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Formali 6. utgafu

Fjdlbrautaskélinn vid Armula hefur sidan 2002 rekid fjarnam vid skélann. Skélinn rekur i dag umfangsmesta
fjarndm landsins & framhaldsskdlastigi. Sidan 2019 hefur skélinn bodid upp a geedavottad fjarndam sem
vottad hefur verid af iCert vottunarpjonustunni. Lidur i pvi er gaedahandbdk fjarnamsins.

Fyrirmynd geedahandbdkarinnar var Geedahandbdk simenntunarsvids pekkingarnets bingeyinga fra 2012
og voru fyrstu ritstjérarnir Steinnun H. Hafstad og Jona Gudmundsdottir.

[ addraga endurvottunar fjarndms skélans vorid 2025 var dkvedid ad endurskoda geedahandbdkina.
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0. ALMENNAR UPPLYSINGAR

0.1. LOG OG REGLUGERDIR

Rekstur og starfsemi Fjdlbrautaskélans vid Armula er bundinn af I6gum og reglugerdum. Skélameistara ber
ad fylgja eftir [6gum og reglugerdum sem vid eiga hverju sinni. Sja yfirlit yfir |6g og reglugerdir sem eiga vid
rekstur og starfssemi skdlans: http://www2.fa.is/stjornsysla/Gaedakerfi/STS009.docx

0.2. ALMENNT UM FJARNAM

[ kjdlfar vaxandi netvaedingar samfélagsins undir lok sidustu aldar kom fljétt i ljos ad netid matti nyta til
nams og kennslu. Fjdlbrautaskélinn vid Armula var med fyrstu skélum hér & landi til ad koma auga & petta
og pann moguleika ad kenna dagskolaafanga i fjarnami.

Markmidid med pvi ad bjoda upp a fjarnam er ad gefa sem flestum kost a pvi ad stunda framhaldsskélanam
6hda0 stad og stund, aldri og adstaedum. Skolinn veitir radgjof eftir fongum vardandi 4fangaval og mat a
fyrra nami.

https://www.fa.is/is/fijarnam/um-fjarnam/fjarnam-fa

0.3. FJARNAMSSTEFNA

Fyrst var bodid upp & fjarnam i Fjdlbrautaskélanum vid Armula sumarid 2002 og sidan pa hefur pad verid
Oslitinn pattur i skdlastarfinu. Nemendur i fjarndmi eru flestar annir pé nokkud fleiri en dagskélanemendur
en stunda ndm i feerri &fongum hverju sinni. St6dugt er unnid ad pvi ad bata fjarndmid, m.a. med pvi ad
nyta alla pa moguleika sem upplysingataeknin bydur upp a.

Meginmarkmid fjarnams i Fjdlbrautaskélanum vid Armula eru:

e ad gefa sem flestum kost @ ad stunda framhaldsskélanam 6had stad og stund

e ad brua bilid hja peim sem kjosa ad taka upp pradinn a ny eftir hlé fra nami og gefa peim nytt
teekifaeri

o ad gefa nemendum kost a sveigjanleika i ndmi og ad stytta sér leid ad lokaprofi

e ad sem flestar leidir sem standa til boda i stadnami séu einnig i bodi i fjarnami

e ad unnt verdi ad ljuka studentsproéfi af 6llum bokndmsbrautum i fjarnami

e ad unnt sé ad ljuka i fjarnami peim bdéklegu greinum a brautum Heilbrigdisskélans sem til pess
eru fallnar

0.4. FJARNAMSNEMENDUR OG HAGSMUNAABDILAR

Nemendahdpur i fjarnami er fjolbreyttur en meginporri nemenda er 4 framhaldsskélastigi og notar
fijarnamid til ad baeta viod sig afongum. En auk pess koma fjarnamsnemendur ur grunnskélum sem taka


http://www2.fa.is/stjornsysla/Gaedakerfi/STS009.docx
https://www.fa.is/is/fjarnam/um-fjarnam/fjarnam-fa

afanga a fyrsta ari i framhaldsskdla og eldri nemendur sem snua aftur til nams eda taka afanga sér til
gamans.

Auk kennara koma margir adrir starfsmenn ad skipulagi fjarnams, svo sem skélastjornendur, starfsmenn
skrifstofu og bokhalds skdlans, netstjori, bdokasafnsfraedingur, nams- og starfsradgjafar o.fl. Allir hafa pad
sameiginlegt ad vinna saman ad pvi ad proa oflugt fjarnam.

Foreldrar nemenda sem eru undir |6galdri hafa adgang ad skélakerfinu INNU og geta fengid upplysingar um
framvindu ndms barna sinna hja fjarndmsstjéra eda nams- og starfsradgjofum.

Skolinn er i samskiptum vid fjolmarga grunnskéla og nemendum gefst kostur a ad taka byrjunarafanga
framhaldsskélastigsins. bPessir nemendur greida laegra gjald, p.e. einungis innritunargjald en ekki
einingagjald.

Einnig hefur skélinn samskipti vid adrar flarmenntunarstofnanir sem sem skipta med sér verkum i kennslu
sérhaefdra greina, m.a. a heilbrigdissvidi.

Loks hefur skdlinn verid i samstarfi vid Fangelsismalastofnun og gefid fongum kost a fjarndmi vid vaegu
verdi.

Sem rikisrekinn framhaldsskdli heyrir skélinn undir Mennta- og barnamalaraduneytid og er allt ndmid
samkvaemt adalndmskra framhaldsskéla. Raduneytid hefur eftirlit med framhaldsskélum og eru fjarlog
skélanna midud vid nemendaigildi & ari. Fjarndmid reiknast inn i petta likan @ sama hatt og adrir nemendur
en po hefur verid bodud skerding allt ad 30%.

0.5. NAMSFYRIRKOMULAG

Fjarnam i FA er alfarid ndm & neti og eru allir 4fangar settir upp i ndmsumsjénarkerfinu Moodle. Nemendur
f4 par adgang ad peim aféngum sem beir eru skradir i. A svaedinu er ad finna kennsludaetlun, upplysingar
um namsefni, ndmsmarkmid og ndmsmat auk itarefnis. Innan kerfisins er einnig ad finna verkefni, gagnvirk
prof og vettvang til verkefnaskila og skodanaskipta. Oll samskipti kennara og nemenda skulu fara fram
innan ndmsumsjénarkerfisins.

[ fiarndminu eru prjar annir & ari; vorénn fra jandar til mai, sumarénn fra juni til 4gust og hausténn fra
september til desember. Haust- og vorannir eru 13 -14 vikur og atta préfadagar en sumaronn er 8 vikur og
fjorir profadagar. Fjoldi kenndra afanga a vor- og hausténn er 80-90 en @ sumrin um helmingur pess.

https://www.fa.is/is/fiarnam/nam-og-kennsla/fyrirkomulag-nams-og-kennslu

0.6. UM GEDAHANDBOKINA

Gz0ahandbdkin tekur & helstu pattum fjarnams. Handbdkin skiptist i sex kafla sem hver um sig hefur ad
geyma nokkra efnispeaetti sem lysa gaedavidmidum eda verklagsreglum.

Kaflarnir nefnast:

Almennar upplysingar
Stjérnun

Nemendur og ndm
Namsmat

w N - O


https://www.fa.is/is/fjarnam/nam-og-kennsla/fyrirkomulag-nams-og-kennslu
https://reiknistofnun.sharepoint.com/:l:/r/sites/sjlfsmatsteymi-fa/Lists/Gastjrnunarkerfi?e=CPn7b0

4 Geaedastjornun
5 Lokaord

6 Verkferlar

7 Fylgiskjol

Hver efnispattur/gaedavidmid hefur nimer sem samanstendur af kaflanimeri, til deemis er hér um ad reeda
efnispatt 0.6 sem pydir ad efnispatturinn tilheyrir kafla 0 (almennar upplysingar) og tolustafurinn 6 pydir ad
efnispatturinn er sa sjotti i kaflanum. Gaedavidmidin varda alla pa sem starfa vid fjarndm i FA og pa sem
saekja pjénustu til peirra, svo sem nemendur.

Oll skjol og allir vinnuferlar eru skradir med skjalanimeri, Utgafunimeri og dagsetningu i
gaedastjérnunarkerfi.

Stefnt er ad pvi ad samraema 6ll eydubldd skdlans.

Gaedahandbodk pessi er skrad med skjalanumer GHB-001 i gaedastjérnunarkerfi skélans:

0.7. GEADASTEFNA

Fiolbrautaskélanum vid Armula er 16gd ahersla 4 pekkingu, proska og préun i allri starfsemi skdlans med
hag nemenda og starfsmanna ad leidarljési.

Skélinn hefur lagt drog ad geedastjérnunarkerfi, ISO:9001. Fyrsta skrefid var stigid & vorénn 2019 pegar
fjarndm skélans hlaut slika vottun sem framkvaemd var af matsfyrirtaekinu iCert. Arid 2020 var
jafnlaunastefna skoélans gaedavottud af sama fyrirtaeki.

Gae0dastjori skal sinna innra eftirliti og stodugum umbdtum og ber starfandi sjalfsmatsteymi abyrgd a peim
umbdtaverk- efnum sem i gangi eru hverju sinni. Sjalfsmatsteymid er skipad tveimur nemendum, premur
kennurum (par af einum ur heilbrigdisskdlanum), fulltrda stoddeilda, fulltrda annarra starfsmanna auk
gxedastjéra sem leida starfid en eru um leid fulltriar stjérnenda.

Unnid er eftir Iogum um framhaldsskéla nr. 92/2008 (kafli VII) um mat og eftirlit med gaedum, svo og
skélasamningi milli FA og mennta- og barnamalaraduneytisins hverju sinni.

Med pvi ad taka upp gaedastefnu hefur skdlinn sett sér geedamarkmid

1. Allir kennarar, jafnt i dagskdla og fjarnami, skulu fara i kennslumat adra hvora til pridju hverja 6nn.

2. Meta skal alla pjénustu skdlans reglulega s.s. dnaegju nemenda med motunevyti, bilastaedi, bokasafn
o.s.frv.

3. Til ad draga ur brotthvarfi og auka namsdarangur skal leita allra leida til ad auka skuldbindingu
nemenda og vidveru peirra i kennslustundum.

4. Meta skal starfsemi fagdeilda med skyrslum og samtélum vid deildir og deildastjora. Ahersla 16gd &
ad stydja vid pad sem vel er gert og baeta Ur par sem betur ma fara.

5. Stefnt skal ad pvi ad auka préfpatttoku i fjarnami pannig ad huan verdi ad lagmarki 60% i 6llum
afongum.

6. Huga skal vel ad umsjon med nynemum. Umsjénarkennarar peirra skulu styrktir i starfi og samstarf
vid heimilin reektad eins og haegt er.

7. Stydja skal vid faglegt starf allra starfsmanna med pvi ad halda arlegan skdlapréunardag; ymist
innanhuss eda med patttoku fleiri framhaldsskola.


https://reiknistofnun.sharepoint.com/:w:/s/sjlfsmatsteymi-fa/EaSUYIHo9ABLjl1e6TdUreQBS62D5HoCQ7sNsd6RXXwLew?e=sMVnyj

8. Lidan nemenda skal konnud reglulega. Mikilveegt er ad fa upplysingar um andlega lidan,
vimuefnanotkun, einelti o.s.frv. og leita sidan leida til Urbdta i samradi vid namsradgjafa og salfreeding
skolans.

9. Stefnt skal ad pvi ad rekstur skélans sé innan fjarheimilda.

Ga0dastefnan er tekin Ut i hverri sjalfsmatsskyrslu.

0.8. MIDLUN UPPLYSINGA UM GADASTJORNUNARKERFID

Gaedahandbokinni er midlad til starfsmanna eins og porf er a.

Starfsmenn eru upplystir um innleidingu geedastjornunarkerfis og allar breytingar par ad lutandi i tolvuposti
i gegnum postlistann allirstarfsmenn@fa.is svo og a reglulegum starfsmannafundum.



https://www.fa.is/is/skolinn/skyrslur-og-aaetlanir/skyrslur/sjalfsmatsskyrslur
https://reiknistofnun.sharepoint.com/sites/sjlfsmatsteymi-fa/Lists/Gastjrnunarkerfi/AllItems.aspx
mailto:AllirStarfsmenn@fa.is

1.1. SKIPURIT

Fjarnam er deild innan Fjélbrautaskélans vid Armula. Fjarnamsstjori tilheyrir stjérnunarteymi skélans og
eru adstodarskolameistari og skdlameistari naestu yfirmenn hans.

fal FJOLBRAUTASKOLINN
VID ARMULA

FJARMALASTJORI

Skipurit

MENNTA- 0G
MENNINGARMALARADHERRA

SKOLAMEISTARI

ADSTODARSKOLAMEISTARI

AFANGASTJORI

FJARNAMSSTJORI

Bokari
Forstodumadur bokasafns
Félagsmalafulltrai
Gaedastjori
Kerfisstjori
Markads- og kynningarstjori
Netstjori
Skjalastjéri
Skrifstofustjori

Umjénarmadur erlendra
samskipta

Umbhverfisfulltrai

Umsjénarmadur fasteigna

Heilbrigdisbraut AM nemenda

Heilsunuddbraut
Erlend tungumal

Sjikralidabraut
Félagsgreinar
Sérnamsbraut

islenska

Nyskdpunar- og listabraut

Staerdfraedi

Raungreinar

Vidskiptagreinar

Skipurit skélans er @ heimasidu skélans.
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Forvarnarfulltrdi
Jafnréttisfulltrai
Nams- og starfsradgjof

Umsjénaradili stodbj

Skélahjikrunarfraedingur
Skélasalfraedingur

Umsjénaradili
nemenda med lesblindu

Umsjénaradili Seturs

Umsjénaradili nemenda a
einhverfuréfi


https://www.fa.is/is/skolinn/stjornsysla/skipurit

Skolanefnd er skipud af radherra til fjogurra ara i senn. Hun markar aherslur i starfi skélans og er
skdlameistara til samrads. Nanari upplysingar um skélanefnd og skdlarad eru i ndmskra a heimasidu
skdlans:

Fjarndmsstjori situr vikulega fundi skélastjornenda, par sem malefni fjarndms eru raedd til jafns vid 6nnur
mal skélans.

1.2. MEGINFERLAR OG STARFSLYSINGAR

Meginferlum i undirbuningi og stjérnun fjarnams er lyst i vinnulysingum i gaedastjornunarkerfi skélans:
www?2.fa.is/stjornsysla/Gaedakerfi/VNL111.docx

Hér 4 eftir fer listi yfir alla pa starfsmenn sem koma ad fjarnami FA og starfslysingar peirra. i kafla 7 er
sidan tafla sem skilgreinir hverjir fara eftir hvada geedavidmidum. (Sja fylgiskjal 7.1.)

1.2.1. FJARNAMSSTIORI
e Ber abyrgd 4 allri starfsemi fjarndams.
e Skipuleggur heimasidu fjarnams og uppfaerir hana eftir pérfum.
e Ber abyrgd a frambodi afanga.
e Ber abyrgd 4 framkvaemd lokapréfa.
e Skipuleggur innritun i flarndm asamt netstjora.
e Sér um kennsluskiptingu og pjalfun kennara i samradi vid yfirstjorn skélans.
e Sér um samskipti vid grunnskéla.
e Ber abyrgd 4 préun fjarndms.
e Ber abyrgd a endurmenntunarnamskeidum innan skdlans fyrir fjarndmskennara.
e Veitir kennurum og nemendum radgjof um fjarnam.

1.2.2. FULLTRUI FJARNAMS
e Veitir upplysingar um fjarnam i sima og télvuposti.
e Fylgist med skrdningum og stadfestir greidslur fjarndmsnemenda.
e Gefur kvittanir vegna namsgjalda og stadfestingu a skdlavist.
e Prentar ut og sendir stadfesta namsferla.
e Leidréttir rangar skraningar i 4fanga i namsumsjonarkerfinu og i INNU.
e Sinnir peim hépi fjarndmsnemenda sem tekur lokapréf utan FA og hefur tengsl vid
proftokustadi.
e Leysir onnur verkefni i samradi vid naesta yfirmann/stjéornendur.

1.2.3. BOKARI
e Sérum ad fa uppaskriftir a alla reikninga, merkir 8 videigandi hatt og faerir i bokhald skolans.
e Sér um eignarskraningu, afstemmingar 4 bankareikningum dsamt fjarmalastjéra og ymis énnur
storf sem fjarmalastjori felur honum.
e Sérum allar greidslur sem koma inn i gegnum fjarnam og bdkar.
e Sér um bakfzaerslur og endurgreidslur vegna fjarnams.
e Sér um samskipti vid greidslukortafyrirtaeki.
e Gefur ut gildar kvittanir fyrir greiddum fjarnamsgjoldum.
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http://www2.fa.is/stjornsysla/Gaedakerfi/VNL111.docx

1.2.4. NETSTJORI

e Hefur umsjon med:
o toélvum og télvutengdum teekjum skdlans
o notendapjénustu vid nemendur, kennara og adra starfsmenn
o internettengingu skdlans
o namsumsjoénarkerfi skélans
o hugbunadarnamskeidum fyrir kennara

e Skipuleggur innritun i flarndm asamt fjarndmsstjoéra.

e Stofnar adgang nemenda ad ndmsumsjonarkerfi.

e Er tengilidur skdlans vid Advania vegna fjarndams.

1.2.5. GADASTIORI
e Ber abyrg0 a sjalfsmati skdlans.
e Heldur utan um og ristyrir geedakerfi skdlans
e Ritstyrir geedahandbodk fjarndms
e Ber abyrgd a kennslumati fjarnams
e Vinnu innra mat fjarndms i samstarfi vid fjarnamsstjora
e Ritstyrir arsskyrslum fjarnams og skyrslum um kennslumat fjarndms.

1.2.6 KYNNINGARSTJORI

e Ber abyrgd a heimasidu skélans
e Vinnu ad kynningarmalulum fjarndmsins i samvinnu vid fjarndmssstjora.

1.2.7. KENNSLUSTJORAR HEILBRIGDISBRAUTA
e Hafa eftirlit med brautskraningarnemum heilbrigdisbrauta, skraningu einkunna peirra og
endurtékupréfum.
e Fylgjast med akvordun um namslok nemenda heilbrigdisbrauta.
e Hafa yfirumsjén med ndmsframbodi sérgreina brautarinnar.
e Sja um mat a umséknum og innritun a heilbrigdisbrautir.
e Meta fyrra ndm nemenda.

1.2.8. KENNARAR
Kennarar annast, taka patt i og bera abyrgd a:
e kennslu, undirbdningi kennslu, namsmati og faglegu samstarfi i kennslugreinum sinum, skv.
markmidum skdla- og adalndmskrar,
e ger0 kennsludaetlana og proéfa i samstarfi vid adra kennara,
e ad vidhalda faglegri hafni sinni og huga ad tengslum vidé adrar ndmsgreinar,
e 0dru samstarfi vegna starfs sins skv. markmidum skéla og adalndmskrar,
e ad sitja fundi sem bodadir eru skv. reglugerd.

1.2.9. UMSJONARMADUR FASTEIGNA

e Undirbyr kennslustofur fyrir lokaprof.

e  Sérum ad bilastaedi skdlans séu adgengileg fjarnamsnemendum 3a préfatima.

e Sérum ad koma préfiarlausnum i lzesta skjalageymslu eftir hverja 6nn.

e  Sérum ad koma préfirlausnum i gagnaeydingu ad geymslutimanum lidnum.
12



1.2.10 NAMSRADGIAFI FIARNAMS

e Veita fjarnamsnemendum radgjof um nam og naestu skref i nami

e Veita fjarndmsnemendum studning og persdnulega radgjof

e Veita fjarndmsnemendum adhald og eftirfylgni

e Onnur verkefni tengd nams- og starfsradgjof i samradi vid fjarnamsstjora

1.2.11 SKJALASTIORI

e Umsjon med skjalavistun og vardveislu.
e Umsjon med gagnaeydingu.

1.2.12 ADSTODARMANNESKJA FJARNAMS

e Adstodar skrifstofu fjarnams vid lokaprof (sja. verkferil 6.6)

1.3. SKJALASTJORN

1.3.1. SKRANING | FJARNAM

Innritun nemenda fer fram i innritunarkerfi INNU og stadfestir nemandi skraningu med pvi ad gefa upp
greidslukortanimer. begar skraningarfresti lykur og gjold hafa verid greidd flytjast nemendur yfir i
skélakerfi INNU. [ INNU er arangur skradur i lok annar og fer pa i namsferil nemandans par.

[ undantekningartilfellum stofnar skélinn kréfu og sendir 4 greidanda eda pridja adila m.a. ef sveitarfélog
greida fyrir nemendur sina. (Sja verkferil 6.1.)

1.3.2. VARDVEISLA UPPLYSINGA UM AFANGA OG NEMENDUR

[ fjarnami i FA er notad ndmsumsjonarkerfid Moodle. Kerfid heldur utan um allar upplysingar vardandi
afanga og ndmsframvindu nemanda i vidkomandi afanga. Inn i kerfid eru skradar upplysingar um afangana
sem fjarndm FA bydur upp & hverju sinni.

Einkunnir nemenda sem eru skradar i Moodle ndmsumsjénarkerfid eru i lok hverrar annar vistadar a
gagnadiski i netkerfi skdlans sem er adgangsstyrt. (Sja verkferil 6.2.)

1.3.3 SKRANING NAMSARANGURS
Namsarangur nemenda er i lok annar skradur i skélakerfinu INNU. bar er haldié utan um alla pzetti nams
hja nemendum, s.s. vitnisburd, einkunnir, namsferil og margt fleira. (Sja verkferil 6.3.)

1.3.4 VARDVEISLA ANNARRA GAGNA

Oll 6nnur gdgn eru vardveitt i skjalastjornunarkerfi skdlans GoPro Foris. Oryggi gagna er tryggt med
reglubundinni afritun og adgangsstyringu.

1.3.5 MEDFERD PERSONUUPPLYSINGA

Tranadur og pagnarskylda

Starfsfélk fjarndms FA geetir fyllsta trdnadar vid nemendur sina og fyrrverandi nemendur, kennara og
annad starfsfélk. Persdnuupplysingar eru einungis notadar i malefnalegum tilgangi og takmarkast adgengi
ad slikum upplysingum af pvi. Fyllstu varudar er gaett hvar og hvenzer sem malefni nemenda eru til
umradu.
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Log nr. 90/2018 um persénuvernd og vinnslu persénuupplysinga (persénuverndarlog) auk sidareglna
starfsfélks FA og sidareglna kennara sem Kennarasamband islands hefur gefid ut gilda eftir pvi sem vid &
um persoénuvernd, tranad, pagnarskyldu og vardveislu og eydingu gagna.

Sidareglur:

Nemendur, kennarar og starfsfolk

e standa vord um heidur og ordspor skdlans

e syna Ollu samferdafélki virdingu i hvivetna.

e Hafa réttlaeti, heidarleika og umburdarlyndi ad leidarljdsi.

e |eitast vid ad skapa adstaedur sem studla ad oryggi og vellidan.

e |eitast vid ad skapa umhverfi par sem allir fa taekifeeri til ad tja skodanir sinar og proska haefileika sina.
e leggja jafnrétti til grundvallar i 6llum samskiptum.

e geta pagmaeelsku um malefni nemenda og forradamanna.

Areidanleiki

Starfsfolk fjarndms FA gaetir pess ad upplysingar sem pad veitir séu réttar og eins ndkvaemar og kostur er.
pad fullyrdir ekki meira en vitneskja gefur tilefni til hverju sinni, heldur vidurkennir hvenaer pekking pess er
takmorkud, aflar sér upplysinga, eda visar fyrirspurnum til videigandi adila.

Skraning upplysinga
Upplysingar um nemendur eru skraddar i skdlakerfinu INNU, sem er adgangsstyrt.

Virkni nemenda og ndmsmat kennara eru skrad i namsumsjonarkerfinu Moodle, sem er adgangsstyrt.

Persénugogn tengd radgjof sem til eru & pappirsformi eru geymd i laestum skdp sem adeins namsradgjafi
og/eda fjarnamsstjori hefur adgang ad.

Vardveisla og eyding gagna

Einkunnir nemenda sem eru skradar i Moodle eru i lok hverrar annar vistadar 8 gagnadiski i netkerfi skélans
sem er adgangsstyrt og geymdar par.

Urlausnir skriflegra lokapréfa eru geymdar i laestri skjalageymslu sem sampykkt er af bjédskjalasafni Islands
(pl) og send i gangaeydingu eftir eitt ar. Onnur pappirsgdgn eru vardaveitt skv. I16gum um opinber
skialasoéfn og ekki eytt nema med grisjunarheimild fra bi. Lég um opinber skjalaséfn er adri
persénuverndarlégum.

1.3.6 ADGANGUR AD TRUNADARUPPLYSINGUM

Adgangur ad trunadarupplysingum i skélakerfinu INNU. (Sja fylgiskjal 7.2.)

Adgangur ad tranadarupplysingum i namsumsjonarkerfinu Moodle. (Sja fylgiskjal 7.3.)
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https://www.althingi.is/lagas/nuna/2018090.html
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https://www.althingi.is/lagas/nuna/2014077.html
https://www.althingi.is/lagas/nuna/2018090.html

1.4 NAMSUMHVERFI OG ADPBUNADUR

1.4.1 NAMSUMSJONARKERFI® MOODLE

Fjarnam FA er, sem fyrr segir, alfarid nam & neti og notast skélinn vid ndmsumsjénarkerfid Moodle. bar er
allt efni afanganna ad finna nema namsbdkina sjalfa sem nemendur purfa yfirleitt ad kaupa. par & ad vera
kennsludzetlun, verkefni, utskyringar a fyrirkomulagi ndmsmats, synishorn af lokapréfi auk annars itarefnis
eftir pvi sem vid 4. [ pessu kerfi eiga ad fara fram 61l samskipti kennarans vid nemendur sina og nemendur
verda ad geta treyst pvi ad par sé ad finna allar naudsynlegar upplysingar sem parf til ad maeta kréfum
afangans. Par eiga ad birtast allar einkunnir fyrir verkefni og afingar @ 6nninni og sémuleidis nidurstodur
afangans i lok annar.

Nemendur geta leitad til kennara eda fjarnamsstjdra ef upp koma erfidleikar vid notkun kerfisins. beir
greina vandann og benda a hvernig a ad bregdast vid og leysa oftar en ekki med hjdlp netstjora. Netstjori
og kerfisstjori skdlans skipta sidan med sér ad vera & bakvoktum um helgar og a sumarleyfistimum.

1.4.2 NAMSEFNI, TEKJABUNADUR OG ADSTADA

Fjarndmskennarar hafa hofundarétt a 6llu ndmsefni sem peir bua til. betta gildir einnig um hénnun
fjarndmsafanga. Adrir kennarar fa eingéngu adgang ad namsefni annars kennara eda afrit af
fjarndmsafanga med leyfi hans.

Skolinn leitast vid ad utvega kennurum med 25% stodugildi eda meira fartolvu til ad nota vid kennslu. beim
er einnig bodid upp a heimatengingu vid skélann.

Nemendur hafa adgang ad 4fanganum Moodle-hjalp par sem ndmsumsjonarkerfid er kynnt og par geta
beir einnig komist i beint samband vid fjarndmstjéra. Fjarndmsnemendur hafa adgang ad ndms- og
starfsradgjofum skdlans, ad békasafni, heimanamsadstod og télvuveri a skélatima.

1.5 STJORNUN BREYTINGA

1.5.1 NAMSUMSJONARKERFID UPPFART

Namsumsjonarkerfid Moodle er uppfaert arlega. Uppfaerslan fer fram i lok vorannar og a6ur en skraning a
sumaroénn hefst. Abyrgur fyrir uppfaerslunni er netstjéri dsamt kerfisstjéra skélans.

1.5.2 NYTT NAMSUMSJONARKERFI INNLEITT

Adur en nytt nAmsumsjénarkerfi er innleitt parf ad gera Uttekt 4 nyja kerfinu og ganga Ur skugga um ad
kerfid uppfylli allar kr6fur sem kennarar, nemendur og stjérnendur gera til pess. Fjarnamsstjori asamt
netstjora og geedastjora skdlans stjérna uttektinni.

Starfsmenn purfa ad fa pjalfun i nyja kerfinu og naegilegan tima til ad setja upp allt namsefnid.
Fjarnamsstjori asamt netstjora og gaedastjéra skdlans skipuleggja namskeid og kennsluefni fyrir starfsmenn
og akvarda timaramma fyrir innleidingu nyja kerfisins.
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1.5.3 NYIR EDA BREYTTIR AFANGAR

Kennarar geta sétt um ad bjéda upp a nyjan afanga a tilheyrandi eydubladi
www?2.fa.is/stjornsysla/Gaedakerfi/GAT031.docx. Nyr afangi parf sampykki deildastjéra eda kennslustjora
asamt fjarnamsstjora. Afangalysing er sidan skrifud i samraemi vid pekkingar-, leikni- og haefnimarkmid

afangans a par til gert eydublad: www2.fa.is/stjornsysla/Gaedakerfi/GAT021.docx

Breytingar 4 dfangalysingum purfa sampykki fjarndmsstjora.

Breyting a heiti 4fanga parf sampykki deildastjéra eda kennslustjora, svidsstjora og dfangastjora skdlans.
Gamla heitid skal fylgja nyja heitinu @ medan nyja heitid er ad festa sig i sessi.

Fjarndmsstjori ber dbyrgd 4 pvi ad nyir afangar eda breyttar afangalysingar séu synilegar 4 heimasidu
fjarndmsins um leid og sampykki liggur fyrir.

1.5.4 BREYTINGAR A NAMSBRAUTUM

Afangastjori skélans leidir alla vinnu vid breytingar & ndmsbrautum skélans.-Nyjar ndmsbrautarlysingar
burfa sampykki Mennta- barnamalardduneytisins.

1.5.5 NAMSKRARBREYTINGAR

Skélameistari skélans leidir alla vinnu vid breytingar @ namskra skdlans.-

Kaflarnir eru stuttir og almenns edlis og par koma adeins fram upplysingar um meginmarkmid skélans. Ur
hverjum kafla eru svo tenglar sem visa i itarlegri dzetlanir, lysingar, deilimarkmid o.fl. sem eiga ad vera i
sifelldri endurskodun. Me?d slikri utgafu er haegt ad tengja skdlanamskra og skélastarf 8 hverjum tima
nanari bondum en unnt er med hefdbundinni Utgafu a prenti. Ekki er nég med ad texti ndmskrarinnar sé
almennur og stuttur heldur tryggir rafraen birting einnig audvelt adgengi ad honum. Skélanamskrdin verdur
bannig ad lifandi skjali og sidur haetta 4 ad menn missi sjénar af peim markmidum sem par eru sett.

1.5.6 INNRITUNARKERFI

Adur en nytt innritunarkerfi er tekid upp parf ad gera Uttekt & nyja kerfinu og ganga ur skugga um ad kerfié
uppfylli allar kréfur sem notendur gera til kerfisins. Fjarnamsstjori asamt netstjora og fulltrda
fijarmaladeildar skdélans stjérna uttektinni.

Starfsmenn purfa ad fa pjalfun i nyja kerfinu og naudsynlegt er ad fram fari préfun adur en nytt
innritunarkerfi er tekid upp. Semja parf leidbeiningar fyrir notkun pess sem adgengilegar eru 6llum
notendum

1.5.7 BREYTINGAR A NAMSEFNI OG NAMSMATI

Kennarar eru abyrgir fyrir namsefni og namsmati i sinum aféngum. Breytingar purfa ekki sampykki
stjérnenda ef paer samraemast afangalysingu afangans.

Kennarar eru einnig abyrgir fyrir peim kennsluadferdum sem peir nota i kennslu sinni hvert sinn.

1.5.8 BREYTINGAR A HEIMASIDU FIARNAMS
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Heimasida fjarnams er andlit pess Ut 4 vid. Fjarnamsstjéri er abyrgur fyrir 6llum breytingum og parf avallt
ad koma fram dagsetning nedst a sidunni sem synir hvenaer sidasta breytingin var gerd.

Adur en ny heimasida er innleidd parf ad préfa hana. Fjarnamsstjori 4samt netstjéra skélans leida vinnuna
vid innleidslu nyrrar heimasidu.

2. NEMENDUR OG NAM

2.1 PJONUSTA VID NEMENDUR

Fjarnam FA leggur metnad { pad ad bjoéda upp 4 4fanga og namsleidir sem falla ad pérfum nemenda &
hverjum tima. Starfsfélk fjarnams leitast vid ad veita nemendum ndmsradgjof svo ad peir geti valid sér ndm
vid hafi og viti hvert innihald, kréfur og markmid namsins eru.

Fjarnam FA tryggir nemendum sinum upplysingar um afanga i bodi og ndmsmarkmid med pvi ad birta pau
4 heimasidu fjarndms. Enn fremur getur fjarndm FA haft milligéngu um lesblindugreiningu og
ahugasvidsgreiningu ef pess er dskad.

2.1.1 MAT A FYRRA NAMI
Nemendur geta sott um mat a fyrra ndmi i gegnum heimasidu skoélans (sja verkferil 6.13)

2.3.4 RADGJOF UM VAL A AFONGUM

Nemendur geta sétt um radgjof um val & afongum i gegnum heimasidu skélans (sja verkferil 6.14)

2.2 NAMSMARKMID OG NAMSMAT

2.2.1 NAMSMARKMID

Namsmarkmid einstakra afanga eru birt 4 heimasidu skélans, i skdlandmskra og auk pess i
namskeidsgdgnum. A heimasidu skélans er einnig ad finna upplysingar um paer ndmsbrautir sem skélinn
bydur upp a og upplysingar um afanga sem parf ad taka til ad ljuka hverri ndmsbraut.

Afangar i bodi:

Markmid med ndmi samkvamt namskra FA eru mjog skyr. Markmid eru skilgreind fyrir hvern namspatt
asamt ndnari utskyringum 4 hverjum ndmspaetti fyrir sig i kennsludaetlun. Snidmat fyrir kennsludaetlun er i
gaedastjornunarkerfi & heimasidu skodlans: www.fa.is/stjornsysla/Gaedakerfi/GAT045.docx.

2.2.2 NAMSMAT

Préf fara fram i Fjdlbrautaskélanum vid Armula samhlida dagskélapréfum i mai og desember og auk pess
eru préf @ sumaronn haldin i agust. Proftoflur eru birtar @ heimasidu fjarndms eigi sidar en 5 vikum eftir
upphafsdaga haust- og vorannar og eigi sidar en 3 vikum eftir upphaf sumarannar.

Nemendur sem purfa sérarraedi i préfum (litud blod, staerra letur eda purfa profin lesin upp) skulu saekja
um hja fjarndmsstjéra med pvi ad senda télvupdst a netfangid: fiarnam@fa.is. Fjarndmsstjori og fulltrai
fijarnams gefa einnig nanari upplysingar um flest annad sem vid kemur préfunum.
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Préfstadir eru fjolmargir utan FA en nemendur purfa ad seekja um pad til fjarnamsstjéra eda fulltria
fijarnams purfi peir ad taka profin utan skélans. Profstadir utan skdlans eru akvednir af fjarnamsstjora i
samradi vid nemendur og fjarnamsstjori parf ad sampykkja préfstad og abyrgdarmann.

2.2.3 KENNSLUMAT
Allir namsafangar fara i gegnum kennslumat vor og haust.

Brugdist skal sidan vid nidurstodum med videigandi heetti, til deemis med endurskodun kennsluadferda og
kennslugagna, nakveemari skilgreiningu namsmarkmida eda med aukinni leidsogn og handleidslu kennara.
Kennslumatid er rafrent (Sja fylgiskjal 7.4.)

2.3 NAMSBRAUTIR OG KENNSLUADFERDIR

2.3.1 NAMSBRAUTIR

Namid er fyrst og fremst hugsad sem sjalfsnam undir stjorn og leidségn kennara. bad krefst mikils aga og
skipulagningar af halfu nemenda og kennara. Afangar & eftirfarandi brautum eru i bodi:

Félagsfreedabraut
Heilbrigdisvisindabraut
iprétta- og heilbrigdisbraut
Nattarufraedabraut
Vidskipta- og hagfraedibraut
Nyskodpunar- og listabraut
Opin studentsbraut
Grunnndm heilbrigdisgreina
Heilbrigdisritarabraut

. Heilsunuddbraut

. Lyfjataeknabraut

. Namsbraut fyrir sétthreinsitaekna

. Sjukralidabraut

. Tanntaeknabraut

. Pjénustuteeknabraut

16. Vidbdtarnam til studentsprofs
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A heimasidu skélans eru allar namsbrautir skilgreindar og skipting peirra i sameiginlegan kjarna, sérgreinar
brauta og val.

https://www.fa.is/is/namid/namsbrautir/alla-namsbrautir

2.3.2 KENNSLUADFERDIR

Eitt af meginmarkmidum Fjolbrautaskélans vid Armula er ad bjéda upp 4 framurskarandi kennslu. Slikt felur
i sér askoranir par sem skélinn parf ad bjoda upp a8 umhverfi sem er 6rvandi og hvetjandi fyrir kennara og
nemendur. Megininntak stefnunnar er ad kennslan sé fjolbreytt, dhugaverd, hvetjandi, veki upp spurningar
og skapi um leid gagnryna umraedu hja nemendum. Jafnframt er |6gd ahersla 4 ad kennarar ryni,
endurmeti og skodi kennsluna med sjalfsmati/jafningjamati og tryggi pannig stéduga proun kennsluhatta.

Til ad na ofangreindu markmidi er 16gd dhersla a eftirfarandi paetti: fijolbreytta kennsluhaetti, fidlbreytt
namsmat, mat a kennslu, endurmenntun og 6rvandi starfsumhverfi.

Skolameistari dbyrgur fyrir kennslustefnu skélans:
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2.4 STARFSMENN

2.4.1 STARFSMANNASTEFNA

Markmid starfsmannastefnu Fjdlbrautaskélans vid Armula er ad skélinn gegni ldgmaetu hlutverki sinu, svo
sem kvedid er a um i 2. gr. laga um framhaldsskdla nr. 92/2008, og uppfylli réttmaetar vaentingar sem
gerdar eru til skdlans og starfsmanna hans. Til pess ad svo megi verda parf skélinn ad hafa 4 ad skipa
haefum og dhugasomum starfsménnum sem helga skélanum krafta sina og peirri kennslu-, freedslu- og
bjénustustarfsemi sem par fer fram og bregdast vid sibreytilegum porfum nemenda og pjédfélags.

Starfsmannastefnunni er zetlad ad vera til hvatningar og upplysingar fyrir alla starfsmenn. Hun lysir vilja
skolans til ad vera gédur vinnustadur, par sem gott starf er unnié af ahugasému, samstilltu og abyrgu folki i
anda jafnraedis. Starfsmannastefnunni er aetlad ad tryggja starfsmonnum sem best starfsskilyrdi og
moguleika til ad vaxa og dafna i starfi.

sja starfsmannadeetlun

2.4.2 MOTTAKA NYRRA STARFSMANNA

Moéttaka nyrra starfsmanna skal vera med skipuldgdum og jakveedum haetti par sem m.a. er farid yfir
starfsmannastefnu skélans, hlutverk og starfsheetti, réttindi, skyldur og hlutverk starfsmanns auk pess sem
kynna skal hann fyrir samstarfsfolki vid fyrsta taekifaeri.

Skélanum ber ad tryggja ad nyr starfsmadur fai paer upplysingar og leidsogn sem naudsynleg er til ad hann
geti sinnt starfi sinu og samstarfsfélki ber ad veita pann studning sem edlilegt er.

Fjarnamsstjori er abyrgur fyrir radningu starfsmanna i fiarnami FA.

Verkdaetlun: Gatlisti fyri mottoku nyrra starfsmanna

2.4.3 ENDURMENNTUN

Fidlbrautaskdlinn vid Armula leggur dherslu & ad starfsmenn vidhaldi og préi pekkingu sina og faglega
hafni til ad auka feerni i starfi. Starfsmenn og stjérnendur bera sameiginlega dbyrgd a

endurmenntun. Skélinn telur aeskilegt ad starfsmenn saeki vidurkennd namskeid, malping og/eda
fagraddstefnur arlega. Starfsmenn geta komid dskum sinum um endurmenntun a framfzeri i arlegu
starfsmannasamtali eda vid onnur tilefni. Skoélinn tekur, eftir atvikum, patt i kostnadi fyrir patttoku a
radstefnum og ndmskeidum sem alitin eru til gagns fyrir starf i pagu skoélans. Pad er stefna skdlans ad bjéda
upp a fyrirlestra og namskeid um nyjustu leidir, strauma og stefnur i ndmi og kennslu. Mikilvaegt er ad
starfsmenn deili pekkingu sinni og séu reidubunir til ad adstoda hver annan i daglegum viéfangsefnum.
Halda ber skrd yfir pad nam og ndmskeid sem starfsfélk saekir a vegum stofnunarinnar.

Kennarar hafa adgang ad afanganum Moodlesmidja par sem netstjori og fjarndmstjéri setja inn nytt efni og
leidbeiningar fyrir kennara.

Fjarnamsstjori kemur upplysingum um endurmenntun starfsmanna sinna til skdlastjornenda. Ef kynningar
eda namskeid eru haldin er pess getid i skyrslu fjarnamsstjoéra.

(Sjé fylgiskjal 9)
2.5 VERKTAKAR/YTRI ADILAR OG BIRGJAR

Ytri adilar sem koma ad fjarnami FA eru fyrst og fremst peir sem sja um taeknimal fjarndms auk
namsefnisframleidenda.
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Skolinn er med samning vié Advania um allt sem lytur ad skraningu, greidslum og
nemendabodkhaldi. Netstjéri dsamt fjarnamstjora eru abyrgir fyrir peim samskiptum.

Moodle namsumsjénarkerfid er frjals notendahugbunadur og parf ekki ad greida fyrir afnot af
honum. Hinsvegar koma upp tilvik par sem leita parf sérfraedirddgjafar ut fyrir skélann. Netstjori og
fjarndmsstjori sja um pau samskipti. Ferlid er pannig ad pad kemur dbending fra notendum
(kennurum/nemendum) um hluti sem ekki eru i lagi. Fjarndmsstjéri visar pvi til netstjéra sem sidan
leitar til sérfraedings utan skélans ef malid er pannig vaxid. Greitt er fyrir slika pjonustu samkvaemt
reikningi fra verktaka.

Samningur er vid Borgun um posaleigu fyrir greidslugatt fjarndms og ad auki eru peim greidd
bjonustugjold. Bokari hefur umsjon med peim samskiptum.

Samningur er vié Simann sem sér um ADSL-tengingar starfsmanna. Netstjori heldur utan um
framkvaemd og eftirlit.

Loks er skélinn med samning vid Mennta- og barnamdlaraduneytié um tengingu skélans vid
hradvirkt internet svokallad FS-net. Netstjori ber dbyrgd 8 peim samskiptum.

Kennslubakur eru mikilvaegar fyrir fralag fjarndms (kennsluna). Ekki er um eiginlega birgja ad raeda
bar sem nemendur kaupa baekurnar sjalfir en allar upplysingar um baekur sem notadar eru i
fjarndmi er ad finna & heimasidu fiarnams. Kennarar fylgjast sjalfir med ad upplysingar um

kennslugbdgn & heimasidunni séu réttar og koma skilabodum um breytingar til fjarndmstjéra 4dur en
innritun a fjarnamsonn hefst.

A0 auki teljast proftokustadir utan Reykjavikur med ytri adilum og parf i sumum tilfellum ad greida
poknun fyrir pjénustu peirra.

3. NAMSMAT

3.1. VIDMID UM ARANGUR SAMKVAMT NAMSMARKMIDUM

3.1.1 FJOLBREYTT NAMSMAT

Fjarndm FA er mjog fjolbreytilegt, 6lik markmid ad baki og 6likum adferdum beitt vid ad nalgast pessi
markmid.

Daemi um ndmsmat eru:

Simat

Leidsagnarmat

Verkefni: skrifleg, munnleg, gagnvirk
Prof: skrifleg, munnleg, gagnvirk

Skil til nemenda:

Munnleg endurgjof
Skriflegar umsagnir
Einkunnir
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Namsmarkmid:

e Kennari geri grein fyrir ndmsmarkmidum (t.d. i kennsludaetlun) i upphafi.
e Allir afangar eru kenndir samkvaemt vidmidum i namskra fyrir framhaldsskéla.

Kennari dsamt fjarnamsstjora FA ber abyrgd 4 ad gerd sé grein fyrir ndmsmarkmidum { upphafi. Kennari
asamt fjarndmsstjora FA ber abyrgd & pvi ad nemandi fai ndmsmat i lok 4fangans og ad ndmsmatid sé skrad
i INNU.

3.1.2. UPPLYSINGAR UM MAT A NAMSARANGRI

Fjarndmsstjori tryggir ad nemendum sé kynnt hvernig namsarangur peirra er metinn og peir fai upplysingar
um hvad hefur dunnist.

Fjarndmsstjori greinir fra helstu ndmsmarkmidum og matsadferdum i kynningarefni vid upphaf nams.

Kennari gerir grein fyrir ndmsmarkmidum, hvernig namsdrangur er metinn og hvernig endurgjof verdi
hattad i upphafi hvers ndmskeids (t.d. i kennsluaaetlun).

3.1.3. STADFESTING NAMSARANGURS
Allt fjarndm FA er einingabaert skv. ndmskra framhaldsskéla.

e Stadfesting 4 skdlavist faest afhent eftir beidni. (Sja fylgiskjal 7.5.)

o Namsferill og yfirlit yfir namsarangur faest afhent eftir beidni. (Sja fylgiskjal 7.6.)

e Ndamsarangur nemenda er skradur i skélakerfinu INNU og adgengilegur nemendum. (Sja fylgiskjal
7.7.)

4. GEDASTIORNUN

4.1 VIDMID UM KENNSLUMAT OG GADAEFTIRLIT

4.1.1. KENNSLUMAT

Kennslumat er lagt fyrir til ad kanna vidhorf nemenda til adstodu, frammistédu kennara, eigin frammistodu
og innihalds ndmskeida. Nidurstodur kennslumats eru notadar til ad prda kennslu og beeta framkvaemd
nams og ndmsleida. Samstarf um kennslumat er vidhaft vid adra adila i FA og peim vidmidum fylgt sem sett
eru hverju sinni.

e Kennslumat er lagt fyrir i 6llum aféngum.

e Kennslumat er lagt fyrir 3 medan 4 kennslu stendur.

o Nidurstodur kennslumats eru kynntar kennurum um leid og peer liggja fyrir.

e Kennslumat er alltaf nafnlaust.

e Fjarnamsstjori FA sér til pess ad kennslumatid sé uppfaert reglulega og lagt fyrir i 6llum 4féngum
med reglulegu millibili.

e Kennarar sja um ad auglysa kennslumatid i sinum aféngum og hvetja til patttoku.

e Kennslumatid er sent ut til fjarnema i toélvupdsti og SMS i gegnum Innu.

e Kennslumatinu er dreift sem hlekk i gegnum namsvef skdlans.

[ kennslumati er spurt um eftirfarandi paetti:

e Adstada (adbunadur og ndmsgogn)
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e Kennsla (frammistada hvers kennara)
e Nam (mat nemanda 4 eigin nami)

4.1.2. PATTTAKA STARFSMANNA | GADAEFTIRLITI

Samradsferli innanhuss  FA tryggir ad fastradid starfsfolk er virkjad til patttoku i gaedaeftirliti og endurgjof
til stjérnenda. Undir slikt samradsferli flokkast:

e Reglulegir fastir starfsmannafundir.
e Fundir fjarndmsstjora med kennurum i fjarnami, a.m.k. einn a hverri fjarndmsoénn.
e Vikulegir samradsfundir stjérnenda FA.

A pessum fundum er farid yfir alla faglega paetti, p.a.m. kennsluadferdir, adbunad, efni, drangur, endurgjof
og studning vid nemendur. Dreginn er l&erdémur af mati fyrri afanga pegar nyir eru skipulagdir og pa er til
deemis horft til skipulagningar, parfa nemenda og adgengis ad kennurum.

Stundakennarar sem starfa 4 vegum fjarndms FA taka ekki beinan patt i geedaeftirliti. Tryggt er ad peir fylgi
gaedavidmidum FA med pvi ad funda med peim um pau vidmid sem peim ber ad fara eftir og haft er eftirlit
med kennslunni med pvi ad lata nemendur fylla ut kennslumat.

4.1.3. KVARTANIR

Ollum kvértunum sem berast vegna fjarnams skal beint til fjarndmstjéra. A8 jafnadi skal brugdist vié 6llum
kvortunum innan tveggja vikna ef pvi verdur vidkomid. Fjarndmstjoéri skrdir allar kvartanir pegar peer berast
og sidan hvernig brugdist er vid hverju sinni. Mdlum sem fjarndmstjéra tekst ekki ad leysa skal hann visa
afram til skélameistara og/eda adstodarskdlameistara.

4.2. VIDMID UM GADASTJORNUN

4.2.1. ABYRGDARMADUR GADAEFTIRLITS
Gaedamal i fjarnami FA eru med skyrum haetti 4 abyrgd geedastjora FA. Hann er i hépi fastra starfsmanna
skdlans og getur sétt um endurmenntun skv. kafla 2.4.3. eins og adrir starfsmenn.

4.2.2. FERLAR GEDAMATS

Allt ndmsframbod er samkvaemt samraemdri namskra og vidurkennt af mennta- og barnamalaraduneytinu.
Til ad 6dlast slika vidurkenningu parf ad fylgja akvedinni forskrift vinnubragda sem er grundvoéllur
einingamats dsamt stadsetningu & namsprep. Einnig eru gaedavidmid FA hofd til hlidsjonar.

Eftirfarandi pezettir eru vidhafdir til ad tryggja geedi ndmsframbods:
1. Kennslumat er lagt fyrir (sja kafla 4.1.1.).
2. Radning starfsmanna er samkvaemt vidmidum FA (sja kafla 2.4.2.).
3. Adstada og bunadur er samkvaemt vidmidum FA (sja kafla 1.4.2.).
4. Fjarnamsstjori og stjérnendur hafa samrdad vid kennara um afangaframbod.
5

Reglulegir fundir fastradinna starfsmanna allra fagdeilda FA, par sem m.a. er reett um
namsframbod.
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4.2.3. GEDAVIDMID

Engir geedastadlar fyrir fiarnam & framhaldsskoélastigi hafa verid settir af halfu opinberra adila 4 islandi. Su
vinna sem hefur verid unnin & pessu svidi hingad til, m.a. i FA, er ad frumkvaedi einstakra stofnana. Vaenta
ma pess ad settir verdi gaedastadlar i framhaldi af pvi ad 16g um framhaldsfraedslu nr. 27/2010 téku gildi 1.
oktéber 2010 en i 7. gr. f-1id peirra laga er kvedid & um ad fraedsluadilar hljoéti vidurkenningu ad pvi tilskyldu
ad peir hafi tekid upp gaedakerfi med adherslu a fjarndam.

FA hefur tekid pd stefnu ad innleida gaedakerfi fyrir alla starfsemi skélans til pess ad tryggja stodugleika og
rétt geedi i pjonustu.

bessi gaedahandbdk fyrir fijarndm FA er lidur i pvi ad innleida geedastjérnunarkerfi samkvaemt 1SO
9001:2015. Gert er rad fyrir ad hun verdi endurskodud reglulega med adkomu allra hagsmunadila.
Markmidid er ad jafnhlida préun fjarnamsins verdi tryggt ad pad standist gaeedavottun a hverjum tima.

4.2.4. GADAMAT 0G URBATUR
Innleiding gaedastjérnunarkerfis fyrir flarnam FA gengur Gt 4 ad innleida gaedastadla samkvaemt ISO
9001:2015 og uppfylla pa.

FA hefur éskad eftir pvi ad fa stjornunarkerfi sitt fyrir fiarnam vottad af vottunarstofu, sem starfar i
samraemi vid krofur sem gerdar eru til adila sem framkvaema vottun a stjérnunarkerfum fyrirtaekja og
stofnana skv. alpjédlega stadlinum ISO 17021-1:2015.

Sjalfsmat/innri Uttekt fjarnams er hluti af sjalfsmatsferli skélans i heild og framkvaemt arlega. Umsjén med
sjalfsmati hefur sjalfsmatsnefnd sem er skipud adilum Ur rodum starfsmanna, nemenda og foreldra.
Nefndin vinnur 6had stjornendum skélans. Gaedastjérinn er nefndinni til studnings og leidbeinir vid
Uttektir. Sjalfsmati skal vera lokid fyrir 1. mai ar hvert og skyrslu med datlun um urbaetur lokid eigi sidar en
1. jani ar hvert.

Nanari upplysingar um sjalfsmats skélans er ad finna i sjalfsmatsskyrslum skélans sem adgengilegar eru a
heimasidu.

4.2.5. PATTTAKA STARFSFOLKS | GADAFERLI
Allt starfsfélk tekur patt i innleidingu geedastjérnunarkerfis og framkvamd pess. Leitad er eftir patttoku
allra starfsmanna vid arlegt sjalfsmat og eftirfylgni.

FA stefnir ad pvi ad fa geedastjérnunarkerfi skélans fyrir fiarnam og i framhaldi af pvi gaedastjérnunarkerfi
fyrir alla starfsemi skélans vottad.

4.3. ABYRGD STJORNENDA

Stjérnendur skdélans bera abyrgd a pvi ad 6ll framkvaemd og allir vinnuferlar séu i samrami vid stadla ISO
9001:2015.

4.3.1. RYNI STJORNENDA

Eftirfarandi gogn skulu 16gd fyrir patttakendur i ryni stjérnenda adur en ryni fer fram:
e Sjalfsmatsskyrsla fyrra ars.
e Skyrsla um dbendingar, kvartanir, forvarnir, adgerdarlista og Urbétaatridi fyrra ars.
e Skyrsla um gaedameelingar fyrra ars.

e Gax0dahandbdk fjarnams.
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[ gatlista fyrir ryni stjérnenda skulu m.a. teknar til umfjdllunar paer breytingar sem gaetu haft ahrif 4
Gaedahandbdkina. | gatlistanum skal setja fram spurningar um ryni og endurskodun & gaedastefnu skdlans.
Gatlistinn er adgengilegur i gaedastjornunarkerfi 4 heimasidu skdlans:
http://www?2.fa.is/stjornsysla/Gaedakerfi/GAT001.docx.

Nidurstodur Ur ryni stjérnenda skulu settar fram i skyrslu sem dreift er til allra patttakenda i ryninni.
Skyrslan skal m.a. innihalda:

e Umbaetur 4 virkni Gaedahandbdkarinnar og ferlum hennar.

e Umbaetur a pjonustu i tengslum vidé abendingar.

e Lista yfir parfir var6andi skélahaldid.

e Lista yfir adgerdir ur ryni stjérnenda.
Eydublad fyrir skyrsluna er adgengilegt i gaedastjornunarkerfi 4 heimasidu skdlans:
www?2.fa.is/stjornsysla/Gaedakerfi/GAT002.docx.

4.3.2. EFTIRFYLGNI GADAKERFISINS

Geaedakerfi fjarnams gerir kréfur um virkt eftirlit sem naudsynlegt er ad fylgja eftir med adgerdum til Urbdta
a hverskyns vanefndum, vanraekslu, skorti & naegjanlegri adgat, misnotkun og/eda snidgongu a krofum og
reglum gaedakerfisins.

4.4. GEDAMARKMID OG MALIKVARDAR

4.4.1. GEDAMARKMID
Gaedamarkmid fyrir fjarndm eru i adalatrioum pau somu og dagskdlans. Allir afangar sem kenndir eru i
fjarnami skulu
o uppfylla skilyrdi namskrar um kennsluefni og yfirferd,
e uppfylla markmid afangalysinga um pekkingu, leikni og hafni,
e vera kenndir af réttindakennurum,
& metnir pannig ad nemandi maeti i lokaproéf a vidurkenndan préftékustad og framvisi gildum
persénuskilrikjum.
Kennarar i fjarnami skulu undantekningarlaust svara fyrirspurnum nemanda innan tveggja virkra daga.

Tryggt skal ad namsumsjonarkerfid Moodle sé virkt @ medan a fjarndmsonn stendur og brugdist skal strax
vid dbendingum um misfellur.

Markmid fyrir fjarnam er ad hlutfall skradra nemenda sem ljuka aféngum a hverri 6nn sé ad lagmarki 60%
ad medaltali.

Auk pess eru sett fram 6nnur markmid a hverju ari i sjalfsmatsskyrslu skdlans. Markmidum purfa ad vera
maelanleg og eru metin af sjalfsmatsnefndinni i lok hvers skdlaars. Sjalfsmatsskyrslur skélans eru
adgengilegar 4 heimasidu skdlans.

4.4.2. MALIKVARDAR

Oll geedamarkmid eiga ad vera maelanleg. Skilyrdi um yfirferd og haefnividmid eru maeld med stikkprufum
af fjarndmstjora sem einnig tryggir ad einungis réttindakennarar sinni flarnemendum. Misfellur i Moodle
eru skradar af netstjéra og haegt ad fletta upp. Maeting nemenda i lokapréf er skrdd i INNU.
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4.5. OGNIR OG TAKIFARI

4.5.1. OGNIR

Helsta 6gn sem fjarnamid stendur frammi felst i reiknilikani framhaldsskélanna. bar hefur verid tilhneiging
ad vanmeta kostnad vid fjarndm og er 4 pessari stundu 6ljost hvernig pad verdur faert til bdkar a pessu
skolaari. Nemendafjoldinn hefur verid nokkud stodugur undanfarin ar og ljést ad pessi valkostur er kominn
til ad vera i skélakerfinu. Ekki er haegt ad treysta a greidslugetu nemenda nema upp ad vissu marki og parf
ad tryggja framlog fra opinberum adilum pannig ad efnahagur rddi ekki drslitum um skraningu i fjarnam.

Taeknilegar dhaettur eru alltaf til stadar. [ fyrsta lagi md segja ad alltaf sé viss haetta & kerfishruni sem valdid
geeti miklu tjoni og parf pvi ad tryggja ad allar varnir séu vidhafdar til ad sporna gegn sliku. [ 68ru lagi er
veruleg ahaetta folgin i pvi ef skélinn fylgist ekki med taekninyjungum par sem pa skapast su hzaetta ad
skolinn dragist aftur ur, tapi forustuhlutverki sinu og ad nemendur leiti pangad sem nyjustu taekni er ad
finna.

Kennarar fjarndms eru undir miklu alagi, sérstaklega i byrjun og lok hverrar annar. Tryggja parf ad ef
veikindi koma upp verdi tekid a pvi samstundis og kennara veittur studningur eda timabundin/varanleg
afleysing. Fjarnamstjoéri parf i samvinnu vid skolayfirvéld ad bua pannig um hndtana ad ef hann forfallast sé
til kerfi sem tekur vid.

4.5.2. VIDBROGP

Skolinn parf ad saekja fram i peningamalum og herja a raduneyti og radamenn. Ljost er ad skélinn hefur
verid i fararbroddi fjarkennslu hérlendis og til ad missa ekki pad forskot parf stodugt ad fylgjast med
nyjungum og sakja fram.

Til ad tryggja ad kennarar brenni ekki Ut vegna vinnualags parf ad standa vid bakid a peim, adstoda vid
teeknileg sem og kennslufraedileg efni auk pess ad tryggja ad peir faerist ekki of mikid i fang vardandi
hdpastaerdir og fjolda hopa.

Skolastjorn parf ad standa ad baki fjarndmstjora og tryggja ad einhver taki yfir verkferla sem starfinu fylgja
fari svo ad hann forfallist.

4.5.3. TAKIFARI

Aftur skal pad nefnt ad skdlinn hefur verid i fararbroddi fjarkennslu hér a landi fra byrjun. Til ad tryggja pad
forskot parf ad fylgjast vel med nyjungum, gera til tilraunir med hug- og vélbinad og stydja vid
kennslufraedilegar tilraunir fjarkennara.

Stodugt skal leitast vid ad auka afangaframbod og fjdlbreytni i framsetningu namsefnis. Ahersla skal 16gd &

ad skapa vettvang fyrir fjarkennara par sem peir deila reynslu sinni med 66rum, piggja géd rad og proéfa
nyjungar i sameiningu.
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5. LOKAORD

Med innleidingu gaedakerfisins hefur FA markad sér stefnu vardandi geedi peirrar pjénustu sem stofnunin
veitir i fjarndmi. Gaedahandbdkinni er aetlad ad vera spegilmynd starfseminnar og gagnsee mynd med pad
ad leidarljési ad skrasetja starfsemi, pekkingu, verklag og menningu stofnunarinnar. Gaedahandbdkinni er
einnig aetlad ad vera grunnur fyrir sjalfsmat/innri Gttekt sem framkvaemt verdur arlega, eigi sidar en 1. mai
ar hvert og tillagna ad urbotum i kjolfar peirra, sem skulu vera tilbunar eigi sidar en 1. juni ar hvert.

Innleidingu geedakerfisins er m.a. atlad ad leida til pess ad pjénusta fjarnams FA verdi stddug og skilvirk og
standist veentingar nemenda og annarra hagsmunaadila.

6. VERKFERLAR

6.1. INNRITUNARKERFID [ INNU

Fjarndmsstjori stofnar nyja fjarndmsoénn, gengur fra réttum stillingum og opnar fyrir skraningu. Hann
auglysir @ heimasidu skoélans hvenaer skraning i fjarnam hefst, hvenaer henni lykur og hvenaer 6nnin hefst.

Fjarnamsstjori akvedur og kennslustjéra heilbrigdisgreina hvada afangar verda i bodi a naestu fjarndmsonn.

Fjarnamsstjori dkvedur i samradi vid skdlameistara og adstodarskdlameistara hvort allir afangar i bodi verdi
kenndir & komandi 6nn.

Fjarndmsstjori akvedur i samradi vid deildir hvada kennari kennir hvad, en skélameistari og
adstodarskélameistari hafa sidasta ordid.

Fjarnamsstjori opnar fyrir skraningu i innritunarkerfi INNU.

Netstjori sér um ad afrita rétta skraningarsldd ur innritunarkerfinu og tengir hana vid innritunarsidu a
heimasidu skélans.

Fulltrai skrifstofu svarar fyrirspurnum og leidbeinir umsaekjendum vid innritunarferli. Hann leidréttir
afangaval ef parf og skrdir athugasemdir.

Bdkari sér um ad stemma af greidslur, sem koma inn a reikning fjarnams eda eru inntar af hendi med
greidslukorti, vid skraningar i innritunarkerfid. Hann faerir pessar upplysingar yfir i Excelskjal, flokkar eftir
gjaldalidum og békar sidan.

6.2. NAMSUMSJONARKERFID MOODLE

Fjarnamsstjori laetur netstjéra vita hvada afangar verdi i bodi a naestu fjarnamsénn og hvada kennari kennir
afangann.

Netstjéri tekur afrit af eldri afongum ef breytingar verda & pvi hver kennir 4fanga. Hann stofnar nyja afanga
i Moodle eda laetur kennarann fa afrit af afanga med sampykki pess kennara sem hefur hannad hann.
Hann sér til pess ad allir fjarndamsafangar séu nalistilltir/endursettir i upphafi annar i samradi vid
fjarnamsstjora.
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Netstjori stofnar nemendur i stadarneti skélans og Utbyr lykilord og notendandéfn peirra ad Moodle. Hann
sendir sidan nemendum adgang ad namsumsjonarkerfinu Moodle i tolvupdsti.

Kennarar fa timalega adgang ad afongum sinum til ad undirbua afangann fyrir komandi fjarndmsénn og
setja ndmsgogn inn.

Kennarar nota fjolbreyttar kennsluadferdir. Auk namsgagna er m.a. bodid upp a gagnvirkar fingar,
umraedur og verkefnaskil.

Kennarar setja kennsludaetlun inn i namsumsjonarkerfid og utbua einkunnareglu sem tekur mid af
namsmati sem lyst er i kennsludzatlun afangans. Kennsluaaetlun parf ad vera synileg nemendum fra
upphafi annar.

Adgangur nemenda ad aféngum sinum i ndmsumsjénarkerfinu Moodle opnast 3 tilgreindri
upphafsdagsetningu fjarndmsannar. Nemendur geta hafa samskipti vid kennarann og adra nemendur {
gegnum fyrirspurnarkerfi i Moodle.

Kennurum ber ad svara fyrirspurnum nemenda innan tveggja virkra sélarhringa.

Taeknilegum vandamadlum svarar netstjori.

6.3. SKOLAKERFID INNA

Kennarar skra lokaeinkunn nemenda i INNU.

Fjarndmsstjori gengur ur skugga um ad allir nemendur sem preytt hafa lokaprof hafi fengid skrad lokamat i
Moodle og INNU ad lokinni 6nn.

Kennarar skra 0 ef nemendur maeta ekki i lokaprof.

6.4 LOKAPROF-HLUTVERK FJARNAMSSTJORA

e Utbua préftakalista
o Heildarlisti - vinnulisti
o Afangalisti — n6fn nemenda pr.4fanga
e taka a méti préfum fra kennurum, yfirfara og laga til skv. stadli — forsida — i feeti - bladsidutal —
afangaheiti — skammstofun kennara
e pyda prof fyrir nemendur — staekka prof
e Utbua yfirsetutoflu fyrir hvern dag — byggir 4 talningu préftaka pr.afanga
e senda pdst a kennara dagsins med yfirsetutéflu og fyrirmaelum
e Utanumhald/afstemmingar hverskonar:
o kalla eftir préfum sem skila sér ekki
o einkunnarskraningar i INNU
o Utsend prof pr.dag — préftaka utan FA — prenta Ut lista
o motteknar profurlausnir pr.dag — vegna proftoku utan FA — merkja inn 4 lista
e umsysla vegna Utskriftarnemenda FA og annarra skéla
o endurtektarprof
= samskipti vid nemendur, kennara, skola
= umsysla vegna préofanna — t.d. méttaka préfa, nemenda
= skraning einkunna i INNU — reikna upp einkunn — faera i ndmsferil
= samantekt, afstemming vid bdkhald
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o Utskrift — upplysingagjof og samskipti vid nemendur — zfing - Gtskriftin
e umsysla vegna nemenda Ur 68rum skélum (ME, VMA, Mi ofl) sem taka lokapréf i FA
o taka @ maéti préfum, rada nemendum i préfstofur, skanna urlausnir og senda
e umsysla ad préfdegi loknum —taka @ méti préfirlausnum ar stofum — afhenda kennurum
proflausnir — tryggja ad kennari stemmi af préflausnir og nafnalista dfangans
e ilok proftimabils:
o Launatodlur - Taka saman télur um lokaprof i hverjum afanga — (INNA-vinnslur-listar-gogn til
MMR) — fjarnamsstjori
o Taka saman launatélurnar og stemma af vid lokaproéfsskraningu kennara
Launatoélur - Taka saman tolur um lokaprof i hverjum afanga

6.5 LOKAPROF-HLUTVERK FULLTRUA FIARNAMS

o fylla ut i préftokulistann

skra profstadi fyrir utan FA
adstoda vid ad utvega profstadi
skra upplysingar um abyrgdarmenn
arekstraskraningar
sjukraprofsskraningar

sérparfir

o athugasemdir hverskonar

0O O O O O O

e simsvorun
o tolvupdstsamskipti & fiarnam@fa.is, prof@fa.is, forfoll@fa.is

e samskipti vid profstadi og abyrgdarmenn préfstada utan FA
e samskipti vid tengilidi grunnskéla
e senda prof & préfstadi utan FA, koma upplysingum og leidbeiningum um framkvaemd profa til
abyrgdarmanna.
e taka 4 méti profarlausnum utan FA
o prenta Ut — koma proéfinu a kennara til yfirferdar
e umsysla ad profdegi loknum —taka a méti préfirlausnum ar stofum — afhenda kennurum
proflausnir — tryggja ad kennari stemmi af préflausnir og nafnalista 4fangans
e {lok préftimabils:
o Taka saman og stemma af greidslur fyrir sjukraprof
o Taka saman einkunnir nemenda i grunnskéla — senda hverjum grunnskoéla nidurstodur

6.6 LOKAPROF HLUTVERK ADSTODARMANNESKJU FJARNAMS

e Finna ut fjolda préftaka pr. afanga — telja virka nemendur i Moodle — taka ut nemendur:
o sem taka prof utan FA
o sem hafa tilkynnt arekstra/sjikraprof
e Prenta proéf
o Fjoldi préfa pr.afanga
o Sérparfir —litud prof og steekkad letur
e Prenta Ut afstemmingalista fyrir hvern afanga — setja i moppu inn a skrifstofu fjarnams
e Prenta Ut nafnalista fyrir hverja stofu/fyrir hvert prof — setja i préfamoppu
e Rada préfum i préfamoppur
e Setja upp tolvur vegna sérparfa
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e Utbua, prenta Ut og hengja upp leidbeiningar og merkingar fyrir hverja stofu (stofuheiti og
afangaheiti pr.stofu) — taka nidur leidbeiningar i lok dags
e Uppfeera leidbeiningar & upplysingaskja
e Senda sms 4 nemendur pr.profdag
e Umsjon med préftokunni
o Afhenda kennurum préfamoppur
o Vera & préofagangi i upphafi préftima
= Breg0ast vi0 ef vantar prof — prenta Gt
= Bregdast vio ef vandamal koma upp
= Onnur tilfallandi verkefni

6.7 YFIRSETA OG VIDVERA KENNARA YFIR LOKAPROFUM | HUSNZADI FA

Hlutverk yfirsetu og reglur:

e Rada préfum a bord. Rada parf préfum i afanga pannig ad ein bordardd er @ milli.

e Kanna hvort skrifork eigi ad fylgja profi

e Kanna hvada hjalpargogn eru leyfd i hverjum afanga og sja til pess ad einungis pau séu notud.
AD GEFNU TILEFNI: huga parf ad staerd svindimida hja nemendum! Eru peir i réttri staerd m.v.
upplysingar a forsidu proéfs?

e Hleypa nemendum inn 10 min. 4dur en prof hefjast.

e Bjoda nemendur velkomna og bidja pa um ad athuga hvort peir séu i réttu préfi, ad leggja
sima/snjallar/heyrnartél nidur a golf, ad taka upp skilriki. Einnig skal gera stuttlega grein fyrir
hver préftiminn er og hvenaer ma yfirgefa stofuna. Nemandi ma ekki yfirgefa préfstofu fyrstu 30
minutur préfsins og nemandi ma ekki koma inn i préf ef 30 mindtur eru lidnar af pvi.

e Yfirseta merkir vid maetingu nemanda a nafnalista i upphafi préftimans pegar nemendur hafa
fengid sér szeti og tekid upp skilriki (ma stadfesta rafraent inn 4 island.is) — eda senda pd inn a
skrifstofu til min eftir profio

e Allir kennarar purfa ad merkja vid sinn proftakalista eftir prof, taka sidan mynd af honum og
bera hann i lokinn saman vid gefna einkunn i INNU.

e Kennarar eru til taks og svara spurningum nemenda sinna eftir pérfum.
Eftir prof:
Skila inn til skrifstofu fjarndms

1. Meetingalistum
2. Proéfadrlausnum
3. Tolvu og fylgihlutum

6.8 BEIDNI NEMANDA UM BREYTTA PROFADAGSETNINGU

Kenniar veitir leyfi (ef nemandi hefur unnid vel 8 6nn) og sumsyslar préftokuna- parf ekki ad sitja yfir ef
onnur prof eru i gangi.

6.9 VERKFERLAR VEGNA FALLINNA UTSKRIFTAREFNA

1. Kennurum er veittar upplysingar um utskrifarefni i fjarnami
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Falli nemandi i flarndmsafanga sem er Utskriftarefni i dagskéla FA pa er leitad stadfestingar 4
endurtektarprofi

Falli nemandi sem ekki er i dagskdla FA er leitad stadfestingar fra skéla vidkomandi um rétt til
endurtektarprofs.

6.10 AFANGAVAL A KOMANDI ONN

1.
2.
3.

Postur sendur a deildar- og kennslustjéra um tillégur ad afangavali
Samrad vid skélameistara um afangaval og kennsluskiptingu
Birting 4fanga 4 heimasidu.

6.11 SKRANING NEMENDA | FIARNAM

P w NP

Stofna 6nn i Innu

Stofna afanga 4 6nn (eiginleikar afanga og einkunnaregla)
Stofna afanga i skraningarkerfi

Tengja kennara vid afanga.

6.12 INNRITUN

vk e

Nemendur sampykktir i skraningarkerfinu.

Listi tekinn ut fyrir pjénustuver

Pjonustuverid stofnar adganga nemenda i Moodle

Innrita nemanda i Innu Ur skraningarkerfinu

Adgangsord nemenda send i SMS. SMS-skeytid inniheldur tengil inn a sidu heimasidunnar med
videigandi upplysingum fyrir adgang nemenda. bjonustuver vidheldur uppfaerslu sidunnar i
samraemi vid fjarndmsstjora.

6.13 MAT A FYRRA NAMI

1.

5.

Nemendur fylla inn beidni til skélans med nafni, kennitélu og netfangi i gegnum Microsoft Forms.
Beidnaformid er adgengilegt i gegnum heimasiduna.

Nemendur velja braut og hvort og hvad marga afanga peir vilja taka.
Med beidninni sampykkja peir ad sa sem framkvaemir matid fletti namsferli peirra upp a Innu.

Nemendur fa sjalfvirkan post fra skélanum i gegnum Microsoft Power Automate um ad skélinn hafi
mottekid beidnina og ad millifera & reikning skolans og sendakvittun a fiarnam@fjarnam.is

Fjarnam FA feer sjalfvirkan post um umsékn nemandans og hvernig hun var utfyllt.

6.14 RADGJOF UM VAL A AFONGUM

1.

Nemendur fylla inn beidni til skélans med nafni, kennitélu og netfangi i gegnum Microsoft Forms.
Beidnaformid er adgengilegt i gegnum heimasiduna.

Nemendur haka vid hvort peir séu i dagskdla FA eda ekki.
Nemendur gera grein fyrir peirri radgjof sem peir dska.
Nemendur velja braut og hvad marga afanga peir vilja taka.

Med beidninni sampykkja peir ad sa sem framkvaemir matid fletti ndmsferli peirra upp a Innu.
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6. Nemendur fa sjalfvirkan post fra skdélanum i gegnum Microsoft Power Automate um ad skolinn hafi
mottekid beidnina og ad millifaera & reikning skélans og sendakvittun a fiarnam@fjarnam.is

7. Sasem annast radgjofina faer sjalfvirkan pdst um umsdkn nemandans og hvernig han var utfyllt.

7. FYLGISKJOL

7.1. HVERJIR FARA EFTIR GADAVIDMIDUM FJARNAMS FA

Skola- Fjarndms- Kynningar- Kennslu- Skjala- | Adstodar-
L J., . y . 8 Gaedastjori Netstjori Skrifstofa Bdkhald Kennarar stjori manneskja
stjon stjori stjori

Vidmid s
stjorar "
fjarnams

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.5

1.2.6

1.2.7

1.2.8

1.2.9

1.2.10
1.2.11 X
1.2.12 X
1.3.1 X
1.3.2
1.3.3
1.3.4
1.3.5 X
1.3.6 X
1.4.1
1.4.2 X
1.5.1
1.5.2
153 X
1.5.4 X
1.5.5 X
1.5.6 X X X X
1.5.7 X X
1.5.8
2.1

2.2.1
2.2.2
2.2.3
2.3.1 X
2.3.2
2.4.1 X
2.4.2 X
2.4.3 X
3.1.1
3.1.2
3.1.3
41.1
4.1.2 X
42.1
4.2.2
4.2.3
4.2.4
4.2.5
43.1
4.3.2
44.1
4.4.2
45.1
4.5.2
453

XX IX [X | X | X X |X|X
XX IX [X | X | X X |X|X
x

x
x

x

X | X [X | X

X [ X |X [X |X [X |X

XX X [X | X [ X |X [X|[X|X[X
x

X [ X | X [X
x

XX X [X [X | X [X |X [X |X[X|X[X|X[X

x
X | X [X |X [X |X [X
x
x
x
x
x

x [x

XX |IX [X | X [X |X [X|[X|X[X
XX |IX [X | X [ X |X[X [X

7.2. ADGANGUR AD TRUNAPARUPPLYSINGUM | SKOLAKERFINU INNU.
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Starfsmenn fjarnams FA hafa adgang ad skélakerfinu INNU. Adgangur peirra er skilgreindur a eftirfarandi
hatt:

e Fjarnamsstjori, afangastjori, fjarmalastjéri, gaedastjori, netstjori: Skdlastjornendaadgangur
e Kennslustjérar: Kennslustjoraadgangur

e Nams- og starfsradgjafar: Namsradgjafaadgangur

e Skrifstofa: Skrifstofuadgangur

e Kennarar: Kennaraadgangur

Skélastjornendaadgangur veitir adgang ad oOllu kerfinu. Tranadarupplysingar fengnar ar INNU eru einungis
afhentar nemendunum sjalfum. Ef nemandi dskar eftir pvi ad skélinn afhendi pridja adila persénulegar
upplysingar um sig svo sem namsdrangur eda umsagnir kennara skal namsmadurinn undirrita eydublad
bess efnis.

Stjérnendaadgangur veitir ekki adgang ad persédnuupplysingum um skjolstaedinga ndms- og starfsradgjafa
enda eru paer upplysingar geymdar annarsstadar

Persénulegar upplysingar sem ndms- og starfsradgjafar bua yfir eru ekki skradar og geymdar i INNU . Oski
nemandi eftir pvi ad fa paer upplysingar 8@ hann rétt a pvi og skal ndms- og starfsradgjafi prenta peer Ut og
afhenda. Oski nemandi eftir pvi ad nams- og starfsradgjafi afhendi pridja adila persénulegar upplysingar um
sig skal nemandinn undirrita eydublad pess efnis.

Kennaraadgangur veitir kennara adgang til ad skrd ndmsarangur nemenda auk pess sem kennari getur att
vid pa samskipti i gegnum postkerfi INNU.

7.3. ADGANGUR AD TRUNADARUPPLYSINGUM i NAMSUMSJIONARKERFINU MOODLE

Starfsmenn fjarnams FA hafa adgang ad namsumsjénarkerfinu Moodle. Adgangur peirra er skilgreindur &
eftirfarandi hatt:

e Netstjori og gedastjori: kerfisstjéraadgangur
e Fjarnamsstjori: fjarnamsstjéraadgangur
e Kennarar: kennaraadgangur

Kerfisstjoraadgangur veitir adgang ad dllu kerfinu. | gegnum hann geta peir sem hann hafa skrad namskeid
og skrdd nemendur & ndmskeid, skrdd inn nyja starfsmenn o.s.frv. beir hafa adgang ad upplysingum um
namsarangur nemenda. Slikar trunadarupplysingar eru einungis afhentar nemendunum sjalfum.

Kennaraadgangur veitir kennara adgang til ad skra ndmsarangur nemenda auk pess sem kennari getur sett
inn verkefni fyrir nemendur og att vid pa samskipti i gegnum skilabodakerfi i Moodle.

7.4. KENNSLUMAT

Kennslumat i fjarnami
Buid til :

1. Hvada afanga ertu ad meta?

2. Mat: merktu vid einn valmoguleika a kvardanum sem pér finnst eiga best vid hverja stadheaefingu
(Mjog sammala, frekar sammala, Veit ekki/vil ekki svara, frekar 6sammala og mjog sammala).
a) Afanginn er vel skipulagdur
b) Namsdaatlun afangans er skyr
c) Egeranaegd/-ur med ndmsgodgn afangans p.e. baekur, glaerur, verkefni og pess hattar
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d) Utskyringar og fyrirmaeli kennarans eru skyr

e) Kennari setur reglulega tilkynningar og hvatningu inn i afanga

f) Kennarinn skilar fljott inn einkunn fyrir prof/verkefni

g) Eg fae skilaverkefni og prof til baka med leidbeinandi og uppbyggjandi abendingum

h) Eg fee skilaverkefni og prof til baka med leidbeinandi og uppbyggjandi dbendingum

i) Gagnvirk préf og verkefni audvelda mér ad fylgjast med namsframvindu minni

j)  Kennarinn svarar fyrirspurnum fljétt og greidlega

k) Ega audvelt med ad skilja einkunnarbdk afangans

Hvada einkunn gefur pu kennaranum a bilinu 1-107?

Hvada einkunn gefur pu afanganum a bilinu 1-107?

Hvad finnst pér best vid afangann?

Hvad ma laga i pessum afanga? hér getur pu komid 4 framfaeri abendingum vardandi kennslu,
skipulag, samskipti, ndamsefni, ndamsmat eda annad sem pér finnst mikilvaegt.

Ertu i 68ru ndmi & énninni en fjarndmi FA? (Nei; J4; idn-eda starfsnami; J4, grunnskélanami; Ja,
fijarndmi annarsstadar en i FA; J4, dagskélanami i 68rum framhaldsskoéla; Ja dagskélanami FA)
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7.5. STADFESTING A SKOLAVIST

Fjolbrautaskélinn vid Armila

Stadfest nga skolavist (The Comprehensive College at Armuili)

Nafn: Jéna Jonina Jénsdottir Skoli:  Fjdlbrautaskélinn vid Armula

Kennitala: 0101011239 Braut: Félagsfraedabraut FE15

7.6. NAMSFERILL

Prenta namsferil Prenta namsferil & sér sidu

Namsferill
2018S 20182F
ENSK3ROQ05 F 4 ENSK3R0O05 0 11!
ISLE2BS05 L 6 LIFFSEF05 0 11
LIFF2LEQ5 L 7 RAUNILE05 O 11
RAUNILEOQS F 4 SPANIAG05 O 11

SAGAIMFOS L 7
SPAN1AGO5 F 0

12 timar 16 timar

15 ein. & pr. 15L 20 ein. & pr.

Fjolbrautaskolinn vid Armala

Magnus Magnus Magnusson Kennitala: 020202-9999
Krokaleid 555 Umsjénarkennari:
999 Krummaskud Braut:

Einkunnir Fjarnam hausténn 2018

Afangi Einkunn  Einingar Stada
ENSK3RO05 ? Olokid
LiFF3EF05 ? Olokio
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RAUN1LEO5
SP/AEN1AGO05

Samtals einingar & 6nn: 20

Namsferill

Namsgrein Afangar Einkunnir
Enska ENSK 3RO05 4
Islenska [SLE 2BS05 6
Liffreedi LIFF  2LE05 7
Raunvisindi RAUN 1LEO5 4

Saga SAGA 1MF05 7
Spanska SPAEN 1AG05 0

Einingum lokid:

7.7. NAMSARANGUR NEMENDA i INNU

Lokaeinkunnir

? Olokid
? Olokio

Einingum lokid & 6nn: 0

Einingar

15

Onn Afangi
20182
20182

LEIK1GRO5 Leiklist

20182

7.8 KENNSLUSTEFNA

DANS1UNO5 Danska

STAR2HSO05 Staerdofraedi

Einingar Lokaeinkunn  Stada Dags.lokio
H Ursogn 15.10.2018

Olokid

Olokid

Eitt af meginmarkmidum Fjélbrautaskdlans vid Armula er ad bjoéda upp & framtrskarandi kennslu. Slikt
felur i sér askor- anir par sem skoélinn parf ad bjoda upp & umhverfi sem er 6rvandi og hvetjandi fyrir
kennara og nemendur. Megininntak stefnunnar er ad kennslan sé fjolbreytt, ahugaverd, hvetjandi, veki upp

35


https://nam.inna.is/Components/Students/Students.html
https://nam.inna.is/Components/Students/Students.html

spurningar og skapi um leid gagnrynar umraedur hja nemendum. Jafnframt er 16gd ahersla & ad kennarar ryni
kennsluna med sjalfsmati/jafningjamati og tryggi pannig stéduga préun kennsluhétta.

Til ad na ofangreindu markmidi er 16gd &hersla 4 eftirfarandi paetti:
* fjdlbreytta kennsluheetti,

* fjélbreytt ndmsmat,

* mat 4 kennslu og 4féngum,

* endurmenntun og

* orvandi starfsumhverfi.

7.9 STARFSMANNAAATLUN

Fiolbrautaskdlinn vid Armula hefur sett sér starfsmannastefnu og er hun hluti af namskra skélans. i
starfsmannadatlun er starfsmannastefnan nanar utfaerd i einstokum lidum.

Stjérnendur skolans bera abyrgd a pvi ad starfsmannastefnu og starfsmannadaetlun sé framfylgt.
Gagnkvamar vaentingar

Medal peirra almennu vantinga sem Fjdlbrautaskélinn vid Armula hefur til allra starfsmanna sinna eru ad
beir syni: kostgeefni i starfi,

abyrgd, sjalfstaedi og frumkveedi, vilja og heefni til samstarfs,
sveigjanleika og adlégunarhaefni.

Starfsmenn hafa einnig veentingar til skélans sem vinnustadar, sem naudsynlegt er ad skélinn uppfylli til
bess ad hann geti radid til sin og haldid haafum og dhugasdomum starfsmonnum. Vaentingar starfsmanna til
skolans eru m.a. ad:

beir hafi taekifeeri til ad axla dbyrgd og taka patt i mdétun stefnu skdélans og akvordunum um malefni sem
varda storf peirra sérstaklega,

skyldur og abyrgd stjérnenda sé skyr,

starfsoryggi sé tryggt svo sem frekast er unnt, peim séu greidd sanngjorn laun fyrir storf sin, peim sé synt
traust, tillitssemi og hreinskilni, unnid sé ad gédu samstarfi og vinnuanda,

vinnuadstada og félagslegt starfsumhverfi sé gott,
beim sé veitt taekifzeri til ad menntast og dafna i starfi, jafnréttissjonarmida sé gaett 4 6llum svidum.
Stjérnunarheettir

Skoélanum er stjornad i anda peirrar meginstefnu ad veita 6llum starfsménnum, i samraemi vid haefni peirra
og edli starfsins, virka hlutdeild i stjornun skélans og akvordunum. Stefnt skal ad gédum og natimalegum
stjérnunarhattum, sem m.a. felast i jakveedu vidhorfi til samstarfsmanna og virku upplysingastreymi.
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Stjérnendum ber jafnan ad hafa samrad vid starfsmenn um malefni vinnustadarins er pa varda og beita sér
fyrir sem vidtaekastri satt um pau.

Akvérdunarvald og dbyrgd stjérnenda gagnvart starfsménnum skal vera vel skilgreind og starfsménnum
ljés. Stjérnendur eiga ad vinna ad settum markmidum og gera starfsmonnum kleift ad taka framférum,
badi faglega og persdnulega.

Upplysingar, bodmidlun og samskipti

Allar almennar upplysingar um stefnu og starfsemi skélans skulu dvallt vera 6llum starfsménnum
adgengilegar og

skiljanlegar. Stjérnendum ber skylda til ad upplysa starfsmenn um malefni sem varda storf peirra
sérstaklega, med reglulegum upplysingafundum og 68rum slikum adferdum.

Skélinn vill studla ad gédum starfsanda, par sem rikir traust, tranadur, jafnraedi og hreinskilni milli allra
starfsmanna. Starfsmenn skulu temja sér kurteisi og hattvisi i framkomu og audsyna hver 66rum
tilhlydilega virdingu, umburdarlyndi og jakvaett viomat. Verdi starfsmenn uppvisir ad dseemilegri framkomu
i gard samstarfsmanna sinna,

s.s. kynferdislegri areitni eda einelti, teljast peir brjéta grundvallarreglur samskipta a vinnustad. Skélinn
hefur motad leidir til ad taka a slikum malum. Til ad skapa gédan starfsanda vill Fjélbrautaskdlinn vid
Armula:

95

hvetja starfsmenn til ad astunda og raekta fagleg samskipti sin a milli,

tryggja greidan adgang starfsmanna ad gégnum, m.a. med oflugri upplysingatakni
leggja dherslu 4 ad bodmidlun byggist 4 virdingu fyrir éliku hlutverki starfa innan skdlans.
Jafnrétti

Jafnréttisstefna Fjdlbrautaskélans vid Armula er ad koma & og vidhalda jafnrétti og jéfnum taekifaerum
kvenna og karla og jafna pannig stodu kynjanna. Allir einstaklingar skulu eiga jafna moéguleika 4 ad njéta
eigin atorku og proska hafileika sina 6had aldri, kynferdi, kynhneigd, kynpaetti og stjérnmala- eda
trdarskodun. Mikilvaegt er ad starfsfolk virdi jafnréttisstefnuna og vinni i anda hennar. | pessu felst m.a. ad
6heimilt er ad mismuna starfsfélki, t.d. eftir aldri, kynferdi, kynpaetti, kynhneigd, fétlun, pjéderni, triar-
eda stjornmalaskodunum.

RAadning og starfsferill

Fidlbrautaskélinn vid Armula vill rada til sin og hafa i pjénustu sinni haefa, dugandi og heidarlega
starfsmenn sem pykir eftirséknarvert ad starfa vid skélann vegna peirra vinnubragda, starfsadstédu og
starfsanda sem par er og vegna peirra launakjara sem par eru { bodi. Adur en starfsmadur stofnar til
atvinnurekstrar eda hyggst taka vid starfi i pjonustu annars adilja samhlida starfi ber honum ad skyra
skélameistara fra pvi, sbr. 16g um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins nr. 70/1996.

Starfsmannaporf
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Allar dkvardanir um radningu nyrra starfsmanna skulu vera vel igrundadar og rékstuddar i samreemi vid
langtimadaetlanir um starfsmannaporf. Mikilvaegt er ad pad liggi ljost fyrir 4dur en auglyst er hvert sé
markmidid med starfinu. Liggja skal fyrir starfslysing fyrir 6ll storf sem radio er i. Pegar starfsmadur laetur af
storfum skal starfid endurskodad og jafnframt metid hvort rada eigi i pad ad nyju.

Starfsauglysingar

Radningar skulu byggdar 8 menntun og reynslu pess sem radinn er og haefni til ad inna starfid vel af hendi.
Vid rddningar skal avallt hafa hlidsjon af gildandi akveedum starfsmannastefnu um jafnréttismal. Gengid
skal fra rddningum med formlegum haetti. Skolinn stefnir ad pvi ad taka tillit til dbyrgdar, frammistodu og
arangurs vid dkvordun kjara til pess ad geta ladad ad og haldid sem hafustu starfsfolki.

Radningar

Akvérdun um radningu i starf skal vera rokstudd og byggd 4 malefnalegum sjénarmidum. Almennt er
radning i upphafi til reynslu og er reynslutiminn sex manudir. bessi timi gefur taekifeeri til ad meta hvort
starfid henti starfsmanninum og starfsmadurinn starfinu til frambudar og er 16gd dhersla a ad
reynslutiminn sé vel nyttur til ad meta pad, m.a. med starfsmannasamtali.

Skélinn leggur aherslu a ad taka vel & méti nyjum starfsménnum og ad peim lidi vel i starfi fra byrjun. Nyir
starfsmenn skulu freeddir baedi um almenna starfsemi skélans og pann hluta starfseminnar sem lytur
sérstaklega a0 starfssvidi peirra og um réttindi sin og skyldur. Naesti yfirmadur er dbyrgur fyrir pvi ad nyjum
starfsmanni sé veitt slik fraedsla.

Starfspréun

Skolanum er pad kappsmal ad veita 6llum starfsmonnum trausta og gdda starfspjalfun og vidhalda henni
og auka hana med endur- og simenntun. Starfsmenn skulu leitast vid ad laga sig ad sibreytilegum kréfum,
sem starfid gerir til peirra, svo sem vegna faglegrar og teeknilegrar préounar, og vera reidubunir ad pjalfa sig
til nyrra og breyttra verkefna.

Starfsmannasamtol

Reglubundin starfsmannasamtdl eru vettvangur samraedu milli starfsmanna og stjérnenda. Tilgangur
samtalanna er ad studla ad velferd starfsmanna, gaedastjornun og baettum starfsarangri sem og
gagnkvaemri upplysingamidlun.

Samtélunum er ztlad ad audvelda starfsmonnum og stjornendum ad nd settum markmidum, ad skerpa
vitundina um pessi markmid og pa abyrgd sem peim fylgir og ad skapa gagnkvaemt traust. Mikilvaegt er ad
starfsmannasamtél séu vandlega undirbuin, peim sé fylgt eftir, Grraedi séu skipuldégd og tranadar sé geett a
Ollum stigum.

Starfslok

Skolinn vill koma til méts vid éskir starfsfélks um starfslok, t.d. med pvi ad breyta starfshlutfalli eda
starfsskyldum sidustu misserin i starfi. Fastradnu starfsfolki gefst kostur & starfslokavidtali pegar pad laetur
af starfi. Vidtalid gefur skélanum teekifeeri til ad draga leerddm af dbendingum starfsfolks um pad sem betur
ma fara i skdlastarfinu.

38



Starfsskilyrdi

Fiolbrautaskélinn vid Armula leitast vid ad tryggja hverjum starfsmanni sinum pau skilyrdi og pa adstodu
sem hann parf til ad raekja starf sitt vel.

Launamal

Fjélbrautaskdlinn vid Armula vill bua starfsfolki sinu géd launakjor, starfsskilyrdi og starfsadstédu svo ad
hann geti radid til sin og haldid haefu starfsfélki. Starfslysingar skulu avallt liggja fyrir og pess skal
sérstaklega gaett ad starfsfolki sé ekki mismunad i launum vegna kynferdis eda annars.

Vinnutimi og fj6lskylduabyrgd

Fjdlbrautaskdlinn vid Armula vill sporna gegn 6héflegu vinnualagi starfsfélks og tryggja ad pad fai notid
naegilegrar hvildar. Skdlinn vill eftir megni taka tillit til 6ska starfsmanna um vinnutima og starfshlutfall.
Logd er ahersla 8@ géda dstundun og stundvisi.

Fiolbrautaskdlinn vid Armula leitast vid ad skapa starfsmdnnum sinum adstaedur til ad samraema paer
skyldur sem starfid og fjolskyldan leggja peim & herdar. Starfsménnum skal gefinn kostur a timabundinni
leekkun & starfshlutfalli og sveigjanlegum vinnutima vegna fjolskylduabyrgdar eftir pvi sem unnt er og an
bess ad pad hafi ahrif 4 starfsframa peirra. Skélinn hvetur fedur sérstaklega til pess ad nyta sér moguleika
sina til ad samraema starfs- og fjolskylduabyrgd.

Starfsadstada og oryggi starfsmanna

Fidlbrautaskdlinn vid Armula skal lata hverjum starfsmanni i té adstodu sem gerir honum kleift ad sinna
starfi sinu af kostgeefni. Tekid skal sérstakt tillit til starfsmanna med fotlun.

Fidlbrautaskdlinn vid Armula leitast vid ad tryggja 6llum starfsmdnnum sinum gott starfsumhverfi sem
fullnaegir strongustu kréfum um 6ryggi, hollustu og vinnuvernd.

Heilbrigdi, heilsuraekt og félagsstarf

/Zskilegt er ad starfsmenn leggi raekt vid eigin heilsu og astundi heilbrigt liferni. Skélinn leggur
starfsmonnum sinum til adstodu til heilsuraektar og studlar med pvi ad beettri lidan og heilsu peirra.

Fjdlbrautaskdlinn vid Armula er tébaks-, afengis- og vimuefnalaus vinnustadur. | pessu felst m.a. ad
6heimilt er ad vera undir ahrifum afengis og vimuefna i starfi. Komi i 1jés ad starfsmadur eigi vid afengis-
eda vimuefnavanda ad strida ber stjérnendum ad bregdast vid og leita Urlausna.

Fidlbrautaskélinn vid Armula vill efla samvinnu og samneyti starfsmanna og studla ad ymiss konar
samtokum peirra a milli, t.d. med pvi ad leggja peim til adstdédu eftir pvi sem unnt er

7.10 ENDURMENNTUNARSTEFNA

Fiolbrautaskdlinn vid Armula leggur dherslu & ad starfsmenn vidhaldi og préi pekkingu sina og faglega
haefni til ad auka feerni i starfi. Starfsmenn og stjornendur bera sameiginlega dbyrgd @ endurmenntun.
Skolinn telur seskilegt ad starfsmenn saeki vidurkennd namskeid, malping og/eda fagradstefnur arlega.
Starfsmenn geta komid dskum sinum um endurmenntun a framfeeri i arlegu starfsmannasamtali. Skélinn
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tekur, eftir atvikum, patt i kostnadi fyrir patttoku a radstefnum og namskeid- um sem alitin eru til gagns
fyrir starf i pagu skolans.

Pad er stefna skdélans ad bjéda reglulega upp a fyrirlestra og ndmskeid um nyjustu leidir, strauma og
stefnur i nami og kennslu. Mikilvaegt er einnig ad starfsmenn deili pekkingu sinni og séu reidubunir til ad
adstoda hver annan i daglegum vidfangsefnum.

Skolameistari heldur skra yfir pad ndm og ndmskeid sem starfsfolk saekir 8 vegum stofnunarinnar.
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