e0 Qoo
3¢ Starfsmennt

Vinnustadarmennt- sérsnidid fyrir hverja stofnun eda
starfsgrein

Hvada ndmskeid henta pér eda pinni stofnun?

Vinnustadarbundin faerni

Hlutverk og regluverk stofnana
Starfsumhverfi og stefna stofnana
Réttindi og skyldur

Skipurit, stjérnun og bodleidir

Saga, syn og gildi stofnunar
Vinnustadarmenning
Lerdomsstofnun og jafningjafraedsla

Fagbundin faerni

Hlutverk, verksvid og abyrgd starfs
Sidfradi, abyrgd og fagmennska 1 starfi
Trinadur og lagaumhverfi fagsins/starfsins
Samstarfsadilar

Réttindi neytenda

Pjonustuvidmot

Framproun fagsins og framtidarsyn
Matsadferdir

Stjérnunarhefni eftir sérsvidum

Verkbundin faerni

Vinnuferlar

Medferd tekja
Teaknipekking og tolvufaerni
Starfspjalfun og handleidsla
Oryggi og dlag

Lifstill og heilsa

Onnur sérhzfing

Fraedslusetrid Starfsmennt e Grettisgotu 89 105 Rvk. ® Simi 5258395 e smennt@smennt.is ® www.smennt.is



8 Starfsmennt

Hlutverk og regluverk stofnana

Markmio

e AJ patttakendur skilji og pekki pau markmid sem sett eru fram { 16gum og reglum.

e AJ patttakendur atti sig 4 tilganginum med 16gum og reglugerdum sem peir starfa eftir.
Namslysing
Farid verdur { helstu 16g og regluverk sem leknaritarar starfa eftir og helstu 16g um opinberar
stofnanir og heilbrigdisfyrirteki 1 einkarekstri. Vandad og skilvirkt regluverk er allra hagur og til
a0 geta starfad eftir sliku er forsendan ad skilja tilganginn og vita hvad liggur 4 bak vid 16gin.
Farid verdur { skyldur og réttindi peirra sem reglurnar beinast ad. Kynnt verda vidurlog vegna
brota 4 reglunum.
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Starfsumhverfi og stefna stofnana

Namslysing

Starfsumhverfi stofnana hefur breyst mikid 4 undanfornum drum. Krofur um pekkingu, sérstaka
haefni og dkvedna menntun 4 flestum svidum hafa vaxid til muna. Storf eru badi ordin
sérhafdari og fjolbreyttari sem kalla 4 aukid inns@i og ndnara samstarf. Krafist er aukinnar
skilvirkni stjérnsyslunnar og ad stofnanir skili gédum drangri { starfsemi sinni. Allt petta veldur
pvi ad starfspréun og si- og endurmenntun er ordin afar mikilvaegur pattur { rekstri stofnana.

Er til skrdd starfsmannastefna? Er til jafnréttisdetlun? Er til heilsustefna? Eru til sérstakar
sidareglur? Er radningarferlid vel skipulagt? Eru allir starfsmenn med skyrar starfslysingar? Er til
aztlun um pad hvernig skal taka & méti nyjum starfsmonnum? Hefur verid moétud stefna um
starfspréun, si- og endurmenntun? Eru haldin starfsmannasamt6l? Er markvisst hugsad um
endurgjof til starfsmanna? F4 starfsmenn fulln@gjandi upplysingar um pad sem er ad gerast &
vinnustadnum? Gefst starfsmonnum kostur & sveigjanlegum vinnutima? Er studst vid
starfslokavidtol? Hefur farid fram meling 4 starfsdnagju? Er trinadarmadur virkur og hlutverk
hans vidurkennt? Er sérstakur starfsmannastjéri eda abyrgdarmadur starfsmannaméla? Er
starfsmannafélag innan stofnunarinnar? Er til starfsmannahandbdk?
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Réttindi og skyldur

Markmio

® AJ bétttakendur 60list skilning 4 stodu sinni sem rikisstarfsmenn og samhengi helstu
lagadkveda og forsendum peirra.
e AQ patttakendur atti sig 4 stefnu { rikisrekstrinum og préunar i lagadkvaedum og
kjarasamningum.
e D3d eiga patttakendur ad atta sig 4 mikilvegi rddningasamninga og beirra réttinda sem
myndast pegar vinnusamband hefst.
Namslysing
Hér er farid yfir réttindi og skyldur opinberra starfsmanna med dherslu 4 upphaf starfs og
starfslok. Kynnt verda hagnyt atridi helstu laga og samspil regluverksins vid stjornsyslulég og
upplysingalog. Fjallad verdur um reglur um auglysingu starfa og hve vanda parf til verka vid
rddningar og gerd radningasamninga. Skyrdur verdur greinarmunur 4 hvenzr rddning er
stjérnvaldsdkvordun og hvenar ekki og ferill dgreiningsmala tfundadur. P4 er fjallad um réttindi
og skyldur launpegans og vid hvada adstedur uppsagnir geti komid til. Farid verdur yfir
meginreglur og tilkanir vardandi uppsagnir og hvernig laun og réttindi eru gerd upp. Namskeidid
byggist upp 4 fyrirlestrum og raunh@fum verkefnum.

Lengd
12 kst
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Skipurit, stjornun og bodleidir

Markmio

e AJ patttakendur pekki helstu bodleidir innan stofnunar.

e Dbekki verkaskiptingu innan embattanna.

e Dbekki hvernig skipurit stofnanna eru.
Namslysing
Fjallad verdur um bodleidir milli stofnanna o.fl. Bodleidir { rikisstofnunum t.d. hvert a4 beina
vidskiptavinum eda peim sem leita til stofnunarinnar, hver tekur & méti kvortunum og kaerum
sem berast stofnuninni o.fl. Upplysingamidlun skal vera skilvirk og starfsmenn purfa ad pekkja
videigandi bodleidir. Farid verdur 1 hvernig hagt er ad virkja upplysingamidlun og samrad milli
stjérnenda og starfsfolks.

Lengd
4 kst
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Saga, syn og gildi stofnunar

Markmio

® Ad nemendur geri sér grein fyrir sogulegri fortid stofnunar og stodu hennar { stjérnsyslu
rikisins { samtimanum.

e Ad nemendur atti sig 4 syn og gildi stofnunarinnar.
Namslysing
Yfirlit yfir sogu stofnunar og verkefni hennar i dag. Stofnanir eiga sér mislanga sogu. Reynt
verdur ad bregda 1j6si & upphaf stofnunar, hvernig storf stofnanna hafa préast i gegnum aldirnar
og hvenar stofnanirnar, eins og vid pekkjum pear, urdu til. Farid verdur yfir hin fjolpattu
verkefni stofnunarinnar i dag og hvernig pau tengjast verkefnum hinna ymsu raduneyta. Gerd
verdur grein fyrir stodu og hlutverki stofnunarinnar i stjornsyslu rikisins.

Lengd
4 kst
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Vinnustadarmenning

Markmio
® Ad nemendur geri sér grein fyrir hvad skapar vinnustadarmenningu.
¢ Ad nemendur kynnist menningarlikani Clayton Lafferty.
Namslysing
A namskeidinu er fjallad um hvad vinnustadarmenning er og hvernig hin verdur til. Nokkrar
menningargerdir eru teknar til umredu og fjallad um 4hrifavalda og breytingar 4

vinnustadarmenningu. Farid er ofan { saumana 4 menningarlikani Clayton Lafferty og skodadar
per t6lf menningargerdir sem kenning hans adgreinir.

Lengd
4 kst
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Leerdomsstofnun og jafningjafraedsla

Markmio
¢ Datttakendur verdi medvitadir um ad nam og pjalfun eru orjufanlegir hlutar vinnunnar.
e Ditttakendur fai pjalfun { adlaga ndm ad peirra vinnustad.
® AQJQ pétttakendur viti hvad att er vid med hugtakinu l&rdomsstofnun.
[ ]

batttakendur fai innsyn { hugmyndafraedi og dherslur {1 jafningjafraedslu.

Namslysing

Fjallad um mikilvegi pess ad ndm og pjalfun sé oOrjufanlegur hluti vinnunnar 4 timum Orra
breytinga. Kynnt er rok med og méti og raett um stoduna i menntamalum starfsfélks eins og hin
birtist patttakendum. Sérstok dhersla verdur 16gd 4 ad pjdlfa patttakendur i ad adlaga ndm ad
peirra vinnustad og hafa skodanir 4 framkvaemd starfstengdrar simenntunar. Ratt verdur um
hugtakid l&erdomstofnun og hvad parf til ad stofnun geti kallad sig pad med réttu. Pad getur verid
erfid stada ad vera stjornandi medal jafningja. Pad ad hafa verid einn af hépnum og sidan tekid
leidtogahlutverkid kallar 4 dkvedna afstodu og hegdun sem verdur ad vera til stadar eigi drangur
ad nast. Fjallad verdur um hugmyndafredi og dherslur 1 jafningjafredslu par sem starfsfolk er
virkjad til dbyrgdar.

Lengd
4 kst
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Hlutverk, verksvid og dbyrgd starfs

Namslysing

Hér er @tlunin ad efla fagmennsku { starfi einstakra starfsstétta. Starfsmenn fa leidsdgn { ad
marka stefnu og méta dagleg storf 4 vinnustadnum sem og skapa gott ndmsumhverfi og hvetji til
nams vid hafi hvers starfsmanns par sem jafnrétti og réttleti rikir. Ahersla verdur 156gd 4 ad
starfsmenn rakti gédan starfsanda og vinni faglega med samstarfsfélki og syni virdingu i redu,
riti og mdli. Fjallad verdur um mikilvagi pess ad starfsmenn gati avallt trunadar i starfi og
vidhaldi og auki starfshafni sina um leid og peir geta heidurs og hagsmuna vinnustadarins.

Lengd
4 kst
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Sidfraedi, abyrgd og fagmennska i starfi

Namslysing

Anazgt starfsfélk er meginforsenda pess ad fyrirteeki eda stofnun ndi drangri. Samskipti purfa
medal annars ad byggja 4 virdingu, hlyju, einlegni og skilningi. A ndmskeidinu verdur farid {
hvernig studlad er ad gagnkvaemri virdingu samstarfsfolks, pjonustupega og vinnuveitanda.
Hvernig standa skal vord um jafnredi og sidferdi 4 vinnustad. Ratt verdur um hvernig
stjiornendur og starfsmenn geta studlad ad vellidan og drangursriku samstarfi 4 vinnustad.
Kynning verdur 4 almennum og vidurkenndum vidmidunum vardandi sidfredileg vandamal {
samskiptum f6lks 4 vinnustodum. Einnig verdur farid { helstu skrifadar og Oskrifadar reglur

vinnustada og einkenni gédrar vinnustadamenningu, sem og leidir til lausnar 4greinings.

Lengd
4 kst

10
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Trdnadur og lagaumhverfi fagsins/starfsins

Markmio

® AQJQ patttakendur skilji mikilvagi pess ad starfsfolk virdi sidareglur starfsstétta og triinad
gagnvart sjuklingum og samstarfsfolki um persénuleg og vidkvem mal.

e AJ patttakendur skilji og pekki pau markmid sem sett eru fram 1 16gum og reglum.

e AQ patttakendur atti sig 4 tilganginum med 16gum og reglugerdum sem beir starfa eftir.
Namslysing
Néamskeidid fjallar einkum um sidfraedi starfsstétta og pad hvernig sidferdileg vandamal maeta
f6l1ki { starfi. A namskeidinu er medal annars fjallad um sidfredilegan grunn fagstétta, gerd grein
fyrir helstu kenningum um fagstéttir. Pa er rett um pagnarskyldu og persénuvernd, og einkum
um trdnadarskyldu fagmanns vid skjolsteding, vernd patttakenda i ranns6knum og persénuvernd
a vinnustodum. Farid verdur { helstu 16g og regluverk sem laknaritarar starfa eftir og helstu 16g
um opinberar stofnanir og heilbrigdisfyrirtaeki { einkarekstri. Vandad og skilvirkt regluverk er
allra hagur og til ad geta starfad eftir sliku er forsendan ad skilja tilganginn og vita hvad liggur 4
bak vid 16gin. Farid verdur { skyldur og réttindi peirra sem reglurnar beinast ad. Kynnt verda
vidurldg vegna brota 4 reglunum.

Lengd
8 kst
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Samstarfsadilar

Markmio

e AJQ patttakendur atti sig & mikilvagi pess ad veita samstarfsadilum géda pjénustu og ad
samstarf sé arangursrikast pegar vinnubrogd eru vondud

Namslysing
Vinnuumhverfid einkennist af stodugt auknum krofum um skilvirkni, framleidni og ardsemi.
betta kallar 4 meiri sérhafingu, p.e. ad hver og einn geri pad sem hann kann best. Pvi fjolgar
stodugt peim sem annast verkefni og samstarf milli adila verdur mikilvaegara. Namskeidid fjallar
um hvada kosti samstarfsadilar purfa ad hafa til ad samstarf gangi sem best og verdi sem
arangursrikast. Fjallad verdur um hvernig best er ad tryggja gadi, géda pjonustu og fagmennsku
i samstarfi. Hvernig best er ad nyta mannaudinn sem hja stofnuninni starfar til ad veita
framuirskarandi pjonustu og midla upplysingum til samstarfsadila.

Lengd
4 kst
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Réttindi neytenda

Markmio
e AQJQ pétttakendur pekki helstu dkvedi laga um réttindi neytenda
® AQJQ pétttakendur pekki hvert/hvar a ad leita upplysinga um réttindi neytenda
e geri sér grein fyrir hvernig 16gin hafa 4hrif 4 storf peirra
e geri sér grein fyrir sjonarmidum neytenda um réttindi sin

Namslysing
Fjallad verdur um pau 16g er varda réttindi neytenda og hvernig neytendur tilka réttindi sin.
Einnig verdur farid yfir pa pjénustu sem neytandinn 4 rétt 4.

Lengd
4 kst
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Pjonustuvidmot

Namskeioslysing

Fjolmorg atridi eru tekin fyrir par sem synt er hvernig hagt er ad gera g6da pjonustu betri,
jafnvel framudrskarandi og hvad ber ad varast. Fjallad er um fimm grunnpetti pjonustu sem studst
er vid til a0 meta ge&di pjonustu. Leidbeint er hvernig skal veita g6da pjonustu { sima og {
tolvuposti. Kennt er skref fyrir skref hvernig gott er ad bregdast vid pannig ad pirradir og reidir
skjolstedingar verdi dnegdir & ny. Helstu ndmspettir eru: Mottaka, simsvorun, samskipti vid
erfida vidskiptavini, samskipti vid erfida vidskiptavini-fleiri rad s.s. { simsvorun og télvuposti.

Kennsluadferdir
Fyrirlestrar, syning & myndbandi, umradur, verkefni og hlutverkaleikir.

Lengd
20 kst
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Framproun fagsins og framtidarsyn

Namskeioslysing

Fjallad verdur um frampréun fagsins og framtidarsyn sem hinn mikilvega patt sem vinnustadir
nitimans og framtidarinnar, purfa ad hafa i huga, sérstaka ef dhersla 4 ad vera 4 ad drangur ndist
vid skopun framurskarandi hugmynda. R®tt verdur um mikilvagi pess ad hver stofnun moti
framtidarsyn stofnunar og starfsmanna og geri starfsmenn medvitada um dztlunina, pannig ad
peir geti tekid patt 1 verkefninu.

Lengd
4 kst
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Matsadferdir

Markmio

e AJ patttakendur samhefi adgerdir og matsdetlanir sem fyrir eru, en ekki sidur ad taka
upp nyjar og fjolbreyttar matsadferdir. Pannig verdur matid hluti af skipulogdu matskerfi
vinnustadarins.

e AJ bétttakendur midi ad pvi ad afla sem Oruggastrar vitneskju um drangur starfs og
hvernig starfsmonnum eda samstarfshopum gengur ad né settum markmidum.

e Megintilgangur matsadferda er ad afla upplysinga sem hjalpa starfsmonnum vid vinnuna,
orva pa og hvetja.

Namskeioslysing

Fjolmorg atridi eru tekin fyrir par sem mismunandi matsadferdir verda reddar. Fjallad verdur um
hvada matsadferd hentar hverjum vinnustad og hvad og hvernig 4 ad meta til ad gera nidurstodur
marktekar. Rett verdur um mikilvegi matsadferda, mikilvagi pess ad vinna ur matinu og gera
urbatur 4 vinnustadnum { samraemi vid nidurstodur og sidast en ekki sist ad mat fari aftur fram 4

somu atridum til pess ad mela hvort urbatur hafi skilad arangri 4 vinnustadnum. Matsadferdir
purfa ad vera fjolbreyttar, haefa markmidum og endurspegla aherslur { starfi.

Lengd
4 kst
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Stjornunarheefni eftir sérsvidum

Markmio

® AQJ pétttakendur syni frumkvedi og abyrgd { verki og samskiptum.

e AJ patttakendur kynnist hugmyndum um leidtogahafni, sjélfstraust og dkvednipjélfun.

e AQJQ starfsmenn kunni skil 4 peirri stjérnun sem vidkemur hverju fagi eda starfsgrein.
Namslysing
Pad ad geta haft jakved og hvetjandi dhrif 4 annad folk er verOmetur eiginleiki starfsfolks. Sa
sem synir leidtogahafni letur sér annt um badi verkefnin og samstarfsfélkid. Fjallad er um
bjartsyni, jakvaedni og haefni til ad koma { veg fyrir, og leysa ur dgreiningi 4 vinnustad. Farid er {
muninn 4 dkvedni, undirgefni og yfirgangi og 1étt raundemi leyst til ad pjalfa dkvedni, kurteisi
og arangursmidud samskipti. D&mi um adra stjérnunarpatti er: Verkefnastjorn, gadastjorn,
pjonustustjorn, breytingastjorn og starfsmannastjorn.

Lengd
4 kst
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Vinnuferlar

Namslysing

Pad skiptir miklu mali ad peir sem skipta vid stofnun fai ekki tilviljanakennda afgreidslu eda
vidmoét, til demis eftir pvi & hverjum peir lenda. G6d pjénusta byggist 4 floknu samspili margra
sem saman mynda kedju, sem oft 4 tidum ner til marga stofnana. Allir sem taka péatt { pvi ad
veita pjonustu purfa ad vita hvar peir falla inni heildarmyndina og mikilvegi pess ad allir spili
saman. Flestir vinnuferlar eru floknir og hatta 4 ad floskuhdlsar myndist sé skipulagi afétt. Alltaf
ma buast vid starfsmannabreytingum og ad starfsfolk purfi ad hlaupa i skardid fyrir hvert annad.
Upplysingateknin bydur sifellt upp 4 nyja moguleika til ad hagreda og bata pjénustu. Pad er
mikilvaegt ad halda skipulega utan um allar vinnuleidbeiningar, skjalfesta lysingu & mikilvaegustu
ferlum og endurbata vinnutilhdgun reglulega.

18
Fraedslusetrid Starfsmennt ¢ Grettisgotu 89 ¢105 Rvk. ® Simi 5258395 e smennt@smennt.is ® www.smennt.is



¢ Starfsmenn
00@®0 R DS US

Medferd teekja

Markmio
e AJ patttakendur verdi 6ruggari { uppsetningu, stillingu og samsetningu ymissa tekja fyrir
fundi og vidburdi.
e AJQ batttakendur viti hvernig skal haga upprodun og skipulagi sterri og smerri funda 1
fundarymi.
Namslysing

Farid verdur { notkun skjavarpa og helstu midla sem studst er vid 4 fundum. Hvernig skal stilla
og tengja teki sem purfa ad vera til stadar fyrir fundi og vidburdi. Fjallad verdur um hvernig skal
haga upprodun og skipulagi sterri og smerri fund { fundarymi p.e. moéttaka, setaskipun 4
fundum, upprédun 1 rymi og 4 fylgishlutum.

Lengd
2 kst
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Tcaeknipekking og tdlvufceerni

Markmio

e AJ pattakenndur verdi ferir um ad uppfera eigin tolvu.
e AJQd patttakendur geti sott studningsforrit af netinu og kunna ad verja sig sjalfir 4
kraftmikinn hatt gagnvart 6gnum netsins.

Namslysing

A Dessu stutta en kraftmikla ndmskeidi tokum vid fyrir afar fjolbreytt og skemmtilegt efni sem
hjalpar pattakenndum ad na aukinni leikni med t6lvuna med hlidsjén af netnotkun. Vid l&rum ad
sekja okeypis forrit 4 netinu sem t.d. hjalpa til vid ad flokka myndasafnid, dtbia PDF skjol,

halda vid t6lvunni og margt fleira, en sidast en ekki sist lera ad skilja og verjast skuggahlidum
netsins eins og ruslpdsti og virusum. Einnig verdur farid { uppfaerslur 4 forritum.

Lengd
12 kst
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# Starfsmenn

Starfspjalfun og handleidsla

Markmio
e Datttakendur fa pjalfun 1 ad taka & méti nylidum og veita peim handleidslu.
e Datttakendur verdi oruggari ad koma med tillogur ad efni til nylidafredslu 4 sinum
vinnustad.
Namslysing
Pétttakendur fai kynningu 4 mikilvegi nylidafredslu fyrir nyja starfsmenn og hlutverk

starfsfostra. Fa pjélfun { ad taka 4 méti nylidum og vinna med starfsmannadeildum { ad koma
me0d tillogur ad efni til fredslunnar.

Lengd
4 kst
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# Starfsmenn

Oryggi og dlag

Markmio

e AJ pattakenndur atti sig 4 mikilvegi pess ad oryggisaatlun sé til stadar 4 stofnunum og

hvad parf ad hafa { huga til ad framfylgja peim.

e Ad koma i veg fyrir ad 60ryggi skapi dlag 4 vinnustodum.
Namslysing
A pessu ndmskeidi verdur farid i hver ber dbyrgd 4 ad gert sé sérstakt dhaettumat par sem meta
skal dhettu { starfi med tilliti til 6ryggis og heilsu starfsmanna og dhattupétta { vinnuumhverfi
Fjallad verdur um vidbragdsdetlun og par urbatur sem gera parf & vinnustodum. Ef starfsmenn

bua vid dkvedid 60ryggi er hegt ad tengja pad édlagi 1 vinnu. Fjallad verdur um hvernig hegt er
ad koma 1 veg fyrir slikt.

Lengd
4 kst
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i Starfsmennt
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Lifstill og heilsa

Markmio

e Ad starfsmenn pekki undirstoduatridi likamsbeitingar vid storf.

e Ad starfsmenn kunni hvernig 4 ad beita likamanum vid erfidisvinnu og dlag.

e Ad starfsmenn pekki einkenni streitu og pekki ferlid til ad koma i veg fyrir slikt.
Namslysing
Farid er 1 Oll helstu atridi er varda likamsbeitingu og hvernig komast md hja dlagsmeidslum
vegna rangrar vinnustellingar. Fjallad verdur um uppbygging likamans med dherslu 4 vodva, 1idi
og hrygg. P4 fa patttakendur pjalfun i ad lyfta og faera til hluti & réttan hatt. Farid er yfir
hjalparteki og notkun peirra og gildi. Einnig verdur fjallad um vinnuvernd, 6ryggismal tut fra
adbunadi i vinnunni og reglum. AJ lokum verdur fjallad um streitu og drangursrikar adferdir
skodadar til ad vinna & alagseinkennum eins og stressi, dhyggjum, kvida og punglyndi.

Lengd
4 kst
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Onnur sérheefing
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