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Viðauki

Matsfundir – eru nemendur hæfir til að meta skólastarfið?

1. Inngangur
Hér á eftir fer sjálfsmatsskýrsla Iðnskólans í Hafnarfirði fyrir starfsárið 2009. Í skýrslunni má finna almennar upplýsingar um skólann, einkenni hans og stöðu í samfélaginu, um mat á skólastarfi og sjálfsmatsáætlun skólans. Einnig má hér finna sértækar upplýsingar um þau verkefni sem unnin voru á starfsárinu og nánari útskýringar á aðferðum og niðurstöðum þegar það á við.  

1.1. Einkenni stofnunar og staða í samfélaginu

Iðnskólinn í Hafnarfirði var stofnaður 11. nóvember 1928 og rekinn af Iðnaðarmannafélaginu í Hafnarfirði til ársins 1955. Hlutverk félagsins var tvíþætt, annars vegar að eiga hlutdeild í framkvæmd laga um iðju og iðnað sem þá höfðu nýlega tekið gildi og hins vegar að stuðla að menntun iðnaðarmanna í Hafnarfirði. Kennsla í samningsbundnum iðngreinum hefur farið fram allt frá stofnun skólans. Tímamót urðu þegar ríkið og bæjarfélagið tóku við rekstri skólans árið 1956 og varð hann þá dagskóli. 
Skólinn byggir á gömlum grunni hefðbundins iðnnáms en hefur einnig haslað sér völl sem góður listnámsskóli. Skólinn starfar eftir lögum um framhaldsskóla og aðalnámskrá framhaldsskóla. Skólinn býður upp á eftirfarandi námsleiðir: almennt nám, bygginga- og mannvirkjagreinar, hársnyrtiiðn, listnám - hönnun, málmiðnir, rafiðnir, tækniteiknun og útstillingar.
Iðnskólinn í Hafnarfirði er framsækinn skóli í stöðugum vexti. Fjöldi nemenda hefur aldrei verið meiri en nú eða um 650 og 68 starfsmenn. Rúmur helmingur nemenda stundar nám í hefðbundnum iðngreinum. Aðsóknin hefur aukist mest í listnámi og yfir 20% nemenda stunda nú listnám. Um einn tíundi hluti nemenda eru í almennu námi.

1.2. Stjórnskipulag og ákvarðanaferli

Skólaráð starfar við skólann og er kosið í upphafi hvers skólaárs. Í ráðinu situr fulltrúi kennara, sem er kjörinn á fyrsta kennarafundi hvers skólaárs, auk fulltrúa nemenda. Nemendaráð kýs tvo fulltrúa í skólaráð. Skólameistari er oddviti skólaráðs og stýrir fundum þess. 
Skólameistari, í samvinnu við skólaráð, setur þau yfirmarkmið sem skólinn starfar eftir. Deildarstjórar standa fyrir mótun og bera ábyrgð á markmiðssetningu í sínu fagi og móta markmið sinna deilda ásamt kennurum sem þar starfa.

Skólinn starfar skv. lögum um framhaldsskóla nr. 92/2008. 

1.3. Stefnumótun

Við ákvörðun á námsframboði og skipulagningu kennslu er leitast við að skapa skilyrði til að meginmarkmiðum náms við skólann verði náð, en þau eru þessi:
· Að undirbúa nemendur til ákveðinna starfa í atvinnulífinu.

· Að undirbúa nemendur til áframhaldandi náms í sérskólum eða háskólum.

· Að veita hverjum og einum nemanda menntun sem nýtist í daglegu lífi og tómstundum.

Við skólann er gott námsframboð í greinum sem byggja á sköpun og samvirkni hugar og handa. Í gegnum tíðina hefur skólinn verið fámennur og því getað veitt nemendum einstaklingsbundna og persónulega þjónustu og er kappkostað að halda því áfram þrátt fyrir öra fjölgun nemenda og starfsfólks. Skólinn er vel búinn vélum og tækjum og er aðstaða nemenda til verkstæðavinnu góð, hvort sem um er að ræða nemendur í hefðbundnu iðnnámi eða listnámi. Enn fremur er leitast við að fylgjast vel með nýjungum í kennslu og námsframboði. Skólinn sérhæfir sig innan málmiðngreina í rennismíði og kennir m.a. nýja tækni í notkun á tölvustýrðum iðnaðarvélum. Góður tækjakostur nýtist vel í öllu námi og hefur m.a. gert skólanum kleift að gera samninga við Véla- og iðnaðarverkfræðideild HÍ og Tækni- og verkfræðideild HR um kennslu í þessari nýju tækni.

1.4. Skólanámskráin

Í byrjun árs 2007 var skipuð nefnd til að endurskoða og prófarkalesa skólanámskrána. Skólanámskráin var fyrst gefin út vorið 2005 og endurútgefin í maí 2007. Skólanámskráin er leiðarvísir um Iðnskólann í Hafnarfirði ætluð nemendum, forráðamönnum, starfsmönnum og öllum sem vilja kynnast starfsemi skólans. Skólanámskráin er bæði stefnuyfirlýsing og starfsáætlun skólans og byggir á gildandi aðalnámskrá framhaldsskóla. Þar er að finna almennar upplýsingar um skólann, ýmsar reglur og inntökuskilyrði. Einnig eru upplýsingar um námsbrautir og þá þjónustu sem nemendum stendur til boða. Á vef skólans er hægt að nálgast skólanámskrána í heild sinni og eru allar breytingar uppfærðar á vefnum.  

2. Mat á skólastarfi
Við skólann fer fram sjálfsmat samkvæmt framhaldsskólalögum. Um matið sér stýrihópur sem valinn er til eins árs í senn. Hann skipa fulltrúar kennara og stjórnenda. Hópurinn býr til árs- og langtímaáætlanir sem ná  yfir ýmis verkefni sem snúa að innra mati skólans. Markmið stýrihópsins er að halda utan um og sjá til þess að verkefni sem snúa að innra mati séu unnin, að stýra þeim og fylgja þeim eftir. Meðal þess sem metið er eru gæði kennslu, þjónusta sem skólinn býður uppá, aðstaða starfsfólks og nemenda, stjórnsýsla skólans, tengsl atvinnulífs og skóla og brottfall úr námi. 
Í stýrihópnum árið 2009 voru: Helga Jóhannesdóttir kennari,  Hrafnkell Marinósson deildarstjóri, Irena Ásdís Óskarsdóttir mætingastjóri, Nanna Lind safnstjóri og Þór Pálsson áfangastjóri. Á haustönn tók Erla Skaftadóttir kennari við sæti Hrafnkels.
3. Sjálfsmatsáætlun árið 2009
Í lok árs 2008 dreifði stýrihópurinn verkefnum sem fyrirhugað var að vinna 2009.  

Hér má sjá endurskoðaða sjálfsmatsáætlun skólans fyrir árið 2009:
	Nr
	Verkefni
	Fskj
	1
	2
	3
	4
	5
	8
	9
	10
	11
	12
	Áb.

	1
	Kennslukönnun
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	IÞ/ÞP

	2
	Starfsánægjukönnun 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	3
	Mat á prófum
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	AD/ÞP

	4
	Starfsmannasamtöl
	
	
	
	X
	X
	
	
	X
	X
	
	
	

	5
	Tölfræðileg yfirlit
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	SJ/ÞP

	6
	Stjórnendafundir
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	IÞ/JE

	7
	Deildarfundir
	
	X
	X
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	IÞ/JE

	8
	Fundir sjálfsmatsnefndar
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	IO

	9
	Sjálfsmatsskýrslur deilda
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	Dstj.

	10
	Móttaka nýrra kennara
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	IÞ

	11
	Móttaka nýnema 
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	IO/IÞ/NL

	12
	Mætingasamningar 
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	IO/ÞP

	13
	Kennsluáætlanir 
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	IO/IÞ/NL

	14
	Útskrift
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	GÁ

	15
	Handbók fyrir starfsfólk
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


*Fundargerðir eru aðgengilegar á innra neti skólans
Nánar um verkefnin sem unnin voru á starfsárinu 2009:
1. Kennslukönnun: Könnun meðal nemenda um kennslu, skipulag, samstarf og vinnu í einstökum áföngum. Könnunin var lögð fyrir eins og undanfarin ár á vorönn.
2. Starfsánægjukönnun: Ákveðið var að fresta þessu verkefni þar sem til stóð að ráða mannauðsráðgjafa fyrir vorönn 2010. 
3. Próf: Eins og undanfarin ár skila kennarar prófum til yfirlestrar og námsráðgjafi setur upp lista fyrir kennara um sérþarfir nemenda í prófum.
4. Starfsmannasamtöl: Ákveðið var að fresta þeim þar til mannauðsráðgjafi kæmi til starfa. Hann mun hafa það hlutverk að undirbúa starfsmannasamtöl og vera viðstaddur, ásamt stjórnanda. 
5. Tölfræðileg yfirlit: Aðstoðarskólameistari tók saman ýmsar tölulegar upplýsingar varðandi innra mat skólans s.s. fjölda nemenda í skólanum, kennslu, brottfall o.fl. 
6. Stjórnendafundir: Á  vikulegum fundum stjórnenda var m.a. farið yfir stöðu ýmissa mála, stöðu innra mats, niðurstöður kannana og eftirfylgni þeirra. 
7. Deildarfundir:  Stjórnendur funduðu með kennurum og deildarstjóra hverrar deildar á vorönn. Farið var yfir gang mála, hvernig stjórnendur gætu komið til móts við kennara í einstökum málum og farið yfir kennsluaðstöðu.

Einnig héldu stjórnendur vikulegan fund með deildarstjórum á haustönn.
8. Fundir matsnefndar: Matsnefndin hélt reglulega fundi á starfsárinu. Til að byrja með voru fundirnir á vikufresti og voru síðan settir á mánaðarlega. Fundargerðir voru settar inn á sameign kennara. 
9. Sjálfsmatsskýrsla deilda:

Í lok vorannar fengu deildarstjórar senda spurningalista og var óskað eftir því að þeir svöruðu þeim með kennurum deildarinnar. Farið verður yfir skýrslurnar á deildarfundum.
10. Móttaka nýrra kennara: Á vorönn tók verkefnastjóri á móti nýjum starfsmönnum áður en þeir hófu störf við skólann. Á haustönn gekk skólameistari frá ráðningasamningi. Farið var yfir hagnýt atriði er varða skólann, tölvukerfið og launagreiðslur.
Starfsmenn á skrifstofunni leiðbeindu um notkun á ljósritunarvélunum. Deildarstjórar tóku síðan á móti kennurum í sínum deildum og komu þeim inn í starfið. Nýir starfsmenn voru kynntir fyrir samstarfsfólki sínu á fyrsta kennarafundi annarinnar.  
11. Móttaka nýnema: Móttaka nýnema fór fram með hefðbundnum hætti þ.e. skólameistari hélt tölu í matsal fyrir stundatöfluafhendingu. Að henni lokinni var nemendum boðið að fara í stofu 304-306 þar sem fór fram ítarleg kynning á starfi skólans, tölvukerfi, skólasóknarreglum ásamt ýmsu fleiru.
12. Mætingarsamningar: Í lok hvorrar annar boðaði mætingastjóri nemendur sem voru með mætingu undir viðmiðunarmörkum skólans á fund. Farið var yfir mætingu og námsárangur annarinnar með nemendum. Nemendur sem treystu sér til að bæta mætinguna fengu val um að skrifa undir samning um bætta skólasókn. Á haustönn var lögð áhersla á að forráðamenn nemenda undir 18 ára undirrituðu einnig samninginn.
13. Kennsluáætlanir: Í byrjun hvorrar annar fengu kennarar sent samræmt útlit kennsluáætlunar. 
14. Útskrift: Farið var yfir undirbúning útskriftar. Skrifað niður vinnulag fyrir útskrift og gerðar tillögur að breytingum.
15. Handbók fyrir starfsmenn IH: Handbókin var endurskoðuð af verkefnastjóra í lok ársins. Áætlað er að gefa handbókina út á vef skólans á vorönn 2010.

16.  Matsfundir: Á vorönn voru haldnir matsfundir í almennu deildinni og rafmagnsdeildinni. Tveir kennarar voru að vinna verkefni hjá Endurmenntun HÍ og fengu leyfi til að vinna lokaverkefni sitt í skólanum. Hægt er að sjá skýrsluna í heild sinni, sjá viðauka. 
4. Kannanir

4.1. Kennslukönnun

Framkvæmd

Kennslukönnun var lögð fyrir nemendur sem tók til allra áfanga skólans, bóklegra og verklegra. Könnunin fór fram rafrænt dagana 23. mars – 3. apríl 2009 á Námskjánum sem er veflægt kennsluumhverfi skólans. Nemendur svöruðu könnuninni ýmist í skólanum eða heima hjá sér. Nemendur svöruðu 12 spurningum fyrir hvern áfanga með valmöguleikanum: Á ekki við, mjög ósammála, frekar ósammála, hvorki né, frekar sammála og mjög sammála. Þór Pálsson, áfangastjóri, sá um framkvæmd og úrvinnslu.

Í ár var lögð rík áhersla á að auka svörun og var það gert með því að ganga reglulega í stofur, setja upp fartölvur í matsalinn.
Niðurstöður

Því miður þá fengust ekki niðurstöður að þessu sinni vegna kerfisvillu. Búið er að fyrirbyggja að slíkt gerist aftur.
5. Rýni

5.1. Próf

Eins og undanfarin ár unnu kennarar saman að gerð prófa fyrir hvern áfanga og skiluðu inn til áfangastjóra hálfum mánuði fyrir fyrsta prófdag. Prófarkalesari fékk prófin afhent til yfirlestrar, bæði aðalpróf og sjúkrapróf. Hans hlutverk var að gæta að samræmingu útlits og uppsetningu, að stigafjöldi prófs væri rétt reiknaður og að málfar og stafsetning væri rétt. Að yfirlestri loknum fengu kennarar prófin afhent til leiðréttingar. Þeir sáu einnig um að fjölfalda prófin samkvæmt nemendafjölda. Náms- og starfsráðgjafi tók saman lista, í samvinnu við nemendur, um sérþarfir í prófum og tóku kennarar tillit til þeirrar þjónustu sem óskað var eftir fyrir hvern og einn. 

6. Tölfræði

Hér á eftir má finna ýmsar tölulegar upplýsingar úr INNU. Sveinn Jóhannsson, aðstoðarskólameistari tók saman.
Tafla 1: Nemendafjöldi
	
	V08
	H08
	V09
	H09

	Konur
	263
	286
	278
	306

	Karlar
	339
	338
	387
	356

	Alls:
	602
	624
	665
	662


Tafla 2: Aldursdreifing nemenda

	
	V08
	H08
	V09
	H09

	Allir
	24 ár
	24 ár
	24,5
	24,5


Tafla 3: Fjöldi starfsfólks

	
	V08
	H08
	V09
	H09

	Konur
	28
	25
	25
	28

	Karlar
	39
	40
	41
	41

	Alls:
	67
	65
	66
	68


Tafla 4: Aldursdreifing starfsfólks
	
	V08
	H08
	V09
	H09

	Konur
	47 ár
	47 ár
	47 ár
	47 ár

	Karlar
	53 ár
	52 ár
	52 ár
	54 ár


Tafla 5.1: Fjöldi nemenda sem skiluðu sér í próf 
	V08
	580
	H08
	581

	V09
	630
	H09
	611


Tafla 5.2: Fjöldi nemenda sem skiluðu sér í próf eftir deildum
	
	V08
	H08
	V09
	H09

	Almennt nám
	21
	47
	36
	60

	Bygginga- og mannvirkja
	92
	77
	73
	51

	Pípulagnir
	70
	76
	95
	71

	Hársnyrting
	65
	61
	66
	72

	Listnám
	98
	112
	132
	137

	Starfsnám
	
	
	
	7

	Málmiðnir
	38
	45
	62
	63

	Rafiðnir
	80
	61
	76
	71

	Tækniteiknun
	81
	71
	71
	55

	Útstillingar
	27
	22
	19
	24

	Alls:
	580
	581
	630
	611


Tafla 6: Fjöldi áfanga í töflu

	V08
	H08
	V09
	H09

	4091 
	4128 
	4294
	4244


Tafla 7.1: Einkunnadreifing V09



	Einkunn
	Fjöldi einkunna í áföngum
	Hlutfall allra nemenda

	10
	219
	5%

	9
	639
	15%

	8
	954
	22%

	7
	679
	16%

	6
	414
	10%

	5
	239
	6%

	S
	104
	2%

	Samtals staðnir áfangar
	3248
	76%


	Einkunn
	Fjöldi einkunna í áföngum
	Hlutfall allra nemenda

	4
	159
	4%

	3
	124
	3%

	2
	56
	1%

	1
	94
	2%

	F
	44
	1%

	E
	76
	2%

	H
	485
	11%

	Samtals óloknir áfangar
	1058
	24%


Tafla 7.2: Einkunnadreifing H09
	Einkunnir 
	Fjöldi einkunna í áföngum
	Hlutfall allra nemenda

	10
	203
	4%

	9
	710
	17%

	8
	948
	22%

	7
	633
	15%

	6
	326
	8%

	5
	213
	5%

	S
	142
	3%

	Samtals staðnir áfangar
	3175
	75%


	Einkunn
	Fjöldi einkunna í áföngum
	Hlutfall allra nemenda

	4
	166
	4%

	3
	94
	2%

	2
	78
	2%

	1
	172
	3%

	F
	16
	0,4%

	E
	5
	0,1%

	H
	589
	14%

	Samtals óloknir áfangar
	1075
	25%


Tafla 8: Brottfall, fjöldi nemenda sem hættu
	Deild
	V09
	H09

	Almennt nám
	6
	14

	Bygginga- og mannvirkja
	7
	3

	Pípulagnir
	11
	5

	Hársnyrting
	3
	3

	Listnám
	10
	15

	Málmur
	5
	5

	Rafiðnir
	5
	2

	Tækniteiknun
	2
	3

	Útstillingar
	1
	1

	Samtals hættir
	50 = 750ein. m.v. 15ein.
	51 = 765ein. m.v. 15ein.


Tafla 9: Úrsagnir úr áföngum

	
	V09
	H09

	Einingar
	515 samtals 1265ein.
	622 samtals 1387ein.


7. Skýrslur 

Hér á eftir má sjá sjálfsmatsskýrslur/ársskýrslur náms- og starfsráðgjafa, sérkennara skólans og þriggja deilda; almenna-, listnáms- og tækniteiknunardeild.
7.1. Ársskýrsla náms- og starfsráðgjafa
Hér á eftir fer samantekt á starfi náms- og starfsráðgjafa við Iðnskólann í Hafnarfirði veturinn 2008-2009. Þetta er fimmta starfsár undirritaðrar við skólann. 

Ástæður þess að nemendur leita til námsráðgjafa

Mál sem koma inn á borð náms- og starfsráðgjafa eru afar fjölbreytt, allt frá fyrirspurnum um námsmöguleika við skólann upp í viðkvæm, persónuleg vandamál. Auk beinnar ráðgjafar er stór hluti starfsins samstarf við kennara, stjórnendur, foreldra og aðra fagaðila. Fyrirspurnir í gegnum tölvupóst hafa aukist mikið á undanförnum árum.

Náms- og starfsráðgjafi flutti aðstöðu sína í upphafi skólaársins inn í matsal nemenda þar sem búin var til skrifstofa við hliðina á bókasafni skólans. Breytingunum var vel tekið af nemendum. Hægt er að bóka tíma hjá náms- og starfsráðgjafa á skrifstofu skólans þar sem starfsmenn hafa aðgang að netdagbók ráðgjafans, einnig hringja margir og/eða senda tölvupóst. 

Ástandið í þjóðfélaginu hefur haft áhrif bæði á starf náms- og starfsráðgjafar og endurmenntun í ár. Margir nemendur, sérstaklega þeir yngri, kvíða framtíðinni og sjá ekki tilgang með frekari menntun, fá ekki námssamning eða samningi var rift vegna ástandsins á vinnumarkaðinum. Einnig áttu margir nemendur í fjárhagslegum erfiðleikum. Mikil þörf skapaðist við að finna úrræði fyrir þessa nemendur. Náms- og starfsráðgjafi sendi nemendur t.a.m. til Félagsþjónustunnar, Vinnumiðlunar höfuðborgasvæðisins, Fjölskylduhjálpar, Fjölskylduþjónustu kirkjunnar, Ráðgjafastofu um fjármál heimilanna, Landspítala Háskólasjúkrahúss – geðsviðs o.fl. Einnig sýndu margir áhuga á námi eða starfi erlendis.

Viðtöl sem náms- og starfsráðgjafi veitir nemendum innan skólans eru skráð í skráningarkerfið Námsráðgjafinn. Samkvæmt skráningarkerfinu kom náms- og starfsráðgjafi að málefnum 395 nemenda á skólaárinu (á haustönn var heildarfjöldi mála 236). Þannig hafa 37% nemenda skólans leitað til náms- og starfsráðgjafa á haustönn en 59% á skólaárinu. Flestir nemendur komu einu til þrisvar sinnum í viðtal. Nokkrir nemendur komu reglulega í viðtöl yfir allan veturinn. Kynjaskipting var nokkuð jöfn 52,8% karlar en 47,2% konur sem er nokkuð svipað og skiptingin var í skólanum en karlar voru þar aðeins fleiri en konur báðar annir.

Heildarfjöldi mála eftir meginflokkum voru 814 í lok vetrar (þar af 421 á haustönn) og er þetta nokkur fjölgun frá því á síðasta skólaári (heildarfjöldi 595 árið 2007 til 2008). Ástæður þess að nemendur leita til náms- og starfsráðgjafa eru mismunandi sbr. tölfræðiyfirlit (fylgiskjal 1). Vert er að geta þess að hver nemandi getur komið vegna fleiri en eins málaflokks yfir önnina og oftar en einu sinni vegna sama málaflokks. Fjöldi afskipta voru 1225 talsins (þar af 552 á haustönn) en inni í þeirri tölu eru flest öll afskipti af málum einstaklinga (símtöl við sérfræðinga, samskipti við kennara, stjórnendur, ósk um sérúrræði í prófum vegna námserfiðleika, beiðni um greiningar o.fl.). Erindi sem borist hafa frá nemendum skólans í gegnum tölvupóst eða smáskilaboð eru ekki skráð markvisst í kerfið.

Ef litið er á tölfræðiyfirlit (fylgiskjal 1) yfir ástæður þess að nemendur leita til náms- og starfsráðgjafa kemur í ljós að flestir koma vegna flokks sem nefndur er annað (24,1%). Þar eru nemendur sem koma vegna mætinga, leyfa, töflubreytinga, vottorða o.fl. Næsti flokkur er  náms- og starfsráðgjöf (19,8%) þar sem stærsti þátturinn eru nemendur með námerfiðleika sem hafa skilað inn greiningum. Þriðji flokkurinn er náms- og starfsfræðsla (19,2%) þar sem nemendur spyrja um viðbótanám til stúdentsprófs, nám og störf o.fl. Þessi þáttur hefur aukist aðeins frá fyrra ári. Ástæðan eflaust sú að útskriftanemendur voru margir hverjir að hugsa um frekara nám. Persónuleg ráðgjöf (15,1%) er nokkuð svipuð og í fyrra en þar er stærsti þátturinn veikindi nemenda, barna eða ættingja. Breyting á högum þeirra almennt t.d. í kjölfar skilnaðar eða flutnings er líka nokkuð algeng ástæða fyrir komu. Reynt var að bæta skráningu á fundum í ár og hefur sá þáttur því aukist nokkuð (7,9%). Um er að ræða samstarf við foreldra, sérfræðinga og stjórnendur. Einnig var reynt að skrá betur símtöl til/frá nemendum, foreldrum og sérfræðingum (13,3%).

Nemendur með viðurkenndar greiningar voru 125 á haustönn en 169 á vorönn (20 til 25% nemenda skólans) sem er nokkur aukning frá síðasta ári. Um er að ræða greiningar um lestrar- og/eða skriftarörðugleika og/eða aðrar hamlanir eins og greindarpróf, ADHD, AMO, ADD, Tourette, misþroska o.fl. Á haustönn voru 35 nemendur með greiningu um aðrar hamlanir en 38 á vorönn (um 6% nemenda). Búast má við að fleiri nemendur séu með aðrar hamlanir en lestrar- og/eða skriftarörðugleika en skila greiningum þar um. Einnig eru margir nemendur við skólann langveikir (alls voru 46 langtímavottorð á vorönn) s.s. gigtveikir, með krabbamein, ýmsa geðröskun (m.a. kvíða, þunglyndi, persónuleikaröskun, geðhvarfasýki) eða eiga við erfiðleika að stríða eftir slys svo eitthvað sé nefnt. Margir eru í eða hafa verið í endurhæfingu eða meðferð vegna veikinda. Gott samstarf var við ýmsa lækna, sálfræðinga eða iðjuþjálfa viðkomandi nemanda.

Nemendum með námserfiðleika hefur fjölgað nokkuð frá síðasta ári og mál þeirra orðið erfiðari. Má þar nefna að við skólann stunduðu síðasta vetur nokkrir nemendur nám sem eru ekki læsir og/eða  skrifandi. Þurfa þeir aðstoð í öllum verkefnum og prófum út önnina. Kennarar hafa tekið þetta að sér að mestu en náms- og starfsráðgjafi hefur aðstoðað við próftöku þ.e. lesið og skrifað prófin fyrir nemendur yfir önnina. Nokkrir nemendur hafa fjárfest í lesþjóni/þuli/talgervli. Um er að ræða hugbúnað sem t.d. les upp jafnóðum og skrifað er inn í ýmis forrit, les texta á veraldavefnum, tölvupóst og námsbækur sem hafa verið skannaðar inn. Mikilvægt er að aðstoða og hlúa vel að þessum nemendum með aukinni aðstoð. Til dæmis hefur komið upp ósk frá þeim um aðstoð við að skanna námsbækur á talgervil. Að auki eru nokkrir nemendur á mörkum tornæmis samkvæmt greiningum sem skólinn hefur fengið í hendur. 
Innra starf

Samstarf við nýráðinn mætingastjóra, Irenu Ásdísi Óskarsdóttir, var mikið og gott á skólaárinu. Samstarfið fólst aðallega í samskiptum við nemendur sem mættu illa í skóla vegna veikinda eða annara erfiðleika og rétt þeirra til próftöku. Mætingastjóri fékk aðgang að netdagbók náms- og starfsráðgjafa til að geta pantað viðtöl fyrir nemendur beint á sama hátt og starfsmenn skrifstofunnar. Einnig var komið á betra samstarfi við barnaverndarstarfsmann frá félagsþjónustu Hafnarfjarðar sem mætti á fund með mætingastjóra og náms- og starfsráðgjafa tvisvar sinnum yfir veturinn. Áframhald verður á þessu samstarfi. Eitt mál var tilkynnt á þessu skólaári til barnaverndarnefndar.

Í vetur sá forvarnafulltrúi skólans, Irena Ásdís Óskarsdóttir, um framkvæmd á sjálfstyrkingarhópnum TJÁ101. Fékk hún til liðs við sig Eyrúnu Ósk Jónsdóttur, kennara og leikara, til að leiðbeina hópnum. Á haustönn var stúlknahópur alls 12 þátttakendur en á vorönn voru það 9 piltar. Mikil ánægja var með þessa nýbreytni.

Samstarf náms- og starfsráðgjafa og sérkennara var gott í vetur. Fólst það aðallega í óformlegum fundum þar sem rætt var um tiltekin mál/nemendur og hvernig best væri að vinna slík mál í framtíðinni. Auk þess óskuðu nokkrir nemendur eftir að komast í greiningar. Til að koma á móts við þessar óskir tók sérkennari 18 nemendur í lestrargreiningu, 8 nemendur á haustönn en 10 á vorönn. Mikilvægt er að koma upp aðstöðu fyrir sérkennara þar sem hann getur tekið á móti nemendum og boðið upp á aðstoð (námsver). Einnig er orðið mikilvægt að sérkennari sé ráðinn til að hafa umsýslu með þeim greiningum sem berast með nemendum og geti þannig metið þörf fyrir aðstoð.

Formleg skráning nemenda sem óskuðu eftir aðstoð í íslensku og stærðfræði fór fram hjá náms- og starfsráðgjafa. Stoðtímar í þessum greinum voru í boði bæði á haust- og vorönn. Einnig bárust óskir frá nemendum um stoðtíma í hinum ýmsu greinum (t.d. ensku, dönsku, náttúrufræði). Á haustönn tók Bryndís Helgadóttir dönskukennari að sér að vera með stoðtíma í dönsku. Ekki var hægt að verða við beiðni nemenda á vorönn um stoðtíma þar sem of fáir nemendur óskuðu eftir stoðtímum í hverri grein, sem var miður þar sem þörfin var til staðar. 
Stoðteymi fundaði tvisvar í mánuði allt skólaárið. Fjallað var um málefni einstakra nemenda sem áttu í erfiðleikum í námi og reynt að finna lausnir sem hentuðu hverjum og einum. Eins og undanfarin ár var mikil umræða um mætingar nemenda sem oftar en ekki hefur áhrif á árangur í námi. Engin formleg beiðni barst stoðteyminu frá kennurum um að taka upp málefni nemenda en nokkrar óformlegar beiðnir bárust fulltrúum stoðteymisins.

Próf og próftaka er stór þáttur í skólastarfinu. Allir nemendur sem skilað hafa inn viðurkenndri greiningu hafa rétt á að nýta sér hin ýmsu sérúrræði sem boðið er uppá í prófum s.s. lengri próftíma, próf í tungumálum og bóklegum fögum lesnum inn á tölvu, lituð blöð, sérstofur, lesara, skrifara og notkun fartölvu. Til að nýta sér þessa þjónustu þurfa nemendur að sækja sérstaklega um hana hjá náms- og starfsráðgjafa. Flestir sóttu um lengri próftíma og/eða aðstoð í almennum greinum eins og tungumálum. Var reynt að koma til móts við allar beiðnir. Alls óskuðu 90 nemendur eftir sérþjónustu í prófum á haustönn í 83 áföngum en 108 á vorönn í 102 áföngum (14-16% nemenda skólans). Ekki voru allir nemendur sem sóttu um sérúrræði með greiningar um námserfiðleika. Nokkrir nemendur, 3% (alls 26 á vorönn), fengu lengri tíma (hálftíma) vegna prófkvíða og annarra sjúkdóma (m.a. bakmeiðsla, geðraskana eða gigtar o.fl.) sem leiddu til þess að nemendur voru lengur að vinna verkefni en ella svo eitthvað sé nefnt.  

Þar sem sérúrræðum í prófum hefur fjölgað mikið á undanförnum árum (á síðasta skólaári voru um 77 nemendur sem fengu sérúrræði í prófum) og beiðnirnar fjölbreyttari hefur undirbúningur og framkvæmd þeirra orðið meiri og flóknari. Því hafa nemendur þurft að sækja fyrr um aðstoðina í prófum en áður þar sem skipulagning próftökunnar krefst meiri tíma og þegar kemur að framkvæmdinni er þörf á frekari starfsmönnum. Anna Dóra Antonsdóttir, sérkennari, var því fengin til þess að sjá um framkvæmd sérúrræða í vetur. Bæði náms- og starfsráðgjafi og sérkennari sáu um að aðstoða nemendur sem voru með frekari frávik frá próftöku eins og þegar aðstoða þurfti við lestur og skrift, einrými o.fl. Með þessu nýja fyrirkomulagi gat náms- og starfsráðgjafi sinnt betur öðrum nemendum skólans sem þurftu á aðstoð að halda á prófatímanum. Má þar nefna nemendur sem urðu fyrir áfalli eða veikindum á prófatíma, nemendur með prófkvíða og samskiptum við útskriftaefni sem höfðu áhyggjur af stöðu sinni í námi. Ljóst er að  mikilvægt er orðið að halda annað prófkvíðanámskeið í skólanum þar sem nokkrir nemendur skólans eru haldnir miklum prófkvíða.

Náms- og starfsráðgjafi kenndi námstækni í lífsleikni (LKN103) eins og undanfarin ár. Í þessum tímum myndast mikilvæg tengsl við nemendur. Svo og fá nemendur upplýsingar um starf ráðgjafans. Í ár spunnust oft líflegar umræður vegna ástandsins í þjóðfélaginu í tímum þar sem nemendur skildu oft ekki það sem um var rætt á heimilum landsmanna eða í fjölmiðlum. Reynt var að gefa þeim tíma til að tjá sig og útskýra eftir bestu getu þar sem það átti við.

Einnig fór náms- og starfsráðgjafi með fræðslu um próf og prófaundirbúning inn í UMS101 í almennri deild á haustönn. Gekk þetta mjög vel og má búast við því að samstarfið við umsjónakennara haldi áfram.  

Námskynningar

Mikil umræða hefur verið meðal náms- og starfsráðgjafa í grunn- og framhaldsskólum um framkvæmd námskynninga á undanförnum árum. Í ár urðu þær breytingar að færri grunnskólar fóru með nemendur sína í heimsóknir í framhaldsskóla. T.a.m. sendi félag skólastjórnenda í grunnskólum Kópavogs frá sér bréf þar sem ábyrgðin á kynningum var færð yfir á framhaldsskólana og foreldra/forráðamenn nemenda. Þar á bæ fengu nemendur kynningu á framhaldsskólunum í lífsleiknitímum og upplýsingar um Opin hús í skólunum voru send foreldrum/forráðamönnum. Inga Þóra verkefnastjóri og Nanna Lind safnstjóri/vefstjóri settu saman, að þessu tilefni, nýtt kynningarefni á námi skólans sem hýst er á heimasíðunni er öllum aðgengilegt.  Mikil ánægja var með efnið og fékk Fræðslusetrið IÐAN leyfi til að setja kynninguna á heimasíðu sína undir nám og störf.

Nokkur hverfi/bæjarfélög stóðu fyrir stærri kynningum þar sem framhaldsskólum var boðið að mæta og kynna sinn skóla. IH var boðið að vera með í slíkri kynningu hjá Garðabæ eins og undanfarin ár svo og í Breiðholti en sú kynning var haldin í Fjölbrautaskólanum í Breiðholti. Báðar þessar kynningar voru mjög vel heppnaðar og mættu fleiri taka sér framkvæmd þeirra til fyrirmyndar.

Þar sem mikil aðsókn hefur verið í að koma með hópa til að skoða skólann var ákveðið að hafa Opið hús 11. mars kl. 13:00 til 17:30. Auglýst var í Fjarðarpóstinum, Morgunblaðinu og skjáauglýsingum Skjás Eins. Mikil aðsókn var á Opnu húsi og var dagurinn mjög ánægjulegur. Einnig var nemendum í grunnskólum Hafnarfjarðar og nágrennis boðið sérstaklega fyrir hádegi 4. og 9. mars.  Sent var út bréf á póstlista FNS um báðar kynningarnar. Svo illa vildi til að margir grunnskólar í Hafnarfirði voru með vetrarfrí þessa daga og mættu því margir á Opið hús í staðinn.

Öllum 10. bekkingum í grunnskólum Hafnarfjarðar, Álftaness og Garðabæjar var boðið að fá náms- og starfsráðgjafa IH með kynningu í skólann eins og síðastliðin ár. Tilgangur heimsóknanna var að kynna námið í IH og bjóða áhugasömum nemendum að koma í heimsókn í skólann og kynna sér hann af eigin raun. Flest allir skólar þáðu þetta boð og heimsótti náms- og starfsráðgjafi í flestum tilfellum hvern bekk fyrir sig  (3 til 7 bekkir í hverjum skóla). 

Viðtöl við einstaklinga sem ekki eru skráðir nemendur við skólann en nýta sér þjónustuna t.d. vegna innritunar eða til að fá upplýsingar um námsleiðir skólans voru um 210. Auk þessa hafa margir samband símleiðis eða með tölvupósti svo fjöldinn sem er að kynna sér nám við skólann er mun meiri en ekki er unnt að halda sérstaklega utan um fjölda þessara fyrirspurna. Þessir einstaklingar eru ekki skráðir í skráningakerfið Námsráðgjafinn. Margir voru að spyrjast fyrir um fjar-/kvöldnám, stúdentspróf og nám í verklegum greinum listnáms. Gaman væri að taka saman fjölda þeirra sem vilja komast í fjar- og/eða kvöldnám, stúdentspróf o.s.frv. 

Nemendur sem sóttu um á almennri námsbraut áttu að koma í viðtal til náms- og starfsráðgjafa eins og undanfarin ár. Einhver misbrestur var á þessu að þessu sinni en margir foreldrar komu í viðtal eftir að skólinn hafði samband við þá. 

Samstarf 

Nemendur höfðu mikinn áhuga á að fá upplýsingar um frekara nám eftir að í ljós kom hvert stefndi í íslensku samfélagi í haust. Flestir sáu tækifæri til að fara erlendis í nám og var því gripið til þess ráðs að bjóða öllum þeim skólum sem hafa sýnt áhuga á að koma með kynningar tækifæri til þess.

Eins og fram hefur komið á undanförnum árum hafa ýmsar leiðir verið farnar þegar fulltrúar stofnana hafa boðað komu sína til að kynna starf sitt. Þar sem reynslan hafði sýnt, að besta mætingin var á kynningar þegar þær voru í kennslustundum var ákveðið að fara þess á leit við deildastjóra skólans að þeir gæfu nemendum kost á kynningum í tímum. Samstarf við kennara var mjög gott og mættu 15 til 30 nemendur á hverja kynningu. Gáfust þessar kynningar mjög vel og voru nemendur mjög ánægðir. Stofnanirnar sem kynntu starfsemi sína voru University of Southern Danmark (Sönderborg/Odense), University College Danmark áður Vitus Bering Danmark (Horsens), Erhvervsakademiet Lillebælt áður Odense Tekniske Skole (Odense) og Erhvervsakademi Sydvest (Esbjerg). Einnig komu fulltrúar frá Háskólanum í Reykjavík og  kynntu starfsemi sína fyrir nemendum. Flestir skólanna komu í heimsókn bæði á haust- og vorönn.
Námskeið, fyrirlestrar, ráðstefnur og fundir


Námskeið og málþing:

Náms- og starfsráðgjafi sótti ýmis námskeið, námstefnur og málþing ætluð stéttinni á liðnu skólaári. Ástandið í þjóðfélaginu hafði nokkur áhrif á val undirritaðrar á endurmenntun í ár. Stjórn og fræðslunefnd FNS stóð fyrir námsstefnu í tilefni af degi náms- og starfsráðgjafa 20. október undir yfirskriftinni „Hvernig má tryggja gæði náms- og starfsráðgjafar“.  Í maí bauð félagið svo upp á námskeiðið „Handleiðsla nema: Hagnýtar hugmyndir“ Einnig sótti náms- og starfsráðgjafi námskeið í janúar hjá Endurmenntun Háskóla Íslands „Samtalsaðferðir í hugrænni atferlismeðferð“. Loks sótti undirrituð málþingið „Stöndum vörð um geðheilsu barna“ sem félag um hugræna atferlismeðferð boðaði í desember. Í febrúar var svo námskeiðið „Efnahagsástandið – sálrænn stuðningur“ á  vegnum Landlæknisembættisins.

Fyrirlestrar og fræðslufundir:

Menntamálaráðuneytið boðaði til fræðslufunda í vetur um nýju framhaldsskólalögin auk breytingar á samræmdum prófum og inntökuskilyrðum. Í nóvember bauð HÍ upp á fyrirlesturinn „Sálfræði starfs og áhrif hennar innan náms- og starfsráðgjafar“. Félag blikksmiðjueigenda bauð náms- og starfsráðgjöfum til fundar í desember þar sem kynnt var nýtt fræðsluefni (myndband) um nám og störf í blikksmíði. Í maí sótti námsráðgjafi fyrirlestur um „frásagnaraðferðir í náms- og starfsráðgjöf“. Loks má geta þess að náms- og starfsráðgjafi sat fræðslufundi sem IH stóð fyrir frá Vinnueftirlitinu um vinnuvernd, auk þess sótti hann fyrir hönd skólans fundi umræðuhóps sem Hafnarfjarðabær boðaði til á haustönn vegna efnahagsþrenginga og áhrifa þeirra á atvinnumál og líðan bæjarbúa.

Annað:

Stór áfangi í réttindabaráttu náms- og starfsráðgjafa var náðist á vorönn þegar Alþingi samþykkti lög um lögverndun starfsheitisins náms- og starfsráðgjafi. Félag náms- og starfsráðgjafa stóð af því tilefni fyrir fagnaði 17. apríl. Menntamálaráðuneytið setur reglugerð um framkvæmd laganna.

Samantekt 

Eins og fram hefur komið er aðsókn í náms- og starfsráðgjöf töluverð og eykst hún jafnt og þétt enda verkefnin sem ráðgjafinn sinnir margskonar. Miðað við tölur sem hér hafa komið fram hefur stór hluti nemenda við IH (59% á skólaárinu) nýtt sér þjónustu náms- og starfráðgjafa. Vegna þessa og fjölda verkefna sem náms- og starfsráðgjafi sinnir er orðið mikilvægt að auka við stöðuhlutfall ráðgjafa við skólann.

Fjöldi nemenda með námserfiðleika hefur aukist. Nemendur sem skilað hafa greiningu eru 20 til 25% nemenda í skólanum. Flestir nemendur skila inn greiningu um lestrarörðugleika en búast má við að nemendur með aðrar hamlanir séu fleiri en greiningar gefa til kynna. 

Fjöldi nemenda sem koma vegna persónulegrar ráðgjafar og mætinga er einnig stór. Mikilvægt er að styðja vel við bakið á þessum nemendum til að minnka hættu á brotthvarfi. Þar sem skólinn hefur stækkað nokkuð á undanförnum árum og nemendum með greiningar fjölgað mikið er vert að athuga hvort ekki sé komið að því að ráða fleiri sérkennara til að halda utan um þjónustu við nemendur með greiningar, s.s. sérúrræði í prófum og stuðningskennslu eins og aðrir framhaldsskólar hafa gert eða setja upp námsver. 

Loks er vert að benda á að margir nemendur við skólann hafa áhuga á að taka viðbótarnám til stúdentsprófs og hafa þeir sótt það nám í kvöldskóla eða í fjarnámi. Hafa margir nefnt það að þeir hafi áhuga á að ljúka fleiri bóklegum einingum innan skólans. Einnig nefna mjög margir sem koma í viðtöl en eru ekki skráðir í skólann að þeir hafi áhuga á kvöld- og/eða fjarnámi. Vert er að skoða hvort þörfin fyrir fjar- og/eða kvöldnám sé ekki til staðar t.d. með skráningu á beiðnum sem berast skrifstofu og náms- og starfsráðgjafa. Auk þess eru margir eldri nemendur sem sækja um skólavist til að fara í verklegar námsgreinar listnámsbrautar. Kannski vildu þeir eins sækja námskeið í málmi, tré eða plasti. Á þann hátt mundi skólinn auka framboð sitt á námskeiðum.

Hafnarfjörður, 15. júní 2009

________________________

Inga Jóna Þórsdóttir

Náms- og starfsráðgjafi

Tillögur sem fram koma í skýrslunni.

· Aukið verði við starfshlutfall náms- og starfsráðgjafa við skólann vegna fjölda verkefna sem hann sinnir.

· Haldið verði prófkvíðanámskeið næsta vetur vegna fjölda nemenda með kvíða.

· Sérkennari verði ráðinn í hlutastarf sem sinnir nemendum með námserfiðleika. Sjái hann um allt utanumhald um greiningar, stoðtíma og sérúrræði.

· Aðstaða fyrir sérkennara og nemendur með námserfiðleika verði bætt.

· Fleiri bóklegar einingar verði í boði fyrir nemendur sem þess óska

· Skoðað verði þörf fyrir kvöld- og/eða fjarnám við skólann

· Aukið framboð á námskeiðum í verklegum listgreinum.

7.2. Ársskýrsla sérkennara skólaárið 2008-´09
Inngangur. 

Á liðnu skólaári voru á skrá hjá námsráðgjafa 124 nemendur á haustönn og 169 nemendur á vorönn með greiningar af ýmsu tagi. Um er að ræða dyslexíu og aðra námsörðugleika, atferlis- og geðraskanir af ýmsu tagi. Þar að auki eru hér nemendur að kljást við félagslegan vanda, veikindi o.fl.
Í stoðteymi eru deildarstjóri Almennrar deildar, sérkennarar og námsráðgjafi. Stoðteymi fundaði tvisvar í mánuði allt skólaárið. Þar var fjallað um og reynt að finna lausnir á málefnum einstaklinga sem áttu erfitt uppdráttar eða voru sýnilegir af ýmsum ástæðum.

Sérkennarar skiptu með sér verkum eins og á síðasta skólaári. Vaka Rögnvaldsdóttir sá um STÆ.

Stoðkennsla  í  íslensku.

Samtals fengu  27  nemendur stoð í íslensku, 18 á haustönn og 9 á vorönn. Um var að ræða áfangana ÍSL 102 og ÍSL 202 á haustönn en eingöngu ÍSL 102 á vorönn. Samtals var kennt í 5 hópum, þremur á haustönn og tveimur á vorönn.

Flestir voru formlega skráðir í áfangana, en ég legg enn sem fyrr áherslu á að mætingar í stoðtíma séu ekki of fast bundnar. Betra er að fá nemendur inn öðru hvoru en alls ekki.

Ekki var hægt að koma öllum sem sóttu um stoð, inn í töflu.

Sérkennari hafði einn tíma í viðveru á hvorri önn og notaði hann í viðtöl, skimanir, greiningar og annað sem til fellur og flokkast undir stuðning við nemendur.

Stoðkennsla í stærðfræði.

Stæ 101 stoðkennsla fyrir nemendur í stærðfræði 192-212

Alls voru 32 nemendur skráðir í stoðtíma í stærðfræði, 24 á haustönn og 8 á vorönn.  Um var að ræða stoðtíma fyrir áfangana stæ 192, 102 og  212 á haustönn sem fengu 4 x 40 mín í stoðkennslu þá önnina og stæ 102 og 212 sem fengu 3 x 40 mín á viku á vorönn.  Flestir voru formlega skráðir í áfangana en lítil áhersla var lögð á mætingarskyldu og áfanginn var í boði sem stuðningur fyrir þá nemendur sem þurftu á aðstoð að halda hverju sinni.   

Ekki var hægt að koma öllum fyrir í stoðtíma sem sóttu um vegna árekstra við aðra áfanga í stundatöflu.

Aðstoð í prófum.

Undirrituð annaðist ásamt námsráðgjafa framkvæmd sérúrræða í prófum á báðum önnum.  Á haustönn voru 90 nemendur með sérúrræði í prófum, og er þá allt meðtalið, allt frá lengri tíma í prófum til þess að nemendur fengu lesara og ritara. Á vorönn nutu 108 nemendur sérúrræða í prófum.  Framkvæmd gekk hnökralítið eða hnökralaust. 

Viðtöl.

Viðtöl átti ég við fjölda nemenda. Reynt var að finna bæði stað og tíma sem hentaði hverjum og einum til að hægt væri að þjónusta þá sem á því þurftu að halda.

Skimunarpróf  í  íslensku.

Starfslið íslenskukennara hefur verið stöðugt í vetur. Lögð voru fyrir skimunarpróf í íslensku bæði haust og vor. ( Carlsten-próf var notað til að skima leshraða og - skilning og stafsetningarhluti GRP 14 greiningarprófs til að greina stafsetningu.) Skimað var í öllum íslenskuhópum á haustönn og í ÍSL 102 á vorönn. Samtals voru 149 nemendur prófaðir, farið yfir prófin og íslenskukennarar fengu niðurstöður. Tilgangurinn er annars vegar, að finna þá sem höllum fæti standa og gera þeim tilboð um stoð. Hins vegar er þetta gert til upplýsingar fyrir íslenskukennara, að þeim verði ljósari staða nemenda við upphaf anna.
Þetta er tímafrekt en gefur góða raun.

Dyslexíugreining. 

Samtals fengu 18 nemendur einstaklingsgreiningu vegna gruns um dyslexíu, 8 á haustönn og 10 á vorönn. Í tengslum við það fengu nemendur einstaklingsviðtöl og skýrslum var skilað til hvers og eins. (Notað var GRP 14 lesgreiningarpróf Rannveigar Lund.)

Enn er það svo, að nemendur koma hér inn og hafa ekki fengið slíka þjónustu áður. Að sumu leyti er það vegna aldurs nemenda. Að öðru leyti er það vegna þess að dyslexía kemur ekki alltaf fram fyrr en róðurinn þyngist í náminu. Yfirleitt eru nemendur að leita skýringa á slöku námsgengi, 
Erlendir nemendur.

Reynt var að halda utan um þá sem ekki hafa íslensku að móðurmáli. En betur má ef duga skal. Einstöku nemendur hér, af erlendu bergi brotnir, þurfa ef til vill einstaklingsstuðning í ákveðnum greinum. Nauðsynlegt er að ræða það mál frekar. 

Við íslenskukennarar hér skrifuðum rökstuðning fyrir umsókn um styrki til íslenskukennslu fyrir nemendur með annað móðurmál en íslensku, dags. 26. sept 2007. Engin niðurstaða virðist hafa fengist í því máli.

Endurmenntun sérkennara

· Undirrituð fór ásamt námsráðgjafa í heimsókn í Háskóla Íslands. Vorum við að kynna okkur þjónustu við nemendur með sérþarfir, einkum nemendur með dyslexíu.

· Heimsótti ásamt námsráðgjafa Blindrabókasafn Íslands þar sem fram fór kynning á starfsemi þess.

· Sótti dyslexíuráðstefnu á Hornafirði eina helgi á haustönn.

· Námskeið hjá Endurmenntun HÍ á vorunn í miðaldasögu, samtals 24 tímar.

Lokaorð og umræða.

Það er mjög jákvætt að nemendur með einkatölvur geta nú komið með þær í skólann og notað hér, á því þyrfti að verða aukning Í lokin minni ég enn á að athuga þyrfti stoðkennslu í tungumálum, hugmyndina um námsver í einhverri mynd og aðstöðu fyrir sérkennara.

Boðleiðir vegna nemenda með sérþarfir hafa orðið skýrari. Kennarar leita í auknum mæli eftir upplýsingum til námsráðgjafa, sem vísar þá áfram til sérkennara, eða kennarar leita til sérkennara beint.







Hafnarfirði, 22. maí 2009

________________________

Anna Dóra Antonsdóttir
Sérkennari
7.3. Ársskýrsla safn- og vefstjóra 2008-2009
Starfsemi og þjónusta

Safnið er opið í 40 tíma á viku á starfstíma skólans. 

Lesstofu sem áður bauð upp á lesaðstöðu fyrir 15 nemendur hefur verið lokað og henni í breytt í kennslustofu fyrir rafiðngreinar. 

Á bókasafninu er 21 lespláss, fjögur fjögurra manna borð og 5 lesbásar og einnig hafa nemendur þar aðgang að fjórum tölvum með netaðgangi.

Nemendur og kennarar hafa aðgang að ljósritunarvél og prentara á safninu. Nemendur eru rukkaðir fyrir ljósrit en prentun er dregin af prentkvóta sem fylgir tölvuaðgangi nemenda. 

Safnkynningar, kennsla í heimildavinnu og tölvunotkun eru fastur hluti af starfsemi safnsins. Tölvuaðgangi á bókasafni fylgir einnig almenn leiðsögn í því hvernig nýta megi tölvukerfi skólans og internetið. 

Þemadagar eru árlegur viðburður í skólanum og hefur nemendum boðist að sinna heimanámi og vinna upp ókláruð verkefni á bókasafninu. Þátttaka hefur verið góð og greinilegt að nemendur kunna að meta það að fá tækifæri til að klára verkefni og heimavinnu í skólanum.

Kennarar nota bókasafnið mismikið í tengslum við kennslu en hjá mörgum er það þó orðinn fastur liður í náminu og oft mikið um að vera þegar hópar mæta til þess að vinna á safninu og er það vel. Sérstakar safnkynningar fyrir deildir eða afmarkaða hópa hafa gefist mjög vel og má þar m.a. nefna útstillingadeildina og hina ýmsu hópa úr hársnyrtiiðn, listnámi, byggingagreinum og tækniteiknun. 

Prófabanki með gömlum prófum var færður inn á staðarnet skólans og er aðgangur þar opinn fyrir nemendur. Þessi nýjung hefur mælst vel fyrir og eru nemendur duglegir að notfæra sér þessa þjónustu. 

Vefur skólans

Ritstjórn og uppfærsla á vef skólans hefur verið í höndum NL.  

Stöðugt er verið að vinna í lagfæringum og innsetningu á nýju efni á vef skólans. http://www.idnskolinn.is/
Vegna annmarka á innsetningu mynda á vef skólans tók vefstjóri þá ákvörðun að stofna sérstakan myndavef fyrir skólann og hefur það mælst vel fyrir. Flickr skólans má finna á slóðinni:  http://www.flickr.com/photos/idnskolinn/
Vefstjóri tók einnig þá ákvörðun á vordögum að setja upp Facebook síðu fyrir skólann. Aðallega til gamans en einnig til þess að sýna að skólinn er í takt við tímann. Vinir Iðnskólans á Facebook eru nú ríflega 300 og alltaf bætist smám saman í hópinn. Það er mat vefstjóra að þetta sé ágæt leið til þess að vera sýnilegur í netheimum og einnig til þess að koma skilaboðum til núverandi og fyrrverandi nemenda. 

Ef Iðnskólanum á Facebook er flett upp á netinu birtist hann svona:

http://www.facebook.com/people/Idnskolinn-I-Hafnarfirdi/564869124
Með tilkomu Námskjásins hafa áhugasamir kennarar einbeitt sér að uppsetningu kennsluefnis á Námskjánum og er það vel.

Umsjón með vefsvæði nemendafélags IH hefur ekki verið nægilega góð og  vefstjóri nemenda ekki sinnt starfinu sem skildi. Nýr vefur sem NFIH lét gera hefur ekki verið nýttur af nemendum og því mikilvægt að vefmál NFIH verði tekin til endurskoðunar.

Vefur bókasafns

Á vef bókasafnsins má m.a. finna almennar upplýsingar um safnið, bókasafnskerfið Gegni og tenglasafn flokkað eftir námsbrautum skólans. Vefsvæði Gegnis hefur verið endurskoðað og uppfært og nú er hægt að afmarka leit þar við safn Iðnskólans í Hafnarfirði eingöngu og er það vel.

Húsnæði og búnaður

Bókasafn IH er á annarri hæð skólans innan við matsal nemenda og því fjarri skrifstofu og vinnuaðstöðu kennara sem er ókostur. Vinnuaðstaða á safninu er nokkuð góð en hillubúnaðurinn frá Ofnasmiðjunni hefur enn sína galla og óvíst að úr því verði bætt. Á bókasafni eru 6  tölvur þar af 4 til afnota fyrir nemendur. Þar er einnig einn skanni, prentari og ljósritunarvél. Mikil ásókn er í tölvurnar á safninu og má segja að þær séu í stöðugri notkun alla daga. 

Starfsmenn

Fastráðinn starfsmaður er einn, Nanna Lind, bókasafns- og upplýsingafræðingur og veitir hún safninu forstöðu. Enn hefur ekki verið ráðinn aðstoðarmaður á bókasafnið þó þörfin sé löngu ljós. Athuga þarf með að ráða nemendur til starfa hluta úr degi eða fá inn starfsmann í hálfa stöðu.

Notendur 

IH hefur vaxið mikið undanfarin ár og var nemendafjöldi skólaárið 2008-2009 um 620. Fjöldi starfsmanna var 67 auk starfsfólks Nýsis.

Útlán

Útlán safnsins hafa dregist saman milli ára og er erfitt að segja til um ástæðu þess. Að hluta til gæti verið um aukna vinnu nemenda á safninu og einnig fjölgun skammtímalána til kennara sem hingað til hafa ekki verið skráð í Gegni. Stefnt er að því að skrá alla umferð á næstu önn og sjá þannig heildarnotkun á bóka- og myndakosti safnsins. Fjölgun útlána er ekki markmið í sjálfu sér og mikilvægara að hafa sem mest af efni safnsins tiltækt fyrir sem flesta. Útlán voru alls 613 01.06.06-01.06.07. Skammtímalán á lesstofu og í kennslustundir eru yfirleitt ekki skráð í útlán en þau eru alltaf fjölmörg og er það vel.

Millisafnalán voru nokkur en einnig er nokkuð um að nemendur úr t.d. LHÍ fái aðgang að safninu og einnig að gerast lánþegar. Verið er að vinna að reglum um millisafnalán fyrir framhaldsskólasöfn og verða þær reglur væntanlega notaðar á bókasafni IH. Almenna reglan er þó sú að ef umbeðin bók er aðgengileg er hún send í millisafnalán.

Gegnir

Útlánaþáttur kerfisins er tengdur við þjóðskrá og því auðvelt að setja inn nýja lánþega og fylgjast með útlánum þeirra, bæði í safni skólans og einnig á næstu almenningssöfnum. Skráning í nýtt kerfi gengur vel, hafa nú verið skráð 4563 eintök. 

Safnkostur og aðföng

Samkvæmt tölum úr Gegni voru 5117 eintök í eigu safnsins í árslok 2008. Og nýskráðir titlar á árinu 2008 voru 373.

Árið 2008 voru skráðir 284 titlar á bókasafni IH og 373 eintök. Frá stofnun safnsins 1. febrúar 2000 hafa verið skráðir alls 3986 titlar og 5117 eintök. 

Skipting milli efnisflokka í bókakosti safnsins:

	DDC númer
	Fag
	Fjöldi

	001-099
	Tölvufræði, alfræði
	191

	100-199
	Heimsspeki, sálfræði
	130

	200-299
	Trúarbrögð
	61

	300-399
	Samfélagsgreinar
	542

	400-499
	Tungumál
	432

	500-599
	Raunvísindi
	225

	600-699
	Tækni, iðnaður
	1237

	700-799
	Listir, hönnun
	1147

	800-899
	Bókmenntir
	715

	900-999
	Landafræði, sagnfræði
	437

	
	
	5117


Tímarit og fréttabréf í áskrift eru 46 þar af eru 12 erlend. Auk þess berst safninu nokkuð af fréttabréfum frá hinum ýmsu félögum, fyrirtækjum og samtökum.

Fundir, námsskeið og ráðstefnur

NL sat 2 ráðstefnur á skólaárinu:

1. Ávinningur heilsueflingar á vinnustöðum - ráðstefna haldin í HR 18. september.

2. Landsfundur Upplýsingar haldinn í Flensborg í Hafnarfirði 10. – 11. október.

NL sótti nokkra fundi á vegum Landskerfis bókasafna vegna Gegnis.

NL sótti einnig ýmsa fyrirlestra og fræðslufundi á vegum Upplýsingar, m.a. heimsókn í Kvikmyndasafn Íslands og Útvarpshúsið

NL sat flesta stjórnendafundi á skólaárinu og alla almenna kennarafundi sem og fræðslufundi um nýju framhaldsskólalögin og fræðslu um fíknefnanotkun.  Einnig sat NL nokkra undirbúningsfundi vegna þemadaga, afmælis skólans, vorsýningar og sýningar í Smáralind og fleiri viðburða í skólanum.

Sem vefstjóri skólans og óopinber hirðljósmyndari mætti NL á hina ýmsu viðburði og uppákomur bæði á vegum skólans og nemendafélagsins. 

NL var í heilsueflingarhópi innan skólans og sótti nokkra fundi í tengslum við heilsueflandi „áróður“ fyrir starfsfólk.

Bókasafn IH er meðlimur í Samstarfshópi bókasafnsfræðinga í framhaldsskólum og hefur NL setið fundi þeirra á liðnu skólaári. Bæði þá sem haldnir hafa verið á höfuðborgarsvæðinu og einnig þá sem haldnir hafa verið úti á landi.

NL átti sæti í undirbúningsnefnd fyrir Landsfund Upplýsingar sem haldinn var í október og sótti fundi þar um.
Hafnarfirði 09.06.09.

_________________________________

Nanna Lind, safnstjóri IH

7.4. Skýrslur deilda

Að þessu sinni skiluðu þrjár deildir inn svörum; almenna-, listnáms- og tækniteiknunardeild. Tekin voru saman svör deildanna svo auðveldara væri að gera samanburð. 
Deildarstjóri Listnámsdeildar svaraði spurningunum í sínu nafni, aðrir unnu spurningalistann með kennurum deildarinnar.
(A: Almenna deildin, L: Listnámsdeildin og T: Tækniteiknun)
Staða námsgreina í deildinni
1. Hvernig gengur að fá nemendur – hvernig er aðsókn að greinunum?

A: Reynt er að beina nýnemum í verklegt nám, en nemendur settir í almennt nám ef það tekst ekki. Kvóti er í almennum greinum, en stundum ræður aðsókn hvort einstakir áfangar eru í boði. Inga Þóra telur að það virðist vera opið en Bryndís að svo sé ekki.

L: Góð.
T: Mjög góð.
2. Hvernig er undirbúningi nemenda háttað?

Allar deildir – misvel.
3. Hvernig gengur að vekja áhuga nemenda? 
A: Misjafnlega, L: Vel, 

T: Áhuginn kemur í ljós strax þ.e. í grunnáföngunum, hvort nemendur fella sig við námið. Eftir það gengur það afar vel.
4. Er nægilegt framboð á viðbótar- og endurmenntun fyrir kennara og hversu duglegir eru þeir að sækja námskeið sem bjóðast?

A: Nægilegt framboð en kennarar misduglegir að nýta sér samningsbundinn rétt til endurmenntunar (80 stundir á ári) og samræma sig heldur ekki nægilega vel í þessu sambandi. Bryndís telur að framboð mætti vera meira á námskeiðum innan skólans, t.d. varðandi ný forrit. Hún álítur að eftirfylgni vanti af hálfu kennara að nýta sér rétt til endurmenntunar. Sigríður bætir við að framboð sé nægilegt af námskeiðum til endurmenntunar en spurning sé hvort kennarar séu nægilega duglegir að nýta sér það.

L: Nei. Mjög duglegir, t.d. sækja tveir kennarar námskeið erlendis nú í sumar.
T: Það er ekki mikið um fagleg námskeið í boði, en fullt af allskonar öðrum námskeiðum sem vekja ekki mikinn áhuga oft á tíðum. Ef fagleg námskeið bjóðast eru það oft á þeim tíma þegar kennsla í deildinni er í fullum gangi og henta þessvegna illa. En sem dæmi um námskeið eru sex kennarar úr deildinni að fara á námskeið í næstu viku. Fjögurra daga námskeið til að læra á forrit.

Aðbúnaður
1. Er húsnæði (kennslustofur, verkstæði, geymslur…) nógu gott?
A: Húsnæði gott en skortir tölvustofur. Léleg aðstaða til vinnu. Vantar fleiri tölvur í kennararými.
L: Áhaldahúsið er vart mönnum bjóðandi.

T: Of þröngt á milli tölvuborða er líklega helsta vandamálið, hvað snýr að kennurum.

2. Er tækjakostur nógu góður?

A: Nei. Burt með tölvuvagna!

L: Á mörgum sviðum, annarsstaðar mætti bæta um betur.

T: Yfirleitt ágætur en ath. mætti mýs og músarmottur hjá nemendum nefna kennarar sem hafa fengið kvörtun þess efnis frá nemendum. Það væri líka mjög vinsælt að fá mjög kraftmikla tölvu (tölvur fyrir renderingar með öflugt vinnsluminni og góðri skjágrafík). Mjög æskilegt væri að fá búnað til að slökkva á öllum tölvuskjám nemenda í hverri stofu fyrir sig til að ná óskiptri athygli þeirra allra í einu þegar þörf er á slíku. Plotterar þyrftu að vera í sérstöku herbergi.

3. Er nóg til af námsgögnum?
A: Já.

L: Þau eru tæpast til nema í AHL 113 og 123 og eru ónothæf að mínu áliti (Ástþórs, deildarstjóra)

T: Nei það eru nánast engin til, eingöngu efni frá kennurunum sjálfum sem nemendur fá.

4. Þjónar bókasafnið greinunum nógu vel?
A: Já.

L: Ágætlega, ef ekki þá er það sök kennara. Bæta má þjónustu við nemendur og safnið ætti aldrei að vera lokað.
T: Já.

Kennsla

1. Er auðvelt að manna alla áfanga með kennurum sem hafa næga þekkingu og hæfni:

A: Getum ekki svarað þessu. (Okkur finnst það!)

L: Nei, fagfólk í okkar greinum hefur almennt ekki kennsluréttindi.

T: Nei.

2. Er þörf á að auka eða bæta samstarf eða samráð kennara?
A: Þess þyrfti stundum. Í mörgum tilvikum er samstarf og samráð kennara mjög gott – fer eftir áföngum.

L: Já, ekki síst við verknámskennarana.

T: Já, eðli málsins samkvæmt er alltaf þörf á því.

3. Vinna kennarar í deildinni þróunarstarf (t.d. við mótun nýrra áfanga eða nýs námsefnis)?

A: Nei. Ekki beinlínis; Irena nefnir þó áfanga eins og TJÁ 101 sem dæmi um ákveðið þróunarstarf. Sérkennsla er einnig nefnd sem dæmi um þróunarstarf sem og sameiginleg yfirferð prófa, ráðning námsráðgjafa og í íþróttakennslu sé nýjum upplýsingum komið á framfæri með skipulögðum hætti. Sigríður bendir á að ekki sé hægt að þróa kennslu ef tæki vantar og í tengslum við þetta er rætt um erfiðleika við að fá að kaupa þær bækur sem henta til kennslu í einstökum áföngum og/eða námsþáttum vegna útgáfutengdra atriða.
L: Jú, nú er í gangi mikil vinna við endurskoðun allra áfanga og einnig eru nýir áfangar og nýtt námsframboð í skoðun.

T: Já, það hefur verið mikið um það undanfarið sökum þess að nýlega var tekin í notkun ný námskrá. Auk þess felst mikið þróunarstarf í því að útbúa ný kennslugögn í tengslum við hin ýmsu forrit sem notuð eru og þau nýju sem stundum er verið að taka í notkun.

4. Fá allir kennarar tækifæri til að nýta og þroska hæfileika sína?
A: Sameiginlegt svar: Já.

L: Nei, sérþekking kennara er ekki nýtt sem vert væri.

T: Nei, t.d. hún Helga Jóhanna, hún er ennþá að láta nemendur ydda blýanta til að geta kennt þeim grunnteikningu í staðinn fyrir að leyfa nemendum að nota tölvuforrit til slíkra verka.

5. Er kennslutími fullnýttur (þ.e. er unnið í hverjum tíma þar til hringt er út) eða er hægt að koma fleiri verkefnum, meiri þjálfun eða meira efni fyrir innan kennslutímans?

A: Já, tími til kennslu er fullnýttur, þó með ákveðnum sveigjanleika.
L: Kennslutími er fullnýttur og stundum unnið kvöld eða helgar ef þurfa þykir.

T: Við fyrri hlutanum er svarið já, en þeim seinni nei. Þetta er megin niðurstaða deildarinnar. Ræða þarf þó sérstaklega við kennara sem kenna í deildinni en heyra undir aðrar deildir hvað þetta efni varðar.

Námsmat og námsárangur

1. Eru próf og matsaðferðir metnar eða skoðaðar með skipulögðum hætti (t.d. með samanburði við aðra skóla)?

A: Getum ekki svarað þessu. Ekki með skipulögðum hætti.

L: Nei

T: Samvinna er því miður ekki með skipulegum hætti en mikil samvinna var við Iðnskólann í Reykjavík (tækniskóla atvinnulífsins) um próf og matsaðferðir þegar námskráin var í vinnslu. Einnig var þó nokkur samvinna við að útfæra lokaverkefnið TLV 106 á milli skólanna á nýliðinni önn. En það er spurning hvort velta eigi þessari spurningu betur fyrir sér þegar skólarnir eiga að verða sjálfstæðari samkvæmt nýju lögunum um framhaldsskólann og með sjálfstæða námskrá.

2. Eru kröfur til nemenda (vinnuálag, þyngd verkefna og prófa) hæfilegar? 
A: Okkur finnst það. Hjalti bendir á kröfur menntamálaráðuneytis um að þekking sé upp á 4,5 eða að nemendur þurfi einungis að kunna innan við helming námsefnis til að standast próf. 

L: Já (að mínu mati)

T: Já

3. Fer kennarahópurinn skipulega yfir niðurstöður prófa og árangur nemenda?
A: Það þyrfti að gera meira af því.

L: Nei, þetta þarf að bæta.

T: Óformlega, þeir bera sig töluvert saman hvað varðar árangur einstakra nemenda á milli ólíkra áfanga, það á bæði við topp nemendur og þá sem lakast standa en einnig þó minna sé um það, þá sem standa sig í meðallagi vel. En skipuleg vinna á sér auðvitað stað þegar fleiri en einn kennari kenna sama áfangann.

4. Hvernig bregst deildin við ef árangur er ekki nógu góður? 
A: Ekki er brugðist við sérstaklega. Bryndís segist skoða allar einkunnir og að sínu mati séu þær eðlilegar miðað við háar einkunnir í verklegum deildum. Anna Dóra nefnir að stór hópur úr almennri deild fari aldrei í iðnnám.

L: Árangur er viðunandi.
T: Kennarar ræða saman um vandamálið og reyna að finna einhverja lausn fyrir viðkomandi, reyna að komast að því hvað veldur, ræða málið oftast við námsráðgjafann og vinna stundum að lausn í samvinnu við hann ef það er mögulegt. Engin patent lausn er þó til innan deildarinnar hvað þetta varðar.

Kvartanir

1. Berast kvartanir um starf í deildinni og ef svo er frá hverjum?

A: Ekki er kunnugt um formlegar kvartanir.

L: Ekki svo ég viti.

T: Nemendur kvarta stundum yfir hinum ýmsu málum, en það er þó ekki mikið um það (helst yfir lélegum ljósritum, en þau eiga bara stundum að vera léleg, hluti af uppeldinu).

2. Hvernig er brugðist við kvörtunum?
A: Munnlegar kvartanir eru metnar.

L: Kvörtunum okkar (sem eru þónokkrar) er yfirleitt mætt af skilningi og úrbótum lofað en sjaldan verður af efndum.

T: Auðvitað er stundum hlustað á kvartanir nemenda og reynt að bregðast við málaleitan þeirra, en auðvitað allt eftir því hvers eðlis þær eru. Kennarar ræða saman (ekki endilega formlega, heldur bara í kaffipásum og matarhléum og í lok vinnudags) um málið og leysa það yfirleitt án mikilla átaka. Stundum eru málin leyst í samvinnu við námsráðgjafann, stundum í samvinnu við kerfisstjórann o.s.frv.

Er annað sem deildin vill taka fram og varða gæði þeirra starfa sem kennarar innan hennar vinna?

T: Efla betur samráð milli kennara varðandi ýmsa faglega þætti s.s. lagheiti, teikninúmer, skráarheiti o.s.frv.
8. Fundir

8.1. Kennarafundir

Kennarafundir voru haldnir reglulega í upphafi og lok hverrar annar. Verkefnastjóri boðaði til fundanna á vorönn, fyrir hönd skólameistara með a.m.k. viku fyrirvara og dagskrá fundarins. Þar sem verkefnastjóri hætti störfum sá skólameistarinn um að boða til þeirra á haustönninni.
8.2. Stjórnendafundir

Stjórnendafundir hafa verið haldnir vikulega starfsárið 2009. Þeir hófust strax í fyrstu kennsluviku og héldust út árið. Skólameistari boðaði til fundanna. Verkefnastjóri sat alla fundina á vorönninni og sá um ritun fundargerða. Fundargerðir eru birtar á innra neti skólans sem er opið öllu starfsfólki. Eftir að verkefnastjóri hætti störfum tók áfangastjóri að sér ritun fundargerða. Þær voru ekki settar á innra netið en stendur það til bóta á næstu önn þar sem nýráðinn mannauðsráðgjafi mun taka að sér ritun fundargerða og mun setja þær á innra netið. 
Á fundunum sitja eftirfarandi: Jóhannes Einarsson skólameistari, Sveinn Jóhannsson aðstoðarskólameistari, Þór Pálsson áfangastjóri, Sigríður Karlsdóttir fjármálastjóri, Nanna Lind safn- og vefstjóri, Garðar Þór Ingvarsson kerfisstjóri, Ingibjörg Jóna Þórsdóttir náms- og starfsráðgjafi og Irena Ásdís Óskarsdóttir mætingastjóri. Inga Þóra Ingadóttir verkefnastjóri sat fundina einnig á vorönn og mun mannauðsráðgjafinn koma í hennar stað á vorönn 2010.
8.3. Deildarfundir með stjórnendum

Deildarfundir eru haldnir á hverri vorönn. Skólameistari boðar til fundanna. Á fundina eru boðaðir ásamt stjórnendum skólans, deildarstjóri og allir kennarar deildarinnar. Aðrir starfsmenn eru boðaðir á fundina eftir þörfum. Fundirnir eru haldnir í hádeginu og eru 30 mínútna langir. Dagskrá deildarfunda vorannar var eftirfarandi:

· Málefni deildarinnar

· Innkaup og rekstur

· Önnur mál

Verkefnastjóri sat alla fundina og sá um ritun fundargerða. Fundargerðir eru birtar á innra neti skólans sem er opið öllu starfsfólki.
Á haustönn voru haldnir vikulegir fundir með stjórnendum og deildarstjórum skólans. Þar voru rædd ýmis málefni sem varða skólastarfið í heild sinni. 
9. Önnur verkefni

Hér á eftir má finna nánari umfjöllun um hin ýmsu verkefni sem unnin voru á starfsárinu.
9.1. Skólaskýrsla
Á hverri önn skila kennarar inn skólaskýrslu fyrir hvert fag. Á vorönn var ákveðið að búa til nýtt form á skýrsluna og kennarar beðnir um að nota nýja formið og skila inn eins og venja er, sjá fylgiskjal 2. 
9.2. Viðurkenningarskjal fyrir framúrskarandi mætingu

Á hverju ári fá nemendur sem hafa verið með framúrskarandi mætingu penna að gjöf frá skólanum. Í ár var ákveðið að útbúa viðurkenningaskjal sem nemendur fengu afhent við lok skólaslita undirrituð af skólameistara, sjá fylgiskjal 3.
9.3. Foreldraráð
Á haustönn boðaði skólameistari forráðamenn á fund og kynnti fyrir þeim hlutverk foreldraráðs samkvæmt framhaldskólalögum, þ.e. að styðja við skólastarfið, huga að hagsmunum nemenda og í samstarfi við skólann efla samstarf foreldra og forráðamanna ólögráða nemenda. Óskað var eftir því að fá foreldra til að skipuleggja stofnfund foreldraráðs IH og undirbúa lög. Þann 14. október var kosið í stjórn ráðsins og lögin samþykkt, sjá fylgiskjal 4.

Nöfn stjórnarmanna voru sett á heimasíðu skólans ásamt netföngum þeirra.   
9.4. Reglur um fundargerðir – samræmt útlit fundargerða
Á haustönn var ákveðið að skrifa niður reglur um fundargerðir og samræma útlit þeirra. Það var gert til að skerpa á þessu vinnuferli þannig að starfsmenn viti hvaða stefnu skólinn tekur í þessum málum.  Fundarreglurnar og útlit fundargerða var unnið af sjálfsmatsnefndinni og samþykktar hjá stjórnendum. Sjá fylgiskjal 5, reglur um fundargerðir og fylgiskjal 6, samræmt útlit fundargerða.
9.5. Útskrift – undirbúningur

Í desember 2008 var sett í gang undirbúningsvinna um vinnuferli vegna útskriftar við skólann. Ákveðið var fara markvisst yfir skjalið og skoða hugmyndir á hverju starfsári. Á vorönn 2009 var skjalið endurmetið og bætt við atriðum sem vantaði. Meginmarkmið þessarar vinnu var að setja málið í ákveðinn farveg sem nýta megi við undirbúning útskrifta í framtíðinni, sjá fylgiskal 7.
9.6. Ritgerðasmíð
Kennarar óskuðu eftir samræmdum leiðbeiningum fyrir nemendur varðandi ritgerðasmíð. Inga Þóra Ingadóttir, verkefnastjóri tók verkefnið að sér. Hún sendi leiðbeiningarnar til kennara og óskaði eftir athugasemdum, sjá fylgiskjal 8. Þegar leiðbeiningarnar voru fullunnar voru þær settar á heimasíðu skólans. http://www.idnskolinn.is/bokasafn/ritgerdasmid/. 
10.  Næstu skref

10.1. Sjálfsmatsáætlun 2010
Sjálfsmatsskýrslur fyrri ára hafa verið skoðaðar gagngert til þess að meta styrkleika og veikleika skólans og byggist sjálfsmatsáætlun næsta árs, ársins 2010, á því. Niðurstöður kannana hafa verið skoðaðar á gagnrýninn hátt með sama markmið í huga þ.e. að draga af þeim lærdóm svo þróa megi skólastarfið í þá átt sem hugnast öllu starfsfólki og nemendum skólans. Hér á eftir má sjá sjálfsmatsáætlun skólans fyrir árið 2010. 
Sjálfsmatsáætlun árið 2010

	Nr
	Verkefni
	Fskj
	1
	2
	3
	4
	5
	8
	9
	10
	11
	12
	Áb

	1
	Kennslukönnun
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	ÞP

	2
	Þjónustukönnun
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	HJ/IO

	3
	Viðhorfskönnun
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	IO

	4
	Könnun á afdrifum útskrifaðra nemenda
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	IO/NL

	5
	Móttaka nýnema
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	GÞI/IO/NL

	6
	Útskrift 
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	GÁ/IO

	8
	Þjónustukönnun starfsfólks
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	Dstj.

	9
	Starfsmannasamtöl
	
	
	
	X
	X
	
	
	
	X
	X
	
	JE

	10
	Mat á prófum
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	AD/ÞP

	11
	Tölfræðileg yfirlit
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	ÞP/SJ

	12
	Stjórnendafundir
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JE

	13
	Deildarfundir
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	JE

	14
	Fundir sjálfsmatsnefndar
	
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	IO

	15
	Sjálfsmatsskýrslur deilda
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	IO

	17
	Kennsluáætlanir
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	IO

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Sjálfsmatsáætlun áranna 2010-2012

	Nr
	Verkefni
	V10
	H10
	V11
	H11
	V12
	H12

	
	Nemendur
	
	
	
	
	
	

	1
	Kennslukönnun
	X
	
	X
	
	X
	

	2
	Þjónustukönnun
	
	X
	
	X
	
	X

	3
	Viðhorfskönnun
	X
	
	
	
	X
	

	4
	Könnun á afdrifum útskrifaðra nemenda
	X
	
	
	
	
	

	5
	Móttaka nýnema
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	6
	Útskrift 
	X
	X
	X
	X
	X
	X


	
	Starfsfólk
	
	
	
	
	
	

	7
	Starfsánægjukönnun
	
	
	
	X
	
	

	8
	Þjónustukönnun
	
	X
	
	
	
	X

	9
	Starfsmannasamtöl
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	10
	Mat á prófum
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	11
	Tölfræðileg yfirlit
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	12
	Stjórnendafundir
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	13
	Deildarfundir
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	14
	Fundir sjálfsmatsnefndar
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	15
	Sjálfsmatsskýrslur deilda
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	17
	Kennsluáætlanir
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	18
	Skólaskýrslur
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	19
	Nefndir og ráð
	
	X
	
	X
	
	X


Lýsing á verkefnum og framkvæmd:

1. Kennslukönnun: Á vorönn eru nemendur beðnir um að svara könnun varðandi kennslu, skipulag, samstarf og vinnu í einstökum áföngum.  Könnunin fer fram á kennsluvef skólans.  Áfangastjóri sér um framkvæmdina og úrvinnslu. Mannauðsráðgjafi skólans sér um að afhenda kennurum niðurstöðurnar og rýna í þær.

2. Þjónustukönnun meðal nemenda: Þjónustukönnun verður lögð fyrir útskriftarnemendur þar sem unnið er út frá spurningarlista Fjölbrautaskóla Vesturlands á Akranesi.  Könnunin skiptist í eftirfarandi flokka: Stjórnendur og starfsmenn á skrifstofu, náms- og starfsráðgjöf, stoðþjónustu, kerfisstjórn, safn- og vefstjórn. Tilgangur þjónustukönnunarinnar er að kanna hvar og hvað megi  betur gera. Umsjón með könnuninni hefur mætingastjóri.
3. Viðhorfskönnun: Viðhorfskönnun verður lögð fyrir nemendur annað hvert ár með það að markmiði að afla upplýsinga um óskir þeirra og þarfir. Niðurstöður hennar verða rýndar á fundi með deildastjórum og stjórnendum.
4. Könnun á stöðu og árangri útskrifaðra nemenda: Á vorönn árið 2010 verður valinn hópur nemenda sem útskrifaðist árið 2005 og fyrr. Markmið könnunarinnar er að kanna hvernig námið hefur nýst þeim til starfs eða frekari menntunar. Umsjón með könnuninni hafa stjórnendur skólans. Farið er yfir niðurstöður á fundi með stjórnendum með áherslu á styrkleika og veikleika.
5. Móttaka nýnema: Sérstakur vinnuhópur hefur það markmið að bæta móttöku nýnema með því að gefa nýnemum upplýsingar varðandi skólann og námið áður en þeir hefja nám. Umsjónarkennarar leggja fyrir könnun í lok annar þar sem óskað er eftir tillögum um úrbætur sem vinnuhópurinn reynir að bregðast við.
6. Útskrift: Deildarstjóri háriðnar hefur umsjón með skipulagi útskrifta. Fundar hann með útskriftarnemum og heldur undirbúningsæfingu fyrir útskrift. 
7. Starfsánægjukönnun: HRM – Rannsóknir hafa haft yfirumsjón með starfsánægjukönnuninni. Öll framkvæmd og úrvinnsla hefur verið unnin af þeim. Farið er yfir niðurstöður á opnum starfsmannafundi þar sem bornar eru saman niðurstöður skólans frá fyrri árum og gerður er samanburður við sambærilegar stofnanir. HRM – Rannsóknir koma með tillögur að úrbótum sem stjórnendur skólans sjá um að forgangsraða og vinna með áfram. Áætlað er að leggja fyrir starfsánægjukönnun á tveggja ára fresti.
8. Þjónustukönnun meðal starfsmanna: Annað hvert ár er lögð fyrir þjónustukönnun meðal starfsmanna. Eftirfarandi þættir eru kannaðir: þjónusta stjórnenda, skrifstofu, bókasafns, náms- og starfsráðgjafa, kerfisstjóra og mötuneytis.
9. Starfsmannasamtöl: Starfsmannasamtölum er dreift yfir allt skólaárið, þar sem fjöldi starfsmanna er mikill. Hver starfsmaður fær viðtal með mannauðsráðgjafa á hverju skólaári. Tilgangur viðtalanna er að ræða stöðu starfsmannsins, væntingar hans og starfsþróun. 
10. Mat á prófum: Kennarar skila prófum til áfangastjóra þremur vikum fyrir fyrsta próf. Íslenskukennari skólans tekur prófin til yfirlestrar. Að yfirlestri loknum prenta kennarar prófin í samræmi við hópastærðir og hafa til hliðsjónar lista frá náms- og starfsráðgjafa varðandi sérstakar þarfir eins og leturstærð, lit, upplestur og annað.  
11. Tölfræðileg yfirlit: Á hverri önn tekur aðstoðarskólameistari saman ýmsar tölulegar upplýsingar varðandi innra mat skólans s.s. fjölda nemenda í skólanum, kynjaskiptingu, aldursdreifingu, kennslu, brottfall og dreifingu einkunna. Borin eru saman yfirlit milli anna og rýnt í niðurstöður á sameiginlegum fundi stjórnenda og deildarstjóra.
12. Stjórnendafundir: Haldnir eru vikulegir fundir þar sem m.a. er farið yfir stöðu innra mats, niðurstöður kannana, eftirfylgni þeirra ásamt hefðbundnum málum sem upp koma varðandi skólastarfið. Á fundinum situr skólameistari, aðstoðarskólameistari, áfangastjóri, náms- og starfsráðgjafi, kerfisstjóri, safn- og vefstjóri, mannauðsráðgjafi, fjármálastjóri og mætingastjóri. Fundargerðir eru vistaðar á sameiginlegu drifi starfsmanna.
13. Deildafundir: Vikulega sitja deildastjórar og stjórnendur fund þar sem farið er yfir mál sem hafa borist og sameiginleg verkefni. Fundargerðir eru vistaðar á sameiginlegu drifi starfsmanna.
14. Fundir sjálfsmatsnefndar: Nefndin hittist reglulega til að yfirfara verkefni innra mats, fara yfir verkefnin sem eru í vinnslu og undirbúning fyrir komandi verkefni. Fundargerðir eru vistaðar á sameiginlegu drifi starfsmanna. Sjálfsmatsskýrslur eru birtar árlega á vefsíðu skólans ásamt áætlun til næstu þriggja ára.
15. Sjálfsmatsskýrslur deilda: Eftir hvert skólaár fara deildarstjórar yfir spurningalista með kennurum sinnar deildar og skila inn í skýrsluformi. Spurningarnar eru yfirfærðar á hverju ári eftir óskum starfsmanna. Einnig skila aðrar deildir sinni skýrslu þar sem farið er yfir helstu verkefni skólaársins og veikleika og styrkleika í starfinu.
16. Kennsluáætlanir: Kennarar fá sent samræmt form á kennsluáætlun við upphaf hverrar annar. Þeir skila kennsluáætlunum fyrir hvern áfanga sem er kenndur. Móttökuritarar sjá um að safna saman kennsluáætlunum og setja í möppu. Kennarar vista kennsluáætlanir á sameign í tölvukerfi skólans og á Námskjá.
17. Skólaskýrslur: Við lok hverrar annar gera kennarar skýrslu yfir þá áfanga sem þeir kenndu. Í skýrslunni kemur fram hvaða kennsluefni þeir notuðu, hvernig kennslu var háttað, dreifing einkunna, og tillögur til úrbóta ef með þarf. Móttökuritarar sjá um að safna saman skólaskýrslunum.

18. Nefndir og ráð: Á fyrsta starfsmannafundi skólaársins er óskað eftir ábyrgðarmönnum í hin ýmsu verkefni sem á að vinna samkvæmt áætlun um innra mat skólans.. 

Fylgiskjöl
Fylgiskjal 1: Kennslukönnun meðal nemenda um skipulag og kennslu
	Spurningar
	Á ekki við
	Mjög ósammála
	Frekar ósammála
	Hvorki né
	Frekar sammála
	Mjög sammála

	Kennarinn var áhugasamur um kennsluna
	
	
	
	
	
	

	Námsefnið var vel undirbúið og vandlega útskýrt
	
	
	
	
	
	

	Kennarinn var vingjarnlegur við nemendur sem einstaklinga
	
	
	
	
	
	

	Kennslugögn í áfanganum voru fullnægjandi
	
	
	
	
	
	

	Kennarinn hrósaði mér fyrir það sem ég gerði vel
	
	
	
	
	
	

	Verkefni áfangans voru í samræmi við áherslur í kennslu
	
	
	
	
	
	

	Ég vissi hvað ég átti að gera í tímum
	
	
	
	
	
	

	Ég vissi hvernig mér gekk í þessu fagi
	
	
	
	
	
	

	Kennarinn fylgdi kennsluáætlun og lét okkur vita ef hún breyttist
	
	
	
	
	
	

	Kennslustundir voru nýttar vel til kennslu og/eða verkefnavinnu
	
	
	
	
	
	

	Það var ekki farið of hratt eða of hægt yfir
	
	
	
	
	
	

	Kennarinn var þolinmóður við nemendur
	
	
	
	
	
	


Fylgiskjal 2: Samræmt útlit skólaskýrslu.
Skólaskýrsla

Heiti áfanga

Önn, ártal
Skammstöfun áfanga
Kennari/umsjónarmaður:

Nafn (skammstöfun):

Samkennari ef við á:

Kennslubók:

Verkefni:

Tímafjöldi á viku:

Hvernig stóðst kennsluáætlunin:

Hverju þarf að breyta fyrir næstu önn:

Fjöldi nemenda að loknum töflubreytingum: 

Fjöldi nemenda sem tóku próf:

Dreifing einkunnar: 

Einkunn


1-2

3-4

5-6

7-8

9-10

Fjöldi nemenda


Samsetning einkunnar á hvern nemanda:

Setjið þennan lið upp í töflu eða í excel skjali og látið fylgja með skólaskýrslunni

Fylgiskjal 3: Viðurkenningarskjal fyrir framúrskarandi mætingu.
[image: image1.png]Vidurkenning fyrir framurskarandi mastingu i
|dnskolann i Hafnarfirdi
hausténn 2009

Nafn nemanda

Hafnarfjérour, dagsetning, ar

Mestingastjori

Skoélameistari




Fylgiskjal 4: Lög foreldraráðs Iðnskólans í Hafnarfirði sett á stofnfundi félagsins 14. október 2009
1. grein
Félagið heitir Foreldrafélag Iðnskólans í Hafnarfirði. Aðsetur þess er í Hafnarfirði.

2. grein
Félagsmenn eru foreldrar og forráðamenn unglinga sem stunda nám við Iðnskólann í Hafnarfirði.

3. grein
Markmið félagsins eru að: 

1. Efla samstarf milli foreldra og skólans um málefni sem varða velferð, menntun og þroska nemenda. 

2. Vera samráðs- og samstarfsvettvangur foreldra og forráðamanna og veita stjórn skólans og starfsliði aðhald. 

3. Vera bakhjarl skólans og stuðla að bættum hag hans. 

4. Miðla upplýsingum um skólastarf við Iðnskólann í Hafnarfirði til foreldra og forráðamanna unglinga sem þar stunda nám. 

4. grein
Aðalfundur fer með æðsta vald í málefnum félagsins. Hann skal haldinn eftir skólasetningu á hverju hausti, ekki síðar en 15. október. Aðalfund skal boða bréflega eða með auglýsingu í fjölmiðlum. Til hans skal boðað með að minnsta kosti 7 daga fyrirvara og dagskrá. Aðalfundur er löglegur ef löglega er til hans boðað. 
    Í atkvæðagreiðslu á aðalfundi ræður einfaldur meirihluti atkvæða. 
    Dagskrá aðalfundar skal vera: 

1. Kosning fundarstjóra og fundarritara; 

2. Skýrsla stjórnar og endurskoðaðir ársreikningar; 

3. Lagabreytingar; 

4. Starfsáætlun fyrir næsta ár; 

5. Kosning formanns og tveggja annarra stjórnarmanna; 

6. Kosning tveggja endurskoðenda. 

Fundargerð aðalfundar skal send skólameistara Iðnskólans í Hafnarfirði. 

5. grein
Stjórnarmenn eru kosnir til eins árs í senn. Formaður er kosinn sérstaklega en að öðru leyti skiptir stjórnin sjálf með sér verkum. 
    Stjórn félagsins skal fylgja samþykktum aðalfundar. Hún skal halda gerðabók þar sem gerð er grein fyrir starfsemi félagsins og stjórnarfundum. 

6. grein
Stjórn félagsins er frjálst að taka við styrkjum og beita sér fyrir fjáröflun í þágu félagsins en hún getur ekki innheimt félagsgjöld. 

7. grein
Lögum þessum má aðeins breyta á aðalfundi félagsins. Tillögur um lagabreytingar skulu hafa borist stjórn áður en skóli er settur að hausti. 
    Tillögur um lagabreytingar sem bornar eru upp á aðalfundi skulu kynntar í fundarboði.

 

Fylgiskjal 5: Reglur um fundargerðir við Iðnskólann í Hafnarfirði

Eftirfarandi fundargerðareglur voru unnar af nefnd sem heldur utan um innra mat skólans og samþykktar af stjórnendum.
Halda skal utan um fundargerðir eftirfarandi funda:

· Skólanefndarfundi

· Stjórnendafundi

· Deildarstjórafundi

· Kennarafundi

· Aðrar nefndir eins og þemadaganefnd, sýninganefnd og nefnd opinna daga.

Birting fundagerða:

· Fundargerð skal senda fundarmönnum til yfirlestrar. Fundarmenn geta komið með athugasemd innan viku frá því að fundargerð er send til yfirlestrar.

· Þegar yfirlestri er lokið er fundargerðin send til Ingibjargar Þorsteinsdóttur sem sér um að vista fundargerðina á ákveðnu formi (Adobe Reader) á þar til gerðu svæði. (S:\Fundargerðir)
· Allar fundagerðir eru opnar starfmönnum Iðnskólans í Hafnarfirði.
Eftirfarandi atriði skulu koma fram í fundargerð:

1. Fundardagur og fundarstaður.

2. Fundartími, þ.e. upphaf fundar og lok hans.
3. Nafn ritara.
4. Nöfn viðstaddra fundarmanna. 

5. Mál sem tekin eru fyrir á fundi og ákvarðanir.

Mælt er með því að allir noti eftirfarandi uppsetningu á fundargerð: (S:Fundargerðir/Fundarskema)

Fylgiskjal 6: Samræmt útlit fundargeða.
Fundur (heiti fundar), (dags. Ár), (fundarstaður) kl. 

/skammstöfun ritara
Mættir voru: 

(upptalning á þeim sem afboðuðu) afboðaði.

Fundargerð ritaði (nafn ritara).
Dagskrá: (ef það á við)
Farið var yfir stöðu nokkurra mála:

Heiti málaflokks

Ákveðið var að .... 
Heiti málaflokks

Rætt var hvað eigi …

Heiti málaflokks

Ákveðið að kynna …

Næsti fundur

T.d. föstudaginn 20. nóvember kl. 11.00. Mæting í fundarherbergið.
Niðurstöður fundarins/staða verkefna
1. Hér er gott að taka fram hver ætli að sjá um verkefnið, umsjónaraðila. t.d. 

2. Farið verður með nemendur í námsferð 23. nóvember. (IO)

3. Undirbúningur fyrir útskrift. (GA)

4. o.s.frv. (?)

Fundi slitið kl. ?

Fylgiskjal 7: Undirbúningur fyrir útskrift.
Útskriftarnemendur eru boðaðir í upphafi annar með aðstoðarskólameistara og útskriftarnefnd. Farið er yfir ýmis atriði sem þarf að huga að fyrir útskrift og dimmiteringu.  

Ath! Húfur, tónlist, ræðumaður, nemendafélagsgjald.

Daginn fyrir útskrift:

· Útskriftarnefnd mætir til að skreyta salinn.

Æfing fyrir útskrift:

· nemendur boðaðir á æfingu tveimur tímum fyrir útskrift.

· senda útskriftarnemendum tölvupóst með skipulagi útskriftar og kaffiboði

· senda boð með tveggja daga fyrirvara, SMS 

· óska eftir að ljósmyndari mæti á æfinguna til að gera athugasemdir varðandi myndatöku

· nemendum raðað í stóla eftir stafrófsröð og deildum. Fullt nafn nemanda lesið upp til að fyrirbyggja misskilning. Merkja við nemendur sem eru mættir. Óska eftir að þeir tilkynni sig á skrifstofu forfallist þeir á útskriftardag af einhverjum ástæðum

· hringja í nemendur sem mæta ekki á æfingu til að athuga hvort þeir verði við útskrift og upplýsa á um helstu atriðin

· óska eftir að nemendur mæti 10 – 15 mínútum fyrir útskrift til og setjist í sætin sín 

· Útskýrt fyrir nemendum hvernig einkunnaafhendingin muni fara fram

· hver deild fyrir sig er lesin upp
· nemendur taka á móti sínu skírteini

· nemendur stilla sér upp fyrir myndatöku

· lætur vita að ljósmyndari taki mynd af hópnum fyrir hönd skólans
· gestir klappi fyrir öllum hópnum eftir að nemendum hefur verið boðið að setja upp húfurnar

· nemendur fara í sætin sín

· að lokinni athöfn býður skólameistari nemendum að fylgja sér til myndatöku

· stilla nemendum upp 

Útskrift

- Starfsmaður skólans tekur á móti nemendum og sér til þess að útskr.nemendur setjist í sín sæti

Önnur atriði sem þarf að huga að:

· fægja bjölluna

· hafa stól fyrir skólameistara

· kanna með nýtt púlt eða annað betra

· athuga fjölda útskr. nemenda og gestafjölda. Þurfum að vera með stóla fyrir 3 gesti og 30 kennara

· senda útskriftarmynd og tilkynningu til fjölmiðla

Fylgiskjal 8: Ritgerðasmíð – leiðbeiningar fyrir nemendur.
1. Undirbúningur

Byrjaðu á því að velja efni ritgerðar, sé það frjálst. Það þarf að vera skýrt og vel afmarkað og gott er ef þú getur tengt það við áhugasvið þitt, reynslu eða bakgrunn. 

Gerðu lista yfir ALLT sem þér dettur í hug varðandi efnið, a.m.k. 10 atriði. Gott er að ræða við aðra og fá þannig fleiri hugmyndir um efnið. Þegar listinn er kominn þá þarftu að líta yfir hann og vinsa burt ónothæfar hugmyndir. Næst skaltu flokka líkar hugmyndir saman. Þegar þetta er komið seturðu niður efnisgreinar þar sem ein hugmynd kemur fram í hverri efnisgrein. Settu lykilhugtak yfir hverja efnisgrein og raðaðu efnisflokkum og lykilhugtökum í rétta tímaröð. Þá ertu komin/n með beinagrind að ritgerðinni.

Gerðu vinnuáætlun, sérstaklega ef um lengri ritsmíð er að ræða. Í vinnuáætlun ákveður þú hve löngum tíma þú ætlar að verja í ritgerðina, þú eykur líkurnar á að þú byrjir tímanlega og ljúkir á tilsettum tíma.

Ef stuðst er við heimildir í ritgerðasmíðinni er rétt að leita heimilda á þessu stigi. Muna að skrá niður fulla heimild strax, annars getur gleymst hvaðan heimildin er fengin.

2. Uppbygging

Inngangur, er stuttur og þar kemur fram um hvað ritgerðin fjallar. Oft hefst inngangur á almennu spjalli um efni ritgerðar og lýkur gjarnan með því að segja: „í þessari ritgerð ætla ég að fjalla um ... „ 

Meginmál, er aðalhluti ritgerðarinnar. Meginmálið skiptist niður í efnisgreinar eftir því hvað þú ert að fjalla um. Ef ritgerðin er löng er góð regla að skipta meginmálinu niður í styttri kafla með lýsandi kaflaheitum. Kaflarnir skiptast síðan niður í efnisgreinar. Sé góð tenging á milli efnisgreina verður gott flæði í ritgerðinni.

Niðurlag, er nokkurs konar niðurstöðukafli. Hér tekurðu saman það sem þú fjallaðir um í meginmálinu og reynir jafnvel að opna fyrir nýja umræðu í lokin. Það geturðu t.d. gert með því að spyrja nýrra spurninga sem hafa vaknað á meðan á ritsmíðinni stóð en ekki var fjallað um.

3. Frágangur

Mikilvægt er að vanda frágang því það hefur truflandi áhrif á þann sem les ritgerðina ef hún er illa sett upp, allt morandi í innsláttarvillum og þess háttar. Villuleitarforrit hjálpar við innsláttarvillurnar. Fáðu einhvern til að lesa yfir ritgerðina og leiðrétta t.d. málfarsvillur.

Hafðu ritgerðir á tölvutæku formi, Arial leturgerðin er skýr og greinileg og verður því oftast fyrir valinu. Línubil ætti að vera 1½ og leturstærðin 12p.

Betra er að hafa setningar stuttar og hnitmiðaðar heldur en langar. Líttu yfir inngang í lokin og berðu saman það sem þú segist ætla að fjalla um þar og það sem þú fjallar um í raun í meginmálinu. Það þarf að vera samræmi þarna á milli.

Ágætt er að hafa í huga þegar byrjað er að skrifa að þú ert að skrifa fyrir 3ja aðila sem veit ekkert um efnið.
Tilvitnanir/heimildir

Þegar heimildir eru notaðar þarf að vitna í þær í ritgerðinni. Tilvitnanir eru ýmist beinar eða óbeinar. Í beinum tilvitnunum er haft orðrétt eftir höfundi/fræðimanni og þá er tilvitnunin höfð í gæsalöppum. Í óbeinum tilvitnunum endurtekur þú það sem annar hefur sagt með þínum orðum og þá þarf ekki að nota gæsalappir. Í báðum tilvikum er mikilvægt að tilvísun til heimildaskrár sé skýr. Hér er dæmi um beina tilvitnun og tilvísun: „Menn setjast oft við skriftir vegna þess að ákveðið efni leitar á huga þeirra.“ (Ingibjörg Axelsdóttir og Þórunn Blöndal, 2006:23).

Notaðu hjálpargögn, hægt er að nálgast ýmsar fræðibækur, orðabækur og handbækur á bókasöfnum og á netinu. Á bókasafni skólans má finna töluvert efni um ritgerðasmíð og námstækni.

Þegar þú notar heimildir þarftu að gera heimildaskrá. Hún er alltaf aftasta síðan í ritgerðinni. Heimildum er raðað í stafrófsröð á eftirfarandi hátt: höfundarnafn, ef höfundur er erlendur þá er eftirnafn hans skrifað á undan fornafni og komma á milli, útgáfuár, bókarheiti, útgefandi, útgáfustaður. Hér á eftir eru nokkur dæmi: 

Þegar vitnað er í bók eftir íslenskan höfund:

Ingibjörg Axelsdóttir og Þórunn Blöndal. (2006). Handbók um ritun og frágang. Mál og menning. Reykjavík.

Þegar vitnað er í bók eftir erlendan höfund:

Redman, P. (2006). Good essay writing: a social science guide. Milton Keynes. London.

Þegar vitnað er í blaðagrein:

Sveinn Sigurðsson. 2005. „Litlausri kosningabaráttu að ljúka í Danmörku.“ Morgunblaðið, 5. febrúar.
Þegar vitnað er í netið:

María Bjarkadóttir. 2004. „Konan, listin og listin að vera kona. Umfjöllun um verk Kristínar Marju Baldursdóttur.“ Bókmenntavefurinn. Sótt 19. júní 2008 af http://www.bokmenntir.is/hofundur.asp?cat_id=441&module_id=210&element_id=591&author_id=56&lang=1 

Nánari upplýsingar um hvernig á að vitna í hinar ýmsu heimildir má finna á vef um upplýsingalæsi: http://www.upplysing.is/upplysingalaesi/kafli4/4-2.htm
Gangi þér vel (
Heimildir: 

Ellis, David B. (1999). Becoming a master student. Houghton Mifflin. Boston.

Ingibjörg Axelsdóttir og Þórunn Blöndal. (2006). Handbók um ritun og frágang. Mál og menning. Reykjavík.
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