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

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

Ad keyrslu a naminu koma: radgjafar VMST,; fraedsluadili sem keyrir namid
og sérfraedingar Fraedslumidstodvar atvinnulifsins (FA). AGkoma hvers fyrir
sig skyrist nanar i texta i viokomandi 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 samraemi vid pad um pjalfun
starfspjalfa fyrirteekis/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.

FARNI A VINNUMARKADI

Nam Starfspjalfun
Simenntunarmidstddvar | Fyrirtaeki / stofnanir
® Framkvamd nams

o Starfspjalfun i samraami

® Namsefni viénam

o Mat 4 haefni

® Utanumbhald
® Rasgjof

e Stédumat

70 klukkustundir 110 klukkustundir

Mynd1: Lysing & heildarferli, fra akvordun um nam til Utskriftar.
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Freedsluadili og radgjafi VMST hafa umsjon med hvort og hvenaer namid fari
af stad en samvinna skal vera & milli peirra adila. Namid Faerni d

vinnumarkadi er m.a. auglyst hja freedsluadilum og innan VMST.

Hlutverk VMST er ad afla ad lagmarki 6 patttakenda (6-10 skv. namskra) og
gera samninga vid vinnustadi um nema i vinnustadanam. Fraedsluadili
auglysir namid og hefur umsjén med fraedslu, haefnimati nema i
starfspjalfun, samantekt og fragangi nidurstadna namsins i heild.

Fraeedsluadili skipar verkefnastjora sem er tengilidur vid VMST og ber abyrgd
a verkefninu.

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.



Helstu atridi eftir ad tekin hefur verid akvordun um ad fara af stad med
namiao. 8

Freedsluadilar fa lista yfir nema (ndfn, netféng, simantmer og upplysingar -

um tengilidi, auk samantektar ur inntékuvidtali) fra radgjafa VMST.

Radgjafar VMST utbua upplysingaskjal fyrir nema um hvar vinnustadanam
hvers og eins muni vera, hja hvada fyrirtaeki / stofnun og starf. VMST sendir
upplysingarnar til freedsluadila:

e hveneer vinnustadanamid hefst, dag- og timasetning (i annarri til pridju
viku nams)

e upplysingar um tengilid VMST

e hvada radgjafi fylgi nema fyrsta daginn i vinnustadanami

e hvada daga (stundaskra) vinnustadanamid fer fram

e hvada vinnustad er um ad raeda

e upplysingar um hver er starfspjalfi

e hvert skal hafa samband ef spurningar vakna (ams@vmst.is)

Adur en vinnustadanam hefst og samhlida vinnustadanami faer nemi
fraedslu innan simenntunarmidstdédvar. Sja nanar i namskra FA Smidja 1-2,2
Faerni & vinnumarkadi og namslysingar hvers starfs.
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Hlutverk FA er ad halda utan um Fagbréf atvinnulifsins og heldur pvi _
fraedslufundi fyrir starfspjalfa i samstarfi vid radgjafa VMST. FA sendir fundarbod
a alla starfspjalfa, viokomandi radgjafa og fraedsluadila.

Efni fundarins er medal annars:

a. Ferli ad Fagbreéfi atvinnulifsins
b. Handbdk starfspjalfa— naudsynlegustu atridin — mat & stédu og framférum

e bjalfun & vinnustad - abyrgd starfspjalfa

e Namskra, namslysing fyrir starf og haefnividmid
e Framvinda i naminu (verkdagbok)

e Matsferlid, — vidmid og matssamtal

e Stddumat — matskvardar

e Haefnimat — matskvardar

e Nidurstada — vinnustadanam og skolafreedsla

Sja frekar heefnismatshefti 4 heimasidu FA



https://frae.is/namskrar/faerni-a-vinnumarkadi-smidja-1-22/

Freedsluadili og radgjafi VMST sja til ad samfella sé i naminu m.t.t. -
freedslu- og vinnustadanams.

Fylgjast med framgangi namsins i samvinnu vid
leidbeinanda/leidbeinendur.

Halda reglulega fundi med leidbeinanda/leidbeinendum & medan namid
varir.

Meta porf fyrir studning fyrir nema og bregdast vid eftir porfum.
Bregdast vid og vera i samstarfi vid radgjafa VMST ef eitthvad ber ut af,
t.d. maeting.

Fundur med nema og starfspjalfa a 6. til 8. viku fyrir
stédumat/matssamtal (& 6. viku starfsnams).

Fulltrui fraedsluadila skal sitja haefnimatid, par sem starfspjalfi metur
haefni nema eftir stédludu matsbladi.

Taka vid namsmati vinnustadar & haefni einstaklings ad vinnustadanami
loknu.

Skra nidurstédur namsmats i INNU.

Senda nidurstédur namsmats a fraedslu- og vinnustadapaetti til FA i
tengslum vid utskrift og Fagbréf.

Sja til ad nemar fai a.m.k. eitt vidtal hja radgjafa fraeedsluadila um nam og
storf.



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 héegt ad
nd fraeedslu- og vinnustadanaminu & skemmri tima). betta er allt hluti af
heildarskipulagi fraedsluadila og radgjafa VMST. |

Pad byggir a pvi ad:

e Adur en vinnustadanam hefst parf ad hafa farid fram freedsla ur
namspeetti 1-2.11, alls 12 klst. (+3 i vidbotarvinnuframlag, ma mégulega
geyma til vinnustadanams). betta getur tekid tvaer vikur — en er lika haegt
ad ljuka a einni viku m.v. 3 klst./dag.

e pegar vinnustadanam hefst parf fraedsla ad fara fram samhlida vinnu.
Skipulagid parf ad vera pannig ad vinnustadanami ljuki a.m.k. premur
vikum fyrir fyrirhugada utskrift. petta getur tekid 12 vikur m.v. 2*3
kilst./viku i freedslu og 3*3 klst./viku i vinnustadanam.

e Eftir ad vinnustadanami lykur parf ad fara fram fraedsla ur namspeetti 1-
2.16, alls 15 klst. par sem m.a. mikilvaegir peettir eru reeddir og pjalfadir i
tengslum vid vaentanlega vinnu.

Fraedsluadili getur bodid upp a fleiri en eina gerd nams i senn samkvamt
namslysingum og keyrt pger samtimis t.d. starf & lager/i voruhusi og starf i
leikskéla. Mogulegt er ad kenna allar namslysingar saman fyrir einn hop en
paer 70 klukkustundir sem fram fara hja fraedsluadila eru baedi almennir og
starfstengdir haefnipaettir. Naudsynlegt er ad taka fyrir sértaeka paetti hvers
starfs ad svo miklu marki sem framast er unnt pegar morg storf eru undir
hverju sinni hja fraedsluadila i keyrslu & nami.



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

Freedsluadili og starfspjalfi akveda dagsetningu og tima fyrir stédufund
(simat) sem haldinn er med nema i sjéttu viku vinnustadanams. Fyrir
stdédumat / matssamtal er tilgangur samtalsins alltaf utskyrédur fyrir nema.
Ahersla er 4 nadi i matssamtalinu.

Freedsluadili fer yfir med starfspjalfa hvernig gengur, meetingu og stodu
nemans gagnvart hafnividmidum starfsins. Raett er um fyrra stédumat sem
starfspjalfi hefur framkvamt (t.d. & 3. viku) samkveemt aaetlun. Fundurinn
fer fram & vinnustad eda med fjarbunadi (freedsluadili). Starfspjalfi utvegar
hentuga fundaradstédu par sem haegt er ad reeda einslega og i naedi.



[ lok vinnustadanams fer fram haefnimat/lokamat, i sidasta lagi 10 dégUm.

fyrir Utskrift. Fulltrdi freedsluadila skal sitja heefnimatid, par sem starfsb‘jélﬁ_

metur heefni nema eftir stodludu matsbladi.

Til ad standast namid og utskrifast med Fagbréf atvinnulifsins parf nemi ad
standast badi freedsluhluta nams og vinnustadahluta. Nemi sem stenst
50% eda meira af hvoru namsmati um sig hefur pvi stadist haefnikréfur
nams.

Eydublad haefnimats fyrir nema er i namslysingu og i sérstdoku hefti um
hafnimat fyrir vinnustadahluta nams. Fyrirgjof hvers haefnividomids a
eydubladi er samkveemt utskyringum. Fraedsluadili sér um samantekt a
nidurstédum heefnimats i vinnustadanami og nidurstodum fyrir
freedsluhluta nams.

Starfspjalfi afhendir fulltrua fraedsluadila haefnimatid utfyllt og undirritad
eftir matssamtal vid nema.



Matssamtol er mikilveegt ad undirbua vel og hafa sérstaklegaihuga °
eftirtalda paetti:

matssamtal fer fram i rymi sem veitir naedi og timi tekinn fra fyrir pad
sérstaklega

tilgangur samtalsins er utskyrdur fyrir nema

haefnividomid liggja fyrir og er farid yfir pau i sameiningu

horfa skal til parfa nemans i samtalinu hvad vardar framsetningu a
goégnum (t.d. vidveru og nidurstddur ur stddumati) og i matssamtalinu
opna skal & samtal vid nema um pa paetti par sem haefni er til stadar og
sidan pa peetti par sem porf er & aukinni pjalfun

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)

horfa skal til vidbragda og lidan nemans i samtalinu. Starfspjalfi og
freedsluadili laga sin vidbrdgd ad pvi sem upp kemur

syna skal naergeetni, beita hvetjandi ordreedu og mildi, hrésa fyrir pad
sem vel er gert

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

Samtél sem starfspjalfi kemur ad:

samtal vid upphaf starfspjalfunar til ad na sameiginlegri syn a stédu
nemans fyrir pjalfun

vordusamtol i pridju, sjéttu og niundu viku vinnustadanams til ad skoda
framfarir og draga fram pa hafnipaetti sem parf ad leggja aherslu a
stédumat i sjéttu viku vinnustadanams i samstarfi vid fraedsluadila
hafnimat/lokamat i samstarfi vid fraedsluadila.



NIDURSTODUR |
NAMSMATS -\

@ Lokid - stadist mat

Meett i alla fraedslu, stadist haefnividmid fraedslu — og — uppfyllir
haefnividmid vinnustadanams.
Lagmark 80% meetingaskylda & hvorum stad - stadist, utskrift.

e Stadfesting & ad hafa stadist namid skv. namskra og stadist
vinnustadanam. Utskriftarskirteini gefid ut af fraedsluadila um ad
hlutadeigandi hafi stadist namid skv. namskra. (Utskriftarskirteini eins
og freedsluadili gefur ut fyrir annad nam).

e Senda nafn og kennitolu til FA (freedsluadili sendir upplysingar) sem
gefur ut Fagbref atvinnulifsins — sendir til fraedsluadila fyrir utskrift.
Fagbréf atvinnulifsins i viokomandi starfi a tilgreindu hafniprepi.



‘ Uppfyllt ad hluta, .
ekki stadist mat i heild A

o ¢
e Meettialla freedslu, stadist haefnividmid fraedslu, meett i vinnustadanam_ @ ®

— ekki uppfyllt haefnividmid vinnustadnams. Utskriftaskirteini sem ~
°

freedsluadili gefur ut um ad hlutadeigandi hafi stadist heefniviomid, . ®
fraedslu og stadfestir namslok a fraedslupeetti. .. iy
e Meettialla freedslu, ekki stadist haefnividmid freedslu, meett i

vinnustadanam — uppfyllt heefnividmid vinnustadanams.

Utskriftarskirteini sem fraedsluadili gefur Gt um ad hlutadeigandi hafi

uppfyllt heefnividmid vinnustadanams og stadfestir namslok i

vinnustadapaetti nams.

e Maett i alla fraedslu, ekki stadist hafnividomid fraedslu, meett i
vinnustadanam — ekki uppfyllt heefnividmid vinnustadnams. Faer
patttdékuskirteini sem stadfestir ad nemi hafi tekid patt ut timabil nams
(ekki er um namslok nema ad reeda).

Til ad standast namid og utskrifast med Fagbréf atvinnulifsins parf nemi ad
standast badi freedsluhluta nams og vinnustadhluta. Nemi sem stenst 50%
eda meira af hvoru namsmati um sig hefur pvi stadist haefnikréfur nams.

Eydublad hafnimats fyrir nema er i namslysingu og i sérstoku hefti um
haefnimat fyrir vinnustadahluta nams. Fyrirgjof hvers haefnividmids a
eydubladi er samkvaemt utskyringum toélurnar fra 1-4. Nidurstada hja nema
sem hefur 50% eda fleiri atridi med fyrirgjof milli 3-4 i peim lista telst hafa
stadist vinnustadahluta namsins.

Heimilt er jafnframt ad hafa 2 i allt ad fjérum tilvikum pekkingu og skilningi;
2 i allt ad premur tilvikum i getu / feerni og standast heildarmat midad vid
fyrri setningu.

Starfspjalfi afhendir radgjafa haefnimatsheftid utfyllt og undirritad eftir
matssamtal vid nema og radgjafi VMST skilar inn til fraedsluadila.



© Utskrift

e Fraedsluadilar sja um utanumhald og umsjén i tengslum vid utskrift .
nema hja sér.

o Utskriftarpldgg eru afhent i eins umslégum, hvort um sé er ad raeda
Fagbréf, utskriftarskirteini eda patttdkuskirteini.




FA hefur préad adferd vid ad
greina lykilhaefni starfa.

Slik greining kallast
haefnigreining og myndar
hun starfaprofil sem er
grunnur ad uppbyggingu
nams eda raunfeernimats.

Starfaprofill

Starf vid umdnnun

Starf vid endurvinnslu

Starf & lager/i véruhusi

Starf i leikskola

Starf vid prif og bjénustu

Starf i verslun

Starf i fristund

Starf - adstod vid léttan idnad

Starfstengdar
namskrar, byggja a
haefnigreiningum
starfa og starfaprofil
(afurd
heefnigreiningar).

Namskra*

Namskra FA
Smidjal-2,2

Feerni d

vinnumarkadi

Namslysingarnar eru gerdare

ut fra ndmskrd FA Smidjal -

2,2 Feerni & vinnumarkadi
(24-567-1-180), i
namskrargrunni mennta- og
barnamalaraduneytis og a
vef FA.

Namslysing

Starf vid umdnnun

Starf vid endurvinnslu

Starf & lager/i voruhusi

Starf i leikskdla

Starf vid prif og bjonustu

Starf i verslun

Starf i fristund

Starf - adstod vid léttan
idnad



https://frae.is/wp-content/uploads/2024/08/Starfaprofill_Starf-vid-umonnun.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2024/09/D-tilbuin-Smidja-1-2-faerni-vinnumarkadur-Namskra-FA2024.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2024/09/D-tilbuin-Smidja-1-2-faerni-vinnumarkadur-Namskra-FA2024.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2024/09/D-tilbuin-Smidja-1-2-faerni-vinnumarkadur-Namskra-FA2024.pdf
https://frae.is/namskrar/faerni-a-vinnumarkadi-smidja-1-22/
https://frae.is/namskrar/faerni-a-vinnumarkadi-smidja-1-22/
https://frae.is/wp-content/uploads/2024/09/Namslysing-Starf-vid-umonnun-Smidja-1-2-2-Faerni-vinna.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2023/09/Starfaprofill-starf-vid-endurvinnslu.pdf
http://frae.is/wp-content/uploads/2024/08/Namslysing-Endurvinnsla-Smidja-1-2-2-Faerni-vinna.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2023/11/Starfaprofill-starf-a-lager.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2024/09/Namslysing_Starf-i-voruhusi-a-lager-Smidja-1-2-2-Faerni-vinna.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2024/08/Starfaprofill-starf-i-leikskola.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2024/09/Namslysing_Starf-i-leikskoli-Smidja-1-2-2-Faerni-vinna.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2024/08/Starfaprofill_Starf-vid-thrif-og-thjonustu.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2024/09/Namslysing_Starf-vid-thrif-og-thjonustu-Smidja-1-2-2-Faerni-vinna.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2024/09/Starfaprofill-starf-i-verslun.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2024/09/Namslysing_Starf-i-verslun-Smidja-1-2-2-Faerni-vinna.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2025/01/Starfaprofill-starf-i-fristund.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2025/02/NamsLysing_fristund-Smidja-1-2-2-Faerni-feb-25.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2025/05/Starfaprofill-Starf-Adstod-vid-lettan-idnad.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2025/06/Namslysing_adstod_vid_lettan_idnad-Smidja-1-2-2-Faerni-jun-25-1.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2025/06/Namslysing_adstod_vid_lettan_idnad-Smidja-1-2-2-Faerni-jun-25-1.pdf
https://frae.is/haefnigreiningar/starfaprofilar/
https://frae.is/namskra/
https://frae.is/raunfaernimat/

Fraedsluadili: Simenntunarmidstdd — abyrgdaradili nams. b

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

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

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

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
bjalfun 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 reeda.



