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Fagbréf atvinnulifsins
A vinnumarkadi, sem tekur 8rum breytingum, er mikilvaegt ad faerni til starfa sé synileg og stadfest.
Fagbréf atvinnulifsins eru leid til pess.

Med raunfaernimati er faerni starfsfélks metin Ut fra haefnividmidum starfs. Ef porf er a fer fram pjalfun
og fraeedsla sem tekur mid af nidurstodum matsins. begar 6llum haefnividmidum starfsins er nad er
faernin stadfest med Fagbréfi atvinnulifsins fyrir vidkomandi starf.

Nanari upplysingar um Fagbréf er ad finna & heimasidu Fraedslumidstédvar atvinnulifsins.

Verkferill

Adur en Fagbréfsverkefni fara af stad er mikilvaegt ad fyrir liggi stadfesting & pvi ad dbyrgdaradili fyrir
framkvaemd sé vidurkenndur af Fraedslumidstdd atvinnulifsins (FA) til ad halda utan um verkefni.
Sott er um stadfestingu a pvi @ heimasidu FA www.frae.is.

Forsenda fyrir ad umsoknir fyrirtaekja i starfsmenntasjodi séu teknar til skodunar er vidurkenning FA
a framkvamdaradila. Oft er pad pannig ad pessari vinnu er lokid adur en verkefnastjéri tekur vid
verkefninu en mikilvaegt er ad tryggja ad svo sé adur en farid er af stad i framkvaemd.

Akvérdun um verkefni - Undirbuningur - Verklysing — Samningur

Abyrgdaradili saekir um leyfi til FA um ad halda utan um framkvaemd
|

Ja
|

Fyrirtaeki/stofnun saekir um fjarmégnun til starfsmenntasjods
|

Ja
i

Abyrgdaradili dskar eftir gdgnum fra FA - matslistar
[ |

Abyrgdaradili dskar eftir pjalfun matsadila hja FA

Framkvaemd — Raunfaernimat — bjalfun

Abyrgdaradili skilar nidurstodum til FA
FA gefur Ut Fagbréf a nafn og kennitolur

Afhending Fagbréfa - Ryni a framkveemd

Fyrirtaeki/stofnun - verkefnaskil til starfsmenntasjéds
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http://www.frae.is/

Fjogur prep og helstu verkpaettir

Hér fyrir nedan er mynd sem synir ferlid i fjérum prepum. bessi skyringarmynd er gjarna notud til ad
kynna verkefni auk tveggja minitna myndbands sem er adgengilegt 4 heimsidu Fraedslumidstodvar
atvinnulifsins https://frae.is/fagbref-atvinnulifsins/ Myndbandid er adgengilegt med enskum texta.

Fraedslumidstoo atvinnulifsins dskar eftir ad kynningarefni, sem er adgengilegt hja FA , sé nytt vid
framkvaemd verkefna. Samraemt utlit og gégn auka traust & framkveemd og nidurstodum.

Fagbréf atvinnulifsins - ferli i fjorum prepum

®
0 AL ®
to'n

Undirbaningur
Akvérdun um verkefni
tekin. Undirbaningur og
fjarmoégnun,

1
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1. Undirbuningur
a. Stofna styrihdp
b. Tryggja verkefnastyringu
¢. Velja og pjalfa matsadila
d. Upplysingagjof til patttakanda
2. Raunfzaernimat
a. Vinna Ur umséknum
b. Sjalfsmat patttakanda
¢. Mat a haefni
d. Unnid ur nidurstodum
3. Starfspjalfun
a. Aetlun
b. Starfspjalfun
¢.  Unnid dr nidurst6dum
4. Fagbréf
a. Stadfest ad 6llum haefnividmid sé nad
b. Upplysingar sendar til FA
c. FA gefur at Fagbréf 4 nafn og kennitélu
d. Ppatttakandi feer Fagbréf
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Fagbréf
Stadfesting a faerni

einstaklings.

4

Verkefnastjorar
Halda utan um framkvaemd og
sja til pess ad gaedakrofum sé

fylgt.

Matsadilar

Meta haefni patttakanda & maéti
hafniviomidum (matslistum) og
stadfesta haefni par sem hun er
til stadar.

Starfspjalfar

Byggja upp pekkingu og faerni i
samraemi vid haefnividmid par
sem porf er a og stadfesta
begar haefni sé nad.
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Undirbuningur

°
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Undirbaningur
Akvérdun um verkefni
tekin. Undirbdningur og Stofna
fiarmoégnun. styrihép

1

Tryggja Velja og Upplysinga-
verkefna- JELIE] gjof um
styringu matsadila verkefni

Hverjir geta haldid utan um framkveemd verkefna?

Umsjon/abyrgd framkvamdar getur verid i hondum simenntunarmidstodva, fraedslumidstodva idngreina,
annarra fraedsluadila, sjalfsteett starfandi radgjofum eda hja pvi fyrirtaeki eda stofnun par sem verkefnid
fer fram. Ymsir geta sem sagt haldid utan um framkvamd, en gerd er krafa um stadfesta pekkingu &
adferdafraedi og ad krofum um gaedi framkveemdar séu uppfylit.

Styrihdpur

[ upphafi verkefnis parf ad mynda styrihép. Styrihdpur er dbyrgur fyrir
framkvaemd og ad hdn sé i samraemi vid krofur um samreemda adferdafraedi
og geeldi. Samsetning styrihdps tekur mid af umfangi verkefnisins, par purfa ad
lagmarki ad vera fulltruar fyrirteekis, starfsfélks og pess adila sem ber abyrgd a
framkvaemd.

Styrihépur er
abyrgur fyrir
framkvaemd og

ad geedakrofum
sé fylgt.

Ef um er ad raeda fyrsta raunfaernimatsverkefnid, sem vidkomandi abyrgdaradili
styrir, er gerd krafa um setu FA i styrihdp verkefnisins. Han er kostud af FA.

Helstu verkefni styrihdps snua ad:
e Fjarmognun - ef hun liggur ekki fyrir
e Krofur vegna patttoku (t.d. um starfsaldur, starfsreynslu o.fl.)
o Afmarka (ef porf er 4) pann hép sem er bodin patttaka
e Matsadilar — hverjir koma til greina og er porf a pjalfun peirra?
e Starfspjdlfar — hverjir koma til greina og er porf 4 pjalfun peirra?
e Tryggja gbda verkefnastyringu , abyrgd 4 geedum og skil & gognum
e Tryggja ad til sé ferli svo ad patttakendur geti gert athugasemdir vid framkvaemd
e Tryggja tulkun ef porf er & (6nnur tungumal)

Verkefnastyring
Verkefnastjorar styra framkvaemd og purfa ad hafa aflad sér pekkingar um hugmyndafraedi og
adferdafraedi raunfaernimats.

Verkefnastjorar, i samstarfi vid styrihdpa, bera abyrgd 4 pvi ad geedi i framkvaemd séu i samraemi vid
gaedakrofur og skilgreinda adferdafraedi. bau bera jafnframt dbyrgd a skipulagi, gégnum og skilum &
nidurstodum.
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Verkefnastjorar purfa ad:

— leida vinnu styrihdps eftir ad akvordun er tekin um verkefnid

— tryggja upplysingaflaedi til peirra sem koma ad verkefninu/ferlinu

— tryggja ad matslistar séu til stadar

— greina porf fyrir pjalfun matsadila og starfspjalfa og tryggja pjalfun ef pess er porf
— skipuleggja og halda utan um ferli raunfaernimats

— skipuleggja starfspjalfun par sem hennar er porf

— tryggja adferdafreedi og geedavidmidum sé fylgt

— halda utan um samskipti og skil 48 gognum til Fraedslumidstodvar atvinnulifsins.

Upplysingagjof til mégulegra patttakenda og annarra

Markmidid er ad starfsfolk eda einstaklingar geti metid ut fra gefnum upplysingum hvort pau vilji taka patt.
Mikilvaegt er ad millistjérnendur og trinadarmenn (fulltrdar starfsfélks) pekki i hverju verkefnid felst og geti
veitt frekari upplysingar. betta 4 vid ef framkvamd er bundin vid fyrirtaeki.

Mikilveegt er ad einfalt sé ad saekja um patttoku og ad ljost sé hvada krofur eru gerdar til patttakenda. |
toflunni hér ad nedan eru deemi um upplysingar sem parf ad veita og spurningar sem algengt er ad komi
upp a kynningarfundum.

Dami um upplysingar sem parf ad gefa og spurningar sem koma fram a fundum

Markmid og mogulegur
avinningur

Haefniviomid kynnt og
gerd adgengileg

Hverjir verda matsadilar?

Hvad er gert vid
nidurstodur?

Ferlid vid ad gera haefni
synilega og votta

Ef ég vil taka patt, hvad
geri ég?

Hvernig er ferlié og hvad
mikill timi fer i petta?

Hvernig fer starfspjalfun
fram?

Valkveett ferli fyrir
starfsfolk

Hvada skilyrdi eru fyrir
patttoku?

Hvad gerist ef ég stend
ekki viomid?

Hafa Fagbréf ahrif a laun?

Feerni matsadila

Matsadilar purfa ad njéta trausts baedi stjérnenda og starfsfolks. Eftir pvi sem
matsadilar standa naer starfsfélki sem fer i gegnum ferlid verdur petta traust
mikilveegara. Matsadilar purfa ad vera sampykktir af styrihdpi verkefnisins.

Matsadilar purfa
ad njota trausts
fyrirtaekis og

starfsfolks.

Matsadilar purfa ad hafa faglega pekkingu a vidfangsefnum pess starfs sem
unnid er med, hafa feerni i mannlegum samskiptum og hafa hlotié pjalfun i
matstaekni raunfaernimats. Oft eru matsadilar pau somu og sja um kennslu
og pjalfun innan fyrirtaekja.

Matsadilar geta stadid tiltolulega naleegt peim sem kemur i raunfaernimat, t.d. verkstjori, deildarstjori eda
adili sem styrir vinnu par sem starfsmadurinn starfar dags daglega. Matsadilar purfa ad hafa pekkingu a
ferli raunfaernimats og adferdafraedi vid mat og fylgja geedavidmidum. Stundum vinna matsadilar i pérum.
Fraedslumidstod atvinnulifsins bydur upp a pjalfun fyrir verkefnastjéra og matsadila sem koma ad
framkvaemd raunfaernimats, peim ad kostnadarlausu. bar er m.a. farid yfir hvernig 4 ad méta spurningar

i matsferlinu og hvada verkfeeri er hagt ad nyta i matssamtolum.
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Gaedakrofur vegna framkvaeemdar
Abyrgdaradili tryggir ad framkvaemd sé i samraemi vid gaedakrofur.

Stjérnun, markmid og umsysla

Abyrgdaradili fyrir framkvaemd tryggir ad: Stadfest

1.

Skipadur sé styrihdpur og hann upplystur um abyrgd sina a ad framkvaemd sé i
samraemi vid krofur um adferdafraedi og geedi

Verkefnid sé fjarmagnad og ad fyrir liggi verk- og kostnadaraaetlun
Til stadar sé verkefnastjori sem beri dbyrgd a skipulagningu og framkvaemd

Verkefnastjori, matsadilar og starfspjalfar hafi getu og pekkingu til ad sinna
verkefnum

Kallad sé eftir endurgjof fra styrihépi, patttakendum, matsadilum og starfspjalfum
og nidurstédur nyttar i umbaotastarf

Notud séu haefnividmid starfs fra FA

Upplysingagjof og medhondlun gagna

Abyrgdaradili fyrir framkvaemd tryggir ad: Stadfest

7.
8.
9.

10.
11.
12.

Medferd og vardveisla persénuupplysinga sé i samraemi sbr. 16g nr. 90/2018.
patttakendur séu upplystir um maogulegan avinning af verkefninu

patttaka sé valkvaed

patttakendur séu upplystir um skipulag, medhondlun gagna og framkvaeemd
Haefnividmid séu synileg og adgengileg patttakendum

Adgengi sé ad radgjof ef folk vill og tilvisanir gerdar eftir porfum

Undirbdningur og framkveemd raunfaernimats og starfspjalfunar

Abyrgdaradili fyrir framkveemd tryggir ad: Stadfest

13.
14.
15.
16.

Framkvaemd sé i samraemi vid adferdafraedi sem krafist er af FA
patttakendur, matsadilar og starfpjalfar geti sinnt verkefninu i vinnutima
Ad loknu raunfaernimati sé skyrt hvada haefnividmidum er lokid

Sett sé fram einstaklingmidud aaetlun um starfspjalfun fyrir haefnividmid sem ekki
var lokid med raunfernimati

Skil & gbgnum til FA vegna utgafu Fagbréfa

Abyrgdaradili fyrir framkvaemd tryggir ad: Stadfest

17.
18.

Gognum sé skilad til FA vegna utgafu Fagbréfa
Fagbréf séu afhent patttakendum

Bladsida | 6
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2 Raunfaernimat

Raunfarnimat
Mat a faarni midad vid

haefnikrofur starfs.
Vinna ur Sjalfsmat Vinna ur

5 > Mat & haefni : -
z y umséknum batttakanda : nidursté6dum

Urvinnsla umsékna

Eftir ad verkefni hefur verid kynnt er pad val einstaklings hvort hann tekur patt i pvi. Mikilvaegt er ad
Oskir um patttoku séu metnar og tryggt ad starfsreynsla sé i samraemi vid paer krofur sem styrihdpur
hefur sett.

Ef umsaekjandi, af einhverjum astaedum, feer ekki ad taka patt parf ad utskyra astaedurnar og hvort
adrar leidir séu i bodi fyrir feernipréun. Félk sem ekki hefur lokid ndmi fra framhaldsskéla getur sétt
sér nams- og starfsradgjof hja naestu fraedslu- eda simenntunarmidstdd sér ad kostnadarlausu.

Sjalfsmat patttakanda

patttakendur meta haefni sina @ moéti haefniviomidum (i matslista) 40ur en mat fer fram. Markmidid
er ad pau kynnist vidmidunum og tengi pau vid vinnu sina. Haefnividmio eiga ad vera synileg 6llum
sem hafa dahuga 4 ad kynna sér pau og patttakendur eiga ad geta leitad til matsadila til ad fa utskyringar
a haefnipattum og vidmidum.

Mat & haefni

Matsadilar meta haefni patttakanda midad vid haefniviomid og nyta til pess matslista. Matid er i flestum
tilvikum i formi samtals @ milli matsadila og starfsmanns. Stundum eru patttakendur bednir um ad syna
fram a haefni med framkvaemd.

Adur en matssamtal fer fram hafa matsadilar adgengi ad sjalfsmati patttakanda og byggja mat sitt 4 pvi,
auk vidbdtargagna sem préud eru i pjalfun matsadila. Mat a hafni fer fram a vinnustad og a vinnutima ef
verkefnid er tengt akvednum vinnustad.

Matsadilar purfa ad:
e Hafa getu til ad dypka haefnividmid med spurningum og deemum
e Geta skapad umhverfi par sem patttakandi getur tjad sig 4 frjdlsan/6ruggan hatt
e Tryggt ad samtalid fari fram a jafningjagrunni
e Geta lagt mat & hvort starfsmadur hafi stadist viomid eda ekki
e  Geta skyrt Ut og feert rok fyrir nidurstodum mats fyrir patttakendum
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Matslistar

Matslistar eru nyttir i sjalfsmati patttakenda og sidan af matsadilum vid mat a hafni.

Matslistar eru vistadir midleegt hja Freedslumidstod atvinnulifsins og nytast pvert a fyrirtaeki fyrir somu storf.
bad er & 4byrgd verkefnastjéra ad réttir matslistar séu til stadar. | sumum tilvikum eru matslistar til 4
mismunandi tungumalum.

Dami um matslista ur verslun (hluti matslista) 112 (3 |4
Eg get: Vidhaldid atliti og upprodun verslunar
— fylgst med s6lu og ryrnun og brugdist vid pegar ryrnun eykst
— séd til ad verdmerkingar séu til stadar a réttum stad
— leitad eftir upplysingum sem parf til ad adstoda vidskiptavini
— rynt og skodad s6lutdlur voru aftur i timann og aaetlad sélu

— fylgst med frambodi og eftirspurn i deild og brugdist vid fravikum
— sinnt voruframsetningu og haldid vinnuumhverfi hreinu og snyrtilegu

— veitt framurskarandi pjonustu
— sinnt 6llum utstillingum i minni deild
— sinnt pontunum inn og Ut Ur versluninni

Nidurstodur
Pegar nidurstodur matsins liggja fyrir fer fram samtal um pezer.

o Ef patttakandi uppfyllir heefnividmid er su nidurstada stadfest med
utgafu Fagbréfs.

e Ef patttakandi parf pjalfun til ad standast haefnividmid er Gtbuin
einstaklingsbundin pjalfunarazetlun og henni fylgt eftir.

n; €DSLUMIDSTOD Bladsida | 8
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Ferill einstaklings
A myndinni hér fyrir nedan er synt pad ferli sem notad er vid raunfaernimat og starfspjalfun. Ad ferlinu koma
verkefnastjori, matsadilar og starfspjalfar (eftir porfum).

@
il

Upplysingar um ferlid og krofur til ad taka patt.
Einstaklingur saekir um patttoku.

Uppfyllir haefniviomid Uppfyllir hluta haefnividmida

Einstaklingsmidud starfspjalfun

Stadfesting & haefni

Fagbréf atvinnulifs
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3 Starfspjalfun

Starfspjalfun
Einstaklingsmidud
pjalfun i samraami > -
vid nidurstodur mats. Aztlun um Unnid dr

starfspjalfun S T nidurstédum

Ad loknu raunfaernimati a ad liggja fyrir hvada haefnipaettir eru metnir og hvada hafnipaetti parf ad pjalfa
frekar. bPa er skipulogd einstaklingsbundin starfspjalfun vegna peirra haefnipatta sem eftir standa.
Umfang er mismunandi eftir nidurstodum raunfaernimats.

Ef verkefnid er ekki tengt akvednu fyrirteeki er pad 4 abyrgd framkveemdaradila ad patttakandi
geti byggt upp pa feerni sem ekki var stadfest i raunfaernimati.

Starfspjalfar
Starfspjalfar eru i flestum tilvikum starfsfolk pess fyrirtaekis par sem verkefnid fer
fram. [ sumum tilvikum eru pad sému adilar sem eru starfspjalfar og matsadilar.

Starfspjalfun fer i flestum tilvikum fram & vinnustad og undir handleidslu
starfspjalfa. | einhverjum tilvikum fer hluti af starfspjalfun fram utan fyrirtaekis,
til deemis i gegnum ndmskeidshald.

Pegar starfspjalfi metur ad faerni sé nad er hun stadfest.
Stadfesting parf ad vera rekjanlegt til demis med dagsetningu og undirskrift starfspjalfa.

FRADSLUMIDSTOD .
nATVINNULI'FSINS Bladsida | 10

MENNTUN A VINNUMARKADI Fagbréf atvinnulifs, handbok um framkvaemd



4 Utgafa Fagbréfa

=

Fagbréf
Stadfesting 4 farni Stadfest ad
einstaklings. haefni- Upplysingar
viomidum sé sendar til FA

4 nad

FA gefur ut
Fagbréf a
nafn og kt.

Fagbreéf til
einstaklings

begar feerni hefur verid stadfest, annadhvort med raunfaernimati eda med starfspjalfun, er gefid ut Fagbréf
atvinnulifsins. Fagbréf byggja a starfaproéfilum par sem haefnikrofur starfs eru skilgreindar.
Nanari upplysingar um haefnigreiningar og starfaprdfila er ad finna a

heimasidu FA

FAGBREF
Forsendur fyrir utgafu MATVAELAVINNSLA
Forsenda fyrir utgafu Fagbréfa er ad krofum um samraemda 160 J6Nsson
adferdafraedi og geedi hafi verid fylgt. bad er 4 dbyrgd verkefnastjora 0502212222
ad skila inn n6fnum og kennitélum peirra sem lokid hafa ferlinu til = o

] s
4 B sty s e e reTRE e e e s wled,

Freedslumidstodvar atvinnulifsins.

Fagbréf eru gefin Ut 4 nafni einstaklinga og a pvi kemur fram heiti A gty gl
starfs, stutt lysing a starfi auk yfirflokka sem haefni/faerni var stadfest
innan. Auk pess er starfid tengt vid islenska haefnirammann sem lysir
sjalfsteedi og dbyrgd i starfinu sem um raedir.

Abyrgdaradili fyrir framkveemd afhendir patttakendum Fagbréf.

Ryni & framkvaemd

[ geedakrofum er gerd krafa um ad kallad sé eftir endurgjof fra styrihdpi, patttakendum, matsadilum og
starfspjalfum og nidurstodur nyttar i umbdtastarf. Pessi ryni fer fram i lok verkefna og pad er & abyrgd
verkefnastjora (styrihdps) ad ryni fari fram. Ryni er fyrst og fremst nytt innanhdus.

Ef annmarkar koma fram vardandi leidbeiningar eda framkvaemd pa hikid ekki vid ad hafa samband vid FA,
bad er okkur mikilvaegt ad fa ad fylgjast med gangi méla.
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https://frae.is/haefnigreiningar/
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