vinnustadi a gagnsemi nams

17



o Orvun til frekara ndms

A3 metnir séu paettir sem sanna gildi freedslunnar. [ starfsfraedslu er aukin starfsfaerni yfirleitt pad
sem ad er stefnt med nami og er oft metin i breyttum vidhorfum, meiri hrada, auknum afkéstum,
fléknari verkefnum, aukinni abyrgd og jafnvel betra gengi i launum og virdingu.

Mat a framkvaemd nams
1. Tilgangur og gildissvid

Tilgangurinn er ad skilgreina lagmarksvidmid fyrir mat @ framkvaemd nams. betta vinnuferli gildir fyrir
allt ndm par sem kennt er samkvamt ndmsskram Midstodvar simenntunar og samstarfsadila.

Markmidid er ad tryggja endurgjof frda ndmsmoénnum sem nytt er til préunar namsins.
2. Abyrgd

Forstodumadur ber abyrgd a8 ad mat a framkveemd ndms fari fram. Hann getur pé sett framkvaemd og
umsyslu i hendur einstakra verkefnisstjora (umsjonarmanna) nams eda starfsmanna.

3. Framkvaemd

Mikilvaegt er ad mat a framkveemd nams fari fram eins oft og purfa pykir hverju sinni i ljési lengdar og
heildarskipulags og ad nyttar séu til pess fidlbreyttar adferdir. Zskilegt er ad leidbeinendur eda
starfsmenn séu vakandi fyrir og hvetji til umraedu um framvindu ndmsins medal ndmsmanna.
Leidbeinandi kemur upplysingum ar peim umraedum til forstddumanns eda verkefnisstjdra.

Mat i lok nams:

Formlegt mat 4 framkvamd nams fer fram pegar nami lykur og nidurstédur eru teknar saman og
skradar fyrir Midst66 simenntunar sem nyta maetti til umbdta- og préunarstarfs.

Gagnlegt getur verid ad nota fj6lbreyttar leidir vid mat, s.s.:
Opnar umraedur

Formleg umsagnareydublod

Stadlada spurningalista

Rynihdpa (nyttur spurningarammi)

Hoépvinnu

Vidtol (nyttur spurningarammi)

Verkefni i ndminu

Vid skraningu og i samantekt parf eftirfarandi ad koma fram:
Namsheiti
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Timasetning

Upplysingar, vardveisla og skraning gagna
Dzaemi um efnispaetti sem taka ma a:
Adbunadur

Leidbeinendur

Skipulag ndms og framvinda
Innihald nams

Namsgogn

Pjénusta freedsluadila

Hagnyting og yfirfeersla

Eigid framlag némsmanns
Urvinnsla

Ad loknu mati vinnur fraedsluadili ar gognum. Mikilvaegt er ad leidbeinandi fai endurgjof &
frammist6du sina frd utanadkomandi adila, t.d. Freedslumidstdd atvinnulifsins eda Starfsmennt.



