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MANNAUDSSTJORNUN




Freedslusetrio Starfsmennt er samvinnuvettvangur rikisins og stéttarfélaga rikisstarfsmanna (sja baksidu),
& svidi starfspréunar og endur- og simenntunar. Med starfi setursins er stefnt ad pvi ad efla pekkingu
starfsmanna rikisins, haefni peirra og vellidan i starfi, svo peir verdi feerari til ad takast & vid sifellt
fiolbreyttari verkefni. Ennfremur ad bjéda upp a freedslu, pjalfun og studning vid stofnanir og
stofnanahopa, er eykur moguleika peirra & ad proa starfssvid sitt & pann veg ad pad samreemist peim
krofum sem gerdar eru til peirra @ hverjum tima. Med atgafu pessa rits vill Fraedslusetrid Starfsmennt
studla ad lifandi umraedu um mikilvaegi markvissrar mannaudsstjérnunar og draga saman i adgengilegt

form helstu peetti & pvi svidi.
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Markmid mannaudsstjornunar eru medal annars ad;

Mannaudsstjornun er

einn lykillinn ad velgengni

stofnana, par sem sjonum

er beint ad vinnustadnum,

folkinu og mannlegum

samskiptum. Grunnur ad Avinningur mannaudsstjérnunar er medal annars;
framarskarandi starfi

stofnana er starfsfolkio

sem par vinnur og med

hvada hatti pad er virkjad - : : D :
Mikilvaegt er ad eftirfarandi paettir séu i godu lagi;

og hvatt til dada.
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pegar kemur ad starfsmannavali er mikilveegt ad vanda vel til verksins pvi rétt félk a réttum stad er und-

irstada velgengni stofnana, aukinnar starfsanaegju og markvissrar pjonustu. Ennfremur tryggir vel heppn-

ud radning minni fjarvistir og studlar ad jafnvaegi i starfsmannaveltu. Margar leidir eru feerar til ad velja

og lada ad reétta starfsfolkio og lykilspurningin i radningarferlinu er pvi hvernig & ad velja pann haefasta.

Mistok i radningum eru dyru verdi keypt og geta ordid enn alvarlegri ef ekki er brugdist vid af festu og

abyrgd innan timabils lausradningar.

begar buid er ad ganga Ur skugga um hvort radningar sé porf
er fyrsta skrefid i radningarferlinu starfsgreining, sem er mikil-
veeg til ad fa fram paer haefniskrofur sem edli starfsins gerir til
starfsmannsins.

Markmid starfsgreiningar er ad lysa peim verkefnum sem leysa
parf, tilgangi starfsins, abyrgdarsvidi, starfsskyldum, tengslum
vid 6nnur storf asamt eiginleikum peirra einstaklinga sem
leitad er eftir. Vel og vandlega unnin starfsgreining audveldar
mat & umsaekjanda sem og akvordunartoku vid val.

Rannsoknir hafa synt ad 6formfést viotol
og medmeelabreéf eru ekki goo teeki til ad
spa fyrir um frammistodu starfsmanns.
Betri og itarlegri adferdir, sem meta haefi-
leika og eiginleika starfsmanna og gefa
gott forspargildi um veentanlega frammi-
stoou einstaklinga, eru t.d. personuleika-
prof og formfost radningarviotol.

G649 starfsgreining samanstendur medal annars af:

e Lysingu & skipuriti stofnunarinnar, deildinni og st6du hennar

innan fyrirteekisins, skipulagi deildarinnar, stada starfs i
skipuriti, fjdlda starfsmanna, verkefnum deildarinnar, verk-
efnum starfsmannsins og abyrgad.

* Lysingu & heefniskréfum og vidhorfi, t.d. hvad vardar pekk-

ingu, feerni og frammistodou. Hér ma nefna atridi eins og
menntun, skipulagsheefni, areidanleika, samstarfshaefni, pjén-
ustulund, pekkingu a békhaldskerfum, télvunotkun, stjornun-
arheefileika, tungumal, sjélfstaedi o.s.frv.

e Lysingu & ytri umgjord starfsins, eins og t.d. samskiptum vid

pjonustupega, vidskiptavini, samskiptum vid adra starfsmenn,
fiolda starfsmanna i samskonar stérfum o.fl.




| starfslysingu kemur yfirleitt fram starfsheiti, abyrgdarsvid, tilgangur starfsins, tengsl vié

h J onnur storf, starfsskyldur, naesti yfirmadur, umfang starfsins og tengsl Gt a vid auk lysingar

- __,.-

ad starfsvid starfsmanns proist eftir haefileikum hans. Markmid godra starfslysinga er po

a starfsumhverfi. Starfslysing er ekki 16gud ad dkvednum starfsmanni og er han pvi ekki

persénubundin og ekki had pvi hvada einstaklingur vinnur starfid. Verid getur

alltaf ad finna haefasta starfsmanninn en ekki ad laga starf ad akvednum einstaklingum.

Endurgjof ma sja sem adferd til ad skyra og baeta samskipti milli starfsmanna. Ad veita endurgjof & rétt-
an hétt er ein mikilveegasta adferd stjérnenda til ad auka skilvirkni starfsmanna og na settum markmio-
um. Haegt er ad skipta endurgjof i tvennt, annars vegar styrkjandi endurgjof (med pad ad markmidi ad
styrkja rikjandi hegdun) og hins vegar leidréttandi endurgjof (med pad ad markmidi ad fa fram breytingu
4 hegoun). bannig séd er oll endurgjof jakveed par sem huan eykur personulegan proska folks. Baedi

styrkjandi og leidréttandi endurgjof er dmissandi og veromeet vid réttar adstaedur.

Rannsoknir syna ad einleeg og nakvaem endurgjof & frammistddu  Mikilveegt er ad tryggja markvissa endurgjof til starfsmanna, m.a. i
starfsmanns getur haft mjog jdkveed ahrif. pad hefur m.a. verid  starfsmannasamtdlum, en einnig dags daglega. Starfsmannasam-
synt fram a ad stjérnendur sem veita endurgjof a frammistddu tal er eingéngu hjalparteeki og er ekki eetlad ad koma i stad reglu-
starfsmanns og verklag vid ad vinna akvedid verkefni na meiri &r-  legrar endurgjafar eda umraedna um agreiningsmal og énnur mal-
angri en stjornendur sem reyna ad Utskyra hvernig eigi ad vinna &-  efni, sem parf ad afgreida pegar pau koma upp.

kvedid verkefni.



Moéttaka nylida

bPekktar afleidingar af omarkvissri méttoku nylida

fyrir starfsmenn eru medal annars;
* 00ryggi og 6vissa um hlutverk
= vanpekking a starfi og vinnustad
= aukin heetta & mistékum og rangtulkunum
e starfsmadur verdur ekki hluti af h6pnum og pekkir ekki
samstarfsmenn sina.
* likur & ad starfsmadur heetti aukast
* starfsanaegja minnkar.

Fyrstu kynni sem starfsmadur faer af bPekktar afleidingar Iélegrar méttoku nylida fyrir

vinnustadinn eru medal annars;
* ¢videigandi hegdun
e [itio frumkveedi, hvatning og metnadur
e |itil hollusta gagnvart vinnustadnum

vinnustad geta skipt miklu mali baedi

fyrir starfsmanninn og stofnunina.

B4&dir adilar hafa dkvednar vantingar = starfsmadur er Gsattur og haettir
* minni arangur og afkost
til samstarfsins, sem naudsynlegt er * mistok og slysahzstta
= kostnadur vid rddningar og pjalfun
ad samrama. bvi er mikilvaeqt ao beir = aukin starfsmannavelta ytir undir enn meiri starfsmannaveltu.

sem radnir eru til starfa kynnist fljott Markmidid med g6dri méttoku nylida er ad;

= nylidar fai markvissa og arangursrika adlégun
= nylidar fai teekifeeri til ad nyta sér sem best pekkingu sina
og heefni
= stytta pann tima sem parf til ad na feerni, framlegd og 6ryggi
i starfi
= nylidar tileinki sér skradar og dskradar reglur vinnustadarins
= studla ad starfsanaegju.

skradum og 6skradum reglum stofn-
unarinnar. Fagleg méttaka nylida eyk-
ur tryggd, samsomun og pekkingu a
stofnuninni og markmidum hennar,

auk pess sem hun minnkar likurnar a

Gagnlegt er ad hanna gatlista um moéttoku nylida sem stjornend-
ur geta farid eftir. | gétlistanum koma m.a. fram upplysingar um
sogu, stefnu, markmid, pjonustu, 6ryggismal, starfsmannamal,
gaedamal, starfsmannafélag, tranadarmenn, starfspjalfun, skipun
starfsfostra, o.fl. Einnig er gott ad tilgreina ymsa hagnyta peetti
eins og vinnutima, télvubdnad, kaffitima, sumarlokun, vidhorf til
reykinga, adstada peirra sem reykja, o.fl.

ad starfsmenn hatti storfum. Mark-

viss pjalfun nylida veitir starfs-

oryqgi og eykur pekkingu a

starfi, g@dum og afkostum.



Starfsmannasamtal fer fram a.m.k. einu sinni & ari. ba setjast stjornandi og starfsmadur nidur til ad
reeda starfstengda paetti med skipulégdum heetti. | samtalinu er m.a. raett um verkefna- og abyrgdar-
svid starfsmanns, frammistédu hans, lidan & vinnustad, starfsdnaegju, stjérnun, samskipti, markmio og
hvadeina annad sem stjornandi og starfsmadur telja ad reeda purfi. | samtalinu eru skilgreindar fraedslu-
parfir starfsmanns & komandi timabili &samt 6skum um starfspréun. | starfsmannasamtali draga stjorn-
andi og starfsmadur sig medvitad Ut ar hinu daglega amstri og raeda malin i steerra samhengi & hrein-

skiptinn og uppbyggilegan hatt.

Starfsmannasamtalid er teeki starfsmanns til ad hafa ahrif & eigio starf og
starfsproun. Samtalid gerir stjornandanum kleift ad vinna med starfsmannin-
um ad betri &rangri og veita honum endurgjof og hvatningu. Starfsmanna-
samtalinu er ekki &tlad ad koma i stad reglulegrar endurgjafar eda umredna
um malefni lidandi stundar.

Starfsmannasamtal getur m.a. haft pad ad markmidi ag;
* reeda verkefna- og abyrgdarsvio starfsmanns
* raeda styrkleika starfsmanns og pad sem hann méa baeta
= skoda pekkingu/haefni starfsmanns med tilliti til settra haefniskrafna
= raeda arangur og hegdun stjérnanda og starfsmanns & uppbyggilegan
hatt
* baeta vinnuadsteedur og starfsskilyrdi starfsmanns
= efla og baeta samskiptin milli starfsmanns og stjornanda
= hvetja starfsmann til dada
= reeda framtidaraform starfsmanns i starfi
* meta porf starfsmanns fyrir freedslu og pjalfun & komandi timabili
* setja markmid fyrir komandi ar, par sem pad & vid
= studla ad aukinni starfsanaegju og beeta starfsanda
= auka framleidni og studla ad auknum geedum
* innleida breytingar.

Starfsmannasamtal & ad vera
uppbygqgilegt og opinskatt samtal.
Sé pad framkvaemt a faglegan
hatt beetir pad samband
stjornanda og starfsmanns og

er hvetjandi a bada boga.



Avinningur starfsmannasamtala fyrir Skipulag starfsmannasamtala;

stjornendur er medal annars; = starfsmannasamtdl eru haldin eins oft og stjérnanda og/eda

= aukin aneegja starfsfolks starfsmanni pykir naudsynlegt, p6 ekki sjaldnar en einu sinni

 betri starfsandi 4 ari

= teekifeeri til ad gera starfsmanninum betur grein fyrir pvi til - stjornandi og starfsmadur undirbua sig af kostgaefni fyrir
hvers er ztlast af honum i starfi samtalid og fara yfir tilheyrandi undirbiningseydublod

* betri innsyn i pau atridi i starfseminni sem ma baeta = starfsmannasamtal er ekki launavidtal. Launavidtal fer fram &

= betri innsyn i pau atridi i starfseminni sem ganga vel o8rum vettvangi

= aukin skilvirkni = { lok samtalsins eru helstu nidurstodur teknar saman, par &

= getur komid i veg fyrir deilur medal paer adgerdir sem badir adilar aetla ad gripa til

* betri kynni stjornenda og starfsfolks = starfsmannasamtal er trinadarsamtal milli stjornanda og

= aukinn skilningur stjérnenda & porfum starfsmanna starfsmanns

= arangursrik leid til ad taka & freedsluméalum a skipulegan hatt < 6llum upplysingum Gr starfsmannasamtali verdur eytt pegar

* trygging pess ad unnid sé eftir markmidum og stefnu starfsmadur leetur af storfum. A8 68rum kosti er medferd

= gott yfirlit yfir p4 audlind sem byr i starfsfélkinu upplysinga i samraemi vid opinberar reglur og 16g

= samraeming adgerda i starfsmannamalum (mannaflaspa, = gera ma rad fyrir ad starfsmannasamtol taki um 1-11/
umbun, freedsla) klukkustund

© betri pjonusta. = gott er ad halda starfsmannasamtol & hlutlausu sveaedi par

sem gott naedi er tryggt.

Avinningur starfsmannasamtala fyrir
starfsmenn er medal annars;
= starfsmadur feer upplysingar um hvernig hann stendur sig i starfi
= starfsmadur feer teekifeeri til ad tja sig um stjornun, starfsanda
og stefnu stofnunarinnar
= starfsmadur gerir sér betur grein fyrir vaentingum stjérnanda
» starfsmadur feer teekifeeri til ad raeda parfir hvad vardar starfs-
préun og endurmenntun
® studlar ad beettum starfsanda
 betri skilningur starfsmanna a eigin starfi
e studlar ad betri samskiptum vid stjérnanda
= aukin starfsanaegja
e betri innsyn starfsmanns i pau atridi i starfseminni sem méa baeta
= betri innsyn starfsmanns i pau atridi i starfseminni sem ganga vel
e aukin skilvirkni
= getur komid i veg fyrir deilur
= aukinn sveigjanleiki.




Skilgreina ma starfspréun sem allar peer adgerdir sem mida ad pvi ad auka getu, feerni og ahuga
starfsmanna. Starfsproun hefur i seinni tio faerst yfir & abyrgd starfsmanna sjalfra. Med pvi er verid ad
hvetja einstaka starfsmenn til ad setja sér akvedin markmid og vera med pvi betur i stakk bunir til ad
bregdast vid breytingum i umhverfinu. bjalfun starfsmanna er kerfisbundid ferli sem tekur a haefni,
reglum og vidhorfum, sem hafa pad markmid ad lata starfsmenn falla enn betur ad pvi starfi sem peir

gegna og auka starfsanaegju peirra. bjalfun parf ad fara saman vid starfsmarkmid stofnunarinnar.

Segja ma ad abyrgdin & ad rétt pjalfun sé i bodi og ad starfsmenn séu i mark-
vissri starfsproun hvili a stjérnendum, stofnuninni og starfsménnum. Stjérn-
endur verda ad vera medvitadir um porfina fyrir starfspréun starfsmanna og
peir verda ad skilja mikilveegi pess ad sérstok starfsprounarasetlun sé til i
hverri stofnun. Arangur stofnunarinnar veltur & mannaudnum og pvi hversu
heaefir starfsmenn eru til ad sinna verkefnum hennar. bvi er pad grundvallar-
atridi og skylda hverrar stofnunar ad sja starfsménnum sinum fyrir pjalfun og
freedslu. Starfsmenn & hinn béginn bera abyrgd a eigin starfspréun, peir purfa
ad setja sér markmid i samvinnu vid stjornendur, oft i gegnum starfsmanna-
samtol, sem skilar peim sjalfum og stofnuninni avinningi.

Starfsmannastefna er yfirlysing stofnunar i starfsmannamalum og er par medal annars fjallad um
radningar og starfsmannaval, mottoku nylida, starfsproun og fraedslu, samskipti og skipulag, umbun og
hvatningu, si- og endurmenntun, mat & frammistodu, heilsu, 6ryggi og starfsumhverfi, jafnrétti og sio-
freedi o.fl. Starfsmannahandbok hefur yfirleitt ad geyma mikilveegar upplysingar fyrir starfsmenn, eins og
um markmid og stefnu, starfsmannastefnu, peaer reglur sem gilda & vinnustad, kjarasamninga, samskipti,

starfsmannafélog, 6ryggismal o.s.frv.



Starfsmannavelta getur gefid ymsar visbendingar um stddu stofnunar.

Haegt er ad reikna Gt starfsmannaveltu med eftirfarandi formalu:

Fjoldi starfsmanna sem haetta & hverju ari

Medalfjoldi starfsmanna a ari x 100

Ymsar rannsoknir benda til pess ad azetla megi ad
kostnadur vegna starfsmannaveltu, t.d. vegna mis-
taka i raoningum, kosti stofnanir & bilinu 30%-
100% af éarslaunum vidkomandi starfsmanns.
Kostnadurinn er einkum folginn i minnkandi fram-
leioni, tima sem fer i ad leita ad nyjum umsaekjend-

um og pjalfunarkostnadi.

Anaegja i starfi skapast pegar starfsfolk veit hvad pad a ad gera
(méttaka nylida, skyrar starfslysingar, skyrt hlutverk), veit hvernig
pad stendur sig (starfsmannasamtol, endurgjof & frammistéou),
passar inn i vinnustadamenninguna og feer teekifeeri til ad proskast
og leera meira (namskeid, lestur, fylgjast med 6drum, verkefnahdp-
ar, laerdémsrikt umhverfi 0.s.frv.)

#_5‘ .
—

Asteedur mikillar starfsmannaveltu geta verid nokkrar, svo
sem mistdk vid radningu, l1ag laun, starfsadsteedur, 6fullnaegj-
andi stjornun, rangar upplysingar gefnar um starf og vinnu-
umhverfi vid radningu eda jafnvel bod um betra starf. Ymsir
peettir sem snerta stofnanir hafa ahrif a starfsmannaveltu;

= starfsmannaradningar
rj'_.ﬁ = hénnun starfa
) __l / * starfslysingar og hlutverk
= veentingar starfsmanna
= mottaka og kynning nylida
e launakjor, hlunnindi, fridindi
* endurmenntun/simenntun
= framavonir
= starfsanaegja, hollusta
* mannaudsstjérnun
 starfsaudgun og starfspréun.

Nidurstdour meelinga & starfsanaegju gefa stofnunum mikilveegar
upplysingar um styrkleika og veikleika innra starfsumhverfis og eru
hagnytt taeki til ad moéta arangursrika starfsmannastefnu. Jafn-

framt geta peer metid préun og arangur & milli &ra sem og stddu
stofnunar i samanburdi vid adrar sambeerilegar stofnanir. Nidur-
stodurnar eru ekki sidur mikilvaegar fyrir starfsfolkid. baer varpa ljosi
a starfsskilyrdi peirra, gera peim kleift ad meta starfskjor innan eig-
in stofnunar og veita peim jafnframt innsyn i starfsumhverfi ann-
arra stofnana/skipulagsheilda.

Starfsanagjukonnun er hagnytt teeki
fyrir stjornendur og starfsmenn!



Stjérnun mannauds er ordin einn af kjarnapattum stjérnunar par sem 16gd er ahersla a ad allir starfs-
menn bui yfir gédri pekkingu og syni vinnustad sinum og verkefnum hollustu. Mannaudsstjornun snyr
ad Ollum akvoérdunum sem lUta ad sambandi & milli starfsmanna og vinnuveitanda og hefur bein ahrif &
moguleika stofnana og starfsmanna til ad na fram markmidum sinum. Hlutverk pess sem fer med starfs-
mannamal er m.a. ad halda utan um allt sem snyr ad starfsménnum og vinna ad markvissri starfsproun,
stofnun og starfsmdénnum til hagsbéta. Hafa ber i huga bezedi velferd einstaklingsins og heildarinnar til
ad auka likur & pvi ad stofnunin nai peim arangri i starfsemi sinni sem stefnt er ad. Mannaudsstjérnun
er mikilveeg vegna pess ad hun er vettvangur nybreytni og skdpunar innan stofnunar og allar peer
akvardanir sem stjérnendur taka hafa bein ahrif & samband stjérnenda og starfsmanna. Hvernig

mannaudsstjérnun er hattad innan stofnana er einn meelikvardi & frammistoou peirra.

Gagnlegt getur verid ad halda starfslokavidtal pegar starfsmadur heettir.
Starfslokavidtal getur gefid mjog mikilveegar upplysingar um vinnustadinn,

vinnufyrirkomulag, starfsanda og annad sem vid kemur vinnustadnum og

starfinu. Tilgangur vidtalsins er m.a. ad finna Gt af hverju starfsmadurinn er i
raun ad heetta ef astaedur eru ekki augljosar. pegar starfsmadur hefur sagt upp og er ekki lengur bund-
inn stofnuninni eru meiri likur & ad hann tjai sig & opnari og hreinskilnari hatt um hinar raunverulegu
astaedur starfslokanna, sem eru ekki alltaf paer sému og peer uppgefnu. Ennfremur er mikilveegt ad leera
af starfsmonnum pegar peir heetta vegna aldurs og piggja goéd rdd um pad sem betur mé fara, hvernig

ma draga ar starfsmannaveltu og fa god rad um pad hvernig megi halda i gott starfsfolk.



