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Móttaka nýrra starfsmanna við Fjölbrautaskóla Snæfellinga 

Mannauðsstjóri sér um að skipuleggja og fylgja eftir móttöku nýrra starfsmanna. Við komu 

nýs starfsmanns í Fjölbrautaskóla Snæfellinga sinnir hann, í samstarfi við viðkomandi 
ábyrgðaraðilar hlutverkum sínum samkvæmt þessu skipulagi: 

Mannauðsstjóri sér um að: 

 Finna mentor/ stuðningsaðila við nýjan starfsmann innan greinasviðs hans  
 Halda utan um þennan gátlista í samstarfi við nýjan starfsmann og mentor 
 Kynna faglegar áherslur í starfi skólans og setja viðkomandi inn í starfið 
 Vera nýjum kennara innan handar varðandi framsetningu kennsluáætlana, 

kennsluhætti og námsmat 
 Kynna kennarahandbók 
 Kynna starfsmannastefnu 

 Kynna starfsemi starfsmannafélags 
 Kynna jafnréttisstefnu 
 Kynna launa- og jafnlaunastefnu 

 Kynna námsmatsstefnu skólans 

Skólameistari sér um að: 

 Kynna launamál og stofnanasamning 
 útskýra og undirrita ráðningarsamning 

 kynna stefnu skólans og skipurit 
 kynna starfslýsingu 

Umsjónarmaður fasteigna sér um að: 

 útvega vinnusvæði og lykla  
 sýna kennsluhúsnæði, vinnusvæði kennara og mötuneyti 
 kenna á ljósritunarvélar, prentara og tæknibúnað í kennslustofum og sal 

 fara yfir mál og verkferla tengda umgengni og öryggi í skólanum 

Deildarstjóri Starfsbrautar sér um að: 

 setja stuðningsfulltrúa inn í sín störf eigi það við. 

Aðstoðarskólameistari sér um að: 

 Upplýsa um stundaskrármál og fyrirkomulag kennslu 
 kenna á Innu og afhenda aðgangsorð 
 Kynna skólasóknarreglur og mætingarskráningu 
 Kynna brautir, brautakjarna og áfangaframboð.  
 Kynna fjarnám skólans og hlutverk fjarkennara 
 Veita upplýsingar um fjarnema 

https://teams.microsoft.com/l/file/15384BFC-04B3-482B-AEF3-166B75A67327?tenantId=e19c10db-4f8d-4621-8ddb-468b7338e6ff&fileType=pdf&objectUrl=https%3A%2F%2Ffsnis.sharepoint.com%2Fsites%2FStarfsklanshaust2019%2FShared%20Documents%2FGeneral%2FEndursko%C3%B0u%C3%B0%20-%20Kennarahandb%C3%B3k.%203.%C3%BAtg%C3%A1fa%202019.pdf&baseUrl=https%3A%2F%2Ffsnis.sharepoint.com%2Fsites%2FStarfsklanshaust2019&serviceName=teams&threadId=19:2534b92fa0e241ddb88aeb70b22e8547@thread.skype&groupId=65718592-a0fe-4e80-a4d1-e472760a1095
https://www.fsn.is/is/skolinn/aetlanir-stefnur-og-markmid/jafnrettisaaetlun
https://www.fsn.is/is/skolinn/aetlanir-stefnur-og-markmid/jafnrettisaaetlun
https://www.fsn.is/static/files/Skolasamningarogstefnur/launa-og-jafnlaunastefna-fsn.pdf
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Múðlupabbi sér um að: 

 Kenna á kennsluvef (Moodle) 
 Svara spurningum um kennsluvef 

Kerfisstjóri sér um að: 

 Afhenda tölvu og setja upp prentara, tölvupóst og annan tölvubúnað 

Námsráðgjafi sér um að: 

 Kynna umsjónarkerfi skólans og hlutverk umsjónarkennara 

 Upplýsa kennara um málefni einstakra nemenda ef það á við 

Skrifstofustjóri sér um að: 

 Afhenda ritföng og taka við veikindatilkynningum nemenda og starfsfólks. 

Fjármálastjóri sér um að: 

 Skrá yfirvinnu samkvæmt rökstuddri beiðni. 
 Taka við gögnum varðandi lífeyrissjóð, séreignasparnað, stéttafélag o.þ.h. 

Viðkomandi trúnaðarmaður sér um að: 

 Kynna starfsemi stéttarfélags 
 Kynna launamál, stofnanasamning og kjarasamninga 
 afhenda dagbók stéttafélags (ef við á) 

 

Þegar um aðra starfsmenn ræðir en kennara sér mannauðsstjóri um að koma þeim inn í 
störf sín, með aðstoð viðeigandi starfsmanna, þ.m.t. skólameistara, umsjónarmanni 
fasteigna, matráð og deildarstjóra starfsbrautar. 

 

Innan mánaðar athugar mannauðsstjóri hvernig nýjum starfsmönnum gengur að fóta sig á 
nýjum vinnustað og fer yfir gátlistann hér að ofan með starfsmanni til að tryggja að hann 
hafi fengið viðeigandi þjálfun og leiðsögn. 

Við komu nýs skólameistara sér mannauðsstjóri um að uppfræða hann um eftirfarandi 

atriði, gerist þess þörf: 

 Skipuleggja fræðslu um og þjálfun á jafnlaunakerfi FSN 

 


