¢¢ Starfsmennt

LAUSNIR - Ndmsleid lyfjataekna
Markmid

e Ad styrkja simenntunarmdguleika lyfjateekna og efla pekkingu peirra og
vinnutengda faerni

e Ad auka moguleika starfshopsins til frekari starfspréunar

e Ad bjdda upp a heildsteedan og sérsnidinn namspakka sem kemur til mots vid
fjolbreyttar parfir lyfjateekna

Fyrirkomulag nams

Um er ad reeda namslinu fyrir lyfjateekna sem starfa & spitélum og heilbrigdisstofnunum
og er ndminu atlad ad koma til moéts vid auknar parfir fyrir freedslu og endurmenntun.
Namid nytist einnig moérgum starfsménnum til launahaekkana sbr. stofnanasamning.
Namslinan var unnid i nanu samstarfi vid lyfjatekna, lyfjafreedingar og stjornendur &
Landspitala Haskoélasjukrahusi og for fram & tveimur starfsstodvum. Namid er alls 122
stundir og verdur i bodi arid 2007 og dreifist yfir tveer namsannir. Vid hénnun og
skipulagningu namsins var tekid mid af porfum starfsfolks fyrir minni freedslueiningum i
lok dags eda eftir vinnu og einnig hugad ad fjarnamsmaoguleikum og einstaklingsmidadri
nalgun. patttakendur fa vidurkenningarskjol i lok hvers ndmspattar og a heimasvadi
hvers og eins ma finna yfirlit yfir tekin ndmskeid.

Kennsla fer fram utan opnunartima apéteka eftir nanara samkomulagi vid patttakendur.
Fyrirkomulag kennslu eru fyrirlestrar, umraedur, &fingar, netnam, raunheaf verkefni og
jafningjafraedsla. Namsmat verdur i formi verkefna og virkrar patttoku og i lok ndmsins
fer fram pjonustukénnun og mat & framvindu verkefnisins i heild. Par upplysingar notar
Fraedslusetrid Starfsmennt til ad betrumbeeta pjonustu sina a svidi starfstengdrar
simenntunar og starfsprounar.

Vid undirbdning ndmsleidarinnar var farid a 2 hopfundi medal allra lyfjateekna, einn
fundur var haldinn med minni hopi lyfjateekna og tveir fundir med lyfjafreedingum og
stjornendum. P& var einnig haft samrad vid veentanlega kennara, leidbeinendur og
samstarfsstofnanir, og leitad tilboda pegar pad atti vid.

Stefnt er ad pvi ad saekja um ferdastyrki fyrir nokkra lyfjatekna til ad fara erlendis og
kynnast namsframbodi og nyjungum a svidi pjalfunar lyfjateekna. SU umsokn verdur
unnin i samradi vid Starfsmennt og send inn sem mannaskiptaverkefni & vegum Leonard6
da Vinci starfsmennta- og starfspjalfunaraztiunar ESB.



Tillogur ad namspattum

Namspeettir: kst
Ad byggja upp lidsheild 12
Tolvur- netndm 80
Vorupekking 12

- n&ering

- 10g og reglugerdir

- ymis lyf/neydarlyf, verkalyf

Verkefnastjorn 8
Skyndihjalp, umhverfi, &haettumat 6
Starfsmannasamtol 4
Samtals 122

A3 byggja upp lidsheild (12 kst)

Markmio

A0 efla lidsheild og adferdir til hopsamstarf

A0 pekkja samsetningu hopa sem na arangri

Ad pekkja helstu hlutverk einstaklinga innan hopa

AQ leera adferdir til ad leysa agreining

A0 pekkja eigin styrkleika og veikleika i samskiptum

Ad pekkja mismunandi ahrif vinnustadarmenningar & starfsanagju og
frammistoou

Namslysing

1. Vinnupersénuleikar

Ein af merkilegri kenningum um samstarf i hopum er kenningin um hdphlutverk eftir
breska salfreedinginn Meredith Belbin. Belbin hefur um arabil rannsakad hopa og hvad
bad er sem gerir pa arangursrika. Bok hans, Management Teams, hefur verid nefnd m.a.
af Financial Times sem ein af fimmtiu bestu bokum um stjérnun fra upphafi. Belbin
greinir atta hlutverk sem einstaklingar i hGpum virdast ganga i. Hver samstarfshépur eda
teymi hefur porf fyrir &kvedna blondu af pessum atta hlutverkum til ad geta skilad
arangri. betta pydir til demis ad hopur framuarskarandi einstaklinga getur skilad Iélegum
arangri ef ekkert jafnveaegi er i samsetningu hlutverkanna. A sama hatt geta hdpar sem
myndadir eru af einstaklingum sem fyrirfram eru ekki taldir liklegir til storverka nad
mjog godum arangri ef hlutverkin eru i jafnvaegi.

Belbin greinir & milli atta hophlutverka og flestir hafa adeins tok & tveimur eda premur
hlutverkum. Adeins i peim hlutverkum finnur félk sig og neer ad skila g6du og ésviknu
framlagi til hopsins.

A namskeidinu eru teknir fyrir mismunandi vinnupersonuleikar og hvernig peir starfa
saman. patttakendur greina eigid hophlutverk eda vinnupersonuleika og samstarfsmanna.
Einnig er farid i helstu einkenni skilvirkra hdpa.



2. AQ leysa agreining

Agreiningur er 6hjakvaemilegur hluti af daglegu lifi okkar og starfi og pad er hvorki
askilegt né haegt ad koma i veg fyrir hann. Vandamalid er oft og tioum ekki
agreiningurinn sem slikur heldur pad hvernig unnid er r honum p.e. medhondlun
agreiningsins. Ef vel er ad malum stadid eru mismunandi skodanir uppspretta nyrra
hugmynda og framprounar. Nyjar leidir, nyjar skodanir, hugmyndir, mismunandi &herslur
o.s.frv. eru allt eldividur i erfidan agreining en & sama hatt pad sem drifur frampréunina.
Pad sem gerir Urslitin er hvernig vid leyfum agreiningnum ad proast.

Mikilveegi pess ad geta unnid Ur agreiningi & vinnustad fer vaxandi par sem fundum fer
fjdlgandi og hopstarf er & algengara.

A namskeidinu er fjallad um mismunandi adferdir til ad leysa agreining og hvenar gott er
ad beita hverri og einni. patttakendur greina eigin agreiningsstil og fara i hagnytar
&fingar til ad pjalfa uppbyggilega hegdun i agreiningi & vinnustad.

3. Vinnustadarmenning

Allir vinnustadir hafa sina sérstoku menningu. Til deemis rikir sums stadar
,samkeppnisandi” og starfsmonnum finnst peir sifellt purfa ad skara fram ar
samstarfsfolkinu sinu. A 63rum vinnustédum rikir ,,samstarfsandi” og par finnst
starfsmonnum fremur ad peim beri ad vinna saman sem ein heild.

Segja ma ad vinnustadarmenningin sé hinn dskrifadi hluti vinnustadarins.
Vinnustadarmenning getur lyst sér i tilteknum vidhorfum starfsmanna, p.e. i
sameiginlegum gildum, normum og vidhorfum. Menning er hugtak sem skyrir af hverju
folk gerir akvedna hluti, hugsar & sama hatt, sampykkir sému markmid, vinnuadferdir
o.s.frv. Pessi vidhorf geta einnig verid til stadar hja &kvednum hdpi innan vinnustadarins.
Oftast er um ad reda mismunandi menningar og mismunandi gildismat & milli hopa a
vinnustadnum. Kynjaskipting, pjéderni, pjéofélagsstada og samsetning hdpsins geta haft
afgerandi ahrif & rikjandi gildismati.

A namskeidinu er fjallad um hvad vinnustadarmenning er og hvernig hin verdur til.
Nokkrar menningargerdir eru teknar til umraedu og fjallad um ahrifavalda og breytingar a
vinnustadarmenningu. Farid er ofan i saumana & menningarlikani Clayton Lafferty og
skodadar peer tolf menningargerdir sem kenning hans adgreinir.

Fyrirkomulag
Fyrirlestrar og samraedur kennara og patttakenda.

Netndm a télvur (80 stundir)

Markmid
e AJ geta notad tolvur og télvuforrit sér til gagns
e Ad kynnast Windows styrikerfi og grunnatrioum upplysingataekni

e Ad pekkja og geta notad grundvallaratridi télvuvinnslu eins og ritvinnslu (Word),
Toflureikni (Excel); Internetid og télvupost

Fyrirkomulag

Namskeidid er kennt i formi fjarkennslu og netnamskeids og er um10 vikna
télvunamskeid ad reeda. Kennt er i fjarndmi og eru engar forkréfur gerdar um



grunnpekkingu né sérdtbunad i télvu. Nemendur fa& ndmsgdgn send i posti, kennslubaekur
og geisladiska og kennslumyndbond.. Auk pess er nemendum fylgt eftir simleidis og peir
hafa adgang ad pjonustusima sem er opinn 9-21 virka daga.

Namslysing

[ fyrsta hluta er fjallad um vidmot og virkni Windows styrikerfisins, namid byggist ad
mestu upp af hagnytum verkefnum og efingaverkefnum. Kennt er ad nota masina og
valmyndir, utskyrt hvernig gluggar eru medhondladir og hlutverk myndraens
notendaviomats. Einnig er atskyrt hvernig haegt er ad snida umhverfid ad eigin porfum.
Einnig eru verkefni sem tengjast skraarvinnslu; hvernig moéppur eru myndadar hvernig
skipt um nafn & peim radad eftir mismunandi forsendum. Unnid er med einfold forrit,
skrar myndadar, vistadar, feerdar ar einni moppu i adra, peim eytt og sidan Gtskyrt
hvernig haegt er ad endurheimta skrar sem hefur verid eytt.

1. Ritvinnsla Word

Utskyrt er hvernig haegt er ad nota ritvinnsluforritid Microsoft Word 2000 til ad leysa
margvisleg verkefni. Byrjad er ad kynna grunnpetti ritvinnslu eins og hvernig hagt er ad
mota texta, setja inn myndir og adlaga peer ad texta. Unnid med frumskjol (templates),
t6flur og myndrit. Fjallad er um vefsidugerd med Word og hvernig hagt er ad tengja
saman ritvinnsluskjal og gagnaveitu til ad Gtbla personulega fjoldasendingu.

2. Toflureiknir Excel

Utskyrt er hvernig téflureiknirinn Microsoft Excel getur nyst vid Gtreikninga og
aaetlanagerd. Unnid er med Gtreikninga eins og prosentureikning og ad reikna Ut medaltal.
Einnig eru gogn flutt inn i Excel af vefnum og ar Excel inn i 6nnur Office forrit.

3. Internetio og Télvupostur

Bakin skiptist i fimm hluta. T peim fyrsta eru verkefni tengd vefskodun sem eru leyst med
vefskodaranum Internet Explorer 6. Utskyrt er hvernig forritid vinnur og hvernig
leitarvélar eru notadar til ad finna ahugavert efni. Vefpastur er kynntur og hvernig haegt
er ad afrita myndir og texta af netinu. Einnig er kynnt hvernig haegt er ad sakja forrit &
netid. I hluta 2 eru nokkrir gagnlegir og ahugaverdir vefir kynntir. I pridja hlutanum er
utskyrt hvernig upplysingar eru skradar & netinu og unnin verkefni. [ fjorda hlutanum
(Extra) er forritio MSN Messenger kynnt, en pad er forrit sem er vinszlt ad nota til
rauntimasamskipta. | sidasta hlutanum er fjallad um télvupdst og unnin verkefni.

Vérupekking og fagleg feerni (12 stundir)
Markmid
e AdJ dypka pekkingu & einstaka pattum sem varda dagleg storf

Fyrirkomulag
Fyrirlestrar, umradur og raunhaf verkefni



Vorupekking 12 st.

- n&ring 4 kst

- 16g og reglugerdir, | 4 kst
s.s. siofraedi og
persénuvernd

- ymis 4 kst
lyf/neydarlyf,
verkalyf

Verkefnastjornun (8 stundir)

Markmid
e Ad kynnast helstu adferdum verkefnastjérnunar
e Ad gera sér grein fyrir gildi umbdtaverkefna & vinnustad
e AQ pjalfa feerni sina til ad styra og vinna med jafningjum
e AQ atta sig & gildi greidra bodleida og upplysingafleedis medal patttakenda.

Namslysing

Verkefnastjornun er vinnulag sem verdur & algengara baedi vegna pess ad pad kemur til
mots vid 6skir margra starfsmanna um fjolbreyttara verksvid og aukna abyrgd. Stofnanir
kalla einnig eftir frumkveedi og ahuga starfsmanna til greida leid breytingar og nyjunga a
vinnustad. Adferdir verkefnastjornunar tryggja yfirsyn og patttoku allra og eru pannig ein
leid til ad hafa ahrif & og méta umhverfi sitt. Adferdirnar sem kynntar verda a
namskeidinu fela i sér ad fylgja hugmynd eftir fra pvi ad hun kviknar og par til hun er
ordin ad veruleika og tryggja yfirsyn og efndir.

Fyrirkomulag

Um er ad reeda fyrirlestra, umraedur og hopvinnu og einnig verda kynnt raunveruleg
umbotaverkefni sem tekist hafa vel. Namsefni samanstendur af gleerum og visad verdur &
itarefni eftir porfum.

Skyndihjalp - 6ryggi i ndnasta umhverfi (6 kst)
Markmid

AOd rifja upp grunnatridi skyndihjalpar

AdJ &fa lifgunaradferdir og vidbrégd vid slysum

Ad pekkja og kortleggja bjargir i nanasta umhverfi

Ad pekkja neydardatlun vid neydartilvik & vinnustad
A0 atta sig & mikilveegi salraens studnings i aféllum



Fyrirkomulag
Stuttar kynningar og verklegar &fingar &samt umraedum um vidbragdadeetlanir.

Starfsmannasamtdl fyrir almenna starfsmenn (4 kst)

Markmio

e AdJ kynnast kostum og gollum starfsmannasamtala

e AQ pjalfast i framkveemd starfsmannasamtala

e AQ atta sig & hverju gott starfsmannasamtal getur komid til leidar
Namslysing
Fjoldi stofnana hefur tekid upp svokdllud starfsmannasamtél par sem stjérnandi og
starfsmadur setjast nidur og reeda frammistddu beggja. Umraeduefnin geta verid t.d.
upplifun starfsmannsins i vinnunni, starfsanagja, stjornun, starfid sjalft, samskipti, porf
fyrir freedslu og lidan & vinnustad. Starfsmannasamtal & ad vera uppbyggilegt og til ad
pad heppnist purfa badir adilar ad kunna til verka. Starfsmennt bydur pvi upp a
tvennskonar namskeid atludum starfsménnum og stjérnendum par sem naudsynleg
pbjalfun er veitt.
Starfsmannasamtal fer fram a.m.k. einu sinni & &ri. P4 setjast stjérnandi og starfsmadur
nidur til ad reeda frammistddu med skipulégdum heetti. | samtalinu er m.a. raett um
verkefna- og &byrgdarsvio starfsmanns, frammistddu hans, lidan & vinnustad,
starfsanagju, stjornun, samskipti, markmid og hvadeina annad sem stjornandi og
starfsmadur telja ad purfi ad raeda. | samtalinu gefst einnig feeri 4 ad skilgreina
freedsluparfir starfsmanns & komandi timabili &samt 6skum um starfspréun. i
starfsmannasamtali draga stjornandinn og starfsmadurinn sig medvitad Gt Gr hinu daglega
amstri og reeda malin i steerra samhengi.
Starfsmannasamtalid er teeki starfsmanns til ad hafa ahrif & eigin starf og starfspréun.
Samtalid gerir stjornandanum kleift ad vinna med starfsmanninum ad betri arangri og
veita honum endurgjof og hvatningu. Starfsmannasamtalinu er ekki &tlad ad koma i stad
reglulegrar endurgjafar eda umraedna um malefni lidandi stundar.
Starfsmannasamtal & ad vera uppbyggilegt og opinskatt samtal. Sé pad framkvaemt &
faglegan hatt baetir pad sambandid milli stjérnanda og starfsmannsins og er hvetjandi a
béada boga.

Medal pess sem tekid er fyrir & ndmskeidinu:
Framkvaemd starfsmannasamtala.

Astadur starfsmannasamtala.

Avinningur starfsmannasamtala.

Ad reda um frammistddu.

Avinningur:

Aukin starfsanagja.

Beettur starfsandi.

Betri samskKipti stjornenda og starfsfolks.

A0 geta tekid a skipulegan hatt & freedslumalum.



AQ geta samraeemt adgerdir i starfsmannamalum.

Fyrirkomulag

A namskeidinu er fjallad um tilgang starfsmannasamtala, kosti peirra og galla og hvernig
best er ad haga undirbaningi svo avinningur fyrir alla verdi sem mestur. Umfjéllun er i
fyrirlestraformi, umraedum, virkri patttoku og afingum.



