s¢ Starfsmennt

Ndm fyrir starfsfolk i stjornunareiningum °“%e:

Markmid nams

Helstu markmid med ndminu er ad patttakendur leeri hagnytar adferdir sem starfsfolk i
stjérnunareiningum parf ad geta tekist a vid, t.d. fjolbreyttari og meira krefjandi verkefni a
vinnustad. b4 er einnig stefnt ad pvi ad stjornendur hafi faglegt og Urraedagott starfsfolk ser vid
hlid sem audveldi storf peirra. Patttakendur fa innsyn inn i storf og abyrgd stjérnenda og
mikilveegi starfa starfsfolks i stjornunareiningum, til ad fylgja verkefnum eftir. L6g0 er &hersla &
sveigjanleika, sjalfsteedi og skipulagshafni patttakenda til ad geta tekist & vid flokin verkefni sem
kalla & yfirgripsmikla feerni. Starfsfolk i stjornunareiningum feer einnig pjalfun i
samskiptafreedum til ad geta komid fram fyrir hond stjornenda og unnid i teymum & vinnustad.
P4 eiga péatttakendur ad geta tekid 4 malum er varda starfsemina & markvissan og uppbyggjandi
hatt.

Namslysing

[ okkar hrada pjodfélagi hefur porfin fyrir gott starfsfolk i stjornunareiningum aldrei verid meiri.
Petta starf krefst pess ad starfsmadurinn sé alltaf til taks og geti unnid hratt og fumlaust ar peim
vandamalum sem upp kunna ad koma. Starfsmadurinn parf ad hafa viotaeka pekkingu & mérgum
svidum, eins og fram kemur i ndmspéattunum hér ad nedan. Starfsfolk i stjornunareiningum parf
ad geta hlustad & stjérnandann og hinn almenna starfsmann, midlad malum og veitt radgjof.
Starfsmadurinn parf ad geta tekid & méti skilabodum og komid peim til skila & rétta adila, séd um
upplysingamidlun innan stofnunar og jafnvel at dar fyrirteekinu og & vefinn. Starfsmadurinn parf
ad hafa mikla skipulagshefileika, vera goour i samskiptum, starfa sjalfsteett og vera ndmkvemur
i vinnubroégdum. Hann parf einnig ad geta skipulagt fundi, séd um fundarbod og unnid ur
fundargognum. OlI pessi storf krefjast gddrar télvukunnattu.

Petta er starfsmadur sem allir stjérnendur purfa ad hafa og geta treyst a.

Hér eru gerdar tillogur um heildsteett ndm sem samanstendur af 11 ndmspattum sem eru 54 kst.

Markhopur

Namid er &tlad skrifstofufolki sem vinnur mikid med stjérnendum og vill sérhafa sig i pannig
samstarfi. Petta er nam til ad treysta verklag starfsmanna i stjérnunareiningum og veita peim
vidurkenningu & framlag sitt.



Tillogur ad namspattum

Namspaettir Lengd
kst
Breytingastjornun 4 kst
Fundarskdp og skilvirkir fundir 4 kst
Gadastjornun 4 kst
Vinnusalfraedi og samskipti & vinnustad | 8 kst
Pjonustustjornun 8 kst
Jafningjastjornun 8 kst
Streitustjérnun-Likamsbeiting 4 kst
Vidburdastjornun 6 kst
Uppsetning og rodun tekja 2 kst
Rafraen skipulagning og upplysingaleit | 4 kst
Upplysinga-og skjalastjornun 6 kst
Samtals 54 kst

Breytingastjornun (4 kst)

Markmio

e AQd patttakandi kynnist peim pattum sem geta leitt til breytinga i starfi

e AQ patttakandi leeri ad takast a vid breytingar

e AQJ patttakandi geti sett sér ny markmid i breyttu umhverfi
Namslysing
pad umhverfi sem vid lifum og hraeerumst i hefur tekid miklum breytingum & undanférnum arum.
Breytingar geta stafad af innri pattum eins og samruna fyrirtaekja, breyttri stefnu og skipulagi,
nyjum stjornendum, fjolpaettingu rekstrar eda endurhdgun vinnuferla. Breytingar geta haft &hrif &
starfsmenn og frammistddu peirra, farid verdur i pa peetti sem geta hjalpad starfsmanninum ad
takast & vid pessar breytingar.

Fundarskép og skilvirkir fundir (4 kst)

Markmio

A0 patttakendur leeri ad midla upplysingum & markvissan hatt.

AOJ patttakendur kynnist réttum fundarskdpum.

A0 patttakendur geti skilgreint markmid hvers fundar.

A0 fundirnir skili arangri & skilvirkan og ahrifarikan hatt.

Ad fundargerdin geti verid heimild og viomid til ad meta st6du og framgang maéla.

Namslysing
Fjallad verdur um helstu peetti sem hafa ber i huga vid undirbaning funda, tilgang fundarins,
dagskré fundarins, fundarritun og eftirvinnslu. Farid verdur i fundarbodun, uppsetningar &
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fundargerdum og pa petti sem fram purfa ad koma i fundargerd. Reett verdur um fundarreglur og
mikilveegi pess ad baedi fundarstjori og fundargestir pekki og virdi peaer.

Gedastjornun (4 kst.)

Markmid

e AQ pétttakendur 6dlist yfirsyn yfir freedilegan bakgrunn gaedastjérnunar og helstu
geedastjornunarstadla samtimans.

e A0 patttakendur fai pekkingu & pvi hvernig haegt er ad hanna og innleida
gaedastjornunarkerfi a heilbrigdissvidi og pekki til geedadaetlana.

e AQd pétttakendur fai innsyn i hvernig gaedastjornun hjalpar starfsfélki ad beita pekkingu
sinni og feerni & sem bestan hatt og pannig studlad ad anagju i starfi.

Namslysing

Geedastjornun, geedamal og geedastefna hljota sifellt meiri athygli i dag hja stofnunum og
fyrirteekjum. | geedastefnu felast viomidunarreglur, sem studst er vid vardandi allar akvardanir
sem snerta gaedi i starfsemi stofnana og fyrirteekja. Gaedastjornun, geedamal og gedastefna hljota

sifellt meiri athygli i dag hja stofnunum og fyrirteekjum. I geedastefnu felast vidmidunarreglur,
sem studst er vid vardandi allar akvardanir sem snerta geedi i starfsemi stofnana og fyrirteekja.

Vinnusalfreesdi og samskipti @ vinnustad (4 kst)
Markmid

e AQ eflalidsheild & vinnustodum

e Ad auka sjalfstraust og sjalfsmat einstaklingsins
Namslysing
Anzgt starfsfolk er lykilatridi pess ad stofnanir nai arangri. Samskipti & vinnustad purfa byggjast
a virdingu, skilningi, einlaegni og samkennd. Kynntar verda hagnytar leidir og tekin deemi af
sidfreedilegum vandamalum & vinnustad. Markmidid med pessi namskeidi er ad fjalla um
hopasamsetningu og hvernig auka megi starfsgledi folks. Umraedan verdur tengd vid gildi
vinnustadarmenningar og gods starfsanda. Patttakendur greina eigin agreiningsstil og fara i
hagnytar &fingar til ad pjalfa uppbyggilega hegdun i agreiningi a vinnustad. Farid verdur i
kenningar um motun sjalfsmats og einkenni lags sjalfsmats og hvernig hagt er ad treysta grunn
heilbrigdrar sjalfsmyndar. Einnig er farid i mikilvaegi hréss og jakvaedrar af afstodu.

Pjonustustjornun (8 kst)
Markmid
e A0 patttakendur geti nytt pau pekkingarverdmaeti sem eru til stadar innan fyrirtaekisins.

e Ad patttakendur skilji mikilveegi pess ad gera géda pjonustu betri.
e Ad patttakendur geti tekist & vid stjornunarstorf i pjonustufyrirteekjum.

Namslysing

Fjolmorg atridi eru tekin fyrir par sem synt er hvernig haegt er ad gera géda pjonustu betri,
jafnvel framuarskarandi og hvad ber ad varast. Fjallad er um fimm grunnpaetti pjonustu sem studst
er vid til ad meta gaedi pjonustu. Leidbeint er hvernig skal veita gdda pjonustu i sima og i

3



tolvuposti. Kennt er skref fyrir skref hvernig gott er ad bregdast vid pannig ad pirradir og reidir
skjolsteedingar verdi anaegdir a ny.

Jafningjastjornun (8 kst)
Markmid

e AQ pétttakandi 6dlist sjalfstraust og 6ryggi i stjornun.

e AQ pétttakandinn pekki mismunandi leidir til ad stjorna.

e AQ pétttakandinn fai skilning & peim kr6fum og veentingum sem gerdar eru.

e AQ pétttakandinn pekki helstu mistok sem jafningjastjornendur gera.
Namslysing
A namskeidinu verdur farid yfir pau atridi sem stjornendur jafningja upplifa sem erfid og
Opaegileg. Skodad er hvers vegna pau eru erfid og rynt i pad hvernig best er ad snla sér i peim

malum. Farid er yfir nokkrar adferdir sem gagnast jafningja-stjornendum og per reeddar og sidan
efoar.

Kennslufyrirkomulag
Fyrirlestrar, hafispjalfun, virk patttaka, umradur.

Streitustjornun - Likamsbeiting (4 kst)
Markmid

AQd starfsmenn:

o pekki undirstoduatridi likamsbeitingar vid storf

e kunni hvernig & ad beita likamanum vid erfidisvinnu og alag

e pekki einkenni streitu og pekki ferlid til ad koma i veg fyrir slikt

Namslysing

Farid er i 6ll helstu atridi er varda likamsbeitingu og hvernig komast m4 hja alagsmeidslum.
Uppbygging likamans med aherslu a vodva, lidi og hrygg. Verkleg pjalfun i ad lyfta og feera
hluti. Farid er yfir hjalpartaeki, af hverju pau eru notud og af hverju ekki. Farid verdur i
vinnuvernd, 6ryggismal, baedi verdi hugad ad velferd einstaklingsins og adbldnadi i vinnunni og
reglufyrirkomulag kynnt. Auk pess leerum vid ad pekkja merki streitu og arangursrikar adferdir
skodadar vid ad vinna sig Ut Ur pvi & sem stystum tima. Skodum hugtok eins og stress, ahyggjur,
kvida, punglyndi 0.p.h. og skodum hvernig slik ferli eru stodvud.

Vidburdastjornun (6 kst)

Markmio

Markmid namskeidsins er ad patttakendur verdi feerari i ad skipuleggja og styra vidburdum.
Einnig ad gera skyra samantekt, meta framkveemd og geta gert grein fyrir framkveemd funda og
vidburoa.

Namslysing



L6ga er dhersla & hagnyt atridi sem parf i huga vid skipulagningu a atburdum og fundum. pattir
sem farid er i eru: Undirbuningur, dagskra, skipulagning, framkveemd, verkaskipting, hlutverk og
abyrgd hvers og eins, Urvinnsla og eftirfylgni vidburda. Einnig verdur farid i hvernig skal senda
at fundarbod par sem gert er grein fyrir tilefni fundarins sem og bodun og timasetningar funda.
Fjallad verdur um helstu atridi vid ritun og dreifingu fundargerda og hvernig skal taka saman
helstu nidurstdédur funda & skyran og adgengilegan hatt.

Kennslufyrirkomulag
- Fyrirlestur

- Verkefni

- Umreadur

- Afingar

Uppsetning og rédun teekja (2 kst.)

Markmio

e A0 pétttakendur verdi 6ruggari i uppsetningu, stillingu og samsetningu ymissa tekja fyrir
fundi og vidburai.
e AQ patttakendur viti hvernig skal haga upprédun og skipulagi steerri og smeerri funda i
fundarymi.
Namslysing
Farid verdur i notkun skjavarpa og helstu midla sem studst er vid & fundum. Hvernig skal stilla
0g tengja teeki sem purfa ad vera til stadar fyrir fundi og vidburdi. Fjallad verdur um hvernig skal
haga upprédun og skipulagi fundar i fundarymi p.e. saetaskipun & fundum, hvar raedupult er
stadsett a fundi, hvernig skal haga til skreytingum og uppstillingu a audkennum stofnana til ad
mynda fanastandar og merki stofnunarinnar. Ad auki verdur farid i hvernig skal standa ad
veitingum & fundum. Og ad lokum hvernig fundargdgn skulu vera sett fram a skyran og
greinargddan hatt.

Rafreen skipulagning (4 kst.)

Markmid

AdJ patttakendur verdi feerir um ad nota forritid Mind Manager og kunni skil & helstu
notkunarmaoguleikum pess.

A0 patttakendur 6dlist feerni i skipulagi og i timastjornun i rafreenni dagbok.



Namslysing

Fjallad verdur um helstu notkunarméguleika og hagnytar lausnir vid Mind Manager vid
verkefnastjornun og medhondlun upplysinga, skyrslugerd, kynningar, hugarflug og samspil vid
helstu Microsoft forrit. Fjallad verdur um skipulag og timastjornun i rafreenni dagbok.

Kennslufyrirkomulag
o Fyrirlestrar
e /fingar i forritinu Mind Manager.

Upplysinga- og skjalastjornun (8 kst)

Markmio namskeids
Y firmarkmio:

o AQ starfsfolk, sem ber abyrgd & upplysinga- og skjalastjorn, skilji mikilvaegi pattarins i
rekstrinum.

o AQ starfsfdlk, sem annast upplysinga- og skjalastjérn, geti sinnt starfsskyldum sinum &
skilvirkan hatt.

Undirmarkmio:

o AQ starfsfdlk geti lagt pekkingu ad mérkum vardandi télvuveaedingu skjalastjornar.

o AQ starfsfalk pekki gildi upplysinga- og skjalastjornar fyrir pekkingarstjornun og
geedastjornun.

Namslysing

Farid verdur i skjalatalningu, geymsluaetlun fyrir skjol, skjalaflokkun og skjalaflokkunarkerfi,

hisnadi og banad fyrir virk og dvirk skjol, oryggisaaetlanir fyrir skjol, pokkun og skraningu

halfvirkra og dvirkra skjala, stddlun & skjalagerd og eydubladastjorn. Logd verdur ahersla a

skipulag méalasafna, bokhaldsgagna, ljosmynda, teikninga og kynningarefnis svo og gagna i

mismunandi formi — pappir og rafreenu formi. Synt verdur fram & hvernig haegt er ad nota ymis

konar tolvukerfi vid skipulagningu gagna, skraningu, vistun og endurheimt.

Fjallad verdur um tengsl upplysinga- og skjalastjérnar og stjérnun pekkingar og geeda. Kenndar
verda adferdir vid ad skipuleggja Utgefid efni sem keypt er eda berst stofnunum, s.s. bakur,
timarit, fréttabref, arskyrslur o.p.h. L6gd er ahersla & ad ndmskeidid hentar 6llum starfsménnum
sem hafa med malaflokkinn ad gera innan sins vinnustadar.



