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Um gaedahandbdk

Freedsla

1. Stjérnun, markmid og umsysla fraedslu

1.1 Fraedsluadili tryggir ad starfsfolk (p.m.t. verktakar): taki patt i gaedastarfi, vidhaldi
gaedamenningu og njoti studnings vid ad skilja og nyta gaedaferlid.

1.2 Fraedsluadili tryggir ad fyrir liggi geedaferlar og dzetlanir um innleidingu urbodta.

1.3 Fraedsluadili tryggir ad nidurstodur innra gaedamats séu skjalfestar og adgerdum til Urbota
hrint i framkvaemd.

1.4 Fraedsluadili tryggir ad leidbeinendur sem koma ad fraedslu taki patt i endurgjof, endurskodun
og Urbétum a framkveemd.

1.5 Fraedsluadili tryggir ad nidurstodur endurgjafar verdi notadar i umbadtastarfi til ad auka geedi
freedslu.

1.6 Fraedsluadili tryggir ad starfsfélk sem kemur ad fraedslu pekki 16g um framhaldsfraedslu nr.
27/2010 og sidareglur kennara.

1.7 Fraedsluadili tryggir ad leidbeinendur séu haefir 4 grundvelli menntunar, pjalfunar og/eda
reynslu sinnar eftir pvi sem vid a.

1.8 Fraedsluadili tryggir ad leidbeinendur fai studning til ad afla sér kennslufraedilegrar pjalfunar
og simenntunar.

1.9 Fraedsluadili hefur skyr og maelanleg markmid um framkveaemd fraedslu.

1.10 Fraedsluadili skilgreinir hvada verkferlar gildi vid lok nams.

1.11  Fraedsluadili skilgreinir hvad ndamsmenn purfi ad uppfylla til ad ljuka nami a fullnaegjandi hatt.
2. Upplysingagjof og vardveisla gagna

2.1 Freedsluadili er med stefnu um medferd og vardveislu persénuupplysinga sbr. [6g nr. 90/2018.
2.2 Fraedsluadili tryggir ad ndmsmenn fai upplysingar um nadm og moégulegan avinning af pvi.

2.3 Freedsluadili hefur ferli til pess ad vakta parfir/dskir félks sem hefur synt dhuga @ nami.

2.4 Fraedsluadili vardveitir ndkveemar upplysingar um nam, namsferla og skraningar sbr. 16g nr.
77/2014.

2.5 Fraedsluadili vardveitir ndkveemar upplysingar um patttéku ndmsmanna.

2.6 Vid lok nams laetur fraedsluadili néamsmonnum i té stadfestingu um drangur i samraemi vid
haefniviomid.

2.7 Namsarangur/namslok ndmsmanna eru skrad og vardveitt i kerfi freedsluadila.

2.8 Fraedsluadili hefur ferli til ad taka vid abendingum og kvortunum.



2.9 Fraedsluadili tryggir ad leidbeinendur fai endurgjof fra ndmsmonnum ad nami loknu sem er
notud til umbdta.

3. Undirbuningur og framkveemd fraedslu
3.1 Fraedsluadili tryggir videigandi adbunad (adgengi, teekjabunad, eda annad sem parf).
3.2 Fraedsluadili bydur upp a adstédu sem haefir fullordnum ndmsmoénnum og vidfangsefnum.

33 Fraedsluadili tryggir ad honnun nams byggi a greiningu @ pérfum namsmanna, atvinnulifs og
annarra adila eftir adstaedum.

3.4 Fraedsluadili tryggir ad ndmsframbod sé endurskodad reglulega i takt vid parfir atvinnulifsins
og samfélagsins i heild.

3.5 Fraedsluadili leggur til skyr og maelanleg haefnividmid i samraemi vid nam sem i bodi er.

3.6 Fraedsluadili skal tryggja ad namsmenn séu upplystir um skipulag, efnistok og framkvaemd
nams.

3.7 Fraedsluadili tryggir ad komid sé til moéts vid fjolbreyttar parfir ndmsmanna medan ndam
stendur yfir.

3.8 Fraedsluadili tryggir ad leidbeinendur fai studning vid ad beita fjolbreyttum kennsluadferdum
til pess ad maeta einstaklingsbundnum porfum ndmsmanna og settum hafnividmidum.

3.9 Fraedsluadili tryggir ad ndmsmenn fai studning vid ad setja fram daetlun um leidir til ad na
hafnividmidum namsins.

3.10 Fraedsluadili tryggir ad leidbeinandi framfylgi lysingu nams.

3.11  Adur er ndm hefst skal fraedsluadili tryggja ad ndmsmenn séu upplystir um hvernig
namsarangur & méti haefniviomidum er metinn og hvernig endurgjof er hattad.

3.12 Fraedsluadili tryggir ad leidbeinendur beiti fjdlbreyttum adferdum til pess ad meta framgang
nams hja ndmsmaonnum.

4. Fylgiskjol

4.1.  Fylgiskjal 1: Hverjir fara eftir geedavidmidum Promennt

4.2.  Fylgiskjal 2: patttaka starfsmanna i sjalfsmati

4.3.  Fylgiskjal 3: Geedamarkmid Promennt

4.4.  Fylgiskjal 4: Utgafustyrd skjol

4.5.  Fylgiskjal 5: Verktakasamningur

4.6. Fylgiskjal 6: Vidmid um framkomu leidbeinanda

4.7.  Fylgiskjal 7: Upplysingar um leidbeinanda

4.8.  Fylgiskjal 8: Verkferlar fyrir framkvaemdir ndmskeida og namsleida hja Promennt
4.9.  Fylgiskjal 9: Vidurkenningarskjal & styttri namskeidum

4.10. Fylgiskjal 10: Vidurkenningarskjal & lengri namsbrautum
4.11. Fylgiskjal 11: Ums6gn um nadmsdarangur
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4.14. Fylgiskjal 14: Skraningarform & vefsidu Promenn
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Fylgiskjal 15: Umgengnisreglur

Fylgiskjal 15: Skraning abendinga

Fylgiskjal 16: Namsumhverfi og adbunadur
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Utgafur Gaedahandbdkar Promennt

Gaedahandbdk_1.0_2013 Gildisimi 10.9.2013-17.9.2013
Gaedahandbdk_1.1_2013 Gildistimi 18.9.2013-5.3.2014
Gaedahandbdk_1.2_2014 Gildistimi 6.3.2014-25.8.2014
Gaedahandbdk_2.0_2014 Gildistimi 26.8.2014-1.9.2016
Gaedahandbdk_2.1_2016 Gildistimi 2.9.2016-27.3.2020
Gaedahandbdk_2.2_2020 Gildistimi 27.3.2020-2023
Gaedahandbdk_3.0_2023 Gildistimi 2024-2026




Formali

Promennt hefur unnid ad pvi ad byggja upp gaedastarf sidustu ar. Skélinn framkvaemir reglulega
namskeidsmat sem er lidur i pvi ad proa geedastarf. Starfsfdlk og leidbeinendur hafa komid sér upp
skipulagi og préad eydublod, endurgjof og verkferla, sem unnid er eftir.

Arid 2013 4kvad starfsfélk Promennt ad skrifa geedahandbdk sem byggdi 4 EQM gaedavidmidunum.
Markmid med geedahandbdk er ad festa nidur pad gdda starf sem starfsfélk og leidbeinendur hafa
bréad i gegnum arin. Med pessu er komid a betra skipulagi og adgengi ad ymsum gégnum.

Gaedahandbdkin er pattur i pvi ad innleida gaedakerfi og tekur a helstu pattum fraedslustarfs.



Almennar upplysingar um fraedsluadila

Rekstur Tolvuskdlans bekkingar feerdist undir Tolvuskdlann iSoft haustid 2008 og starfadi undir nafninu
Tolvuskdlinn iSoft-bPekking fram til 4gust 2011 pegar nafninu var breytt i Promennt.

Promennt er fagmannlegt og framsaekid fraedslufyrirtaeki sem bydur upp a hagnyta fraedslu fyrir
byrjendur jafnt sem sérfraeedinga. Markmid fyrirtaekisins er ad vera leidandi i freedslumalum (si-
/endurmenntun) & margvislegum fagsvidum innan vidskiptafraedinnar og upplysingataeknigeiranum.
Kjarnastarfsemi Promennt er fjérpaett:

. Fraedsla / skoli

o Préfamidstod

o Stofuleiga

o Sérfraedipjonusta fyrir fyrirtaeki

Promennt bydur upp a mjog fjolbreytt drval ndmskeida i vidskiptagreinum, télvu- og upplysingataekni
fyrir byrjendur jafnt sem sérfraedinga. Vid erum leidandi 4 okkar svidi og leggjum mikinn metnad i ad
utskrifa nemendur med hagnyta og fraedilega pekkingu sem gerir pa eftirsottari 8 vinnumarkadi.
Helstu namsbrautir eru skrifstofunam, almenn télvunamskeid, grafik, myndvinnsla og vefur og
sérfreedinam (kerfisfraedi, netstjornun ofl). Ymsum namskeidum skélans, par sem sérstakrar vottunar
er porf, lykur med préfum og er pa i flestum tilfellum studst vid st6dlud alpjodleg prof.

Onnur starfsemi, stofuleiga og ndmskeid fyrir fyrirtaeki

Promennt er eina vottada Microsoft freedslufyrirtaekid, eda CPLS, & [slandi. CPLS stendur fyrir
,Microsoft Certified Partner for Learning Solutions”. Til ad 6d8last slika vidurkenningu parf Promennt
ad uppfylla mjog strong skilyrdi Microsoft. bar ma nefna sérstaklega 6flugan vélbinad, sérsnidid
namsefni, Urvals adstodu og leidbeinenda med svokalladar MCT gradur (Microsoft Certified Trainer).
Vottunin tok gildi 2002.

Promennt stofuleiga rekur 6 fullounar télvukennslustofur. Stofurnar eru sérlega vel dtbunar med
nyjasta bunadi sem vol er & hverju sinni og ma par t.d. nefna ad i 6llum kennslustofanna er 24" skjair
fyrir nemendur dsamt fullkomnum fjarkennslubinadi.

Préfamidstod Promennt er vottud profamidstdd af tveimur staerstu profamidstdodvum heims:
Prometric, sem profar feerni m.a. i kerfisfraedi, netstjérnun, ofl. og Pearson VUE se, profa feerni i Cisco.
par ad auki er Promennt vidurkennd profamidstod fyrir Toefl - prof sem notud eru til ad meta
kunnattu félks i enskri tungu og Kryterion.



Skipurit

Promennt er i eigu Gudmundar Palmasonar og John Vilhjalms Yeoman.

Stjérnendur eru Gudmundur Palmason framkvaemdastjori/fijarmalastjéri og Aldis Sveinsdattir,
namstjori. Auk peirra eru John Vilhjdlmur Yeoman taeknistjéri og Gudrun Lilja Gudmundsdéttir,
verkefnastjori.

Framkvasmdastjori

Almennt nam Taekninam

Almennt Kerfistjornun
Kennslusvid Toélvunam

Microsoft
Bokhalds & sQL

skrifstofundm
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- MCSA
Taeknisvid Vefur- grafik ITIL

Myndbénd .
I Security

Heilsu-og
- B Vmware
oryggisnam
Markadssvid Windows
Servers

Stofuleiga Profamidstsd




Um gaedahandbok

Gaedahandbdkin lysir starfsemi og innra eftirliti hja Promennt og er ztla ad tryggja geedi ndmsins sem
fer fram i skdlanum. Gadahandbdkin byggir 4 vinnubrégdum og vidmidum evrdpska geedamerkisins;
EQM (European Quality Mark). EQM er geeGamerki sem prdad var sameiginlega af adilum fra atta
Evrépulondum.

Gaedavidmid og geedamat

Promennt midar vid European Quality Mark (EQM matsblod og EQM vidauka — 3.0) i gaedastarfi sinu.
Vid gerd gaedahandbdkar Promennt eru hafdar til hlidsjénar ,Leidbeiningar um gerd umsdkna um
vidurkenningu freedsluadila 4 grundvelli laga nr. 27/2010 um framhaldsfraedslu og reglugerd nr.

1163/2011“

Ofangreint 13 til grundvallar innleidingar gaedahandbdkar sem og EQM.

Promennt ber abyrgd 4 ad gaedavidmidunum sé framfylgt og ad pau séu uppfaerd. Gaedahandbdkin
skiptist i prja kafla sem hver um sig inniheldur efnispzetti sem lysa geedavidmidum eda verklagsreglum
og endurspegla uppbyggingu sjalfsmatslista EQM sem stydur vid mat a hversu vel ndverandi
starfsvenjur samraemast markmidum EQM.

Kaflar geedahandbdkarinnar eru eftirfarandi:
1. Stjérnun, markmid og umsysla fraedslu

Fyrsti kafli ,,Stjérnun, markmid og umsysla freedslu” litur ad mati sem vardar stjérnskipulag, vidhald a
gaedamenningu innan stofnunar/fyrirtakis, namsumhverfi, kréfur til leidbeinenda, mat & arangri og
framkvaemd fraedslu.

2. Upplysingagjof og vardveisla gagna
Annar kafli ,,Upplysingagjof og vardveisla gagna“ er mat 4 medferd og midlun upplysinga, endurgjof,
vardveisla gagna og eftirfylgni og endurgjof patttakenda & pjénustuna.

3. Undirbuningur og framkvaemd fraedslu
pridji kafli ,,Undirbuningur og framkvaemd fraedslu” er mat a porfum patttakenda, namskeid/namsleidir

og innihald peirra, haefniviomid, ficlbreyttar kennsluadferdir, arangur og endurgjof til patttakenda.

Gaedahandbdkin visar i verkferla sem starfad er eftir og synishorn af eydubl6dum sem starfsmenn
nota. Gaedahandbdkin er leidavisir fyrir starfsmenn Promennt.


https://frae.is/wp-content/uploads/2023/08/Fraedsla_matslisti_fraedsluadili.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2023/08/Fraedsla_matslisti_fraedsluadili.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2023/08/Fraedsla_matslisti_fraedsluadili.pdf
https://frae.is/wp-content/uploads/2023/08/Fraedsla_matslisti_fraedsluadili.pdf

Fraedsla

Eftirfarandi kaflar taka & gaedavidmidum sem eru i matslista freedslu fyrir EQM. Yfirflokkarnir eru prir
og par undir eru 32 geedavidomid.

1. Stjornun, markmid og umsysla fraedslu

Fyrsti kafli ,,Stjérnun, markmid og umsysla freedslu” litur ad mati sem vardar stjérnskipulag, vidhald a
gaedamenningu innan stofnunar/fyrirtaekis, namsumhverfi, kréfur til leidbeinenda, mat & arangri og
framkvaemd fraedslu.

1.1 Freedsluadili tryggir ad starfsfélk (p.m.t. verktakar): taki patt i geedastarfi, viohaldi
geedamenningu og njoti studnings vid ad skilja og nyta geedaferlid.
Medal vidmida sem tengjast freedsluadila eru stjérnun sjalfsmatsferlisins, adgerdir til urbota,
breytingar 3 starfsemi og ndmsframbodi sem byggd eru d endurgjof frda ndmsmonnum og starfsfolki

sem kemur ad framkvaemd namskeida. Mikilvaegt er ad geedamenningu innan stofnunarinnar sé
haldid vid.

Innri reglur um stjérnskipulag stofnunar mida ad pvi ad tryggja ad meelikvardar séu uppfylltir og ad
farid sé eftir viomidum um geedi. Petta 4 einnig vid um Utnefningu stjérnanda sem ber abyrgd a
geedaferlum og tryggir ad meelikvardar séu uppfylltir.

Abyrgdamadur geedaeftirlits

Gaedamal Promennt eru a abyrgd framkvaemdastjdra:
Gudmundur Palmason
Simi: 5197550
Netfang: gudmundur@promennt.is

Gadamat, studningur vio geedaferli og geedamenning

Allir starfsmenn Promennt starfa eftir geedavidmidum Promennt, notast vid eydublod og starfa eftir
pbeim verkferlum sem sampykktir hafa verid (Sja Fylgiskjal 1: Hverjir fara eftir geedavidmidum
Promennt).

Mat & nami er a abyrgd pess adila sem felur Promennt framkvamd namsins. Namstjori/verkefnastjori
namsins ber abyrgd a pvi ad fa nidurstddur ndamsmats, 4 Urvinnslu nidurstadna, a sendingu peirra til
leidbeinanda og a pvi ad fjalla um nidurstédur & ndmsmatsfundum sem haldnir eru i lok hverrar
annar. Samradsferli hja Promennt tryggir ad allt starfsfélk er virkjad til ad taka patt i geedaeftirliti og
endurgjof til stjérnenda.

Dreginn er l&erddmur af mati fyrri ndmskeida pegar ny eru skipuldgd og er pa m.a. horft til
skipulagningar, a kennsluefni, adst6du og vali 8 leidbeinendum.

Haldnir eru starfsmannafundir einu sinni i viku. bar er fjallad um pad sem vidkemur starfseminni eins
og t.d. kennsluadferdir, adbunad, efni, arangur, endurgjof, nemendur og pau verkefni sem framundan
eru. Oll verkefni eru merkt peim starfsmanni sem ber dbyrgd 4 ad framfylgja peim. Akvedin verkefni
eru timasett og verkefnalisti feerdur i lifandi timastjérnunarskjal sem allir starfsmenn hafa adgang ad
og er rifjad upp a hverjum starfsmannafundi par sem starfsmenn eru upplystir um framvindu mala.

Verktakar sem starfa 4 vegum Promennt taka ekki beinan patt i gaedaeftirliti. Tryggt er ad peir fylgi
geedavidmidum Promennt med pvi ad kynna fyrir peim pau vidmid sem peim ber ad fara eftir.
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Verktokum eru afhent pessi vidmid fyrir upphaf kennslu. Fylgst er med gaedum kennslu med
namskeidmati sem patttakendur fylla at, asamt pvi ad verkefnastjéri nams er i stodugum samskiptum
vio leideinendur adur en kennsla hefst, 8 medan a kennslu stendur og vid namskeidslok, par sem m.a.
er farid yfir ndmskeidsmat.

Allt starfsfélk tekur patt i innleidingu EQM og framkvaeemd gaedaferlisins. Vid arlegt sjalfsmat stadfesta
starfsmenn patttoku i vinnu vid sjalfsmatid med undirritun a par til gert eydublad, (Sja Fylgiskjal 2:
patttaka starfsmanna i sjalfsmati).

Sjalfsmat er framkvaemt arlega, eigi sidar en 20. névember. b3 er gerd sjalfsmatsskyrsla par sem
nidurstédur ndmsmats liggja til grundvallar. Geedamarkmid Promennt eru hofd til hlidsjonar, en par
eru skilgreind pau gaedavidmid sem starfsemin grundvallast 4. Nidurstodur sjalfsmats eru vistadar a
leestu sharepointsveedi sem er einungis adgengileg starfsfélki Promennt.

Tilgangur pessarar verklagsreglu er ad tryggja sjalfvirkt sjalfsmatsferli fyrir starfsemi Promennt og ad
starfsfélk sem tekur patt i geedamati njéti studnings vid ad skilja og nyta gaedaferlid til ad nyta
geedamenningu.

1.2 Freedsluadili tryggir ad fyrir liggi geedaferlar og dzetlanir um innleidingu Urbdta.
Namstjori og framkvaemdastjéri Promennt eru dbyrgir fyrir innra mati og hafa yfirumsjén med
skipulagi pess og framkvaemd.

Promennt hefur skuldbundid sig til ad fylgja skilgreindu umsdknar- og vottunarferli samkvaamt EQM
vidauka — 3.0. bad felur i sér ad fylla Gt og nyta sér sjalfsmatseydublod EQM, taka patt i vottunaruttekt
og vidhalds- og framhaldsuttektum sem framkvaemdar eru af BSI samkvaemt skilgreindu umséknar- og
vottunarferli i EQM vidauka - 3.0.

Allt starfsfélk tekur patt i innleidingu EQM og framkvaemd gaedaferlisins. Vid arlegt sjalfsmat stadfesta
starfsmenn patttoku i vinnu vid sjalfsmatid med undirritun a par til gert eydublad, (Sja Fylgiskjal 2:
patttaka starfsmanna i sjalfsmati).

Oll umbétarverkefni eru merkt peim starfsmanni sem ber dbyrgd & ad framfylgja peim. Akvedin
verkefni eru timasett og verkefnalisti faerdur i lifandi timastjérnunarskjal sem allir starfsmenn hafa
adgang ad og er rifjad upp a hverjum starfsmannafundi par sem starfsmenn eru upplystir um
framvindu mala og geta med peim haetti fylgt eftir verkefnum i sameiningu.

Framkvaemd EQM i framtidinni verdur tryggt med samstarfi vid matsadila/umsjonaradila EQM &
islandi um ad starfsfélk Promennt fai fraedslu og endurmenntun a pessu svidi.

Sja Fylgiskjal 3: Geedamarkmid Promennt
Fylgiskjal 4: Utgafustyrd skjol

1.3 Fraedsluadili tryggir ad nidurstddur innra geedamats séu skjalfestar og adgerdum ftil

urbdta hrint i framkvaeemd.
Tilgangur pessarar verklagsreglu er ad lysa framkvaemd vid gerd, sampykkt, atgafu, notkun, vidhald og
breytingu a skjélum sem tengjast gaedakerfinu.

Verklagsreglur:

. Namstjori, asamt framkvaemdastjéra, sampykkir nyja verklagsreglu og henni er fundinn
stadur i gaedahandbok.
. Skjal er Utbuid og pvi er gefid utgafunumer og heiti og pad faert inn i gaedahandbdkina.
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. Efnisyfirlit er sidan uppfeert og geedahandbdkin feer nytt dtgafunamer. Sé um veigalitlar
breytingar ad raeda pa er uppfaert 1.0 yfir i 1.1. begar um veigameiri breytingar er ad reeda
ba er uppfeert upp i 2.0. Fyrri utgafa er sidan faerd yfir i ,,Eldra“ pannig ad 6ruggt sé ad allir
séu ad vinna eftir nyjustu utgafu.

. Breytingar & utgafustyrdum skjolum skal sampykkja & starfsmannafundi.
. Gaedastjori ber dbyrgd a pvi ad breytingar a verklagi séu tilkynntar 6llum starfsménnum.
o Eydublod og verkferlar hafa verid sampykkt a starfsmannafundi.

Breytingar eru tilkynntar a starfsmannafundum og med télvupésti til verktaka og starfsmanna.

Haldnir eru starfsmannafundir einu sinni i viku. par er fjallad um pad sem vidkemur starfseminni eins
og t.d. kennsluadferdir, adbunad, efni, arangur, endurgjof, nemendur og pau verkefni sem framundan
eru. Oll umbétarverkefni eru merkt peim starfsmanni sem ber abyrgd 4 ad framfylgja peim. Akvedin
verkefni eru timasett og verkefnalisti faerdur i lifandi timastjérnunarskjal sem allir starfsmenn hafa
adgang ad og er rifjad upp a hverjum starfsmannafundi par sem starfsmenn eru upplystir um
framvindu mala og geta med peim haetti fylgt eftir verkefnum i sameiningu.

bpegar umbotaferli er lokid er pvi lyst itarlega og skjalfest i fundargerd, sem er vistad & akvednu svaedi
fyrir starfsfélk Promennt.

1.4 Fraedsluadili tryggir ad leidbeinendur sem koma ad fraeedslu taki patt i endurgjof,

endurskodun og Urbdtum & framkveemd.

Namstjori er i reglulegum samskiptum vid leidbeinendur @ namskeidstima. Namstjori laetur
leidbeinendum pad i té sem peir dska eftir og parfnast 8 namskeidstima og adstodar samskipti peirra
vi0 patttakendur par sem pad a vid.

Leidbeinendur yfirfara namsefni sitt 4dur en kennsla hefst, sé ndmskeidid endurtekid fra pvi adur. i
peim tilfellum sem um nytt namskeid/namsefni reedir er pad endurskodad strax ad namskeidi loknu,
og svo einnig vid upphaf naesta namskeids.

Leidbeinendur eiga matsfund i lok hvers ndmskeids/hverrar annar med namstjora par sem farid er yfir
rafreenar ndmskeidskannanir (sja: kafla 2.9), framkveemd fraedslunnar, hin endurskodud og uUrbaetur
unnar pegar pegar porf krefur. Nidurstédur matsfunda eru lagdar til grundvallar vié skipulagningu
naestu ndmskeida/namsleida.

1.5 Fraedsluadili tryggir ad nidurstdodur endurgjafar verdi notadar i umbdtastarfi til ad auka

gaedi freedslu.
Eftirfarandi paettir eru vidhafdir til ad tryggja gaedi namsframbods:

. Namskeidsmat er lagt fyrir a 6llum namskeidum og namsleidum (sja kafla 2.9).

. Allir starfsmenn notast vid pau eydubl6d og pa verkferla sem skilgreind eru fyrir
starfsemina.

. Farid er eftir vidmidum um haefni leidbeinanda vid radningu (sja kafla 1.7).

. Haldnir eru vikulegir starfsmannafundir par sem m.a. er raett ndmsframbod og framvindu
nams.

. Reglulegir matsfundir eru haldnir par sem fjallad er um nidurstédur namskeidsmats. baer
nidurstédur liggja til grundvallar vid skipulagningu namsskeida og namsleida naestu annar.

. Skilgreindur hefur verid verkferill fyrir medferd abendinga og starfa allir starfsmenn eftir

honum (Sja: Fylgiskjal 15: Skraning abendinga).
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Haldnir eru starfsmannafundir einu sinni i viku. bar er fjallad um pad sem vidkemur starfseminni eins
og t.d. kennsluadferdir, adbunadur, efni, arangur, endurgjof, nemendur og pau verkefni sem
framundan eru.

Oll umbétarverkefni eru merkt peim starfsmanni sem ber dbyrgd & ad framfylgja peim. Akvedin
verkefni eru timasett og verkefnalisti faerdur i lifandi timastjérnunarskjal sem allir starfsmenn hafa
adgang ad og er rifjad upp a hverjum starfsmannafundi par sem starfsmenn eru upplystir um
framvindu mala og geta med peim heetti fylgt eftir verkefnum i sameiningu.

1.6 Fraedsluadili tryggir ad starfsfolk sem kemur ad fraedslu pekki 16g um framhaldsfraedslu

nr. 27/2010 og sidareglur kennara.
Starfsfélk Promennt, p.m.t. verkefnastjérar namslina hafa kynnt sér hvort tveggja 16g um
framhaldsfraedslu nr. 27/2012 og sidareglur kennara og er upprifjun hluti af arlegu sjalfsmati.

Leidbeinendur/verktakar sem kenna & namskeidum Promennt er gert ad kynna sér l6gin og
sidareglurnar adur en peir hefja storf. (Sja Fylgiskjal 5: Verktakasamningur).

Log um framhaldsfraedslu og sidareglur kennara eru huti af starfsemi Promennt og fa leidbeinendur
upprifjun & peim dsamt starfsfolki samhlida arlegu sjalfsmati starfsfélks

1.7 Fraedsluadili tryggir ad leidbeinendur séu haefir a grundvelli menntunar, pjalfunar
og/eda reynslu sinnar eftir pvi sem vid a.
Promennt leitast vid ad fa lei6beinendur sem teljast fremstir @ sinu svidi vegna sérfraedipekkingar
sinnar og/eda menntunar.

Logd er dhersla a ad leidbeinendur hafi reynslu af pvi ad kenna fullordnum ndmsmonnum og/eda hafi
kennsluréttindi.

Namstjori/verkefnastjori tiltekins nams leitar eftir leidbeinendum. Gengid er ur skugga um ad
vidkomandi hafi videigandi menntun og/eda sérfraedipekkingu & sinu svidi, dsamt reynslu af pvi ad
kenna fullordnum namsmoénnum. Leidbeinendur skila inn ferilskra og medmalum/umségnum, séu
pau fyrir hendi.

Leidbeinendur eru skradir i gagnagrunn par sem eftirfarandi upplysingar eru skradar:
Persénuupplysingar, fyrri storf, menntun, dnnur reynsla. Verkefnastjéri vidkomandi nams gerir fyrir
hond fyrirtaekisins verktakasamning vid lei6beinanda par sem réttindi og skyldur leidbeinandans eru
utlistud.

Sja einnig:

Fylgiskjal 6: Vidmid um framkomu leidbeinanda
Fylgiskjal 5: Verktakasamningur

Fylgiskjal 7: Upplysingar um leidbeinanda

1.8 Fraedsluadili tryggir ad leidbeinendur fai studning til ad afla sér kennslufraedilegrar

pjalfunar og simenntunar.

Leidbeinendur eru radnir vegna sérfraedipekkingar sinnar og/eda reynslu af pvi ad kenna fullordnum
namsmonnum. Leidbeinendum er bodid ad taka patt i ndmskeidum um kennslufraedi fullordinna sem
Promennt heldur, peim ad kostnadarlausu og/eda namskeidum & vegum Fraedslumidstodvar
atvinnulifsins peim ad kostnadarlausu. Leidbeinendur sem ekki hafa kennaramenntun fa radgjof og
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studning fra kennurum sem hafa réttindi a stadnum (p.m.t. namstjéra), i samradi vid namstjora.
Promennt stendur einnig fyrir namskeidi um fjarkennslu leiGbeinendum ad kostnadarlausu.

1.9 Fraedsluadili hefur skyr og maelanleg markmid um framkvaemd fraedslu.
Tekid er mid af gaedavidmidum Fraedslumidstodvar atvinnulifsins pegar ndm er kennt samkvamt
vottudum namskram. beim leidum fylgir akvedin forskrift vinnubragda og moéguleikar til einingamats.
Einnig eru leidbeiningum sem par eru settar fram fylgt.

Vardandi annad namsframbod pa er starfad samkveemt gaedavidmidum Promennt sem sett eru fram {
geedahandbdkinni.

Framkvaemd upphafs namskeida/namsleida fylgir dkvednum verkferlum hja Promennt, sja: Fylgiskjal
8: Verkferlar fyrir framkveemdir ndmskeida og namsleida hja Promennt

Starfsfélk Promennt hefur akvedin markmid tengd framkvaemd fraedslu, p.m.t.:

Pegar dakvedid er ad halda namskeid skal fjoldi patttakenda & hverju namskeidi vera ad lagmarki
naegilegur til ad maeta kostnadi og ad hamarki eins mikill og adstaedur leifa hverju sinni, 8 medan geett
er ad hau pjonustustigi vid hvern patttakanda. Promennt hefur prjd viomid tengd skraningum 3
namskeid, ldgmarksfjoldi (til ad svara kostnadi), markmidsfjoldi (sem stefnt er ad) og hamarksfjoldi
(sem ekki er farid yfir).

Sja einnig: Fylgiskjal 3: Geedamarkmidé Promennt

Tekid er ndmseidsmat i lok hvers namskeids til ad meta drangur Ut frd sjonarhorni patttakenda. A
lengri namskeidum er tekid midannarmat og lokmat. Unnid er med st66lud matsblod sem eru
uppfaerd reglulega. Nemendur eru m.a. spurdir um mat a: skipulagi ndmskeids, hvort namsmarkmid
hafi komist til skila, hrada & yfirferd, namsgdgnum, framsetningu leidbeinanda a efninu, pekkingu
leidbeinanda a efninu og 4 adbunadi. Einnig eru nemendur bednir um ad benda a helstu kosti og galla
namskeids, dsamt pvi ad koma med dbendingar.

Styttri ndmskeid

Tekid er ndamskeidsmat i lok hvers namskeids. Farid er yfir nidurstédur med leidbeinanda.

Lengri ndamskeid

i lok ndmskeids er lagt fyrir ndmskeidsmat og unnid ur pvi i lok ndmskeids. Farid er yfir nidurstédur
med leidbeinanda og namskeidi mogulega breytt til ad koma til méts vid parfir nemenda. Einnig er
parfagreining 16gd fyrir til ad préa namid betur.

Microsoft namskeid

[ ndmskeidunum eru lagt fyrir ndmskeidsmat sem Microsoft leggur fyrir i samstarfi vid fyrirtaekid
Metrics that Matter.

Namsbrautir i samstarfi vid simenntunarmidstdéduna Framvegis

A lengri ndmskeidum/namsbrautum, sem haldin eru i samstarfi vid Framvegis, er lagt fyrir
namskeidsmat a vegum Framvegis. Unnid er Ur ndmsmatinu og nidurstédur kynntar leidbeinanda.

Namskeid fyrir adra

Pegar haldin eru ndmskeid fyrir adra er lagt fyrir ndmskeidsmat fra peim ef peir éska. Vidkomandi
tekur sidan namskeidsmatid til yfirferdar og Urvinnslu, Promennt askilur sér rétt ad fa sendar
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nidurstdédur Ur pvi mati med pad i huga ad nyta peer til endurskodunar markmida fyrir komandi

namskeid.

1.10 Freedsluadili skilgreinir hvada verkferlar gildi vid lok nams.
Umsyslu namskeida lykur pegar eftirfarandi hefur verid framkvaemt:

A styttri ndmskeidum hjd Promennt:

Kennslu lokid.

Leidbeinandi hefur faert inn maetingu patttakenda 4 namskeidinu i maetingagnagnagrunn.
Namstjori fer yfir maetingu og skrair lokid/dlokid.

Namstjori leggur fyrir rafreent ndmskeidsmat fyrir ndmsmenn.

Namstjori utbyr vidurkenningarskj6l sem leidbeinandi/namstjéri undirritar og afthendir
nemendum.

Allir patttakendur hafa greitt og fengid kvittun fyrir ndmskeidsgjaldi.

Styttri namskeid sem vid framkvaemum fyrir adra:

Kennslu lokid.

Leidbeinandi hefur feert inn maetingu patttakenda 4 ndmskeidinu i maetingagnagnagrunn.
Namstjori fer yfir maetingu og skrair lokid/élokid.

Namstjori leggur fyrir rafreent ndmskeidsmat fyrir ndmsmenn.

Namstjori utbyr, ef sérstaklega hefur verid bedid um pad, vidurkenningarskjol sem
leidbeinandi undirritar og afhendir nemendum.

Allir patttakendur hafa greitt og fengid kvittun fyrir ndmskeidsgjaldi (ef sérstaklega er
bedid um ad fylgjast med greidslum).

Lengri namskeid, réttindanamskeid og namsbrautir hja Promennt og fyrir adra:

Kennslu lokid. Verkefnum skilad og nidurstodur profa og/eda lokaverkefnis liggja fyrir.
Namstjori fer yfir maetingu patttakenda og leetur patttakendur sem ekki nd lagmarks
maetingu vita.

Leidbeinandi feerir ndmsmat inn i sameiginlegan gagnagrunn skdlans.

Namstjori fer yfir vidveru og athugar hvort ad namsmat i akvednum aféngum hafi skilad
sérinn i gagnagrunninn adur en hann prentar Ut profskirteini og / eda
vidurkenningarskjal.

Leidbeinandi kynnir frekara nam vid skdlann.

Namstjori leggur fyrir rafreent ndmskeidsmat fyrir ndmsmenn.

Formleg utskrift par sem nemendur fa afhenta endurgjof um namsarangur og/eda
vidurkenningarskjal. Bodid er upp a veitingar.

Allir patttakendur hafa greitt og fengid kvittun fyrir namskeidsgjaldi.

1.11 Fraedsluadili skilgreinir hvad namsmenn purfi ad uppfylla til ad ljuka nami a

fullneegjandi hatt.
Skipulogdum ferlum er beitt til pess ad maela arangur samkvaemt haefnividmidum:

A styttri ndmskeidum hjd Promennt
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Vidvera er forsenda pess ad patttakendur ljaki styttri namskeidum. Leidbeinandi skrair vidveru og
upplysingar eru faerdar i maetingagagngrunn. beir sem hafa lokid namskeidi fa vidurkenningarskjal fra
skolanum. Leidbeinandi/namstjori undirritar skjalid.

Styttri ndmskeid sem vid framkvamum fyrir adra

Vidvera er forsenda pess ad patttakendur ljuki styttri namskeidum. Leidbeinandi skrair vidveru og
upplysingar eru faerdar i maetingagagnagrunn sé pess éskad. beir sem hafa lokid namskeidi fa
vidurkenningarskjal fra skélanum sé pess 6skad. Leidbeinandi/namstjori undirritar skjalid um
namsarangur.

Lengri namskeid, réttindanamskeid og namsbrautir hja Promennt og fyrir adra.

A lengri ndmskeidum, sem gefa einingar/réttindi/lokapréf og sem eru kennd t.d. fyrir
Vinnumalastofnun er vidvera hluti af namsarangri og maetingarhlutfall ma ekki fara undir 80%.
Leidbeinendur sja um ad skra inn ndmsmat nemenda og skjolin eru vardveitt i gagnagrunni skélans.
Namstjori undirritar skjalid um ndmsdarangur i lok nams.

Stadfesting namsarangurs samkveemt haefnividmidum

Ahersla er 16gd 4 ad leidbeinandi og patttakendur fari sem oftast yfir pad sem hefur dunnist til ad yta
undir stédugar framfarir. NAmsmenn fa upplysingar um ndmarangur i samrami vid haefniviomid vid
lok nams.

Namsbrautir

Ahersla er 16gd 4 ad leidbeinandi og patttakendur fari sem oftast yfir pad sem hefur dunnist til ad yta
undir stédugar framfarir. NAmsmenn fa afhenta skyrslu um namsarangur asamt vidurkenningarskjali

ad nami loknu (Sja: Fylgiskjal 10: Vidurkenningarskjal a lengri namsbrautum og Fylgiskjal 11: Umsogn
um namsarangur).

Styttri ndmskeid (skemur en 6 vikur)

Vidurkenningarskjol/stadfesting 8 patttoku asamt namskeidslysingu afhent 6llum ad loknu namskeidi,
(Sja Fylgiskjal 8: Vidurkenningarskjal & styttri namskeidum).

Ornamskeid/fyrirlestrar/ndmskeid framkvaemd fyrir adra

Vidurkenningarskjol/stadfesting a patttoku asamt namskeidslysingu eru afhent eftir beidni.

2. Upplysingagjof og vardveisla gagna
Annar kafli ,,Upplysingagjof og vardveisla gagna“ er mat a medferd og midlun upplysinga, endurgjof,
vardveislu gagna og eftirfylgni og endurgjof patttakenda a pjénustuna.

2.1 Fraedsluadili er med stefnu um medferd og vardveislu persénuupplysinga sbr. 16g nr.
90/2018.

Starfsfélk Promennt er bundid trdnadi vid nemendur skélans. Starfsfolk geetir pess ad persénulegar
upplysingar séu eingdngu notadar 4 malefnalegan hatt og starfsfélki er 6heimilt ad afhenda pridja
adila upplysingar nema skriflegt leyfi komi fra nemanda.

Promennt hefur métad sér stefnu um medferd persdnuupplysinga sem er i samreemi vid nugildandi
|6g um persénuvernd og persénuupplysinga nr. 90/2018. Akvaedi um persénuvernd, trinad og
pbagnarskyldu er sett inn i rddningarsamninga starfsfolks og samninga vid verktaka sem starfa fyrir
skélann.
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Vardveisla upplysinga um namskeid og nemendur hja Promennt.

Medferd persdnuupplysinga lytur 16gum nr. 90/2018 um personuvernd og medferd
personuupplysinga. Upplysingar vidskiptavina vid skraningar a namskeid eru vistadar i
vidskiptamannakerfi Promennt, par sem haldid er utan um upplysingar um namskeid sem Promennt
bydur upp & hverju sinni. Upplysingarnar um ndmsmenn eru notadar til vardveislu a nami sem er {
bodi og til ad tryggja 6rugga persénugreiningu, t.a.m. pegar um raedir upplysingar um namsframvindu
einstaklinga. Upplysingarnar verda ekki notadar i 6rum tilgangi og verda ekki afhentar til
utanadkomandi adila.

Einungis starfsmenn Promennt adgang ad vidskiptamannakerfinu og upplysingum sem par liggja.
Starfsmenn Promennt eru bundnir trdnadi um upplysingar sem eru skradar i vidskiptamannakerfi
peirra.

Ofangreindar upplysingar eru m.a. adgengilegar vidskiptavinum a skraningarformi namskeida og a
heimasidu Promennt.

Areidanleiki

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

Skraning
Allar skradar upplysingar um einstaklinga sem saekja namskeid eru adgangsstyrdar.

Vardveisla og eyding gagna

Trdnadargdgn og personuupplysingar eru varveittar med oruggum haetti i gagnagrunni Promennt og
nemendaskraningakerfinu Moya. Gognin flytjast sidan yfir i Bothildi, Vidskiptamannakerfi Promennt,
og er l6gd rik dhersla a adgangsstyringu inn 4 pad kerfi. Adgangur ad personugégnum er takmarkadur
vio starfsmenn og leidbeinendur eftir starfssvidi peirra.

Voktun & kennslustofum og sameiginlegum rymum

Promennt vaktar kennslustofur og sameiginleg rymi med oryggismyndavélum i 6ryggis-og
eignarvorsluskyni. Fylgt er 16gum nr. 90/2018 um medhoéndlun gagna.

Adgangur ad trunadarupplysingum

Starfsmenn Promennt hafa adgang ad nemendaskraningakerfinu Moya, vidskiptamannakerfinu
Bothildi og sameiginlegum gagnagrunni. Adgangur peirra er skilgreindur a eftirfarandi hatt:

. Framkvaemdastjori-Kerfisstjéraadgangur

. Namstjori- Kerfisstjéraadgangur

. Verkefnastjori- Kerfisstjéraadgangur

. Teeknistjori- Kerfisstjoraadgangur

. Leidbeinendur (fastradnir og verktakar) — Hafa ekki adgang ad kerfinu

Kerfisstioraadgangur veitir adgang ad 6llu kerfinu. | gegnum hann geta peir sem hafa adgang skrad
namskeid og skrdd inn nemendur @ namskeid. Einnig geta peir skrad vidveru, namsarangur og prentad
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at vitnisburd um namsarangur. baer upplysingar eru einungis afhentar nemendum sjalfum. Ef
nemandi éskar eftir ad Promennt afhendi pridja adila persénulegar upplysingar um sig pa parf
viokomandi ad koma med skriflegt umbod fra nemandanum dsamt persénuskilrikjum.

Sja Fylgiskjal 12: Stefna Promennt i medferd persénuupplysinga

2.2 Fraedsluadili tryggir ad namsmenn fai upplysingar um nam og moégulegan avinning af
bvi.
A heimasidu Promennt eru itarlegar upplysingar um namsframbod. Namskeid eru flokkud
yfirflokkana: Teeknindm, Bokhalds- og skrifstofundm, Ymist télvunamskeid, Vefur grafik og myndbénd,
S6lu, markads- og rekstrarndam, Verkefnastjérnun og teymisvinna og Heilsu og oryggisfraedsla.

Hvert namskeid hefur greinagdda ndmskeidslysingu par sem upplysingar um eftirfarandi koma fram:

e  Fyrir hverja ndmskeidid er =tlad

e Markmid

o Vidfangsefni

e Kennsluadferdir

e Timasetningu kennslu

e Namsmat

e Upplysingar um stadnam og fjarkennslu i beinni
e  Greidslufyrirkomulag

Promennt auglysir namsframbod reglulega yfir arid 4 ymsum midlum, t.a.m. samfélagsmidlum,
fréttamidlum, i atvarpi og i samstarfi vid pa sem halda namskeid/namsbrautir i samvinnu med
Promennt, par 8 medan Framvegis — simenntunarmidst6d og dk — hugbunad.

Namskeid/namsbrautir sem hafa afmarkadan markhdp eru sérstaklega auglyst med pad i huga ad
reyna ad na til sem flestra sem falla innan pess héps.

Nemendur geta fengid radgjof um ndm hja Promennt hja ndmstjora Promennt, sem er 16ggildur

nams- og starfsrddgjafi.

Nemendur hja Promennt hafa einnig adgang ad ndms-og starfsradgjof i gegnum Framvegis, midst6d
simenntunar en auk pess er ndms-og starfsradgjafi verktaki hja skélanum og heldur
namstaeknindmskeid fyrir nemendur a8 ndmsbrautum vid upphaf peirra.

2.3 Fraedsluadili hefur ferli til pess ad vakta parfir/dskir folks sem hefur synt dhuga a nami.
Hafi félk dhuga og/eda fyrirspurnir um nam hja Promennt getur pad haft samband med pvi ad:

. hringja

o senda toélvupdst

o maeta a stadinn

o panta vidtal vid namsradgjafa/namstjora

Haldid er utan um fyrirspurnir um nam i télvupdsti og merkt vid hver hefur svarad erindi.

Hafi félk ahuga a naestu ndmskeidum (t.d. & naestu 6nn) er pad skrad a par til gerdan bidlista sem
namstjéri og verkefnastjori halda utan um. Einnig eru par skradar dskir eda parfir peirra sem hafa
tekid fram akvednar kroéfur peirra vardandi namsval. Pegar naestu namskeid og dagsetningar hafa
verid akvedin er haft samband vid adilana sem eru skradir a bidlista og peim sendar videigandi

upplysingar.
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2.4 Freedsluadili vardveitir nakveemar upplysingar um nam, ndmsferla og skraningar sbr. log

nr. 77/2014.

Promennt er med vefskraningarkerfi Moya sem heldur utan um nakvama skraningu 8 nemendum og
namskeidum. Oryggisafrit er tekid af gdgnum sem skrdd eru um nemendur i Moya svo pau glatist
ekki. Starfsmenn eru bundnir trdnadi um paer upplysingar sem par eru skradar. Medferd
persénuupplysinga lytur I16gum nr. 90/2018 um persénuvernd og medferd persénuupplysinga. Inn i
kerfid eru skradar upplysingar um ndmskeid sem Promennt bydur upp a hverju sinni. Eldri upplysingar
er haegt ad kalla fram med pvi ad leita eftir nafni eda kennitdlu vidkomandi (upplysingarnar um
namsmenn eru notadar til vardveislu @ nami sem er i bodi hverju sinni og tolfraedilegra upplysinga).

Sja: Fylgiskjal 13: Skraning i Moya

Upplysingarnar vid skraningu i Moyu flytjast sidan yfir i vidskiptamannakerfi (CRM) sem kollud er
Bothildur og par geta starfsmenn Promennt gert breytingar 4 skraningum, hengt télvupdstsamskipti
vid nemendur vid skraningar dsamt pvi ad halda utan um helstu upplysingar um greidslur og annad
sem skiptir mali. par eru einnig geymdar upplysingar um hvert namskeid, t.d. dagsetningar, fjolda
patttakenda og ndmskeidslysingu. CRM kerfid er hluti af skyjapjénustu Microsoft og hafa einungis
starfsmenn Promennt adgang ad pessu kerfi og upplysingum sem par liggja. Starfsmenn eru einnig
bundnir trinadi um paer upplysingar sem par liggja.

Maetingarlistar — upplysingar um hvert ndmskeid

Hvert namskeid hefur maetingalista par sem koma fram upplysingar um fjélda patttakenda,
vidveruskraningu, stundatoflu namskeids og nemendaupplysingar (simanumer, netfang o.p.h.).
Meetingalistar eru vistadir a laestu sveedi og adgangsstyrdir.

Namssamningar

Nemendur skra sig & heimasidu fyrirtaekisins eda i gegnum sima. Vid skraningu er litid svo 4 ad gerdur
hafi verid skriflegur samningur a milli skélans og nemandans um ndamid. Promennt skuldbindur sig til
ad halda ndmskeidid naist lagmarksfjoldi patttakenda. Nemendur fa upplysingar baedi i gegnum sima
og netid hvenaer namid hefst og lykur, hvar pad er haldid og 4@ hvada tima dagsins pad er. Nokkrum
dogum fyrir upphaf namskeids er sendur télvupdstur til nemenda med framangreindum upplysingum.
[ upphafi ndmskeidsins er farid yfir umgengnis- og husreglur med nemendum.

Promennt gerir samninga vid adra hagsmunaadila eins og fyrirtaeki og stofnanir par sem skraning fer
fram hja peim og pa er ekki gerdur samningur sem slikur vié hvern og einn nemanda.

Sja:
Fylgiskjal 14: Skraningarform & vefsidu Promennt
Fylgiskjal 15: Umgengnisreglur

2.5 Fraedsluadili vardveitir nakveemar upplysingar um patttoku namsmanna.
Promennt leggur sérstaka aherslu a ad skra vidveru ndmsmanna a lengri ndmskeidum sem gefa
einingar eda réttindi. SU vidvera er hluti af ndmsmati. A styttri ndmskeidum er vidvera skrad og
nemendur fa vidurkenningarskjal hafi peir setid ndmskeidid, sem er svo vistad a laestu svaedi i
gagnagrunni skdlans.

Maetingagagnagrunnur
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Hvert ndmskeid hefur maetingalista par sem koma fram upplysingar um fjélda patttakenda,
vidveruskraningu, stundatoflu ndmskeids og nemendaupplysingar (simanumer, netfang o.p.h.).
Meetingalistar eru vistadir a laestu sveedi og adgangsstyrdir. Leidbeinendur sem kenna ndmskeid hafa
einungis adgang ad listunum a ndmskeidatima, en peir eru svo fluttir 4 annan stad sem einungis
starfsfélk Promennt hefur adgang ad og getur flett upp aftur i timann.

A styttri ndmskeidum hjd Promennt

A ndmskeidum sem ekki gefa einingar, réttindi eda innihalda lokapréf er maeting skrad inn |
maetingagnagrunn af leidbeinanda, nema pegar nemendur tilkynna forfoll a skrifstofutima eda a
netfangid promennt@promennt.is en pa sér verkefnastjori um skraningu. Namstjori fer yfir maetingu
ad namskeidi loknu og skrdir inn i kerfid hvort nemandi hafi lokid namskeidi med ad lagmarki 80%
maetingu. Namstjori gefur Ut vidurkenningarskjol sem afhent eru nemendum eda sendir peim
rafraent. | heilsu- og 6ryggisndmskeidum par sem gildistimi namskeids er tvo ar, er patttaka og
nidurstada profa skrad i sérstakan gagnagrunn, samkveemt namskra heilsu-og 6ryggismala.

Styttri ndamskeid sem vid framkvamum fyrir adra

Leidbeinandi skrdir inn i maetingagagnagrunn vidveru medan 4 namskeidi stendur, nema pegar
nemendur tilkynna forfoll 4 skrifstofutima eda a netfangid promennt@promennt.is en pa sér
verkefnastjoéri og namstjéri um skraningu. Namstjori fer yfir maetingu ad namskeidi loknu og skrair inn
i kerfid hvort nemandi hafi lokid namskeidi med ad ldgmarki 80% maetingu. Namstjori prentar Gt
vidurkenningarskjol, ef 6skad er eftir pvi, sem leidbeinandi afhendir nemendum.

Lengri namskeid, réttindanamskeid og namsbrautir hja Promennt og fyrir adra

A lengri ndmskeidum sem gefa einingar/réttindi/lokapréf og peim sem eru kennd t.d. fyrir
Vinnumalastofnun er vidvera skrad i maetingagagnagrunn af lei6beinanda, nema pegar nemendur
tilkynna forfoll & skrifstofutima eda 4 netfangid promennt@promennt.is en pa sér verkefnastjori og
namstjéri um skraningu. Leidbeinanda ber ad fylgjast med vidveru namsmanna og gera patttakendum
og namstjora vidvart ef maetingarhlutfall fer undir 80%. Einnig ber verkefnastjéra ad minna
namsmenn a ad peir geti fengid upplysingar um vidveru sina 4 ndmstima og hvort peir hafi lokid
namskeidinu. Namstjoéri fylgist med maetingu nemenda 4 lengri ndmsbrautum og setur sig i samband
vi0 pa sem hafa étilkynnt forfoll og gengur Ur skugga um ad peir séu upplystir um meetingahlutfall sitt.

2.6 Vid lok nams leetur fraedsluadili nédmsmonnum i té stadfestingu um arangur i samraemi
vid haefniviomid.
Vid lok namskeida yfirfer namstjéri vidveru patttakenda, og i peim tilfellum sem & vid, hvort peir hafi
uppfyllt viokomandi haefnividmid. beir sem standast krofur til ndmsloka fa atgefid
vidurkenningarskjal, undirritad af namstjéra/leidbeinanda og fa afthent i rafraenu formi i tolvupdsti.
Peir sem pess dska geta einnig fengid Utprentad vidurkenningarskjal. Oll vidurkenningarskjél eru
vistud a laestu svaedi i gagnagrunni skélans sem einungis starfsfolk Promennt hefur adgang ad.

Daemi um vidurkenningarskjol, sja:
Fylgiskjal 9: Vidurkenningarskjal & styttri ndmskeidum
Fylgiskjal 10: Vidurkenningarskjal 4 lengri ndmsbrautum

2.7 Namsarangur/namslok ndmsmanna eru skrad og vardveitt i kerfi fraedsluadila.
Skraning @ ndmsarangri og namslok eru a abyrgd namstjéra Promennt.

A styttri ndmskeidum hjd Promennt
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Peir sem hafa lokid namskeidi fa vidurkenningarskjal fra skélanum. Leidbeinandi/namstjori undirritar
skjalid og vistar a laestu sveedi sem starfsfolk Promennt hefur einungis adgang ad.

Styttri ndmskeid sem vid framkvamum fyrir adra

Leidbeinandi skrair vidveru og upplysingar eru faerdar i maetingagagnagrunn sé pess dskad. beir sem
hafa lokid namskeidi fa vidurkenningarskjal fra skdlanum sé pess dskad. Leidbeinandi/namstjori
undirritar skjalid um ndmsarangur og vistar a laestu svaedi sem einungis starfsfélk Promennt hefur
adgang ad.

Lengri namskeid, réttindanamskeid og namsbrautir hja Promennt og fyrir adra.

A ndmsbrautum par sem nemendur purfa ad standast akvedin haefnividmid, eru upplysingar um
arangur faerdar inn { maetingarskjal. A lengri ndmskeidum, sem gefa einingar/réttindi/lokapréf og sem
eru kennd t.d. fyrir Vinnumalastofnun er vidvera hluti af namsarangri og maetingarhlutfall ma ekki fara
undir 80%. Leidbeinendur sja um ad skrd inn namsmat nemenda i maetingarskjol og skjolin eru
vardveitt i gagnagrunni skdlans sem einungis starfsfélk Promennt hefur adgang ad.

2.8 Fraedsluadili hefur ferli til ad taka vid abendingum og kvortunum.
Anaegja vidskiptavina Promennt er mikilvaegur pattur i framtid fyrirtaekisins. Anaegdir vidskiptavinir
eru besta auglysing skélans. bvi ber ad medhdndla kvartanir & markvissann hatt og tryggja skilvisan
arangur umbdta.

Ollu starfsfélki ber ad lita & dbendingar og kvartanir sem taekifeeri til Urbdta og eiga ad tileinka sér
jakveett vidhorf til peirra sem koma abendingum a framfzeri.

Medhondla ber kvartanir og dbendingar @ markvissann hatt og tryggja skilvisan arangur umbéta. bad
er gert med skraningu til ad tryggja ad unnid sé ur peim, pyki astaeda til, svo koma megi i veg fyrir ad
mistok endurtaki sig.

Leidbeinendur bera dbyrgd 4 pvi ad koma dbendingum og kvértunum til namstjora/verkefnastjora
tiltekins nams. Einnig skal hann leitast vid ad leysa pad sem haegt er ad leysa med skjotvirkum heetti.

Namstjori og/eda verkefnastjori ber dbyrgd & medhondlun kvartana og abendinga. Allir starfsmenn
burfa ad bregdast vid og koma dbendingum aleidis til ndmstjora/verkefnastjora sérfraedindms.
Yfirumsjoén hefur geedastjori.

Taka skal faglega a kvortunum og abendingum og gaeta skal tranadar gagnvart namsmanninum. Sama
a vid pegar kvartad er undan leidbeinanda. bar skal geeta trunadar og leysa malid faglega gagnvart
leidbeinanda.

. Taka skal faglega a kvortunum og abendingum og gaeta skal trunadar gagnvart
namsmanninum. Sama a vid pegar kvartad er undan leidbeinanda. bar skal geeta trinadar
og leysa malid faglega gagnvart leidbeinanda.

. Leitast skal vid ad leysa ur abendingum/kvértunum med eins fljétvirkum haetti og audid
er. Ef dbending/kvortun er pess edlis ad ekki er haegt ad leysa Ur henni med fljétvirkum
heetti ber starfsménnum ad senda kvartanir/abendingar sem peim berast til
namstjora/verkefnastjora med tolvposti.

. Verkefnastjorar bera abyrgd a pvi ad skra kvartanir/abendingar dr namskeidsmati i pvi
nami sem peir hafa umsjon med og bera upp & ndmsmatsfundum.
. Allar kvartanir/abendingar sem berast simleids skal senda i tolvupdsti til ndmstjora.
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. Allir starfsmenn Promennt skulu hafa skjalid ,,skraning_abendingar_1.0_2014“ (Fylgiskjal
15: Skraning dbendinga) tiltaekt til ad geta skrad dbendingu. Senda parf skjalid a
namstjéra og framkveemdastjora.

. Namstjori og/eda verkefnastjori tiltekins nams skal skra kvortunina/dbendinguna i
kvortunar/abendingaskjalid. Vid reglubundid sjalfsmat er farid yfir peer
kvartanir/abendingar sem berast og leitast vid ad setja paer i umbdtafarveg.

Sja: Fylgiskjal 15: Skraning dbendinga

2.9 Fraedsluadili tryggir ad leidbeinendur fai endurgjof fra namsmonnum ad nami loknu
sem er notud til umbdta.
Namskeidsmat er lagt fyrir & 6llum namskeidum og ndmsleidum a vegum Promennt. Unnid er med
st66lud, rafraen, matsblod sem eru uppfaerd reglulega. Nemendur eru m.a. spurdir um mat a:
skipulagi ndmskeids, hvort namsmarkmid hafi komist til skila, hrada a yfirferd, ndmsgdégnum,
framsetningu leidbeinanda a efninu, pekkingu leidbeinanda a efninu og 4 adbunadi. Einnig eru
nemendur bednir um ad benda a helstu kosti og galla namskeids, asamt pvi ad koma med dbendingar.

Namskeidsmat i nami sem vid framkvaeemum

. A styttri ndmsleidum er ndmskeidsmat lagt fyrir i sidustu kennslustund ndmskeidsins
(undir 6 vikum).

. A lengri ndmsleidum er namskeidsmat lagt fyrir um midbik og lok ndmskeids (yfir 6
vikum), eda eftir hvern namshluta.

. Nidurstodur namskeidsmats eru kynntar leiGbeinendum a lengri namskeidum og eftir
6skum eda porfum a styttri ndmskeidum.

. Namskeidsmat er lagt fyrir rafreent.

o Namskeidsmat er alltaf nafnlaust.

o Namstjori/verkefnastjori tiltekins ndms sér til pess ad namsmatseydubléd séu uppfaerd

reglulega og 16g0 fyrir & 6llum namskeidum.

Namskeidsmat & styttri ndmskeidum sem framkvaemd eru fyrir adra

Mat & nami er & abyrgd pess adila sem felur Promennt framkvamd namsins. Namstjori/verkefnastjori
namsins ber abyrgd a pvi ad fa nidurstédur ndamsmats, 4 Urvinnslu nidurstadna, a sendingu peirra til
leidbeinanda og a pvi ad fjalla um nidurstédur & ndmsmatsfundum sem haldnir eru i lok hverrar
annar.

Endurgjéf ndmsmanna til leidbeinenda/fraedsluadila

AJ loknum namskeidum er namskeidsmat lagt fyrir patttakendur sem namstjéri fer svo yfir dsamt
leidbeinendum. Ef patttakendur hafa lagt til athugasemdir um eitthvad sem betur ma fara vid
framkveemd namskeida, adbunad, namsefni eda kennslu er pad tekid til athugunar og Urbaetur gerdar
a pvi sem a vid.
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3. Undirbuningur og framkvaemd fraedslu
pridji kafli ,,Undirbuningur og framkvamd fraedslu” er mat a porfum patttakenda, namskeid/namsleidir
og innihald peirra, haefniviomid, fidlbreyttar kennsluadferdir, arangur og endurgjof til patttakenda.

3.1 Freedsluadili tryggir videigandi adbunad (adgengi, taekjabunad, eda annad sem parf).
Umhverfi og adstaedur til nams hja Promennt er eftirfarandi:

o Promennt er til hdsa ad Skeifunni 11b i Reykjavik .

o Promennt er med 6 kennslustofur auk profastofu og eitt fundarherbergi.

. Tolvur og skjavarpar eru i 6llum kennslustofum.

. Fjarfundabunadur er i 6llum 6 kennslustofum.

. Moguleiki er & hopastarfi i kennslustofu o.p.h.

o Tvo pradlaus net eru 4 haedinni.

. Nemendur fa adgang ad nemendasvaedi a télvu vid upphaf kennslu.

o Prentarar eru inni & skrifstofu skélans.

. Nemendum er bodid upp a kaffi, te og vatn.

. Adstada til ad neyta matar dsamt adgangi ad orbylgjuofni og isskap er i midrymi.
. Loftraestibinadur er i 6llum stofum sem tryggir ad hitastig og loftgeedi eru edlileg.
o Lysing og hljédvist er fullnaegjandi til kennslu og nams.

o Adgengi er fyrir fatlada og lyfta er innanhuss.

o Salernisadstada. Sér salernisadstada fyrir hreyfihamlada/fatlada.

Sja: Fylgiskjal 16: Ndmsumhverfi og adbunadur

Nemendur geta dskad pess ad nyta adstdédu i hdsakynnum Promennt, purfi peir 4 ad halda, utan
kennslutima. ba hafa peir samband vid starfsfélk skrifstofu sem finnur lausan tima i kennslustofu fyrir
viokomandi. Nemendur geta komid og nytt adstdduna 4 opnunartima skrifstofu Promennt (og fram 4
kvold pa daga sem kennt er til kl. 21:00/21:30), en avallt i samradi vid starfsfolk skrifstofu.

Allt namsefni er rafraent og geymt a heimasvaedi nemenda a Teams, sem peir geta ndlgast hvenaer
beim hentar. Komi upp su stada ad nemendur purfi ad taka patt i Fjarkennslu i beinni & Teams en hafi
ekki adgang ad tolvu, pa geta peir samid vid Promennt um lan a télvu, 8 medan nami stendur, peim ad
kostnadarlausu.

3.2 Fraedsluadili bydur upp a adstédu sem heefir fullordnum namsmadnnum og
vidfangsefnum.
Nam 4 vegum Promennt fer fram i hisnadi skélans i Skeifunni 11b 4 2. haed. Namsumhverfid er lagad
ad poérfum ndmsmanna og leidbeinanda. Kennslustofur eru Utbunar godum télvubunadi og i sumum
stofum er haegt er ad ryma fyrir hdpastarfi o.fl. (Sja kafla 3.1). Loftraestikerfi er i 6llum stofum og
tryggt er ad i husnaedi sé edlilegur hiti og loftgeedi. Lysing og hljédvist er fullnaegjandi til kennslu og
nams. Kaffiadstada er med bordum og stélum er i midrymi. Nemendur geta komid og leert i stofum ef
paer eru lausar. Nemendum er bent a@ ad snua sér til viskomandi kennara og/eda skrifstofu sé pess
Oskad.

Sja: Fylgiskjal 16: NAmsumhverfi og adbunadur
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3.3 Fraedsluadili tryggir ad hdnnun nams byggi a greiningu a porfum ndmsmanna,

atvinnulifs og annarra adila eftir adstaedum.
Promennt leggur metnad sinn i ad bjéda vidskiptavinum sinum upp 4 ndmskeid og namsleidir sem
falla ad p6rfum peirra.

Promennt er med fjolbreytt drval ndmskeida i vidskiptagreinum og télvu- og upplysingataekni, fyrir
byrjendur og sérfreedinga. Helstu namsbrautir eru skrifstofunam, almenn télvunamskeid, grafik,
myndvinnsla, vefsidugerd og sérfreedindm (kerfisfraedi, netstjornun o.fl). Ymsum namskeidum skdlans,
par sem sérstakrar vottunar er porf, lykur med préfum og er pa i flestum tilfellum studst vid st66lud
alpjodleg prof. Promennt adstodar nemendur sina vid val 8 nami, metur ahugasvid, fer yfir hvada
moguleikar eru i bodi sem henta og veitir nanari upplysingar um forkréfur, uppbyggingu og umfang
namskeida og namsbrauta dsamt markmidum.

Promennt bydur fyrirteekjum og stofnunum upp & ndmskeid sem eru adlégud ad peirra porfum.

Misjafnt er hvernig pbroun namskeida a sér stad en oftast byggja pau a eftirspurn og/efa
parfagreiningu.

Eftirfarandi adferdir eru nyttar hja Promennt vid parfagreiningu:

Formleg greining

. parfagreining er framkvaemd
. Markviss radgjof

o Samstarf vid vinnustadi

. Ny taekni/hugbunadur

o Eftirspurn

Oformleg greining

. Innszei

. Vidtol vid pa sem efnid vardar

o Lysing & eftirspurn

. Reynsla af nami/namsefni sem stendur til ad hanna, lysa i namskra eda prda.

Helstu aherslur vid parfagreiningu

. Markhépur skilgreindur

. parfir markhops skilgreindar

. barfir fyrirtaekisins/stofnunar eda atvinnugreinar/starfsgreinar
J parfir samfélags og/eda pjodfélagsins

. Yfirfeerslu- og notagildi 6had busetu

A heimasidu Promennt eru upplysingar um namskeid og namsmarkmid. Parfir einstaklinga eru
greindar i nidurstodum radgjafavidtala og namskeidamati. Frambod raedst af eftirspurn og
nidurstédum & mati og radgjafavidtélum. A lengri ndmskeidum eru parfir og markmid nemenda
greindar a4dur en ndmskeid hefst.

3.4 Fraedsluadili tryggir ad namsframbod sé endurskodad reglulega i takt vid parfir

atvinnulifsins og samfélagsins i heild.
Namsleidir Promennt byggja a fyrirframgreindum porfum fyrir atvinnulif, hagsmunaadila og
starfshépa (sja: kafla 3.3)
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Promennt vinnur kerfisbundid ad pvi ad tryggja ad namsframbod svari pérfum atvinnulifsins. Almenn
namskeid sem bodid er upp a byggja til deemis 4 parfagreiningu og eftirspurn. Lidur i pvi er ad lata
namsmenn fylla it ndmskeidsmat ad loknu ndmskeidi og vinna med nidurstédur ur pvi.

Namskeid sem Promennt Utfaerir og hannar fyrir adra eru honnud at fra parfagreiningu a sérstokum
hdopum, starfsmonnum eda fyrirtaekjum.

Namsframbod Promennt er endurskodad reglulega, vid upphaf og lok ndmskeida. Ofangreindar
barfagreiningar ligga m.a. til grundvallar & hénnun nyrra ndmskeida/ndmsleida. A peim ndmsleidum
sem sérstok haefniviomid eru tilgreind og metin a8 akvedin hatt er avallt leitast vid ad innihald
namsefnis sé i takt vid pad sem samfélagid og atvinnulif leitast eftir.

3.5 Fraedsluadili leggur til skyr og maelanleg haefnividmid i samraemi vid nam sem i bodi er.
Haefniviomid/namsmarkmid eru kynnt fyrir namsmonnum og pau setja ramma um skipulag og préun
namsins. [ haefnividmidunum er pvi lyst hvada pekkingu, haefni og/eda faerni er vaenst ad ndmsmenn
tileinki sér i ndminu. Vidmidin eiga ad vera grundvollur fyrir reglulegu mati, maelingum um framfarir
og arangur. Haefnividmid/markmid hvers namskeids/namsbrautar eru adgengileg @ heimasidu
Promennt, undir hverju namskeidi fyrir sig. Vid upphaf namskeida fa nemendur ndmsaaetlun par sem
skrifleg markmid eru Gtlistud i takt vid efni hverrar kennslustundar.

Alla jafna eru ekki 16gd fyrir formleg prof & namskeidum hja Promennt en mikil dhersla er 16gd 4 ad
leidbeinandi og patttakendur fari sem oftast yfir pad sem hefur dunnist til ad yta undir stodugar
framfarir og kanna hvort patttakendur hafi ndd ndmsmarkmidum, sja nanar i kafla 3.12.

Haefniviomid/namsmarkmid Promennt eru endurmetin reglulega po eigi sjaldnar en tvisvar ari. Eftir
namskeid er lagt fyrir namskeidsmat og unnid Ur pvi i samradi vid leidbeinendur. Namskeidid er
endurmetid og uppfaert i samraemi vié nidurstédur.

Tekid er ndmkseidsmat i lok hvers ndmskeids. | lengri ndmskeidum er tekid midannarmat og lokmat.

Styttri namskeid

Tekid er ndamskeidsmat i lok hvers ndmskeids. Farid er yfir nidurstédur med leidbeinanda.

Lengri ndmskeid

i lok ndmskeids er lagt fyrir ndmskeidsmat og unnid ur pvi i lok ndmskeids. Farid er yfir nidurstédur
med leidbeinanda og namskeidi mogulega breytt til ad koma til méts vid parfir nemenda. Einnig er
parfagreining 16gd fyrir til ad préa namid betur.

Microsoft namskeid

i ndmskeidunum eru lagt fyrir ndmskeidsmat sem Microsoft leggur fyrir i samstarfi vid fyrirtaekid
Metrics that Matter.

Namsbrautir i samstarfi vid simenntunarmidstdduna Framvegis

A lengri ndmskeidum/namsbrautum, sem haldin eru i samstarfi vid Framvegis, er lagt fyrir
namskeidsmat @ vegum Framvegis. Unnid er Ur ndmsmatinu og nidurstédur kynntar leidbeinanda.

Namskeid fyrir adra

Pegar haldin eru ndmskeid fyrir adra er lagt fyrir ndmskeidsmat fra peim ef peir éska. Vidkomandi
tekur sidan namskeidsmatid til yfirferdar og Urvinnslu, Promennt askilur sér rétt ad fa sendar
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nidurstdédur Ur pvi mati med pad i huga ad nyta peer til endurskodunar markmida fyrir komandi
namskeid.

3.6 Fraedsluadili skal tryggja ad namsmenn séu upplystir um skipulag, efnistdk og

framkvaeemd nams.

Promennt ber abyrgd a pvi ad birta nemendum sinum efnisték og markmid ndmskeida.
Namsmarkmid eru birt 4 vef skdlans og 4 lengri ndmskeidum er kennsludaetlunum dreift. |
vidurkenndu nami fra Microsoft eru kennsludzetlanir gefnar Ut af Microsoft og birtar a vef peirra. Fyrir
upphaf ndmskeida 4 allir patttakendur upplysingar um framkvaemd, p.e.a.s. hvar og hvernig kennsla
fer fram, upplysingar um namsefni o.p.h. Einnig er vel farid yfir fyrirkomulagid i fystu kennslustund
hvers namskeids.

Namskra er gefinn Ut tvisvar a ari en er uppfeerd reglulega og i henni eru ndmsmarkmidin tilgreind
fyrir hvert namskeid. Skriflegum kennsluazetlunum er dreift i lengri ndmskeidum s.s. almennu
télvunami, bokhaldi grunni og sélu-, markads- og rekstrarnami, par sem skrifleg markmid eru atlistud
i takt vid efni hverrar kennslustundar. Namskra i heilsu-og 6ryggismalum er sampykkt af haghofum fra
Samorku og Samali.

Dami um ndmsmarkmid eru:

Markmid namskeidsins er ad pdtttakendur 64list hagnyta pekkingu i télvuvinnslu sem nytist jafnt i
starfi sem heima og 6dlist éryggi og faerni i notkun helstu skrifstofuforritanna, Word, Excel og Outlook.

Ad ndmskeidi loknu eiga pdtttakendur ad vera feerir um ad:

. bekkja helstu skipanir Windows styrikerfisins og medhéndla skrar og méppur a réttan
hdtt.

. nota ritvinnslu vid 6l helstu dagleg verkefni, ganga faglega frd skjélum i Word og vinna

o hradar.

. og af meira 6ryggi i ritvinnslu.

. velja og meta flestar paer adgerdir sem til greina koma vid reikningslega urlausn og

. uppbyggingu dsamt framsetningu verkefna i Excel.

. leita sér upplysinga @ Netinu ¢ markvissan og faglegan hdtt og skilja helstu heettur sem
geta

. stedjad par ad.

o nota Outlook télvupdst og skipulag jafnt heima sem @ vinnustad.

3.7 Freedsluadili tryggir ad komid sé til mots vid fjolbreyttar parfir namsmanna medan nam

stendur vfir.

Nemendur hafa adgang ad sinu nami inn & heimasvaedi sinu 4 Teams par sem ma finna allar
upplysingar um namsefni, stundat6flu ndmskeids, myndbdnd, upptokur og adrar upplysingar fra
kennara eru adgengilegar nemendum a@ medan a nami stendur. Nemendur hafa adgang ad efninu |
manud og allt ad ari eftir ad nami lykur. Nemendur eru hvattir til pess ad hafa samband vid kennara
og/eda skrifstofu Promennt ef pa vantar adstod og er dhersla 16gd a ad svara peim fyrirspurnum hratt
og vel. Kennurum er uppalagt ad fylgjast med nemendum i tima og taka pannig stdduna 4 lidan
hdpsins.

Fiarnemendur — Fjarkennsla i beinni

Fjarnemar fa sent fjarfundarbod 4 Teams dsamt leidbeiningum um hvernig skal tengjast fjarkennslunni
og nemendasvaedi 8 Teams. Nemendur i fjarkennslu geta fylgst med timanum i beinni Gtsendingu
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asamt pvi ad tala beint vid adra patttakendur og kennarann ef spurningar vakna eda meod pvi ad skrifa
kennaranum spurningu i gegnum fjarfundinn. Allir kennarar fa leidbeiningar um hvernig skuli stydja
vid nemendur i gegnum fjarkennslubuinadinn svo peir standi jafnvigir peim sem maeta a stadinn.

Fjarkennslan fer fram i beinni Utsendingu sem pydir nemendur geta tekid patt i kennslustundinni
algjorlega 6had stadsetningu. Fjoldi nemenda i hverjum bekk enn takmarkadur vid litla hdpa, 6had pvi
hvort nemendur eru i stadnami eda fjarkennslu i beinni. betta er gert til pess ad vidhalda hau
pbjonustustigi sem vid bjédum & i okkar namskeidum og namsbrautum. Nemendur geta séd og heyrt
allt sem fram fer i kennslustofunni: kennarann, skja kennarans, t6fluna og samnemendur. Haegt er ad
taka beinan patt i kennslunni, umraedum eda med pvi ad leggja fram munnlegar og/eda skriflegar
fyrirspurnir. bar ad auki er moguleiki ad vera synilegur i stofunni (med vefmyndavél) en pad er ekki
skilyrdi.

Nemandi i fjarkennslu i beinni & alltaf sitt sati i kennslustofunni. Pad pydir, ad fjarkennslunemandi
getur alltaf maett 8 stadinn og sest i satid sitt. Ad auki ber ad nefna ad fjoldi nemenda fer aldrei yfir
pann fjolda sem saeti i kennslustofunni telja.

Fjarkennslunemendur eru 4 allan hatt jafngildir nemendum sem eru i stadnami og eru a engan hatt
viobot vid pa sem eru fyrir i kennslustofunni. Allir nemendur fa jafn mikla athygli fra kennaranum,
hvort sem peir eru i fjarkennslu eda a stadnum.

Namsefni

Namsefni er rafreent og adgengilegt nemendum gegnum Teams svaedi hvers namskeids. Namsefni er
tekid reglulega til endurskodunar og leitast er vid ad nota nyjustu Utgafur namsefnis hverju sinni og
namsefni uppfaert reglulega, ef pad er framleitt hja Promennt.

3.8 Fraedsluadili tryggir ad leidbeinendur fai studning vid ad beita fjolbreyttum
kennsluadferdum til pess ad maeta einstaklingsbundnum pérfum namsmanna og

settum haefnividmidum.

Logd er ahersla & ad beita fjolbreyttum adferdum vid kennslu og namsmat og leggja sérstaka dherslu a
kennsluadferdir sem hvetja til virkni og patttoku nemenda. Medal kennsluadferda leidbeinenda hja
Promennt ma nefna speglada kennslu, fyrirlestra, hdpavinnu og einstaklingsafingar.

Namstjori/verkefnastjori tiltekins namskeids fer yfir skipulag ndmskeids med leidbeinanda, raedir um
kennsluadferdir og leidir til ad na til nemendahdpsins. Gengid er Ur skugga um ad skipulag,
timasetningar og pess hattar sé sett fram a skyran hatt til nemenda.

Namstjdri/verkefnastjori sér til pess ad fjdlbreytt kennslugbgn og bunadur séu tiltaek.

Leidbeinandi og namstjori eru i reglulegum samskiptum & namskeidstima og leidbeinandi getur avallt
Oskad eftir adstod til ad maeta pérfum nemenda, sé pess porf.

Nemendum er gert ljést vid upphaf ndms ad peir geti leitad til ndmstjdra ef pa vanhagar um nokkud.

Namstjori/verkefnastjori leggur ndamskeidsmat fyrir nemendur til ad greina hvernig til hefur tekist.

3.9 Fraedsluadili tryggir ad namsmenn fai studning vid ad setja fram azetlun um leidir til ad
na haefnividmidum namsins.

A almennum ndmskeidum Promennt eru ndmsmarkmid tilgreind fyrir hvert ndmskeid. Skriflegum
kennsludaetlunum er dreift i lengri ndmskeidum s.s. almennu télvunami, bokhaldi grunni og solu-,
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markads- og rekstrarnami, par sem skrifleg markmid eru utlistud i takt vid efni hverrar kennslustundar
(Sja einnig kafla 3.6).

Fyrir upphaf namskeida fa allir patttakendur upplysingar um framkveemd, p.e.a.s. hvar og hvernig
kennsla fer fram, upplysingar um namsefni o.p.h. Einnig er vel farid yfir fyrirkomulagid i fystu
kennslustund hvers namskeids. Leidbeinandi gerir grein fyrir & hvada hatt er farid yfir efni, med pad
ad markmidi ad patttakendur komist yfir pad namsefni sem liggur undir. batttakendum er bent 4 ad
hafa samband vid ndmsstjéra Promennt purfi peir adstod vid ad skipuleggja nam sitt 4 annan hatt en
hefdbundid er 8 namskeidum. Namstjéri Promennt er 16gildur ndms- og starfsradgjafi og bidur fram
adstod til peirra sem pess 6ska.

A lengri, vottududum, ndmsbrautum (Skrifstofuskélinn, Sélu-, markads- og rekstrarndm og
télvuumsjon) er namstaekni kennd sérstaklega, sbr. ndmskra namsleida.

Nemendur hja Promennt hafa einnig adgang ad nams-og starfsradgjof i gegnum Framvegis, midstod
simenntunar en auk pess er ndms-og starfsradgjafi verktaki hja skélanum og heldur
namstaeknindmskeid fyrir nemendur & dkvednum namsbrautum vid upphaf peirra.

Almenn ndms- og starfsradgjof og dhugasvidsgreiningar eru i samstarfi vid simenntunarmidstédina
Framvegis. Med nams- og starfsradgjof er haegt ad skoda pd moguleika sem einstaklingar hafa
vardandi nam, préun i starfi og adra feerniuppbyggingu. Radgjofin midast fyrst og fremst vid fullordna
einstaklinga, 18 4ra og eldri.

Nams- og starfsradgjafi veitir medal annars:

0 Upplysingar um nam, storf og raunfaernimat
. Adstod vid ad finna Ut hvada ndm eda starf hentar pér best, m.a. med
ahugasvidsgreiningum
. Leidsogn vid gerd ferilskrar (CV) og atvinnuumsdkna
o Adstod vid ad skipuleggja starfsleit
. Leidségn um gdéd vinnubrogd i nami
. Adstod vid ad skoda leidir til ad takast 4 vid hindranir i ndmi
o Radgjof um moguleika til ad styrkja stodu pina @ vinnumarkadi
3.10 Freedsluadili tryggir ad leidbeinandi framfylgi lysingu nams.

Promennt og Namstjori bera dbyrgd a gédri kennslu og ad ndmsmarkmidin séu raunhaef og i samraemi
vid namskeidslysingar. Nemendur bera abyrgd 4 ad peir ndi sinum markmidum.

Almenn namskeid

Leidbeinendur bera dbyrgd a ad fylgja ndmsmarkmidum og ad kennsla sé i samraemi vid
namskeidslysingar, enda eru peir radnir vegna sérpekkingu sinnar. Rafreent ndmskeidsmat er lagt fyrir
einu sinni eda oftar eftir lengd ndmskeid.

Sérfreedinamskeid

Leidbeinendur bera dbyrgd a ad fylgja ndmsmarkmidum og kennsla sé i samraemi vid
namskeidslysingar enda eru peir radnir vegna sérpekkingu sinnar. Rafreent namskeidsmat er lagt fyrir i
lok namskeids fra Metrics that Matter.

Namsefni
. Promennt gefur it ndmsefni sem er notad i kennslu og sér um ad uppfeera pad reglulega.
. Taeknistjori sér um ad panta namsefni fyrir sérfraedindmskeidin sem koma erlendis fra.
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. Framkvaemdastjdri pantar namsefni fyrir Microsoft ndmskeid.

. Verkefnastjéri sér um ad fidlfalda namsefni sem notad er 4 ndmskeidum og namsbrautum
skélans, par sem pad a vid, en almennt er allt ndmsefni a rafreenu formi.

. Leidbeinendur sja um ad fjolfalda eigid namsefni, pegar pad 4 vid.

Kennsla

. Leidbeinendur starfa ymist samkvaemt fastlaunasamningi eda verktakasamningi.

o Leidbeinendur eru hvattir til ad nyta fjolbreyttar kennsluadferdir.

. Leitast er vid ad rada leidbeinendur sem bua yfir sérpekkingu og reynslu af pvi ad kenna
fullordnum.

. Leitast er vid ad rada leidbeinendur i sérfreedinami sem hafa lokid vottunarprofi i

viokomandi sérfraedigrein par sem pad 4 vid.

Leidbeinandi og namstjori eru i reglulegum samskiptum & namskeidstima og leidbeinandi getur avallt
Oskad eftir studningi/adstod til ad framfylgja lysingu ndms, sé pess porf.

3.11 ABur er ndm hefst skal fraeedsluadili tryggja ad ndmsmenn séu upplystir um

hvernig namsarangur @ moéti haefnividmidum er metinn og hvernig endurgjof er hattad.
Promennt tryggir ad namsmenn fai upplysingar um ndmsmarkmid i upphafi ndms, hvernig
namsarangur er metinn, hvada matsadferdum er beitt og hvernig endurgjof er veitt. bessar
upplysingar eru veittar i upphafi nams, i kynningarefni og/eda i kennsluaatlun. Tilgreint er &
heimasidu i lysingu hvers namskeids hvernig namsmati er hattad.

Sjd einnig kafla 1.11

3.12 Freedsluadili tryggir ad leidbeinendur beiti fjdlbreyttum adferdum til pess ad

meta framgang ndms hja namsmonnum.

Leidbeinendur Promennt stydjast vid fijolbreyttar matsadferdir sem henta vidkomandi namsleid.
Namsframbod Promennt er afar fj6lbreytt, dlik markmid/haefnividmid eru ad baki og 6likum
adferdum er beitt vid ad ndlgast pessi markmid.

Leidbeinendur eiga matsfund i lok hvers namskeids/hverrar annar med namstjora par sem farid er yfir
framkveemd namsmats, pad endurskodad og Urbaetur unnar pegar pegar porf krefur. Namstjori bydur
leidbeinendum studning sé porf 8 honum.

Nidurstodur matsfunda eru lagdar til grundvallar vié skipulagningu ndmsmats naestu
namskeida/namsleida. Namstjori heldur utan um namsmatsadferdir og uppfaerir ndmskeidslysingar i
takt vid breytingar, ef einhverjar eru, m.t.t. ndmsmatsadferda.

Dami um matsadferdir:

. Einstaklingsverkefni
o Hopverkefni

. Simat

. Sjalfsmat

. Jafningjamat

. Lokaverkefni

o Prof

Endurgjof til nemenda:

. Munnleg endurgjof leidbeinanda
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Skriflegar umsagnir leidbeinanda
Einkunnir eftir pvi sem vid a

Styttri ndmskeid (undir 6 vikum):

Leidbeinandi og/eda fraadsluadili geri grein fyrir ndmsmarkmidum (t.d. i kennsluaaetlun) i
upphafi.

Almenn munnleg endurgjof leidbeinanda fyrir nemendahdp i heild.

Leidbeinandi veitir eingdngu munnlega endurgjof i lok ndmskeids fyrir allan hdpinn ef vid
a.

A lengri ndmskeidum/ndmsleidum (vottun, vottadar ndmskrar, réttindandam):

Leidbeinandi og/eda fraadsluadili gerir grein fyrir namsmarkmidum i upphafi t.d. med
kennsludaetlun eda med pvi ad visa & heimasidu Promennt.

Almenn munnleg endurgjof leidbeinanda fyrir nemendahdp i heild.
Endurgjof/namsmat leidbeinanda til hvers og eins nemanda, ad lagmarki einu sinni a
hverju namskeidi/namsleid.

Vardandi vottanir, réttinda- og/eda einingabaert nam er farid eftir peim vidmidum fra
vottunaradila sem eiga vid hverju sinni.

Almenn munnleg endurgjof leidbeinanda fyrir nemendahédp i heild.
Endurgjof/namsmat leidbeinanda til hvers og eins nemanda, ad lagmarki einu sinni a
hverju ndmskeidi/namsleid, sja fylgiskjal

Hver leidbeinandi veitir skriflegar umsagnir i tengslum vid skilaverkefni nemenda.
Vardandi vottanir, réttinda- og/eda einingarbaert nam er farid eftir peim vidmidum fra
vottunaradila sem eiga vid hverju sinni.

Sja: Fylgiskjal 18: Matsblad fyrir utskriftarverkefni

Styttri ndamskeid sem framkveemd eru fyrir adra

Nemendum er gerd grein fyrir ndmsmarkmidum i upphafi ndmskeids og leidbeinandi gefur munnlega
endurgjof i lok namskeids fyrir allan hdpinn.

Leidbeinandi dsamt umsjénarmanni vidkomandi nams bera abyrgd 4 ad gerd sé grein fyrir
namsmarkmidum i upphafi. Leidbeinandi ber dbyrgd a munnlegri endurgjof fyrir nemendahdp i heild.
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4. Fylgiskjol

Hér & eftir eru o6ll fylgiskjol sem visad er til i fyrri koflum.

4.1. Fylgiskjal 1: Hverjir fara eftir gaedaviomidum Promennt
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4.2. Fylgiskjal 2: patttaka starfsmanna i sjalfsmati

batttaka starfsfolks i sjalfsmati

Undirritadur/undirritud stadfestir hér med patttoku i sjalfsmati og
urbotum i kjolfar pess

Ar:

Dags:

Stadur:

Nafn:
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4.3. Fylgiskjal 3: Gaeedamarkmid Promennt

Gaedastefna Promennt

Umfang

Gaxe0dastefna Promennt naer yfir alla starfsemi og starfsmenn Promennt.
Promennt mun nota EQM (European Quality Mark) sem vidmid til ad
tryggja geedi nams og pjénustu vid ndamsmenn. Markmid eru byggd 3
gaedastefnu Promennt.

Stefna Promennt i geedamalum er:

° Ad hafa nemendur 2tid i forgrunni og leggja sig fram vid ad
uppfylla vaentingar peirra.

° Ad vinna samkvaemt sampykktum verkferlum sem skilgreindir eru i
geedahandbdk.

° Ad tryggja ad starfsemi sé i samraemi vid akvaedi laga og reglugerda.
° Ad vinna ad stodugum umbdtum.

Gaedamarkmid Promennt:

e Promennt midar vid European Quality Mark (EQM matsblod og
EQM vidauka — 3.0) i gaedastarfi sinu og ad verkferlar séu
uppfaerdir reglulega.

e 80% namsmanna sem hefja ndm vid skélann ljaki pvi

e Med reglulegu namskeidsmati er midad vid ad nidurstdédur verdi eftirfarandi:

o 80% namsmanna séu anaegdir med kennsluna

o 80% namsmanna séu anaegdir i nami

o 80% tilvika séu ndmsmenn anaegdir med skipulag
namskeids, ad ndmsmarkmid hafi komist til skila,
med hrada a yfirferd, namsgogn, framsetningu
kennara a efninu, pekkingu kennara a efninu og a
adbunad.

Gaedavidmidum er lyst i geedahandbok Promennt
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4.4, Fylgiskjal 4: Utgafustyrd skjol

Utgafustyrdir verkferlar

Abyrgdaradila_verkferlar 1.0.2013.xlsx

Breyting 8 dagsetningu namskeids 1.1 2013.pdf

Eineltisdeetlun 1.0 2013.pdf

Fiarkennsla leidbeiningar leidbeinendur 1.0 2013.pdf

Fiarkennsla leidbeiningar leidbeinendur kennslurad 1.0 2013.pdf

Fylgiskjal stefna Promennt i medferd personuupplysinga 1.0 2013.pdf

Gatlisti ffarnemar 1.0-2013.pdf

gatlisti_eldvarnir 1.0 2013.pdf

OO INIO VN WNE=

Gjafabréf verkferill 1.0 2013.pdf

[y
o

Gadmarkmid 1.0 2013.pdf

[y
[y

Hverjir fara eftir geedaviomidum 1.0 2013.pdf

12

islenskir stafir navision 1.0 2013.pdf

13

Kennslubsekur Kennslugégn 1.0 2013.pdf

14

Leidbeiningar f Lync fiarkennslu 1.0 2013.pdf

15

leidbeiningar til kennara & bordi 1.0 2013.pdf

16

Leidbeiningar Upphaf lengri namsleida Framvegis 1.2 2014.pdf

17

Logmein.com leidbeiningar leidbeinendur 1.1 2014.pdf

18

Logmein.com leidbeiningar nemendur 1.0 2013.pdf

19

Medferd kvartana og abendinga 1.1 2013.pdf

20

Minnispunktar Tofel Prof 1.0 2013.pdf

21

Nemendur Fjolmennt 1.0 2013.pdf

22

Prof framkveemd fyrir adra 1.0 2013.pdf

23

Rymingarasetlun 1.0 2013.pdf

24

Sérfraedipréf Microsoft 1.0 2013.pdf

25

Skjaladaetlun 1.0 2013.pdf

26

skraning abendingar 1.0 2014.doc

27

Starfsmannahandbdk 1.0.2013.docx

28

Starfsmannahandbdk 1.0.pdf

29

Stefna Promennt i medferd persdénuupplysinga 1.0 2013.pdf

30

Stillingar Logmein Nemendur 1.0 2013.pdf

31

Tofel préf 1.0 2013.pdf

32

umgegnisreglur 1.1 2013.pdf

33

umhverfisstefna promennt 1.0 2014.pdf

34

Upphaf lengri namsleida 1.1 2014.pdf

35

Utskrift nemenda 1.0 2013.pdf

36

Verkferill stofuleiga handbok skrifstofunnar 1.0 2013.pdf

37

Verkferli stofuleiga fyrir leigjandann 1.0 2013.pdf

38

Verklagsregla vistun gagna a drif 1.0 2013.pdf

39

Verklagsregla vistun gagna & drif Fyrir kennara 1.0 2013.pdf

40

Vidmid Um framkomu Leidbeinanda 1.1 2014.pdf
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Utgafustyrd eydubl6d

FerdapjénustaFatladra 1.0 2013.docx

FerdapjénustaFatladra 1.0 2013.pdf

Gadamarkmid maelikvardar 2013.docx

Gadamarkmid maelikvardar 2013.pdf

Komupostur nemenda 2.0 2014.docx

Logmein.com beidni leidbeinendur 1.1 2013.docx

Namsmarkmid lengri namsleidir 1.0 2013.docx

Préfastofa 1.0 2013.pdf

Skipurit 1.0 2013.pdf

10

Skraningarform Leidbeinendur 1.0 2013.pdf

11

SkyrslaUmNamsarangur 1.0 2013.docx

12

SkyrslaUmNamsarangur 1.0 2013.docx

13

stofuleiga pontun 1.0 2013.pdf

14

Stofuskipan.xlsx

15

umhverfisstefna 1.0 2014.pdf

16

VidfangsefniFjolmennt 1.0 2013.docx

17

VidfangsefniFjolmennt 1.0 2013.docx

18

Vidurkenning 1.0 2013.docx

19

Vidveruskraningarblad 1.0 2013.pdf

20

barfagreining Bokhald 1.0 2013.pdf

21

batttaka Starfsmanna Sjalfsmat 1.0 2013.pdf
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4.5. Fylgiskjal 5: Verktakasamningur

FPROM=NNT

Skeifunni 11B - 108 Reykjavik » Simi 519 7550 - promennt@promennt.is » www.promennt.is

Promennt kt. Xxxxxx-xxxx, Skeifunni 11b, 108 Reykjavik i samningi
pessum nefnt Promennt og kt ,
heimilisfang i samningi pessum nefndur
verktaki gera med sér svofelldan

Verktakasamning

Um:
[[] Framkvemd kennslu
D Gero kennsluefnis

1. grein
Verktaki tekur ad sér ad annast kennslu/gerd namsefnis 4
vegum Promennt eftir pvi sem nénar er lyst i samningi pessum
og medfylgjandi skjali sem telst hluti hans.
Verktaki skuldbindur sig til ad sinna peim starfskyldum sem kvedid
er aum i 2. grein i samningi pessum.

Verklagsreglur um gerd kennsluefnis:

e Skila parf kennsluefni 4 tilbanu i prentun-med efnisyfirliti
og skjamyndum ef vid 4.

e Form skal vera pdf og word skjal.

e Promennt askilur sér rétt ad leidrétta og og koma med
breytingatillogur um uppsetningu.

2. grein
Starfskyldur verktaka eru medal annars:

e A undirbua og sja um kennslu og ndmsmat i sinni grein skv.
kennsludatlun.

e Bua til kennsluaatlun og skila til Promennt i upphafi kennslu.

¢ Vinna samkvaemt gedahandbok utgefinni af Promennt.

e Mzta 4 auglysta gedafundi.

e Halda utan um matingu nemenda.

e AJ kynna sér hvort tveggja 16g um framhaldsfraedslu nr. 27/2012 og
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sidareglur kennara

e Taka patt 1 proun kennslu og ndms

3. grein
Promennt annast skraningar & namskeid, vardveitir patttokulista
og adrar upplysingar um namskeidin. Jaftnframt leggur
Promennt til kennsluhuisnadi, kennslubtinad, kaftiveitingar,
pappir og ber allan kostnad af pvi.

4. grein
A0 namskeidi loknu eda & umsdémdum gjalddogum a
kennslutimabili, framvisar verktaki reikningi fyrir kenndar
kennslustundir. Ef um forfoll eru ad reda falla greidslur nidur.
Fjarheo og sundurlidun reiknings fer eftir akvaedum fylgiskjals.
Innifalid i umraeddri greidslu til verktaka eru allar greidslur, sem
atvinnurekandi ber a0 standa skil 4, svo sem orlof, greidsla i
lifeyrissj60, tryggingagjald, félagsgjold, svo og allar greidslur sem
tengjast atvinnurekstri verktaka. Verktaki skal sjalfur sja um skil &
Ollum opinberum gjéldum sinum.

5. grein
Verktaki gatir trinadar um pad sem hann verdur askynja um i
starfi sinu fyrir Promennt. Gildir pad jafnt um starfsemi
fyrirtaekisins, vidskiptavini eda nemendur sem leynt 4 ad fara
samkvemt 16gum eda edli malsins. Tranadur helst po 14tid sé af
starfi.

Reykjavik xx.xX.XXxX

Promennt

Verktaki
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Fylgiskjal med verktakasamningi Promennt og

Heiti Namskeid: Fjoldi kennslustunda
Timasetningar namskeid Kennslustadur
Annad Tilvisunarnumer

Aritun og namer fylgiskjals

Upphafstafir beggja adila samnings
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4.6. Fylgiskjal 6: Viomid um framkomu leidbeinanda
PROME=ENNT

Viomid um framkomu leidbeinanda
Logd er dhersla @ ad namsmadurinn eigi jakvaeda og gagnlega upplifun i ndmi hja Promennt.

e Ahersla er 16gd 4 simat, virka patttoku ndmsmannsins og ad notadar séu fidlbreyttar kennsluadferdir.

e Leidbeinendum ber ad umgangast nemendur af virdingu og heilindum og stydja pa i ndmi.

e Hja Promennt er leitast vid ad rada ofluga leidbeinendur Ur atvinnulifinu sem hafa sérpekkingu a sinu
svidi. Starfsfolk Promennt er medvitad um ad leidbeinendur hafa mismikla reynslu af kennslu
fullordinna. Leidbeinendum er pvi bodid upp 4 personulegan studning i upphafi og/eda ndmskeid i
kennslufradi fullordinsfraedslu i samavinnu vid Fraadslumidstod atvinnulifsins.

e Leidbeinendur eru bednir um ad senda namsgdgn a verkefnisstjora fyrir kennslu pegar vid a.

o Vinsamlegast skraid vidveru i par til gert gagnaskjal (sja verklagsreglu um vistun gagna a drifi).
Vinsamlegast hafid eftirfarandi atridi i huga:

e Leidbeinanda ber ad upplysa Skolastjora/verkefnastjdra ef ndmsmenn kvarta eda koma med dbendingar
sem nyta md til Grbota. Skdélastjorifverkefnastjéri skrir sidan dbendinguna i par til gert gagnaskjal.

¢ Leidbeinendur skulu koma pvi dleidis til skolastjora/verkefnisstjora ef namsmenn uppfylla ekki skilyrdi
samkvamt ndmskra eda ef hegdun/adstadur peirra hefur 4 einhvern hatt dhrif 3 framvindu ndmsins.

e  Komid gognum timalega til verkefnastjéra ef pad parf ad skanna gbgn, prenta gogn eda setja upp
hughtinad.

e /Eskilegt er ad mazta a.m.k 5 minatum fyrir kennslustund til ad taka 8 méti nemendum, til ad gangsetja
fiarkennslu og virdid timasetningar i stundarskra. Gott er ad maeta fyrr pegar byrjad er med nyjan hop.

e Leidbeinendur skulu vera banir ad kynna sér og laera 4 tazknibinad kennslustofu adur en kennsla hefst.

e Leidbeinendur eru hvattir til ad setja reglur i upphafi misseris um maztingar nemenda, notkun peirra a
tazknibunadi i kennslustundum, stundvisi og adra paetti sem eru mikilvagir fyrir arangursrika kennslu.

e Leibeinendur skulu leitast vid ad svara tdélvupdsti frd nemendum innan tveggja vinnudaga (sélarhrings
fra nemendum i fjarkennslu).

e Latid nemendur skrd nofn sin 4 nafnspjold til ad hagt sé ad nota/laera nofn ndmsmanna.

e Hvetjid nemendur til patttdku i umraadum.

e Hafid i huga ad nemendur eru fullordnir namsmenn og gefa parf pbeim takifzeri til ad nyta eigin reynslu
i nami. Reynid eftir fremsta megni ad tengja reynslu namsmanna vid kennsluefnid hverju sinni.

e Gaetid avallt tranadar vid einstaka namsmenn, sja stefnu Promennt um medferd persdonuupplysinga).

e Leidbeinendum ber ad syna fyllstu heilindi og hattvisi i starfi.

¢ Leidbeinandiskal nota alla kennslutima sem daetladir eru samkvamt stundaskra till fulls. Falli timi nidur
skal bata hana upp vid fyrsta takifeeri i samradi vid skélastjéra Promennt.

e Forfdll skal tilkynna timalega til skdlastjora/verkefnastjora sérfradindms.

Vidmid_Um_framkomu_Leidbeinanda_1.1 2014 Utgefid:8.8.2014
Hofundur: Kristin Sambpykkt: Hildur
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4.7. Fylgiskjal 7: Upplysingar um leidbeinanda
PROM=NNT

Nafn:

Heimilisfang:

Péstnumer:

Simi:

Netfang:

Kennitala:

Reikningsnumer:

Kennsla:

Fyrri storf:

Menntun:

Annad:
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4.8. Fylgiskjal 8: Verkferlar fyrir framkvaemdir namskeida og namsleida hja
Promennt

Verkferlar fyrir framkveemdir namskeida og namsleida hja Promennt

Uppgjér

{ Kynning ’ ‘ Skipulag namskeid |

| skraning & heimsiau | - |— Skraning patttakana f MOYA |

Bwidingur Greigsla fra pattiakanda
—‘ Kvittun f. namskel “'|

Leidbeinandi

Fjsildapostur
Fundur med nyjurm kennara
Verktakasamningur

Lok namskeids

Vidveruskraning/fara inn |
Nidurstddur

Némskeidsmat
namskeifsmats

Vidurkenningarskirteini |
Kynning a d8rum namskeidum ‘ Senda d |elabelnanda

Greidsla tl leiabeinanda |

Télvupdstur til némsmanna
urn innskraningu

Kennari tengir ndmsmenn

Namskeidslysing

Kostnadardztiun

]

Fiarfundabinadur

i Skipulag namskeid I

Skraning  heimsidu | —] skraning patttakana | MOYA |

Uppgjér

Greidsla til leidbeinanda

Nidurstodur

Greldsla fré patttakanda

\——l Kvittun f. ndmskeldsgjaldi ]
—| Leidbeinandi

Fjdldapdstur

Fundur med nyjum kennara
Dreifibréf

Verktakasamningur

Namskeidsiysing

Kostnadarazetiun
Adstada

Kennslustofa

Fiarfundabinadur
Skjavarpi

Fiolfalda

iminning til ndAmsmanna i

Aminning til kennara

Fjarnemar

Toivupdstur til ndmsmanna
um innskréningu

Kennari tengir namsmenn I

Senda 4 leidbeinanda

Stadur og stund
Veitingar I
Préfskirtein|
Bjdda leidbeinendum
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4.9. Fylgiskjal 9: Vidurkenningarskjal a styttri namskeidum

FPROM=NNT

TVidurkenning

XXX Nafn nemanda xXxx

Kt. 000000-0000

Hefur lokid eftirfarandi namskeidi:

EXCEL GRUNNUR

Tekin voru fyrir helstu grundvallaratridi i notkun Excel vid margskonar ttreikninga og trvinnslu talna,
asamt atlitsmotun skjala. Jafnframt lzerdu patttakendur ad vinna med gagnalista og setja upp ymsar
gerdir myndrita, asamt notkun fastra og afstaedra tilvisana.

Haldid i november 2022
Alls 21 kennslustund

Kennari:
Sigurdur Fridriksson

(ol Oumeel

Aldis Sveinsdottir
Namstjori
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4.10. Fylgiskjal 10: Vidurkenningarskjal & lengri namsbrautum

FPROM=NNT

S6lu- markads- og rekstrarnam

2022
Alls 276 klukkustundir

xx Nafn nemanda xx
Kt. 000000-0000

Namsmadur hefur ndd markmidum namskrar Fredslumidstédvar atvinnulifsins fyrir Solu-,
markads- og rekstrarnam. Detta er tveggja anna namsleid sem er unnin i samstarfi vid
Framvegis — midstdd simenntunar. Mennta- og menningarmalaraduneytid hefur sampykkt ad
meta megi namid til styttingar 4 nami i framhaldsskdla til allt ad 22 eininga.

Namspattur Klist Namspaetti
Namstakni 4 Lokid
Samskipti og framkoma 12 Lokid
Microsoft 365 4 Lokid
Ritvinnsla | Word 8 Lokid
Arangusrikar kynningar 8 Lokid
Excel 24 Lokid
Verslunarreikningur 16 Lokid
Solutaekni, vidskiptatengs| og pjonusta 16 Lokid
Markadsfraedi 32 Lokid
Lykiltdlur og lausafé 16 Lokid
Verkefnastjornun 8 Lokid
Markadsrannsoknir 20 Lokid
Frumkvédlafreedi 20 Lokid
Gerd kynningarefnis 16 Lokid
Stafraen markadssetning 36 Lokid
Samningataskni 12 Lokid
Vidskiptadaetlun 16 Lokid
Lokaverkefni 8 Lokid
Astundun Til fyrirmyndar
Samtals klukkustundir 276

Reykjavik, 16.5.2023

demf
‘
Aldis Sveinsdattir

Namstjori hja Promennt

FRAMVEGISP~ e

® Midstod simenntunar
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4.11. Fylgiskjal 11: Umsdgn um namsarangur

FPROM=NNT

Profskirteini
xx Nafn nemanda xx

Kt. 000000-0000

Hefur lokid:
Framabraut - Taeknistjornun
Med eftirfarandi vitnisburdi

Lokaverkefni: 9
Skyrsla: 8,5

Lengd nams: 541 stundir
Haldid fra agust 2020 til jani 2021

Reykjavik, juni 2021

gl el

Aldis Sveinsdottir
Namstjori
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4.12. Fylgiskjal 12: Stefna Promennt i medferd persénuupplysinga

PROM=NNT

Stefna Promennt i medferd personuupplysinga

Stefna Promennt um medferd persdnuupplysinga mun hlita [l6gum nr. 90/2018 um persénuvernd og
medferd persénuupplysinga.

Til ad trygggja trunad um medferd og notkun persdnulegra upplysinga er starfsménnum og
leidbeinendum skylt ad kynna sér stefnu Promennt um medferd persénuupplysinga.

[ peim tilfellum par sem persénulegar upplysingar eru skradar vegna namskeids, par sem parf ad skra
nafn, heimilisfang, tolvupdstfang eda adrar persénutengdar upplysingar, skuldbindur Promennt sig til
bess ad vardveita framangreindar upplysingar @ 6ruggan og tryggan hatt og mun ekki midla & nokkurn
hatt upplysingum sem skradar hafa verid i ofangreindum tilgangi til pridja adila an sampykkis
viokomandi adila eda i kjolfar domsurskurdar.

Stefna um Rafraena voktun hlitur l6gum nr. 90/2018:
1. voktunin sé naudsynleg og fari fram i 6ryggis- og eignavorsluskyni;

2. pad efni, sem til verdur vid vbktunina, verdi ekki afhent 68rum eda unnid frekar nema
med sampykki pess sem upptaka er af eda samkvaemt akvérdun Persénuverndar; heimilt
sé po ad afthenda légreglu efni med upplysingum um slys eda refsiverdan verknad, en pa
skuli pess geett ad eyda 6llum 66rum eintékum af efninu, og

3. bvi efni, sem safnast vid voktunina, verdi eytt pegar ekki er lengur malefnaleg asteeda
til ad vardveita pad, nema sérstok heimild Personuverndar standi til frekari vardveislu,
sbr. og 2. mgr. 4. gr. reglna nr.837/2006.

Auk pess sem heimild parf ad vera til vinnslu i 8. og 9. gr. laga nr. 90/2018 ber ad geeta
akvaeda 7. gr. laganna i hvivetna. Par er m.a. kvedid & um ad personuupplysingar skuli vera
naegilegar, videigandi og ekki umfram pad sem naudsynlegt er midad vid tilgang vinnslunnar
(3. t6lul.); og ad peer skuli vera areidanlegar og uppfeerdar eftir porfum og ad dareidanlegar
eda ofullkomnar persénuupplysingar, midad vid tilgang vinnslu peirra, skuli afma eda leidrétta
(4. tolul.).

Eins og fyrr greinir skal pess avallt geett vid vinnslu persénuupplysinga ad ekki sé unnié med
meira af slikum upplysingum en naudsyn krefur, sbr. 3. télul. 1. mgr. 7. gr. laga nr. 90/2018,
sbr. og 5. gr. reglna nr. 837/2006 sem hefur ad geyma sams konar reglu um medalhof. | ljosi
pessa ma myndefni, sem heimilt er ad vardveita, ekki vera adgengilegt 66rum en peim sem
naudsynlega purfa a adgangi ad pvi ad halda.

A peim sjénarmidum um medalhof og areidanleika vid vinnslu persénuupplysinga, sem hér
hafa verid rakin, er byggt i 2. télul. 2. mgr. 9. gr. laga nr. 90/2018 en samkveemt akvaedinu
getur tiltekin vinnsla vegna rafraennar voktunar veri® heimil enda pétt ekkert af akvaedum 1.
mgr. sé uppfyllt. Pad er p6d had peim skilyrdum sem par greinir, p. & m. pvi skilyrdi ad
myndefni, sem til verdur vid voktun verdi ekki afhent 68rum eda unnid frekar nema med
sampykki pess sem upptaka er af eda samkveemt akvordun Persdnuverndar. Heimilt er po ad
afhenda logreglu efni med upplysingum um slys eda refsiverdan verknad, en pa skal pess
geett ad eyda ollum 68rum eintokum af efninu. Ad baki pessu akvaedi byr m.a. su grunnregla
islensks réttar ad uppljostran sakamala og refsivarsla er a hendi I6greglu og pad er t.d. ekki a
valdi einstaklinga eda fyrirtaekja ad taka med einhverjum heetti ad sér petta hlutverk
rikisvaldsins. Akvaedi 2. mgr. 9. gr. laganna er og sett med tilliti til peirra sjonarmida sem liggja
til grundvallar meginreglu 4. tolul. 1. mgr. 7. gr. laga nr.



FPROM=NNT

90/2018 um areidanleika vinnslu, en myndefni sem einn adili telur veita tilefni til alyktunar um
pjofnad eda logbrot annars felur ekki avallt i sér stadfestingu & ad brot hafi i raun verid framid og
getur vid nanari rannsokn oft reynst dareidanlegt.

| samraemi vid framangreint er aréttad ad midlun efnis sem verdur til vid myndbandsupptoku
ur oryggismyndaveél er eingdngu heimil til I6greglu. Annars konar midlun, t.d. birting upptoku
a internetinu, er pvi 6heimil samkvaemt I6gum nr. 90/2018 og reglum settum & grundvelli
peirra.

L6g nr. 90/2018 um persénuvernd og medferd persdnuupplysinga og reglur nr. 837/2006, um
rafraena voktun, er unnt ad nalgast & heimasidu Persénuverndar (www.personuvernd.is) undir
hnappnum: "L8g og reglur".
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4.13. Fylgiskjal 13: Skraning i Moya

Fré byriendum til sérfraadinga

PROMENNT Néamskeid Fjarkennsla Fyrirtaeki Préfamidstad Stofuleiga Q

slenska / Skréning / péttakand

batttakandi - skref2 af 4

m | 5 Greiosia

‘ 4. Stadfesting

Upplysingar Namskeid
Fullt nafn
Almennt télvunam
Kennitala
Hefst 16. =pr 20
I Lykur 28. mai"2
Verd 69.000 kr.
. (staBarnim)
Béstndmer * - Veldu péstnimer ==
Simi -
Metfang -

Netfang - endurtekid *

Kyn

Graidandi, ef annar en patttakandi

® Greidandi er einstaklingur © GreiBandi er fyrirtaski

Kennitala greidanda /
fyrirtaekis

Fullt nafn greiSands /
fyrirtekis

Heimilisfang greidanda
/ fyrirtaskis

Péstnimer greiSanda /
fyrirtaskis

- Weldu péstnimer — -

Simandmer greidanda /
fyrirtaekis

Eg tékk fyrst upplysingar um ndmszkeisis

) A vef Promennt, promannt.is
gegnum leitarvél & netinu (t.d Google)

samfélagsmisium

Rafraenu frétisbref
) [ Frettablaginu

ir Sbendingu fré S8rum
) [ atvarpinu
o Anners stader

Ef annarsstadar, hvar?

Skilmélar

1. Burfir b einhverrs hluts vegna 28 hastta vi& pétttéku bé barf afskréning bin a8 berast £l Promennt & natfangis
promennt@promennt is akki siar en 7 dbgum S8ur en nEmskeiBit hefst.

2 Berist afskréning pin of seint efa ekki er 1618 vita dskilur Promennt zér rétt til ad innheimta némskeifzgjold 28 fullu

Ea sampykki ofangreinda skilmélz

Annad

Eger ekki véimenni
==
Pt S
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4.14. Fylgiskjal 14: Skraningarform a vefsidu Promenn

Upplysingar / Information

Fullt nafn / Name * fris

Kennitala / Social -
security number *

Heimilisfang / Address -

*

Postnimer / Postal 105 Reykjavik -
code *

Simi / Telephone * -

Netfang / Email iris@promennt.is

Netfang - endurtekid / inis@promennt.is

Repeat email *

Kyn / Gender * Kvenkyn / Female v

Greidandi, ef annar en patttakandi

@® Greidandi er einstaklingur / Payer is an individual © Greidandi er fyrirtaeki / Payer is a company

Kennitala greidanda /
Payers full name

Fullt nafn greidanda /
Payers social security
number

Heimilisfang greidanda
/ Payers address

Péstnimer greidanda /

—Veldu pdstnimer - ~
Payers postal code

Simanudmer greidanda /
Payers telephone
number

Namskeid / hépur stillingar

Namskeid * Bokarandm - fyrir lengra k v
Hapur * 18.01.2023- 17.03.2023 / v
ATH. begar hépi er breytt parf ad yfirfara aukahluti og passa uppa ad réttur veraflokkur sé valinn.

Flokkur * Stadarnam / Onsite v

Stada Ostadfest v

Greidsluadferd

Aukahlutir

Eg fékk fyrst upplysingar um namskeidia / | first received information about the course

O A vef Promennt, promennt.is / On the Promennt website

© | gegnum leitarvél & netinu (t.d. Google) / Through a search engine
© A samfélagsmidlum / Through sacial media

> [ Rafraenu fréttabréfi / In a email newsletter

O [ Frétiabladinu / In @ newspaper or magazine

O Eftir abendingu fra 6drum / Suggested by another person

o | Gtvarpinu / On the radio

® Annars stadar / Other

Ef annarsstadar, hvar? / If other, where?

Annad / Other
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15. Fylgiskjal 15: Umgengnisreglur

PRDM:NNT

Kaaru nemendur.

Vid hja Promennt bjédum ykkur hjartanlega velkomin. Eftirfarandi eru almenn atridi sem
vid viljum bidja ykkur um ad hafa i huga medan 4 nami ykkar stendur:

Adgengi ad kennurum og maetingaskylda

* Almennt adgengi nemenda ad kennurum er & medan kennslu stendur. Ef pid purfid adstod
kennara utan kennslutima bidjum vid ykkur ad senda peim télvupdst, sem verdur ad éllu jofnu
svarad i naestu kennslustund. (Athugid samkvaemt vinnureglum kennara svara peir einungis
t6lvupdstum en ekki einkaskilabodum a Teams).

+ A namskeidum/namsbrautum Promennt er almenn mastingaskylda & namskeid. Nemendur
burfa ad masta i 80% kennslustunda ad lagmarki til ad fa utgefid skirteini. burfi nemendur
einhverra hluta vegna ad semja um annad fyrirkomulag, purfa peir ad hafa samband vid Aldisi,
namstjéra Promennt, vi8 fyrsta taekifeeri. Einnig er haegt ad tilkynna forfoll/veikinda til hennar -
aldis@promennt.is.

Adgangur ad kennsluefni

* Almennt hafa nemendur adgang ad rafreenu namsefni og upptokum kennslustunda i manud
eftir ad namskeidi lykur.

+ Allar kennslustundir eru teknar upp. Nemendur geta nytt upptékur til upprifjunar/studnings i
nami. Athugid ad hvorki er mégulegt né leyfilegt ad hlada nidur upptokum af kennslustundum
til eignar. Einungis patttakendur hvers namskeids fyrir sig hafa adgang ad upptékum pess
namskeids.

Umgengni

+ Vid bjodum upp a kaffi, te, vatn og sédavatn. Vid hvetjum ykkur til pess ad vera umhverfisvaen
og nota sama bollann yfir daginn. Notudum bollum er skilad inn i eldhuskrok eftir notkun.

+ Fatahengi er i sameiginlegu rymi. Ekki er tekin abyrgd a yfirhfnum og 6drum eigum
patttakenda.

* Reykingar eru stranglega bannadar i husinu og fyrir framan innganginn i husid.

+ Vinsamlegast hafid sima hljédlausa i kennslustundum og stigid fram ef naudsynlegt er
ad svara simtali i kennslustund.

-+ GOd regla er ad ganga fra sinu vinnusvaedi i lok tima, taka rusl/bolla og setja stéla upp ad
bordi.

Gangi ykkur vel og géda skemmtun!

PROMENNT
Skeifunni 11B - 108 Revkiavik = Simi 519 7550 - promennt@promennt.is - promennt.is
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Fylgiskjal 15: Skraning dbendinga

Kvartanir, fravik og abendingar

/IPUREINOIN TpuBY RO

Liolysegeen)/Iigeeuolsu )

Tenoerepd1Aqy

kvartanir_abendingar_1.0_2014

Hver leetur vita (nafn og simanumer/netfang):

Hver mottekur?

Fravik__ Kv&irhm_Abending_

Dagsetning mottoku:

T.d méttaka, fiarkennsla, kennsluadferdir, adbunadur

Tildrog atviks:

Vinsamlega skrifid yfir bennan texta: Hér skal eingdéngu lysa pvi sem upp kom. Lysingin parf ad
vera négu nakvam svo ad hver sem er geti skilid edli malsins dn pess ad setja sig inn [ pad.
Athugid ad hér skal alls ekki skra urbastur eda adgerdir i kjélfar mals.

Umsjonaradili: Gadastjori. Sendid skjalid afram til gudmundur@promennt.is

Hraolokun (miilid er einfalt iirvinnslu og ekki porf @ sérteekum trbotum) [ ]

Hvernig var malid leyst: Hvenzer var pad gert?

Vinsamlega skrifid yfir bennan texta: Hér skal skra pbau atridi sem farid var i gegnum til pess ad leysa malid.
Ef gripid er til adgerda sem atladar eru til ad leysa malid frekar skulu paer ekki skradar her heldur i reitinn

hér fyrir nedan.

Urbaetur (Skilgreina adgerdir til ad koma i veg fyrir ad milid geti endurtekid sig) [ |

Adgerd Abyrgdaradili Dagsetning Stada
MMDDYYYY [%]
Hér skal sa sem er abyrgur fyrir urbétum stadfesta hvort urbaetur virki:
Hvad var gert. Undirskrift
abyrgdaradila Dags:

Kvartanir dbendingar 1.0.2014.docx

Utgefis:7.5.2014

Hofundur: Hildur

Sampykkt:starfsmannafundur
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4.17. Fylgiskjal 16: Namsumhverfi og adbunadur

Namsumbhverfi og adbunadur

Lysing 4 bunadi

Hiti og loftgeedi Hitastig og loftgaedi edlilegt

Husgogn Bord og stélar sem haefa fullordnum
nemendum.

Tolvur [ 6llum kennslustofum og & skrifstofu.

Toélvuskjair [ 6llum kennslustofum.

Fjarfundabunadur [ 6llum kennslustofum.

Skjavarpar i 6llum kennslustofum.

Hatalarar [ 8llum kennslustofum.

Internetadgangur Ja

Salernisadstada /Salernisadstad fyrir Til stadar.

hreyfihamlada/fatlada

Lyfta Ja

Adgengi fyrir hreyfihamlada/fatlada Ja

Adstada til ad neyta matar Ja

Tusstafla [ 8llum kennslustofum.
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4.18. Fylgiskjal 18: Matsblad fyrir Utskriftarverkefni

FPROMNM=ENNTT

Markads- og s6lunam

Verkefnispattur Vagi % | Einkunn
Uppsetning og utlit skyrslu 10
Greining a innra umhverfi fyrirtaekis 20

- Um fyrirtekid

- Sélurddarnir fjorir (7 ef pjonusta)

- Hvernig er fyrirteekid ad nota Google pjonusturnar, s.s.

AdWords, Alerts og Analytics eda sambeerilegar pjonustur

- STP greining fyrirtaekis

SV(OT) greining

Greining a ytra umhverfi fyrirtakisins 20

- Stutt lysing d rekstrarumhverfi fyrirtaekisins

- Samkeppnisumhverfid

- (SV)OT greining
Nidurstodur greininga 24

- Hver er stadan d markadnum

- Sélurddarnir fjorir (sj6) fyrir naesta dar

- STP, stadsetning d naesta timabili, markhdpur

Lokaord, leerdomur af verkefninu 6

Kynning a verkefni 20
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