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Um geedahandbdkina

Gaedahandbdk pessi lysir starfsemi og innra eftirliti hja Framvegis — midstédvar simenntunar og hefur
pbann tilgang ad tryggja gaedi freedslu, ndms- og starfsrddgjafar og raunfarnimats sem fram fer hja
midstodinni. Gadahandbdkin byggir 4 vidmidum European quality mark (EQM) sem er afurd
Evrépuverkefnisins RECALL (e. Recognition of Quality in Lifelong learning). EQM er matskerfi
sérstaklega hannad fyrir fraedsluadila sem standa utan hins formlega skdlakerfis i Evropu til ad meta
eigin starfsemi ut fra vidurkenndum gaedavidmidum. Gaedahandbdkin var fyrst gefin Ut 2012 og
uppfyllti Framvegis midstdd simenntunar EQM vottun fyrir fraedslu. Arid 2018 fékk Framvegis einnig
vottun fyrir geedi ndms- og starfsradgjafar og raunfaernimats, EQM+. Gaedahandbdkin er nu gefin at i
attunda sinn.
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O Almennar upplysingar um Framvegis

Framvegis midstod simenntunar er einkahlutafélag i eigu tveggja adildarfélaga BSRB, Sjukralidafélags
islands og Sameykis stéttarfélags i almannapjénustu. Midstddin hefur starfad 6slitid fra arinu 2001,
fyrst um sinn til ad sinna si- og endurmenntun félks i starfsgreinum sem Fjélbrautaskdlinn vid Armula
utskrifadi. Med inngdngu BSRB i Fraedslumidstdd atvinnulifsins hefur starfsemin prdast talsvert og
verkefnin ordid fjolbreyttari og nad til steerri héps fullordinna ndmsmanna. Starfsemin byggir ad
storum hluta & l6gum um framhaldsfraedslu nr. 27/2010, reglugerd um framhaldsfraedslu nr.
1163/2011, samningi vid Félags- og vinnumarkadraduneytid og vid Fraedslumidstod atvinnulifsins.
Starfsstod Framvegis er i Borgartuni 20, 105 Reykjavik, 3. haed. Starfssveedi midstédvarinnar midast
fyrst og fremst vid hofudborgina og sveitarfélog i nagrenni hennar en nzaer jafnframt til ndmsmanna og
simenntunarmidstddva 6had stadsetningu med fjarkennslu.
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0.1 Hlutverk
Meginmarkmid Framvegis er ad veita félki a8 vinnumarkadi med stutta formlega skélagéngu, folki sem

horfid hefur frd nami an pess ad hafa utskrifast af pridja prepi heefniramma um islenska menntun,

teekifeeri til ad afla sér menntunar eda bata stodu sina & vinnumarkadi. Ad auki kemur fram i

sampykktum Framvegis a0 tilgangur midstédvarinnar er ad studla ad frambodi a namsteaekifeerum fyrir

folk @ vinnumarkadi og auka gaedi fullordins- og starfsmenntafraedslu.

0.2 Gildi og stefna

Starfsemi Framvegis fylgir stefnu sem métud var af eigendum og starfsfolki 4rid 2019. Arid 2024 var
stefna og starfsemi Framvegis tengd vid heimsmarkmid Sameinudu pjédanna um sjalfbaera préun.
Valin voru prjd heimsmarkmid sem kjarnamarkmid midstédvarinnar og sett var fram adgerdardaetiun
og maelikvardar sem unnid verdur ad. betta eru:

Nr. 4 Menntun fyrri alla
Nr. 10 Aukinn jéfnudur
Nr. 5 Jafnrétti kynjanna

Eftirfarandi gildi eru hluti af stefnu Framvegis:

Arangur

Fylgiskjal

Stefna: Stefna Framvegis 3.0 2024

0.3 Markmio

Markmid starfsemi Framvegis eru sett fram i eftirfarandi 11 pattum og eru ad:

Greina namsparfir markhdpa med vidurkenndum greiningaradferéum og Utbua videigandi
nam med islenska hafnirammann ad leidarljosi

Veita fullordnum einstaklingum med stutta formlega skoélagongu ad baki fjolbreytt
namstaekifaeri og moguleika til ad efla haefni sina a vinnumarkadi

Veita radgjof og personulega pjonustu vid val 8 ndmi, raunfaernimat og hvers konar faglegan
studning sem midar ad pvi ad hvetja einstaklinga til ad afla sér menntunar vid haefi

Leggja aherslu a8 gaedi nams, framsaekna og framurskarandi kennslu med nyskopun, fjdlbreytni
og videigandi teekni i forgrunni

Kynna ndmsframbod fyrir almenningi og markhépum med markvissum og fjolbreyttum haetti
og vidhalda gédum tengslum vid samstarfsadila og vidskiptahdpa

Vera med anaegt, haeft og vel upplyst starfsfélk og leidbeinendur sem og tryggja gdéd
starfsskilyroi

Syna géda og drangursrika stjérnunarhaetti, fara vel med fjarmuni og syna abyrgd i rekstri i takt
vid samninga og sampykktir félagsins

Vinna samkvaemt vidurkenndum gaedaferlum til ad tryggja fagleg og skilvirk vinnubrogd

Veita einstaklingum og markhépum faglega pjonustu, 6had kyni, trdarbrogdum eda stodu i
samfélaginu, i ndmsumhverfi sem er hvetjandi og studlar ad vellidan
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e Tryggja o©rugga vardveislu upplysinga um namskeid og nemendur par sem medferd
persénuupplysinga er i samraemi vid nugildandi l6g

e Starfsemin taki til umhverfisverndar og samfélagslegrar dbyrgdar med velferd samfélagsins i
heild ad leidarljési

0.4 Eigendur og hluthafar
Eigendur og hluthafar Framvegis eru Sjukralidafélag islands (SLFi) sem & 43,14% og Sameyki —
stéttarfélag i almannapjonustu sem a 56,86%.

Stjérn Framvegis er skipud fimm fulltrum, premur fra Sameyki og tveimur fra SLFi. A3 auki eru eru prir
fulltrdar til vara, tveir frd Sameyki og einn fra SLFi. Stjérn Framvegis heldur 6 til 8 fundi & ari en
framkvaemdastjéri bodar til fundar og heldur fundargerdir. Fundargerdir eru undirritadar af
stjornarménnum. Stjérnin stendur vérd um hlutverk midstédvarinnar og gaetir pess ad starfsemin pjoni
settum markmidum. HUn ber abyrgd a rekstri og fjarhag og raedur i stédu framkvaemdastjora.
Framkvaemdastjéri annast rekstur midstdédvarinnar i umbodi stjérnar og ber abyrgd gagnvart henni.
Hann er dbyrgur fyrir ad starfstilhdgun sé i samraemi vid hlutverk, markmid og gaedakrofur.

Stjérn Framvegis

0.5 Starfsfolk

Stodugildi hja Framvegis eru fjogur og halft, framkvaemdastjori, verkefnastjori og tvo og halft stodugildi
nams- og starfsradgjafa sem sinna einnig verkefnastjérnun. Fastir verktakar sja um yfirsetu kvold- og
helgarnamskeida. Allir leidbeinendur hja Framvegis eru verktakar.

Starfsfolk Framvegis

0.6 Arskyrslur og samningar

Arsskyrslur eru gefnar Gt hvert ar par sem farid er yfir starfsemi arsins og framvindu verkefna.
Samkveemt samningi vid Félags- og vinnumarkadsraduneytid er rekstur Framvegis
endurskodunarskyldur og eru arsreikningar endurskodadir ad fullu hvert ar og lagdir fyrir arsfund til
sampykktar.

0.7 Skipurrit

Raunfaernimat

Mannaudur

Gadamal

Rekstur
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0.8 Oryggi og persénuvernd

Hja Framvegis er i gildi vidbragds- og rymingardaetlun par sem fjallad er um undirbuining fyrir og
vidbrogd vid haettudstandi. bar er m.a. fjallad um flottaleidir ar hdsnaedinu, vidbrogd vid eldsvoda,
slysum og veikindum. Sampykkt hefur verid persénuverndarstefna hja Framvegis par sem 16g6 er
ahersla 4 ad tryggja ad 6ll medferd persénuupplysinga sé i samraemi vid akvaedi laga um persénuvernd
og vinnslu persénuupplysinga nr. 90/2018. Markmid personuverndarstefnunnar er ad audvelda
einstaklingum ad atta sig @ hvada upplysingar midstédin skrdir, hvernig paer eru notadar og hvad er
gert vid peer.

Framkvaemdastjoéri ber abyrgd 4 ad persénuverndarstefnunni sé framfylgt. Stefnan er kynnt
starfsmonnum og verktokum Framvegis og undirrita peir jafnframt trinadaryfirlysingu sem gildir pd
peir 1ati af storfum.

Notendur heimasidu Framvegis sampykkja vefkdkustefnu pegar peir nota siduna.

Fylgiskjol
e Verkferill: Vidbragds- og rymingardeetiun 3.0 2021
o Stefna: Persdnuverndarstefna Framvegis 3.0 2024
e Eydublad: Trunadaryfirlysing starfsfolks 1.0 2018

1 Vardveisla gagna

Tranadargdgn og persénuupplysingar eru vardveittar med tryggum heetti hja Framvegis.

Upplysingar um namsleidir, ndms- og starfsradgjof og raunfaernimat eru skradar i INNU sem hyst er
hja InfoMentor ehf. A sameiginlegu gagnasvaedi (SharePoint) i Office 365 eru skradar ymsar upplysingar
Framvegis um nam og raunfaernimat auk gagna sem tilheyra tilteknum verkefnum. Persénulegt
gagnasvadi hvers starfmanns er a OneDrive. Framvegis notar Google Education til pess ad halda utan
um nadm & namsleidum fyrir leidbeinendur og ndmsmenn. Oll gdgn eru geymd i éruggu skyi en
télvuumhverfid byggist 4 umsjénakerfinu G Suite Education. | styttra ndmi er notast vid Teams. Kerfin
eru adgangsstyrd fyrir 1) fasta starfsmenn, 2) ndms- og starfsradgjafa, 3) leidbeinendur og 4)
namsmenn.

Upplysingum um namsferla og nidurstédum raunfaernimats er ekki eytt. Gégnum um namskeid og
namsleidir ma eyda 6 arum eftir ndmslok.

Fylgiskjol
e Leidbeiningar: Skjalavistunardeetlun 3.0 2021

1.1 Trinadur og medferd personupplysinga
Framvegis er med stefnu um medferd persénuupplysinga par sem farid er eftir akveedum laga og reglna
um persénuvernd (16g um personuvernd og vinnslu persénuupplysinga nr.90/1018).

[ rddningarsamningum starfsfolks og leidbeinenda er dakveedi um persénuvernd, trunad og
pagnarskyldu. Samningur er gerdur vié hysingaradila skrdningargrunna um ad peir aframsendi ekki
upplysingar til pridja adila.

Fylgiskjal
e  Stefna: Personuverndarstefna Framvegis 3.0 2024
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e  Eydublad: Trunadaryfirlysing starfsfolks 1.0 2018

1.2 Skraning nams

Upplysingar um ndmsmenn hja Framvegis eru skradar i INNU. Auk pess eru upplysingar um ndmsmenn
vistadar i 6ruggu skyjaumhverfi Office 365. Reglur um hvernig skraningu er hattad i ndmi er ad finna i
verkferlum. Nanar er fjallad um umsyslu nams i kafla 2.

Fylgiskjol
e Eydublad: Metingaskijal - ndmsleidir 1.0 2018
e Eydublad: Meatingaskjal - ndmskeid 1.0 2021
o Verkferill: Upphaf og lok ndmsleida 4.0 2024
o Verkferill: Ndmskeid 5.0 2024

1.3 Skraning nams- og starfsradgjafar

Upplysingar um einstaklinga sem saekja nams- og starfsradgjof til Framvegis eru skrddar i INNU
samkvaemt leidbeiningum frd FA. Einnig eru grunnupplysingar og nidurstodur vidtala skradar a par til
gerd bl6d sem minnisatridi fyrir ndms- og starfsradgjafa medan a radgjof stendur og svo er gognum
eytt.

Fylgiskjal
e Eydublad: Skrdningarblad fyrir vidtal i ndms- oq starfsrddqjéf 1.0 2018

1.4 Skraning raunfaernimats
Upplysingar um patttakendur og framvindu matsins eru skradar og vistadar i 6ruggu skyjaumhverfi
Office 365 Framvegis, auk pess sem upplysingar um stadnar einingar eru skradar i INNU.

Fylgiskjal
e Eydublad: Raunfeernimat - yfirlit 1.0 2018

2 Nam

Namsmannahdpur Framvegis er akaflega fidlbreyttur, markhépur framhaldsfraedslunnar, endur- og
simenntun starfstétta og ndmsmenn sem koma i ndm fra samstarfsadilum. Nam hja Framvegis skiptist
i 1) vottadar namsleidir, 2) ndm i samstarfi vid stéttarfélog, 3) nam fyrir fagstéttir, 4) nam i samstarfi
vid stofnanir, 5) ndm i samstarfi vid fyrirtaeki og einstaklinga.

Hja Framvegis er nam skilgreint 3 eftirfarandi hatt:

e Ndam allt ndm sem fer fram hja Framvegis
e Ndamsleid nam sem er 40 klukkustundir eda lengra
e Namskeid nam sem er undir 40 klukkustundum

2.1 Framkveemd nams
Framvegis litur svo @ ad pegar namsmadur skrair sig i ndm hafi ordid til samningur um pad tiltekna ndm
milli hans og Framvegis. Framvegis gerir skriflega samninga vid stofnanir og fyrirtaeki um nam.

Fylgiskjol
e  Eydublad: Samningur -Framvegqis framkveemdaadili 2.0 2024

e  Eydublad: Samningur -Framvegqis verkkaupi 2.0 2024
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2.1.1 Upplysingar um nam

Upplysingar um nam, skraningar i nam, vidveru og lok ndms, eru vardveittar i skraningargrunnum
Framvegis. Skraningargrunnarnir geyma allar upplysingar um ndmsmenn, ndm og namslok. A
namsleidum notar Framvegis Google Education sem namsnet og par geyma leidbeinendur/kennarar
gogn sem adgengileg eru nemendum. { styttra ndmi er notast vid Teams. Umsyslu ndms lykur pegar 1)
nemendur hafa greitt namskeidsgjold og eru utskrifadir, 2) pegar leidbeinendur hafa fengid greitt fyrir
sina vinnu 3) unnid hefur verid Ur mati ndmsmanna 4 vidkomandi nami.

beir sem hafa samband vié Framvegis og lysa yfir ahuga a ndmi sem er ekki 4 starfsdaetlun eru skradir
a bidlista.

Fylgiskjol
o  Verkferill: Upphaf og lok ndmsleida 3.0 2024
o Verkferill: Ndmskeid 5.0 2024
o  Verkferill: Upphaf og lok ndmsleida i samstarfi vid samstarfsadila 3.0 2024
e  Eydublad: Bidlistar indm 1.0 2021

2.1.2 Skrdning vidveru

Leidbeinendur skra vidveru ndmsmanna rafreent eda a blad. Maeting er yfirfarin reglulega og purfa
namsmenn ad hafa 80% til 100% maetingu til ad ljuka nami, verkefnastjéri hefur umsjén med
maetingum.

Fylgiskjol
e Eydublad: Metingaskjal - ndmsleidir 1.0 2018
e Eydublad: Matingaskjal — ndmskeid 1.0 2021

2.1.3  Namsumhverfi og studningur
Framvegis bydur upp a namsumhverfi fyrir baedi stad- og fjarnema sem hentar fullordnum
namsmonnum og uppfyllir reglur um adbunad og husnaedi. Logd er dhersla & ad bera virdingu fyrir
umhverfinu, m.a. med gédri umgengni.

Framvegis leitast vid ad tryggja ndmsmonnum videigandi studning, baedi hvad vardar hagnyta paetti
sem og ymsar hamlanir i ndmi. Namsmenn hafa greidan adgang ad starfsfolki Framvegis &
skrifstofutima og geta leitad til nams- og starfsradgjafa.

Fylgiskjol
e Leidbeiningar: Umgengnisreqlur Framvegis 4.0 2021
o Verkferill: Verklagsreglur fyrir ndms- oq starfsradqjéf d ndmsleidum 3.0 2024

2.1.4 Fjarndm

Framvegis bydur upp a fjarnadm i beinni sem pydir ad fjarneminn er patttakandi i ndminu a rauntima
rétt eins og sa sem er a stadnum. Leidbeinendur fa leidbeiningar auk pess sem starfsmadur fra
Framvegis er til stadar og veitir teeknilega adstod ef parf. Leidbeiningar vardandi fjarkennslu eru
uppfeerdar reglulega en ekki utgafustyrdar vegna tidra uppfaersina peirra kerfa sem Framvegis nytir.

2.2 Mat a namsarangri

Framvegis leggur aherslu & ad leidbeinendur noti fidlbreyttar adferdir vid mat & ndmsarangri. A
namsleidum er gerd krafa um 80% maetingu til ad utskrifast, auk pess er i sumum tilfellum gerd krafa
um verkefnskil og/eda sjalfsmat. i styttra ndmi er vidvera og virkni maelikvardi & arangur.
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Fylgiskjol
e Eydublad: Metingaskjal - ndmsleidir 1.0 2018

e Eydublad: Meatingaskjal —ndmskeid 1.0 2021
e Leidbeiningar: Ndmsmat 2.0 2021

2.2.1 Arangur samkvaemt haefnividmidum

[ upphafi ndms eru haefnividmid og markmid kynnt fyrir ndmsmaénnum, auk pess er 4 namsleidum
fjallad um hafnividmid i hverjum namspeetti. Framvegis leggur aherslu 4 leidsagnarnam/leidsagnarmat
par sem leidbeinandi og ndmsmenn fara sem oftast yfir pad sem hefur dunnist og hvernig
namsmonnum gengur ad nd hafnividmidum namsins. Ndmsmenn fa baedi munnlega og skriflega
endurgjof fra leidbeinendum sem audveldar peim ad na haefnimarkmidum. [ vidtélum hja ndms- og
starfsradgjofum, sem namsmenn a namsleidum szekja, fer einnig fram leidsagnarmat.

Vid lok ndms fa namsmenn stadfestingar 4 ad haefnividmidum hafi verid nad. A Gtskriftarskjali kemur
hvort namsmadur hafi stadist haefnividmid ndms. Ad loknu ndmi eru upplysingar um ndmdrangur og
namskok skradi i Innu.

Fylgiskjol
e Leidbeiningar: Ndmsmat 2.0 2021
e Eydublad: Utskriftarskjal ndmsleidir 4.0 2021
e Eydublad: Utskriftarskjal ndmskeid 1.0 2021

2.3 parfir namsmanna

Namsmenn skilgreina namsparfir sinar ad miklu leyti sjalfir med pvi ad skra sig i tiltekid nam. Einnig fa
namsmenn, sem pess 6ska, adstod fra ndms- og starfsradgjafa eda verkefnastjéra vid ad velja sér nam
vid heefi. bpannig er fyrirspurnum, sem berast fra namsmonnum, beint til pess starfsmanns sem
hafastur er til svara i hvert sinn. begar ndmsmadur skrair sig i ndm er litid svo @ ad samkomulag um
nam verdi til milli hans og Framvegis.

Vid upphaf ndmsleida greina ndamsmenn fra veentingum sinum og markmidum og fylgja nams- og
starfsradgjafar namsmonnum eftir eins og purfa pykir.

Fylgiskjal
e Eydublad: Upplysingar og vaentingar ndmsmanna d ndmsleidum 1.0.2018

2.4 Krofur til leidbeinenda

Framvegis setur fram haefnikrofur til lei6beinenda sem rddnir eru til kennslu. Leidbeinendur hja
Framvegis eru verktakar sem eru sérfraedingar 4 sinu svidi. Haldin er skra yfir haefni leidbeinenda sem
kenna fleiri en 10 klukkustundir i ndmi. Allir verktakar starfa samkvamt verktakasamningi.

Leidbeinendum, sem kenna hja Framvegis, er bodid ad taka patt i namskeidum par sem m.a. er fjallad
um kennslu og ndam fullordinna. Framvegis leggur aherslu 4 ad leidbeinendur noti fjdlbreyttar
kennsluadferdir sem henta vidfangsefninu hverju sinni. Einnig fa leidbeinendur & namsleidum
leidbeiningar um hvernig nyta 4 namsvefi Framvegis. Leidbeinendur fa adgang ad handbdk med
upplysingum um starfsadferdir og stefnur Framvegis og koma par m.a. fram krofur til lei6beinenda.

Fylgiskjol
o Verkferill: Haefnikréfur leidbeinenda 2.0 2024
e Eydublad: Samningur leidbeinendur 9.0 2024
e Leidbeiningar: Kennsludferdir 1.0 2018
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e Leidbeiningar: Handbdk leidbeinenda 4.0 2024

2.5 Proun nams
Framvegis leggur metnad sinn i ad hanna og préa nam sem hentar markhépum midstédvarinnar par
sem aherslan er a geedi og parfir markhdpa.

2.5.1 N&m og kennsluadferdir

Vid honnun ndmsleida notar Framvegis vidurkenndar adferdir, svo sem adferd Freedslumidstdodvar
atvinnulifsins vid heefnigreiningar (http://frae.is/haefnigreiningar/). Framvegis er i samstarfi vid
stéttarfélog vid honnun nams par sem fraedslunefndir og fagrad koma ad skilgreiningu parfa.
Greiningaradferdin Markviss er einnig notud vid skilgreiningu & porf fyrir freedslu i samstarfi vid
fyrirtaeki og stofnanir.

Ad loknu nami fylla ndmsmenn Ut namskeidsmat par sem peir gefa m.a. dlit sitt 4 kennsluadferdum,
auk pess sem samtal vid ndmsmenn getur gefid til kynna parfir peirra i ndmi. Nidurstédur pessa eru
kynntar & starfsmannafundum/geedamatsfundum og eru leidarljés vid préun og umbaetur a
kennsluadferdum.

Fylgiskjol
e Eydublad: Matsblad lokamat 3.0 2021
e Leidbeiningar: Endurskodun og proun ndms 1.0 2021

2.5.2  Heefnividmio

Endurskodun hafnividmida nams hja Framvegis felst i pvi ad kanna stodu namsmanna gagnvart peim
og i kjolfarid gripa til adgerda ef purfa pykir. NAmsmonnum er veitt si adstod sem peir purfa til pess
ad nd haefnividmidum ndms. Framvegis leggur aherslu a@ ad peir sem hanna nam fyrir midstodina setji
upp haefnividmid namsins samkvaemt atgefnum leidbeininum:
https://www.stjornarradid.is/media/menntamalaraduneyti-media/media/MRN-pdf/Vidmid-um-
gerd-namskraa-i-framhaldsfraedslu.pdf

3 Nams- og starfsradgjof

Hja Framvegis starfa tveir nams- og starfsradgjafar i 100% starfi og einn i 50%, eru peir einnig
verkefnastjérar. Meginvidfangsefni ndms- og starfsradgjafar hja Framvegis er ad sinna rddpegum sem
eru 18 ara og eldri og hafa ekki lokid formlegu ndmi umfram 2. prep i haefniramma um islenska
menntun.

Framvegis leggur metnad sinn i ad hafa fagfélk i 6llum stérfum og hafa nams- og starfsradgjafar
Framvegis tilskilda menntun og réttindi fra Mennta — og menningarmalaraduneytinu til ad starfa sem
slikir L6g um nédms- og starfsradgjafa nr.35/2009.

Framvegis hvetur ndms- og starfsradgjafa til ad seekja sér simenntun baedi innanlands og utan. Adstada
til ad sinna vidtolum og hopradgjof er gdd og 16gd er dhersla 4 ad umhverfid sé notalegt og afslappad.

Helstu pjonustupaettir nams- og starfsradgjafar hja Framvegis eru ad:
e Finna leidir til ad efla og styrkja einstaklinga
e Upplysa um nam og storf
e Veita radgjof um raunfeernimat
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e Stydja einstaklinga i ferli raunfeernimats

o Adstoda vid gerd ferilskrar og/eda faernimoppu

e Takast @ vid hindranir i nami eda starfi

e Adstoda pd sem vilja breyta um starfsferil

e Finna hvar hafileikum er best varid, t.d. med dhugakdnnun

3.1 Markmio

Yfirmarkmid ndms- og starfsradgjafar hja Framvegis er ad veita radgjof sem adstodar folk vid ad na
settu marki sinu i nami og starfi.

Meelanleg markmid i ndms- og starfsradgjof eru ad:

e 80% svarhlutfall notenda pjénustunnar syni jakveedar nidurstédur Ur pjénustumati

e Einstaklingar i markhdp framhaldsfraedslunnar, sem saekja pjénustu eda fa kynningu a
pbjonustu hja Framvegis, pekki pjénustu nams- og starfsradgjafa og hver avinningurinn af
henni getur ordid

e Nams- og starfsradgjafi kynnir pjonustu nams- og starfsradgjafa i upphafi nams a lengri
namsleidum og ndmskeidum sem markhdpur framhaldsfreedslunnar seekir hja Framvegis

e Allir namsmenn a namsleidum komi a.m.k. einu sinni i vidtal hja ndms- og starfsradgjafa
medan a nami stendur

e Veita pann studning sem parf til pess ad namsmenn ljuki nami

e Fylgja einstaklingnum i raunfaernimati eftir i ferlinu

Ofangreind markmid eru kynnt fyrir og rifjud upp med starfsfolki 4 starfsmanna/gsedamatsfundum par
sem einnig eru rifjadar upp sidareglur Félags ndms- og starfsradgjafa (FNS) Sidareglur Félags nams- og
starfsradgjafa.

Fylgiskjal
e Stefna: Gaedamarkmid Framvegis 3.0 2021

3.2 Adgengi ad radgjof
Greidur adgangur er ad ndms- og starfsradgjof hja Framvegis fyrir ndmsmenn sem og adra sem
saekjast eftir pjonustunni.

Upplysingar um radgjofina er ad finna & heimasidu Framvegis, Nams- og starfsradgjof | Framvegis, par
sem pjonustupaettir eru kynntir og haegt er ad panta vidtal hja ndms- og starfsradgjafa rafraent eda i
sima. Einnig er radpegum bodid ad bdka tima a bokunarsidu nams- og starfsradgjafa.

Pjénustan er einnig kynnt 8 ndmsleidum og ndmskeidum sem markhdpur framhaldsfraedslunnar szekir
og ndamsmoénnum bodid ad boka vidtal.

Upplysingar um rddgjofina eru uppfaerdar eins oft og purfa pykir.

Fylgiskjal
e Verkferill: Kynning d ndms- oq starfsradgjéf 2.0 2024

3.3 Radgjafarferli

Nams- og starfsrddgjof er einstaklingsmidud og pvi misjafnt hvada adferdir eru notadar til ad virkja
radpega i feerniuppbyggingu. [ vidtélum eru parfir eda éskir notenda greindar med vidtalstaekni. Hja
Framvegis starfa nams- og starfsradgjafar med menntun og réttindi i faginu og meta peir i hvert sinn
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hvada verkfeeri er aeskilegt ad nota i radgjafarferlinu. Radgjafarferlid er samvinna radgjafa og radpega
og akveda peir i sameiningu framvindu ferlisins, m.a. hvenaer vidtol fara fram og hvenaer radgjof lykur.

Fylgiskjal
e Verkferill: Rddgjafarferli 3.0 2024

4 Raunfeernimat

Vid framkvaemd raunfaernimats hja Framvegis er farid eftir reglugerd um framhaldsfraedslu
nr.1163/2011 (1163/2011 —Reglugerd um framhaldsfraedslu. (island.is)), leiGbeiningum um ferli
raunfaernimats fra Freedslumidstéd atvinnulifsins sem Framvegis hefur adgang ad a Teams svadi
Fraedslumidstodvar.

Allir starfsmenn Framvegis hafa setid ndmskeid hja Freedslumidstod atvinnulifsins i raunfarnimati og
sinna nams- og strarfsradgjafar framkveemd matsins.

Fylgiskjal
e Verkferill: Raunfaernimat 3.0 2024

4.1.1 Markmid raunfaernimats
Markmid raunfaernimats er ad skra og vidurkenna raunverulega faerni patttakenda gagnvart ndmskram
eda storfum.

Hja Framvegis eru sett markmid um fjolda patttakenda og fjolda stadinna eininga ar hvert. Midad er
vid ad allir peir, sem ljuka skimunarvidtali med fullnaegjandi arangri, ljuki raunfarnimatsferlinu i heild
sinni. A0 loknu ferlinu fa patttakendur afhent vidurkenningarskjal og stadnar einingar eru skradar i
INNU. Gaedamarkmid midstodvarinnar eru ad 80% patttakenda syni jakvaedar nidurstodur i mati 4
ferlinu.

Fylgiskjol
e Eydublad: Utskriftarskjal raunfaernimat 2.0 2021
o Stefna: Gaedamarkmid Framvegis 3.0 2021
e Eydublad: Mat pdtttakenda d raunfeernimati 2.0 2021

5 Geadastjornun

Framvegis sinnir kerfisbundnu eftirliti med gaedum kennslu, ndms- og starfsradgjof og raunfaernimati
a grundvelli innra mats. Midstddin starfar eftir viomidum European Quality Mark (EQM) og fékk
gaedavottun & fraedslustarfsemi i oktéber 2012. Arid 2018 baettist vid Uttekt & ndms- og starfsradgjof
og raunfaernimati og er midstédin nu med EQM+ vottun.

Innra mat og umbaetur hja Framvegis eru annars vegar formlegar, sem birtast i gsedamarkmidum og
utgafustyrdum skjélum, og hins vegar 6formlegar. Hid 6formlega, sem byggir 8 pvi formlega, er samofid
daglegri starfsemi og felur i sér umbodtastarf 4 ndmi, ndms- og starfsradgjof og raunfaernimati. Samtol
og igrundun vardandi geedamat og gedamenningu eiga sér stad milli starfsfélks, leidbeinenda,
ndmsmanna og annarra sem koma ad starfseminni. A reglulegum starfsmannafundum eru mal yfirfarin
og sett i formlegan umbdtafarveg.
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5.1 Mat og gaedaeftirlit
Framvegis setur sér geedamarkmid til ad tryggja gaedi starfsemi og pjénustu midstdédvarinnar.

5.1.1 Nam

Vid lok hverrar annar eru teknar saman télulegar upplysingar um hvernig gekk ad nd malanlegum
markmidum nams pa énnina. Namsmenn fylla Ut lokamat par sem peir koma a framfaeri skodun sinni
a nami og kennslu. Leidsagnarmat er jafnframt lagt fram 4 namsleidum um midbik ndms og er ymist
rafraent eda i formi vidtala hja nams- og starfsradgjafa.

Leidbeinendur og samstarfsadilar fa i hendur nidurstédur er snda ad peim og gerir Framvegis tillogur
til arbota ef porf er 4. Verkefnastjéri ber dbyrgd a drbétum i samstarfi vid leidbeinendur og adra
samstarfsadila.

Verkefnastjorar skra nidurstodur matsins i sjalfsmatsskyrslu. Sjalfsmatsskyrslan fyrir hvert starfsar er
adgengileg 4 heimasidu midstédvarinnar.

Fylgiskjol
e Eydublad: Matsblad lokamat 3.0 2021
e Eydublad: Sjdlfsmatsskyrsla snidmdt 3.0 2024
e Eydublad: Vidtal d lengri ndmsleid, leidsagnarmat 1.0 2018
o Stefna: Gaedamarkmid Framvegis 3.0 2021

5.1.2 N&ms- og starfsradgjof

i lok hverrar annar eru teknar saman tolulegar upplysingar um hvernig gengid hefur ad nd maelanlegum
markmidum ndms- og starfsrddgjafar, auk pess sem farid er yfir dbendingar og kvartanir vardandi
bjénustuna sem og notendakdnnun. [ lokamati sem lagt er fyrir ndmsmenn & namsleidum er spurt
hvort vidkomandi hafi nytt sér pjonustuna og hvort hun hafi gagnast honum. Nidurst6dur mats 8 nams-
og starfsradgjof er skrad i sjalfsmatsskyrslu.

Fylgiskjol
e Eydublad: Notendakdnnun pjonusta ndms- oqg starfsrddgjafa 2.0 2024
e Eydublad: Sjdlfsmatsskyrsla snidmdt 3.0 2024
o Stefna: Geedamarkmid Framvegis 3.0 2021

5.1.3 Raunfaernimat

Vid lok hverrar annar er skodad hvort maelanlegum markmidum raunfaernimats hja Framvegis hefur
verid nad. Einnig er lagt fyrir mat patttakenda a raunfaernimatinu. Nidurstodur mats 2
raunfaernimatsferlinu er skradd i sjalfsmatsskyrslu.

Fylgiskjol
e Verkferill: Raunfeernimat 3.0 2024
e Eydublod: Mat pdtttakenda d raunfaernimati 2.0 2021
o Stefna: Gaedamarkmid Framvegis 3.0 2021

5.1.4 Kynningar a starfsemi Framvegis

Framvegis tekur patt i peim vidburdum sem pykir henta hverju sinni til pess ad kynna starfsemi sina og
nalgast markdpa midstédvarinnar. Starfsemin er einnig kynnt 4 heimasidu midstddvarinnar,
Facebooksidu og Instagram.
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Fylgiskjal
e Eydublad: Kynningar d starfsemi Framvegis 1.0 2018

5.2 Gadastjornun og vidmid
Gaedamal Framvegis eru a abyrgd framkvaemdastjéra.

Abyrgdarmadur: Vigdis byri Asmundsdattir
Simi: 581 1900
Netfang: vigdis@framvegis.is

Allir starfsmenn Framvegis taka patt i geedaeftirliti, p.4 m. innra mati, umbdétum og endurgjof til
stjérnenda.

[ gaedahandbdk eru sampykktir ferlar hvad vardar starfsemi Framvegis. Allir starfsmenn Framvegis,
baedi fastir starfsmenn og verktakar, starfa eftir geedamarkmidum, nota sampykkt eydublod og
verkferla og fara eftir stefnum og leidbeiningum. Framvegis setur sér sidareglur sem allir starfsmenn
og verktakar fara eftir.

Kvedid er &8 um logbundid innra og ytra eftirlit med gaedum starfseminnar i framhaldsfraedslu
samkveemt 14. grein laga um framhaldsfraedslu. Innra mat samkveemt EQM+ gaedavidmidum er i
stédugri vinnslu allt arid hja midstddinn. A reglubundnum starfsmannafundum eru &bendingar
yfirfarnar og greint er fra umbétum. [ lok &rs er gaedamat starfseminnar tekid saman i sjalfsmatsskyrslu
sem kynnt er og yfirfarin 4 geedamatsfundi i upphafi hvers starfsars. Nidurstodur eru birtar & heimasidu
midstddvarinnar.

Fylgiskjol
e Stefna: Gaedamarkmid Framvegis 3.0 2021
e Eydublad: Sjdlfsmatsskyrsla snidmdt 3.0 2024
e Stefna: Sidareglur 2.0 2021
o Verkferill: Gaedamatsfundur 2.0 2024

5.3 Kvartanir og abendingar
Framvegis tryggir ad kvartanir og dbendingar séu medhdndladar sem gagnlegt innlegg i starfsemina,
paer skradar og nyttar til umbdta og préunarstarfs.

begar kvartanir og abendingar berast eru allir starfsmenn Framvegis abyrgir fyrir pvi ad skra mal i par
til gert skjal. Urvinnsla er skrad i sama skjal.

Leidbeinendur og verktakar bera abyrgd a pvi ad leysa ur kvortunum og abendingum med skjétum
haetti og koma peim til verkefnastjora eda framkvaemdastjora.

Fylgiskjol
e Eydublad: Abendingar 3.0 2024
e Leidbeiningar: Medferd dbendinga 4.0 2024

5.4 Umbeaetur

Umbétadaetlun Framvegis er sett upp i sjo pzetti par sem fram kemur athugasemd, tilvisun i atvik,
moguleg orsok og paer umbaetur sem eru dkvednar. Einnig kemur fram hver ber abyrgd 4 umbdétum og
timasetning peirra.
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Pau mal sem koma upp og ekki er haegt ad leysa samkvaemt leidbeiningum um medferd dbendinga eru
skrdd i umbdtadaetiun.

Framkvaemdastjori ber 4byrgd 4 ad timasettum adgerdum til urbdta verdi framfylgt. A fyrsta
starfsmannafundi hvers ars er greint fra framgangi umbéta.

Fylgiskjol
e Verkferill: Gedamatsfundur 2.0 2024
e Eydublad: Umbdtadeetiun 3.0 2018

6 Utgafustyrd skjol

Undir utgafustyrd skjol falla sampykkt eydubl6d, leidbeiningar, stefnur og verkferlar sem getid er i
gaedahandbdk og listadir eru upp i pessum kafla. Pau er ad finna & sameiginlegu gagnasvaedi/Teams
svaedi i Office 365 Framvegis: Framvegis Midstéd Simenntunar *> Framvegis - Documents »> Gadamal > EQM+

Utgafustyrd skjol og breytingar 4 peim eru medhondlud samkvaemt verkferli sem framkvamdastjori
ber dbyrgd a.

Fylgiskjol
o Verkferill: Skjalastyring i geedakerfi 3.0 2021
e Eydublad: Listi yfir utqgdfustyrd skjél 4.0 2024

Hér & eftir eru listar yfir tgafustyrd skjol i stafrofsrod i hverjum flokki og kraekja 4 viokomandi skjal &
adgangsstyrou svaedi i skyjalausn Framvegis.

6.1 Utgafustyrd eydublod
e Abendingar 3.0 2024
e Bidlistar i nam 1.0 2021
e Kynningar a starfsemi Framvegis 1.0 2018
e  Listi yfir utgdfustyrd skjol 4.0 2024
e Mat patttakenda a raunfeernimati 2.0 2021
e Matsblad lokamat 3.0 2021
e Meetingaskjal - ndmskeid 1.0 2021
e Meetingaskjal - ndmsleidir 1.0 2018
o Notendakdnnun Pjdnusta ndms- og starfsrddgjafa 2.0 2024
e Raunfaernimat - yfirlit 1.0 2018
e Samningur - Framvegis framkvaemdaadili 2.0 2024
e Samningur - Framvegis verkkaupi 2.0 2024
e Samningur leidbeinendur 9.0 2024
e Sjalfsmatsskyrsla snidmat 3.0 2024
e Skrdningarblad fyrir vidtal i ndms- og starfsradgjof 1.0 2018
e Trunadaryfirlysing starfsfolks 1.0 2018
e Umbdtadeetiun 3.0 2018
e Upplysingar og vaentingar ndmsmanna a8 namsleidum 1.0 2018
o  Utskriftarskjal ndmskeid 1.0. 2021
e  Utskriftarskjal ndmsleidir 4.0 2021
e  Utskriftarskjal raunfaernimat 2.0 2021
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6.2 Utgafustyrdar leidbeiningar

Endurskodun og préun nams 1.0 2021
Handbdk leidbeinenda 4.0 2024
Kennsluadferdir 1.0 2018

Medferd dbendinga 4.0 2024
Ndmsmat 2.0 2021
Skjalavistunaraaetiun 3.0 2021
Umgengisreglur Framvegis 4.0 2021

6.3 Utgafustyrdir verkferlar

Gaedamatsfundur 2.0 2024

Heefnikrofur leidbeinenda 2.0 2024
Kynning 8 nams- og starfsradgjof 2.0 2024
Ndmskeid 5.0 2024

Raunfaernimat 3.0 2024

Radgjafarferli 3.0 2024

Skjalastyring i geedakerfi 3.0 2021

Upphaf og lok ndmsleida 4.0 2024

FRAMVEGIS

® Midstéd simenntunar

Upphaf og lok namsleida i samstarfi vid samstarfsadila 3.0 2024

Verklagsreglur fyrir ndms- og starfsradgjof 8 ndamsleidum 3.0 2024

Vidbragds- og rymingarasetiun 3.0 2021

6.4 Utgafustyrdar stefnur

Gadamarkmid Framvegis 3.0 2021
Persénuverndarstefna Framvegis 3.0 2024
Sidareglur 2.0 2021

Stefna Framvegis 3.0 2024

Vefkdkustefna 1.0 2018
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