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Utdrattur

Nu 4 timum standa morg fyrirteeki andspaenis fjolmérgum umsaekjendum fyrir hvert
auglyst starf, og margir stjornendur fyrirtaekja stydjast oft vid starfsvidtol pegar kemur
ad pvi ad finna heefa einstaklinga. Raunin er s, ad starfsviotol eru oft tilkud sem samtal
milli tveggja adila frekar en afar nakveemt ferli sem krefst mikils undirbunings og
skipulags. Pad er ekki 6algengt ad stjornendur falli i pa gildru ad rada til sin einstaklinga
eftir edlisavisun og innsaei, sem getur reynst fyrirteekjum afar dyrkeypt pegar til lengri
tima er litio.

Megin tilgangur ritgerdarinnar er ad varpa ljosi a peer adferdir og leidir sem haegt er ad
stydjast vid til pess ad framkvama faglegt og gott starfsviotal, og auka pannig likurnar a
ad réttur adili verdi radinn hverju sinni. Farid er m.a. yfir markmid starfsvidtala,
undirbuining peirra, 6flun heefra umsakjenda, umhverfi starfsviotals og faglegar
viotalsspurningar. Fjallad er um pa peetti sem vert er ad huga ad, og hvao beri ad varast

til pess ad komast hja algengum mistokum vio starfsradningar.

Leitast er vid ad rannsaka hvort su tilgata standist ad haegt sé ad rada réttan adila til
starfs med pvi ad standa a0 faglegu starfsvidtali. Helstu nidurstodur stydja pa tilgatu par
sem pad kemur fram, ad heaegt er ad byggja upp starfsvidtal sem a hnitmidadan og
skilvirkan hatt leidir stjérnendur ad heaefasta umsaekjandanum. Pessum nidurstédum var
nad med pvi ad stydjast vio heimildir 4 bord vid baekur, mestmegnis eftir erlenda
hofunda sem eru sérfredingar a svidi mannaudsstjornunar og viotalsteekni, og

veraldarvefinn.



Formali

Med pessari ritgerd lykur ndmi minu { vioskiptafraedi med BS gradu. Namio hoéfst ario
2007, { fjarnami vido Haskolann 4 Bifrost. Ritgerdin er 16 ECTS-eininga lokaritgerd og var
unnin a timabilinu 1. september 2011 til 10. desember 2011. Vidfangsefni
ritgerdarinnar er framkveemd faglegra starfsvidtala, hvada paetti beri ad hafa { huga og,
ekki sidur, hvad beri ad varast pegar til stendur ad rada nyjan starfsmann svo tryggt sé
med 6ruggum og faglegum heetti ad réttur adili veljist til starfans hverju sinni.

Ritgerdina hef ég unnio sjalfsteett en hin er samin samkvaemt vidurkenndum adferdum

og peim krofum sem Haskélinn & Bifrost gerir til lokaritgerda til BS profs.

Eg vil pakka 6llum peim sem veittu studning med einum eda 6drum heetti & medan
vinnslu ritgerdarinnar st60. Fyrst vil ég pakka leidbeinanda minum, Sigurdi Ragnarssyni
lektor, fyrir skyra og greinagéda kennslu og handleidslu, einstaka ésérhlifni vio adstod

og leidbeiningar, helga daga sem virka, morgna, daga sem kvold.

Pa feeri ég pabba minum Gudmundi Th. Einarssyni, sérstakar pakkir fyrir yfirlestur a
ritgerdinni og fyrir ad vera mér atid innan handar ad takast a vid hvern pann vanda

annan, sem upp kom.

Sidast en ekki sist vil ég pakka syni minum smaa og knaa, Bjarka Reyni Bjarnasyni,
manninum minum yndislega, Bjarna Birki Hardarsyni, endalausa polinmaedi, upporvun,

yfirlestur og hvatningu allan namstimann

Haskdlanum a Bifrost og ollu pvi frabaera starfslidi, hverra ég vard peirrar geefu

adnjétandi a0 stunda ndm mitt med, arna ég farseeldar um 6komna tio.

Kaupmannahofn, 11. desember 2011.

Rakel Gudmundsdottir
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1) INNGANGUR

Um heim allan standa stjéornendur fyrirteekja frammi fyrir pvi krefjandi verkefni ao
manna fyrirtaeki sin med gédu starfsfélki. Heefir stjérnendur og 6flugur mannaudur er af
morgum talid vera lykillinn ad velgengni og ardsemi fyrirtaekja, og pvi er mikilveegt ad
velja réttan adila { rétt starf hverju sinni. Mannaudsstjérnun tekur a pattum innan
fyrirteekja er sntla ad hinum mannlegu audlindum bpess, s.s. 6flun nyrra starfsmanna,
pjalfun, frammistddumati, starfsmannavidtélum og fleiru. Petta er ferli par sem hlutverk
stjornenda er m.a. ad finna, velja og meta starfsfolk med réttum heetti, asamt pvi ad
vernda réttindi peirra, heilsu og samskipti innan fyrirtaekisins. Med pvi ad vinna faglega
ad mannaudsstjérnun geta stjornendur betur gert sér grein fyrir hvada haefileika
fyrirteekin hafa porf fyrir og aukid likurnar 4 ad rada til sin pa sem koma til med ad
meta krofum starfsins er um reedir. Fagleg mannaudsstjérnun kemur { veg fyrir ad
stjérnendur radi til sin 6haefan adila og ad dyrmeetum tima sé eytt { gagnslausa vinnu.

bvi er hun talin afar mikilveeg i 61lu radningarferlinu (Dessler, 2011).

Starfsradningarferlid er oft a tidum flokid og krefjandi verkefni sem kallar m.a. 4 gerd
starfslysinga, 6flun umsaekjenda og starfsviotél og pvi reynist radningaferlid moérgum
fyrirteekjum timafrekt og kostnadarsamt. Fullyrda ma ad pegar fyrirtaeki reedur til sin
nyjan einstakling er { raun um haa fjarfestingu ad reeda og pvi mikilveegt ad pau standi
ad radningu par sem réttur adili er valinn, pvi annars glatast pessi fjarfesting og hid

krefjandi radningarferli feerist & byrjunarreit.

[ pessari ritgerd er vidfangsefnid sa hluti radningarferilsins sem snyr ad starfsvidtolum
og nalgun stjornenda vid framkvaemd peirra. Markmid ritgerdarinnar er ad greina og
lysa vidtalsadferoum og taekni, sem m.a. stjornendur fyrirtaekja geta tileinkad sér, pegar
rada 4 nyjan starfsmann. Einnig er farid yfir mikilvaegi pess ad stadio sé ad hlutlausri
eftirvinnslu vidtala til pess ad haefasti umsakjandinn sé radinn. Sé rangur adili radinn,
t.d. vegna matsvillna, sidferdisalits eda medmeela sem ekki standast, getur pad reynst
fyrirteekjum afar dyrkeypt til skemmri og lengri tima litid. Slik arvinnsla gagna er i raun
samofid faglegu starfsviotali, par sem hun hjalpar stjornendum ad minna sig 4 hvad pad
er sem fyrirtekid hefur { raun porf 4, og ad réttur adili sé radinn i samanburdi vioé peer

krofur.



Ritgerd bpessari er atlad ad vera hverjum peim sem stendur frammi fyrir
starfsradningum leidarvisir um hvernig megi standa ad faglegri radningu med viotol
sem forsendu. Hér verdur komio inna fimm prep sem hafa ad geyma flest pau atridi sem

skipta mali vid atvinnuvidtol og kostad kapps um ad svara eftirfarandi spurningu:

Hvad einkennir faglegt og gott atvinnuvidtal vid starfsrdoningu? Hvad ber ad hafa i huga

og hvad ber ad varast?

Tilgangurinn med pessari ritgerd er ad afla pekkingar & pvi hvernig stjéornendur
fyrirteekja geta beitt viourkenndum adferdum til pess ad rada til sin einstaklinga 4 sem

faglegastan hatt i gegnum starfsviotol.



2) ADFERDAFRZDI

Ritgerd pessi er freediritgerd um hvernig standa megi ad faglegu starfsviotali og studla
pannig betur ad pvi ad heefasti umsaekjandinn verdi radinn til starfa hverju sinni. Vid
vinnslu ritgerdarinnar er studst vid ferli sem Iyst er 4 mynd 1. I byrjun er verkefnid

skilgreint og afmarkad, og { framhaldinu eru pr6éadar rannséknarspurningar.

P s Vidfangsefni
ilgreining 4 oS Upplysinga - ¥ Urvinnsla kodad Gtfra Kynning &
/ vidfangsefni / ra;;ltslf‘l;l:r- V' 6flun " upplysinga :p;l;si:gu; nidurstddum

Mynd 1. Ferli ritgerdar. Heimild: Keller og Kotler (2006)

Leitad verdur heimilda sem koma ad gagni vid vinnslu ritgerdarinnar { gagnasafninu
Libsearch, & bokasafni Copenhagen Business School i Kaupmannahofn, og a
veraldarvefnum. Heimildaleit synir ad bad er afar mikil pekking til & svidi
mannaudsstjornunar, og ekki sist pegar kemur ad framkvaemd faglegra starfsviotala.
Margar rannséknir hafa verid gerdar um starfsviotol vidsvegar um heiminn, en pé
fremur faar 4 Islandi ad pvi er virdist. Til pess ad svara rannséknarspurningunni, og
afmarka heimildarnotkun, verda fraedilegar beekur fyrir valinu sem eiga bpad
sameiginlegt ad vera leidarvisir fyrir mannaudsstjornendur, stjornendur fyrirtaekja og
alla pa sem leita hagnyttra leidbeininga um skipulagningu starfsradninga fra byrjun til

enda.

Pessum heimildum er ztlad ad varpa m.a. ljési a adferdir er vardar 6flun umsaekjenda,
framkvemd starfsvidtala og pa teekni sem stjornendur geta nytt sér vio val a
umsakjendum. Einnig munu peer flestar fara yfir pau neikvaedu atridi sem hafa ahrif a
stjornendur i vidtolum sem hezegt er ad fordast. Helstu lykilatridi heimildanna verda
grunnurinn ad pessari ritgerd og er atlad ad draga saman pau atridi sem ber ad hafa {

huga vid starfsvidtol og hvad beri ad varast.

Oflun heimilda og upplysinga sem tengjast efni ritgerdarinnar mun fara fram jéfnum
hondum vid ritun hennar. Ad lokum verdur efnid dregid saman og kynning a
nidurstodum sett fram i tveimur hlutum; annars vegar hvad beri ad hafa { huga og

hinsvegar hvad beri ad fordast vio framkvaemd faglegra starfsvidtala.
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3) SKILGREINING A HUGTAKINU STARFSVIPTAL

Nu sem fyrr leita fjolmorg fyrirtaeki leida til pess a0 finna gott starfsfolk, sem ekki adeins
meetir veentingum peirra heldur fara einnig fram uUr peim. Mannauds- og
starfsmannastjérar stydjast pa gjarnan vio starfsviotol til pess ad greina pa
umsakjendur sem koma til med ad sinna stéorfum sinum af dugnadi og eru 60rum
liklegri til pess ad prifast vel hja fyrirtaeekinu. Viotal er pvi mun dypra og ndkvaemara
ferli en venjubundid samtal milli tveggja einstaklinga og krefst pess ad spyrjandinn hafi
skyr, raunhaef markmid og styri vidtalinu vel (Camp, Simonetti og Vielhaber, 2001). Ef
viotol eru framkveemd med faglegum heetti geta pau verid afar goour meelikvardi a
heaefni umsaekjanda, eins og ad sama skapi 6undirbuin og illa framkveemd vidtol skila

yfirleitt litlu sem engu.

Til pess ad stjérnendur geti undirbtiio sig undir starfsviotol er naudsynlegt ad skilgreina
og vita ndkveemlega hvad pau eru { raun og veru. Starfsvidtal eru bein, markviss
samskipti par sem spyrill og umsakjandi skiptast & videigandi upplysingum svo ad
badir geti tekid skyra akvoroun er vardar pad starf sem { bodi er. Hlutverk og markmio
spyrilsins 1 pessu gagnvirka ferli er ad akvarda hvort umsaekjandi sé haefur i umraedda
stédu og hvort hann muni falla vel ad { fyrirteekinu. Hlutverk umsaekjandans er { raun
pad sama, nema hvad fyrir honum er petta afar perséonulegt ferli (Caruth, Caruth og
Pane, 2009). I stuttu mali er einnig heegt ad skilgreina starfsvidtal sem samtal um
akveoio efni sem fer oftast fram milli tveggja einstaklinga. Spyrillinn parf fyrst og fremst
ad vita ndkveemlega hvada upplysinga parf ad afla og tilgreina par med markmio sin
med vidtalinu. Pvi naest parf ad velja hvada adferd eigi a0 nota vido framkvemd
vidtalsins, p.e.a.s. hvernig pau eru uppbyggd og hvert innihald peirra er, og fer pa oft
eftir edli vidtalsins og persdnuleika spyrils hvada tegund verdur fyrir valinu (Black,

1970/1972).

3.1) MARKMID STARFSVIDTALA
Starfsviotol geta haft margvisleg markmid, og pa mismunandi fyrir hvorn adila fyrir sig.

Umsaekjendur sem meeta i starfsviotol dska yfirleitt eftir pvi ad spyrillinn veiti peim
upplysingar um starfid, 4 medan spyrlar fara oftast fram a ad umsakjendur segi meira

um sjalfa sig, hvi peir saekja um stéduna og hvad peir vita um fyrirtaekid (Cook, 1998).
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Morg starfsvidtol eru gjarnan byggd a eftirfarandi premur megin markmidum, pegar

stjérnendur vilja leita hnitmidad eftir vissum upplysingum a skilvirkan hatt:

[ fyrsta lagi er markmid starfsvidtala oft 4 tidum ad fi nakveemar upplysingar fra
umsakjendum um hafni peirra, til pess ad meta hvort peir séu heefir { umraett starf.
beettir eins og ferilskrd og skoélaskirteini gefa yfirleitt ekki n6gu ndkveema mynd af
umsakjendum, en starfsvidtol draga fram itarlegri upplysingar og geta spad fyrir um
frammistddu vidkomandi hja fyrirtaekinu { framtidinni. I 68ru lagi gegna starfsvidtél oft
pvi hlutverki ad sannfeera rétta adila um ad taka starfinu sem bydst med pvi ad veita
jakvaedar upplysingar um fyrirtaekid, samstarfsfolk, laun og adra videigandi peetti. |
pridja lagi er algengt markmid ad gefa umsaekjendum raunhzefa mynd af starfinu sem
bidur peirra, til pess ad fordast ad rada einhvern til starfa sem kemur ekki til med ad
endast lengi hja fyrirteekinu. Pad er pvi mikilveegt ad vidtalio sé vel undirbuid og
framkvaemt til pess ad nd pessum premur markmidum & arangursrikan hatt (Caruth,

Caruth og Pane, 2009).

3.1.1) AP LEGGJA MAT A HAFNI UMS£AKJANDA
Adalmarkmid langflestra starfsvidtala er ad leggja mat & haefni umsaekjenda. Margir

stjornendur lita eflaust 4 viotol sem nokkurs konar préf sem synir hvort vidkomandi
umsakjandi geti { raun sinnt pvi starfi, sem i bodi er, vel. Til pess ad komast ad pvi parf
ad meta umsakjendur 4 margvislegan hatt. Til deemis parf ad meta hvort umsaekjandinn
hafi pa taeknikunnattu sem starfio krefst, en einnig parf ad leggja mat a hvernig
vidkomandi muni falla ad menningu fyrirteekisins, p.m.t. hvernig honum kunni ad lynda
vid yfirmann sinn og adra samstarfsmenn (Camp, Vielhaber og Simonetti, 2001). Pad er
algeng gildra hja stjornendum ad einblina a hvernig umsaekjendur koma fyrir { viétélum
og bera pa gjarnan saman vid frammistodu hvors annars. Pad zetti hinsvegar ad fordast
eftir fremsta megni og bera frekar hvern og einn umseekjanda saman vid vidkomandi
starfslysingu, og meta hvernig einstaklingurinn kemur til med ad gegna umraddu starfi
(Hiring and Keeping the Best People, 2002). Pad er pvi mikilveegara fyrir stjornendur ad
hafa pau skyru markmio { vidtalinu ad leggja mat & raunverulega heaefni umsakjenda,
fremur en ad einbeita sér ad pvi sem peim likar eda likar ekki { fari peirra. Einblina
frekar 4 peetti eins og hvada starfseiginleikum peir purfa ad vera gaeddir til pess ad vera
gb0ir starfsmenn og til ad pjona fyrirtaekinu sem best (Camp, Vielhaber og Simonetti,

2001).
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Stjornendur verda ad vita af hverju peir spyrja spurninganna sem beir leggja fyrir {
viotali, hvad peer eigi ad maela og hvernig svorin muni spa fyrir um hvernig vidkomandi
umsakjandi a eftir ad gegna starfinu. Lykilatridid er pvi ad vera med hnitmidadar

spurningar sem taka mid af pvi starfi sem { bodi er.

Susan Mason, mannaudsstjori hja Old Kent Financial Services, komst svo ad ordi um mat
4 hefni umsaekjanda i vidtélum: ,Adur fyrr eyddum vid miklum tima { framkveemd
vidtala en vid spurdum ekki alltaf skilvirkra spurninga. I dag spyrjum vid spurninga
tengda starfinu og pad er augljost ad vid erum nu feer um ad taka betri akvardanir
vardandi starfsradningar.” Ennfremur sagdi hun: , Fyrir okkur er pad mikilveegast ad vid
séum ad velja starfsmenn Ut fra getu peirra til pess ad standa sig vel i starfi en ekki ut fra
heefni peirra til ad koma vel ut ar vidtali. Petta leidir til betri akvordunartoku vardandi
starfsfolk, asamt pvi ad minnka starfsmannaveltu og radningarkostnad.“ (Camp,

Vielhaber og Simonetti, 2001, bls 18).

3.1.2) AP SANNFARA RETTA APILA
Annad algengt markmid med starfsviotélum er ad sannfeera haefan umsakjanda um ad

taka vi0 umraeddu starfi hja fyrirteekinu. Til pess a0 nd pessu markmidi leggja
stjéornendur gjarnan aherslu a hid g6da og jakvada sem fyrirtekio hefur upp a ad bjéda,
t.d. hvad vardar laun, géda stadsetningu og paegilega vinnuadstoou. Oft er hér raett um
framtidarmoguleika sem viokomandi getur att hja fyrirteekinu, og hvada syn og stefnu

pad hefur ad leidarljési i sinni starfsemi (Camp, Vielhaber og Simonetti, 2001).

Til pess ad sannfeera haefan adila um ad ganga til lids vio fyrirtaekid er fyrsta skrefid ad
komast ad pvi hvad hindrar viokomandi i pvi ad taka vid umraeddu starfi. Besta leidin til
pess er ad spyrja vidmalandann beint Ut, sem pa geeti varpad ljosi 4 dstaedur 4 bord vio
laun, aukinnar abyrgdar 6skad eda ad vidkomandi skorti frekari upplysingar um
fyrirteekid (Lou Adler, 2004). Pegar buid er ad komast ad pvi hver hindrunin er, t.d. of
lag laun { bodi, pa er vert ad ganga ur skugga um ad petta sé raunverulega astaedan fyrir
pvi ad umsaekjandinn er hikandi. Til pess ad komast ad pvi ma t.d. spyrja umsaekjandann
hvort hann sé reidubuin ad taka vid starfinu ef tiltekinni launakrofu sé meett. Ef svarid
er enn hikandi og umsakjandi segist purfa ad hugsa sig betur um pa er eflaust 6nnur
asteda en launin sem feer hann til ad hafna starfinu og frekari eftirgrennslan er

naudsynleg fyrir stjornandann til pess ad geta sannfeert hann/ hana um ad taka pvi.
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Oft reynist erfitt ad finna hina raunverulegu astaedu fyrir pvi ad umsaekjendur eru tregir
til pess ad taka vid starfi. [ peim adstzedum er algengt ad atvinnutilbod liggi fyrir fra
o60rum fyrirtaeekjum sem umsaekjendur eru ad vega og meta. Hafa ber i huga, ad i dag eru
margir umsakjendur afar medvitadir um hversu mikils virdi peir eru fyrirteekjum og
hvad er i bodi & atvinnumarkadinum. Launakannanir eru birtar reglulega og fregnir af
fyrirteekjum sem bj6da t.a.m. sveigjanlegan vinnutima verda s algengari (Grout og
Perrin, 2002). Pad getur pvi reynst stjornendum verdugt vidgangsefni ad sannfzera rétta
og hafa umsaekjendur til pess ad ganga til 1ids vid fyrirteekid. En pegar hinsvegar
raunveruleg asteda er fundin, hin nalgud og medhondlud med faglegum heetti, aukast
likurnar til muna 4 ad viokomandi umsaekjandi piggi starf hja fyrirtaekinu (Lou Adler,

2004).

Pessi tvd markmid, ad meta haefni umsaekjenda annarsvegar og sannfera pa um ad
ganga til lids vid fyrirtaekio hinsvegar, krefjast mismunandi vidtalsteekni. Til pess ad
meta heefni einstaklinga rétt og nakvaemlega parf stjérnandinn ad vera hlutlaus og
einbeita sér ad réttum upplysingum er vardar heefni og kunnattu viokomandi. Ef
markmidid er hinsvegar ad sannfeera einstakling um ad ganga til lids vid fyrirteekid, parf
stjérnandinn ad vera mjog gédur talsmaodur fyrirtekisins, sem { raun meetti likja vid
gddan sOlumann. Peir sem vilja hafa slik ahrif a vidmalendur sina tala ad 6llu jofnu
helmingi meira en peir sem hafa ad markmidi ad meta pa hlutlaust, gefa mun meiri
upplysingar um stodu fyrirtaekisins og spyrja feerri spurninga. Pvi purfa stjérnendur ad
hafa markmid sin & hreinu til pess ad ganga ur skugga um ad hegdun peirra sé i

samraemi vid pau i vidtalinu (Camp, Vielhaber og Simonetti, 2001).

3.1.3) GEFA RAUNHAFA STARFSLYSINGU
Pridja markmidid sem mikilvaegt er ad stjornendur hafi ad leidarljdsi i starfsviotolum er

ad gefa umsakjendum sinum raunhaefa lysingu 4 umraeddu starfi. I pessu felst ad
stjérnendur lati umsaekjendum sinum itarlegar upplysingar i té sem utlista hvad { raun

bidi vidmaelandans verdi hann radinn (Camp, Vielhaber og Simonetti, 2001).

Rannsoknir hafa synt fram 4 ad fjolmargir umsaekjendur vita fremur litid um pad starf
sem peir sakja um og oftar en ekki hafa peir afar éraunhzefar vaentingar til pess. Pad er
ekki 6algengt ad pegar veentingum hins nyja starfsmanns er ekki meett segi hann starfi
sinu lausu vegna 6anzegju sinnar og leiti & 6nnur mid. Pad gerist gjarnan innan fyrstu 6-

12 manada i starfi (CPS Human Resource Services, 2004). Pvi er naudsynlegt ad
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stjornendur komi algjorlega heidarlega fram vid umsaekjendur sina og upplysi pa ekki
einungis um kosti og avinning pess ad starfa hja fyrirtaekinu heldur einnig um sidur
adladandi peetti sem kunna ad fylgja starfinu, eins og t.d. ef um mikid vinnualag er ad
reda eda manneklu (Caruth, Caruth og Pane, 2009). Sem demi er rétt nefna ef
vinnuadstada viokomandi er t.d. stadsett { kjallara byggingarinnar, par sem engir
gluggar eru. Pad leidi pa siour til mogulegarar 6anaegju viokomandi ef hann/htn verdur

radin (Aubin og Carlsen, 2008).

Heaegt er ad gefa raunhaefa starfslysingu a ymsan hatt. Pad ma t.d. syna umsakjendum
myndbond af vinnuumhverfinu og helstu verkferlum, halda munnlega kynningu a
umraeddu starfi, gefa viokomandi kost & skodunarferd um fyrirteekid og jafnvel gefa
peim bzeklinga med nanari utskyringum. Mismunandi storf kalla & dlikar adferdir en
yfirleitt er talid arangursrikast ad blanda nokkrum adferdum saman til pess a0 geta veitt
umsakjendum eins raunhafa starfslysingu og haegt er (CPS Human Resource Services,

2004).

Helsta astedan fyrir pvi ad stjérnendur gefa umsaekjendum sinum raunheefar
starfslysingar er su ad slikar upplysingar studla gjarnan ad meiri starfsanaegju og p.a.l.
minni starfsmannaveltu. Hvad starfsaneaegjuna vardar pa er talid ad raunheefar
starfslysingar dragi ar haum vaentingum umsakjenda og ad eftir sitji einstaklingur med
raunheefar veentingar sem eru { samraemi vid umreett starf. P4, eftir radningu slikra
adila, er liklegra ad veentingum peirra verdi meett, peir verdi anaegdir i starfi og minni
likur eru a ad peir segi upp stéorfum vegna 6anaegju (CPS Human Resource Services,
2004). Me0 pvi ad veita vidmaelendum slikar hlutlausar upplysingar eru stjornendur pvi
{ raun ad hjalpa badum adilum. A pennan hatt geta umsakjendur gert betur upp hug
sinn um hvort peir vilji { raun taka vid starfinu, og stjérnendur auka moguleika sina a pvi
ad rada til sin einstakling sem kemur til med ad endast lengur hja fyrirtaekinu (Camp,
Vielhaber og Simonetti, 2001). Peir umsaekjendur sem atta sig a pvi ad umraett starf
henti peim ekki eftir slika lysingu, draga sig sjalfir fra radningarferlinu a medan adrir
sem finna ad starfid muni fullnaegja peirra poérfum sitja eftir (CPS Human Resource

Services, 2004).

Pad sem meira skiptir er ad umsakjandi, sem hefur skyra mynd af peim verkefnum og

askorunum sem felast { starfinu, er mun liklegri til pess a0 takast & vid peer af kappi og
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hafa stjorn a peim. R6kin ad baki pessu pridja markmidi snyst { raun um pad ad betra sé
ad folk heetti hja fyrirtaekinu adur en pad er radid. Hafa ber i huga ad starfsviotol ganga
ekki einungis ut 4 ad rada heeft folk til vinnu, heldur einnig ad halda peim sem radnir eru
til lengri tima og studla pannig ad minni starfsmannaveltu fyrirteekisins (Camp,

Vielhaber og Simonetti, 2001).

3.2) OFORMLEG VIDTOL
Pegar stjornendur hafa sett sér skyr markmid med starfsviotélum sinum pa parf ad

meta hvada vidtalsadferd henti best hverju sinni. Ofiar adferdir vidtala ma finna pegar
kemur ad pvi ad rdda nytt starfsfolk til fyrirteekja, en pad eru gjarnan tveer
grunntegundir sem leggja ma til grundvallar sem haegt er ad stydjast vid pegar

starfsviotol standa fyrir dyrum.

Fyrri tegundin er 6formlegt vidtal og gengur Ut a afslappad andrumsloft par sem
umraedur eru a léttum nétum og engum sérstokum spurningalista, eda azetlun, er fylgt.
Stundum eru nokkrar spurningar dkvednar fyrirfram, en yfirleitt er svo ekki og hér eru
engin rétt eda rong svor. Pessi tegund vidtala meetti { raun flokka sem almennt spjall eda
samtal, og eiga sér oft stad pegar menn vilja mynda samboénd sin 4 milli eda jafnvel hita
upp fyrir frekari vidtsl (Dessler, 2011). Oformleg vidtol na yfir mjog breitt svid malefna
par sem opnar spurningar eru eitt af adaleinkennum peirra. Kenningin er st ad pegar
umsakjendur svari opnum spurningum komi fram upplysingar sem ad 60ru leyti hefou
ekki 1itid dagsins ljds, og pvi er adalabyrgd spyrilsins ad fA umsakjandann til pess ad

tala eins mikid og heegt er. Daemi um Oformlegar spurningar eru t.d.:

Segdu mér eitthvad um sjdlfa/sjalfan pig. |

Hverjir eru helstu styrkleikar/veikleikar pinir? |
Hviviltu yfirgefa ntiverandi vinnustao pinn: |

Hvad hefur pu fram ao fzera i pessu fyrirtaeki?
Lystu versta yfirmanni sem pu hefur haft.

Lystu besta yfirmanni sem pu hefur haft. |
Er eitthvad annad sem ég zetti ao vita um pig? |

Mynd 2. Oformlegar vidtalsspurningar. Heimild: Caruth, Caruth og Pane, 2009. (Eigin framsetning)




Hér eru a ferd spurningar sem eiga ad fa umsakjendur til pess ad opna sig betur og er
petta ad margra mati mjog arangursrik leid til pess ad afla mikilveegra upplysinga
(Caruth, Caruth og Pane, 2009). Einn umsakjandi sem var tekinn i 6formlegt starfsvidtal
komst svo a0 ordi eftir pad: ,Viotalid var samtal frekar en lota af spurningum og svérum.
Pad var mjog frjalslegt. Eg fékk taekifzeri til pess ad gefa g6da mynd af pvi hver ég er, og
af hverju ég er heaefur.” (Eder og Harris, 1999, bls. 69).

Hafa ber { huga ad 6formleg vidtol henta i morgum tilfellum illa til starfsradninga. Hér er
um mjog erfida viotalsadferd ad reeda, par sem naudsynlegt er ad stjornandinn hafi mjog
gbd0a reynslu og pjalfun { henni ef hann atlar ad nyta sér hana i miklum meeli og nd med
henni arangri. Pad getur t.d. oft reynst erfitt ad na fram hinu afslappada andriumslofti
med adilum sem eru ad koma taugatrekktir til starfsvidtals hja 6kunnugu folki og pvi er
stjérnendum oft radlagt ad lata fagadila sja um slik viotol (Black, 1970/1972). Einnig
getur stjornendum reynst erfitt ad meta 4 hlutlausan hatt nidurstédur slikra vidtala, par
sem Olikir umsaekjendur svara 4 sinn hatt mismunandi spurningum (Caruth, Caruth og
Pane, 2009). Umsakjendur pra gjarnan starfid heitt og { 6formlegum vidtélum gefst
peim teekifzeri til pess ad gera og segja pad sem peim finnst naudsynlegt til pess ad verda
raonir. bao getur t.d. falist { pvi ad peir upphefji sjalfa sig eda fari med ykjur um hluti er

snua ad heefileikum, starfsreynslu og 60rum starfstengdum pattum (Cook, 1998).

A0 loknu sliku vidtali er i raun um hugleegt mat stjornandans ad raeda, par sem
umsakjandi sem er vel ad mali farinn er oftar en ekki heerra skrifadur heldur en sa sem
a erfitt med ad tja sig vel, jafnvel poétt ad hinn sidarnefndi sé { raun heefari { starfio

(Caruth, Caruth og Pane, 2009).

3.3) FORMLEG VIPTOL
Onnur tegund vidtala, og st tegund sem er oftast studst vid { starfsvidtolum, eru formleg

viotol. Hér er um ad raeda kerfisbundin viotol par sem leitad er ad upplysingum um
umsakjendur 4 markvissari hatt en tidkast i 6formlegu vidtolunum. [ formlegum
starfsviotolum er hannadur vidtalsrammi par sem umseekjendur fa ad svara somu
spurningunum sem allar eru settar fram { somu réd (Arney Einarsdottir og Sigridur
Pridur Stefinsdéttir, 2009). I mérgum tilfellum er spyrillinn buinn ad skrasetja

moguleg videigandi svor sem umsakjendur geetu gefid (Dessler, 2011).
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Spurningarnar { slikum viotélum snua allar ad pvi starfi sem 1 bodi er, og pad eru tvaer
megin tegundir spurninga sem gjarnan er studst vid, en pad eru hegdunartengdar og
adsteedubundnar spurningar. Hegdunartengdar spurningar snua ad pvi hvernig
umsakjendur brugdust vio { fyrra starfi vid vissar adsteedur. Hinsvegar snua
adsteedubundnar spurningar ad pvi hvernig vidkomandi myndi bregdast vio {
framtidinni ef hann/htn lenti { skilgreindum adsteedum (Eder og Harris, 1999). En hvor
adferdin sem notud er, pa beinast spurningar i formlegum viotélum oft 4 tidum ad
starfskunnattu umsaekjenda og hversu viljugir peir eru til pess ad uppfylla peaer kroéfur
sem fylgja starfinu (eins og t.d. hvort vilji sé til stadar ad ferdast mikio vegna starfsins,

vinna um helgar, flytjast um set og svo framvegis) (Caruth, Caruth og Pane, 2009).

Pad leikur litill vafi & pvi ad formleg vidtol reynast betur pegar rada a starfsmann til
fyrirtaekis. Med tilliti til pess ad allir umsaekjendur eru spurdir sému spurninganna {
formlegum starfsviotdlum eru pau talin areidanlegri og réttmeetari. Formleg viotol geta
einnig reynst 6reyndum spyrlum/stjérnendum afar hjalpleg til pess ad inna verkefnid
betur af hendi. Formleg, st60lud viotol studla betur ad samreemi { svorum milli
umsakjenda, eru tengdari umraeddu starfi, minnka hlutdraegni stjérnenda og auka
likurnar 4 pvi ad standast peer krofur sem gerdar eru til viotala hvad 16g og reglur
vardar. Hinsvegar bjoda stodlud viotol ekki upp a hinar opnu umraedur, eins og
O0formlegu viotolin gera, sem getur leitt til pess ad ekki sé unnt ad kafa dypra inn i
ahugaverd svor. bvi atti spyrillinn ad geeta pess ad fylgja ekki spurningalistanum i einu
og 6llu heldur avalt ad halda peim moéguleika opnum ad geta spurt nanar ut i akvedin

atrioi sem upp koma (Dessler, 2011).

Sama hvor adferdin er notud, formleg eda 6formleg, parf vidtalid alltaf ad afla prenns
konar grunnupplysinga um umsaekjendur; haefni peirra til pess ad sinna starfinu, hver er
hvati peirra til pess ad starfa hja fyrirteekinu og hvernig peir koma til med ad adlagast

starfinu og fyrirtaekinu { heild sinni (Caruth, Caruth og Pane, 2009).
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4) AP UNDIRBUA VIDPTAL

Eftir ad hafa gert grein fyrir hvad starfsviotal felur { sér verdur { pessum kafla fjallad um
mikilveegi undirbinings pess. Undirbuningur vidtals er eflaust einn mikilveegasti
patturinn ad arangursriku starfsvidtali, par sem gédur undirbiningur rydur brautina ad

markvissu og g6du samskiptaferli (Aubin og Carlsen, 2008).

Pad er ad morgum pattum ad hyggja eins og t.d. ad fara yfir umsoknir, ferilskrar og ad
skra hja sér veikleika og styrkleika umsaekjenda. En fyrst af 61lu parf ad ganga ur skugga
um a0 sa sem tekur vidtalid pekki umreett starf { paula (Dessler, 2011). Pad er mikilveaegt
a0 vita vel hvad starfid felur i sér og stjérnendur zettu avalt ad byrja 4 pvi ad akveda ad
hverju, eda hverjum, peir eru ad leita (Cook, 1998). bPad hjalpar pvi stjornendum mikio
ad hafa unnid starfsgreiningu og vita pannig hvada kunnattu og feerni er krafist af
viokomandi umsakjanda adur en vidtalid hefst (Dessler, 2011). Par med verdur timi
viotalsins nyttur a afkastameiri hatt og likurnar 4 pvi ad rada heefasta umsaekjandann
aukast. Hinsvegar, ef ekki er stadid ad négu gédoum undirbuiningi er heetta a ad timinn
renni fra spyrlinum par sem hann hefur litla eda jafnvel enga stjéorn a efni vidtalsins,
spyrji spurninga sem eru 6videigandi eda 6tengdar starfinu og pad getur leitt til pess a0

erfitt verdur ad velja heaefasta umsaekjandann ut fra vidtalinu (Aubin og Carlsen, 2008).

4.1) STARFSGREINING
Starfsgreining er oft & tidum kollud hornsteinn starfsmannastjérnunar og gegnir

veigamiklu hlutverki pegar kemur ad starfsviotolum. Pzettir svo sem starfskréfur og mat
a starfsfolki { radningum eettu t.d. allir ad byggja a starfgreiningunni. Tilgangurinn med
henni er ad skilgreina pa hafni og personulega eiginleika sem umsaekjendur purfa ad
vera geeddir til pess ad gegna umreeddu starfi (Arney Einarsdottir og Sigridur bPrudur

Stefansdéttir, 2009).

Starfsgreining fer fram 4 pann hatt ad skyldur og faerni, sem akvedid starf krefst, eru
skilgreind auk pess ad skilgreina nakvamlega hvers konar einstakling skuli leitast vid
ad rada (Dessler, 2011). Starfsgreiningin tutlistar itarlega pa pekkingu (s.s. rekstar- eda
l6gfraedipekkingu) og feerni sem viokomandi umsaekjandi parf ad hafa, t.a.m. ad vinna

med einstok forrit eins og Excel. Hun lysir m.6.0. pvi hvad starfid felur i sér og skilgreinir
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peetti eins og skyldur, abyrgd, samskiptaheetti og vinnuskilyrdi starfsmanna (Dessler

2011).

4.1.1) STARFS - 0G FEARNILYSING
Starfslysing er ein afurd starfsgreiningar sem utlistar nakvaema lysingu a starfinu, og er

gjarnan sett fram a lysandi og einfaldan hatt (Arney Einarsdéttir og Sigridur Prudur
Stefansdottir, 2009). Hun segir til um hvernig starfsfolk skuli inna starfid af hondum, og

undir hvada kringumsteedum unnid er (Dessler, 2011).

beer upplysingar sem fast ur starfslysingunni snda ad raunverulegum verkefnum
viokomandi starfs svo sem solu, honnun, kennslu eda hvad annad sem ad starfinu lytur.
Sem deemi ma taka starfsmann sem 4 ad gegna pvi starfi ad taka 4 moti vioskiptavinum
fyrir hond fyrirtaekisins, en pa greinir starfslysingin nakveemlega hvad felst { pvi; t.d. ad
svara spurningum, kynna f6lkid fyrir 6drum starfsménnum, gefa peim baeklinga og svo
framvegis. Einnig 4 ad koma skyrt fram i starfslysingunni hver séu markmid viokomandi
starfs, hvada valdsvid viokomandi starfsmadur hefur, hvada akvardanir hann/hin ma
taka, hverjir eru yfirmenn/undirmenn og hvada voéld starfsmadurinn hefur vardandi

dkvardanir er snda ad fjarhagsaeetlunum (Dessler, 2011).

Loks er haegt ad hanna faernilysingu sem inniheldur itarlegri atridi svo sem pau er snda
ad mannlegri feerni umsaekjenda eins og t.a.m. hegdun, hafileikum og persénuleika. Hin
a ad lysa vel peirri pekkingu, getu og feerni sem parf til pess ad starfsmadur geti sinnt
vidkomandi starfi. Einnig parf ad lysa peim likamlegu kréfum um styrk og heilbrigdi,
sem stundum eru gerdar vardandi ad lyfta pungum hlutum eda ganga langar
vegalengdir. Pegar o6llu er a botninn hvolft varpar feernilysingin ljosi 4 hvernig

einstaklingar eru aeskilegir i starfid og hvernig peir haefa/valda pvi (Dessler, 2011).

Pad er mikilveegt ad verkfeeri eins og starfs -og feernilysingar séu til taks fyrir
stjornendur pegar rada a nyjan einstakling til starfa, par sem paer svara spurningum a
bord vid hvad folk purfi ad kunna og hvernig félk fyrirteekid hefur raunverulega porf a.
Hafa ber p6 { huga hvad skuli setja inn { starfsgreininguna og geeta pess ad peer
upplysingar sem par eru skradar séu videigandi og raunverulegur hluti starfsins. Til
pess ad fordast ad oOvideigandi upplysingar séu skradar geta stjornendur nytt sér
margvislegar adferdir til pess ad safna réttum upplysingum um akvedid starf. [ fyrsta

lagi er haegt ad stydjast vid spurningakannanir inni 4 vinnustad, { 6dru lagi er haegt ad
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taka viotol vid starfsmenn og loks geta stjornendur fylgst med starfsménnum vid vinnu
sina til pess ad tryggja ad upplysingarnar sem skradar eru séu sem neest
raunveruleikanum. Pad er { raun hagt ad nyta sér hverja og eina adferd en fjoroi
moguleikinn er einnig til stadar; ad blanda adferdunum saman en par med fa
stjérnendur enn skyrari mynd af umraeddu starfi (Evers, Anderson og Voskuijl, 2005).
Jafnvel pétt ad pessar fjérar grunnadferdir séu ekki nyjar af nalinni, eru peer enn
algengustu adferdirnar sem stjérnendur fyrirtaekja nyta sér vido 6flun upplysinga vid

gerd starfslysinga (Caruth, Caruth og Pane, 2009).

Sé faglega stadid a0 starfsgreiningu geta stjornendur einnig nytt hana sem leidarljés ad
60rum hlutum tengdum starfinu svo sem vid akvoroun um hvada laun séu videigandi,
hvada frammistada er talin g60 og hver porfin er vardandi pjalfun starfsmanns. Pad er
pvi afar mikilvaegt ad starfsgreiningin sé vel unnin og itarleg pvi pa vita stjornendur
nakveaemlega ad hverju verid er ad leita, p.e.a.s. hvada kunnattu og feerni er krafist af

viokomandi umsaekjanda adur en viotalio hefst (Dessler, 2011).

4.2) OFLUN UMSZKJENDA
Pegar stjérnendur hafa utbuid ndkveema starfslysingu tekur vio pad verkefni ad finna

heaefa umsakjendur. Ad afla umsaekjenda med faglegum heetti felur oft { sér ad hafa uppi
a heefum einstaklingum i umreaett starf, og hvetja pa til pess ad senda inn umsokn hja
fyrirteekinu. Mikilveegt, og naudsynlegt, er fyrir stor sem sma fyrirteki ad afla naegra
umsakjenda fyrir starfsvidotol svo unnt sé ad velja pann heefasta til starfans (Caruth,

Caruth og Pane, 2009).

[ fyrsta lagi er haegt ad leita til rddningarpjénustu par sem haegt er ad fa upplysingar um
folk a skra i atvinnuleit med tilliti til peirra krafna sem krafist er, og getur pad oft a
tidum adstodad stjornendur ad uppfylla starfsmannaparfir peirra. Hafa ber i huga ad
pbessar radningarpjonustur eru misjafnar og pvi gott ad kynna sér peer pjonustur sem
eru i bodi og jafnvel nota fleiri en eina (Sigurdur Ragnarsson munnleg heimild, juni
2011). Pa hafa stjornendur gjarnan horft til haskéla sem bjoda upp 4 nam a vidkomandi
svidum, samkeppnisadila sinna eda annarra fyrirtaekja sem mogulegan vettvang hafra
umsakjenda (Caruth, Caruth og Pane, 2009). Margir skolar leggja gjarnan aherslu a ad
adstoda nemendur sina vid leit ad starfi og geta pannig adstodad fyrirteki vid ad finna

rétta adila.
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Nuverandi starfsfolk fyrirtakja getur einnig oft gefid abendingar um haeft folk. Talid er
ad starfsfélk fyrirtaekja sé oft besta auglysingin, og getur jafnvel verid afar vel i stakk
buio til ad finna og sannfaera heefa adila um ad ganga til lids vid fyrirtaekid. Pessi leid
getur veri0 afar hentug pegar illa arar og atvinnuleysi er til stadar, pvi pa er heett vid ad
of margir adilar hafi samband vid fyrirteekid og vilji seekja um. En g0 regla er ad halda
utan um allar umséknir med skipul6gdum heetti og medhondla paer med faglegum heetti.
Pad er gott fyrir ordspor fyrirtaekisins og getur einnig gagnast sidar meir (Sigurdur
Ragnarsson munnleg heimild, juni 2011). Einnig hafa rannséknir synt ad starfsmenn
sem eru radnir { gegnum abendingar fra starfsfolki séu liklegri til ad starfa lengur hja
fyrirteekinu og leekka par med starfsmannaveltu pess (Arney Einarsdéttir og Sigriour

Prudur Stefansdéttir, 2009).

Nu a timum auglysa stjérnendur og fyrirteeki { auknum meeli laus storf a veraldarvefnum
og 4 heimasidum sinum pegar kemur ad pvi ad afla haefra umsaekjenda (Caruth, Caruth
og Pane, 2009). Pad tti ekki ad koma 4 6vart par sem meelingar Hagstofu Islands fra
arinu 2009 syndu ad 93% Islendinga eru nettengdir, sem gerir Islendinga ad
netvaeddustu pj6o 1 heimi (Gudmundur Arnar Gudmundsson og Kristjan Mar Hauksson,
2009). En petta krefst vinnu og vandadan undirbuning til pess ad pad skili tileetludum
arangri. Vinnuveitendur verda i fyrsta lagi ad gera umsaekjendum audvelt ad svara peirri
auglysingu sem peir senda ut, eda hanna heimasidu sina pannig ad hun sé ekki flokin {
notkun. Annars er heetta a ad heeft folk { atvinnuleit missi ahugann og leiti a adrar sidur

(Dessler, 2011).

En ein algengasta og mest notada adferd sem stjornendur og fyrirtaeki stydjast vido nu
um stundir er ad birta starfsauglysingar i dagblodum (Caruth, Caruth og Pane, 2009).
Helsti kostur pess ad auglysa i fjolmidlum er sa, ad pannig gefa fyrirteeki sem flestum
taekifeeri til ad saekja um og umsakjendafjoldi er gjarnan hamarkadur. Einnig leidir pessi
adferd oft til pess a0 einstaklingar seeki um sem ekki hefdu fundist hja skélum eda
radningarstofum (Arney Einarsdéttir og Sigridur Prudur Stefansdottir, 2009). Pad ber
ad hafa i huga ad pott ad birtingar { dagblodum sé tiltolulega 6dyr og einfold adferd i edli
sinu, pa lada slikar auglysingar oftar en ekki til sin allar hugsanlegar tegundir
umsakjenda og mikill timi getur farid { ad fara yfir umséknir fra adilum sem aldrei voru
heefir { starfid. bvi er mikilveegt a0 starfsauglysingar gefi ndkveemar upplysingar um

starfid, fyrirtaekio og hvers konar starfsframa menn geti veenst. Til pess ad na til heefra
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umsakjenda purfa starfsauglysingar ad vera vel ordadar og fordast almennar eda
0ljésar upplysingar eftir fremsta megni, eins og t.d. ad um ,lausa stoou“ sé ad reda
(Caruth, Caruth og Pane, 2009). Pannig geta stjérnendur aukid likurnar a pvi ad peir séu
ao fa til sin heefa umsaekjendur sem vert er ad skoda betur, og sparad sér pann tima sem

annars feeri til einskis.

Pegar kemur ad akvoroun um hvar og hvernig eigi ad afla umsaekjenda, pa fer pad eftir
hverju starfi fyrir sig hvada midil sé best ad nota. Til ad mynda er talid ad bloo
sveitarfélaga henti best pegar um er ad reda td. kirkju- og skrifstofustorf hja
vidkomandi baejarfélagi, 4 medan stjornunarstoédur og onnur storf tengd vidskiptum eru
heldur auglyst i blodum eins og t.d. Vidskiptabladinu. Lykilatridid er { raun ad birta

auglysingarnar par sem peer na til tilvonandi umsaekjenda fyrirteekisins (Dessler, 2011).

4.3) FLOKKUN UMSOKNA
Pegar umsoéknir fara ad berast inn a bord stjornenda er mikilveegt ad flokka heefa

umsakjendur fra peim sem eru éheefir { starfid. bvi fleiri ums6knir sem berast, pvi fleiri
einstaklinga er um ad velja til starfsviotalsins en einnig kallar pad & aukna sigtun til pess
ad finna heefasta adilann. Ef um er ad reda mikinn fjolda umsoékna er gagnlegt ad
stjérnendur geri verkefni sitt vidradanlegra med pvi ad flokka umséknirnar { annars
vegar pa sem meeta krofum starfslysingarinnar, og hinsvegar pa sem gera pad ekki

(Hiring and Keeping the Best People, 2002).

Pegar buio er ad sigta fra pa sem meta grunnkréfum starfsins ma ryna nanar {
umsoOknirnar og leita ad pattum sem gefa enn betur til kynna ad viokomandi sé réttur til
viotals. Pad geta verid paettir sem segja t.d. um hvar vidkomandi hefur unnid 4dur, hvad
hann hefur dorkad a starfsferli sinum og hvort starfsframi hans/hennar sé i takti vid pad
starf sem 1 bodi er. En sidast en ekki sist er vert ad leita ad ferilskram sem eru
snyrtilegar, audlesnar og adladandi, par sem pad getur sagt margt til um einstaklinginn
sem saekir um. Vid flokkun umsokna er einnig radlegt ad meta pann mun sem er a milli
umsakjenda sem liggur t.d. { arafjolda starfsreynslu, hvort reynsla peirra liggi { storfum
a svidi taekni eda stjérnunar og hja hvers konar fyrirteekjum peir/peer hafa unnid hja.
Med bpessar upplysingar ad vopni er heegt ad setja upp lista med heaefustu
umsakjendunum (Hiring and Keeping the Best People, 2002).
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Pegar farid er yfir umsoknir og ferilskrar er naudsynlegt ad stjornendur séu medvitadir
um ba bpeetti sem geta bent til veikleika vidkomandi umsakjanda. Pad getur t.d. verid
mjog long lysing & persénulegum upplysingum eda um menntun vidkomandi sem geeti
bent til pess ad viokomandi hafi litla starfsreynslu. Einnig er vert ad hafa auga med
timabilum par sem umsakjandinn var hvorki { starfi né nami, sem vekur upp pa
spurningu um hvad viokomandi var i raun ad gera pann tima, og hafi umsaekjandinn
starfad i stuttan tima hja morgum fyrirteekjum geeti reynst nytsamlegt ad fa nanari

utskyringu a pvi (Hiring and Keeping the Best People, 2002).

4.4) UMHVERFI STARFSVIDTALS
Pegar b0 er a0 sigta fra pa umsaekjendur sem eru fysilegir { umreett starf, tekur vio pad

verkefni ad skipuleggja hvar vidtalid skuli fara fram. A0 finna og skapa paegilegt
umhverfi fyrir starfsvidtal er gridarlega mikilvaegt. Hafa ber { huga ad vidtol gegna ekki
einungis pvi hlutverki ad afla upplysinga, heldur einnig ad lada haefa umsaekjendur ad
fyrirteekinu. Pad er naudsynlegt ad vekja hrifningu umsaekjenda strax vio fyrstu kynni til
pess ad studla ad drangursrikara starfsviotali, og pad atti ad fordast eftir fremsta megni
ad bjoda umsaekjendum inn { 6adladandi rymi. Pad geeti verio t.d. reykmettud herbergi
eda soOOalegar kaffistofur par sem rusl og gamlar umbudir fleeda frjalst um. Slikar
adstaedur geta haft mjog sleem ahrif a fyrstu kynni vidmaelandans a fyrirtaekinu og pvi er

mikilveegt ad velja umhverfi starfsvidtala afar vandlega (Grout og Perrin, 2002).

Pegar kemur ad dkvordun um hvar 4 ad taka starfsviotol eiga stjéornendur ad hafa
umhverfi sem bydur upp a fagmennsku, t.a.m. aflokud rymi, ad leidarljosi. Pad parf fyrst
og fremst ad geeta pess ad umhverfi vidtalsins sé vio haefi og a0 naedi sé tryggt. Pad er
ekki oOalgengt a0 stjérnendur noti sinar eigin skrifstofur pegar tekid er a4 moti
umsakjendum. Hinsvegar er raunin oft sd, ad margir umsaekjendur verda
taugadstyrkari pegar peir eru teknir { viotal inni 4 adal valdasvaedi stjéornandans, og pvi
er oft betra ad velja hlutlausari stad fyrir vidtalio. Pegar um fyrsta vidtal vid
umsakjenda er ad raeda, ma stadurinn gjarnan vera innan fyrirteekisins. Pad er t.a.m.
upplagt ad fyrirteki velji eitt af fundarherbergjum sinum, sem er pa avalt vel til haft
med tilheyrandi skreytingum (diukum, blomum, myndum a veggjum o.sv.fr.) (Grout og
Perrin, 2002). Slikt umhverfi, sem pykir gott og paegilegt, studlar oftar en ekki ad frjalsu

fleedi upplysinga og opinskarri umraedu. Paegilegt andrumsloft hjalpar umsaekjendum ad
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slaka betur 4, sem gerir einnig stjornendum betur kleift ad fylgjast med atridum eins og

hegdun og atferli umsaekjenda sinna (Aubin og Carlsen, 2008).

Eitt mikilveegt grundvallaratridi fyrir umhverfi starfsviotala er ad pad & ad vera hljoolatt
og stadsett par sem minnstu mogulegar truflanir eiga sér stad. Vidtalio 4 ad fara fram {
einrimi par sem haegt er ad lagmarka truflanir 4 bord vid sima og utanadkomandi areiti
(Dessler, 2011, Aubin og Carlsen, 2008). Hinsvegar geta adstedur oft verid pannig ad
naudsynlegt er ad hafa t.d. kveikt & simum, en stjornendur verda ad hafa i huga ad peir
eru ad syna vissa vanvirdingu ef peir svara simtélum 4 medan a vidtalinu stendur.
Jafnvel pott stjornendur séu oft 4 tidum uppteknir, og jafnvel i timaprong, pa verda peir
ao taka tillit til pess ad timi umsakjenda er einnig dyrmaetur og koma verdur fram vid
pa af virdingu (Sigurdur Ragnarsson munnleg heimild, juni 2011). Til pess ad fordast
truflanir enn betur er gott er ad taka fra vidtalsherbergi med géoum fyrirvara. G40
pumalputtaregla er ad aeetla um 30 mindtna lengri tima en gert er rad fyrir, til pess ad
fordast truflanir eins og t.d. ad purfa ad skipta um herbergi { midju vidtali. Auk pess er
ageett a0 setja mida utan 4 hurdina par sem segir ad fram fari viotal, pannig ad f6lk reyni

sidur ad komast inn & medan vidtalid stendur yfir (Aubin og Carlsen, 2008).

A0 taka viotol vid umseekjendur sina 4 almannafzeri pykir ekki radlegt. Hinsvegar, ef
ekkert annad kemur til greina, eins og t.d. ef stjérnendur purfa ad hitta umsaekjendur i
00rum landshlutum eda l6ndum, pa eru nokkur atridi sem peir geta haft til hlidsjénar.
Pad ma t.a.m. nefna ad morg hotel og flugvellir bjéda upp a aflokud rymi og herbergi
sem veru upplogd fyrir starfsviotol. En fari svo ad vidtalio purfi ad fara fram a
veitingastad er radlegt ad pad fari fram utan alagstima pess, p.e.a.s. ekki { hadeginu eda
um kvoldmatarleytid, og pa { helst a bordi sem er fjarri mestum umgangi stadarins

(Aubin og Carlsen, 2008).
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5) AP TAKA A MOTI UMSZKJENDUM i VIDTOL

Pegar buid er ad velja hvada umsaekjendur koma til greina og hverjir ekki, er komid ad
pvi ad taka 4 méti peim i starfsviotal. Starfsviotol pykja oftar en ekki afar streituvaldandi
kringumstaedur og margir stjéornendur finna fyrir kvida pegar kemur ad pvi ad taka
umsakjendur { vidtol. En hafa ber { huga, ad { flestum tilfellum er kvidinn og streitan

margfalt meiri hja umsaekjendunum (Grout og Perrin, 2002).

Pegar stjornandi og vidmaelandi meeta i starfsvidtal, hafa peir badir dkvednar veentingar
og parfir um dtkomu pess. Badi fyrir, eftir og 4 medan ad a viotalinu stendur eiga badir
adilar fullt i fangi med ad vinna Ur upplysingum sem fara peirra 4 milli, 4&samt pvi ad
leggja mat hvor 4 annan. Eftir viotalid tekur stjérnandi endanlega akvoréun um hvada
umsakjanda hann velur, en vidmalandinn metur sémuleidis pau atvinnutakifeeri sem i
bodi eru og myndar sér skodun & fyrirteekinu { heild sinni (Evers, Anderson og Voskuijl,
2005). Hér er oft 4 tioum um mikla andlega areynslu ad reda, og pvi er algjort
grundvallaratridi ad vel sé tekido & méti umsaekjendum pegar peir koma til starfsvidtals

til pess ad ferlid gangi sem best fyrir sig.

5.1) AP HJALPA UMSZKJENDUM AP SLAKA A
Adur en sjalft vidtalid hefst er vert ad reyna ad hjalpa umsaekjandanum ad slaka 4. Til

pess geta stjornendur t.d. byrjad a pvi ad vera vinalegir vio umsakjendur sina; kynnt sig,
bedid pa um ad segja sér eitthvad um sjalfa sig og utskyra fyrir peim hvernig vidtalio
muni fara fram (Hiring and Keeping the Best People, 2002). Pad er haegt ad losa um
spennu med pvi ad hita viomeelendur upp med tali um daginn og veginn eda 60ru
O0formlegu spjalli. Einnig er haegt ad stydjast vid ferilskra umsazekjanda til pess a0 fa
spjallid & persénulegri ndtur. Par kemur oft fram hver dhugamal peirra eru utan
vinnutima sem haegt er ad spyrja at { 4 léttum ndétum. Sem dzemi na nefna, ad ef
vidkomandi hefur unun af séng er haegt ad segja: Eg sé ad pu ert séngvari, syngur pu {

kor eda ertu meira fyrir karaoki? (Grout og Perrin, 2002).

Stjérnendur attu ad jafnadi ad nota um 10% af dzetludum vidtalstima til pess ad hjalpa
vidmeelandanum ad 1ida vel og fa hann/hana til pess ad opna sig betur (Hiring and
Keeping the Best People, 2002). Med pvi ad mynda strax gott samband vid viomalendur

dregur pad ur spennu sem gjarnan myndast vid pessar adsteedur og hefur jakvaed ahrif a
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imynd spyrils og fyrirtakisins { heild. Pad parf ad vinna traust viomaelenda og fa pa til ad
slaka &, pvi pa aukast likurnar & pvi ad vidtalid takist vel til hvort sem vidkomandi er
radinn edur ei (Sigurdur Ragnarsson munnleg heimild, juni 2011). Kurteisi er einnig g6d
auglysing fyrir stjéornendur og fyrirtaeki peirra og eykur likurnar a pvi ad viokomandi
vilji koma og vinna hja fyrirtaeekinu (Caruth, Caruth og Pane, 2009). Pad er mikilvaegt ad
peir adilar sem taka 4 méti umsakjendum syni fagleg vinnubrégd i 6llum samskiptum
vid pa og kappkosti ad peir fai jAkveeda mynd af fyrirteekinu. Stjérnendur purfa ad vera
medvitadir um pa stadreynd ad samskipti peirra vid viomeelendur getur haft ahrif &
ordstir og imynd fyrirtaekisins ut 4 vid (Arney Einarsdéttir og Sigridur Pradur

Stefansdottir, 2009).

Pegar umsakjendum finnst peir vera hluti af vel smurdri vél, p.e.a.s. allt er vel skipulagt
og mottokur hlylegar, finnst peim oft eins og peir séu meira metnir og betur haldié utan
um pa heldur en pegar peir koma til fyrirteekja par sem rikir ringulreid og hlutirnir
virdast framkveemdir 4 sidustu stundu (Aubin og Carlsen, 2008). Ef umsaekjendur
upplifa fyrirteekid 4 neikvaedan hatt er heaett vid ad peir missi ahugann & starfinu sem i
bodi er, og i versta falli geetu peir borid fyrirteekinu illt ord og pannig flekkad imynd pess
ut a vio (Caruth, Caruth og Pane, 2009).

5.2) SPYRILLINN STYRIR VIDTALINU
Pegar kemur ad vidtalinu sjalfu er mikilveegt ad stjornandinn styri pvi fra byrjun til enda

(Hiring and Keeping the Best People, 2002). Allmargar rannsdéknir hafa synt fram a ao
spyrlar tali meira { vidtolum en umsaekjendur, sem er o6radlegt par sem helsta
markmidid med starfsviotolum er oftar en ekki ad 6dlast frekari upplysingar um
viomelendurna (Cook, 1998). G60 regla er ad lata umsakjendur tala um 80% af
vidtalstimanum. Pad er naudsynlegt ad fa viomaelendur til ad tala eins mikio og haegt er,
og stjérnendur purfa ad vera afar vakandi fyrir pvi hvert vidtalid er ad fara. Sa sem spyr
spurninganna og hlustar a svorin er sa adili sem stjérnar viodtalinu, og pvi hlutverki a

stjérnandinn zetid ad gegna (Hiring and Keeping the Best People, 2002).

Pad a ekki ad vera i bodi fyrir vidmalendur ad styra vidtalinu. Ef umsaekjandi feer t.d. ad
spyrja of margra spurninga feer stjérnandinn minni tima til pess ad meta hvort
umsakjandinn sé heefur { stafid, og par med minni tima til pess ad afla naudsynlegra
upplysinga og afhjupa hugsanlega galla { fari vidmeelandans (Camp, Vielhaber og

Simonetti, 2001). Pad eru stjéornendurnir sem hafa akvedna dagskra, spurningar og
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markmid sem peir purfa ad einblina 3, og ef viomaelendurnir eru ad fara at af brautinni
er pad abyrgd stjornandans ad beina honum/henni aftur inn & vidtalido (Sigurdur

Ragnarsson munnleg heimild, juni 2011).

5.3) MINNISPUNKTAR
Samhlida pvi ad styra vidtalinu og huga ad pvi ad vidomeelandanum lidi vel, purfa

stjérnendur einnig ad gaeta pess ad allar naudsynlegar upplysingar sem fast ar vidtalinu
séu vel vardveittar. Pegar stjornendur taka & méti mérgum umsaekjendum { viotol getur
reynst afar erfitt ad stydjast vio minnid eitt pegar kemur ad pvi ad rifja upp viotal vid
dkvedinn umsaeekjanda, og pvi er mikilveegt ad allar upplysingar séu skradar nidur

jafnédum.

Margir stjornendur halda ad umsaekjendum finnist 6paegilegt ad peir séu ad skra hluti
nidur hja sér, en raunin er oftast s ad umsakjendum finnst petta frekar vera merki um
fagmennsku en dénaskap. Pad sem meira er, ef stjérnandinn skrifar ekkert nidur hja sér
4 medan ad 4 viotalinu stendur, geta umsakjendum jafnvel poétt pad merki um

ahugaleysi og sjalfir misst ahugann & starfinu (Arthur, 2006).

Til pess ad 6llum 1idi vel, er gott rdd fyrir stjérnendur ad skyra { upphafi vidtals fra pvi
ad hann/hin muni taka nidur minnispunkta, til pess ad tryggja nzaegilegar upplysingar
fyrir akvordun um radningu. Pad getur reynst vel ad skrasetja mikilveeg atridi samhlida
starfslysingu viokomandi starfs. P4 er haegt ad bera glésurnar um m.a. reynslu og
menntun umszekjandans saman vid peer kréfur og dbyrgd sem starfid felur i sér. A
pennan hatt er stjérnendum gert audveldara fyrir um ad koma auga & peetti par sem
umsakjandinn stendur vel ad vigi, &samt atrioum sem hann/hana skortir e.t.v. reynslu

eda heefni (Arthur, 2006).

Pad sem ber ad varast er ad skra eigin skodanir a vidkomandi umsakjenda, p.e.a.s.

upplysingar sem segja litid um getu einstaklingsins til starfans. Daemi um slikar glésur

“ («

eru ,mér finnst.., “ad0 minu mati..“ og ,pad er eflaust haegt ad segja ad pessi
umsakjandi...“ og svo framvegis. Punktarnir eettu allir ad einblina & haefni

umsakjandans { umreett starf, og visa i tilteknar krofur sem gerdar eru (Arthur, 2006).
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6) VIDTALID

Pegar formleg starfsviotol eru framkveemd horfa stjornendur gjarnan til margra élikra
hluta i fari umszakjenda sinna til ad meta hvort peir séu fysilegir starfsmenn eda ekki. Ut
fra markmidum sinum med vidtalinu og starfslysingu er oftar en ekki spurningalisti
hannadur, og eru spurningarnar p.a.l. valdar ut fra pvi hvada starf er verid ad rada i og
hvada krofur felast { pvi. (Sigurour Ragnarsson munnleg heimild, juni 2011). Sama um
hvada starf verid er a0 reeda, eiga starfsviotol ad innihalda spurningar sem varpa ljosi a
hvort umsakjendur maeta porfum fyrirtaekisins og eru p.a.l. heefir (Dessler, 2011). En
hafa ber { huga, ad pott ad stjérnendur vilji gjarnan afla eins itarlegra upplysinga og unnt
er um umsakjendur sina eru ekki allar spurningar vid heefi { starfsviotali og hanna ber

spurningalistann af varfaerni.

6.1) GOPAR, GAGNSLAUSAR 0G SLAMAR VIDTALSSPURNINGAR
Viotalsspurningar flokkast gjarnan sem gédar, gagnslausar eda beinlinis sem slaemar.

Géoar spurningar eru peer sem hafa tilgang, markmio, eru starfstengdar, studla ad
ahrifarikum samskiptum og eru ad engu leyti 6gnandi fyrir umsaekjandann. Daemi um
gbéoa spurningu er t.d. ,Af hverju heldurou ad pu hafir verid valinn til pess ad styra
starfshopi i fyrra starfi?“. Hér faer umsaekjandinn teekifeeri til pess ad utskyra mannlegu
feerni sina og getu, og honum/henni leyft ad leggja mat a sig a jakvaedan hatt m.t.t.
stadreynda. Godar spurningar endurspegla stjérnendur a jakveedan hatt og undirstrika

ahuga peirra og undirbuning fyrir vidtalid (Hiring and Keeping the Best People, 2002).

Hvad gagnslausar spurningar { formlegum vidtélum vardar, hafa margir stjérnendur pad
sammerkt ad spyrja spurninga sem segja yfirleitt litid til um hvernig umsaekjandi eigi
eftir ad standa sig i vidkomandi starfi. Spurningar a bord vid ,hvar sérd pu pig eftir fimm
ar?“ og ,af hverju vilt pu vinna hja fyrirteekinu?“ veita ekki djupa innsyn i nuverandi
starfsgetu vidkomandi og hvernig hann/hun eigi eftir ad takast a vid raunveruleg
verkefni sem felast i starfinu (Dessler, 2011). Ennfremur pegar stjornendur spyrja:
yhverjir eru pinir helstu veikleikar?“, pa er afar o6liklegt ad svarid verdi ,minn helsti
veikleiki er ad ég a pad til a0 stela“ eda ,ég kem illa fram vid samstarfsmenn mina
(Camp, Vielhaber og Simonetti, 2001). Gagnslausar spurningar afla pvi sjaldan
naudsynlegra upplysinga um hvort viokomandi geti maett peim kréofum sem starfio felur

i sér, en ef svo veeri pa er pad yfirleitt vegna tilviljunar en ekki vegna pess hve vel
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spurningin meelir dzetlada frammistoodu i starfi (Camp, Vielhaber og Simonetti, 2001).
bvi er naudsynlegt ad allar spurningar hafi einhvern tilgang og markmid, annars getur
dyrmaetur vidtalstimi farid { suginn og stjornandinn (og p.a.l. fyrirteekid i heild sinni)

minnkad { aliti hja haefum umsaekjendum (Hiring and Keeping the Best People, 2002).

Loks eru til sleemar spurningar, en peer flokkast ymist sem leidandi eda 6évidkomandi {
starfsviotolum. Med leidandi spurningum eru stjérnendur { raun ad neyda viomaelendur
sina til ad svara 4 akvedinn hatt par sem peir eru ad leita ad akvednu svari. Deemi um
leidandi spurningu geeti verid: ,Telur pu pig henta vel { petta starf?”. Hér myndu
vafalaust fair segja nei og stjornendur geta { raun gefid sér svorin fra umsaekjendum
fyrirfram (Hiring and Keeping the Best People, 2002). Ef studst er vid leidandi
spurningar er umsakjendum ekki gefinn kostur a ad svara eftir eigin sannfaeringu, sem
getur leitt til pess ad stjornendur fa ekki rétta mynd af vidomeelendum sinum.
Ovidkomandi spurningar atti einnig ad fordast i starfsvidtélum par sem paer eiga pad til
ad eyda tima baedi stjérnenda og umsakjenda. Daemi um slika spurningu geeti verid: ,Eg
sé a0 pu utskrifadist fraA Menntaskdélanum { Reykjavik, er félagslifio par alltaf jafn

oflugt?”

Pegar kemur a0 pvi ad hanna spurningalista fyrir starfsvidtal parf pvi ad huga ad afar
morgum hlutum og geeta verour pess ad peer spurningar sem eru skradar nidur séu fyrst
og fremst videigandi og tengist fyrirhugadri radningu (Sigurour Ragnarsson munnleg

heimild, juni 2011).

6.2) STARFSTENGDAR SPURNINGAR
[ starfsvidtolum er radlegast ad stydjast vid spurningar sem tengjast starfinu, pvi pa

gefst stjornendum gott taekifeeri til ad spa fyrir um haefni vidkomandi { umrseddu starfi.
Pad leikur enginn vafi a pvi ad formleg viotol reynast betur til pessa verks, par sem allir
umsakjendur fa sdomu spurningarnar sem pannig studla ad samraemi milli svara peirra,
tengjast fremur umreeddu starfi og minnka likurnar 4 ad persénuverndarlég séu brotin
(Dessler, 2011). I pvi ljési er oft hentugt ad stydjast vid adstedubundnar og

hegdunartengdar spurningar sem hér a eftir verda gerd nanari skil.
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6.2.1. ADSTADPUBUNDNAR SPURNINGAR
Pegar stjérnendur vilja skyggnast inn i eiginleika viomzelenda til pess ad takast 4 vid

verkefni innan fyrirtaekisins, geta peir studst vid adsteedubundnar spurningar er snda ad
pvi hvernig viokomandi myndi bregdast vid tilteknum adsteedum { umraeddu starfi. Hér
er vidtalid pannig uppbyggt, ad stjérnandinn setur upp moguleg vinnutengd vandamal
sem upp geta komid, og hlutverk umsaekjandans er ad lysa pvi hvernig hann/htn myndi
leysa pau. Daemi um slikt veeri t.d. ad utskyra hvernig viokomandi myndi bregdast vio ef

undirmadur hans/hennar keemi of seint til vinnu prja daga i r60 (Dessler, 2011).

Oft er honnud akvedin stigagjof fyrir hverja spurningu fyrir sig par sem stjérnendur geta
gefio stig fyrir hluti eins skilningi & mannaudi, réttleetiskennd, frumkvaedi og sjalfstaedi
ut frd svorum umsaekjenda sinna. Deemi um spurningu pegar stjéornendur vilja meta
hluti eins og skilning 4 velvilja veeri t.d. ad spyrja umsakjenda, sem sétti um starf
framkvemdastjéra hja bilaumbodi, hvort hann myndi ladna framkvemdastjora
ferdaskrifstofu jeppa fra bilaumbodinu undir vidskiptavini sina par sem hann veeri i
vanda staddur. Umsaekjandinn parf med pessu moti ad akveda hvort hann eigi ad lana
framkveemdastjéranum jeppann, og p.a.l. fellur jeppinn e.t.v. { verdi (rispast, skramast
0.sv.fr.), eda ad lana honum ekki bilinn og geta selt hann 4 haerra verdi & markadi. Hér er
i raun tvennt { stodunni; ad einblina & hugsanlegan hagnad eda veita
framkvaemdastjoranum hjalparhond og vinna med pvi velvild. I pessu tilfelli myndi
sleemt svar beinast ad hagnadinum en gott svar myndi beinast a0 samvinnu vid jafningja

i vioskiptum (Eder og Harris, 1999).

Hafa ber { huga vid notkun adsteedubundinna spurninga ad marga umsakjendur skortir
pa heefni sem starfid krefst, en hafa pa eiginleika ad geta komid afar vel fyrir {
starfsviotolum med pvi ad gefa go6d svor. Pessir einstaklingar hafa kynnt sér
gaumgeefilega hvada svor stjornendur vilja heyra, og gefa oft ykta mynd af helstu
styrkleikum peirra. Eftir radningu slikra adila standa stjornendur stundum undrandi
yfir pvi ad vidkomandi starfsmadur, sem var svo efnilegur { vidtalinu, meetir ekki porfum

starfslysingarinnar og er p.a.l. 6haefur til starfans (Camp, Vielhaber og Simonetti, 2001).

6.2.2. HEGPUNARTENGDAR SPURNINGAR
[ 6dru lagi er haegt ad nalgast mikilveegar upplysingar um framtidargetu starfsmanns

med pvi ad bidja hann um ad lysa fyrri reynslu sinni { starfi. Slikar spurningar nefnast

hegOdunartengdar spurningar og margar af peim byrja a ,Hefur pu lent i pvi...“ og enda a
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,2hvao gerdir pu?“ (Dessler, 2011). Hugmyndin er, ad viokomandi adili komi til med ad
bregdast svipad vid { adstaeedum { framtidinni, & sama hatt og hann/hun gerdi i fortidinni.
Adferdin gengur Ut 4 ad einblina a prju til fjogur atridi sem umsaekjandinn hefur lent i, til
pess ad komast ad pvi hvernig vidkomandi brast vid { peim kringumsteedum. Pa er haegt
ad spyrja: Af hverju gerdir pu petta svona? Hver var utkoman? Hvernig gagnadist pad
fyrirteekinu? Hvad leerdir pu af pessari reynslu? og svo framvegis. Lykilatridid hér er p6
ad einblina & nyjustu starfsreynslu viokomandi. Pvi nyrri upplysingar sem kafad er i, pvi
betur er haegt ad spa fyrir um viobrogd umsaekjandans { starfi i framtidinni (Grout og

Perrin, 2002).

Pessi adferd geeti hentad vel peim stjornendum sem leita t.d. ad pjénustulundudu og
polinmédu folki. I stad pess ad spyrja hvort vidkomandi sé reidubtinn ad eiga vid
krefjandi vidskiptavini { sinu starfi, er frekar spurt hvort umsakjandinn hafi lent { pvi ad
eiga vid ergilegan vidskiptavin og hvad hann/hun gerdi til pess ad vidkomandi gekk
sattur tt. A pennan hatt er mun erfidara fyrir vidmaelandann ad blekkja spyrilinn. Hér er
leitad a0 itarlegum svorum um fyrri reynslu einstaklingsins, en ekki hvernig vidkomandi
myndi bregdast vid { mogulegum adstaedum { framtidinni par sem teaekifeeri gefst 4 ad

fegra svor sin eda upphefja sjalfa sig (Dessler, 2011).

Hegdunartengdar spurningar geta einnig nyst afar vel til pess ad komast ad haefni
umsakjenda af ymsum toga, t.d. a4 svidi mannlegra samskipta, domgreindar og
samningateekni. Sem deemi um spurningu er beinist ad mannlegum samskiptum ma
taka: Hver er steersti agreiningur sem pu hefur lent { vid samstarfsfélaga pinn? Hér vaeri
t.d. leitad ad svari er geefi til kynna ad vidkomandi adili hefdi asamt samstarfsfélaga
sinum greint vandamalid, fundid at hver rétin ad pvi veri og unnid Ur agreiningi peirra
faglega. Sleemt svar vid slikri spurningu veeri ad yfirmadur hefdi verid bedinn um ad
leysa agreininginn i stad pess ad vinna ur vandamalinu sjalfur, p.e.a.s hafi vidkomandi

lent { pessum adstaedum (Eder og Harris, 1999).

Vilji stjérnendur nota hegdunartengdar spurningar { viotélum sinum, er afar gagnlegt ad
stydjast vid vissa vidtalsteekni sem ma likja vio trekt. Hun lysir sér pannig ad byrjad er &
fremur breidoum spurningum sem prengjast loks ad kjarna malsins. Daeemi um slikar

spurningar eru (Grout og Perrin, 2002, bls 155):
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Hvad fannst pér
erfitt i starfi pinu Hvernig leid pér
hja fyrrum : med utkomuna

vinnuveitanda?

A hvada hatt voru Hvad leerdir pu af

bessi atridi erfio? nakvaemlega? pessu?

Vinsamlegast lystu
sérstoku, erfiou
atviki sem pu varst
vioridin.

Hver var pin Hvad myndir pu
adkoma a0 pessu gera 00ruvisi {
mali? framtidinni?

Mynd 3. Hegounartengdar spurningar. Heimild: Grout og Perrin, 2002. (Eigin framsetning)

Med pvi a0 kafa enn dypra i viss atridi med markvissum spurningum sem pessum, er
umsakjandanum gert naer 6mogulegt ad skalda upp einhverja reynslu og sla ryki { augu
stjornandans. A pennan hatt er stjérnendum gert audveldara fyrir ad komast ad
raunverulegri reynslu umsakjandans, og hvad hann/hin hefur raunverulega gengio {

gegnum og aorkad i starfi (Grout og Perrin, 2002).

6.3) SPURNINGAR SEM BER AP FORDAST
[ starfsvidtélum eru gjarnan margar spurningar sem stjérnendur stydjast vid til pess ad

fa upplysingar um viomaelendur sina. P6 ber ad hafa i huga, ad pétt ad engar spurningar
séu Ologlegar { sjalfu sér pa er vert ad thuga vel hvad spurt er um og gaeta pess ad

persénuverndarlég séu ekki brotin.

Par spurningar sem eiga pad til ad vekja upp neikveed viobrogd hja umsaekjendum
beinast yfirleitt ad kynpeaetti, trd, kynhneigd, pjéderni og aldri. Pad er ekki 6loglegt ad
spyrja spurninga um pessi mal, en pad getur ordid til pess ad umsakjandi leggi fram
kaeru um mismunun verdi hann/hin ekki radin. Sem deemi ma taka konu sem kemur i
starfsvidtal og hun spurd hvort hun eigi bérn. Svari konan jatandi, og er ekki radin par
sem stjornandinn sér fram a vandamal pvi tengdu, geeti hun lagt fram keeru um
mismunum. Eftirfarandi eru fleiri deemi um spurningar sem eetti ad fordast i

starfsviotolum (Arthur, 2006):
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bjoderni

Hvar
feeddist pa?

Aldur

Hvad ert pu
gamall/
gomul?

ve

traar ert pu?

Sakaskra

timan verio

Born

Hvad att pu
morg born?

handtekinn?

Hefur pu Sérd pbu

komist { fram a4

kast vio fjélgun a
login? naestunni?

Hvert er
bj6derni
pitt?

Hvaoda ar
feeddist pa?

Mynd 4. Spurningar sem ber ad fordast. Heimild: Arthur, 2006. (Eigin framsetning)

Pad sem stjornendur geta gert til pess ad fordast vandraedi, er ad spyrja einungis
spurninga sem eru starfstengdar. Allt sem vid kemur t.d. menntun og reynslu er
starfstengt par sem pad tengist kréfum og abyrgd umraedds starfs. Stjornendur eettu {
raun ad fordast allar spurningar sem audkennir félk i minnihlutahépum, og spa
jafnframt & engan hatt fyrir um starfsgetu viokomandi (Hiring Smart for Competitive

Advantage, 2006).

6.4) LOKUN VIPTALS
A0 loknu vel framkvaemdu, og oft krefjandi, starfsvidtali er mikilveegt ad pad sé endad a

videigandi og kurteisan hatt. Hér geta stjéornendur pakkad vidmeelendum sinum fyrir
komuna og utskyrt fyrir peim hver naestu skref verda (Hiring and Keeping the Best
People, 2002). A pessum timapunkti er mikilveegt ad vera eins hreinskilinn og
nakveemur og mogulegt er. Sé petta t.d. fyrsta viotal er gott ad gera grein fyrir hvenaer
naest muni e.t.v. bodad { annad viotal. Hafi petta verid lokavidtalio, er vert ad gefa
umsakjandanum nakvaema dagsetningu um hveneer akvordoun um starfsradningu liggi

fyrir (Grout og Perrin, 2002).

Pad er ekki talid radlegt ad bjoda umsaekjanda starf strax ad loknu vidtali, en pegar
stjornendur hafa afar go6da tilfinningu gagnvart einhverjum adila er heegt ad gefa
honum/henni visbendingu um pad. Pad er t.d. hagt ad undirstrika hversu vel vidtalid

gekk og lata vita ad vidkomandi hafi stadid sig vel. Hinsvegar geta stjornendur einnig
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stadid andspeenis umsaekjanda sem peir vita ad komi ekki til med ad standa sig vel {
umraeddu stafi. Slika adila geetu t.d. vantad videigandi reynslu eda menntun sem starfio
krefst, og ef vitad er ad viokomandi kemur alls ekki til greina pa er oftast best ad syna
vidmeelandanum ba virdingu ad segja fra pvi strax. En adgat skal h6fd { naerveru salar, og
vert er a0 segja fra sliku af varfeerni. Hér meetti nefna ad viokomandi sé t.d. geeddur afar
géoum kostum en pad voru adrir umsakjendur sem hafa meiri reynslu fyrir umreett
starf, sem er lykilatridi til pess ad 6dlast rddningu. Slik ummeeli gefur umsaekjanda hrés,
samhlida pvi ad midla peim skilabodum aleidis ad hann/hin verdi ekki fyrir valinu ad

pessu sinni (Grout og Perrin, 2002).

Stjornendur zettu 2etid ad vera reidubunir ad svara lokaspurningum fra vidmaelendum
sinum og einnig ad spyrja pa & moéti hvort pad sé eitthvad sem peir vilji fa nanari
utskyringu a. Ad lokum zettu stjérnendur ad kvedja viomaelendur sina med handabandi
og fylgja peim ut ad dyrum. Pegar umsakjandinn er farinn leida sinna er g0 regla fyrir
stjornendur ad skrifa strax nidur allar auka athugasemdir um hann/hana 4 medan

viotalid er ferskt i minni (Hiring and Keeping the Best People, 2002).

Pad sem ber ad hafa { huga ad starfsvidtali loknu er ad nu & timum fleeda upplysingar
hratt & milli manna. Eftir viotalid er pvi mikilveegt ad stjornendur hafi samband mjog
fliotlega vid pa umsaekjendur sem peir hafa dhuga a og lati pa vita ad peir komi til greina
sem starfsmenn hja fyrirteekinu. Med pvi ad lata umsaekjendur t.d. bida eftir pvi ad vissir
ahrifaadilar komi til baka fra vidskiptaferd eda frii, pa aukast likurnar til muna a pvi ad
heefir umsaekjendur missi ahugann og lati sig hverfa (Aubin og Carlsen, 2008). Einnig
a@ttu stjornendur ad fordast ad gera rad fyrir pvi ad umsakjendur bidi rélegir eftir svari
fra peim heima vio, og a petta sérstaklega vid ef langur timi er 1idinn fra vidtalinu. bPad
getur margt hafa gerst a peim tima, t.d. gaeti umsaekjandinn heyrt eitthvad neikvaett um
fyrirtaekid og misst p.a.l. dhugann a starfinu eda jafnvel farid i onnur starfsviotol hja
fyrirteekjum sem budu betur. Pad geeti einnig verid ad umsakjandinn hafi ekki hrifist
jafn mikio af fyrirtaekinu, og halda meaetti, til ad byrja med. bvi er ekki radlegt ad gefa sér
ad umsakjendur sitji vio télvuna eda simann heima hja sér, bidandi eftir starfstilbodi fra
fyrirteekinu (Arthur, 2006) heldur eigi ad hafa samband vid hafa umsakjendur eins

flijott og unnt er eftir starfsviotol.
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7) AP RAPA HAFASTA UMSZKJANDANN

A0 loknum starfsvidtolum vio umsaekjendur er kominn timi til pess ad taka akvoroun
um hvern skuli rdda { starfid. Pad er afar mikilvaegt ad rétt sé stadid ad radningunni par
sem fjarhags- og personulegar afleidingar sleemrar akvordunar, jafnt fyrir hinn nyja

starfsmann sem og fyrirtaekid, geta ordid verulegar (Aubin og Carlsen, 2008).

7.1) KOSTNADUR VIP SLAMA RADNINGU
Pad er oft 4 tidum afar kostnadarsamt ad rada nytt starfsfolk, og pa sérstaklega ef radin

er 0heef manneskja til starfa (Sigurour Ragnarsson munnleg heimild, juni 2011). Hvad
fyrirtaekio vardar er talad um ad kostnadur { kjolfar rangrar akvordunar felist m.a. { pvi
ad laun nys starfsmanns og annar kostnadur vegna nylidapjalfunar nytist ekki, greidd
verdi laun fyrir slaka frammist6du og pjonusta vid vidskiptavini geti versnad (Arney
Einarsdottir og Sigridur Prudur Stefansdéttir, 2009). Einnig er heettan til stadar ad
fyrirteekid missi hreinlega vidskiptavini vegna pessa 6hzefa starfsmanns og pa felst
kostnadurinn { glatadri vinnu til jafnvel margra ara dsamt oOnefndum tekjumissi
fyrirteekisins (Aubin og Carlsen, 2008). Auk pessa ma nefna kostnadinn vid ad auglysa,
greida e.t.v. rd0ningarpjonustunni, timann sem fer { undirbining, pa vinnu sem fer {
starfsgreiningar og viotol auk peirrar eftirgrennslunar sem parf ad eiga sér stad ef
rangur adili er radinn. Pad er pvi naudsynlegt ad vanda vel til verka, baedi hvad vardar
neikvaed ahrif a stjornendur og einnig a4 samstarfsfolkid ef valid er ekki rétt (Sigurdur

Ragnarsson munnleg heimild, juni 2011).

Sé 6heefur adili radinn til starfa verdur starf stjornendanna sjalfra mun erfidara. Pad
lysir sér i pvi ad séu stjdrnendur med folk undir sinni stjorn, sem stendur sig ekki, muni
pbad an efa hafa ahrif a pa utkomu sem peir eru sjalfir abyrgir fyrir. Peir purfa jafnframt
ad eyda meiri tima i pjalfun hins nyja starfsmanns, purfa oftar en ekki ad hlaupa undir
bagga med honum/henni er snyr ad lausn vandamala asamt pvi ad glima vid 1élegan
starfsanda sem gjarnan myndast & vinnustodum vegna pessara adstedna (Aubin og
Carlsen, 2008). Starfsfolk getur einnig fundid til 6parfa 66ryggis vid uppsogn nys
starfsmanns, og rong radning leidir einnig til aukins tima og kostnadar vid nyja radningu
(Arney Einarsdéttir og Sigridur Prudur Stefansdottir, 2009). Pegar hinsvegar réttur adili

er radinn til starfa mega stjérnendur vera afar pakklatir. Oftar en ekki, eftir jakvaeda
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starfsradningu, finnst stjornendum peir afkastameiri og starfsumhverfid eflist (Aubin og

Carlsen, 2008).

S4 adili sem radinn er til starfa hefur einnig eigin hagsmuna ad geeta. Pegar folk skiptir
um vinnu hefur pad { for med sér fjarhagslega jafnt sem persénulega fjarfestingu. Ef
einstaklingur er radinn { starf sem haefir honum ekki, parf vidkomandi ad takast 4 vio
vandamal er snua baedi ad starfsframa hans, fjolskyldu og ymsum félagslegum pattum.
Pad lidur engum vel pegar akvordun um radningu er slem og bad sem bidur
vidkomandi starfsmanns er ad hefja ferlid ad nyju, p.e.a.s. ad finna starf sem hentar. Pad
getur tekid sinn toll & andlegu hlidina og slikt er afar erfitt ad meta til fjar (Aubin og

Carlsen, 2008).

7.2) ALGENGAR MATSVILLUR i GARP UMSZKJENDA
Pegar kemur ad pvi ad vega og meta umsakjendur eftir starfsviotol er ad afar mérgu ad

hyggja. Umsaekjendur geta verid eins 6likir og peir eru margir, og vafalaust eru engir
tveir med nakveemlega somu starfsreynslu og menntun. En pratt fyrir ad stjornendur
kappkosti ad raoda til sin haefasta folkio, er afar algengt ad peir falli i pa gryfju ad lika
betur vid tiltekinn umsaekjanda en annan, pé svo ad astaedan ad baki pvi sé med 6llu
6tengd umraeddu starfi. Hér ad nedan ma sja algengustu matsvillur sem stjérnendur

gera pegar kemur a0 pvi a0 meta umsakjendur (Aubin og Carlsen, 2008, bls 97):

eTilhneiging ad alheefa um einstakling ut fra
einum g6édum eiginleika.

Geislabaugsahrif

eTilhneiging ad meta einstakling mjog snemma {
Fyrstu kynni viotalinu 1t fra fyrstu syn frekar en upplysingum
sem koma fram { vidtalinu.

eTilhneiging til a0 meta pa sem eru likari okkur
sjalfum heerra eda jdkvaedara en pa sem eru
olikir okkur.

«Tilhneiging til ad meta umsaekjendur of strangt
hugarastand eda of lauslega.

eTilhneiging til ad bera umsaekjanda saman vid
Andstaedur adra umsakjendur frekar en vid tiltekin
starfsviomid.

Mynd 5. Algengar matsvillur. Heimild: Aubin og Carlsen, 2008. (Eigin framsetning)
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Mistok sem bessi gerast gjarnan pegar stjornendur sem taka vidtol hafa litla eda enga
pjalfun i vidtalsteekni. Par med eru akvardanir um radningu oftar en ekki byggdar a
edlisavisun og innsai beirra, en slikar akvardanir geta reynst fyrirtaekinu afar
dyrkeyptar (Aubin og Carlsen, 2008). Stadreyndin er hinsvegar su, ad 6tal peettir i fari
umsakjenda geta haft dhrif 4 mat stjornenda 4 peim og jafnvel pétt margir stjéornendur
reyni a0 meta viomelendur sina 4 skipulagdan og kerfisbundinn hatt, er matio oft &
tidoum hugleegt pegar 6llu er 4 botninn hvolft (Hiring and Keeping the Best People,
2002).

Pad sem stjérnendur geta gert til pess ad minnka huglaegar matsvillur er t.d. ad fordast
ad hrifast of mikid af menntun eda reynslu umsaekjenda sinna, og fordast ad gera rao
fyrir ad folk sem hefur unnid i dkvednum fyrirteekjum sé sjalfkrafa haefara en annad.
Einnig er afar algengt ad stjornendur hrifist meira af f6lki sem a audvelt med ad tala {
viotolum, og meta pa p.a.l. sem gafada og heefa i starfio sem getur reynst varhugavert. ba
ma nefna matsvillur eins og t.a.m. ad gefa sér ad adilar sem eru { yngri kantinum séu
vanheefir til starfa, og peir vidmaelendur sem eru hljédlatir eda feimnir i viotélum séu

ekki metnadarfullir einstaklingar (Hiring and Keeping the Best People, 2002).

Ein algengasta matsvillan er ad rdda einungis folk sem likist stjornendunum sjalfum.
Margir stjérnendur standa i peirri tri ad peir geti byggt upp sterkt 1id med pvi ad safna
ad sér folki sem hefur somu styrkleika og peir sjalfir. En raunin er hinsvegar su ad
fijolbreytni medal starfsmanna, hvad vardar persénuleika, vinnuadferdir og nalgun til
akvordunartoku, getur reynst afar dyrmeet fyrir fyrirtekid. Fjolbreytt starfsfolk sem
vinnur saman kemur oftar en ekki med afar skapandi hugmyndir og lausnir, asamt pvi
ad baeta veikleika hvers annars upp (Hiring and Keeping the Best People, 2002).
Stjornendur eettu pvi ad einblina 4 ad meta umsakjendur sina eftir peim upplysingum
sem peir hafa um pa, og zetid ad hafa i huga hvort ad vidkomandi meeti kréfum

starfslysingarinnar og komi p.a.l. til med a0 standa sig vel { starfi.

7.3) MEDMALI

Ekki er oalgengt ad umsakjendur lati medmeeli fylgja umséknum fra fyrri
vinnuveitendum sinum. Stundum reynist naudsynlegt ad kanna betur pzer upplysingar
sem koma fram { viotolum, og pa getur reynst mikilveegt ad reeda vid medmeelendur sem
umsakjendur gefa upp. Medmeelendur geta gefio mikilvaegar upplysingar um hvernig

viokomandi umsaekjandi hefur stadid sig i fyrra starfi, og geta p.a.l. haft mikil ahrif a

38



akvoroun um radningu. Peir medmelendur sem pykja hvad mikilvaegastir eru
fyrrverandi yfirmenn viokomandi, sem hafa unnid naid med honum/henni & vinnustao.
Pad sem hinsvegar ber ad fordast eru adilar eins og t.d. starfsmannastjorar, sem oft a
tidum hafa haft litil dagleg samskipti vid umsakjandann & fyrri vinnustodum (Grout og

Perrin, 2002).

Pétt medmeeli séu gjarnan notud i radningum 4 {slandi er vert ad hafa i huga ad forspa
peirra um frammist6du { starfi er oft & tidum litil, og eru stundum fyrst og fremst talin
syna fram a ad vidkomandi hafi eignast vini a starfsferli sinum (Arney Einarsdéttir,
2006). Einnig ma hafa { huga ad medmeeli byggja oftar en ekki a vitnisburdi adila sem
eru tilnefndir af umsaekjandanum sjalfum. Pad er pvi moguleiki til stadar fyrir
umsakjandann ad hagrada sannleikanum um kosti sina og galla til pess ad auka
likurnar 4 pvi ad verda radinn til starfa (Leifur Geir Hafsteinsson og Klara Iris
Vigfusdottir, 2005). bvi aettu stjérnendur ad ganga ur skugga um ad peir medmeelendur
sem gefnir eru upp séu ekki vinir, aettingjar eda samstarfsadilar sem vinna 4 sama stigi

og umsakjandinn ur fyrri storfum (Grout og Perrin, 2002).

Vilji stjérnendur fa medmeeli { gard umsaekjenda sinna er munnleg umsogn ad 6llu jéfnu
talin betri en skrifleg umsogn. Fyrri vinnuveitendur setja sjaldan eitthvad neikveett a
blad um fyrrverandi starfsmenn sina, en félk talar oft opinskatt um viokveema hluti t.d. {
sima. Stjérnendur eettu ad fa medmelendur til pess ad stadfesta hluti eins og
dagsetningar sem umseekjandi 4 ad hafa unnid hja fyrirtaekinu, vinnutitla og hvada

abyrgo peir hofdu i starfi (Grout og Perrin, 2002).

Pad er b6 mikilveegt ad stjornendur lati ekki umsagnir annarra rada alfarid arslitum um
hverjir fai radningu og hverjir ekki. Hér er um alit annarra ad raeda og pad geta legio
ymsar astaedur ad baki pvi, hvernig medmeeli hver og einn umsakjandi feer. Til deemis er
ekki 6algengt a0 fyrrverandi yfirmenn tjai sig 4 neikveedan hatt, ef umsaekjandinn sagdi
starfi sinu par lausu til pess ad 60last betri stodu annars stadar. A0 sama skapi hafa
umsakjendur, sem voru leystir fra storfum vegna lélegs arangurs, oft samid vio
fyrrverandi yfirmenn sina um g6éd medmeeli sem einhvers konar sarabeetur. bPvi zettu
stjornendur 2tid ad saekjast eftir eins hlutlegum fullyrdingum, er snerta getu
viokomandi i starfi, og haegt er (Arthur, 2006). Pad hefur jafnframt verid synt fram & ad

medmeeli eru hvorki réttmaet né areidanleg til ad vega og meta umsaekjendur. Pau spa
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gjarnan illa um frammist6du i starfi par sem medmaelendur einblina oftar en ekki a
jakvaeda eiginleika viokomandi. Hinsvegar getur forspa um frammist6du ordid betri, ef
medmealendur eru spurdir um hegdunartengda peetti sem eru mikilvaegir fyrir pad starf
sem { bodi er (Arney Einarsdéttir, 2006). Pa er haegt ad gefa upp starfslysinguna og pa
abyrgd sem felst { starfinu, og bedid medmeaelandann ad faera rok fyrir pvi af hverju

umsakjandinn sé heefur i starfid (Grout og Perrin, 2002).

G60 pumalputtaregla sem vardar medmeeli, er ad afla umsagna um umsakjandann fra
a.m.k. tveimur adilum. Pannig er betur haegt ad utiloka moéguleikann a pvi, ad gefin verdi
of jakvaed eda of neikveed medmeeli og med pvi ad bera ummeelin saman er haegt ad

greina 4 hvada svioum samraemi sé 4 milli peirra (Arthur, 2006).

7.4) SIDFERPI VIP OFLUN UPPLYSINGA UM UMSZKJENDUR
Pegar stjérnendur vilja afla sér enn frekari upplysinga um vidmeelendur sina, t.d. énnur

en medmeeli fra fyrrum vinnuveitendum, purfa stjérnendur neer 6hjdkvemilega ad
horfast { augu vid einhverskonar sidferdisvanda 4 vissum timapunkti. Pad er margt sem
parf ad huga ad { tengslum vid sidferdi, eins og t.d. hvad vardar notkun og o6flun

upplysinga um umsakjendur og viomot og hreinskilni gagnvart peim.

Pegar stjornendur vilja afla itarlegri upplysinga er algjort grundvallaratridi ad segja
umsakjendum heidarlega fra pvi. Hja sumum fyrirteekjum pykir naudsynlegt ad
rannsaka bakgrunn umsakjenda nanar, p.e.a.s. eins og hvar nakveemlega viokomandi
hefur unnid, i hvada skoéla hefur hann/hun gengid og stundum er gengio a eftir
medmeelum fra niverandi vinnuveitanda. Pegar svo ber undir, aettu stjérnendur ad
utbua skriflegt ferli sem utlistar nakveemlega hvada hlutir verda rannsakadir, en fa
undirskrift umseekjanda sem leyfi til pess ad framkvaema rannsoknina. Par sem gjarnan
parf leyfi til pess ad hafa samband vid naverandi yfirmenn annars vegar, og hvort ganga
megi a eftir skdlaskirteinum hins vegar, er gott rad ad lista atridin nidur med krossum

sem umsakjandinn getur merkt vid. Daemi um petta veeri t.d. (Arthur, 2006):

[J Pid megid [J pid megid ekki hafa samband vid niverandi yfirmann minn.

[J Pi0 megid [] pid megid ekki hafa samband vid pa skdla sem ég hef stundad nam fi, til
bess ad fa utgefin skolaskirteinin min.
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[ sliku ferli zetti einnig ad koma skyrt fram ad allar upplysingar, sem i rannsékninni
verdur aflad, verda einungis nyttar sem hluti af radningarferlinu og medhondladar sem

tranadargogn.

Par sem 6flun medmeela fer yfirleitt fram & sidasta stigi radningarferilsins, pykir einnig
rétt ad gefa umsaekjandanum teekifeeri til pess ad tja sig um pzer upplysingar sem padan
fast. Oft koma fram upplysingar sem stangast 4 vid pad sem umsakjandinn lagdi fram {
viotalinu, og adur en akvordun um radningu er tekin eetti umsaekjandinn ad fa
moguleika til pess ad utskyra hvernig standi a pvi. Pad sem einnig ber ad hafa { huga er
ad pegar folki hefur verid sagt upp storfum, geta legid margvislegar astaedur ad baki
pess. Stjérnendur aettu pvi 2tid ad spyrja umsakjendur um hina raunverulegu astedu i

stad pess ad gefa sér neikveeda hugmynd um stadreynd malsins (Arthur, 2006).

7.5) LOKAAKVORPUN
I lok radningarferlisins hafa stjérnendur gjarnan farid yfir aragrda af umséknum og

ferilskram fra umsakjendum sinum. A pessum timapunkti hafa stjérnendur tekid 4 méti
umsakjendum { starfsviotol, og ekki er 6algengt ad efst i minni peirra nd sé sa
viomeaelandi sem kom hvad best fyrir i vidtali og pykir zeskilegastur til radningar.
Hinsvegar er raunin oftar en ekki st ad adrir umsakjendur eru jafn hezefir og sa sem

pykir eftirsoknarverdastur, og oft er afar erfitt ad velja & milli peirra.

Pad er mjog goo regla, pegar kemur ad lokadkvordun um starfsrddningu, ad fara yfir
starfslysinguna og bera hana saman vid pa umsakjendur sem talid er ad helst komi til
greina. Pad getur reynst afar vel ad minna sig a ad hverju i raun og veru er verid ad leita,
p.e.a.s. hvada krofur eru gerdar til vidkomandi til starfans. Markmidid & pessum
timapunkti er ad finna pann umsakjanda sem uppfyllir pessar krofur best og pa er vert
ad fara aftur yfir starfsferil viokomandi, starfsumséknina, medmeeli (ef peirra var 6skad)
og sidast en ekki sist yfir frammistédu hans/hennar i vidtalinu. A pann hatt er haegt ad
koma auga 4 heefasta umsaekjandann og stjornendur zettu ad einblina a pessa peetti,

frekar en ad bera umsakjendur saman hvern vid annan (Grout og Perrin, 2002).

Pegar buid er ad afla fullneegjandi upplysinga um umsaekjendurna i gegnum ferilskrar,
viotol og medmeeli er pvi ekkert til fyrirstoou ad taka akvordun um radningu. Sé valio
erfitt, er haegt a0 rada premur efstu umsaekjendunum upp og spyrja sig um hvern og

einn: Er viokomandi einstaklingur aeskilegur til starfa hja fyrirteekinu? Pad er radlegt ad
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hafa { huga a0 radningarferlid snyst ekki einungis um ad finna hafasta adilann af peim
umsakjendunum sem séttu um stoduna, heldur ad finna einstakling sem kemur til med
ad hjalpa fyrirteekinu sjalfu ad na sinum markmidum (Hiring and Keeping the Best

People, 2002).

Pegar buid er ad prengja hringinn um pa adila sem koma til greina, er i raun ekki eetlast
til pess ad stjérnendur horfi algjorlega fra sinu innsaei og tilfinningu gagnvart
umsakjendum sinum. Stjérnendur eiga oft 4 tidum eftir ad vinna naid med viokomandi,
og beir purfa ad meta hvort umsaekjandinn komi til med ad vinna vel med nuverandi
starfsfélki fyrirtaekisins (Grout og Perrin, 2002). Pegar stjérnendur vilja finna adila sem
,passar vel inn { fyrirteekjamenninguna“ er { raun um 6skilgreindar krofur ad raeda, og
pa falla stjornendur oft i pa gryfju ad vilja rada adila sem likist peim sjalfum (Camp,
Vielhaber og Simonetti, 2001). Stjérnendur eettu pvi ad syna mikla varkarni vilji peir
rada einstakling ut fra sinu innsai, og einblina fyrst og fremst 4 hvernig viokomandi

komi til med ad standa sig { starfinu.

Stadreyndin er su, ad stjornendur hafa oft g6da eda slema tilfinningu gagnvart
umsakjendum sinum. Stundum finnst peim ad vissir umsaekjendur komi ekki til med ad
standast krofur starfsins, og pegar svo ber undir verda stjornendur ad afla upplysinga
sem annad hvort stydja pessar tilfinningar eda hafna peim. Pa er haegt ad spyrja sig: Af
hverju lidur mér svona? Var pad eitthvad sem umsaekjandinn sagdi, eda sagdi ekki?
Kemur umsakjandinn ekki heidarlega fram? Atli umsakjandinn sé ad ykja haefni sina a
einhvern hatt? Med pvi ad kanna grundvollinn fyrir pessum tilfinningum geta
stjérnendur einbeitt sér 4 hlutleegari hatt ad hegdun umsakjandans og hvort hann sé {

raun heefur til starfans (Camp, Vielhaber og Simonetti, 2001).

Pegar buid er ad finna pann adila sem fyrirtaekid vill rada er komid ad pvi ad bjoda
vidkomandi starfid. Ef hinsvegar porf er a frekari upplysingum til pess ad taka goda
akvordun, er rad ad lista upp nakveemlega hvada vidbdtarupplysinga er krafist, hvernig
sé best ad afla peirra og hvada 6vissuatridoi pad eru sem parf ad utskyra nanar. Oft 4
tidoum kallar petta 4 annad vidtal vido umsaekjandann, eda ad stjérnendur afli frekari

upplysinga i gegnum medmeelendur (Hiring and Keeping the Best People, 2002).

42



8) NIDURSTODUR

[ pessari ritgerd hefur verid leitast vid ad svara peirri rannséknarspurningu sem sett var
fram i upphafi. Spurt var hvad einkennir faglegt og gott vidtal vid starfsradningu, hvad
ber ad hafa { huga og hvad ber ad varast. Efni pessarar ritgerdar er umfjéllun um
vidurkenndar adferdir vid gerd atvinnuvidtala, med pad ad leidarljési ad audvelda
stjornendum ad framkveema faglegt starfsviotal og par med studla ad arangursrikri

raoningu starfsfolks.

8.1) HVAD BER AP HAFA i HUGA VIP FAGLEGT STARFSVIDTAL
Helstu nidurstédur ritgerdarinnar eru peer ad pad eru afar margir peettir sem

stjornendur purfa ad hafa i huga til pess ad framkvaema faglegt og gott starfsvidtal. |
fyrsta lagi er stjornendum radlagt ad hafa skyrt markmid med starfsviotalinu og
lykilatridi er ad hafa hnitmidadar spurningar. Formleg viotol reynast betur til
starfsradninga par sem pau eru m.a. tengdari umraeddu starfi, minnka hlutdraegni
stjérnenda og eru talin areidanlegri og réttmeetari. Undirbuiningur fyrir starfsviotol er
afar mikilveegur, og stjérnendur zettu ad utbua itarlega starfsgreiningu sem utlistar
nakveemlega hvernig félk fyrirteekid hefur raunverulega porf a. Umsaekjendafjoldi er
hamarkadur meod pvi ad birta starfsauglysingar i dagbl6dum, en einnig eru nuverandi
starfsmenn fyrirtaekja afar g6d uppspretta til pess ad finna heeft félk. Stjérnendur zettu
ad bera umsodknir saman vio starfslysinguna og flokka haefa adila strax fra peim sem eru
pad ekki, og fa pannig lista yfir heefustu umsaekjendurna sem eru fysilegir til
starfsvidtals. Umhverfi starfsviotals er afar mikilveegur pattur sem stjéornendur aettu ad
veita mikla athygli. Gott og paegilegt umhverfi getur studlad ad opnari umredum og
arangursrikara starfsvidtali. Afar mikilvaegt er ad vel sé tekid a moti umseekjendum sem
meeta 1 starfsvidtal. Faglegt umhverfi og vinaleg samskipti auka likurnar a pvi ad
umsakjandinn upplifi fyrirtekid a jakvaedan hatt, og liklegra er ad vidtalio takist vel.
Stjornandi ber ad styra vidtalinu med akvedinni dagskra, og radlegt er ad taka nidur
minnispunkta til ad vardveita mikilvaegar upplysingar. Umsaekjendum finnst pad oftar
en ekki merki um fagmennsku og ahuga. G6dar og faglegar spurningar eru pzer sem m.a.
hafa tilgang, markmio og eru starfstengdar. Radlegt er ad stydjast vid hegdunartengdar
spurningar til pess ad meta heaefni umsakjanda. Stjérnendur zettu zetid ad enda viotal &

faglegan og hreinskilin hatt, og koma fram vid umsaekjendur syna af virdingu hvort sem
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peir verda radnir edur ei. Sé medmala 0skad, er radlegt ad leita til fyrrverandi
yfirmanna vidkomandi. Adur er 4&kvérdun um radningu er tekin, er radlegt ad fara yfir

starfslysinguna aftur og bera pa umsaekjendur sem koma til greina vio hana.

8.3) HVAD BER AD VARAST [ STARFSVIPTOLUM
Stjornendum ber ad fordast ad framkvaema 6undirbuid starfsvidtal, sem er an markmida

og hnitmidadra spurninga. Pad getur leitt til pess ad einblint er & frammistéou
einstaklings { viotalinu { stad pess ad bera hann saman vid krofur starfsins. Fordast skal
ad upplysa umsakjendur einungis um jakvaedar hlidar fyrirtaekisins, og komast pannig
hja mogulegri 6anaegju viokomandi { starfi seinna meir. Ekki er radlegt ad framkvaema
6formleg starfsviotol. Pad er afar erfid adferd sem krefst pess ad stjérnandinn geti metid
upplysingar sem padan fast & hlutlausan hatt, og er yfirleitt um huglaegt mat ad raeda
sem telst haeglega sem fagleg nalgun. Fordast skal 6skyrar starfsauglysingar. Paer lada til
sin umsoOknir fra 6haefum adilum sem getur reynst baedi tilgangslaust og timafrekt ad
fara i gegnum. Umhverfi starfsvidtals eetti aldrei ad vera 6adladandi eda 6gnandi a
nokkurn hatt. bvi er ekki radlegt ad taka viotol { s60alegum herbergjum eda inni a
skrifstofu stjornandans, heldur skal hlutlausari stadur verda fyrir valinu en p6 ekki a
almannafeeri. Hér ber ad fordast allar truflanir & bord vio sima, télvur og umgang annars
starfsfolks. Stjérnendur eiga ad fordast ad tala of mikid i vidtalinu, en kappkosta ad fa
eins mikid af upplysingum fra vidmalandanum og haegt er. Einnig a ad fordast ad
umsakjandinn spyrji of margra spurninga, pa gefst minni timi til ad afla naudsynlegra
upplysinga i fari hans. Fordast a ad spyrja gagnslausra og sleemra spurninga sem hafa
liti0 med umreett starf ad gera. Spurningar sem beinast ad kynpeetti, tri, kynhneigo,
pjoderni og aldri a pvi ad fordast eftir fremsta megni. Fordast skal ad lata langan tima
lida fra vidtali par til samband er haft vid hafan umsakjanda. Hafa ber { huga ad rong
radning getur verio afar kostnadarsom. bvi 4 ad fordast matsvillur { gard umsaekjenda,
sem byggoar eru 4 edlisavisun og innszei. Forspad medmala um frammistédu i starfi eru
litil og taka & mark & peim med fyrirvara. Fordast skuli ad pau radi arslitum um hvort
vidkomandi verdi radinn edur ei. Aldrei etti ad koma oOsidferdislega fram vid
umsakjendur og afla leyfis peirra vilji stjornendur nalgast frekari upplysinga fra pridja

aoila.
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