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MIMIR Gadahandbdk Mimis Hofundur:

Vertu meira! Framkvaemdastjori

Mimir-simenntun ehf. er i eigu Alpydusambands [slands og héf starfsemi sina arid 2003. Mimir er med
samning vid Freedslusjod um vottadar namsleidir, ndms- og starfsrdadgjof og raunfeernimat.
Einkahlutafélagid Mimir-simenntun ehf. er rekid til almannaheilla og pvi er ekki heimilt ad greida
eigendum ard. Hagnadur af starfsemi félagsins er notadur til ad efla mennta- og freedslumal fullordins
folks & islenskum vinnumarkadi. Mimir starfar @ grundvelli laga um framhaldsfraedslu 27/2010 og &
grundvelli vidurkenningar fraeedsluadila framhaldsfraedslu sem gefin er Ut til priggja ara af mennta- og
barnamalaraduneyti.

Markmid framhaldsfraedslu samkvaemt Idgunum eru:

a. Ad veita einstaklingum med stutta skélagéngu ad baki aukin taekifeeri til virkrar patttoku i
samfélaginu.

b. AJ veita einstaklingum a vinnumarkadi med stutta formlega skélagongu ad baki videigandi
namstaekifaeri og audvelda peim ad hefja nam ad nyju.

c. Ad gefa einstaklingum faeri 4 ad efla starfshaefni sina og efla dbyrgd peirra i pvi tilliti.

d. Ad skapa svigrum og urraedi til ad maeta pérfum atvinnulifsins fyrir aukna pekkingu og heaefni
starfsmanna.

e. Ad veita einstaklingum sem bula vid skerta moguleika til ndms eda atvinnupatttoku
framhaldsfraedslu par sem tekid er mid af éjafnri stodu peirra og haefni.

f. Ad afla vidurkenningar a gildi ndms sem fellur utan hins formlega framhaldsskdla- og
haskolakerfis.

g. Ad studla ad pvi ad nam og reynsla sem aflad er utan hins formlega skélakerfis verdi metin ad
verdleikum.

h. Ad efla menntunarstig i landinu og islenskt menntakerfi.

Vidurkenning fraedsluadila framhaldsfraedslu samkvaemt I6gunum byggist 4 mati a eftirfarandi pattum:

Adstodu til kennslu og namskeidahalds.

Skipulagi ndms og umsjén med pvi.

Namskram eda namslysingum.

Haefni peirra sem annast framhaldsfraeedslu med tilliti til pekkingar peirra og reynslu.
Fjarhagsmalefnum og tryggingum.

Tilvist geedakerfis med aherslu @ nam fullordinna.
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Meginmarkmid Mimis er ad skapa taekifaeri til nams fyrir fullordid félk med stutta formlega skélagéngu
og hvetja folk 4 vinnumarkadi til simenntunar og starfspréunar. Enn fremur ad bjéda upp a fjélbreytta
kennslu i islensku sem 006ru mali, auk pess nams- og starfsradgjof, raunfaernimat og
tungumalanamskeid. Skipulag namsins tekur mid af porfum vinnandi félks og atvinnulifs.
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Mimir starfar undir gildunum framsaekni, fagmennska og samvinna.

Oflugt samstarf vid
fagadila, fyrirtaeki og
stofnanir um ad skapa

Framsakid pekkingar-
fyrirtaeki med fjdlbreytt
namstaekifaeri par sem

fiolbreytt og eftirsoknar-
verd namstaekifaeri fyrir
fullordna einstaklinga.

kennsla, radgjof og mat
araunfaerni eru i bodi.

Gadastefna Mimis

Mimir-simenntun er med geedavottun EQM+ (European Quality Mark) sem er vottun fyrir freedsluadila
i fullordinsfraedslu og fraedsludeildir fyrirtaekja og stofnana. Gaedavottunin felur i sér vidurkennd
gaedavidomid fyrir fraedslu, radgjof um nam og storf og raunfaernimat.

Mimir hefur markad sér stefnu med innleidingu EQM+ gaedakerfisins vardandi pa pjonustu sem skdlinn
veitir. P4 nytir Mimir sér ferlisndlgun ISO 9001 gzedastadalsins. Geedahandbdk pessi endurspeglar
starfsemina og synir fram a virkni geedastjornunarkerfisins. Med gaedastefnu sinni tryggir Mimir
stéduga proun og umbaetur i starfsemi fyrirtaekisins i samraemi vid PDCA-hringinn, p.e:

Skipuleggja (e. Plan): Setja fram markmid fyrir kerfid og ferli pess, og paer audlindir sem naudsynlegar
eru til pess ad skila nidurstodum sem samraemast kréfum vidskiptavina og stefnu Mimis og bera kennsl|
a og takast 4 vid ahaettu og taekifeeri.

Gera (e. Do): Innleida pad sem skipulagt var.

Gata (e. Check): Vakta og (par sem vid a) mzaela ferli svo og vorur og pjonustu sem af peim leida med
samanburdi vid stefnur, markmid, kréfur og skipulagda starfsemi og gefa skyrslu um nidurstodur.
Adhafast (e. Act): Gripa til adgerda til ad baeta frammistddu eftir pvi sem naudsyn krefur.
Gaedavinnan midar ad pvi ad baeta stédugt verkferla i pvi skyni ad draga Urséun og tryggja samrami.

Markmid geedastefnu Mimis eru:

e AJ veita vidskiptavinum gdéda og faglega pjénustu sem samreemist dkveedi laga um
framhaldsfraedslu og vidurkenningu fraedsluadila framhaldsfraedslu.

e Ad minnst 85% nemenda séu anaegd med pjénustu, kennslu og adbunad.

e AQJ geeta ad hagkvaemni i rekstri og skila med pvi hamarkspjénustu fyrir markhépinn med pa
tekjustofna sem standa undir starfseminni.

e AQ tryggja starfsfélki hvetjandi starfsumhverfi og viohalda og efla fagpekkingu pess.

e Ad tryggja vandad val a adilum til kennslu fyrir fullordié folk og veita peim gott utanumhald
sem og vidhalda og efla fagbekkingu peirra.

e AQJ skapa skilvirkt, abyrgt og traust vinnuumhverfi par sem gaedi eru i forgangi.

Skipulag geedastarfs

Framkvaemdastjori ber abyrgd 4 geedastefnu fyrirtaekisins og skipar gaedateymi sem hefur yfirumsjén
med gaedastarfi. Gaedateymi akvedur umfang geedastjornunarkerfisins og ber dbyrgd & utgafu a
verklagsreglum og 66rum gaedaskjolum. Gaedastjéri ber abyrgd a pvi ad verklagsreglur og 6nnur skjol
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séu uppfeerd, peim sé vidhaldié og ad unnid sé samkvaemt peim. ba ber hann abyrgd 4 ad starfsmenn
fai reglulega pjalfun og fraedslu til ad tryggja ad peir séu medvitadir um geedakrofur og verklag og séu
upplystir um breytingar jafn 6dum og paer verda. Starfsmenn Mimis taka patt i ad dtbua verklagsreglur
sem tengjast starfssvidi peirra.

Styring skjala

Skjol geedastjornunarkerfisins eru utgafustyrd. Flokkar peirra eru eftirtaldir: Stjérnskipulag og stefnur,
verklagsreglur, leidbeiningar, reglur, gatlistar, eydubl6d og handbakur. Haldié er utan um utgafu
skjala i gaedahluta One Systems skjalakerfisins og eru pau adgengileg starfsménnum par.

Ferli

Verkferli starfseminnar eru utskyrd i verklagsreglum sem gefnar eru ut i utgdfustyrdum skjélum og
kynntar starfsmonnum. Geaedateymi dkvardar hvada verkferli eru naudsynleg fyrir
gaedastjornunarkerfid og beitingu peirra innan starfseminnar. i verkferlum skal:

a. Akvarda pad ilag sem krafist er og pad fralag sem vaenst er.

b. Akvarda rod og gagnverkan.

c. Akvarda og beita peim vidmidum og adferdum (p.m.t. véktun, maelingum og tengdum
frammistdéduvisum) sem parf til pess ad tryggja markvirka starfraekslu og styringu pessara
verkferla.

Akvarda paer audlindir sem porf er 4 og tryggja ad peer séu tiltaekar.
Uthluta abyrgd og voldum fyrir pessi verkferli.
Takast 4 vid ahaettu og taekifeeri.
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Meta verkferlin og innleida hverjar paer breytingar sem porf er 4 til pess ad tryggja ad pau nai
tileetludum nidurstédum.
h. Baeta verkferlin og geedastjérnunarkerfid.

Umbdétastarf

Mimir akvardar og velur taekifaeri til umbdta og innleidir adgerdir sem naudsynlegar eru til ad maeta
krofum vidskiptavina og baeta dnaegju. Markmidid med umbdtastarfinu er ad baeta véru og pjonustu
til pess ad maeta krofum og takast @ vid framtidarparfir og veentingar, leidrétta og koma i veg fyrir
séun, baeta frammistddu og virkni geedastjornunarkerfisins.

Mimir framkveemir innra mat med jofnu millibili til pess ad veita upplysingar um hvort
gaedastjérnunarkerfid samraemist eigin krofum eda kréfum EQM+. Umbdtastarf byggist a langtima- og
skammtimaazetlunum um innra mat, uUttektum, drangursmeelingum, umbdtaverkefnum og gerd
arlegra sjalfsmatsskyrsina sem birtar er a vef Mimis i samraemi vid krofur 14. gr. laga um
framhaldsfraedslu.

Langtimaazetiun um innra mat

Geedastjori i samstarfi vid gaedateymi gerir tillogur til framkveemdastjora og med samrdadi vid
framkvaemdastjérn ad fjogurra ara datlun um innra mat. Valin eru teekifzeri til umbdta og hvers kyns
adgerdir sem naudsynlegar eru til ad maeta krofum og baeta anesegju vidskiptavina. Vid val a
umbdtaverkefnum er haft i huga mikilvaegi pess ad innra mat nai yfir allt pad verklag sem unnid er
med, jafnvel pott engin sérstok vandamal hafi komid upp, til pess ad tryggja ad allt sé i samraemi vid
gaedastefnu fyrirteekisins og krofur EQM+. Tillaga ad langtimadaetlun er kynnt og reedd a
starfsmannafundi og i framhaldinu stadfestir framkvaemdastjéri hana.
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Arsazetlun um innra mat

Arsdaetlun um innra mat er itarlegri Gtfeersla 4 fyrsta ari langtimadaetlunar og notud til pess ad hafa
yfirsyn yfir paer Uttektir sem eiga ad fara fram ar hvert. Upp Ur arsdaetlun vinnur geedastjéri timasetta
verkefnadaetlun sem hann vinnur eftir vid stjornun gaedakerfis.

Innra mat/uGttektir

Gaedastjori skipuleggur og verkstyrir innra mati/attektum i samraemi vid arsasetlun um innra mat.
Hann velur Uttektaradila Gr hopi starfsmanna i samradi vid geedateymi. Uttektaradilinn hefur pekkingu
a peim ferlum sem hann a a0 taka Ut. Geedastjori lysir efni og umfangi Uttektarinnar fyrir Uttektaradila
sem rynir fyrirliggjandi gogn, raedir vid starfsmenn og greinir frabrigdi ut fra videigandi gégnum og
fyrirliggjandi upplysingum. Uttektaradili metur porf fyrir adgerdir til Urbdéta og metur hvort
gaedastjornunarkerfid samramist kr6fum Mimis og/eda krofum EQM+ og hvort verklag sé innleitt og
framkvaemt a fullnaegjandi hatt. Uttektaradili utfyllir fravika- og umbdétaskyrslu sem gaedateymi tekur
til umfjollunar og afgreidslu.

Abendingar og kvartanir

Mimir tekur &8 méti abendingum og kvértunum um hnapp a vefsidunni mimir.is, télvupdsti, samtolum
eda konnunum. Haegt er ad bera upp erindi undir nafni eda nafnlaust. Gaedastjori tekur vid
abendingum og kvortunum og ber dbyrgd a ad peer fari fyrir geedateymid jafn 66um og peer berast.
Hann aflar upplysinga og tryggir ad efni kvortunar sé greint og pvi fylgt eftir. Fravika- og umbdtaskyrsla
er gerd og tekin til umfjollunar og afgreidslu i geedateymi. Videigandi starfsmenn og eftir pvi sem vid
a eru utanadkomandi adilar upplystir um lyktir mala.

Fravika- og umbadtaskyrsla

Vid upphaf attektar stofnar gaeedastjori fravika- og umbdétaskyrslu par sem fram koma upplysingar um
upphaf mals, hvad er til Uttektar, timadaetlun og vidmid um arangur. Uttektaradili heldur fundargerdir
yfir fundi sem hann & med starfsfélki og lykur gerd fravika- og umbdtaskyrslu sem hann skilar til
gaedastjora asamt fylgigognum. Gaedateymi tekur umbdtaskyrslu til umfjollunar og afgreidslu og
kynnir videigandi starfsmonnum nidurstodu hennar. Gogn vardandi hverja Uttekt eru vardveitt i
skjalakerfi Mimis.

Sjalfsmatsskyrsla

Sjalfsmatsskyrsla er gefin Ut a fyrsta arsfjéroungi hvers ars og fjallar um 4arid @ undan. Hun gefur
heildstaeeda mynd af geedum og darangri skolastarfsins. Markmidid med sjalfsmatsskyrslunni er ad
vidhalda st6dugu umbdtastarfi. Sjdlfsmatsskyrslan er mikilveeg fyrir préun og umbaetur i starfi Mimis
og studlar ad auknu gaedastarfi.

Sjalfsmatsskyrsla gerir grein fyrir umbdtastarfi pad arid. Han gerir grein fyrir nidurstédum innra mats,
b.e. aeetlunum, uttektum og fravika- og umbdtaskyrslum, nidurstédum kennslukannana og télulegum
upplysingum um skélastarfid.
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Ryni stjérnenda
A fyrsta arsfjérdungi ar hvert fer ryni stjérnenda fram. Gaedastjéri undirbyr og bodar fund med
framkveemdastjorn par sem eftirfarandi er tekid til umfjollunar:

e Stada adgerda vegna fyrri ryni.

e Breytingar a malefnum sem varda gaedastjérnunarkerfid.

e Upplysingar um umbdtastarf, frammistédu og fravik.

e Upplysingar um hvort audlindir til rekstrar séu videigandi og naegjanlegar.

e Innra og ytra rekstrarumhverfi Mimis greint med hagsmunaadila i huga.

o Takifeeri til umbdta.
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