Skoéla og fristundasvid Reykjavikurborgar

Ferli umbota i kjolfar ytra mats og eftirfylgni med umbdtum

1. Kynning adur en ytra
mat fer fram

2. Mat fer fram

3. Kynning & nidur-
stodum ytra mats

4. Stjérnendur vinna
umbdtadaetiun

1. Haldin er kynning fyrir stjérnendur leikskéla, grunnskéla og fristunda-
starfs par sem saman eru a fundi stjornendur peirra starfsstada innan
hvers faghluta sem munu fara { ytra mat & naestu énn. A fundinum er
farid yfir matsferlid og umbadtaferlid i kjolfar matsins kynnt.

2. A pvi timabili sem matid fer fram veita matsadilar einstokum starfs-
monnum endurgjof um gaedi starfsins sem metin var i vettvangsheim-
sokn. Hafa skal i huga ad nefna baedi styrkleika og pad sem betur ma
fara. Slik endurgjof fer fram ad lokinni vettvangsathugun eda i tengslum
vid hana.

3. Drog ad nidurstodum mats eru kynntar stjornendum starfsstadar &
fundi 5-6 vikum eftir ad mat fer fram. Verkefnisstjéri matsins kynnir
nidurstédur matsins fyrir stjiérnendum, skrifstofustjéra fagskrifstofu og
fulltrda mannaudspjoénustu. Stjornendur fa 3-7 daga til ad koma med
leidréttingar um efni peirrar skyrslu sem gerd verdur opinber. A fund-
inum er akvedid hvenaer nidurstodur matsins verda kynntar starfsfdolki.
Ritvinnsluskjal fyrir umbdtadaetlanir er kynnt og sent til stjérnenda ad
fundi loknum. | forminu er midad vid ad fram komi markmid hverrar ad-
gerdar, i hverju adgerdir felast, timamork, hver ber abyrgd a hverjum lid
fyrir sig og hvernig meta skuli drangur. Stjérnandi er latinn vita ad um-
bétadaetlun beri ad skila 6-8 vikum sidar. Akvedinn er timi fyrir skilafund
umbdtadatiunar og sendir skrifstofustjéri eda fulltrdi hans fundarbod 3
fundinn. Ef mat hefur leitt i |jés ad dkvednir peettir i starfseminni eru ftil
fyrirmyndar pa er kannad hvort stjérnandi (eda

starfsmenn skélans) sé reidubuinn ad veita upplysingar um pann patt til
annarra starfsstada.

4.Vid gerd umbdtaadaetiunar geta stjérnendur leitad eftir studningi hja
fagskrifstofu, mannaudspjénustu, fjarmalapjonustu SFS og radgjafa &
pbjonustumidstodvum og fristundamidstodvum. Fagskrifstofur halda skra
yfir pa starfsstadi sem hafa nad gédum arangri i vissum pattum matsins.
Haegt er ad benda 4 pa starfsstadi hafi stjornendur @ peim stad fallist 4 ad
veita upplysingar (sbr lid 3).



5. A fundi med skrifstofustjora kynna stjornendur umbdtadaetiun sem

o hefur verid send a.m.k. 3 virkum dégum fyrir fund. [ umbétadeetlun
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kemur fram til hvada adgerda a ad gripa, timamork, hver ber dbyrgg,

markmid og hvernig og hvenaer @ ad meta arangur. Stydjast ma vid snid-

skjal fyrir umbdtaaeetlanir sem stjérnendur hafa fengid en einnig fram-
setja med 68rum haetti.

Ef skrifstofustjori (eftir samrad vid verkefnisstjéra a fagskrifstofu, fulltrua
mannaudspjénustu og fjarmalapjonustu eins og vid a) hefur athuga-

6. Pegar umbodtadaetlun er sampykkt af skrifstofustjéra, ad héfdu sam-

irfolani radi vio fulltrda peirra deilda a skrifstofu SFS sem malid vardar, er a-
6. Eftirfylgni kvedid hveneer eftirfylgnifundur med stjéornendum fer fram og sa fundur

bodadur. Tekid er mid af timasetningum i umbdtaaaetiun vid bodun

fundarins. (s.s. 3-12 manudir) Einnig er akvedid hverjir munu sitja pann
fund.

A eftirfylgnifundi kynna stjérnendur drangur umbéta fyrir skrifstofu-
stjéra og verkefnisstjéra a fagskrifstofu dsamt, pegar vio 3, fulltrda
mannaudspjénustu og 6drum fulltraum af skrifstofu. Ef frekari eftirfylgni
er porf er bodadur nyr fundur eda onnur eftirfylgni akvedin.

pa er raett um tengingu umbdtapatta vid starfsdaetlun og arlegra um-
boétadzetlun starfsstadarins til ad tryggja aframhaldandi umbaetur (eins

7. Ef skrifstofustjori og verkefnisstjori 4 fagskrifstofu telja porf & endur-

mati a dkvednum pattum starfsins eda nyju heildarmati a starfsseminni
7. Endurmat

geta peir lagt pad til vid framkveemdastjérn sem tekur slika dkvordun.
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