[

Félagsmalaskoli
alpydu

GADAHANDBOK

FELAGSMALASKOLA ALPYDU

FELAGSMALASKOLI ALPYDU
GUDRUNARTUNI 1
105 Reykjavik



@ Félagsmalaskali alpydu
. Pekking i pagu launafdlks

Gaedahandbdk

Efnisyfirlit
1. Almennar upplysingar um Félagsmalaskdla alpydu........cccecueveeeirineneceeeeeee e 2
1.1 StJOrn FEIAgSMAIAsKOIANS.......cccuverierieieeecreeerer ettt a e bt sa e e e 2
2. Stjornun og framkvaemMd fraedSIU.....cveeeieieeeerere e 4
2.1 Vardveisla 0g eYOING BABNA ....ccceveeiieeeieeeeese st te e seerte e ee s s e e et s et et e e e e eeeneenenns 4
2.1.1 Upplysingar um namskeid 08 NAMSMENN ........cvceeirrireriesierieieee e e e e sressesaesaesaeseseesens 4
2.1.2 = SKIANING VIOVEIU ..c.veiiiiieieieteeee st sttt sttt saestesaeste s sa et e e saessesse st e s enaesseneenesnnesenes 4
B S N Ao 1 =3 ==Y o - TSR 4
2.2 Trdnadur og medferd persONUUPPIYSINGA ......cccceeveirieeeceeese ettt a e ns 5
2.2.1  Tranadur 08 PAagNArsKylda ........cccceeivirerisierieieceeecrese sttt 5
2.2.2 APIBANIEIKI covevevereeeesceeeeeteetse et eeseess st b sttt 5
2.3 Skipulagning NAMSKEIGA. .......cceiieieeeeeecee ettt a e ens 5
24 LOK NAMSKEIGA ..c.viuirienirieieiesinie ettt sttt ettt ettt b ettt sa et et ae e 6
2.5 ViOUrkenNINGArskjOl ......coeevireiieieireeese ettt sttt sae e s ae st et et e e e saeenas 6
2.6 INNNEIMEA .t 6
2.7  Namsumhverfi 08 a0DUNABUL .......c.coeeiiieececeee ettt ens 6
3. Parfagreining 0Z PrOUN NAMS .......ccviciieeeeeriececte sttt e et e b e e e et e sae e b e sbesasebesbaensesesssensesseensenses 7
3.1 NAMSTIAMDBOD..... ittt 7
3.2 (o F T 7 T =TT o 1T V- R 7
4. KennsluadferGir 08 So801 NAIMS ......cceecveieeeeiriceeireceeeee e eeere e ereesse e s essesseessesteeseeseessessesseessessesssensens 8
4.1 Kennsluadferdir 0g SErfraelipEKKING .......cc.eveieeeeniieecieeere ettt ree e e eae e eaesresseennens 8
4.2 NAMSKEIOSMAL ...ttt et s bt 8
4.3 Mat StarfSMANNG ...coc vt et 8
5. Gadastjornun, AbYrgd O VIOMID .....c.ccvecveriieeerieieeeeeie et eeee st eeeseesreeaestesasesesseensessesssensesssensenses 9
I R Yo 1Y o JE OO 9
5.2 Verkferlar ae0amats .......ccceecieieiieec ettt ettt st s ae e re e s 9
B, LOKAOID .ttt n e e nen 10

1/10 Félagsmalaskdli alpydu | Gudrunartuni 1, 105 RVK | 5355600



r.1 Félagsmalaskéli albydu
1. Almennar upplysingar um Félagsmalaskoéla alpydu [ Pekking i pagu launafolks

1. Almennar upplysingar um Félagsmalaskdla alpydu

Félagsmalaskdli alpydu starfar samkveemt I16gum um skdlann, nr. 60/1989.

Félagsmalaskdli alpydu er starfraektur af Alpydu-sambandi islands og BSRB. MFA, Menningar- og
freedslusamband alpydu, fer med rekstur og malefni skdlans. Hlutverk hans er ad auka pekkingu
talsmanna stéttarfélaga og efla pa i starfi til pess ad peir séu betur i stakk bunir ad vinna ad baettum
lifskjorum launafélks.

Skdélanefnd Félagsmalaskodla alpydu ber abyrgd a rekstri skdlans dsamt skolastjora. Félagsmalaskolinn
feer framlag ur rikissjodi til reksturs skolans.

Félagsmalaskdlinn skipuleggur namskeid og fraedslu ut frd porfum og adstaedum adildarfélaga
fyrrgreindra sambanda. Starfsmenn sinna radgjof vid stéttarfélog vardandi uppbyggingu fraedslu og
hvernig pau geta nytt sér hana til ad efla og méta starfid.

A hverri 6nn eru sérhaefd ndmskeid i bodi fyrir alla talsmenn stéttarfélaga. A peim er 16gd dhersla &
hefébundna félagslega fraedslu. Jafnframt er bodid upp & namskeid sem taka & malefnum sem eru i
brennidepli hverju sinni. Stéttarfélog geta pantad namskeid til ad madta starf og stefnu og styrkja
talsmenn sina. Utgafa fraeedslu- og ndmsefnis er mikilvaegur hluti af starfi skélans. Namsefni er baedi
gefid ut 4 prenti og rafreenu formi.

Skélinn heldur ati gagnvirku vefnami sem er adgengilegt a internetinu.

1.1 Stjérn Félagsmalaskolans

Stjorn Félagsmalaskdla Alpydu skipa sjo fulltrdar stéttarfélaga sem adild eiga ad skélanum. Auk pess
eru sjo varamenn sem einnig eru skipadur fra adildarfélégum skdlans.

Stjorn skolans

Kristjan Pordur Snaebjarnarson - Formadur - RSI
Fjéla Jénsdéttir - Efling

Karl Runar bérsson - Starfsmannafélag Hafnarfjardar
Lilja K. Semundsdattir - Félag harsnyrtisveina
Kolbeinn Gunnarsson - Verkalydsfélagio Hlif

Kristin M. Bjornsdottir - VR

Gylfi Kristinsson — Velferdarraduneytid

Varamenn
Adalsteinn Baldursson - Verkalydsfélag Husavikur
Hilmar Hardarson - Félag idn og taknigreina
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Katrin Jonsdottir - Grafia

Gudni Gunnarsson - VM

Ingibjérg Osk Birgisdéttir - VR

Hanna Sigridur Gunnsteinsdadttir - Velferdarraduneytid
pérveig Pormddsdéttir - BSRB

Skolastjori
Eyrun Bjork Valsdéttir
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2. Stjérnun og framkveemd fraedslu

2.1 Vardveisla og eyding gagna

2.1.1 Upplysingar um namskeid og ndAmsmenn

Félagsmalaskdlinn nytir skjalavistunarkerfid GoPro. | pvi kerfi eru &ll skjdl sem tengjast starfsemi
skélans vardveitt. Starfsmenn nyta einnig sameiginlegt drif til pess ad halda utan um eigin vinnuskjol
og gogn. Skjolum er adgangsstyrt og pvi hafa adeins peir starfsmenn sem purfa adgang ad hverju skjali.
bannig er trinadarupplysinga geett.

Félagsmalaskdlinn notar DK bokhaldskerfid fyrir télvubdkhald og reikningagerd.

Félagsmalaskolinn notar vefumsjonarkerfid Umbraco par sem haldid er utan um skraningar
patttakenda og namskeifa. Umbracokerfid er tengt DK og faerast pvi skraningar sjalfkrafa milli kerfa.

Upplysingar um namskeid og namsmenn eru einnig skrad a Excel skjol sem vardveitt eru rafraent.

2.1.2 Skraning vidveru

Namskeid:

Vidvera patttakenda er dvallt skrad 4 namskeidum. Maetingalisti er latinn ganga medal patttakenda
og/eda leidbeinandi merkir vid maetingu. bessar upplysingar eru svo faerdar inn i tolvukerfi skélans
Umbraco/DK og er pvi avallt adgengilegt. Pangad er einnig haegt ad sakja ymsar tolfreediupplysingar,
s.s. fjolda namskeida, patttakenda, stéttarfélagsadild og aldur.

Vid medferd personuupplysinga er farid er ad l6gum um persénuvernd nr. 77/2000. (Sja einnig
persénuverndarstefnu Félagsmalaskdla alpydu).

Upplysingar um starf skélans og télfraediupplysingar vardandi namskeid og patttakendur eru birtar i
Skyrslu forseta, sem gefin er Ut arlega af Alpydusambandi [slands.

Adrir vidburadir:
Vidvera er ekki skrdd a8 66rum vidburdum s.s. malpingum, fyrirlestrum og kynningum, ad 6dru leyti en
bvi ad fjoldi gesta er talinn. baer upplysingar eru vistadar i skjalavistunarkerfinu GoPro.

2.1.3 Eyding gagna

Trunadargdgn og persénuupplysingar eru vardveittar i vefkerfi Félagsmalaskdlans, DK og GoPro.
Adgangur ad personugdgnum er takmarkadur vid pa starfsmenn sem sinna hverjum malaflokki.

4/10 Félagsmalaskdli alpydu | Gudrunartuni 1, 105 RVK | 5355600



r.1 Félagsmalaskéli albydu
2. Stjérnun og framkvaemd fraedslu [ Pekking i pagu launafélks
2.2 Tranadur og medferd persénuupplysinga

2.2.1 Trunadur og pagnarskylda

Félagsmalaskoli alpydu geetir pess i hvivetna ad halda trinad vid vidskiptavini sina og patttakendur
namskeida. Persénuupplysingar eru avallt medhondladar i samraemi vid sidareglur og
persénuverndarstefnu skélans, og adeins nyttar i faglegu starfi. Fyllstu varadar er geett, hvar og hvenaer
sem malefni skjdlstaedinga eru til umraedu.

Log um persénuvernd og sidareglur fagfélaga samstarfsadila gilda eftir pvi sem vid 4 um persénuvernd,
tranad, pagnarskyldu, vardveislu og eydingu gagna.

2.2.2 Areidanleiki

Starfsfolk gaetir pess ad upplysingar sem pad veitir séu réttar og eins ndkveemar og kostur er. bad
fullyrdir ekki meira en vitneskja gefur tilefni til hverju sinni, aflar sér upplysinga eda visar fyrirspurnum
til videigandi adila.

AQd 6dru leyti er visad i persdnuverndarstefnu og sidareglur Félagsmalaskdlans.

2.3 Skipulagning namskeida

Verkefnastjérar fylgja gatlistum vid skipulagningu og framkvaemd ndms. bar sem 6likt verklag er vid
skipulagningu namskeida innan dlikra namskeidsflokka eru gatlistarnir Olikir eftir flokkum (sja
fylgiskjol). Flokkarnir eru:

e Almenn ndmskeid

e Trdnadarmannanam

o Lifeyrissjddsnamskeid

e Forystufreedsa ASI og BSRB
Annad

Gatlistarnir eru uppfeerdir og endurskodadir eftir pvi sem vid a.

Midad er vid ad fjoldi patttakenda a trinadarmannanamskeidum og almennum namskeidum fari ekki
nidur fyrir tiu. Stéttarfélogin greida alltaf fyrir lagmarksfjolda patttakenda.

Ef fella parf trinadarmannanamskeid, eda sérpontud namskeid, nidur vegna dndgrar patttoku verdur
bad ad gerast a.m.k. viku fyrir daetladan namskeidstima. Ad 68rum kosti purfa purfa félogin ad greida
20% af heildarkostnadi namskeids.

Ef nemendur maeta adeins a hluta af trdnadarmannandamskeidum eiga peir eingbngu ad fa
vidurkenningarskjol sem segja til um hvad peir hafa tekid. ba parf kennari ad fylgjast med pvi ad allir
maeti og hafa vidverulista & hverjum degi.
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Félogin greida fyrir skrdda félagsmenn sem upphaflega var pantad fyrir, 6had pvi hvort peir maeta eda
ekki ef minna en vika er fram ad ndmskeidi og engin tilkynning hefur borist fra félaginu til
Félagsmalaskdlans.

Ekki parf ad greida namskeidsgjald ef afbodad er viku fyrir daetladan namskeidsdag.
patttakendur/Stéttarfélog sem afboda patttoku innan vid viku purfa ad greida halft gjald.

Fyrir pa sem ekki maeta og lata ekki vita er greitt fullt gjald.

2.4 Lok namskeida

Umsyslu um namskeid er formlega lokid pegar maeting hefur verid feerd i inn i Umbraco og
namskeidsmat verid sent ut.

2.5 Vidurkenningarskjol

Vid lok namskeida fa patttakendur afhent, rafreent, formleg vidurkenningarskjol sem votta ad
viokomandi hafi setid® namskeidid. Vidurkenningarskjolin eru send sjalfkrafa ur vefkerfi
Félagsmalaskdlans til nemenda pegar namskeidi er lokid.

2.6 Innheimta

Greidslusedlar fyrir ndmskeidsgjaldi eru sendir rafraent i heimabanka patttakenda/greidenda med
bokhaldskerfinu DK. Greidslusedlar eru sendir vegna peirra patttakenda sem sannanlega satu
namskeidid eda tilkynntu ekki forfoll viku fyrir upphaf namskeids eins og reglur kveda a um.

2.7 Namsumbhverfi og adbunadur

Nam & vegum Félagsmalaskdlans fer almennt fram i hisnaedi Alpydusambands islands, BSRB og
hdsnaedi 4 vegum stéttarfélaga vidsvegar um landid. Reynt er ad tryggja ad allt kennsluhisnaedi uppfylli
krofur Félagsmalaskoélans i hvitvetna.

Eftirfarandi atridi eru hofd i huga vid val & hasnaedi:

) Bunadur og kennslutaeki s.s. netttenging, skjavarpi og/eda tusstoflur séu til stadar.

) Adstada namsmanna. b.e. ad stdlar og bordi henti patttakendum.

) Gluggar séu med gluggatjoldum og opnanlegum fégum svo haegt sé ad draga ur birtu og
lofta

J Salernisadstada er til stadar.

J Kaffiadstada er til stadar.

) Adgengi er fyrir fatlada.
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3. barfagreining og préun nams

3.1 Namsframbod

Ahersla er 16gd 4 ad ndmsframbod Félagsmalaskdla alpydu endurpspegli fraedsluporf trinadarmanna,
stjérnenda og starfsmanna stéttarfélaganna. Einnig er 16gd dhersla 4 ad timasetningar og framsetning
nams sé a pann hatt ad hun henti patttakendum sem best. ba er reynt ad tryggja ad ndamframbod sé i
samraemi vid aherslur samfélagsins hverju sinni.

Namsframbod hverju sinni er adgengilegt a vef skoélans, www.felagsmalaskoli.is. Einnig er haegt ad fa
upplysingar i sima og tolvupdsti sé pess 6skad.

Namsframbodi er skipt milli eftirfarandi flokka:

e Almenn ndmskeid

e Trunadarmannandam

o Lifeyrissjodsnamskeid

e Forystufraedsa ASI og BSRB
e Annad

3.2 barfagreining

Vid préun nams og akvordunum um hvad skuli kenna hverju sinni er tekid mid af porfum adildarfélaga.

Trunadarmannandmid er poé bundid peirri sérstédu ad par er kennt samkvaemt vidurkenndri namskra
um ndm trinadarmanna.
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4. Kennsluadferdir og geedi nams

4.1 Kennsluadferdir og sérfraedipekking

Félagsmalaskadlinn leggur aherslu ad tryggja ad namid hverju sinni sé eins gott og mogulegt er. Hluti af
bvi er ad tryggja fjolbreyttar kennsluadferdir. Hluti af pvi er ad fa lei6beinendur med reynslu og
bekkingu af kennslu fullordinna til starfa og tryggja ad videigandi kennslugégn og bunadur séu til stadar.
Einnig er mikil ahersla @ ad finna leidbeinendur med videigandi sérfraedipekkingu og reynslu hverju
sinni.

4.2 Namskeidsmat

Ad ndmskeidi loknu er rafraent ndmskeidsmat sent a alla patttakendur. Matid er sent sjalfkrafa ur
rafreenu vefumsjénarkerfi Félagsmalaskdlans, Umbraco. | matinu gefst patttakendum kostur 4 ad
Matid er sidan adgengilegt i kerfinu til frekari Urvinnslu. Nidurstédur ndamskeidsmats eru m.a. notadar
til ad préa namskeid og baeta framkvaemd ndmskeida og ndmsleida.

J Namskeidsmat er lagt fyrir 4 rafraenu formi.
J Namskeidsmat er alltaf nafnlaust.
J Verkefnastjori uppfeerir spurningar i namskeidsmati pegar pad a vid

4.3 Mat starfsmanna

A reglulegum starfsmannafundum er farid yfir faglega peetti i starfseminni, s.s. kennsluadferdir,
adbunad og efni. Dreginn er la&erddmur af mati fyrri ndmskeida pegar ny eru skipulégd og pa er til daemis
horft til skipulagningar, husnzadis og vals a leidbeinendum. beir starfsmenn Félagsmalaskdlans sem
koma ad kennslu hafa beinan adgang ad patttakendum og innsyn peirra pvi mikils virdi i 6llu gaedastarf
og mati nams.
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5. Gaedastjornun, abyrgd og vidmid

5.1 Abyrgd

Gaedamal Félagsmalaskdla alpydu eru a dbyrgd skoélastjéra hverju sinni en adrir starfsmenn koma
einnig ad geedastarfi.

5.2 Verkferlar geedamats
Eftirfarandi peettir eru viohafdir til ad tryggja geedi ndmsframbods

1) Namskeidsmat er lagt fyrir vid lok hvers namskeids.

2) Leidbeinendur eru valdir i samraemi vid gaedaviomid Félagsmalaskdlans.
3) Adstada og bunadur er samkvaemt vidmidum Félagsmalaskdlans.

4) Starfsmenn taka patt i ad akvarda ndmsframbod i upphafi misseris.

5) Starfsmenn Félagsmalaskdlans funda reglulega og fara yfir starf skélans, ndmsframbod og eftirspurn.
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6. Lokaord

pessi gaedahandbdk markar stefnu Félagsmalaskdla alpydu vardandi gaedi peirrar pjonustu sem skélinn
veitir adildarfélogum. Gaedahandbdkin skal vera stédugri endurskodnun og vinnslu. Gaedahandbdkinni
er ztlad ad leidarvisir i starfsmenni og vera spegilmynd starfseminnar og gagnsa mynd med pad ad
leidarljési ad vardveita starfsemi, pekkingu, verklag skélans.

10/10 Félagsmalaskdli alpydu | Gudrunartuni 1, 105 RVK | 5355600



