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Um gæðahandbókina 

 

Þessi gæðahandbók byggir á vinnubrögðum og viðmiðum evrópska 

gæðamerkisins eða EQM (European Quality Mark).  EQM er gæðamerki sem 

þróað var sameiginlega af aðilum frá átta Evrópulöndum, þ.m.t. Fræðslumiðstöð 

atvinnulífsins. Merkið er afurð Evrópuverkefnisins RECALL (Recognition of 

Quality in Lifelong Learning), sem var unnið með styrk frá Leonardo da Vinci, 

menntaáætlun ESB.  EQM er gagnsætt matsferli fyrir fræðsluaðila utan hins 

formlega skólakerfis í Evrópu til að meta starfshætti sína út frá viðurkenndum 

gæðaviðmiðum. 

Grunnvinna við þessa gæðahandbók, þ.e. framsetning, hönnun og uppstilling 

efnisatriða er framkvæmd af Þekkingarneti Þingeyinga með hliðsjón af 

fyrirliggjandi viðmiðum og gögnum EQM verkefnisins.  

Árið 2011 fékk Þekkingarnetið styrk úr Fræðslusjóði til þess að skrifa grunn að 

gæðahandbók sem gæti nýst aðilum sem starfa í fullorðinsfræðslu á Íslandi. 

Hugsunin er sú að þegar t.d. Símenntunarmiðstöð sem starfar samkvæmt lögum 

um framhaldsfræðslu hefur farið í gegnum sjálfsmat EQM geti miðstöðin tekið 

þessa gæðahandbók og gert að sinni. Grunnurinn byggir á EQM sjálfsmatinu og 

viðmiðum þess og hver og ein miðstöð bætir svo eigin áherslum inn í handbókina 

og innleiðir í starf sitt. 

Það er von okkar sem höfum komið að þessari vinnu á Þekkingarneti Þingeyinga 

að hún nýtist öðrum fræðsluaðilum í gæðavinnu. 





Formáli  

 

Þekkingarnet Þingeyinga hefur í nokkur ár unnið að því að byggja upp gæðastarf 

á símenntunarsviði stofnunarinnar. Árið 2007 hóf miðstöðin að þróa 

námskeiðsmat og námsleiðamat sem var upphafið að gæðastarfinu sem enn er í 

fullum gangi.  

Haustið 2009 bauðst Þekkingarnetinu að taka þátt í verkefni í samstarfi við 

Fræðslumiðstöðvar atvinnulífsins (FA). Verkefnið gekk út á að prufukeyra 

sjálfsmat Evrópska gæðamerkisins (EQM) sem FA hafði tekið þátt í að þróa í 

tveimur Evrópusamstarfsverkefnum, ALL og RECALL.  

Þekkingarnet Austurlands og SímEy tóku einnig þátt í að prufukeyra sjálfsmatið 

og áttu miðstöðvarnar þrjár með sér gott samstarf og samráð. 

Að loknu sjálfsmatsferlinu ákvað starfsfólk Þekkingarnetsins að skrifa 

gæðahandbók sem byggði á EQM gæðaviðmiðunum. Þetta var gert til að tryggja 

og festa gæðastarfið í sessi innan miðstöðvarinnar.  

Gæðahandbók Þekkingarnets Þingeyinga er innleidd á símenntunarsviði 

stofnunarinnar árið 2011 og verður uppfærð frá þeim tíma.  
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0.0.  Almennar upplýsingar um Þekkingarnet Þingeyinga 

 

Þekkingarnet Þingeyinga er miðstöð símenntunar, háskólanáms og rannsókna í 

Þingeyjarsýslu. Starfssvæði stofnunarinnar er víðfeðmt og fremur dreifbýlt. Það 

nær frá Vaðlaheiði í vestri til Langanesbyggðar í austri. Þekkingarnetið hefur 

meginstarfsstöð á Húsavík en hefur einnig starfsstöð á Þórshöfn innan veggja 

Menntasetursins á Þórshöfn. Auk þess eru rekin minni námsver víðar í héraðinu í 

samstarfi við sveitarfélög. 

Þekkingarnet Þingeyinga stendur fyrir námskeiðahaldi, hefur milligöngu um 

námsleiðir og námsframboð fyrir fólk og vinnustaði og rekur háskólanámssetur 

með þjónustu og vinnuaðstöðu fyrir háskólanema á svæðinu. Einnig er setrið 

miðstöð rannsókna og hýsir til lengri og skemmri tíma fólk, stofnanir og fyrirtæki 

sem stunda rannsóknir í héraðinu. 

 

Starfsemi Þekkingarnetsins skiptist í þrennt: 

Símenntunarsvið 

Þekkingarnet Þingeyinga hefur skilgreindu hlutverki að gegna á sviði 

símenntunar og fullorðinsfræðslu í Þingeyjarsýslum. Þekkingarnetið er nú 

meðal símenntunarmiðstöðva á landinu sem mennta- og 

menningarmálaráðuneytið fjármagnar að nokkru leyti. Hlutverk 

Þekkingarnetsins á þessu sviði er að efla menntunarmöguleika í 

Þingeyjarsýslum. Þetta er gert með því að bjóða upp á námskeið tengd 

atvinnulífi og tómstundum og hafa milligöngu um fjarnámsframboð í 

héraðinu í samráði við skóla á viðkomandi skólastigum. Þekkingarnetið 

sinnir einnig námsráðgjöf og stuðningi við námsfólk og fólk sem hyggur á 

nám. Þekkingarnetið vinnur jafnframt með fyrirtækjum, sveitarfélögum og 

stofnunum við mótun símenntunarstefnu þeirra og framkvæmd stefnunnar. 

Upplýsingar um námsframboð Þekkingarnetsins er að finna á þessari 

vefsíðu okkar www.hac.is  

 

Rannsóknasvið 

Markmið Þekkingarnetsins á rannsóknasviði eru m.a. að vera miðstöð 

rannsóknastarfs og rannsakenda í Þingeyjarsýslum, hafa frumkvæði að 

rannsóknaverkefnum og rannsóknastarfi í héraðinu, þjóna vísinda- og 

fræðimönnum, einstaklingum, rannsóknanemum í framhaldsnámi, 

stofnunum og samtökum í Þingeyjarsýslum. Einnig að vera leiðandi afl í að 

byggja upp samstarf þeirra aðila er stunda rannsóknir í héraðinu og stuðla 

að aukinni starfsemi rannsóknaraðila í héraðinu.  
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Háskólaþjónusta 

Eitt af markmiðum Þekkingarnetsins er að starfrækja háskólanámssetur á 

Húsavík og eftir þörfum víðar í Þingeyjarsýslum og vinna með háskólum að 

bættri þjónustu í formi fjarkennslu og staðbundins náms í Þingeyjarsýslum.  

Það skal tekið fram að þessi gæðahandbók er unnin fyrir símenntunarsvið  

Þekkingarnets Þingeyinga og þeirrar starfsemi stofnunarinnar sem fellur undir 

það svið. Vinna við gæðamál á öðrum sviðum verður unnin síðar og verður þá 

að líkindum horft til þess sem hér er kynnt. 
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0.1. Áherslur Þekkingarnets Þingeyinga varðandi nám og umgjörð náms 

 

¶ Þekkingarnet Þingeyinga hefur vilja og metnað til að bjóða upp á nám sem er 

gagnlegt, spennandi og eftirsóknarvert , bæði fyrir atvinnulífið og þátttakendur. 

¶ Þekkingarnet Þingeyinga leggur áherslu á að sinna þörfum þeirra sem minnsta 

menntun hafa og veita þeim ný tækifæri til náms. 

¶ Þekkingarnet Þingeyinga stendur fyrir og hefur milligöngu um raunfærnimat til 

náms og starfa. 

¶ Þekkingarnet Þingeyinga leitast við að ráða leiðbeinendur sem hafa annað hvort 

sérþekkingu á sínu sviði og/eða reynslu og innsýn í starfs- og fullorðinsfræðslu.  

¶ Leiðbeinendur Þekkingarnets Þingeyinga eru hluti af liðsheild þess og hafa það 

að markmiði að nemendur nái markmiðum námsins. 

¶ Þekkingarnet Þingeyinga leggur áherslu á að leiðbeinendur taki mið af og leitist 

við að mæta eftirfarandi við kennslu á vegum þess: 

¶  Nemendur eru á ólíkum aldri og hafa ólíkar þarfir. 

¶  Verkefni séu hagnýt og tengist daglegu lífi og starfi nemenda.  

¶  Fjölbreyttum kennsluaðferðir sé beitt til að nálgast ólíka nemendur. 

¶  Fjölbreytt kennslugögn séu notuð. 

¶  Áherslu sé lögð á aðferðir til að efla persónulega færni í samræmi 

  við skilgreindar þarfir, t.d. samskiptaaðferðir, sjálfseflingaraðferðir 

  og hraðnámsaðferðir. 

¶  Leiðbeinendur séu uppörvandi, aðstoði og veiti nemendum ráðgjöf 

  eftir þörfum.  

¶  Leiðbeinendur noti aðferðir sem auðvelda nemendum að yfirfæra 

  nýja þekking í leik og störf. 

¶ Þekkingarnet Þingeyinga leggur áherslu á að húsnæði, aðstaða, sveigjanleiki og 

fjölbreyttur búnaður til þess að sinna breytilegum þörfum námsins og 

kennslufræðilegum þörfum nemendanna sé ávallt til staðar.  

¶ Þekkingarnet Þingeyinga skipar sértakan umsjónaraðila með námi, sem sér um 

öll samskipti, m.a. við vinnuveitendur og nemendur, og hefur heildaryfirsýn 

yfir þarfir og markmið hópsins ásamt því að leiða áfram þróunarstarf. 
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0.2. Um gæðahandbók Þekkingarnets Þingeyinga 

 

Þekkingarnet Þingeyinga hóf í janúar 2010 vinnu við gæðahandbók samkvæmt 

þeim viðmiðum sem sett voru í tengslum við European Quality Mark (EQM) eða 

Evrópska gæðamerkið. Evrópska gæðamerkið verður veitt þeim fræðsluaðilum 

sem fara eftir viðmiðum og uppfylla gæði Evrópska gæðamerkisins. 

 

Fræðslumiðstöð atvinnulífsins (FA) hafði áður verið þátttakandi í 

þróunarverkefninu RECALL sem snérist um gæði í fullorðinsfræðslu. FA óskaði 

eftir því að tvær símenntunarmiðstöðvar mundu prófa að innleiða kerfið í 

starfsemi sína. Þekkingarnet Þingeyinga bauð sig fram þar sem ljóst var að með 

tilkomu nýrra laga um framhaldsfræðslu þyrftu allar símenntunarmiðstöðvar að 

innleiða einhverskonar gæðakerfi. Fram að þessum tíma hafði þó starfsemi 

símenntunarsviðs Þekkingarnetsins þróast í þá átt að meira og markvissar var 

unnið að ýmsu sem tengdist gæðum starfseminnar. Þekkingarnetið leggur 

áherslu á að veita viðskiptavinum sína góða og faglega þjónustu og vera í 

fararbroddi þegar kemur að gæðum í fullorðinsfræðslu.  

Gæðaviðmið Þekkingarnetsins eru sniðin að þeim kröfum sem gerðar eru til þess 

sem fræðsluaðila m.a. með lögum um framhaldsfræðslu og af Fræðslumiðstöð 

atvinnulífsins vegna kennslu námskráa hennar. 

Þekkingarnetið ber ábyrgð á að gæðaviðmiðunum sé framfylgt og að þau séu 

uppfærð. Gæðahandbókin er birt á heimasíðu Þekkingarnetsins (www.hac.is).  

Viðmiðin eru í samræmi við almennar venjur hvað varðar sjálfsmat og úttektir á 

gæðum fræðslustofnana og er ætlað að auðvelda þeim slíka vinnu. Í námskrám 

FA er víða að finna gæðaviðmið og eru þau í sumum tilvikum nákvæmari en 

gæðaviðmið Þekkingarnetsins og í þeim tilvikum gilda viðmið námskrárinnar.  

Gæðahandbókin tekur á helstu þáttum fræðslustarfs í fullorðinsfræðslu. 

Handbókin skiptist í fimm kafla sem hver um sig hefur að geyma nokkra 

efnisþætti sem lýsa gæðaviðmiðum eða verklagsreglum.  

Kaflarnir nefnast:  

Ɣɯ Almennar upplýsingar  

I  Fræðsluaðili, stjórnun og framkvæmd fræðslu  

II  Þarfir nemenda og þróun námskeiða  

III Mat á námsárangri  

IV Gæðastjórnun 

 

Hver efnisþáttur/gæðaviðmið hefur númer sem samanstendur af kaflanúmeri, til 

dæmis. er hér um að ræða efnisþátt 0.2 sem þýðir að efnisþátturinn tilheyrir kafla 

ƔɯȹÈÓÔÌÕÕÈÙɯÜ××ÓńÚÐÕÎÈÙȺɯÖÎɯÛġÓÜÚÛÈÍÜÙÐÕÕɯƖɯōńŎÐÙɯÈŎɯÌÍÕÐÚōâŲÜÙÐÕÕɯÌÙɯÈÕÕÈÙɯąɯ

kaflanum. Númer efnisþáttar sést í haus, efst til vinstri. Gæðaviðmiðin varða alla 

þá sem starfa hjá fræðsluaðila og þá sem sækja þjónustu til þeirra, svo sem 

nemendur.  

 

Sjá Fylgiskjal 1 - Hverjir fara eftir gæðaviðmiðum Þekkingarnetsins.  
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Fylgiskjal 1 – Vísir 0.2. 

Hverjir fara eftir gæðaviðmiðum Þekkingarnetsins:  
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1.0. Stjórnun og framkvæmd fræðslu 

1.1.  Viðmið um stjórnun og skjalastjórnun 

1.1.1. Varðveisla upplýsinga um námskeið og nemendur 

 

Þekkingarnetið er að innleiða vefkerfi sem kallast My School. Kerfinu er ætlað 

að halda utan um allar upplýsingar varðandi bæði nemendur og námskeið. 

Inn í kerfið eru skráðar upplýsingar um þau námskeið sem Þekkingarnetið 

býður upp á hverju sinni. Þegar einstaklingur hefur skráð sig í námskeið og/eða 

tekið þátt í námskeiðum á vegum Þekkingarnetsins verður alltaf hægt að kalla 

eldri upplýsingar fram með því að leita eftir kennitölu viðkomandi 

einstaklings. 

 

Sjá Fylgiskjal 2ɯ- Sýnishorn úr My School - námsferill. 
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Fylgiskjal 2 – Vísir 1.1.1.  

MySchool námsferill 

 

My School býður upp á að nemendur sem fá aðgang að kerfinu geti skoðað 

námsferil sinn hjá Þekkingarneti Þingeyinga. Einnig geta starfsmenn 

Þekkingarnets með kerfisstjóraaðgang kallað fram slíkar upplýsingar fyrir 

nemendur t.d. ef þeir eru að safna gögnum vegna frekara náms eða 

raunfærnimats. 
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1.1.2. Varðveisla upplýsinga um viðveru nemenda 

 

5ÐŎÝÌÙÈɯɬɯÚÛàŲÙÐɯÕâÔÚÒÌÐŎ 

Á námskeiðum sem ekki gefa einingar eða réttindi er viðvera ekki skráð. 

 

5ÐŎÝÌÙÈɯɬɯÓÌÕÎÙÐɯÕâÔÚÒÌÐŎȮɯÙõŲÐÕËÈÕâÔÚÒÌÐŎȮɯÕâÔÚÓÌÐŎÐÙ 

Á lengri námskeiðum, námskeiðum sem gefa réttindi eða þeim sem eru kennd 

skv. námskrá Fræðslumiðstöðvar atvinnulífsins (FA) er viðvera skráð. 

Leiðbeinendur sjá um skráningu viðveru nema þegar nemendur tilkynna forföll á 

skrifstofutíma þá sér skrifstofustjóri eða umsjónarmaður námsleiðar um þá 

skráningu. Sviðsstjóri símenntunar og verkefnastjórar sjá til þess að viðverugögn 

skráist inn í My School þ.e. fylgjast með að leiðbeinendur skrái örugglega 

mætingar inn í kerfið. 

ɯ%ÈÙÐŎɯÌÙɯÈŎɯÓġÎÜÔɯÜÔɯ×ÌÙÚĞÕÜÝÌÙÕËɯÕÙȭɯƛƛɤƖƔƔƔɯȹÏŲ×ȯɤɤÞÞÞȭÈÓÛÏÐÕÎÐȭÐÚɤ

lagas/138b/2000077.html) varðandi varðveislu persónuupplýsinga.  

 

Sjá Fylgiskjal 3 – Sýnishorn úr My School – viðveraȭ 

 

Athugasemd: 

Verið er að innleiða My School skráningakerfið. Innleiðingu á viðverukerfi My School 

lýkur á vorönn 2011. Að lokinni innleiðingu munu leiðbeinendur á námsleiðum sjá sjálfir 

um skráningu viðveru beint inn í My School. 

 

1.1.2. 

http://www.althingi.is/lagas/138b/2000077.html
http://www.althingi.is/lagas/138b/2000077.html
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Fylgiskjal 3 – Vísir 1.1.2. 

My School – Viðvera 

 

Nemandi sem hefur aðgang að My School getur fylgst með eigin mætingum í 

kerfinu. Einnig getur leiðbeinandi í hverri grein fylgst með viðveru nemenda og 

starfsmenn með kerfisstjóraaðgang geta kallað fram upplýsingar um viðveru 

nemenda til dæmis þegar kemur að útskrift nemenda úr námsleið og kanna þarf 

hvort allir nemendur hafi mætt í  80% kennslustunda. 
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1.1.3. Skráning námsárangurs 

 

Námsárangur – styttri námskeið 

Á námskeiðum sem ekki gefa einingar eða réttindi eru ekki gerðar kröfur til 

leiðbeinenda um að þeir meti árangur nemenda og því engin skráning á 

námsárangri. 

 

Námsárangur – lengri námskeið, réttindanámskeið, námsleiðir 

Á lengri námskeiðum, námskeiðum sem gefa réttindi eða þeim sem eru kennd 

eftir námskrá Fræðslumiðstöðvar atvinnulífsins (FA) er námsárangur skráður. 

Þekkingarnetið varðveitir allar upplýsingar um námsárangur nemenda sinna til 

frambúðar í öruggu umhverfi. Við skráningu námsárangurs er notast við 

nemendaskráningarkerfið My School. Þar er hægt að skrá einkunnir í einstökum 

verkefnum, fá útreiknaða lokaeinkunn og fletta upp lokaeinkunnum í öllum 

fögum. 

 

 

 

1.1.3. 
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1.1.4. Trúnaður og meðferð persónuupplýsinga 

 

3ÙĶÕÈŎÜÙɯÖÎɯōÈÎÕÈÙÚÒàÓËÈ 

Starfsfólk Þekkingarnets Þingeyinga gætir trúnaðar við viðskiptavini sína og 

skjólstæðinga. Persónuupplýsingar eru einungis notaðar í málefnalegum tilgangi 

og takmarkast aðgengi að slíkum upplýsingum af því. Fyllstu varúðar er gætt 

hvar og hvenær sem málefni skjólstæðinga eru til umræðu.  

Lög nr. 77/2000 um persónuupplýsingar og persónuvernd auk siðareglna 

fagfélaga starfsfólks Þekkingarnetsins og samstarfsaðila gilda eftir því sem við á 

um persónuvernd, trúnað, þagnarskyldu, og varðveislu og eyðingu gagna. 

Ákvæði um persónuvernd, trúnað og þagnarskyldu er sett inn í alla 

ráðningarsamninga starfsfólks Þekkingarnetsins og einnig í samninga við 

verktaka sem starfa fyrir stofnunina. 

 

:ÙÌÐŎÈÕÓÌÐÒÐ 

Starfsfólk Þekkingarnetsins gætir þess að upplýsingar sem það veitir séu réttar og 

eins nákvæmar og kostur er. Það fullyrðir ekki meira en vitneskja gefur tilefni til 

hverju sinni, heldur viðurkennir hvenær þekking þess er takmörkuð, aflar sér 

upplýsinga, eða vísar fyrirspurnum til viðeigandi aðila. 

 

2ÒÙâÕÐÕÎ 

Námskeið: Upplýsingar um einstaklinga sem sækja námskeið eru skráðar í 

nemendaskráningarkerfið My School, sem er aðgangsstýrt. Einnig eru 

persónuupplýsingar skráðar á eyðublöð sem síðar er eytt.    

Náms- og starfsráðgjöf: Allar persónuupplýsingar eru skráðar á form sem kemur 

frá Fræðslumiðstöð atvinnulífsins og færðar inn í nemendaskráningarkerfið My 

School. Auk þess eru persónuupplýsingar geymdar á eyðublöðum. Viðtöl við 

atvinnuleitendur og persónuupplýsingar tengdar ráðþegum eru geymd í tölvu 

ráðgjafa, á sérstöku svæði sem eingöngu er opið ráðgjafanum.  Persónugögn tengd 

ráðgjöf sem til eru á pappírsformi eru geymd í læstum skáp sem aðeins ráðgjafi  

hefur aðgang að.  

 

5ÈÙŎÝÌÐÚÓÈɯÖÎɯÌàŎÐÕÎɯÎÈÎÕÈ 

Trúnaðargögn og persónuupplýsingar eru varðveittar með tryggum hætti í 

tölvukerfi Þekkingarnetsins og nemendaskráningarkerfi. Pappírsskjöl sem þarf að 

varðveita eru geymd í læstri hirslu. Aðgangur að persónugögnum er takmarkaður 

við þá starfsmenn sem sinna hverjum málaflokki.  

Eyðing pappírsskjala sem innihalda persónuupplýsingar er skv. lögum nr. 77/2000 

um persónuupplýsingar og persónuvernd. 

 

 ŎÎÈÕÎÜÙɯÈŎɯÛÙĶÕÈŎÈÙÜ××ÓńÚÐÕÎÜÔɯÖÎɯ,àɯ2ÊÏÖÖÓ 

Sjá Fylgiskjal 4 - Aðgangur að trúnaðarupplýsingum. 
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Fylgiskjal 4 – Vísir 1.1.4. 

Aðgangur að trúnaðarupplýsingum 

 

Starfsmenn símenntunarsviðs Þekkingarnets Þingeyinga hafa aðgang að 

nemendaskráningakerfinu My School. Aðgangur þeirra er skilgreindur á 

eftirfarandi hátt: 

 

Forstöðumaður – kerfisstjóraaðgangur 

Skrifstofustjóri –kerfisstjóraaðgangur 

Sviðsstjóri símenntunar – kerfisstjóraaðgangur 

Verkefnastjóri Menntaseturs – kerfisstjóraaðgangur 

Náms- og starfsráðgjafi – kerfisstjóraðagangur 

Leiðbeinendur (fastráðnir og verktakar) – leiðbeinandaaðgangur 

 

Kerfisstjóraaðgangur veitir aðgang að öllu kerfinu. Í gegnum hann geta þeir sem 

hann hafa skráð námskeið og skráð nemendur á námskeið, skráð inn nýja 

starfsmenn o.s.frv. Einnig geta þeir skráð námsárangur og prentað út vitnisburð 

um námsárangur. Slíkar trúnaðarupplýsingar eru einungis afhentar 

nemendunum sjálfum. Ef nemandi óskar eftir því að Þekkingarnetið afhendi 

þriðja aðila persónulegar upplýsingar um sig svo sem námsárangur eða umsagnir 

leiðbeinanda skal námsmaðurinn undirrita eyðublað þess efnis. (Sjá Fylgiskjal 5 

með vísi 1.1.4.) 

Kerfisstjóraaðgangur veitir ekki aðgang að persónuupplýsingum um ráðþega 

náms- og starfsráðgjafa. 

 

Náms- og starfsráðgjafaaðgangur veitir náms- og starfsráðgjafa aðgang til að skrá 

persónulegar upplýsingar um ráðþega. Óski nemandi eftir því að fá þær 

upplýsingar á hann rétt á því og skal náms- og starfsráðgjafi prenta þær út og 

afhenda. Óski nemandi eftir því að náms- og starfsráðgjafi afhendi þriðja aðila 

persónulegar upplýsingar um sig skal ráðþeginn undirrita eyðublað þess efnis. 

ȹ2ÑâɯFylgiskjal 5 með vísi 1.1.4.) 

 

Leiðbeinandaaðgangur veitir leiðbeinanda aðgang til að skrá viðveru og 

námsárangur nemenda auk þess sem leiðbeinandi getur sett inn verkefni fyrir 

nemendur og átt við þá samskipti í gegnum póstkerfi My School.  
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Fylgiskjal 5 – Vísir 1.1.4. 
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1.1.5. Lok námskeiða  

 

Vinnulag  

Þekkingarnet Þingeyinga stendur fyrir ólíkum gerðum námskeiða, þ.e. allt frá 

stuttum örnámskeiðum til lengri námsleiða sem veita framhaldsskólaeiningar eða 

starfsréttindi.   

 

Örnámskeið/fyrirlestrar/almenn námskeið 

¶ Kennslu er lokið, þ.e. öll kennsla hafi farið fram, verkefnum verið skilað og 

nemendur fengið endurgjöf. 

¶ Leiðbeinendur hafa skilað inn upplýsingum um mætingu nemenda. 

¶ Skráningu í nemendaskráningarkerfi er lokið. 

¶ Innheimtuseðlar sendir út. 

¶ Þátttakendur hafa fyllt út námskeiðsmat. 

¶ Leiðbeinendum hafa verið kynntar niðurstöður námskeiðsmats nemenda. 

¶ Viðurkenningarskjöl/staðfesting á þátttöku afhent eftir óskum. 

 

Starfstengd námskeið 

¶ Kennslu er lokið, þ.e. öll kennsla hafi farið fram, verkefnum verið skilað og 

nemendur fengið endurgjöf. 

¶ Leiðbeinendur hafa skilað inn upplýsingum um mætingu nemenda. 

¶ Skráningu í nemendaskráningarkerfi er lokið. 

¶ Innheimtuseðlar sendir út. 

¶ Þátttakendur hafa fyllt út námskeiðsmat. 

¶ Leiðbeinendum hafa verið kynntar niðurstöður námskeiðsmats nemenda. 

¶ Viðurkenningarskjöl/staðfesting á þátttöku afhent öllum í síðustu kennslustund. 

¶ Við lengri starfstengd námskeið eða sérsniðin námskeið fyrir fyrirtæki er 

nemendahópur útskrifaður með samverustund/athöfn í tengslum við síðustu 

kennslustund. Nemendum afhentar viðurkenningar og blóm eða aðrar gjafir og 

boðið upp á veitingar, t.d. tertukaffi, ísveislu eða snittur.  

 

Réttindanámskeið 

¶ Kennslu er lokið, þ.e. öll kennsla hafi farið fram, verkefnum verið skilað og 

nemendur fengið endurgjöf. 

¶ Leiðbeinendur hafa skilað inn upplýsingum um mætingu nemenda. 

¶ Skráningu í nemendaskráningarkerfi er lokið. 

¶ Innheimtuseðlar sendir út.  

¶ Þátttakendur hafa fyllt út námskeiðsmat. 

¶ Leiðbeinendum hafa verið kynntar niðurstöður námskeiðsmats nemenda. 

¶ Viðurkenningarskjöl/staðfesting á þátttöku afhent öllum í síðustu kennslustund. 

¶ Leiðbeinendur hafa skilað inn upplýsingum um námsárangur nemenda. 

¶ Nemendur hafa fengið staðfestingu á námsárangri sínum. 

¶ Nemendahópur útskrifaður með samverustund/athöfn í tengslum við síðustu 

kennslustund. Nemendum afhentar viðurkenningar og blóm eða aðrar gjafir og 

boðið upp á veitingar, t.d. tertukaffi, ísveislu eða snittur.  

 

1.1.5. 



 

ɯƖƘ 

Íslenskunámskeið fyrir útlendinga 

¶ Kennslu er lokið, þ.e. öll kennsla hafi farið fram, verkefnum verið skilað og 

nemendur fengið endurgjöf. 

¶ Leiðbeinendur hafa skilað inn upplýsingum um mætingu nemenda. 

¶ Skráningu í nemendaskráningarkerfi er lokið. 

¶ Innheimtuseðlar sendir út.  

¶ Þátttakendur hafa fyllt út námskeiðsmat og sjálfsmat. 

¶ Leiðbeinendum hafa verið kynntar niðurstöður námskeiðsmats nemenda. 

¶ Leiðbeinendur hafa skilað inn upplýsingum um námsárangur nemenda. 

¶ Nemendur hafa fengið staðfestingu á námsárangri sínum. 

¶ Þátttakendalista skilað inn til mennta- og menningamálaráðuneytis. 

¶ Nemendahópur útskrifaður með samverustund/athöfn í tengslum við síðustu 

kennslustund. Nemendum afhentar viðurkenningar og blóm eða aðrar gjafir og 

boðið upp á veitingar, t.d. tertukaffi, ísveislu eða snittur.  

 

Námsleiðir FA 

¶ Kennslu er lokið, þ.e. öll kennsla hafi farið fram, verkefnum verið skilað og 

nemendur fengið endurgjöf. 

¶ Leiðbeinendur hafa skilað inn upplýsingum um mætingu nemenda. 

¶ Skráningu í nemendaskráningarkerfi er lokið. 

¶ Innheimtuseðlar sendir út.  

¶ Þátttakendur hafa fyllt út námskeiðsmat og sjálfsmat. 

¶ Leiðbeinendum hafa verið kynntar niðurstöður námskeiðsmats nemenda. 

¶ Leiðbeinendur hafa skilað inn upplýsingum um námsárangur nemenda. 

¶ Eingöngu þeir nemendur sem uppfylla árangursviðmið og mætingarskyldu FA 

ljúka námi. 

¶ Nemendur hafa fengið staðfestingu á námsárangri sínum. 

¶ Tölfræðilegum upplýsingum um námsleið og þátttakendur skilað til FA. 

¶ Leiðbeinendur hafa skilað inn upplýsingum um framkvæmd kennslunnar. 

¶ Nemendur hafa komið í viðtal til náms- og starfsráðgjafa Þekkingarnetsins. 

¶ Nemendahópur útskrifaður með samverustund/athöfn. Nemendum boðið til 

málsverðar þar sem þeim eru afhentar viðurkenningar, umsagnir og blóm eða 

aðrar gjafir. 

1.1.5. 
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1.2. Viðmið um námsumhverfi og aðbúnað 

1.2.1. Umhverfi og aðstæður til náms 

 

Nám á vegum Þekkingarnets Þingeyinga fer að mestu fram í húsnæði 

stofnunarinnar en þó einnig í leigðu rými annars staðar.   

 

Húsnæði er ekki nýtt til kennslu nema að uppfylltum eftirfarandi skilyrðum: 

¶ Borð og stólar sem henta til kennslu fullorðinna. 

¶ Skjávarpi/skjár og tölva sé fyrir hendi til bóklegrar kennslu. 

¶ Nettenging. 

¶ Húsnæði haldi eðlilegum hita og loftgæðum. 

¶ Lýsing og hljóðvist sé fullnægjandi til kennslu og náms. 

¶ Kennslutæki önnur eru útveguð eftir þörfum, t.a.m. til verklegrar kennslu. 

¶ Salernisaðstaða sé fyrir hendi og boðleg. 

¶ Aðstaða sé til að neyta drykkja og matar í hléum. 

 

Sjá Fylgiskjal 6 – Aðbúnaður í kennsluhúsnæði. 
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Fylgiskjal 6 – Vísir 1.2.1. 

Aðbúnaður í kennsluhúsnæði 

 

 

 

 

 

 

 

Hiti og loftgæði 

Hitastig er eðlilegt. 

Loftgæði eru eðlileg. 

 

Lýsing og hljóð 

Lýsing er góð og hæfir viðfangsefninu. 

Hljóð er gott. 

 

Húsgögn 

Borð hæfa fullorðnum nemendum. 

Stólar hæfa fullorðnum nemendum. 

 

Tæki og búnaður 

Skjávarpi er til staðar. 

Tölva er til staðar. 

Fjarfundabúnaður er til staðar. 

Önnur tæki og búnaður:________________________ 

 

Aðbúnaður 

Salernisaðstaða er til staðar. 

Salernisaðstaða er fyrir fatlaða. 

Aðgengi er fyrir fatlaða. 

Aðstaða er til að neyta drykkja og matar. 
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1.2.2. Aðstaða, tækjabúnaður, kennsluaðferðir og námsefni 

 

Aðbúnaður: 

¶ Námsaðstaða í námssetrum Þekkingarnetsins. Sólarhringsaðgangur að 

fullbúnum námsverum á Húsavík og á Þórshöfn. Til boða fyrir alla nemendur 

með samkomulagi hverju sinni.  Innifelur aðgang að interneti, prenturum, 

ljósritun og lesbásum. 

¶ Fjarfundabúnaðir á sjö stöðum í Þingeyjarsýslum. 

¶ Vinnuaðstaða og aðgangur eftir samkomulagi á öðrum stöðum en Húsavík og 

Þórshöfn. 

¶ Færanlegt fartölvuver til kennslu. 

¶ Kaffiaðstaða með starfsfólki og öðrum nemum Þekkingarnetsins eða 

samstarfsaðilum þess. 

 

Námsefni: 

¶ Valið er námsefni sem hæfir fullorðnum nemendum. 

¶ Þekkingarnetið fylgist með og tekur virkan þátt í þróun námsefnis sem hæfir 

fullorðnum nemendum. 

 

Þjónusta/stuðningur 

¶ Náms- og starfsráðgjöf hjá ráðgjafa með öllum þeim „verkfærum“ og úrræðum 

sem formleg náms- og starfsráðgjöf býður upp á. 

¶ Þjónusta náms- og starfsráðgjafa er notendum að kostnaðarlausu. 

· Tækniaðstoð fyrir nemendur eftir samkomulagi og þörfum. 

 

Leiðbeinandi og aðferðir:  

¶ Leiðbeinendur Þekkingarnetsins starfa samkvæmt verktakasamningi og þurfa 

að uppfylla gæðaviðmið FA og Þekkingarnetsins við kennslu.   

¶ Leiðbeinendum er uppálagt að nota fjölbreyttar kennsluaðferðir. 

¶ Leitast er við að ráða leiðbeinendur sem hafa kennsluréttindi. 

¶ Nemendur hafa aðgang að leiðbeinendum eftir þörfum og samkomulagi. 

 

 

1.2.2. 
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2.0. Þarfir nemenda og þróun námskeiða 

2.1. Viðmið til að skilgreina þarfir og markmið nemenda 

2.1.1. Þarfir og markmið nemenda 

 

Þekkingarnet Þingeyinga leggur metnað í það að bjóða viðskiptavinum sínum 

upp á námskeið og námsleiðir sem falla að þörfum þeirra. 

 

Þekkingarnetið ber ábyrgð á því að veita viðskiptavinum sínum náms- og 

starfsráðgjöf svo tryggt sé að þeir velji sér nám við hæfi og viti hvert innihald, 

kröfur og markmið námsins eru. 

 

Þekkingarnetið tryggir nemendum sínum upplýsingar um námskeið og 

námsmarkmið með því að birta þau á vefsíðu, í námsvísi og bjóða upp á náms- og 

starfsráðgjöf.  

 

Þarfir einstaklinga eru greindar í gegnum náms- og starfsráðgjöf og einnig í 

námskeiðamati. Framboð Þekkingarnetsins ræðst m.a. af niðurstöðum 

ráðgjafaviðtala og námskeiðamati.  

 

Þekkingarnetið greinir og veitir ráðgjöf um endurmenntunarþarfir hópa, 

fyrirtækja, stofnana, sveitarfélaga o.s.frv. Markviss þarfagreining er dæmi um 

formlegt ferli eða verkfæri sem nota má við slíka greiningu. Samkomulag felst í 

skráningu nemanda á námskeið.  

 

Námsþarfir fólks af erlendum uppruna vegna íslenskukennslu eru greindar á 

kynningarfundum, með símtölum eða stöðuprófum. Þær eru einnig greindar í 

viðtölum, sérstaklega varðandi lesörðugleika.  

 

Þekkingarnetið býður upp á áhugasviðsgreiningu til að greina þarfir nemenda og 

getur haft milligöngu um lesblindugreiningu.  
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2.2. Þarfir og markmið nemenda 

2.2.1. Námsmarkmið og innihald námskeiða. 

Námsmarkmið eru birt nemendum svo ljóst sé hvert innihald náms er og hvert er 

lokatakmark hvers námskeiðs eða námsleiðar. 

 

Þekkingarnetið ber ábyrgð á að birta nemendum markmið námskeiða og 

námsleiða og er það gert á t.d. vefsíðu, í námsvísi, í námskrám námsleiða og í 

námskeiðsgögnum. 

 

Námsmarkmið eru skilgreind í námskrám og námslýsingum. Námsvísir er gefinn 

út í lok hvers mánaðar og í honum eru lýsingar á innihaldi námskeiða næsta 

mánaðar. Námskeiðslýsingar eru einnig birtar á heimasíðu. Skrifleg 

námsmarkmið eru til staðar í lengri námskeiðum s.s. tungumálanámskeiðum og 

tölvunámskeiðum. 

 

Námskrár Fræðslumiðstöðvar atvinnulífsins eru birtar á vefsíðu FA.  

 

Markmið með námi sem kennt er samkvæmt námskrám FA eru mjög skýr. 

Markmið eru skilgreind fyrir hvern námsþátt  ásamt nánari útskýringum á 

hverjum námsþætti fyrir sig.  

 

Námsmarkmið eru misjafnlega nákvæm eftir eðli námskeiða. Mikilvægt er að í 

námskeiðslýsingum sé bæði tekið fram hvað fer fram á námskeiði og hver eru 

markmið þess. Námsmarkmið þurfa að fela í sér setningar eins og;  „Eftir 

námskeiðið á nemandinn að...“, og þurfa þau að vera í samræmi við innihald 

námskeiðanna.  
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2.2.2. Endurskoðun námsmarkmiða og þarfir nemenda 

Námsmarkmið eigin námskeiða Þekkingarnetsins eru endurskoðuð fyrir hverja 

önn. Það er gert til að mæta þörfum nemenda og til að þróa námskeið og 

endurbæta.  

 

Þegar um einingabært nám eða nám sem veitir starfsréttindi er að ræða eru þarfir 

fyrirfram greindar og ekki til endurskoðunar af Þekkingarnetinu heldur öðrum 

opinberum aðilum svo sem menntamálaráðuneyti og FA. Ekkert samkomulag er 

gert um markmið í slíku námi. Sama á við þegar námskeið á vegum annarra aðila 

er kennt á vegum Þekkingarnetsins svo sem frá EHÍ, Tækniskólanum eða Impru.  

 

Þekkingarnetið ber ábyrgð á að endurskoða námsmarkmið og framkvæmd 

kennslu í eigin námskeiðum. Leiðbeinandi á hverju námskeiði ber ábyrgð á að 

unnið sé eftir námsmarkmiðum, fylgst sé með námsframvindu nemenda og að 

námsmarkmiðin falli að þörfum þeirra.  

 

Aðferðir við að kanna hvort námsmarkmiðum er náð og endurskoðun þeirra:  

Örnámskeið/fyrirlestrar/almenn námskeið 

¶ Nemendur hafa aðgang að náms- og starfsráðgjafa eftir þörfum. 

¶ Í lok námskeiðs er lagt fyrir námskeiðsmat. 

¶ Námskeið eru endurmetin í kjölfar námskeiðsmats hverju sinni. 

 

2ÛÈÙÍÚÛÌÕÎËɯÕâÔÚÒÌÐŎ 

¶ Í lok námskeiðs er lagt fyrir námskeiðsmat og niðurstöður þess kynntar 

samstarfsaðila hverju sinni ef við á. 

¶ Námskeið eru endurmetin í kjölfar námskeiðsmats hverju sinni ef við á. 

 

Réttindanámskeið 

¶ Í lok námskeiðs er lagt fyrir námskeiðsmat og niðurstöður þess kynntar 

samstarfsaðila hverju sinni. 

¶ Endurskoðun námsmarkmiða eru á höndum samstarfsaðila. 

 

Íslenskunámskeið fyrir útlendinga 

¶ Í lok námskeiðs er lagt fyrir námskeiðsmat og sjálfsmat. 

¶ Kennt er samkvæmt námskrá menntamálaráðuneytisins og endurskoðun 

markmiða er í höndum þess. 

¶ Námskeið eru endurmetin í kjölfar námsmats hverju sinni. 

 

Námsleiðir FA 

¶ Leiðbeinendur meta nemendur í upphafi námskeiða/námsleiða og miða 

kennsluna við forsendur nemenda eins og hægt er; 

¶  útvegi honum efni við hæfi,  

¶  fari rólega yfir ákveðna námsþætti,  

¶  taki tillit til nemenda, færni þeirra og getu þannig að allir njóti sín.  

¶ Skriflegt námskeiðsmat er lagt fyrir 2-3 sinnum á því tímabili sem námsleiðin 

stendur yfir.  

2.2.2. 
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¶ Í lok námsleiða fylla nemendur út sjálfsmat sem sýnir getu og framfarir að 

lokinni þátttöku í námsleiðunum.  

¶ Náms- og starfsráðgjafi hittir alla þátttakendur og leggur fyrir þá leiðsagnarmat 

á meðan á námsleið stendur til að kanna þarfir þeirra og aðlaga námsmarkmið 

að þeim.  

¶ Náms- og starfsráðgjöf hittir alla þátttakendur og leggur fyrir þá leiðsagnarmat í 

lok námsleiðar.  

 

Brugðist er við niðurstöðum allra leiða við mat með viðeigandi hætti til dæmis 

endurskoðun kennsluaðferða, endurskoðun námskráa og markmiða. 

 

Sjá Fylgiskjal 7 – Námskeiðsmat. 

Sjá Fylgiskjal 8 – Sjálfsmat nemenda. 
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Fylgiskjal 7 – Vísir 2.2.2. 

Námskeiðsmat 
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błƳǎƪŜƛśƛś ł ŜƊƛǊ ŀś ƴȇǘŀǎǘ ƳŞǊ ǾŜƭ Ǿƛś 
łŦǊŀƳƘŀƭŘŀƴŘƛ ƴłƳκǎǘŀǊŦ 

л--м--н--о--п--р--с--т--у--ф--мл 

    

DǳśƳǳƴŘǳǊ 9ƛƴŀǊǎǎƻƴ jǎŀƳƳłƭŀ     IǾƻǊƪƛ ƴŞ     {ŀƳƳłƭŀ 
 

[ŜƛśōŜƛƴŀƴŘƛƴƴ ǾŀǊ ƧłƪǾŋśǳǊ ƻƎ łƘǳƎŀǎŀƳǳǊ л--м--н--о--п--р--с--т--у--ф--мл 

[ŜƛśōŜƛƴŀƴŘƛƴƴ ƪƻƳ ŜŦƴƛƴǳ ǾŜƭ ǝƭ ǎƪƛƭŀ л--м--н--о--п--р--с--т--у--ф--мл 

[ŜƛśōŜƛƴŀƴŘƛƴƴ ƎŜǊśƛ ǎŀƴƴƎƧŀǊƴŀǊ ƪǊǀŦǳǊ ǝƭ л--м--н--о--п--р--с--т--у--ф--мл 

    

DŜǊś ŜǊ ƪǊŀŦŀ ǳƳ ǾƛǊƪƴƛ ƳƝƴŀ ƻƎ ǈłǧǘǀƪǳ л--м--н--о--п--р--с--т--у--ф--мл 

YŜƴƴǎƭǳƎǀƎƴƛƴ ŜǊǳ ŀǳśǎƪƛƭƛƴ ƻƎ ƎŀƎƴƭŜƎ л--м--н--о--п--р--с--т--у--ф--мл 

CǊŀƳǎŜǘƴƛƴƎ ƴłƳǎŜŦƴƛǎ ŜǊ ƳƧǀƎ Ǝƽś л--м--н--о--п--р--с--т--у--ф--мл 

2.2.2. 



 

ɯƗƗ 

    

!śǎǘŀśŀƴ   
!śōǵƴŀśǳǊƛƴƴ ł ǎǘŀśƴǳƳ ǾŀǊ ƎƽśǳǊ ƻƎ ƘŜƴǘŀǊ 
ƴŜƳŜƴŘǳƳ ǾŜƭΦ 

л--м--н--о--п--р--с--т--у--ф--мл 

    

!ƴƴŀś   

aȅƴŘƛǊ ǈǵ Ƴŋƭŀ ƳŜś ǈŜǎǎǳ ƴłƳǎƪŜƛśƛΚ ψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψ 

9ƊƛǊŦŀǊŀƴŘƛ ǈŀǊŦ ŀś ōǊŜȅǘŀ ǝƭ ŀś ōŋǘŀ 
ƴłƳǎƪŜƛśƛśΦΦΦ 

ψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψ 

;Ǝ ƘŜŦ łƘǳƎŀ ł ŀś ǎŋƪƧŀ ƅŜƛǊƛ ƴłƳǎƪŜƛśΦ 

IǾŀśŀΚ 
ψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψ 

!ƴƴŀśΚ ψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψ 

IŜƛƭŘŀǊŜƛƴƪǳƴƴ ŦȅǊƛǊ ƴłƳǎƪŜƛśƛś л--м--н--о--п--р--с--т--у--ф--мл 

2.2.2. 



 

ɯƗƘ 

Fylgisskjal 8 – Vísir 2.2.2. 

Sjálfsmat nemenda 

 

 

{ƧłƭŦǎƳŀǘ - NǎƭŜƴǎƪŀ L  

сл ǎǘǳƴŘŀ ƴłƳǎƪŜƛś  

bŀŦƴΥ ψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψψ 

 

 

IǾŀś ƪŀƴƴ ŞƎ ł ƝǎƭŜƴǎƪǳΚ /ƻ ǇƻǘǊŀŬŜ Ǉƻ ƛǎƭŀƴŘȊƪǳΚ 

  ŜƪƪŜǊǘ                                               Ƴƛƪƛś 

ŨŀŘƴŜ                                                ǿƛŜƭŜ 

м -;Ǝ ǈŜƪƪƛ ŀƭƭŀ ƝǎƭŜƴǎƪǳ ǎǘŀŬƴŀ 
м             н             о             п             р 

н -;Ǝ ƪŀƴƴ ŀś ǎŜƎƧŀ ŀƭƭŀ ƝǎƭŜƴǎƪǳ ǎǘŀŬƴŀ 
м             н             о             п             р 

о -;Ǝ ƎŜǘ ƭŜǎƛś ǘŜȄǘŀ ł ƝǎƭŜƴǎƪǳ 
м             н             о             п             р 

п -;Ǝ ƪŀƴƴ ǎǇǳǊƴŀǊŦƻǊƴǀŦƴƛƴΤ ƘǾŀśΣ ƘǾŜǊƴƛƎΣ ƘǾŀśŀΣ ƘǾŜǊΣ 
ŀŦ ƘǾŜǊƧǳΣ ƘǾŀśŀƴΣ ƘǾŀǊ ΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦ 

м             н             о             п             р 

р -;Ǝ ƎŜǘ ǎŀƎǘ ƘǾŀś ƪƭǳƪƪŀƴ ŜǊ 
м             н             о             п             р 

с -;Ǝ ǈŜƪƪƛ ŀƭƎŜƴƎǳǎǘǳ ǎŀƎƴƻǊśƛƴΣ ŀś ǾŜǊŀΣ ŀś ŜƛƎŀΣ ŀś 
ŦŀǊŀΦΦΦΦ 

м             н             о             п             р 

т - ;Ǝ ǈŜƪƪƛ ǎŀƎƴƛǊ ƻƎ ƻǊś ǳƳ ŀǘƘŀŦƴƛǊΣ ǘΦŘΦ ŀś ǈǾƻΣ ŜƭŘŀΣ 
ƪŀǳǇŀΣΦΦ 

м             н             о             п             р 

у -;Ǝ ƪŀƴƴ ǇŜǊǎƽƴǳŦƻǊƴǀŦƴƛƴΣ ŞƎΣ ǈǵΣ ƘŀƴƴΦΦΦΦΦΦΦ 
м             н             о             п             р 

ф -;Ǝ ƪŀƴƴ ŘŀƎŀƴŀ 
м             н             о             п             р 

мл -;Ǝ ƪŀƴƴ ǘǀƭǳǊƴŀǊ 
м             н             о             п             р 

мм -;Ǝ ƎŜǘ ōƻǊƛś ŦǊŀƳ ƘłŀǊ ǳǇǇƘŋśƛǊ ǘΦŘΦ оΦрсу 
м             н             о             п             р 

мн -;Ǝ ƎŜǘ ǎŀƎǘ ƘǾŀś ƳłƴǳśƛǊƴƛǊ ƘŜƛǘŀ 
м             н             о             п             р 

мо -;Ǝ ƪŀƴƴ ƭƛǝƴŀ 
м             н             о             п             р 

мп -;Ǝ ƪŀƴƴ ŀś ƘŜƛƭǎŀ ƻƎ ƪǾŜśƧŀ 
м             н             о             п             р 

мр -;Ǝ ƪŀƴƴ ŀƭƎŜƴƎŀ ŦǊŀǎŀ 
м             н             о             п             р 

мс -;Ǝ ƎŜǘ ǎŀƎǘ ŦǊł ǎƧłƭŦǊƛκǎƧłƭŦǳƳ ƳŞǊΣ ƘǾŀś ŞƎ ł ƳǀǊƎ 
ōǀǊƴΣ ƘǾŀǊ ŞƎ ł ƘŜƛƳŀΣ ƘǾŀś ŦƻǊŜƭŘǊŀǊ ƳƝƴƛǊ ƘŜƛǘŀ 
ƻΦƅΦ 

м             н             о             п             р 

мт -;Ǝ ƎŜǘ ǎŀƎǘ ŦǊł ƘǾŜǊƴƛƎ ƳŞǊ ƭƝśǳǊΣ ǘΦŘΦ ǾŜƭΣ ƛƭƭŀΣ ǾŜƛƪκ
ǾŜƛƪǳǊΣ ƪǾŜŦΣ ƘłƭǎōƽƭƎŀΣ ƅŜƴǎŀΦΦΦΦΦΦΦΦΦΦ 

м             н             о             п             р 

му -;Ǝ ƪŀƴƴ ƻǊś ǘŜƴƎŘ ƭƝƪŀƳŀƴǳƳ ǘΦŘΦ ƘŜƴŘǳǊΣ ŦŋǘǳǊΣ 
ŀǳƎŀΦΦΦΦΦΦΦΦ 

м             н             о             п             р 

мф -;Ǝ ǈŜƪƪƛ ƘŜƭǎǘǳ ƘłǟśƛǎŘŀƎŀ ł NǎƭŀƴŘƛ 
м             н             о             п             р 

нл -;Ǝ ƪŀƴƴ ƳŜƛǊŀ Ɲ ƝǎƭŜƴǎƪǳ ƴǵƴŀ Ŝƴ łśǳǊ Ŝƴ ŞƎ ōȅǊƧŀśƛ ł 
ƴłƳǎƪŜƛśƛƴǳ 

м             н             о             п             р 

2.2.2. 



 

ɯƗƙ 

NǎƭŜƴǎƪǳǎǇƛƭƛśΥ ŜƪƪŜǊǘ                                                     Ƴƛƪƛś 

ŨŀŘƴŜ                                                       ǿƛŜƭŜ 
uƧłƭŦŀśƛ ƳƛƎ Ɲ ŦǊŀƳōǳǊśƛ м             н             о             п             р 

uƧłƭŦŀśƛ ƳƛƎ Ɲ ƭŜǎǘǊƛ ł ƝǎƭŜƴǎƪǳ м             н             о             п             р 
!śǎǘƻśŀśƛ ƳƛƎ Ɲ ƳłƭŦǊŋśƛŀǘǊƛśǳƳ м             н             о             п             р 

DŜǊśƛ ƳƛƎ ǀǊǳƎƎŀǊƛ Ɲ ŀś ǘŀƭŀ ƝǎƭŜƴǎƪǳ м             н             о             п             р 

9Ǌ ǎƪŜƳƳǝƭŜƎǘ ǎǇƛƭ м             н             о             п             р 

wŜȅƴƛǊ ł ƳŀǊƎŀ ǈŋǩ Ǿƛś ƝǎƭŜƴǎƪǳƴłƳ м             н             о             п             р 

9Ǌ Ǝƻǧ ŦȅǊƛǊ ŀƭƭŀ ǎŜƳ ƭŋǊŀ ƝǎƭŜƴǎƪǳ м             н             о             п             р 

 

błƳǎƪŜƛśƛśΥ NǎƭŜƴǎƪŀ L 

  

ŜƪƪŜǊǘ                                                     Ƴƛƪƛś 

ŨŀŘƴŜ                                                       ǿƛŜƭŜ 

! ς [ŜƛśōŜƛƴŀƴŘƛƴƴ ƪƻƳ ŜŦƴƛ ƴłƳǎƪŜƛśǎƛƴǎ ǝƭ ǎƪƛƭŀ м             н             о             п             р 

. ς [ŜƛśōŜƛƴŀƴŘƛƴƴ ƪƻƳ ƳŜś ǾŜǊƪŜŦƴƛ Ǿƛś ƘŋŬ м             н             о             п             р 

/ ς ;Ǝ ǎƪƛƭŘƛ ƘǾŀś ƭŜƛśōŜƛƴŀƴŘƛƴƴ ǵǘǎƪȇǊśƛ Ɲ ǟƳǳƴǳƳ м             н             о             п             р 

5 ς ¢ƝƳŀǊƴƛǊ ǾƻǊǳ ƀǀƭōǊŜȅǩǊ м             н             о             п             р 

9 -  ¢ƝƳŀǊƴƛǊ ǾƻǊǳ ƅƧƽǝǊ ŀś ƭƝśŀ м             н             о             п             р 

C -  ±ƛś ŦŜƴƎǳƳ ǘŋƪƛŦŋǊƛ ǝƭ ŀś ŋŦŀ ƻƪƪǳǊ Ɲ ǟƳǳƴǳƳ м             н             о             п             р 

D ς aƛƎ ƭŀƴƎŀǊ ŀś ƭŋǊŀ ƳŜƛǊŀ Ɲ ƝǎƭŜƴǎƪǳ м             н             о             п             р 

C -  ;Ǝ ŜǊ łƴŋƎśκłƴŋƎśǳǊ ƳŜś ǈŜǧŀ ƴłƳǎƪŜƛś м             н             о             п             р 

I-  ;Ǝ Ƴǳƴ ǎŋƪƧŀ ŀƴƴŀś ƴłƳǎƪŜƛś Ɲ ƝǎƭŜƴǎƪǳ ŜŦ ǈŀś 
ǾŜǊśǳǊ Ɲ ōƻśƛ 

м             н             о             п             р 

2.2.2. 



 

ɯƗƚ 

2.2.3. Námssamningar við nemendur og hagsmunaaðila. 

 

Þegar nemandi skráir sig á námskeið verður til samkomulag milli hans og 

Þekkingarnetsins um að nám fari fram, að því gefnu að lágmarksþátttaka náist. 

 

Þekkingarnetið tryggir að nemandi sé skráður á rétt námskeið og að hann sé 

upplýstur um hvar og hvenær námskeiðið verði haldið. Ef nemandi óskar eftir 

því getur hann fengið leiðsögn frá starfsfólki Þekkingarnetsins.  

 

Fylgiskjal 9 – Verklagsregla um skráningar. 

Fylgiskjal 10 – Sýnishorn úr MySchool - umsókn. 

 

Þekkingarnetið gerir ekki námssamninga sem slíka við nemendur og er það ekki 

endilega markmið eða viðeigandi að slíkt sé gert. Stundum eru þó nemendur 

Þekkingarnetsins á námssamningum til dæmis hjá Vinnumálastofnun eða VIRK. 

Þeir samningar eru skriflegir og fer samningsgerð fram hjá VMST eða VIRK.  

 

Oft eru gerðir samningar við aðra hagsmunaðila til dæmis fyrirtæki, stofnanir og 

sveitarfélög í tengslum við framkvæmd símenntunaráætlunar í kjölfar Markviss 

greiningar. 

 

 

2.2.3. 



 

ɯƗƛ 

Fylgiskjal 9 – Vísir 2.2.3. 

Umsóknir og skráningar á námskeið 

 

 

uŜƎŀǊ ŜƛƴǎǘŀƪƭƛƴƎǳǊ ƘǊƛƴƎƛǊΣ ƳŋǝǊ Ŝśŀ ǎŜƴŘƛǊ ǘǀƭǾǳǇƽǎǘ ǝƭ ŀś ǎƪǊł ǎƛƎ ǘŜƪǳǊ 

ǎǘŀǊŦǎƳŀśǳǊ ƴƛśǳǊ ŜƊƛǊŦŀǊŀƴŘƛ ǳǇǇƭȇǎƛƴƎŀǊΥ 

YŜƴƴƛǘŀƭŀ 

bŀŦƴ 

IŜƛƳƛƭƛǎŦŀƴƎ 

{ƝƳŀƴǵƳŜǊ 

bŜǜŀƴƎ 

{ǘŞǧŀǊŦŞƭŀƎǎŀśƛƭŘ 

 

{ƪǊƛŦǎǘƻŦǳǎǘƧƽǊƛ Ŝśŀ ǾŜǊƪŜŦƴŀǎǘƧƽǊƛ ǎƪǊłƛǊ ǾƛśƪƻƳŀƴŘƛ ŜƛƴǎǘŀƪƭƛƴƎ ł ǊŞǧ ƴłƳǎƪŜƛś Ɲ 

aȅ{ŎƘƻƻƭ ƪŜǊŬƴǳΦ 

¦ƳǎŋƪƧŀƴŘƛ ŜǊ ƭłǝƴƴ Ǿƛǘŀ Ŝƛƴǎ ƅƧƽǧ ƻƎ ƘŋƎǘ ŜǊ ƘǾƻǊǘ Ƙŀƴƴ ƪŜƳǎǘ ŀś ł ƴłƳǎƪŜƛśƛś 

ƻƎ ǈł ƧŀŦƴŦǊŀƳǘ ƘǾŀǊ ƻƎ ƘǾŜƴŋǊ ǈŀś ŜǊ ƘŀƭŘƛśΦ  

 

 

2.2.3. 



 

ɯƗƜ 

Fylgiskjal 10 – Vísir 2.2.3. 

My School umsókn 
 

 

 

 

2.2.3. 



 

ɯƗƝ 

2.2.4. Árangursrík kennsla. 

 

Þekkingarnetið leggur áherslu á að tryggja nemendum góða kennslu og að 

námsmarkmið séu raunhæf. 

 

Nemandinn ber ábyrgð á að hann nái settum markmiðum. Þekkingarnetið og 

leiðbeinendur bera sameiginlega ábyrgð á að nemendur geti náð settum 

markmiðum. Leiðbeinendum ber að fylgja námsmarkmiðum hvers námskeiðs 

eða námsþáttar. 

 

Fræðsluaðili ræðir við leiðbeinendur um hvernig honum finnst framvindan vera, 

einnig er rætt við nemendur um þeirra væntingar og hvort verið sé að mæta þeim 

kröfum/áætlunum sem settar voru í upphafi. 

 

xÙÕâÔÚÒÌÐŎɤÍàÙÐÙÓÌÚÛÙÈÙɤÈÓÔÌÕÕɯÕâÔÚÒÌÐŎ 

¶ Leiðbeinandi ber ábyrgð á framvindu enda oftast sérfræðingur á viðkomandi 

sviði.  

¶ Lagt er fyrir námskeiðsmat í lok námskeiðs til að kanna frammistöðu 

leiðbeinanda. 

 

2ÛÈÙÍÚÛÌÕÎËɯÕâÔÚÒÌÐŎ 

¶ Leiðbeinandi ber ábyrgð á framvindu enda oftast sérfræðingur á viðkomandi 

sviði.  

¶ Lagt er fyrir námskeiðsmat í lok námskeiðs til að kanna frammistöðu 

leiðbeinanda. 

 

1õŲÐÕËÈÕâÔÚÒÌÐŎ 

¶ Leiðbeinandi ber ábyrgð á framvindu enda oftast sérfræðingur á viðkomandi 

sviði.  

¶ Lagt er fyrir námskeiðsmat í lok námskeiðs til að kanna frammistöðu 

leiðbeinanda. 

 

^ÚÓÌÕÚÒÜÕâÔÚÒÌÐŎɯÍàÙÐÙɯĶÛÓÌÕËÐÕÎÈ 

¶ Leiðbeinandi ber ábyrgð á framvindu enda oftast sérfræðingur á viðkomandi 

sviði.  

¶ Lagt er fyrir námskeiðsmat í lok námskeiðs til að kanna frammistöðu 

leiðbeinanda. 

¶ ɯ2ÛÈÙÍÚÔÌÕÕɯÇÌÒÒÐÕÎÈÙÕÌÛÚɯÌÙÜɯąɯÙÌÎÓÜÓÌÎÜÔɯÚÈÔÚÒÐ×ÛÜÔɯÝÐŎɯÓÌÐŎÉÌÐÕÈÕËÈȭ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.4. 



 

ɯƘƔ 

-âÔÚÓÌÐŎÐÙɯ%  

¶ Leiðbeinandi ber ábyrgð á framvindu enda oftast sérfræðingur á viðkomandi 

sviði.  

¶ Lagt er fyrir námskeiðsmat í lok námskeiðs til að kanna frammistöðu 

leiðbeinanda. 

¶ Leiðbeinandi skilar sviðsstjóra símenntunar greinargerð í lok námsleiðar þar 

sem fram kemur hvaða markmið hann hefur uppfyllt og hvernig. 

¶ Starfsmenn Þekkingarnetsins hafa eftirlit með kennslu með því að líta inn í 

kennslustundir fyrirvaralaust. 

¶ Á lengri námsleiðum funda starfsmenn fræðsluaðila með leiðbeinanda um 

námsmarkmið og ólíka nemendahópa.  

¶ Starfsmenn eru í reglulegum samskiptum við leiðbeinanda. 

¶ Starfsmenn búa yfir margvíslegri sérfræðiþekkingu sem þeir geta miðlað til 

leiðbeinanda.  

 

2.2.4. 



 

ɯƘƕ 

2.3. Innihald námskeiða og kennsluaðferðir 

2.3.1. Innihald námskeiða og námsleiða 

Námsleiðir byggja á fyrirframgreindum þörfum með þar til gerðum 

hagsmunaaðilum og starfshópum. 

 

Almenn námskeið sem boðið er upp á byggja til dæmis á þörfum greindum af 

náms- og starfsráðgjafa í gegnum viðtöl, þörfum greindum af Markviss-ráðgjafa, 

óskum nemenda á námskeiðum og hugmyndum/óskum sem koma fram í 

vinnustaðaheimsóknum. 

 

Misjafnt er hvernig hönnun námskeiða fer fram en oftast byggja þau á einhvers 

konar þarfagreiningu: 

 

¶ Formlegri greiningu: 

¶ Náms- og starfsráðgjöf. 

¶ Markviss ráðgjöf. 

¶ Samstarf við vinnustaði. 

 

¶ Óformlegri greiningu: 

¶ Innsæi. 

¶ Viðtölum við þau sem efnið varðar. 

¶ Lýsingu á eftirspurn. 

¶ Reynslu af námi/námsefni sem stendur til að hanna, lýsa í 

námsskrá eða þróa. 
 

Helstu áherslur við þarfagreiningu: 

¶ɯÇÈÙŗÙɯÍàÙÐÙÛìÒÐÚɤÚÛÖÍÕÜÕÈÙɯÌŎÈɯÈÛÝÐÕÕÜÎÙÌÐÕÈÙɤÚÛÈÙÍÚÎÙÌÐÕÈÙȭ 

¶ɯÇÈÙŗÙɯÔÈÙÒÏĞ×Úȭ 

¶ɯÇÈÙŗÙɯÚÈÔÍõÓÈÎÚɯÖÎɤÌŎÈɯōÑĞŎÍõÓÈÎÚÐÕÚȭ 

¶ɯ8ŗÙÍìÙÚÓÜɬɯÖÎɯÕÖÛÈÎÐÓËÐɯĞÏâŎɯÉĶÚÌÛÜȭ 

2.3.1. 
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ςȢσȢς Fjölbreyttar kennsluaðferðir 

Lögð er áhersla á að ráða menntaða leiðbeinendur , hvort sem er fagmenntaða eða 

með kennsluréttindi. 

Þekkingarnetið leitast við að ráða leiðbeinendur með fagmenntun og/eða 

kennsluréttindi. Með því að ráða menntaða og þjálfaða leiðbeinendur er líklegra 

að fjölbreyttum kennsluaðferðum sé beitt við kennslu. 

 

Sviðsstjóri eða verkefnastjóri  fer yfir námsferli námskeiðs með leiðbeinanda, 

ræðir um kennsluaðferðir og leiðir til að ná til nemendahópsins.  

 

Námskrár frá FA útlista kennsluaðferðir sem eru leiðbeinandi fyrir leiðbeinendur. 

ɯ 

Sviðsstjóri eða verkefnastjóri sjá til þess að fjölbreytt kennslugögn og búnaður sé 

tiltækt. 

 

Sviðsstjóri eða verkefnastjóri leggja námskeiðsmat fyrir nemendur og greina 

hvort leiðbeinendur nota fjölbreyttar kennsluaðferðir. ȹ2Ñâɯ%àÓÎÐÚÒÑÈÓɯƘɯɬɯmeð vísi 

ƖȭƖȭƖȭȺ 

 

Sviðsstjóri símenntunar og aðrir starfsmenn símenntunarsviðs veita 

leiðbeinendum stuðning og leiðsögn eftir þörfum og óskum.  

2.3.2. 
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2.4. Kröfur til starfsfólks 

2.4.1. Hæfni leiðbeinenda 

 

Lögð er áhersla á að ráða menntaða leiðbeinendur, hvort sem er fagmenntaða eða 

með kennsluréttindi. 

 

Þekkingarnetið leitast við að ráða leiðbeinanda sem hafa fagmenntun og/eða 

kennsluréttindi á því sviði sem námsgreinarnar fjalla um s.s. ef um réttinda- eða 

einingabært nám er að ræða. Ef ekki fæst leiðbeinandi með kennsluréttindi eða 

einstaklingur með fagmenntun til verksins er leitast við að ráða eins hæfan 

einstakling og mögulegt er. Í öðru námi en réttinda- eða einingabæru námi er 

horft til sérstakrar færni leiðbeinanda til dæmis ef leiðbeinandi hefur færni á sviði 

handverks án formlegrar menntunar á því sviði. 

 

Sviðsstjóri eða verkefnastjóri leitar eftir leiðbeinanda. Þegar leiðbeinandi finnst er 

gengið úr skugga um að viðkomandi hafi viðeigandi þekkingu, reynslu og 

menntun til að sinna kennslunni. 

 

Sviðsstjóri eða verkefnastjóri gera fyrir hönd stofnunarinnar verktakasamning við 

leiðbeinanda þar sem réttindi og skyldur leiðbeinandans eru útlistuð. (Sjá 

Fylgiskjal 11ȭȺ 

 

 

2.4.1. 
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Fylgiskjal 11 – Vísir 2.4.1.  

Samningur við verktaka 
 

2ÈÔÕÐÕÎÜÙ 

Þekkingarnet Þingeyinga, kt. 670803-3330, Hafnarstétt 3, 640 Húsavík, í samningi 

þessum nefnt Þekkingarnet og undirritaður leiðbeinandi, í samningi þessum 

nefndur leiðbeinandi, gera með sér svofelldan samning um kennslu. 

 

ƕȭɯÎÙȭɯ ÓÔÌÕÕɯâÒÝìŎÐȭ 

Leiðbeinandi tekur að sér kennslu neðangreinds námskeiðs samkvæmt ákvæðum 

ƖȭɯÎÙÌÐÕÈÙɯōÌÚÚÈɯÚÈÔÕÐÕÎÚɯÖÎɯÔÌŎÍàÓÎÑÈÕËÐɯÕâÔÚÒÌÐŎÚÓńÚÐÕÎÜȭɯ+ÌÐŎÉÌÐÕÈÕËÐɯÝÌÓÜÙɯ

námsefni í samráði við Þekkingarnet og útbýr kennsluáætlun. 

Þekkingarnet útvegar leiðbeinanda eintök af námsbókum ef við á. Námsbækurnar 

eru eign Þekkingarnetsins og skal leiðbeinandi skila Þekkingarnetinu þeim að 

námskeiði loknu. Kennslugögn fyrir nemendur, ef við eiga, eru innifalin í 

námsskeiðsverði. Við ljósritun á námsefni skal leiðbeinandi virða ákvæði 

höfundaréttar. 

Við námskeiðslok skal leiðbeinandi framkvæma námskeiðsmat á eyðublöðum 

sem Þekkingarnet útvegar og dreifa viðurkenningum. 

Sé um lengri námskeið að ræða skal leiðbeinandi upplýsa Þekkingarnetið a um 

gang námskeiðsins að minnsta kosti tvisvar á námskeiðstímanum og oftar ef 

verulegar breytingar verða á námskeiðinu, svo sem vegna breytinga á 

kennslustundum eða nemendahópnum. 

 

ƖȭɯÎÙȭɯ4××ÓńÚÐÕÎÈÙɯÜÔɯÓÌÐŎÉÌÐÕÈÕËÈȮɯÕâÔÚÒÌÐŎɯÖÎɯÎÙÌÐŎÚÓÜÙȭ 

 

 

 

 

 

 

bŀŦƴ 

Wƽƴ Wƽƴǎǎƻƴ 
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спл 
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YŜƴƴǎƭǳǟƳƛ 

ałƴǳŘŀƎŀǊ ƻƎ ǈǊƛśƧǳŘŀƎŀǊΣ ƪƭΦ млΥнл-ммΥнлΣ ƳƛśǾƛƪǳŘŀƎŀ ƪƭΦ уΥлл-фΥлл ƻƎ ŬƳƳǘǳŘŀƎŀ 

ƪƭΦ ммΥнр-мнΥнр 
¦ǇǇƘŀŦ ƴłƳǎƪŜƛśǎκǎŀƳƴƛƴƎǎ 

муΦΦ ƧŀƴǵŀǊ 

[ƻƪ ƴłƳǎƪŜƛśǎκǎŀƳƴƛƴƎǎ 

омΦ ƳŀǊǎ 
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оΦ ƎǊΦ 9ƛƴǘǀƪ ǎŀƳƴƛƴƎǎΦ 

{ŀƳƴƛƴƎǳǊ ǈŜǎǎƛ ŜǊ ƎŜǊśǳǊ Ɲ ǘǾŜƛƳǳǊ ǎŀƳƘƭƧƽśŀ ŜƛƴǘǀƪǳƳΣ ǎƛǧ ŦȅǊƛǊ ƘǾƻǊƴ ǎŀƳƴƛƴƎǎŀśƛƭŀΦ 

 

 

Námslýsing 

Megináhersla er lögð á grundvallaratriði stærðfræði og prósentureiknings með hliðsjón af könnun á 

stærðfræðiþekkingu námsmanna. Verkefni eru unnin í stærðfræðitímum og í tölvutímum. Verkefnin 

fela í sér skilgreiningu á prósentum og dæmi um prósentureikning, þ.m.t. útreikning á virðisaukaskatti 

og verðafslætti, útreikning launa og gerð einfaldra launaseðla og myndræna framsetningu hlutfalla. 

Námsmenn hvattir til að þjálfa námstækni sína jafnframt stærðfræðináminu. 

 

Viðauki I 

Mikilvægt er að leiðbeinendur Þekkingarnetsins gæti trúnaðar og fagmennsku í starfi fyrir 

Þekkingarnetið. Í því sambandi skulu þeir m.a. hafa í huga eftirtalin atriði: 

Trúnaður við nemendur og þagnarskylda. 

Að mæta stundvíslega til kennslu og virða allar tímasetningar. 

Að bera virðingu fyrir öllum nemendum. 

Ekki að hengja sig á einn eða fáa nemendur. 

Ekki hafa neinn nemanda afskiptalausan. 

Virða sjálfsmynd og reynslu nemandans. 

Reyna að virkja nemendur í námi. 

Nota fjölbreyttar kennsluaðferðir og hvetja nemendur til hópvinnu. 

Stuðla að því að nemendum líði vel og þeir njóti námsins. 

Við kennslu námskráa frá Fræðslumiðstöð atvinnulífsins (FA) er farið eftir gæðaviðmiðum 

sem FA setur. Sömu gæðaviðmið eru einnig lögð til grundvallar við alla aðra kennslu hjá 

Þekkingarneti Þingeyinga. Slóðin á gæðaviðmiðin er http://www.fraedslumidstod.is/

default.asp?id=573  

 

 

CƧǀƭŘƛ ƪŜƴƴǎƭǳǎǘǳƴŘŀκŜƛƴƛƴƎŀ 

сс 

[ŀǳƴ ł ƪŜƴƴǎƭǳǎǘǳƴŘ 

рΦрллΦ- 

!śǊŀǊ ƎǊŜƛśǎƭǳǊ Ŝśŀ ŀǘƘǳƎŀǎŜƳŘƛǊ 

DǊŜƛǧ ƳłƴŀśŀǊƭŜƎŀ 
.ŀƴƪŀǊŜƛƪƴƛƴƎǳǊ 

  

DǊŜƛśǎƭǳǊΦ 

9ƛƎƛ ǎƝśŀǊ Ŝƴ мр ŘǀƎǳƳ ŜƊƛǊ ŀś 

ƴłƳǎƪŜƛśƛ ƭȇƪǳǊΦ 

IŜƛƭŘŀǊƭŀǳƴ 

нспΦлллΣ- 

ŦŜōǊǵŀǊ 

ссΦлллΣ- 

ƳŀǊǎ 

монΦлллΣ- 

!ǇǊƝƭ 

ссΦлллΣ- 

ȄȄΦ ȄȄ нлȄȄ 
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¦ƴŘƛǊǎƪǊƛƊ ƭŜƛśōŜƛƴŀƴŘŀ CΦƘΦ uŜƪƪƛƴƎŀǊƴŜǘǎ uƛƴƎŜȅƛƴƎŀ 
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±ƛśŀǳƪƛ LL 

Leiðbeinandi er ábyrgur fyrir öllum gjöldum er skylt er að greiða af launum samkvæmt samningi 

þessum. Þau eru í janúar 2010: 

Lífeyrissjóðsgjald, 12% af launum (lög nr. 129/1997, um skyldutryggingu lífeyrisréttinda og 

starfsemi lífeyrissjóða) 

Tryggingagjald, 8,65% af launum (lög nr. 113/1990 um tryggingagjald). 

Staðgreiðsla af reiknuðu endurgjaldi, 37,22% af tekjum 0-200.000 kr., 40,12% af tekjum 200.001 – 

ƚƙƔȭƔƔƔɯÒÙȭɯÖÎɯƘƚȮƕƖɯǔɯÈÍɯÛÌÒÑÜÔɯàŗÙɯƚƙƔȭƔƔƔȭɯ,ÐŎÈŎɯÌÙɯÝÐŎɯÏÌÐÓËÈÙÔâÕÈŎÈÙÓÈÜÕȭɯȹÓġÎɯÕÙȭɯ

ƝƔɤƖƔƔƗɯÜÔɯÛÌÒÑÜÚÒÈŲȮɯƛȭɯÖÎɯƙƜȭɯÎÙÌÐÕȺȭ 

Séu greiðslur frá Þekkingarsetrinu undir 250 þúsund krónum á ári, miðað við janúar 2010, nægir að 

telja þær einungis fram með skattframtali og greiða ofangreind gjöld eftir á. (Nánari upplýsingar um 

staðgreiðslu, leyfilegan frádrátt frá verktakagreiðslum og skattgreiðslur eru á rsk.is og á skattstofum). 

2.4.1. 
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2.4.2. Stuðningur og endurmenntun leiðbeinanda 

 

Leiðbeinendur hjá ÞÞ eru : 

a) Fastir starfsmenn ÞÞ. 

b) Aðrir – verktakar. 

 

Tryggt með eftirfarandi hætti: 

 

a) Fastir starfsmenn ÞÞ 

Þess er gætt í starfsemi ÞÞ að starfsfólk fái tækifæri til endurmenntunar. Hver 

starfsmaður fylgist með þróun í sínu fagi og sækir endurmenntun, yfirleitt á 

kostnað stofnunar í samráði við forstöðumann. Starfsfólk ÞÞ kennir eingöngu á 

sínu sérsviði fyrir ÞÞ. 

 

b) Aðrir – verktakar 

Verktakar til kennslu eru valdir af sviðsstjóra símenntunar til kennslu, eingöngu 

ef þeir hafa kennsluréttindi og/eða viðurkennda reynslu/hæfni á sínu sviði sjá 

nánar 2.4.1 um hæfni leiðbeinanda.  Samráð er haft við skólastofnanir í héraðinu 

sem og aðrar símenntunarstöðvar á landinu um viðmið um  val á leiðbeinendum. 

ɯ 

Leiðbeinendum er boðin þátttaka í námskeiðum t.d vegna íslenskukennslu.  

 

Leiðbeinendum er boðin þátttaka á kennslufræðinámskeiðum eins og Stiklum – 

þeim að kostnaðarlausu. 

 

 

2.4.2. 
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3.0. Viðmið um námsmarkmið 

3.1. Viðmið um árangur samkvæmt námsmarkmiðum 

3.1.1 Fjölbreyttar matsaðferðir 

 

Námskeiðahald símenntunarstöðva er mjög fjölbreytilegt, ólík markmið að baki 

og ólíkum aðferðum beitt við að nálgast þessi markmið. 

 

Dæmi um matsaðferðir eru: 

¶ Símat.  

¶ Sjálfsmat. 

¶ Jafningjamat. 

¶ Verkefni. 

¶ Próf. 

 

Skil til nemenda: 

¶ Munnleg endurgjöf leiðbeinenda. 

¶ Skriflegar umsagnir leiðbeinenda. 

¶ Einkunnir eftir því sem við á. 

 

Á styttri námskeiðum (örnámskeið, tómstundanám) 

¶ Leiðbeinandi og /eða fræðsluaðili geri grein fyrir námsmarkmiðum (t.d. í 

kennsluáætlun) í upphafi. 

¶ Almenn munnleg endurgjöf leiðbeinanda fyrir nemendahóp í heild. 

 

Á lengri námskeiðum/námsleiðum (vottaðar námskrár, réttindanám): 

¶ Leiðbeinandi og/eða fræðsluaðili geri grein fyrir námsmarkmiðum (t.d. í 

kennsluáætlun) í upphafi. 

¶ Almenn munnleg endurgjöf leiðbeinanda fyrir nemendahóp í heild. 

¶ Endurgjöf/námsmat hvers leiðbeinanda til hvers og eins nemanda, að 

lágmarki einu sinni á hverju námskeiði/námsleið. 

¶ Varðandi réttinda- og einingabært nám er farið eftir þeim viðmiðum frá 

vottunaraðila sem eiga við hverju sinni. 

 

 

Leiðbeinandi ásamt sviðsstjóra símenntunar/verkefnastjóra ber ábyrgð á að gerð 

sé grein fyrir námsmarkmiðum í upphafi. Leiðbeinandi ber ábyrgð á munnlegri 

endurgjöf fyrir nemendahóp í heild. 

3.1.1. 
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3.1.2. Upplýsingar um mat á námsárangri 

 

Fræðsluaðili tryggir að námsmönnum sé kynnt hvernig námsárangur þeirra er 

metinn og þeir fái upplýsingar um hvað hefur áunnist. 

 

Fræðsluaðili greinir frá helstu námsmarkmiðum og matsaðferðum í 

kynningarefni og á kynningarfundum við upphaf náms. 

 

Leiðbeinandi og/eða fræðsluaðili gerir grein fyrir námsmarkmiðum, hvernig 

námsárangur er metinn og hvernig endurgjöf verði háttað í upphafi hvers 

námskeiðs (t.d. í kennsluáætlun). 

 

Sjá Fylgiskjal 12.  
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Fylgiskjal 12 – með vísi 3.1.2. 

Námsárangur  

Umsögn vegna náms í Grunnmenntaskóla 

 

(ÁÕÓÔĘÎÎ φτυτ 

DǊǳƴƴƳŜƴƴǘŀǎƪƽƭƛ ς олл ƪŜǎǘΦ 

bŀŦƴΥ  

YŜƴƴƛǘŀƭŀΥ  
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3.1.3. Regluleg endurgjöf um námsárangur 

 

Vísað er til 3.1.1 hér að framan.  

 

Námskeiðahald símenntunarstöðva er mjög fjölbreytilegt, ólík markmið að baki 

og ólíkum aðferðum beitt við að nálgast þessi markmið. 

 

Á styttri námskeiðum (örnámskeið, tómstundanám) 

¶ Leiðbeinandi veitir eingöngu munnlega endurgjöf fyrir nemendahóp í heild ef 

við á. 

ɯ 

Á lengri námskeiðum/námsleiðum (vottaðar námskrár, réttindanám): 

¶ Hver leiðbeinandi veitir munnlega endurgjöf fyrir nemendahóp í heild við lok 

kennslu í hverri faggrein eða hverjum námsþætti. 

¶ Hver leiðbeinandi veitir skriflega umsögn um frammistöðu hvers einstaklings 

við lok hvers námskeiðs. (Sjá FylgiskjalɯƕƔȭȺ 

¶ Hver leiðbeinandi veitir skriflegar umsagnir í tengslum við skilaverkefni 

nemenda. 

¶ Varðandi réttinda- og einingabært nám er farið eftir þeim viðmiðum frá 

vottunaraðila sem eiga við hverju sinni. 

 

 

3.1.3. 
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3.1.4. Staðfesting námsárangurs 

Þekkingarnet Þingeyinga stendur fyrir ólíkum gerðum námskeiða, þ.e. allt frá 

stuttum örnámskeiðum til lengri námsleiða sem geta veitt 

framhaldsskólaeiningar eða starfsréttindi.   

 

Örnámskeið/fyrirlestrar/almenn námskeið 

¶ Viðurkenningarskjöl/staðfesting á þátttöku ásamt námskeiðslýsingu 

afhent eftir beiðni. 

 

 

Starfstengd námskeið, réttindanámskeið, íslenskunámskeið fyrir útlendinga, 

námsleiðir FA 

¶ Viðurkenningarskjöl/staðfesting á þátttöku/árangri ásamt 

námskeiðslýsingu afhent öllum að loknu námskeiði. 

 

Sjá Fylgiskjal 13. 

 

3.1.4. 
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Fylgiskjal 13 – Vísir 3.1.4. 

3.1.4. 
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4.0. Gæðastjórnun 

4.1Viðmið um námskeiðsmat og gæðaeftirlit 

4.1.1. Námskeiðsmat 

 

Námskeiðsmat er lagt fyrir til að kanna viðhorf nemenda til aðstöðu, 

frammistöðu leiðbeinanda og fræðsluaðila og innihalds námskeiða. Niðurstöður 

námskeiðsmats eru notaðar til að þróa námskeið og bæta framkvæmd námskeiða 

og námsleiða. Samstarf um námskeiðsmat er viðhaft við aðra aðila á 

símenntunarsviði og þeim viðmiðum fylgt sem sett eru hverju sinni. 

 

Námskeiðsmat er lagt fyrir á öllum námskeiðum. 

¶ Á námskeiðum sem standa yfir í styttri tíma (undir 4 vikum) er 

námskeiðsmat lagt fyrir í síðustu kennslustund námskeiðsins. 

¶ Á námskeiðum/námsleiðum sem standa yfir í lengri tíma (yfir 4 vikum) 

er námskeiðsmat lagt fyrir um miðbik og undir lok námskeiðs. 

¶ Niðurstöður námskeiðsmats eru kynntar leiðbeinendum lengri 

námskeiðum og eftir óskum eða þörfum á styttri námskeiðum. 

¶ Þátttakendur í námsleiðum FA eru teknir í matsviðtöl um miðbik og 

undir lok námsleiða. 

¶ Námskeiðsmat er ýmist lagt fyrir á eyðublöðum eða rafrænt. 

¶ Námskeiðsmat er alltaf nafnlaust.  

¶ Sviðsstjóri símenntunar sér til þess að námsmatseyðublöð séu uppfærð 

reglulega og lögð fyrir á öllum námskeiðum.   

¶  

Á eyðublöðum fyrir námskeiðsmat er spurt um eftirfarandi þætti: 

¶ Aðstaða. 

¶ Aðbúnaður. 

¶ Framkvæmd. 

¶ Kennsla (frammistaða hvers leiðbeinanda). 

¶ Innihald námskeiðs. 

¶ Námsefni. 

¶ Viðhorf til frekara náms. 

 

 

4.1.1. 
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4.1.2. Þátttaka starfsmanna í gæðaeftirliti 

 

Samráðsferli innanhúss hjá ÞÞ tryggir að fastráðið starfsfólk er virkjað til þátttöku 

í gæðaeftirliti og endurgjöf til stjórnenda. 

¶ Vikulegir fastir starfsmannafundir ÞÞ. 

¶ Vikulegir samráðsfundir símenntunarsviðs ÞÞ. 

 

Á þessum fundum er farið yfir alla faglega þætti á símenntunarsviði, þ.á.m. 

kennsluaðferðir, aðbúnað, efni, árangur, endurgjöf og stuðning við nemendur. 

Dreginn er lærdómur af mati fyrri námskeiða þegar ný eru skipulögð og þá er til 

dæmis horft til skipulagningar, húsnæðis og val á leiðbeinendum. 

 

Verktakar sem starfa á vegum Þekkingarnets Þingeyinga taka ekki beinan þátt í 

gæðaeftirliti. Tryggt er að þeir fylgi gæðaviðmiðum Þekkingarnetsins með því að 

funda með þeim um þau viðmið sem þeim ber að fara eftir, lista upp í 

verktakasamningum þau atriði sem þeim ber að uppfylla og haft er eftirlit með 

kennslunni, bæði með óvæntum heimsóknum í kennslustundir og með því að 

láta nemendur fylla út námskeiðsmat.  

 

Sjá Fylgiskjal 8 með vísi 2.2.2. 

 

4.1.2. 
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4.2. Viðmið um gæðastjórnun 

4.2.1. Ábyrgðarmaður gæðaeftirlits 

 

Gæðamál á símenntunarsviði eru með skýrum hætti á ábyrgð sviðsstjóra 

símenntunarsviðs.  

Starfsmenn símenntunarsviðs taka allir þátt í gæðastarfi. 

 

Helena Eydís Ingólfsdóttir, sviðsstjóri símenntunarsviðs. 

S. 464 5106 

helena@hac.is  

4.2.1. 

mailto:helena@hac.is
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4.2.2. Ferlar gæðamats 

 

Hluti af námsframboði er samkvæmt viðurkenndum/samræmdum námskrám, 

einkum frá Fræðslumiðstöð atvinnulífsins. Þeim leiðum fylgir ákveðin forskrift 

vinnubragða og möguleikar til einingamats.  Einnig gæðaviðmið FA sem höfð eru 

til hliðsjónar.   

 

Varðandi annað námsframboð er gæðaviðmiðum ÞÞ fylgt (gæðahandbók).  

 

Eftirfarandi þættir eru viðhafðir til að tryggja gæði námsframboðs: 

ƕȺ Námskeiðsmat er lagt fyrir (sjá kafla 4.1.1.). 

ƖȺ Val leiðbeinanda samkvæmt viðmiðum ÞÞ (sjá kafla 2.4.1.). 

ƗȺ Aðstaða og búnaður samkvæmt viðmiðum ÞÞ (sjá kafla 1.2.). 

ƘȺ Samráð allra starfsmanna ÞÞ og stjórnar við ákvörðun um 

námsframboð í upphafi misseris.  Við útgáfu námsvísis er mikið 

samráð milli allra starfsmanna og stjórnar ÞÞ um það námsframboð 

sem stefna á að fyrir hvert misseri. 

ƙȺ Vikulegir fundir starfsmanna allra sviða ÞÞ. Námsframboð rætt á þeim. 

 

 

4.2.2. 
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4.2.3. Gæðaviðmið 

 

Engin viðmið um gæðastarf fyrir fræðsluaðila í símenntun hafa verið sett af hálfu 

opinberra aðila á Íslandi. Sú vinna sem hefur verið unnin á þessu sviði hingað til, 

m.a. hjá Þekkingarneti Þingeyinga, er að frumkvæði einstakra stofnana. Ætla má 

að slík viðmið verði sett í framhaldi af því að lög um framhaldsfræðslu nr. 

ƖƛɤƖƔƕƔɯÛĞÒÜɯÎÐÓËÐɯƕȭɯÖÒÛĞÉÌÙɯƖƔƕƔɯÌÕɯąɯƛȭɯÎÙȭɯÍ-ÓÐŎɯōÌÐÙÙÈɯÓÈÎÈɯÌÙɯÒÝÌŎÐŎɯâɯÜÔɯÈŎɯ

fræðsluaðilar hljóti viðurkenningu að því tilskyldu að þeir hafi tekið upp 

gæðakerfi með áherslu á nám fullorðinna.  

 

Þekkingarnet Þingeyinga hefur tekið þá stefnu að nota EQM (tilraunaverkefni í 

samstarfi við FA) og taka það kerfi upp til þess að tryggja stöðugleika og rétt gæði 

í þjónustu. 

 

Unnin er gæðahandbók á árinu 2010 sem liggur til grundvallar innleiðingu EQM 

árið 2011. 

 

 

4.2.3. 
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4.2.4. Gæðamat og úrbætur 

 

Tilraunaverkefni ÞÞ með FA og fleirum gekk út á að innleiða EQM og uppfylla 

þær kröfur sem það kerfi gerir til gæðastarfs. 

 

Að loknu tilraunaverkefni uppfyllir ÞÞ þetta skilyrði, þ.m.t. að skjalfesta gæðamat 

og hrinda í framkvæmd þeim úrbótum sem sjálfsmatið leiðir í ljós þörf á. 

 

Þessari vinnu lauk haustið 2010.  

 

Sjálfsmat/innri úttekt verður framvegis framkvæmd árlega og skal því lokið fyrir 

ƕȭɯÈ×ÙąÓɯâÙɯÏÝÌÙÛɯÖÎɯâìÛÓÜÕɯÜÔɯĶÙÉìÛÜÙɯÏÙÐÕÛɯąɯÍÙÈÔÒÝìÔËɯÌÐÎÐɯÚąŎÈÙɯÌÕɯƕȭɯÑĶÕąɯâÙɯ

hvert. Ábyrgðaraðili er sviðsstjóri símenntunarsviðs og forstöðumaður 

Þekkingarnets Þingeyinga. 

 

Verði EQM ekki innleitt með formlegum hætti sem gæðakerfi í fullorðinsfræðslu á 

Íslandi og enginn vottunaraðili settur mun ÞÞ fylgja því vinnulagi sem EQM ferlið 

innifelur eftir atvikum í samstarfi við aðra fræðsluaðila eða FA og framkvæma 

sjálfsmat í febrúar ár hvert. 

 

4.2.4. 
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4.2.5. Þátttaka starfsfólks í gæðaferli 

 

Allt starfsfólk tekur þátt í innleiðingu EQM og framkvæmd gæðaferlisins. 

Við árlegt sjálfsmat staðfesta starfsmenn þátttöku í vinnu við sjálfsmatið með 

undirritun á þar til gert eyðublað. Sjá Fylgiskjal 14. 

 

Við rekstur EQM í framtíðinni verður tryggt með samstarfi við matsaðila/

umsjónaraðila EQM á Íslandi að starfsfólk á símenntunarsviði fái fræðslu og 

endurmenntun á þessu sviði. 

 

4.2.5. 
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Fylgiskjal 14 – Vísir 4.2.5. 
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5.0. Lokaorð 

 

Með innleiðingu EQM gæðakerfisins hefur Þekkingarnet Þingeyinga markað sér 

stefnu varðandi gæði þeirrar þjónustu sem stofnunin veitir á símenntunarsviði. 

Gæðahandbókinni er ætlað að vera spegilmynd starfseminnar og gagnsæ mynd 

með það að leiðarljósi að varðveita starfsemi, þekkingu, verklag og menningu 

stofnunarinnar. Gæðahandbókinni er einnig ætlað að vera grunnur fyrir innri 

úttektir/sjálfsmat sem framkvæmt verður árlega, eigi síðar en 1. apríl ár hvert og 

úrbóta í kjölfar þeirra, sem skulu hafnar eigi síðar en 1. júní ár hvert. 

 

Innleiðing gæðakerfisins mun leiða til þess að þjónusta Þekkingarnetsins verður 

stöðug og rétt og stenst væntingar viðskiptavina og skjólstæðinga. 

 

5.0. 



 

ɯƚƗ 

6.0. 

6.0. Verkferlar 

6.1. Verkferlar námleiðir og námskeið 

6.1.1. Námsleiðir 

ɯ 
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6.1. Verkferlar námleiðir og námskeið 

6.1.2. Námskeið 


