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Ágrip	  

Viðfangsefni	   þessa	   lokaverkefnis	   er	   að	   kanna	   hvernig	   staðið	   er	   að	   móttöku	   nýrra	  

starfsmanna	   á	   stofnunum	   fyrir	   aldraða	   hér	   á	   landi,	   meðal	   annars	   hvað	   á	   sér	   stað	  

þegar	  nýr	  starfsmaður	  hefur	  störf	  á	  slíkri	  stofnun	  og	  hvernig	  þjálfun	  viðkomandi	  fær.	  

Viðfangsefnið	   snýr	   að	   nýliðanum	   sjálfum,	   hvernig	   hann	   upplifir	   að	   staðið	   sé	   að	  

móttöku	  hans	  og	  þjálfun	  í	  starfi.	  Markmiðið	  með	  ritgerðinni	  er	  einnig	  að	  varpa	  ljósi	  á	  

mikilvægi	   starfsmannahandbókar,	  það	  vill	   oft	   fara	   svo	  að	  ýmsar	  upplýsingar	   líkt	  og	  

um	  umönnun	  aldraðra	  og	  umönnun	   látinna	   séu	  ekki	   kynntar	   í	   upphafi	   starfsins	   og	  

gleymist.	   Til	   að	   fyrirbyggja	   að	   slíkt	   gerist	   er	   hægt	   að	   setja	   saman	   allar	   helstu	  

upplýsingar	   sem	   starfsmenn	   þurfa	   að	   vita	   þegar	   þeir	   koma	   inn	   í	   nýtt	   fyrirtæki	   í	  

starfsmannahandbók.	  

	  
Áður	   en	   farið	   var	   út	   í	   það	   að	   rannsaka	   hvernig	   nýliðar	   upplifa	   að	   staðið	   sé	   að	  

móttöku	  sinni	  og	  þjálfun	  þá	  voru	  fyrrnefndir	  þættir	  skoðaðir	  út	  frá	  fræðunum	  og	  fyrri	  

rannsóknir	   teknar	   inn	   í	   dæmið.	   Gerð	   var	   eigindleg	   rannsókn	   í	   formi	   viðtala	   og	  

upplifun	   átta	   nýliða	   skoðuð.	   Lögð	   var	   fram	   rannsóknarspurningin:	   ,,Hvernig	   er	  

móttöku	  og	  þjálfun	  nýliða	  háttað	  á	  stofnunum	  fyrir	  aldraða	  á	   Íslandi?”	  Niðurstöður	  

gefa	   vísbendingu	  um	  hvernig	  þessum	  þáttum	  sé	  háttað	  en	  ekki	   er	  hægt	  að	  alhæfa	  

um	  móttöku	  og	  þjálfun	  nýliða	   á	  öllum	  dvalar-‐	   og	  hjúkrunarheimilum	  út	   frá	  þessari	  

rannsókn.	  Í	  stuttu	  máli	  er	  óhætt	  að	  segja	  að	  móttöku	  og	  þjálfun	  nýliða	  á	  stofnunum	  

fyrir	  aldraða	  á	  Íslandi	  er	  þannig	  háttað	  að	  lítið	  er	  um	  skipulagða	  móttöku	  og	  þjálfun	  

nýliða	  er	  virkilega	  ábótavant.	   	  



	  

Formáli	  
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tímabilinu	   ágúst	   til	   desember	   2012.	   Verkefnið	   snýr	   að	   því	   að	   rannsaka	   hvernig	  
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starfsmannahandbók.	  
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Fyrst	   og	   fremst	   vill	   undirrituð	   þakka	   viðmælendum	   sínum	   fyrir	   þátttöku	   þeirra	   í	  

rannsókninni,	   fyrir	   að	   hafa	   gefið	   sér	   tíma	   til	   að	   deila	   reynslu	   sinni	   og	   upplifun	   á	  

rannsóknarefninu.	  Undirrituð	   var	  með	  Geirlaugu	   Jóhannsdóttur	   sem	   leiðbeinanda	   í	  

verkefninu	  og	  kann	  henni	  bestu	  þakkir	  fyrir	  áhugaverðar	  og	  gagnlegar	  ábendingar	  og	  
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1.	  Inngangur	  

Stofnunum	   fyrir	   aldraða	   fer	   sífellt	   fjölgandi	   og	   enn	   aðrar	   stofnanir	   stækka	   við	   sig.	  

Fjöldi	   hjúkrunar-‐,	   dvalar-‐	   og	   dagvistarrýma	   fyrir	   aldraða	   voru	   3.550	   talsins	   á	   öllu	  

landinu	   árið	   2003	   (Ríkisendurskoðun,	   2005).	   Í	   gögnum	   frá	   Velferðarráðuneytinu	  

kemur	  fram	  að	  vistrýmin	  voru	  orðin	  3.696	  í	  janúar	  2012	  sem	  er	  fjölgun	  um	  146	  rými	  

á	  tæplega	  níu	  árum.	  (Velferðarráðuneytið,	  2012).	  Það	  er	  því	  nokkuð	  ljóst	  að	  það	  er	  

alltaf	  verið	  að	  færa	  til	  starfsmenn	  eða	  bæta	  við	  og	  þar	  af	  leiðandi	  er	  stöðugt	  streymi	  

af	  nýju	  starfsfólki	  inn	  í	  stofnanirnar.	  Það	  er	  því	  áhugavert	  að	  kanna	  hvernig	  staðið	  sé	  

að	  móttöku	  og	  þjálfun	  nýliða	  á	  stofnunum	  fyrir	  aldraða	  hér	  á	  landi.	  Margir	  hafa	  verið	  

í	  þeirri	  stöðu	  að	  vera	  nýr	  starfsmaður	  í	  fyrirtæki	  og	  því	  fylgir	  oft	  mikið	  óöryggi	  og	  það	  

er	  margt	  sem	  hann	  vill	  fá	  að	  vita	  strax	  í	  upphafi.	  Höfundur	  telur	  það	  mikilvægt	  að	  vel	  

sé	  tekið	  á	  móti	  nýju	  starfsfólki,	  að	  það	  upplifi	  sig	  velkomið	  inn	  á	  vinnustaðinn,	  verði	  

öruggara	  og	  haldist	  því	  betur	  í	  starfi.	  	  

	  
Hver	   og	   einn	   starfsmaður	   hefur	   mismunandi	   bakgrunn	   þegar	   hann	   hefur	   störf	   á	  

stofnunum	   fyrir	   aldraða,	   sumir	   eru	   með	   viðeigandi	   menntun	   líkt	   og	   að	   vera	  

menntaðir	  sjúkraliðar	  og/eða	  hjúkrunarfræðingar,	  aðrir	  hafa	  starfsreynslu	  víða	  af	  og	  

svo	  jafnvel	  einhverjir	  sem	  hafa	  enga	  menntun	  né	  starfsreynslu.	  Það	  er	  því	  mikilvægt	  

að	  hver	  og	  einn	   fái	  viðeigandi	  þjálfun	   í	  upphafi	   starfsins	   til	  þess	  að	  vaxa	  og	  dafna	   í	  

starfi	  sínu.	  Yfirleitt	  er	  fengið	  reyndara	  starfsfólk	  til	  þess	  að	  leiðbeina	  nýju	  starfsfólki	  

fyrstu	  daga	  þeirra	   í	   starfi.	  Höfundur	  þessa	   lokaverkefnis	   hefur	   sjálfur	   verið	   nýliði	   á	  

tveimur	  mismunandi	  stofnunum	  fyrir	  og	  þekkir	  því	  aðeins	  til	  viðfangsefnisins.	  Skoðuð	  

verður	   íslensk	   rannsókn	   sem	   gerð	   var	   árið	   2009	   um	   stöðu	  mannauðsstjórnunar	   á	  

Íslandi	   og	   einnig	   verður	   stuðst	   við	   erlendar	   rannsóknir	   sem	   hafa	   sýnt	   fram	   á	  

mikilvægi	  þjálfunar	  og	  hvernig	  best	  sé	  að	  hafa	  móttökuferlið.	  

	  
Viðfangsefni	  þessa	   lokaverkefnis	  er	  eins	  og	  áður	  kom	  fram	  að	  kanna	  hvernig	  staðið	  

er	  að	  móttöku	  nýrra	  starfsmanna	  á	  stofnunum	  fyrir	  aldraða	  hér	  á	  landi,	  meðal	  annars	  

hvað	  á	  sér	  stað	  þegar	  nýr	  starfsmaður	  hefur	  störf	  á	  slíkri	  stofnun	  og	  hvernig	  þjálfun	  

viðkomandi	   fær.	  Viðfangsefnið	  snýr	  að	  nýliðanum	  sjálfum,	  hvernig	  hann	  upplifir	  að	  

staðið	  sé	  að	  móttöku	  hans	  og	  þjálfun	  í	  starfi.	  Það	  vill	  oft	  verða	  að	  ýmsar	  upplýsingar	  

líkt	  og	  um	  réttindi	  og	  skyldur	  starfsmannsins	  séu	  ekki	  kynntar	   í	  upphafi	  starfsins	  og	  
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gleymist.	  Til	  er	  leið	  til	  þess	  að	  fyrirbyggja	  að	  það	  gleymist	  að	  veita	  nýjum	  starfsmanni	  

allar	  þessar	  upplýsingar.	  Allar	  helstu	  upplýsingar	  sem	  starfsmenn	  þurfa	  að	  vita	  þegar	  

þeir	   koma	   inn	   í	   nýtt	   fyrirtæki	   geta	   verið	   settar	   saman	   í	   starfsmannahandbók.	  

Höfundur	   kemur	  með	   tillögu	  að	  uppsetningu	  á	   starfsmannahandbók	   sem	   stofnanir	  

fyrir	   aldraða	   geta	   tileinkað	   sér	   að	   nota	   við	   gerð	   slíkra	   handbóka.	   Til	   að	   gefa	   sem	  

besta	   mynd	   af	   því	   hvernig	   skuli	   setja	   upp	   slíka	   handbók	   verður	   gerð	   heildstæð	  

handbók	   fyrir	   dvalarheimilið	   Jaðar	   í	   Ólafsvík.	   Ástæðan	   fyrir	   því	   að	   dvalarheimilið	  

Jaðar	  varð	  fyrir	  valinu	  er	  vegna	  þess	  að	  höfundur	  hefur	  verið	  að	  vinna	  þar	  ásamt	  því	  

að	  Jaðar	  er	  staðsett	  í	  heimabæ	  höfundar	  og	  langaði	  honum	  að	  láta	  gott	  af	  sér	  leiða	  í	  

bæjarfélaginu.	  	  

	  
Markmiðið	   með	   verkefninu	   er	   því	   að	   varpa	   ljósi	   á	   hvernig	   þessum	   ofangreindum	  

þáttum	  er	  háttað	  hér	  á	   landi.	   Skoðað	  verður	  hvernig	  móttaka	  og	  þjálfun	  nýliða	   fer	  

fram	  í	  dag	  og	  komið	  með	  tillögur	  um	  hvernig	  megi	  bæta	  móttöku	  og	  þjálfun	  nýliða	  

með	  vísan	  í	  fræðin.	  

	  
Leitast	  verður	  við	  að	  svara	  eftirfarandi	  rannsóknarspurningu:	  	  

,,Hvernig	  er	  móttöku	  og	  þjálfun	  nýliða	  háttað	  á	  stofnunum	  fyrir	  aldraða	  

á	  Íslandi?”	  

	  
1.1	  Uppbygging	  verkefnisins	  

Ritgerðin	   er	   byggð	   upp	   á	   þann	   hátt	   að	   í	   inngangi	   er	   val	   á	   viðfangsefni	   rökstutt	   og	  

tilgangur	   og	   markmið	   rannsóknarinnar	   kynnt,	   ásamt	   því	   að	   farið	   verður	   yfir	  

aðferðafræðina.	  Í	  öðrum	  kafla	  verður	  rennt	  yfir	  fræðilegan	  bakgrunn	  efnisins,	  það	  er	  

hvernig	   fræðin	   fjalla	   um	   það	   hvernig	   skuli	   taka	   á	   móti	   nýju	   starfsfólki	   og	   hvernig	  

þjálfun	  sé	  viðeigandi.	  Einnig	  verður	   farið	  yfir	  mikilvægi	  nýliðafræðslu,	  sálfræðilegan	  

samning	  og	   starfsfóstrakerfið	   kynnt.	   Í	   þriðja	   kafla	   verður	   rannsóknin	   kynnt	   og	   gert	  

verður	   grein	   fyrir	   hvernig	   viðmælendur	   voru	   valdir.	   Því	   næst	   verða	   gögnin	   úr	  

rannsókninni	   greind	   þar	   sem	   dregin	   er	   upp	   skoðun	   og	   upplifun	   viðmælenda	   á	  

rannsóknarefninu.	   Fjórði	   kaflinn	   inniheldur	   tillögu	   að	   uppsetningu	   að	  

starfsmannahandbók	   og	   til	   að	   sýna	   sem	   besta	   mynd	   verður	   gerð	   handbók	   fyrir	  

dvalarheimilið	   Jaðar.	   Síðasti	   kaflinn	   inniheldur	   umræður	   þar	   sem	   niðurstöður	   eru	  

teknar	   saman,	   tillögum	   verður	   varpað	   fram	   um	   hvernig	   bæta	   mætti	   móttöku	   og	  
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þjálfun	  nýliða	  með	  vísan	  í	  fræðin.	  Rannsóknarspurningunni	  verður	  svarað	  ásamt	  því	  

að	  komið	  verður	  með	  hugmyndir	  að	  frekari	  rannsóknum.	  Í	  viðauka	  verður	  svo	  hægt	  

að	   sjá	   spurningarnar	   sem	  voru	  hafðar	   sem	  viðtalsrammi	   í	   viðtölunum	  og	   eyðublað	  

fyrir	  starfsmannahandbók	  Jaðars.	  

	  
1.2	  Aðferðafræði	  

Við	   vinnslu	   á	   ritgerðinni	   ákvað	  höfundur	   að	  notast	   við	   rannsóknarlíkan	  Kotlers	   þar	  

sem	   að	   lokaverkefni	   sem	   þetta	   krefst	   mikils	   undirbúnings	   og	   skipulags.	  

Rannsóknarferlinu	   er	   skipt	   í	   sex	   þrep	   eins	   og	   sjá	   má	   á	   myndinni	   hér	   fyrir	   neðan	  

(Kotler	  &	  Keller,	  2009,	  bls.	  103).	  

	  
Mynd	  1.	  Rannsóknarþrep	  Philip	  Kotler	  

Notast	   var	   við	   eigindlega	   rannsóknaraðferð	   til	   þess	   að	   kanna	   viðfangsefni	   þessa	  

lokaverkefnis.	   Úrtakið	   var	   valið	   út	   frá	   markmiðum	   rannsóknarinnar,	   en	  

markmiðsúrtaki	  er	  beitt	   í	   sérstökum	  aðstæðum	  þar	  sem	  að	  aðilinn	  sem	  er	  að	  beita	  

rannsókninni	   þarf	   að	   beita	   dómgreind	   sinni	   til	   að	   velja	   það	   úrtak	   sem	   hæfir	   best	  

markmiðum	   rannsóknarinnar	   (Þorlákur	  Karlsson	  og	  Þórólfur	  Þórlindsson,	   2003,	  bls.	  

63).	   Ástæðan	   fyrir	   því	   að	   höfundur	   ákvað	   að	   nota	   viðtöl	   til	   gagnaöflunar	   er	   vegna	  

þess	  að	   í	  Handbók	   í	  aðferðafræði	  og	  rannsóknum	  í	  heilbrigðisvísindum	  kemur	  fram	  

að	   viðtöl	   séu	   ein	   mikilvægasta	   gagnaöflunaraðferð	   í	   rannsóknum	   í	  

heilbrigðisvísindum	  og	  fellur	  efni	  þessa	  lokaverkefnis	  einmitt	  undir	  það.	  	  

	  
,,Viðtöl	   fela	   í	   sér	   að	   rannsóknargagna	   er	   aflað	   með	   beinum	  

orðaskiptum	  rannsakanda	  og	  viðmælenda.	  Þannig	  eru	  viðtöl	  félagsleg	  

athöfn	   þar	   sem	   samskipti	   rannsakanda	   og	   viðmælenda	   endurspegla	  

margvísleg	   og	   flókið	   samspil	   hugsana,	   hegðunar,	   skynjana	   og	  

tilfinninga”	  (Helga	  Jónsdóttir,	  2003,	  bls.	  67).	  

	  
Notuð	   voru	   hálfstöðluð	   viðtöl,	   en	   það	   þýðir	   að	   höfundur	   var	   búinn	   að	   setja	   niður	  

meginspurningar	   sem	   hann	   fór	   svo	   eftir	   en	   viðmælandinn	   réði	   svo	   allmiklu	   um	  
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hvernig	  viðtalið	  þróaðist.	  Meginspurningarnar	  er	  hægt	  að	  sjá	  í	  viðauka	  1	  en	  þær	  voru	  

notaðar	   sem	   svokallaður	   viðtalsrammi.	   Viðmælendurnir	   gátu	   tjáð	   sig	   á	   eigin	  

forsendum	  um	  hvernig	  þeir	  upplifðu	  þá	  þætti	  sem	  rætt	  var	  um	  í	  viðtalinu,	  áhersla	  var	  

lögð	  á	  að	  hafa	  spurningarnar	  opnar	  (Helga	  Jónsdóttir,	  2003,	  bls.	  67-‐82).	  Framkvæmd	  

voru	  viðtöl	  við	  hlutaðeigandi	  aðila	  til	  að	  fá	  dýpri	  skilning	  á	  því	  hvernig	  móttöku	  nýliða	  

væri	   háttað	   og	   hvaða	   þjálfun	   fylgdi	   í	   kjölfarið.	   Viðtölin	   voru	   framkvæmd	   af	  

skýrsluhöfundinum	  sjálfum.	  
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2.	  Fræðilegur	  bakgrunnur	  

Fræðimenn	  hafa	  skrifað	  tiltölulega	  mikið	  um	  móttöku	  og	  þjálfun	  nýrra	  starfsmanna	  

en	   eins	   og	   kom	   fram	   í	   inngangi	   þá	   snýr	   viðfangsefni	   þessa	   lokaverkefnis	   að	   því.	  

Íslensk	  rannsókn	  sem	  Finnur	  Oddsson,	  Ásta	  Bjarnadóttir	  og	  Arney	  Einarsdóttir	  gerðu	  

um	  stöðu	  mannauðsstjórnunar	  á	  Íslandi	  árið	  2009	  kemur	  fram	  að	  í	  18%	  fyrirtækja	  er	  

ekkert	  formlegt	  móttökuferli	  fyrir	  nýtt	  starfsfólk,	  en	  árið	  2006	  var	  hlutfallið	  20%	  sem	  

gefur	  í	  skyn	  að	  lítil	  fjölgun	  hefur	  verið	  í	  hópnum	  sem	  er	  með	  formlegt	  móttökuferli.	  

Rannsóknin	   sýnir	   einnig	   að	   hlutfall	   fyrirtækja	   sem	   eru	   ekki	   með	   neitt	   formlegt	  

þjálfunarferli	  er	  svipað	  hlutfall	  þeirra	  sem	  ekki	  hafa	  formlegt	  móttökuferli,	   fyrirtæki	  

með	   ekkert	   slíkt	   þjálfunarferli	   eru	   17%,	   árið	   2006	   voru	   hlutfallslega	   fleiri	   eða	   21%	  

fyrirtækja	   með	   ekkert	   formlegt	   þjálfunarferli.	   Út	   frá	   þessum	   hlutföllum	   er	   því	  

áhugavert	   að	   kanna	   hvernig	   þessu	   er	   farið	   á	   stofnunum	   fyrir	   aldraða	   (Arney	  

Einarsdóttir,	  Ásta	  Bjarnadóttir	  og	  Finnur	  Oddsson,	  2009,	  bls.	  47,49).	  

	  
Í	   þessum	   kafla	   verður	   farið	   yfir	   það	   hvernig	   skuli	   taka	   á	   móti	   nýjum	   starfsmanni,	  

sálfræðilegi	   samningurinn	   kynntur	   og	   komið	   inn	   á	   mikilvægi	   nýliðafræðslu.	   Einnig	  

verður	  farið	  yfir	  þjálfun	  starfsmanna	  og	  litið	  verður	  á	  nokkrar	  þjálfunaraðferðir	  sem	  

hægt	  er	  að	  styðjast	  við.	  Þar	  að	  auki	  verður	  starfsfóstrakerfið	  kynnt.	  

	  
2.1	  Móttaka	  nýliða	  

Þegar	   starfsmaður	   hefur	   verið	   ráðinn	   þarf	   að	   taka	   á	   móti	   honum	   og	   bjóða	   hann	  

velkominn	   til	   starfa.	   Kynna	   þarf	   hann	   fyrir	   hinu	   starfsfólkinu	   ásamt	   því	   að	   kynna	  

honum	  vinnustaðinn	  sjálfan.	  Fyrstu	  dagarnir	  hjá	  nýja	  starfsmanninum	   í	  starfi	   skipta	  

miklu	  máli	  upp	  á	  framtíð	  hans	  á	  vinnustaðnum.	  Mikilvægt	  er	  að	  hafa	  móttökuna	  vel	  

skipulagða	  til	  þess	  að	  kynna	  starfið	  fyrir	  starfsmanninum	  og	  upplýsa	  hann	  um	  skyldur	  

gagnvart	   fyrirtækinu	   (Dessler,	   2011,	   bls.	   290).	   Mjög	   gott	   er	   að	   starfsmaður	   sé	  

meðvitaður	   frá	   upphafi	   hvaða	   væntingar	   vinnuveitandinn	   gerir	   til	   hans	   sem	   og	  

kröfur.	  Það	  sama	  á	  við	  um	  vinnuveitandann,	  að	  hann	  viti	  hverju	  starfsmaðurinn	  eigi	  

von	   á.	   Oft	   vill	   það	   verða	   þannig	   að	   illa	   er	   staðið	   að	   móttöku	   starfsmanna	   en	  

mikilvægt	   er	   að	   vinnuveitendur	   leggi	   upp	   úr	   því	   að	   veita	   góða	   móttöku	   (Gylfi	  

Dalmann	  Aðalsteinsson,	  2003,	  bls.	  6).	  
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Að	   bjóða	   nýjan	   starfsmann	   velkominn	   til	   starfa	   felur	   meira	   í	   sér	   heldur	   en	   að	  

fyrirtæki	   sendi	   tilkynningu	  á	   starfsmanninn	  og	  yfirmaður	   láti	  hann	   fá	  verkefni.	  Eftir	  

að	  starfsmaður	  hefur	  samþykkt	  atvinnutilboð	  þá	  þarf	  að	  fara	  eftir	  nokkrum	  skrefum	  

til	   þess	   að	   gefa	   honum	  bestu	  möguleikana	   á	   því	   að	   samþættast	   fyrirtækinu	   á	   sem	  

áhrifaríkastan	   hátt.	   Ef	   staðið	   er	   vel	   að	   móttöku	   nýrra	   starfsmanna	   og	   eftirfarandi	  

skrefum	  fylgt	  eftir	  þá	  er	  verið	  að	  móta	  starfsmann	  sem	  verður	  árangursríkur	  í	  starfi	  

(Heathfield,	   How	   to	   welcome	   a	   new	  employee	   -‐	   New	   employee	  welcome	   is	  more	  

than	  an	  announcement,	  e.d.).	  

• Stuttu	  eftir	  að	  starfsmaður	  hefur	  samþykkt	  atvinnutilboð	  skal	  hafa	  samband	  við	  

hann.	   Tilgangurinn	   með	   því	   að	   hafa	   samband	   hvort	   sem	   það	   er	   í	   gegnum	  

tölvupóst	  eða	  síma	  er	  til	  þess	  að	  sýna	  starfsmanninum	  að	  stjórnendur	  sýni	  áhuga	  

á	  að	  hann	  sé	  að	  ganga	  til	  liðs	  við	  fyrirtækið.	  Best	  er	  að	  láta	  ráðningarstjóra	  sjá	  um	  

að	  hafa	   samband	  þar	   sem	  að	  starfsmaður	  hefur	   samband	  við	  hann	  þegar	  hann	  

tekur	   atvinnutilboðinu.	   Með	   þessu	   er	   hægt	   að	   búa	   til	   væntingar	   hjá	  

starfsmanninum	  um	  að	  hann	  muni	  heyra	  reglulega	  frá	  fyrirtækinu	  næstu	  tvær	  til	  

fjórar	  vikurnar,	  áður	  en	  hann	  mætir	  til	  vinnu.	  

• Senda	  skal	  upplýsingar	  um	  fyrirtækið	  og	  starfsmannahandbók	  til	  nýliðans	  svo	  að	  

hann	   geti	   verið	   búinn	   að	   kynna	   sér	   efnið	   í	   frítíma	   sínum	   og	   fyrsta	   daginn	   sem	  

hann	   mætir	   til	   vinnu	   getur	   hann	   verið	   búinn	   að	   punkta	   niður	   spurningar.	   Ef	  

upplýsingarnar	   eru	   á	   veraldarvefnum	   þá	   skal	   senda	   viðeigandi	   vefslóð	   til	  

starfsmannsins.	  

• Ef	   fyrirtækið	  er	  með	  möppu	  á	  veraldarvefnum	  með	  myndum	  af	  starfsfólkinu	  þá	  

er	  ráðlagt	  að	  láta	  nýliðann	  fá	  aðgang	  að	  þeim	  gögnum	  til	  þess	  að	  hann	  geti	  verið	  

farinn	  að	  kynnast	  samstarfsfélögum	  sínum	  snemma.	  Ef	  þetta	  er	  ekki	  til	  staðar	  þá	  

er	  ráðlagt	  fyrir	  stjórnendur	  að	  íhuga	  að	  setja	  upp	  slíkt	  kerfi	  eða	  vera	  með	  myndir	  

af	  starfsfólkinu	  á	  hverri	  deild	  innan	  fyrirtækisins.	  

• Mannauðsstjóri	   fyrirtækisins	   ætti	   að	   senda	   bréf	   til	   nýliðans	   þar	   sem	   hann	   er	  

boðinn	  velkominn	   til	   starfa.	   Í	  bréfinu	  ætti	  að	  koma	   fram	  upplýsingar	  um	  hvaða	  

dag	   viðkomandi	   á	   að	   hefja	   störf,	   klukkan	   hvað	   vinnudagurinn	   hefst,	   reglur	   um	  

klæðnað	   á	   vinnustað,	   hvert	   hann	   á	   að	   fara	   þegar	   hann	   mætir	   í	   fyrsta	   skiptið,	  

skipulag	  yfir	  fyrsta	  daginn	  og	  aðrar	  upplýsingar	  sem	  nýliðinn	  þarf	  að	  vita	  af.	  
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• Setja	  skal	  nýliðann	   í	  samband	  við	  reyndari	  starfsmann	  sem	  mun	  sjá	  um	  að	  vera	  

starfsfóstri	  hans.	  Gott	  væri	  ef	   starfsfóstrinn	  myndi	  hringja	   í	  nýliðann	   til	  þess	  að	  

kynnast	  honum	  aðeins	  áður	  en	  upphafsdagur	  hans	  rennur	  upp.	  

• Gott	  er	  fyrir	  stjórnandann	  að	  vera	  búinn	  með	  allan	  undirbúning	  áður	  en	  nýliðinn	  

mætir	   í	   fyrsta	   sinn	   til	   vinnu.	   Algeng	   mistök	   eru	   að	   láta	   nýliða	   byrja	   þegar	  

yfirmaður	   hans	   er	   í	   fríi.	   Sýna	   skal	   nýliðanum	   virðingu	   og	   láta	   hann	   byrja	   þegar	  

yfirmaðurinn	  er	  við	  vinnu.	  

• Ganga	   skal	   úr	   skugga	   um	   að	   fyrsti	   vinnudagurinn	   sé	   áætlaður	   til	   að	   hitta	   fólk.	  

Skipuleggja	  skal	  daginn	  þannig	  að	  hluti	  dagsins	  fari	  í	  að	  nýliðinn	  hitti	  yfirmanninn	  

og	  starfsfóstrann.	  Þetta	  er	  síðasta	  tækifærið	  fyrir	  fyrirtækið	  að	  hafa	  jákvæð	  áhrif	  

á	   nýliðann.	   Ekki	   láta	   daginn	   fara	   til	   spillis	   með	   útfyllingu	   á	   eyðublöðum	   og	  

fundum	   með	   mannauðsstjóra.	   Þessi	   dagur	   á	   að	   fara	   í	   það	   að	   tengjast	  

yfirmanninum,	  starfsfóstranum	  og	  öðrum	  samstarfsmönnum.	  

(Heathfield,	  How	  to	  welcome	  a	  new	  employee	  -‐	  New	  employee	  welcome	  is	  more	  

than	  an	  announcement,	  e.d.).	  

	  
Einnig	  þarf	  að	  vera	  búið	  að	  ákveða	  hver	  það	  er	  sem	  á	  að	  sjá	  um	  að	  taka	  á	  móti	  nýja	  

starfsmanninum	  og	  láta	  aðra	  starfsmenn	  vita	  af	  komu	  hans	  með	  til	  dæmis	  tölvupósti.	  

Við	  móttöku	  og	  kynningu	  á	  nýjum	  starfsmanni	  er	   gott	   að	  hafa	   í	   huga	  að	   sýna	  þarf	  

starfsmanninum	   vinnuaðstöðuna,	   hvar	   hann	   skuli	   geyma	   persónuleg	   gögn	   líkt	   og	  

fatnað,	  hvar	  hann	  skuli	  stimpla	  sig	  inn	  í	  þar	  til	  gerðri	  stimpilklukku	  og	  afhenda	  honum	  

starfsmannahandbók	  eða	  önnur	  gögn	  sem	  starfsmaðurinn	  gæti	  þurft	  á	  að	  halda	  eins	  

og	  áður	  hefur	  komið	  fram.	  Ef	  slík	  handbók	  er	  ekki	  til	  staðar	  er	  mikilvægt	  að	  tryggja	  

það	  að	  nýi	  starfsmaðurinn	  fái	  allar	  þær	  upplýsingar	  sem	  hann	  mögulega	  gæti	  þurft,	  

hvað	   varðar	   réttindi	   og	   skyldur,	   tryggingar,	   símenntunarmöguleika,	   hlunnindi	   og	  

jafnréttisstefnu	   svo	   eitthvað	   sé	   nefnt	   (Arney	   Einarsdóttir	   og	   Sigríður	   Þrúður	  

Stefánsdóttir,	  2009,	  bls.	  21-‐22).	  

	  
Mikið	  hefur	  verið	  skrifað	  um	  móttöku	  nýliða	  og	  eru	  fræðimenn	  ekki	  allir	  á	  sama	  máli	  

hvað	   það	   varðar.	   Brown	   sem	   er	   með	   yfir	   fjórtán	   ára	   reynslu	   við	   að	   rannsaka	  

mannauðsmál	  heldur	  því	  meðal	  annars	  fram	  að	  til	  að	  ná	  árangi	  meðal	  nýliða	  í	  dag	  sé	  
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starfsmannahandbók	  og	  stafli	  af	  pappírum	  ekki	  rétta	  lausnin	  en	  það	  er	  á	  öndverðum	  

meiði	  við	  það	  sem	  Heathfield	  heldur	  fram	  (Brown,	  e.d.).	  

	  
Eftir	   að	   nýr	   starfsmaður	   hefur	   störf	   fer	   af	   stað	   ákveðið	   ferli	   (e.	  orientation).	   Ferlið	  

snýst	  um	  að	  láta	  starfsmanninn	  vita	  til	  hvers	  sé	  ætlast	  af	  honum	  í	  starfinu	  og	  honum	  

hjálpað	  að	  koma	  sér	  af	  stað	  og	  takast	  á	  við	  álagið	  sem	  fylgir	  því	  oft	  að	  byrja	   í	  nýrri	  

vinnu.	  Þetta	  ferli	  sem	  hefst	  við	  upphaf	  starfsins	  er	  til	  skamms	  tíma	  og	  snýr	  að	  því	  að	  

upplýsa	  starfsmanninn	  um	  nýtt	  hlutverk	  hans	  og	  hvert	  markmið	   fyrirtækisins	  sé.	  Ef	  

horft	   er	   til	   lengri	   tíma	  þá	   fer	   af	   stað	  annað	   ferli,	   félagsmótun	   (e.	   socialization)	   þar	  

sem	  að	  starfsmaðurinn	  aðlagar	   sig	  að	  nýju	   fyrirtæki,	  öðlast	   skilning	  á	  menningu	  og	  

væntingum	  þess	  ásamt	  því	  að	  koma	  sér	  fyrir	  í	  starfinu.	  Að	  lokum	  þarf	  starfsmaðurinn	  

að	  þekkja	  sambandið	  milli	  yfirmanna	  og	  undirmanna	  og	  skilja	  hvernig	  hlutirnir	  virka	  

innan	  fyrirtækisins	  og	  af	  hverju	  (Gómez-‐Mejía,	  Balkin,	  &	  Cardy.,	  2001,	  bls.	  285).	  

	  
Mikilvægt	   er	   að	   stjórnandi	   eða	  næsti	   yfirmaður	   taki	   á	  móti	   nýliðanum	  þegar	   hann	  

mætir	  til	  vinnu	  í	  fyrsta	  skiptið	  og	  gefi	  sér	  tíma	  til	  þess	  að	  leiðbeina	  honum	  og	  fara	  yfir	  

þau	   grundvallaratriði	   sem	   starfsmaðurinn	   þarf	   að	   vita	   um	   til	   þess	   að	   geta	   sinnt	  

starfinu	  þegar	  að	  því	  kemur.	  Til	  eru	  of	  mörg	  dæmi	  um	  að	  nýr	  starfsmaður	  mætir	  til	  

vinnu	  og	   fær	  um	  tíu	  mínútna	  spjall	   við	   stjórnandann	  og	  engar	   frekari	  útskýringar	  á	  

starfinu	  sem	  leiðir	  til	  óþarflega	  mikils	  álags	  fyrir	  starfsmanninn,	  þar	  að	  auki	  getur	  það	  

tryggt	   að	   vinnuframleiðni	   starfsmannsins	   verði	   lítil	   sem	   engin	   í	   þó	   nokkurn	   tíma.	  

Mikilvægt	  er	  að	  byrja	  að	  leiðbeina	  nýjum	  starfsmanni	  strax	  frá	  fyrsta	  degi	  og	  er	  það	  

ferli	   sem	   getur	   verið	   stöðugt	   í	   gangi.	   Ef	   staðið	   er	   vel	   að	  móttöku	   starfsmanna	   eru	  

meiri	   líkur	   á	   að	   starfsmenn	   nái	   fyrr	   tökum	   á	   starfi	   sínu	   og	   fái	   sem	   mest	   út	   úr	  

móttökuferlinu	   (Bacal,	   e.d.).	   Einnig	   eru	   minni	   líkur	   á	   að	   starfsfólk	   hætti	   fyrstu	  

mánuðina	  í	  starfi	  ef	  móttaka	  þeirra	  er	  vel	  skipulögð	  (Ingi	  Bogi	  Bogason	  og	  Ingi	  Rúnar	  

Eðvarðsson,	  2008,	  bls.	  11).	  

	  
Að	  lokum	  má	  nefna	  að	  í	  rannsókn	  sem	  gerð	  var	  árið	  2005	  kemur	  fram	  að	  flestir	  eru	  

sammála	   um	  mikilvægi	   þess	   að	   bjóða	   nýjan	   starfsmann	   velkominn,	   of	   oft	   vill	   það	  

verða	   svo	   að	   nýjum	   starfsmönnum	   finnist	   þeir	   ekki	   velkomnir.	   Í	   rannsókninni	   eru	  

listaðir	  upp	  nokkrir	  punktar	  sem	  sýna	  hvar	  hægt	  sé	  að	  byrja	  til	  þess	  að	  bjóða	  nýjan	  

starfsmann	   velkominn,	   en	   það	   sem	   hefur	   verið	   skrifað	   hér	   á	   undan	   um	   móttöku	  
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nýliða	   er	   ekki	   svo	   ósvipað	   því	   sem	   nefnt	   er	   í	   rannsókninni.	   Leiðtogar	   geta	   skoðað	  

aðferðir	  og	  hvernig	  þær	  hafa	  áhrif	  á	  nýtt	  starfsfólk.	  Að	  taka	  viðtöl	  eða	  gera	  könnun	  á	  

nýju	   starfsfólki	   gæti	   veitt	   gagnlegar	   upplýsingar	   til	   að	   endurskoða	   aðferðir	   sem	  

notaðar	  eru	  og	  aðlaga	  þær	  að	  breyttum	  aðstæðum	  hverju	  sinni	  (Connelly,	  2005).	  

	  
2.1.1	  Sálfræðilegur	  samningur	  

Hugtakið	   sálfræðilegi	   samningurinn	   (e.	   psychological	   contract)	   er	   gagnkvæmur	  

huglægur	  samningur	  sem	  stafsmenn	  og	  vinnuveitendur	  búa	  til	  í	  huga	  sínum	  og	  byggir	  

hann	   á	   þeim	   væntingum	   sem	   starfsmenn	   og	   vinnuveitendur	   gera	   til	   hvors	   annars	  

hvað	   starfið	   varðar.	   Vinnuveitendur	   gera	   væntingar	   til	   nýrra	   starfsmanna	   og	  

starfsmenn	  gera	  væntingar	  til	  starfsins.	  Ef	  mikið	  misvægi	  ríkir	  í	  þessum	  samningi	  þá	  

getur	  það	  leitt	  til	  þess	  að	  viðkomandi	  starfsmaður	  segi	  upp	  störfum	  því	  starfið	  stenst	  

ekki	   hans	   væntingar	   eða	   vinnuveitandi	   segi	   starfsmanninum	   upp	   þar	   sem	  

frammistaða	   starfsmannsins	   stóðst	   ekki	   væntingar	   vinnuveitandans	   (Þóra	  

Hrólfsdóttir	  og	  Gylfi	  Dalmann	  Aðalsteinsson,	  2007,	  bls.	  509).	  

	  
Sálfræðilegur	   samningur	  er	  óáþreifanlegur	  gagnkvæmur	  samningur	   sem	  verður	   til	   í	  

huga	  starfsmanna	  og	  vinnuveitenda.	  Hann	  er	  ólíkur	  öllum	  öðrum	  samningur	  að	  því	  

leyti	  að	  hann	  er	  ekki	   skriflegur	  og	  er	   í	   raun	  einungis	   til	   í	  huga	  einstaklingsins.	  Þessi	  

samningur	   verður	   til	   snemma	   í	   ráðningarferlinu	   og	   vegna	   þess	   hversu	   frábrugðinn	  

hann	   er	   öllum	   öðrum	   samningum	   þá	   upplifa	   einstaklingar	   hann	   með	   misjöfnum	  

hætti	   þrátt	   fyrir	   að	   þeir	   séu	   kannski	   að	   standa	   í	   ráðningarferli	   innan	   sömu	  

skipulagsheildar.	  Þegar	  einstaklingur	  sér	  atvinnuauglýsingu	  þá	  fer	  hann	  að	  mynda	  sér	  

skoðun	  á	   starfinu	  og	   fer	   að	  byggja	  upp	   væntingar	   til	   starfsins.	   Þegar	   vinnuveitandi	  

hefur	   komið	   auga	   á	   umsækjanda	   og	   fær	   hann	   í	   viðtal	   þá	   fer	   hann	   að	   mynda	   sér	  

skoðun	  á	  einstaklingnum	  og	  fer	  að	  skapa	  væntingar	  til	  hans	  sem	  starfsmanns.	  Með	  

þessu	   móti	   eru	   vinnuveitendur	   og	   hugsanlegir	   nýir	   starfsmenn	   að	   búa	   til	  

gagnkvæmar	  væntingar	  sín	  á	  milli.	  Samningurinn	  er	  nokkuð	  mikilvægur	  þar	  sem	  hann	  

getur	  haft	  talsverð	  áhrif	  á	  það	  hvernig	  starfsmaður	  hegðar	  sér	  innan	  fyrirtækisins	  og	  

hollustu	  hans	   til	   þess.	  Vinnuveitendur	  þurfa	  að	  passa	  vel	  upp	  á	  hverju	  þeir	   lofa	  og	  

segjast	  ætla	   gera	  og	  hvað	  þeir	   gera	   svo	   í	   raun,	   því	   ef	   sálfræðilegi	   samningurinn	  er	  

rofinn	   þá	   eru	  meiri	   líkur	   á	   að	   starfsmaður	   láti	   af	   störfum	   fyrstu	  mánuðina	   í	   starfi	  



10	  
	  

(Þóra	   Hrólfsdóttir	   og	   Gylfi	   Dalmann	   Aðalsteinsson,	   2007,	   bls.	   510-‐512,518).	  

Rannsókn	  sem	  Branham	  gerði	  árið	  2005	  um	  sjö	   faldar	  ástæður	  þess	  að	  starfsmenn	  

hætti	   störfum	   hafa	   sýnt	   fram	   á	   að	   ef	   vinnuveitendur	   veita	   upplýsingar	   og	   loforð	   í	  

ráðningarviðtali	   en	   standa	   svo	   ekki	   við	   það	   þegar	   á	   hólminn	   er	   komið	   þá	   lætur	  

starfsfólk	   af	   störfum	   á	   fyrstu	   sex	   mánuðum	   í	   starfi	   (Branham,	   2005).	   Móttaka	   og	  

kynning	   nýrra	   starfsmanna	   er	   einn	   af	   þeim	   þáttum	   sem	   hafa	   áhrif	   á	   sálfræðilega	  

samninginn	  og	  móta	  hann.	  Það	  viðhorf	  sem	  starfsmenn	  hafa	  til	   fyrirtækis	  byggir	  að	  

miklu	  leyti	  á	  því	  hvernig	  tekið	  sé	  á	  móti	  þeim	  og	  út	  frá	  því	  mótast	  skoðanir	  þeirra	  til	  

frambúðar	  á	  fyrirtækinu.	  Mikið	  hefur	  verið	  rætt	  um	  rof	  á	  samningnum	  og	  afleiðingar	  

sem	  það	  getur	  haft	   í	   för	  með	  sér.	  Þegar	  annar	  aðilinn	  skynjar	  viðbrögðin	  þannig	  að	  

gagnaðilinn	  sé	  ekki	  að	  uppfylla	  gefin	  loforð	  þá	  er	  um	  brot	  eða	  rof	  á	  samningnum	  að	  

ræða.	  Ástæðan	  sem	  getur	  legið	  að	  baki	  þess	  að	  samningur	  er	  rofinn	  er	  ef	  ekki	  er	  rétt	  

staðið	  að	  þjálfun	  starfsmanna	  eða	  jafnvel	  að	  þjálfunin	  sé	  af	  skornum	  skammti	  (Þóra	  

Hrólfsdóttir	  og	  Gylfi	  Dalmann	  Aðalsteinsson,	  2007,	  bls.	  510-‐512,518).	  

	  
Það	   er	   óhætt	   að	   segja	   að	   sálfræðilegi	   samningurinn	   hafi	   tekið	  miklum	  breytingum	  

undanfarin	  ár	   samfara	  breytingum	  á	  vinnumarkaði	  og	   fengið	   talsvert	   aukna	  athygli	  

innan	   mannauðsstjórnunar.	   Hér	   áður	   fyrr	   byggðist	   samningurinn	   á	   því	   að	   veita	  

sanngjarnt	  vinnuframlag	  fyrir	  sanngjörn	   laun	  og	  fyrirtæki	   lögðu	  mikið	  upp	  úr	  því	  að	  

veita	  starfsöryggi,	  nægilega	  þjálfun	  og	  áhersla	  lögð	  á	  starfsþróun.	  Breytingarnar	  sem	  

hafa	  orðið	  síðan	  þá	  eru	  að	  nú	  er	   lagt	  upp	  úr	  því	  að	  vinnusambandið	  sé	  gagnkvæmt	  

ásamt	  því	  að	  lögð	  er	  áhersla	  á	  sveigjanleika	  í	  starfi,	  að	  starfsmenn	  sýni	  frumkvæði	  og	  

að	  þeir	  séu	  hreyfanlegir	  (Þóra	  Hrólfsdóttir	  og	  Gylfi	  Dalmann	  Aðalsteinsson,	  2007,	  bls.	  

512).	  

	  
2.2	  Nýliðafræðsla	  	  

Með	   nýliðafræðslu	   er	   markvisst	   verið	   að	   fræða	   nýja	   starfsmenn	   um	   starfið	   og	  

fyrirtækið	  þegar	  þeir	  hefja	  störf	  (Ingi	  Bogi	  Bogason	  og	  Ingi	  Rúnar	  Eðvarðsson,	  2008,	  

bls.	  14).	  Nýliðafræðsla	  veitir	  starfsmönnum	  einnig	  beina	  þjálfun	  í	  viðkomandi	  starfi.	  

Algengt	   er	   hjá	   stórum	   fyrirtækjum	   að	   halda	   nýliðakynningu	   eða	   svo	   kallaða	  

starfskynningu	  sem	  nemur	  heilum	  vinnudegi	  eða	  8	  klukkustundum.	  Það	  fer	  allt	  eftir	  

því	  hvernig	   starf	  er	  um	  að	   ræða	  hversu	   lengi	  markviss	  þjálfun	   stendur	  yfir,	   en	  hún	  
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getur	  staðið	  í	  allt	  að	  eitt	  ár	  (Arney	  Einarsdóttir	  og	  Sigríður	  Þrúður	  Stefánsdóttir,	  2009,	  

bls.	  24).	  Nýliðakynning	  fjallar	  um	  fyrirtækið	  og	  þætti	  er	  varða	  starf	  nýliðans	  á	  beinan	  

eða	   óbeinan	   hátt.	   Hægt	   er	   að	   skipuleggja	   slíka	   kynningu	   nokkrum	   sinnum	   á	   ári	   í	  

stórum	   fyrirtækjum	   en	   í	   minni	   fyrirtækjum	   er	   yfirleitt	   fundað	   með	   nýja	  

starfsmanninum	   og	   aðal	   starfssemi	   fyrirtækisins	   kynnt	   fyrir	   honum	   (Arney	  

Einarsdóttir	   og	   Sigríður	   Þrúður	   Stefánsdóttir,	   2009,	   bls.	   25).	   Markmiðin	   með	  

nýliðafræðslu	  og	  þjálfun	  nýrra	   starfsmanna	  eru	  meðal	  annars	  að	  draga	  úr	  kvíða	  og	  

auka	  öryggi	  starfsmanna,	   lækka	  starfsmannaveltu,	  skapa	  jákvæð	  tengsl	  og	  hjálpa	  til	  

við	  að	  ná	  fullum	  afköstum	  starfsmannsins	  sem	  fyrst	  (Ingi	  Bogi	  Bogason	  og	  Ingi	  Rúnar	  

Eðvarðsson,	  2008,	  bls.	   14).	  Nýliðafræðsla	  og	  þjálfun	  hjálpa	   starfsmanninum	   líka	  að	  

komast	  sem	  fyrst	  inn	  í	  starfið	  á	  auðveldan	  máta	  og	  kynnast	  samstarfsfólkinu	  (Arney	  

Einarsdóttir	  og	  Sigríður	  Þrúður	  Stefánsdóttir,	  2009,	  bls.	  25).	  Nýliðafræðsla	  getur	  verið	  

mjög	   mikilvæg	   þar	   sem	   oft	   vill	   það	   verða	   svo	   að	   það	   sé	   eina	   þjálfunin	   sem	  

starfsmaður	   fær	   hjá	   fyrirtæki.	  Með	  henni	   er	   nýr	   starfsmaður	   fljótari	   að	   læra	   inn	   á	  

starf	  sitt	  og	  kynnast	  samstarfsmönnum	  sínum.	  Mikilvægir	  þættir	   í	  slíkri	   fræðslu	  eru	  

öryggismál	   og	   kynning	   á	   óskráðum	   reglum	   fyrirtækisins	   (Ingi	   Bogi	   Bogason	   og	   Ingi	  

Rúnar	   Eðvarðsson,	   2008,	   bls.	   14).	   Ávinningur	   fræðslunnar	   er	   að	   minni	   líkur	   eru	   á	  

vinnuslysum	   og	   töfum	   við	   vinnslu	   verkefna.	   Meiri	   líkur	   á	   starfsánægju	   og	   tryggð	  

starfsmannsins	   við	   fyrirtækið	   sem	   leiðir	   til	   minni	   starfsmannaveltu.	   Með	   minni	  

starfsmannaveltu	   er	   verið	   að	   draga	   úr	   kostnaði	   við	   að	   ráða	   nýtt	   starfsfólk	   og	  

stjórnendur	   eyða	  minni	   tíma	   í	   ráðningar	   og	   þjálfun	   (Arney	   Einarsdóttir	   og	   Sigríður	  

Þrúður	  Stefánsdóttir,	  2009,	  bls.	  25).	  

	  
2.2.1	  Þjálfun	  nýliða	  og	  starfsfóstri	  

Sama	  hversu	  vel	  stjórnandi	  reynir	  að	  velja	  það	  starfsfólk	  sem	  kemur	  inn	  í	  fyrirtækið	  

þá	  mun	  það	  aldrei	  koma	  í	  nýtt	  starf	  innan	  fyrirtækis	  með	  alla	  þá	  þekkingu,	  hæfileika	  

og	  getu	  sem	  starfið	  krefst.	  Þjálfun	  er	  nauðsynleg	  ef	  starfsmenn	  eiga	  að	  geta	  fullnýtt	  

hæfileika	  sína.	  Starfsmaður	  ætti	  að	  upplifa	  þjálfun	  eins	  og	  hann	  væri	  að	  skapa	  betri	  

tækifæri	   fyrir	   sjálfan	   sig	   og	   á	   sama	   tíma	   að	   hjálpa	   fyrirtækinu	   að	   ná	   settum	  

markmiðum	  sínum	  (Erven,	  e.d.).	  Hentugast	  væri	  að	  láta	  þjálfun	  fara	  fram	  strax	  eftir	  

að	  móttökuferlinu	  líkur.	  Með	  þjálfun	  er	  verið	  að	  þjálfa	  nýliðann	  þannig	  að	  hann	  öðlist	  

þá	  færni	  sem	  hann	  þarf	  til	  þess	  að	  sinna	  starfinu	  (Dessler,	  2011,	  bls.	  292).	  Þjálfun	  er	  
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allt	   það	   sem	   vinnuveitandi	   beitir	   til	   þess	   að	   hjálpa	   starfsfólki	   að	   læra	   að	   vinna	  

vinnuna	   sína	   eins	   og	   vinnuveitandinn	   vill	   að	   það	   geri	   það.	   Með	   þjálfun	   eru	  

vinnuveitendur	   að	   fjárfesta	   í	   fólki	   sem	   kemur	   til	   góðs	   bæði	   fyrir	   starfsfólk	   og	  

stjórnendur.	  Með	  því	  er	  verið	  að	  gera	  starfsmönnum	  kleift	  að	  vinna	  starfið	  betur	  en	  

ella	   (Erven,	   e.d.).	   Mikilvægt	   er	   að	   bjóða	   upp	   á	   þjálfun	   nýliða	   vegna	   þess	   að	   með	  

henni	   er	   hægt	   að	   gera	   nýliðum	   kleift	   að	   afkasta	  miklu	   eins	   fljótt	   og	   auðið	   er.	   Það	  

hefur	  verið	  sýnt	  fram	  á	  það	  í	  rannsókn	  frá	  árinu	  2000	  sem	  heitir	   ,,Train	  to	  gain”	  að	  

flest	   fyrirtæki	   telja	  að	  með	  þjálfun	  aukist	   framleiðni	  starfsmanna	  um	  95%	  og	  meira	  

en	  helmingur	  fyrirtækja	  þjálfa	  starfsmenn	  til	  þess	  að	  veita	  þeim	  nauðsynlega	  færni	  í	  

starfi	  (KnowledgePool,	  2000).	  Með	  þjálfun	  er	  hægt	  að	  koma	  í	  veg	  fyrir	  að	  nýliðar	  geri	  

dýr	   mistök	   vegna	   þess	   að	   þeir	   viti	   ekki	   hvernig	   tækni	   eða	   aðferðir	   eru	   notaðar	   í	  

störfum	  sínum.	  Lengd	  þjálfunar	  er	  breytileg	  á	  milli	  vinnustaða	  og	  fer	  eftir	  því	  hversu	  

flókið	   starfið	  er,	   stærð	   fyrirtækisins	  og	  hvaða	   stöðu	  viðkomandi	   gegnir	   innan	  þess.	  

Þjálfun	   getur	   falið	   í	   sér	   að	   læra	   um	   skyldur	   í	   starfi,	   hitta	   nýja	   samstarfsmenn,	   sjá	  

teikningu	   af	   húsnæðinu,	   læra	   gildi	   og	   markmið	   fyrirtækisins	   og	   læra	   um	   innri	  

starfssemi	  og	  stefnu	  þess	  (Riley,	  2012).	  

	  
Dessler	  vill	  meina	  að	  þjálfunarferli	   samanstandi	  af	   fjórum	  þrepum.	  Fyrsta	  þrepið	  er	  

þarfagreining	   (e.	  needs	  analysis	   step),	   þá	  þarf	   að	  greina	  þá	  þekkingu	  og	   færni	   sem	  

starfið	   krefst	   og	   bera	   saman	   við	   þekkingu	   og	   færni	   sem	   tilvonandi	   nemi	   býr	   yfir.	  

Annað	  þrepið	  er	  hönnunarþrep	  (e.	  instructional	  design	  step),	  en	  þá	  er	  verið	  að	  móta	  

tiltekna	   mælanlega	   þekkingu	   og	   búa	   til	   árangursrík	   þjálfunarmarkmið,	   möguleg	  

þjálfunarefni	   eru	   endurskoðuð,	   þar	   á	   meðal	   vinnubækur,	   æfingar	   og	   starfssemi.	  

Þrepið	   endar	   síðan	   á	   að	   fjárhagsáætlun	   er	   gerð	   fyrir	   þjálfunarferlið.	   Þriðja	   þrepið	  

felur	   í	   sér	  að	   innleiða	  þjálfunarferlið	   (e.	   implement	   the	  program),	  þá	  þarf	  að	  þjálfa	  

starfsmannahópinn	  sem	  á	  að	  hljóta	  þjálfun	  og	  er	  það	  gert	  með	  því	  að	  nota	  aðferðir	  

eins	  og	  þjálfun	  á	  vinnustað	  (e.	  on-‐the-‐job)	  eða	  þjálfun	  á	  netinu.	  Fjórða	  og	  jafnframt	  

síðasta	  þrepið	  er	  matsþrepið	  (e.	  evaluation	  step),	  þar	  er	  velgengi	  ferilsins	  metinn	  eða	  

mistök	  hans,	  eftir	  því	  hvort	  á	  við.	  Hægt	  er	  að	  mæla	  viðbrögðin,	  lærdóminn,	  hegðun	  

og/eða	  niðurstöður	  með	  því	  að	  bera	  saman	  hópinn	  sem	  hlaut	  þjálfun	  við	  annan	  hóp	  

starfsmanna	  sem	  fékk	  ekki	  þessa	  þjálfun	  (Dessler,	  2011,	  bls.	  293,323).	  
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Algengt	  er	  að	  stjórnendur	  stytti	  þjálfunartíma	  hjá	  nýju	  starfsfólki	  til	  þess	  að	  láta	  það	  

byrja	   að	   vinna	   verkefni	   sem	   fyrst.	   Gallinn	   við	   það	   er	   að	   starfsfólk	   veit	   þá	   oft	   ekki	  

hvernig	   það	   eigi	   að	   vinna	   verkið	   og	   er	   þar	   af	   leiðandi	   ekki	   að	   gera	   það	   sem	  

stjórnendur	  ætlast	  til	  af	  þeim	  meðan	  þeir	  fá	  full	  laun.	  Styttri	  þjálfunartími	  getur	  leitt	  

til	  þess	  að	  léleg	  þjónusta	  er	  veitt	  og/eða	  vara	  er	  framleidd	  svo	  að	  hún	  sé	  óseljanleg	  

eða	   léleg.	   Þar	   að	   auki	   getur	   búnaður	   verið	   skemmdur	   sem	   og	   samband	   við	  

viðskiptavininn.	  Til	  að	  fyrirbyggja	  slík	  mistök	  er	  ráðlagt	  fyrir	  stjórnendur	  að	  vera	  með	  

góða	  þjálfun	   í	  upphafi.	  Hægt	  er	  að	  velja	  einn	  starfsmann	  til	  þess	  að	  sjá	  um	  þjálfun	  

nýrra	  starfsmanna	  og	  til	  að	  hann	  sé	  hæfur	  til	  að	  þjálfa	  nýliða	  er	  hægt	  að	  senda	  hann	  

á	  námskeið.	  Þjálfarinn	  skal	  svo	  fá	  þjálfunarhandbók	  til	  þess	  að	  fara	  eftir	  þegar	  hann	  

leiðbeinir	   nýju	   starfsfólki,	   en	   það	  mun	   hann	   gera	   eftir	   fastmótuðu	   kerfi	   (Fournies,	  

1999,	   bls.	   28-‐32).	   Sá	   starfsmaður	   sem	   gegnir	   þessu	   hlutverk	   að	   þjálfa	   nýja	  

starfsmenn	  er	  svo	  kallaður	  starfsfóstri	  (e.	  mentor).	  Hans	  hlutverk	  er	  að	  veita	  ráðgjöf	  

og	  leiðbeina	  nýliðanum	  (Dessler,	  2011,	  bls.	  370).	  Sturla	  Jóhann	  Hreinsson	  er	  með	  BA	  

gráðu	   í	   sálfræði	   og	   skrifaði	   grein	   um	   móttöku	   nýliða	   og	   starfsfóstrun.	   Í	   greininni	  

skrifar	   hann	   hvað	   starfsfóstrun	   sé	   í	   raun	   og	   veru	   í	   nútímasamfélagi.	   Að	   hans	  mati	  

snýst	   starfsfóstrun	   um	   að	   taka	   vel	   á	   móti	   nýju	   starfsfólki	   og	   láta	   það	   falla	   inn	   í	  

menningu	  fyrirtækisins.	  Starfsmenn	  með	  mikla	  reynslu	  innan	  fyrirtækisins	  eru	  látnir	  

taka	  að	   sér	  að	  vera	   starfsfóstri	  og	   leiðbeina	  nýliðum	  að	  verða	   færir	   í	   starfi	   sínu	  og	  

aðlagast	   félagslega.	   Það	   er	   óhætt	   að	   segja	   að	  með	   starfsfóstrun	   sé	   verið	   að	   veita	  

óformlega	  kynningu	  á	  því	  sem	  skiptir	  máli	  innan	  fyrirtækisins,	  verið	  er	  að	  miðla	  bæði	  

tæknilegum	  og	  félagslegum	  upplýsingum	  á	  milli	  manna.	  Með	  þessu	  móti	  er	  verið	  að	  

reyna	  að	  skýra	  fyrir	  nýliðunum	  hvert	  þeirra	  hlutverk	  er	  og	  hvert	  þeir	  eigi	  að	  stefna	  í	  

starfi.	  Þessi	  aðferð	  gefur	  einnig	  tækifæri	  á	  því	  að	  nýliðum	  er	  veitt	  endurgjöf	  á	  störf	  

sín.	   Ef	   notast	   er	   við	   starfsfóstra	   fyrstu	   dagana	   í	   starfi	   nýliða	   er	  markvisst	   verið	   að	  

veita	   þeim	   endurgjöf	   um	   frammistöðu	   sína.	  Með	   þessum	   hætti	   er	   hægt	   að	   stytta	  

þann	  tíma	  sem	  nýliðar	  þurfa	  í	  starfsþjálfun	  og	  þeir	  verða	  öruggari	  í	  starfi	  því	  þeir	  hafa	  

alltaf	   einhvern	   sem	  þeir	   geta	   leitað	   til	   þurfi	   þeir	   leiðbeiningar.	  Mikilvægt	  er	   að	   ýta	  

ekki	  á	  eftir	  þessu	  ferli	  en	  það	  getur	  bæði	  verið	  stutt	  og	  langt,	  veltur	  allt	  á	  velgengni	  

nýliðans.	  Að	  lokum	  þarf	  að	  passa	  upp	  á	  það	  að	  nýliðarnir	  verði	  ekki	  háðir	  fóstranum	  

og	   öfugt.	   Á	   endanum	   þurfa	   nýliðarnir	   að	   geta	   farið	   óstuddir	   af	   stað	   í	   gegnum	  

vinnudaginn	  (Sturla	  Jóhann	  Hreinsson,	  e.d.).	  	  
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Í	   Starfsmannastjórnun-‐handbók	   fyrir	   stjórnendur,	   sem	   þær	   Arney	   Einarsdóttir	   og	  

Sigríður	   Þrúður	   Stefánsdóttir	   unnu	   fyrir	   Samtök	   ferðaþjónustunnar	   árið	   2009	   eru	  

listuð	  upp	  þau	  markmið	  sem	  starfsfóstri	  hefur	  í	  raun	  og	  veru.	  Hlutverk	  starfsfóstra	  að	  

þeirra	  mati	  eru	  meðal	  annars;	  

•	  Að	  efla	  þekkingu	  starfsmanns	  á	  fyrirtæki,	  verkferlum	  og	  vörum.	  	  

•	  Að	  skapa	  stolt	  og	  samsömun	  nýs	  starfsmanns	  við	  fyrirtæki.	  	  

•	  Að	  gera	  nýliða	  að	  virkum	  þátttakanda	  á	  sem	  skemmstum	  tíma.	  	  

•	  Að	  stytta	  þann	  tíma	  sem	  það	  tekur	  nýliða	  að	  kynnast	  menningu	  og	  

starfsháttum	  og	  þeim	  vinnureglum	  og	  aðferðum	  sem	  hann	  á	  að	  beita	  

í	  sínu	  starfi.	  	  

•	  Að	  koma	  í	  veg	  fyrir	  að	  nýr	  starfsmaður	  rekist	  á	  ósýnilega	  veggi	  eða	  

verði	  á	  að	  brjóta	  óskráðar	  reglur.	  

(Arney	  Einarsdóttir	  og	  Sigríður	  Þrúður	  Stefánsdóttir,	  2009,	  bls.	  24)	  

	  
Endurmeta	  þarf	  færni	  og	  þekkingu	  starfsmanns	  og	  er	  hentugast	  að	  gera	  það	  eftir	  2-‐3	  

mánuði	  í	  starfi.	  Þegar	  verið	  er	  að	  endurmeta	  nýliðann	  er	  hægt	  að	  kanna	  það	  í	  leiðinni	  

hvernig	  hann	  upplifði	  móttöku	  og	  nýliðafræðslu.	  Ef	  honum	  þótti	  eitthvað	  ábótavant	  

við	  ferlið	  gefst	  tækifæri	  á	  að	  fá	  hans	  skoðanir	  á	  því	  hvað	  hefði	  mátt	  fara	  betur.	  Komið	  

var	  inn	  á	  það	  hér	  að	  ofan	  að	  nýliðar	  starfa	  mis	  lengi	  með	  starfsfóstra,	  algengt	  er	  þó	  

að	  samstarfið	  vari	   fyrstu	  þrjá	  mánuðina	   í	  starfi.	  Eftir	  þessa	  þrjá	  mánuði	  er	   farið	  yfir	  

frammistöðu	  nýliðans	  og	  kannað	  hvort	  hann	  þurfi	  frekari	  þjálfun	  (Arney	  Einarsdóttir	  

og	  Sigríður	  Þrúður	  Stefánsdóttir,	  2009,	  bls.	  28).	  

	  
2.2.1.1	  Þjálfunaraðferðir	  

Þjálfun	   getur	   farið	   fram	   annað	   hvort	   í	   vinnunni	   sem	   starfsþjálfun	   eða	   fyrir	   utan	  

vinnustaðinn.	   Þegar	   þjálfun	   fer	   fram	   í	   vinnunni	   þá	   er	   nýliðinn	   látinn	   vinna	   í	  

raunverulegu	  vinnu	  umhverfi	  undir	  leiðsögn	  reyndari	  starfsmanns,	  leiðbeinanda	  eða	  

þjálfara	  líkt	  og	  starfsfóstri.	  Þegar	  þjálfun	  á	  sér	  stað	  fyrir	  utan	  vinnustað	  er	  talað	  um	  

formlega	   þjálfun	   líkt	   og	   námskeið,	   eftirlíkingar	   eða	   hlutverkaleik	   í	   kennslustofu	  

(Gómez-‐Mejía,	   Balkin,	   &	   Cardy.,	   2001,	   bls.	   266).	   Starfsþjálfun	   felur	   í	   sér	   að	  

einstaklingurinn	  er	  að	  læra	  hvernig	  skuli	  vinna	  vinnuna	  með	  því	  að	  vera	  raunverulega	  

að	  sinna	  starfinu.	  Of	  oft	  vill	  það	  koma	  fyrir	  að	  umsjónarmaður	  viðkomandi	  nýliða	  láti	  
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hann	   fá	   til	   dæmis	   skrifborð,	   (ef	   um	   skrifstofuvinnu	   er	   að	   ræða)	   og	   segi	   honum	  að	  

hefjast	  handa	  án	  frekari	  skýringa	  (Dessler,	  2011,	  bls.	  299).	   	  

	  
Samkvæmt	   grein	   sem	   hagfræðingurinn	   Jim	   Riley	   skrifaði	   árið	   2012	   eru	   helstu	  

aðferðirnar	  sem	  notaðar	  eru	  þegar	  nýliðar	  fá	  þjálfun	  í	  vinnunni	  eftirfarandi;	  

• Sýnikennsla:	   Með	   sýnikennslu	   er	   verið	   að	   sýna	   nýliðunum	   hvernig	   eigi	   að	  

vinna	  verkið.	  

• Þjálfun	   (e.	   coaching):	   Aðferð	   við	   þjálfun	   sem	   felur	   í	   sér	   náið	   samstarf	  milli	  

nýliðanna	  og	  reyndari	  starfsmanns.	  

• Fjölbreytileiki	  í	  starfi	  (e.	  job	  rotation),	  þá	  fá	  nýliðarnir	  nokkur	  verkefni	  í	  röð	  til	  

að	  öðlast	  reynslu	  af	  margs	  konar	  starfssemi	  innan	  fyrirtækisins.	  

• Ýmis	  verkefni	  sem	  nýliðar	  vinna	  með	  hópum,	  verkefnin	  gefa	  þeim	  yfirsýn	  yfir	  

stærri	  hluta	  fyrirtækisins	  og	  leyfir	  þeim	  að	  taka	  þátt	  í	  nýrri	  starfssemi.	  Best	  er	  

að	  hafa	  verkefnin	  þverfagleg	  svo	  að	  þau	  skili	  sem	  mestum	  árangri.	  

(Riley,	  2012).	  

	  
Þessi	   tegund	   af	   þjálfun	   hefur	   bæði	   kosti	   og	   galla.	   Kostirnir	   eru	   að	   almennt	   séð	   er	  

þessi	   aðferð	  mjög	   hagkvæm,	   starfsmenn	   eru	   í	   raun	   að	   afkasta	   einhverju	   á	  meðan	  

þjálfunin	  á	   sér	   stað	  og	   fá	  þeir	   tækifæri	   til	   þess	  að	   læra	  á	  meðan	  þeir	  eru	  að	  vinna	  

starfið.	  Einnig	  er	  mikill	  kostur	  að	  með	  þessu	  móti	  fá	  nýliðar	  að	  læra	  við	  hlið	  reyndari	  

samstarfsmanns.	  Gallarnir	  geta	  hins	  vegar	  verið	  þeir	  að	  gæði	  þjálfunarinnar	  velta	  á	  

því	   hver	   getan	   er	   til	   þess	   að	   þjálfa	   og	   hversu	  mikill	   tími	   er	   í	   boði	   til	   þess.	   Slæmar	  

venjur	  geta	  borist	  til	  nýliðans	  ásamt	  því	  að	  vinnuumhverfið	  gæti	  ekki	  verið	   leiðandi	  

fyrir	  þjálfunina.	  Að	   lokum	  má	  nefna	  að	  hugsanlegar	   truflanir	  eða	   tafir	   geta	  orðið	  á	  

afköstum	  þeirra	  starfsmanna	  sem	  eru	  að	  þjálfa	  nýliðana	  (Riley,	  2012).	  	  

	  
Jim	  Riley	  listar	  einnig	  upp	  helstu	  aðferðirnar	  sem	  notaðar	  eru	  þegar	  nýliðar	  eru	  teknir	  

í	  burtu	  frá	  vinnu	  og	  fá	  þjálfun	  fyrir	  utan	  vinnustað.	  Þær	  eru	  eftirfarandi;	  

• Starfsmaður	  fer	  úr	  vinnu	  til	  þess	  að	  mæta	  á	  þjálfunarstöð.	  

• Starfsmaður	  fer	  í	  fjarnám	  og	  er	  í	  námi	  á	  kvöldin	  jafnvel.	  

• Nám	  í	  nokkrar	  vikur	  við	  skóla	  í	  grenndinni.	  
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• Námskeið	  þar	  sem	  starfsmenn	  eyða	  lengri	  tíma	  í	  skóla	  áður	  en	  þeir	  fara	  aftur	  

að	  vinna	  (	  til	  dæmis	  í	  sex	  mánuði).	  

• Námskeið	  sem	  fyrirtækið	  borgar.	  

• Sjálfsnám	  þar	  sem	  að	  tölvunotkun	  er	  undirstaðan	  í	  þjálfuninni.	  
(Riley,	  2012).	  

	  
Alveg	  eins	  og	  með	  þjálfun	  á	  vinnustað	  þá	  hefur	  það	  einnig	  kosti	  og	  galla	  að	  fá	  þjálfun	  

fyrir	  utan	  vinnustaðinn.	  Kosturinn	  við	  að	  fá	  þjálfun	  fyrir	  utan	  vinnustaðinn	  er	  að	  það	  

gefur	   starfsfólki	   samfelldan	   námstíma	   án	   truflana.	   Annar	   kostur	   er	   að	   skólastofur	  

geta	  verið	  meira	  leiðandi	  fyrir	  þjálfun	  vegna	  þess	  að	  þar	  eru	  engar	  truflanir	  sem	  eru	  

almennt	   á	   vinnustaðnum	   sjálfum.	   Gallinn	   við	   að	   velja	   þessa	   leið	   getur	   verið	   að	  

þjálfunin	   skili	   sér	   ekki	   alltaf	   í	   starfi.	   Einnig	   þar	   sem	   að	   skólastofa	   er	   ekki	  

vinnuumhverfi	   þá	   er	   oft	   sem	   aðstæður	   í	   þjálfuninni	   þar	   samsvari	   ekki	   þeim	  

aðstæðum	   sem	   koma	   upp	   í	   starfi.	   Svo	   eru	   sumir	   sem	   líta	   á	   þjálfun	   fyrir	   utan	  

vinnustað	  sem	  tækifæri	  til	  þess	  að	  njóta	  tímans	  frá	  vinnunni	  og	  læra	  þar	  af	  leiðandi	  

ekki	  mikið	  (Gómez-‐Mejía,	  Balkin,	  &	  Cardy.,	  2001,	  bls.	  267-‐268).	  

	  
Bill	   Stetar	   vinnur	   sem	   ráðgjafi	   hjá	   fyrirtæki	   og	   er	   forstöðumaður	   við	   háskóla	   í	  

Tennessee.	   Einnig	   er	   hann	   með	   meistaragráðu	   í	   tæknimenntun	   (e.	   vocational	  

technical	  education),	  hann	  vill	  meina	  það	  að	  þjálfun	  sé	  ekki	  alltaf	  rétta	  svarið.	  Steater	  

segir	   að	   fyrirtæki	   eigi	   ekki	   að	   ráðast	   í	   þjálfunarferli	   nema	   það	   sé	   þörf	   fyrir	   því	  

(Steater,	  2005).Til	  þess	  að	  athuga	  hvort	  það	  sé	  þörf	  á	  því	  að	  viðkomandi	  starfsmaður	  

þurfi	  á	  þjálfun	  að	  halda	  væri	  hægt	  að	  fara	  í	  þarfagreiningu	  og	  kanna	  hver	  þekking	  og	  

færni	  hans	  er	  og	  hvað	  sé	  ábótavant	  upp	  á	  þær	  hæfniskröfur	  sem	  starfið	  krefst	  eins	  og	  

komið	  var	  inn	  á	  hér	  fyrir	  ofan	  (Dessler,	  2011,	  bls.	  293).	  

	  
Að	   lokum	  má	   nefna	   aukið	   mikilvægi	   þjálfunar,	   David	  Wimpress,	   stjórnarformaður	  

KnowledgePool	   segir	   að	   á	   núverandi	   markaði	   sé	   augljóst	   að	   þjálfun	   sé	   tæki	   sem	  

vinnuveitendur	   séu	   sífellt	   að	   nota	   í	   auknum	   mæli	   til	   þess	   að	   laða	   að	   og	   halda	   í	  

starfsfólk,	  sem	  og	  veita	  þeim	  nauðsynlega	  færni	  til	  að	  sinna	  starfinu.	  David	  segir	  að	  

einnig	  sé	  áhugavert	  að	  sjá	  hversu	  margir	  einstaklingar	  taka	  ábyrgð	  á	  að	  skipuleggja	  

eigin	  þjálfun	  í	  dag	  (KnowledgePool,	  2000).	  
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3.	  Rannsókn	  

Höfundur	  verkefnisins	  fékk	  átta	  viðmælendur	  til	  þess	  að	  taka	  þátt	  í	  rannsókninni	  og	  

segja	   frá	   reynslu	   sinni,	   hvernig	   þeir	   upplifðu	  móttöku	   sína	   þegar	   þeir	   hófu	   störf	   á	  

stofnun	   fyrir	   aldraða	  og	  hvernig	  þjálfun	  þeir	   fengu	   í	   kjölfarið.	  Viðmælendurnir	   átta	  

voru	   valdir	   með	   það	   að	   leiðarljósi	   að	   fjórir	   þeirra	   væru	   starfandi	   nýliðar	   á	   stórri	  

stofnun	   en	   hinir	   fjórir	   á	   minni	   stofnun	   svo	   hægt	   væri	   að	   athuga	   hvort	   það	   væri	  

einhver	  munur	  á	  því	  að	  byrja	  að	  vinna	  á	  mis	  stórum	  stofnunum.	  

	  
Viðtölin	   voru	   tekin	   upp	   á	   síma	  með	   leyfi	   viðmælendanna.	   Eftir	   að	   höfundur	   hafði	  

tekið	  öll	   átta	  viðtölin	   voru	  þau	   skrásett	  orðrétt	   í	   tölvutæku	   formi.	  Áður	  en	  viðtölin	  

fóru	  fram	  var	  viðmælendum	  kynnt	  viðfangsefnið	  svo	  þeir	  vissu	  vel	  hvað	  þeir	  væru	  að	  

fara	  út	  í	  áður	  en	  þeir	  tóku	  ákvörðun	  um	  að	  taka	  þátt	  ásamt	  því	  að	  heita	  þeim	  fullum	  

trúnaði	   og	   nafnleynd.	  Nöfnum	   viðmælenda	   hefur	   því	   verið	   breytt	   til	   að	   valda	   ekki	  

skaða.	  Til	  að	  gefa	  sem	  besta	  mynd	  á	  það	  hvernig	  viðmælendur	  upplifðu	  það	  hvernig	  

staðið	   hefði	   verið	   að	   móttöku	   og	   þjálfun	   þeirra	   ákvað	   höfundur	   að	   taka	   saman	  

nokkrar	   tilvitnanir	   viðmælenda	   sem	   varpa	   ljósi	   á	   ýmsa	   þætti	   tengda	  

rannsóknarspurningunni.	  	  

	  
3.1	  Viðmælendur	  

Viðmælendur	   þessarar	   rannsóknar	   voru	   átta	   talsins	   og	   starfa	   þeir	   ýmist	   á	   stórri	  

stofnun	   fyrir	   aldraða	   á	   höfuðborgarsvæðinu	   eða	   minni	   stofnun	   á	   landsbyggðinni.	  

Fjöldi	   íbúa	  á	   stærri	   stofnunum	  sem	  viðmælendur	  eru	  starfandi	  á	  eru	  allt	  upp	   í	  322	  

heimilismenn,	   en	   á	   minni	   stofnunum	   út	   á	   landi	   er	   íbúafjöldinn	   að	   meðaltali	   20	  

heimilismenn.	   Allir	   viðmælendurnir	   voru	   konur	   sem	   hafa	   mislanga	   starfsreynslu	   á	  

stofnunum	  fyrir	  aldraða.	  Tafla	  eitt	  gefur	  stuttar	  lýsingar	  á	  viðmælendunum	  þannig	  að	  

hægt	  sé	  að	  glöggva	  sig	  betur	  á	  þeim.	  
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Tafla	  1.	  Yfirlitstafla	  yfir	  viðmælendur	  

	  
	   Viðmælandi	  1	  

Viðmælanda	  1	   hefur	   höfundur	   ákveðið	   að	  nefna	  Margréti.	  Hún	  er	   ekki	  menntaður	  

sjúkraliði	   en	   er	   í	   námi	   að	   læra	   félagsliðann.	   Hún	   starfar	   á	   lítilli	   stofnun	   á	  

landsbyggðinni	  á	  sumrin	  en	  á	  veturna	  er	  hún	  í	  afleysingum	  á	  sama	  stað	  samhliða	  því	  

að	  vera	  að	  vinna	  í	  grunnskóla	  sem	  stuðningsfulltrúi	  fyrir	  fötluð	  börn.	  

	  
	   Viðmælandi	  2	  

Viðmælandi	   2	   fær	   nafnið	   Unnur.	   Hún	   er	   búin	   með	   megnið	   af	   sjúkraliðanum	   en	  

kláraði	   hann	   ekki.	   Unnur	   vann	   á	   hjúkrunarheimili	   fyrir	   mikið	   lamaða	   og	   fatlaða	  

einstaklinga	   áður	   en	   hún	   fór	   að	   vinna	   á	   stórri	   stofnun	   fyrir	   aldraða	   á	  

höfuðborgarsvæðinu.	   Einnig	   hafði	   hún	   unnið	   í	   þrjá	   mánuði	   í	   Danmörku	   við	  

heimilisþjónustu	   fyrir	   aldraða.	  Unnur	   hefur	  mikla	   starfsreynslu	   á	   þessu	   sviði	   ásamt	  

því	  að	  vera	  búin	  að	  læra	  grunninn	  í	  sjúkraliðanum.	  

	  
	   Viðmælandi	  3	  

Viðmælandi	  3	   fær	  nafnið	  Hafrún.	  Hún	  vinnur	  á	   lítilli	   stofnun	  úti	  á	   landi	  en	  áður	  en	  

hún	  hóf	  störf	  þar	  hafði	  hún	  aldrei	  áður	  unnið	  á	  elliheimili	  eða	  við	  umönnunarstörf.	  

Þar	  að	  auki	  er	  hún	  ómenntuð.	  
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	   Viðmælandi	  4	  

Viðmælandi	   4	   fær	   nafnið	   Elva.	   Hún	   er	   með	   stúdentspróf	   af	   náttúrufræðibraut	   en	  

hefur	  enga	  menntun	  í	  umönnunarstörfum.	  Fyrri	  starfsreynsla	  Elvu	  kemur	  sterk	  inn	  en	  

hún	   hefur	   unnið	   á	   hjúkrunarheimili	   fyrir	   geðfatlaða	   einstaklinga.	   Elva	   er	   nú	  

starfsmaður	  í	  afleysingum	  á	  lítilli	  stofnun	  á	  landsbyggðinni	  ásamt	  því	  að	  vera	  í	  fastri	  

vinnu	  þar	  á	  sumrin.	  

	  
	   Viðmælandi	  5	  

Viðmælandi	   5	   fær	   nafnið	   Sylvía.	   Hún	   vinnur	   á	   hjúkrunardeild	   á	   stórri	   stofnun	   á	  

höfuðborgarsvæðinu.	  Áður	  en	  Sylvía	  hóf	  störf	  á	  þeirri	  stofnun	  hafði	  hún	  aldrei	  unnið	  

áður	  á	  elliheimili	  eða	  við	  umönnunarstörf	  og	  er	  ekki	  með	  neina	  menntun	  á	  því	  sviði.	  

	  
	   Viðmælandi	  6	  

Viðmælandi	  6	  fær	  nafnið	  Ólöf.	  Hún	  hefur	  stundað	  sjúkraliðanám	  í	  eina	  önn	  en	  hætti	  

svo	  eftir	  það.	  Ólöf	  hefur	  unnið	  áður	  á	  elliheimili	  í	  rúmt	  ár	  og	  á	  leikskóla.	  Í	  sumar	  vann	  

hún	   við	   það	   að	   annast	   fötluð	   börn	   svo	   að	   hún	   hefur	   nokkuð	   mikla	   reynslu	   af	  

umönnunarstörfum.	   Hún	   starfar	   nú	   á	   stórri	   stofnun	   fyrir	   aldraða	   á	  

höfuðborgarsvæðinu.	  

	  
	   Viðmælandi	  7	  

Viðmælandi	   7	   fær	   nafnið	   Sara.	   Hún	   er	   ómenntuð	   og	   hefur	   aldrei	   unnið	   við	  

umönnunarstörf	  áður	  svo	  að	  þetta	  er	  allt	  saman	  nýtt	  fyrir	  henni.	  Sara	  er	  að	  vinna	  á	  

stórri	   stofnun	   á	   höfuðborgarsvæðinu	   og	   á	   hennar	   deild	   eru	   að	   meðaltali	   um	   73	  

einstaklingar.	  

	  
	   Viðmælandi	  8	  

Viðmælandi	  8	  fær	  nafnið	  Brynja.	  Hún	  er	  með	  stúdentspróf	  en	  hefur	  enga	  menntun	  í	  

umönnunarstörfum.	   Brynja	   vinnur	   í	   lítilli	   stofnun	   á	   landsbyggðinni	   en	   áður	   en	   hún	  

hóf	  störf	  þar	  hafði	  hún	  unnið	  í	  tvö	  ár	  á	  stórri	  stofnun	  á	  höfuðborgarsvæðinu	  og	  er	  því	  

með	  ágætis	  reynslu	  í	  umönnunarstörfum.	  

	  

	  
	   	  



20	  
	  

3.2	  Móttaka	  nýliða	  

Allir	   átta	   viðmælendurnir	   voru	   sammála	   um	   að	   vel	   hefði	   verið	   tekið	   á	   móti	   þeim	  

þegar	   þeir	   mættu	   í	   fyrsta	   skipti	   til	   vinnu.	   Yfirleitt	   var	   það	   forstöðukona	   eða	  

deildarstjóri	  á	  hverri	   stofnun	   fyrir	   sig	  sem	  tók	  á	  móti	  þeim	  en	   í	   tilviki	  Ólafar	  þá	  var	  

það	  ráðningarstjóri	  stofnunarinnar	  sem	  tók	  á	  móti	  henni	  þegar	  hún	  kom	  og	  skrifaði	  

undir	  ráðningarsamning.	  Ráðningarstjórinn	  fór	  svo	  með	  hana	  upp	  á	  deild	  og	  þar	  tók	  á	  

móti	  henni	  vakthafandi	  hjúkrunarfræðingur.	  Hjúkrunarfræðingurinn	  sýndi	  Ólöfu	  alla	  

deildina,	   hvernig	   deildinni	   væri	   skipt,	   hvernig	   gangarnir	   væru	   og	   sýndi	   henni	   eitt	  

herbergi.	   Fjórir	   viðmælendanna	   fengu	   skoðunarferð	  um	  húsið	   sama	  dag	  og	   skrifað	  

var	  undir	  ráðningarsamning	   líkt	  og	  Ólöf.	  En	  hinir	   fjórir	   fengu	  ekki	  skoðunarferð	  fyrr	  

en	  sama	  dag	  og	  þeir	  mættu	  til	  vinnu.	  Miðað	  við	  það	  sem	  kom	  út	  úr	  viðtölunum	  þá	  

virðist	  sem	  að	  þegar	  nýliðar	  koma	  inn	  á	  stóra	  stofnun	  þá	  er	  þeim	  eingöngu	  kynnt	  sú	  

deild	   sem	   þeir	   eiga	   eftir	   að	   koma	   til	  með	   að	   vinna	   á	   og	   gæti	   það	   leitt	   til	   þess	   að	  

nýliðinn	  verði	  óöruggur	  ef	  hann	  þyrfti	  að	  bregða	  sér	  aðeins	  út	  fyrir	  sitt	  svæði.	  Unnur	  

lenti	  til	  dæmis	  í	  því	  að	  fá	  stutta	  sýniferð	  um	  húsið	  og	  þekkir	  því	  lítið	  til	  fyrir	  utan	  sína	  

deild,	  hún	  sagði	  að	  það	  hefði	  alveg	  mátt	  kynna	  hana	  meira	  fyrir	  húsinu	  sjálfu	  og	  sýna	  

henni	   hinar	   deildirnar	   í	   kring.	   Sökum	   þess	   hversu	   stutta	   sýniferð	   Unnur	   fékk	   þá	  

skynjaði	   höfundur	   að	  Unnur	   væri	   óörugg	  með	   að	   vita	   lítið	   um	   starfssemi	   hússins	   í	  

heild,	  hún	  nefndi	  til	  dæmis	  að	  ef	  hún	  ætti	  að	  fara	  niður	  í	  eldhús	  þar	  sem	  maturinn	  er	  

eldaður	   þá	   vissi	   hún	   ekkert	   hvert	   hún	   ætti	   að	   fara,	   eina	   sem	   hún	   þekkir	   er	   að	  

maturinn	   kemur	   tilbúinn	   upp	   á	   hennar	   deild	   í	   eldhúsið	   sem	   er	   þar.	   Unnur	   telur	  

ástæðuna	  fyrir	  því	  að	  hún	  hafi	  ekki	  verið	  kynnt	  betur	   fyrir	  húsinu	  sé	  vegna	  þess	  að	  

hún	  missti	  af	  heilli	  aðlögunarvakt	  vegna	  manneklu	  og	  var	  látin	  vinna.	  

	  
Þrátt	   fyrir	   að	   vel	   hafi	   verið	   tekið	   á	   móti	   viðmælendunum	   að	   hálfu	   stjórnenda,	  

forstöðukonu	  og	  deildarstjóra,	  þá	  voru	  skiptar	  skoðanir	  á	  því	  hvernig	  annað	  starfsfólk	  

tók	   á	   móti	   þeim.	   Engar	   formlegar	   kynningar	   voru	   til	   þess	   að	   kynna	   nýliðana	   fyrir	  

núverandi	  starfsfólki	  en	   flestir	  vissu	  að	  nýr	  starfsmaður	  væri	  að	  hefja	  störf	  áður	  en	  

fyrsti	   vinnudagurinn	   rann	   upp	   hjá	   þeim.	   Yfirleitt	   sögðu	   viðmælendurnir	   að	   allir	  

starfsmenn	   hefðu	   tekið	   vel	   á	   móti	   sér	   og	   hafi	   fundist	   þeir	   velkomnir	   og	   þar	   af	  

leiðandi	  auðvelt	  að	  koma	   inn	  á	  vinnustaðinn.	  En	  ekki	  voru	  allir	  viðmælendurnir	  svo	  

heppnir,	  í	  tveimur	  tilvikum	  af	  átta	  var	  það	  svo	  að	  eldri	  starfsmenn	  áttu	  erfiðara	  með	  
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að	   fá	   nýliða	   inn	   á	   stofnunina	   heldur	   en	   yngra	   starfsfólkið.	   Viðmælandi	   5	   lenti	   til	  

dæmis	   í	   því	   að	   koma	   inn	   á	   vinnustað	   þar	   sem	   meirihluti	   starfsfólksins	   var	   með	  

nokkuð	  háan	  meðalaldur	  og	  hafði	  unnið	  þar	  í	  fjölda	  ára.	  Hún	  sagði;	  

	  
,,Kynnti	  mig	  léttilega	  fyrir	  hinu	  starfsfólkinu,	  fannst	  það	  ekkert	  taka	  sérlega	  

vel	   á	  móti	  mér.	   Þetta	   er	   náttúrulega	   svo	   lokað	  dæmi,	   þær	  eru	  búnar	   að	  

vinna	   allar	   saman	   þessar	   konur	   þarna	   í	   einhver	   50	   ár	   eða	   eitthvað,	   svo	  

þegar	  kemur	  einhver	  ný	   inn...en	  jú	   jú	  þegar	  maður	  kom	  þarna	  inn	  þá	  var	  

alveg	   tekið	   vel	   á	  móti	  manni	   eða	  meira	   þessar	   yngri...þær	   eldri	   létu	  mig	  

ekki	  finnast	  ég	  vera	  rosalega	  velkomin”.	  

	  
Einnig	   var	   það	   hjá	   viðmælanda	   6	   sem	   yngri	   starfsstúlkurnar	   voru	   viðkunnanlegri	  

heldur	   en	   þær	   sem	   voru	   eldri.	   En	   það	   er	   auðvitað	  misjafnt	   eftir	   fólki	   hvernig	   það	  

tekur	  á	  móti	  nýjum	  samstarfsfélaga	  og	  gat	  viðmælandi	  6	  svo	  sem	  ekkert	  fundið	  neitt	  

sérstaklega	   fyrir	   því	   að	   hún	   væri	   ekki	   velkomin	   af	   þeirra	   hálfu	   en	   tók	   eftir	   því	   að	  

yngra	  starfsfólkið	  tók	  betur	  á	  móti	  henni.	  

	  
Flestar	  voru	  settar	  á	  aðlögunarvaktir,	  aðeins	  tvær	  sem	  voru	  með	  mikla	  starfsreynslu	  

við	  umönnunarstörf	  voru	  settar	  beint	   inn	  á	  deild	  án	  þess	  að	  vera	  settar	  á	  sérstakar	  

aðlögunarvaktir.	   Að	   meðaltali	   voru	   þetta	   tvær	   til	   þrjár	   vaktir	   þar	   sem	   nýliðarnir	  

mættu	   á	   vakt	   og	   fylgdu	   öðrum	   reyndum	   starfsmönnum	   í	   gegnum	   vaktirnar.	   Á	  

aðlögunarvöktunum	  var	  þeim	  aðallega	   sýnt	  hvernig	  ætti	   að	  athafna	   sig	  og	   sagt	   frá	  

hvernig	  ætti	  að	  gera	  hlutina.	  Nýliðinn	   fékk	  almennt	  ekki	  að	  spreyta	  sig	  á	  hlutunum	  

með	  reyndan	  starfsmann	  sér	  við	  hlið.	  Sylvía	  sagði;	  

	  
,,Sýndi	   mér	   bara	   eitthvað	   fyrsta	   daginn	   og	   hvar	   allt	   væri.	   Lærði	   ekkert	  

mikið	  af	  því	  að	  vera	  horfa	  bara	  á,	  lærði	  eiginlega	  bara	  þegar	  ég	  fór	  að	  gera	  

hlutina	  sjálf”.	  

	  
Þessi	  aðferð	  að	  standa	  bara	  hjá	  og	  fylgjast	  með	  var	  ekki	  góð	  aðferð	  að	  mati	  Sylvíu,	  

hún	  sagði	  að	  það	  hefði	  verið	  betra	  að	  fá	  að	  fylgjast	  með	  og	  gera	  svo	  sjálf	  hlutina	  með	  

reyndan	  starfsmann	  sér	  við	  hlið	  í	  staðinn	  fyrir	  að	  þurfa	  að	  aðstoða	  til	  dæmis	  einhvern	  

heimilismann	  í	  fyrsta	  skiptið	  ein	  seinna.	  Hún	  sagði;	  
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,,Þarf	   að	   fá	   að	   gera	   eitthvað	   sjálfur	   í	   staðinn	   fyrir	   að	   sitja	   á	   fyrirlestri	   og	  

hlusta	  á	  eitthvað,	  maður	   lærir	  ekki	  af	  því.	  Þyrfti	  að	   láta	   fylgjast	  með	  mér	  

þegar	  ég	  væri	  að	  fara	  í	  fyrsta	  skiptið	  að	  gera	  eitthvað	  svo	  ég	  væri	  ekki	  að	  

gera	  eitthvað	  algjörlega	  vitlaust”.	  

	  
Það	  gefur	  auga	  leið	  að	  það	  er	  misjafnt	  hvað	  hentar	  hverjum	  og	  einum,	  Ólöfu	  fannst	  

til	   dæmis	   mjög	   þægilegt	   að	   fá	   að	   fylgjast	   bara	   með	   fyrst	   og	   fara	   svo	   sjálf	   inn	   og	  

aðstoða,	  en	  hún	  passaði	  sig	  bara	  á	  að	  spyrja	  fyrst	  um	  þarfir	  hvers	  og	  eins	  áður	  en	  hún	  

fór	  í	  það	  að	  veita	  umönnun;	  

	  
,,Svo	  var	  ég	  bara	  sett	  inn	  á	  einn	  gang	  og	  var	  ein	  kona	  sem	  ég	  var	  bara	  með	  

þann	  dag,	  elti	  bara	  þann	  dag	  og	  sjá,	  var	  ekki	  látin	  gera	  neitt	  var	  bara	  svona	  

að	  fylgja	  henni.	  Var	  þannig	  fyrstu	  tvær	  vaktirnar,	  var	  fyrst	  á	  morgunvakt	  og	  

svo	  kvöldvakt,	  þriðja	  vaktin	  var	  ég	  látin	  gera	  meira,	  látin	  fara	  inn	  til	  fólksins	  

og	  sagt	  hvað	  ég	  ætti	  að	  gera.	  Spurði	  hvernig	  aðilarnir	  vildu	  hafa	  það	  áður	  

en	  ég	  fór	  og	  aðstoðaði”.	  

	  
Þessar	  þrjár	  sem	  voru	  sendar	  beint	   inn	  á	  deild	  vegna	   fyrri	   reynslu	  hefðu	  alveg	  eins	  

mátt	   fá	   eina	   aðlögunarvakt	   að	   mati	   Brynju	   vegna	   þess	   að	   engin	   stofnun	   er	   eins.	  

Brynja	  sagði	  meðal	  annars;	  

	  
,,Þegar	  ég	  mætti	  til	  vinnu	  að	  þá	  var	  ég	  að	  koma	  frá	  miklu	  stærri	  stofnun	  og	  

hafði	   unnið	  þar	   í	   tvö	  ár,	   forstöðukonan	  gerði	   þá	  bara	   ráð	   fyrir	   því	   að	  ég	  

væri	   rosalega	  vön	  og	  vissi	  alveg	  hvað	  ég	  væri	  að	  fara	  út	   í	  og	  gæti	   jafnvel	  

kennt	  þeim	  lausnir	  á	  ýmsum	  vandamálum,	  sem	  ég	  gerði.	  En	  þessi	  stofnun	  

sem	   ég	   var	   að	   byrja	   á	   er	   lítil	   stofnun	   út	   á	   landi.	   Þó	   svo	   að	   ég	   sé	   með	  

tveggja	   ára	   reynslu	   að	   baki...að	   þá	   hefði	   ég	   samt	   sem	   áður	   viljað	   fá	   að	  

koma	   á	   eina	   vakt	   þar	   sem	   að	   ég	  myndi	   bara	   fylgjast	  með.	   Í	   grunninn	   er	  

þetta	  það	  sama	  en	  heimilisfólkið	  er	  svo	  mismunandi	  og	  þarfir	  þeirra	  ekki	  

þær	  sömu.	  Þannig	  að	  mér	  hefði	  fundist	  það	  vera	  svolítið	  lykilatriði	  að	  fá	  að	  

koma	  og	  kynnast	  heimilisfólkinu	  aðeins	  áður	  en	  ég	  var	  látin	  beint	  á	  vakt”.	  

	  	  
Það	   getur	   bæði	   haft	   kosti	   og	   galla	   að	   koma	   inn	   sem	   reyndur	   starfsmaður.	   Gallinn	  

getur	  verið	  sá	  að	  aukið	  álag	  verður	  á	  núverandi	  starfsmenn	  þegar	  að	  nýliðum	  er	  ýtt	  

beint	  út	  í	  djúpu	  laugina	  og	  þeim	  ekki	  sýnt	  nógu	  vel	  áður	  hvað	  eigi	  að	  gera.	  Mikilvægt	  
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er	  að	  nýliðar	  séu	  settir	  á	  aðlögunarvaktir	  áður	  svo	  að	  það	  verði	  ekki	  tafir	  í	  starfinu.	  En	  

eins	   og	   Arney	   og	   Þrúður	   koma	   inn	   á	   í	   Handbók	   sinni	   fyrir	   stjórnendur	   þá	   getur	  

fræðsla	   til	   nýliða	   minnkað	   þessar	   tafir	   (Arney	   Einarsdóttir	   og	   Sigríður	   Þrúður	  

Stefánsdóttir,	  2009,	  bls.	  25).	  

	  
3.3	  Þjálfun	  nýliða	  

Aðeins	  þrír	  af	  viðmælendunum	  átta	  fengu	  formlega	  þjálfun	  í	  formi	  námskeiða	  fyrstu	  

dagana	   í	   starfi.	   Sylvíu	   var	   skylt	   að	   fara	   á	   námskeið	   sem	   eru	   stöðluð	   dæmi	   á	   þeirri	  

stofnun	   sem	   hún	   hóf	   störf	   á.	   Námskeiðin	   voru	   um	   sýkla,	   hvernig	   ætti	   að	   tala	   við	  

aldraða,	  hvernig	  ætti	  að	  gera	  hlutina,	  hvernig	  ætti	  að	  hugsa	  um	  aldraða	  og	  síðast	  en	  

ekki	   síst	   hvernig	  æskilegt	   sé	   að	  beita	   líkamanum	  við	  umönnun	  aldraðra.	   Elva	   fór	   á	  

skyndihjálparnámskeið	   þar	   sem	   hjúkrunarfræðingur	   kom	   og	   sýndi	   þeim	  

grundvallaratriðin	   í	   skyndihjálp.	  Hafrún	   fór	  á	  eitt	  námskeið	  en	   fór	  ekkert	  nánar	  út	   í	  

það	   í	   viðtalinu.	   Viðmælandi	   1	   fékk	   ekki	   formlega	   þjálfun	   fyrstu	   dagana	   í	   starfi	   en	  

hann	  fór	  í	  starfsmannaviðtal	  með	  öllu	  nýju	  starfsfólkinu	  þar	  sem	  farið	  var	  yfir	  flest	  öll	  

atriði	  sem	  skipta	  máli	   í	  starfi	  sem	  þessu.	  Nýja	  starfsfólkið	  fékk	  kynningu	  á	  lyfjum	  og	  

hvernig	   þeim	   væri	   skammtað	   og	   svo	   framvegis,	   farið	   var	   yfir	   brunavarnir	   og	   þeim	  

sýnt	  allt	  það	  sem	  þeir	  þurftu	  að	  vita	  tengt	  þeim.	  Einnig	  var	  farið	  yfir	  hvað	  hreinlæti	  

skiptir	  miklu	  máli	  á	  slíkri	  stofnun	  og	  farið	  og	  sýnt	  þeim	  hvar	  allt	  væri	  geymt.	  	  

	  
Það	  virðist	  sem	  að	  ekki	  hafi	  verið	  mikið	  um	  formlega	  þjálfun	  fyrstu	  dagana	  í	  starfi	  ef	  

tekið	   er	   mið	   af	   frásögnum	   viðmælendanna	   og	   móttakan	   snerist	   aðallega	   um	   að	  

kynna	   nýja	   starfsmanninn	   og	   sýna	   honum	   hvar	   hlutirnir	   væru.	   Aðlögunarvaktirnar	  

sem	  voru	  að	  meðaltali	   tvær	   til	  þrjár	  voru	   í	   raun	  eina	  þjálfunin	  sem	  starfsmennirnir	  

fengu.	   Í	   tveimur	  tilvikum	  var	  aðlögunartíminn	  styttur	  vegna	  manneklu	  og	  nýliðarnir	  

látnir	  fylla	  upp	  í	  það	  pláss.	  Svo	  heppilega	  vildi	  til	  að	  þessir	  tveir	  starfsmenn	  sem	  lentu	  

í	   því	   að	   aðlögunartími	   þeirra	   var	   styttur	   höfðu	   unnið	   áður	   á	   stofnun	   fyrir	   aldraða.	  

Annar	  þeirra	   talaði	   um	  að	   fyrri	   starfsreynsla	  hefði	   hjálpað	   sér	  og	  að	  því	   leyti	   hefði	  

starfsmaðurinn	  komist	  fljótar	  inn	  í	  þetta.	  Viðmælandinn	  sagði	  að	  ef	  hann	  hefði	  ekki	  

haft	  þessa	  fyrri	  starfsreynslu	  þá	  hefði	  þetta	  verið	  svolítið	  mikið	  að	  fara	  beint	  á	  vakt,	  

þá	  hefði	  hann	  viljað	  fá	  meiri	  þjálfun.	  Skiptar	  skoðanir	  voru	  á	  því	  hvort	  það	  hefði	  verið	  
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betra	   að	   fá	  meiri	   þjálfun.	   Augljóslega	   voru	   þeir	   viðmælendur	   sem	   voru	  með	  mikla	  

starfsreynslu	  með	  meira	  öryggi	  þrátt	  fyrir	  litla	  þjálfun.	  Unnur	  sagði;	  

	  
,,Held	   að	   þetta	   sé	   rosalega	  mikið	   þannig	   að	   við	   lærum	  þetta	   bara	   þegar	  

það	  gerist,	  eins	  og	  til	  dæmis	  þegar	  einhver	  deyr.	  Það	  var	  einn	  að	  deyja	  á	  

deildinni	  hjá	  mér	  og	  það	  var	  bara	  svona	  „dílað“	  við	  það	  svona	  eins	  og	  það	  

gekk”.	  

	  

3.3.1	  Starfsfóstri	  

Ef	  vísað	  er	  í	  fræðin	  þá	  er	  hægt	  að	  fá	  starfsfóstra	  til	  þess	  að	  sjá	  um	  það	  að	  koma	  nýju	  

starfsfólki	   inn	   í	   starfið	   á	   sem	   skjótastan	   hátt.	   Af	   þessum	   átta	   viðmælendum	   sem	  

höfundur	  tók	  viðtal	  við	  þá	  fékk	  enginn	  þeirra	  í	  rauninni	  úthlutað	  starfsfóstra.	  Virðist	  

sem	   svo	   að	   það	   sé	   ekki	   neitt	   skipulagt	   starfsfóstrakerfi	   sem	   farið	   er	   eftir	   til	   lengri	  

tíma	   og	   enginn	   einn	   starfsmaður	   látinn	   sjá	   um	   að	   sinna	   þessu	   hlutverki.	  

Viðmælendunum	  var	  úthlutað	  reyndum	  starfsmanni	  til	  að	  fylgja	  eftir	  fyrstu	  dagana	  í	  

starfi,	   sem	  sagt	  á	  aðlögunarvöktunum	  og	  það	  virðist	  sem	  það	  hafi	  ekkert	  verið	   lagt	  

upp	   úr	   því	   að	   hafa	   sama	   starfsmanninn	   til	   að	   leiðbeina,	   heldur	   var	   gripið	   í	   næsta	  

lausa	   starfsmann	   á	   vakt.	   Ef	   nota	   á	   starfsfóstra	   þá	   er	   mikilvægt	   að	   velja	   rétta	  

starfsmanninn	   í	  hlutverkið,	  hann	  þarf	  bæði	  að	  hafa	  þolinmæði	  til	  þess	  og	  kunna	  að	  

kenna.	  Sylvía	  lenti	   í	  því	  að	  fá	  mismunandi	  starfsfólk	  með	  sér	  fyrstu	  dagana,	  það	  var	  

alveg	   viljugt	   til	   þess	   að	   hjálpa	   henni	   en	   það	   leiddi	   meira	   út	   í	   það	   að	   reyndu	  

starfsmennirnir	  tóku	  þá	  bara	  við	  og	  gerðu	  hlutina	  sjálfir	  því	  þeir	  kunnu	  ekki	  að	  kenna	  

öðrum	  og	  Sylvía	  endaði	  með	  því	  að	  fylgjast	  bara	  með	  og	  lærði	  lítið	  af	  því.	  Sara	  fékk	  

reyndan	   starfsmann	   fyrsta	   daginn	   sinn	   í	   vinnu	   til	   þess	   að	   vera	   hennar	   svokallaður	  

starfsfóstri	   nema	   hvað	   að	   sá	   starfsmaður	   nennti	   þessu	   ekki	   og	   lét	   hana	   ekki	   gera	  

neitt.	  Að	  öðru	  leyti	  þá	  fengu	  viðmælendurnir	  ekki	  starfsfóstra	  heldur	  var	  bara	  næsti	  

starfsmaður	  á	  vakt	  látinn	  aðstoða	  nýliðann	  ef	  þess	  þurfti	  og	  gert	  var	  ráð	  fyrir	  því	  að	  

nýliðarnir	  kynnu	  að	  umgangast	  aldraða	  og	  hvernig	  ætti	  að	  koma	  fram	  við	  þá.	  

	  
3.4	  Starfsmannahandbók	  

Starfsmannahandbók	  er	  eitthvað	  sem	  stóru	  stofnanirnar	  eru	  meira	  að	  leggja	  upp	  úr	  

að	   vera	  með	   til	   staðar	   og	   afhenda	   við	   ráðningu	  ef	  marka	  má	  það	   sem	  kom	   fram	   í	  

viðtölunum.	  Enginn	  af	  viðmælendunum	  fjórum	  sem	  byrjuðu	  að	  vinna	  á	  stofnun	  út	  á	  
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landi	   fékk	   slíka	   handbók.	   Ýmsar	   vangaveltur	   áttu	   sér	   stað	   þegar	   höfundur	   varpaði	  

fram	   þeirri	   spurningu	   um	   hvort	   viðmælendur	   hefðu	   fengið	   afhenta	  

starfsmannahandbók	  og	  Elva	  var	  ein	  af	  þeim	  sem	   fékk	  ekki	   slíka	  handbók	  og	  þetta	  

hafði	  hún	  um	  það	  að	  segja;	  

	  
,,Nei	   ég	   hef	   ekki	   fengið	   að	   sjá	   neina	   svoleiðis.	   Hefði	   viljað	   fá	   svoleiðis,	  

maður	   er	   kannski	   ekki	   alveg	   nógu	   meðvitaður	   um	   réttindi	   sín	   eins	   og	   í	  

sambandi	  við	   laun	  og	  útköll,	  vaktir	  og	  svona	  hvernig	  það	  gengur	  fyrir	  sig,	  

vaktaálag	  og	  hvernig	  maður	  á	  að	  fylgjast	  með	  hver	  réttindi	  manns	  eru	  og	  

svoleiðis.	   Og	   líka	   já,	   kannski	   aðeins	   meiri	   svona	   starfsreglur	   í	   þessu	   og	  

maður	  er	  ungur	  og	  mér	  hefði	  fundist	  að	  það	  hefði	  mátt	  vera	  meiri	  fræðsla.	  

Hefði	  ekkert	  verið	  neitt	  verra	  að	  fá	  þessar	  upplýsingar	  á	  fyrsta	  degi	  og	  geta	  

lesið	  sér	  til	  um	  sín	  réttindi”.	  

	  
Þrátt	   fyrir	   það	   að	   þessir	   fjórir	   viðmælendur	   sem	   starfa	   á	   höfuðborgarsvæðinu	   á	  

stórum	   deildum	   hafi	   fengið	   starfsmannahandbók	   þá	   var	   hún	   samt	   sem	   áður	   ekki	  

nógu	   gagnleg.	   Allir	   fjórir	   viðmælendurnir	   voru	   sammála	   um	   að	   það	   hefði	   verið	  

gagnlegra	   ef	   komið	   væri	   inn	   á	   umönnun	   aldraðra	   og	   umönnun	   látinna	   í	   slíkri	  

handbók.	  Það	  vill	  nefnilega	  oft	  gleymast	  að	  fræða	  nýliða	  um	  hvernig	  skuli	  athafna	  sig	  

þegar	  heimilismaður	  er	  á	  dánarbeði	  og	  hvað	  skuli	  gera	  við	   lát	  hans.	  Handbækurnar	  

voru	   gagnlegar	   að	   einhverju	   leyti,	   þar	   kom	   fram	   allt	   um	   réttindi	   og	   skyldur	  

starfsmannsins	   líkt	   og	   veikindi,	   tímaskráningu,	   leigubíla	   og	   fleira.	   Sylvía	   fékk	  

starfsmannahandbók	   frá	   sinni	   stofnun	   en	   fannst	   hún	   ekki	   nógu	   gagnleg.	   Það	   hefði	  

þurft	  að	  sníða	  hana	  meira	  að	  þeirri	  stofnun	  sem	  hún	  var	  að	  vinna	  hjá	  og	  meira	  um	  

starfið,	  hún	  sagði;	  

	  
,,Já	  en	  það	  var	  ekkert	  eitthvað	   sérstaklega	  um	  það	   sem	  ég	  var	  að	  vinna,	  

meira	  svona	  um	  alla	  staðina	  ekki	  svona....kom	  mér	  ekki	  að	  neinum	  notum,	  

gat	  varla	  notað	  þetta.	  Var	  ekki	  kafli	  um	  umönnun	  látinna	  eða	  neitt	  þannig,	  

fannst	  handbókin	  ekkert	  gagnleg	  því	  ég	   fékk	  ekkert	  út	  úr	  því	   sem	  ég	  gat	  

notað	  í	  starfi”.	  
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Starfsmannahandbók	   sem	   afhent	   var	   á	   stóru	   stofnununum	   á	   höfuðborgarsvæðinu	  

var	  gagnleg	  upp	  að	  vissu	  marki	  en	  ráðlegt	  væri	  að	  bæta	  aðeins	  við	   innihald	  hennar	  

hvað	  varðar	  látna	  einstaklinga	  og	  upplýsingar	  um	  starfið	  sjálft.	  

	  
3.5	  Samantekt	  viðtala	  

Þegar	   viðtölin	   eru	   dregin	   saman	   er	   hægt	   að	   sjá	   að	   á	   heildina	   litið	   voru	  

viðmælendurnir	   átta	   sammála	   um	   að	   vel	   hefði	   verið	   tekið	   á	   móti	   þeim,	   tveir	  

viðmælendur	   fengu	   frekar	   kaldar	   móttökur	   frá	   eldra	   starfsfólki	   heldur	   en	   hjá	   því	  

yngra	  en	  það	  kom	  ekki	  að	  sök	  því	  allir	  voru	  viljugir	  til	  þess	  að	  veita	  hjálparhönd.	  Ekki	  

var	  hægt	  að	  setja	  út	  á	  gott	  viðhorf	  við	  móttöku	  af	  hálfu	  stjórnenda	  en	  skipulag	  yfir	  

aðlögunarvaktir	   og	   þjálfun	   var	   nokkuð	   ábótavant.	   Almennt	   séð	   fengu	  

viðmælendurnir	   enga	   formlega	   þjálfun	   fyrir	   utan	   aðlögunarvaktir	   sem	   voru	   að	  

meðaltali	  tvær	  til	  þrjár	  talsins.	  Tveir	  viðmælendanna	  fengu	  engar	  aðlögunarvaktir	  og	  

voru	   látnir	   beint	   inn	   á	   deild	   en	   það	   vildi	   til	   að	   þeir	   höfðu	   báðir	   fyrri	   reynslu	   af	  

umönnunarstörfum.	   Þeir	   töluðu	   um	   að	   ef	   þeir	   byggju	   ekki	   yfir	   þessari	   fyrri	  

starfsreynslu	  þá	  hefði	  þetta	  geta	  ollið	  miklu	  óöryggi	   í	   starfi	  og	   í	   rauninni	  þrátt	   fyrir	  

fyrri	   reynslu	  hefðu	  þeir	   viljað	   fá	   smá	   sýnishorn	   áður	   en	  þeir	   væru	   settir	   á	   vakt	   því	  

engin	   stofnun	  er	  eins	  og	  heimilisfólkið	  með	  misjafnar	  þarfir.	  Því	  næst	  má	  nefna	  að	  

þeir	   sex	   viðmælendur	   sem	   fóru	   á	   aðlögunarvaktir	   voru	   sammála	   um	   að	   það	   hefði	  

vantað	   meira	   skipulag.	   Ekki	   var	   búið	   að	   hagræða	   vöktunum	   þannig	   að	   sami	  

starfsmaður	   myndi	   sjá	   um	   að	   leiðbeina	   nýliðunum.	   Það	   var	   ekki	   farið	   eftir	  

fastmótuðu	   starfsfóstrakerfi	   og	   engin	   þjálfun	   var	   í	   boði	   í	   framhaldi	   af	  

aðlögunarvöktum.	  Að	  lokum	  voru	  það	  fjórir	  af	  átta	  viðmælendum	  sem	  fengu	  afhenta	  

starfsmannahandbók	   en	   þeir	   voru	   einróma	   sammála	   um	   að	   það	   mætti	   bæta	   við	  

köflum	   þar	   inn	   um	   umönnun	   aldraðra	   og	   umönnun	   látinna,	   sem	   sagt	   köflum	   um	  

starfið	  sjálft.	  Einnig	  er	  vert	  að	  taka	  það	  fram	  að	   í	  viðtölunum	  kom	  ítrekað	  fram	  hjá	  

viðmælendunum	   að	   ekki	   voru	   allir	   með	   allt	   á	   hreinu	   hvernig	   ætti	   að	   snúa	   sér	   í	  

erfiðum	  aðstæðum,	  þegar	  vistmenn	  eru	  mikið	  veikir	  og	  þegar	  dauðsföll	  verða.	  Flestir	  

viðmælendurnir	   voru	   sammála	   um	   að	   það	   vantaði	   alveg	   að	   kenna	   nýju	   starfsfólki	  

hvernig	  best	  sé	  að	  vinna	  við	  slíkar	  aðstæður	  og	  kæmi	  það	  inn	  á	  formlega	  þjálfun	  og	  

upplýsingar	  í	  starfsmannahandbók.	  
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4.	  Starfsmannahandbók	  	  

Starfsmannahandbók	   getur	   verið	   mikilvæg	   fyrir	   vöxt	   og	   uppbyggingu	   fyrirtækja	  

vegna	   þess	   að	   í	   henni	   koma	   fram	   þær	   væntingar	   sem	   vinnuveitandi	   hefur	   til	  

starfsmanna	   og	   hvað	   starfsmennirnir	   fá	   í	   skiptum	   fyrir	   að	   afkasta	   miklu	   í	  

vinnuumhverfinu.	  Það	  sem	  meira	  skiptir	  máli	  er	  að	  þetta	  fær	  starfsmenn	  til	  þess	  að	  

framkvæma	  vinnu	  sína	  í	  samræmi	  við	  stefnur	  fyrirtækisins	  í	  stað	  þess	  að	  leyfa	  því	  að	  

fara	  manna	  á	  milli	  eða	  láta	  aðstæður	  ráða	  hverju	  sinni.	  Starfsmenn	  vilja	  finna	  fyrir	  því	  

að	   þeir	   fái	   jafna	  meðferð,	   óháð	   aðstæðum	   eða	   stöðu.	   Tilfinningin	   að	   jafnrétti	   ríki	  

stuðlar	   að	   betri	   liðsanda	   sem	   er	   mikilvægt	   fyrir	   framleiðni	   fyrirtækisins	  

(Enterpreneur,	  e.d.).	  

	  
Í	  starfsmannamálum	  getur	  verið	  mjög	  viturlegt	  að	  krefjast	  yfirlýsingar	  þess	  efnis	  sem	  

sannar	   að	   starfsmaður	   hafi	   fengið	   eintak	   af	   starfsmannahandbók	   viðkomandi	  

fyrirtækis.	  Þegar	  nýir	   starfsmenn	  hefja	   störf	  þá	  hafa	  þeir	  mikið	  um	  að	  hugsa	   fyrsta	  

daginn	  í	  starfinu.	  Handbók	  sem	  greinir	  frá	  stefnum	  fyrirtækisins	  er	  góð	  leið	  til	  þess	  að	  

minna	  starfsmenn	  á	  reglur	  þess	  og	  með	  því	  er	  fyrirtækið	  að	  sýna	  fram	  á	  að	  það	  er	  að	  

gera	   það	   sem	   það	   getur	   til	   þess	   að	   aðstoða	   nýliðann	   við	   að	   ná	   árangri.	  

Starfsmannahandbók	   inniheldur	   ekki	   bara	   reglur	   heldur	   segir	   hún	   starfsmanninum	  

allt	  sem	  hann	  þarf	  að	  vita	  um	  fyrirtækið	  (Waldrop,	  e.d.).	  

	  
Starfsmannahandbók	   samanstendur	   af	   stefnum	   fyrirtækisins,	   verklagsreglum	   þess,	  

aðbúnaði	  og	  væntingum	  sem	  gerðar	  eru	  til	  starfsmanna	  sem	  þeir	  þurfa	  að	  fylgja	  eftir	  

í	   störfum	   á	   tilteknum	   vinnustað.	   Starfsmannahandbók	   inniheldur	   yfirleitt	   líka	  

upplýsingar	   um	   fyrirtækið,	   umbun	   og	   hlunnindi	   starfsmanna	   og	   aðrar	   viðbótar	  

upplýsingar	  er	  varða	  starfsmennina	  (Heathfield,	  Employee	  handbook,	  e.d.).	  

	  
Vinnuveitendur	  nota	  stefnurnar	  sem	  gerðar	  eru	  skil	  í	  starfsmannahandbókum	  til	  þess	  

að	  vernda	   sig	   fyrir	  hugsanlegum	  málaferlum,	   sem	  dæmi	  má	  nefna	  vegna	  kröfu	  um	  

áreiti,	   kröfur	   um	   ranglátar	   uppsagnir	   og	   kröfum	   um	   mismunun.	   Í	  

starfsmannahandbókum	  er	  yfirleitt	  gerð	  skil	  á	  siðareglum	  sem	  starfsmenn	  þurfa	  að	  

fara	   eftir,	   með	   siðareglum	   er	   verið	   að	   setja	   reglur	   um	   viðeigandi	   hegðun	   á	  
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vinnustaðnum.	  Flestar	  handbækur	  segja	  einnig	  til	  um	  hvaða	  aðferðum	  skuli	  beita	  til	  

þess	  að	  koma	  kvörtunum	  á	  framfæri	  (Heathfield,	  Employee	  handbook,	  e.d.).	  

	  
Gert	  er	  ráð	  fyrir	  því	  að	  starfsmenn	  kynni	  sér	  starfsmannahandbók	  fyrirtækis	  og	  þekki	  

innihald	   hennar.	   Stór	   hluti	   atvinnurekenda	   biðja	   starfsmenn	   sína	   að	   skrifa	   undir	  

yfirlýsingu	   sem	   sýnir	   fram	   á	   það	   að	   viðkomandi	   starfsmaður	   hafi	   kynnt	   sér	  

starfsmannahandbókina	   og	   samþykki	   að	   fara	   eftir	   innihaldi	   hennar.	   Undirritaða	  

yfirlýsingin	  er	  skjal	  sem	  sýnir	  fram	  á	  viðurkenningu	  starfsmannsins	  um	  að	  hann	  skilji	  

innihaldið	   og	   hafi	   fengið	   eintak	   af	   starfsmannahandbók.	   Að	   auki	   inniheldur	  

yfirlýsingin	  skilmála	   líkt	  og	  er	   í	  starfsmannahandbókinni	  um	  að	  starfsmaðurinn	  skilji	  

það	  að	   innihald	   starfsmannabókarinnar	   séu	  einfaldlega	   stefnur	  og	   leiðbeiningar	   en	  

ekki	  samningur	  á	  neinn	  hátt	  (Heathfield,	  Employee	  handbook,	  e.d.).	  

	  
Þegar	   fyrirtæki	   hefur	   lokið	   við	   að	   útbúa	   starfsmannahandbók	   er	   ráðlagt	   að	   hafa	  

samband	  við	   lögfræðing	  sem	  gengur	  úr	  skugga	  um	  að	   innihald	  handbókarinnar	  sé	   í	  

samræmi	  við	  gildandi	  reglur	  ríkis	  og	  sveitarfélaga	  (Enterpreneur,	  e.d.).	  

	  
Starfsmannahandbókin	   í	   kaflanum	   hér	   á	   eftir	   er	   ekki	   beint	   hluti	   af	  

rannsóknarspurningunni	  en	  hún	  tengist	  henni	  óbeint	  og	  því	  hefur	  höfundur	  ákveðið	  

að	   gefa	   starfsmannahandbókinni	   stórt	   vægi	   í	   meginmáli.	   Ástæðan	   fyrir	   því	   er	   að	  

höfundur	   telur	   það	   mikilvægt	   að	   komið	   sé	   inn	   á	   umönnun	   aldraðra	   og	   umönnun	  

látinna	  í	  starfsmannahandbókum	  og	  nýliðanum	  gert	  strax	  skil	  á	  þeim	  þáttum.	  En	  eins	  

og	   Heathfield	   heldur	   fram	   þá	   er	   mikilvægt	   að	   senda	   nýjum	   starfsmanni	   allar	   þær	  

upplýsingar	  sem	  til	  eru	  um	  fyrirtækið/starfið	  og	  starfsmannahandbók	  svo	  hann	  geti	  

verið	   búinn	   að	   kynna	   sér	   efnið	   í	   frítíma	   sínum,	   svo	   þegar	   kemur	   að	   fyrsta	  

vinnudeginum	   þá	   getur	   hann	   verið	   búinn	   að	   punkta	   niður	   spurningar.	  Með	   þessu	  

móti	   er	   verið	   að	   undirbúa	   nýliðann	   og	   hann	   strax	   kominn	  með	   smá	   vitneskju	   um	  

hvernig	  skuli	  annast	  aldraðan	  eða	  deyjandi	  vistmann	  og	  kominn	  með	  smá	  yfirsýn	  yfir	  

komandi	   starf.	  Miðað	   við	   rannsóknina	   sem	   gerð	   var	   í	   kafla	   þrjú	   þá	   fékk	   enginn	   af	  

þessum	   átta	   viðmælendum	   fræðslu	   í	   upphafi	   starfsins	   um	   umönnun	   aldraðra	   og	  

umönnun	   látinna,	   allir	   viðmælendurnir	   voru	   sammála	   um	   að	   það	   væri	   virkilega	  

ábótavant.	   Að	   því	   sögðu	   hefur	   höfundur	   ákveðið	   að	   hafa	   heildstæða	   mynd	   af	  

starfsmannahandbók	  sem	  hluta	  af	  meginmáli	  þessarar	  lokaritgerðar	  til	  þess	  að	  reyna	  
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varpa	   ljósi	   á	   hversu	   mikilvægar	   upplýsingar	   um	   umönnun	   aldraðra	   og	   umönnun	  

látinna	  geta	  verið.	  Þær	  upplýsingar	  sem	  koma	  fram	  og	  mynda	  starfsmannahandbók	  

komast	   oftar	   en	   ekki	   til	   skila	   til	   starfsmanna	   ef	   slík	   handbók	   er	   ekki	   til	   staðar.	  

Starfsmenn	   gera	   væntingar	   til	   vinnuveitandans	   ásamt	   því	   að	   vinnuveitandi	   gerir	  

væntingar	  til	  starfsmanna	  sinna,	  samspil	  þessara	  væntinga	  eru	  kallaðar	  sálfræðilegur	  

samningur.	   Til	   að	   koma	   í	   veg	   fyrir	   óþarfa	   misskilning	   er	   hægt	   að	   afhenda	  

starfsmannahandbók	   við	   ráðningu	   sem	   greinir	   frá	   væntingum	   starfsmanna	   og	  

skyldum	  til	  fyrirtækisins	  og	  öfugt.	  Með	  þessu	  móti	  er	  hægt	  að	  koma	  í	  veg	  fyrir	  það	  að	  

starfsmenn	  þurfi	  að	  leita	  til	  stjórnenda	  útaf	  minnstu	  spurningum	  er	  varða	  væntingar	  

þeirra	   eða	   skyldur	   vegna	   starfsins,	   þar	   á	   meðal	   hvernig	   skuli	   athafna	   sig	   þegar	  

heimilismaður	  andast.	  Með	  því	  að	  hafa	  starfsmannahandbók	  sem	  hluta	  af	  meginmáli	  

er	  það	  von	  höfundar	  að	  það	  opni	  augu	  stjórnenda	  og	  varpi	  ljósi	  á	  hversu	  mikilvæg	  slík	  

handbók	  getur	  verið	  sem	  fræðsla	  fyrir	  nýliða.	  Viðmælandi	  8	  hafði	  meðal	  annars	  þetta	  

að	  segja	  um	  starfsmannahandbækur	  og	  umönnun	  látinna;	  	  

	  
,,Ég	  tel	  starfsmannahandbók	  vera	  mjög	  mikilvæga	  og	  það	  er	  hálf	  sorglegt	  

að	  sjá	  hversu	  fáir	  stjórnendur	  nota	  sér	  þetta	  fyrirbæri....ég	  hefði	  til	  dæmis	  

alveg	  viljað	   fá	  upplýsingar	  um	  umönnun	   látinna	  áður	  en	  ég	  hóf	  störf,	  því	  

hver	   veit	   hvað	   gerist,	   það	   hefði	   alveg	   eins	   geta	   orðið	   dauðsfall	   fyrsta	  

vinnudaginn	  minn	  og	  þá	  hefði	  ég	  ekki	  haft	  hugmynd	  um	  hvað	  ég	  ætti	  að	  

gera,	  hvernig	  ég	  ætti	  að	  umgangast	  ættingja	  og	  fleira”.	  

	  
4.1	  Handbók	  Jaðars	  
Eftirfarandi	   er	   starfsmannahandbók	   fyrir	   dvalarheimilið	   Jaðar	   í	   Ólafsvík.	   Höfundur	  

bjó	   til	   eyðublað	   sem	   er	   yfirlýsing	   þess	   efnis	   að	   viðkomandi	   starfsmanni	   hafi	   verið	  

afhent	  starfsmannahandbók	  Jaðars.	  Yfirlýsinguna	  má	  sjá	  í	  viðauka	  2.	  

	  
Ávarp	  

Ágæti,	  nýi	  starfsmaður!	  

Þú	   ert	   nú	   að	   takast	   á	   hendur	   allt	   í	   senn,	   krefjandi	   en	   jafnframt	   gefandi	   og	  

skemmtilegt	  starf.	  

Mikilvægt	   er	   að	   starfsfólk	   hér	   leggi	   sig	   fram	   um	   að	   viðhalda	   sterkri,	   samhæfðri	  

liðsheild	  og	  verði	  þannig	  ánægt	  með	  vinnustaðinn	  sinn.	  
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Meginmarkmið	  okkar	  sem	  vinnum	  á	  Jaðri	  eru:	  

• Gott	  samstarf,	  samábyrgð	  og	  styðjandi	  samskipti.	  

• Að	  hver	  og	  einn	  starfsmaður	  hafi	  metnað	  til	  að	  skila	  sinni	  vinnu	  sem	  best	  og	  

reyni	  sífellt	  að	  finna	  leiðir	  til	  að	  gera	  betur.	  

• Starfsfólki	  líði	  vel	  í	  vinnunni.	  

Því	  er	  áríðandi	  að	  þú	  kynnir	  þér	  vel	  starfsmannahandbók	  Jaðars.	  

Vertu	  velkomin(-‐n)	  til	  starfa	  á	  dvalar-‐	  og	  hjúkrunarheimilinu	  Jaðri.	  

Við	  hlökkum	  til	  samstarfsins	  með	  þér!	  

	  	  
	  	   	   	  Inga	  Jóhanna	  Kristinsdóttir,	  forstöðumaður	  

(Inga	  Jóhanna	  Kristinsdóttir,	  munnleg	  heimild,	  13.	  nóvember	  2012).	  

	  
Dvalarheimilið	  Jaðar	  

Dvalarheimilið	   Jaðar	   er	   heimili	   fyrir	   aldraða.	   Árið	   1986	   var	   lokið	   við	   byggingu	  

dvalarheimilisins	  Jaðars	  í	  Ólafsvík,	  var	  það	  vígt	  og	  tekið	  í	  notkun	  sama	  ár.	  Byggingin	  

er	   staðsett	   í	  miðjum	  bænum	  við	   íbúðargötu	  og	  er	  það	  á	   tveimur	  hæðum.	  Heimilið	  

samanstendur	  af	  6	  íbúðum	  auk	  sameiginlegs	  rýmis,	  matsalar	  og	  starfsmannaaðstöðu.	  

Fljótlega	  þurfti	  svo	  að	  breyta	  einni	  íbúðinni	  í	  þrjú	  einstaklingsherbergi	  vegna	  mikillar	  

eftirspurnar.	  Frá	  því	  að	  heimilið	  var	  vígt	  hafa	  borist	  margar	  gjafir	  frá	  einstaklingum	  og	  

félagasamtökum	   í	   bæjarfélaginu.	   Það	   er	   því	   óhætt	   að	   segja	   að	   íbúar	  Ólafsvíkur	   og	  

nágrennis	   sýni	   starfssemi	   hússins	   mikinn	   hlýhug	   og	   stuðning	   við	   ýmis	   tilefni	  

(Dvalarheimilið	  Jaðar,	  e.d.).	  

	  
Árið	   2010	   var	   viðburðarríkt	   fyrir	   dvalarheimilið	   Jaðar	   en	   þá	   var	   tekin	   í	   notkun	   um	  

1.100	  fermetra	  viðbygging.	  Nýja	  viðbyggingin	  er	  hjúkrunarálma	  á	  tveimur	  hæðum,	  en	  

hún	   samanstendur	   af	   tólf	   einstaklingsherbergjum	   sem	  hvert	   um	   sig	   er	   rúmlega	   34	  

fermetrar.	   Þar	   að	   auki	   er	   stórbætt	   aðstaða	   fyrir	   starfsmenn,	   eldhúsaðstaða	   og	  

matsalur	  heimilismanna	  miklu	  rýmri	  heldur	  en	  í	  gömlu	  byggingunni	  og	  er	  matsalurinn	  

einnig	   notaður	   sem	   samkomusalur.	   Gamla	   byggingin	   er	   nú	   notuð	   fyrir	   heimilisfólk	  

sem	   er	   í	   þjónusturými	   eða	   dvalarrými	   en	   nýja	   álman	   er	   einungis	   fyrir	   fólk	   í	  

hjúkrunarrými	  (Dvalarheimilið	  Jaðar,	  e.d.).	  
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Viðbyggingin	  snýr	   í	  austur,	   í	  átt	  að	  hafnarsvæðinu,	  og	  við	  blasir	   fallegt	  útsýni,	  enda	  

húsið	  hannað	  þannig	  að	  útsýni	  og	  birta	  fái	  notið	  sín.	  Byggingin	  fellur	  vel	  að	  nánasta	  

umhverfi	  sínu	  og	  setur	  sterkan	  svip	  á	  miðbæ	  Ólafsvíkur	  (Dvalarheimilið	  Jaðar,	  e.d.).	  

Eftir	   stækkun	   heimilisins	   fjölgaði	   stöðugildunum,	   meðalstarfsmannafjöldi	   á	  

dvalarheimilinu	  Jaðri	  í	  dag	  eru	  um	  16	  stöðugildi.	  	  

	  
Í	   stjórn	   Jaðars	   sitja	   Sigrún	   Guðmundsdóttir,	   formaður,	   Stefán	   Jóhann	   Sigurðsson,	  

ritari	   og	   Sigurður	   Arnfjörð	   Guðmundsson.	   Varamenn	   stjórnarinnar	   eru	   Guðrún	  

Karlsdóttir,	   Lovísa	   Sævarsdóttir	   og	   Hrafnhildur	   Óskarsdóttir	   (Dvalarheimilið	   Jaðar,	  

e.d.).	  

	  
Á	  vefsíðu	  Jaðars	  www.jadar.snb.is	  er	  hægt	  að	  nálgast	  fréttir	  úr	  starfi	  og	  ýmsar	  aðrar	  

upplýsingar	   ásamt	  því	   að	  hægt	   er	   að	   skoða	  myndir	   af	   heimilisfólkinu	   við	   hin	   ýmsu	  

tilefni.	  

	  
Stefna	  Jaðars	  

Í	   vinnslu	   er	   gæðahandbók	   Jaðars	  þar	   sem	   þessum	   atriðum	   eru	   gerð	   góð	   skil,	   hún	  

verður	  tilbúin	  fyrir	  áramótin	  2012	  (Inga	  Jóhanna	  Kristinsdóttir,	  munnleg	  heimild,	  13.	  

nóvember	  2012).	  

	  
Starfsmannafélagið	  

Allir	   fastráðnir	   starfsmenn	   Jaðars	   hafa	   val	   um	   það	   hvort	   þeir	   vilji	   vera	   skráðir	   í	  

starfsmannafélag	   Jaðars.	   Þeir	   sem	   vilja	   vera	   með	   greiða	   1.000	   krónur	   í	  

starfsmannasjóð	   í	   hverjum	  mánuði.	   Ágóðinn	   af	   flöskum	   og	   dósum	   rennur	   einnig	   í	  

þennan	  sjóð.	  Félagið	  beitir	  sér	  fyrir	  skemmtiferðum	  og	  samkomum	  félagsmanna,	  eitt	  

og	   sér	   eða	   í	   samvinnu	   við	   önnur	   vinnustaðafélög.	  Markmið	   félagsins	   er	   að	   efla	   og	  

glæða	  starfsanda	  og	  samheldni	  starfsmanna	  Jaðars.	  Reynt	  er	  eftir	  fremsta	  megni	  að	  

fara	   í	   menningarferðir	   á	   tveggja	   ára	   fresti	   (Inga	   Jóhanna	   Kristinsdóttir,	   munnleg	  

heimild,	  13.	  nóvember	  2012).	  

	  
Brunavarnir	  og	  viðbrögð	  við	  eldsvoða	  

Forstöðumaður	  Jaðars	  hefur	  útbúið	  möppu	  um	  brunavarnir	  og	  rýmingaráætlun	  fyrir	  

dvalarheimilið	   Jaðar	   í	   samstarfi	   við	   Slökkvilið	   Snæfellsbæjar.	  Starfsmönnum	   Jaðars	  
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er	   skylt	   að	   kynna	   sér	   þessa	   möppu	   í	   heild	   sinni	   og	   fara	   yfir	   hana	   reglulega.	  

Starfsmenn	  skulu	  vera	  meðvitaðir	  um	  hvar	  svokölluð	  brunahólf	  eru	  staðsett	  í	  húsinu.	  

Brunahólfin	  eru	  staðsett	  á	  tveimur	  stöðum,	  eitt	  er	  staðsett	  á	  fyrstu	  hæð	  fyrir	  framan	  

skrifstofuna	   og	   annað	   er	   staðsett	   á	   annarri	   hæð	   hjá	   setustofunni.	   Bruna-‐	   og	  

rýmingaræfing	  er	  haldin	  einu	  sinni	  á	  ári	  ásamt	  því	  að	  öll	  slökkviliðstæki	  eru	  yfirfarin	  

(Inga	  Jóhanna	  Kristinsdóttir,	  munnleg	  heimild,	  13.	  nóvember	  2012).	  

	  
Þegar	  um	  eld	  er	  að	  ræða	  skal	  ALDREI	   taka	  óþarfa	  áhættu	  við	  björgunarstörf.	  Hugsa	  

skal	   fyrst	   og	   fremst	   um	   öryggi	   heimilismanna	   og	   eigið	   öryggi.	   Meginreglan	   er	   að	  

HRINGJA-‐BJARGA-‐SLÖKKVA.	  

• Hringja	  í	  neyðarsíma	  1-‐1-‐2	  

	   Mikilvægt	  er	  að	  tala	  skýrt	  og	  rólega.	  Láta	  vita	  hver	  hringir,	  hvaðan	  er	  

	   hringt	   og	   útskýra	   vandamálið.	   Á	   meðan	   byrjar	   annað	   starfsfólk	   að	  

	   vinna	  	   eftir	  neyðaráætlun.	  

• Hefja	  björgunarstarf	  og	  fara	  eftir	  rýmingaráætlun.	  

• Slökkva	  eldinn	  ef	  hægt	  er	  með	  slökkvibúnaði	  hússins.	  	  

(Inga	  Jóhanna	  Kristinsdóttir,	  munnleg	  heimild,	  13.	  nóvember	  2012).	  

	  
Réttindi	  og	  skyldur

Upplýsingar	   um	   launagreiðslur,	   orlof,	   fjarvistir	   og	   fleira	   er	   hægt	   að	   finna	   í	  

kjarasamningi	   Starfsmannafélags	   Dala	   og	   Snæfellsnessýslu	   (Kjarasamningur	  

Starfsmannafélags	   Dala	   og	   Snæfellsnessýslu	   og	   Samband	   íslenskra	   sveitarfélaga,	  

2010).	   Viðkomandi	   kjarasamningur	   og	   sérákvæði	   í	   ráðningarsamningi	   segja	   til	   um	  

kjör	  starfsmanna.	  Við	  ákvarðanir	  tengdar	  launum	  er	  gætt	  jafnræðis	  og	  starfsmenn	  fá	  

jöfn	  laun	  við	  sambærileg	  störf.	  Starfsmenn	  fá	  eftirágreidd	  laun	  1.	  hvers	  mánaðar	  og	  

þá	   fyrir	   tímabilið	   sem	   er	   að	   líða.	   Skattkorti	   skal	   ætíð	   skilað	   á	   bæjarskrifstofur	  

Snæfellsbæjar	   að	   Klettsbúð	   4,	   360	   Hellissandi.	   Ekki	   er	   leyfilegt	   að	   taka	   tillit	   til	  

persónuafsláttar	  viðkomandi	  starfsmanns	  nema	  skattkort	  sé	  í	  höndum	  starfsmanna	  á	  

bæjarskrifstofunni.	   Ef	   upp	   kemur	   ágreiningur	   er	   varða	   laun	   og/eða	   samninga	   skal	  

hafa	   samband	   við	   trúnaðarmann	   eða	   forstöðumann,	   sem	   hefur	   samband	   við	  

launafulltrúa	   Snæfellsbæjar	   (Inga	   Jóhanna	   Kristinsdóttir,	   munnleg	   heimild,	   13.	  

nóvember	  2012).	  
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Trúnaður	  og	  þagnarskylda	  

Við	   ráðningu	  skrifa	   starfsmenn	  undir	  þagnarskyldu	  og	  er	  þeim	  skylt	  að	  gæta	   fyllstu	  

þagmælsku	  um	  allt	  það	  sem	  þeir	  komast	  að	  í	  starfi	  sínu.	  Þagnarskyldan	  nær	  til	  allrar	  

vitneskju	  um	  sjúklinga,	  sjúkdóm	  þeirra,	  meðferð	  og	  annarra	  persónulegra	  upplýsinga	  

og	  helst	  hún	  þó	  að	  sjúklingur	  andist.	  Mikilvægt	  er	  að	  gæta	  þess	  að	  trúnaðargögn	  séu	  

ekki	  aðgengileg	  öðrum	  en	  þeim	  sem	  þau	  þurfa	  starfs	  síns	  vegna	  og	  að	  þau	  séu	  ekki	  

skilin	   eftir	   á	   glámbekk.	   Þagnarskyldan	   helst	   þó	   svo	   að	   starfsmanni	   verði	   sagt	   upp	  

störfum	  eða	   láti	   af	   störfum.	   Þagnarskylda	  heilbrigðisstarfsmanna	  er	   vel	   skilgreind	   í	  

12.	  gr.	  laga	  um	  réttindi	  sjúklinga	  nr.	  74/1997.	  

	  
Trúnaðarmaður	  

Innan	  veggja	  Jaðars	  er	  einn	  trúnaðarmaður	  sem	  forstöðumaður	  velur	  hverju	  sinni	  og	  

tilkynnir	   starfsfólki	   hver	   hann	   er	   á	   starfsmannafundi.	   Skipt	   er	   um	   trúnaðarmann	   á	  

tveggja	   til	   þriggja	   ára	   fresti	   (Inga	   Jóhanna	   Kristinsdóttir,	   munnleg	   heimild,	   13.	  

nóvember	  2012).	  Það	  er	  ákvæði	   í	  vinnulöggjöfinni	  og	  kjarasamningum	  sem	  segir	   til	  

um	   að	   á	   hverjum	   vinnustað	   skuli	   vera	   starfandi	   trúnaðarmaður,	   einn	   á	   hverja	   100	  

starfsmenn.	   Hlutverk	   hans	   er	   að	   sjá	   til	   þess	   að	   ekki	   sé	   brotið	   á	   starfsfólki	   í	  

samningum	   og	   starfi.	   Einnig	   er	   hann	   tengiliður	   á	   milli	   starfsfólks	   og	   stéttarfélaga	  

(Alþýðusamband	  Íslands,	  e.d.).	  

	  
Vímuefni	  

Notkun	  áfengis	  og	  annarra	  vímuefna	  er	  með	  öllu	  óheimil	   við	  vinnu.	  Starfsmönnum	  

Jaðars	   er	   undir	   öllum	   kringumstæðum	   óheimilt	   að	   mæta	   til	   vinnu	   undir	   áhrifum	  

áfengis	  eða	  vímuefna.	  Notkun	  vímuefna	  geta	  varðað	  brottrekstri	  í	  starfi.	  Verið	  er	  að	  

vinna	  að	  því	  að	  fá	  trúnaðarlæknir	   í	  samstarf	  við	  dvalarheimilið	  Jaðar	  sem	  myndi	  sjá	  

um	  öll	  þau	  málefni	  er	  snúa	  að	  notkun	  vímuefna.	  Meginreglan	  er	  sú	  að	  við	  fyrsta	  brot	  

er	  starfsmaður	  sendur	  heim	  og	  fær	  munnlega	  áminningu.	  Annað	  brot	   leiðir	   til	  þess	  

að	   starfsmaður	   er	   sendur	   heim	   og	   fær	   skriflega	   áminningu.	   Þriðja	   og	   jafnframt	  

síðasta	   brot	   varðar	   brottrekstri	   (Inga	   Jóhanna	   Kristinsdóttir,	   munnleg	   heimild,	   13.	  

nóvember	  2012).	  
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Starfsumhverfið	  

Jaðar	  sér	  til	  þess	  að	  starfsmenn	  hafi	  aðgang	  að	  viðeigandi	  hjálpartækjum	  og	  ætlast	  er	  

til	  þess	  að	  þau	  séu	  notuð.	  Starfsfólk	  Jaðars	  skal	  ganga	  vel	  um	  öll	  þau	  tæki	  og	  búnað	  

sem	  notuð	  eru	  til	  verka.	  Í	  lok	  hverrar	  vaktar	  skal	  hver	  og	  einn	  starfsmaður	  sjá	  til	  þess	  

að	  þau	  tæki	  eða	  búnaður	  sem	  hann	  hefur	  notað	  á	  vaktinni	  séu	  á	  sínum	  stað	  og	  í	  góðu	  

lagi.	  

	  
Starfsmenn	   skulu	   sýna	   kurteisi	   og	   virðingu	   í	   allri	   framkomu	   við	   heimilismenn	   og	  

samstarfsmenn,	   óháð	   kyni,	   þjóðerni	   eða	   öðrum	   sérkennum.	   Jaðar	   útvegar	  

starfsmönnum	  vinnufatnað	  og	  er	  ætlast	  til	  að	  starfsmenn	  klæðist	  honum	  og	  séu	  ætíð	  

snyrtilegir	   við	   störf	   sín.	   Hreint	   og	   snyrtilegt	   vinnuumhverfi	   er	   meðal	   annars	  

mikilvægur	   öryggisþáttur	   á	   Jaðri	   vegna	   sýkingarhættu.	   Þess	   má	   geta	   að	   tíður	  

handþvottur	  er	  mikið	  lykilatriði	  í	  starfi	  sem	  þessu.	  

	  
Starfsfólk	  Jaðars	  vinnur	  við	  þannig	  vinnuumhverfi	  að	  heimilisfólk	  þar	  þarf	  mis	  mikla	  

aðstoð.	  Á	  Jaðri	  er	  í	  boði	  bæði	  hjúkrunar-‐	  og	  dvalarrými	  ásamt	  því	  að	  boðið	  er	  upp	  á	  

dagvistun.	   Einstaklingar	   sem	   koma	   í	   dagvistun	   á	   Jaðri	   geta	  meðal	   annars	   komið	   til	  

þess	   að	   taka	  þátt	   í	   tómstundaiðkun,	   léttum	   líkamsæfingum,	  neytt	  matar	  og	   fengið	  

aðstöðu	   til	   þess	   að	   hvíla	   sig.	   Einnig	   er	   boðið	   upp	   á	   böðun	   og	   snyrtingu	  

(Velferðarráðuneytið,	  e.d.).	  	  

	  
Dvalarrými	  eru	  sérhönnuð	  fyrir	  aldraða	  sem	  þurfa	  aðstoð	  við	  að	  annast	  heimilishald	  

gegn	  því	  að	  heimaþjónusta	  dugi	  ekki	  til.	  Heimilisfólk	  sem	  er	  í	  dvalarrými	  hefur	  rétt	  á	  

vörslu	  allan	  sólarhringinn	  og	  að	  öryggiskerfi	  sé	  í	  hverri	  íbúð/herbergi.	  Aðstoð	  er	  veitt	  

við	   mat,	   þvottur	   þveginn,	   íbúð/herbergi	   þrifið	   og	   hægt	   er	   að	   nýta	   sér	   fjölbreytta	  

þjónustu	  líkt	  og	  félags-‐	  og	  tómstundarstarf	  (Velferðarráðuneytið,	  e.d.).	  

	  
Hjúkrunarrými	  eru	  ætluð	  lasburða	  öldruðu	  fólki	  sem	  getur	  ekki	  búið	  heima	  þrátt	  fyrir	  

allan	   þann	   stuðning	   sem	   í	   boði	   er,	   má	   þar	   nefna	   heimaþjónustu,	   heimahjúkrun,	  

dagvistun,	   hvíldarinnlögn	   og	   búsetu	   í	   dvalarrými.	   Einstaklingar	   sem	   dvelja	   í	  

hjúkrunarrými	   þurfa	   aðstoð	   við	   flest	   allar	   daglegar	   athafnir	   ásamt	   því	   að	   fá	  

hjúkrunar-‐	  og	  læknisþjónustu	  (Velferðarráðuneytið,	  e.d.).	  	  
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Það	   er	   því	   mikilvægt	   að	   starfsmenn	   kynni	   sér	   vel	   hverjar	   þarfir	   hvers	   og	   eins	  

heimilismanns	   séu	   svo	   hægt	   sé	   að	   auðvelda	   þeim	   að	   komast	   í	   gegnum	   amstur	  

dagsins.	  	  

	  
Umönnun	  aldraðra	  

Nokkrir	  punktar	  sem	  vert	  er	  að	  hafa	  í	  huga	  þegar	  verið	  er	  að	  annast	  aldraða;	  

	  
• Kjarni	  þess	  að	  annast	  eldra	  fólk	  er	  að	  kynnast	  því	  og	  virða	  það	  sem	  einstaklinga.	  

• Þú	   verður	   að	   vinna	   með	   samstarfsfólki	   þínu	   til	   að	   fylgjast	   með	   gæðum	   vinnu	  

þinnar	  og	  viðhalda	  öryggi	  þeirra	  sem	  eru	  í	  þinni	  umsjá.	  

• Þú	  verður	  að	  hafa	  samráð	  við	  aðra	  og	  taka	  ráðum	  frá	  samstarfsfólki	  þegar	  við	  á.	  

• Þú	  verður	  að	  bregðast	  við	  án	  tafar	  ef	  þú	  trúir	  að	  þú,	  samstarfsmaður	  eða	  einhver	  

annar	  gæti	  verið	  að	  setja	  einhvern	  í	  hættu.	  

• Þú	  verður	  að	  deila	  upplýsingum	  með	  fólki	  á	  þann	  hátt	  sem	  það	  getur	  skilið,	  þær	  

upplýsingar	  sem	  það	  vill	  eða	  þarf	  að	  vita	  um	  heilsu	  sína.	  

• Þú	  verður	  að	  hlusta	  á	  fólkið	  sem	  er	  í	  þinni	  umsjá	  og	  bregðast	  við	  áhyggjum	  þeirra	  

og	  óskum.	  

• Þú	  verður	  að	  koma	  vel	  fram	  við	  fólk	  og	  taka	  tillit	  til	  þeirra.	  

• Þú	  verður	  að	  virða	  og	  styðja	  réttindi	  fólks	  til	  að	  samþykkja	  eða	  hafna	  meðferð.	  

• Þú	  mátt	   ekki	   undir	   neinum	   kringumstæðum	  mismuna	   á	   neinn	   hátt	   gegn	   þeim	  

sem	  eru	  í	  þinni	  umsjá.	  

(Nursing	  and	  Midwifery	  Council,	  2009).	  
	  
Umönnun	  látinna	  

Þegar	   andlát	   ber	   að	   garði	   verða	  þáttaskil	   sem	  marka	   spor	   í	   lífi	   fólks.	  Mikil	   sorg	   og	  

söknuður	   fylgir	   ástvinamissi	   og	   að	   sýna	   aðstandendum	   stuðning	   við	   andlát	   getur	  

skipt	  sköpum	  hvað	  framhaldið	  varðar	  í	  sorgarferli	  þeirra	  (Landlæknisembættið,	  2008,	  

bls.	  4).	  

	  
Það	  getur	  verið	  mismunandi	  hvernig	  andlát	  ber	  að.	  Ef	  um	  langvarandi	  veikindi	  er	  að	  

ræða	   þá	   gefst	   yfirleitt	   tími	   til	   undirbúnings	   þar	   sem	   aðdragandinn	   gæti	   hafa	   verið	  

langur.	   Andlát	   getur	   hins	   vegar	   borið	   brátt	   að,	   svo	   sem	   vegna	   slyss,	   sjálfsvígs	   eða	  

skyndidauða.	  Stuðningur	  við	  aðstandendur	  hins	  látna	  ræðst	  því	  af	  aðstæðum	  hverju	  
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sinni.	   Mikilvægt	   er	   að	   starfsfólk	   hafi	   það	   í	   huga	   og	   þekki	   þau	   viðbrögð	   sem	  

aðstandendur	   geta	   sýnt	   en	   viðbrögð	   við	   ástvinamissi	   eru	   mismunandi	   og	   velta	  

viðbrögðin	  oft	  á	  því	  með	  hvaða	  hætti	  andlátið	  bar	  að.	  Þarfir	  barna	  við	  andlát	  þarf	  að	  

sýna	   mikinn	   skilning	   og	   stuðning,	   en	   taka	   þarf	   tillit	   til	   aldur	   þeirra,	   þroska	   og	  

aðstæðna	  (Landlæknisembættið,	  2008,	  bls.	  4).	  

	  
Þegar	  andlát	  verður	  á	  Jaðri	  þá	  úrskurðar	  hjúkrunarfræðingur	  andlátið	  og	  ber	  honum	  

að	  hafa	  samband	  strax	  við	  viðkomandi	  lækni	  á	  Heilsugæslustöð	  Ólafsvíkur.	  Læknirinn	  

kemur,	   staðfestir	   andlátið	   og	   gefur	   út	   dánarvottorð.	   Aðstandendur	   eru	   yfirleitt	  

viðstaddir	  þegar	  andlátið	  ber	  að	  garði	  en	  ef	  ekki	  skal	  hjúkrunarfræðingur	  eða	  læknir	  

hafa	  samband	  við	  þá	  hið	  snarasta	  (Landlæknisembættið,	  2008,	  bls.	  4).	  

	  
Eftirfarandi	   punkta	   er	   að	   finna	   i	   riti	   Landlæknaembættisins	   um	   leiðbeiningar	   við	  

andlát,	  umönnun	  látinna	  og	  stuðning	  við	  aðstandendur;	  

	  
Umbúnaður	  

Sumir	  aðstandendur	  vilja	  vera	  með	  í	  umbúnaði	  ástvinar	  síns	  og	  ber	  að	  virða	  það,	  það	  

getur	  verið	  mikilvægt	  skref	  í	  sorgarferlinu	  að	  fá	  að	  taka	  þátt	  í	  þessu	  ferli.	  Spyrja	  skal	  

aðstandendur	  um	  óskir	  þeirra	  ef	  það	  eru	  einhver	  vafaatriði	  varðandi	  útlit	  hins	  látna	  

eða	  hvernig	   skuli	   haga	  umhverfinu.	  Við	  umbúnað	  hins	   látna	   skal	  hafa	  eftirfarandi	   í	  

huga;	  

• Fjarlægja	  skal	  allar	  slöngur,	  nálar	  og	  aðra	  aðskotahluti.	  

• Rétta	  skal	  líkamann	  af	  og	  fjarlægja	  alla	  skartgripi.	  

• Hinn	   látni	   er	   þveginn	   á	   venjulegan	   hátt,	   hár	   greitt	   og	   þvegið	   eftir	   þörfum.	  

Munnur	   hreinsaður,	   gervitennur	   festar	   og	   augum	   lokað.	   Í	   samráði	   við	  

aðstandendur	  eru	  karlmenn	  rakaðir	  og	  konur	  snyrtar.	  

• Passa	  þarf	  að	  ekki	  leki	  úr	  sárum	  og	  hreinar	  umbúðir	  settar	  yfir	  stómíur	  og	  sár.	  

• Setja	   skal	   bómull	   í	   endaþarm	   með	   tunguspaða,	   fyrst	   er	   sett	   vatnssækin	   hvít	  

bómull	  og	  síðan	  vatnsfælin	  gul	  bómull.	  Þar	  næst	  er	  hinn	  látni	  settur	  í	  bleiustykki	  

og	  klæddur	  í	  netabuxur.	  

• Hinn	   látni	  er	  klæddur	   í	  þau	  föt	  sem	  aðstandendur	  hafa	  valið	  eða	  þá	   í	  skyrtu	  frá	  

stofnuninni.	  
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• Passa	  skal	  upp	  á	  að	  munnsvipur	  sé	  eðlilegur,	  hálskragi	  er	   settur	  ef	  þörf	  er	  á	  að	  

festa	  kjálka.	  Hendur	  eru	  lagðar	  þannig	  að	  hægt	  sé	  að	  snerta	  þær.	  

• Hreint	  lín	  er	  sett	  á	  rúmið,	  meðan	  aðstandendur	  eru	  inni	  er	  einn	  koddi	  undir	  höfði	  

og	  sæng	  höfð	  yfir	  hinum	  látna.	  

• Hinn	   látni	  er	  klæddur	   í	  sokka	  og	  merkispjald	  sett	  á	  ökkla	  hans	  ofan	   í	  sokkinn.	  Á	  

merkispjaldinu	  skal	  koma	  fram	  nafn	  hins	  látna	  og	  kennitala.	  

• Nota	  skal	  einnota	  hanska	  og	  gæta	  fyllsta	  hreinlætis.	  

(Landlæknisembættið,	  2008,	  bls.	  5-‐6).	  

	  
Umhverfi	  

Gera	   þarf	   umhverfi	   hins	   látna	   hlýlegt	   og	   snyrtilegt.	   Fjarlægja	   þarf	   allar	  

hjúkrunarvörur	  og	  tæki.	  Opna	  þarf	  glugga,	  slökkva	  á	  ofnum	  og	  kveikja	  á	  kerti.	  Setja	  

skal	   dúk	   á	   náttborðið,	   sálmabók,	   Nýja	   testamentið	   eða	   persónulega	   muni	  

(Landlæknisembættið,	  2008,	  bls.	  6).	  

	  
Stuðningur	  við	  aðstandendur	  

Það	  getur	  skipt	  miklu	  máli	  að	  aðstandendur	  fái	  tækifæri	  til	  að	  vera	  með	  hinum	  látna	  

fyrst	  eftir	  andlát.	  Mikilvægt	  er	  að	  virða	  óskir	  aðstandenda	  og	  koma	  til	  móts	  við	  þær	  

eftir	  því	  sem	  hægt	  er,	  en	  ekki	  má	  líða	  of	  langur	  tími	  þar	  til	  starfsfólk	  fer	  inn	  og	  byrjar	  

á	   umbúnaðinum.	   Prestur	   er	   kallaður	   til	   sé	   þess	   óskað	   að	   hafa	   bænastund	   en	   óski	  

aðstandendur	  hins	  vegar	  ekki	  eftir	  því	  ber	  að	  virða	  það	  (Landlæknisembættið,	  2008,	  

bls.	   7).	   Þar	   sem	   aðstandendum	   þykir	   oft	   erfitt	   að	   koma	   í	   heimsókn	   á	   Jaðar	   eftir	  

andlát	   ástvinar	   og	   margir	   heimilismenn	   sjá	   sér	   ekki	   fært	   að	   mæta	   í	   jarðarför	  

viðkomandi	   vegna	   heilsufars	   þá	   er	   haldin	   bænastund	   á	   Jaðri	   fyrir	   heimilisfólk,	  

aðstandendur	  og	  starfsfólk.	  Með	  þessu	  er	  verið	  að	  sýna	  aðstandendum	  stuðning	  og	  

hlýhug	  (Inga	  Jóhanna	  Kristinsdóttir,	  munnleg	  heimild,	  13.	  nóvember	  2012).	  

	  
Upplýsingar	  til	  aðstandenda	  

Benda	   skal	   aðstandendum	   á	   að	   leita	   til	   prests	   viðkomandi	   sóknarkirkju.	   Ef	  

aðstandendur	  vilja	  láta	  persónulega	  muni	  fylgja	  hinum	  látna	  þurfa	  þeir	  að	  gera	  það	  í	  

samráði	  við	  útfararstjórann.	  Næstu	  skref	  eftir	  andlát	  svo	  sem	  kistulagning	  og	  útför	  er	  

í	  höndum	  útfararstjóra	  og	  prestsins.	  Skila	  þarf	  dánarvottorði	   til	   sýslumanns	   til	  þess	  
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að	   fá	  greftrunarleyfi	  og	  skal	  afhenda	  aðstandendum	  skriflegar	  upplýsingar	  um	  hvar	  

og	  hvenær	  þeir	  megi	  sækja	  vottorðið.	  Að	  lokum	  skal	   láta	  aðstandendur	  vita	  að	  þeir	  

geti	   ávallt	   leitað	   til	   Jaðars	   ef	   einhverjar	   spurningar	   vakna	   (Landlæknisembættið,	  

2008,	  bls.	  7-‐8).	  
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5.	  Umræður	  og	  niðurstöður	  

Markmið	  þessa	  lokaverkefnis	  var	  að	  kanna	  hvernig	  staðið	  væri	  að	  móttöku	  og	  þjálfun	  

nýliða	  á	  stofnunum	  fyrir	  aldraða	  hér	  á	  landi.	  Í	  þessum	  kafla	  verður	  fjallað	  um	  helstu	  

niðurstöður	   rannsóknarinnar	   sem	   var	   gerð	   og	   þær	   settar	   í	   fræðilegt	   samhengi.	  

Rannsóknarspurningunni	   verður	   svarað	   ásamt	   því	   að	   komið	   verður	  með	   tillögu	   að	  

frekari	   rannsókn	   tengda	  þessu	  efni.	  Hér	   verður	   fjallað	  um	  megintúlkun	  höfundar	   á	  

efninu.	  

	  	  
5.1	  Móttaka	  

Niðurstöður	   rannsóknarinnar	   sýna	   að	   mismunandi	   er	   hversu	   góðar	   móttökur	   nýtt	  

starfsfólk	   fær	  og	  hvort	  þær	  séu	  skipulagðar.	  Mismunurinn	   felst	  aðallega	   í	  því	  hvort	  

starfsmenn	  hefji	  störf	  á	  stórri	  stofnun	  á	  höfuðborgarsvæðinu	  eða	  á	  minni	  stofnun	  á	  

landsbyggðinni.	  Eins	  og	  komið	  hefur	  verið	  inn	  á	  í	  fræðilega	  hlutanum	  þá	  skipta	  fyrstu	  

dagarnir	   í	   starfi	   miklu	   máli	   upp	   á	   framtíðina	   að	   gera	   og	   hvort	   starfsmenn	   muni	  

haldast	  í	  starfi.	  Dessler	  talar	  um	  að	  mikilvægt	  sé	  að	  hafa	  móttökuna	  vel	  skipulagða	  til	  

þess	   að	   kynna	   starfið	   fyrir	   starfsmanninum	   og	   upplýsa	   hann	   um	   skyldur	   gagnvart	  

fyrirtækinu	   (Dessler,	   2011,	   bls.	   290).	   Fræðimenn	   hafa	   skrifað	   talsvert	   mikið	   um	  

móttöku	  nýrra	   starfsmanna	  og	  hafa	  þeir	  misjafnar	  hugmyndir	   um	  hvaða	  aðferðum	  

skuli	   beita.	   Brown	   heldur	   því	  meðal	   annars	   fram	   að	   til	   að	   ná	   árangri	  meðal	   nýrra	  

starfsmanna	  sé	  starfsmannahandbók	  og	  stafli	  af	  pappírum	  ekki	  rétta	  lausnin	  (Brown,	  

e.d.).	  Heathfield	  heldur	  því	  hins	  vegar	  fram	  að	  áður	  en	  nýr	  starfsmaður	  mætir	  í	  fyrsta	  

skipti	   til	   vinnu	   skuli	   vera	   búið	   að	   senda	   viðkomandi	   allar	   þær	   upplýsingar	   og	   gögn	  

sem	   gætu	   hugsanlega	   nýst	   honum	   til	   þess	   að	   kynnast	   fyrirtækinu	   áður	   en	   fyrsti	  

vinnudagurinn	  rennur	  upp.	  

	  
Niðurstöður	  viðtalanna	  gefa	  til	  kynna	  að	  almennt	  séð	  voru	  starfsmennirnir	  ánægðir	  

með	  móttökuna	   en	   meira	   skipulag	   yfir	   aðlögunarvaktir	   hefði	   mátt	   vera	   til	   staðar.	  

Aðeins	   sex	  viðmælendanna	  voru	   settir	   á	  aðlögunarvaktir	  en	  þær	  voru	  að	  meðaltali	  

tvær	   til	   þrjár	   talsins.	   Viðmælendurnir	   fjórir	   sem	   hófu	   störf	   á	   stórri	   stofnun	   voru	  

meðal	  þeirra	  sem	  fengu	  aðlögunarvaktir,	  aðeins	  tveir	  viðmælendanna	  sem	  hófu	  störf	  

á	  minni	   stofnun	   fengu	  aðlögunarvaktir.	   Einnig	   var	  það	  að	   starfsmannahandbók	   var	  

einungis	  til	  staðar	  á	  stærri	  stofnunum	  en	  viðmælendur	  voru	  einróma	  sammála	  um	  að	  
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bæta	  mætti	  við	  innihald	  hennar	  um	  umönnun	  látinna	  og	  almennt	  um	  starfið.	  Af	  því	  

gefnu	  er	  hægt	  að	  túlka	  það	  á	  þann	  veg	  að	  stærri	  stofnanirnar	  eru	  meira	  að	  vanda	  sig	  

við	   að	   hafa	   skipulagðari	   móttökur.	   Móttökuferlið	   er	   þó	   langt	   frá	   því	   að	   vera	  

fullkomið.	   Ekkert	   skipulag	   virtist	   vera	   í	   kringum	   aðlögunarvaktirnar	   og	   enginn	   einn	  

reyndur	  starfsmaður	  látinn	  sjá	  um	  að	  vera	  starfsfóstri	  nýliðans.	  Til	  að	  aðlögunarvaktir	  

skili	  árangri	  þá	  er	  best	  að	  stjórnendur	  velji	  einn	  starfsmann	  sem	  á	  að	  sjá	  um	  þjálfun	  

nýrra	   starfsmanna,	   þar	   á	   meðal	   aðlögunarvaktir,	   og	   hægt	   er	   að	   senda	   þann	  

starfsmann	  á	  námskeið	   til	   þess	   að	   læra	  að	   leiðbeina	  nýliðum	  á	  árangursríkan	  hátt.	  

Einnig	  er	  mikilvægt	  að	  stjórnendur	  stytti	  ekki	  þjálfunartíma	  vegna	  þess	  að	  það	  getur	  

orðið	  til	  þess	  að	  nýliðarnir	  geri	  dýr	  mistök	  í	  starfi	  (Fournies,	  1999,	  bls.	  28-‐32).	  Viðtölin	  

benda	  til	  þess	  að	  ef	  mannekla	  er	  á	  stofnunum	  þá	  er	  nýliðinn	  tekinn	  af	  aðlögunarvakt	  

og	  settur	  beint	  í	  þá	  stöðu	  sem	  vantar	  í.	  

	  
Niðurstöður	   þessarar	   rannsóknar	   eru	   að	   einhverju	   leyti	   svipaðar	   og	   niðurstöður	   í	  

rannsókn	  Connelly	   frá	  árinu	  2005	  þar	   sem	  athugað	  var	  hvernig	  best	   væri	   að	  bjóða	  

nýjan	  starfsmann	  velkominn	  til	  starfa.	  Í	  þeirri	  rannsókn	  kom	  fram	  að	  nýrri	  áætlun	  var	  

hrint	   í	   framkvæmd	   til	   þess	   að	   tryggja	   að	   nýjir	   starfsmenn	   fyndust	   þeir	   velkomnir.	  

Aðferðin	   sem	   notast	   var	   við	   fólst	   fyrst	   og	   fremst	   í	   því	   að	   halda	   sambandi	   við	  

væntanlegan	   starfsmann,	   tekið	   á	  móti	   nýja	   starfsmanninum	   fyrsta	   vinnudaginn	   og	  

hann	  boðinn	  velkominn,	  þjálfun	  aðlöguð	  að	  hverjum	  og	  einum	  starfsmanni,	  nýliðinn	  

tekinn	  inn	  í	  hópinn	  og	  honum	  látið	  finnast	  hann	  vera	  hluti	  af	  heildinni,	  stöðugt	  eftirlit	  

og	  athugað	  hvernig	  nýliðanum	  gengi	  og	  síðast	  en	  ekki	  síst	  stuðningur	  og	  aðstoð	  veitt	  

eftir	  þörfum	  (Connelly,	  2005).	  

	  
Höfundur	  leggur	  það	  til	  að	  stjórnendur	  geri	  breytingar	  í	  móttökuferlinu	  til	  batnaðar.	  

Þrátt	  fyrir	  langa	  starfsreynslu	  Brown	  þá	  hallast	  höfundur	  meira	  að	  því	  sem	  Heathfield	  

hefur	  komist	  að	  hvað	  varðar	  móttöku	  nýrra	  starfsmanna.	  Leggja	  mætti	  meira	  upp	  úr	  

því	   að	   fara	   eftir	   skipulögðu	   móttökuferli	   líkt	   og	   það	   sem	   notað	   var	   í	   rannsókn	  

Connelly	  (2005)	  og	  styðjast	  við	  starfsmannahandbók.	  Stofnanir	  fyrir	  aldraða	  á	  Íslandi	  

ættu	   að	   tileinka	   sér	   að	   senda	   viðeigandi	   upplýsingar	   líkt	   og	   þær	   sem	   koma	   fram	   í	  

starfsmannahandbók	  snemma	  til	  tilvonandi	  starfsmanns	  og	  setja	  hann	  í	  samband	  við	  

reyndan	  starfsmann	  sem	  mun	  síðar	  meir	  verða	  starfsfóstri	  hans.	  Sjá	  skal	  til	  þess	  að	  
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nýliðinn	  og	  starfsfóstri	  hans	  séu	  hafðir	  á	  sömu	  vöktum	  svo	  viðkomandi	  fái	  ekki	  nýjan	  

starfsfóstra	  á	  hverri	  vakt.	  Út	  frá	  því	  ætti	  að	  ganga	  úr	  skugga	  um	  það	  að	  velja	  reyndan	  

starfsmann	  sem	  hefur	  áhuga	  á	  því	  að	  leiðbeina	  öðrum	  og	  senda	  hann	  á	  námskeið	  til	  

þess	  að	  vera	  hæfur	  starfsfóstri.	  Að	  lokum	  skal	  sjá	  til	  þess	  að	  fylgst	  sé	  með	  nýliðanum,	  

honum	  veitt	  endurgjöf	  á	  starf	  sitt,	  sýndur	  stuðningur	  og	  veitt	  öll	  þá	  aðstoð	  sem	  hann	  

þarf.	  	  

	  
5.2	  Þjálfun	  

Niðurstöður	   rannsóknarinnar	   sýna	   að	   ekki	   er	   mikið	   um	   formlega	   þjálfun	   innan	  

stofnana	  fyrir	  aldraða	  hér	  á	  landi.	  Einungis	  þrír	  af	  átta	  viðmælendum	  fengu	  formlega	  

þjálfun	   í	   formi	  námskeiða,	  þessir	  þrír	  viðmælendur	  sátu	  eitt	  námskeið	  hver	  um	  sig.	  

Ekki	  er	  hægt	  að	  segja	  til	  um	  út	  frá	  þessum	  niðurstöðum	  hvort	  stærð	  stofnunarinnar	  

skipti	  máli	  upp	  á	  hvort	  boðið	  sé	  upp	  á	  formlega	  fræðslu	  eða	  ekki.	  Eins	  og	  komið	  hefur	  

verið	  inn	  á	  í	  fræðilega	  hlutanum	  þá	  skiptir	  miklu	  máli	  að	  nýliðar	  fái	  viðeigandi	  þjálfun.	  

Eins	  og	  Erven	  heldur	  fram	  að	  sama	  hversu	  vel	  stjórnandi	  reynir	  að	  velja	  það	  starfsfólk	  

sem	  kemur	   inn	   í	   fyrirtækið	  að	  þá	  mun	  það	  aldrei	  koma	   í	  nýtt	  starf	   innan	   fyrirtækis	  

með	  alla	  þá	  þekkingu,	  hæfileika	  og	  getu	  sem	  starfið	  krefst.	  Þjálfun	  er	  nauðsynleg	  ef	  

starfsmenn	  eiga	  að	  geta	  fullnýtt	  hæfileika	  sína	  (Erven,	  e.d.).	  Með	  þjálfun	  er	  verið	  að	  

þjálfa	   nýliðann	   þannig	   að	   hann	   öðlist	   þá	   færni	   sem	   hann	   þarf	   til	   þess	   að	   sinna	  

starfinu	  (Dessler,	  2011,	  bls.	  292).	  Fournies	  hefur	  komist	  að	  því	  að	  stjórnendur	  stytta	  

oft	  þjálfunartíma	  starfsmanna	  til	  að	   láta	  þá	  byrja	  að	  vinna	  verkið	  sem	  fyrst	  en	  með	  

því	  geta	  orðið	  dýr	  mistök	  og	  starfsmenn	  vita	  ekki	  til	  hvers	  er	  ætlast	  af	  þeim.	  Ráðlegt	  

er	   fyrir	   stjórnendur	   að	   hafa	   skipulagða	   þjálfun	   og	   láta	   nýliða	   fá	   starfsfóstra	   fyrstu	  

dagana	   í	  starfi	   (Fournies,	  1999,	  bls.	  28-‐32).	  Hlutverk	  starfsfóstra	  er	  að	  veita	  ráðgjöf	  

og	   leiðbeina	   nýliðanum	   (Dessler,	   2011,	   bls.	   370).	   Samkvæmt	   Dessler	   þá	  

samanstendur	   þjálfunarferli	   af	   fjórum	   þrepum,	   það	   fyrsta	   greinir	   hvort	   þörf	   er	   á	  

þjálfun	   og	   geta	   stjórnendur	   farið	   eftir	   þessu	   þrepi	   til	   þess	   að	   sjá	   hvar	   viðkomandi	  

starfsmaður	  stendur	  og	  hversu	  mikla	  þjálfun	  hann	  þarf	  (Dessler,	  2011,	  bls.	  293).	  

	  
Niðurstöður	  viðtalanna	  gefa	  til	  kynna	  að	  flestir	  viðmælendanna	  voru	  sammála	  um	  að	  

þörf	   væri	   á	  meiri	   þjálfun	   en	   þó	   voru	   skiptar	   skoðanir	   á	   því.	   Augljóslega	   voru	   þeir	  

viðmælendur	   sem	  höfðu	   fyrri	   starfsreynslu	   í	   umönnunarstörfum	  með	  meira	   öryggi	  
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þrátt	  fyrir	  litla	  þjálfun	  en	  voru	  sammála	  um	  að	  ef	  ekki	  væri	  fyrir	  fyrri	  starfsreynslu	  þá	  

hefðu	  þeir	  klárlega	  viljað	  fá	  meiri	  þjálfun.	  Aðlögunarvaktirnar	  sem	  voru	  að	  meðaltali	  

tvær	  til	  þrjár	  voru	  í	  raun	  eina	  þjálfunin	  sem	  starfsmennirnir	  fengu,	  aðeins	  sex	  af	  átta	  

viðmælendum	  fengu	  slíkar	  vaktir.	  En	  eins	  og	  áður	  hefur	  komið	  fram	  þá	  var	  lítið	  sem	  

ekkert	   skipulag	   yfir	   aðlögunarvaktirnar	   og	   ekki	   var	   stuðst	   við	   fastmótað	  

starfsfóstrakerfi,	   næsti	   starfsmaður	   á	   vakt	   var	   fenginn	   til	   þess	   að	   vera	   með	  

nýliðunum	  á	  aðlögunarvöktunum	  og	  var	  það	  yfirleitt	  nýr	  starfsmaður	  á	  hverri	  vakt.	  

	  
Ef	   skoðuð	  er	   rannsókn	   sem	  KnowledgePool	   gerði	   árið	  2000	  þá	  kemur	   í	   ljós	   að	  þrír	  

fjórðu	   hlutar	   starfsmanna	   líta	   á	   þjálfun	   vera	   álíka	   mikilvæga	   eins	   og	   laun,	  

sjúkratryggingar	   og	   styttri	   vinnuvika	   og	   95%	   starfsmanna	   halda	   því	   fram	   að	  

framahorfur	   þeirra	   aukist	   við	   þjálfun	   (KnowledgePool,	   2000).	   Það	   er	   því	   óhætt	   að	  

túlka	  það	  á	  þann	  veg	  að	  í	  augum	  starfsmanna	  er	  þjálfun	  gríðarlega	  mikilvæg	  og	  ættu	  

stjórnendur	  að	  taka	  mið	  af	  því	  og	  bjóða	  upp	  á	  skipulagt	  þjálfunarferli.	  

	  
Líkt	  og	  með	  móttökuferlið	  þá	   leggur	  höfundur	  það	   til	   að	   stjórnendur	  geri	   róttækar	  

breytingar	  í	  þjálfunarferlinu	  til	  hins	  betra.	  Það	  virðist	  sem	  að	  sá	  gamli	  ótti	  fyrirtækja	  

um:	  ,,að	  ef	  þú	  þjálfir	  þá,	  þá	  missirðu	  þá”,	  sé	  hluti	  af	  fortíðinni.	  Samkvæmt	  rannsókn	  

KnowledgePool	  þá	  er	  reynsla	  þeirra	  sú	  að	  fyrirtæki	  eru	  sífellt	  að	  nota	  þjálfun	  meira	  

sem	  tæki	  til	  þess	  að	  hvetja	  starfsmenn	  og	  bæta	  samkeppnisforskot,	  að	  því	  sögðu	  þá	  

gefur	  það	  augaleið	  að	  stjórnendur	  innan	  stofnana	  fyrir	  aldraða	  hér	  á	  landi	  eru	  fastir	  í	  

gamla	   hugtakinu	  og	  ættu	   að	   tileinka	   sér	   það	  nýja	   ,,þjálfa	   til	   að	   öðlast"	   (e.	   train	   to	  

gain).	   Fyrst	   og	   fremst	   þá	   leggur	   höfundur	   til	   þess	   að	   stjórnendur	   bjóði	   upp	   á	  

nýliðafræðslu	   og	   taki	   upp	   á	   því	   að	   innleiða	   fastmótað	   starfsfóstrakerfi	   til	   að	   þjálfa	  

nýja	   starfsmenn,	   afhenda	   starfsmannahandbók	   þegar	   skrifað	   er	   undir	  

ráðningarsamning	   sem	   inniheldur	   ítarlegar	   upplýsingar	   um	   starfið	   sjálft	   til	   þess	   að	  

nýliðar	   geti	   fræðst	   um	   starfið	   sem	  þeir	   koma	   til	  með	   að	   gegna	   áður	   en	   þeir	   hefja	  

störf	  og	  viti	  hvaða	  starfsreglum	  og	  stefnum	  þeir	  þurfi	  að	  fylgja,	  bjóði	  upp	  á	  námskeið	  

og	  fræðslu	  í	  upphafi	  starfsins	  og	  að	  lokum	  að	  bjóða	  upp	  á	  símenntun	  og	  sjá	  til	  þess	  

að	  allir	  starfsmenn	  innan	  stofnunarinnar	  séu	  ávallt	  meðvitaðir	  um	  nýjustu	  lausnirnar	  

sem	  nýtast	  í	  umönnunarstörfum.	  Stjórnendur	  skulu	  einnig	  hafa	  í	  huga	  að	  meta	  þarf	  
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þjálfunarþörf	  hvers	  og	  eins	  starfsmanns	  til	  að	  sjá	  hvar	  viðkomandi	  stendur	  og	  aðlaga	  

þarf	  þjálfun	  að	  hverjum	  og	  einum.	  

	  
5.3	  Rannsóknarspurningu	  svarað	  

Rannsókn	  sem	  þessi	  byggist	  að	  miklu	  leyti	  á	  huglægu	  mati	  höfundar.	  Það	  skiptir	  máli	  

hvaða	  spurningum	  er	  varpað	  fram	  í	  viðtölum	  og	  hefur	  það	  áhrif	  á	  niðurstöður.	  Hægt	  

er	  að	  velta	  því	  fyrir	  sér	  hvort	  svörin	  hefðu	  verið	  öðruvísi	  ef	  aðrir	  viðmælendur	  hefðu	  

orðið	  fyrir	  valinu	  og	  spurningarnar	  settar	  öðruvísi	  fram.	  Að	  því	  gefnu	  er	  ekki	  hægt	  að	  

alhæfa	   um	   niðurstöður	   út	   frá	   þessari	   rannsókn	   heldur	   gefa	   niðurstöður	   einungis	  

vísbendingu	  um	  þá	  þætti	  sem	  kannaðir	  voru.	  Tilgangur	  ritgerðarinnar	  var	  að	   leitast	  

eftir	  því	  að	  svara	  eftirfarandi	  rannsóknarspurningu:	  	  

,,Hvernig	  er	  móttöku	  og	  þjálfun	  nýliða	  háttað	  á	  stofnunum	  fyrir	  aldraða	  á	  Íslandi?”	  

Viðmælendurnir	  sem	  tóku	  þátt	  í	  rannsókninni	  voru	  ýmist	  starfandi	  í	  stórri	  stofnun	  á	  

höfuðborgarsvæðinu	  eða	  minni	  stofnun	  út	  á	  landi	  og	  voru	  þeir	  allir	  sammála	  um	  að	  

vel	  hefði	  verið	  tekið	  á	  móti	  sér	  en	  móttökuferlið	  hefði	  mátt	  vera	  skipulagðara	  ásamt	  

því	   að	   þjálfun	   var	   af	   skornum	   skammti.	   Rannsóknin	   leiddi	   það	   í	   ljós	   að	   stærri	  

stofnanir	  eru	  yfirleitt	  með	  skipulagðari	  móttöku,	  en	  hjá	  þessum	  minni	  stofnunum	  er	  

allt	  miklu	  meira	  afslappaðra	  og	  óformlegra.	  Það	  sem	  einkenndi	  helst	  móttökuferlið	  

var	   að	   taka	   á	   móti	   nýliðanum,	   bjóða	   hann	   velkominn,	   nýliðunum	   á	   stóru	  

stofnununum	  afhent	  starfsmannahandbók,	  sýna	  honum	  deildina	  og	  hvar	  öll	  tæki	  og	  

tól	  eru	  staðsett	  og	  aðstoð	  veitt	  eftir	  þörfum.	  Það	  virðist	  sem	  svo	  að	  þegar	  kemur	  að	  

formlegri	  þjálfun	  þá	  skiptir	  það	  engu	  máli	  hvort	  viðkomandi	  er	  að	  hefja	  störf	  á	  stórri	  

eða	   lítilli	   stofnun,	   formleg	  þjálfun	  er	  nokkuð	  ábótavant	  óháð	  stærð	  stofnunarinnar.	  

Þjálfuninni	  var	  þannig	  háttað	  að	  sex	  viðmælendanna	  fengu	  nokkrar	  aðlögunarvaktir	  

og	  aðeins	  þrír	  fóru	  á	  námskeið.	  

	  
Sem	   sagt	   til	   að	   svara	   rannsóknarspurningunni	   í	   stuttu	   máli	   er	   óhætt	   að	   segja	   að	  

móttöku	  og	  þjálfun	  nýliða	  á	  stofnunum	  fyrir	  aldraða	  á	  Íslandi	  er	  þannig	  háttað	  að	  lítið	  

er	  um	  skipulagða	  móttöku	  og	  þjálfun	  nýliða	  er	  virkilega	  ábótavant.	  

	  
5.4	  Tillaga	  að	  frekari	  rannsókn	  

Rannsókn	  sem	  þessi	  um	  hvernig	  standa	  eigi	  að	  móttöku	  og	  þjálfun	  nýrra	  starfsmanna	  

á	  stofnunum	  fyrir	  aldraða	  má	  gera	  á	  ýmsa	  vegu	  og	  frá	  ótal	  sjónarhornum.	   Í	  þessari	  
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rannsókn	   notaðist	   höfundur	   við	   eigindlega	   rannsókn	   í	   formi	   viðtala.	   Fókusinn	   var	  

hafður	   á	   sjónarhorn	   starfsmanna	   en	   ekki	   var	   tekið	  mið	   af	   sjónarhorni	   stjórnenda.	  

Niðurstöður	  úr	  rannsókninni	  gefa	  vísbendingar	  um	  þá	  þætti	  sem	  rannsakaðir	  voru	  en	  

ekki	  er	  hægt	  að	  alhæfa	  út	  frá	  viðhorfum	  átta	  starfsmanna.	  Miklu	  fremur	  var	  reynt	  að	  

ná	   fram viðhorfi viðmælenda	   og	   reyna	   að	   varpa	   ljósi	   á	   áhugavert	   efni. Tilgangur	  

rannsóknarinnar	   var	   að	   kanna	   hvernig	   nýliðinn	   upplifði	   sína	  móttöku	   og	   þjálfun	   á	  

nýjum	   vinnustað	   á	   stofnun	   fyrir	   aldraða,	   og	   hvernig	   hægt	   væri	   að	   bæta	   það	  með	  

vísan	  í	   fræðin.	  Áhugavert	  væri	  að	  gera	  rannsókn	  með	  skarpari	  fókus	  þar	  sem	  meira	  

væri	   einblínt	   á	   sjónarhorn	   stjórnenda	   í	   þessum	   málum.	   Hugsanlega	   má	   gera	  

rannsókn	  þar	  sem	  bæði	  stjórnendur	  og	  aðrir	  starfsmenn	  eru	  í	  úrtaki	  og	  samanburður	  

gerður	  á	  því	  hvernig	  þeir	  líta	  á	  að	  staðið	  sé	  að	  móttöku	  og	  þjálfun	  nýliða	  á	  stofnunum	  

fyrir	  aldraða	  á	  Íslandi. 

	  
5.5	  Lokaorð	  

Við	   vinnslu	   ritgerðarinnar	   var	   gerð	   rannsókn	   til	   að	   leitast	   eftir	   því	   að	   varpa	   ljósi	   á	  

hvernig	  móttöku	  og	  þjálfun	  nýliða	  á	   stofnunum	   fyrir	   aldraða	  hér	  á	   landi	   sé	  háttað.	  

Höfundur	   telur	   sig	   hafa	   fengið	   nokkuð	   góða	   mynd	   af	   því	   hvernig	   staðið	   sé	   að	  

móttöku	  og	  þjálfun	  nýliða	  og	  hvernig	  best	  væri	  að	  bæta	  fyrrnefnda	  þætti	  með	  vísan	  í	  

fræðin.	   Einnig	   telur	  höfundur	   sig	  hafa	   sýnt	   fram	  á	  mikilvægi	   starfsmannahandbóka	  

og	   hversu	  mikilvægt	   það	   er	   fyrir	   nýliða	   að	   fá	   fræðslu	   strax	   í	   upphafi	   starfsins	   um	  

umönnun	  aldraðra	  og	  umönnun	  látinna.	  

	  
Höfundur	  hefur	  lært	  mikið	  við	  vinnslu	  ritgerðarinnar	  og	  mun	  án	  efa	  nýta	  þá	  þekkingu	  

sem	   hann	   hefur	   öðlast	   í	   framtíðinni	   við	   frekara	   nám	   og	   rannsóknir.	   Höfundur	   vill	  

koma	  á	  framfæri	  ánægju	  sinni	  yfir	  hve	  góðar	  viðtökur	  hann	  fékk	  frá	  viðmælendum,	  

án	  þeirra	  hefði	  rannsókn	  þessi	  aldrei	  orðið	  að	  veruleika.	  Höfundur	  telur	  að	  þrátt	  fyrir	  

að	   ekki	   sé	   hægt	   að	   alhæfa	   um	   niðurstöður	   þá	   gefi	   þær	   stjórnendum	   ágætar	  

vísbendingar	   um	   hvernig	   nýliðar	   upplifa	   að	   staðið	   sé	   að	  móttöku	   sinni	   og	   þjálfun.	  

Stjórnendur	   á	   stofnunum	   fyrir	   aldraða	   geta	   haft	   niðurstöður	   rannsóknarinnar	   til	  

hliðsjónar	  ásamt	  því	  að	  skoða	  fræðilega	  kafla	  ritgerðarinnar	  til	  þess	  að	  sjá	  hvað	  væri	  

ráðlegt	   fyrir	   þá	   að	   gera	   til	   þess	   að	   breyta	   móttöku-‐	   og	   þjálfunarferlinu	   hjá	   sinni	  

stofnun	  til	  hins	  betra.	  
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Viðauki	  1	  -‐	  Spurningar	  fyrir	  viðtöl	  
	  

Spurningar	  í	  viðtali	  

	  

Ø Hver	  er	  menntun	  og	  fyrri	  starfsreynsla	  þín?	  

Ø Hvernig	  var	  tekið	  á	  móti	  þér	  fyrsta	  daginn	  sem	  þú	  mættir	  til	  vinnu	  á	  

stofnuninni?	  

Ø Hver	  tók	  á	  móti	  þér?	  

Ø Fékstu	  starfsfóstru	  til	  að	  vera	  með	  þér	  fyrstu	  dagana?	  Ef	  svo	  er,	  hvernig	  nýttist	  

það	  þér?	  

Ø Fékstu	  einhverja	  þjálfun	  fyrstu	  dagana	  í	  starfinu?	  

Ø Var	  þér	  boðið	  einhver	  þjálfun	  í	  framhaldi?	  

Ø Var	  þér	  afhent	  starfsmannahandbók?	  

Ø Hvernig	  hefur	  menntun	  og	  fyrri	  reynsla	  nýst	  þér	  í	  starfinu?	  

Ø Er	  eitthvað	  sem	  þú	  vilt	  nefna	  sem	  hefði	  mátt	  gera	  öðruvísi	  eða	  betur	  í	  móttöku	  

þinni	  þegar	  þú	  byrjaðir?	  En	  þjálfun?	  
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Viðauki	  2	  –	  Eyðublað	  fyrir	  handbók	  
	  

Yfirlýsing	  um	  starfsmannahandbók	  Jaðars	  
	  

Ég	   staðfesti	   hér	  með	   að	  hafa	   fengið	   eintak	   af	   starfsmannahandbók	   Jaðars	   og	   lesið	  

hana	  í	  heild	  sinni	  og	  kynnt	  mér	  þær	  væntingar	  og	  skyldur	  sem	  ég	  kann	  að	  hafa	  sem	  

starfmaður	   dvalarheimilisins	   Jaðars.	   Ég	   geri	   mér	   grein	   fyrir	   þeim	   starfsreglum	   og	  

lögum	  sem	  mér	  er	  ætlað	  að	  fylgja.	  Ég	  samþykki	  að	  hlíta	  þeim	  öllum.	  

	  

Allir	  starfsmenn	  skulu	  haga	  sér	   í	  samræmi	  við	  þær	  reglur	  og	  stefnur	  sem	  settar	  eru	  

fram	   í	  þessari	  handbók.	  Yfirlýsing	  þessi	  sýnir	   fram	  á	  viðurkenningu	  starfsmanns	  um	  

að	   hann	   skilji	   innihaldið	   og	   geri	   sér	   grein	   fyrir	   því	   að	   innihald	  

starfsmannahandbókarinnar	   séu	   einfaldlega	   stefnur	   og	   leiðbeiningar	   en	   ekki	  

samningur	   á	   neinn	   hátt.	   Jaðar	   áskilur	   sér	   rétt	   til	   að	   breyta	   innihaldi	   þessarar	  

handbókar.	  

	  

	  

Undirskrift	  og	  dagsetning	  starfsmanns	  
	  
	  
	  
	  
Undirskrift	  og	  dagsetning	  forstöðumanns	  
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