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Inngangur

Markmid pessarar handbdkar er ad vera leidbeinandi fyrir stjérnendur fyrirtaekja i ferda-
bjonustu vardandi faglega starfsmannastjérnun. Gert er rad fyrir ad adildarfyrirtaeki Samtaka
ferdapjonustunnar (SAF) geti notad handbdkina til ad auka skilvirkni og geedi 4 svidi starfs-
mannamala. [ lok handbdkarinnar er einnig komid inn 4 efnispaetti sem stjérnendur geta notad
sem grunn ad starfsmannahandbdk p.e. handbdk um stefnu, starfsreglur, samskipti og abyrgd
stjérnenda og starfsfolks.

Vid gerd handbdkarinnar var midad vid ad gera skil helstu atridum stefnumidadrar mannauds-
stjérnunar. Fjallad er um peetti sem snua ad daetlanagerd og 6flun umsaekjenda, starfsmannavali
og radningum, mottoku og pjalfun nylida, fjallad um frammistédumat og starfsmannasamtol og
ad lokum starfspréun. [ pessari bok er ekki fjallad sérstaklega um umbun til starfsmanna,
frammistodumat né starfsproun og ekki leitast vid ad fjalla um stefnumétun, eda hlutverk og
stefnu fyrirtaekja.

| Hlutverk og stefna fyrirtaekis/stofnunar
Umbun
Azetlanagers | OfIL.m Starfsmanna- Nylléza.r’nottaka/ Frammistada/ Starfslok
umsakjenda val pjalfun mat
Starfspréun

| Stodugt endurmat

Mynd 1: brep stefnumidadrar mannaudsstjérnunar.
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1. Stefna fyrirtaekja og asetlanagero

Stefnumadtun og skilgreining a hlutverki fyrirteekja er einn undirstodupattur i 6llum rekstri og
stjornun. Umfjollun um stefnumadtun og hlutverk a skilié langa og itarlega umfjollun en hér
verdur einungis teept 4 6rfaum atridum. Stefna fyrirtaekis er nokkurs konar leidarljés stjornenda
vardandi stjérnun og rekstur fyrirtaekis, par kemur fram framtidarsyn eigenda og stjérnenda og
bar er skilgreint hvada hlutverki fyrirtaekid @ ad pjona. Stjéornendur purfa ad akveda
vidskiptastefnu fyrirtaekis p.e. hvert hlutverk pess er, hvert pad stefnir, hver er framtidarsynin
og markmidin og hvernig a ad na viodkomandi markmidum. Stefnumatunin sjalf er i raun ferlid
sem farid er i vid ad maéta stefnu einstakra fyrirtaekja og kallar gjarnan a patttéku margra, baedi
stjérnenda og lykilstarfsmanna. Stefnan, framtidarsynin og markmidin sem sett eru i
stefnumadtunarferlinu eru nidurstadan ur ferlinu. Ekki verdur hér raett um dlikar adferdir eda
nalganir a svidi stefnumaotunar.

Framtidarsyn og skilgreining a hlutverki markar stefnuna a svidi starfsmannamala pvi leitast
barf vid ad tryggja ad fyrirtaekid hafi yfir ad bua videigandi pekkingu, faerni og viohorfum
medal starfsmanna til ad eiga moguleika a ad vinna samkveemt moétadri stefnu. Stjornendur
burfa ad huga vel ad pvi hvers konar starfsfélk parf ad vera til stadar i fyrirteekinu og hvada
bekkingu og haefni starfsfolk parf ad bua yfir. Mannaudurinn, eda starfsfolk fyrirtaekja, er
mikilveegasta audlind pess og a pad ekki sist vid i pjonustufyrirtaekjum, sem flest
fer@apjonustufyrirtaeki eru. Fyrirteeki sem t.d. markar pa stefnu ad vera fyrsta flokks og bjéda
hagaeda pjonustu & hau verdi verdur ad tryggja ad starfsfélk pess standi undir pvi og geti
framfylgt pessari vidskiptastefnu. Oll ferli, og bar med talid radningarferli og annad tengt
starfsmannamalum, purfa sidan ad taka mid af pvi. Sidar, pegar motud er starfsmannastefna
fyrirtaekis er tekid mid af heildarstefnu fyrirtaekisins. Starfsmannastefna a ekki ad vera ur lausu
lofti gripin, eda endurskrifud upp ur starfsmannastefnu annars fyrirtaekis sem vaentanlega er
med adra stefnu og adra sérstddu.
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Daemi:

Hoétel Kjarni stefnir ad pvi ad vera fyrsti valkostur peirra sem leita eftir gédri pjénustu en a
vidradanlegu verdi. Hlutverk hételsins er ad vera til stadar fyrir vidskiptavininn 4 pann veg ad
tryggt sé ad pjonustan og gaedin séu areidanleg og alltaf pau somu.

Til ad starfa samkvaemt pessari stefnu leitast stjérnendur a8 Hotel Kjarna vid ad rada til starfa
einstaklinga sem hafa metnad til ad veita géda pjénustu og hafa rika pjénustulund. bvi er gerd
krafa um slika eiginleika vi6 radningu, og leitast vid ad ganga ur skugga um ad slikir eiginleikar séu
til stadar i mats- og dakvoérdunartdkuferlinu 4dur en dkvérdun er tekin um hver verdur radinn.
Starfsfélk parf ad hafa pekkingu 4@ pérfum og vaentingum vidskiptavina, vera sjalft areidanlegt og
tilbuid til ad vera alltaf til stadar pegar vidskiptavinur parf & pvi ad halda.

Med stefnumoétun marka stjérnendur yfirbragd fyrirtaekis, skerpa syn starfsfélks a stadsetningu
fyrirtaekisins & markadi, sérstodu, mogulega samkeppni, verdstefnu og i kjolfarid skerpir pad a
aherslum i starfsmannamalum par sem skyr stefna audveldar stjornendum ad atta sig a hvers
konar einstaklinga parf til starfa i fyrirtaekinu. Fyrir pau fyrirtaeki sem ekki hafa métad formlega
stefnu er vert benda a ad slikt ferli parf ekki ad vera flokid og fyrstu skrefin eru ad stjérnandi
hugi ad pvi hvert fyrirtaekid stefni, hvernig imynd vilji er til ad skapa og hvada leidir eru faerar til
ad komast 4 afangastad. bad er liklegra til drangurs ad virkja pa sem eiga ad vinna samkvaemt
stefnunni i stefnumaétunarferlid og getur verid lidur i ad gera starfsfolk ad eigendum nyrra
hugmynda sem hrinda parf i framkvaemd.

Stefnumidud mannaudsstjornun er stefna a svidi starfsmannamala sem unnin er i samraemi vid
og endurspeglar vidskiptastefnu fyrirtaekis. Vid innleidingu stefnumidadrar mannaudsstjérnunar
leitast stjornendur vid ad aaetla porf fyrir starfsfolk, greina starfskrofur og starfslysingar i
samraemi vid vidskiptastefnu. [ kjolfarid er leitast vid ad rada einstaklinga sem bua yfir peirri
bekkingu og feerni sem parf til ad framfylgja vidskiptastefnu, huga ad nylidapjalfun, starfsproun
og 6dru pvi sem stefnumidud mannaudsstjérnun felur i sér. Vert er ad benda 4 ad einnig er
lagaleg krafa, samkvaemt I6gum (nr. 96/2000 um jafna st6du og jafnan rétt kvenna og karla) ad
starfsmannastefna i fyrirtaekjum med yfir 25 starfsmenn taki a pvi hvernig ad sliku jafnrétti er
stadid p.e. ef ekki er til stadar jafnréttisasetlun i fyrirtaekinu.
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Fyrsta prepid i stefnumidadri mannaudsstjornun er daetlanagerd. Undir hana falla peettir eins og
maotun starfsmannastefnu, mannaflaspar (sem ekki verdur fjallad um sérstaklega hér), gerd
starfsgreininga og starfslysinga fyrir storfin i fyrirtaekinu, og honnun eda endurhdnnun starfa. Ef
radast 4 i honnun eda endurhdnnun starfa parf ad endurskoda og endurgera starfsgreiningar og
starfslysingar. A dzetlunarstiginu parf einnig ad deetla hve marga starfsmenn parf i hvada storf
og med hvada bakgrunn, menntun og reynslu. Einnig parf ad greina hvada pekkingu, faerni og
reynslu parf til ad stjorna fyrirtaekinu.

1.1 Starfsgreining lyKkilstarfa

Starfsgreining er oft kéllud hornsteinn starfsmannastjornunar og er hluti af daetlanagerd 4 svidi
starfsmannamala. Starfsgreining felur i sér kerfisbundna og itarlega greiningu a haefnis- og
bekkingarkréfum starfa og & verkefnum, skyldum og dbyrgdarsvidi. Starfslysingar og starfs-
krofur, val og vidmid vid mat a starfsfélki i radningum, honnun frammistéduvidmida og frammi-
stodumats og skilgreiningar og parfagreiningar 4 svidi starfspréunar og freedslu peirra
einstaklinga sem starfa hja fyrirtaekinu byggja 6ll 8 starfsgreiningunni (mynd 2). Tilgangur med
starfsgreiningu er ad skilgreina haefni og persdnulega eiginleika pess einstaklings eda einstakli-
nga, sem gegna vidkomandi starfi. Starfsgreining a einstékum stérfum er pvi hornsteinninn ad
00rum ferlum a svidi starfsmannastjérnunar.

Starfsgreining fer fram & pann hatt ad byrjad er a ad skilgreina helstu verkefni eda verkpaetti
starfsins. Naest er skilgreint mikilveegi hvers verkpattar t.d. @ kvar6anum 1-10, starfshlutfall
hvers verkpattar i présentum og hversu oft hann er framkvamdur a dag, 4 viku, manudi eda ari.
A0 pessu loknu er skilgreint hvada pekkingu (knowledge), faerni (skills), getu (abilities) eda adra
eiginleika starfsmadur sem gegna 4 starfinu parf ad bua yfir til ad geta leyst viokomandi starf og
verkefni vel af hendi. Heefni (competence), sem er mun breidara hugtak en pau sem adur eru
nefnd og felur i sér samanlagt baedi pekkingu og feerni einstaklings, er ekki greind sérstaklega i
starfsgreiningu.
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— endurhénnun
starfa
—p» Mannaflaspar
_, Starfslysing >
Val
— > rééii:ar
~N Starfskréfur %
Starfsgreining —p| —» Laun og hlunnindi
N Starfsmat —P
Starfspréun og
Frammistéou- WX
- vidmid —P
— Jafnréttisazetlanir
Frammistédu-
—p mat
Mynd 2: Starfsgreining — hornsteinn starfsmannastjérnunar.
bekking (knowledge) visar til almennrar pekkingar og reynslu a einhverju svidi sem einstaklingar
afla sér 4 lengri tima, s.s. rekstrarpekking, 16gfraedipekking o.s.frv. bekking visar gjarnan til ndms par
sem hun er byggd upp d lengri tima, en getur einnig visad til lengri tima reynslu eins og pekkingar
einstaklings sem starfad hefur til margra ara i ferdapjénustu.
Faerni (skill) visar til sértaekrar lzerdrar feerni einstaklings til ad leysa af hendi akvedin verkefni s.s.
faerni til ad vinna med einstok forrit, t.d. excel eda einstok bokhaldsforrit. Faerni ma byggja upp med
bjalfun og @ mun skemmri tima en pegar byggd er upp pekking.
Geta (ability) visar til nokkud stédugra og jafnvel medfaeddra eiginleika s.s. likamlegs styrks,
uthalds, rokhugsunar, greiningargetu, greindar o.fl. Par sem um nokkud st6duga og medfedda
eiginleika er ad raeda er erfidara ad pjalfa eda kenna pennan eiginleika en getur pé verid mikilvaegt
ad vidhalda honum og ma jafnvel byggja upp eda styrkja til lengri tima litid.
Annad (other) eru adrir persénulegir eiginleikar einstaklings s.s. polinmaedi, sveigjanleiki, vidhorf
t.d. jdkvaedni, bjartsyni o.fl.
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Dami: Starf hételstjéra

Hotelstjori parf ad hafa géda pekkingu a svidi rekstrar og stjérnunar p.m.t. 8 svidi fjarmala,
starfsmannamala og ekki sist & svidi ferdapjonustu. Haegt er ad skilgreina t.d. ad viokomandi
burfi annad hvort ad bua yfir reynslu til fjdlda ara ur greininni eda lagmarksmenntun 3 svidi
rekstrar og/eda ferdapjonustu eda hvoru tveggja. Vardandi faerni ma t.d. gera kr6fu um faerni i
notkun télvuforrita eins og Excel, Word og hételbékunarkerfis (ekki parf endilega ad tilgreina
hvada békunarkerfi) og feerni i mannlegum samskiptum. Ef horft er til getu ma gera rad fyrir ad
gera megi krofu um akvedna rokfaerni, dthald og ad vidkomandi purfi ad vera tolugloggur.

Eydublad 1: Dami um starfsgreiningu fyrir starfsmann i gestaméttoku. Sjd bls.44.

Eydublad 2: Rammi fyrir gerd starfsgreininga — méttdkustjori & sumarhdteli. Sjé bls.45.

1.2 Starfslysing

Starfslysing er ein afurd starfsgreiningar. i starfslysingu kemur fram greinargéd lysing a starfinu,
gjarnan sett fram a lysandi og einfaldan hatt fyrir starfsfélk og adra hlutadeigandi. Ad auki koma
bar fram paettir sem varda markmid vidkomandi starfs, dbyrgd og stjérnskipun (hverjir eru yfir-
menn og undirmenn samkvaemt skipuriti) og lysing & helstu verkefnum/verkpattum starfsins.
Mikilvaegt er ad fram komi i starfslysingu ad starfsmadur purfi ad sinna 6drum tilfallandi
verkefnum samkvaemt dkvordunum sins naesta yfirmanns, eda ad starfslysing sé ekki teemandi
og ad gert sé rad fyrir ad starfsmadur purfi ad sinna 66rum verkefnum eftir pvi sem porf krefur
a hverjum tima.

Eydublad 3: Dami um starfslysingu starfsmanns i gestamottoku. Sja bls. 47.

Eydublad 4: Rammi fyrir gerd starfslysinga. Sja bls. 50.
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2. Oflun umsakjenda

Annad prepid i stefnumidadri mannaudsstjérnun er 6flun umsakjenda um starf eda storf.
Algengt er ad fyrirtaeki auglysi storf sem losna, eda ny sem verda til, i atvinnuauglysingadalkum
fiolmidla. Mikilvaegt ad gera sér grein fyrir ad til eru margar adrar leidir til ad afla umsaekjenda.
Einn kostur pess ad auglysa i fjolmidlum er ad med pvi moti er leitast vid ad gefa sem flestum
taekifeeri til ad seekja um og umsaekjendafjoldi er gjarnan hamarkadur. | mérgum tilvikum geta
adrar leidir hins vegar verid arangursrikari, kostnadarminni og markvissari en auglysingar i
fiolmidlum.

Mikilveegt er fyrir pa sem afla umsaekjenda ad hafa i huga hvada ahrif adferdirnar hafa a
eftirfarandi: i fyrsta lagi fjolda umsaekjenda, i 66ru lagi pekkingu og eiginleika umsaekjenda og i
bridja lagi ahrif & fjolda peirra sem eru liklegir til ad piggja bod um vidkomandi starf i lok
radningarferlisins. Einnig er vert ad hafa i huga kostnad vid vinnu vid flokkun og urvinnslu
umsokna, hvort sem su vinna fer fram innan fyrirteekisins sjalfs eda utanhuss hja radningar-
stofu.

2.1 Leidir vio 6flun umsaekjenda
* Radningar innanhuss

Fyrsta skrefid i 6llum radningum eetti ad vera ad skoda hvort einhver naverandi starfs-
manna gati sinnt starfinu. Med pvi ad horfa inn a8 vid pegar storf losna og rada
innanhuss, er verid ad skapa taekifeeri til starfspréunar fyrir ndverandi starfsmenn en slik
stefna er einnig mikilveeg m.t.t. pess ad lada ad folk til starfa. Fyrirtaeki geta skapad sér
ordstir og imynd a svidi starfsprounar og pess ad starfsfélk fai taekifzeri til ad vaxa og
brdast i starfi innan fyrirtaekis. Fyrirtaeki sem hafa pann ordstir ad skapa ekki taekifzeri til
bréunar og stéduhakkana innanhuss eiga gjarnan erfidara med ad lada ad starfsfolk a
uppgangstimum pegar nég er af storfum. Innanhussradningar eru pvi vel til pess fallnar
ad auka tryggd starfsmanna og pannig ma hafa ahrif 3 og minnka starfsmannaveltu.
Ordspor um virka starfspréun getur einnig audveldad 6flun umseaekjenda utanhuss og
gert fyrirtaekid adladandi sem starfsvettvang til lengri tima litid.
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Skélar

Oft getur verid gagnlegt fyrir fyrirtaeki ad koma a@ og vidhalda tengslum vid skéla sem
bj6da upp & nam i vidkomandi grein eda 4 vidkomandi svidum. Tengslum vid skdla og
adrar fraedslustofnanir ma koma @ med ymsum haetti og i sumum tilvikum ma taka nema
i starfspjalfun, eda rdda namsfélk i sumarstorf til ad skapa lengri tima tengsl vid skdlana
og nemendur peirra. Vida er bodid upp a sérheeft ndm a svidi ferdapjénustu en
einstaklingar med annars konar menntun geta einnig oft nytt hana i storfum i
ferdapjonustu. Ma hér nefna nemendur ur vidskiptafraedi, félagsfraedi, salfraedi, |6gfraedi
o.fl. Hér & eftir eru nefnd deemi um skéla sem bjoda upp a sérheeft ferdamalanam sem
ljost er ad leita ma til eftir starfsfolki. £tla ma einnig ad nam Gr 66rum deildum pessara
skdla geti att erindi i ferdapjénustu. Hafa ber i huga ad listinn er ekki teemandi:
Ferdamalaskolinn i Képavogi: Par er bodid upp a starfstengt ferdafraedinam. Flestir
nemendur skélans hafa starfsreynslu na pegar og margir starfsreynslu ur ferdapjonustu.
Ferdamalaskélinn er starfreektur vid Menntaskdlann i Képavogi.

Ferdamalaskoli islands: bar er bodid upp & leidségunam fyrir baedi erlenda og innlenda
ferdamenn, fararstjorn  erlendis, ferdarddgjof IATA-UFTAA og alpjodlega
ferdamarkadsfraedi. Margir nemendur skélans hafa starfsreynslu vid upphaf ndms.
Haskdlinn @ Hélum: Par er i bodi priggja ara haskdlanam i ferdamalafreedum sem lykur
med B.A.-préfi. Einnig er i bodi diplomanam i ferdamalafreedum, vidburdarstjérnun,
M.A.-nam i ferdamalafraedum og Fornverkaskadlinn.

Haskoli islands: Bodid er upp 4 ferdamalafraedi til B.S.-préfs eda sem aukagrein med
00ru nami. Einnig er i bodi meistara- og doktorsndam i ferdamalafreedum. Ekki ma
gleyma ad ferdapjonustan parf einnig a vidskiptafreedingum ad halda og ma pa horfa til
vidskiptadeildar Haskdla islands.

Haskolinn i Reykjavik: Bodid er upp & dipldmanam i ferdamalafreedum vid Opna
haskdlann i Haskélanum i Reykjavik og hagnytt stjérnunarndm fyrir stjornendur i ferda-
bjénustu. Haskolinn i Reykjavik starfraekir einnig radningarpjénustu og pangad ma leita
adstodar til ad finna starfsfélk. Atla ma t.d. ad félk med vidskiptamenntun ur
vidskiptadeild HR eigi erindi inn i ferdapjénustuna likt og adrar greinar.

Hétel- og matvalaskdlinn i Képavogi: bar er bodid upp @ ndm i matreidslu, framreidslu,
bakaraidn og kjotidn. Hotel- og matveelaskélinn er starfraeektur vid Menntaskdlann i
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Kopavogi. Vid Hotel- og matveaelaskdlann er einnig starfreekt hételstjorandm i samstarfi
vid Cezar Ritz hételskélann i Sviss.

Keilir — midst60 visinda, freeda og atvinnulifs: Hja Keili starfar Flugakademian og er i
bodi atvinnuflugmannsnam, einkaflugmannsnam, nam i flugumferdarstjorn,
flugrekstrarfraedi, fluglidanam og flugverndarnamskeid.

Leidsogunam vid Endurmenntun Haskéla islands: Par stunda ndm einstaklingar sem
stefna 4 ad starfa sem leidsogumenn fyrir baedi erlenda og innlenda ferdamenn.
Leids6gunamid er haegt ad taka i fjarnami.

Leidsoguskoli islands: bar er bodid upp & nokkrar tegundir leidségunams baedi styttri
sérhaefdari leidsdgn, s.s. eins og gonguleidsogn og svo almennt leidségundm fyrir
erlenda og innlenda ferdamenn. Skdlinn er starfraektur i Menntaskdlanum i Képavogi.
Menntaskdlinn i Koépavogi: bar er i bodi fer6amalabraut til studentpsréfs fyrir
nemendur skoélans. Flestir eru & aldrinum 18-20 ara. Nemendur ljuka nami med
studentsprofi og margir leita eftir starfi i ferdapjonustu yfir sumartimann eda ad nami
loknu.

Taekniskoli Islands. bar er i bodi ndm fyrir verdandi flugmenn, nam i flugumferdastjorn,
ahafnasamstarf, flugkennaranam, of flugrekstrarfraedi.

Radningastofur

Radningarstofur eru margar hér 3 landi og veita paer ymiss konar faglega adstod vid
oflun umsaekjenda og vid mat @ umsaekjendum. Flestar rddningarstofur byggja upp og
vidhalda gagnagrunni med umsakjendum og ma leita til peirra til ad fa upplysingar um
folk a skrd i atvinnuleit m.t.t. peirra krafna sem skilgreindar eru hverju sinni.

Bladaauglysingar:

Storf eru gjarnan auglyst i atvinnuauglysingadalkum dagblada. bessi adferd leidir oft af
sér mikinn fjolda umseekjenda og oft fleiri en porf er a. Kostur vié auglysingar i
dagbl6dum er hins vegar sd ad par med gefst fleirum takifeeri til ad seekja um og i
gegnum auglysingar koma stundum einstaklingar sem ekki hefdu fundist hja skélum eda
hja radningarstofum. Fyrirtaeki sem dakveda ad auglysa og styra sjalf radningarferlinu
verda al tryggja ad medhondlun umsdkna, mat a umsaekjendum og ad lokum radning
fari fram med faglegum haetti.
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Umsaekjendur og tilvisanir starfsmanna:

Fyrirtaeki geta haldid markvisst utan um alla pa sem hafa samband ad fyrra bragdi og
sekja um starf hja fyrirteekinu. £tla ma ad einstaklingar sem sakja um ad eigin
frumkvaedi séu liklegir til ad standa sig i starfi, ad pvi gefnu ad peir uppfylli starfskrofur
og hafi réttan bakgrunn og eiginleika fyrir starfid. Einnig ma leita til nudverandi
starfsmanna um tilvisanir i laus stérf og senda pannig skilabod til peirra um ad peir geti
haft ahrif og ad alit peirra og tengsl séu virt. SU leid getur verid arangursrik og hafa
rannsoéknir synt ad starfsmenn sem radnir eru med peim haetti eru liklegri til ad starfa
lengur hja fyrirteekinu og par med hafa ahrif til leekkunar a starfsmannaveltu
fyrirtaekisins.

Rafraenar leidir:

Fyrirtaeki auglysa i auknum maeli laus storf @ heimasidum sinum. Flest fyrirtaeki nota
adrar radningarleidir samhlida auglysingu a heimasidu. Til eru fleiri vefir sem haegt er ad
birta auglysingar um laus storf s.s. www.starfatorg.is. Starfatorg er pod sérstaklega atlad

til ad auglysa laus storf hja hinu opinbera.

Adrar leidir:

Fyrirteeki purfa i auknum meeli ad reyna ad gera radningarferlid, allt fra oflun til
radningar, markvisst, skilvirkt og hagkveemt. Svo deemi sé tekid pa hafa fyrirtaeki jafnvel
leitad eftir sjalfbodalidum i timabundin storf medal ungs folks til starfa (CCP, alpjodlegar
hotelkedjur og hestaleigur). Ungt félk vida um heim hefur i auknum maeli dhuga a ad fa
teekifaeri til ad kynnast 6drum menningarheimum og lita jafnvel & pad sem eftirsdknar-
vert taekifeeri ad fa ad starfa timabundid i 68rum I6ndum. Einnig nyta fyrirtaeki i auknum
maeli hausaveidar (headhunting) pegar rdda 8 i mjog mikilvaeg og sérheefd stjornenda-
eda sérfraedingastorf. Storfin eru pa ekki auglyst eda kynnt formlega heldur markvisst
leitad ad einstaklingum med pvi ad virkja tengslanet og jafnvel leitad i rafreenum
gagnagrunnum og med 60rum haetti. Rddningarstofur taka einnig i auknum maeli ad sér
hausaveidar fyrir fyrirtaeki. Vid hausaveidar er jafnvel leitad ad og haft samband vid
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einstaklinga sem eru ekki i atvinnuleit en eru taldir hafa til ad bera pad sem parf i
vidkomandi starf.

2.2 Faglegur ferill vid 6flun umsakjenda og radningar

Mikilveegt er ad peir sem afla umsakjenda syni fagleg vinnubrdgd i 6llum samskiptum sinum vié
umsakjendur med pad ad leidarljosi ad umsaekjendur fai jakvaeda mynd af fyrirtaekinu. Hafa ma
eftirfarandi i huga. Hakid vid atridin a listanum pegar peim er lokid.

0 Stadfesta avallt méttoku a umsokn.

0 Syna umsakjendum fyllstu virdingu i 6llum samskiptum.

0 Skoda umsdkn einnig gagnvart 68rum lausum stodum i fyrirtaekinu (ef vidkomandi
uppfyllir ekki krofur fyrir starf sem er auglyst).

0 Lata af hendi upplysingar um starfid, fyrirtaekid og radningarferlid eftir pvi sem purfa
bykir.

0 Gefa raunsanna mynd af fyrirtaekinu og starfinu.

0 Upplysa pa sem ekki eru rddnir um nidurstéduna.

0 Vista/geyma umsoknir einstaklinga sem uppfylla kréfur, og valid stéd a milli i lokin, fyrir
onnur storf sem gaetu losnad.

0 Gaeta avallt fyllsta trinadar um umsaekjendur at a vid.

Peir sem eiga i samskiptum vid umsakjendur purfa ad vera medvitadir um ad samskiptin vid
umsakjendur geta haft ahrif a8 ordstir og imynd fyrirtaekisins Ut a vid.
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3. Starfsmannaval - mat 4 umsakjendum

Hver radning i fyrirtaeki er mikilvaeg par sem mikill breytileiki getur verid a framleidni og
frammistodu milli einstaklinga. Pvi er mjog mikilveegt ad vanda til mats 8 umsaekjendum.
Rangar akvardanir i radningum kalla a eftirfarandi.

* Laun nys starfsmanns og annar kostnadur vegna nylidapjalfunar nytist ekki.

e Nyr starfsmadur maetir ekki porfum fyrirtaekis vardandi starfid.

e Greidd eru laun fyrir slaka frammistodu.

e Slok frammistada hefur ahrif 8 frammistodu annarra.

e bjonusta vid vidskiptavini getur versnad.

* ROng radning leidir til uppsagna og par med tima og kostnadar vid nyja radningu.

e Aukinn timi stjornenda fer i ad fylgjast med starfsmanni, leidbeina honum, jafnvel segja
honum upp og par med ad hefja nytt rddningarferli.

e Uppsogn nys starfsmanns getur einnig haft neikvaed ahrif 4 samstarfsfélk og valdid dparfa
ooryggi.

e Stjornendur setja tima og kostnad i nyja pjalfun.

Kostnadur vid ranga radningu eykst eftir pvi sem starfid er mikilvaegara eda krefst meiri

sérfraedipekkingar eda/og stjérnunarhaefni. bvi er gjarnan kostad meiru til vid radningar fyrir

lykilstorf i fyrirtaekjum.

3.1. Adferdir vio mat a umsakjendum

Til eru ymsar adferdir vid ad meta umsakjendur. Su adferd sem er mest notud hér a landi eru
viotdl en einnig eru medmeeli mikid notud®. Utbreidsla adferda vid mat & umsaekjendum segir
b6 ekkert til um pad hversu gédar paer eru, eda hvort adrar adferdir hefdu leitt til betri
nidurstédu. Geedi adferda vid mat ma meta ut fra pvi hversu géda forspa peer veita um

! Heimild: Finnur Oddssson, Asta Bjarnadéttir, Arney Einarsdéttir (2006). Rannsékn: Mannaudsstjérnun d islandi.
Haskélinn i Reykjavik.
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frammistodu i starfi en einnig Ut fra pvi hversu areidanlegar paer eru t.d. eftir pvi hvort
nidurstadan ef meelt er i dag eda 4 morgun er su sama eda sambaerileg eda ef tveir eda meta
hvort nidurstada peirra sé svipud. Eftir pvi sem matsadilar eru fleiri pvi meiri likur & areidanleika
i mati.

Eftirfarandi er listi yfir nokkrar helstu adferdir sem nota ma til ad meta umsaekjendur.

« Oformleg vidtol.

* Formleg og kerfisbundin vidtol (sja grunn ad vidtalsramma).

e Persénuleikaproéf (oft notad af radningarstofum fyrir stjérnendur).
e Starfsafingar (i starfstengdum verkefnum).

e Matsmidstodvar (morg prof og starfsaefingar jafnvel hluti af pvi).

e Getuprof.

* Radvendni og lyfjaprof.

*  Medmazeli — umsagnir og upplysingar um starfsferil og lifshlaup.

e Profun a likamlegri getu.

Hér verdur fjallad um prjar adferdir p.e. starfsefingar, formleg og kerfisbundin vidtél og
medmaeli og umsagnir og upplysingar um starfsferil og lifshlaup.

3.2. Starfsaefingar

Starfsaefingar og matsmidsmidstodvar gefa einna besta forspda um frammistédu i starfi. Med
starfsaefingum er att vid ad allir umsakjendur um starf preyti ymis konar prof eda leysi verkefni
sem 3 einhvern hatt tengjast hinu nyja starfi. Stundum eru getupréf eda persénuleikaprof hluti
af slikum starfseefingum. Mikilvaegt er ad afingarnar og verkefnin séu videigandi fyrir pad starf
sem um raedir. Sem dami ma nefna ad pad getur verid videigandi ad lata umssekjendur um
starf mottokustjora i gestamottoku gera starfseefingar til ad meta enskukunnattu peirra, eda
adra tungumalafaerni. SOmu starfsaefingu veeri pd ekki réttmaett ad nota fyrir umsaekjendur um
starf leikskolastjora par sem ekki er krafist enskukunnattu i starfid.

Flest storf i ferdapjonustu krefjast tungumalakunnattu. Pad a jafnt vid um storf pjéonustufélks i
framlinu sem og storf stjornenda og peirra sem vinna i markads- og sélumalum svo deemi séu
tekin. | 1jési pess hve géda forspa starfsefingar gefa um frammistodu i starfi og pess hve

audvelt er ad profa tungumalakunnattu, aettu fyrirtaeki i pessari grein ad sja sér hag i pvi ad lata
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umsaxkjendur gera tungumalatengdar starfsafingar og pannig leitast vid ad meta kunnattu
beirra i peim tungumalum sem metin eru mikilvaeg i ljési markhops fyrirtaekisins. Starfsaefingar
ma lata umsaekjendur gera jafnt i ritudu mali sem maeltu mali. Kunnattu i maeltu mali ma t.d.
med einfoldum haetti préfa i vidtolum med pvi ad spyrja spurninga a vidkomandi tungumali og
bidja pa um ad svara vidkomandi spurningum a sama tungumali. Einnig getur verid vid haefi ad
hanna styttri skrifleg prof og lata umsakjendur pyda af islensku yfir @ viokomandi tungumal. Slik
styttri prof ma einnig lata umsakjendur preyta i vidtalinu. Einnig ma hanna stadladar
starfsaefingar par sem bunar eru til adsteedur og askoranir par sem umsakjendur eru latnir t.d.
leidbeina vidskiptavinum, gera tilbod, eda takast a vid og leysa ur daemigerdum kvértunum
vidskiptavina.

3.3 Viotol vido umsaekjendur

Vidtol vid umsaekjendur um starf gegna mikilvaegu og margpaettu hlutverki i matsferlinu og eru
mest notada matsadferdin i radningum hér a landi. Vidtolin gegna jafnframt pvi hlutverki ad
veita umsakjandanum upplysingar um fyrirteekid og starfid sem um raedir. Vidtol eru po
timafrekt og pvi i raun dyrt ferli. bvi er mikilvaegt ad pau fari fram a skilvirkan og markvissan
hatt. Rannséknir hafa synt ad forspa vidtala um frammistodu umsaekjenda i starfi er frekar litil,
en pé mun meiri ef vidtdlin eru formleg og kerfisbundin.

[ kerfisbundnum vidtdlum er hannadur vidtalsrammi og allir umsaekjendur eru bednir ad svara
somu eda sambaerilegum spurningum og paer settar fram i somu ré6d. bannig er areidanleiki
vidtala aukinn. Einnig hefur verid synt fram @ meiri forspd ef spurt er hegdunartengdra eda
adstaedubundinna spurninga i rddningarvidtélum. | hegdunartengdum spurningum er spurt um
hegdun vid akvednar adstadur i fyrra starfi en i adsteedubundnum spurningum er spurt um
hvernig viokomandi myndi bregdast vid ef hann/hun lenti i skilgreindum adstaedum eda pyrfti
ad takast 4 vid dkvednar skilgreindar adstaeedubundnar askoranir i starfi.

Peir sem undirbua vidtolin purfa ad hanna videigandi spurningar og vidtalsramma fyrir starfid
sem um raedir. Mikilvaegt er ad vidtalsramminn innihaldi hegdunartengdar eda adstaedubundn-
ar spurningar. bar ad auki er vert ad geta pess ad areidanleiki vidtala, sem matstaekis, er aukinn
verulega pegar tveir eda fleiri taka vidtdlin en pegar adeins einn gerir pad. | mjég mikilveegum
radningum i lykilstorf eins og pegar sedstu stjérnendur eru raddnir, getur verid vid haefi ad prir
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adilar séu vidstaddir og taki patt i viotdélum. Til ad leitast vid ad efla gaedi vidtals er gott ad hafa
eftirfarandi i huga.

e Gefa gddan tima i vidtalid (30-60 minutur ad lagmarki).

e S3a sem tekur vidtalid tali minna og hlusti meira.

e Skrifa nidur gldésur i vidtali til ad nota til upprifjunar sidar.

e Matsadilar taki sjalfstaeda afstodu og meti hvern umsakjanda.

e Leitast sé vid ad hanna hlutleega maelikvarda til ad meta mikilvaegustu eiginleika og
feerni sem parf i starfid. Best er ad byggja & starfsgreiningu og starfslysingu,
skilgreina eiginleika og feernipeetti og meta sidan hvern patt fyrir sig t.d. a
kvardanum 1-5. AJ vidtali loknu ma reikna Ut mat allra matsadila og fa pannig eitt
heildarmat og gdéda yfirsyn yfir styrkleika og veikleika umsaekjenda.

Eydublad 5: Dzmium vidtalsramma og spurningar fyrir starfsmannavidtal. Sja bls.51.

3.4 Medmeeli / Umsagnir um lifshlaup

Medmeeli eru mikid notud i rddningum hér a landi. Eins og fram hefur komid er forspa
medmaela um frammistodu i starfi hins vegar mjog litil og sumir telja ad medmaeli syni fyrst og
fremst ad vidkomandi hafi eignast einhverja vini i starfi. A hinn béginn getur verid vid haefi ad
bidja umsaekjendur um ad tilgreina medmeelendur og sidan leita til peirra til ad f4 umsagnir og
bar med til ad stadfesta pad lifshlaup umsaekjenda sem kemur fram i starfsferilsskra eda 6drum
upplysingum. Vert er ad hafa i huga ad munnleg umsogn er mun betri en skrifleg umsogn par
sem fyrri vinnuveitendur eru gjarnan tregir til ad setja eitthvad neikvaett eda gagnrynivert 4 blad
um fyrrverandi starfsmenn.

begar hringt er i fyrrverandi vinnuveitendur eda adra medmalendur er gott ad undirblia pad
simtal med pvi ad setja spurningar a blad og jafnvel skra svorin vid peim. Videigandi getur verid
ad spyrja um eftirfarandi (sja lista) og par med stadfesta upplysingar sem hafa komid fram hja
umsaekjandanum. Hakid vid atridin a listanum pegar peim er lokid.
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Hvenaer héf hann/hun storf og hvenaer lauk starfstimanum?

Hvert var verksvid og abyrgd hans/hennar i starfi

Hver voru laun hans/hennar?

Hver var astaeda fyrir starfslokum?

Hversu vel pekkir pu til starfa umsakjanda?

Hversu mikla umsjén/eftirlit purfti ad hafa med umsaekjanda?

Hvar myndi pu rada umsaekjanda midad vid adra starfsmenn sem pu hefur haft (t.d. 4
kvardanum fra bestur til verstur)?

Hvernig gekk honum/henni ad vinna i samstarfi med 68rum?
Hvernig var dstundun, reglusemi, samviskusemi, heidarleiki?

Hverja telur pa vera helstu styrkleika/veikleika vidkomandi?
Myndirdu rdda hann/hana aftur til starfa ef pig vantadi starfsmann?

O OO0 O0OO0OO0Oo

o O OO

Mikilvaegt er ad hafa i huga ad umsagnir annarra mega aldrei rada alfarid urslitum um nidur-
stéduna par sem um er ad raeda alit eins adila sem ekki er vist ad sé areidanlegt eda réttmeett.
P6 aukast likurnar nokkud a areidanleika upplysinga frd umsagnaradilum ef peirra er aflad
kerfisbundid og @ sama hatt fyrir alla umsakjendur likt og pegar upplysinga er aflad og mat fer
fram i radningarvidtdlum.

3.5. Radningarsamingur-Vinnumarkadsvefur SA.

Pegar radningu er lokid er mikilvaegt ad gera radningarsamning par sem fram koma upplysingar
um helstu réttindi og skyldur starfsmanns, p.m.t. upplysingar um kjér, radningartima,
veikindarétt, orlofsrétt, starfslok o.fl. Allar naudsynlegar upplysingar um kjarasamninga, gerd
radningarsamninga og fleira ma finna a vinnumarkadsvef Samtaka atvinnulifsins (www.sa.is).
bPar ma einnig finna upplysingar sem lGta ad radningarslitum, radningu erlendra starfsmanna
og atvinnuréttindi erlendra starfsmanna og margt fleira ma einnig finna a vinnmarkadsvef SA.
bar ma einnig finna svor vid ymsum algengum spurningum vinnuveitenda a hverjum tima,
ymis hagnyt eydublod og demi um samninga og annad sem Ilytur ad hagnytum
vinnumarkadsmalum.

Allir félagsmenn SAF eru sjalfkrafa adilar ad SA og hafa pvi adgang ad vinnumarkadsvefnum. Ef
fyrirtaeki hafa glatad adgangsordi og lykilordi ma hafa samband vid SA i sima 591-0000 eda med
tolvuposti a télvupostfangid sa@sa.is.
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4. Mottaka nylida

Nylidaméttaka felur i sér formlega mottdku nyrra starfsmanna i fyrirtaeki. Fyrstu kynni af
samskiptum, skipulagi og vinnuadstodu mota vidhorf nyrra starfsmanna og geta haft ahrif a
starfsanaegju peirra og starfsframlag. Markvisst og skipulagt ferli nylidamottdku eykur likur a
skjotri adlogun starfsfolks baedi hvad snertir verkferli og einstok storf, sem og adlogun starfs-
manns ad samfélaginu og peirri menningu sem rikir i fyrirtaekinu. Markmid nylidamottoku er ad
nyju starfsfolki finnist pad verda sem fyrst hluti af fyrirtaekinu, en einnig ad pvi finnist pad
velkomid. Ad auki er markmidid ad tryggja ad starfsmadur fai allar naudsynlegar upplysingar
vardandi vinnureglur, samskipti, og pa vinnuferla sem gilda i fyrirtaekinu. Nylidafraedsla er
mikilvaeg til ad draga ur likum & slysum og 6hoppum og er pvi grundvallaratridi a svidi
oryggismala. Fyrsta upplifun nylida af vinnustad getur haft djupsteaed ahrif 4 tryggd og hollustu
til lengri tima litid. Mikilvaegt er pvi einnig ad nyr starfsmadur fai fraedslu og pjalfun vid heefi.
Formleg nylidafraedsla felur i sér ad nytt starfsfolk faer fraedslu og pjalfun a markvissan hatt.
Formleg mottaka nylida a einnig vid fyrir sumarstarfsfolk. Fyrirtaeki purfa ad leitast vid ad gera
einstaklingum sem koma inn i fyrirteekin i afleysingar i 2-3 manudi, oft & haannatima, kleift ad
komast fljétt og vel inn i verkferla og vinnustadamenningu. Pegar um sumarstarfsfélk er ad
raeda ma stytta moéttokuferlid og pjalfunarferlid.

Forkynning
Undirbaningur — Méttaka og L | Uthlu’tun L Nyl|6affaeasla og
fyrstu kynni starfsfostra pjalfun
— s O
c
/ / 1
3
=
Undirbdningur Vala Nylidakynning
mottoku starfsfostra a fyrirteeki
Mynd 3: Méttokuferli nylida.
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4.1 Adur en starfsmadur maetir i fyrsta sinn

Oft lidur einhver timi fra pvi ad radning fer fram par til starfsmadur hefur storf. A peim tima
getur verdi gott ad nota timann og senda starfsmanni upplysingar um stefnu og gildi
fyrirtaekisins, afurdir og pjénustu, hvetja vidkomandi til ad kynna sér starfsemi fyrirteekisins,
jafnvel koma a einum fundi med yfirmonnum eda senda viokomandi upplysingar sem audvelda
undirbuning og adlogun ad starfinu. Med forkynningu sem pessari aukast likur @ ad nylidinn
byrji snemma ad hugsa um menningu fyrirtaekisins og mynda med sér jakveett og raunseett
vidhorf til vinnustadarins. Til ad auka virkni og flyta fyrir ad starfsmadur komist sem fyrst inn i
starfid er ahrifarikt ad veita honum markvissa pjalfun og fraedslu fyrstu vikurnar i starfi asamt
bvi ad koma honum i tengsl vid annan starfsmann sem hefur pa pad hlutverk ad vera starfsfostri
nyja starfsmannsins.

4.2. Undirbuningur

Akveda parf hver tekur & méti nyjum starfsmanni. Ef kynna & starfsmann fyrir samstarfsfélki ma
fara i kynnisferd um fyrirtaekid, heilsa upp a yfirmenn og lata vita formlega ad nyr starfsmadur
hafi hafid storf. Nota ma eftirfarandi gatlista vid mottoku nyrra starfsmanna.

Moéttaka nylida — deemi um gatlista. Hakid vid atridin a listanum pegar peim er lokid.

0 Akveda hvenzer nyr starfsmadur 4 ad maeta i fyrsta sinn.

0 Akveda hver tekur 4 méti nyjum starfsmanni.

0 Ef skipa & féstra parf ad tilnefna og undirbua einstakling sem verdur féstri nys
starfsmanns og tryggja ad viokomandi gefi sér tima til adstodar, hafi rétta
starfslysingu og sé tilbuinn i verkefnid. Gott er ad tilnefna einnig varamann fdstra
vegna veikinda eda annarrar fjarveru.

0 Upplysa annad starfsfélk um radningu, hvar viokomandi & ad starfa, hver verkefni
hans eru og hver verdur starfsfdstri ef slikt a vid.

0 Akveda tima med yfirstjiornendum ef nyr starfsmadur & ad hitta stjérnendur & fyrsta
eda fyrstu dogum i starfinu.

0 Lata taeknimenn vita af nyjum starfsmanni vegna adgangs ad télvukerfum, télvu,
Uthlutun lykilorda, netfangs, sérsvaeda a tolvuneti og tryggja ad starfsmadur fai
afhent starfsmannaskirteini og/eda lykla eftir pvi sem vid &.

0 Undirbua ad allt sé tilbuid og i lagi @ vinnustod starfsmanns (s.s. tolva, bord, stéll,

vinnuljés, skapur, vinnufatnadur o.s.frv.).

Lata vita af komu nys starfsmanns i méttoku, ef vid a.

0 Hafatilbdin gogn fyrir nyjan starfsmann s.s. starfsmannahandbdk, starfslysingu,
gaedahandbdk, pjalfunardaetiun og annad sem vid a.
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0 Bjoda nyjan starfsmann velkominn til starfa 4 vinsamlegan og eftirminnilegan hatt t.d.
med pvi ad nanustu samstarfsmenn bordi saman i hadeginu, haldin sé sma veisla, bodid
upp a koku eda annars konar veitingar i kaffitima. Sum fyrirtaeki ganga jafnvel pad langt
ad gefa nyjum starfsmanni litla gjof.

4.3 Méttaka og kynning a nyjum starfsmanni

Kynning a nyjum starfsmanni

Pegar nyr starfsmadur hefur storf er mikilvaegt ad kynna hann fyrir ndverandi starfsfélki. Slikt
ma gera med pvi ad ganga med vidkomandi um fyrirtaekid og kynna hann med nafni og pvi hvar
hann starfar. Einnig parf ad kynna pa sem hann er kynntur fyrir med nafni vidkomandi og starfs-
heiti. Oft er einnig sendur tolvupdstur 3 allt starfsfolk par sem tilkynnt er um nyjan starfsmann, i
hvada starf hann er ad fara og jafnvel stutt aeviagrip eda yfirlit yfir starfsferil sent med dsamt
mynd af vidkomandi. Pegar nyr starfsmadur mzetir a fyrsta degi verdur hann ad fa pad a tilfinn-
inguna ad hann sé velkominn og gert hafi verid rad fyrir pvi ad hann heefi storf vickomandi dag.

Vid méttoku og kynningu a nyjum starfsmanni er gott ad hafa eftirfarandi i huga.
Fyrstu kynni — deemi um gatlista. Hakid vid atridin & listanum begar peim er lokid.

0 Taka & méti starfsmanni og bjéda hann velkominn.

0 Kynna nyjan starfsmann fyrir 66ru starfsfélki og yfirménnum.

0 Syna starfsmanni vinnuadstddu og vinnustadinn i heild sinni p.e. kaffistofu, métuneyti,
salernisadst6du, fundaradstodu ef vid a, reykingaradstodu?, stimpilklukku ef hun er notug,
notkun starfsmannakorta/adgangskorta ef pau eru notud, stadsetningu slékkvitaekja,
neydarutgang og sjukrakassa, hvar nalgast megi ritféng eda skrifstofuvorur ef slikt & vid. Einnig
hvar adrir starfsmenn og yfirmenn eru stadsettir.

0 Afhenda starfsmanni starfsmannahandbdk ef hin er til, eda 6nnur pau gogn um fyrirtaekid sem
starfsmadur geeti purft 4 ad halda.

0 Syna starfsmanni og kenna a simkerfi og tolvukerfi.

0 Syna starfsmanni hvar geyma ma persénuleg gogn, fatnad og annad sem vid a.

0 Fara yfir hvort allar upplysingar um starfsmann hafi skilad sér s.s. vardandi bankareikning og
skattkort.

0 Tryggja ad starfsmadur hafi fengid allar upplysingar um laun og starfskjor, fridindi og afslzetti ef
vid a.

0 Skipuleggja starfskynningu.
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4.4 Starfsfostri

Starfsfastri (mentor) er starfsmadur sem faer pad hlutverk ad vera nyjum starfsmanni til
studnings og leidbeina honum. Starfsféstrar gegna einnig pvi hlutverki ad adstoda nyjan
starfsmann vid ad adlagast nyjum vinnustad og laera sem fyrst pad sem kalla ma ,6skradar
reglur” a vinnustadnum. Starfsféstri er jafnframt fyrirmynd nys starfsmanns hvad vardar
samskipti, starfshaetti og hegdun almennt séd i fyrirtaekinu.

Starfsfélk sem hefur nylega hafid storf er oft hraett vid ad spyrja um verkpaetti og vinnureglur
eda hafa frumkvaedi ad samskiptum. Nytt starfsfolk vill og parf ad fa ad vita til hvers er atlast af
bvi i starfi og hvernig hegdun er aeskileg. Starfsfostri pjonar pvi hlutverki ad veita studning og
fullvissa starfsmann um ad pad sé edlilegt ad pad taki nokkurn tima ad komast inn i nytt starf og
ekki sé vid pvi ad buast ad starfsmadur nai strax fullri faerni @ 6llum svidum a fyrstu dogum i
nyju starfi. Starfsfostrum er einnig aetlad ad vera fyrirmyndir og fyrirmyndarstarfsmenn eru pvi
gjarnan valdir i pad hlutverk. Leggja parf aherslu a ad nyr starfsmadur muni na arangri, hvetja
barf nytt folk til ad hafa frumkvaedi ad samskiptum, ad enginn muni alita viokomandi heimskan
eda skorta faerni pé hann spyrji spurninga. Til ad draga ur kvida t.d. i samskiptum vid
stjérnendur eda samstarfsfolk getur starfsféstri sagt starfsmanni fra yfirmanni t.d. hvad snertir
ahugamal, fjolskylduadstaedur, persédnueinkenni o.fl. Upplysingar og fraedsla vardandi samskipti
og félagsleg samskipti eru nyjum starfsmanni einnig mjog mikilveeg og hjalpa honum ad atta sig
a og laga sig ad menningunni og adstaedum i heild.

4.4.1 Val a starfsfostra
Mikilveegt er ad vanda valid a starfsfostrum, likt og annad val a starfsfolki, par sem hann faer
bad hlutverk ad vera fyrirmynd fyrir nyja starfsmenn. Starfsfdstri er oft starfsmadur sem pekkir
fyrirteekid mjog vel og hefur pvi nokkud langan starfsaldur. Einnig getur att vid ad tilnefna
einstakling starfsfostra, sem hefur stuttan starfsaldur og hefur pvi nylega sjalfur gengid i
gegnum kynningarferlid og jafnvel fengid starfsféstrun. Slikur starfsféstri man vel pa tilfinningu
ad hefja starf & nyjum vinnustad og pekkir spurningarnar sem nylidi kann ad bera upp. Daemi
eru einnig um ad fyrrverandi starfsmenn, sem t.d. eru komnir 4 eftirlaun, komi til baka i
hlutverk starfsféstra. [ peim tilvikum parf b6 ad geeta pess ad starfshaettir i fyrirtakinu hafi ekki
breyst mikid fra pvi ad starfsmadur haetti. Vid val a féstrum parf ad huga ad pvi ad viodkomandi
bekki fyrirteekid og einnig starf nylidans. Ad auki parf vidckomandi ad hafa dhuga a og hfileika
til ad pjalfa og midla upplysingum til annarra.
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Mikilvaegt er ad hafa i huga ad pad hentar ekki 6llum ad vera féstrar. Sumir hafa ekki ahuga og
adra skortir haefni og feerni til ad sinna pessu hlutverki. Ef verid er ad koma starfsfostrakerfi a i
fyrirtaeki getur verid géd leid ad auglysa innanhuss eftir peim sem hafa dhuga 4 ad taka ad sér
ad vera starfsféstrar. Markmid starfsfostrakerfis er eftirfarandi:

* AJ efla pekkingu starfsmanns a fyrirtaeki, verkferlum og vérum.

* AJ skapa stolt og samsdmun nys starfsmanns vid fyrirtaeki.

e Ad gera nylida ad virkum patttakanda a sem skemmstum tima.

e AJd stytta pann tima sem pad tekur nylida ad kynnast menningu og starfshattum og peim
vinnureglum og adferdum sem hann & ad beita i sinu starfi.

+ Ad koma i veg fyrir ad nyr starfsmadur rekist a dsynilega veggi eda verdi a ad brjota
Oskradar reglur.

Starfsfostrun —deemi um gatlista. Hakid vid atridin a listanum pegar peim er lokid.

Akveda hver 4 ad vera féstri nys starfsmanns.

Koma a samskiptum féstra og starfsmanns (télvupdstur, simi).

Undirbua og halda fund med starfsféstra og starfsmanni.

Akveda patttoku starfsfostra @ kynningarfundi.

Ef um vaktavinnu er ad raeda, athuga vel ad skipuleggja vaktir nylida og pjalfara saman.
Undirbua dagskra starfsmanns i samstarfi vid starfsféstra — farid yfir vinnuadferdir og
verkferla. Athuga parf vel ad ofhlada ekki nyjan starfsmann med upplysingum, heldur
skipuleggja fraedsluna pannig ad hun nai yfir akvedid timabil.

O O OO0 O0Oo

4.5 Nylidafraedsla og pjalfun

pjalfun og markviss nylidafraedsla felur annars vegar i sér almenna kynningu a starfi nylidans og
fyrirtaekinu og hins vegar beina pjalfun fyrir viskomandi starf. [ steerri fyrirtaekjum er algengt ad
halda starfskynningu eda nylidakynningu sem getur stadid allt i allt ad 8 klukkustundir, eda einn
vinnudag. Markviss pjalfun getur svo hins vegar verid mun lengri og getur varad i allt ad eitt ar,
allt eftir pvi hvers konar starf er um ad reeda.
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Markmid nylidafraedslu og pjalfunar eru m.a. eftirfarandi:

e Ad audvelda nyjum starfsmanni ad komast sem fyrst inn i starfid.

e AJd stytta pann tima sem pad tekur fyrir nyjan starfsmann ad komast inn i starf, leera
verkferla, kynnast samstarfsfélki og adlagast pvi samfélagi sem er @ vinnustadnum.

e Ad auka Oryggi starfsfolks og draga ur kvida sem getur fylgt pvi ad hefja nytt starf.

e Skapa jakvaed tengsl vid vinnustad fra upphafi.

* AJ nytt starfsfolk fai allar naudsynlegar upplysingar um starfsemi fyrirtaekisins.

* Draga ur starfsmannaveltu og fjarvistum starfsmanna.

Avinningur nylidafraedslu

Avinningur fyrirtaekja af nylidafraedslu er étviraedur. Nyr starfsmadur kemst fyrr og mun betur
inn i starfid og attar sig betur a ferlum, vinnubrégdum og peirri menningu sem rikir i fyrir-
teekinu. GA0 pjalfun og markvisst ferli vid méttoku nyrra starfsmanna getur einnig dregid ur
vinnuslysum og tofum vid urvinnslu og framkvaemd verkefna. Likur aukast @ ad starfsmadur
verdi anaegdur i starfi sem studlar ad aukinni tryggd og hollustu starfsfolks og par af leidandi
minni starfsmannaveltu. Med godri faerni starfsfolks aukast likur @ auknum hagnadi og meiri
gaedum voru og pjénustu og hefur nylidapjalfun pvi bein ahrif 4 dnsegju vidskiptavina. Minni
starfsmannavelta dregur jafnframt tr kostnadi og tima stjornenda og annarra starfsmanna i
nyradningar og pjalfun. Beinn og 6beinn kostnadur vid nyradningar vegna harrar starfsmanna-
veltu er gjarnan vanmetinn i fyrirtaekjum en gera ma rad fyrir ad hver radning geti kostad allt fra
pbrennum manadarlaunum i allt ad tvofold arslaun vidkomandi starfsmanns.

4.5. 1 Kynning a fyrirteki - nylidakynning

A fyrstu dégum nys starfsmanns i starfi er gott ad halda kynningu & fyrirtaekinu. Slikar kynningar
eru stundum kalladar nylidakynningar. A nylidakynningu er fjallad almennt um fyrirtaekid og
baetti sem luta beint eda dbeint ad starfi nylidans. [ steerri fyrirtaekjum par sem radningar eiga
sér stad arid um kring eru nylidakynningar oft skipulagd®ar tvisvar til prisvar sinnum 3 ari fyrir
alla starfsmenn sem hafid hafa stérf 8 manudunum & undan. | minni fyrirtaekjum eru
nylidakynningar haldnar sjaldnar eda einfaldlega haldinn fundur med nyjum starfsmanni par
sem farid er yfir ymsa peetti i starfsemi fyrirtaekisins.

25

STARFSMANNASTJORNUN

Handbok fyrir stjornendur

Hof: Arney Einarsdottir og Sigridur pradur Stefansdottir
Utg.Samtok ferdapjénustunnar 2009



HRM

S A F

Nylidakynningar — dami um gatlista. Hakid vid atridin a listanum pegar peim er lokid.

Saga fyrirtaekis, eigendur, stjorn og skipurit.

Framleidsla, vorur eda pjonusta fyrirteekisins, markadir og markadssvaedi.

Stefna og framtidarsyn fyrirtaekis p.m.t. starfsmannastefna.

Starfsmannahandbdk fyrirteekis (ef han er til).

Starfsmannafélag eda félagsstarf innan fyrirtaekis.

Oryggismal t.d. vardandi brunavarnir og annad sem vid a.

Reglur eda vidmid um klaedaburd og hvort fyrirtaeki Utvegi vinnufatnad.

Reglur um notkun sima, télvupdsts og nets.

Vinnutimi, hvildartimi, yfirvinna, launakerfi og jafnvel farid yfir launasedla, orlof og

orlofsgreidslur, hvert og hvernig tilkynna eigi fjarvistir eda veikindi, 6ryggisatridi og

brunavarnir.

0 Tolvukerfi og reglur um skjalavistun (t.d. inn & sérsvaedi eda sameiginlegt innra net).

0 Notkun annarra taekja sem starfsmadur parf mégulega ad nota vid vinnu sina t.d.
ljésritunarvél, skanni, kaffivél, upppvottavél , ymis konar vélar eda teeki, verkfaeri o.s.frv.

0 Einnig er mikilveegt ad fela nyjum starfsmanni abyrgd 4 eigin fraedslu og upplysingaleit med
notkun handbdka, geisladiska, baeklinga eda annars efnis sem til er um fyrirtzekid.

(@)

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

Ef ekki er til starfsmannahandbdk parf ad tryggja ad nyr starfsmadur fai allar paer upplysingar
sem par geeti verid ad finna s.s. upplysingar um starfsmannastefnu, réttindi og skyldur
starfsmanns a vinnustad, tryggingar, hlunnindi eda énnur fridindi, métuneyti og nidurgreidslu
fyrirtaekis ef vid 4, sem og jafnréttisaatlun ef slik stefna er til. Einnig er videigandi ad kynna
simenntunarmoguleika og freedslustefnu ef hun er til, starfsmannarit ef pad er gefid ut,
heimasidu, lykiloryggisatridi og um starfsmannafélag fyrirtaekisins eftir pvi sem vid a.

4.5.2 bjalfun

Skipulagning pjalfunar nyrra starfsmanna er misjofn eftir stérfum. Gott er ad moéta ferla
bjalfunar fyrir sambaerileg storf, eda eftir svidum og deildum, sem stjérnandi/starfsfostri vid-
komandi deildar eda svids notar pa avallt pegar nyr starfsmadur hefur storf. Slikt getur gilt um
t.d. starfsmann i gestamoéttoku, vid bokanir og soélu, pernur, starfsmann i veitingasal o.fl. Med
motun ferla verdur pjalfunin markviss.
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Daemi um gatlista fyrir pjalfun starfsmanns a ferdaskrifstofu — sala og békanir ferda. Hakid vid
atridin a listanum pegar peim er lokid.

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

o

Kynning a télvukerfum fyrirtaekisins.

itarleg kennsla & tdlvukerfi (einstaklingsmidud kennsla, hépkennsla, pjalfun i starfi).
Bokunarkerfi — méttaka pantana og fyrirspurna, bokanir, stadfesting.

S6luvaran — baklingur/netid/annad.

Verd: utgefid verd/sérverd fyrir markadi/hdpa/einstaklinga o.s.frv.

Tilbodsgerd: ferlar og verdlagning.

Simsvorun og simasala.

Svorun fyrirspurna med télvupdsti — timavidmid t.d. ad fyrirspurnum skuli svarad
innan sdlarhrings.

Bokanir og stadfestingar & solu til birgja.

Daemi um gatlista fyrir pjalfun starfsmanns i gestamottoku. Hakid vid atridin a listanum pegar

pbeim er lokid.

O OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

Kynning & télvukerfum fyrirteekisins — einkadrif, sameiginleg drif.

itarleg kennsla & tolvukerfi (einstaklingsmidud kennsla, hépkennsla, pjalfun i starfi).
Innskraning/utskraning gesta — einstaklingar og hépar.

Méttaka greidslna (kreditkort, reidufé, gistibeidnir (vouchers).

Simsvorun.

Bokanir gesta sem ekki eiga pontun.

Veittar upplysingar til gesta um pjénustu a gististadnum.

Veittar upplysingar til gesta um naerumhverfid/afangastadinn.

pekking a gististadnum/hotelkedju ef vid a.

Verd: utgefid verd/sérverd fyrir markadi/hdpa/einstaklinga o.s.frv.

Simsvorun og simasala.

Svorun fyrirspurna med télvupdsti — timavidmid t.d. ad fyrirspurnum skuli svarad
innan sdlarhrings.
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4.6 Endurmat a nylidamottoku og pjalfun

[ lok fyrsta dags er gott ad yfirmadur og/eda starfsfostri setjist nidur med nyjum starfsmanni
stutta stund og fari yfir pad hvernig dagurinn gekk fyrir sig. Umraedupunktar geta verid
eftirfarandi: Hakid vid atridin a listanum pegar peim er lokid.

0 Raeda hvernig starfsmadur upplifdi vinnustadinn og verkefnin i starfinu.

0 Raeda upplifun af moéttoku og fyrstu kynnum vid yfirmenn og samstarfsfolk.

0 Fara yfir hvort starfsmadur hafi fengid allar naudsynlegar upplysingar um
fyrirtaekid.

0 Spyrja hvort einhverjar spurningar hafi vaknad um starfid.

0 Spyrja hvernig nyjum starfsmanni litist @ husnadi og vinnuadstodu.

0 Spyrja hvort starfsmadur sé buinn ad profa kerfi t.d. tolvukerfi, lykla, adgangskort
eda annad og hvort allt virki eins og pad a ad gera.

0 Veentingar eda oskir vardandi naesta starfsdag.

Eftir 2-3 manudi i starfi er videigandi ad endurmeta faerni og pekkingu starfsmanns og i leidinni
gefst teekifeeri til ad afla upplysinga um hvernig starfsmadur upplifdi nylidamottoku og
nylidafreedslu og hvad maetti betur fara. Algengt er ad starfsfostri starfi med nyjum starfsmanni
fyrstu prja manudina (timarammi getur po verid mismunandi eftir edli starfsins sem um raedir)
en ad peim tima loknum sé farid yfir frammistédu starfsmanns, hvort hann purfi frekari pjalfun
og tryggt ad starfsmadur geti afram leitad sér adstodar og upplysinga.

4.7 Starfsmannavelta - lykiltala a svidi starfsmannamala

Starfsmannavelta (employee turnover) er lykiltala i starfsmannamalum og synir pann fjolda
starfsmanna sem heettir i fyrirtaeki 8 hverjum tima. Starfsmannavelta gefur pvi visbendingar um
starfsanaegju og gadi starfsmannastjornunar fyrirtaekisins. Rannsdknir hafa synt fram a jakveed
tengsl tryggdar starfsmanna vid tryggd vidskiptavina og pvi er til nokkurs ad vinna ad lagmarka
starfsmannaveltu i fyrirtaekjum. Pad er einnig dyrt ad rada starfsfolk, og beinn og dbeinn
kostnadur getur, eins og adur hefur komid fram, numid allt ad tvofoldum arslaunum
viokomandi starfsmanns (sja nanar toflu nedar fra Haskélanum & Akureyri og Samtokum
idnadarins).

Starfsmannavelta er gjarnan adgreind i annars vegar sjalfviljuga starfsmannaveltu og naer pvi
yfir timabaer starfslok starfsfolks sem stendur sig vel i starfi, og hins vegar starfsflok vegna
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uppsagna starfsmanna sem ekki hafa stadid sig i starfi eda gerst brotlegir i starfi. Varast ber
otimabeer starfslok einstaklinga sem standa sig vel i starfi og eru fyrirtaekinu mikilvaegir.
Otimabaerar sjalfviljugar uppsagnir starfsmanna geta stafad af skorti & pjalfun, litlum
moguleikum til starfspréunar, of ldgum launum midad vid dbyrgd og stodu, upplifun a skorti 8
studningi eda sanngirni en einnig vegna pess ad vaentingar starfsmanna sem skapadar eru vid
radningu séu ekki uppfylltar.

P& svo ad starfsmannaskipti séu kostnadarsom er rétt ad hafa i huga ad akvedin starfsmanna-
skipti eru edlileg i fyrirtaekjum og jafnvel naudsynleg til ad endurnyjun eigi sér stad, til ad fa
fram nyjar hugmyndir og par med 6rva nyskopun og proun fyrirtaekis. Innan vid 10%
starfsmannavelta telst pvi oftast edlileg en getur p6 verid nokkud mismunandi eftir atvinnu-
greinum, tegund fyrirtaekja og tegund starfa. Rannsokn Haskdélans i Reykjavik @ ymsum starfs-
mannatengdum malum arid 2006 syndi ad starfsmannavelta i islenskum fyrirtaekjum er ad
medaltali um 13% og i verslunar- og pjénustugreinum um 17% 2, Atvinnudstand & hverjum tima

Einfold formula fyrir Gtreikning starfsmannaveltu a arsgrundvelli:
Fjoldi starfsmanna sem haetta a ari/Medalfjoldi starfsmanna i fyrirtaekinu X 100
Daemi: 3/25x100 = 12%

Ef prir starfsmenn haetta & ari i 25 manna fyrirtaeki er starfsmannaveltan a arsgrundvelli 12%.

hefur ahrif 4 starfsmannaveltu og hun er gjarnan meiri i fyrirtaekjum og stoérfum par sem eru
storir starfsmannahépar sem samanstanda fyrst og fremst af ungu og éfagleerdu folki og storfin
krefjast ekki mikillar pjalfunar. Stjornendur purfa pé ad setja sér markmid um aszettanlega
starfsmannaveltu i fyrirtaeki sinu, ad teknu tilliti til hvors tveggja, kostnadar vid étimabaer
starfslok gédra starfsmanna og avinnings af pvi ad fa inn nytt folk med nyjar hugmyndir,
bekkingu og faerni.

? Heimild: Finnur Oddssson, Asta Bjarnadéttir, Arney Einarsdéttir (2006). Rannsékn: Mannaudsstjérnun d islandi.
Haskélinn i Reykjavik.

29

STARFSMANNASTJORNUN

Handbok fyrir stjornendur

Hof: Arney Einarsdottir og Sigridur pradur Stefansdottir
Utg.Samtok ferdapjénustunnar 2009



HRM -

A F

[7,]

Mikil starfsmannavelta getur gefid ymsar visbendingar um stodu fyrirtaekisins og stjérnun
starfsmannamala i fyrirtaekinu og pvi er mikilvaegt ad fylgjast med pessari lykiltdlu. Eftir pvi sem
starfsemi fyrirtaekis er sérhaefdari og krefst meiri sérfraedipekkingar og tengslauppbyggingar
innanhuss sem utan til deemis i formi langtimatengsla vid vidskiptavini, peim mun mikilveegara
er ad leitast vid ad lagmarka starfsmannaveltu. Lykilstarfsmenn geta horfid a braut med
naudsynlega pekkingu og vidskiptatengsl, sem erfitt getur verid ad baeta eda byggja upp ad
nyju.

Til gloggvunar a kostnadi vid radningar ma sja hér nedar upplysingar um kostnad vid
nyradningar i 6lik storf samkvaemt upplysingum fra Haskdlanum a Akureyri og Samtokum
idnadarins’.

Kostnadur vid starfsmannaveltu sem hlutfall af arlegum launakostnadi dlikra starfa.

Tegund starfa Hlutfall af arlegum launakostnadi

Ofaglaerdur starfsmadur t.d. 4 skyndibitastad 30-50%
Fagleerdur starfsmadur t.d. idnadarmadur 75-100%
Skrifstofufdlk t.d. ritari 50-80%
Haskdlamenntadur starfsmadur t.d.

endurskodandi 75-125%

Taeknimenntadur starfsmadur t.d.

tolvunarfraedingur 100-150%
Verkfraedingur 200-300%
Sérfraedingur t.d. tolvuforritari 200-400%
Lidsstjori, verkstjori 100-150%
Millistjérnandi t.d. deildarstjori 125-200%

* Heimild: Haskdlinn 4 Akureyri og Samtok Idnadarins (2008). Lengi byr ad fyrstu gerd.
www. unak.is/thjalfun. www.si.is/thjalfun.
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5. Starfsmannasamtol

Starfsmannasamtal fer fram milli stjérnenda og starfsmanns um starf, frammistodu, starfsproun
og framtidaraeetlanir starfsmanns. Samtalid er formlegt ad pvi leyti ad pad fer fram reglu-
bundid, oftast einu sinni a ari og baedi stjornandi og starfsmadur maeta undirbunir til leiks.
Starfsmannasamtol eru gjarnan hluti af frammistodumatsferli.

[ samtalinu setja stjérnandi og starfsmadur i sameiningu aframhaldandi markmid og leidir til ad
efla styrkleika einstaklinga i niverandi starfi eda skoda hvort annars konar starf henti betur.
Metin er porf fyrir pjalfun og endurmenntun i samraemi vid starfslysingu og gerdar tillogur ad
breytingum. Markmid starfsmannasamtala er einnig ad efla upplysingastreymi milli yfirmanna
og undirmanna og auka haefni starfsfolks i starfi. Mikilvaegt er ad draga skyra linu um ad
starfsmannasamtalid er ekki vettvangur til ad raeda launakjor. Akvardanir um launabreytingar
geta p6 att sér stad i kjolfar starfsmannasamtala og mats 4 frammistodu starfsfélks.

5.1 Undirbuningur fyrir starfsmannasamtal

Starfsmadur og stjérnandi undirbua sig badir, en pé hvor i sinu lagi, fyrir starfsmannasamtal.
Gott er ad Utbua eydublad sem starfsmadur og stjornandi fylla Ut og hafa starfslysingu tiltaeka.
Ef badir adilar eru vel undirbunir er liklegra ad samtalid gangi vel fyrir sig.

Starfsmadur fer yfir starfslysingu og gerir athugasemdir eda tillogur ad breytingum ef 4 parf ad
halda. A eydubladinu eru spurningar sem starfsmadur svarar og skilar annad hvort til yfirmanns
adur en samtalid a sér stad eda kemur med i vidtalid og fer yfir spurningarnar med yfirmanni. Ef
eyOdubladinu er skilad inn fyrirfram getur yfirmadur skodad pau atridi sem starfsmadur og
yfirmadur eru mogulega sammala um. Slikt dregur ur likum @ 6samkomulagi i samtalinu eda
ovaentum vidbrogdum yfirmanns.

Stjérnandi fyllir it annad eydublad par sem hann metur frammist6du starfsmanns at fra fyrri
markmidum og starfslysingum. | samtalinu sjalfu eru eydublédin notud sem grundvéllur til ad
raeda starfid og starfslysingu, tillégur ad breytingum, frammistédu starfsmanns, vaentingar hans
til fyrirteekis og yfirmanns til starfsmanns.
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5.2 Framkvaemd starfsmannasamtals

Gott er ad velja hlutlausan stad fyrir samtalié svo sem fundarherbergi eda fara jafnvel 4 stad
utan fyrirtaekisins. Mikilvaegt er ad badir adilar sjai til pess ad naedi faist, t.d. med pvi ad slokkva
a farsimum og bdka fundarherbergi eda adra adstodu fyrirfram. Pad sem fram kemur i
samtalinu er trinadarmal milli stjérnenda og starfsmanns. | samtalinu setja starfsmadur og
yfirmadur i sameiningu markmid um ny verkefni, breytingar a starfslysingu, pjalfun eda annad
sem att geeti vid. Ad samtali loknu parf ad huga ad eftirfylgni p.e. ad starfsmadur vinni ad
markmidum sinum samkvaemt dzetlun. Endurmat fer fram i starfsmannasamtali ad ari en a
timabilinu parf yfirmadur ad fylgjast med framvindu mala. Mikilveegt er ad fara yfir frammistodu
starfsmanns fra sidasta ari en pé a meirihluti timans ad fara i umraedur um framtidina og
markmid fyrir naesta ar.

Eydublad 6: Starfsmannasamtal — undirbuningsblad starfsmanns. Sja bls 56.

Eydublad 7: Starfsmannasamtal — undirbuningsblad stjérnanda. Sja bls 64.
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6. Starfsproun og simenntun

Fyrirtaeki geta métad sér stefnu i freedslu, pjalfun og simenntun. A pann hatt eru skilgreind
viomid um pad hvernig pekkingu og faerni starfsfolks er vidhaldid og proud m.t.t. framtidarparfa
fyrirtaekisins og starfsmannsins. | mérgum kjarasamningum eru einnig akvaedi um rétt
starfsfolks til ad saekja namskeid og freedslu 4 vinnutima. Fyrirtaeki geta sett vinnureglur um
hvernig starfsfolki ber ad koma a framfaeri 6skum sinum um patttéku @ namskeidum eda annars
konar fraeedslu. Stundum eru sett viomid um akvedinn fjélda ndmskeida 3 ari, i 66rum
fyrirtaekjum er petta frjalsara. Fyrirtaeki geta einnig moétad stefnu um ad senda starfsfolk a
namskeid eda koma a pjalfun reglulega yfir vinnutima starfsfélks.

6.1 Starfsproun

Med hugtakinu starfspréun er att vid alla pjalfun starfsfolks og moguleika starfsfolk til préunar i
starfi. Starfsmadur getur proast i starfi med pvi ad fa stoduhaekkanir og nyja starfstitla. Hitt er
b6 ekki sidur mikilveegt ad starfsmadur prdist i starfi ,larétt a fyrirtaekid“ p.e. ad hann fai ny
verkefni og par med aukna abyrgd og askoranir. Markmid starfsprounar og pjalfunar er ad auka
markvisst haefni og feerni starfsfélks i peim tilgangi ad baeta frammistodu og auka avinning
fyrirtaekis. Ein leid til ad byggja upp starfsproun er ad skilgreina starfsprounarferla en pa eru
kortlagdir moéguleikar starfsfélks til stoduhaekkana eda patttoku i nyjum verkefnum. Settar eru
fram krofur um faerni og pekkingu til einstakra starfa og kortlagt hvada storf leidi edlilega hvert
af 6dru.

Taka ma deemi um starfsmann sem starfar vid herbergisprif. Hann hefur moguleika 4 ad prdast
ur pvi ad vera almennur starfsmadur i herbergisprifum i ad starfa fyrst og fremst vid pvotta eda
i 60ru sem snyr ad taui og lini en er ekki i prifunum sjalfum. Framgangur getur einnig verid
folginn i ad starfa sem vaktstjori og sidan sem yfirperna eda stjornandi hopsins. Ef horft er til
moguleika til annarra starfa a gististadnum, getur starfsmadur i starfi sem pessu mogulega haft
ahuga a og fengid teekifaeri til ad starfa i herbergispjonustu, i eldhdsi eda jafnvel framreidslu i
bordsal. Til ad feerast a milli starfa er liklegt ad einstaklingurinn purfi ad baeta vid sig pekkingu a
svidi pjonustusamskipta eda sértaekri pekkingu sem snyr ad matreidslu eda framreidslu.
Mikilveegt er ad fyrirtaekid skilgreini hvada sértaku pekkingu starfsmadur parf ad beeta vid sig til

ad feerast til med pessum heetti i starfi.
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Fyrirtaeki sem vilja studla ad starfsproun purfa ad skilgreina hvada pekkingu og feerni starfsfélk i
einstokum storfum parf ad bua yfir og hvetja starfsfélk til starfsprounar. bar kemur enn og aftur
fram mikilvaegi pess ad hafa starfsgreiningar og starfslysingar fyrir storf. Mikilvaegt er ad hafa i
huga ad dbyrgd a starfspréun er baedi hja stjérnendum og starfsfdlki sjalfu.

6.2 Fraedsla og pjalfun starfsfolks

Mikilveegt er ad huga vel ad pjalfun starfsfdlks. Slikt & ekki sist vid pegar um nytt starf er ad
reeda (nylidapjalfun) en einnig parf ad vidhalda, efla og préa pekkingu peirra sem eru fyrir.
pjalfun getur farid fram a namskeidi, utan eda innan vinnustada eda med einstaklingsmidadri
leidsogn & vinnustad. Stjornendur purfa ad gera sér grein fyrir hvers konar pjalfun starfsmadur
barf. Starfslysing og pau verkefni sem starfsmadur & ad inna af hendi visa veginn ad einhverju
leyti, svo og upplysingar um menntun og fyrri starfsreynslu viokomandi. Stjérnandi parf einnig
ad setja sér viomid eda méta stefnu um hvad starfsfdlk a ad geta gert og hvers konar pjonustu
starfsfolk 4 ad inna af hendi. Métun simenntunar- eda fraedslustefnu er lidur i pvi ad efla haefni
og feerni starfsfolks.

Gott er ad skipuleggja pjalfun ut fra peim ferlum sem gilda i viokomandi starfi. Pannig verdur
bjalfun markvissari en ella en vid markvissa pjalfun er leitast vid ad pjalfa akvedna faerni, oft a
vel skilgreindum svidum i starfi einstaklings.

Morg fyrirtaeki bjoda starfsmannatengda radgjof par 4 medal a svidi fraedslu og pjalfunar,
greininga a freedsluporfum, gerd fraeedsludaetlana og fleira. Daemi um slikt fyrirteeki er HRM
rannsoknir & radgjof (www.hrm.is), sem einnig skrifar pessa handbdk. A heimasidum Samtaka
ferdapjonustunnar og einnig Ferdamalastofu [slands ma finna upplysingar um radgjafafyrirtaeki
a pessu svidi (http://ferdamalastofa.is/displayer.asp?cat_id=261). Starfsafl — starfsmennt

Samtaka atvinnulifsins og Fl6abandalagsins og Landsmennt- starfsmennt Samtaka atvinnulifsins
og verkafdlks & landsbyggdinni bjéda einnig starfsmannaradgjof. Radgjofin felst i radgjof
mannaudsradgjafa i tiltekinn tima. Finna ma upplysingar um radgjof Starfsafls og Landsmenntar
a www.starfsafl.is og www.landsmennt.is

Samtok ferdapjonustunnar hafa tilnefnt 10 félagsmenn sem fraedslufulltrda SAF & landsbyggd-
inni. Fraedslufulltrdarnir eru tengilidir vidkomandi landssvadis vid simenntunarmidstédvar og
namsradgjafa. Lista yfir tengilidi ma finna a eftirfarandi vefsidu:

http://dev.ecweb.is/saf/upload/files/pdf/fraedslumal/SAF-frMal9.pdf
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6.2.1 Formlegt og 6formlegt nam

N&m 4 svidi ferdapjonustu er i bodi & baedi framhaldsskoélastigi og haskolastigi. [ kafla 2.1 Leidir
vid 6flun umsaekjenda er nokkud taemandi listi yfir skdla sem bjéda ferdapjonustutengt nam. A
heimasidu SAF eru einnig upplysingar um frambod ferdamalanams & islandi (sja
http://saf.is/is/mennta- og fraedslumal/ferdamalanam a islandi/).

Mikid frambod er einnig a svidi simenntunar og ndmi og ndmskeidum utan hins formlega
skolakerfis. Endur- og simenntunarmidstddvar sem starfa um allt land bjéda fjolbreytt
namskeid. Listi yfir simenntunarmidstdédvar og endurmenntun a vegum hdaskéla ma finna a
heimasidu SAF (http://saf.is/is/mennta- og fraedslumal/namskeid a dofinni/). Namskeid eru
oft i bodi baedi i stadbundnu nami og fjarnami.

Namskeidin Faerni i ferdapjonustu | og Il eru sérstaklega setlud starfsfélki i ferdapjonustu sem
hefur litla formlega menntun sem og nylidum og sumarstarfsfélki. Namskeidin eru unnin i
samstarfi SAF, Starfsgreinasambandsins og Fraedslumidstodvar atvinnulifsins og eru haldin hja
Mimi simenntun i Reykjavik og simenntunarmidstédvum vida um land. Ba&di namskeidin eru
metin til eininga a framhaldsskdlastigi, fyrra namskeidid til 5 eininga og pad sidara til 9 eininga.
Starfstengd islenska er kennd vida t.d. hja simennntunarmidstédvum og Alpjédahusi. IDAN
fraedslusetur og simenntunarmidstodin Seemundur frédi i MK bjéda margvisleg namskeid i
matveela- og framreidslugreinum og ferdapjénustu. Slysavarnarfélég bjoda namskeid i fyrstu
hjalp, m.a. bydur Slysavarnarfélagid Landsbjorg ndmskeidid Fyrsta hjdlp i dbyggdum.
Upplysingar um ndm og namskeid eru uppfaerdar reglulega @ heimasidu
SAF,http://www.saf.is/is/mennta- og fraedslumal/.

Fraedslusjédir samtaka vinnumarkadarins bjoda félagsmonnum sinum, starfsfélki og
fyrirtaekjum, ad saekja um styrki til simenntunar. Landsmennt er fraedslusjodur Samtaka
atvinnulifsins og verkafélks a landsbyggdinni. Fyrirtaeki geta i samstarfi vid stéttarfélog sott um
styrki til Landsmenntar til pess ad prda og setja af stad namskeid fyrir sitt folk (sja
www.landsmennt.is). Starfsafl er freedslusjédur Samtaka atvinnulifsins og Fléabandalagsins.
Jafnt fyrirtaeki sem einstaklingar geta sétt um styrki i sjodinn (www.starfsafl.is). Félagsmenn VR
og LIV, baedi fyrirtaeki og einstaklingar geta sétt starfsmenntastyrki til Starfsmenntasj6ds
verslunar- og skrifstofufdlks (www.starfsmennt.is). Fraedslusetrid Starfsmennt er pjonustuadili

freedslumala fyrir opinberar stofnanir.
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A heimasidu SAF www.saf.is undir lidnum mennta-og fraedslumal er fjdlbreytt frambod
upplysinga um mennta- og freedslumal, namsleidir og namskeid baedi fyrir fagleert og ofagleert
starfsfélk, upplysingar um nams- og starfsradgjof, nanari upplysingar um starfsmenntasjodi
stéttarfélaga, skyrsla um parfagreiningu fyrir fraedslu og pjalfun starfsfolks, upplysingar um
namskrar i ferdapjonustu o.fl sja nanar http://saf.is/saf/is/mennta- _og fraedslumal/).
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7. Starfsmannahandbok fyrirtaekja fyrir starfsfolk

Hér a eftir eru sett fram helstu atridi sem fram purfa ad koma i starfsmannahandbdk sem aetlud
er starfsfolki. Ekki er um taemandi lista ad raeda enda parf hvert fyrirtaeki ad mota sinn stil
vardandi gerd starfsmannahandbdkar sem endurspeglar pa starfsmannastefnu sem er vid lydi i
fyrirtaekinu.

Starfsmannahandbdk er upplysingarit um stefnu og starfsreglur fyrirtaekis, samskipti og abyrgd
stjérnenda og starfsfolks. [ starfsmannahandbdk ma finna upplysingar um vinnureglur og
abyrgd starfsfolks, skyldur fyrirtaekis gagnvart starfsfélki, vinnutima, stefnu og gildi fyrirtaekis.
Einnig eru par upplysingar um fyrirkomulag raéninga og starfsloka, méttoku nylida, freedslu og
bjalfun starfsfolks og fleira sem snyr ad samskiptum stjornenda og starfsfdlks. Vid gerd starfs-
mannahandbdkar parf hvert fyrirtaeki ad mida vid eigin stefnu og sértaekar adsteedur og geeta
samraemis vid menningu og starfshaetti fyrirtaekis.

Starfsmannahandbdk er upplysingabrunnur fyrir starfsfélk og stjornendur, settur fram m.a. med
bad ad markmidi ad auka adgengi ad upplysingum um starfsheetti og verklag af ymsum toga og
studla ad godum samskiptum stjornenda og starfsfolks.

7.1 Velkomin til starfa

Pad er god byrjun a starfsmannahandbdk ad bjéda starfsfélk velkomid til starfa. [ pessum
upphafskafla starfsmannahandbdkar bydst einnig gott taekifeeri til kynningar a fyrirtaekinu og
aherslur pess hvad snertir geedi, pjonustu og samskipti vid vidskiptavini. Setja ma fram
upplysingar um nafn, ségu og aldur fyrirtaekis, eigendur og stjérn ef vid 4, lysingu a starfsemi
fyrirtaekis, almennri stefnu og markmidum, starfsmannastefnu og skipurit eftir pvi sem vid a.
GA60 kynning a fyrirtaekinu i starfsmannahandbdk er lidur i uppbyggingu menningar og gilda og
sendir jafnframt skilabod um ad til stadar séu skilgreindar reglur og vidmid sem parf ad fara eftir
i starfi og setur akvedinn ton m.t.t. vinnuaga. Bjodio starfsfolk velkomid til starfa i fyrirtaekinu a
bann veg ad starfsfélki finnist pad velkomid og eigi audveldara med ad verda sem fyrst hluti af
lidsheild vinnustadar.
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DAMI:

VELKOMIN TIL STARFA

pad er okkur mikil anzegja ad bjéda pig velkominn til starfa. Markmid fyrirtaekisins er ad veita 6llum
vidskiptavinum afburdapjonustu og til ad na pvi markmidi eru hafir og arangursdrifnir starfsmenn
lykilatridi. Vid leggjum mikid upp ur starfsanaegju og gddum samskiptum vid starfsfélk og vonum ad
vinnustadurinn muni einnig uppfylla pinar éskir um verkefni, kjér og vinnuadstaedur.

i starfsmannahandbdk finnur pd upplysingar um stefnu og markmid fyrirtaekisins, fyrirkomulag radninga,
upplysingar um fraedslu og simenntun, starfslysingar, vinnureglur vardandi trinad, télvunotkun, starfskjor
og fleira sem tengist vinnustadnum.

7.2 Stefna og gildi fyrirtekis

Mikilveegt er ad birta upplysingar um stefnu og gildi fyrirtaekis til ad tryggja ad stefna og gildi
séu adgengileg ollu starfsfélki. Fyrirtaeeki mota stefnu med pad ad markmidi ad veita starfsfolki
syn til framtidar og hvernig eigendur vilja byggja fyrirteekid upp. Gildi fyrirtaekja er lysing a pvi
hvad fyrirtaekid stendur fyrir og eftir hvada grundvallarviomidum og gildum starfsfélk og
stjérnendur fyrirtaekisins fara i daglegum stérfum sinum.

Ef fyrirteeki hafa ekki formlega métad stefnu geta stjérnendur skrifad i starfsmannahandbdk
lysingu & fyrirtaekinu, og lysingu a pvi fyrir hvad pad stendur, af hverju og i hvada tilgangi pad
var stofnad, lysingu a kjarnastarfsemi, markmidum og jafnvel framtidarsyn.

Dami um stefnu: Stefna fyrirtaekisins er ad veita afburdagdda pjonustu a sinu svidi.
Dami um stefnu: Stefna fyrirtaekisins er ad bjoda laegsta verdid 4 markadnum.

Dami um gildi: Gildi fyrirtaekisins eru heidarleiki, traust og gledi
Dami um gildi: Gildi fyrirtaekisins eru gaedi, samheldni og frumkvaedi.

7.3 Framkoma og samskipti vid gesti
Starfsemi ferdapjénustufyrirtaekja byggir a solu og pjonustu vid gesti. Gestrisni, pjonustulund,
gott viomot og samkennd med vidskiptavinum eru undirstada gddrar pjonustu. Gott getur verid
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ad benda starfsfélki a ad horfa a fyrirtaekid og framlag starfsfolks med augum gestsins. Einnig ad
hafa i huga ad i moérgum tilvikum er gesturinn kominn um langan veg og hefur miklar veentingar
um gbéda pjonustu i samraemi vid pad kynningarefni sem gefid hefur verid ut.

Lykilatridi gédrar pjonustu

Bjoda gesti velkomna med bros & vor.

Vera kurteis, pakka fyrir, bidjast afsdkunar, vera einlaegur i vidmoti.

Hlusta, taka eftir, vera athugull, koma me¢ tillégur til gesta.

Segja aldrei nei, bjédast frekar til ad athuga malid, leita rada hja samstarfsfélki, koma med lausnir.
Syna gestinum ahuga og athygli.

Kvedja og bjdda gesti velkomna aftur vid brottfor.

Starfsmenn noti pjonustu annarra sambzerilegra fyrirtaekja

Til ad gera starfsfolk medvitad um mikilvaegi pjénustunnar og virkja pad til patttoku i préun hennar og
matun verklags, eru deemi um ad fyrirtaeki taki upp pa reglu ad hvetja starfsfolk til ad heimsakja

sambeerileg fyrirtaeki annars stadar a landinu. Stjérnendur t.d. hétela hvetja starfsfélk sitt pannig til ad gista

a 66rum hdételum. Stjérnendur hafa milligbngu um ad semja vid sambaerileg fyrirtaeki um afslaetti til
starfsfélks og jafnvel eins konar skiptiheimsoknir.

pannig upplifa starfsmenn a eigin skinni pjonustu i 6drum fyrirteekjum og gera enn frekar greinarmun a
godri og sleemri pjénustu. Starfsfolk faer aukinn skilning 4 pvi hvernig baeta megi pjonustu eda voru pess
fyrirtaekis sem pad starfar hja. Veitingastadir og afpreyingarfyrirtaeki aettu einnig ad geta unnid saman a
pessu svidi og eflt geedi og frambod voru og pjonustu med gagnvirkum heimsdknum.

Afslaetti hja 66rum fyrirtaekjum eda skiptiheimsdknir ma einnig nota sem hvata fyrir gdda frammistédu i
starfi og skapa pannig hvata fyrir starfsmenn til ad na tilteknum markmidum eda koma med abendingar og
hugmyndir um nyjungar eda pad sem betur ma fara.
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7.4 Vinnureglur og abyrgo starfsfolks

Fyrirtaeki setja mismunandi reglur eftir pvi hvers konar starfsemi, storf og starfsfolk er um ad
raeda. Vinnureglur ma setja um maetingar, vinnufatnad, notkun tolvupdsts, netnotkun og
samskipti starfsfolks. Fyrirtaeki hafa sidustu ar i auknum meeli purft ad setja vinnureglur um
notkun netsins og ymissa samskiptagatta sem geta dregid athygli starfsmanna a skrifstofum fra
verkefnum sinum. A veitinga- og gististddum er algengt ad settar séu vinnureglur um
hargreidslu, notkun skartgripa, heimséknir vina eda fjolskyldu 4 vinnutima. [ vinnureglum er
gjarnan kvedid @ um abyrgd starfsfélks ad inna storf sin vel af hendi og framfylgja reglum.

7.4.1 Reglur um vinnufatnad, snyrtimennsku o.fl.

A sumum vinnustédum feer starfsfélk uthlutad einkennisfétum eda vinnufatnadi. bar sem ekki
er um ad raeeda einkennisfatnad eda annars konar vinnufatnad sem fyrirtaekid leetur starfsfolki i
té, getur verid gott ad akveda hvers konar fatnadi starfsfolk a ad kleedast. Einnig ad akveda
hvort einhver fatnadur sé ekki aeskilegur. Hér ma nefna t.d. slitnar gallabuxur eda strigasko,
karlmenn séu med hdlstau og ekki séu notadir iburdarmiklir skartgripir o.s.frv. Kleednadur
starfsfolks getur verid hluti af imynd fyrirtaekis en mikilvaegt er ad setja reglur og viomid.

Dami um reglur um einkennisfatnad a vinnustaad.

e Starfsfolk ber abyrgd a peim vinnufatnadi sem fyrirtaekid laetur pvi i té.

e Einkennisfatnad ma einungis nota a vinnustad og & leid til/fra vinnustad.

e Kleedast skal einkennisfatnadi samkvaemt vidurkenndum hefdum: skyrtur og blassur hnepptar
upp i hals, sidd pilsa um hné, sokkabuxur eda sokkar i hudlit eda svartar, karlmenn med bindi par
sem vid &, karlmenn i svortum sokkum, kleedast skal svortum skom.

* Neysla afengis i einkennisfatnadi fyrirtaekisins er ekki leyfo.

Dami um almennar reglur um fatnad og utlit.

¢ Almenn snyrtimennska og hreinleeti skulu i havegum hofa.

e Har skal vera hreint og vel til haft, sitt har bundid i tagl eda annars konar hargreidslu, harskraut
skal vera litid dberandi.

e Starfsmenn beri avallt nafnspjald sem peim er 1atid i té 4 vinnustad.

e Skér eru hreinir og burstadir.

e Ekki er leyfilegt ad vera i ipréttaskdm en léttir strigaskor eru leyfdir ef peir eru einfaldir, ekki
skrautlegir og stinga ekki i stuf vid annan kleednad.

¢ Notkun ilmvatns, rakspira og annarra snyrtivara sé stillt i hof.

e Notkun skartgripa stillt i hof og 4 pad vid um halsmen, armbénd, hringi og eyrnalokka.

e Handsnyrting er géd og hendur avallt hreinar.
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Dzami um hegdun og framkomu a vinnustad.

e Starfsfélki ber dvallt ad koma fram af prddmennsku og kurteisi.

e Starfsfélki ber ad virda samstarfsfolk sitt og koma fram vid hvert annad af kurteisi og
samvinnuvilja.

¢ Notkun tyggigummis er bonnud.

e Reykingar eru bannadar (3 vid reyklausa vinnustadi).

e Neysla afengis 4 vinnutima er bonnud.

e Geeta skal hreinleaetis vid alla medhondlun 4 mat og drykk, pvo hendur med sapu og heitu vatni
aodur en hafin er vinna vid matreidslu eda framreidslu matvaela, eftir notkun salernis.

7.4.2 Reglur um netnotkun og notkun télvupodsts

Ef starfsmadur feer Uthlutad netfangi & vinnustad er gott ad setja reglur um notkun télvupdsts. |
fyrsta lagi parf ad setja reglur um trinad og leitast pannig vid ad tryggja ad paer upplysingar sem
fara fra fyrirtaekinu i télvupdsti séu medhondladar sem trinadarmal.

Dami um fastan texta sem setja ma i télvupost allra starfsmanna er eftirfarandi:

Upplysingar i télvupdsti pessum og vidhengi eru eingéngu aetladar peim sem pdstinum er beint
til og geetu innihaldid upplysingar sem eru trinadarmdl.

Einnig er gott ad samhaefa undirskrift og ad allir starfsmenn noti fyrirtaekjamerki (logo) med i
undirskrift, simanumer, télvupdst, heimasidu eda annad sem stjérnendur akveda. Setja parf
reglur um hvort starfsfélki er heimilt ad nota tolvupdstinn i persénulegum tilgangi og jafnvel
hvernig vidskiptavinir eru dvarpadir. Setja parf skyrar reglur um netnotkun og nidurhal gagna.
Margir vinnustadir banna eda loka fyrir notkun dkvedinna netsidna og loka jafnvel fyrir nidurhal
efnis af netinu.

Dami um reglur um télvupéstssamskipti.

e Starfsfolki er heimilt ad senda og mdttaka persénulegan télvupdst, en slikum pdstsendingum
skal po stillt i hof.

e Vid notkun télvupdsts til vidskiptavina skal starfsmadur nota fyrirfram skilgreinda undirskrift
med merki fyrirtaekis, vefsidu og upplysingum um simanumer.
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7.4.3 Vinnufyrirkomulag vid tilbodsgero og solu

Morg fyrirtaeki setja vinnureglur um tilbodsgerd og solu t.d. ad tilbodum sem svarad er med
tolvupdsti sé svarad med stédludum upplysingum og texta skv. par til gerdum tilbodsblédum,
sem stjornendur akveda. Einnig setja stjornendur oft vinnureglur um ad 6llum fyrirspurnum
sem berast skuli svarad innan sdlarhrings og/eda ad i peim tilvikum par sem ljost er ad ekki
muni ndast ad ljuka vid tilbod eda svara fyrirspurn innan sdélarhrings, sendi starfsmadur
tolvupdst til ad pakka fyrirspurnina og lata vita ad tilbod muni berast ekki sidar en daginn eftir.
Almennt telst vid haefi ad fa upplysingar um kreditkort einstaklinga sem bdka ferdir eda gistingu
fyrirfram sem tryggingu. GA0d venja er pd ad upplysa vidskiptavini um pad hvada reglu sé beitt
m.t.t. pess med hve |[6ngum fyrirvara purfi ad afbdka til ad koma i veg fyrir skuldfeerslu a kredit-
kortid.

7.4.4 SamskKipti starfsfolks

Pad er mikilvaegt ad starfsfolk eigi god samskipti sin & milli. Bryna parf fyrir 6llu starfsfolki ad
syna hvert 6dru virdingu, kurteisi og hjalpsemi og ad sému gildi eigi vid i peirra samskiptum
innbyrdis sem og vid vidskiptavini. Pad er sameiginleg abyrgd allra starfsmanna ad studla ad
jakvaedri upplifun og dnaegju gesta.

7.4.5 Vinnutimi og vinnufyrirkomulag

i starfsmannahandbdk er gott ad setja fram skyldur fyrirtaekis gagnvart starfsfolki sinu t.d.
vardandi vinnutima og vinnufyrirkomulag. Einstaklingur i 100% starfi vinnur ad jafnadi 40
klukkustunda vinnuviku. Misjafnt er pé eftir kjarasamningum hvad vinnuvikan er 16ng, svo og
fjoldi fridaga, veikindaréttur og annad slikt. A [slandi er ekki skylda ad vera adili ad stéttarfélagi
en stéttarfélagsadild er pd Utbreidd hér a landi. Mikilveegt er ad stjornendur kynni sér vel
kjarasamninga pess stéttarfélags sem starfsmadur éskar ad vera i og kynni einnig pau akvaedi
samnings fyrir starfsmanni sem snda ad vinnutima, orlofi, veikindarétti og 66ru. Hver
vinnustadur setur svo eigin reglur um maetingaskyldu og vidveru & vinnustad. A
vinnumarkadsvef Samtaka atvinnulifsins www.sa.is ma finnar ndnari upplysingar um vinnutima
og vinnufyrirkomulag.

7.4.6 Oryggismal

Setja parf skyrar reglur um 6ryggismal i fyrirtaekjum. Oryggishandbdk SAF, sem haegt er ad fa &

skrifstofu samtakanna, tekur @ 6llum helstu pattum sem snida ad 6ryggismalum. Handbdkin &

vid gististadi, veitinga- og skemmtistadi en nytist 66rum fyrirteekjum sem haldgédur grunnur ad
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maotun starfsreglna og vidbragda vid eldsvodum, slysum og daudsfollum, farvidri, pjofnadi, raf-
magnsbilunum, lagnabilunum, hdtunum, hvernig leitast megi vid ad tryggja oryggi starfsfélks
o.fl.

7.5 Storfin i fyrirtaekinu

Mismunandi er @ hvada hatt fjallad er um storfin i fyrirtaekinu i starfsmannahandbdk. Gott er ad
setja inn skipurit fyrirtaekis, ef pad er til. A skipuriti ma sja skyrt stjérnskipulag fyrirtaekisins og
abyrgdarsvid, stjornendur, deildir og jafnvel n6fn yfirmanna. Haegt er einnig ad birta upplysingar
um hvers konar storf eru i fyrirtaekinu og margir kjésa ad leggja sérstaka dherslu 4 gildi og
mikilvaegi pjonustuhlutverksins. | mérgum litlum fyrirtaekjum eru litil skil & milli starfa og
starfsfélk gengur pvi i fleiri storf en eitt. Malt er med ad i starfsmannahandbdk sé listi yfir 6ll
storf, stutt lysing 4 verksvidi og abyrgd hvers og eins eda starfslysingar og jafnvel n6fn starfs-
manna ef svo ber undir. Ef mikil starfsmannavelta er i fyrirtaekinu getur verid 6hentugt ad n6fn
starfsmanna séu sett i skipuritid par sem pad kallar a tidar uppfaerslur.

Veitingastadir
Dami um storf 4 veitingastodum eru matreidslumenn eda matsveinar, framreidslumenn,
starfsfolk i eldhusi, starfsfélk i afgreidslu, solu, bokunum og markadsmalum.

Gististadir

Dami um storf 4 gististodum er starfsfolk i sélu, bédkunum og markadsmalum, starfsfolk i
motttoku, pernur, herbergjapjonusta, starfsfélk i eldhdsi og matsal (matreidsla, framreidsla,
onnur eldhusstorf).

Afpreyingarfyrirtaeki

Storf i afpreyingarfyrirtaekjum taka mid af peirri tegund afpreyingar sem um rzedir. Yfirleitt eru
storf @ svidi markadsmala, békunar og sélu, sérhaefd storf tengd afpreyingunni sjalfri og jafnvel
tengd 6ryggismalum. | einhverjum tilvikum & vid ad vera med storf & svidi leidsagnar.

Hopbilafyrirtaeki

Storf hja hépbilafyrirtaekjum geta verid af morgum toga, jafnt bilstjorar sem starfsfélk a
skrifstofu. Ef fyrirteekid rekur eigid verksteedi er einnig sérhaeft starfsfélk par eins og
bifvélavirkjar. A skrifstofum ma nefna deemi um sélu, markadsmal og békanir og svo bilstjéra og
jafnvel leidségumenn.
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Eydublad 1: Daami um starfsgreiningu fyrir

starfsmann 1 gestamottoku
1. Ppekking

A.m.k. stdentspréf, menntun eda grunnnamskeid & svidi hotel- og/eda ferdamala er kostur.

e Ad lagmarki eins ars reynsla i sambaerilegu pjonustustarfi i ferdapjonustufyrirtaeki.
e Enska og a.m.k. eitt annad tungumal, helst Nordurlandamal eda pyska.
e bridja tungumal kostur.

2. Faerni

e Grundvallar télvukunnatta pb.m.t. 8 Word og reynsla af hételbdkunarkerfi er kostur.
¢ Reiknivél (fingrasetning).

e Skrifleg feerni i ensku.

e Samskiptafeerni.

e bjonustufaerni.

3. Geta

e Andleg snerpa.
e Likamleg geta og uthald til ad standa langar vaktir.

4. A0rir eiginleikar

» Sveigjanleiki (naeturvaktir og um helgar/breytingar a voktum v. forfalla).
e Snyrtimennska.

e Jakveett vidhorf og framkoma.

e Sjalfstraust.

e Yfirvegun og sjalfsstjorn undir alagi.

bessi starfsgreining er sett fram sem daemi. Hvert fyrirtaeki parf ad skilgreina hvada peettir eru
mikilvaegir fyrir viodkomandi starf og gera starfsgreingu i samraemi vid pad m.a. midad vid pjonustustig
gististadar og staerd. Hér er einungis midad vid eitt starf, gestamottoku.
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Eyoublad 2: Rammi fyrir gero starfsgreininga -
mottokustjori a sumarhoteli

Starfsgreining fyrir starf: mottokustjori @ sumarhételi
Dagsetning: xxx
Unnid af: xxx

Leidbeiningar: skilgreina parf meginverkpaetti (yfirverkpaetti) og sidan undirverkpaetti fyrir hvern
yfirverkpatt.

Yfirverkpbaettir Mikilvaegi Starfshlutfall  Hve oft unnid?  Krafa um pekkingu, Faerni, Getu, Annad
(& skalanum 1-10) (% - t.d. & dag/ari) (skilgreina b, F, G og A fyrir hvern verkbatt

A=tlanagerd

Azetlun fjdlda starfsmanna fyrir vaktir og yfir timabil.
Gera vaktaplon fyrir sumarid.

Gerd/uppfaersla starfsgreininga og starfslysinga.
Stodumat.

Stoduskyrsla i lok sumars.

R40ning starfsfolks i gestaméttéku

Meta umsodknir.
Taka vidtol vid umsaekjendur.
Leggja mat & umsaekjendur.

Upplysa umsaekjendur um nidurstodu.
Ganga fra radningarsamningum.

Dagleg stjornun gestaméttoku
Upplysingastreymi til starfsfélks.
Meta frammistodu starfsfélks.
Leidsogn starfsmanna i starfi.
Eftirlit med uppgjori og fjarmalum.
Pjénusta i gestamattdku vid forfoll og & alagstimum.
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Samskipti og upplysingastreymi til hotelstjéra og annarra stjérnenda
patttaka a vikulegum fundum stjérnenda.
Upplysa um st6du i gestamoéttoku og bokunum.

Medhondlun og urlausn kvartana fra vidskiptavinum

Leidsegja starfsfélki um medhondlun kvartana.
Samskipti vid vidskipavini vardandi staerri kvartanir.
Urvinnsla & skraningum & kvértunum.

betta eydublad er sett fram sem daemi. Hvert fyrirtaeki parf ad skilgreina hvada peettir eru mikilveegir
fyrir vibkomandi starf og gera starfsgreiningu { samraemi vid pad m.a. midad vid pjonustustig gististadar
og staerd. Hér er einungis midad vid eitt starf, gestamottéku eda mottékustjora d sumarhatel.
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Eyoublad 3: Daemi um starfslysingu starfsmanns i
gestamottoku

Utgefid 1.10.2009

STARFSLYSING endurskogud
Bls. 47 af 1

Starfsmadur i
gestamottoku

1. Markmid starfsins

Gestamottakan er midpunktur og andlit hotelsins. Starfsfolk i mottékunni er pad starfsfolk sem gestir
hafa mest samskipti vid & hotelinu medan 4 dvol peirra stendur. Markmid starfsins er ad gestir
hotelsins fai i gestamottoku skilvirka, kurteisa og fagmannlega pjonustu allan sélarhringinn i
samraemi vid stefnu og markmid hételsins par um. Oll stérf hételsins og p.m.t. starfsmanns i
gestamottoku séu unnin pannig ad dvol gesta 4 hételinu verdi danzegjuleg og ad allir gestir yfirgefi
hotelid med jakveedar minningar. Starfsmadur i gestamottoku sér um afgreidslu og pjonustu vid gesti
hotelsins i samraemi vid starfslysingu og adrar starfsreglur.

2. Abyrgd/stjérnskipun
Starfsmadur i gestamottoku er radinn til starfa af mottokustjora i samradi vid starfsmannastjéra
hételsins og/eda hételstjora. Mottokustjori (hdtelstjori par sem ekki er méttokustjori) er naesti
yfirmadur starfsmanns i gestamottoku. Vikapiltar heyra undir starfsfolk i gestaméttoku i fjarveru
mottokustjora.
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3. Starfssvid - helstu verkefni
Unnid er ad 6llu jo6fnu & 12 tima voktum allt arid um kring.

Undirbuningur fyrir komu gesta

Adstod vid forskraningu herbergja og ad taka fra herbergi fyrir vaentanlega gesti 8 komudegi i
samraemi vid oskir vaentanlegra gesta og skv. starfsreglum um Uthlutun herbergja.

Fer yfir verkefni, komur og brottfarir dagsins vid upphaf vaktar.

Innskraning gesta

Bydur gesti velkomna og skrair pa inn & hételid og athlutar peim herbergjum i samraemi vid éskir
peirra par um.

Onnur pjénusta vid gesti

Tekur a mati skilabodum til gesta og kemur peim til skila.

Er tengilidur milli gesta og annarra deilda hételsins.

Skiptir gjaldeyri fyrir gesti hotelsins.

Fylgist med faerslum inn a reikninga gesta fyrir pjénustu sem keypt er i 68rum deildum eda utan
hoételsins.

Upplysir gesti um frambod a afpreyingu og veitingum innan hételsins og bokar pjénustu fyrir
gesti skv. éskum peirra.

Upplysir gesti um frambod a afpreyingu pegar vid 4 og bdkar i ferdir skv. 6skum gesta.

Sér um skrdningu vakningarbeidna og ad vekja gesti skv. beidnum par um. Ef vakning fer fram i
gegnum sjonvarp eda sima ber starfsmadur i gestamottoku abyrgd 4 ad fylgjast med ad su
bjénusta sé i lagi.

Sér um pjoénustu tengda 6ryggishélfum med tilliti til starfsreglna par um.

Brottskraning gesta:

Sér um brottskraningu og uppgjor vid gesti.
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Onnur verkefni og upplysingastreymi:

e Upplysir adrar deildir um st6du hoételsins og einstakra herbergja/gesta eftir pvi sem vid &.
e Sérum herbergjabdkanir i fjarveru starfsfélks i békunardeild.

e Annast simavorslu & naeturvoktum.

e Uppgjor 4 kassa i lok vaktar.

Onnur tilfallandi verkefni eftir pvi sem naesti yfirmadur skilgreinir hverju sinni.

Naesti yfirmadur: Mottokustjori, eda hotelstjori i fjarveru mottokustjora.

Nafn Nafn
Mottokustjori Starfsmadur i gestamoéttoku
Kennitala Kennitala

bessi starfslysing eru sett fram sem daemi. Hvert fyrirtaeki parf ad skilgreina hvada peettir eru mikilveegir
fyrir vidkomandi og gera starfslysingu i samraemi vid pad m.a. midad vid pjonustustig gististadar og
staerd. Hér er einungis midad vid eitt starf, gestamottoku.
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Eyodublad 4: Rammi fyrir gero starfslysinga

Utgefid 1.10.2009

STARFSLYSING Fndurskodud
Bls. 50af1

Starfsmadur i
gestamottoku

1. Markmid starfsins
Hér er sett fram meginmarkmid vidkomandi starfs.

2. Abyrgd/stjérnskipun
Hér er skilgreint abyrgdarsvid vidkomandi starfsmanns og hver er hans naesti yfirmadur og undirmenn

eftir pvi sem vid a.

3.Starfssvid - helstu verkefni
Hér eru skilgreind helstu verkefni starfsins sem greind hafa verid i starfsgreiningu — jafnvel sett

fram i mikilvaegisrdd en po eftir pvi sem vid a.
Onnur tilfallandi verkefni eftir pvi sem naesti yfirmadur skilgreinir hverju sinni.

Naesti yfirmadur:

Nafn Nafn
Starfsheiti naesta yfirmanns Starfsheiti starfsmanns
Kennitala Kennitala

50

STARFSMANNASTJORNUN

Handbok fyrir stjornendur

Hof: Arney Einarsdottir og Sigridur pradur Stefansdottir
Utg.Samtok ferdapjénustunnar 2009



Hﬁ'l RANNSOKNIR & RADGJOF -

A F

(%]

Eyoublad 5: Daemi um vidtalsramma/spurningar
fyrir radningarviotal

Starf: starfsmadur i gestamottoku/pjonustu vid gesti.

Dags:

Nafn matsadila:

Nafn umszekjanda:

A. Inngangur

1. Segja stuttlega fra pvi hvernig vidtalid fer fram, timadaetlun og ferli vid
akvordunartoku. Segja fra fjolda sem sétti um og hve margir verda teknir i vidtal.

2. Segja stuttlega fra vinnustadnum, hlutverki fyrirtaekisins, starfsemi, tegund
vidskiptavina og starfinu og starfskrofum.
3. Segja fra pvi ad nétur verdi teknar i vidtalinu og ad allir sem teknir eru i vidtal fai

sému/sambaerilegar spurningar.
4. Bidja viokomandi ad segja stuttlega fra sjalfri/sjalfum sér.

B. Ahugi og skilningur & starfinu

1. Hvad er pad sem helst vakti ahuga pinn a pessu starfi? (Leitast fyrir um alvéru dhuga a
starfi + pekkir starfsemi fyrirtaekisins/fer6apjonustuna.)

P 1 2 3 A 5 o
4 ) 4
Mjog;sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog gott

2. Hvada helstu dskorunum telur pu ad starfsmadur i pessu starfi purfi ad maeta i starfi
sinu? (Skilningur & starfsemi fyrirtaekisins og starfinu.)

k| ) 2 A 5

Mjogsleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjoggott
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3. Getur pu sagt frd pvi pegar pu hefur pegid pjénustu hja sambeerilegu fyrirteeki — Utskyrt
hver var upplifun pin og af hverju?
1 2 e A =
Mijog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog gott
4. Hvad i pessu starfi telur pu ad myndi verda mesta askorunin fyrir pig? (Veikleikar.)
1 ) o) 4 [ P
Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog.gott e
C. Reynsla fyrir starfid
5. Hvad telur pu ad muni helst nytast pér ur fyrri eda ndverandi storfum i pessu
1 ) 2 A 5 P
Stal’fi? (Styrkleikar.) Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog gott o
(Ef svar vid 5 er 6ljost: spyrja nanar um reynslu t.d. af pvi ad eiga vid gesti af
6likum uppruna og pjéderni, eda ad nota hételbokunarkerfi, leidsegja
gestum um afpreyingu, svo dami séu tekin.)
6. Hvada reynslu/eiginleika telur pu pig helst vanta fyrir starfid? (veikleikar)
1 ) 2 A [~
Mijog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog gott
D. Spurt um fyrri hegdun og dtlada hegdun (utskyra ad spurningar séu dvenjulegar og
nokkud erfidar, paer séu lagdar a sama hatt fyrir alla og i lagi sé ad hugsa sig adeins
um adur en svarad er).
7. Getur pu sagt okkur fra deemi um faglegt frumkvaedi sem pu hefur haft i fyrri stérfum
pinum?
1 ) e A =9
Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjoggott
8. Hver er mesta dskorunin sem pu hefur stadid frammi fyrir i pinum fyrri storfum hvad
snertir pjédnustu vid vidskiptavini? (Reynsla af drlausn t.d. vegna kvartana, mistaka i békun
o.s.frv.)
1 2 e A =Y
Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog,gott
52
STARFSMANNASTJORNUN

Handbok fyrir stjornendur
Hof: Arney Einarsdottir og Sigridur pradur Stefansdottir
Utg.Samtok ferdapjénustunnar 2009



S

HRM RANNSOKNIR & RADGJOF

S A F
9. Getur pu nefnt deemi um kvortun sem vidskiptavinur bar fram og hvernig pu leystir ar
pvi viofangsefni?
1 2 e A 1=
Mjog:sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog.gott
10. Hvad i fyrri storfum hefur pér fundist skemmtilegast ad takast a vig?
1 2 o A [
Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjoggott
11. Hvada vidfangsefnii pjonustustorfum hefur pér fundist erfidast ad takast & vid i pinum
fyrri storfum?
1 2 o) A 1= P
Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog.gott e
12. Getur pu sagt fra deemi par sem pu hefur synt fram & heaefileika pina til ad saetta élik
sjénarmid? (Samskiptafaerni.)
1 ) 2 A =
Mjog sleemt: Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog gott
13. Getur pu sagt fra deemi par sem pu hefur purft ad syna fram 4 haefni pina vid ad vera
mjog nakvaem/-ur i vinnubrogdum?
1 ) 2 A 5
Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog gott
14. Getur pu sagt fra deemi af samskiptum pinum vid ,erfida“ einstaklinga 4 vinnustad
(samstarfsfolk eda vidskiptavini) og hvernig pu hefur nalgast og leyst slikan vanda?
(Samskiptafaerni.)
& | 2 hel 4 5 &
e Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjoggott e
15. Hver er staersti starfsmannahdpur sem pu hefur starfad i - hve lengi starfadir pu i
pbeim hdpi? (Geta til ad vinna i stérum hopi.)
P 1 2 he pal 129 &
- Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog gott -
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16. Getur pu sagt okkur fra erfidri akvérdun i starfi pinu (i pjénustu-hlutverki/gagnvart
samstarfsfélki) og hvernig pu hefur tekid akvordunina og/eda tekist a vid dskorunina?

1 ) ko A 1=

Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog,gott

17. Getur pu dregid saman i stuttu mali hvers vegna vid attum ad rada pig en ekki
einhvern annan?

1 ) 2 A =4

Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog,gott

18. Er eitthvad sem hefur breyst hja pér fra pvi pu séttir um starfid sem pu telur mikilvaegt
1 2 2 A =
36 Segja fré',) (+/_) Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjoggott

19. Af hverju ertu tilbdin/-n ad haetta i pvi starfi sem pu ert i nina?

o 1 2 3 4 5 o
e Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjog gott -
E: Ad lokum

1. Hveneer geetirdu byrjad ef til keemi ?

2. Er eitthvad sem vid hofum gleymt ad spyrja um sem pu vilt koma a framfeaeri? (Benda
t.d. 8 umsagnaradila.)

Er eitthvad sem pu vilt spyrja um?

4. Segja fra naestu skrefum og ferlinu (hvenaer dkvordun verdur tekin o.s.frv.).

w

ATH: baer spurningar sem hér eru settar fram eru fyrst og fremst daemi. Hvert fyrirtaeki fyrir sig parf ad skilgreina
hvada peettir eru mikilvaegir fyrir viodkomandi starf og velja og mota spurningar sérstaklega med tilliti til pess hvada
verkefnum vidkomandi starfsmenn sinna. Hér var fyrst og fremst horft til pjonustustarfs.

54

STARFSMANNASTJORNUN

Handbok fyrir stjornendur

Hof: Arney Einarsdottir og Sigridur pradur Stefansdottir
Utg.Samtok ferdapjénustunnar 2009



Q

HRM RANNSOKNIR & RADGJOF

A F

(%]

LOKAMAT - eftir ad vidtali lykur metur hver matsmadur sjalfstaett eftirfarandi peetti, byggt a

vidtalinu en einnig a umséknum, starfsferli, kr6fum um pekkingu og feerni og 60rum

upplysingum sem vid eiga.

DAMI:

1.Viomoét/framkoma

2. Menntun v. haefi

3. Samskiptafaerni

4, Frumkvaedi

5. Ahugi

6. Starfsferill/lifshlaup

7. Nakvaemni

8. bekking a fyrirtaekinu

1 ) 2 A 5 o
Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjéggott
1 ) 2 4
Mjég sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjéggott
1 ) 2 A 5 o
Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjéggott
1 v) 2 A
Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjéggott
1 ) 2 A 5 o
Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjéggott
1 9 2 A 5 o
Mjog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjéggott
1 9 2 A
Mijog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjoggott
1 9 2 A 5 o
Mijog sleemt Undirmedallagi Medallag Yfirmedallagi Mjoggott
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Eyoublad 6: Starfsmannasamtal -
undirbuningsblad starfsmanns

Undirbiningur og yfirferd i starfsmannasamtali

Stjornandi og starfsmadur undirbua sig hvor i sinu lagi fyrir starfsmannasamtalid og fylla badir ut
eydubladid. | samtalinu bera stjérnendur og starfsmadur nidurstddur sinar saman og raeda sérstaklega ef

mat peirra er 6likt. L6gd er ahersla & Urbaetur 4 peim svidum par sem matid er lagt.
Matskvardi

Valmoguleikar eru fra 1-5. Samanlogd heildareinkunn fyrir hvern patt er samtala t.d. tveggja spurninga

og deilt i med fj6lda spurninga. Heildareinkunn getur pvi verid t.d. 3,5.
Urbaetur:

Ef starfsmadur metur sjalfan sig lagt (t.d. 2) parf hann ad geta uUtskyrt hvers vegna petta er mat hans og

huga sjalfur ad tillogum til urbéta til ad raeda i starfsmannasamtalinu.

Nafn starfsmanns Kennitala

Starf/starfsheiti Vinnustadur/deild

Nafn yfirmanns Dagsetning samtals
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1. Almennar upplysingar um starfsmann og visbendingar um lidan hans og astundun i starfi

Almenn maeting starfsmanns

Mjog sleem Frekar slaeam Semileg
1 2 3
Veikindi

Mjog sleemt Frekar sleemt Semilegt
1 2 3
Stundvisi

Mjog sleem Frekar sleem Semileg
1 2 3

G6d

Gott

God

Mjog 66

Mjog gott
5

Mjog g6d
5

Heildareinkunn: ___

2. Adstzaedur a vinnustad og teeknibinadur eda annar binadur sem starfsmadur parf a ad halda

Adstada a vinnustad (att vid rymi, birtu, stél o.s.frv.)

Mjog sleem Frekar sleem Semileg

1 2 3
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Taki og annar btinadur sem starfsmadur notar
Mjog sleemt Frekar sleemt Semilegt Gott Mjog gott
1 2 3 4 5
Heildareinkunn: ___

3. bekking starfsmanns a voru/pjonustu fyrirtaekis og teekjum og binadi sem hann notar
Mat a hversu vel starfsmadur pekkir voru/pjonustu sem fyrirtzekid selur

Mijog illa Frekar illa Seemilega Vel Mjog vel
1 2 3 4 5

Mat a hversu vel starfsmadur pekkir til parfa og einkenna dlikra vidskiptavina fyrirteekis

Mijog illa Frekar illa Seemilega Vel Mjog vel
1 2 3 4 5

bekking og faerni a tolvur/kerfi/taeknibinad

Mjog sleem Frekar sleem Semileg Géo Mjog g6d
1 2 3 4 5

Heildareinkunn: ___
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4. Urlausn/framkvaemd verkefna og vinnuferla
Mat a hvernig starfsmanni gengur ad leysa pau verkefni sem eru @ hans abyrgdarsvidi

Mjog illa Frekar illa Semilega Vel Mjog vel
1 2 3 4 5

Mat a hvernig starfsmanni gengur ad framfylgja verkferlum og/eda hafa frumkvaedi ad gerd slikra
ferla

Mijog illa Frekar illa Seemilega Vel Mjog vel
1 2 3 4 5

Heildareinkunn: ___
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5. Samstarf og samskipti

Mat a hvernig starfsmadur er i samstarfi og midlar upplysingum til samstarfsmanna p.m.t. yfirmanna

Mjog illa Frekar illa Semilega Vel Mjog vel

1 2 3 4 5

Mat a hvernig starfsmadur er i vidmati og samstarfi vid vidskiptavini (hér ma nota nidurstédur ar
kénnunum medal vidskiptavina ef paer eru til og/eda umsagnir vidskiptavina)

Mjog sleemt Frekar sleemt Semilegt Gott Mjog gott
1 2 3 4 5

Heildareinkunn: ___

6. Starfslysing, verksvid og abyrgd (starfsmadur fer yfir ndverandi starfslysingu)

Starfsmadur fer yfir niverandi starfslysingu (ef hun er til) og metur hvernig hiin samramist ntverandi
verkefnum og dherslum i starfi

Mijog illa Frekar illa Seemilega Vel Mjog vel
1 2 3 4 5
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Hversu vel uppfyllir starfsmadur peer starfsskyldur, verkefni og abyrgdarsvid sem fram koma i
starfslysingu?

Mjog illa Frekar illa Semilega Vel Mjog vel
1 2 3 4 5

Heildareinkunn: ___

7. Starfspréun

Starfsmadur skrifar hja sér hugmyndir eda 6skir um moguleika til starfspréunar/simenntunar eda
breytinga i starfi eda verkefnum.

61

STARFSMANNASTJORNUN

Handbok fyrir stjornendur

Hof: Arney Einarsdottir og Sigridur pradur Stefansdottir
Utg.Samtok ferdapjénustunnar 2009



HRM

S A F

Starfsmadur skrifar hja sér éskir eda vaentingar til aukinnar pjalfunar eda freedslu med pad i huga
hvernig slikt geti beett frammist6du hans i starfi.

Starfsmadur skrifar hja sér hugmyndir um hvad hann sjalfur eda fyrirtaekid/stjérnendur geta gert til ad
bata arangur hans i starfi.

Stjornandi og starfsmadur mata i sameiningu markmid og framtidarhorfur naestu 12 manada i samrami vid
mat 4 ofangreindum pattum sem fram hafa komid og mea tilliti til pess starfs sem um raedir.
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Annad:

Undirritun stjérnanda:

Undirritun starfsmanns:

Ath: hér er i raun ekki um formlegt og kerfisbundid frammist6dumat ad raeda heldur fyrst og fremst leitast vid
ad skapa vettvang fyrir umraedur um frammistédu og lidan starfsmanns i starfi.

baer spurningar sem hér eru settar fram eru fyrst og fremst deemi.Hvert fyrirtaeki fyrir sig parf ad skilgreina hvada
peettir eru mikilvaegir fyrir vidkomandi starf og velja og mdta spurningar sérstaklega mead tilliti til pess hvada
verkefnum vidkomandi starfsmenn sinna. Hér er fyrst og fremst horft til pjonustustarfs. 63
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Eyoublad 7: Starfsmannasamtal -
undirbuningsblad stjornanda

Undirbiningur og yfirferd i starfsmannasamtali

Stjérnandi og starfsmadur undirbua sig hvor i sinu lagi fyrir starfsmannasamtalid og fylla Gt eydubladid. |
samtalinu bera stjérnendur og starfsmadur nidurstodur sinar saman og raeda sérstaklega ef mat peirra

er 6likt. Logd er dhersla @ Urbaetur a peim svidum par sem matid er lagt.
Matskvardi

Valmoguleikar eru fra 1-5. Samanlogd heildareinkunn fyrir hvern patt er samtala t.d. tveggja spurninga

og deilt i med fjolda spurninga. Heildareinkunn getur pvi verid t.d. 3,5.
Urbaetur

Ef starfsmadur faer heildareinkunn sem ad mati stjornenda er of lag (t.d. 2) er gott ef stjornandi hefur i
huga dkvedin deemi (helst hegdunartengd ef pau varda frammist6du), reedi tillégur ad drbdétum, fai

hugmyndir fra starfsmanni en komi jafnvel einnig sjalfur med tillogur ad urbétum.

Nafn starfsmanns Kennitala

Starf/starfsheiti Vinnustadur/deild

Nafn yfirmanns Dagsetning samtals
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1. Almennar upplysingar um starfsmann og visbendingar um lidan hans og astundun i starfi

Almenn maeting starfsmanns

Mjog sleem Frekar sleem Semileg Géo Mjog g6d
1 2 3 4 5
Veikindi

Mjog sleemt Frekar sleemt Semilegt Gott Mjog gott
1 2 3 4 5
Stundvisi

Mjog sleem Frekar sleem Semileg Géo Mjog g6d

1 2 3 4 5

Heildareinkunn: ___

2. Adstzedur a vinnustad og teeknibinadur eda annar binadur sem starfsmadur parf a ad halda

Adstada a vinnustad (att vid rymi, birtu, stél o.s.frv.)

Mjog sleem Frekar sleem Semileg Géo Mjog god
1 2 3 4 5
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Taki og annar btinadur sem starfsmadur notar

Mjog sleemt Frekar sleemt

1 2 3

Semilegt Gott

S A F

Mjog gott
4 5

Heildareinkunn:

3. bekking starfsmanns a voru/pjonustu fyrirtaekis og taekjum og binadi sem starfsmadur notar

Mat a hversu vel starfsmadur pekkir voru/pjonustu sem fyrirtzekid selur

Mjog illa Frekar illa

1 2 3

Semilega Vel

Mjog vel
4 5

Mat a hversu vel starfsmadur pekkir til parfa og einkenna dlikra vidskiptavina fyrirteekis

Mjog illa Frekar illa Seemilega Vel Mjog vel
1 2 3 4 5
bekking og feerni 4 teeknibinad

Mjog sleem Frekar sleem Semileg Géo Mjog g6d
1 2 3 4 5

Heildareinkunn: ___
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4. Urlausn/framkvaemd verkefna og vinnuferla
Mat a hvernig starfsmanni gengur ad leysa pau verkefni sem eru @ hans abyrgdarsvidi
Mjog illa Frekar illa Semilega Vel Mjog vel

1 2 3 4 5

Mat a hvernig starfsmanni gengur ad framfylgja verkferlum og/eda hafa frumkvaedi ad gerd slikra
ferla

Mijog illa Frekar illa Seemilega Vel Mjog vel
1 2 3 4 5

Heildareinkunn: ___
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5. Samstarf og samskipti

Mat a hvernig starfsmadur er i samstarfi og midlar upplysingum til samstarfsmanna p.m.t. yfirmanna

Mjog sleemt Frekar sleemt Semilegt Gott Mjog gott
1 2 3 4 5

Mat a hvernig starfsmadur er i vidmati og samstarfi vid vidskiptavini (hér ma nota nidurstédur ar
kénnunum medal vidskiptavina ef paer eru til og/eda umsagnir vidskiptavina)

Mjog sleemt Frekar sleemt Semilegt Gott Mjog gott
1 2 3 4 5

Heildareinkunn: ___

6. Starfslysing, verksvid og abyrgd (stjornandi les niverandi starfslysingu)

Stjornandi fer yfir ntiverandi starfslysingu (ef hun er til) og metur hvernig hiin samraemist niverandi
verkefnum og aherslum i starfi

Mijog illa Frekar illa Seemilega Vel Mjog vel
1 2 3 4 5
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Hversu vel uppfyllir starfsmadur peer starfsskyldur, verkefni og abyrgdarsvid sem fram koma i
starfslysingu?

Mjog illa Frekar illa Semilega Vel Mjog vel
1 2 3 4 5

Heildareinkunn: ___

7. Starfspréun

Stjérnandi skrifar hja sér hugmyndir um moguleika starfsmanns til starfspréunar /simenntunar eda
breytinga i starfi eda verkefnum.
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Stjornandi skrifar hja sér hugmyndir um hvernig baeta megi frammistédu starfsmanns med pjalfun
eda fraedslu.

Stjérnandi skrifar hja sér hugmyndir um hvad starfsmadur sjalfur eda fyrirtaekid/stjornendur geta gert
til ad beeta arangur hans i starfi.

Stjornandi og starfsmadur mata i sameiningu markmid og framtidarhorfur naestu 12 manada i samrami vid
mat a ofangreindum pattum sem fram hafa komid og mea tilliti til pess starfs sem um raedir.
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Annad:

Undirritun stjérnanda:

Undirritun starfsmanns:

Ath: hér er i raun ekki um formlegt og kerfisbundid frammist6dumat ad raeda heldur fyrst og fremst leitast vid
ad skapa vettvang fyrir umraedur um frammistédu og lidan starfsmanns i starfi.

baer spurningar sem hér eru settar fram eru fyrst og fremst daemi. Hvert fyrirtaeki fyrir sig parf ad skilgreina hvada
peettir eru mikilvaegir fyrir vidkomandi starf og velja og mdta spurningar sérstaklega mead tilliti til bess hvada
verkefnum vidkomandi starfsmenn sinna. Hér er fyrst og fremst horft til pjonustustarfs.
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