¢¢ Starfsmennt

Stjornendafreedsla fyrir skrifstofustjora
heilsugeeslunnar

Markmid

1. AQd styrkja skrifstofustjora i stjornun med aukinni pekkingu og feerni
2. A0 heilsugeslan hafi &vinlega & ad skipa haefum einstaklingum sem eru
tilbanir ad takast & vid ny verkefni og storf & hverjum tima.

Forsendur verkefnis og undirbudningur

Verkefnid er lidur i ad mota heildstett namskerfi eda namslinu fyrir félagsmenn
Starfsmenntar sem tekur mid af nyjum porfum fyrir freedslu og pjalfun & vinnustad.

Fraedslan lytur ad skrifstofustjorum innan heilsugaeslunnar og byggir & greiningu a
pérfum peirra par sem til grundvallar voru 16gd hlutverk, stefna og markmid
heilsugaslunnar, fundur styrihops um verkefni Starfsmenntar og skodanir
skrifstofustjora sjalfra sem fram komu & fundum med peim.

AdJ undirbdningi freedslunnar komu Hélmfridur E. Finnsdottir vidskiptafreedingur a
starfsmannasvidi Heilsugeslu hofudborgarsvaedisins, Brynja Dadda Sverrisdottir
skrifstofustjori Firdi, Ragnheidur Lilja Georgsdottir skrifstofustjori & skrifstofu
leekningaforstjora Heilsugaeslunnar, Pérunn Sigurdardéttir skrifstofustjori Solvangi
og Arny Eliasdoéttir, Minerva, radgjafi & vegum Starfsmenntar sem styrdi verkefninu.

Tillégur ad innihaldi

Paettir Lengd klist.
Stjérnun starfsmanna og réttindi peirra og skyldur | 4 Kist.

SamskKipti a vinnustad 8 Kist.

Funda- og timastjornun 1+ 4 Kist.

Innra net 1 Kkist.
Starfsmannasamtol 4- 8 Kist.
Bodleidir i heilbrigdisgeiranum 4 Kist.

Samtals 26-30 Klst.




Stjornun starfsmanna og réttindi peirra og skyldur
4 kist.

Markmid

A0 skrifstofustjorar

e pekki hlutverk sitt sem stjornenda, p.e. vold og abyrgd, og pekki bodleidir i
stjornkerfi heilsugeaeslunnar

e pekki hvert/hvar & ad leita upplysinga vardandi réttindi og skyldur starfsmanna

e geti tekid & moti nyjum starfsmonnum og pekki ferli par ad latandi

Lysing

Namskeidid er &tlad skrifstofustjorum og millistjornendum sem vinna hja heilsugaslu
og heilbrigdisstofnunum. Farid er yfir stjornendahlutverk skrifstofustjora, bodleidir i
stjornun og hvernig stjérnendadbyrgd & stédvunum skiptist milli stjérnenda.

Einnig farid i :
e réttindi og skyldur starfsmanna
e stofnanasamningar: hvernig virka peir?
e Starfslysingar: hvernig eru pear uppbyggdar?
e veikindaréttur, orlofsréttur p.m.t. feedingarorlof og utreikningar par ad
latandi
¢ hvernig tilkynna skal inn nyja starfsmenn og ferli v/imottéku nylida

Fyrirkomulag
Fyrirlestrar og umreadur.

Samskipti a vinnustad
8 kist.

Markmid
A0 skrifstofustjorar
e auki sjalfstraust sitt sem stjérnenda
e auki heefni sina til ad takast a vid breytingar & vinnustad
e auki heefni sina og taka & samskiptavanda & vinnustad, m.a. kvértunum og
erfidum skjolsteedingum og starfsménnum
e pekki birtingarform eineltis og pekki pau Grreedi sem eru til stadar vid lausn
slikra mala

Lysing
Leitast vid ad auka sjalfstraust skrifstofustjora , gera pa 6ruggari og akvednari i

samskiptum og ad taka & samskiptavanda. Kenndar ymsar adferdir i pvi skyni.. Farid
yfir birtingarform eineltis & vinnustad og kynnt Grraedi og ferlar par ad latandi.

Fyrirkomulag
Fyrirlestrar, umraedur og hlutverkaleikir



Funda- og timastjornun

Markmid
Ad skrifstofustjorar:
e pekki undirstoduatridi skilvirkrar fundastjornar
e geri sér grein fyrir timapjofum og geti skipulagt tima sinn og styrt &
markvissari mata

Lysing:

1. Fundastjérnun

30 min (hadegisfundur/-ir)

Farid yfir fundarreglur, mismunandi gerdir funda, hlutverk fundarstjéra og adferdir
vid fundarstjérnun.

Fyrirkomulag: Fyrirlestur og myndbodnd

2. Timastjornun

Ytri og innri timapjofar

- Greining & timavorslu

- Streita og hugarfar

- Forgangsrodun

- Skipulagning og aztlanagerd
- Truflanir af ymsum toga
- Fundir og fundarstjérnun
- Valddreifing (delegation)
- Ad segja nei

- Sjélfsstjorn

- Markmidasetning

Fyrirkomulag: Fyrirlestur, umraedur og verkefni

Bodleidir i heilbrigdisgeiranum
4 kist

Fjallad er um heilbrigdislogin, t.d. réttindi notenda heilbrigdispjonustunnar o.fl.
Reifadar bodleidir i heilbrigdisgeiranum t.d. hvert & beina gedsjuklingum eda
adstandendum peirra, naudungarvistunum, légreglumalum (ofbeldi & heimilum),
kvartanir og keerur innan heilbrigdisstofnana o.fl.



Starfsmannasamtol
8 kist

Markmid
A0 skrifstofustjorar

e pekki tilgang og framkveemd starfsmannasamtala og hvernig pau geta nyst
sem stjornteeki

e geti tekid starfsmannasamtdl vid starfsmenn sina og beitt par akvedinni
samtalsteekni og uppbyggilegri endurgjof

1. Tilgangur og framkvaemd starfsmannasamtala

Lysing
Farid yfir tilgang og framkvaemd starfsmannasamtala, kosti peirra og galla og hvernig
pau nytast sem stjornteeki.

Fyrirkomulag: Fyrirlestur og umraedur
3. A0 taka starfsmannasamtal

Lysing
Farid i samtalstaekni og skrifstofustjérar pjalfadir i ad taka starfsmannasamtol.

Innra net
Ca. 1 kist.

Markmid
A0 skrifstofustjorar
e pekki tilgang innra nets/heimasidu og hvernig pessi taeki nytast til freedslu og
upplysingamidlunar
e kynnist helstu upplysingaflokkum & innra neti/heimasidu Heilsugaeslunnar
e geti notad innra net/heimasidu vid upplysingadflun og fraeedslu



