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FARNI A
VINNUMARKADI

Faerni & vinnumarkadi er starfstengd namskra framhaldsfraedslunnar.
Namid skiptist i tvo hluta: fraedslu hja simenntunarmidstod og
vinnustadanam sem fram fer & vinnustad. Namstimi er 180 klukkustundir
alls sem skiptist i 70 klst. (39%) i fraedslu og 110 klst. (61%) i
vinnustadahluta.

Handbaekur sem fylgja namskra eru prjar, fyrir fulltrda fraedsluadila (hér
eftir fraedsluadili); starfspjalfa/vinnustad og radgjafa Vinnumalastofnunar
(VMST).

Ad keyrslu a naminu koma: radgjafar VMST, fraedsluadili sem keyrir namid
og sérfraedingar Fraedslumidstddvar atvinnulifsins (FA). Adkoma hvers fyrir
sig skyrist nanar i texta i vidkomandi handbdkum.

Namid er starfstengt og lykur med utgafu a Fagbréfi atvinnulifsins fyrir
hvern nema sem stenst haefnividmid namsins i heild. FA er abyrgdaradili
fyrir Fagbréfi atvinnulifsins og sér i samrami vid pad um pjalfun
starfspjalfa fyrirtaekis/stofnunar fyrir namid. Nanar er gerd grein fyrir
naminu i namskra og namslysingu fyrir hvert starf, auk pess er hér gerd
grein fyrir vidmidum og leidum vid mat & framvindu nams og namsmati.
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Nam Starfspjalfun
Simenntunarmidstddvar | Fyrirtaeki / stofnanir
e Starfspjalfun i samrami
vid nam

® Framkvaemd nams

e Namsefni

oo ® Mat & haefni

o Ra8g5f e stodumat

70 klukkustundir 110 klukkustundir

Mynd1: Lysing & heildarferli, fra akvordun um nam til Utskriftar.
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Vinnumalastofnun (VMST) gerir samning vid vinnustad um pjalfun
(vinnustadanam) hvers nema, nanari utfeersla a fyrirkomulagi
vinnustadanams kemur fram i samningi.

Tillégu ad timalegu fyrirkomulagi vinnustadanams ma sja i sérstdéku hefti um
haefnimat fyrir vinnustadahluta nams sem radgjafi VMST afhendir
starfspjalfa.

Vinnustadurinn skipar starfspjalfa sem sér um og sinnir leidsdégn nemans
medan vinnustadanam stendur yfir.

Samhlida vinnustadanami er nemi i freedsluhluta nams innan
simenntunarmidstodvar samkvaemt namslysingum. Starfspjalfi er tengilidur
vid freedsluadila og Vinnumalastofnun medan vinnustadanam stendur yfir.

Freedsluadili og starfspjalfi sja til ad samfella sé i naminu m.t.t. fraedslu- og
vinnustadanams. Starfspjalfi parf ad pekkja til helstu patta nams og hafa
hlidsjon af peim vid leidbeiningu nema.

Radgjafi VMST, fraedsluadili og starfpjalfi gegna hver sinu hlutverki og bera
Oll Abyrgd & ad koma upplysingum sin & milli til ad bregdast vid ef eitthvad
ber ut af hja nemum.



Hlutverk FA er ad halda utan um Fagbréf atvinnulifsins og heldur pvi )
freedslufundi fyrir starfspjalfa i samstarfi vid radgjafa VMST. FA sendir '
fundarbod a alla starfspjalfa, vidkomandi radgjafa og freedsluadila.

Efni fundarins er medal annars:

e Ferlid ad Fagbréfi atvinnulifsins
e Handbodk starfspjalfa — naudsynlegustu atridin — mat & stédu og

framforum
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pjalfun & vinnustad — abyrgd starfspjalfa
Namskra, namslysing fyrir starf og haefnividmid
Framvinda i naminu (verkdagbok)

Matsferlid, -vidmid og matssamtal

Stédumat — matskvardar

Haefnimat — matskvardar

Nidurstada — vinnustadanam og skolafraedsla

Heildartimi fraedslu og vinnustadanams er um 14 — 17 vikur, m.v. ad nemar
vinni ekki meira en 3 klst. & dag (ef vinnutiminn er lengri en 3 klst. er haegt ad
na fraedslu- og vinnustadanaminu a skemmri tima). bPetta er allt hluti af
heildarskipulagi radgjafa VMST og fraedsluadila.



Radgjafar VMST fylgja og stydja vid nemann fyrsta daginn f vinnustadanami, e
kynna starfspjalfa og skoda vinnustadinn. Farid er yfir vinnufyrirkomulag

(t.d. vinnutima verkefni og skyldur nema i vinnustadanami).

Til pess ad auka likur & farseelli pjalfun parf & pessum fyrsta degi ad fara yfir
haefnikréfur starfsins og markmid pjalfunar. Mikilveegt er ad skoda
namslysingu starfsins vel og fa upplysingar um paetti vinnustadarnams par
sem farid er m.a. yfir:

e starfid, helstu verkefni og menningu vinnustadarins

e réttindi, skyldur og sérstakar krofur sem gerdar eru til starfsfolks a
vinnustadnum

e vantingar nemans til faernipjalfunar og vinnustadarins. Raett er um
almennu og starfstengdu feernipaettina, og aherslur sem parf ad styrkja
hja nemanum

e radgjafi metur hvort nemi purfi studning og pa hvernig studning (t.d.
sjonreent skipulag)

e takmarkanir vegna faerni eda bakgrunns sem getur haft ahrif &
feernipjalfun eru reeddar og hvada upplysingar mega fara til annarra

e starfspjalfi upplysir radgjafa um askoranir og uppakomur, sé pess porf.



Frammistada nemans er metin reglulega (i 3., 6. og 9. viku) medan a
vinnustadanami stendur til ad auka yfirsyn starfspjalfa. Sja matsblad i
sérstdku hefti um haefnimat fyrir vinnustadahluta nams. Nemi og
starfspjalfi sitja ein i fyrsta og pridja samtalinu i 3. og i 9. viku.

Fraedsluadili og starfspjalfi akveda dagsetningu og tima fyrir stédufund
(simat) sem haldinn er med nema i sjottu viku vinnustadanams. Fyrir
stddumat / matssamtal er tilgangur samtalsins alltaf dtskyrdur fyrir nema.
Ahersla er & naedi i matssamtalinu.

Fraedsluadili fer yfir med starfspjalfa hvernig gengur, maetingu og stédu
nemans gagnvart haefnividmidum starfsins. Raett er um fyrra std6dumat sem
starfspjalfi hefur framkvaemt (t.d. & 3. viku) samkveemt asetlun. Fundurinn
fer fram & vinnustad eda med fjarbunadi (fraedsluadili). Starfspjalfi utvegar
hentuga fundaradstddu par sem heaegt er ad raeda einslega og i naedi.



[ lok vinnustadanams fer fram haefnimat/lokamat, i sidasta lagi 10 dégum
fyrir atskrift. Fulltrui freedsluadila skal sitja haefnimatid, par sem starfspjalfi
metur heefni nema eftir stédludu matsbladi.

Til ad standast namid og utskrifast med fagbréf atvinnulifsins parf nemi ad
standast badi fraeedsluhluta nams og vinnustadahluta. Nemi sem stenst
50% eda meira af hvoru namsmati fyrir sig hefur stadist heefnikréfur nams.

Eydublad hafnimats fyrir nema er i namslysingu og i sérstoku hefti um
haefnimat fyrir vinnustadahluta nams. Fyrirgjof hvers haefnividomids a
eydubladi er samkveemt utskyringum. Freedsluadili sér um samantekt a
nidurstédum haefnimats i vinnustadanami og nidurstodum fyrir
freedsluhluta nams.

Starfspjalfi afhendir freedsluadila haefnimatid utfyllt og undirritad eftir
matssamtal vid nema.



Matssamtol er mikilveegt ad undirbua vel og hafa sérstaklegaihuga , ©
eftirtalda paetti: o

e matssamtal fer fram i rymi sem veitir naedi og timi tekinn fra fyrir |oa-6
sérstaklega

e tilgangur samtalsins er utskyrdur fyrir nema

e heefniviomid liggja fyrir og er farid yfir pau i sameiningu

e horfa skal til parfa nemans i samtalinu hvad vardar framsetningu a
goégnum (t.d. vidveru og nidurstddur ur stédumati) og i matssamtalinu

e opna skal a samtal vid nema um pa peetti par sem hafni er til stadar og
sidan pa peetti par sem porf er & aukinni pjalfun

e notadar eru opnar spurningar til ad draga fram skilning og nyta
studningsgogn til utskyringa eftir porfum (t.d. ad hefja spurningar a
ordunum hvad og hvernig, nota jafnframt tilgatuspurningar)

e horfa skal til vidbragda og lidanar nemans i samtalinu. Starfspjalfi og
freedsluadili laga sin vidbrégd ad pvi sem upp kemur

e syna skal nargeetni, beita hvetjandi ordreedu og mildi og hrdsa fyrir pad
sem vel er gert.

e fara skal vel yfir pa peetti sem parf ad pjalfa nanar, utskyra pa og akveda
hvenaer og hvernig stutt verdi vid nemann i pvi ferli.

Samtol sem starfspjalfi kemur ad:

e samtal vid upphaf vinnustadanams til ad na sameiginlegri syn a stdédu
nemans fyrir pjalfun

e vordusamtoél i pridju, sjottu og niundu viku vinnustadanams til ad skoda
framfarir og draga fram pa hafnipaetti sem parf ad leggja aherslu a

e stddumat i sjottu viku vinnustadanams i samstarfi vid fraedsluadila

e haefnimat/lokamat i samstarfi vid freedsluadila.



Fraedsluadili: Simenntunarmidstdd — abyrgdaradili nams. [

Leidbeinandi: Sér um skipulagda fraedslu og leidsdgn nema, hja Y
freedsluadila.

Namslysing: Lysing & nami, utfeersla namskrar. Getur innihaldid itarlegar
upplysingar og leidbeiningar um namsmat. Gerd er namslysing vid sému
namskra ut fra viomidum starfs.

Radgjafi VMST: Vinnustada tengilidur — skipuleggjandi vinnustadanams.

Starfspjalfi: Fagadili skipadur a vinnustad sem stydur vid nam/pjalfun nema
a vinnustad med markvissum haetti i samstarfi/samradi vid skipuleggjanda/
abyrgdaradila nams. Starfspjalfi fylgir skipulégdu ferli innan markmida
nams sem lyst er i namskra eda i pjalfunarasetlun.

Starfaprofill: Samantekt & kjarna starfs, helstu viéfangsefnum starfs, Gnnur
mikilveeg atridi og hafnipeetti asamt lysingu a hverjum hafnipeetti a
videigandi heefniprepi.

Verkefnastjori: Hefur umsjon med naminu og allri framkvaemd sem snyr ad
freedsluhluta hja freedsluadila.

Vinnustadur: bar sem vinnustadanam fer fram p.e. par feer nemi markvissa
pjalfun hja starfspjalfa.

Vinnustadanam: Nam og vinna med markvissri, skipulagdri fraedslu,
leidsdgn og eftirliti. Auknar kréfur eru um markvissa, skipulagda freedslu,
leidsdgn og eftirlit en pegar um starfspjalfun er ad raeda.



