QK Kopavogsskoli

Starfsmannahandbok

Skolaario 2025-2026

Hérna ma finna hagnytar upplysingar sem munu nytast pér i starfi i vetur. Lestu
baeklinginn og hafdu hann avallt vid hondina.
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Nam og kennsla

G608 bekkjarstjornun

Budu pig vel undir hverja kennslustund og haféu svigram fyrir einstaklingsmun. Mikilveegt
er ad muna ad gera rad fyrir olikri islenskukunnattu og huga ad pvi hvernig na eigi til
nemenda med litla islenskukunnattu. Vel undirbldinn kennari hefur meira svigram til
breytingar innan kennslustundar.

Nadu athygli allra nemendanna i upphafi kennslustundar adur en pu byrjar ad kenna og
adstodadu hvern og einn.

Utskyrdu vel i upphafi timans hvad nemendur eiga ad gera i timanum og hvada krofur pu
gerir um vinnubrégd. Mundu eftir kveikju og lokum kennslustundar.

Muna ad fa nemendur til pess ad skilja vel vid kennslustofuna i lok kennslustundar eda i
lok dags. Ganga fra gdgnum, taka upp af golfinu, setja hluti a sinn stad, stolar upp vid
bord og pess hattar.

Vertu stundvis og vel undirbuin/nn/8.

Gefdu nemendum skyrar upplysingar um eigin frammistédu.

Gefdu skyrt til kynna ad pér sé umhugad um nemendur og ad pu berir umhyggju fyrir
velferd peirra.

Stadsettu pig pannig i stofunni ad pu hafir yfirsyn yfir hdpinn og geettu pess ad dreifa
athygli pinni. Vertu med augu og eyru alls stadar.

Adstodadu nemendur med pvi ad ganga a milli.

Stédvadu truflandi hegdun eins fljétt og audid er med eins veegum adgerdum og heegt er.
T.d. augnsambandi, bendingum eda 68rum merkjum eda taknum sem nemandinn sKkilur.
Ef pu parft ad avita nemanda/nemendur er heppilegra ad gera pad i einrimi, halda sig vid
stadreyndir og beina sjonum ad hegduninni fremur en ad nemandanum sjalfum. Gott er ad
nota spurningar eins og: betta er ekki ad virka. Viltu finna betri leid ? Hvernig get ég
hjalpad pér?

Notadu uppbyggjandi viébrogd til ad leysa agreining. Fimm vonlaus vidbrogd vié ad leysa
agreining eru: afsakanir, asakanir, skammir, tud og uppgjof.

Fadu nemandann til ad hugsa i lausnum og komdu med jakvaedar tilldgur um hvernig
haegt er ad baeta astandid. Mundu samlokuadferdina —hrés-gagnryni-hroés.

Syndu nemandanum avallt fyllstu kurteisi og virdingu og vertu géé fyrirmynd.

Kynntu skélareglurnar fyrir nemendum.

Komdu a akvedum gédum hefdum i ryminu og gefdu pér gédan tima til pess i upphafi ars.
Vertu jakvaed/ur/tt. Mundu eftir gledinni.

Leitadu adstodar ef pu lendir i vandraedum, hja samkennurum eda stjérnendum.

Mundu ad adgat skal hofd i neerveru salar. Vertu vinsamleg/ur vid nemendur, notadu néfn
peirra, gaettu pess ad raddblaerinn lysi résemi og hlyju. Hvernig pu segir hlutina er
mikilvaegara en hvad pu segir. (Likamstjaning hefur 80% veegi-pad sem pu segir 20%
veegi).

Gerdu azetlun um hvernig pu eetlar ad baeta lidan nemenda, hegdun og félagstengsl.
Leggdu fyrir tengslakdnnun alla vega tvisvar a skélaarinu med adstod namsradgjafa og
hugadu vel ad hvernig pu vinnur ur nidurstodunum.

Vertu i godum tengslum vid foreldra.

Hugadu ad eigin lifstil, temdu pér hreinleeti og snyrtimennsku.

Ryndu reglulega i eigin rann. Gaetir gert starfendaranns6kn um einstaka peetti i starfinu.



Lestur og skimanir

Koépavogsskali hefur utbuid sina leesisstefna sem byggir a laesisstefnu Képavogs, sja

https://www.kopavogsskoli.is/is/moya/page/laesisstefna

Maividmid Menntamalastofnunar fyrir lesfimiprof
Lesferils, fjéldi rétt lesinna orda a mindtu

Aldur

nemenda
1. bekkur
2. bekkur
3. bekkur
4. bekkur
5. bekkur
b. bekkur
7. bekkur
8. bekkur
0. bekkur
10. bekkur

Nemendur sem na ekki vidmidi 1 i sinum argangi taka ordleysuprof MMS pannig ad haegt sé

ad greina vandann frekar.
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100 120
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Ef nemendur eiga i vandraedum med ad na vidmidum i lestri skal setja sig i samband vid
Dadeyju deildarstjora stodpjonustu og radfeera sig vid hana um aframhaldandi pjalfun

nemenda.

Hérna ma sja yfirlit yfir skimanir sem lag®ar eru fyrir yfir skolaarid. Dadey, deildarstjori
stodpjonustu hefur umsjon med pessu en dlikir kennarahdpar leggja fyrir, sja i skipulagi.

Timasetning
Heiti mats — hvad kannad [Matsadilar mats patttakendur
. . L . Prisvar a ari.
Lesferill - Lesfimi og Umsjonarkennarar i 1.-4. : .
hlidarprof eftir porfum bekk, sérkennarar 5.-10. bekk 22?" Janog Nemendur 1. - 10. bekk.

Ordarun — lesskilningur

Umsjonarkennarar.

Oktober og april

Nemendur 3. — 8. b.

Lestrarskimanir

Aston Index - stafsetning

Umsjonarkennarar

ISeptember og
april

2.-7.b.



https://www.kopavogsskoli.is/is/moya/page/laesisstefna

1.b. desember
I 4.b. nbvember i
Milli mala prof [SAT kennarar Nemendur sem hafa buio
7 b. desember [nnan vid 4 ar a Islandi
|_
Z 9.b. september
IStéduprof i eigin tungumali [ISAT kennarar Eftir porfum Eftir porfum
;g
= s . [Umsjénarkennarar og .
% Hopskimun med Talnalykli deildarstiori stodpjonustu Februar 3. 0og 6. bekkur
»

Eftirfarandi prof eru 16g0 fyrir einstaklingslega, af sér- eda isat kennara, par sem porf

er a:

e LOGOS - skimun eda greining
o Talnalykill

e Stédumat fyrir erlenda nemendur

Nams- og starfsradgjafi skolans er Gudran Brynja Gisladéttir og er hdn trinadarmadur
nemenda. Vidtal vid namsradgjafa stendur éllum nemendum skdlans og foreldrum peirra til
boda. Nemendur og forradamenn peirra geta 6skad eftir vidtali hvenaer sem er en auk pess
geta umsjonarkennarar, sérkennarar, deildarstjérar og nemendaverndarrad visad nemendum
til ndmsradgjafa. Namsradgjafi er malsvari nemenda og trunadarmadur og adstodar
nemendur vid ad leita lausna a sinum malum. Gudrun adstodar kennara vid fyrirlogn
tengslakannana, samskiptavanda og mal tengd lidan nemanda, asamt pvi ad halda utan um
freedslu til nemenda vegna framhaldsskala.

Namsradgjafi er bundinn trunadarskyldu vardandi allar upplysingar sem hann faer um
nemendur og/eda nemendahodpa.

bérdis Bragadoéttir er skélasalfraedingur og sér hun um salfraedipjénustu fyrir nemendur
Kopavogsskola. Skolasalfreedingar sinna eingdngu greiningarvinnu og leidbeina foreldrum
um medferdaradila sem henta hverju barni.

Eyran Rakel Agnarsdéttir er talmeinafradingur. | fiarveru hennar i faedingarorlofi er
Gudrun Haflidadéttir starfandi talmeinafraedingur. Talmeinafraedingur er um 4 klukkustundir i
skélanum & viku.

Guorun Sigridur Loftsdottir er proskapjalfi og sinnir nemendum sem purfa & pjonustu
hennar ad halda.



Kdépavogsbaer bydur einnig upp a pjonustu kennslufreedinga, atferlisfraedinga og idjupjalfa og
fara tilvisanir til peirra i gegnum deildarstjora.

Tilvisanir vegna stodpjonustu

Kennarar eru foreldrum innan handar vegna tilvisunar til salfreedings og talmeinafraedings og
deildarstjérar eru kennurum innan handar vid gerd umsoknar. Eydubl6d er ad finna a
skrifstofu skolans.

Mikilvaegt er ad skoda vel personumoppu nemandans i skjalaskapnum til pess ad
skoda stoduna, kannski eru til nyleg géogn vardandi pad sem ahyggjur eru um.

Starfid

Vidvera starfsfolk og vinnutimi

Allir kennarar eru med stundatoflur par sem fram kemur kennsla eda énnur vinna eins og
fundir. Kennarar semja um vidveru i skélanum vid skoélastjora og gerd er
vinnuskyrsla/vidverurammi. Ad 6llu jafna er gert rad fyrir ad stadbundin storf kennara séu
unnin a dagvinnutima. Fastir fundardagar eru midvikudagar og pa bundin vidvera til kl. 16.00.
Auk pess sitja kennarar pa fundi sem sérstaklega er bodad til, svo sem teymisfundir,
skilafundir, fundi vegna vidéburda og deildarfundir hvers stigs sem bodad er til a 66rum
dégum.

Hver argangur a sinn fundartima sem birtist i Mentor. bPessir fundir eru aetladir til pess ad
reeda nam og hegdun nemenda og eru adgengilegir 6llum kennurum argangsins. Einu sinni i
manudi fundar hvert teymi med peim sérkennara og ISAT kennara sem kennir nemendum i
arganginum. Hugsunin er su ad efla samvinnu kennara og auka leidir til urlausnar a vanda
nemenda. Hvert teymi parf ad finna sinn fundartima og upplysa stjérnendur sem setja timann
inn i Mentor.

Starfsfolk er bedid um ad virda timasetningar a vidveru. Skolalidar skulu vera meettir a
sina starfstdd kl. 8.00 og studningsfulltrdar og kennarar i hus eigi sidar en kl. 8:00.

Mikilveegt er ad upplysa stjérnendur ef vibkomandi fer ur husi a vinnutima. Tafla er hja ritara
par sem starfsmadur feerir sina merkingu til ef vibkomandi af einhverjum astaedum fer ur
husi. betta er m.a. gert vegna brunamala.

Starfsmannafundir eru ad jafnadi 4 - 6 sinnum a skolaari og a allt starfsfolk ad meeta a pa
fundi.



Launatimabil tilfallandi yfirvinnu er 11. hvers manadar til 10. hvers manadar. 10. hvers
manadar parf starfsmadur ad yfirfara Vinnustund og ganga réttilega fra henni. Ekki skal feera
forfoll, yfirvinnu og endurmenntun a lidin timabil.

Skertir dagar

Skertir dagar (skert vidvera nemenda) eru nokkrir yfir skolaarid. Ma par nefna jélaballsdagur,
arshatidardagur, 6skudagur og vordagar. bessa daga eru umsjénarkennarar med hépnum
sinum fra upphafi til loka skdladagsins sem er oft um hadegisbil. Umsjénarkennarar bera
abyrgd a ad skipuleggja pessa daga og er 68rum kennurum sem ekki eru med umsjon skipt
nidur a arganga. Undir pessa daga falla til daemis vorferdaldg.

Ma Nonni liti koma med mér i vinnuna?

Ef starfsmadur parf af einhverjum astaedum ad taka med sér eigid barn i vinnuna er pad gert
i samradi vid stjérnendur og mjog mikilvaegt ad fa leyfi adur. Parna parf ad hafa i huga aldur
barna og adstaedur i skélanum par sem skaolinn er fullur af tranadarmalum sem eiga ekki
erindi til annarra en starfsmanna skélans sem hafa skrifad undir trunadaryfirlysingu.

Fyrirmyndir i starfi — rafrettur og nikétinvorur

Koépavogsbaer hefur pad ad leidarljosi ad vera eftirsdknarverdur vinnustadur sem stydur vid
heilsu, 6ryggi og vellidan starfsfolks. Beerinn vill bjoda upp a hvetjandi, 6ruggt og
heilsusamlegt starfsumhverfi. Starfsfolk baejarins er hvatt til pess stunda reglulega hreyfingu
og huga vel ad andlegri og likamlegri velferd sinni. Tébaksneysla hvers konar er bonnud
innan grunnskola landsins samkvaemt 10. grein laga um tébaksvarnir fra 2022 og viljum vid
vera fyrirmyndir nemenda okkar og vidhéfum ekki tébak innan skélahisnaedis né a skoélaléd.

Samkveemt 12. grein laga um nikotinvorur, rafrettur og afyllingar fyrir rafrettur fra 2018 er
notkun & veipi/rafrettum bonnud innan grunnskolans og a skoélaldédinni.

Vid bidjum starfsfolk um ad virda ofangreint.

Uppeldi til abyrgdar

Skoélastefna Kopavogsskola er Uppeldi til abyrgdar og er mikilvaegt ad starfsfélk kynni sér
hana. A heimasidu Uppbyggingar ma finna & heimasidunni https://uppbyaaging.is/.
Kennsluefni fyrir UTA er ad finna inni & google svaedinu par sem kennsluazetlanir hvers
argangs er ad finna og bera umsjénarkennarar abyrgd a pvi ad framfylgja peirri asetlun.



https://uppbygging.is/

Verkefni i skélabyrjun

¢ Athuga parf kennslurymi, . . .
upprédun, filda stéla/borda 6 atridi fyrlr kennara
0.p.h. Kennarar radi upp stofum ad stl'ga sin fyrstu skref
sjalfir. Takio ekki husgogn ur —
60rum rymum. Radfaerio ykkur B s et
vid Sigga husvord ef eitthvad !
vantar.

ralla er audvelt ad gleyma sér i gledinni og
pvi gott ad hafa nokkur atridi bak vid eyrad.

e Huga parf ad innkaupum og |
athuga hvort 6ll kennslugogn séu ,Ekki taka vinnuna med heim* 2
til stadar. Y ovimantarfram svionutima, ,Reeddu vid jafningja®

Degfn Bk e el far SN Finndu einhvern sem er &

e Taka til beekur og 6nnur gogn i E AT D ’
sem nota a i vetur. Lata 3 data oo e
stjérnendur vita ef panta parf ,Reeddu vid reyndan kennara' S 7
kennslubaskur. e, (=] Hafoustyrieikaog veideika i huga’

. . deila hugmyndum vardandi Ad vera medvitadur

e Skipta parf nemendum nidur i kel i r it alr " sy g
hopa. List og verkgreinakennarar 5 @ ot meowi
skipta i sina hépa i samstarfi vid Ekki ttast ad gera mistok"

Umsionarkennara. oy 6 Nt

o Gera parf kennsluaaetlanir i e R
hverju fagi fyrir sig skila a anc storisom et Dragu ot
rafraenu formi inn & sameiginlegt D
drif kennara a Google svadi. Peshion s the mys*

Einnig skal gera groft ars pavrtd wH“*

skipulag sem verdur svo birt & g “\A 3 >

heimasidu skélans og er hluti af .NL\;n\‘\aM

skoélanamskra. Skila parf pvi a © Andri Rafn Ottesen

sameiginlegt drif skélans a
Google svaedi.

e Huga parf vel ad namsmati i hverri kennslugrein og ad samraemi sé a milli
kennsluaaetlana og skolanamskrar hvad namsmat vardar.

o Stofna lotur og verkefni i Mentor, tengja nemendur vid lotuna sem og haefnividmid. Gerd
er krafa um ad namsmat/haefniviomid séu metin jafnt og pétt yfir skolaarid.

e Utfeera parf studning og sérkennslu fyrir bekkinn i samradi vid deildarstjora stodpjonustu,
videigandi studningsfulltrua, sérkennara og ISAT kennara.

e Kynnid ykkur argangaskyrslur bekkja. Paer ma finna a sameiginlegu drifi 8 Google svaedi.

o Greiningargdégn nemenda eru i skjalaskap a skrifstofu. Mikilveegt er ad gefa sér tima i ad
afla sér upplysinga um pa nemendur sem pid kennid og huga ad einstaklingsnamsskram
hja peim sem pess purfa. Gott er ad taka saman skjal yfir arganginn i heild sinni og geyma
fremst i skjalaskuffu vibkomandi argangs. Vié minnum starfsfolk a ad halda fullan trunad og
reedi ekki nemendur utan skélans. A starfsdégum heldur hver argangur eda hvert stig
upplysingafund um nemendur og purfa pa umsjonarkennarar ad upplysa adra um sina
nemendur.

o Fara parf yfir upplysingar inn & Mentor hvad vardar ykkur sjalf og leidrétta. Mikilvaegt er ad
setja inn neydartengil fyrir hvern starfsmann sem heegt er ad hringja i ef vid naum ekki i
ykkur.



e Undirbua parf skélasetningu.

e Prenta parf Ut stundaskra, hépaskiptingu og peir sem kenna argdngum purfa ad utbua
merkta stundatoflu pannig ad avallt sé ljost hvada hopur sé i hvada kennslustund hverju
sinni.

¢ Fara yfir nemendalista. Athuga heimilisféng, simanumer og netfong.

¢ Halda skal utan um astundun nemenda i Mentor og fara yfir astundun nemenda vikulega i
allan vetur.

o Boda nyja umsjonarnemendur a fund fyrir skdlabyrjun i samradi vié stjérnendur.

Athugid ad pessi listi er ekki taamandi og pad eru morg onnur verk, stér og sma,
sem vinna parf.

Til hvers attu ad leita med fyrirspurnir eda onnur mal

Til Gudnyjar skoélastjora ferdu i sambandi vid: radningar eda breytingar i starfi, tilkkynningar
forfalla og leyfisveitingar. Launamal og stundatoflur eru einnig a hennar kénnu. Umsysla
Vinnustundar er 4 héndum Gudnyjar. Gudny situr fundi med menntasvidi og skoélastjorum
Képavogs. Ef pu parft ad kaupa eitthvad eda fa leyfi til ad panta pa leitar pu til hennar. Gudny
styrir nemendaverndarradfundum

Til Elisabetar adstodarskoélastjéra/deildarstjéra 6.-10. bekkjar ferdu i sambandi vid:
tilkynningar til barnaverndar nemenda a pvi stigi eda adrar ahyggjur af adstzedum nemenda.
Agamal og pau mal sem koma upp i 6.-10. bekk dags daglega. Tilvisanir til sérfraedinga
innan sem utan skélans. Elisabet situr einnig teymisfundi sem tengist stiginu og er i samstarfi
vid Kjarnann. Elisabet heldur utan um namsgagnakaup fyrir haustid. Hun sér um skipulag
deildarfunda a stiginu sem og skipulag skoélaferda a stiginu i samradi vid kennara, arshatio,
Oskudag og jélaskemmtun a stiginu og einnig upplestrarkeppnina i 7. bekk. Utanumhald a
PISA kénnunum lenda a hennar bordi. Elisabet heldur utan um vikupésta til starfsmanna og
er neesti yfirmadur peirra sem eru umsjonarkennarar i 6.-10. bekk. Elisabet situr i
nemendaverndarradi og er tengilidur farseelar.

Til Bergdisar deildarstjéra 1. — 5. bekkjar ferdu i sambandi vid tilkynningar til barnaverndar
nemenda a pvi stigi eda adrar ahyggjur af adsteedum nemenda. Agamal og pau mal sem
koma upp i 1.-5. bekk dags daglega. Tilvisanir til sérfreedinga innan sem utan skélans.
Bergdis situr einnig teymisfundi sem tengist stiginu. Bergdis heldur utan um innkaup
namsbodka. Skipulag deildarfunda a stiginu sem og pemadaga, arshatid, 6skudag og
jélaskemmtun a stiginu dsamt skipulagi skolaferda a stiginu i samradi vid kennara. Hun
radleggur og les yfir bekkjarnamskrar og sér um skipulag skélaferda i samradi vid kennara.
Bergdis er i samstarfi vid forstédumann Fristundar og heldur utan um Gdédan grunn. Bergdis
heldur utan um skipulag vordaga og samskipti vid leikskola og skil @ milli leik- og
grunnskoélans. Bergdis er naesti yfirmadur peirra sem eru umsjénarkennarar i 1.-5. bekk.
Bergdis situr i nemendaverndarradi og er tengilidur farsaelar. Bergdis situr i nedra fagteymi
Kopavogsbaejar.

Til Dadeyjar deildarstjora stodpjonustu ferdu i sambandi vid: sérkennslu og studning i
hépnum pinum. Dadey hefur yfirumsjon med 6llum skimunum i skélanum. Tilvisanir til
sérfraedinga innan sem utan skélans. Hun sér um ad samraema alla sérkennslu i skélanum
og halda utan um upplysingar um alla sérkennslunemendur i samstarfi vid adra deildarstjora.

10



Til Dadeyjar leitar pu ef nemandi i bekknum pinum a vandraedum med nam. Dadey er nzestu
yfirmadur peirra sérkennara og ISAT kennara. Dadey situr i nemendaverndarradi og er
tengilidur farseelar. Dadey situr i nedra fagteymi Képavogsbeejar.

Til Asdisar deildarstjéra upplysingataekni ferdu i sambandi vid télvumal og spjaldtolvumal.
Adgangsord, netfang og almennt utanumhald spjalda og télva er a héndum Asdisar. Asdis
heldur utan um fartélvuvagnana.

Til Onnu Mariu ritara ferdu i sambandi vid adstod med Mentorfaerslur s.s. astundun
nemenda. Anna Maria sér um adgang ad Mentor fyrir nemendur, foreldra og kennara. Anna
Maria pantar skrifstofuvérur og efni fyrir pemadaga o.p.h. Hun sér lika um ad panta téner og
pappir i ljésritunarvélar og heldur utan um vinnuherbergi kennara. Anna Maria heldur utan
skraningum a veikindum starfsfolks i Vinnustund en tekur ekki vid leyfisbeidnum. Han heldur
einnig utan um matarskraningar starfsmanna. Ritari sér ekki um ad ljosrita namsefni eda
hefti fyrir kennara til kennslu. Ritari pantar tulka fyrir viétol og purfa kennarar ad hafa
samband vid hana timanlega hvort heldur er um ad raeda foreldraviétalsdaga eda stok vidtol.
Anna Maria radar upp tima fyrir tGlkaviétol i samradi vid umsjénarkennara og iSAT kennara.
Ritari heldur utan um skipulag sund- og ipréttarutu og er i samskiptum vid ratufyrirteeki.

Til Pérnyjar forstodukonu Stjornunnar ferdu i sambandi vid allt er vardar fristund. Porny
skipuleggur starf fristundar i samstarfi vid starfsfolk par og tekur a agamalum sem koma upp
i fristund.

Vinnuherbergi kennara

Vinnuherbergi kennara er gengt skrifstofu skolans. Maelst er til pess ad kennarar noti pa
adstodu til vinnu frekar en kaffistofuna. Petta er ekki svaedi fyrir nemendur nema i algjérum
undantekningum og pa i fylgd kennara. Munum ad ganga vel um sameiginleg rymi og hafa
g0Ogn vel skipuldgd. Pad audveldar tiltekt ad vori.

Bokageymslur

Bokageymsla skolans er fyrir innan skrifstofu husvardar. Mikilvaegt er ad ganga vel um
geymsluna og fordast ad hun fyllist af efni sem heett er ad nota. Einungis kennarar og
starfsfélk hafa adgang ad békageymslum. Bokasafnsfraedingur hefur umsjon med
bokageymslu.

Foreldraviotol

Foreldravidtalsdagar eru 8. névember og 10. februar og er febriarsamtali®d nemendastyrt.
Kennarar purfa ad lata Onnu Mariu ritara vita timanlega ef peir purfa tulk. Mikilvaegt er ad
gefa sér naegan tima i pessi vidtdl og gott getur verid ad taka tulkavidtol i vikunni adur en
samtalsdagur er. Mikilvaegt er ad vera i samradi vid ISAT kennara fyrir pau bérn sem eru
mikid i kennslu par og sérkennara vegna nemenda sem peir hafa adkomu ad. Adrir foreldrar
panta sér tima a foreldravidtalsdegi i gegnum Mentor.

Gatlisti fyrir kennara vegna undirbunings fyrir nemendastyrd foreldraviotél

e Hefja undirbuning med nemendum nokkrum vikum fyrir samtalsdag. Nemendur vinna
verkefni sem notad er til pess ad styra samtalinu. Kennari adstodar vid pad.
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o Eydubldd fyrir nemendur til ad vinna med og nota til undirbdnings er ad finna a
Google svaedi hvers ars fyrir sig undir Nemendastyrd foreldravidtol.

o Gott er ad festa yfirlit yfir fundartima og nemendur vié hurd pannig ad foreldrar vita

hveneger komid er ad peim. Passa vel upp a ad fundartimar raskist sem minnst.

Gefa sér gédan tima i fundina. Lata nemendur segja fra sinni vinnu.

Gera rad fyrir pasum (par sem vidtolin taka a og einnig til ad leidrétta seinkun).

Boda timanlega til fundar og benda & heimasidu skélans

Upprédun fyrir fundi t.d. hringbord, hopaboré.

Notalegt umhverfi, réleg stemmning (athuga lysingu og hindra 6nzedi).

Skilabod fra adilum innan skolans (sem ekki fer i fijdldapdsti) t.d. fra sérgreina-,

iprétta- eda sundkennurum, ritara, bokasafni, métuneyti, mjolkuraskrift, sérkennsilu,

hjukrunarfraedingi eda namsradgjafa.

o Kanna hvort eitthvert foreldri purfi tulk eda pyddar upplysingar eda e-h annad sem

taka parf tillit til.

Kynna pér nemendur ur nemendaskyrslum t.d. greiningar, namserfidleikar, velgengni.

Hafa kynnt pér mdguleg urraedi ef porf er 4, fyrir fundinn.

Hafa namsbaekur vetrarins tiltaekar.

Minnisbaok, fyrir spurningar og abendingar fra foreldrum, alltaf ad byrja nyja sidu fyrir

hvert barn.

Nafnalista nemenda, med néfnum foreldra.

Hafa lista yfir r6d funda.

Gera lista fyrir pad sem pu parft ad segja fra.

Gera lista yfir spurningar sem pu aetlar ad spyrja.

Fagleg framkoma t.d. brosa, bjéda velkomin, heilsa med handabandi, bjéda til seetis,

na augnsambandi, syna ahuga, tillitssemi, kurteisi, virdingu, jakvaedni og metnad.

Huga ad virkri hlustun.

Huga ad timastjérnun (hafa klukku i sjénlinu kennara).

Fj6lrita pad sem parf daginn adur.

Meeta timanlega a fundardaginn.

Skipulagsdagar a skolaarinu

Fraedsludagar til kennara eru i byrjun agust og eru peir kynntir kennurum a vordégum.
Mikilveegt er ad skoda vel pa freedslu sem er i bodi og velja pad sem styrkir hvern og einn
sem kennara. pParna gefst kjorid teekifaeri til ad sinna I6gbundinni endurmenntun.

Skipulagsdagar & skéladagatali eru merktir sem gulir dagar. A skipulagsdégum er vinnutimi
fra kl. 8:00-16:00 nema annad sé tekid fram, t.d. vegna vinnutimastyttingar.

Skipulagsdagarnir 15.-22. agust eru notadir til vinnu i skélanum og eru ad hluta til skipulagdir
af stjérnendum.

Skipulagsdagar i oktober eru skipulagdir sem freedsluferd. beir sem fara ekki i freedsluferdina
nota dagana til vinnu i skdlanum. Sameiginlegir starfsdagar eru 12. névember og 10. mars
0g eru pa einnig skipulagsdagar i fristund. Adrir skipulagsdagar eru 15. mai og 11.-12. juni.

A skertum nemendaddgum (graenir dagar & skéladagatali) vinna kennarar fullan vinnudag
nema um annad sé samid, t.d. vegna vinnutimastyttingar. A uppbrotsdégum gildir ekki
stundatafla vibkomandi kennara heldur midast vidvera vid starfshlutfall. Athugid ad po
starfsmadur sé ekki med kennslu & dkvednum degi ber ad skila vinnuframlagi midad vid
starfshlutfall & merktum starfsdégum, skertum dégum og uppbrotsdégum.
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Fristund er opin a starfsddgum nema a tveimur sameiginlegum starfsdégum a ari hverju og
einnig er Fristund opinn & skertum nemendaddgum eins og jolaskemmtun, arshatid og
skoélaslitum.

Vinnutimastytting kennara
Skolaarid 2025-2026 gildir eftirfarandi skipulag sem var sampykkt vorid 2025.

15. 4gust (starfsdagur) 1 dagur

Eftir fyrstu vikuna i desember ma fara heim pegar verkefnum lykur. 1 dagur
19. des jolaball. V2 dagur

18. februar 6skudagur 2 dagur

27. mars arshatid. 2 dagur

11. juni 1 dagur

12. jani. 1 dagur

Fundaskipulag skolaarid 2025-2026
Fastir fundadagar verda a midvikudogum kl. 14:40-16:00.

Almennt er gengid ut fra pvi ad fyrsta midvikudag hvers manadar er haldinn starfsmanna-
eda kennarafundur, annar midvikudag er ymis mal eda nemendamal, pann pridja eru
deildarfundir og pann fjorda er stefnt a fund tengdum faglegum umraedum.

Personuvernd og Oryggi

Kort fyrir starfsfolk

Koépavogsskoli gefur ut kort/spjold fyrir allt starfsfélk skolans og er eetlast til pess ad starfsfolk
gangi med kortid. A kortinu er mynd af viskomandi 4samt starfsheiti. Tilgangur kortanna er ad
adgreina starfsfolk skolans fra foreldrum og 68rum utanadkomandi. Allir skulu hafa kortid
synilegt & vinnutima. Ritari gefur ut ljésritunarkort sem gott er ad hafa med nafnkortinu.

Persénuvernd

Kopavogsbaer er med persénuverndarsampykkt sem starfsmenn purfa ad kynna sér, sja hér
https://www.kopavogur.is/static/files/Stefnur/personuverndarsamthykkt-uppfaert-2025pdf.pdf

Ollum sem vinna med persénuupplysingar af halfu sveitarfélagsins og stofnana pess ber ad
kynna sér pessar leidbeiningar.

Allt starfsfolk sem hefur adgang ad persénuupplysingum sem safnad er eda unnid er med hja
Kdépavogsbae ber ad fylgja ytrustu varadar med medferd persénuupplysinga.
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Ef pu ert i vafa eda vill fa leidbeiningar vardandi persénuvernd er heegt ad hafa samband vid
personuverndarfulltria Képavogsbeejar i gegnum netfangid
personuverndarfulltrui@kopavogur.is.

Inngangar i skélann

Skélinn opnar kl. 7:40 manudaga til féstudaga og er skélanum lokad kl. 16:00 pa daga.
Skrifstofa skolans lokar po kl. 14:00 a féstudégum. begar farid er ur skola i lok dags parf ad
gaeta ad pvi ad hafa lokad ollum gluggum i kennslustofum.

Tolvuadstod

beir sem lenda i vandraedum med bunad sinn skulu snta sér til Asdisar Olafsdoéttur,
deildarstjéra upplysingateekni.

Ljosritun
Tveer ljésritunarvélar/prentarar eru i Képavogsskola, onnur inn af skrifstofu skélans og hin a

vinnuherbergi skélans. Atlast er til pess ad kennarar prenti ut i svart/hvitu og badum megin a
bladid par sem kostnadur er annars mjog har.

Allir sem kenna i Képavogsskola eru med adgangskort sem virka a ljosritunarvélarnar og sér
Anna Maria ritari um ad uthluta peim kortum.

Kennarar i fullu starfi hafa fartolvu til pess ad nota i kennslu sem og spjaldtolvu. Fari kennari
i leyfi & skélaarinu skal skilja télvuna eftir i skélanum til afnota fyrir afleysingakennara.

Tolvupostur starfsfolk og samskipti a netinu

Allt starfsfélk i Képavogsskadla er med vinnunetfang. Ymis konar tilkynningar og skipulag er
sent i télvupdsti og pvi mikilveegt ad hver og einn skodi pdstinn sinn a.m.k. einu sinni a dag.
Haegt er ad nalgast télvupostinn i gegnum Outlook appid sem og i gegnum heimasidu
skélans. Munum ad nota @kopavogur.is sem adalnetfangi® okkar.

Tolvupdstur i samskiptum vid foreldra er vandmedfarinn pvi haegt er ad lesa og misskilja pad
sem skrifad er. Oft er betra ad taka upp simann og hringja i foreldra. Starfsfolk & ekki ad vera
i samskiptum vid foreldra @ Facebook eda 66rum samskiptaforritum. Eini vettvangurinn fyrir
samskipti er tolvupdstur, simi eda fundir.

Starfsfolk a ekki ad fylgja nemendum né vera i samskiptum vid pa a sinum persénulegu
samskiptamidlum.

Starfsfolk a ekki ad vera a samfélagsmidlum eda simum sinum pegar peir eru i
kennslustund med nemendum eda ad sinna sinni vinnu.
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Teams/OneDrive/Google Drive

Verid er ad feera alla télvuvinnu yfir & Teams og OneDrive. Allt starfsfélk Képavogsbaejar a ad
hafa adgang ad Teams og par er haegt ad spjalla i hdpum eda einstaklingssamtélum og par a
ad geyma gogn sem verid er ad vinna med. Inn a Teams fara einungis vinnutengdar
tilkynningar, ekki persénuleg mal og hugleidingar starfsfolks.

Hluti af sameiginlegum gégnum okkar eru inni @ Google Drive.

Upplysingar um teekni i grunnskélum Kopavogs

Hérna ma finna g6da sidu um upplysingataekni i grunnskolum Képavogs
https://spjaldtolvur.kopavogur.is/ og hérna ma finna upplysingar um hvernig nalgast megi 6pp
fyrir ipada i kennslu https://spjaldtolvur.kopavogur.is/opp/ .

Kennsluhugmyndir tengd stafreenni borgarvitund ma finna hérna
https://spjaldtolvur.kopavoqur.is/stafraen-borgaravitund-kennsluhugmyndir/

Kennsla i stafreenni borgaravitund

Kennsluefni tengt stafreenni borgaravitund er ad finna a sameiginlegu Google Drive sem
fellur undir Upplysinga- og taeknimennt — Stafran borgaravitund og bera
umsjonarkennarar abyrgd a pvi ad kenna petta i sinum argéngum.

Hvernig nota ég Mentor?

Astundun

Halda skal utan um astundun nemenda i Mentor. | upphafi dags skal lesa upp nemendur og
lata skrifstofu skolans vita hvada nemendur vantar en ritari hringir heim vegna peirra
nemenda sem eru fjarverandi. | faggreinakennslu skal lesa upp i hverjum tima.

A Mentor er ad finna hina ymsu astundunarskraningar, t.d. ,visad ur tima“, ,truflun i tima*,
LVinnur vel®, il fyrirmyndar®, ,an namsgagna“ o.fl.. Kennarar eru hvattir til pess ad nota
pessa mdguleika til pess ad upplysa foreldra um st6du nemenda i skélanum. Mikilvaegt er ad
hafa einnig samband vié foreldra, annadhvort simleidis eda med tolvupdsti med nanari
utskyringum a atvikinu.

Skrifstofa skoélans sendir heim yfirlit yfir astundun tvisvar i manudi og purfa umsjoénarkennarar

ad fara yfir astundun nemenda. Er pa unnid skv. ferli Képavogsbaejar vegna 6fullneegjandi
skélasoknar.
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VIDBROGP VID OFULLN/ZAEGJANDI SKOLASOKN
FJARVISTIR

¥

Pegar grunur vaknar um 6fulinaegiandi skolasdkn skal skoda astundun nemandans.

Midad er vid eftirfarandi vidbrogd vegna éfullnaegjandi skdlasdknar og studst vid viomid um
fidlda fiarvista vid hvert prep. Jafnframt er mikilvaegt ad vidbrogdin séu aaetiud (it fra stodu
hvers nemanda og ad avallt sé leitad eftir studningi fra Menntasvidi Kdpavogsbasjar og/eda
Bamavernd Képavogsbasjar sé talin porf & pvi.

PREP 1 PREP 3
2-4 FJARVISTIR 10-14 FJARVISTIR
Foreldrar fa upplysingar Umsjénarkennari bodar
um skolasékn fra skéla. foreldra til fundar asamt
eda full-
trda hans par sem gerd er
azetlun um naestu skref.
Nemendaverndarrad er
upplyst med vitneskju

foreldra.

\/ \/

119. gr. laga um grunnskola fra 2008 stendur Foreldrar bera dbyrgd & ndmi barna sinna og ber peim ad fyigiast med némsframvindu peima | samvinnu vid bau og
kennara peima. Foreldrar skolaskylds barns bera abyrgd & ad pad innnitist | skdla pegar pad kemst & skdlaskyldualdur og saeki skola®.

VIDBROGH VID OFULLNZAGJANDI SKOLASOKN
LEYFI/VEIKINDI

2

Pegar grunur vaknar um &fullnzegjandi skélasdkn skal skoda tilkynningar um veikindi og leyfi.

Midad er vid eftirfarandi vidbrogd vegna 6fullneegjandi skdlasoknar og studst vid viomid um
fiolda veikinda- og/eda leyfisdaga vid hvert prep. Jafnframt er mikilveegt ad vidbrogdin séu
aeetiud Ut fré stédu hvers nemanda og ad avallt sé leitad eftir studningi fra Menntasvioi
Kdpavogsbesjar og/eda Barnavernd Kdpavogsbasiar sé talin porf & pvi.

PREP 3
15-19 DAGAR

PREP 1
5-9 DAGAR

Foreldrar fa upplysingar
um skoélasokn fra skola.

\/

i 19. gr. laga um grunnskola fra 2008 stendur Foreldrar bera 4byrgd 4 némi barna sinna og ber beim ad fylgiast med némsframvindu beira i samvinnu vid bau og
kennara pedrra. Foreldrar skolaskylds bams bera abyrgd a ad pad innritist | skdla pegar bad kemst a skolaskyldualdur og saeki skoa®.

Mikilvaegt er ad umsjonarkennari fylgist vel med maetingu sinna nemenda og fylgi 6llum
prepunum sem vidmidin segja til um. Deildastjérar purfa einnig ad vera upplystir pegar prep
eru tekin med nemanda.
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Vinnulag skoélans vardandi astundun nemenda

Leyfi/veikindi Leyfi/veikindi Leyfi/veikindi Leyfi/veikindi
5-9 dagar 10-14 dagar 15-19 dagar 20-29 dagar
2-4 fjarvistir 5-9 fjarvistir 10-14 fjarvistir 15-24 fjarvistir

Hver gerir hvad?

Hver gerir hvad?

Hver gerir hvad?

Hver gerir hvad?

Ritari skélans sendir heim
yfirlit ur Mentor tvisvar i
manudi. Kennarar skoda a
sama tima yfirlit yfir
stéduna hja sinum
umsjénarnemendum.

Umsjonarkennari hefur
samband vid
foreldra/forradamenn
simleidis eda i gegnum
télvupost og upplysir um
stéduna. Umsjénarkennari
feer eydublad hja ritara og
fyllir ut. Eydublodin
geymast i méppu
LAstundun“ sem er geymd

Nams- og starfsradgjafi
fylgist med peim malum
sem koma i moppuna og
pegar nemendur hafa
komist a prep 3 hefur
nédms- og starfsradgjafi
samband heim med simtali
eda télvuposti og upplysir i
kjolfaria
nemendaverndarrad um

Vidkomandi deildarstjori
hefur samband heim
simleidis eda boda
foreldra/forradamenn &
sinn fund ef vid a. Skrifleg
tilkynning og dzetlun um
adgerdir send Menntasvidi
Képavogs.

Deildarstjori 1.-5. bekkjar
Deildarstjori 6.-10. bekkjar

hja ritara. Deildarstjéri sérurrseda

stéduna vegna namsvers.

Dagbokarfeerslur i Mentor

Skraningar i dagbék nemenda purfa ad vera adgengilegar foreldrum/forradamonnum (haka
vid birta foreldrum). Mikilvaegt er ad tilgreina adeins nafn pess nemanda sem skraningin a vid
um og vanda hvad er skrifad, p.e. adeins skra hvad gerdist. Gott er ad skra adeins stutta
lysingu t.d. ,Atvik a skolaléd. Hringt heim.“ Ef dagbodkarfaerslur i Mentor eru notadar skal
geeta pess ad nota einungis hlutlausar lysingar.

Heimavinnuaaetiun

Alla heimavinnu a ad setja @ Mentor og mikilvaegt er ad setja inn heimavinnuna eins flj6tt og
audid er. Heimavinna er skrad i gegn um Dagatal & Mentor. Heimavinnu naestu viku skal skra
inn fyrir kl. 6 & fimmtudegi. Mikilvaegt er ad setja adeins heimavinnu inn & hopa sem vid a.

Verkefni/haefnikort

Mikilvaegt er ad nota einungis namskranna Képavogsskoli2025 fra og med hausti 2025.

Mikilveegt er ad halda vel utan um allt namsmat i Mentor. Bua parf til verkefni, tengja vid
haefnipeetti og merkja reglulega vid pau haefnividmid sem verid er ad vinna med.

Somuleidis er mikilvaegt ad gefa par inni einkunnir fyrir lokin verkefni ef vid 4. Mjog aridandi
er ad setja deildarstjora hvers stigs med sem eiganda ad verkefnum pannig ad haegt sé ad
nalgast pau og namsmatid ef su stada keemi upp ad kennari heettir eda fer i veikindafri.

Geeta skal pess ad gefa einkunn i list- og verkgrein pegar nemandi lykur sinni lotu. Faera parf
inn a vitnisburdarblad ad vori allar einkunnir.

17



Valgreinar eru metnar sem lokid/6lokid fyrir utan pa afanga sem teknir eru i framhaldsskola
og eru metnir par til einkunna.

Skolaarid 2025-2026 fer fram vinna i Kopavogsskola i handbok um namsmat.

Skolagatt

Allir kennarar eru skradir sem notendur i Skélagattinni. bPar er heegt ad nalgast ymis gong
vardandi Lesfimi og skra inn nidurstédur. Kennarar skra sig inn a islykli eda med rafraenum
skilrikjum.

www.skolagatt.is

Rafbaekur - Fraedslugatt

Allar namsbaskur MMS er haegt ad nalgast a vefnum a medfylgjandi slod:
https://island.is/s/midstod-menntunar-og-skolathjonustu

Leest svaedi hja Menntamalastofnun

Petta svaedi er eingdngu aetlad kennurum og par er ad finna kennarahandbaekur, eydubldd til
namsmats o.fl.
https://island.is/s/midstod-menntunar-og-skolathjonustu - finna parf ,,laest sveedi®

Notendanafn: Képavogsskali.leest

Lykilord: EgLes88!

Laest svaedi a 124skoli.is

Hérna ma finna ymislegt dhugavert efni fyrir kennara.
Notendanafn: Kopavogsskoli

Lykilord: Kopavogur123
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Réttindi og skyldur starfsfolks
Sidareglur

Mikilvaegt er ad pekkja paer sidareglur sem gilda um stéttina.

Sidareglur kennara ma finna hér:

https://www.ki.is/um-ki/stefna-ki/sidareglur/

Sidareglur proskapjalfa ma finna hér:
http://www.throska.is/static/files/Sidareglur/thi 260416 sidareglura3.pdf

Sidareglur idjupjalfa ma finna hér:

https://www.ii.is/felaqgid/sidareglur-ithi/

Sidarreglur nams- og starfsradgjafa ma finna hér:
https://fns.is/wp-content/uploads/2023/04/Sidareglur-FNS.pdf

Leidbeinandi samtal

Ef stjéornendur upplifa eda fa abendingar um ad starfsmadur geti baett sig i starfi er
viokomandi bodadur i leidbeinandi samtal hja stjornendum. Bodad er til samtalsins i peim
tilgangi ad leidbeina vibkomandi um starfshaetti og vinnubrégd og um hvad betur megi fara.
Stjérnandi vill leidbeina i peim tilgangi ad baeta Ur og feera til betri vegar. Efni fundar asamt
tilldogum ad breyttum starfshattum vidkomandi er sett i fundargerd sem er undirritud.

Veikindi starfsfolks — tilkynna eins fljott og audid er

Veikindi starfsfélks ber ad tilkynna daglega i sidasta lagi klukkan 7.30 i forfallasima skélans
441 3418 og hvetjum vid starfsmenn til pess ad festa simanumerid i sinn sima. Ekki er i bodi
ad senda tolvupodst, smaskilabod eda nota samskiptamidla! Vinsamlega virdid pessi tiimaeli.

Bradford kvardinn og viéverusamtol

Kopavogur notast vid Bradford kvarda pegar kemur ad forféllum starfsfélks. Bradford
meelikvardinn eda Bradford formulan fyrir veikindi er notud i peim tilgangi ad meela
skammtima fjarveru/veikindi starfsfolks. Rannsoknir hafa synt ad endurtekin
skammtimaveikindi hafa verri ahrif & vinnustadinn en langtimaveikindi sem koma sjaldnar

upp.

Kvardinn leggur aherslu a ad fjoldi skipta sem starfsmadur forfallast skiptir meira mali en
fioldi daga sem hann er fra. Vid notkun kvardans eru veikindi metin ut fra stigum, p.e. fjdlda
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veikindadaga er umbreytt yfir i stig. Fjoldi stiga segir svo til um hvada adgerda verdur gripid
til.

B=S’xD
B = Bradford stig S = Skipti i burtu D = Dagar i senn

Viémid a 13 vikna timabili:
Studull 1-24: Veikindafjarvistir vibkomandi starfsmanns eru innan edlilegra marka.
Studull 25-124: Vidbrogd eru naudisynleg, fiarvistasamtal hja yfirmanni / forstédumanni.

Studull 125-249: Vidbragd eru naudsynleg, flarvistasamtal hja mannaudsstjora og adgerdaazetiun.

Studull 250+ Vidbrogd eru naudsynleg, vidtal hja tranadarlaskni i samradi vid mannaudsstjora og

adgerdaaastiun.

Leyfi fra storfum

Kennarar Képavogsskadla eiga sumarleyfi fra 15. juni til og med 14. agust. Jolaleyfi er fra 22.
desember til og med 2. januar. Vetrarleyfi eru 27. og 28. oktdber og 19. og 20. februar.
Paskaleyfi er fra 30. mars til og med 6. april.

Starfsfélk getur ekki geymt eda feert til hluta af sumarfrii sinu yfir a starfstima skéla. Starfsfolk
eru pvi bedid um ad skipuleggja ferdir og fri med pad i huga.

Ef starfsfélk parf naudsynlega ad fa leyfi fra stérfum ber pvi ad senda poést til skolastjora og
adstodarskolastjora. Ekki er vist ad haegt verdi ad verda vid ollum leyfisbeidnum.

Ad hamarki getur starfsfolk fengid 5 daga i launad leyfi & skolaarinu. Vidkomandi parf pa ad
manna sin forfoll sjalfur (fa einhvern til pess ad kenna fyrir sig) og vinnur jafn marga tima i
forfallakennslu a maéti an pess ad fa greitt fyrir pa forfallakennslu.

Veikindi barna yngri en 13 ara

Foreldri, eda forsjarmadur barna, a rétt a ad vera fra vinnu i samtals 12 vinnudaga (96
vinnuskyldustundir midad vid fullt starf) & hverju almanaksari vegna veikinda barna sinna
undir 13 ara aldri, enda verdi annarri umonnun ekki vid komid. Veikindi vegna barna skal
tilkynna simleidis daglega i sidasta lagi klukkan 7.30 i forfallasima skolans 441 3418.
Vinsamlega sendid ekki tolvupdst eda smaskilabod.

Matarmal starfsmanna

Morgunkaffi

Hafragrautur er i bodi skélans & hverjum morgni.

Hadegismatur

Bodid er upp a ad kaupa mat i métuneyti skdlans og kemur listi i lok hvers manadar i
tolvupdsti til starfsmanna og purfa starfsmenn pa ad skra sig a maltid. Maltidin kostar 720 kr.
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og er upphaedin dregin af launum nzesta manadar. Matur er ekki endurgreiddur vegna stoku
veikindadaga en ef timabilid naer yfir nokkra daga parf ad skoda malid hverju sinni.

A 68ru skjali er svo haegt ad skra sig i maltidir sem eru bordadar med nemendum og eru peer
maltidir pa gjaldfrjalsar. ba er zetlast til pess ad starfsmadur sitji hja nemendum i 10-15
minutur, spjalli vid pau og adstodi eftir porfum.

bessi moguleiki a 6keypis mat er ekki i bodi & peim voktum sem starfsmadur er a
launadri vakt vid gaeslu i matsal.

Skolinn bydur upp a kaffi, heitt kako og einhverjar tegundir af te. Ef starfsmadur vill drekka
einhverjar adrar tegundir kemur hann med paer sjalfur.

Mottaka nys starfsfolks

Tilgangurinn med azetlun um maéttdku nys starfsfolks i Képavogsskola er ad kynna fyrir peim
mikilvaeg atridi i skélastarfinu og audvelda peim ad adlagast nyjum vinnustad.

Skolastjori:

e Sérum ad nytt starfsfolk undirriti rddningarsamning, saekir um sakavottord, kynnir
personuverndarstefnu Képavogs og leetur starfsfélk undirrita eydublad um
pbagmaelsku i opinberu starfi.

o Fer yfir starfslysingu og heefniskréfur starfsins vid vidkomandi, reedir starfsheetti i
veentanlegu starfi.

o Synir nyju starfsfélki husakynni skélans.

¢ Kynnir nyja kennara/starfsfélk a fyrsta starfsmannafundi.

Umsjénarmadur fasteignar:
e Afhendir nyju starfsfolki lykla.

Ritari:
o Stofnar adgang i Mentor og afhendir starfsfolki lykilord.

Verkefnastjori tolvumala:
o Leetur stofna adgang fyrir starfsfolk ad télvukerfi skélans og afhendir notendanafn og
lykilord.

A starfsddgum i 4gust er haldinn sérstakur fundur fyrir nytt starfsfolk og sidan einn fundur &
haustdnn og annar a voronn. Skélastjornendur sja um pessa fundi og fa adila eins og
deildarstjéra stodpjonustu, proskapjalfa, verkefnastjéra télvumala, tranadarfélk kennara og
starfsfélk og adra sem purfa pykir til ad koma med kynningar a pessa fundi.

Efni funda fyrir nytt starfsfolk:

o Stefna skélans.

e Réttindi og skyldur starfsfolks skv. kjarasamningi (s.s. veikindaréttur, lifeyrismal,
simenntunarakveaedi, vinnutimarammar, vinnuskyrslur, stundatoflur, undirbuningstimi,
vinnumenning, starfsreglur, trinadar- og pagnarskylda o.fl.).

Upplysingar um vinnureglur, vinnufyrirkomulag, vinnutima og starfsfélksfundi.

¢ Kynning & adalnamskra grunnskdla, skdlanamskra, skéladagatali og starfsaaetiun.

Kynning a upplysingamiélum skolans heimasidu og Facebook sidu skolans.
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o Namskeid par sem farid er i helstu atridi vid notkun a Mentor. Skraningu astundunar
og reglur um skraningu i dagbok.

e Skipulag matarmala i skolanum, baedi fyrir nemendur og starfsfolk.
Farid yfir hagnyt atridi s.s. kaffitima, fatnad, hefdir og umgengni i skélanum.

e Kynning a brunavérnum i skélanum, fyrstu vidébroégd vid slysum og skraningu a
slysum.

¢ Kynning a télvukerfi skélans, télvupodsti, geymslu gagna og uppsetningu prentara.

e Trunadarfolk kynna sig og stéttarfélogin.

Skolareglur Képavogsskola

Allt starf Kopavogsskoéla moétast af uppeldisstefnunni Uppeldi til abyrgdar og bera starfsmenn
abyrgd a pvi ad kynna sér pa stefnu.

Skélareglurnar voru endurskodadar samhlida vinnu vid Uppeldi til abyrgdar, peer gerdar
itarlegri og settar inn skyringar svo allir adilar atti sig a peim vinnubrégdum sem skaélinn
vidhefur.

i Képavogsskéla er 16gd ahersla a ad allir:
komi fram af tillitssemi og kurteisi
virdi vinnu annarra

sinni hlutverki sinu af kostgeefni

leggi aherslu a heilbrigda lifsyn

Ofbeldi, andlegt eda likamlegt, er ekki lidid i Kopavogsskola.

Nemendum ber ad fara eftir fyrirmaelum starfsmanna.

Virda skal timasetningar i skélastarfinu.

Nemendur leggi aherslu a géda namsastundun.

Ganga skal vel og prifalega um skélann.

Nemendum er ekki heimilt ad yfirgefa skélaléd a skolatima nema med sérstdku leyfi.
Nemendur eda forradamenn peirra eru abyrgir fyrir skemmdum, tjoni eda slysum sem
nemendur kunna ad valda.

Vinnureglur og vidurlég vidé brotum - prep

Vid brot a skolareglum raedir starfsmadur vid nemandann um brotid.
Umsjoénarkennari raedir vid nemandann.

Umsjonarkennari/kennari hefur samband vid foreldra.

Umsjonarkennari bodar nemanda og foreldra i viétal.

Umsjénarkennari bodar nemanda og foreldra i vidtal med skolastjérnanda.

Vid alvarleg brot getur nemanda verid visad ur skéla & medan mal hans er i vinnslu*.

oahwbh~

Skolastjornandi getur komid ad malum a 6llum stigum sé pess 6skad.
*Avallt skal geett medalhofs og andmeelaréttar i samraemi vid Stjornsyslulég nr. 37/1993.
Namsradgjafi er trinadarmadur nemenda og getur verid peim til adstodar.
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Reglur um sima og onnur snjalltaeki

Hér ad nedan ma sja reglur um simanotkun nemenda i Kopavogsskola. Somu reglur um
simanotkun gilda um starfsmenn, p.e. simar eru ekki i notkun a4 gongum og i kennslustofum
a kennslutima.

Reglur um simanotkun nemenda i Képavogsskola

Ekki er naudsynlegt ad meeta med sima i skélann par sem nemendur eru allir med sitt snjallteeki
fra Képavogsbee til pess ad nota i kennslustundum. Meeti nemandi med simann sinn i skélann
er naudsynlegt ad foreldrar/forradamenn undirbui pa vel i ad fylgja reglum skolans.

Nemendum skélans er 6heimilt ad nota eigin sima i husnaedi skélans a skolatima. Ekki er
heimilt ad nota ipad/spjaldtélvu i friminatum.

Ef nemendur & unglingastigi eru med kortanotkun sina i gegnum simann er heimilt ad nota
simann sem greidslu i morgunfrimindtum en eftir pad skal siminn fara ofan i tosku.

Meeti nemandi med simann sinn i skélann skal vera slokkt 8 honum eda hann stilltur &
hljoédlausa stillingu og geymdur i tdsku nemandans eda i simahdteli sem er i 6llum stofum sem
unglingadeildin notar. Foreldrar sem purfa ad na i bérnin sin a8 skélatima geta hringt a skrifstofu
skélans og starfsfélk skélans kemur skilabodum aleidis.

Vidurlog vio brot a simareglum:

1. brot - siminn tekinn af nemanda sem getur sétt hann & skrifstofu skélans i lok skdladags.
Foreldri/forradamanni gert vidvart.

2. brot - siminn tekinn af nemanda og foreldri gert vidvart. Foreldri/forradamadur getur sott
siminn i lok skéladags.

3. brot - siminn tekinn af nemanda og foreldri gert vidvart. Foreldri/forradamadur getur sott
siminn i lok skéladags og siminn er heim i a.m.k. eina viku.

Reglur um spjaldtolvunotkun

Allir bekkir, argangar eda stig setja sér reglur um notkun og medferd a spjaldtdélvum.

Auk pess gildir almennt:
= Kennarar styra snjalltaekja notkun i kennslustundum, t.d. hvada forrit eru notud og hveneer.
= Spjaldtolvur eru lokadar i upphafi kennslustundar.
= Spjaldtolvur eru lokadar 4 gongum.

= Heimavinna lytur sému reglum og vinna i ipad i skélanum - einungis er unnid med pau 6pp
og forrit sem aetlast er til af kennara.
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Upplysingagjof til foreldra

Samkvaemt grunnskolaldgum eiga foreldrar rétt a upplysingum um skélastarfid og
skolagbngu barna sinna. Nemendur og foreldrar peirra eiga rétt a upplysingum um
nidurstodur mats, matsadferdir og matstaeki, par med talid ad skoda metin verkefni og
profurlausnir. Peir eiga jafnframt rétt 8 munnlegum skyringum a namsmati og ad nidurstada
namsmats saeti endurskodun innan grunnskolans. Gott er ad hafa i huga ad ekki allir
nemendur bua hja badum foreldrum. Bodun funda og tilkynningar skulu taka mid af pvi.

Tranadargogn og adrar vidkvaemar upplysingar

Trunadargdgn og 6nnur vidkvaem gogn eru geymd i rafraenu skjalastjérnunarkerfi One
systems og i skjalaskapum i eldvarnarherbergi i stjérnunarrymi. Einungis stjornendur hafa
adgang ad rafreena skjalastjornunarkerfinu. | skjalaskapum eru geymdar allar greiningar
nemenda svo og énnur trinadargogn. Stjornendur hafa lykla ad skjalaskap og getur pu bedid
pba um ad opna fyrir pig. Skjalaskapurinn er alltaf laestur. Kennarar eiga ad kynna sér
personumdppur nemenda og mikilveegt er ad fara ekki med goégnin af skrifstofunni. Ekki ma
fiarleega gégn ur méppum né ljdsrita pau.

Vidkvaemum upplysingum a pappirsformi sem ber ad eyda a varanlegan hatt er naudsynlegt
ad eyda i taetara eda setja i leesta skjalaeydingartunnu hja ritara.

Mikilvaegt er ad viokveem mal nemenda eda foreldra/forsjaradila peirra séu ekki raedd a
kaffistofu eda utan skélans og ad goégn sem tengjast nemendum liggi ekki & glambekk.

Rymingaraaetiun

A hverju skélaari fara kennarar yfir rymingaraaetlun med nemendum sinum og
skoélastjérnendur med starfsmdénnum skélans. Tveer rymingareefingar eru framkveemdar &
hverju skdlaari, dnnur fyrir aramét og hin eftir aramét. Ad aefingum loknum er farid yfir hvernig
til tokst og 16gd ahersla & ad leidrétta pad sem betur ma fara. Veturinn 2017-2018 voru allar
Oryggisteikningar af skélahusnaedinu endurgerdar og rymingarleidir og éryggisteeki gerd
meira aberandi en a eldri teikningum.

Rymingaraaetlun vid eldsvoda og/eda 60ru heettuastandi

1. Pegar eldvarnakerfi skolans fer i gang fara nemendur i r6d inni i stofunni en bida par

til

bjalla er endurraest og gengur stédugt.

Kennari athugar hvada utgdnguleid er feer og velur alltaf stystu leidina.

Ef allar utgdnguleidir & gangi eru lokadar a ad halda kyrru fyrir i stofunni og kennari

gerir vart vié sig i glugga.

4. Kennari stendur vid dyr kennslustofu og sér til pess ad allir nemendur yfirgefi stofuna.
Nemendur fylgja kennara & fyrirfram akvedid sveedi. Vanti einhvern nemanda skal
tilkkynna pad til deildarstjora skolans.

5. Pegar ut er komid yfirfara deildarstjorar og ritari nafnalista med kennurum. Skoélastjori
eda stadgengill hans gefur sidan fyrirmaeli um hvad skal gera.

wnN

24



6. Nemendur halda hépinn par til annad er akvedid. Oheimilt er ad yfirgefa skélalédina
nema ad fyrirmeaelum skolastjora.

o Vid dyr allra kennslustofa eiga ad vera vasar med bekkjarlistum og vasaljési sem
kennari skal taka med sér.

o Kennarar kynna nemendum rymingarsvaedid en i peim tilfellum sem ryma parf
skélann safnast nemendur saman a battavelli.

o Ritari skal avallt taka med sér nemendaskra og fjarvistaskra pegar hann yfirgefur

bygginguna.

Deildarstjorar fara strax ut.

Kennarar loka stofuhurdum a eftir sér til ad loka af reyksveedi.

Studningsfulltrdar og skolalidar taki sér stédu vid utidyr.

Kennarar list- og verkgreinahépa sja til pess ad nemendur sému deildar myndi einn

hop pegar ut er komid.

Ritari skal sja um skraningu a starfsménnum er ut er komié.

Verklag vid slysum a skolatima

Hvad skal gera ef nemandi slasast?

1. Halda r6 sinni.
2. Adstoda nemandann upp a skrifstofu ef hann kemst ekki sjalfur.
3. Ef atvikid gerist Gti a skolalod og nemandinn getur ekki farid sjalfur, pa:
a. Bigja annan fullordin adila um ad saekja adstod.
b. Efenginn er naer ad fa nemanda til ad saekja starfsfolk.
c. Fara med nemandann a skrifstofu skolas.
d. Hlda ad t.d. plastrar, kaeling, o.s.frv.
4. Hringja i foreldra ef averkar eru pess hattar.
a. Foreldrar taka svo akvordun um ad fara a heilsugaeslustoo.
5. Ef um opid beinbrot eda steerri averka er ad raeda pa er hringt a sjukrabil og
vidkomandi heldur kyrru fyrir.

Asstlanir skolans

A heimasidu Képavogsskéla ma finna jafnréttis- og mannréttindastefnu skélans,
afallaaeetlun, forvarnarstefnu skolans sem og vidbrogd vid ovedri og parf starfsfolk ad kynna
sér pessar azetlanir.
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https://www.kopavogsskoli.is/is/skolinn/stefnur-og-aaetlanir/jafnrettisaaetlu
https://drive.google.com/file/d/1oWhlLspjaLmUTYZU9gb8sURbOHMFlaWA/view
https://www.kopavogsskoli.is/is/skolinn/stefnur-og-aaetlanir/forvarnarstefna
https://www.kopavogsskoli.is/is/skolinn/stefnur-og-aaetlanir/vidbrogd-vid-ovedri

