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Samningur um tranad

Undirritadir adilar ad samningi pessum eru fyrirteeki og nemandi.

Fyrirtaeki:

Dvalarheimilid Jadar i Olafsvik

Nemandi:

Marta Kristmundsdottir

gera med sér eftirfarandi samning var8andi trina8arupplysingar, i samningi pbessum
kalladar UPPLYSINGAR, sem fyrirtaekid hefur 1atid eda mun Iata nemanda i té vegna

BS/BA ritgerdar hans vid vidskiptadeild/lagadeild/félagsvisindadeild Haskolans &
Bifrost.

1. Nemandi skuldbindur sig til pess ad fara pannig med upplysingar, a8 engin haetta
sé & pvi ad 6vidkomandi fai vitneskju um paer.

2. Nemandi hefur ekki rétt 4 ad nota upplysingar @ annan hatt en rdd er gert fyrir i
samningi pessum.

3. Aski fyrirtaekid pess, getur pad farid fram a pad vid nemanda, ad hann geri grein
fyrir pvi @ hvern hatt upplysingum er haldid leyndum fyrir évidkomandi.

4. Nemandi skuldbindur sig til bess ad Iata ekki upplysingar i hendur neinum peim
sem hann a samvinnu vid, nema til komi sampykki fyrirtaekis.

5. Nemanda ber ad skila upplysingum til fyrirtazkis ad notkun lokinni.

6. Ol medferd ritgerdar nemanda skal taka mid af samningi pessum, nema um annad
sé samid. Haskolinn a Bifrést mun halda ritgerdinni leyndri { tvé ar. Undanbegid
leynd samnings pessa er vinna vegna namsmats, svo og bad pegar greinargerdin er

send sem fylgiskjal med umsokn hans um skolavist.
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Agrip

Vidfangsefni pessa lokaverkefnis er ad kanna hvernig stadid er ad moéttoku nyrra
starfsmanna & stofnunum fyrir aldrada hér 4 landi, medal annars hvad a sér stad
begar nyr starfsmadur hefur storf 3 slikri stofnun og hvernig pjalfun viokomandi feer.
Vidfangsefnid snyr ad nylidanum sjalfum, hvernig hann upplifir ad stadid sé ad
mottoku hans og pjalfun i starfi. Markmidid med ritgerdinni er einnig ad varpa ljési a
mikilvaegi starfsmannahandbodkar, pad vill oft fara svo ad ymsar upplysingar likt og
um umonnun aldradra og umonnun latinna séu ekki kynntar i upphafi starfsins og
gleymist. Til ad fyrirbyggja ad slikt gerist er haegt ad setja saman allar helstu
upplysingar sem starfsmenn purfa ad vita pegar peir koma inn i nytt fyrirteki i

starfsmannahandbodk.

Adur en farid var Ut i pad ad rannsaka hvernig nylidar upplifa ad stadid sé ad
mottoku sinni og pjalfun pa voru fyrrnefndir peettir skodadir Ut fra freedunum og fyrri
rannsoéknir teknar inn i deemid. Gerd var eigindleg rannsékn i formi vidtala og
upplifun atta nylida skodud. Logd var fram rannséknarspurningin: ,,Hvernig er
mottoku og pjalfun nylida hattad & stofnunum fyrir aldrada 4 islandi?” Nidurstédur
gefa visbendingu um hvernig pessum pattum sé hattad en ekki er haegt ad alhafa
um mottoku og pjalfun nylida a 6llum dvalar- og hjukrunarheimilum ut fra pessari
rannsokn. [ stuttu mali er dhaett ad segja ad mottdku og pjalfun nylida & stofnunum
fyrir aldrada & islandi er pannig hattad ad litid er um skipulagda méttoku og pjalfun

nylida er virkilega dbdtavant.



Formali

Lokaverkefni petta er 12 ECTS eininga ritgerd til B.S.c gradu i vidskiptafraedi vid
Haskdlann a Bifrost. Hofundur er Marta Kristmundsdottir og for vinnsla pess fram &
timabilinu agust til desember 2012. Verkefnid snyr ad pvi ad rannsaka hvernig
mottoku og pjalfun nylida er hattad a stofnunum fyrir aldrada hér a landi. Auk
fraedilegrar umfjollunar var gerd rannsékn og komid med tillogur ad uppsetningu ad

starfsmannahandbodk.

Undirritud vann ritgerdina upp & eigin spytur i samraemi vid nugildandi 29. gr.
reglugerdar Haskdlans a Bifrost jafnframt pvi sem fylgt var leidbeiningum um ritun

BS lokaverkefnis samkveemt fylgiskjali 180 Gaedahandbdkar Haskolans a Bifrost.

Fyrst og fremst vill undirritud pakka vidmalendum sinum fyrir patttoku peirra i
rannsoékninni, fyrir ad hafa gefid sér tima til ad deila reynslu sinni og upplifun a
rannséknarefninu. Undirritud var med Geirlaugu Jéhannsdéttur sem leidbeinanda i
verkefninu og kann henni bestu pakkir fyrir ahugaverdar og gagnlegar abendingar og
pann dhuga sem hun syndi verkefninu. Einnig vill undirritud pakka vinkonum sinum,
Sigridi Eddu Wiium fyrir efnislegan yfirlestur, Fanny Lilju Hermundardéttir og Erlu
Kristinu Sigurdardottir fyrir yfirferd & malfari og stafsetningu og Kristinu Pordisi
porgilsdottur fyrir yfirferd 4 heimildaskraningu. Ingu Johonnu Kristinsdottir,
forstodumanni Jadars, kann undirritud bestu pakkir fyrir greinargédar upplysingar
um dvalarheimilid Jadar. Ad lokum vill undirritud pakka fjolskyldu sinni fyrir

Ometanlegan studning og ad hafa umborid sig @ medan vinnslu verkefnisins st4d.

Bifrost, 11. desember 2012

Marta Kristmundsdottir
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1. Inngangur

Stofnunum fyrir aldrada fer sifellt fjdlgandi og enn adrar stofnanir staekka vid sig.
Fjoldi hjakrunar-, dvalar- og dagvistarryma fyrir aldrada voru 3.550 talsins & 6llu
landinu &rid 2003 (Rikisendurskodun, 2005). | gognum frd Velferdarraduneytinu
kemur fram ad vistrymin voru ordin 3.696 i jantar 2012 sem er fjélgun um 146 rymi
a teeplega niu arum. (Velferdarraduneytid, 2012). pad er pvi nokkud ljést ad pad er
alltaf verid ad feera til starfsmenn eda baeta vid og par af leidandi er stodugt streymi
af nyju starfsfdlki inn i stofnanirnar. Pad er pvi ahugavert ad kanna hvernig stadid sé
ad mottoku og pjalfun nylida 4 stofnunum fyrir aldrada hér a landi. Margir hafa verid
i peirri stodu ad vera nyr starfsmadur i fyrirtaeki og pvi fylgir oft mikid é6ryggi og pbad
er margt sem hann vill fa ad vita strax i upphafi. Héfundur telur pad mikilvaegt ad vel
sé tekid 4 mati nyju starfsfolki, ad pad upplifi sig velkomid inn & vinnustadinn, verdi

Oruggara og haldist pvi betur i starfi.

Hver og einn starfsmadur hefur mismunandi bakgrunn pegar hann hefur storf &
stofnunum fyrir aldrada, sumir eru med videigandi menntun likt og ad vera
menntadir sjukralidar og/eda hjukrunarfreedingar, adrir hafa starfsreynslu vida af og
svo jafnvel einhverjir sem hafa enga menntun né starfsreynslu. Pad er pvi mikilveegt
ad hver og einn fai videigandi pjalfun i upphafi starfsins til pess ad vaxa og dafna i
starfi sinu. Yfirleitt er fengid reyndara starfsfélk til pess ad leidbeina nyju starfsfolki
fyrstu daga peirra i starfi. Hofundur pessa lokaverkefnis hefur sjalfur verid nylidi a
tveimur mismunandi stofnunum fyrir og pekkir pvi adeins til vidfangsefnisins. Skodud
verdur islensk rannsékn sem gerd var arid 2009 um stodu mannaudsstjoérnunar 3
islandi og einnig verdur studst vid erlendar rannséknir sem hafa synt fram 3

mikilvaegi pjalfunar og hvernig best sé ad hafa moéttokuferlid.

Vidfangsefni pessa lokaverkefnis er eins og adur kom fram ad kanna hvernig stadid
er ad moéttoku nyrra starfsmanna 4 stofnunum fyrir aldrada hér a landi, medal annars
hvad a sér stad pegar nyr starfsmadur hefur storf a slikri stofnun og hvernig pjalfun
viokomandi faer. Vidfangsefnid snyr ad nylidanum sjalfum, hvernig hann upplifir ad
stadid sé ad mottoku hans og pjalfun i starfi. Pad vill oft verda ad ymsar upplysingar

likt og um réttindi og skyldur starfsmannsins séu ekki kynntar i upphafi starfsins og



gleymist. Til er leid til pess ad fyrirbyggja ad pad gleymist ad veita nyjum starfsmanni
allar pessar upplysingar. Allar helstu upplysingar sem starfsmenn purfa ad vita pegar
peir koma inn i nytt fyrirteeki geta verid settar saman i starfsmannahandbok.
Hofundur kemur med tillogu ad uppsetningu a starfsmannahandbdk sem stofnanir
fyrir aldrada geta tileinkad sér ad nota vid gerd slikra handbdka. Til ad gefa sem
besta mynd af pvi hvernig skuli setja upp slika handbdk verdur gerd heildsteed
handbdk fyrir dvalarheimilid Jadar i Olafsvik. Astaedan fyrir pvi ad dvalarheimilid
Jadar vard fyrir valinu er vegna pess ad hofundur hefur verid ad vinna par asamt pvi
ad Jadar er stadsett i heimabae hofundar og langadi honum ad lata gott af sér leida |

baejarfélaginu.

Markmidid med verkefninu er pvi ad varpa ljési @ hvernig pessum ofangreindum
pattum er hattad hér a landi. Skodad verdur hvernig méttaka og pjalfun nylida fer
fram i dag og komid med tilldgur um hvernig megi baeta méttoku og pjalfun nylida

med visan i fradin.

Leitast verdur vid ad svara eftirfarandi rannsdknarspurningu:
,,Hvernig er méttoku og pjalfun nylida hattad a stofnunum fyrir aldrada

4 islandi?”

1.1 Uppbygging verkefnisins

Ritgerdin er byggd upp a pann hatt ad i inngangi er val a vidfangsefni rokstutt og
tilgangur og markmid rannsdknarinnar kynnt, dsamt pvi ad farid verdur yfir
adferdafraedina. | 63rum kafla verdur rennt yfir fraedilegan bakgrunn efnisins, pad er
hvernig fraedin fjalla um pad hvernig skuli taka & moti nyju starfsfolki og hvernig
pjalfun sé videigandi. Einnig verdur farid yfir mikilvaegi nylidafreedslu, salfraedilegan
samning og starfsféstrakerfid kynnt. | pridja kafla verdur rannséknin kynnt og gert
verdur grein fyrir hvernig vidmaelendur voru valdir. Pvi naest verda gbgnin ur
rannsékninni greind par sem dregin er upp skodun og upplifun vidmalenda a
rannséknarefninu.  Fjordi  kaflinn  inniheldur tillogu ad uppsetningu ad
starfsmannahandbdk og til ad syna sem besta mynd verdur gerd handbok fyrir
dvalarheimilid Jadar. Sidasti kaflinn inniheldur umraedur par sem nidurstodur eru

teknar saman, tillogum verdur varpad fram um hvernig beseta meetti mottoku og

2



pjalfun nylida med visan i fraedin. Rannsdknarspurningunni verdur svarad asamt pvi
ad komid verdur med hugmyndir ad frekari rannséknum. i vidauka verdur svo haegt
ad sja spurningarnar sem voru haféar sem vidtalsrammi i vidtolunum og eydublad

fyrir starfsmannahandbdk Jadars.

1.2 Adferdafraedi

Vid vinnslu 3 ritgerdinni akvad hofundur ad notast vid rannséknarlikan Kotlers par
sem ad lokaverkefni sem petta krefst mikils undirbdnings og skipulags.
Rannséknarferlinu er skipt i sex prep eins og sja ma a myndinni hér fyrir nedan

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

Rannsoknar- Rar;nﬁesgt::ar- Upplysinga- Upplysingar Unnid ar Nidurstodur
efni valio ;1;6 wd oflun metnar heimildum kynntar

Mynd 1. Rannséknarprep Philip Kotler

Notast var vid eigindlega rannsoknaradferd til pess ad kanna vidfangsefni pessa
lokaverkefnis. Urtakid var valid Gt frd markmidum rannsdknarinnar, en
markmidsurtaki er beitt i sérstokum adstaedum par sem ad adilinn sem er ad beita
rannsékninni parf ad beita domgreind sinni til ad velja pad urtak sem haefir best
markmidum rannsoknarinnar (Porlakur Karlsson og Poérdlfur pérlindsson, 2003, bls.
63). Astaedan fyrir pvi ad hofundur dkvad ad nota vidtdl til gagnadflunar er vegna
pbess ad i Handbodk i adferdafraedi og rannsdknum i heilbrigdisvisindum kemur fram
ad viotol séu ein mikilveegasta gagnadflunaradferd i rannsdknum i

heilbrigdisvisindum og fellur efni pessa lokaverkefnis einmitt undir pad.

,Vidtol fela i sér ad rannsdknargagna er aflad med beinum
ordaskiptum rannsakanda og vidmalenda. Pannig eru vidtol félagsleg
athofn par sem samskipti rannsakanda og vidmaelenda endurspegla
margvisleg og flékid samspil hugsana, hegdunar, skynjana og

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

Notud voru halfstodlud vidtol, en pad pydir ad hofundur var budinn ad setja nidur

meginspurningar sem hann fér svo eftir en vidmalandinn rédi svo allmiklu um



hvernig vidtalid prdoadist. Meginspurningarnar er haegt ad sja i vidauka 1 en paer voru
notadar sem svokalladur vidtalsrammi. Vidmeelendurnir gatu tjad sig 4 eigin
forsendum um hvernig peir upplifdu pa peaetti sem reett var um i vidtalinu, ahersla var
16g6 a ad hafa spurningarnar opnar (Helga Jonsdéttir, 2003, bls. 67-82). Framkvamd
voru viotol vid hlutadeigandi adila til ad fa dypri skilning a pvi hvernig mottoku nylida
vaeri hattad og hvada pjalfun fylgdi i kjolfarid. Vidtolin voru framkvaemd af

skyrsluhéfundinum sjalfum.



2. Fraedilegur bakgrunnur

Fraedimenn hafa skrifad tiltélulega mikid um mottdoku og pjalfun nyrra starfsmanna
en eins og kom fram i inngangi pa snyr vidfangsefni pessa lokaverkefnis ad pvi.
islensk rannsékn sem Finnur Oddsson, Asta Bjarnadéttir og Arney Einarsdéttir gerdu
um stédu mannaudsstjérnunar a islandi arid 2009 kemur fram ad i 18% fyrirtaekja er
ekkert formlegt méttokuferli fyrir nytt starfsfélk, en arid 2006 var hlutfallid 20% sem
gefur i skyn ad litil fijolgun hefur verid i hopnum sem er med formlegt méttokuferli.
Rannséknin synir einnig ad hlutfall fyrirteekja sem eru ekki med neitt formlegt
bjalfunarferli er svipad hlutfall peirra sem ekki hafa formlegt méttokuferli, fyrirteeki
med ekkert slikt pjalfunarferli eru 17%, arid 2006 voru hlutfallslega fleiri eda 21%
fyrirteekja med ekkert formlegt pjalfunarferli. Ut fra pessum hlutfollum er pvi
ahugavert ad kanna hvernig pessu er farid 4 stofnunum fyrir aldrada (Arney

Einarsddttir, Asta Bjarnadoéttir og Finnur Oddsson, 2009, bls. 47,49).

[ pessum kafla verdur farid yfir pad hvernig skuli taka & méti nyjum starfsmanni,
salfraedilegi samningurinn kynntur og komid inn & mikilvaegi nylidafreedslu. Einnig
verdur farid yfir pjalfun starfsmanna og litid verdur a nokkrar pjalfunaradferdir sem

haegt er ad stydjast vid. bar ad auki verdur starfsfostrakerfid kynnt.

2.1 Méttaka nylida

Pegar starfsmadur hefur verid radinn parf ad taka @ moti honum og bjéda hann
velkominn til starfa. Kynna parf hann fyrir hinu starfsfélkinu asamt pvi ad kynna
honum vinnustadinn sjalfan. Fyrstu dagarnir hja nyja starfsmanninum i starfi skipta
miklu mali upp a framtid hans a vinnustadnum. Mikilveegt er ad hafa mottokuna vel
skipulagda til pess ad kynna starfid fyrir starfsmanninum og upplysa hann um skyldur
gagnvart fyrirtaekinu (Dessler, 2011, bls. 290). Mjog gott er ad starfsmadur sé
medvitadur fra upphafi hvada vantingar vinnuveitandinn gerir til hans sem og
krofur. Pad sama a vid um vinnuveitandann, ad hann viti hverju starfsmadurinn eigi
von 4. Oft vill pad verda pannig ad illa er stadid ad mottoku starfsmanna en
mikilvaegt er ad vinnuveitendur leggi upp Ur pvi ad veita géda moéttoku (Gylfi

Dalmann Adalsteinsson, 2003, bls. 6).



A0 bjéda nyjan starfsmann velkominn til starfa felur meira i sér heldur en ad

fyrirtaeki sendi tilkynningu a starfsmanninn og yfirmadur lati hann fa verkefni. Eftir

ad starfsmadur hefur sampykkt atvinnutilbod pa parf ad fara eftir nokkrum skrefum

til pess ad gefa honum bestu moguleikana a pvi ad sampaettast fyrirtaekinu 8 sem

ahrifarikastan hatt. Ef stadid er vel ad moéttoku nyrra starfsmanna og eftirfarandi

skrefum fylgt eftir pa er verid ad mota starfsmann sem verdur arangursrikur i starfi

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

than an announcement, e.d.).

Stuttu eftir ad starfsmadur hefur sampykkt atvinnutilbod skal hafa samband vid
hann. Tilgangurinn med pvi ad hafa samband hvort sem pad er i gegnum
tolvupost eda sima er til pess ad syna starfsmanninum ad stjéornendur syni ahuga
a ad hann sé ad ganga til lids vid fyrirtaekid. Best er ad lata radningarstjéra sja um
ad hafa samband par sem ad starfsmadur hefur samband vid hann pegar hann
tekur atvinnutilbodinu. Med pessu er haegt ad bua til veentingar hja
starfsmanninum um ad hann muni heyra reglulega fra fyrirtaekinu naestu tvaer til
fjorar vikurnar, a6ur en hann maetir til vinnu.

Senda skal upplysingar um fyrirtaekid og starfsmannahandbdk til nylidans svo ad
hann geti verid buinn ad kynna sér efnid i fritima sinum og fyrsta daginn sem
hann meetir til vinnu getur hann verid bdinn ad punkta nidur spurningar. Ef
upplysingarnar eru & veraldarvefnum pa skal senda videigandi vefslod il
starfsmannsins.

Ef fyrirteekid er med moppu 4 veraldarvefnum med myndum af starfsfolkinu pa
er radlagt ad lata nylidann fa adgang ad peim gégnum til pess ad hann geti verid
farinn ad kynnast samstarfsfélogum sinum snemma. Ef petta er ekki til stadar pa
er rddlagt fyrir stjérnendur ad ihuga ad setja upp slikt kerfi eda vera med myndir
af starfsfdlkinu & hverri deild innan fyrirtaekisins.

Mannaudsstjori fyrirteekisins atti ad senda bréf til nylidans par sem hann er
bodinn velkominn til starfa. | bréfinu zetti ad koma fram upplysingar um hvada
dag vidkomandi 4 ad hefja storf, klukkan hvad vinnudagurinn hefst, reglur um
kleednad & vinnustad, hvert hann 8 ad fara pegar hann meetir i fyrsta skiptid,

skipulag yfir fyrsta daginn og adrar upplysingar sem nylidinn parf ad vita af.



* Setja skal nylidann i samband vid reyndari starfsmann sem mun sja um ad vera
starfsfostri hans. Gott vaeri ef starfsfostrinn myndi hringja i nylidann til pess ad
kynnast honum adeins adur en upphafsdagur hans rennur upp.

* Gott er fyrir stjérnandann ad vera buinn med allan undirbuUning adur en nylidinn
meetir i fyrsta sinn til vinnu. Algeng mistok eru ad lata nylida byrja pegar
yfirmadur hans er i frii. Syna skal nylidanum virdingu og lata hann byrja pegar
yfirmadurinn er vid vinnu.

* Ganga skal ur skugga um ad fyrsti vinnudagurinn sé aaetladur til ad hitta folk.
Skipuleggja skal daginn pannig ad hluti dagsins fari i ad nylidinn hitti yfirmanninn
og starfsfostrann. betta er sidasta taekifeerid fyrir fyrirteekid ad hafa jakveed ahrif
a nylidann. Ekki lata daginn fara til spillis med uatfyllingu @ eydublodum og
fundum med mannaudsstjora. bessi dagur & ad fara i pad ad tengjast
yfirmanninum, starfsféstranum og 66rum samstarfsmoénnum.

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

than an announcement, e.d.).

Einnig parf ad vera buid ad akveda hver pad er sem a ad sja um ad taka @ maéti nyja
starfsmanninum og lata adra starfsmenn vita af komu hans med til daemis télvuposti.
Vid moéttoku og kynningu a nyjum starfsmanni er gott ad hafa i huga ad syna parf
starfsmanninum vinnuadstdéduna, hvar hann skuli geyma persdnuleg gogn likt og
fatnad, hvar hann skuli stimpla sig inn i par til gerdri stimpilklukku og afhenda honum
starfsmannahandbdk eda 6nnur gégn sem starfsmadurinn gaeti purft 4 ad halda eins
og adur hefur komid fram. Ef slik handbdk er ekki til stadar er mikilveegt ad tryggja
bad ad nyi starfsmadurinn fai allar paer upplysingar sem hann mogulega geeti purft,
hvad vardar réttindi og skyldur, tryggingar, simenntunarmaoguleika, hlunnindi og
jafnréttisstefnu svo eitthvad sé nefnt (Arney Einarsdéttir og Sigridur brudur

Stefansdéttir, 2009, bls. 21-22).

Mikid hefur verid skrifad um mottoku nylida og eru fraeedimenn ekki allir 8 sama mali
hvad pad vardar. Brown sem er med yfir fjértan ara reynslu vid ad rannsaka

mannaudsmal heldur pvi medal annars fram ad til ad na arangi medal nylida i dag sé



starfsmannahandbdk og stafli af pappirum ekki rétta lausnin en pad er & 6ndverdum

meidi vid pad sem Heathfield heldur fram (Brown, e.d.).

Eftir ad nyr starfsmadur hefur storf fer af stad akvedid ferli (e. orientation). Ferlid
snyst um ad lata starfsmanninn vita til hvers sé aetlast af honum i starfinu og honum
hjalpad ad koma sér af stad og takast 4 vid alagid sem fylgir pvi oft ad byrja i nyrri
vinnu. betta ferli sem hefst vid upphaf starfsins er til skamms tima og snyr ad pvi ad
upplysa starfsmanninn um nytt hlutverk hans og hvert markmid fyrirtaekisins sé. Ef
horft er til lengri tima pa fer af stad annad ferli, félagsmotun (e. socialization) par
sem ad starfsmadurinn adlagar sig ad nyju fyrirtaeki, 6dlast skilning & menningu og
vantingum pess asamt pvi ad koma sér fyrir i starfinu. A6 lokum parf starfsmadurinn
ad pekkja sambandid milli yfirmanna og undirmanna og skilja hvernig hlutirnir virka

innan fyrirtaekisins og af hverju (Gémez-Mejia, Balkin, & Cardy., 2001, bls. 285).

Mikilveegt er ad stjérnandi eda naesti yfirmadur taki & moti nylidanum pegar hann
maetir til vinnu i fyrsta skiptié og gefi sér tima til pess ad leidbeina honum og fara yfir
pbau grundvallaratridi sem starfsmadurinn parf ad vita um til pess ad geta sinnt
starfinu pegar ad pvi kemur. Til eru of moérg deemi um ad nyr starfsmadur meetir til
vinnu og faer um tiu mindtna spjall vid stjérnandann og engar frekari Utskyringar a
starfinu sem leidir til dparflega mikils alags fyrir starfsmanninn, par ad auki getur pad
tryggt ad vinnuframleidni starfsmannsins verdi litil sem engin i pé nokkurn tima.
Mikilveegt er ad byrja ad leidbeina nyjum starfsmanni strax fra fyrsta degi og er pad
ferli sem getur verid stodugt i gangi. Ef stadid er vel ad mottoku starfsmanna eru
meiri likur & ad starfsmenn nai fyrr tokum & starfi sinu og fai sem mest Gt ur
mottokuferlinu (Bacal, e.d.). Einnig eru minni likur & ad starfsfolk haetti fyrstu
manudina i starfi ef moéttaka peirra er vel skipulogd (Ingi Bogi Bogason og Ingi Runar

Edvardsson, 2008, bls. 11).

A0 lokum ma nefna ad i rannsékn sem gerd var arid 2005 kemur fram ad flestir eru
sammala um mikilvaegi pess ad bjéda nyjan starfsmann velkominn, of oft vill pad
verda svo ad nyjum starfsmonnum finnist peir ekki velkomnir. | rannsékninni eru
listadir upp nokkrir punktar sem syna hvar haegt sé ad byrja til pess ad bjoda nyjan

starfsmann velkominn, en pad sem hefur verid skrifad hér & undan um maéttoku
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nylida er ekki svo dsvipad pvi sem nefnt er i rannsékninni. Leidtogar geta skodad
adferdir og hvernig paer hafa ahrif a nytt starfsfélk. Ad taka viotol eda gera konnun 3
nyju starfsfolki geeti veitt gagnlegar upplysingar til ad endurskoda adferdir sem

notadar eru og adlaga paer ad breyttum adstaedum hverju sinni (Connelly, 2005).

2.1.1 Salfraedilegur samningur

Hugtakié salfreedilegi samningurinn (e. psychological contract) er gagnkvaemur
huglaegur samningur sem stafsmenn og vinnuveitendur bua til i huga sinum og byggir
hann @ peim vantingum sem starfsmenn og vinnuveitendur gera til hvors annars
hvad starfid vardar. Vinnuveitendur gera vaentingar til nyrra starfsmanna og
starfsmenn gera vantingar til starfsins. Ef mikid misvaegi rikir i pessum samningi pa
getur pad leitt til pess ad viokomandi starfsmadur segi upp storfum pvi starfid stenst
ekki hans veentingar eda vinnuveitandi segi starfsmanninum upp par sem
frammistada starfsmannsins stodst ekki veentingar vinnuveitandans (Pdra

Hrolfsdottir og Gylfi Dalmann Adalsteinsson, 2007, bls. 509).

Sélfraedilegur samningur er éapreifanlegur gagnkveemur samningur sem verdur til i
huga starfsmanna og vinnuveitenda. Hann er élikur 6llum 68rum samningur ad pvi
leyti ad hann er ekki skriflegur og er i raun einungis til i huga einstaklingsins. bessi
samningur verdur til snemma i rddningarferlinu og vegna pess hversu frabrugdinn
hann er o6llum 6drum samningum pa upplifa einstaklingar hann med misjéofnum
haetti pratt fyrir ad peir séu kannski ad standa i radningarferli innan somu
skipulagsheildar. begar einstaklingur sér atvinnuauglysingu pa fer hann ad mynda sér
skodun & starfinu og fer ad byggja upp vaentingar til starfsins. Pegar vinnuveitandi
hefur komid auga & umsakjanda og faer hann i vidtal pa fer hann ad mynda sér
skodun & einstaklingnum og fer ad skapa vantingar til hans sem starfsmanns. Med
pessu moéti eru vinnuveitendur og hugsanlegir nyir starfsmenn ad bua til
gagnkvamar vaentingar sin 4 milli. Samningurinn er nokkud mikilveegur par sem hann
getur haft talsverd ahrif a8 pad hvernig starfsmadur hegdar sér innan fyrirtaekisins og
hollustu hans til pess. Vinnuveitendur purfa ad passa vel upp a hverju peir lofa og
segjast eetla gera og hvad peir gera svo i raun, pvi ef salfraeedilegi samningurinn er

rofinn pa eru meiri likur & ad starfsmadur lati af storfum fyrstu manudina i starfi



(Péra Hrolfsdottir og Gylfi Dalmann Adalsteinsson, 2007, bls. 510-512,518).
Rannsékn sem Branham gerdi 4rid 2005 um sjo faldar astaedur pess ad starfsmenn
haetti storfum hafa synt fram a ad ef vinnuveitendur veita upplysingar og loford i
radningarvidtali en standa svo ekki vid pad pegar & hélminn er komid pa laetur
starfsfélk af storfum a fyrstu sex manudum i starfi (Branham, 2005). Moéttaka og
kynning nyrra starfsmanna er einn af peim pattum sem hafa ahrif a salfraedilega
samninginn og mota hann. Pad vidhorf sem starfsmenn hafa til fyrirtaekis byggir ad
miklu leyti & pvi hvernig tekid sé a mati peim og Ut fra pvi métast skodanir peirra til
frambudar a fyrirtaekinu. Mikié hefur verid reett um rof & samningnum og afleidingar
sem pad getur haft i for med sér. begar annar adilinn skynjar vidbrogdin pannig ad
gagnadilinn sé ekki ad uppfylla gefin loford pa er um brot eda rof @ samningnum ad
raeda. Astaedan sem getur legid ad baki pess ad samningur er rofinn er ef ekki er rétt
stadid ad pjalfun starfsmanna eda jafnvel ad pjalfunin sé af skornum skammti (Pdra

Hrolfsdottir og Gylfi Dalmann Adalsteinsson, 2007, bls. 510-512,518).

Pad er dheaett ad segja ad salfraedilegi samningurinn hafi tekid miklum breytingum
undanfarin ar samfara breytingum 34 vinnumarkadi og fengid talsvert aukna athygli
innan mannaudsstjornunar. Hér adur fyrr byggdist samningurinn a8 pvi ad veita
sanngjarnt vinnuframlag fyrir sanngjorn laun og fyrirtaeki 16g6u mikid upp ar pvi ad
veita starfsoryggi, naegilega pjalfun og ahersla |6gd a starfsproun. Breytingarnar sem
hafa ordid sidan pa eru ad nu er lagt upp ur pvi ad vinnusambandid sé gagnkveemt
asamt pvi ad 16g0d er ahersla a sveigjanleika i starfi, ad starfsmenn syni frumkvaedi og
ad peir séu hreyfanlegir (Péra Hrélfsdottir og Gylfi Dalmann Adalsteinsson, 2007, bls.
512).

2.2 Nylidafraedsla

Med nylidafraedslu er markvisst verid ad fraeda nyja starfsmenn um starfid og
fyrirtaekid pegar peir hefja storf (Ingi Bogi Bogason og Ingi Runar Edvardsson, 2008,
bls. 14). Nylidafraedsla veitir starfsménnum einnig beina pjalfun i vidkomandi starfi.
Algengt er hja storum fyrirteekjum ad halda nylidakynningu eda svo kallada
starfskynningu sem nemur heilum vinnudegi eda 8 klukkustundum. bad fer allt eftir

bvi hvernig starf er um ad raeda hversu lengi markviss pjalfun stendur yfir, en hun
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getur stadid i allt ad eitt ar (Arney Einarsdottir og Sigridur brudur Stefansdottir, 2009,
bls. 24). Nylidakynning fjallar um fyrirtaekid og paetti er varda starf nylidans a beinan
eda dbbeinan hatt. Haegt er ad skipuleggja slika kynningu nokkrum sinnum @ ari i
storum fyrirteekjum en i minni fyrirteekjum er yfirleitt fundad med nyja
starfsmanninum og adal starfssemi fyrirtaekisins kynnt fyrir honum (Arney
Einarsdottir og Sigridur brudur Stefansdottir, 2009, bls. 25). Markmidin med
nylidafraedslu og pjalfun nyrra starfsmanna eru medal annars ad draga ur kvida og
auka oryggi starfsmanna, leekka starfsmannaveltu, skapa jakvaed tengsl og hjalpa til
vid ad na fullum afkdéstum starfsmannsins sem fyrst (Ingi Bogi Bogason og Ingi Runar
Edvardsson, 2008, bls. 14). Nylidafraedsla og pjalfun hjalpa starfsmanninum lika ad
komast sem fyrst inn i starfid & audveldan mata og kynnast samstarfsfolkinu (Arney
Einarsdottir og Sigridur brudur Stefansdattir, 2009, bls. 25). Nylidafraedsla getur verid
mjog mikilveeg par sem oft vill pad verda svo ad pad sé eina pjalfunin sem
starfsmadur faer hja fyrirtaeki. Med henni er nyr starfsmadur fljétari ad laera inn &
starf sitt og kynnast samstarfsmonnum sinum. Mikilveegir paettir i slikri freedslu eru
oryggismal og kynning a d6skradum reglum fyrirtaekisins (Ingi Bogi Bogason og Ingi
Runar Edvardsson, 2008, bls. 14). Avinningur fraedslunnar er ad minni likur eru &
vinnuslysum og tofum vid vinnslu verkefna. Meiri likur & starfsanaegju og tryggd
starfsmannsins vid fyrirtaekid sem leidir til minni starfsmannaveltu. Med minni
starfsmannaveltu er verid ad draga ur kostnadi vid ad rada nytt starfsfolk og
stjérnendur ey8a minni tima i radningar og pjalfun (Arney Einarsdottir og Sigridur

Pradur Stefansdéttir, 2009, bls. 25).

2.2.1 bjalfun nylida og starfsfostri

Sama hversu vel stjérnandi reynir ad velja pad starfsfolk sem kemur inn i fyrirtaekio
ba mun pad aldrei koma i nytt starf innan fyrirtaekis med alla pa pekkingu, hafileika
og getu sem starfid krefst. Pjalfun er naudsynleg ef starfsmenn eiga ad geta fullnytt
hafileika sina. Starfsmadur atti ad upplifa pjalfun eins og hann vaeri ad skapa betri
teekifeeri fyrir sjalfan sig og @ sama tima ad hjalpa fyrirtaeekinu ad na settum
markmidum sinum (Erven, e.d.). Hentugast veeri ad lata pjalfun fara fram strax eftir
ad mottokuferlinu likur. Med pjalfun er verid ad pjalfa nylidann pannig ad hann 6dlist

ba feerni sem hann parf til pess ad sinna starfinu (Dessler, 2011, bls. 292). bjalfun er
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allt pad sem vinnuveitandi beitir til pess ad hjalpa starfsfolki ad laera ad vinna
vinnuna sina eins og vinnuveitandinn vill ad pad geri pad. Med pjalfun eru
vinnuveitendur ad fjarfesta i folki sem kemur til gods beedi fyrir starfsfolk og
stjérnendur. Med pvi er verid ad gera starfsmonnum kleift ad vinna starfid betur en
ella (Erven, e.d.). Mikilvaegt er ad bjoda upp a pjalfun nylida vegna pess ad med
henni er haegt ad gera nylidum kleift ad afkasta miklu eins fljott og audid er. bad
hefur verid synt fram & pad i rannsékn fra arinu 2000 sem heitir ,,Train to gain” ad
flest fyrirtaeki telja ad med pjalfun aukist framleidni starfsmanna um 95% og meira
en helmingur fyrirtaekja pjalfa starfsmenn til pess ad veita peim naudsynlega faerni i
starfi (KnowledgePool, 2000). Med pjalfun er haegt ad koma i veg fyrir ad nylidar geri
dyr mistok vegna pess ad peir viti ekki hvernig teekni eda adferdir eru notadar i
storfum sinum. Lengd pjalfunar er breytileg a milli vinnustada og fer eftir pvi hversu
flokid starfid er, steerd fyrirtaekisins og hvada stodu viokomandi gegnir innan pess.
pjalfun getur falid i sér ad leera um skyldur i starfi, hitta nyja samstarfsmenn, sja
teikningu af husneaedinu, leera gildi og markmid fyrirteekisins og laera um innri

starfssemi og stefnu pess (Riley, 2012).

Dessler vill meina ad pjalfunarferli samanstandi af fjéorum prepum. Fyrsta prepid er
pbarfagreining (e. needs analysis step), pa parf ad greina pa pekkingu og faerni sem
starfid krefst og bera saman vid pekkingu og faerni sem tilvonandi nemi byr yfir.
Annad prepid er honnunarprep (e. instructional design step), en pa er verid ad méta
tiltekna meelanlega pekkingu og bua til arangursrik pjalfunarmarkmid, moguleg
pjalfunarefni eru endurskodud, par @ medal vinnubsekur, afingar og starfssemi.
Prepid endar sidan & ad fjarhagsasetlun er gerd fyrir pjalfunarferlid. pridja prepid
felur i sér ad innleida pjalfunarferlid (e. implement the program), pba parf ad pjalfa
starfsmannahdpinn sem 34 ad hljéta pjalfun og er pad gert med pvi ad nota adferdir
eins og pjalfun 4 vinnustad (e. on-the-job) eda pjalfun a netinu. Fjoréa og jafnframt
sidasta prepid er matsprepid (e. evaluation step), par er velgengi ferilsins metinn eda
mistok hans, eftir pvi hvort 4 vid. Heegt er ad maela vidbrogdin, leerdéminn, hegdun
og/eda nidurstodur med pvi ad bera saman hdpinn sem hlaut pjalfun vid annan hop

starfsmanna sem fékk ekki pessa pjalfun (Dessler, 2011, bls. 293,323).
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Algengt er ad stjornendur stytti pjalfunartima hja nyju starfsfélki til pess ad lata pad
byrja ad vinna verkefni sem fyrst. Gallinn vid pad er ad starfsfolk veit pa oft ekki
hvernig pad eigi ad vinna verkid og er par af leidandi ekki ad gera pad sem
stjérnendur aetlast til af peim medan peir fa full laun. Styttri pjalfunartimi getur leitt
til pess ad léleg pjonusta er veitt og/eda vara er framleidd svo ad hun sé dseljanleg
eda léleg. bar ad auki getur bunadur verid skemmdur sem og samband vid
vidskiptavininn. Til ad fyrirbyggja slik mistok er radlagt fyrir stjornendur ad vera med
goda pjalfun i upphafi. Heegt er ad velja einn starfsmann til pess ad sja um pjalfun
nyrra starfsmanna og til ad hann sé haefur til ad pjalfa nylida er haegt ad senda hann
a namskeid. pjalfarinn skal svo fa pjalfunarhandbdk til pess ad fara eftir pegar hann
leidbeinir nyju starfsfélki, en pad mun hann gera eftir fastmotudu kerfi (Fournies,
1999, bls. 28-32). Sa starfsmadur sem gegnir pessu hlutverk ad pjalfa nyja
starfsmenn er svo kalladur starfsfostri (e. mentor). Hans hlutverk er ad veita radgjof
og leidbeina nylidanum (Dessler, 2011, bls. 370). Sturla Jéhann Hreinsson er med BA
gradu i salfredi og skrifadi grein um moéttoku nylida og starfsféstrun. | greininni
skrifar hann hvad starfsfostrun sé i raun og veru i nutimasamfélagi. A0 hans mati
snyst starfsfostrun um ad taka vel & méti nyju starfsfolki og lata pad falla inn i
menningu fyrirtaekisins. Starfsmenn med mikla reynslu innan fyrirtaekisins eru latnir
taka ad sér ad vera starfsfostri og leidbeina nylidum ad verda feerir i starfi sinu og
adlagast félagslega. Pad er 6haett ad segja a0 med starfsfostrun sé verid ad veita
oformlega kynningu a pvi sem skiptir mali innan fyrirtaekisins, verié er ad midla badi
teeknilegum og félagslegum upplysingum & milli manna. Med pessu moéti er verid ad
reyna ad skyra fyrir nylidunum hvert peirra hlutverk er og hvert peir eigi ad stefna i
starfi. bPessi adferd gefur einnig taekifaeri a pvi ad nylidum er veitt endurgjof 4 storf
sin. Ef notast er vid starfsfostra fyrstu dagana i starfi nylida er markvisst verid ad
veita peim endurgjof um frammistédu sina. Med pessum heetti er heegt ad stytta
pbann tima sem nylidar purfa i starfspjalfun og peir verda 6ruggari i starfi pvi peir hafa
alltaf einhvern sem peir geta leitad til purfi peir leidbeiningar. Mikilveegt er ad yta
ekki a eftir pessu ferli en pad getur baedi verid stutt og langt, veltur allt & velgengni
nylidans. Ad lokum parf ad passa upp a pad ad nylidarnir verdi ekki hadir féstranum
og ofugt. A endanum burfa nylidarnir ad geta farid 6studdir af stad i gegnum

vinnudaginn (Sturla J6hann Hreinsson, e.d.).
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[ Starfsmannastjérnun-handbok fyrir stjérnendur, sem paer Arney Einarsdéttir og
Sigridur Prudur Stefansdoéttir unnu fyrir Samtok ferdapjonustunnar arid 2009 eru
listud upp pau markmid sem starfsfostri hefur i raun og veru. Hlutverk starfsféstra ad
peirra mati eru medal annars;

® Ad efla pekkingu starfsmanns a fyrirtaeki, verkferlum og vorum.

¢ Ad skapa stolt og samsdmun nys starfsmanns vid fyrirtaeki.

¢ Ad gera nylida ad virkum patttakanda a sem skemmstum tima.

¢ AQ stytta pann tima sem pad tekur nylida ad kynnast menningu og

starfshattum og peim vinnureglum og adferdum sem hann 3 ad beita

i sinu starfi.

¢ Ad koma i veg fyrir ad nyr starfsmadur rekist a dsynilega veggi eda

verdi a ad brjoéta dskradar reglur.

(Arney Einarsdottir og Sigridur brudur Stefansdottir, 2009, bls. 24)

Endurmeta parf faerni og pekkingu starfsmanns og er hentugast ad gera pad eftir 2-3
manudi i starfi. Pegar verid er ad endurmeta nylidann er haegt ad kanna pad i leidinni
hvernig hann upplifdi mottoku og nylidafraedslu. Ef honum poétti eitthvad abotavant
vid ferlid gefst teekifeeri 4 ad fa hans skodanir a pvi hvad hefdi matt fara betur. Komid
var inn @ pad hér ad ofan ad nylidar starfa mis lengi med starfsfostra, algengt er po
ad samstarfid vari fyrstu prja manudina i starfi. Eftir pessa prja manudi er farid yfir
frammistodu nylidans og kannad hvort hann purfi frekari pjalfun (Arney Einarsdéttir

og Sigridur brudur Stefansdottir, 2009, bls. 28).

2.2.1.1 bjalfunaradferdir

pjalfun getur farid fram annad hvort i vinnunni sem starfspjalfun eda fyrir utan
vinnustadinn. begar pjalfun fer fram i vinnunni pa er nylidinn latinn vinna i
raunverulegu vinnu umhverfi undir leidségn reyndari starfsmanns, leidbeinanda eda
bjalfara likt og starfsfostri. Pegar pjalfun a sér stad fyrir utan vinnustad er talaé um
formlega pjalfun likt og namskeid, eftirlikingar eda hlutverkaleik i kennslustofu
(Gomez-Mejia, Balkin, & Cardy., 2001, bls. 266). Starfspjalfun felur i sér ad
einstaklingurinn er ad leera hvernig skuli vinna vinnuna med pvi ad vera raunverulega

ad sinna starfinu. Of oft vill pad koma fyrir ad umsjonarmadur vidkomandi nylida lati
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hann fa til deemis skrifbord, (ef um skrifstofuvinnu er ad raeda) og segi honum ad

hefjast handa an frekari skyringa (Dessler, 2011, bls. 299).

Samkveemt grein sem hagfreedingurinn Jim Riley skrifadi arid 2012 eru helstu
adferdirnar sem notadar eru pegar nylidar fa pjalfun i vinnunni eftirfarandi;
* Synikennsla: Med synikennslu er verid ad syna nylidunum hvernig eigi ad
vinna verkid.
* pjalfun (e. coaching): Adferd vid pjalfun sem felur i sér nadid samstarf milli
nylidanna og reyndari starfsmanns.
* Fjolbreytileiki i starfi (e. job rotation), pa fa nylidarnir nokkur verkefni i rod til
ad o6dlast reynslu af margs konar starfssemi innan fyrirtaekisins.
*  Ymis verkefni sem nylidar vinna med hépum, verkefnin gefa peim yfirsyn yfir
staerri hluta fyrirtaekisins og leyfir peim ad taka patt i nyrri starfssemi. Best er
ad hafa verkefnin pverfagleg svo ad pau skili sem mestum arangri.

(Riley, 2012).

Pessi tegund af pjalfun hefur baedi kosti og galla. Kostirnir eru ad almennt séd er
pbessi adferd mjog hagkveem, starfsmenn eru i raun ad afkasta einhverju 4 medan
pjalfunin & sér stad og fa peir teekifaeri til pess ad leera @ medan peir eru ad vinna
starfid. Einnig er mikill kostur ad med pessu méti fa nylidar ad laera vid hlid reyndari
samstarfsmanns. Gallarnir geta hins vegar verid peir ad gadi pjalfunarinnar velta a
pbvi hver getan er til pess ad pjalfa og hversu mikill timi er i bodi til pess. Sleemar
venjur geta borist til nylidans dsamt pvi ad vinnuumhverfid gaeti ekki verid leidandi
fyrir pjalfunina. Ad lokum ma nefna ad hugsanlegar truflanir eda tafir geta ordid a

afkdstum peirra starfsmanna sem eru ad pjalfa nylidana (Riley, 2012).

Jim Riley listar einnig upp helstu adferdirnar sem notadar eru pegar nylidar eru teknir
i burtu fra vinnu og fa pjalfun fyrir utan vinnustad. beer eru eftirfarandi;

¢ Starfsmadur fer Ur vinnu til pess ad maeta 4 pjalfunarstod.

e Starfsmadur fer i fjarnam og er i nami 4 kvoldin jafnvel.

* Nam i nokkrar vikur vid skéla i grenndinni.
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* Namskeid par sem starfsmenn eyda lengri tima i skéla adur en peir fara aftur
ad vinna ( til deemis i sex manudi).
* Namskeid sem fyrirteekid borgar.
¢ Sjalfsnam par sem ad télvunotkun er undirstadan i pjalfuninni.
(Riley, 2012).
Alveg eins og med pjalfun a vinnustad pa hefur pad einnig kosti og galla ad fa pjalfun
fyrir utan vinnustadinn. Kosturinn vié ad fa pjalfun fyrir utan vinnustadinn er ad pad
gefur starfsfélki samfelldan namstima an truflana. Annar kostur er ad skdlastofur
geta verid meira leidandi fyrir pjalfun vegna pess ad par eru engar truflanir sem eru
almennt 4 vinnustadnum sjalfum. Gallinn vid ad velja pessa leid getur verid ad
pjalfunin skili sér ekki alltaf i starfi. Einnig par sem ad skolastofa er ekki
vinnuumhverfi pa er oft sem adstadur i pjalfuninni par samsvari ekki peim
adsteedum sem koma upp i starfi. Svo eru sumir sem lita a pjalfun fyrir utan
vinnustad sem taekifaeri til pess ad njota timans fra vinnunni og laera par af leidandi

ekki mikid (Gomez-Mejia, Balkin, & Cardy., 2001, bls. 267-268).

Bill Stetar vinnur sem radgjafi hja fyrirtaeki og er forstédumadur vid haskdla i
Tennessee. Einnig er hann med meistaragrddu i taeknimenntun (e. vocational
technical education), hann vill meina pad ad pjalfun sé ekki alltaf rétta svarid. Steater
segir ad fyrirtaeki eigi ekki ad radast i pjalfunarferli nema pad sé porf fyrir pvi
(Steater, 2005).Til pess ad athuga hvort pad sé porf a pvi ad viokomandi starfsmadur
burfi & pjalfun ad halda veeri haegt ad fara i parfagreiningu og kanna hver pekking og
faerni hans er og hvad sé dbdtavant upp a paer haefniskrofur sem starfid krefst eins og

komid var inn & hér fyrir ofan (Dessler, 2011, bls. 293).

A0 lokum ma nefna aukid mikilvaegi pjalfunar, David Wimpress, stjérnarformadur
KnowledgePool segir ad @ nuverandi markadi sé augljost ad pjalfun sé taeki sem
vinnuveitendur séu sifellt ad nota i auknum maeli til pess ad lada ad og halda i
starfsfélk, sem og veita peim naudsynlega faerni til ad sinna starfinu. David segir a0
einnig sé dhugavert ad sja hversu margir einstaklingar taka abyrgd a ad skipuleggja

eigin pjalfun i dag (KnowledgePool, 2000).
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3. Rannsokn

Hofundur verkefnisins fékk atta vidmaelendur til pess ad taka patt i rannsokninni og
segja fra reynslu sinni, hvernig peir upplifdu moéttoku sina pegar peir héfu storf a
stofnun fyrir aldrada og hvernig pjalfun peir fengu i kjolfarid. Vidmalendurnir atta
voru valdir med pad ad leidarljosi ad fjorir peirra vaeru starfandi nylidar a storri
stofnun en hinir fjérir @ minni stofnun svo haegt veeri ad athuga hvort pad veeri

einhver munur a pvi ad byrja ad vinna & mis stérum stofnunum.

Vidtolin voru tekin upp 4 sima med leyfi vidmeelendanna. Eftir ad hofundur hafdi
tekid oll tta vidtolin voru pau skrasett ordrétt i tolvuteeku formi. Adur en vidtolin
foru fram var vidmaelendum kynnt vidfangsefnid svo peir vissu vel hvad peir vaeru ad
fara Ut i 46ur en peir toku akvordun um ad taka patt dsamt pvi ad heita peim fullum
tranadi og nafnleynd. No6fnum vidmaelenda hefur pvi verid breytt til ad valda ekki
skada. Til ad gefa sem besta mynd & pad hvernig vidmalendur upplifdu pad hvernig
stadid hefdi verid ad mottoku og pjalfun peirra dkvad hofundur ad taka saman
nokkrar tilvitnanir vidmelenda sem varpa ljosi 4 ymsa peetti tengda

rannséknarspurningunni.

3.1 Viomaelendur

Vidmeelendur pessarar rannsoknar voru atta talsins og starfa peir ymist a storri
stofnun fyrir aldrada & hofudborgarsvaedinu eda minni stofnun & landsbyggdinni.
Fjoldi ibla & steerri stofnunum sem vidmaelendur eru starfandi & eru allt upp i 322
heimilismenn, en @ minni stofnunum at 4 landi er ibuafjoldinn ad medaltali 20
heimilismenn. Allir vidmeelendurnir voru konur sem hafa mislanga starfsreynslu a
stofnunum fyrir aldrada. Tafla eitt gefur stuttar lysingar @ vidmaelendunum pannig ad

haegt sé ad gloggva sig betur 4 peim.
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Tafla 1. Yfirlitstafla yfir vidmeelendur

Fyrri Formleg

Vinnustadur Steerd deildar Adlogunarvaktir

starfsreynsla pjalfun
Viomaelandi 1 . , . .
Margrét Landsbyggdin 18-20 manns Ja Half vakt Nei
LR e 2 Hofudborgarsvaedid 16 manns Ja 2 vaktir Nei
Unnur
VIamaI?ndl 2 Landsbyggdin 18-20 manns Nei Nokkrar vaktir , Eitt .
Hafran namskeid
LR B Landsbyggdin 20 manns Ja Nei Skylndlhja.lp )
Elva namskeid
Vlamaela’mdl 2 Hofudborgarsvaedid 24-26 manns Nei 2 vaktir i Eitt .
Sylvia namskeid
Vlamgi:;nd' 6 Hofudborgarsvaedid 38 manns Ja 3 vaktir Nei
Vlam;:Iandl 7 Hofudborgarsvaedid 73 manns Nei 2 vaktir Nei
V|6maelajnd| 8 Landsbyggdin 20 manns Ja Nei Nei
Brynja
Vidmeaelandi 1

Vidmeelanda 1 hefur héfundur adkvedié ad nefna Margréti. Han er ekki menntadur
sjukralidi en er i nami ad lsera félagslidann. Han starfar a litilli stofnun &
landsbyggdinni @ sumrin en & veturna er hun i afleysingum & sama stad samhlida pvi

ad vera ad vinna i grunnskola sem studningsfulltrai fyrir fotlud born.

Viomeaelandi 2
Vidmeelandi 2 feer nafnid Unnur. HUn er bldin med megnid af sjukralidanum en
klaradi hann ekki. Unnur vann a hjukrunarheimili fyrir mikid lamada og fatlada
einstaklinga a0ur en hun for ad vinna & storri stofnun fyrir aldrada 34
hofudborgarsvaedinu. Einnig hafdi hdn unnid i prja manudi i Danmorku vid
heimilispjonustu fyrir aldrada. Unnur hefur mikla starfsreynslu @ pessu svidi asamt

bvi ad vera buin ad laera grunninn i sjukralidanum.

Viomaelandi 3
Vidmeelandi 3 feer nafnid Hafrdn. HAn vinnur & litilli stofnun Gti & landi en a8ur en
hun hoéf storf par hafdi hun aldrei 4dur unnid 3 elliheimili eda vid umoénnunarstorf.

par ad auki er hin dmenntud.
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Vidmaelandi 4
Vidmeelandi 4 faer nafnid Elva. HUn er med studentsprof af natturufreedibraut en
hefur enga menntun i umonnunarstorfum. Fyrri starfsreynsla Elvu kemur sterk inn en
hin hefur unnid & hjukrunarheimili fyrir gedfatlada einstaklinga. Elva er nu
starfsmadur i afleysingum 3 litilli stofnun & landsbyggdinni asamt pvi ad vera i fastri

vinnu par @ sumrin.

Vidmeaelandi 5
Vidmeelandi 5 feer nafnid Sylvia. HUn vinnur & hjukrunardeild & storri stofnun &
hofudborgarsvaedinu. Adur en Sylvia hof storf & peirri stofnun hafdi hun aldrei unnid

adur a elliheimili eda vid umodnnunarstorf og er ekki med neina menntun 3 pvi svidi.

Vidmaelandi 6
Vidmaelandi 6 feer nafnid OI6f. Han hefur stundad sjukralidanam i eina 6nn en haetti
svo eftir pad. OI6f hefur unnid adur & elliheimili i rimt ar og & leikskdla. | sumar vann
hun vié pad ad annast fotlud born svo ad hun hefur nokkud mikla reynslu af
umonnunarstorfum. Hun starfar nd 4 stérri stofnun  fyrir aldrada a

hofudborgarsvaedinu.

Viomalandi 7
Vidmeelandi 7 faer nafnid Sara. HUn er omenntud og hefur aldrei unnid vid
umonnunarstorf adur svo ad petta er allt saman nytt fyrir henni. Sara er ad vinna a
storri stofnun 4 hoéfudborgarsvaedinu og @ hennar deild eru ad medaltali um 73

einstaklingar.

Viomaelandi 8
Vidmeelandi 8 faer nafnid Brynja. HUn er med studentspréf en hefur enga menntun i
umonnunarstorfum. Brynja vinnur i litilli stofnun 4 landsbyggdinni en adur en hun
hof storf par hafdi hdn unnid i tvo ar 4 storri stofnun & héfudborgarsvaedinu og er pvi

med agaetis reynslu i uménnunarstorfum.
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3.2 Méttaka nylida

Allir atta vidmeaelendurnir voru sammala um ad vel hefdi verid tekid a moéti peim
begar peir maettu i fyrsta skipti til vinnu. Yfirleitt var pad forstddukona eda
deildarstjéri & hverri stofnun fyrir sig sem ték & méti peim en i tilviki Olafar pa var
pbad radningarstjori stofnunarinnar sem tok & moti henni pegar hin kom og skrifadi
undir radningarsamning. Radningarstjorinn fér svo med hana upp a deild og par tok a
moti henni vakthafandi hjukrunarfraedingur. Hjukrunarfreedingurinn syndi Olofu alla
deildina, hvernig deildinni veeri skipt, hvernig gangarnir vaeru og syndi henni eitt
herbergi. Fjérir viomeelendanna fengu skodunarferd um husid sama dag og skrifad
var undir radningarsamning likt og Ol6f. En hinir fjorir fengu ekki skodunarferd fyrr
en sama dag og peir maettu til vinnu. Midad vid pad sem kom Ut Ur vidtélunum pa
virdist sem ad pegar nylidar koma inn 3 stéra stofnun pa er peim eingdngu kynnt su
deild sem peir eiga eftir ad koma til med ad vinna a og geeti pad leitt til pess ad
nylidinn verdi 66ruggur ef hann pyrfti ad bregda sér adeins ut fyrir sitt sveedi. Unnur
lenti til deemis i pvi ad fa stutta syniferd um husid og pekkir pvi litid til fyrir utan sina
deild, hin sagdi ad pad hefdi alveg matt kynna hana meira fyrir husinu sjalfu og syna
henni hinar deildirnar i kring. S6kum pess hversu stutta syniferd Unnur fékk pa
skynjadi hofundur ad Unnur veeri 66rugg med ad vita litid um starfssemi hussins i
heild, hun nefndi til deemis ad ef han atti ad fara nidur i eldhds par sem maturinn er
eldadur pa vissi hun ekkert hvert hin ztti ad fara, eina sem hun pekkir er ad
maturinn kemur tilbdinn upp a hennar deild i eldhusid sem er par. Unnur telur
astaeduna fyrir pvi ad han hafi ekki verid kynnt betur fyrir hdsinu sé vegna pess ad

hun missti af heilli adlégunarvakt vegna manneklu og var |atin vinna.

bratt fyrir ad vel hafi verid tekid a8 moéti viomalendunum ad halfu stjornenda,
forstodukonu og deildarstjora, pa voru skiptar skodanir & pvi hvernig annad starfsfolk
ték & moti peim. Engar formlegar kynningar voru til pess ad kynna nylidana fyrir
nuverandi starfsfolki en flestir vissu ad nyr starfsmadur veaeri ad hefja storf a6ur en
fyrsti vinnudagurinn rann upp hja peim. Yfirleitt s6géu vidmaelendurnir ad allir
starfsmenn hefdu tekid vel @ moti sér og hafi fundist peir velkomnir og par af
leidandi audvelt ad koma inn a vinnustadinn. En ekki voru allir vidmalendurnir svo

heppnir, i tveimur tilvikum af atta var pad svo ad eldri starfsmenn attu erfidara med
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ad fa nylida inn a stofnunina heldur en yngra starfsfolkid. Viomalandi 5 lenti til
daemis i pvi ad koma inn & vinnustad par sem meirihluti starfsfélksins var med

nokkud haan medalaldur og haféi unnid par i fjolda ara. Hun sagdi;

,, Kynnti mig léttilega fyrir hinu starfsfélkinu, fannst pad ekkert taka sérlega
vel & méti mér. betta er nattirulega svo lokad deemi, paer eru bidnar ad
vinna allar saman pessar konur parna i einhver 50 ar efa eitthvad, svo
pbegar kemur einhver ny inn...en ju ju pegar madur kom parna inn pa var
alveg tekid vel 3 moti manni eda meira pessar yngri...paer eldri 1étu mig

ekki finnast ég vera rosalega velkomin”.

Einnig var pad hja vidmalanda 6 sem yngri starfsstulkurnar voru vidkunnanlegri
heldur en paer sem voru eldri. En pad er audvitad misjafnt eftir folki hvernig pad
tekur @ mati nyjum samstarfsfélaga og gat vidmaelandi 6 svo sem ekkert fundid neitt
sérstaklega fyrir pvi ad hun veeri ekki velkomin af peirra halfu en ték eftir pvi ad

yngra starfsfolkid tok betur 8 méti henni.

Flestar voru settar & adlogunarvaktir, adeins tvaer sem voru med mikla starfsreynslu
vid umonnunarstorf voru settar beint inn 4 deild an pess ad vera settar a sérstakar
adlogunarvaktir. A9 medaltali voru petta tveer til prjar vaktir par sem nylidarnir
maettu 4 vakt og fylgdu 68rum reyndum starfsméonnum i gegnum vaktirnar. A
adlogunarvoktunum var peim adallega synt hvernig eetti ad athafna sig og sagt fra
hvernig eetti ad gera hlutina. Nylidinn fékk almennt ekki ad spreyta sig & hlutunum

med reyndan starfsmann sér vid hlid. Sylvia sagdi;

,Syndi mér bara eitthvad fyrsta daginn og hvar allt vaeri. Leerdi ekkert
mikid af pvi ad vera horfa bara 3, laerdi eiginlega bara pegar ég fér ad gera

hlutina sjalf”.

Pessi adferd ad standa bara hja og fylgjast med var ekki g6d adferd ad mati Sylviu,
hun sagdi ad pad hefdi verid betra ad fa ad fylgjast med og gera svo sjalf hlutina med
reyndan starfsmann sér vid hlid i stadinn fyrir ad purfa ad adstoda til deemis einhvern

heimilismann i fyrsta skiptid ein seinna. Hun sagdi;
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,,Parf ad fa ad gera eitthvad sjalfur i stadinn fyrir ad sitja a fyrirlestri og
hlusta a eitthvad, madur lzerir ekki af pvi. byrfti ad [ata fylgjast med mér
begar ég veeri ad fara i fyrsta skiptid ad gera eitthvad svo ég veeri ekki ad

gera eitthvad algjorlega vitlaust”.

bad gefur auga leid ad pad er misjafnt hvad hentar hverjum og einum, Ol6fu fannst
til deemis mjog paegilegt ad fa ad fylgjast bara med fyrst og fara svo sjalf inn og
adstoda, en hun passadi sig bara a ad spyrja fyrst um parfir hvers og eins adur en hdn

for i pad ad veita umonnun;

,»Svo var ég bara sett inn a einn gang og var ein kona sem ég var bara med
bann dag, elti bara pann dag og sja, var ekki [atin gera neitt var bara svona
ad fylgja henni. Var pannig fyrstu tveer vaktirnar, var fyrst 8 morgunvakt og
svo kvoldvakt, pridja vaktin var ég latin gera meira, latin fara inn til félksins
og sagt hvad ég =tti ad gera. Spurdi hvernig adilarnir vildu hafa pad adur

en ég fér og adstodadi”.

Pessar prjar sem voru sendar beint inn a deild vegna fyrri reynslu hefdu alveg eins
matt fa eina adlogunarvakt ad mati Brynju vegna pess ad engin stofnun er eins.

Brynja sagdi medal annars;

,,Pegar ég meetti til vinnu ad pa var ég ad koma fra miklu staerri stofnun og
hafdi unnid par i tvo ar, forstodukonan gerdi pa bara rdd fyrir pvi ad ég
veeri rosalega von og vissi alveg hvad ég vaeri ad fara Ut i og geeti jafnvel
kennt peim lausnir 8 ymsum vandamalum, sem ég gerdi. En pessi stofnun
sem ég var ad byrja a er litil stofnun Ut 4 landi. P6 svo ad ég sé med
tveggja dra reynslu ad baki...ad pa hefdi ég samt sem adur viljad fa ad
koma & eina vakt par sem ad ég myndi bara fylgjast med. [ grunninn er
petta pad sama en heimilisfélkid er svo mismunandi og parfir peirra ekki
paer sému. bannig ad mér hefdi fundist pad vera svolitid lykilatridi ad fa ad

koma og kynnast heimilisfélkinu adeins a8ur en ég var latin beint 4 vakt”.

Pad getur baedi haft kosti og galla ad koma inn sem reyndur starfsmadur. Gallinn
getur verid sa ad aukid alag verdur a nuverandi starfsmenn pegar ad nyliGum er ytt

beint Ut i djupu laugina og peim ekki synt négu vel adur hvad eigi ad gera. Mikilvaegt
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er ad nylidar séu settir & adlogunarvaktir adur svo ad pad verdi ekki tafir i starfinu. En
eins og Arney og bPrudur koma inn a i Handbdk sinni fyrir stjornendur pa getur
freedsla til nylida minnkad pessar tafir (Arney Einarsdéttir og Sigridur Pradur

Stefansdottir, 2009, bls. 25).

3.3 bjalfun nylida

Adeins prir af vidmeaelendunum atta fengu formlega pjalfun i formi namskeida fyrstu
dagana i starfi. Sylviu var skylt ad fara @ namskeid sem eru st66lué daemi a peirri
stofnun sem hun hof storf 4. Namskeidin voru um sykla, hvernig eetti ad tala vid
aldrada, hvernig aetti ad gera hlutina, hvernig atti ad hugsa um aldrada og sidast en
ekki sist hvernig seskilegt sé ad beita likamanum vid umoénnun aldradra. Elva for 3
skyndihjalparnamskeid par sem hjukrunarfreedingur kom og syndi peim
grundvallaratridin i skyndihjalp. Hafrdn fér a eitt ndmskeid en fér ekkert nanar ut i
pad i vidtalinu. Viomalandi 1 fékk ekki formlega pjalfun fyrstu dagana i starfi en
hann fér i starfsmannavidtal med 6llu nyju starfsfélkinu par sem farid var yfir flest oll
atridi sem skipta mali i starfi sem pessu. Nyja starfsfolkid fékk kynningu & lyfjum og
hvernig peim vaeri skammtad og svo framvegis, farid var yfir brunavarnir og peim
synt allt pad sem peir purftu ad vita tengt peim. Einnig var farid yfir hvad hreinleeti

skiptir miklu mali a slikri stofnun og farid og synt peim hvar allt veeri geymt.

pad virdist sem ad ekki hafi verid mikid um formlega pjalfun fyrstu dagana i starfi ef
tekid er mid af frasognum vidmaelendanna og moéttakan snerist adallega um ad
kynna nyja starfsmanninn og syna honum hvar hlutirnir vaeru. Adlégunarvaktirnar
sem voru ad medaltali tveer til prjar voru i raun eina pjalfunin sem starfsmennirnir
fengu. | tveimur tilvikum var adlégunartiminn styttur vegna manneklu og nylidarnir
latnir fylla upp i pad plass. Svo heppilega vildi til ad pessir tveir starfsmenn sem lentu
i pvi ad adlogunartimi peirra var styttur hofdu unnid adur 4 stofnun fyrir aldrada.
Annar peirra taladi um ad fyrri starfsreynsla hefdi hjalpad sér og ad pvi leyti hefdi
starfsmadurinn komist fljotar inn i petta. Vidmaelandinn sagdi ad ef hann hefdi ekki
haft pessa fyrri starfsreynslu pa hefdi petta verid svolitid mikid ad fara beint 4 vakt,

ba hefdi hann viljad fa meiri pjalfun. Skiptar skodanir voru 34 pvi hvort pad hefdi verid
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betra ad fa meiri pjalfun. Augljoslega voru peir vidmeelendur sem voru med mikla

starfsreynslu med meira oryggi pratt fyrir litla pjalfun. Unnur sagdi;

,,Held ad petta sé rosalega mikié pannig ad vid leerum petta bara pegar
bad gerist, eins og til deemis pegar einhver deyr. Pad var einn ad deyja a
deildinni hja mér og pad var bara svona ,,dilad” vid pad svona eins og pad

gekk”.

3.3.1 Starfsfostri

Ef visad er i fraedin pa er haegt ad fa starfsfostra til pess ad sja um pad ad koma nyju
starfsfélki inn i starfid a8 sem skjétastan hatt. Af pessum atta viomalendum sem
hofundur tok vidtal vid pa fékk enginn peirra i rauninni Gthlutad starfsfdstra. Virdist
sem svo ad pad sé ekki neitt skipulagt starfsféstrakerfi sem farid er eftir til lengri
tima og enginn einn starfsmadur latinn sj@ um ad sinna pessu hlutverki.
Vidmeelendunum var Uthlutad reyndum starfsmanni til ad fylgja eftir fyrstu dagana i
starfi, sem sagt & adlégunarvoktunum og pad virdist sem pad hafi ekkert verid lagt
upp ur pvi ad hafa sama starfsmanninn til ad leidbeina, heldur var gripid i naesta
lausa starfsmann & vakt. Ef nota & starfsféstra pa er mikilveegt ad velja rétta
starfsmanninn i hlutverkid, hann parf baedi ad hafa polinmaedi til pess og kunna ad
kenna. Sylvia lenti i pvi ad f4 mismunandi starfsfélk med sér fyrstu dagana, pad var
alveg viljugt til pess ad hjalpa henni en pad leiddi meira Ut i pad ad reyndu
starfsmennirnir toku pa bara vid og gerdu hlutina sjalfir pvi peir kunnu ekki ad kenna
00rum og Sylvia endadi med pvi ad fylgjast bara med og leerdi litié af pvi. Sara fékk
reyndan starfsmann fyrsta daginn sinn i vinnu til pess ad vera hennar svokalladur
starfsféstri nema hvad ad sa starfsmadur nennti pessu ekki og lét hana ekki gera
neitt. Ad 60ru leyti pa fengu vidmalendurnir ekki starfsfostra heldur var bara naesti
starfsmadur a vakt latinn adstoda nylidann ef pess purfti og gert var rad fyrir pvi ad

nylidarnir kynnu ad umgangast aldrada og hvernig aetti ad koma fram vid pa.

3.4 Starfsmannahandbadk
Starfsmannahandbdk er eitthvad sem stéru stofnanirnar eru meira ad leggja upp ur
ad vera med til stadar og afhenda vid radningu ef marka méa pad sem kom fram i

vidtolunum. Enginn af viomalendunum fjérum sem byrjudu ad vinna a stofnun ut &
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landi fékk slika handbdk. Ymsar vangaveltur attu sér stad pegar hofundur varpadi
fram peirri  spurningu  um hvort vidmeelendur heféu fengid afhenta
starfsmannahandbdk og Elva var ein af peim sem fékk ekki slika handbdk og petta

haféi hin um pad ad segja;

,»,Nei ég hef ekki fengid ad sja neina svoleidis. Hefdi viljad fa svoleidis,
madur er kannski ekki alveg ndégu medvitadur um réttindi sin eins og i
sambandi vid laun og utkoll, vaktir og svona hvernig pad gengur fyrir sig,
vaktaalag og hvernig madur a ad fylgjast med hver réttindi manns eru og
svoleidis. Og lika ja, kannski adeins meiri svona starfsreglur i pessu og
madur er ungur og mér hefdi fundist ad pad hefdi matt vera meiri fraedsla.
Hefdi ekkert verid neitt verra ad fa pessar upplysingar a fyrsta degi og geta

lesid sér til um sin réttindi”.

bratt fyrir pad ad pessir fjorir vidmaelendur sem starfa & hofudborgarsvaedinu &
storum deildum hafi fengid starfsmannahandbdk pa var hdn samt sem adur ekki
nogu gagnleg. Allir fjorir viomeelendurnir voru sammala um ad pad hefdi verid
gagnlegra ef komid veeri inn 4 umonnun aldradra og umoénnun latinna i slikri
handbdk. pad vill nefnilega oft gleymast ad fraeda nylida um hvernig skuli athafna sig
pbegar heimilismadur er 8 danarbedi og hvad skuli gera vid lat hans. Handbakurnar
voru gagnlegar ad einhverju leyti, par kom fram allt um réttindi og skyldur
starfsmannsins likt og veikindi, timaskraningu, leigubila og fleira. Sylvia fékk
starfsmannahandbdk fra sinni stofnun en fannst huin ekki négu gagnleg. Pad hefdi
pburft ad snida hana meira ad peirri stofnun sem hudn var ad vinna hja og meira um

starfid, han sagdi;

,,»Ja en pad var ekkert eitthvad sérstaklega um pad sem ég var ad vinna,
meira svona um alla stadina ekki svona....kom mér ekki ad neinum notum,
gat varla notad petta. Var ekki kafli um umdénnun latinna eda neitt pannig,
fannst handbdkin ekkert gagnleg pvi ég fékk ekkert at ar pvi sem ég gat

notad i starfi”.
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Starfsmannahandbdk sem afhent var 4 storu stofnununum & hofudborgarsvaedinu
var gagnleg upp ad vissu marki en radlegt veeri ad bata adeins vid innihald hennar

hvad vardar latna einstaklinga og upplysingar um starfid sjalft.

3.5 Samantekt vidtala

Pegar viotolin eru dregin saman er hagt ad sjda ad a heildina litid voru
vidmaelendurnir atta sammadla um ad vel hefdi verid tekid & modti peim, tveir
viodmaelendur fengu frekar kaldar moéttokur fra eldra starfsfélki heldur en hja pvi
yngra en pad kom ekki ad sék pvi allir voru viljugir til pess ad veita hjalparhond. Ekki
var heegt ad setja Ut & gott vidhorf vid moéttoku af halfu stjérnenda en skipulag yfir
adlogunarvaktir og pjalfun var nokkud abodtavant. Almennt séd fengu
vidmaelendurnir enga formlega pjalfun fyrir utan adlogunarvaktir sem voru ad
medaltali tveer til prjar talsins. Tveir vidmalendanna fengu engar adlogunarvaktir og
voru latnir beint inn 4 deild en pad vildi til ad peir hoféu badir fyrri reynslu af
umonnunarstorfum. Pbeir toludu um ad ef peir byggju ekki yfir pessari fyrri
starfsreynslu pa hefdi petta geta ollid miklu 66ryggi i starfi og i rauninni pratt fyrir
fyrri reynslu heféu peir viljad fa sma synishorn adur en peir vaeru settir a vakt pvi
engin stofnun er eins og heimilisfélkid med misjafnar parfir. bvi naest ma nefna ad
peir sex vidmaelendur sem foru a adlégunarvaktir voru sammala um ad pad hefdi
vantad meira skipulag. Ekki var buid ad hagraeda voktunum pannig ad sami
starfsmadur myndi sja um ad leidbeina nylidunum. Pad var ekki farid eftir
fastmotudu  starfsfostrakerfi og engin  pjalfun var | bodi i framhaldi af
adlogunarvoktum. Ad lokum voru pad fjorir af atta vidmeaelendum sem fengu afhenta
starfsmannahandbdk en peir voru einrdbma sammala um ad pad meetti baeta vid
koflum par inn um umonnun aldradra og umoénnun latinna, sem sagt koflum um
starfid sjalft. Einnig er vert ad taka pad fram ad i vidtolunum kom itrekad fram hja
viodmaelendunum ad ekki voru allir med allt & hreinu hvernig aetti ad snua sér i
erfioum adstaeedum, pegar vistmenn eru mikid veikir og pegar daudsfoll verda. Flestir
vidmaelendurnir voru sammala um ad pad vantadi alveg ad kenna nyju starfsfélki
hvernig best sé ad vinna vid slikar adsteedur og kaemi pad inn & formlega pjalfun og

upplysingar i starfsmannahandbdk.
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4. Starfsmannahandbdk

Starfsmannahandbdk getur verid mikilvaeg fyrir voxt og uppbyggingu fyrirteekja
vegna pess ad i henni koma fram paer vantingar sem vinnuveitandi hefur til
starfsmanna og hvad starfsmennirnir fa i skiptum fyrir ad afkasta miklu i
vinnuumhverfinu. Pad sem meira skiptir mali er ad petta feer starfsmenn til pess ad
framkvama vinnu sina i samraemi vid stefnur fyrirtaekisins i stad pess ad leyfa pvi ad
fara manna a milli eda |ata adsteedur rada hverju sinni. Starfsmenn vilja finna fyrir pvi
ad peir fai jafna medferd, 6had adsteedum eda stddu. Tilfinningin ad jafnrétti riki
studlar ad betri lidsanda sem er mikilveegt fyrir framleidni fyrirtaekisins

(Enterpreneur, e.d.).

[ starfsmannamalum getur verid mjog viturlegt ad krefjast yfirlysingar pess efnis sem
sannar ad starfsmadur hafi fengid eintak af starfsmannahandbdk vidkomandi
fyrirtaekis. begar nyir starfsmenn hefja storf pa hafa peir mikid um ad hugsa fyrsta
daginn i starfinu. Handbok sem greinir fra stefnum fyrirtaekisins er god leid til pess ad
minna starfsmenn a reglur pess og med pvi er fyrirteekid ad syna fram a ad pad er ad
gera pad sem pad getur til pess ad adstoda nylidann vid ad na drangri.
Starfsmannahandbdk inniheldur ekki bara reglur heldur segir hun starfsmanninum

allt sem hann parf ad vita um fyrirtaekid (Waldrop, e.d.).

Starfsmannahandbdk samanstendur af stefnum fyrirtaekisins, verklagsreglum pess,
adbunadi og vaentingum sem gerdar eru til starfsmanna sem peir purfa ad fylgja eftir
i storfum a tilteknum vinnustad. Starfsmannahandbdk inniheldur yfirleitt lika
upplysingar um fyrirtaekid, umbun og hlunnindi starfsmanna og adrar vidbotar

upplysingar er varda starfsmennina (Heathfield, Employee handbook, e.d.).

Vinnuveitendur nota stefnurnar sem gerdar eru skil i starfsmannahandbdékum til pess
ad vernda sig fyrir hugsanlegum malaferlum, sem dami ma nefna vegna kréfu um
areiti, krofur um rangldtar uppsagnir og kréofum um mismunun. |
starfsmannahandbdkum er yfirleitt gerd skil 4 sidareglum sem starfsmenn purfa ad

fara eftir, med sidareglum er verid ad setja reglur um videigandi hegdun &

27



vinnustadnum. Flestar handbaekur segja einnig til um hvada adferdum skuli beita til

pbess ad koma kvortunum a framfeeri (Heathfield, Employee handbook, e.d.).

Gert er rdd fyrir pvi ad starfsmenn kynni sér starfsmannahandbodk fyrirtaekis og pekki
innihald hennar. Stér hluti atvinnurekenda bidja starfsmenn sina ad skrifa undir
yfirlysingu sem synir fram 4 pad ad vidkomandi starfsmadur hafi kynnt sér
starfsmannahandbdkina og sampykki ad fara eftir innihaldi hennar. Undirritada
yfirlysingin er skjal sem synir fram & vidurkenningu starfsmannsins um ad hann skilji
innihaldid og hafi fengid eintak af starfsmannahandbdk. A3 auki inniheldur
yfirlysingin skilmala likt og er i starfsmannahandbdkinni um ad starfsmadurinn skilji
pbad ad innihald starfsmannabdkarinnar séu einfaldlega stefnur og leidbeiningar en

ekki samningur a neinn hatt (Heathfield, Employee handbook, e.d.).

pegar fyrirtaeki hefur lokid vid ad utbua starfsmannahandbodk er raddlagt ad hafa
samband vid |6gfraeding sem gengur ur skugga um ad innihald handbdkarinnar sé i

samraemi vid gildandi reglur rikis og sveitarfélaga (Enterpreneur, e.d.).

Starfsmannahandbdkin i kaflanum hér a eftir er ekki beint hluti af
rannséknarspurningunni en hun tengist henni ébeint og pvi hefur héfundur akvedid
ad gefa starfsmannahandbdkinni stért veegi i meginmali. Asteedan fyrir pvi er ad
hofundur telur pad mikilvaegt ad komid sé inn & umonnun aldradra og umdnnun
l[atinna i starfsmannahandbdkum og nylidanum gert strax skil & peim pattum. En eins
og Heathfield heldur fram pa er mikilveegt ad senda nyjum starfsmanni allar paer
upplysingar sem til eru um fyrirtaekid/starfid og starfsmannahandbdk svo hann geti
verid buinn ad kynna sér efnid i fritima sinum, svo pegar kemur ad fyrsta
vinnudeginum pa getur hann verid budinn ad punkta nidur spurningar. Med pessu
moti er verid ad undirbda nylidann og hann strax kominn med sma vitneskju um
hvernig skuli annast aldradan eda deyjandi vistmann og kominn med sma yfirsyn yfir
komandi starf. Midad vid rannséknina sem gerd var i kafla prju pa fékk enginn af
pessum atta viomalendum fraedslu i upphafi starfsins um umonnun aldradra og
umonnun latinna, allir vidmaelendurnir voru sammala um ad pad veeri virkilega
abotavant. Ad pvi s6gdu hefur hofundur akvedid ad hafa heildsteeda mynd af

starfsmannahandbdk sem hluta af meginmali pessarar lokaritgerdar til pess ad reyna
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varpa ljési 4 hversu mikilveegar upplysingar um umonnun aldradra og uménnun
latinna geta verid. bpaer upplysingar sem koma fram og mynda starfsmannahandbdk
komast oftar en ekki til skila til starfsmanna ef slik handbok er ekki til stadar.
Starfsmenn gera veaentingar til vinnuveitandans asamt pvi ad vinnuveitandi gerir
vaentingar til starfsmanna sinna, samspil pessara vantinga eru kalladar salfraedilegur
samningur. Til ad koma i veg fyrir oparfa misskilning er haegt ad afhenda
starfsmannahandbdk vid radningu sem greinir fra veentingum starfsmanna og
skyldum til fyrirtaekisins og 6fugt. Med pessu moti er heegt ad koma i veg fyrir pad ad
starfsmenn purfi ad leita til stjérnenda Utaf minnstu spurningum er varda vaentingar
pbeirra eda skyldur vegna starfsins, par 4 medal hvernig skuli athafna sig pegar
heimilismadur andast. Med pvi ad hafa starfsmannahandbdk sem hluta af meginmali
er pad von hofundar ad pad opni augu stjornenda og varpi ljosi @ hversu mikilvaeg slik
handbdk getur verid sem fraedsla fyrir nylida. Vidmaelandi 8 hafdi medal annars petta

ad segja um starfsmannahandbakur og umonnun latinna;

,,Eg tel starfsmannahandbdk vera mjog mikilvaega og pad er half sorglegt
ad sja hversu fair stjérnendur nota sér petta fyrirbzeri....ég hefdi til deemis
alveg viljad fa upplysingar um umoénnun ldtinna adur en ég hof storf, pvi
hver veit hvad gerist, pad hefdi alveg eins geta ordid daudsfall fyrsta
vinnudaginn minn og pa hefdi ég ekki haft hugmynd um hvad ég zetti ad

gera, hvernig ég =tti ad umgangast attingja og fleira”.

4.1 Handbak Jadars
Eftirfarandi er starfsmannahandbdk fyrir dvalarheimilid Jadar i Olafsvik. Hofundur
bjo til eydublad sem er yfirlysing pess efnis ad vidkomandi starfsmanni hafi verid

afhent starfsmannahandbdk Jadars. Yfirlysinguna ma sja i vidauka 2.

Avarp

Agaeti, nyi starfsmadur!

PG ert ni ad takast & hendur allt i senn, krefjandi en jafnframt gefandi og
skemmtilegt starf.

Mikilveegt er ad starfsfélk hér leggi sig fram um ad vidhalda sterkri, samhaefdri

lidsheild og verdi pannig ansegt med vinnustadinn sinn.
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Meginmarkmid okkar sem vinnum & Jadri eru:
* Gott samstarf, samabyrgd og stydjandi samskipti.
* AdJ hver og einn starfsmadur hafi metnad til ad skila sinni vinnu sem best og
reyni sifellt ad finna leidir til ad gera betur.

e Starfsfolki lidi vel i vinnunni.

bvi er aridandi ad pu kynnir pér vel starfsmannahandbdk Jadars.
Vertu velkomin(-n) til starfa & dvalar- og hjukrunarheimilinu Jadri.

Vid hlokkum til samstarfsins med pér!

Inga J6hanna Kristinsdottir, forstodumadur

(Inga Jéhanna Kristinsdottir, munnleg heimild, 13. névember 2012).

Dvalarheimilid Jadar

Dvalarheimilid Jadar er heimili fyrir aldrada. Arid 1986 var lokid vid byggingu
dvalarheimilisins Jadars i Olafsvik, var pad vigt og tekid i notkun sama 4r. Byggingin
er stadsett i midjum baenum vid ibudargotu og er pad a tveimur haeedum. Heimilid
samanstendur af 6 ibudum auk sameiginlegs rymis, matsalar og starfsmannaadstodu.
Fljétlega purfti svo ad breyta einni ibudinni i prju einstaklingsherbergi vegna mikillar
eftirspurnar. Fra pvi ad heimilid var vigt hafa borist margar gjafir fra einstaklingum og
félagasamtokum i baejarfélaginu. Pad er pvi ohaett ad segja ad ibuar Olafsvikur og
nagrennis syni starfssemi hussins mikinn hlyhug og studning vid ymis tilefni

(Dvalarheimilid Jadar, e.d.).

Arid 2010 var vidburdarrikt fyrir dvalarheimilid Jadar en pa var tekin i notkun um
1.100 fermetra vidbygging. Nyja vidbyggingin er hjukrunaralma 3 tveimur hadum, en
hun samanstendur af tolf einstaklingsherbergjum sem hvert um sig er rimlega 34
fermetrar. Par ad auki er stdrbeett adstada fyrir starfsmenn, eldhusadstada og
matsalur heimilismanna miklu rymri heldur en i gomlu byggingunni og er matsalurinn
einnig notadur sem samkomusalur. Gamla byggingin er nu notud fyrir heimilisfélk
sem er i pjénusturymi eda dvalarrymi en nyja alman er einungis fyrir folk i

hjukrunarrymi (Dvalarheimilié Jadar, e.d.).
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Vidbyggingin snyr i austur, i att ad hafnarsvaedinu, og vid blasir fallegt Utsyni, enda
husid hannad pannig ad utsyni og birta fai notid sin. Byggingin fellur vel ad nanasta
umhverfi sinu og setur sterkan svip & midbae Olafsvikur (Dvalarheimilid Jadar, e.d.).
Eftir staekkun heimilisins fjolgadi stodugildunum, medalstarfsmannafjoldi &

dvalarheimilinu Jadri i dag eru um 16 stodugildi.

[ stjorn Jadars sitja Sigrin Gudmundsdéttir, formadur, Stefan Jéhann Sigurdsson,
ritari og Sigurdur Arnfjord Gudmundsson. Varamenn stjérnarinnar eru Gudrun
Karlsdottir, Lovisa Seevarsdéttir og Hrafnhildur Oskarsdéttir (Dvalarheimilid Jadar,

e.d.).

A vefsidu Jadars www.jadar.snb.is er haegt ad nélgast fréttir Gr starfi og ymsar adrar
upplysingar dsamt pvi ad haegt er ad skoda myndir af heimilisfélkinu vid hin ymsu

tilefni.

Stefna Jadars
[ vinnslu er geedahandbdk Jadars par sem pessum atridum eru gerd géd skil, hun
verdur tilbudin fyrir aramatin 2012 (Inga J6hanna Kristinsddttir, munnleg heimild, 13.

november 2012).

Starfsmannafélagid

Allir fastradnir starfsmenn Jadars hafa val um pad hvort peir vilji vera skradir i
starfsmannafélag Jadars. beir sem vilja vera med greida 1.000 kréonur i
starfsmannasjod i hverjum manudi. Agédinn af fldskum og désum rennur einnig i
pbennan sjéd. Félagid beitir sér fyrir skemmtiferdum og samkomum félagsmanna, eitt
og sér eda i samvinnu vid onnur vinnustadafélog. Markmid félagsins er ad efla og
gleeda starfsanda og samheldni starfsmanna Jadars. Reynt er eftir fremsta megni ad
fara i menningarferdir 4 tveggja ara fresti (Inga Jéhanna Kristinsddttir, munnleg

heimild, 13. november 2012).

Brunavarnir og vidbrogo vid eldsvoda
Forstodumadur Jadars hefur Utbuid moéppu um brunavarnir og rymingaraaetlun fyrir

dvalarheimilid Jadar i samstarfi vid Slokkvilid Snaefellsbaejar. Starfsmonnum Jadars
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er skylt ad kynna sér pessa moéppu i heild sinni og fara yfir hana reglulega.
Starfsmenn skulu vera medvitadir um hvar svokollud brunahdlf eru stadsett i hasinu.
Brunaholfin eru stadsett a tveimur stodum, eitt er stadsett a fyrstu haed fyrir framan
skrifstofuna og annad er stadsett & annarri haed hja setustofunni. Bruna- og

,,,,,

(Inga J6hanna Kristinsdottir, munnleg heimild, 13. ndvember 2012).

Pegar um eld er ad raeda skal ALDREI taka dparfa ahaettu vid bjorgunarstorf. Hugsa
skal fyrst og fremst um 0Oryggi heimilismanna og eigid oryggi. Meginreglan er ad
HRINGJA-BJARGA-SLOKKVA.
* Hringja i neydarsima 1-1-2
Mikilveegt er ad tala skyrt og rdlega. Lata vita hver hringir, hvadan er
hringt og Utskyra vandamalid. A medan byrjar annad starfsfolk ad
vinna eftir neydaraesetlun.
* Hefja bjorgunarstarf og fara eftir rymingarasetlun.
¢ Slokkva eldinn ef haegt er med slokkvibunadi hussins.

(Inga J6hanna Kristinsddttir, munnleg heimild, 13. névember 2012).

Réttindi og skyldur

Upplysingar um launagreidslur, orlof, fjarvistir og fleira er haegt ad finna i
kjarasamningi Starfsmannafélags Dala og Sneefellsnessyslu (Kjarasamningur
Starfsmannafélags Dala og Snaefellsnessyslu og Samband islenskra sveitarfélaga,
2010). Vidkomandi kjarasamningur og sérakveedi i radningarsamningi segja til um
kjor starfsmanna. Vid akvardanir tengdar launum er geett jafnraedis og starfsmenn fa
jofn laun vid sambezerileg storf. Starfsmenn fa eftirdgreidd laun 1. hvers manadar og
pa fyrir timabilid sem er ad lida. Skattkorti skal eetid skilad a baejarskrifstofur
Snaefellsbaejar ad Klettsbid 4, 360 Hellissandi. Ekki er leyfilegt ad taka tillit til
persénuafslattar vidkomandi starfsmanns nema skattkort sé i hondum starfsmanna a
baejarskrifstofunni. Ef upp kemur agreiningur er varda laun og/eda samninga skal
hafa samband vid trinadarmann eda forstodumann, sem hefur samband vid
launafulltrda Sneefellsbaejar (Inga Jéhanna Kristinsdéttir, munnleg heimild, 13.

november 2012).
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Tranadur og pagnarskylda

Vid radningu skrifa starfsmenn undir pagnarskyldu og er peim skylt ad geeta fyllstu
pagmeelsku um allt pad sem peir komast ad i starfi sinu. bagnarskyldan neer til allrar
vitneskju um sjuklinga, sjukdém peirra, medferd og annarra perséonulegra upplysinga
og helst hun po ad sjuklingur andist. Mikilvaegt er ad gaeta pess ad trinadargogn séu
ekki adgengileg 66rum en peim sem pau purfa starfs sins vegna og ad pau séu ekki
skilin eftir & glambekk. bagnarskyldan helst po svo ad starfsmanni verdi sagt upp
storfum eda lati af storfum. bagnarskylda heilbrigdisstarfsmanna er vel skilgreind i

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

Trunadarmadur

Innan veggja Jadars er einn tranadarmadur sem forstédumadur velur hverju sinni og
tilkynnir starfsfolki hver hann er & starfsmannafundi. Skipt er um trinadarmann &
tveggja til priggja ara fresti (Inga Jéhanna Kristinsddttir, munnleg heimild, 13.
november 2012). bad er akvaedi i vinnuldggjofinni og kjarasamningum sem segir til
um ad a hverjum vinnustad skuli vera starfandi trinadarmadur, einn & hverja 100
starfsmenn. Hlutverk hans er ad sja til pess ad ekki sé brotid a starfsfélki i
samningum og starfi. Einnig er hann tengilidur & milli starfsfélks og stéttarfélaga

(Alpydusamband islands, e.d.).

Vimuefni

Notkun afengis og annarra vimuefna er med 6llu dheimil vid vinnu. Starfsmonnum
Jadars er undir o6llum kringumstaeedum oéheimilt ad maeta til vinnu undir ahrifum
afengis eda vimuefna. Notkun vimuefna geta vardad brottrekstri i starfi. Veridé er ad
vinna ad pvi ad fa tranadarlaeknir i samstarf vid dvalarheimilid Jadar sem myndi sja
um o6ll pau malefni er snda ad notkun vimuefna. Meginreglan er su ad vid fyrsta brot
er starfsmadur sendur heim og feer munnlega aminningu. Annad brot leidir til pess
ad starfsmadur er sendur heim og faer skriflega aminningu. bridja og jafnframt
sidasta brot vardar brottrekstri (Inga Jéhanna Kristinsdoéttir, munnleg heimild, 13.

november 2012).
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Starfsumhverfio

Jadar sér til pess ad starfsmenn hafi adgang ad videigandi hjalpartaekjum og setlast er
til pess ad pau séu notud. Starfsfélk Jadars skal ganga vel um 6ll pau taeki og binad
sem notud eru til verka. [ lok hverrar vaktar skal hver og einn starfsmadur sja til pess
ad pau taeki eda bunadur sem hann hefur notad a vaktinni séu a sinum stad og i gédu

lagi.

Starfsmenn skulu syna kurteisi og virdingu i allri framkomu vid heimilismenn og
samstarfsmenn, 06had kyni, pjéderni eda 0O06rum sérkennum. Jadar Utvegar
starfsmonnum vinnufatnad og er eetlast til ad starfsmenn kladist honum og séu atid
snyrtilegir vid storf sin. Hreint og snyrtilegt vinnuumhverfi er medal annars
mikilvaegur Oryggispattur & Jadri vegna sykingarhaettu. bPess ma geta ad tidur

handpvottur er mikid lykilatridi i starfi sem pessu.

Starfsfolk Jadars vinnur vid pannig vinnuumhverfi ad heimilisfélk par parf mis mikla
adstod. A Jadri er i bodi baedi hjukrunar- og dvalarrymi dsamt pvi ad bodid er upp 4
dagvistun. Einstaklingar sem koma i dagvistun & Jadri geta medal annars komid til
pbess ad taka patt i tdmstundaidkun, léttum likamsafingum, neytt matar og fengid
adstodu til pess ad hvila sig. Einnig er bodid upp & bodun og snyrtingu
(Velferdarraduneytid, e.d.).

Dvalarrymi eru sérhénnud fyrir aldrada sem purfa adstod vid ad annast heimilishald
gegn bvi ad heimapjonusta dugi ekki til. Heimilisfélk sem er i dvalarrymi hefur rétt a
vorslu allan sélarhringinn og ad oryggiskerfi sé i hverri ibud/herbergi. Adstod er veitt
vid mat, pvottur pveginn, ibud/herbergi prifid og haegt er ad nyta sér fjolbreytta

pbjonustu likt og félags- og tomstundarstarf (Velferdarrdaduneytid, e.d.).

Hjakrunarrymi eru atlud lasburda oldrudu folki sem getur ekki buid heima pratt fyrir
allan pann studning sem i bodi er, ma par nefna heimapjonustu, heimahjikrun,
dagvistun, hvildarinnlégn og busetu i dvalarrymi. Einstaklingar sem dvelja i
hjakrunarrymi purfa adstod vid flest allar daglegar athafnir asamt pvi ad fa

hjukrunar- og laeknispjonustu (Velferdarraduneytid, e.d.).
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Pad er pvi mikilveegt ad starfsmenn kynni sér vel hverjar parfir hvers og eins

heimilismanns séu svo haegt sé ad audvelda peim ad komast i gegnum amstur

dagsins.

Umonnun aldradra

Nokkrir punktar sem vert er ad hafa i huga pegar verid er ad annast aldrada;

Kjarni pess ad annast eldra folk er ad kynnast pvi og virda pad sem einstaklinga.
PG verdur ad vinna med samstarfsfolki pinu til ad fylgjast med geedum vinnu
binnar og vidhalda oryggi peirra sem eru i pinni umsja.

Pu verdur ad hafa samrad vid adra og taka radum fra samstarfsfolki pegar vid a.
PU verdur ad bregdast vid an tafar ef pu trair ad pu, samstarfsmadur eda einhver
annar geeti verid ad setja einhvern i hattu.

PU verdur ad deila upplysingum med folki @ pann hatt sem pad getur skilid, paer
upplysingar sem pad vill eda parf ad vita um heilsu sina.

PU verdur ad hlusta 4 félkid sem er i pinni umsja og bregdast vid ahyggjum peirra
og 6skum.

Pu verdur ad koma vel fram vid folk og taka tillit til peirra.

PU verdur ad virda og stydja réttindi félks til ad sampykkja eda hafna medferd.

PU matt ekki undir neinum kringumstadum mismuna a neinn hatt gegn peim
sem eru i pinni umsja.

(Nursing and Midwifery Council, 2009).

Umonnun latinna

Pegar andlat ber ad gardi verda pattaskil sem marka spor i lifi félks. Mikil sorg og

soknudur fylgir astvinamissi og ad syna adstandendum studning vid andlat getur

skipt skopum hvad framhaldid vardar i sorgarferli peirra (Landleeknisembaettid, 2008,

bls. 4).

Pad getur verid mismunandi hvernig andlat ber ad. Ef um langvarandi veikindi er ad

raeda pa gefst yfirleitt timi til undirbdnings par sem addragandinn gaeti hafa verid

langur. Andlat getur hins vegar borid bratt ad, svo sem vegna slyss, sjalfsvigs eda

skyndidauda. Studningur vid adstandendur hins latna raedst pvi af adsteedum hverju
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sinni. Mikilveegt er ad starfsfolk hafi pad i huga og pekki pau vidbrogd sem
adstandendur geta synt en vidbrogd vid astvinamissi eru mismunandi og velta
vidbrogdin oft & pvi med hvada heetti andlatid bar ad. barfir barna vié andlat parf ad
syna mikinn skilning og studning, en taka parf tillit til aldur peirra, proska og

adsteedna (Landleeknisembaettid, 2008, bls. 4).

Pegar andlat verdur a Jadri pa urskurdar hjukrunarfraedingur andlatid og ber honum
ad hafa samband strax vid viskomandi laekni & Heilsugaeslustod Olafsvikur. Laeknirinn
kemur, stadfestir andlatid og gefur Ut danarvottord. Adstandendur eru yfirleitt
vidstaddir pegar andlatid ber ad gardi en ef ekki skal hjukrunarfraedingur eda laknir

hafa samband vid pa hid snarasta (Landlaeknisembeettid, 2008, bls. 4).

Eftirfarandi punkta er ad finna i riti Landleeknaembaettisins um leidbeiningar vid

andlat, umonnun latinna og studning vié adstandendur;

Umbdunadur

Sumir adstandendur vilja vera med i umbunadi astvinar sins og ber ad virda pad, pad
getur verid mikilvaegt skref i sorgarferlinu ad fa ad taka patt i pessu ferli. Spyrja skal
adstandendur um oéskir peirra ef pad eru einhver vafaatridi vardandi utlit hins latna
eda hvernig skuli haga umhverfinu. Vid umbunad hins latna skal hafa eftirfarandi i
huga;

* Fjarlaegja skal allar slongur, nalar og adra adskotahluti.

Rétta skal likamann af og fjarleegja alla skartgripi.

* Hinn |atni er pveginn a venjulegan hatt, har greitt og pvegid eftir porfum.
Munnur hreinsadur, gervitennur festar og augum lokad. | samradi vid
adstandendur eru karlmenn rakadir og konur snyrtar.

* Passa parf ad ekki leki Ur sarum og hreinar umbudir settar yfir stdmiur og sar.

* Setja skal bomull i endaparm med tunguspada, fyrst er sett vatnsssekin hvit
bomull og sidan vatnsfeelin gul bédmull. bar naest er hinn 1atni settur i bleiustykki
og kleeddur i netabuxur.

* Hinn latni er klaeddur i pau fot sem adstandendur hafa valid eda pa i skyrtu fra

stofnuninni.
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* Passa skal upp a ad munnsvipur sé edlilegur, halskragi er settur ef porf er a ad
festa kjalka. Hendur eru lagdar pannig ad haegt sé ad snerta peer.

* Hreint lin er sett @ rimid, medan adstandendur eru inni er einn koddi undir hofdi
og saeng hofd yfir hinum latna.

e Hinn latni er kleeddur i sokka og merkispjald sett & 6kkla hans ofan i sokkinn. A
merkispjaldinu skal koma fram nafn hins latna og kennitala.

* Nota skal einnota hanska og geeta fyllsta hreinlaetis.

(Landlaeknisembeettid, 2008, bls. 5-6).

Umhverfi

Gera parf umhverfi hins latna hlylegt og snyrtilegt. Fjarleegja parf allar
hjukrunarvorur og teeki. Opna parf glugga, slokkva @ ofnum og kveikja a kerti. Setja
skal duk & nattbordid, salmabdk, Nyja testamentid eda persénulega muni

(Landlaeknisembeettid, 2008, bls. 6).

Studningur vid adstandendur

Pad getur skipt miklu mali ad adstandendur fai teekifaeri til ad vera med hinum latna
fyrst eftir andlat. Mikilveegt er ad virda 6skir adstandenda og koma til mots vid peer
eftir pvi sem haegt er, en ekki ma lida of langur timi par til starfsfolk fer inn og byrjar
a umbunadinum. Prestur er kalladur til sé pess 6skad ad hafa baenastund en dski
adstandendur hins vegar ekki eftir pvi ber ad virda pad (Landlaeknisembaettid, 2008,
bls. 7). bar sem adstandendum pykir oft erfitt ad koma i heimsdkn a Jadar eftir
andlat astvinar og margir heimilismenn sja sér ekki faert ad maeta i jardarfor
vidkomandi vegna heilsufars pa er haldin baenastund & Jadri fyrir heimilisfolk,
adstandendur og starfsfélk. Med pessu er verid ad syna adstandendum studning og

hlyhug (Inga Johanna Kristinsdottir, munnleg heimild, 13. ndvember 2012).

Upplysingar til adstandenda

Benda skal adstandendum & ad leita til prests vidkomandi soknarkirkju. Ef
adstandendur vilja lata persénulega muni fylgja hinum latna purfa peir ad gera pad i
samradi vid utfararstjorann. Naestu skref eftir andlat svo sem kistulagning og utfor er

i hdondum Utfararstjora og prestsins. Skila parf danarvottordi til syslumanns til pess
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ad fa greftrunarleyfi og skal afhenda adstandendum skriflegar upplysingar um hvar
og hvenar peir megi sakja vottordid. Ad lokum skal |ata adstandendur vita ad peir
geti avallt leitad til Jadars ef einhverjar spurningar vakna (Landlaeknisembeettid,

2008, bls. 7-8).
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5. Umraedur og nidurstodur

Markmid pessa lokaverkefnis var ad kanna hvernig stadid veeri ad mottoku og pjalfun
nylida & stofnunum fyrir aldrada hér & landi. | pessum kafla verdur fjallad um helstu
nidurstédur rannsoknarinnar sem var gerd og paer settar i freedilegt samhengi.
Rannséknarspurningunni verdur svarad dsamt pvi ad komid verdur med tillogu ad
frekari rannsékn tengda pessu efni. Hér verdur fjallad um megintulkun hoéfundar &

efninu.

5.1 Maéttaka

Nidurstodur rannsdknarinnar syna ad mismunandi er hversu gédar moéttokur nytt
starfsfélk faer og hvort paer séu skipulagdar. Mismunurinn felst adallega i pvi hvort
starfsmenn hefji storf @ storri stofnun 4 hofudborgarsveedinu eda @ minni stofnun 3
landsbyggdinni. Eins og komid hefur verid inn a i fraedilega hlutanum pa skipta fyrstu
dagarnir i starfi miklu mali upp a framtidina ad gera og hvort starfsmenn muni
haldast i starfi. Dessler talar um ad mikilveegt sé ad hafa moéttokuna vel skipulagda til
pbess ad kynna starfid fyrir starfsmanninum og upplysa hann um skyldur gagnvart
fyrirtaekinu (Dessler, 2011, bls. 290). Freedimenn hafa skrifad talsvert mikid um
mottoku nyrra starfsmanna og hafa peir misjafnar hugmyndir um hvada adferdum
skuli beita. Brown heldur pvi medal annars fram ad til ad na arangri medal nyrra
starfsmanna sé starfsmannahandbdk og stafli af pappirum ekki rétta lausnin (Brown,
e.d.). Heathfield heldur pvi hins vegar fram ad adur en nyr starfsmadur meetir i fyrsta
skipti til vinnu skuli vera buid ad senda vidkomandi allar paer upplysingar og gogn
sem gaetu hugsanlega nyst honum til pess ad kynnast fyrirtaekinu adur en fyrsti

vinnudagurinn rennur upp.

Nidurstodur vidtalanna gefa til kynna ad almennt séd voru starfsmennirnir anaegdir
med mottokuna en meira skipulag yfir adlogunarvaktir hefdi matt vera til stadar.
Adeins sex vidmalendanna voru settir 8 adlégunarvaktir en paer voru ad medaltali
tvaer til prjar talsins. Vidmeelendurnir fjorir sem hofu storf & storri stofnun voru
medal peirra sem fengu adlogunarvaktir, adeins tveir vidmaelendanna sem héfu storf
a minni stofnun fengu adlogunarvaktir. Einnig var pad ad starfsmannahandbodk var

einungis til stadar a steerri stofnunum en vidmaelendur voru einrdma sammala um ad
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baeta meetti vid innihald hennar um umonnun latinna og almennt um starfid. Af pvi
gefnu er haegt ad tulka pad a pann veg ad staerri stofnanirnar eru meira ad vanda sig
vid ad hafa skipulagdari mottokur. Mottokuferlid er pd langt fra pvi ad vera
fullkomid. Ekkert skipulag virtist vera i kringum adlégunarvaktirnar og enginn einn
reyndur starfsmadur latinn sja um ad vera starfsfoéstri nylidans. Til ad adlogunarvaktir
skili arangri pa er best ad stjornendur velji einn starfsmann sem 34 ad sja um pjalfun
nyrra starfsmanna, par a medal adlogunarvaktir, og haegt er ad senda pann
starfsmann 4 namskeid til pess ad laera ad leidbeina nylidum & arangursrikan hatt.
Einnig er mikilveegt ad stjérnendur stytti ekki pjalfunartima vegna pess ad pad getur
ordi0 til pess ad nylidarnir geri dyr mistok i starfi (Fournies, 1999, bls. 28-32). Vidtolin
benda til pess ad ef mannekla er & stofnunum pa er nylidinn tekinn af adlégunarvakt

og settur beint i pa st6du sem vantar .

Nidurstodur pessarar rannsoknar eru ad einhverju leyti svipadar og nidurstodur i
rannsékn Connelly fra arinu 2005 par sem athugad var hvernig best vaeri ad bjéda
nyjan starfsmann velkominn til starfa. i peirri rannsékn kom fram ad nyrri dzetlun var
hrint i framkvaemd til pess ad tryggja ad nyjir starfsmenn fyndust peir velkomnir.
Adferdin sem notast var vid félst fyrst og fremst i pvi ad halda sambandi vid
vaentanlegan starfsmann, tekid @ méti nyja starfsmanninum fyrsta vinnudaginn og
hann bodinn velkominn, pjalfun adlégud ad hverjum og einum starfsmanni, nylidinn
tekinn inn i hdpinn og honum [atid finnast hann vera hluti af heildinni, stodugt eftirlit
og athugad hvernig nylidanum gengi og sidast en ekki sist studningur og adstod veitt

eftir porfum (Connelly, 2005).

Hofundur leggur pad til ad stjérnendur geri breytingar i mottokuferlinu til batnadar.
bratt fyrir langa starfsreynslu Brown pa hallast héfundur meira ad pvi sem Heathfield
hefur komist ad hvad vardar mottoku nyrra starfsmanna. Leggja maetti meira upp ur
bvi ad fara eftir skipulogdu mottokuferli likt og pad sem notad var i rannsokn
Connelly (2005) og stydjast vid starfsmannahandbdk. Stofnanir fyrir aldrada 4 islandi
ttu ad tileinka sér ad senda videigandi upplysingar likt og paer sem koma fram i
starfsmannahandbdk snemma til tilvonandi starfsmanns og setja hann i samband vid

reyndan starfsmann sem mun sidar meir verda starfsfostri hans. Sja skal til pess ad
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nylidinn og starfsfostri hans séu hafdir 8 sdmu voktum svo viokomandi fai ekki nyjan
starfsféstra & hverri vakt. Ut fra pvi setti ad ganga ur skugga um pad ad velja reyndan
starfsmann sem hefur dhuga a pvi ad leidbeina 6drum og senda hann @ namskeid til
bess ad vera haefur starfsfostri. Ad lokum skal sja til pess ad fylgst sé med nylidanum,
honum veitt endurgjof a starf sitt, syndur studningur og veitt 6ll pa adstod sem hann

parf.

5.2 bjalfun

Nidurstodur rannsoéknarinnar syna ad ekki er mikid um formlega pjalfun innan
stofnana fyrir aldrada hér & landi. Einungis prir af atta vidmaelendum fengu formlega
pjalfun i formi ndmskeida, pessir prir vidmalendur satu eitt namskeid hver um sig.
Ekki er haegt ad segja til um Ut fra pessum nidurstodum hvort steerd stofnunarinnar
skipti mali upp a hvort bodid sé upp a formlega fraedslu eda ekki. Eins og komid hefur
verid inn 4 i freedilega hlutanum pa skiptir miklu mali ad nylidar fai videigandi pjalfun.
Eins og Erven heldur fram ad sama hversu vel stjornandi reynir ad velja pad starfsfélk
sem kemur inn i fyrirtaekid ad pa mun pad aldrei koma i nytt starf innan fyrirtaekis
med alla pa pekkingu, haefileika og getu sem starfid krefst. bjalfun er naudsynleg ef
starfsmenn eiga ad geta fullnytt heaefileika sina (Erven, e.d.). Med pjalfun er verid ad
pjalfa nylidann pannig ad hann 60list pa feerni sem hann parf til pess ad sinna
starfinu (Dessler, 2011, bls. 292). Fournies hefur komist ad pvi ad stjérnendur stytta
oft pjalfunartima starfsmanna til ad lata pa byrja ad vinna verkid sem fyrst en med
bvi geta ordid dyr mistok og starfsmenn vita ekki til hvers er aetlast af peim. Radlegt
er fyrir stjornendur ad hafa skipulagda pjalfun og lata nylida fa starfsfostra fyrstu
dagana i starfi (Fournies, 1999, bls. 28-32). Hlutverk starfsfostra er ad veita radgjof
og leidbeina nylidanum (Dessler, 2011, bls. 370). Samkveemt Dessler pa
samanstendur pjalfunarferli af fjorum prepum, pad fyrsta greinir hvort porf er a
pjalfun og geta stjérnendur farid eftir pessu prepi til pess ad sja hvar viokomandi

starfsmadur stendur og hversu mikla pjalfun hann parf (Dessler, 2011, bls. 293).

Nidurstodur vidtalanna gefa til kynna ad flestir vidmaelendanna voru sammala um ad
porf vaeri 4 meiri pjalfun en pd voru skiptar skodanir & pvi. Augljéslega voru peir

vidmaelendur sem hofdu fyrri starfsreynslu i umoénnunarstérfum med meira oryggi
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pratt fyrir litla pjalfun en voru sammala um ad ef ekki vaeri fyrir fyrri starfsreynslu pa
hefdu peir klarlega viljad fa meiri pjalfun. Adlégunarvaktirnar sem voru ad medaltali
tvaer til prjar voru i raun eina pjalfunin sem starfsmennirnir fengu, adeins sex af atta
vidmaelendum fengu slikar vaktir. En eins og adur hefur komid fram pa var litid sem
ekkert skipulag yfir adlogunarvaktirnar og ekki var studst vid fastmotad
starfsféstrakerfi, naesti starfsmadur & vakt var fenginn til pess ad vera med

nylidunum a adlégunarvoktunum og var pad yfirleitt nyr starfsmadur a hverri vakt.

Ef skodud er rannsékn sem KnowledgePool gerdi arid 2000 pa kemur i ljés ad prir
fjoréu hlutar starfsmanna lita & pjalfun vera alika mikilvaega eins og laun,
sjukratryggingar og styttri vinnuvika og 95% starfsmanna halda pvi fram ad
framahorfur peirra aukist vid pjalfun (KnowledgePool, 2000). bad er pvi éhaett ad
tulka pad 4 pann veg ad i augum starfsmanna er pjalfun gridarlega mikilveeg og aettu

stjérnendur ad taka mid af pvi og bjoda upp a skipulagt pjalfunarferli.

Likt og med maottokuferlid pa leggur hofundur pad til ad stjornendur geri rétteekar
breytingar i pjalfunarferlinu til hins betra. Pad virdist sem ad sa gamli otti fyrirtaekja
um: ,,ad ef pu pjalfir pa, pa missirdu pa”, sé hluti af fortidinni. Samkveemt rannsokn
KnowledgePool pa er reynsla peirra su ad fyrirtaeki eru sifellt ad nota pjalfun meira
sem teeki til pess ad hvetja starfsmenn og bata samkeppnisforskot, ad pvi sogdu pa
gefur pad augaleid ad stjornendur innan stofnana fyrir aldrada hér & landi eru fastir i
gamla hugtakinu og eettu ad tileinka sér pad nyja ,,pjalfa til ad 6dlast" (e. train to
gain). Fyrst og fremst pa leggur hofundur til pess ad stjérnendur bjodi upp a
nylidafraedslu og taki upp a pvi ad innleida fastmotad starfsfostrakerfi til ad pjalfa
nyja starfsmenn, afhenda starfsmannahandbdk pegar skrifad er undir
radningarsamning sem inniheldur itarlegar upplysingar um starfid sjalft til pess ad
nylidar geti fraedst um starfid sem peir koma til med ad gegna adur en peir hefja
storf og viti hvada starfsreglum og stefnum peir purfi ad fylgja, bjoédi upp & namskeid
og fraedslu i upphafi starfsins og ad lokum ad bjéda upp a simenntun og sja til pess
ad allir starfsmenn innan stofnunarinnar séu avallt medvitadir um nyjustu lausnirnar

sem nytast i uménnunarstorfum. Stjornendur skulu einnig hafa i huga ad meta parf
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pjalfunarporf hvers og eins starfsmanns til ad sja hvar vidkomandi stendur og adlaga

parf pjalfun ad hverjum og einum.

5.3 Rannsdoknarspurningu svarad

Rannsékn sem pessi byggist ad miklu leyti & hugleegu mati hofundar. bad skiptir mali
hvada spurningum er varpad fram i viotélum og hefur pad ahrif @ nidurstodur. Haegt
er ad velta pvi fyrir sér hvort svorin hefdu verid 6druvisi ef adrir vidmeelendur hefdu
ordid fyrir valinu og spurningarnar settar 60ruvisi fram. Ad pvi gefnu er ekki haegt ad
alhaefa um nidurstédur at fra pessari rannsokn heldur gefa nidurstédur einungis
visbendingu um pa paetti sem kannadir voru. Tilgangur ritgerdarinnar var ad leitast
eftir pvi ad svara eftirfarandi rannséknarspurningu:

,,Hvernig er méttéku og pjalfun nylida hattad a stofnunum fyrir aldrada a islandi?”

Vidmeelendurnir sem téku patt i rannsékninni voru ymist starfandi i storri stofnun &
hofudborgarsvaedinu eda minni stofnun Gt 4 landi og voru peir allir sammala um ad
vel hefdi verid tekid a maoti sér en moéttokuferlid hefdi matt vera skipulagdara dsamt
pbvi ad pjalfun var af skornum skammti. Rannséknin leiddi pad i ljés ad steerri
stofnanir eru yfirleitt med skipulagdari moéttoku, en hja pessum minni stofnunum er
allt miklu meira afslappadra og 6formlegra. Pad sem einkenndi helst mottokuferlid
var ad taka & méti nylidanum, bjéda hann velkominn, nylidunum & storu
stofnununum afhent starfsmannahandbdk, syna honum deildina og hvar 6ll taeki og
tél eru stadsett og adstod veitt eftir porfum. Pad virdist sem svo ad pegar kemur ad
formlegri pjalfun pa skiptir pad engu mali hvort viokomandi er ad hefja storf a storri
eda litilli stofnun, formleg pjalfun er nokkud dbodtavant 6had steerd stofnunarinnar.
pjalfuninni var pannig hattad ad sex vidmaelendanna fengu nokkrar adlégunarvaktir

og adeins prir féru & ndmskeid.

Sem sagt til ad svara rannséknarspurningunni i stuttu mali er dhesett ad segja ad
mottoku og pjalfun nylida & stofnunum fyrir aldrada & islandi er pannig hattad ad litid

er um skipulagda moéttoku og pjalfun nylida er virkilega abotavant.

5.4 Tillaga ad frekari rannsékn
Rannsékn sem pessi um hvernig standa eigi ad mottdoku og pjalfun nyrra starfsmanna

a stofnunum fyrir aldrada ma gera 4 ymsa vegu og fra étal sjénarhornum. | pessari
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rannsékn notadist hofundur vid eigindlega rannsékn i formi vidtala. Fokusinn var
haféur & sjonarhorn starfsmanna en ekki var tekid mid af sjonarhorni stjérnenda.
Nidurstodur Ur rannsokninni gefa visbendingar um pa paetti sem rannsakadir voru en
ekki er haegt ad alhaefa ut fra vidhorfum atta starfsmanna. Miklu fremur var reynt ad
na fram vidhorfi vidmalenda og reyna ad varpa ljési a dhugavert efni. Tilgangur
rannséknarinnar var ad kanna hvernig nylidinn upplifdi sina méttoku og pjalfun a
nyjum vinnustad a stofnun fyrir aldrada, og hvernig haegt veeri ad beseta pad med
visan i fraedin. Ahugavert veeri ad gera rannsékn med skarpari fokus par sem meira
vaeri einblint & sjonarhorn stjérnenda i pessum malum. Hugsanlega ma gera
rannsékn par sem badi stjornendur og adrir starfsmenn eru i Urtaki og samanburdur
gerdur a pvi hvernig peir lita & ad stadid sé ad mottoku og pjalfun nylida a stofnunum

fyrir aldrada & islandi.

5.5 Lokaord

Vid vinnslu ritgerdarinnar var gerd rannsokn til ad leitast eftir pvi ad varpa ljosi &
hvernig mottoku og pjalfun nylida @ stofnunum fyrir aldrada hér a landi sé hattad.
Hofundur telur sig hafa fengid nokkud gdéda mynd af pvi hvernig stadid sé ad
mottoku og pjalfun nylida og hvernig best veeri ad baeta fyrrnefnda paetti med visan i
fraedin. Einnig telur hofundur sig hafa synt fram a mikilvaegi starfsmannahandbdka
og hversu mikilveegt pad er fyrir nylida ad fa fraedslu strax i upphafi starfsins um

umonnun aldradra og umoénnun latinna.

Hofundur hefur laert mikid vid vinnslu ritgerdarinnar og mun an efa nyta pa pekkingu
sem hann hefur 6dlast i framtidinni vid frekara nam og rannsoknir. Hofundur vill
koma a framfaeri dnaegju sinni yfir hve gédar vidtokur hann fékk fra viomaelendum,
an peirra hefdi rannsékn pessi aldrei ordid ad veruleika. Hoéfundur telur ad pratt fyrir
a0 ekki sé heegt ad alhaefa um nidurstédur pa gefi paer stjornendum agaetar
visbendingar um hvernig nylidar upplifa ad stadid sé ad mottoku sinni og pjalfun.
Stjérnendur & stofnunum fyrir aldrada geta haft nidurstdodur rannsdknarinnar til
hlidsjonar dsamt pvi ad skoda fraedilega kafla ritgerdarinnar til pess ad sja hvad veeri
radlegt fyrir pa ad gera til pess ad breyta moéttoku- og pjalfunarferlinu hja sinni

stofnun til hins betra.
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Vidauki 1 - Spurningar fyrir vidtol

Spurningar i viotali

» Hver er menntun og fyrri starfsreynsla pin?

» Hvernig var tekid @ moti pér fyrsta daginn sem pu meettir til vinnu a
stofnuninni?

» Hver tok 8 moti pér?

» Fékstu starfsfostru til ad vera med pér fyrstu dagana? Ef svo er, hvernig nyttist
bad pér?

» Fékstu einhverja pjalfun fyrstu dagana i starfinu?

»Var pér bodid einhver pjalfun i framhaldi?

»Var pér afhent starfsmannahandbok?

» Hvernig hefur menntun og fyrri reynsla nyst pér i starfinu?

» Er eitthvad sem pu vilt nefna sem hefdi matt gera 6druvisi eda betur i mottdku

binni pegar pu byrjadir? En pjalfun?
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Vidauki 2 — Eydublad fyrir handbadk

Yfirlysing um starfsmannahandbdk Jadars

Eg stadfesti hér med ad hafa fengid eintak af starfsmannahandbdk Jadars og lesid
hana i heild sinni og kynnt mér peer veentingar og skyldur sem ég kann ad hafa sem
starfmadur dvalarheimilisins Jadars. Eg geri mér grein fyrir peim starfsreglum og

l6gum sem mér er aetlad ad fylgja. Eg sampykki ad hlita peim 6llum.

Allir starfsmenn skulu haga sér i samreemi vid peer reglur og stefnur sem settar eru
fram i pessari handbdk. Yfirlysing pessi synir fram & vidurkenningu starfsmanns um
ad hann skilji innihaldid og geri sér grein fyrir pvi ad innihald
starfsmannahandbdkarinnar séu einfaldlega stefnur og leidbeiningar en ekki
samningur 4 neinn hatt. Jadar askilur sér rétt til ad breyta innihaldi pessarar

handbdkar.

Undirskrift og dagsetning starfsmanns

Undirskrift og dagsetning forstodumanns
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