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Hugtok og skilgreiningar

Verkmenntaskolinn & Akureyri

[ pessari skra er i stafréfsrod yfirlit yfir hugtok og skilgreiningar sem tengjast starfsemi skélans og notud
eru i geedahandbdk hans.

Adkeypt kennsla Kennsla keypt af undirverktaka sem annast skilgreint nam skv. namskra og
afangalysingum.

Abending Med abending er att vid hvers kyns (meinta) vontun vid pa pjénustu sem
Verkmenntaskadlinn veitir eda pa voru (sem er kennsla afanga og namskeida) sem
pad framleidir.

Afangastjori Sa stjérnandi skélans sem sér um afangakerfi sbr. starfslysingu hans.

Afangi Boklegt og/eda verklegt fag sem ad 6llu jofnu stendur yfir eina 6nn.

Alvarlegt brot

Alvarlegt brot 4 reglum skdlans, til ad mynda vid mat a nami.

Bifrost Nemendalaus dagur sem kennarar nyta i namsmat og skipulagningu

Braut/namsbraut Skipulag afanga sem parf ad ljuka til ad Utskriftast af akvedni braut. Nanar lyst &
namskra.is og heimasidu skolans.

Brautarfundur Fundur sem brautarstjori heldur med kennurum brautar.

Brautarstjori Hefur umsjon med nami 4 dkvedinni namsbraut og styrir samstarfi kennara i peim
tilgangi ad samraema kennslu og ndmsmat baedi i dagskdla og fjarnami VMA. Gzeta
hagsmuna pess sérnams sem fram fer a brautunum og peirra nemenda sem par
stunda nam. Brautarstjori er lika umsjonarkennari peirra nemenda a vidkomandi
braut sem ekki eru nynemar eda hafa adra umsjénarkennara.

Bunadur Sambheiti fyrir teeki.

Endurmat afanga
Endurmenntun

Fag (faggrein)

Skipulagt endurmat 4 4fanga sem er i kennslu.
Namskeid eda 6nnur freedsla sem starfsmenn saekja utan eda innan veggja skdlans.

Afangi sem fjallar um tiltekid svid og er & abyrgd fagstjéra eda brautarstjora.

Fagfundir Fundir sem fagstjori heldur med kennurum i faggrein.

Fagstjori Hefur umsjon med nami i akvednum flokki ndmsgreina og styrir samstarfi kennara i
peim tilgangi ad samraema kennslu og namsmat baedi i dagskdla og fjarnami VMA.
Fylgist med og sér til pess ad kennsla og namsefni uppfylli krofur islenskra laga og
reglugerda sem og namskrar peirra brauta sem kenndar eru vid skoélann.

Fjarnam Namssvid skélans par sem ndamid fer fram gegnum internetid

Forvarnir A ensku preventive actions. ISO 9001 stadallinn segir : “Akvarda skal radstafanir til
pess ad uppreaeta orsakir hugsanlegra frabrigda i pvi skyni ad koma i veg fyrir ad pau
eigi sér stad. Forvarnir skulu haefa dhrifum hugsanlegra vandamala.”

Forvarnarverkefni baer adgerdir sem adkvardadar eru i sambandi vid forvarnir ma lita @ sem
forvarnarverkefni eda nyskopunarverkefni eftir pvi sem passar best hverju sinni.

Forvarnateymi Fylgist med pattum sem geta haft ahrif 4 lidan nemenda i skélanum.

forvarnateymi, sitja namsradgjafar, hjukrunarfreedingur, salfreedingur og
forvarnafulltrui.
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Framkvaemdasyslan Framkvaemdasyslan-Rikiseignir er rikisstofnun sem ber dbyrgd a vidhaldi eigna

Framvindumat

Frabrigdi

Fravik

Fréttatilkynningar

Fullgilding

Fullgilding afanga
Fundarbod

Fundargerd

Greinaflokkur

Gax0dahandbdk

Gx0arad

Gaedaskyrslur

Gaedastjori

Heildarstjornun nams

Heimasida

Hlutadeigandiadili

Hjalpargogn

Hoénnun namsbrauta

IMO

rikissjods

Brautarstjérar/fagstjorar meta framvindu afanga @ midri 6nn i ljosi namsazetlana.
Tilgangur matsins er ad vinna ad stodugum umbdtum a kennslu, og gefur teekifeeri
til ad endurskoda afangann.

Med frabrigdum er fyrst og fremst att vid hvert pad fralag skélans (sem framleidir
“voruna” kennslu afanga og namskeida) sem ekki uppfyllir gedamarkmid hans um
anaegju vidskiptavina og yfirfaerda pekkingu til peirra. Einnig getur verid um ad

raeda 6happ, (naerri pvi) slys eda (naerri pvi) tjon sem a sér stad i starfsemi skdlans.

Fravik er pad sama og frabrigdi, pad ad uppfylla ekki krofu geedakerfisins, en er
notad sérstaklega og einungis pegar um innri Uttektir er ad reeda. Pegar vara eda
pjonusta uppfyllir ekki krofu er talad um frabrigdi.

Opinberar tilkynningar sendar til fjoImidla fra skdlanum og zetladar til birtingar {
fjolmidlum.

Fullgilding felur i sér ad ndmsbrautin eda afanginn sem til verdur uppfylli kréfurnar
um fyrirhugada eda tilgreinda notkun sem vitad er um.

Sampykki menntamalayfirvalda og skélameistara & afanga sem koma a til kennslu.
Dagskrd og timasetning funda send ut i tolvupdsti eda i gegnum dagatal fyrir fund.

Skrifleg fundargerd ritud eftir fundi er inniheldur efni umraedna, nidurstodur,
verkefnaskiptingu og timasetningar.

Afangar sem eru innan sama eda sambaerilegs fags og eru & abyrgd fagstjora.

Gadahandbdk Verkmenntaskdlans a Akureyri er rafraen og inniheldur stefnuskjol,
starfslysingar, verklagsreglur.

Starfshépur sem fjallar um geedamal. | geedaradi sitja skdlameistari,
adstodarskdélameistari, afangastjori, svidsstjori og geedastjori.

Hér er att vid 6ll geedatengd gogn sem verda til i geedakerfinu og vistud eru |
rafreenu skjalavisturnar kerfi skélans.

Hefur umsjon med rekstri gaedakerfisins og er ritstjori geedahandbodkar.
Ferli sem lysir styringu ndms og utanumhaldi.

Heimasida skélans www.vma.is heldur utan um almennar upplysingar um skélann
og skolastarfid og er adalndmskra skolans.

Getur att vid alla starfsmenn skoélans eda adra sem skipta mali vid rekstur
skdlans

bau gogn sem proftaka er heimilt ad koma med og nota vid proéftokuna.

Skipulag & namsbraut sem a ad koma til kennslu vid skélann. Hver ndmsbraut
samanstendur af mérgum aféngum skv. namskra.

Alpjéda siglingamalastofnunin (International Maritime Organisation).
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Inna Toélvuvaedd gagnaskra skdlans.
Innkaupandi Sa starfsmadur sem stendur fyrir innkaupum & rekstrarvorum.

Innri uttekt

Kennari

Namsaaetiun

Kennsluefni

Kennslumat

Kennsluskipting
Kennslutaeki

Leidbeinandi

Léttvaegt brot

Malalykill

Menntamalayfirvold
Mjog alvarlegt brot

Mat

Mat kennsluefnis

Minnihattar vidhald

Meirihattar vidhald

Nemandi/nemi

Namsferilsaaetlun

A ensku internal audit. Med innri Gttekt er &tt vid peer skipulegar og skjalfestar
adferdir sem Verkmenntaskdlinn notar til ad vinna ad athuga virkni ferla i starfsemi
sinni og par med virkni gaedakerfisins.

Er sa starfsmadur sem auk pess ad bua yfir naudsynlegri fagkunnattu hefur lokid
réttindanami i uppeldis- og kennslufraeedum, og hefur par med 6dlast réttindi sem
framhaldsskolakennari.

Skjal sem lysir vinnuaaetlun afangans fyrir 6nnina. Namsaeetlanir eru vistadar i
kennslukerfi skélans.

Kennsluefni er pad namsefni sem er utgefid og til almennrar dreifingar og/eda birt
a bokalista viokomandi afanga. Hér eru ekki talid med itarefni og verkefnahefti sem
kennari tekur saman og dreifir til nemenda med eda an endurgjalds.

Mat sem nemendur leggja a storf kennara med pvi ad svara spurningum a
tolvuteeku formi um stérf kennara og allan adbunad til kennslu.

Nidurrédun kennslu @ hvern kennara.
bzer vélar og ihlutir peirra sem notadar eru i kennslu.

Er kennari sem & eftir ad ljuka réttindanami i uppeldis- og kennslufreedum og hlotid
hefur stadfestingu undanpagunefndar til kennslu.

Er pad brot er vardar aminningu.

Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem notad er til ad tryggja rétt samhengi
upplysinga, pannig ad skjol sem varda sama mal og lysa sama mali finnist 4 sama
stad.

bad yfirvald sem fer med malefni framhaldsskéla & hverjum tima
Brot sem ad mati skdlarads geeti vardad brottvisun ur skoéla.

Mat er skrad sem einkunn a kvardanum 1 til 10, M fyrir metid, L fyrir lokid, S fyrir
stadiod og F fyrir fall.

Mat sem kennarar leggja a kennslubaekur, kennslutaki, kennslufyrirkomulag og
storf sin & fundi sem kennarar hverrar greinar eiga med brautarstjora/ fagstjora eigi
sjaldnar en einu sinni 4 6nn.

Minnihattar vidhald (vidgerdir eda eftirlit) er skilgreind sem su vinna vid vélar eda
taeki sem mogulegt er ad gera af starfsmonnum Verkmenntaskdlans a Akureyri.

Meirihattar vidhald (vidgerdir eda eftirlit) er skilgreind su vinna vid vélar eda taeki
sem gerist af vidurkenndum pjénustuadila utan Verkmenntaskdlans @ Akureyri.

Einstaklingur sem nemur vid Verkmenntaskolann 4 Akureyri pad nam sem i bodi er.

Aztlun um pad hvernig nemandinn zatlar ad haga ndmi sinu ad settu
namsmarkmidi.
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Namsradgjafi Sa starfsmadur skolans sem leidbeinir nemendum vardandi ndm, namsval og
personuleg malefni peirra sbr. starfslysingu.

Namskeid Afangi sem kenndur er & styttri tima en fjérar vikur telst namskeid. Namskeid er
undanpegid framvindumati. Namskeid eru ekki metin i hefdbundnu kennslumati
heldur sérstaklega.

Namskra Hér er att vid Skélandmskra Verkmenntaskdlans & Akureyri, sampykkt af
menntamalayfirvéldum, sem er starfsfélki, nemendum, adstandendum peirra og
fleirum adgengileg @ heimasidu skélans.

Namsmat Namsmat er safn namsmatspatta sem fela i sér mismunandi adferdir sem beitt er til
ad safna upplysingum um namsdarangur nemenda. Namsmatid 4 ad meta hvort
nemandi hafi nad markmidum namsins og skal vera sanngjarnt, réttmaett og

areidanlegt.
Namsmatspaettir Olikar adferdir til ad meta ndmsarangur nemenda.
Namssvid Skélanum er skipt upp i fimm namssvid: Brautabru, fjarnam, stidentsprofsbrautir,

verknam og starfsbrautir.

Namsval peir afangar sem nemandi hyggst leggja stund a & naestu/yfirstandandi 6nn eda peir
afangar sem svidsstjori dkvedur ad nemandi leggi stund a.

Namsupplysingar Hverskonar upplysingar aetladar ndverandi og vaentanlegum nemendum og liggja
fyrir opinberlega og varda namsefni, kennsluhaetti og starf vid skélann.

Nynemi Nemandi sem er undir 18 ara aldri og er i lifsleikni.

Profdomari Einstaklingur sem adstodar kennara vid mat préfarlausna/ndamsmat.
Profgerd bad verkefni ad semja prof.

Profgégn bau gogn sem kennarinn leggur til profsins, p.e. verkefnid og 6nnur gégn sem

heimil eru svo sem formulubld og fleira.

Profhafi Sa sem er abyrgur fyrir pvi ad prof i einstokum aféngum sé lagt fyrir, oftast er pad
kennari 4fangans en getur verid stadgengill hans.

Profreglur Reglur um profhald sem skdlinn setur.

Profstjori Sa er styrir framkvaemd lokaprofa.

Profsvaedi Pad rymi par sem profid er haldid.

Proftafla Timatafla préfa. bar er tilgreint hvenaer og hvar proéfid er haldid.

Proftaki Sa nemandi er tekur profid.

Proftimi bad timabil pegar prof eru haldin.

Radning begar nyr starfsmadur er fenginn til starfa vid skélann. Radning byggir a gildandi

I6gum um framhaldsskodla, sem fela i sér haefniskrofur fyrir kennara, auk faglegs
mats 4 haefni og samrdads vid skélanefnd.

Rekstrarvorur Med rekstrarvorum er att vid paer st6dludu voérutegundir og ihluti, einnig kallad B-
vorur, sem Verkmenntaskdlinn kaupir inn fyrir daglegan rekstur.
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Sida 5 af 7 Verkmenntaskdlinn & Akureyri
Ryni Starfsemi til ad akvarda hvort vidfangsefnid henti eda sé fullnaegjandi og naegilega
virkt til ad na settum markmidum.
Samgoéngustofa pjénustuadili IMO (alpjodasiglingamalastofnunar) og gefur Ut atvinnuskirteini eftir
ad nemendur ljuka nami til réttinda i vélstjorn
Samkennari Kennari sem kennir sama afanga.

Samskipti utavid

Sampykktur

Sannpréfun

Sérurraedi

SGR

Simat

Skirteini

Skjalastyring

Skjalavistunarkerfi

skjol

Skolanamskra

Skolarad

Skrar

Skrifstofa

Stada nemanda i INNU

Med hugtakinu samskipti Utavid er att vid samskipti vid almenning og hvernig
upplysingum um starfsemi skdlans er komid a framfzeri.

Ad nemandi sé sampykktur pydir ad umsdkn hafi verid sampykkt og
umsaekjandanum er heimil skélavist gegn greidslu innritunargjalda.

Sannprofun felur i sér ad namsbrautin eda afanginn sem til verdur uppfylli tilteknar
krofur.

Sérstok uppsetning eda framsetning 4 namsmati fyrir nemendur med
namsorduleika t.d. lestur inn a hljédskra, munnleg vidbdt, annar litur 4 pappir og fl.

Starfsgreinarad sjavardtvegs- og siglingagreina.

Simat nefnist pad pegar vinna nemenda er metin reglulega yfir 6nnina. Simatid
getur verid lokaeinkunn nemandans i tilteknum afanga eda verid hluti hennar, en
byggir ekki a skilgreindu lokaproéfi i proftoflu.

Vottord um ad nemandi hafi lokid namsbraut. Skirteinid er prentad a pappir med
vatnsmerki skélans.

Skipulegar, kerfisbundnar, og tolvuveeddar adferdir sem Verkmenntaskélinn a
Akureyri notar til ad hafa vald a utgafu, gildistoku, flaedi, vorslu og ureldingu
gedatengdra gagna.

Skjalavistunarkerfi skélans sem heldur utanum rafraena vistun 8 skjélum

| geedastjdrnunarkerfi Verkmenntaskdlans & Akureyri er einfaldlega att vid allar paer
sidur sem fara inn i geedahandbadk.

Namskra Verkmenntaskdlans a Akureyri sem inniheldur upplysingar um skélann og
skoélastarfid.

Skélarad er skélameistara til adstodar vid stjorn skoélans. Skélameistari er oddviti
skolarads sem auk hans skal skipad fulltrdum kennara og nemenda, svo og
adstodarskdélameistara og afangastjora. Reglugerd frd menntamalayfirvoldum er
um skipan skdlarads, verksvid pess, starfstima og starfshaetti.

| geedastjérnunarkerfi Verkmenntaskdlans & Akureyri er einfaldlega att vid alls kyns
gogn, bréf, gerdir, bod o.s.frv. sem ekki heyra beint undir geedahandbdkina, en sem
innihalda mikilvaegar upplysingar sem koma gaedastyrdri starfsemi skélans vid.
Dami um petta eru fundargerdir stjérnendafunda, tilbodsgogn fyrir nytt taeki,
nemendaskra og tillaga um breytingu a afanga.

Stadur sem nemendur og adrir geta komid til ad fa m.a ymsar stadfestingar eda
adstod med tolvur einnig geta starfsemenn visad vidskiptavinum 3 rétta stadi.

Stada nemanda i INNU er af ymsum toga. Nemandinn getur t.d. haft st6duna
nynemi, innritadur, endurinnritadur eda utskriftarefni allt eftir pvi hvad vid a.

Gaedahandbok 05: Efnisyfirlit

Prent. dags.: 102024



Nr.: INN-004

Utgéafa: 1

Dags.: 17.10.2024
Hofundur: Geedastjori

Sampykkt: Skélameistari

Sida 6 af 7

Hugtok og skilgreiningar

Verkmenntaskolinn & Akureyri

Stadgengill

Starfslysing

Starfsst60

Stjérnendur

Stjornendafundur

Stundakennari

Styring skraa

Styrt vidhald

Svidsstjori

Synidagur namsmats

Taeki og bunadur

Toéflubreytingar

Tolvutaekt form
Umbaetur

Umsjdénarkennari

Umsjénarmadur fasteigna

Umsokn
Umsakjandi

Urbaetur

Fulltrdi, hver sa sem er haefur til ad koma i stad einhvers og getur stadfest ad
akvedid ferli hafi farid fram.

Lysing starfs gerd i sampykktu formi med peim skilningi ad starfslysing skilgreini
annarsvegar abyrgdarsvid og hins vegar verkefni eins og pau eru @ peim tima sem
starfslysingin er gerd.

Svaedi eda stadur sem vidkomandi starfsmadur vinnur mest af starfi sinu. Til deemis
skrifstofa og verkstaedi.

Skélameistari, adstodarskdlameistari og afangastjoéri.

Stjéornendafundur er samradsfundur par sem setu eiga skdlameistari,
adstodarskolameistari, afangastjori, svidsstjorar, rekstrar- og fjarmalastjori og
namsradgjafi. Stjornendafundur er haldinn a.m.k. halfs manadar fresti a starfstima

skdla.

Er hér skilgreindur sa kennari/leidbeinandi/utanadkomandi sérfradingur sem ekki
hefur fastan rddningarsamning.

Skipulegar og kerfisbundnar adferdir sem Verkmenntaskolinn & Akureyri notar til ad
hafa vald 4 uppfaerslu, flaedi, vorslu og ureldingu peirra gaeedatengdu gagna sem
ekki falla undir geedahandbdk og flokkast par med sem skrar.

Vinnuadferdir sem Verkmenntaskdlinn & Akureyri notar vid ad timasetja og
skipuleggija vidhald, vidgerdir og eftirlit med vélum, teekjum og ihlutum peirra.

Sa starfsmadur skoélans sem ber abyrgd a tilteknu namssvidi sbr. starfslysingu hans.

Sa dagur er nemendur geta skodad urlausnir verkefna og farid med kennara yfir
namsmatid (fyrirgjofina).

Vélar, toélvubunadur og ihlutir peirra med tilheyrandi handbokum og verkfeerum
sem nytist vid hin margbreytilegu verkefni skélans.

Toflubreytingar eru breytingar a upprunalegri stundatéflu nemandans eftir ad hann
hefur fengid hana i hendur, svo hun falli betur ad nami hans.

Rafraen gogn.
Naudsynlegar adgerdir til ad maeta kr6fum vidskiptavina og baeta anaegju.

Umsjénarkennari er sa starfsmadur sem leidbeinir tilteknum nemendum og
adstodar i umbodi skdlans.

Starfsmadur Verkmenntaskdlans sem sér um husvorslu og daglega umsjon og
rekstur fasteigna sbr. starfslysingu hans STL-043.

Formleg beidni um skoélavist.
Sa sem sakir um skdlavist.

Med Urbdétum er att vid leidréttingar, adgerdir eda vinnuadferdir sem leida til pess
ad baeta virkni starfseminnar og auka anaegju vidskiptavina. ba er att vid endurbeett
vinnubrogd, kennsluadferdir, breytingar a verklagsreglum o.s.frv.

Gaedahandboék 05

. Efnisyfirlit

Prent. dags.: 102024


http://www.vma.is/

Nr.: INN-004

Utgéafa: 1

Dags.: 17.10.2024
Hofundur: Geedastjori

Sampykkt: Skélameistari

Hugtok og skilgreiningar

Sida 7 af 7 Verkmenntaskdlinn & Akureyri
Urlausn Svar nemanda vid hverju pvi verkefni, skriflegu, munnlegu eda verklegu, sem fyrir
hann er lagt til mats & drangri. Einnig er att vid urlausnir kennara.
Utgefid efni Hvers konar bzaklingar eda annad ritad efni sem inniheldur upplysingar um skélann
og starfsemi hans
Utskriftarefni Nemandi sem utskrifast i lok annarinnar.
Uttektarmenn beir starfsmenn skélans sem framkvaema innri Gttektir.
Vara/pjonusta Varan/pjonustan sem Verkmenntaskélinn @ Akureyri framleidir er skilgreind sem

Varanleg urlausn

Verkefni

Verkefnisstjori

Verkleg framkveemd

Verkstaedi

Vidverulisti

Vidskiptavinur

Voktun afanga

Yfirsetukennari

bjonustukénnun

Oryggistranadarmadur

Oryggisvordur

kennsla.

Varanleg urlausn er su Urlausn, sem haegt er ad deema ad profi loknu. Stilling teekja
og véla og munnlegt prof eru hins vegar ekki varanlegar urlausnir.

Afmarkad verk sem unnid er af starfsménnum skélans samkvaemt verksamningi.
Utanadkomandi adilar geta tekid patt i verkefnavinnunni.

Verkefnisstjori er sa starfsmadur skélans sem skdlameistari skipar til ad framkvaema
tiltekid verkefni

Verkleg framkvaemd vid namsmat getur verid t.d. stilling taekis eda vélar, vidgerd
taekis eda vélar, smidi hlutar eda taekishluta eda hver st framkvaemd sem einkum er
gerd med hondum.

Véla- og rafmagnssalir og 6nnur adstada Verkmenntaskdlans & Akureyri par sem
verkleg kennsla fer fram.

Nafnalisti yfir proftaka par sem yfirsetukennari merkir vidveru/fjarvist.

Vidskiptavinir Verkmenntaskdlans eru nemendur og peir sem saekja annad
namstilbod Verkmenntaskdlans hverju sinni.

Skipulagt eftirlit med innihaldi afanga sem er i kennslu.

Yfirsetukennari er sa sem situr yfir i préfinu p.e.a.s. sa er hefur eftirlit med
profsvaedi medan a préfinu stendur.

Mat sem nemendur leggja a pjénustu skélans og lidan i skélanum, med pvi ad svara
spurningum & télvutaeku formi um adst6du og pjonustu sem veitt er i skélanum.

Fulltrdi starfsmanna Verkmenntaskdlans er geetir hagsmuna peirra hvad vardar
Oryggi a vinnustad.

Fulltrdi stjornenda Verkmenntaskdlans er gaetir hagsmuna peirra hvad vardar
Oryggi a vinnustad.
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