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Inngangur

I handbok fraedsluadila er farid yfir vinnulag vié mat freedsluadila & eigin starfi til ad fa
vidurkenningu a Evrépska gaedamerkid EQM/EQM+. Studningsefni sem freedsluadilar
geta nytt sér er ad finna & heimasiou Freedslumidstodvar atvinnulifsins. bar er einnig
aod finna upplysingar um umsjénaradila EQM/EQM+ og hvernig na mé& sambandi vid
umsjonaradilann. hann

EQM er geedamerki sem var proad i samstarfi fulltra atta Evropulanda. Fyrsta Utgéafa
var afrakstur verkefnis sem bar heitid RECALL, Recognition of Quality in Lifelong
Learning, sem unnid var ad & arunum 2006 - 2008 med styrk fr4 Leonardo da Vinci
menntadaetlun Evrépusambandsins. bPessi endurskodada utgafa er afurd samstarfs-
verkefnisins Quality assurance within adult education, sem var unnid & arunum 2014
- 2016 med styrk fra menntaaeetlun Norreenu radherranefndarinnar Nordplus Voksen.

I geedaferli felast stodugar umbaetur. Fra arinu 2012 hefur verid unnid ad proun
gaedaviomida EQM (European Quality Mark) med pad ad markmidi ad sameina i eitt
ferli geedavottun fyrir freedslu, radgjof og raunfeernimat eins og freedsluadilar hafa
Oskad eftir og kemur medal annars fram i skyrslu verkefnahops um fullordins- og
framhaldsfraedslu 2015. Fyrsta utgafa af geedaviomidum sem innihalda raunfaernimat
0g nhams- og starfsradgjof eru merkt sem EQM+. Fraedslumidstod atvinnulifsins (FA)
stéd fyrir proun geedavidmida i ndms- og starfsradgof fyrir fullorona i samvinnu vid
samstarfsadila FA.

Gaedakerfio EQM/EQM+ er vottun a starfsemi, pjonustu og vinnulagi peirra freedslu-
adila sem bjoda upp a freedslu, raunfsernimat og ndms- og starfsradgjof. Geedakerfid
meelir og leggur pannig mat & hve vel freedsluadili uppfyllir kréfur sem geedakerfio
leggur a starfsemina sem um raedir.

Kerfid er hannad med pad i huga ad audvelda freedsluadilum ad n& geedavidmioum
sem unnid er med og studla pannig ad préun gaeda og gaedastjornunar.

Geaedaviomid: Meaelikvardi geeda samkveemt akvednum viomidum eda leidbeiningum.
Nékveem uatskyring & pvi hvernig &4 ad meta tiltekid viomid. Viomio fela i sér pau gildi
og svid sem vidurkennd eru innan stofnunarinnar/fyrirteeki til pess ad tryggja ad
markmid og akvedin itkoma naist. Haegt er ad nota viomidin sem visa, adferdir, stadla,
teeki og verkfeeri.

Verkfaeri EQM/EQM+ er enn fremur taeki sem fraedsluadilar og starfsmenn peirra geta
beitt til pess ad komast ad pvi hvernig peir tryggja geedi freedslu, raunfeernimats og
nams- og starfsrddgjafar sem i bodi er.


https://frae.sharepoint.com/:b:/s/VerkefniFA/EWhQaEayDGJMpDTfMg-42xABbBamaXl4soDnVKvAq1jJcQ?e=7jb2yw
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Geedi i starfsemi — abyrgd alls starfsfolks

Geaedastjornun er ekki & feeri eins einstaklings og er ekki aeskilegt ad framkveemdastjori
beri einn abyrgd a geedastjornun. bvert a méti parf geedastjérnun ad vera verkefni a
abyrgd allra starfsmanna stofnunarinnar. Pad felur i sér ad starfsfélkio sem tekur pétt
i geedamati parf ad vera fulltrGar stjornenda, adila sem bera abyrgd & geedamalum,
starfsmanna i stjérnsyslu og leidbeinenda. Brynt er ad starfsfélk taki patt i matsferlinu.
pPannig er liklegra ad allt starfsfolk 6dlist hlutdeild i vidurkenningarferli EQM/EQM+ og
eflingu geeda i freedslu, raunfaernimati og nams- og starfsradgjof. Innbyrdis hlutdeild
starfsfolks i geedastarfi er mikilveeg vid innleidingu raunverulegra urboéta a starf-
seminni.

Ferli mats

UndirbUningur — Undirbaningur er frumskilyrdi arangursriks mats. Upplysa verdur alla
sem taka patt i ferlinu um teekifeeri og askoranir sem komid geta fram vid mat.

Adfdong — Stjérnendur purfa ad sja til pess ad naegur timi, ffarmagn og mannafli sé
tiltaekur til pess ad unnt sé ad rddast i umbeaetur til ad tryggja og efla gaedi starfseminnar
(eda starfsins).

Veljateymi og leidtoga — Akveda skal i upphafi hver ber abyrgd 8 EQM/EQM+ ferlinu.
Sa einstaklingur verdur ad vera feer um ad veita innblastur og hvatningu vegna pess
aod hlutskipti hans er ad halda starfsfolki/patttakendum i ferlinu a réttri braut. Leidtoginn
getur verid sami einstaklingur og ber abyrgd & gaedamalum eda einhver sem er valinn
sérstaklega i peim tilgangi ad vinna med EQM/EQM+. Leidtoginn vinnur dsamt hépi
starfsmanna en hann verdur einnig ad tryggja adkomu annarra starfsmanna ad pvi
leyti sem naudsynlegt telst.

Setja raunhaef markmid vid matid — Oraunhaef markmid hafa sleem ahrif & lids-
andann og starfsfolki getur reynst erfitt ad atta sig & markmidum og verkefnum. Gott
er ad skipuleggja og deila verkefnum nidur i smaerri einingar til pess ad unnt sé ad na
markmidunum innan timamarka. Ekki er haegt ad innleida allar umbeaetur pegar i stad
en meod pvi ad gera daetlun um innleidingu umbadta og taka eitt skref i einu verdur haegt
ad na markmioum sem i fyrstu virtist illmogulegt.

Skipuleggja — Gera vinnuaeetlun fullviss um ad allt starfsfolk pekki og skilji innihald
hennar. Skipta nidur verkum, deila abyrgd og akveda timasetningar ferlisins. Muna ad
taka tillit til olikra skodana pegar safnad er upplysingum um verklag i stofnuninni.
Préun gerir tilkall til skuldbindingar og I6ngunar til pess ad gera betur. batttakendur
purfa ad vera sannfaerdir um mikilvaegi vinnunnar vid ad efla geedi.

Utskyra — Afar mikilveegt er ad samskipti séu gagnleg og ad hlustad sé a alla fra
upphafi. Koma ma i veg fyrir andst6du med opnum samraedum og arangursriku flaedi
upplysinga innan stofnunarinnar.

Spyrja — Gera pad ad vana ad spyrja spurninga eins og: Hvernig férum vid ad pvi? og
Getum vid gert betur? bad hvetur folk til umhugsunar um gaedi og hvernig unnt er ad
baeta gaedi stofnunarinnar.
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\ NNULIFSINS

Geaedaferli EQM/EQM+

Leidbeiningar pessar eiga vio um EQM/EQM+ ferlid par sem framkveemd vid vottun er
lyst i sex skrefum. Hid sama a vido um pau skref sem matsadili sinnir i matsferlinu og
verdur peim skrefum lyst ytarlega i pessu skjali.

1.
6. Umsaekjandi fyllir Gt
Ferlid er endurtekid pridja umsoknareydublad og
hvert ar. sendir til umsjonaradila
EQM/EQM+.

3
Einu sinni & ari sendir
freedsluadili umsjénaradila
upplysingar um breytingar
sem ordid hafa a starfseminni
0g gaedastjérnun
freedslustarfsins.

2.
Umsjonaradili & Islandi
afgreidir umsoknina. | kjolfar
sampykkis umsoknar er
samningur sendur asamt
frekari leidbeiningum.

3.
4. Umsaekjandi fyllir Gt
Vidurkenndur matsadili matslista og skilar honum il
metur starfsemi umsjénaradila og matsadila
freedsluadila. innan manadar fyrir uttekt
asamt gégnum.
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1. skref: Umsdoknin

Fraedsluadili seekir umsdknareydublad a heimasiou Fraedslumidstddvar atvinnulifsins
og fyllir pad at.

Fraedsluadili getur sétt um EQM eda EQM+. Munurinn & EQM
og EQM+ felst i pvi ad freedsluadili sem fyllir ut alla
. matslistana (freedsla, raunfaernimat og nams- og starfs-
~ raogjof) getur sott EQM+ vottun en freedsluadili sem saekir
eingdngu um fraedsluhlutann faer EQM vottun.

2. skref: Urvinnsla umsjonaradila EQM/EQM+ & umsokn

Umsjénaradili EQM/EQM+ & islandi afgreidir umsoknina.
Samningur er sendur til freedsluadila asamt frekari leiod-
beiningum. Samningurinn er uppsegjanlegur af beggja halfu
med manadar fyrirvara. Dagsetning fyrir Uttekt er akvedin i
samradi vid tengilid freedsluadila. Eftir ad umsjonaradili
EQM/EQM+ hefur sampykkt umsokn er matsadili tilnefndur.

3. skref: Matsferli EQM/EQM+

Fraedsluadili fyllir it EQM/EQM+ matslista.

Pad er hlutverk umsjonaradila EQM/EQM+ og
matsadila ad tryggja ad upplysingar til freedsluadila
6- 1- Séu:

o Nakvaemar til pess ekki purfi ad seekja frekari gogn.

e Audskiljanlegar 6llum sem koma ad fraedslu,
raunfaernimati og nams- og starfsradgjof.

e Skyrar og Otviraedar.

e Skjalfestar a videigandi hatt.
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Freedsluadili & kost & adstod fra umsjonaradila vid utfyllingu matslista. Til deemis ma
halda fundif/fjarfundi med starfsfolki fraeedsluadila sem kemur ad utfyllingu matslistans/
listanna. Freedsluadili getur fengid nanari tskyringar a hugmyndafraedi og ferlinu. pPad
er mikilveegt ad fa sampykki stjornenda freedsluadila til pess ad halda fund med
starfsfolki fyrir fyrstu kynningu a radgjof/pjalfun til ad Utskyra og svara spurningum um:

e Hugmyndafreedi EQM/EQM+
e Adferdafreedi EQM/EQM+
e Matslista
- Freedslu
- Raunfeernimat
- Nams- og starfsradgjof.
Undirbdningur er frumskilyrdi arangursriks mats. Mikilveegt er fyrir freedsluadila ad
upplysa alla sem taka patt i ferlinu um teekifeeri og askoranir sem geta komid upp
medan matid fer fram. Fraedsluadili skal tilgreina hver ber abyrgd & EQM/EQM+ ferlinu
a vinnustadonum. S& sem ber abyrgd parf ad gera verkaeetlun, timasetja ferlid og
tryggja aokomu starfsfolks vid atfyllingu matslista. Matid er undirstada umbaotarstefnu
geedastjornunar. A medan ferlid stendur yfir veltir starfsfolkid fyrir sér og svarar
spurningum um gaedi stofnunar og starfseminnar. Stjornendur skulu sja til pess ad
naegur timi og mannafli sé tiltsekur til pess ad unnt sé ad radast i umbeaetur og tryggja
geedi.

Mat fraedsluadila

Fraedsluadila ber ad svara hverri spurningu i matslistanum med pvi ad lysa pvi sem
gert er og hvernig pad er gert. Gefa parf allar upplysingar sem svo hver sa sem les
matsblodin skilji. Greinargddar upplysingar audvelda freedsluadila ad ddlast yfirlit yfir
starfsemi stofnunar/fyrirtaekis. A sama tima gera peser matsadila audveldara ad skilja
starfsemina. ba er sénnunum/fylgiskjolum sem stydja svarid/geedavidmioio baett vid,
t.d. upplysingum um namsframbod, geedahandbdk, pjénustukannanir, skjalastjornun
eda lysingu & ferlum. Lista yfir pessi sonnunargdgn a ad feera a somu bladsidou og
svarié/geedavidmidid og skila inn asamt utfylltu mati til matsaaila. Oll fylgiskjol ber ad
merkja greinilega med numeri spurningar sem pau eiga vio.

Hvers konar sannanir parf fyrir EQM/EQM+

Pegar byggt er ad mestu a matsferli er mikilvaegt ad sannanir, sem geta stutt og baett
vid veittar atskyringar séu latnar fylgja med. Lista yfir sannanir skal feera inn i reiti i
matslistum EQM/EQM+ undir Gtskyringar freedsluadila. Oll fylgiskjol skal merkja
greinilega med numeri pess gaedaviomids sem pau tilheyra (t.d. 1.1, 2.4). begar skj6lin
eru send rafreen er numerid feert inn i nafn skjalsins. Gognin eru studningsefni til ad
feera sOnnur & gaedaviomid. Fraedsluadili gerir grein fyrir og lysir adstaeedum eins og
paer eru hja stofnuninni/fyrirtaekinu.
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Vid atfyllingu hakar freedsluadili i videigandi reit fyrir hvert gsedaviomio eins og vid a
um starfsemina og hefur i hverju tilviki prja valmoguleika. Freedsluadili getur hakad vid
einn priggja moguleika (frekari atskyringar a bls. 9 og 10):

e Nei/ A ekki vie*
e Uppfyllt ad hluta*
e Uppfyllt ad fullu*

Pegar freedsluadili hefur lokid vid ad fylla it matslista sendir hann pa til umsjénaradila
0g matsadila, ad lagmarki fjorum vikum fyrir daetlada heimsokn matsadila.

4. skref: Viourkenndur matsadili framkvaemir mat

Meginhlutverk matsadila er ad tryggja logmeeti lysingar & geedastarfi fraedsluadila.
Matsadila ber ad ljuka matinu og skila inn matsskyrslu innan tveggja manada, fra pvi
matid fer fram, og upplysa FA sem umsjénaradila EQM/EQM+ og hlutadeigandi
freedsluadila um nidurstdédurnar.

Ad meta svor freedsluadila hlutleegt Gt fra
6. 1. viomioum EQM/EQM+.

Ad meta starfsemi fraedsluadila med hlidsjon af
2. geedaviomidum EQM/EQM+ og stadfesta ad
freedsluadili uppfylli/uppfylli ekki geedaviomidin.

Fjoroa prep EQM/EQM+ ferlisins felur i sér eftirfarandi peetti:

1. Meta svor freedsluadila
2. Heimsoékn matsadila til freedsluadila
3. Ritun matsskyrslu.

1. Meta svor freedsluadila

Adur en matsadili heimsaekir freedsluadila er farid yfir Gtfyllta matslista og gégn sem
|6gd hafa verid fram af freedsluadila t.d. namskrar, lysingar ferla, vidurkenningarskjol,
haefniviomid, namslysingar, matseydubléd og onnur skjol sem feera sénnur & ad
gaedaviomid séu uppfyllt.

Vio utfyllingu hakar freedsluadili i videigandi reit fyrir hvert geedaviomio eins og vid a
um starfsemi hans og hefur i hverju tilviki prja valméguleika. Matsadili sannreynir svar
freedsluadila og hakar i reit og skrair nidurstodur. Freedsluadili getur hakad vid einn
priggja moguleika:
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e Nei/ A ekki vig*
e Uppfyllt ad hluta*
e Uppfyllt ad fullu*

Ad velja ,Nei / A ekki vid*

I sumum tilvikum verdur fraedsluadili ad haka vid ,Nei“ eda ,A ekki vid“. bessa svar-
mdoguleika & adeins ad nota pegar adrir moguleikar eiga ekki vid. Ef hakad er vio ,Nei*
eda ,A ekki vid* ber freedsluadila ad Utskyra hvers vegna vidkomandi vidmid & ekki vié
um starfsemi hans. Utskyring er faerd i reitinn undir fyrirségninni: Utskyringar
freedsluadila. Matsadila ber ad veita svérum undir ,Nei* ,A ekki vid“ sérstaka athygli.

Ad velja ,,Uppfyllt ad hluta “

I sumum tilvikum hakar freedsluadili vid ,,Uppfyllt ad hluta. Ef hakad er vid ,Uppfyllt ad
hluta“ ber fraedsluadila ad utskyra hvers vegna vidkomandi vidmid er uppfyllt ad hluta
fyrir starfsemina. Mikilvaegt er fyrir matsadila ad fa frekari atskyringar fra freedsluadila
af hverju geedaviomiodio er ekki uppfyllt ad fullu. Uppfylli freedsluadili ekki geedavidomio
nema ad hluta, bidur matsadili um frekari Utskyringar. Geti freedsluadili ekki uppfylit
geedaviomid gerir freedsluadili deetlun um Udrbeetur innan viku fra afhendingu
matsskyrslu og aframhaldandi vinnu med gaedaviomio EQM/EQM+,

Ad velja ,,Uppfyllt ad fullu“

Markmidio freedsluadila eetti alltaf ad vera ad haka vid ,,Uppfyllt ad fullu®.. Ef hakad er
vid ,Uppfyllt ad fullu eru geedin fullneegjandi og ber freedsluadila ad utskyra
viokomandi viomid sem & vid starfsemi hans. Matsadili parf pé avallt ad kanna hvort
framl6gd gogn pvi til studnings eru sannanlega til stadar, naegilega ndkveem og i
samraemi vid geedaviomidin.

Matsadili kannar pvi hvort veittar upplysingar sem koma fram i matinu séu réttar eda
hvort pad sé porf a frekari upplysingum fyrir heimséknina.

purfa upplysingar fra 6llum freedsluadilum ad vera paer somu?
Nei! Stada hvers freedsluadila er einstok t.d. vegna.

e Namsmanna

e Stadsetningar

e Namsframbods

e Efnahagslegra eda félagslegra patta
e Forsenda nams

e Umfangs namsframbods

e Fjolda starfsfolks

e Tegund stofnunar/fyrirteekis

e Raunfeernimats

e Nams- og starfsradgjafar.
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Matsadili tekur tillit til ofan nefndra atrida vid mat & freedsluadila fyrir EQM/EQM+
vegna pess ad brynt er ad reeda starfsemina ut fr4 6llum sjénarmidum og byggja
akvaroanir & fyrirliggjandi upplysingunum.

2. Heimsokn til freedsluadila

Matsaadili leitar svara vid spurningum, bidur um frekari upplysingar eda sannanir fyrir
pvi sem er lyst i matslistum. Til ad tryggja areidanleika upplysinga fra freedsluadila skal
matsadili kanna réttmaetio fyrir heimsokn til freedsluadila med ad minnsta kosti tveimur
sbnnunaradferdum.

Beita ma t.d. eftirfarandi adferdum:

e Ko&nnun & heimasidu freedsluadila.

e Innt eftir gognum.

e Samtal vid freedsluadila (stjorn, stjérnendur, starfsfélk, leidbeinendur, mats-

adila) i sima eda med fjarfundi.

e Vidtal vid notanda/namsmann.
Matsadili skipuleggur heimsokn til freedsluadila i samradi vid stjornanda og ad hann
fai teekifeeri til ad eiga samtal vid starfsfolk sem kemur t.d. ad freedslu, raunfaernimati
0g nams- og starfsradgjof

e Mikilveegt er ad matsadili eigi samtal vid abyrgdaradila geedastarfs
stofnunarinnar.

e Naudsynlegt er ad hafa matslista EQM/EQM+ vid hondina til pess ad fara yfir &
fundinum, auk framlagdra gagna freedsluadila.

e Freedsluadili tryggir ad fundarstadur sé vid haefi, kyrrlatur og bjartur.

e Fario er itarlega yfir matslista EQM/EQM+, gégn eru athugud med freedsluadila
og spurt er nanar ut i ef upplysingar eru 6ljésar. Allar athugasemdir og Urbaetur
skal skra.

e Ef svarid vid spurningu er neikvaett eins og til daemis ,Nei / A ekki vid“ getur
reynst vel ad umorda spurninguna til pess ad 06dlast betri skilning &
kringumstaedum.

e Algengast er ad astedu erfidleikanna sé ad finna i ordalagi spurningar.
Matsadili parf ad vera vidbuinn pvi ad spyrja margra spurninga til pess ad fa
afgerandi upplysingar.

e A0 koma formi a hid 6formlega — med pvi ad bidja freedsluadila um ad skrifa
nidur o6skjalfesta lysingu eda ferli er varda geedamal og veita svor vid
spurningum i matslistum EQM/EQM+. Pannig ma varpa ljési a ferla sem adeins
purfa ad verda til med formlegum haetti til pess ad maeta akvednum vidmioum.

Matsadili lykur verkefnum med pvi ad:

e Athuga ndkveemni stadhaefinga starfsfélks med hlidsjon af gdgnum og 6dru pvi
sem fraedsluadili leggur fram.

10
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e Athuga framkveemd freedsluadila hvad vardar stadhaefingar a matslistum med
pvi ad reeda vio starfsfolk fra 6likum svidum og i 6likum hlutverkum, par med
talid stjérnarmenn, leidbeinendur, matsadila, radgjafa og stjornendur.

e Athuga adbunad og adgengi.

e Eiga viotél vid namsmenn, notendur radgjafar, patttakendur i raunfaernimati til
pess ad ganga ar skugga um ad viomot geedakerfa maeti porfum peirra, ad pau
seéu arangursrik og virki.

e Matsadili radleggur freedsluadila mogulegar adferdir og leidir til ad proéa og baeta
kerfi og ferli sem byggd eru a EQM/EQM+ vidmidunum.

e Matsadila ber ad tryggja ad svor sem freedsluadili veitir séu neegilega nakveem
til pess ad meeta hlutleegri skodun.

e Ef minnstu efasemda geetir um svar pa er svarid ekki naegilega nakveemt

e Matsskyrslan er sjalfsteett skjal og veitir upplysingar um geedakerfi freedsluadila.

Matsadili lykur matinu med pvi ad haka vid videigandi fullyrdingu sem synir hvad a vio
um starfsemi freedsluadila.

Merkid vid videigandi fullyrdingu: Nei/ A | Uppfyllt
ekki ad Uppfylit
Vio* hluta* | ad fullu*

Mat
fraedsluadila O O U
Mat matsadila O O |

Ef geedaviomio er ekki uppfyllt ad fullu hja freedsluadila ber freedsluadila ad lagfeera
pad innan gefins timaramma.

3. Ritun matsskyrslu

Ad lokinni greiningu a matslistum og heimsokn til freedsluadila skrifar matsadili drog
ad matsskyrslu og upplysir umsjénaradila EQM/EQM+ um nidurstddur innan manadar
fr& heimsokn.

i drogum ad matsskyrslu skal vera yfirlit yfir nidurstodur fyrir 61l gaedavidmid, tillogur
ad umbdtum hja freedsluadila og tillogur fyrir umsjonaradila EQM/EQM+. Umsjonar-
adili EQM/EQM+ sendir drég ad matsskyrslunni til freedsluadila. Ad lokinni greiningu a
drogum matsskyrslu getur freedsluadili skrifad Utskyringar og athugasemdir inn a
drdgin (skilar innan 7 daga). Ef porf er & getur umsjonaradili EQM/EQM+ farid fram a
fund matsadila og freedsluadila til ad skyra 0ljos atridi. Eftir ad matsadili hefur tekid
athugasemdir freedsluadila til medferdar er skrifud lokautgafa matsskyrsiu.
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n FRADSLUMIDSTOE Handbdk freedsluadila
ATVINNULIFSINS

Ef freedsluadili er ekki feer um ad maeta viomidum til vottunar skal freedsluadili gera
deetlun um Urbeetur til ad maeta viomidoum EQM/EQM+ og skilar innan tveggja vikna til
umsjénaradila og matsadila. Urbétum skal lokid innan 15 vikna fra attekt matsadila.
Matsadili leggur mat & Urbaetur i samreemi vid matslistann t.d. med heimsokn til
freedsluadila eda i fiarfundi. Matsadili skrifar lokautgafu matsskyrslu og vottun veitt
uppfylli arbaetur krofur.

Fraedsluadili uppfyllir vidmid Freedsluadili uppfyllir ekki

EQM/EQM+ vidmid EQM/EQM+

Drdg ad matsskyrslu skilad til umsjonaradila
innan manadar fra uttekt.

Umsjénaradili sendir drég ad matsskyrslu til
freedsluadila. Freedsluadili skal skila azetlun um

Drog ad matsskyrslu skilad til umsjonaradila innan
manadar fra uttekt.

urbzetur innan tveggja vikna til umsjonardadila
og matsadila.

Umsjonaradili sendir drog ad matsskyrslu til
fraedsluadila og hefur fraedsluadili viku til ad koma

med athugasemdir.

Innleidingu urbdéta skal lokid innan 15 vikna fra
—— attekt. Matsadili leggur mat & Grbaetur i

. . L, ’ . samraemi vid matslistann.
Matsadili skrifar lokautgafu matsskyrslu og skilar
til umsjoénaradila og fraedsluadila.

Matsadili skrifar lokattgafu matsskyrslu og skilar
til umsjonaradila og freedsluadila.

Vottun veitt.
Vottun veitt uppfylli
urbaetur krofur.

Lysing a ferli matsskyrslu.

Umsjénaradili EQM/EQM+ afhendir freedsluadila vidurkenningarskjal sem stadfestir
vottunina og sendir EQM/EQM+ gaedamerkid & rafreenu formi dsamt gaedavidmioum.
Fraedsluadili skuldbindur sig til ad nota merkid a eftirfarandi hatt:

e Fraedsluadila ber ad hafa vottunarskirteini & aberandi stad
e Fraedsluadili hefur merki EQM/EQM+ & sinni heimasidu asamt geedavidmioum
e Merkid ma adeins nota i samraemi vid umfang vottunar.

5. skref: Arlegar upplysingar til umsjénaradila EQM/EQM+

Fraedsluadili fer arlega yfir matslista og sendir umsjonaradila EQM/EQM+ upplysingar
um breytingar sem hafa ordid a starfseminni.
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n FRADSLUMIDSTOE Handbdk freedsluadila
NNULIFSINS

Freedsluadili veitir umsjonaradila EQM/EQM+
skriflega lysingu & breytingum sem ordid hafa &
starfsemi og sem geetu haft &hrif & getu freedsluadila
til ad meeta vidmioum EQM/EQM+ (gsedaviomid
arlegt endurmat). Umsjonaradili getur leitad eftir

2. patttoku matsadila vid nanari skodun a framlégoum
gognum. Telji umsjonaradili upplysingarnar skipta
skdpum getur hann meelt med ad vottunin falli nidur
eda endurmati a freedsluadila.

6. skref: Ferlid endurtekio & priggja ara fresti

Endurnyjun EQM/EQM+ er samfellt ferli til ad vidhalda og tryggja geedi starfsins sem
til skodunar er.

A priggja ara fresti er EQM/EQM+ vottunarferlid
endurtekid. Freedsluadili sendir umsjonaradila EQM/
EQM+ nytt umsdknareydublad og ferlid hefst a ny.
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Geedaviomid arlegt endurmat

Handbok fraedsluadila

Freedsla

1. Stjornun, markmid og umsysla freedslu

1.1 Freedsluadili tryggir ad starfsfélk (p.m.t. verktakar) taki patt i geedastarfi, ad
vidhalda geedamenningu og njo6ti studnings vid ad skilja og nyta geedaferlio.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
1.2 | Freedsluadili tryggir ad fyrir liggi geedaferlar og aaetlanir um innleidingu
arbota.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
1.3 | Freedsluasili tryggir ad nidurstodur innra gaeedamats séu skjalfestar og
adgeroum til urbéta hrint i framkveemd.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
1.4 | Freedsluadil tryggir ad leidbeinendur sem koma ad fraedslu taki patt i
endurgjof, endurskodun og Urb6tum a framkveemd.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
1.5 | Fraessluasili tryggir ad nidurstddur endurgjafar verdi notadar { umbétastarfi til
ad auka geedi freedslu.
Nei/ A Uppfylit ad Uppfylit ad
ekki vid hluta * fullu
1.6 | Freessluasil tryggir ad starfsfolk sem kemur ad freedslu pekki [6g um
framhaldsfraedslu nr. 27/2010 og sidareglur kennara.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfylit ad
ekki vid hluta * fullu
1.7 | Freedsluasili tryggir ad leidbeinendur séu haefir & grundvelli menntunar,
pjalfunar og/eda reynslu sinnar eftir pvi sem vid a.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
1.8 | Fraedsluadili tryggir ad leidbeinendur fai studning til ad afla sér
kennslufraedilegrar pjalfunar og simenntunar.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfylit ad
ekki vid hluta * fullu
1.9 | Fraedsluasili hefur skyr og maelanleg markmid um framkvaemd fraedslu.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
1.10 | Freessluasili skilgreinir hvada verkferlar gildi vid lok nams.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
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IM I B O £ Handbdk freedsluadila

1.11 | Freedsluadili skilgreinir hvad namsmenn purfi ad uppfylla til ad ljuka nami a
fullnaegjandi hatt.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
2. Upplysingagjof og vardveisla gagna
2.1 | Fraedsluadili er med stefnu um medferd og vardveislu persénuupplysinga
sbr. 16g nr. 90/2018.
Nei /A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
2.2 | Freedsluadili tryggir a8 namsmenn fai upplysingar um nam og mégulegan
avinning af pvi.
Nei /A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
2.3 | Fraedsluaaili hefur ferli til pess ad vakta parfir/éskir folks sem hefur synt
ahuga & nami.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
2.4 | Freedsluadili vardveitir nAkveemar upplysingar um nam, namsferla og
skraningar sbr. 16g nr. 77/2014.,
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
2.5 | Fraedsluadili vardveitir nakvaemar upplysingar um pétttdku namsmanna.
Nei /A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
2.6 | Vid lok nams leetur freedsluadili namsmonnum i té stadfestingu um arangur i
samraemi vio haefniviomid.
Nei /A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
2.7 | Namsarangur/namslok nAmsmanna eru skrad og vardveitt i kerfi
freedsluadila.
Nei/ A Uppfylit ad Uppfylit ad
ekki vid hluta * fullu
2.8 | Freedsluadili hefur ferli til ad taka vid abendingum og kvortunum.
Nei /A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vio hluta * fullu
2.9 | Freedsluadili tryggir ad leidbeinendur fai endurgjof fra nAmsmonnum ad nami
loknu sem er notud til umbota.
Nei /A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vio hluta * fullu
3. Undirbuningur og framkvaemd fraedslu
3.1 | Freedsluadili tryggir videigandi adblnad (adgengi, teekjablinad, eda annad
sem parf).
Nei /A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vio hluta * fullu
3.2 | Fraedsluadili bydur upp a adstodu sem heefir fullordnum namsmonnum og

viofangsefnum.
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Handbok fraedsluadila

Nei /A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
3.3 | Freedsluadili tryggir ad honnun nams byggi & greiningu & pérfum
namsmanna, atvinnulifs og annarra adila eftir adstsedum.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vio hluta * fullu
3.4 | Freedsluadili tryggir ad namsframbod sé endurskodad reglulega i takt vid
parfir atvinnulifsins og samfélagsins i heild.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vio hluta * fullu
3.5 | Fraedsluadili leggur til skyr og maelanleg haefnividmid i samreemi vid nam
sem i bodi er.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
3.6 | Fraedsluadili skal tryggja ad nAmsmenn séu upplystir um skipulag, efnistok
og framkveemd nams.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
3.7 | Fraedsluadili tryggir ad komid sé til mots vid fidlbreyttar parfir ndAmsmanna
medan nam stendur yfir.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
3.8 | Fraedsluadili tryggir ad leidbeinendur fai studning vid ad beita fjdlbreyttum
kennsluadferdum til pess ad meeta einstaklingsbundnum pérfum ndmsmanna
og settum haefnividmioum.
Nei /A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
3.9 | Freedsluadili tryggir ad nAmsmenn fai studning vid ad setja fram aaetlun um
leidir til ad na haefnividmidum namsins.
Nei /A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
3.10 | Freessluasili tryggir ad leidbeinandi framfylgi lysingu nams.
Nei /A Uppfyllt ad Uppfyllt ad
ekki vid hluta * fullu
3.11 | Adur en nam hefst skal freedsluadili tryggja ad namsmenn séu upplystir um
hvernig ndmsarangur & moti haefnividmidum er metinn og hvernig endurgjof
er hattad.
Nei/ A Uppfylit ad Uppfylit ad
ekki vid hluta * fullu
3.12 | Freedsluadili tryggir ad leidbeinendur beiti fiolbreyttum adferdum til pess ad
meta framgang nams hja nAmsménnum.
Nei/ A Uppfyllt ad Uppfylit ad
ekki vid hluta * fullu
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Handbok fraedsluadila

Raunfeernimat

1. Stjornun, markmid og umsysla raunfeernimats

1.1
Fraedsluadili tryggir ad starfsfolk (p.m.t. verktakar) taki patt i geedastarfi, ad
vidhalda geedamenningu og njoti stuonings vid ad skilja og nyta geedaferlio.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vvid hluta * Uppfyllt ad fullu
1.2 | Freedsluadili tryggir ad fyrir liggi gaedaferlar og azetlanir um innleidingu
arbota.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vid hluta * Uppfyllt ad fullu
1.3
Fraedsluadili tryggir ad nidurstédur innra geedamats séu skjalfestar og
adgeroum til Urbdta hrint i framkveemd.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vid hluta * Uppfyllt ad fullu
1.4
Freedsluadili tryggir ad styrihndpur og fagadilar sem koma ad raunfeernimati
taki patt i endurgjof, endurskodun og Urb6tum a framkveemd.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vid hluta * Uppfyllt ad fullu
15
Fraedsluadili tryggir ad nidurstddur endurgjafar verdi notadar i umbotastarfi til
ad auka geedi raunfeernimats.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vvid hluta * Uppfyllt ad fullu
1.6 | Freedsluadili tryggir ad starfsfélk sem kemur ad raunfaernimati pekki lagalegt
umhverfi og adferdafreedi raunfeernimats og reglur sem gilda um
framkveemdina.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vid hluta * Uppfyllt ad fullu
L7 | Freessluasili tryggir ad fagadilar* sem sinna raunfeernimati séu heefir &
grundvelli menntunar, pjalfunar og/eda reynslu sinnar samkvaemt kréfum
mennta- og menningarmalardduneytisins og i samraemi vid reglugerd nr.
1163/2011.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vid hluta * Uppfyllt ad fullu
1.8
Fraedsluadili tryggir ad fagadilar i raunfaernimati fai studning til ad afla sér
simenntunar.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
vid hluta * Uppfyllt ad fullu
1.9

Fraedsluadili hefur skyr og maelanleg markmid um framkveemd
raunfeernimats.

Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vvid hluta * Uppfyllt ad fullu

17



Handbok fraedsluadila

1.10
Fraedsluadili skipar i styrih6p og leidir vinnu styrinéps sem skipadur er i
samraemi vio reglugerd um framhaldsfreedslu nr. 1163/2011.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
vid hluta * Uppfyllt ad fullu
111 | Freedsluasili tryggir ad verkefnastjori beri abyrgd a skipulagningu og stjorn
raunfeernimatsferlis i samstarfi vid styrihdp fagsins/starfsins og timasetur
verkéeetlun.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
vid hluta * Uppfylit ad fullu
1.12

Fraedsluadili tryggir ad verkefnastjéri beri abyrgd a ad verkaskipting sé skyr a
milli fagadila.

Nei / A ekki Uppfyllt ad
vid hluta * Uppfyllt ad fullu
2. Upplysingagjof og vardveisla gagna
2.1 Fraedsluadili er med stefnu um medferd og vardveislu persénuupplysinga sbr.
16g nr. 90/2018.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vid hluta * Uppfyllt ad fullu
2.2
Freedsluadili tryggir ad péatttakendur fai upplysingar um raunfeernimatsferlid
0g mogulegan avinning af pvi.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
vio hluta * Uppfyllt ad fullu
2.3
Fraedsluadili tryggir ad fyrirspurnum um raunfaernimat er svarad og veittar
upplysingar um moguleika a patttoku i mati.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vid hluta * Uppfyllt ad fullu
2.4
Fraedsluadili tryggir ad einstaklingar sem uppfylla ekki skilyrai til patttoku i
raunfeernimati fai radgjoéf um adra moguleika til starfspréunar.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vid hluta * Uppfyllt ad fullu
2.5
Fraedsluadili tryggir upplysingagjof til patttakenda um stdédu peirra i ferlinu
hverju sinni.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vid hluta * Uppfyllt ad fullu
2.6
Fraedsluadili tryggir ad patttakendur pekki rétt sinn til ad gera athugasemdir
vid framkvaemd og nidurstddur raunfaernimatsins.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vid hluta * Uppfyllt ad fullu
2.7

Freedsluadili veitir patttakendum nidurstddur Ur raunfaernimati, skrair og
vardveitir gogn um patttakendur og nidurstédur raunfaernimats sbr. 16g nr.
77/2014.

Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vid hluta * Uppfyllt ad fullu

18



Handbok fraedsluadila

2.8

Fraedsluadili tryggir ad patttakendur hafi fengido kynningu a

raunfeernimatsferlinu par sem fram koma helstu u

plysingar um framkveemd.

Nei / A ekki
Vio

Uppfyllt ad

hluta *

Uppfyllt ad fullu

2.9

Skilgreindur verkferill vid verklok

, 96gn eru skrdd i kerfi freedsluadila.

Nei / A ekki
Vid

Uppfyllt ad

hluta *

Uppfylit ad fullu

2.10

Fraedsluadili tryggir ad matsadilar fai endurgjof fra patttakendum ad

raunfeernimati loknu sem er notud til umboéta.

Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vid hluta * Uppfyllt ad fullu
3. Undirbuningur og framkvaemd raunfeernimats
3.1 | Fraedsluasili tryggir videigandi adbtinad (adgengi ad adstodu, taekjabiinad
eda annad sem parf) til framkveemdar a raunfeernimati, i samradi vid
matsadila.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
vid hluta * Uppfyllt ad fullu
3.2 | Fraedsluadili tryggir ad patttakendur séu upplystir um skipulag, gégn og
framkvaemd.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vid hluta * Uppfyllt ad fullu
3.3 | Fraedsluadili tryggir ad patttakendur hafi adgang ad nams- og starfsradgjof
raunfeernimatsferlinu.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
vio hluta * Uppfyllt ad fullu
3.4 Fraedsluadili tryggir ad haefnividomid séu kynnt patttakendum.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vvid hluta * Uppfyllt ad fullu
3.5 | Fraedsluadili sér til pess ad verkefnastjori tryggi ad matsadilar fa tilskilin gégn
timanlega fyrir vidtal.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vvid hluta * Uppfyllt ad fullu
3.6
Fraedsluadili tryggir ad matsadferdir matsadila gefi sem réttasta mynd af
pekkingu patttakenda og taki mid af pérfum peirra.
Nei / A ekki Uppfyllt ad
Vvid hluta * Uppfyllt ad fullu
3.7

Fraedsluadili tryggir ad patttaken
haefni ad loknu raunfeernimati.

dum sé leidbeint i att ad uppbyggingu eigin

Nei / A ekki
\Vile)

Uppfyllt ad
hluta *

Uppfyllt ad fullu
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Nams- og starfsradgjof

1. Stjérnun, markmid og umsysla radgjafar

1.1
Freedsluadili tryggir ad starfsfélk (p.m.t. verktakar) taki patt i geedastarfi, ad
vidhalda gaedamenningu og njoti studnings vid ad skilja og nyta geedaferlid.
) Uppfyllt ao
Nei / A ekki vid hluta * Uppfyllt ad fullu
1.2 Fraedsluadili tryggir ad fyrir liggi gaedaferlar og daetlanir um innleidingu
arbota.
) Uppfyllt ad
Nei / A ekki vio hluta * Uppfyllt ad fullu
1.3 Fraedsluadili tryggir ad nidurstéour innra geedamats séu skjalfestar og
adgeroum til arbata hrint i framkvaemd.
) Uppfyllt ad
Nei / A ekki vio hluta * Uppfyllt ad fullu
1.4

Fraedsluadili tryggir ad radgjafar
arbo6tum & framkvaemd.

taki patt i endurgjof, endurskodun og

Nei / A ekki vid

Uppfyllt ad
hluta *

Uppfyllt ad fullu

1.5 | Fraedsluadili tryggir ad nidurstod

ur endurgjafar og

umbatastarfi til ad auka gaedi pjonustunnar.

mats verdi notadar i

Nei / A ekki vid

Uppfyllt ad
hluta *

Uppfylit ad fullu

1.6

Fraedsluadili tryggir ad starfsfolk pekki lagalegt umhverfi nams- og
starfsradgjafar og sidareglur sem gilda um starfid og pjénustuna.

Nei / A ekki vid

Uppfyllt ad
hluta *

Uppfyllt ad fullu

1.7 | Fraedsluadili tryggir ad radgjafar
og/eda reynslu sinnar.

séu heefir a grundvelli menntunar, pjalfunar

) Uppfyllt ad
Nei / A ekki vid hluta * Uppfyllt ad fullu
1.8 Fraedsluadili tryggir ad rddgjafar njéti studnings vid ad afla sér simenntunar.
Uppfyllt ad
Nei / A ekki vid hluta * Uppfyllt ad fullu
1.9 Fraedsluadlili hefur skyr og meelanleg markmid um framkvaemd og tilgang
radgjafarinnar (t.d. ad na til akvedinna markhopa) og tryggir ad starfsfolk
pekki til peirra.
) Uppfyllt ad
Nei / A ekki vid hluta * Uppfylit ad fullu
1.10

Fraedsluadili tryggir ad radgjafar beiti skipulegum adferdum til pess ad meta
hvort markmidum pjénustunnar er nao.

Nei / A ekki vid

Uppfyllt ad
hluta *

Uppfyllt ad fullu
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2. Upplysingagjof og vardveisla gagna

2.1 Fraedsluadili er med stefnu um medferd og vardveislu persénuupplysinga sbr.
I6g nr. 90/2018.
) Uppfyllt ad
Nei / A ekki vio hluta * Uppfyllt ad fullu
2.2 Fraedsluadili tryggir adgengi ad upplysingum um radgjof, mogulegan avinning
af ad nyta radgjof og ad upplysingarnar séu lysandi fyrir pjonustuna sem i
bodi er.
) Uppfyllt ad
Nei / A ekki vid hluta * Uppfyllt ad fullu
2.3 Fraedsluadili skrair og vardveitir upplysingar um kynningar & radgjofinni og
fiélda peirra sem koma.
) Uppfyllt ad
Nei / A ekki vid hluta * Uppfyllt ad fullu
2.4
Freedsluadili skrair og vardveitir upplysingar um radpega og nidurstdour
vidtala sbr. |6g nr. 77/2014.
) Uppfyllt ad
Nei / A ekki vio hluta * Uppfyllt ad fullu
2.5
Fraedsluadili tryggir ad notendur hafi kost a ad veita endurgjoéf medan radgjof
varir og séu upplystir um leidir til ad veita endurgjof.
) Uppfyllt ad
Nei / A ekki vid hluta * Uppfyllt ad fullu
3. Undirbuningur og framkvaemd radgjafar
3.1 | Fraedsluadili tryggir videigandi umhverfi, adsteedur og adgengi fyrir
radgjafarviotol .
) Uppfyllt ad
Nei / A ekki vid hluta * Uppfyllt ad fullu
3.2 | Freedsluadili tryggir ad parfir notanda og markmid hafi verid greind og um pau
samid i upphafi radgjafarferlisins.
) Uppfyllt ad
Nei / A ekki vid hluta * Uppfyllt ad fullu
3.3 Fraedsluadili tryggir ad porfum og markmidum notanda sé maett med pvi ad
nota fjdlbreyttar adferdir vio rddgjof.
Uppfyllt ad
Nei / A ekki vid hluta * Uppfyllt ad fullu
34 | Freedsluadili tryggir ad notendum sé leidbeint i &tt ad uppbyggingu eigin
haefni.
) Uppfyllt ad
Nei / A ekki vid hluta * Uppfyllt ad fullu
3.5

Fraedsluadli tryggir ad notendum sé fylgt eftir med reglubundnum heetti
medan ferli radgjafar varir.

Nei / A ekki vid

Uppfyllt ad
hluta *

Uppfyllt ad fullu
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