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Rekstrarhandbók 02: Starfslýsingar  Prent. dags.: 10.2.2020 

Nafn starfsmanns:   Sigríður Svavarsdóttir 

 

Svið/deild:   Fjarnám Starfshlutfall: Samkvæmmt 
stofnanasamningi 

Næsti yfirmaður – starfsheiti: Skólameistari 

Stjórnskipulag: Hefur yfirumsjón með fjarnemum við FNV 

 

Markmið starfs: Að nemendur fái bestu kennslu og þjónustu og að námið uppfylli kröfur um 
góða, hagnýta og framsækna menntun. Umsjón með námi, námsferlum og 
ástundun nemenda. Hefur yfirumsjón með kennslu og námi á viðkomandi sviði. 
Umsjónarmaður fjarnáms vinnur eftir gildum skólans, lokamarkmiðum náms og 
skólabrag eins og kemur fram í skólanámskrá FNV. 

 Ábyrgðarsvið 

1.  Sjá til þess að innritunarsíða sé opin. 

2.  Afgreiðir umsóknir og er tengiliður við fjarnema   

3.  Innheimitir skólagjöld 

4.  Kemur upplýsingum um fjarnema til kennara 

5.  Er tengiliður við Fjarmenntaskólann 

 

Kröfur um hæfni (þekking, færni, eiginleikar) 

Hafa lokið háskólanámi sem nýtist í starfinu og kennsluréttindi í framhaldsskóla. Hafi hæfni í 

mannlegum samskiptum og skipulagshæfileika, sýni frumkvæði og árvekni ásamt því að geta unnið 

sjálfstætt og eftir sýn, stefnu og markmiðum FNV. Hafi góða tölvufærni Hafi hreint sakavottorð skv. 4. 

mgr. 8. gr. laga framhaldsskóla nr. 92/2008.   
 

 Helstu verkefni 

1.  Hefur daglega umsjón með framkvæmd fjarnáms við FNV,  

2.  Hann leiðbeinir nýjum kennurum sem taka að sér kennslu fjarnema 

3.  Sér um kynningu á fjarnámi á heimasíðu skólans og utan hans í samvinnu við stjórnendur 

4.  Fylgjast með umsóknum og afgreiða þær 

5.  Veita upplýsingar og aðstoða við innskráningu á INNU og MOODLE 

6.  
Hefur yfirumsjón með skráningu og fylgist með þjónustu við nemendur, upplýsingagjöf og 
samskipti 

7.  Innheimta skólagjöld 

8.  Aðstoða nemendur við val á áföngum 
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9.  Er talsmaður fjarnema gagnvart kennurum og stjórnendum 

10.  
Aðstoða við að fá mat á fyrra námi og fyrri störfum nemenda í samráði við áfangastjóra og 
námsráðgjafa 

11.  Samskipti við aðra skóla innan Fjarmenntaskólans 

12.  Skrá umskóknir frá öðrum samstarfsskólum 

13.  Senda milli samstarfsskóla nöfn nemenda 

14.  Skrá niður nöfn þeirra sem taka próf sín utan FNV 

15.  Senda beiðni til próftökustaða utan FNV 

16.  Senda bréf um verkferli við próftöku 

17.  Senda próf til próftökustaða 

18.  Taka á móti úrlausnum frá próftökustöðunum 

19.  Áframsenda á kennara úrlausnir prófanna 

20.  Taka á móti og koma til skila frumritum af prófúrlausnum þegar þau berast frá pósthúsi 

21.  Senda þakkarbréf til þeirra sem aðstoðað hafa við próftöku fyrir FNV 

22.  Er tengiliður á milli kennara og nemenda í dreifnámi 

23.  Er í samskiptum við stjórnendur, umsjónarmenn dreifnáms og við kennara og námsráðgjafa 

24.  Annast önnur verkefni sem honum eru falin og samkomulag er um. 
 

Tengsl  

Daglega Fjarnemendur og starfsfólk FNV 

Sjaldnar Starfsfólk skóla innan Fjarmenntaskólans 
 

Starfstími Starfstími skóla 

Ráðningartími ótímabundinn 

 


