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1 Mannaudsstefna

Skyr og skynsamleg mannaudsstefna sem er i samrami vid heildarstefnu audveldar fyrirtaekjum ad vera i
fararbroddi & sinu svidi, njota traverdugleika og virdingar. HUn er hugsud til hvatningar og upplysinga fyrir
starfsmenn, ekki sist svo peir viti nakvaemlega til hvers er atlast af peim. Mannaudsstefna a einnig ad studla
ad gdédum starfsskilyrdum og moguleikum starfsfélks til ad dafna i starfi, vera lidur i ad byggja upp gédan
vinnustad sem ladar ad sér heaeft, dhugasamt og abyrgt félk. Slikur vinnustadur hefur jakvaed ahrif a
starfsgledi og arangur og gerir fyrirtaeki/ stofnun eftirséknarverdan starfsvettvang. bad & ad vera sjalfsogd
krafa ad starfsmenn syni hver 68rum virdingu og jakvaett vidmot i 6llum samskiptum, séu reidubunir ad vinna
saman ad sameiginlegum markmidum og styrkum starfsanda. Ummaeeli, tjaning eda atferli sem trufla adra,

ogra peim, 6gna eda valda dpaegindum eiga ekki ad lidast.
1.1 Radningarsamningar

Mikilvaegt er ad gera skriflegan radningarsamning til ad tryggja hagsmuni starfsmanns og vinnuveitanda.
Laun og kjor eiga ad ldgmarki ad vera pau sambeerileg pvi sem 16g og reglur kveda &4 um & islenskum

vinnumarkadi. Ef laun eru laegri en kjarasamningar segja til um pa er radningarsamningurinn égildur.
Eftirtalin atridi purfa m.a. ad koma fram vid gerd radningarsamninga:

e Dagsetning, néfn adila (starfsmanns, vinnuveitanda) heimilisfong, kennitala

e Menntun, starfsreynsla, dunnin réttindi fra fyrri atvinnurekanda

e Starfsheiti, haefniskrofur, starfslysing, starfsstadur

e Starfstimi, upphaf, lengd, reynslutimi, starfshlutfall, hvort rddning sé timabundin

e Vinnutimi, lengd vinnudags/-viku, hvort vinnutimi sé sveigjanlegur, auka helgidagar, yfirvinna

e Skipunarvald, undir stjérn hvers unnid er, pagnarskylda

e laun, fost laun, launabreytingar, hvernig yfirvinna er reiknud, alagstimabil, yfirborgun, hlunnindi,
bilapeningar, t.d. tilvisun til launataxta og adrar greidslur

e Gjalddagi launa og greidslufyrirkomulag

e Orlof, hvernig med fara skuli med 4 fyrsta ari, akvordun um orlof

o Lifeyrissjédur og stéttarfélag

e Reglur um tilkynningar a veikindum eda 6drum vinnuhindrunum, hvenzer porf er a laeknisvottordi

e Skyrar upplysingar um slysa- og sjukratryggingar, en vinnuveitandi er dabyrgur fyrir pvi ad
starfsmadurinn sé tryggdur i starfi

e Samningsslit, uppsagnarfrestur, reglur um skriflega uppsogn

e Tilvisun i 16g og kjarasamninga
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Heimild: Fjarmalaraduneyti, Fjolmenn

1.1.1 Daemi um rddningarsamning

ingarsetur, Vinnumalastofnun.

Fyrirteeki Kennitala
Heimilisfang Simi
Upplysingar um starfsmann

Nafn Kennitala
Logheimili Simi
Adsetur,ef annad Simi
Nanasti adstandandi Simi

Menntun/réttindi

Starfssvio

Starfsheiti/stutt lysing a starfi

Vinnustadur

OVinna @ mismunandi vinnustédum

fyrsti starfsdagur

Vinnutimi

OFullt starf 100%  OHlutastarf

%

OSkv. kjarasamningi

OSkv. samkomulagi

ODagvinna | Kist. & dag/viku

Ovaktavinna

fra kl. til kI

OFost klst. & dag/viku

yfirvinna

Annad

Laun

OSkv. kjarasamningi

O samkv. samkomulagi

Laun kr./man.

Launafl./Launaprep

Dagvinna kr./Klst. OAdrar greidslur
Yfirvinna kr./klst.
OVaktaalag OSamkv. kjarasamningi OANnad % & timanum fra/til:

OBonus / premia skv.

OHlunnindi

Greidslufyrirkomu  pMaéanadarlega

Ol/2ménadarlega OTveggja vikna

OoVikulega




HJALPARGOGN, dzetlanir og gatlistar

Radningartimi

OOtimabundinn OTimabundinn fra til og lykur pa radéningu an uppsagnar.

ORaoning til sérstaks afmarkads verkefnis sem er og lykur radningu pa an uppsagnar.

Uppsagnarfrestur, orlof og veikindagreidslur

pSamkveemt kjarasamningi OSérakvedi

Aunnin réttindi

OMidad vid  fyrri rddningu  hja  ar ma | gMidad vid starfsgrein &r man  ar mén OAnnad

fyrirteekinu

Kjarasamningur

Um réttindi og skyldur fer ad 6dru leyti skv. kjarasamningi

Lifeyrissjodur Stéttarfélag
Onnur atridi
gsbr.fylgiskj.
Stadur Dags.
Undirskrift vinnuveitanda Undirskrift starfsmanns
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1.2 A0 skrifa starfslysingar

Starfslysing er hornsteinn mannaudsstjérnunar fyrirtaekis og mikilvaegt ad vanda til verka i peim
efnum. Greinargdd starfslysing er grundvollur faglegra rddninga og undirstada
starfspréunarsamtala, unnin i samvinnu starfsmanns og naesta yfirmanns par sem skjalfest er i
hverju tiltekid starf er félgid og til hvers er atlast af viokomandi starfsmanni. Auk pess er hun
undirstada i starfs- og frammistodumati sem nytist vel i parfagreiningu pegar kemur ad
freedslumdlum og pekkingarstjérnun.

Of styrandi og nakvaem starfslysing takmarkar moguleika til ad haga starfi i samraemi vid adstaedur
og parfir hverju sinni. b6 eiga ad koma fram i lysingunni allir meginpaettir starfs, svo ljost sé hvada
krofur eru gerdar til starfsmanns, hvada vidfangsefnum honum er atlad ad sinna og hver sé abyrgd
hans og skyldur, lysingar séu i godu jafnveegi, hlutleegar og a einféldu og audskiljanlegu mali. Gott
er ad taka fram ad starfslysing er ekki teemandi upptalning a verkefnum starfsmanns og hun parf
ekki fela i sér lysingar @ minni verkefnum og verkferlum. Gott ad hafa i huga eftirfarandi

ahersluatridi:

e Hver?
e Hvar?
e Hvernig?

e Hvenar?
e T=kiog tdl

e Vinnuadstada

Starfslysing inniheldur helstu verkefni sem parf ad sinna & deemigerdum vinnudegi, s.s. edli
samskipta i starfinu; vid yfirmenn, adra starfsmenn, vidskiptavini eda eftir pvi sem vid a. Eftirtalin

atridi eetti ad setja fram a skyran hatt i faeinum ordum, eftir pvi sem vid a:

e Almennar upplysingar
e Starfsheiti
o Hvada einingu starfsmadur tilheyrir
o Naesti yfirmadur og stadgengill
o Hlutverk vidkomandi, yfirleitt sett fram sem stutt lysing

e Hvada verkefni starfmadur vinnur og hlutfall hvers verkefnis (5-6 atridi)
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e Hvada akvardanir og dbyrgd eru a valdi starfsmanns og markmid starfsins
e Samskipti vid birgja, vidskiptavini eda innri adila
o Krofur um hafni og pekkingu; formleg menntun, starfsreynsla og slikt
e Fost verkefni sem sinna parf sjaldan en reglubundid, t.d. uppgjor, fjarhagsaeetlun o.p.h.
e Felistarfid i sér mannaforrad skal tilgreina fjélda undirmanna og starfsheiti peirra
e Lysa stodu starfsmanns i stjérnkerfi stofnunar
o Hvort millistjérnendur heyra undir hann
o Abyrgd & félki
o Stjérnun
o Starfsmannastjérnun
o Stjérnun 3 & fjarmunum eda bunadi, teekjum, mannvirkjum eda upplysingum

o Stutt lysing & pvi i hverju megindbyrgdin felst

Sé gerd krafa um formlega menntun er mikilveegt ad tilgreina hana, t.d. studentsproéf, idnmenntun,
haskélamenntun o.s.frv. Gott er ad hafa til hlidsjénar hvada krafa yrdi sett fram ef starfid yrdi
auglyst. Krafa um menntun parf ad taka mid af edli verkefna i starfinu. Mikilvaegt er ad tilgreina ef
gerd er krafa um sérstaka reynslu eda hafni til pess ad geta sinnt starfinu.
e Starfslysing er undirritud af starfsmanni og yfirmanni og tekur ekki gildi fyrr en pad hefur
verid gert
e Edlilegt er ad starfslysing sé endurskodud reglubundid (t.d. & 1-3 ara fresti) og ad badir adilar

geti farié fram 4 endurskodun ef forsendur starfslysingar hafa breyst.

1.3 Deemi um form a starfslysingu

1. Starfsmadur 2. Starfsheiti

Rétt er ad geta pess ad starfslysing er adeins Velja ber stafsheiti sem er lysandi fyrir starfid
ad hluta persénubundin. bannig er aeskilegt og hentar adsteedum stofnunar.
ad lidir 2-9 séu sem mest 6hadir pvi hver Haegt er ad skra starfshlutfall.

gegnir starfinu.

3. Numer starfs (istarf 95) 4. Atvinnugrein (isat 95)
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5. Skipulag 6. Naesti yfirmadur

Skra ber a hvada starfseiningu starfsmadur Haegt er ad geta stadgengils naesta yfirmanns ef
starfar. astaeda pykir til.

Haegt er ad visa til skipurits.

Ef starfinu er skipt med einhverjum hzetti er
mikilveegt ad pad komi fram undir helstu

vidfangsefnum.

7. Helstu viofangsefni

Hér skal skra pau almennu vidfangsefni sem i starfinu felast. Heegt er ad geta helstu samstarfs-
og samskiptaadila (starfseiningar, starfsheiti).

Ef fleiri en einn starfsmadur gegna sama starfi skal adeins skrd pau viéfangsefni sem eru
sameiginleg.

Geeta skal ad pvi ad lysingin sé stuttord og gagnord. Ekki er astada til ad lysa vidfangsefnum i
smaatridum, lysa framkvaemd verkefna eda telja upp minni verkpaetti.

Taka parf afstédu til pess hvort lysingin eigi ad vera tiltdlulega ndkveem og sértaek eda tiltolulega

almenn og sveigjanleg og fer slikt ekki sist eftir edli starfsins.

8. Abyrgd (verkefnaleg eda stjérnunarleg)

Hér skal skrd verkefnalega og stjérnunarlega dbyrgd sem i starfinu felst.

Verkefnaleg abyrgd er t.d. lysing & pvi hvort starfid sé (1) einkum unnid undir stjérn annarra, (2)
feli i sér sjalfsteeda vinnu ad verkefnum, (3) byggist ad hluta 4 umsjén med stérfum annarra eda
(4) byggist fyrst og fremst 4 umsjon med stérfum annarra.

Stjérnunarleg abyrgd lysir hlutverki eiginlegra stjornenda vardandi fjarmalastjérn, stjérnun
starfsmanna, stefnumétun, samhafingu og arangur. Geta skal undirmanna ef vid 3.

Gaeta parf ad samraemi i élikum starfslysingum pannig ad hlutverk og abyrgd rekist ekki a.
Mogulegt er ad skilgreina kréfur til hattsemi starfsmanns (t.d. med tilvisun i sidareglur).

Mogulegt er ad stadla lysingar & dbyrgd, pannig ad haegt sé ad nota somu lysingu fyrir élik storf

par sem verkefnaleg eda stjornunarleg abyrgd er sambeerileg.




HJALPARGOGN, dzetlanir og gatlistar

9. bekking og haefni (menntun, reynsla, sérhzefing)

Hér skal skra paer krofur sem starfid gerir til pekkingar og haefni starfsmanns. Geta skal
lagmarkskrafna um reynslu og menntun og ef vid a aeskilegrar vidbotarreynslu og -menntunar.
Einnig er haegt ad skra krofur um sérhzefda pekkingu og persénulega hzefni (t.d. sjalfstaedi,
samskiptahzfileikar, likamlegt atgervi).

/Zskilegt er ad lysingin sé ndkvaem og ad t.d. sé getid pess menntunarstigs sem krafist er.

Mogulegt er ad skrd veentingar til pess ad starfsmadur vidhaldi pekkingu sinni og préi hana.

9b. bekking og haefni (menntun, reynsla, sérhaefing)

Lagmarksmenntun /Zskileg viobétarmenntun
Lagmarks starfsreynsla /Askileg starfsreynsla
Tolvukunndatta Tungumalakunnatta
Sérhaefing Persénuleg haefni

10. Markmid og drangur

Mogulegt er ad skilgreina sérstaklega pau almennu markmid sem starfid beinist ad og pess
arangurs sem vaenst er.

i pessu sambandi verdur pé ad geeta ad pvi ad starfslysing & ad vera tiltdlulega stédug, pd
vissulega eigi ad breyta henni eftir pvi sem porf er a. Markmid og veentingar um arangur purfa
pvi ad vera til tiltolulega langs tima.

Haegt er ad skilgreina arleg markmid og veentingar um arangur pess starfsmanns sem starfinu
gegnir i tengslum vid drlegt starfsmannasamtal og skra pessi atridi i sérstakt eydublad fyrir

starfsmannasamtol.

11. Sérstok verkefni starfsmanns

Hér skal skra sérstok verkefni starfsmanns sem eru hluti starfsins og ekki hafa verid nefnd undir
lidnum almenn vidfangefni. Moégulegt er ad skra adeins fost verkefni. Ef einnig & ad skra
timabundin verkefni er naudsynlegt ad uppfeera pennan patt starfslysingar reglulega.

Verkefnalysing af pessu tagi er ekki tamandi.
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Ef adeins einn starfsmadur gegnir tilteknu starfi er hugsanlegt ad pessi atridi verdi felld undir

helstu vidfangefni.

Heimildir: Fjarmalaraduneytid, Hagstofan, Hdskdlinn & Bifrost, Hrafnhildur Hreinsdottir,

Velvakandi.is, Vidskiptaraduneytid.
1.4 Deemi um starfslysingu

Framreidslumadur/ pjonn

Starfar vid framreidslu veitinga og pjonustu vid gesti ¢ veitingahusum, hotelum eda annars stadar

bar sem pess er 6skad

e Undirbyr framreidslu veitinga, dukar bord, radar bordbunadi, undirbyr vinstuku, ef pvi er ad
skipta og gengur fra dhaldabordi; utbyr e.t.v. salot og smarétti

e  Tekur & méti gestum, visar peim til saetis, Uthlutar matsedlum, Utbyr og ber fram fordrykki

e Tekur vid pontunum 34 mat og drykk og veitir upplysingar er varda hraefni,
framreidsluadferdir og neysluvenjur

e Ber fram mat og drykk eftir vidteknum venjum og sér um lokastig matreidslu i sal med pvi ad
skera fyrir og eldsteikja pegar pad a vid

o  Fylgist med gestum medan & maltid stendur og er tengilidur peirra vid matreidslumenn auk
pess ad vera fulltrii rekstraradila eda husbhdnda gagnvart gestum

o Utbyr reikning, feerir gestum og tekur vid greidslu

e Hefur venjulega umsjon med akvednum bordum hverju sinni

e Vinnur i vinstuku vid ad taka vid pontunum, blanda og afgreida drykki, hefur gjarnan umsjon
med stuku og birgdahaldi par

e Yfirpjonn Utbyr matsedil med yfirmatreidslumanni, skipuleggur nytingu husnaedis og radar
gestum nidur vid bord samkvaemt bordpontunum

e Hefur gjarnan umsjéon med vinbirgdum veitingastadar, sér um innkaup og tryggir rétta
medferd & vidkvaeemum vintegundum

e Sérum daglegt uppgjor vegna veitingasolu
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e Tekur stundum ad sér umsjon med veislu- eda fundaholdum, leidbeinir veisluhaldara um val
a mat- og drykkjarféngum, skreytingar og fyrirkomulag veislufanga
e  pjalfar framreidslunema og annast verkstjérn 6faglaerds starfsfélks

e Ber dbyrgd 4 allri pjéonustu vid vidskiptavini og adbunadi peirra

10
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1.5 Starfsproun
Gott og krefjandi starfsumhverfi ladar ad sér haeft og metnadarfullt starfsfélk sem hefur dhuga 4 ad
broast i starfi, er dnaegt, synir frumkvaedi og axlar dbyrgd. Slikt starfsfélk raedur drslitum um
arangur og afkomu fyrirtaekja og er pvi hverju fyrirtaeki mikilvaegt.
Fyrirtaeki aettu

e AQ bjoda upp 3 fjolbreytta fraedslu og taekifeeri til starfspréunar

o Ad hafa ad markmidi ad draga ur nylidabrottfalli

o Ad efla starfsandann, samvinnuna og einstaklingsframtakid

Or starfsmannavelta er neikveed baedi fyrir starfsmenn og fyrirtaeki; starfsmenn 6dlast sidur
teekifeeri til ad pjalfa sig i starfi og byrja pvi & byrjunarreit i sifellu, haetta 4 mistokum og
vinnuslysum eykst og moguleikar @ launaskridi minnka eda hverfa enda ekki taekifzeri til ad syna
hvad byr i viokomandi. Med markvissri nylidapjalfun er liklegra ad geedi voru aukist og anezegja
vidskiptavina med veitta pjonustu vaxi. Fyrirteki i ferGapjonustu aettu ad leitast vid ad rada
starfsfélk sem

e  Byr yfir pjonustulund og eflir heildina

Er sveigjanlegt og vinnur vel i hépi

Er frumlegt og utsjonarsamt

Er traust og areidanlegt

Skapar og midlar pekkingu

1.6 Méttaka nyrra starfsmanna
Naesti yfirmadur annast méttoku nys starfsfélks, kynnir pad fyrir samstarfsfélki og sér til pess ad

bad fai allar hagnytar upplysingar og fraedslu um:

e Almenna starfsemi fyrirtaekisins

e Uppbyggingu og deildir fyrirtaekisins

e Réttindi og skyldur starfsfolks

o Velferd og o6ryggi

e bann hluta starfseminnar sem lytur sérstaklega ad starfssvidi vidkomandi

e Gada-, 6ryggis-, heilsu- og umhverfiskerfi fyrirteekis

e Helstu oryggispeetti, s.s. fléttaleidir, stadsetningu slokkvitaekja, uppdreetti af hisnaedi

e Ef unnid er vid télvu parf ad fara yfir gildandi reglur vardandi notkun peirra

11
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pad sem ekki er leyfilegt t.d. notkun farsima, reykingar o.s. frv.

1.7 Dami mottoku og pjalfun nyrra starfsmanna

Tryggja ad videigandi yfirmadur séu til stadar til ad taka & méti nyjum starfsmanni & fyrsta
starfsdegi
Starfsfélk i fyrirteekinu og viokomandi deild upplyst um hvada verkefnum nyr starfsmadur
muni sinna
o Hvar hann hafi vinnuadstédu
o Hver verdi naesti yfirmadur hans
o Hver verdi starfsfostri eda —fdstra
o Hvort gera purfi rddstafanir vegna fotlunar eda annarra fravika
Ganga ur skugga um ad naudsynleg taeki og vinnuadstada sé i lagi vegna nys starfsmanns
Hafa tiltaeka starfslysingu og annad er lytur ad starfi handa nyjum starfsmanni
Gera datlun um naudsynlega pjalfun fyrir viskomandi starfsmann og tryggja ad hun sé tiltaek
a réttum tima
Gera datlun innan deildar hvada adili beri dbyrgd a peim pattum sem nefndir eru hér ad ofan
Tekid & moéti nyjum starfsmanni  a eftirminnilegan hatt, t.d. med litilli, tdknraenni gjof eda
bjéda til smaveislu
o Nyr starfsmadur bodinn velkominn til starfa og farid yfir dagskra dagsins
o Deildin synd nyjum starfsmanni, m.a. vinnuadstada, motuneyti, verkfaeri,
stimpilklukka, salerni, slokkviteeki, ney&arutgangur, sjukrakassi
o Lykilstjdrnendur kynntir og adrir yfirmenn i deildinni kynntir (ef vid 4)
o Kynning 3 starfsfostra sem adstodar nylidann fyrstu daga og vikur
o Helstu vinnufélagar kynntir
o Starfid kynnt; farid yfir abyrgd starfsmanns, starfslysingu, verkferla skipulag og
starfsemi vidkomandi deildar og hvernig hdn tengist 6drum deildum
o Kynning a aeskilegum fatnadi og hvort fyrirteeki Utvegi fatnad
o Kynning 4 reglum vardandi notkun sima, t6lvupdsts og nets
o Upplyst um vinnutima, frammist6dumat, Utborgun, launakerfi, hvildartima, yfirvinnu,
orlof, hvernig eigi ad tilkynna veikindi, 6ryggisatridi og brunavarnir i deildinni
Saga fyrirtaekis kynnt, heimasida
Kynning a framleidslu, pjonustu, skipulagi o.fl.

Kynning a stefnu og framtidarsyn fyrirtaekis

12
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e Farid i 6ryggisatridi i ymsum deildum, brunavarnir o.fl.
e Stutt kynning 4 starfsmannastefnu fyrirtaekisins, starfsmannahandbdk, samningum,
tryggingum, jafnréttisdaetlun, sidareglum og vidurlogum vid einelti og areiti

e Kynning a starfsmannafélagi, félagsstarfi i tengslum vid fyrirtaeki (drshatid, sumarferd o.fl.)

1.8 Pjalfun starfsmanna

Betra er ad folk sé strax latid takast 4 vid starfid undir leidsdgn naesta yfirmanns i stad pess ad
senda pad @ namskeid. Grunnpjalfun nylida innan fyrirtaekja, a sjalfum vinnustadnum parf ekki ad
vera kostnadarsom pvi reynsla og vitneskja er til stadar innanhuss. Taeknilegum og félagslegum
upplysingum atti ad midla fra manni til manns til ad skyra fyrir nyju folki hvert hlutverk pess er og

til ad audvelda pvi ad féta sig i nyju starfi.

e  Flutningur milli starfa eykur moguleika starfsfélks 4 samfelldum starfsferli, vinnur gegn
einhaefu vinnulagi og veitir starfsfélki meiri og betri pekkingu & hinum 6liku pattum
starfseminnar og er ad pvi leyti lidur i starfspjalfun peirra

e Ad frumkvaedi stjornenda skulu arlega lagdar fram daetlanir um porf fyrir si- og
endurmenntun fyrir naesta timabil og drangurinn metinn ad hverju timabili loknu

e Moguleikar til starfsframa skulu vera jafnir medal starfsmanna og tryggt ad haefileikar nytist
sem best 6had kyni, aldri, trdarskodunum, stjérnmalaskodunum, pjéderni eda litarhaetti

e Ahersla skal 16gd & markviss vinnubrégd, frumkvaedi i starfi og skyra dkvardanatéku

Kennsla sem byggir 8 mismunandi adferdum getur reynst happadrjug; fyrirlestrar med adstod t6flu
eda glera, dreifing a prentudu efni, dminningar i télvupdsti, plakdt, samtol, upplysingar um
starfsmannastefnu, -allt petta styrkir hvad annad. Laga skal fraedsluna ad edli hvers fyrirtaekis; pad
er oparfi ad kenna folki & taekni sem pad parf ekki ad nota eda kenna félki & télvur sem ekki notar
baer vid vinnu sina. Mikilveegt er hins vegar ad starfsmannapjalfun innan ferdapjénustunnar feli i
sér ad tryggja akvedna grunnpekkingu starfsmanna @ menningu og sdgu pess svaedis sem peir starfa
innan og ad peir séu faerir um ad midla peirri pekkingu. Onnur atridi sem taka parf tillit til vardandi

starfsfolk ferdapjonustu

e Hafa i huga pjéderni starfsmanna og tungumalakunnattu
e Koma i veg fyrir vandamal vegna tungumaladrdugleika

e Ef um erlenda starfsmenn er ad raeda pa parf ad hvetja pa til islenskundms
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Heimildir: Actavis; Hdlaskdli; Ingi Bogi Bogason og Ingi Ruanar Edvardsson; Post- og

fjarskiptastofnun; Starfsafl; Stefan Jéhann Hreinsson BA i salfraedi; Vinnueftirlitid, Ossur.
1.9 Starfsmannaviotol

Starfsmannaviotol settu ad fara fram darlega par sem yfirmadur raedir vid hvern starfsmann um

vinnuframlag hans og moguleika & préun i starfi. Tilgangur starfsmannavidtala er m.a. sa:

e Ad samraema parfir og éskir starfsmanna og hagsmuni fyrirtaekisins

e Ad styrkja samskipti stjdrnanda og starfsmanns

e AJ gefa starfsmonnum og yfirmonnum taekifeeri til ad raeda saman undir paegilegum
kringumstaedum um starfid, frammist6duna og framtidina

o AJ efla sjalfstaedi og voxt starfsmanns i starfi

o Ad efla svigrum til markvissrar handleidslu og starfspjalfunar

e AQJ gefa stjérnanda taekifeeri til ad fylgjast med proun og frammistodu hvers starfsmanns

e Ad baeta samstarfid og auka starfsanaegjuna
1.9.1 Undirbaningur

Naudsynlegt er ad huga vel ad undirbuningi starfsmannavidtala og & pad baedi vid um stjérnendur

og starfsflk. Avallt skal gaeta pagmaelsku og fara med malefni starfsmanna af virdingu.
Gott er ad hafa eftirfarandi atridi til umhugsunar fyrir sjalft vidtalid

o Almennt um sidasta ar - hvernig gekk, hvert stefnir ?

e Hvada breytingar eru askilegar? - hvad hefur gengid vel, hvad parf ad baeta?
e Upplysingastreymi - er haegt ad baeta pad og pa hvernig?

e Veentingar til endurmenntunar / éskir um fraedslu

e Samstarf vid yfirmenn og annad starfsfolk

e Verkefni ogvinnuskipulag

e Adbunadur

e Annad sem starfsmadur vill koma & framfaeri

14
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Mzelt er med ad stjérnendur

Bodi starfsmenn/starfsmann i samtalid med gédum fyrirvara, a.m.k. viku

Taki fra 1-2 klukkustundir fyrir samtalid

Finni hentugan stad par sem samtalid getur farid fram, helst ekki & skrifstofu yfirmannsins
heldur par sem yfirmadur og starfsmadur geta raedst vid & jafnréttisgrundvelli, t.d. i
fundaherbergi

Afhendi starfsmanninum undirbuiningsblad um leid og vidtal er bodad

Afli sér upplysinga um starfid og starfslysingu og peim breytingum sem kunna ad hafa ordid

1.9.2 Starfsmannasamtalid - hagnyt rad og leidbeiningar

Mikilveegt er ad stjornendur hugsi vel um pad hver tilgangurinn med samtalinu sé og geri sér

jafnframt grein fyrir pvi ad viodmoét getur haft ahrif & dtkomuna. Starfsmadurinn hefur dkvednar

vaentingar um samtalid og pad er stjornandans ad vinna ad pvi ad uppfylla paer. bad er 4 hans valdi

ad gera viotalid 6pvingad, med pvim.a. :

AQJ skapa paegilegt andramsloft
AQ sitja ekki vid skrifbordid; yfirmadur andspeenis starfsmanni, heldur i paegilegum ssetum
t.d. horn i horn vié bordsenda i fundaherbergi
AQ sja til pess ad ekki verdi um dnaedi ad reda.
AJ bjéda upp a hressingu, t.d. kaffi eda te
AQ leyfa starfsmanninum ad tala
o Hafa parf i huga ad leyfa starfsmanninum ad tala um pad sem honum liggur a hjarta
og stjérnandi parf ad fordast ad gripa fram |i.
o Betra er ad losa sig vid pa tilfinningu ad svorin séu augljds
o Eftalid berst ad vandamalum tengdum starfinu, er mikilvaegt ad spyrja hvada lausnir
starfsmadurinn sjai.
Vanda pad sem sagt er i vidtalinu
o Varast ber setningar eins og : ,,Nei, heyrdu mig ni“ eda , hlustadu adeins a mig“ sem
undirstrika hlutverk yfirmanns
Ad nota jakveed hugtdk pegar naudsynlegt er ad gagnryna starfsmanninn
Ad nota opnar spurningar til ad fa vidbrégd og athugasemdir fra starfsmanninum

Ad leggja dherslu & hros.
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O

Ef naudsynlegt er ad benda & eitthvad sem betur ma fara er mikilveegt ad byrja ekki
eda enda samtalid med pvi. Betra er ad koma dbendingunum a framfaeri i midju

samtalsins svo ad starfsmadurinn fari ekki Ut dr samtalinu med neikvaeda upplifun.

Einnig er mikilveegt ad hafa eftirfarandi i huga:

O

O

Ad vera jakvaed(ur) - vidhorf til samtalsins skiptir mali. Stjérnandinn er fyrirmynd.
Starfsmannasamtol eru vettvangur fyrir skodanaskipti og eiga ad baeta tengsl
starfsmanns og yfirmanns

Ef reeda parf dpaegileg mal er naudsynlegt ad vera bldinn ad undirbua starfsmanninn
AQ hlusta a pad sem starfsmadurinn hefur ad segja, po stjérnandi sé ekki sammala

AQ raeda ekki um pridja adila nema undir sérstokum kringumstaedum og med leyfi.
AQ reeda um starfid og frammistoduna, ekki persénuna

Ef samtalid verdur erfitt 4 yfirmadur ad stjérna samtalinu

Stjérnandi ber dbyrgd a ad paer upplysingar, sem eiga ad fara lengra, skili sér a réttan
stad

[ sumum tilfellum parf ad fa leyfi starfsmanns til ad lata upplysingar Gr samtalinu

berast afram, t.d. til naesta yfirmanns.

1.9.3 Daemi um undirbuningsblad fyrir starfsfolk

Nafn starfsmanns:

Starfsmannasamtal dags.: / kl.: __:__Stadsetning:

Tilgangur samtalsins:

AJ gefa starfsmonnum og yfirmonnum taekifeeri til ad reeda saman vid paegilegar adstaedur

par sem starfid, frammistada og framtidin er reedd

Ad baeta samstarfid og auka starfsanaegjuna

Ad meta porf a fraedslu til ad nyta hzefileika starfsmanna til fulls

Samtalid er tranadarmal milli pin og pess sem raedir vid pig. bid berid sameiginlega dbyrgd a

ad fylgja pvi eftir sem akvedid er i samtalinu

betta er samtalid pitt - pitt teekifeeri til ad hafa ahrif. Notadu taekifaerid!
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Adur en pu ferd:
Mikilveegt er ad pu sem patttakandi i samtalinu gerir pér grein fyrir pvi hvad pu vilt raeda.
Undirbuningur er lykilatridi. Mikilveegt er ad pu setjist nidur og skodir hug pinn til ymissa hluta er
varfa starfid og vinnustadinn. Kjaramal eru ekki til umraedu i samtalinu. Skodadu
starfsmannasamtalseydubladid vel og veltu fyrir pér peim hlutum sem par er spurt um. Veltu einnig
fyrir pér eftirfarandi spurningum:
Hverju vil ég breyta hja sjalfum mér, hvad snertir t.d.

e Persdnulega eiginleika

o Félagshaefni

e Vilja til ad takast & vid ny verkefni

e Sveigjanleika

e Samstarfshaefni

Hvernig er vinnustadurinn og hverju vil ég breyta med tilliti til
e Upplysingamidlunar, t.d. um markmid starfseminnar
e Skipulags og prounar
e Tengsla milli yfirmanns og undirmanna
e Tengsla milli starfsmanna almennt
e Vinnuskipulags
e Taeknibunadar og notkunar hans
e Pbrdunar starfseminnar

e Stjornunar
Viltu bzaeta einhverju vid fra eigin brjosti?
A0 lokum:
Starfsmannasamtalid er taekifaeri fyrir pig til ad koma pinum skodunum & framfaeri i gédu témi med

yfirmanni pinum. bvi er mikilveegt ad pu sért buin(n) ad gera pér grein fyrir pvi hvad pad er sem pu

ert anaegd(ur) med og hvad pér finnst megi betur fara.
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1.9.4 Daemi um form fyrir starfsmannaviotol

Medfylgjandi eydublad hefur verid proad eftir umfjollun i starfshépi hja Akureyrarbae. Z£tlast er til
ad eydubladid sé fyllt ut i starfsmannasamtalinu af vandvirkni og vardveitt hja stjérnanda sem
tranadarmal. Vardandi einstok atridi & eydubladinu er rétt ad benda a ad

e Samtalid 4 ekki ad fjalla um launamal

e Listinn i frammistédumatinu (lidur 7) er ekki teemandi og haegt ad baeta vid hann eftir pérfum

e Asteda er til ad fara yfir pad hvort um sameiginlegan skilning & ordum/ hugtékum er ad

raeda par sem menn geta lagt mismunandi skilning i pau
e Mikilvaegt er ad badir adilar undirriti eydubladid
e Ef annar adilinn er 6sammala einhverju atridi, sem par kemur fram, 4 hann ad geta pess i

athugasemdum eda undirrita med fyrirvara um akvedna lidi

Nafn starfsmanns: Kennitala
Starfsheiti Dagsetning/timi
Nafn yfirmanns/vidmaelanda Stadur

1. NlUverandi starf

Starfslysing yfirfarin &samt verkefnastodu. Alagspunktar i starfi reeddir ef vid &
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2. Hvernig hefur lidan pin i ndverandi starfi verid sidastlidoid ar?

Jakvaed og neikvaed

3. Hefur pu teekifeeri til ad fast vid pad i vinnunni sem pu kannt best, p.e. nytur pd

pin i starfinu?

Hvad skiptir pig mestu mali? Hvad finnst pér &hugaverdast/minnst ahugavert?

4. Hvernig metur pu starfsadstodu og adbanad pinn i starfi?

Abpreifanlegir peettir s.s. taeki og tél, &samt vinnutima s.s. moguleika & sveigjanlegum vinnutima.
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5. Samskipti og samvinna

Leggdu mat & sjalfa(n) pig m.t.t.daglegra samskipta og samvinnu, hefda og venja a vinnustadnum, upplysingafleedis o.fl. Hvad m4

betur fara og hvernig? Hvernig vinnur starfsfélkid saman? Hvernig er starfsandinn?

a) Gagnvart vinnuféldgum

b) Gagnvart yfirmanni/yfirménnum

¢) Gagnvart vioskiptavinum/pjonustupegum (innan Akureyrarbaejar og utan)

6. Sjalfsmat

Leggdu mat & sjalfa(n) pig m.t.t. frumkveedis, fagmennsku, jakvaedni, pjonustulundar o.fl.

a) Hverjir eru pinir styrkleikar i starfinu?
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b) Hvad myndir pa vilja beeta hja pér i starfinu?

7. Frammistodumat

Frammistada starfsmanns Mjog| Gott | Ma baeta Adgerdir

Sameignlegt mat yfirmanns og starfsmanns gott

Starfskunnatta

Kunnatta starfsmanns i starfi

Frumkveedi og sjalfsteedi

Starfsmadur synir ad hann geti unnid sjélfsteett og

synir frumkveedi

pPjonustulund

Starfsmadur kynnir sér 6skir og parfir vidskiptavina/ pjonustupega

og samstarfsfélks og kemur til mots vid paer eins og haegt er

Samvinna

Starfsmadur getur unnid med 66rum, nad sameiginlegri nidurstéd

og fylgt henni eftir

Framkoma og viomot

Starfsmadur synir videigandi framkomu, kurteisi og virdingu.

Virding gagnvart samstarfsadilum hjé

Akureyrarbae
Starfsmadur synir samstarfsfolki og stofnunum baejarins virdingu
kemur fram af heilindum og hefur i huga ad vid vinnum 6ll hjg

sama fyrirteeki

Snyrtimennska og umgengni

Starfsmadur er snyrtilegur og gengur vel um eignir stofnunarinnar
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Véndud vinnubrdégd

Starfsmadur vinnur starf sitt af kostgeefni og vandar sig. Fer efti

verkferlum séu peir til

Samviskusemi og stundvisi

Starfsmadur synir samviskusemi i starfi og timaskraning/vidvera e

skv. vinnuskipulagi

Sveigjanleiki/vilji til breytinga
Starfsmadur er mottaekilegur fyrir breytingum og er fljétur ad
adlagast peim.

pagnarskylda

Starfsmadur hefur kynnt sér dkvaedi um pagnarskyldu og fer efti

peim

Annad

8. Simenntunaraaetiun yfirfarin

Hvada simenntun hefur starfsmadur sétt sidasta ar? A hvada vidbotarheefni ogleda pekkingu er porf? Af hverju?

9. Oskir starfsmanns um starfspréun & naestu tveimur arum:

Er &naegd(ur) i ndverandi starfi

Oskar eftir ad takast & vid meiri abyrgd/meira krefjandi verkefni

Oskar eftir |éttara starfi

Hefur ahuga & 6dru starfi

Nytt starf:
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Annad um starfspréun

Hvad?

10. Réttindi og skyldur — hefur starfsmadur kynnt sér?

ja

nei| athugasemdir

Starfsmannahandbok

Starfsmannavef

Mannaudsstefnu

Jafnréttisstefnu

Fj6lskyldustefnu

Kjarasamning

Markmid/stefnu vinnustadar (ef vid &)

Skoélanamskra (ef vid &)

Annad

Hvada markmid viltu setja pér i starfi fyrir neesta ar? Hverju parf ad breyta?

11. Markmid/adgerdir i framhaldi af starfsmannasamtali

Markmid/adgerdir (Hvad/hvernig)

Abyrgd (Hver)

Timarammi

(Hveneer)

Endurmat

(Hveneer)
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12. Annad

Eitthvad sem vidkomandi adilar vilja reeda um og skra sérstaklega

13. Undirskriftir

Starfsmadur Yfirmadur

Samtok ferdapjonustunnar hafa gefid Ut Handbok fyrir stjérnendur; ,Starfsmannastjornun® og par

er ad finna ymsar gagnlegar upplysingar sem nyta ma.

Heimildir: Akureyrarbaer, Ferdamalastofa, Lif og sl - salfreedistofa.
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