ss Starfsmennt

Ndm i mannaudsstjornun fyrir millistjornendur i opinberum
rekstri

Markmid

Megintilgangur ndmsins er ad gera patttakendur hafari til ad vinna med og virkja mannaudinn
& hverjum vinnustad ut fré serstodu starfsumhverfis rikisstofnana. L6gd verdur ahersla &
skipulagningu og stjérnun starfsmannamala og ad gefa yfirsyn yfir pau freedasvid sem
mannaudsstjornun byggir a. Kynnt verda hagnyt verkfaeri mannaudsstjérnunar sem nytast i
starfi millistjornenda og samraeda milli peirra efld. Markmidid med ndminu er ad patttakendur
bekki til helstu adferda mannaudsstjornunar og geti nytt sér peer til markvissrar uppbyggingar
og mannaudseflingar & vinnustad.

Forsendur namsins

Mannaudsstjornun er talin vera einn lykillinn ad velgengni stofnana par sem sjonum er beint
ad vinnustadnum, folkinu og mannlegum samskiptum. Starf sérhverrar stofnunar stendur og
fellur med peim mannaudi sem han byr yfir og hvernig til tekst med ad virkja hann til gédra
verka. Til ad starfsmenn skili gbdu starfi parf stefna stofnunar ad vera skyr, bodleidir greidar
og starfsmenn ad vita til hvers er &tlast af peim. Stjérnandi parf pvi ad pekkja til peirra
adferda sem mida ad pvi ad pjalfa starfsfolk, hlta ad pvi og hvetja til ddda med hag stofnana i
huga.

Markhopur namsins

Namid er snidid ad porfum millistjornenda s.s. starfsmannastjéra, starfsmanna i
starfsmannahaldi, verkefnastjéra og freedslufulltria stofnana. Namid nytist einnig
forstddumonnum og er opid 6llum sem vilja skerpa syn sina & vettvanginn. Margir
freedslusjodir greida fyrir patttoku sinna félagsmanna en namid er félagsmoénnum
adildarfélaga Starfsmenntar ad kostnadarlausu.

Namspcettir ndmsleidar:

Namspaettir Kst
Kynning & mannaudsstjornun 3 kst
Stefnumotun og innleiding breytinga 5 kst




Starfsmannaval 5 kst

Starfsanagja, umbun og hvatning 4 kst

Starfsproun, fredslumal og persénuleg 4 kst
feerni

Starfsmannasamtdl fyrir stjérnendur 4 kst

Um leidtogafraedi, stjdrnunarstila og mat | 4 kst

a arangri
Vinnustadarmenning og samskipti 4 kst
Samtals 32 kst

Kynning @ mannaudsstjornun (3 kst)

Namslysing

A namskeidinu fa patttakendur innsyn i helstu kenningar um stjérnun mannauds og ryna i
sOgulegar raetur mannaudsstjornunar. Fjallad verdur um meginstrauma og stefnur sem hafa
verid settar fram. pa verda nokkrar adferdir kynntar s.s stefnumidud mannaudsstjornun,
aaetlanagerd i starfsmannamalum og gerd starfsmanna-, heilsu- og jafnréttisstefnu. Hlutverk
mannaudsstjornunar i opinbera geiranum verdur skodad sérstaklega og tengsl adferdanna vid
nyskipan i rikisrekstri. Reett verdur um ymis hugtok eins og t.d. nylidafraedslu,
starfsmannaveltu, starfsanagju, starfsproun og sélfreedilega samninginn, og skodad hvad
hefur virkad og hvers vegna. Mannaudsstjoérnun verdur sidan borin saman vid hefobundna
starfsmannastjornun og sett i pjodfélagslegt samhengi.

Stefnumétun og innleiding breytinga (5 kst)

Namslysing

Reett verdur um gildi stefnumétunar fyrir stofnanir og kosti og galla peirrar vinnu. Kynnt
verda madel sem vinna ma ut fra til ad akveda stefnu stofnana og setja upp meginmarkmia,
adgerdir og mat. Farid verdur i hvada efnivid ma nota vid motun stefnu og 16gd ahersla &
sjalfsteeda nalgun stofnana vid gerd eigin stefnu. Einnig verdur fjallad um hvernig fylgja ma
stefnu eftir og hve ahrif dskrifadra reglna og hefda vinnustadar geta verid i pvi ferli. P& verdur
hugtakid breytingastjornun reett og skodad hvernig undirbda parf jardveginn fyrir breytingar &
vinnustad. Kynntir verda meginpeettir breytingarstjornunar, s.s hvernig a ad innleida
breytingar og upplysa, undirbla og virkja starfsmenn. b4 er fjallad um helstu hindranir
breytinga & vinnustodum.

Starfsmannaval (4 kst)
Vanda parf til radninga til ad rdda haefasta starfsmanninn og koma i veg fyrir dyrkeypt mistok.
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Farid verdur i radningaferlid sem skipt er i prja peetti: Starfsgreining/starfslysing, ménnun og
starfsmannaval og akvordun um rédningu. Einnig verdur fjallad um ytra umhverfid og
regluverk rddninga opinberra starfsmanna. s.s. helstu réttarreglur & svidi opinbers
starfsmannaréttar og med hvada heetti peaer takamarka stjornunarrétt hins opinbera
vinnuveitanda. Farid verdur i paer reglur sem gilda um auglysingaskyldu og um veitingu
starfs/embeettis sem og reglur sem gilda um breytingar a storfum. Fjallad verdur um
megininntak vinnuskyldunnar med serstakri aherslu & hlydni-, hollustu-, tranadar- og
pagnarskyldu.

Starfsanegja, umbun og hvatning (4 kst)

Namslysing

Heilsa og vellidan starfsfolks eru mikilvaegar forsendur pess ad stofnanir nai
starfsmarkmidum sinum. Odryggi, sleemur adbnadur, alag og erfid samskipti dgra likamlegri
og andlegri heilsu starfsmanna og skapa neikvett vidhorf. Slikt hefur i for med sér
umtalsverdan kostnad, s.s. vegna fjarvista, erfidra agreiningsmala, mikillar starfsmannaveltu
og aukinna umsvifa i ménnun og radningum. Pad er pvi lykilatridi ad studla ad betra
starfsumhverfid i godri samvinnu stjornenda og starfsmanna og leita leida til ad starfsmenn fai
teekifeeri til ad vaxa og dafna i starfi. Farid verdur i ahrifapeetti starfsansegju og hvernig efla
ma vellidan a vinnustad. Auk pess verdur raett um adferdir sem hvetja starfsmenn til dada og
efla pannig hag stofnana.

Starfsproun, fredslumdl og personuleg faerni (4 kst)

Namslysing

Fjallad verdur um mikilvaegi starfsprounar sem avinning af simenntun og pjalfun og raett um
vinnustadinn sem mikilveegan vettvang ndms. L6gd verdur ahersla & ad starfsproun er hluti af
heildsteedu kerfi sem er samtengt markmidum og gildum skipulagsheildar.
Starfspréunaradferdir mida ekki eingdngu ad pvi ad efla starfsmenn i naverandi stérfum,
heldur ekki sidur ad gera pa hefari til ad takast & vid breytingar. Raeddar verdar leidir sem
studla ad markvissri si- og endurmenntun starfsfolks og hvernig greina megi parfir fyrir
pjalfun og fraedslu ut fra starfsmarkmioum stofnana. Kynntir verda haefnisrammar starfa sem
byggja m.a. & pekkingu, feerni og vidhorfum starfsfolks og reett um pa préun sem a sér stad i
simati & haefni starfsfolks og svokdlludu raunfaernimati. I lokin verdur fjallad um hvernig
stjornendur geta hvatt til leerdoms & vinnustad og eflt stofnanir sem leerdémsstofnanir.

Starfsmannasamtdl fyrir stjornendur (4 kst)

Namlysing

Starfsmannasamtal fer fram a.m.k. einu sinni & ari. ba setjast stjornandi og starfsmadur nidur
til ad reeda frammistodu med skipulvgdum heetti. | samtalinu er m.a. raett um verkefna- og
abyrgdarsvid starfsmanns, frammistédu hans, lidan a vinnustad, starfsanagju, stjornun,
samskipti, markmid og hvadeina annad sem stjérnandi og starfsmadur telja ad purfi ad reeda.

Fjallad verdur um tilgang, undirblning og eftirfylgd starfsmannasamtala asamt pvi ad pjalfa
3



patttakendur i vidtalsteekni og uppbyggingu samtalanna. Einnig verdur fjallad um hvad fordast
beri i starfsmannasamtélum.

Um leidtogafreedi, stjornunarstila og mat a drangri(4 kst)

Namslysing

I pessum namspeetti er farid er i greiningu & peim atridum i storfum stjornanda sem mikilvaeg
eru til ad né &rangri i starfinu. Fjallad verdur um mat & arangri, mismunandi stjérnunarstila
sem hafa verkefnum og hlutverk og abyrgd stjornandans. pa er fjallad umleidtogakenningar
og hvernig godur stjornandi reynir ad draga fram pad besta i hverjum starfsmanni. I lokin
verda kynntar adferdir sem gefist hafa vel til ad meta frammistddu starfsmanna og arangur
stofnana og reedd alitamal sem tengjast frammistédustjérnun hja opinberum stofnunum.

Vinnustadarmenning og samskipti (4 kst)

Namslysing

Allir vinnustadir hafa sina sérstoku menningu og mismunandi vinnumérall rikir & hverjum
stad fyrir sig. Vinnustadarmenning er skilgreind sem hinn 6skrifadi hluti vinnustadarins og
birtist t.d. i viohorfum starfsmanna, gildum vinnustadar og samskiptum innbyrdis. Farid
verdur i hvad er vinnustadamenning og hvernig han verdur til. Nokkrar menningargerdir eru
teknar til umraedu og fjallad um ahrifavalda og breytingar & stofnanamenningu. Teknar verda
fyrir og reeddar nidurstodur kannana um starfsumhverfi rikisins og rynt i hvad pad segir um
vinnustadarmenningu hins opinbera. Raeddar verda leidir til arbota og hvernig efla megi
leerdom og pekkingarskopun hja hinu opinbera.



