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Formáli 

Ritgerð þessi er 12 eininga BS verkefni i 180 eininga námi mínu við Viðskiptafræðideild 

Háskóla Íslands, Félagsvísindasviði með Stjórnun og forystu sem aðalgrein. 

Þakkir vil ég færa þeim sem á einn eða annan hátt aðstoðuðu við gerð verkefnissins. 

Svölu Guðmundsdóttur leiðbeinanda kann ég bestu þakkir fyrir aðstoðina. Einnig þakka 

ég manninum mínum og börnum fyrir ómetanlegan stuðning, hvatningu og þolinmæði á 

meðan vinnuna stóð án þeirra hefði henni aldrei lokið. 
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Útdráttur 

Verkefni þetta er lokaverkefni til BS gráðu í viðskiptafræði og skiptist í tvo hluta. Fyrri 

hlutinn er fræðilegur og fjallar um faglegt ráðningarferli. Í seinni hlutanum er farið yfir 

könnun sem var framkvæmd þar sem leitast við að svara rannsóknarspurningunni 

„Notast sveitarfélög utan höfuðborgarsvæðisins við faglegt ráðningarferli.“  

Í fræðilega hlutanum er fjallað um faglegt ráðningarferli, sem skiptist í gerð 

starfsgreiningar, sem er hornsteinn ráðningarferlisins og svo gerð starfslýsingar sem er 

mikilvægt verkfæri til að styðjast við í öflun umsækjenda, við starfsmannamat og í 

starfsmannasamtölum. Farið er yfir hvaða leiðir hægt er að notast við í öflun 

umsækjenda sem skiptist í innri og ytri leit. Með innri leit er leitað í hópi núverandi og 

fyrrverandi starfsmanna. Með ytri leit er leitað út fyrir fyrirtækið. Einnig er farið yfir 

aðferðir sem hægt er að nota við val á starfsmönnum og hversu áræðanleg hver og ein 

aðferð er eða mun spá fyrir um hvort viðkomandi umsækjandi henti í tiltekið starf. 

Þegar því ferli er lokið er ákveðið hverjir skulu boðaðir í viðtal. Fjallað er um 

ráðningarviðtalið hvernig það skal undirbúið og framkvæmt svo það skili sem bestum 

árangir. 

Í seinni hlutanum er rannsókn verkefnisins er kynnt, hvernig staðið var að 

framkvæmd hennar og reynt að túlka hverjar helstu niðurstöður voru og 

rannsóknarspurningunni svarað. Að lokum er farið yfir hvað hefði mátt betur fara í 

rannsókninni og helstu ráðleggingar til sveitarfélaganna að úrbótum. 
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1  Inngangur  

Mannauðsstjórnun er orðin hluti af almennri stjórnun fyrirtækja í dag. Að ráða til sín 

hæfileikaríkt starfsfólk með þá þekkingu og reynslu sem til þarf í hvert skipti, getur skipt 

sköpum fyrir fyrirtæki eða stofnanir ætli þau að ná árangri í sínu starfi. Nú á tímum 

sparnaðar og niðurskurðar getur reynst mjög kostnaðarsamt að ráða til sín og þjálfa upp 

starfsfólk sem svo ekki er talið standa sig nægjanlega vel í starfi.Ráðningarferlið er oft á 

tíðum mjög kostnaðarsamt og tímafrekt og sé vel að því staðið skilar það sér í betra 

starfsfólki. 

Ef að starfsmenn fyrirtækja sem sinna ráðningum tileinka sér þær aðgerðir sem í boði 

eru skilar það sér í öflugra og betra starfsfólki og fyrirtæki. Hinar ýmsu leiðir eru færar 

þegar afla skal hæfra umsækjenda til starfa, sýja út þá einstaklinga sem hafa þá 

þekkingu, reynslu og hæfni sem krafist er og þarf til að sinna tilteknu starfi og hinar 

ýmsu leiðir, formlegar, óformlegar og mis kostnaðarsamar eru færar til að meta hæfni 

og þekkingu einstaklinga. Ráðningarferlið er í eðli sínu höfnunarferli sem leiðir að því að 

fyrir rest verður einn hæfur einstaklingur fyrir valinu. Í verkefni þessu verður farið yfir 

það faglega ferli sem í boði er við öflun og ráðningu starfsfólks. 

Ástæða fyrir vali á þessu efnis í ritgerðina var einfaldlega sú að mér finnst málefni 

mannauðsstjórnunar áhugaverð og framundan er atvinnuleit að lokinni útskrift. 

Markmiðið með rannsókninni var að svara spurningunni notast sveitarfélög utan 

höfuðborgarsvæðisins við faglegt ráðningarferli. 
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2 Faglegt ráðningarferli 

Ráðningarferlið er í eðli sínu höfnunarferli sem leiðir að því að öllum nema einum 

umsækjanda er hafnað, með þær forsendur að leiðarljósi að það séu fleiri umsækjendur 

en störf í boði. Vinnuveitandinn eða sá sem sér um ráðninguna hverju sinni, þarf að 

reyna að laða til sín eins marga hæfa umsækjendur og kostur er, en síðan fer í gang ferli 

sem miðar af því að útiloka hvern og einn umsækjanda, eða þeim haldið í ferlinu þar til 

að lokum einn umsækjandi er eftir (Cook, 2004; Watson, 1995). Möguleiki er fyrir 

fyrirtæki og stofnanir og aðila innan þess sem standa að ráðningarferlinu að láta 

starfsfólk innandyra sjá um ferilið eða úthýsa því og leita til ráðningarskrifstofa. Hægt er 

að hægt að láta ráðningarskrifstofur annast ráðningarferið að hluta til.  

Áður en starf er auglýst til umsóknar þarf að kortleggja umsóknarferlið. Samkvæmt 

Gylfa Dalmann (2006) má skipta ráðningarferlinu í þrjú stig sem eru eftirfarandi. Fyrsta 

stig þar sem skilgreindar eru kröfur sem vinnuveitandi gerir til starfsins, og unnin er 

starfsgreining. Starfsgreining er kerfisbundin leið til upplýsingaöflunar um störf og mat á 

þeim. Þar á eftir eru unnin starfslýsing sem byggir á starfsgreiningunni. En í starfslýsingu 

koma fram upplýsingar um starfsheiti, starfskyldur og helstu verkefni sem fylgja starfinu 

og staða þess innan skipulagsheildarinnar. Skilgreindar eru þær kröfur sem gerðar eru til 

umsækjenda og reynsla, hæfni og menntunarkröfur sem farið er fram á. Þetta auðveldar 

þeim sem standa að ráðningarferlinu að velja á milli umsækjenda. Stig tvö snýr að öflun 

umsækjenda og fjallar um hagnýtar leiðir til að laða að sem flesta umsækjendur, hvaða 

leiðir séu bestar við auglýsingu starfa og hvort leita eigi til sérfræðinga á sviði ráðninga 

eða ráðningarstofa. Þriðja og síðasta stigið er valið sjálft, val á starfsmanni þar sem 

unnið er úr umsóknum sem borist hafa og tekin er ákvörðun um hvaða ráðningaraðferð 

skal notast við. Hafa skal í huga áreiðanleika og réttmæti ráðningaraðferða leiðarljósi. Á 

mynd 1 hér á eftir má sjá myndrænt það ferli sem ráðningarferlið er hvert skref fyrir sig 

(Gylfi Dalmann Aðalsteinsson, 2006). 
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Mynd 1 Ráðningarferlið (Gylfi Dalmann Aðalsteinsson, 2006) 

Eins og sjá má á mynd 1 er fyrsta skrefið í ráðningarferlinu gerð starfsgreiningar. Gerð 

starfsgreiningar er hornsteinn ráðningarferlisins og í framhaldinu er unnin starfslýsing 

sem er mikilvægt verkfæri til að styðjast við í öflun umsækjenda, í starfsmanna-

samtölum og við frammistöðumati. Ákveða þarf hvernig skal afla umsækjenda eða 

hvaða aðferðir skal nota. Áður en valið er úr umsóknum eru starfsforsendur ákveðnar og 

umsækjendur boðaðir í fyrsta viðtal. Eftir það er hringurinn þrengdur og ákvörðun tekin 

um hverjir verða boðaðir í annað viðtal og að lokum er tekin ákvörðun um hverjum skal 

boðið starfið. 

Hér á eftir verður fjallað um hvert skref ráðningarferlisins fyrir sig. 
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3 Starfsgreining og starfslýsing 

Fyrsta skrefið við ráðningarferlið er að framkvæma starfsgreiningu. Starfsgreining er í 

raun hornsteinn ráðningarferlisins og þarf að vanda til verksins því það sem eftir á 

kemur byggist á þessari vinnu. 

Með starfsgreiningu eru lykilþættir starfsins greindir með hlutlægum og kerfis-

bundnum hætti ásamt hæfniskröfum (Kreitner, 2004). Ásta Bjarnadóttir segir í bók sinni 

Starfsmannaval: 

„Leit að umsækjendum er alltaf byggð á starfsgreiningu, hvort sem hún er 
óformleg eða formleg, leynd eða ljós. Ef höndum er kastað til 
starfsgreiningar og ekki gefinn tími til að athuga raunverulegar þarfir 
starfsheildarinnar er ekki víst að þeir sem bjóðast –og síðan veljast –til 
starfssins séu einmitt þeir sem að mestu gagni munu koma.“ (Ásta 
Bjarnadóttir, 1996, bls. 29 ). 

 

Það sem starfsgreiningu er ætlað að draga fram er hvaða kunnátta og hæfni þarf 

einstaklingur að hafa til að geta gengt starfinu. En hverjir eru það sem að kom að 

vinnunni við starfsgreininguna. Það geta verið yfirmenn eða samstarfsmenn, starfs-

mannastjórar eða þeir sem vinna að öflun umsækjenda. Hún gefur þeim sem vinna hana 

og ætla að nota hana við öflun umsækjenda réttari og skýrari mynd af því hverju er verið 

að leita af. Starfsgreining inniheldur starfslýsingu, starfskröfur og starfskjör (Ásta Lára 

Leósdóttir, 2007). 

Starfslýsing er búin til eftir að unnin hefur verið starfsgreining. Starfslýsing lýsir starfs 

og ábyrgðarsviði starfsmanns. Í raun er starfslýssingin skýr og formföst lýsing á ákveðnu 

starfi og hvar það er í skipulagi fyrirtækis, hún segir hvert hlutverk viðkomandi starfs-

manns verður og hvert ábyrgðar- og verksvið viðkomandi starfsmanns mun verða, og 

setur fram hæfniskröfur og þessháttar. Starfslýsing er nauðsynlegt verkfæri við öflun 

umsækjenda, við ráðningar og í starfsmannasamtölum eða í frammistöðusamtölum 

(Kreitner, 2004). Þegar auglýst er starf til umsóknar er starfslýsing birt. Þegar fólk sem er 

í starfsleit sér atvinnuauglýsingu þá skoðar það starfslýsinguna, þá reynslu, menntun og 
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hæfniskröfur sem settar eru fram og mátar sig við starfið. Starfslýsingin nýtist einnig 

sem verkfæri í starfsmanna og frammistöðusamtölum. 
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4 Öflun umsækjenda  

Annað skrefið í ráðningarferlinu er öflun umsækjenda (e.recruitment) sem er viðamikið 

ferli sem notast er við þegar verið er að leita af umsækjendum í tiltekin störf. Það þarf 

að huga að ýmsum þáttum s.s. hvað þarf marga umsækjendur til að standa faglega að 

ráðningarferlinu, hvar og hvert á að leita að umsækjendum, innan eða utan fyrirtækisins 

eða stofnunarinnar, hvernig umsækjendum er verið að leita eftir eða hvar er best að 

leita af rétta fólkinu og svo framvegis. Vel skipulögð og markviss öflun umsækjenda 

eykur líkur á að réttur eða hæfur umsækjandi finnist. „Ímynd fyrirtækis á vinnu-

markaðnum og í augum viðskiptavina mótast m.a. af þeim leiðum sem farnar eru til að 

afla umsækjenda“ (Gunnar Haugen, e.d.). 

Hægt er að skipta umsækjendum í þrjá hóp, sá fyrsti er umsækjendur sem eru virkir 

og fylgjast með auglýsingum um atvinnu, skoða auglýsingar í fagblöðum og hafa ferils-

skrána sína tilbúna á tölvutæku eða prentuðu formi. Hópur tvö eru þeir sem að fylgjast 

með hreyfingum á vinnumarkaðnum og hvað sé í boði, og þriðju og síðasti er þeir sem 

eru ekki í starfsleit og er bent á auglýst starf (Ásta Lára Leósdóttir, 2007). 

Hér á eftir mun vera farið ítarlega yfir þær leiðir sem hægt er að fara við öflun 

umsækjenda. 

4.1 Innri leit   

Þegar notast er við innri leit þá er fyrirtækið að leita að umsækjendum í starfið úr 

hópi starfsmanna sem eru innan fyrirtækis eða einstaklinga sem því tengjast og hefur 

jafnvel starfað hjá því áður (Jón B. Guðmundsson, 1999). Mörg fyrirtæki hafa það á 

stefnuskrá sinni að starfsfólk hafi þann möguleika að getast þróist áfram í starfi og unnið 

sig upp hjá fyrirtækinu. Það getur verið hvetjandi fyrir starfsfólk að vita til þess að það 

eigi möguleika á stöðuuppfærslu og gott fyrir fyrirtækið að halda í mannauðinn eða 

þekkinguna sem býr í starfsfólki sínu. Einnig getur þetta sparað verulega fjármuni því 

starfsmannaleit er oft á tíðum kostnaðarsöm. Hér á eftir verða taldar upp þær leiðir sem 

hægt er að notast við þegar ráða skal í starf samkvæmt innri leit. 
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Hægt er að nota stöðuhækkun en þá er starfsmaður sem starfar hjá fyrirtækinu nú 

þegar og þykir hafa staðið sig vel og er talinn geta tekist á við meira krefjandi og 

ábyrgðar meiri stöðu, færður uppá við. Þetta er einn liður í þróun í starfi innan 

fyrirtækis. (Jón B. Guðmundsson, 1999). 

Önnur aðferð er tilfærsla innan fyrirtækis. Með tilfærslu innan fyrirtækis þá er starfs-

maður sem starfar nú þegar hjá fyrirtækinu færður til innandyra. Það er gert með 

flutningi á starfsmanni á milli deilda eða sviða. Þessi aðferð getur nýst vel ef vilji er fyrir 

hendi innan fyrirtækis til að halda í gott starfsfólk og þekkingu sem býr í mannauðinum 

innan fyrirtækisins (Jón B. Guðmundsson, 1999). 

Enn ein aðferðin sem í boði er, er að auglýsa innan fyrirtækis . Með því að auglýsa 

innan fyrirtækis þá geta fyrirtæki sem hafa á stefnuskrá sinni að leyfa starfsfólki sínu að 

þróast áfram í starfi byrja á því að athuga hvort áhugi sé fyrir, eða hæft starfsfólk leynist 

innan fyrirtækisins (Ásta Bjarnadóttir, 2006; Jón B. Guðmundsson, 1999). 

Með endurráðningum er starfsmaður sem hefur starfað hjá fyrirtækinu og verið sagt 

upp stöfum af einhverjum ástæðum, t.d vegna þess að ekki ári vel hjá fyrirtækinu eða að 

staðan í þjóðfélaginu sé sökum efnahagsþrenginga þannig að segja þarf upp starfsfólki, 

endurráðinn til starfa. Hér er um að ræða endurráðningar til lengri tíma eða tímabundna 

ráðningu. Þetta er mjög hentug leið því fyrirtækið fær inn til sín starfsmann sem þekkir 

til starfseminnar sem og einnig sparast fjármunir og tími sem fer að öllu jöfnu í þjálfun 

starfsmanna.  

Eigendur eða stjórnendur fyrirtækis vilja oft ráða til starfa ættingja eða vini sína. Þessi 

aðferð flokkast undir frændsemisráðningar. Hafa skal í huga að aðferðin leiðir ekki 

endilega að því að hæfasti einstaklingurinn sé ráðinn og getur haft slæmar afleiðingar í 

för með sér,en vissulega getur sá sem um ræðir búið yfir þeim kostum og hæfni sem til 

þarf (Jón B. Guðmundsson, 1999). Þegar staðið er að ráðningu með þessum hætti getur 

skapast spenna og óánægja meðal annara starfsmanna innan fyrirtækis og haft slæmt 

áhrif á andrúmsloftið sem ríkir meðal starfsmanna. Öðrum starfsmönnum gæti þótt 

viðkomandi einstaklingur ekki vera þar á eigin forsendum. 
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4.2 Ytri leit  

Þegar notast er við ytri leit þá er fyrirtækið að leita út á við að umsækjendum í 

tiltekið starf, eða að einhverjum til starfa sem tengist ekki á nokkurn hátt fyrirtækinu 

(Cook, 2004). Hér á eftir verður farið yfir þeir leiðir sem hægt er að fara við ytri leit. 

Mörg fyrirtæki taka við óumbeðnum umsóknum sem þau geymi í ákveðinn tíma og 

nýta sér svo þegar verið er að ráða í störf sem krefjast ekki mikillar sérþekkingar, skila 

ekki mikilli framleiðni, til að spara kostnað sem til fellur vegna auglýsinga og við 

ráðningarferlið. Svo eru umsóknir sem fyrirtækin óska eftir umsækjendum að. Hægt er 

að fylla út staðlað umsóknareyðublað og óska eftir því að umsækjandi láti fylgja með 

ferilskrá og jafnvel fylgibréf til að gera frekari grein fyrir umsókn sinni. Í kafla 6 er farið 

ítarlega yfir umsóknir og ferilskrár. 

Hægt er að leita eftir umsóknum með auglýsingum. Þegar verið er að hanna aug-

lýsingar eftir umsóknum um störf (e. Job advertisement) skal byggja á starfsgreiningu og 

ættu þær að vera þannig úr garði gerðar að þær veki áhuga eða eftirtekt þeirra sem 

verið er að leita af til starfsins. Vel hönnuð auglýsing með réttum upplýsingum og skila-

boðum skilar að öllu jöfnu betri árangri. Einnig þarf að hafa í huga markhópinn sem 

auglýsingunni er ætlað að beinast að og með það fyrir augum skal ákveða hvar sé best 

að auglýsa. Að auglýsa á röngum stöðum ef svo má að orði komast, skilar ekki réttum 

umsækjendum að starfi. (Ásta Bjarnadóttir, 1996). 

Fyrirtæki eða stofnanir geta leitað til menntastofnana í leit að hentugum 

einstaklingum til starfa. Hefur þessi aðferð verið að aukast mikið hérlendis á síðustu 

árum og hafa margir háskólar hafið samstarf við atvinnulífið með þátttöku í raunhæfum 

verkefnum og auglýst sig sem skóla tengda atvinnulífinu. Hefð er fyrir því og hefur 

tíðkast mikið erlendis að háskólar reki atvinnumiðlanir sem ætlaðar eru nemendum á 

útskriftarárum og er það mikið notað vegna þess að enginn kostnaður er fyrir þá sem 

nýta sér þjónustuna (Ásta Bjarnadóttir, 1996). Á Íslandi rekur Félagsstofnun stúdenta 

vinnumiðlun sem hefur það að markmiði að miðla störfum og verkefnum til stúdenta 

(Félagsstofnun stúdenta, e.d). Oft skapast tengsl milli skóla og atvinnulífs þegar raunhæf 

verkefni eru unnin af nemendum í samstarfi við atvinnulífið. Á þessum tímum þegar 

miklar þrengingar hafa orðið í atvinnulífinu hefur það færst í vöxt að fyrirtæki og jafnvel 

sprotafyrirtæki, leiti til menntastofnana að nemum og þá einna helst útskriftarnemum 
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til að vinna að rannsóknarverkefnum fyrir sig. Þessi samvinna styrkir bæði mennta-

stofnanirnar og nemendurna sem vinna að raunhæfum verkefnum í tengslum við 

atvinnulífið,sem og spara fyrirtækjunum um leið fjármuni sem hefðu farið í rannsóknar 

eða verkefniskostnað. 

Færst hefur í vöxt að fyrirtæki nýti sér ráðningarþjónustur til leitar að hentugum 

starfsmönnum. Ástæður fyrir því eru margvíslegar en sem dæmi má nefna að það er 

bæði tímafrekt og kostnaðarsamt fyrir fyrirtæki að standa sjálf í ráðningum þegar það 

getur einbeitt sér að því sem það best gerir best, starfsemi og rekstri fyrirtækisins. 

Ráðningarþjónustur eru annaðhvort reknar á vegum hins opinvera eða í einkageiranum. 

Einkareknar ráðningarþjónustur eru einna helst notaðar af einkageiranum og þegar 

verið er að ráða í sérfræðistörf sem krefjast mikillar hæfni en þó líka af þeim sem telja 

tíma sínum betur varið í að vinna sina vinnu og eftirláta sérfræðingum að leit af hæfu 

starfsfólki. Ráðningarþjónustur hafa á sínum snærum ýmis sálfræðileg próf og mælitæki 

sem starfsmenn hafa þekkingu og þjálfun í að nota. Þessi sálfræðilegu próf og mælitæki 

hjálpa til við að finna þann rétta í starfið, meta þá eiginleika sem viðkomandi um-

sækjandi hefur. Ráðningarþjónustur hafa líka ákveðið tengslanet sem nýtist í leita af 

hæfu fólki. Þekking og reynsla ráðgjafans á ráðningarferlinu eykur líkur á því að hæfasti 

einstaklingurinn sé valinn til starfa (Jóhanna Ella Jónsdóttir, e.d.). 

Þegar notast er við hausaveiðar (e.headhunting) er farið til einhvers sem fyrir er í 

starfi og honum boðin vinna. Þetta eru oft einstaklingar sem eru með mikla hæfileika, 

þekkingu og reynslu og hafa gott orðspor á sér. Gallinn við þessa aðferð er sú að launin 

sem í boði eru þurfa að vera freistandi eða mun hærri, eða starfið þeim mun meira 

áhugaverðara en það sem viðkomandi er í nú þegar (Jones, 2003). 

Einnig er hægt að notast við ábendingar. Með ábendingum er átt við að einstaklingur 

sem þekkir til starfssins eða er starfsmaður hjá viðkomandi fyrirtæki bendir á einstakling 

sem gæti komið til greina, eða haft er samband við þegar verið er að leita umsækjenda 

um starf. Þetta getur verið kostur fyrir fyrirtækið  að því leiti að starfsmaðurinn sem fyrir 

er veit hverjar þarfir fyrirtækisins eru og myndi ekki benda á starfsmann sem hann væri 

ekki til í að vinna með. Þessi leið ætti þó ekki að koma í staðinn fyrir ráðningarferlið 

sjálft, sá sem bent var á bætist einfaldlega í hóp umsækjenda sem til greina koma í val-

ferlinu sjálfu (Jón B. Guðmundsson, 1999; Ásta Bjarnadóttir, 2006). 
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5 Val starfsmanna 

Þegar öflun umsókna er lokið er komið að þvi að velja úr umsóknum og velja hvaða leið 

skal fara. Nokkrar aðferðir eru til við val á starfsmönnum. Algengust eða mest notaða 

leiðin við val á starfsmönnum er hið svokallaða þríeyki, starfsferilsskrá, meðmæli og 

viðtöl en þessar leiðir flokkast undir hefðbundnar leiðir við val á starfsfólki. Hefð-

bundnar leiðir henta þó ekki alltaf og hægt er að grípa til svokallaðra óhefðbundna leiða. 

Einnig þarf að huga að þeirri menningu sem til staðar er í fyrirtækinu og hvernig 

einstaklingur gæti veri sá rétti í starfið eða hvort hann passi inn í þá fyrirtækjamenningu 

sem til staðar er innan fyrirtækis eða skipulagsheildar. Hér á eftir verðurar fjallað um 

þær leiðir sem hægt er að notast við í útilokunarferlinu og hversu áræðanleg hver og ein 

aðferð er fyrir sig. 

Mörg fyrirtæki og stofnanir bjóða upp á að hægt sé að fylla út staðlaða atvinnu-

umsókn annaðhvort á staðnum eða á heimasíðu þeirra. Í þessum umsóknum er 

umsækjandinn beðinn um að fylla út þær upplýsingar sem atvinnurekandi telur sig 

þurfa. Með staðlaðri umsókn er oft beðið um ferilsskrá og fylgigögn. Þessi leið er oft 

notuð sem gagnaöflun hjá fyrirtækjum um umsækjendur og nýtist þegar ráðið er í önnur 

störf önnur en það sem sótt var um. Einnig er þessi leið notuð þegar verið er að ráða í 

störf sem krefjast ekki mikillar sérþekkingar (Jón B. Guðmundsson, 1999). 

Ferilskrá á að innihalda upplýsingar um umsækjanda og vera þannig unnin að hún 

veiti upplýsingar um menntun, reynslu og hæfni umsækjanda. Lengd hennar fer eftir 

þeirri menntun og reynslu sem umsækjandi hefur en algengt er að ferilskrá passi á A4 

síðu. Útlit ferilskrár skal vera eins stílhreint, einfalt og auðlesið og hægt er og án allra 

auka skreytinga. Málfar skal vera stutt, hnitmiðað og vandað og stafsetning í fullkomnu 

lagi. 

Eftirfarandi þættir þurfa að koma fram á ferilskrá. Persónulegar upplýsingar með 

nafni umsækjanda, hvar hann sé til heimilis, símanúmer þar sem hægt er að ná í hann 

ásamt kennitölu, hjúskaparstöðu og hverjar fjölskylduaðstæður hans eru. Æskilegt er að 

staðsetja andlitsmynd efst á umsóknina og gott er að hafa myndina svarthvíta frekar en í 

lit því það þykir koma betur út á tölvutæku formi. Betra er að sleppa mynd en hafa 
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lélega mynd (Capacent, e.d.). Sumir kjósa að setja markmið í ferilskrá sína. Það á þó 

einungis við þegar verið er að leitað er að framtíðarstarfi. Þar getur viðkomandi lýst 

óskum sínum og markmiðum í stuttu máli þ.e. hvers konar starf hann stefnir á að vinna 

við í framtíðinni. Markmið gætu einnig átt betur heima í kynningarbréfi sem fylgibréf 

með ferilskrá. Mikilvægt er að tiltaka þá menntun sem umsækjandi hefur. Henni skal 

stillt upp þannig að efst er sú prófgráða eða menntun sem er næst í tímaröð t.d. frá 

háskóla eða sérskóla, eftir því sem við á, þar á eftir kemur menntun á framhaldsskóla-

stigi og síðast grunnskólamenntun. Einnig má tilgreina lengri námskeið sem geta haft 

þýðingu en stutt námskeið er óþarfi að tíunda nema að það hafi þýðingu eða styrki 

umsóknina. Gefa skal nákvæmt yfirlit yfir fyrri störf. Byrja skal á núverandi starfi eða 

síðasta starfi sem umsækjandi var í, síðan næsta þar á undan og þannig koll af kolli. Ekki 

þarf að gera grein fyrir sumarstörfum ef langt er um liðið. Í ferilskrá þarf að koma fram 

nafn fyrirtækis sem starfað var hjá, starfsheiti innan þess og tímabil á hverjum stað. Með 

því að greina frá áhugamálum og tómstundum fær atvinnurekandi skýrari mynd af 

umsækjanda sem persónu. Það ýtir svo undir að hann muni eftir honum þegar ákvörðun 

um ráðningu er tekin. Meðmælandi eða umsagnaraðili gefur upplýsingar um hvernig 

umsækjandi hefur staðið sig við fyrri störf og hvernig hann er sem einstaklingur. 

Meðmælandi er oftast fyrrverandi vinnuveitandi en getur þó verið kennari eða 

vinnufélagi. Mikilvægt er að hafa alltaf samband við þann, eða þá sem tilgreindir eru 

sem meðmælendur á ferilskrá áður en hún er send til atvinnurekanda til að það komi 

ekki á óvart að haft sé samband og viðkomandi sé undirbúinn. Fylgiskjöl eru ýmist 

prófskírteini, vottorð um menntun og/eða störf, sem og einkunnir úr skóla. Einnig geta 

þetta verið vottorð um tómstundastörf og aðra sjálfboðavinnu. Góð meðmælabréf frá 

fyrrum vinnuveitanda eru alltaf til bóta. Fylgiskjöl og meðmælabréf skulu vera merkt í 

númeraröð, þannig að númerin á þeim séu í samræmi við þau númer sem gefin eru upp 

í ferilskrá (Capacent, e.d; Félagsstofnun stúdenta, e.d) 

Meðmæli eru ein mest notaða aðferðin við val á starfsfólki og tilheyrir hinu 

hefðbundna þríeyki. Meðmæli eru skrifleg eða munnleg umsögn um umsækjenda frá 

fyrrum yfirmanni, kennara eða samstarfsaðila. Skrifleg meðmæli eru ekki talin eins góð 

og munnleg meðmæli en það hefur sannað sig að þegar hringt er í þá sem gefa ummæli 

eigi til með að draga aðeins úr þegar miklu lofi hefur verið hlaðið á fyrrum starfsmann 

(Cook, 2004; Gylfi Dalmann Aðalsteinsson, 2006). 
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Viðtöl við umsækjendur eru ein af mest notuðu leiðum við val á starfsfólki og tilheyrir 

þríeykinu svonemda. Viðtöl skiptast í stöðluð og óstöðluð viðtöl. (Gylfi Dalmann, 2006). 

Þegar stuðst er við stöðluð viðtöl er farið eftir formföstum leiðum. Allir umsækjendur 

eru spurðir sömu spurninganna og svörin skráð niður á skipulagðan hátt. Í stöðluðum 

viðtölum er einnig sami spyrillinn sem tekur viðtal við alla umsækjendurna. Þegar stuðst 

er við óstöðluð viðtöl þá er ekki farið eftir formföstum leiðum, þ.e.a.s. umsækjendur fá 

ekki sömu spurningarnar og svör við þeim eru jafnvel ekki skráð niður og stefna við-

talsins látin ráðast. Sá sem að tekur viðtalið, spyrillinn, er ekki endilega sá sami í öllum 

viðtölum. 

Lýðfræðileg gögn (e.bio data) henta vel til úrvinnslu umsókna þegar umsóknir eru 

margar og er talin góð leið til að fækka í hópi umsækjenda sem koma til greina til starfa. 

Lýðfræðileg gögn geta flokkast sem kyn, aldur, menntun, reynsla eða áhugamál svo 

eitthvað sé nemt. Þessi aðferð metur umsækjendur á hlutlægan hátt (Taylor, 2002). 

Matsmiðstöðvar (e.assessment center) eru einna helst notaðar þegar verið er að ráða 

í sérfræðistörf sem krefjast sérfræðiþekkingar viðkomandi starfsmanns. Umsækjandi er 

látinn leysa alskyns verkefni sem líkjast, eða eru tengd þeim störfum sem laus eru til 

umsóknar. Einnig er hægt að láta hann leysa próf sem segja til um hvaða eiginleikum 

viðkomandi er gæddur (Taylor, 2002). Þetta er frekar kostnaðarsöm aðferð og tímafrek 

en það getur reynst dýrkeypt að ráða ekki réttann einstakling til starfa því að tími og 

kostnaður sem fer í þjálfun starfsfólks sem ekki starfar út reynslutímann er oft á tíðum 

mikill og er þessi aðferð talin spáð nokku vel fyrir um hvernig umsækjandi muni standa 

sig í starfi (Gylfi Dalmann Aðalsteinsson, 2006). 

Þegar notast er við vinnusýnishorn (e.work sample test) þá mætir umsækjandi með 

sýnishorn af sínum verkum eða sýnir í verki á staðnum það sem hann hefur fram að færa 

eða kann svo hægt sé að staðfesta og meta það sem umsækjandi segist kunna eða hafi 

gert áður (Ásta Bjarnadóttir, 1996). 

Hægt er að notast við ýmiskonar próf til að kanna hæfni starfsmanns. Hæfnispróf 

(e.ability test) eru notuð til þess að spá fyrir um hvort umsækjandi sé hæfur til þess að 

gegna viðkomandi starfi. Þessi aðferð við val á starfsmanni er notuð með öðrum val-

aðferðum (Taylor, 2002). Með rithandarsýnisprófi er umsækjandi er metinn út frá 

rithönd hans en þessi aðferð er ákaflega lítið notuð, hefur einstaklega lítið forspárgildi 
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og ætti ekki að segja mikið um hversu hæfur viðkomandi umsækjandi er í tiltekið starf 

(Beardwell og Claydon, 2010). Sálfræðileg próf eða persónuleikapróf við val á starfsfólki 

gera þeim sem að ráðningum standa kleift að meta hvort umsækjandi hafi þá tilteknu 

eiginleika sem þarf til að ná árangri í tilteknu starfi. Með þessum prófum aukast líkur á 

því að réttur einstaklingur sé valinn í starfið og haldist út aðlögunartímann og kostnaður 

vegna mistaka vegna rangrar ráðningar minnkar (Gunnar Haugen, e.d.). 

Þegar verið er að velja leið við val á manneskju í tiltekið starf ætti að skoða hversu vel 

spáir aðferðin við val á starfsfólki fyrir því hvort viðkomandi starfsmaður sé hæfur eða 

ætti að veljast í tiltekið starf. Þ.e.a.s. hversu áræðanleg er aðferðin og réttmætt 

mælingartæki val á starfsmanni. Einnig hvort líklegt sé að starfsmaður sé ennþá í vinnu 

þegar reynslutíma líkur (Torrington, D. Hall, 2008). Á mynd 1 hér á eftir má sjá hversu 

hátt forspárgildi hver og ein aðferð hefur fyrir sig. Með gildinu 0 er aðferð ekki að spá 

neitt fyrir um frammistöðu starfsmanns í starfi og með gildið 1 þá er aðferð talin spá 

fullkomnlega fyrir um frammistöðu starfsmanns í starfi. Á myndinni sést einnig að engin 

aðferð hefur spágildið 1 eða enginn aðferð spáir fullkomlega fyrir um frammistöðu 

starfsmanns í starfi. 

 

Mynd 2 Áræðanleiki ráðningaaðferða (Beardwell Holden og Claydon, 2010) 
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Sú aðferð sem hefur hæsta forspárgildið er hæfnismiðstöð og þar á eftir staðlað viðtal. Á 

eftir þeim koma svo vinnusýnishorn, hæfnismiðstöð, bakgrunnsmælingar, persónu-

leikapróf og óstaðlað viðtal. Það sem að vekur athygli er að meðmæli eru ekki með 

nema gildið 0,13 eða þriðja lægsta aðferðin en þrátt fyrir það er hún ein af mest notuðu 

aðferðum og tilheyrir þríeykinu svnemda. Rithandarsýnishorn hefur ekkert spágildi sem 

og stjörnuspeki. 
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6 Ráðningarviðtal 

Til að ráðningarviðtalið skili sem bestum eða tilsettum árangri þarf að vera vel að því 

staðið. Sé ferlið vel skipulagt og undirbúið ætti það að skila hæfum starfsmanni til starfa. 

En hver er rétta leiðin við framkvæmd þess. Hér á eftir verður farið yfir hvernig undirbúa 

og framkvæma skal viðtal svo að það nýtist sem best við ákvörðunartöku um hver 

verður ráðinn til starfa.  

Undirbúningur fyrir viðtöl skiptir miklu máli svo að það skili tilsettum árangri. 

Mikilvægt er að kynna sér vel ferilskrá og kynningarbréf þeirra umsækjenda sem boðaðir 

eru í viðtal til að nýta viðtalið sér best og vera búin að ákveða hverju á að spyrja að og 

ákveða hvort viðtalið eigi að vera formlegt eða óformlegt, þ.e.a.s láta viðtalið ráðast eða 

fara eftir fyrirfram ákveðnum leiðum. 

Huga þarf að framkvæmd viðtalsins. Ákveða hver það er sem að tekur viðtalið eða 

hverjir. Því fleiri sem taka viðtalið því betra er að leggja mat á umsækjandann. Tveir til 

þrír einstaklingar er hæfilegur fjöldi til að sitja viðtalið. Málshátturinn „betur sjá augu en 

auga“ á vel við hér. Vel þjálfaður spyrill skilar betri árangri (Cook, 2004). 

Í upphafi viðtals þykir gott að byrja á léttu spjalli til að „brjót ísinn“ ef að svo mætti 

að orði komast. Kynna skal fyrir umsækjanda framgang viðtalsins sem og kynna þá sem 

sitja viðtalið og hlutverk þeirra í fyrirtækinu, hversu langan tíma viðtalið mun taka og 

þessháttar og að lokum hvenær umsækjandi fær tækifæri til að spyrja þeirra spurninga 

sem brenna á honum (Taylor, 2002). 

Nota skal viðtalið sem upplýsingaöflun og upplýsingaveitu. Gefa skal umsækjanda 

raunhæfar upplýsingar um starfið sjálft, eða deildina sem það er tilheyrir innan fyrir-

tækis, fyrirækið sjálft og þá fyrirtækjamenningu sem til staðar er. Því raunhæfari sem 

upplýsingar eru í viðtalinu því minna er um að umsækjanda finnist brotið á sálfræðilega 

samningnum. Mikilvægt er að hvetja umsækjanda eða gefa færi til að spyrja spurninga. 

Viðtalinu er auðvitað fyrst og fremst ætlað að safna upplýsingum um umsækjandann 

sjálfann til að sjá hvort hann henti til starfsins (Ingrid Kuldman, e.d.; Taylor, 2002). 

Sálfræðilegi samningurinn kallast sá huglægi gagnkvæmi samningur sem verður til á 

milli starfsmanna og vinnuveitenda strax í ráðningarferlinu og byggir á þeim væntingum 
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sem vinnuveitandi gefur varðandi starfið, sem og þeim væntingum sem vinnuveitandi 

ber til starfsmanns (Ingrid Kuldman, e.d). 

Spyrjast skal fyrir um áhuga umsækjanda fyrir starfinu og kanna hverjar eru hans 

framtíðaráætlanir því það getur reynt dýrkeypt að fá einstakling til starfa sem hefur ekki 

í hyggju að staldra lengi við því að það er oft á tíðum mjög kostnaðarsamt að standa í 

leit af starfsmönnum og þjálfa starfsfólk upp til starfa. Til að greina hegðunareinkenni 

umsækjanda spyrjast skal fyrir um hegðun eða það sem umsækjandinn hefur raun-

verulega. Greiningarhæfni, aðlögunarhæfni, jákvæðni, þjónustulund, einbeiting, ná-

kvæmni og allir þeir þættir sem til álita koma sem ákjósanlegir eiginleikar í ákveðin störf 

(Ingrid Kuldman, e.d.). 

Huga þarf að þeirri viðtalstækni sem beitt er í viðtalinu til að ná fram sem skírastri 

mynd  af umsækjanda. AHHA viðtalstækni er notuð til að fá fram hvaða hegðun 

viðkomandi sýndi í ákveðnum aðstæðum. Forsendan í þessu líkani er sú að hegðun spáir 

fyrir um hegðun eða af fyrri hegðun er hægt að spá fyrir um hvað viðkomandi mun 

aðhafast. AHHA stendur fyrir aðstæður, hlutverk, hegðun og afleiðing. Þessi viðtalstækni 

krefst undirbúnings af báðum aðilum, spyrils og umsækjanda. Aðferðafræðin getur 

skilað góðum árangri og leitt til þess að rétt ákvörðun sé tekin um hver sé hæfastur til 

starfa. Sá sem tekur viðtalið skal reyna að fá fram sem bestar skýringar af aðstæðunum í 

sambandi við atburðinn sem umsækjandi nefnir með því að biðja hann um upplýsingar 

með því að spyrja spurninga eins og hverjar voru aðstæður þínar, hverjir voru viðstaddir, 

hvert var starfsumhverfið og var mikið líkamlegt eða andlegt álag. Spyrjast skal út í 

hlutverk umsækjanda og hverju var búist við af honum og axlaði hann ábyrgð. Hvernig 

kom það fram og hver voru þau verkefni sem hann sinnti raunverulega. Spurningar til að 

kannast fyrir um hegðun gætu veruð eftirfarandi: Hvað sagði viðmælandinn eða gerði í 

þessum aðstæðum sem hann lenti í, hvernig leysti hann verkefnið, hegðun sem hann 

sýndi og hvers vegna hann hafi gert  þetta svona en ekki öðruvísi. Spurningar til að bera 

fram við umsækjanda til að komast að hver útkoman hafi verið eða virkaði varðandi 

hegðun sem var sýnd og hver áhrifin voru á viðmælandann sem og aðra (Ingrid, e.d.; 

Taylor, 2002).  

Í lokin á viðtalinu ætti að gefa umsækjanda færi á að bera fram spurningar sem 

brenna á honum og kynna hann fyrir næst skrefi í ferlinu og hvenær vænta megi 
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niðurstaðna eftir úrvinnslu viðtala og að lokum skal þakka umsækjanda fyrir tíma sinn og 

komuna (Taylor, 2002; Ingrid, e.d). 

Nokkur góð ráð fyrir þann sem tekur viðtalið eru eftirfarandi. Reyna að láta um-

sækjanda tala u.þ.b. 80% af tímanum sem viðtalið stendur yfir sem og sýna áhuga fyrir 

því sem umsækjandi talar um. Mikilvægt er að spyrja alla umsækjendur sömu 

spurninganna en það eykur á fagleika viðtals. Biðja skal umsækjanda að skýra með 

dæmum fyrri hegðun eða eitthvað slíkt og ekki láta blekkjast af útliti viðkomandi, 

geislabaugsáhrifum eða fyrstu áhrifum. Geislabaugsáhrif (e. Halo effects) er nafn á þeirri 

tilhneigingu fólks að taka meira mið af áberandi fyrstu einkennum í fari fólks og dæma 

það á grundvelli þeirra. Að lokum til að forðast misskilning er gott að endurtaka og 

umorða þær spurningar sem bornar eru fram og notast við opnar spurningar en ekki 

spurningar sem bjóða upp á einföld svör eins og já eða nei. 

Mikilvægt er að nota viðtalið sem upplýsingaröflun en ekki til að taka endanlega 

ákvörðun um hver verður ráðinn til starfa. Skrifa skal niður og skjalfesta og leggja svo 

mat á gögnin úr hverju og einu viðtali og taka svo upplýsta ákvörðun eftir það eða boða 

til annars viðtals og taka ákvörðun að því loknu (Ásta Bjarnadóttir,1996). 
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7 Rannsóknin 

Rannsóknarspurning verkefnisins er“ Notast sveitarfélög utan höfuðborgarsvæðisins við  

faglegt ráðningarferli.“ Henni verður svarað með því að leggja mat á og túlka niður-

stöðurnar sem bárust við könnuninni. 

Notast var við meigindlega aðferð vegna þess að aðferðin er góð við söfnun og 

greiningu á gögnum sem eru mælanleg og hentar vel fyrir netkönnun. Einnig er þetta 

mjög fljótleg og ódýr leið til að afla gagna og ekki þarf margt starfsfólk til þess. Gallinn 

við hana er sá að ekki er víst að réttur aðili sé að svara könnuninni, það er meiri hvati til 

þess að sleppa því að svara þegar enginn er viðmælandinn og er frekar sleppt því að 

svara frekar en að spyrjast fyrir um spurningar ef eitthvað sé óljóst. Þátttakendur voru 

valdir af handahófi úr hópi sveitarfélaga á Íslandi. Sveitarfélögin á landinu eru 74 talsins 

frá og með 1. Janúar 2013 (Samband íslenskra sveitarfélaga, e.d.). Landshlutarnir á 

Íslandi eru 8 talsins en þar sem höfuðborgarsvæðið telst til eins þeirra þá eru lands-

hlutarnir 7 í könnuninni. Ákvaðið var að senda könnunin á 3 sveitarfélög í hverjum lands-

hluta, alls 21 sveitarfélaga, til að minnka umfangið og auðvelda úrvinnslu sökum tíma-

skorts. 

Við hönnun spurninganna í könnuninni var leitast eftir þvi að hafa könnunina stutta 

og með fáum einföldum spurningum með það fyrir augum að fleiri myndu svara henni. 

Spurningarnar urðu að lokum 8 talsins en 3 af þeim voru fjölvalsspurningar þar sem 

hægt var að merkja við fleiri en 1 valmöguleika. Hugsunin á bak við fjölvalsspurningarnar 

var sú að með þeim myndi fjöldi spurninga fækka og líkur á þátttöku sveitarfélaga 

aukast. Við hinum 5 spurningunum var aðeins hægt að merkja við 1 valmöguleika en í 

sumum tilfellum var hægt að merkja við valmöguleikann annað og rita svar við þann 

möguleika. Spurningarnar voru hannaðar með hliðsjón af fræðilega hluta verkefnisins.  

Könnunin var send út þann 28.febrúar með tölvupósti til sveitarfélaganna og loka-

niðurstöður eða síðustu svör við henni bárust þann 12.mars. Alls bárust svör frá 18 

sveitarfélögum af 21 sem telst vera nokkuð gott svarhlutfall eða 85,7%. 1 aðili frá hverju 

sveitarfélagi svaraði könnuninni fyrir hvert sveitarfélag svo þátttakendur voru 18 talsins. 
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Könnunin var sett upp í veforritinu createsurvey.com til hagræðingar og einföldunar 

fyrir bæði rannsóknaraðila og þátttakendur könnunarinnar. Með því sparaðist einnig 

vinna og tími við niðurstöðurnar. Gallinn við þessa aðferð getur verið sá að það er 

auðvelt fyrir þátttakendur að sleppa því að svara og það er ekki spyrill á staðnum til að 

spyrjast nánar út í spurningarnar. Eins getur verið að sá sem svari könnuninni sé ekki 

rétti aðilinn til þess. Gögnin komu á Excel formi úr vefforritinu og vann rannsakandinn 

myndrit út frá þeim gögnum. 

Hér verður farið yfir spurningarnar í könnuninni og niðurstöður sem bárust við þeim 

og reynt að leggja mat á eða túlka út frá niðurstöðum hvort sveitarfélögin séu að vinna 

faglega að ráðningum. Í viðauka er spurningarlistinn eins og hann var sendur út til 

þátttakenda eða eins og hann kom fyrir þátttakendur, en þá á rafrænu formi. 
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Spurning 1) Er gerð starfsgreining fyrir störf sem ráðið er í á vegum sveitarfélagssins ? 

(Störf greind til að vita hvað í þeim fellst)  

Svörin við þessari spurningu voru eftirfarandi: 5 af 21 eða 27,78% svöruðu alltaf, 6 af 21 

eða 33,33% svöruðu oftast, 6 21 eða 33,33% svöruðu stundum og að lokum 1 af 21 eða 

5,56% svöruðu aldrei.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Út frá niðurstöðum spurningarinnar má túlka sem svo að sveitarfélögin séu að vinna 

nokkuð vel að þessum þætti faglegs ráðningarferlis þar sem 61,11 % sveitarfélaga eru að 

vinna starfsgreiningu alltaf eða oftast . En svo má líka draga þá ályktun að sveitarfélögin 

séu ekki að sinna þessum þætti ráðningarferlisins næginlega vel þar sem starfsgreiningin 

er hornsteinn ráðningarferlisins og undanfari starfslýsingarinnar sem sveitarfélögin 

virðast vinna að í meira mæli. Spurt var út í starfslýsinguna í spurningu númer 2. 

 

 

 

 

 

 Mynd 3 Spurning 1) Er gerð starfsgreining fyrir störf sem ráðið er í á vegum 
sveitarfélagssins? 
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Spurning 2) Er gerð starfslýsing fyrir störf sem ráðið er í á vegum sveitarfélagsins ? 

(Lýsir starfs og ábyrgðarsviði svarfsmanns) 

Svörin við þessari spurningu voru eftirfarandi: 12 af 21 eða 66,67% svöruðu alltaf, 6 af 

21 eða 33,33% svöruðu oftast, 0 af 21 eða 0% svöruðu stundum og að lokum 0 af 21 eða 

0% svöruðu aldrei. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Út frá niðurstöðum spurningarinnar má draga þá ályktun að sveitarfélögin séu að sinna 

þessum þætti ráðningarferlisins nokkuð vel þar sem 100% þátttakenda eru að jafnaði að 

vinna starfslýsingu fyrir störf á vegum sveitarfélaga.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Mynd 4 Spurning 2) Er gerð starfslýsing fyrir störf sem ráðið er í á vegum 
sveitarfélagsins? 
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Spurning 3) Hvaða aðferðum er beitt við öflun umsækjend ? (Hægt var að merkja við 

fleiri en 1 valmöguleika) 

Svörin við þessari spurningu voru eftirfarandi: 6 af 18 þátttakendum eða 33,33% merktu 

við valmöguleikann innri leit (Leitað úr hópi núverandi starfsmanna). 0 af 18 þátt-

takendum eða 0% merktu við valmöguleikann ytri leit (Leitað að starfsmanni sem er ekki 

í hópi núverandi starfsmanna). 8 af 18 þátttakendum eða 44,44% merktu við val-

möguleikann bæði innri og ytri leit. 16 af 18 þátttakendum eða 88,89% merktu við val-

möguleikann auglýsingar. 1 af 18 þátttakendum eða 5,56% merktu við valmöguleikann 

menntastofnanir (leitað til menntastofnana af hæfum einstaklingum/nemum). 7 af 18 

þáttakendum eða 38,89% merktu við valmöguleikann ráðningarþjónustur. 0 af 18 

þátttakendum eða 0% merktu við valmöguleikann hausaveiðar (Reynt að ráða starfs-

mann sem er í vinnu annarstaðar). 0 af 18 þátttakendum eða 0%  merktu við val-

möguleikann ábendingar og að lokum 0 af 18 þátttakendum eða 0% merktu við val-

möguleikann annað.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Út frá niðurstöðum spurningarinnar má draga þá ályktun að sveitarfélögin eru að notast 

við hefðbundnar eða algengustu leiðir við öflun umsækjenda. 

 

 

 

Mynd 5 Spurning 3) Hvaða aðferðum er beitt við öflun umsækjenda? 
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Spurning 4) Eru öll störf á vegum sveitarfélagsins auglýst ? 

Svörin við þessari spurningu voru eftirfarandi: 8 af 21 eða 44,44% svöruðu alltaf, 10 af 

21 eða 55,56% svöruðu oftast, 0 af 21 eða 0% svöruðu stundum og að lokum 0 af 21 eða 

0% svöruðu aldrei.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Út frá niðurstöðum spurningarinnar má draga þá ályktun að sveitarfélögin séu að sinna 

þessum þætti sem tilheyrir ráðningarferlinu nokkuð vel þar sem 100% þátttakenda eru 

að auglýsa alltaf eða oftast. Ástæður fyrir þvi að 55,56% séu ekki að auglýsa alltaf heldur 

oftast getur verið að um tímabundið starf sé að ræða, starfsmaður sé að fara í 

fæðingarorlof, afleysingar vegna veikinda eða eitthvað slíkt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mynd 6 Spurning 4) Eru öll störf á vegum sveitarfélgassins auglýst? 
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Spurning 5) Hvar eru auglýsingar um laus störf birtar ? (Hægt var að merkja við fleiri en 

1 valmöguleika) 

Svörin við þessari spurningu voru eftirfarandi: 18 af 18 þátttakendum eða 83,33% 

merktu við valmöguleikann svæðisblöð. 15 af 18 þátttakendum eða 38,89% merktu við 

valmöguleikann dagblöðum. 7 af 18 þátttakendum eða 44,44% merktu við val-

möguleikann innan fyrirtækis og að lokum 8 af 18 þátttakendum eða 44,44% merktu við 

valmöguleikann annað og rituðu þessir 8 þátttakendur eftirfarandi svör við því: á vef, 

heimasíðu, heimasíðu sveitarfélags, auglýst á vef og í búðum, eigin vef, heimsíðu 

sveitarfélags og fréttabréfi, og að lokum heimasíðu sveitarfélags. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Út frá niðurstöðum spurningarinnar sést hvaða leiðir sveitarfélögin notast við þegar 

auglýst er eftir umsækjendum. Sveitarfélögin virðast nota svæðisblöðin til að ná til 

umsækjenda í flestum tilfellum en allir þátttakendur merktu við þann möguleika og svo 

eru dagblöð næst mest notuð, en 83,33% þátttakenda merktu við þann valmöguleika. 

Þar á eftir eru eigin vefir mikið notaðir, en 44,44% þátttakenda merktu við annað og allir 

nemdu eigin vef.  

 

 

 

Mynd 7 Spurning 5) Hvar eru auglýsingar um laus störf birtar? 
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Spurning 6) Hvaða aðferðum er beitt við val á starfsmönnum ? (Hægt var að merkja við 

fleiri en 1 valmöguleika) 

Svörin við þessari spurningu voru eftirfarandi: 13 af 18 þátttakendum eða 72,22% 

merktu við valmöguleikann stöðluð atvinnuumsókn. 16 af 18 þátttakendum eða 88,89% 

merktu við valmöguleikann starfsferilsskrá. 16 af 18 þátttakendum eða 88,89% merktu 

við val-möguleikann stöðluð viðtöl (Allir umsækjendur spurðir sömu spurninganna). 3 af 

18 þátttakendum eða 16,67% merktu við valmöguleikann óstöðluð viðtöl (Allir um-

sækjendur ekki spurðir sömu spurninganna). 18 af 18 þátttakendum eða 100% merktu 

við valmöguleikann meðmæli. 4 af 18 þátttakendum eða 22,22% merktu við val-

möguleikann lýðfræðileg gögn (s.s kyn, aldur,búseta). 0 af 18 þátttakendum eða 0% 

merktu við valmöguleikann matsmiðstöðvar (Notast við æfingar eða verkefni sem líkjast 

starfinu) eða 0%. 0 af 18 þáttakendum eða 0% merktu við valmöguleikann vinnu-

sýnishorn (Umsækjandi sýnir í verki þá hæfni og þekkingu sem þarf í starfið s.s stýra 

lyftara þá gera það). 2 af 18 þátttakendum eða 11,11% merktu við valmöguleikann 

sálfræðileg próf (s.s. greindarpróf, persónuleikapróf) Að lokum 0 af 18 þátttakendum 

eða 0% merktu við valmöguleikann rithandarsýnishorn (umsækjendur metnir út frá 

skrift). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mynd 8 Spurning 6) Hvaða aðferðum er beitt við val á starfsmönnum? 
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Út frá niðurstöðum spurningarinnar sést að sveitarfélögin notast að mestu leiti við 

hefðbundnar leiðir við val á starfsmönnum eða þær leiðir sem flokkast undir þríeykið 

svokallaða, starfsferilsskrá eða 88,89%, meðmæli 100%og stöðluð viðtöl 88,89%. 
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Spurning 7) Eru allir umsækjendur látnir vita hvort þeir fá starfið eða ekki ? 

Svörin við þessari spurningu voru eftirfarandi: 17 af 21 eða 94,44% svöruðu alltaf, 1 af 

21 eða 5,56% svöruðu oftast, 0 af 21 eða 0% svöruðu stundum og að lokum 0 af 21 eða 

0% svöruðu aldrei.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Út frá niðurstöðum spurningarinnar má draga þá ályktun að sveitarfélögin séu að sinna 

þessum þætti ráðningarferlisins nokkuð vel. 100% þátttakenda eru að láta umsækjendur 

vita hvort þeir fái starf eða ekki. En það er góð regla að láta starfsumsækjendur í öllum 

tilfellum vita hvort þeir fái starf eða ekki. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mynd 9 Spurning 7) Eru allir umsækjendur látnir vita hvort þeir fái starfið eða ekki? 
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Spurning 8) Nýtur fólk úr heimabyggð forgangs við ráðningar í störf á vegum 

sveitarfélagssins ? 

Svörin við þessari spurningu voru eftirfarandi: 0 af 21 eða 0% svöruðu alltaf, 2 af 21 eða 

11,11% svöruðu oftast, 9 af 21 eða 50,00% svöruðu stundum og að lokum 7 af 21 eða 

38,89% svöruðu aldrei.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Niðurstöður við þessari spurningu komu nokkuð á óvart, 61,11% þátttakenda sögðust 

stundum eða oftast láta fólk úr heimabyggð hafa forgang í störf á vegum sveitar-

félagssins. Meta má það sem svo að það teljist ekki til faglegra aðferða við ráðningar. 

Þetta hefði verið gaman að skoða betur og jafnvel efni í nýja rannsókn. 

 

 

 

 

 

 

Mynd 10 Spurning 8) Nýtur fólk úr heimabyggð forgangs við ráðningar í störf á vegum 
sveitarfélagsins? 
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7.1 Takmarkanir rannsóknar  

Eftir á að hyggja hefði mátt senda könnunina út til fleiri sveitarfélaga, það sást betur 

þegar vinna í kringum það var ekki eins mikil og haldið var í upphafi. Það hefði jafnvel 

getað gefið skýrari mynd af niðurstöðum.  

Spurningarlistinn var ekki gallalaus, eftir að hann var sendur út sást líka að tvær 

spurningar hefðu mátt vera betur orðaðar. Spurning númer tvö í könnuninni var eftir-

farandi: Er gerð starfsgreining fyrir störf sem ráðið er í á vegum sveitarfélagssins. (Lýsir 

starfs og ábyrgðarsviði starfsmanns). Það hefði geta verð betra að orða hana þannig að 

hún ætti við öll störf sem ráðið er í eða: Er gerð starfslýsing fyrir öll störf sem ráðið er í á 

vegum sveitarfélagssins og jafnvel hefði opin spurning þar sem spurt væri út í hvaða 

störf væri ekki unnin starfslýsing fyrir. 

Spurning númer 3 í könnuninni var eftirfarandi: Hvaða aðferðum er beitt við öflun 

umsækjenda? Við henni var hægt að merkja við fleiri en einn valmöguleika. Fyrstu 3 

valmöguleikarnir við henni gætu hafa verið villandi þar sem enginn merkti við annan 

valmöguleikann sem var ytri leit, en flestir við þann þriðja sem var bæði innri og ytri leit. 

Það hefði geta reynst hentugra að sleppa þriðja valmöguleikanum sem var bæði innri og 

ytri leit og látið fyrstu tvo valmöguleikana, innri leit og svo ytri leit, standa. 
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8 Umræðukafli  

Ljóst er að þau fyrirtæki eða stofnanir sem fara eftir faglegum aðferðum við val á 

starfsfólki eiga það til að skara fram úr eða ganga betur á sínu sviði en þeir sem mark-

visst ekki leita af hæfustu einstaklingum til starfa. Rannsóknarspurning verkefnisins var 

„Notast sveitarfélög utan höfuðborgarsvæðisins við faglegt ráðningarferli“. Í fyrrihluta 

verkefnisins var farið í þau skref og leiðir sem í boði eru fyrir þá sem hafa með ráðningar 

að gera innan fyrirtæka eða stofnana, til að standa faglega að ráðningu starfsfólks. Hægt 

er velja á milli þess að fyrirtæki eða stofnanir annist sjálf ráðningar eða úthýsa þeim til 

fagaðila sem sérhæfa sig í ráðningarferlinu, ráðningarskrifstofa að hluta til eða öllu leyti. 

Hægt er að skipta ferlinu í þrjú skref. Skref eitt þar sem skilgreindar eru starfskröfur 

og unnin starfsgreining og starfslýsing. Skref tvö snýr að öflun umsækjanda og hvernig 

ná skal til þeirra og að lokum skref þrjú sem er valið sjálft. Mismunandi leiðir er hægt að 

fara í öflun umsækjanda og mismunandi aðferðir eru í boði varðandi valaðferðir og hafa 

þær mismikið forspárgildi og henta misvel í hvert skipti. 

Í seinnihluta verkefnisins var farið yfir rannsóknina sem var framkvæmd og niður-

stöður hennar túlkaðar. 

Sveitarfélögin eru í 61,11% tilfella að vinna starfsgreiningu fyrir störf sem ráðið er í en 

100% tilfella að vinna alltaf eða oftast starfslýsinguna sem á eftir henni kemur. Hér 

mætti gera betur þar sem starfsgreinigin er hornsteinn ráðningarferlisins. Hvað það er 

sem veldur því er óvíst og erfitt að greina. Sveitarfélögin virðast vera að leita af fólki á 

réttum stöðum, þau nota helstu leiðir sem tilheyra ráðningarferlinu við öflun 

umsækjanda en hvort það eigi við í þeim tilfellum sem verið er að ráða í sérfræðistörf 

mætti skoða betur. Spurð hvort sveitarfélögin auglýsi alltaf störf á vegum þess þá var 

svarhlutfallið þannig að þau eru í flestum tilfellum að auglýsa störfin. Ekki var gefinn 

valmöguleiki á að svara hvenær það er ekki gert en gera má ráð fyrir því að það sé ekki 

gert í þeim tilfellum sem starf til skemmri tíma sé um að ræða, afleysingar vegna 

veikinda eða fæðingarorlofa. Þær aðferðir sem sveitarfélögin notast hvað mest við í vali 

á starfsfólki voru aðferðir sem flokkast undir þríeykið svokallaða, en þegar verið er að 

velja í störf sem krefjast sérþekkingar væri skynsamlegra að notast við vinnusýnishorn, 
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matsmiðstöðvar eða próf þó þær séu kostnaðarsamar og tímafrekar. Þær aðferðir hafa 

hærra forspárgildi. Með því að sleppa við að framkvæma þessi próf getur fyrirtækið eða 

stofnunin verið að missa af rétta einstaklingnum til starfa. Einnig er það umhugsunar-

vert að láta ekki meðmæli vera aðal áhrifavald að því leiti að sú aðferð hefur frekar lágt 

forspárgildi. Ekki er víst að allir umsækjendur hafi meðmælanda þar sem þeir eru ekki 

með langan starfsferil eða jafnvel að koma út úr námi eða verið í fríi frá vinnu-

markaðnum um einhvern tíma. Spurt var hvort allir umsækjendur væru látnir vita hvort 

þeir fengu starf eða ekki var svarið alltaf í 94,44% tilfella. Það er stórt hlutfall og telst 

vera gott en hver ástæðan sé fyrir því að það sé ekki 100% gæti hugsanlega verið að 

fjöldi umsækjanda hafi verið svo mikill að ekki hafi verið hægt að svara öllum. Spurt var 

hvort sveitarfélögin léti fólk úr heimabyggð hafa forgang í störf á vegum þeirra og komu 

svörin við þeirri spurningu nokkuð á óvart en 61,11% þátttakenda sögðust oftast eða 

stundum láta fólk úr heimabyggð njóta forgangs. Þetta er eitthvað sem gæti verið 

gaman að skoða en frekar og jafnvel efni í nýja rannsókn. Að lokum til að svara 

rannsóknarspurningunni sem var „notast sveitarfélög utan höfuðborgarsvæðisins við 

faglegt ráðningarferli“, þá er svarið, út frá túlkun á niðurstöðum könnunarinnar, já, 

sveitarfélögin eru að notast við faglegt ráðningarferli. Sveitarfélögin eru að vinna 

nokkuð vel að ráðningum á þeirra vegum en það má alltaf gera betur. Hér á eftir verður 

farið yfir tillögur eða ráð að úrbótum. 
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9 Tillögur að úrbótum/ráðleggingar 

Sveitarfélögin eru að vinna vel að flest öllum þátttum sem teljast til faglegra aðferða 

samkvæmt faglegu ráðningarferli. En sveitarfélögin geta gert betur á ákveðnum stöðum. 

Þær tillögur að úrbótum sem mælt er með eða hvað mætti fara betur hjá 

sveitarfélögunum miðað við niðurstöðurnar úr könnuninni eru eftirfarandi. 

Starfsgreining sem er talinn hornsteinn af ráðningarferlinu ætti að vera unnin alltaf 

þar sem hún er það sem byggja þarf á í framhaldi við gerð starfslýsingar sem er þó vel að 

staðið. Starfslýsing er ákveðið loforð til umsækjanda um hvað felst í starfi og þær kröfur 

sem gerðar eru til hans. Þær aðferðir sem hafa hærra forspárgildi um hæfni og 

frammistöðu í starfi ætti að notast við s.s stöðluð viðtöl, matsmiðsstöðvar og 

vinnusýnishorn en forðast að láta meðmæli sem hafa ekki hátt forpárgildi hafa áhrif á 

matið þrátt fyrir að það sé notað í flestum tilfellum á vinnumarkaðnum í dag. Undirbúa 

skal atvinnuviðtal sem best því í því eru ákveðin loforð og væntingar gefnar bæði frá 

starfsmanni og atvinnurekanda. Meiri líkur eru á að réttur umsækjandi veljist til 

starfsins. Að láta umsækjendur alltaf vita hvort að þeir fái ekki umsótt starf og þakka 

fyrir þann áhuga sem þeir hafi sýnt er góð vinnuregla sem mætti temja sér. Það telst 

ekki til faglegrar ráðningar að láta umsækjenda sem býr í heimabyggð njóta forgangs við 

ráðningu til starfa en þeir sem standa að ráðningum virðast þó hafa það í huga þegar 

verið er að ráða í störf. Ástæðurnar þar að baki gætu verið margvíslegar en þar sem 

höfundur verkefnisins hefur ekki búið utan höfuðborgarsvæðisins er hann ekki fær um 

að leggja mat á það. Að lokum þá ættu þeir sem standa að ráðningum á vegum 

sveitarfélaga að kynna sér aðferðir faglegs ráðningarferlis og vera meðvitaðir um það ef 

svo er ekki nú þegar. 
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10 Lokaorð  

Í verkefni þessu hefur verið farið yfir faglegt ráðningarferli og könnun gerð á meðal 

sveitarfélaga utan höfuðborgarsvæðisins til að sjá hvernig þau haga ráðningum í störf á 

vegum þeirra.  

Í nútíma þjóðfélagi og á tímum eins og í dag þar sem niðurskurður og fækkun 

starfsfólks er á dagskrá hjá fyrirtækjum og stofnunum er mannauðurinn gríðarlega 

mikilvægur. Að laða að, ráða til sín og halda í gott starfsfólk, er það sem ætti að vera 

hugað að innan fyrirtækja og stofnana því ekkert fyrirtæki eða stofnun starfar án 

starfsfólks. Faglegt ráðningarferli er því það sem fólk sem sér um ráðningar innan 

sveitarfélaga ætti að kynna sér vel. Rannsóknarspurning verkefnisins var notast 

sveitarfélög utan höfuðborgarsvæðisins við faglegt ráðningarferli. Út frá niðurstöðum 

könnunarinnar sem var framkvæmd er ekki annað hægt en að segja að sveitarfélögin 

séu að vinna nokkuð vel að ráðningum á þeirra vegum en það má alltaf gera betur. En 

ástæður þess að sveitarfélög láti umsækjendur úr heimabyggð njóta forgangs í nokkrum 

mæli gæti verið efni í annað verkefni. 
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Viðauki 

Faglegt ráðningarferli, Spurningalisti 

1) Er gerð starfsgreining fyrir störf sem ráðið er í á vegum sveitarfélagsins.  (Störf 

greind til að vita hvað í þeim fellst) 

 

 Alltaf 

 Oftast 

 Stundum 

 Aldrei 

 

2) Er gerð starfslýsing fyrir störf sem ráðið er í á vegum sveitarfélagsins . (Lýsir starfs 

og ábyrgðarsviði svarfsmanns) 

 

 Alltaf  

 Oftast 

 Stundum 

 Aldrei  

 

3) Hvaða aðferðum er beitt við öflun umsækjenda.  (Hægt er að merkja við fleiri en 1 

valmöguleika) 

 

 Innri leit (Leitað úr hópi núverandi starfsmanna) 

 Ytri leit (Leitað að starfsmanni sem er ekki í hópi núverandi starfsmanna) 

 Bæði innri og ytri leit 

 Auglýsingar 

 Menntastofnanir (leitað til menntastofnana af hæfum einstaklingum/ 
nemum) 

 Ráðningarþjónustur 

 Hausaveiðar (Reynt að ráða starfsmann sem er í vinnu annarstaðar) 

 Ábendingar  

 Annað :  
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4) Eru öll störf á vegum sveitarfélagsins auglýst  

 

 Alltaf  

 Oftast  

 Stundum  

 Aldrei  

 

5) Hvar eru  auglýsingar um laus störf birtar.  (Hægt er að merkja við fleiri en 1 

valmöguleika) 

 

 Svæðisblöðum 

 Dagblöðum  

 Innan fyrirtækis 

 Annað: 

 

6) Hvaða aðferðum er beitt við val á starfsmönnum.  (Hægt er að merkja við fleiri en 1 

valmöguleika) 

 

 Stöðluð atvinnuumsókn  

 Starfsferilsskrá 

 Stöðluð viðtöl (Allir umsækjendur spurðir sömu spurninganna) 

 Óstöðluð viðtöl (Allir umsæljendur ekki spurðir sömu spurninganna) 

 Meðmæli  

 Lýðfræðileg gögn (s.s kyn, aldur,búseta) 

 Matsmiðstöðvar ( Notast við æfingar eða verkefni sem líkjast starfinu) 

 Vinnusýnishorn (Umsækjandi sýnir í verki þá hæfni og þekkingu sem þarf í 
starfið s.s stýra lyftara þá gera það) 

 Sálfræðileg próf (s.s  greindarpróf, persónuleikapróf) 

 Rithandarsýnishorn (Umsæjendur metnir út frá skrift) 
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7) Eru allir umsækjendur látnir vita hvort þeir fá starfið eða ekki. 

 

 Alltaf  

 Oftast 

 Stundum 

 Aldrei  

 

8) Nýtur fólk úr heimabyggð forgangs við ráðningar í störf á vegum sveitarfélagsins. 

 

 Alltaf 

 Oftast  

 Stundum 

 Aldrei 

 


