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Ndmsleid fyrir Vinnumalastofnun - Vinnumalaskélinn

Markmid

- Ad styrkja starfsmenn Vinnumalastofnunar i stérfum sinum med aukinni pekkingu og
feerni baedi hvad vardar almenna hafnispeetti og sérteka.

- Ad styrkja grunnradgjafarfeerni pannig ad starfsmenn geti med aukinni pekkingu veitt
arangursrikari leidsogn og upplysingargjof.

- Ad pjonustuskrifstofur Vinnumalstofnunar um allt land hafi & ad skipa haefum
einstaklingum sem tilbunir eru til ad tileinka sér nyjungar og takast & vid ny verkefni &
hverjum tima.

Forsendur og fyrirkomulag

Namsleidin er unnin i samstarfi Vinnumalastofnunar og Fraedslusetursins Starfsmenntar og
sérhonnud fyrir starfsfolk Vinnumalastofnunar um allt land. Aztlad er ad ljika naminu &
arinu 2009 og verdur fyrirkomulagio med peim hetti ad Starfsmennt heldur utan um
framkvaemd namsleidarinnar i ndnu samstarfi vid Vinnumalastofnun. Kennt verdur & tveimur
stodum & landinu i Reykjavik og & Saudarkroki. Til Reykjavikur kemur starfsfolk fra
Akranesi, Keflavik og Selfossi, Egilstodum og Isafirdi. A 6llum pessum starfsstodvum eru
fjoldi patttakenda of litill til ad halda ndmskeid i héradi. Saudarkrékur mun sinna
starfsstédvum a Nordurlandi vestra s.s. Blondudsi, Hvammstanga, Skagastrond og Akureyri.
Bunar verda til lotur svo patttakendur geti tekid fleiri en einn namspatt saman. Fraedslusetrid
Starfsmennt mun greida ferda- og dvalarstyrki samkvaemt reglum stjornar setursins og munu
namskeid verda sett pannig upp ad hagkveemustu leida verdi leitad hvad vardar flug og
gistingu.

patttakendur munu skra sig til leiks a heimasidu Starfsmenntar og i hvern ndmspatt fyrir sig
og ad loknum namskeidum szkja peir patttokuskjol sin pangad. ba verdur einnig haegt ad
nalgast namsgdgn & netinu en einnig a namskeidsstad.

Ndamspeettir namsleidar Lengd
A0 takast a vio erfida einstaklinga 4 Klst.
Ahrif sjalfsmats & samskipti i lifi og starfi 4 Klst.
Ad byggja upp lidsheild 12 Kilst.
Einelti & vinnustad 4 Klst.




Starfsmannasamtol fyrir starfsmenn 4 Klst.
Ad tjé sig an kvida 8 kist.
Stjornsysluldg, upplysingaldg og 16g um persénuvernd 8 Klst.
Kynning & Vinnumalastofnun: Helstu verkefni og lagaumhverfi 6 Klst.
Streita og starfsprot 4 Klst.
Vidtalsteekni 4 Klst.
Sidfreedi og fagmennska i starfi 4 Klst.
Midlun upplysinga og pjénustulund 4 Klst
Leidsdgn og radgjafaferni 8 Kkist.
Fjarkennt télvunam Starfsmenntar — ad eigin vali 26 Klst.
Samtals 100 Kilst.

A3 takast G vid erfida einstaklinga

Markmid

Ad starfsmenn Vinnumalastofnunar 6dlist pekkingu og pjalfun & pvi hvernig peir geti i starfi
sinu tekist a vid ymis hegdunarvandamal og erfid samskipti. Fjallad verdur um ymsar
tegundir neikvaedra samskipta eins og reidividbrogd, ofsa og gedraen vandamal s.s.
gedraskanir og helstu einkenni punglyndis og kvida. Tekin verda demi af uppbyggilegum
vidbrogoum og fjallad um samningataekni sem leid til arangurs.

Eftir ndmskeidid eiga patttakendur ad:

e Faupplysingar um gedsjukdéma, eins og gedklofa, punglyndi, ofleeti og
personuleikatruflanir og pekkja til helstu einkenna pessara sjukdéma

e Atta sig & atridum sem hafa uppbyggjandi ahrif i umgengni vid radpega

e Vita hvada fyrirbyggjandi adgerdir og vidbrogd heaegt er ad nota vid atferlistruflunum
eins og ofbeldi

Namskeidslengd: 4 klst.

Ahrif sjdlfsmats & samskipti i lifi og starfi

Markmid

Markmid namskeidsins er ad patttakendur 6dlist pekkingu & ahrifum sjalfsmats & andlega
heilsu, samskipti og arangur i starfi. Farid verdur i kenningar um matun sjalfsmats og
einkenni lags sjalfsmats og hvernig haegt er ad treysta grunn heilbrigdrar sjalfsmyndar.

Namskeidslengd: 4 klst.

A3 byggja upp lidsheild

Namslysing

Betur sja augu en auga og pess vegna getur hopastarf verid frjorra og arangursrikara en
framlag eins manns. Innan teyma sem oft eru pverfagleg birtast ymis sjonarmid og setta parf
margar og 6likar skodanir. Hopastarf hefur pvi alla burdi til ad koma til méts vid margskonar
parfir. En ad sama skapi getur vinna med jafningjum brugdist ef litil kunnatta er fyrir hendi
um hvernig efla megi lidsanda og virkja alla til patttoku




| pessu namskeidi verdur fjallad um hopasamsetningu og hophluverk og hvernig auka megi
starfsgledi folks. Umraedan verdur tengd vid gildi vinnustadamenningar og géds starfsanda.
Farid er i eftirfarandi atrioi:

Vinnupersonuleikar: Fjallad verdur um mismunandi persénuleika og hvernig peir starfa
saman. batttakendur greina eigid hophlutverk eda vinnupersénuleika og samstarfsmanna.
Einnig er farid i helstu einkenni skilvirkra hopa.

AQd leysa agreining: Reett verdur um mismunandi adferdir til ad leysa agreining og hvener
gott er ad beita hverri og einni. patttakendur greina eigin agreiningsstil og fara i hagnytar
&fingar til ad pjalfa uppbyggilega hegdun i agreiningi a vinnustad.

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

Namskeidslengd: 12 Klst.

Einelti a vinnustad

Markmio

Ad efla umraedu og vitund medal starfsfolks um einelti & vinnustad. Einnig ad vekja athygli
a ao einelti er til og skapa umraedu um hvada leidir er haegt ad fara til ad takast & vid pad.

Namslysing

Skilgreina einelti og hvad felst i pvi ad vera fornarlamb, gerandi og dhorfandi. Skoda
mismunandi birtingarmyndir eineltis & vinnustad. Hvad er haegt ad gera pegar upp kemur
einelti & vinnustad? Er til atlun hja stofnuninni um hvernig sé brugdist vid einelti medal
starfsmanna.

Namskeidslengd: 4 klst.

Starfsmannasamtdl fyrir starfsmenn
Markmid

-Aukinn skilningur & mikilveegi starfsmannasamtala

-Aukin innsyn i hvernig starfsmannasamtal gengur fyrir sig og hver er tilangurinn med pvi
-Meira 6ryggi i samtalinu

-Ad patttakendur nyti sér starfsmannasamtalid sem teeki til starfspréunar.

Namslysing

Starfsmannasamtdl eru arangursrikt teeki til stjornunar og skipulagningar a starfspréun og
endur-og simenntun. Pad & badi vid um starfsmenn og stjornendur

/Eskilegt er ad starfsmannasamtal fari fram a.m.k. einu sinni & ari. ba setjast stjornandi og
starfsmadur nidur til ad reeda frammistédu med skipuldgdum heetti. | samtalinu er m.a raett
um verkefna- og abyrgdarsvid starfsmanns, frammistodu hans, lidan a vinnustad,
starfsanaegju, stjornun, samskipti, markmid og hvadeina annad sem stjérnandi og starfsmadur
telja ad purfi ad reeda. | samtalinu gefst einnig faeri 4 ad skilgreina fraedsluparfir starfsmanns &
komandi timabili 4&samt dskum um starfspréun. I starfsmannasamtali draga stjérnandinn og
starfsmadurinn sig medvitad Gt ar hinu daglega amstri og reeda malin i sterra samhengi.



Starfsmannasamtalid er teeki starfsmanns til ad hafa ahrif a eigid starf og starfsproun.
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.

A namskeidinu er farid i astaedur, undirbining og framkvaemd starfsmannasamtalsins auk
bess sem fjallad er um avinning pess. patttakendur undirbua og &fa eigid starfsmannasamtal i
tveggja manna hopum,

Kennsluadferdir: Fyrirlestur, umraedur, &fingar, hlutverkapjalfun og virk patttaka.

Namskeidslengd: 4 klst.
A3 tja sig dn kvida

Markmio

-Ad &fast i ad tala skyrt og lata réddina hljéma

-A0 leera aoferdir til ad vinna bug a stressi og pekkja sin vidbrogd
-Ad leera ad tala vid dheyrendur en ekki til peirra

-AQd 6dlast meira 6ryggi i malflutningi.

Aukid samstarf og samrad kallar eftir almennari patttoku folks i margvislegum akvérdunum.
AdJ geta ordad hugsanir sinar og skodanir skiptir miklu mali i pannig umhverfi. Margir Gttast
ad standa upp og tala fyrir framan hop af folki. bratt fyrir ad vilja tja sig pa brestur folk kjark.
Petta namskeid er fyrir pa en einnig fyrir adra sem vilja baeta framsogn sina og na betur til
aheyrenda. A namskeidinu verdur farid i undirstodu godrar raddbeitingar og framsagnar s.s.
ondun, likamsstodu og notkun talfeera. Augnsamband verdur &ft og framsetning maelts mals
og farid sérstaklega yfir pad hvernig & ad takast a vid stress og yfirvinna pad.

Kennsluadferdir: Hopvinna en lika mikid unnid med einstaklinga. Afingar og Urvinnsla
peirra.

Namskeidslengd: 8 Klst.

Stjornsysluldg, upplysingalég og 16g um personuvernd

Markmio

patttakendur fai innsyn i helstu akveedi stjornsyslulaga nr. 37/1993, tilgang laganna og
gildissvio.

patttakendur kunni skil a leidbeiningarskyldu stjornvalda.

patttakendur kunni skil & helstu reglum sem hafa ahrif & krofur til stjérnvalda um skraningu
maéla og upplysinga.

patttakendur fai innsyn i helstu reglur sem gilda um adgang ad gégnum i stjornsyslunni og
medferd trnadarupplysinga.

Namslysing

Farid verdur i akvaedi stjérnsyslu- og upplysingalaga og laga um persénuvernd og medferd
personuupplysinga. Farid verdur i helstu akvaedi stjornsyslulaga og tengsl peirra vid storf



starfsmanna Vinnumalastofnunar. Einnig verdur farid i medferd persénuuppysinga,
pagnarskyldureglur og medferd og afhendingu trinadarupplysinga.

Namskeidslengd: 8 Klst.

Kynning a Vinnumadlastofnun: Helstu verkefni og
lagaumhverfi

Namslysing

Fjallad verdur um helstu verkefni stofnunarinnar og 16g sem um pau gilda. Fjallad verdur um
akveedi laga um atvinnuleysistryggingar og vinnumarkadsadgerdir og talkun peirra. Farid
verdur yfir gildissvid, markmid og helstu nymeeli. Einnig verdur fjallad um gedahandbok og
markmid Vinnunmalastofnunar. 1 lokin verda gefin upp deemi um moégulegan feril mala Gt fra
verkferlum, geedaviomidum stofnunar og hvernig mal ferdast um kerfid. Kynning a
Greidslustofu og verklagi og verkaskiptingu milli pjonustuskrifstofa og Greidslustofu.
Kynning & innlendum vinnumarkadi, stodu og horfum. Kynning a EURES vinnumidlun,
straumum og stefnum & evropskum vinnumarkadi.

Lengd: 6 klst.

Streita og starfsprot

Markmio

A0 starfsmenn Vinnumalastofnunar nyti sér namskeidid til ad fyrirbyggja streitu og kulnun en
auka vellidan og velgengni.

Undirmarkmio

e Ad starfsmenn Vinnumalastofnunar pekki ahaettupeetti og einkenni streitu og kulnunar
i fyrsta lagi hvad vardar eigin hugsun, hegdun og lifsstil og i 6dru lagi hvad vardar
starfsumhverfid.

e Ad starfsmenn Vinnumalastofnunar hugi ad persénulegum forvérnum tengdum
hugarfari, hegdun og lifsstil til pess ad studla ad vellidan i einkalifi og starfi.

e Ad starfsmenn Vinnumalastofnunar verdi virkir i ad koma med tillogur ad arbétum i
starfsumhverfinu.

e Ad starfsmenn Vinnumalastofnunar pekki varidarbjollur streitu- eda
kulnunareinkenna, syni fyrirhyggju adur en i 6efni er komid en nyti sér annars leidir til
ad bregdast vid eftir pvi sem vid a.

Namslysing

Fjallad verdur um ahattupeetti, préun, einkenni og afleidingar streitu og starfsprots baedi
fyrir starfsmann og starfsumhverfi. L6gd er ahersla a naudsyn forvarna og fyrirhyggju
einstaklinga hvad vardar hugarfar, hegdun og lifstil en ekki sidur mikilvaegi pess ad
starfsmenn séu virkir vid ad greina og benda & hvad ma betur fara i starfsumhverfinu til pess
ad auka eda studla ad vellidan og velgengni starfshopsins.

Bent er & lausnir hvad vardar viohorf, hugsun og hegdun sem starfsmenn Vinnumalastofnunar
geta nytt sér til ad fyrirbyggja streitu og kulnun en auka vellidan og velgegni i einkalifi og
starfi. Leitast er vid auka skilning & pvi hvernig hugsun og hegdun hefur ahrif a tilfinningar og
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lidan. Um mikilveaegi pess ad leita eftir félagslegum studningi, naudsyn pess ad temja sér
heilbrigdan lifsstil og listina ad tileinka sér bjartsyni, edruleysi og abyrga hegdun i dagsins
onn.

Lengd: 4 Kist.

Vidtalstaekni

Markmid

Markmid namskeidsins er ad rifja upp med starfsménnum Vinnumalastofnunar
grundvallarhugtok i vidtalstekni og sidfraedi vidtala. Farid verdur i hvernig vidtol eru sett
upp, hlutverk adila, markmid, virka hlustun og eftirfylgd orda asamt kostum og takmoérkunum
vidtala. Sérstaklega verda kenndar adferdir til ad halda faglegri fjarleegd, auka gaedi og vera
medvitadur um valdamun.

Namslysing

Samtol, likamstjaning og hlustun eru hugtok sem ahersla er 16gd a. Lausnarmidud hugsun er
liklegri til adskila arangri en vandamalamidud hugsun pvi er 16gd ahersla & ad styrkja hana.
Leidir ad markmidunum er margar en paer helstu verda kynntar med fyrirlestrum, verkefnum
og umraedum. Verkefni eru mikilveegt teeki til ad tileinka sér nyja hugsun og adferdir. Ahersla
er & ad tengja fraedi og fag med umraedum og deemum Ur veruleika patttakenda.

Namskeidslengd: 4 klst.

Midlun upplysinga og pjonustulund

Namslysing

[ arangursriku starfi stofnana skiptir g6d og fagmannleg pjonusta hofudmali. A namskeidinu
verdur fjallad um lykilatridid i pvi ad veita frammurskarandi pjonustu og hvad starfsmenn
geta gert til ad studla ad godri pjonustumenningu a sinum vinnustad. Namid midar ad pvi ad
styrkja starfsmann i starfi , efla pjonustu stofnana og nytast patttakaendum baedi i vinnu og
einkalifi. Peir peettir sem ahersla verdur 16gd & eru:

Sima og télvusvoérun:

1. Vinnureglur vid simsvorun

2. Mismunandi raddbler og raddpjalfun
3. Skilabod og medhondlun peirra

4. Vinnureglur vid t6lvusvorun

pjénusta, framkoma og vidmot

1. Grunnatridi pjénustuhugsunar
2. AQ velja sér vidhorf og viomot
3. Mikilveeg atridi i samskiptum

Namskeidslengd: 4 klst.



Sidfraedi og fagmennska i starfi

Markmid

A0 patttakendur velti fyrir sér peim sidferdisspurningum og sidferdilegu alitamalum sem
komid geta upp Vvid Urlausn verkefna & starfsstad og hvada leidir eru farsalar i peim efnum.
Namslysing

Sidferdileg alitamal eru samofin tilveru okkar hvort sem okkur likar betur eda ver. Markmidid
med pessu namskeidi er ad auka vidsyni patttakenda, med pvi ad varpa ljosi & olikar hlidar &
einu og sama malinu, efla skilning & peim sidferdilegu verdmatum sem 6hjakvemilega
stangast & i slikum malum og geta forgangsradad peim Gtfra rokstuddu gildismati.

A namskeidinu verdur fjallad um grunnpetti sidferdisins og m.a. leitast vid ad svara
nedangreindum spurningum: Hvers vegna er mikilveaegt ad rokstydja mal sitt?

Hvers vegna er brynt ad samskipti folks einkennist af gagnkveaemri virdingu?

Hver er malikvardinn & rétt og rangt i sidferdismalum?

Hvers vegna eru ymsar starfsstéttir bundnar pagnarskyldu?

Namskeidslengd: 4 Kilst.

Leidsdgn og radgjafafeerni

Namslysing

A namskeidinu er fjallad um mikilveagi pess ad taka vel & moti skjolstedingum
Vinnumalastofnunar og geta greitt leid peirra af &huga og elju. L6gd verdur ahersla a
vinsamlegt viomét og virdingu fyrir einstaklingi sem leitar sér adstodar. Jakvaed tengsl vid
radpega i byrjun auka likur a farseelum malalyktum og verdur & ndmskeidinu 16gd sérstok
ahersla & ad geta visad einstaklingum & videigandi Urraedi og frekari radgjof. Patttakendur f4
yfirlit yfir helstu Grreedi og moguleika atvinnuleitanda a patttoku i simenntun og starfsproun.
Reett verour um hafnisuppbygginu og sjalfabyrgoar i eigin starfsproun. pa verda patttakendur
pjalfadir i ad vera fyrstu tengilidir og peir adilar sem visa malum afram til sérfreedinga.
patttakendur laera adferdir til ad veita fyrstu leidsdgn, midla upplysingum og hvetja til ndms
og oflunar frekari feerni. A namskeidinu verdur einnig rifjud upp atridi sem mota gott
sjalfstraust til ad audvelda samskipti og forddmaleysi i gard radpega.

Sidari hluti ndmskeidsins fjallar um mikilvaegi starfsendurhafingar og hve mikilveegt er ad
gripa inn i dvinnufeerni sem fyrst. Reett vedrur um hugmyndafraedi
starfsendurhafingarverkefnisins Hvert og nyjar nalganir & pvi svidi. Auk pess verdur fjallad
um atvinnumal fatladra-hugmyndafraedi og aherslur & vinnumarkad an adgreiningar

Lengd: 8 Kist.

4 klst. Kynning a starfsradgjof og mikilveegi starfsprounar

2 kist. Kynning & starfsendurheafingu og tilraunaverkefninu Hvert

2 klst. Kynning a atvinnumalum fatladra- Vinnumarkadur an adgreiningar



Télvur og télvunotkun- Fjarnam

patttakendur geta valid fjarkennt télvunam sem hentar peirra getustigi. Haegt er ad velja &

milli grunnnams og 6 framhaldsafanga. Allar nanari upplysingar og skraning fer fram a
heimasidu Starfsmenntar — www.smennt.is

Namskeidslengd: 26 Kist.


http://www.smennt.is/

