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1. Tilgangur og gildissvio

Fraedslusetrid Starfsmennt hefur pad ad meginmarkmidi ad sinna haefnieflingu opinbers starfsfélks.
Starfsmennt leggur aherslu & fagleg vinnubrdgd og skilvirkni i 6llu sinu starfi p.m.t. geedastarfi.
Geaedastefnan tekur til allra patta i starfsemi Starfsmenntar hvort sem varda pjénustu, samskipti eda
annad.

Gaedavidmid, sem sett eru vardandi nam, radgjof og raunfaernimat, taka m.a. mid af geedavidmidum
EQM, sem er geedakerfi préad af Fraedslumidstdd atvinnulifs til notkunar i fullordinsfraedslu utan
hins formlega skdlakerfis. Ad auki styra |6g, reglugerdir, sampykktir, sidareglur og annad pad sem um
starfsemina gildir peim vidmidum sem [16gd eru til grundvallar gaedastarfi Starfsmenntar.

2. Abyrgé

Gaelastjori ber dbyrgd 4 ad framkvaemd sé i samraemi vid geedastefnu en starfsfélk allt ber abyrgd a
ad kynna sér vel gaedastefnu, innihald gaedahandbdkar og fylgja peim vidmidum sem par eru sett
fram.

Gaedarad hefur umsjon med skipulégdum kynningum a innihaldi geedahandbdkar og gaedavidmidum
badi almennum og peim sem fylgja EQM gaedakerfinu. Geedarad er skipad framkvaemdastjora,
gaedastjora/skrifstofustjora og verkefnisstjora nams- og starfsradgjafar og raunfaernimats.

3. Framkvaemd
Viomio og verkferlar

Gaedahandbdk inniheldur margvislegar leidbeiningar baedi til starfsfdlks og verktaka um hvernig
standa skal ad pjénustu 4 vegum Starfsmenntar.

Starfsmennt leggur rika aherslu 4 6ryggi og tranad vid 6flun, medferd og vistun gagna og
persénuupplysinga og er nanar fjallad um slikt i stefnuskjolum, verklagsreglum og leidbeiningum.

Umbétahugsun

Starfsmennt er laerdomsfyrirteeki og er hvatt til umbdta i 6llu starfi, baedi innra starfi og samvinnu vid
adra. Markmidid er avallt ad auka geedi pjonustunnar pannig ad hin skili peim arangri sem stefnt er
ad og efla haefni starfsfdlks Starfsmenntar til ad sinna pjénustu og na peim markmidum sem zetlast
er til.

Starfsfolk Starfsmenntar er hvatt til ad saekja sér pekkingu og aukna haefni m.a. med pvi ad sakja
namskeid og radstefnur og ad taka patt i verkefnum sem reyna & nyja haefni. A reglubundnum
fundum starfsfdlks er farid yfir nyjungar og raett hvernig paer nytast i verkefnum Starfsmenntar.

bjalfun og virkni starfsfolks og verktaka i umbétum

begar starfsmadur hefur storf hja Starfsmennt er farid eftir skilgreindu ferli um mottéku nylida. bar
er m.a. farid yfir helstu 16g og reglur sem gilda um starfsemina.

Starfsfolki er gerd grein fyrir mikilvaegi virkrar patttoku pess i markvissu gaedastarfi m.a. vid ad vera a
vardbergi gagnvart pvi sem betur ma fara og ad koma abendingum og kvértunum i réttan farveg svo
Urbaetur geti att sér stad.
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A reglubundnum starfsmannafundum, sem alla jafna eru haldnir manadarlega yfir vetrartimann, er
fastur lidur ad farid er yfir Abendingar og kvartanir sem barust fra sidasta fundi og skrad i fundargerd
baedi efni dabendinga/kvartana sem og i hverju Urvinnsla peirra félst.

.....

gaedahandbodkar, laga nr. 27/2010 um framhaldsfraedslu, laga nr. 35/2009 um nams- og
starfsradgjafa, sidareglur nams- og starfsradgjafa og inntak gaedavidmida EQM/EQM+ auk almennra
reglna sem gilda um pagnarskyldu starfsmanna og medferd persénuupplysinga.

Kennarar, leidbeinendur og radgjafar, sem sinna verkefnum sem verktakar @ vegum Starfsmenntar,
fa leidsdgn um persénuvernd, fullordinsfreedslu og pa verkferla sem gilda um hverja pjénustu fyrir
sig. Einnig er peim leidbeint um hvert haegt er ad beina kvértunum og abendingum.

Medferd abendinga og kvartana

Gerdur er greinarmunur & abendingum og kvértunum. Abendingar er venjulega haegt ad lagfaera
med litill adgerd og varda hvorki innihald ndms eda framkvaemd pjénustunnar, deemi um dbendingu
eru rangar upplysingar & heimsidu Starfsmenntar. Slikar dbendingar eru ekki skradar sérstaklega
heldur baett ar malum svo fljétt sem audid er.

Kvartanir, sem snua ad innihaldi og framkvaemd pjonustunnar, krefjast formlegri Grvinnslu og
skraningar en avallt er leitast vid ad leysa ur kvortunum eins fljott og audid er.

Verkferill vid mdttéku og urvinnslu dbendinga og kvartana:

Erindi berst skriflega
eda munnlega

v

Alvarleiki erindis
metinn

L

Abending Kvortun

Leyst Ur malum strax t.d. Erindi tekid til itarlegri
med pvi ad lagfera skodunar og umbaetur
upplysingar & heimasidu. akvednar.

v

Umbaetur
framkvamdar

v

Erindi tekid fyrir a reglubundnum starfsmannafundi og eftirfarandi
skrad i fundargera:

e Upplysingar um sendanda.

e Innihald erindis, hverjar voru vaentingarnar og ad hvada leyti
uppfyllti pjonustan ekki vaentingar vidkomandi.

e Umbeaetur, p.e. hvernig leyst var ar malinu, hvada lserdémur hlaust
af pessu og hvort frekari adgerda sé porf til ad koma i veg fyrir
endurtekningu.
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Umbaetur radast af tegund og edli kvértunar

Pad raedst af tegund og edli kvortunar hvernig umbaetur eru dkvednar og framkvaemdar. Mestu mali
skiptir ad umbaetur séu unnar a skipulagdan hatt, med tiltekinn dbyrgdarmann og med tiltekid
markmid i huga. Ljost parf ad vera ad hverju er stefnt med umbétunum. | 6llum tilvikum er rynt i edli
kvortunar og athugasemdar, leitad itarlegri skyringa um ad hvada leyti pjonustan uppfyllti ekki
vantingar.

Abyrgd 4 ad koma umbdtum i farveg liggur alla jafna hja viskomandi verkefnisstjorum en getur flust
til geedastjora eda framkvaemdastjdra ef erindid snyr ad pjénustu viokomandi verkefnisstjora.

e Kvartad undan innihaldi nams:

Ef um innihald ndms eda ndmsleidar er ad raeda er skodad hvad parf ad laga, hvada ndmspattum
barf ad breyta og hvernig innihald samraemist porfum. | peim tilvikum sem breyta parf
namsleidum er styrihdpur hvers verkefnis kalladur til.

Abyrgd: Verkefnastjori nams.

e Kvartad undan kennara eda adstédu

Ef kvartad er undan kennara er reett vid vidkomandi kennara um hvernig haegt sé ad bregdast vid
umkvortuninni og ef Starfsmennt metur kvortunina pad alvarlega er leitad eftir nyjum kennara.
Ef kvartad er undan adstodu nams og kvortun pykir malefnaleg er allt gert til ad baeta Ur malum.

Abyrgd: Verkefnastjori nams.

e Kvartanir vegna raunfeernimats eda ndms- og starfsrdadgjafar

Kvartanir vegna pjonustu Starfsmenntar & svidi raunfarnimats og/eda nams- og starfsradgjafar
eru medhondladar med hlidsjon af geedavidmidum og leidbeiningum sem Fraedslumidstod
atvinnulifs gefur Ut vegna pessara malaflokka (EQM).

Abyrgd: Verkefnisstjori raunfarnimats; verkefnisstjéri nams- og starfsradgjafar.

e Kvartanir vegna annarrar pjonustu

Kvartanir vegna annarrar pjonustu Starfsmenntar og vegna upplysinga eda framsetningar a efni 4
vef eda i 60ru efni sem er gefid Ut & vegum Starfsmenntar: Rynt er i efni kvértunar og hvada
vaentingar eru duppfylltar og leitast vid ad leysa Ur malum an pess p6 ad pad brjoti i baga vid
sampykktir sem gilda um starfsemina, gaedavidomid, reglur eda stefnur Starfsmenntar.

Abyrgd: Gaedastjori.

e Kvartanir starfsfdlks
Um kvartanir starfsfélks gilda reglur og vidmid sem kynnt eru vida i geedahandbdk.

Abyrgd: Framkvaemdast;jori.

Tilvisanir: 201-STS_Mannaudsstefna-Handbdk starfsfélks; 201-GAT_Gadtlistar fyrir mottéku nylida;
204-STS_Personuverndarstefna; 208-VKL_Reglubundin yfirferd ymissa atrida; 208-VKL_Styring skjala
og skrda; 301-LEl_Leidbeiningar til kennara; 301-VKL Framkvaemd ndms og fraedslu; 301-
LEI_Lei@beiningar um stofnanandam; 302-VKL Rddgjof til einstaklinga — ndms- og starfsradgjof; 302-
VKL _Rddgjéf til stofnana — Radgjafi ad ldni; 303-VKL Raunfaernimat.
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