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Efnistok

1. Akvordun; porf er fyrir nyjan starfsmann, ad hverju ber ad
huga?

Undirbaningur radningar; starfsgreining og starfslysing.
Gerd auglysingar; hvar & ad birta auglysingu?
Undirbuningur matsadferda.

Yfirferd umsokna.

Radningarviotol.

Urvinnsla radningarvidtala.

Akvordun um radningu (upplysingar og eftirmalar).
Mottaka nylida.

10. Notkun radningakerfis i Oracle.
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Hio rokretta ferli raoningar

1. Akvordun

1. Porf skapast fyr

Mottaka nylida e
radningu

Reynslutimi

' 2. Mannaflagreining
3. Mannafladatlun i\
4. Starfsmannavelta )| |

1. Urvinnsla vidtala
2. Akvordun um
raoningu

1. Starfsgreining og
starfslysing

2. Auglysing

3. Matsadferdir

4. Umsoknir
5. Radningarvidtoy” /4

3.Framkvaemd
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Radningarferlio er stadlad en hver stofnun er einstok

Stofnun

Hlutverk
Markmid og stefna

Stefna stofnunar um radningar
Studningsverkefni

L.Og og reglur

Aztlanir

Starfsgreining og starfslysing

SKipul6gd monnun og ad halda gédu starfsfolki



Hio rokretta ferli raoningar
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3. Mannaflaaaetlun
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1. Akvoroun

v

Akvoroun um raoningu 1 starf hja rikinu er
stjornvaldsakvoroun i skilningi 2. mgr. 1. gr.
stjornsyslulaga nr. 37/1993. Vid undirbuning og
toku slikra akvaroana ber stjornvaldi pvi ad geeta
akveeda stjornsyslulaga.
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1. Akvoroun

o Godur undirbuaningur radningarferlisins hefur bein ahrif a:

— Ga&ai og fjolbreytni pess hops sem saekir um.

— Hversu arangursrik radningarviotolin eru.
— Hversu vel gengur ad rada i auglyst starf.
— Val a ,,retta” einstaklingnum i starfio.
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1. Akvordun: Mannaflagreining

o Fyrsta skref radoningarferlisins a sér stad pegar tekin er akvoroun
um raoningu hja stofnun. Algengustu astaedur radningar eru:
— Starfsmadur er ad fara i nytt starf (innan eda utan stofnunar).
— Starfslok vegna aldurs.
— Fjolgun verkefna sem krefjast fleiri starfsmanna hja stofnun.
— Ny verkefni sem krefjast ,,nyrrar® pekkingar hja stofnun.
— Adrar skipulagsbreytingar.

e Mannaflagreining

— Hvers konar mannaud stofnun parf & ad halda svo han geti uppfyllt markmid
um arangur.

— Samsetning og steerd starfsmannahopsins.
o Er porf & radningu i tiltekna stéou?
o Er porf & nyrri stoou?
« A ad rada i starfid ad nyju, leggja pad nidur eda flytja starfid i adra deild/svid?
» Hvert er langtimamarkmid stofnunar og eftir hvada hafni er sost?
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1. Akvordoun: Mannafladsetlun

 Mannaflaasetlun er skipulagt ferli til ao:

— Hafa yfirlit yfir pann fjolda starfsmanna og pa menntun og haefni sem
er stofnun naudsynleg svo hun geti sinnt 16gbundnu hlutverki og
uppfyllt tilskilin markmid og kréfur um arangur.

e Helstu kostir pess ad gera mannaflaaatlun eru:

— Hjalpar til vid undirbuning starfsloka vegna aldurs.

— Hijalpar til vid ad greina bil milli naverandi starfsfarni innan stofnunar og
peirrar starfsfeerni sem porf er & til lengri tima litid.

— Hijalpar til vid ad vidhalda margbreytileika medal starfsfolks sem starfar hja
stofnun.

— Er leid til ad takast a skipulegan hatt & vid breytingar i (innra/ytra) umhverfi
stofnunar sem geta haft ahrif a samsetningu vinnuafils.

— Hjalpar til vid undirbuning fyrir aukningu, feekkun og endurskipulagningu
vinnuafls.
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1. Akvordoun: Starfsmannavelta

o Starfsmannavelta verdur til pegar starfsmadur hattir

storfum hja stofnun.

- Huan greinist i tvo peetti; sjalfrada (voluntary turnover) og osjalfrada
(involuntary turnover).

- Obeinn kostnadur verdur til vegna minni framleidni pegar reynsla,
pekking og tengsl starfsmanna tapast.

- Beinn kostnadur tengist radningu starfsmanna, t.d. vegna auglysinga,

viotala g bjalfunar. Orsok héarrar starfsmannaveltu:
o Léleg stjornun
o Starfsadstedur
o Léleg laun
» Starfstilbod

Fjoldi peirra sem heetta © Annao?

storfum 18
X 100 X100 = 15% velta
Medalfjoldi starfsmanna a tilteknu 123

timabili (t.d. ar)
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2. Undirbuningur

1. Starfsgreining og
starfslysing
2. Auglysing

3. Matsaoferdir
4. Umsoknir Y 4
5. Radningarvisidl /4
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2. Undirbaningur: Starfsgreining

Starfsgreining er hornsteinn raoningarferlisins og hefur ahrif 4
arangur pess.

o Starfsgreining er kerfisbundido mat a verkefnum, skyldum og
abyrgo sem liggur til grundvallar tilteknu starfi, auk mats a
menntun, hafni, getu og annarra patta sem starfsmadur parf ad
hafa til ad geta sinnt starfinu.

 Niourstoour starfsgreiningar eru goour grundvollur ymissa
akvaroana svo sem gerd starfslysinga, flokkun starfa, raoninga,
starfsprounar og launaakvardana.

Starfsgreiningin er hornsteinn mannaudsstjornunar
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2. Undirbuningur: Nyting starfsgreiningar

Notkunarleidir

Afurdir — Val"," :
. . starfsfolki
starfsgreiningar
Laun og
—> . .
) hlunnindi
., . Honnun starfa
Starfslysing
Starfskrofur bjalfun og
Starfsmat > | starfsproun
Frammistodumat
—» Mannaflaspar Jafnréttis-
_' aeetlanir
Frammistoou-
- mat
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2.

Aoferair:

Undirbuningur: Verkefnamioud adfero

Vid gerd starfsgreiningar er haegt ad stydjast vid
verkefnamidada- og starfsmannamidada adferdir:

Verkefnamioud adferd: Lysing & verkefnum starfsins,
starfsadsteedum, upplysingar um vinnutaeki svo og skyldur
0g abyrgo starfsins.

Leidbeiningar til ad skrifa lysingar a verkefnum

1.

2.
3.

Nota nakvem atburdatengd sagnord, sem hafa einungis eina
merkingu (s.s. skrair innkomna reikninga).

pad etti ad skra i kringum 15-25 verkefni.

Ekki lata fylgja med margraedar athafnir (s.s. vinnur Ur
upplysingum).

Tryggja ad innihald listans med verkefnalysingum sé rettur
0g areidanlegur.

Stjérnandi asamt starfsmanni sem hefur sinnt tilteknu starfi
lengi eettu ad taka patt i gerd og yfirferd listans med
verkefnalysingunum.

.......
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2. Undirbuningur: Starfsmannamidud adfero

Starfsmannamidud adferd: Lysing a peim mannlegu eiginleikum sem tiltekid
starf krefst, haefni starfsmanns (KSAQO) sem er flokkud i pekkingu, feerni, getu
auk annarra patta sem starfsmadur parf ad hafa til ad geta leyst verkefni
starfsins med arangursrikum heetti.

Daemi um skraningu peirrar mannlegu haefni sem tiltekio starf krefst
1. pekking a Oracle.
2. bekking a opinberri stjornsyslu.
3. Heefni til ad vinna me6 fO|kI me6 6likan bak'“’jj Lt
4 . - b g ¥ /

upplifir ad a sig hafi verid hlustad.
Feerni i hradritun.
6. Feerni i samningataekni.

o1
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2. Undirbuningur: Starfslysing

Starfslysing er:

- Kerfisbundin skilgreining a edli og eiginleikum starfs sem
samanstendur af nakvaemri lysingu & verkefnum, adferoum og
abyrgo sem pvi fylgir.

- Auk pess eru talin til vélar og teki sem starfsmadur parf ad nota til
ad sinna starfinu.

o | starfslysingu er megin verkpattum starfsins lyst og hversu
mikill timi fer i hvern og einn peirra.

 par sem storf breytast ad jafnadi ekki mjog ort er almennt
heafilegt ad yfirfara starfslysingar einu sinni & ari.
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2. Undirbuningur: Starfslysing
o Starfslysingar innihalda:
— Hafni sem starfid krefst. —
— Menntun og reynslu.
— Hlutverk.
— Verkefni.
— Akvardanir.
— Sambo6nd og samskKipti.
— Abyrgd.

Taka breytingum eftir pvi sem starfsmadur proast i starfi.
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2. Undirbaningur: Auglysing

Hja rikinu er skylt ad auglysa laus storf.
e Markmid auglysinga:

— Auglysing starfs a ad vekja ahuga.
— Markhopur.

— brjar tegundir umsakjenda.

— Salfreedilegi samningurinn.

e Pprenns konar undantekningar eru fra auglysingaskyldunni skv.
2. gr. reglna um auglysingar:
— Storf vid verkefni sem standa i tvo manudi eda skemur.

— Storf vid afleysingar, svo sem vegna orlofs, veikinda, faedingarorlofs,
namsleyfis eda leyfis til starfa & vegum alpjédastofnana, enda sé
afleysingu ekki &tlad ad standa lengur en 12 manudi samfellt

— Storf sem auglyst hafa verid adur innan sidustu sex manada og i
auglysingunni hafi pess verid getid ad han geeti gilt i sex manudi.
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2. Undirbaningur: Auglysing

 Eftirtalin atrioi skulu m.a. koma
fram i auglysingu:
— a. Lysing a starfi.
— b. Menntunar og/eda hafniskrofur.
— ¢. Upplysingar um kjarasamning.
— d. Umsoknarfrestur sem er a.m.k
tveer vikur.

 Birting auglysingar er annad
hvort:

— Starfatorg.is, auk
yfirlitsauglysingar i dagbladi.
— Dagblad a landsvisu.
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2. Undirbuningur: Val matsaoferda

Matsadferdir: 1 radningarferlinu er mikilveaegt ad
huga ad areidanleika og réttmeaeti radninga.

Reéttmeeti raoninga (Validity)

Snyst um ad hve miklu marki forspar um
frammistoou i starfi eru studdar af
“sOnnunarg0gnum.” Réttmaeti adferdarinnar segir
okkur hversu vel maliteekid meelir pad sem a ad
meela.

(Ef adferdin a ad meaela kunnattu a Excel verdur
hin ad gera nakvaemlega pad).
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2. Undirbuningur: Val matsaoferda

Areidanleiki radninga (Reliability)

Ad hve miklu marki adferdir spa
endurtekid fyrir um frammistoou i
starfi. Areidanleiki snyst um hvort ad
haegt se ad reida sig a adferdina, hvort
meeliteekid sé nakvaemt.

(T.d. ef fundinn er ut areidanleiki
vidtala. Ef umsakjandi fer aftur i
vidtal hja somu spyrlum daginn eftir,
feer hann nakveemlega sama mat?)

|

;"i:;. |

I
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Starfsmannaval er margpeett ferli:

* Vidtal er naudsynlegt i
raoningarferlinu

o Greindarprof

o Personuleikaprof

o Haefnisprof

e Prof sem meta areidanleika eda
heidarleika umsakjenda o.fl.
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2. Undirbaningur: Val matsadferda

o Yfirleitt eru tveer eoa fleiri aoferdir vio val
starfsmanna notadar samhlioa.

e Mikid notad i Evropu: (prennan)

— Umsoknareyoublod
— Ferilskra
— Viotol
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2. Undirbaningur: Hvers konar viotol?

o St0dlud viotol.

o Starfstengdar spurningar.
 Einkunnagjof fyrir svor.

 Leidandi spurningastill.

e Sasem tekur viotalid hefur fengid
pjalfun eda byr yfir reynslu.

e Fleiri en einn.
e Nota timann vel.
* Fylgjast med arangri.
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2. Undirbaningur: Hvers konar viotol?

 Geislabaugsahrif
e Hornahrif
e Fordomar
e Andstedur mer
o Likist mér
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2. Undirbuningur: Gagnsemi adferda

10 I FULLKOMIN SPA
0,9 B
0,8 B
0,7 B
____________________ Heaefnismidstod

o6 = Vinnusynishorn
05 Haefnisprof
Y Haefnismidstdd (frammistada)
Personuleikaprof
o4 v .
Bakgrunns meelingar
03 |+ T Stadlad viotal
02 B Hefdbundid vidtal
———————————————————— Medmeeli
0,1
Stjornuspeki
00 W T {Skrifryni
SLEMPISPA
-0,1
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Hio rokretta ferli raoningar

3.Framkvemd

1. Urvinnsla vidtala
2. Akvordun um
raoningu

\ 3. Upplysingar og
eftirmalar

FJARMALA- OG EFNAHAGSRADUNEYTID



3. Framkvemd: Urvinnsla vidtala

e Urvinnsla viotala:

— Umsakjendur skulu bornir saman ad
viotolum loknum og metnir a fyrirfram
tilgreindum svidum.

— Eftir stendur val a milli peirra
umsaekjenda sem eru metnir hafastir.

— Ef mjott er a mununum skal boda pa
umseaekjendur i annad viotal.

— Medmeli skulu sannreynd.

— A0 radningu lokinni skal tilkynna 6llum
umsaekjendum hverjum var veitt starfid
skriflega.

 par sem fram skal koma ad
umsaekjendur eigi rett a rokstuoningi.
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3. Framkvaemd: Upplysingar og eftirmalar

e« | 21. gr. stjornsyslulaga er meelt fyrir um ad adili mals geti krafist
pbess ad stjornvald rokstydji akvoroun sina skriflega hafi slikur
rokstuoningur ekki fylgt akvorouninni pegar hun var tilkynnt
honum.

Vd

o | 22. gr. stjornsyslulaga er fjallad um efni rékstuonings fyrir
stjornvaldsakvaoroun.

— VIid mat a hvort geett hafi verid ad krofum um efni rokstudnings parf fyrst og
fremst ad hafa i huga ad rokstudningur stjornvalds fyrir akvordun a ad
meginstefnu til ad vera stuttur en po pad greinargodur ad buast megi vid pvi
ad adili geti skilid af lestri hans hvers vegna nidurstada mals hefur ordid su
sem raun varo a.

FJARMALA- OG EFNAHAGSRADUNEYTID



4. Framkvemd: Mottaka nylida

* Nylidamottaka snyst einfaldlega um
bad hvernig tekid er a moti
starfsmanni sem er ad hefja storf.

e Bua til litla moppu med helstu
upplysingum fyrir nylida
“velkomin(n) til starfa”.

o Skilgreina abyrgdaradila og hlutverk
peirra vid nylidamottoku.
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Reynslutimi er 3 manudir nema annad hafi
verio akvedid serstaklega, t.d. med pvi ad
tiltaka pad i radningarsamningi.
Aridandi er ad nyta reynslutimann vel.

e Mat a frammistoou — starfsmannasamtal.
Uppsagnarfrestur er jafnan styttri.

Svigrumiad til uppsagna meira.
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Notkun radningakerfis i Oracle

 Laus storf eru skrad i kerfid og auglysing er sett a einfaldan hatt a
heimasiou stofnunar.

* Kerfid tekur a moti umsoknum og sendir sjalfvirkt stoolud bref til
umsakjanda eftir st6du umsoknar hverju sinni.

o Skilgreindir eru malikvardar og hafniskrofur i Oracle.
« Synir hvernig umsakjendur uppfylla haefniskrofur.
 Ferlinu lykur med radoningu (eda setningu/skipun i starf).

« Raoningarsamningur er utbuinn i kerfinu og adrir samningar
tengdir radningunni (t.d. aksturssamningur og fylgibl6o meod
skipun/setningu).

* Upplysingar Ur umsoknarferlinu um umsekjanda eru sendar vio
raoningu inn i mannaudskerfi Oracle sem nytist i launakerfi.
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Helstu kostir kerfisins

« Tryggir gaedi raoningarvinnunnar meo e
stodludum vinnubrégoum og
vinnugdgnum.

o Markviss skraning upplysinga veitir
yfirsyn.

— Aukin ahersla a
mannaudsupplysingar og tolfraedi.

* Minni kostnadur vid raoningar.

o Audveldar skraningu a nyjum
starfsmonnum.

e Timasparnadur.
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Helstu kostir kerfisins

Radningarkerfi

Umscoknir  Storf  Skra umsdkn

Graf

e Audveldar = :
samanburo a 2 fodsa ALMEnska
umsaekjendum.

Nidurstddur || Personuy Ragnteiur Bjrgvinsddttic 4 4
o Beett samskipti VIO | e | o] ;

2507553829 Olafur ' ' ' '

Ums&kjendur 130380-5493  Ragnh U 1 2 3 4 5 :
il

e Baetir imynd b
raoningarferilsins.

Loka Glugga
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Stada innleidingar

o Kerfid i notkun hja flestum af
steerri rikisstofnunum.

o Kerfid hefur verio sett upp hja
rikisstofnunum peim ao
kostnadarlausu.

o Stofnunum er bodid upp a
kennslu a kerfio af FJS eftir
porfum.
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Likan fyrir val a starfsfolki

STARFSGREINING LEITAD UMS/EKJANDI
« Verkefni UMS/AEKJENDUM « Einkenni
« Starfskrofur o]  Leit / hdpi ndverandi « barfir / ahugi
starfsmanna * pbekking /
* Hegdun o haefileik
* Auglysingar gtieixar
« Radningarpjonusta HEGBUN
Formfast radningarvidtal
REYNSLUTIMI « Sélfraedileg prof
Mat » Starfseefingar
Snish fyrri vi FYRSTA VAL
* Synishorn af fyrri vinnu .
' 4 @ Hver heldur afram og
v BN « Umsagnir fra fyrri hver ekki
vinnuveitendum  (medmeeli)
Halda afram eoa Mat & umsakjanda
ekki
) Forspa um hegdun
Rada / Hafna
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Takk fyrir aheyrnina.
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