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Radningarferli

Utdrattur

Mannaudsstjornun hefur proast toluvert i gegnum arin. Adur var starfssvidid
adallega talid almennt skrifstofustarf sem s& um launamal, kostnadareftirlit og pappira
vardandi radningar. NU er hinsvegar frekar litid til pess ad mannaudsstjérar auki virdi
fyrirteekja i gegnum mannaudinn. Pa er pad talid mikilvegt ad mannaudstjornin sé

hluti af heildasrstjorn fyrirtekja.

| pessari ritgerd er farid yfir radningarferli sem er eitt adal svid
mannaudsstjornunar. Med aukinni hnattveedingu og teknipréunum hefur pad ordid
morgum stjornendum ljost ad leidin til pess ad nd samkeppnisforskoti er i gegnum
bekkingu og hefni starfsfolks. Mannaudurinn parf ad hafa haefni til pess ad proast i
starfi og fylgja tekninni eftir. beir sem fara med radningarvaldid purfa pvi ad vanda
verk sitt vel. T ritgerdinni er talad um radningarferlid sem pad timabil fra pvi ad
auglysing um starfid birtist og par til gengid er fra radoningunni (Gylfi, 2005). P4 er
greint fra helstu pattum i radningarferlinu sem eru starfsgreiningin par sem greint er
ytarlega fra peim verkefnum sem starfinu fylgja sem og peim kréfum sem gerdar eru
til starfsmannsins sem peim parf ad sinna. par & eftir tekur vid 6flun umsakjenda og
fjallad um kosti og galla peirra leida sem eru til pess. Neest tekur vid val starfsmanna
sem hefur verid lyst sem héfnunarferli, en pa parf s& sem um radninguna sér ad velja
sér pa adferd sem best pykir til pess fallin ad a faglegan og hlutleegan hatt velja pann

haefasta til starfsins.

[ lok ritgerdarinnar er stuttlega fjallad um radningar hja hinu opinbera og hversu
faglega er stadid ad radningum par. Umradan i samfelaginu hefur oft sndist um ad
stdduveitingar i embeetti séu of politiskar og pa reett hvort ekki vanti frekari 16g um

rddningarferlid og val starfsmanna.
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1 Inngangur

Mannaudsstjornun er skilgreind sem hluti almennrar stjornunar innan
skipulagsheilda. Han hefur pad meginmarkmid ad auka virdi fyrirteekja og veita peim
samkeppnisforskot (Gylfi, 2006). | dag eru pad ekki teki og t6l sem skipta mestu til
bess ad na forskoti & samkeppni heldur hafnin til ad nyta pau. Teeknilegar framfarir,
nyjungar og alpjédaveeding hafa valdio pvi ad st pekking og heaefni sem byr hja
starfsfolkinu eda mannaudinum, er pad sem skilur & milli peirra skipulagsheilda sem
skara fram Ur og peirra sem fjara Ut (Margret, 1985). pad getur pvi skipt skopum fyrir
fyriteeki ad hafa gott starfsfolk. Lykillinn ad pvi ad velja rétt folk til starfa er vandad

radningarferli.

Med raoningarferli er att vid pad timabil fra pvi ad auglysing um starf birtist og
pangad til buid er ad rdd i starfid (Gylfi, 2006). Eitt af meginverkefnum
mannaudsdeildar er yfirumsjon med pessu ferli sem & ad tryggja ad sé besti og hafasti
sé radinn hverju sinni. Mikilveegt er ad nota adferdir sem tryggja hlutleegni, pannig ad
allir umsakjendur sitji vid sama og bord og hafi pannig jafna moguleika a ad fa starfio
(2006).

Fyrirteekid og starfsmadurinn hafa akvednar veaentingar til hvors annars.
Umsekjendur geta baid yfir ymsum hafileikum sem geetu komid ad notum i starfi.
Starfid gerir sidan krofur um akvedna heafni. bvi betur sem krofur um heefni fyrir
starfid samraemist hefileikum starfsmannsins, peim mun jakveedari nidurstddu ma
buast vid fyrir bada adila. bad parf pvi ad skilgreina vel adur en starfid er auglyst
hvada hefileikar og haefni pad eru sem starfid krefst, pa geta umsakjendur betur attad
sig & pvi hvort starfid & vid p4 (Margrét, 1985).

Radningarferlinu hefur verid lyst sem héfnunarferli par sem skipulagsheildir reyna
ad lada til sin sem flesta haefa umsakjendur og fara sidan i gang med akvedio
siunarferli par sem umsakjendum er hafnad eda peim haldid i ferlinu par til ad lokum
fjoldi umseaekjenda og lausra stada er jafn (Cook, 2004). En siunarferlid er flokio par
sem pad getur reynst erfitt ad spa fyrir um frammistodu umsakjenda i starfi. Til pess

ma beita ymsum adferdum, svo sem vidtélum, profum og medmalum.

Mistok vid radningar geta verid fyrirteekjum dyrkeypt, talid er ad pad geti kostad
allt ad 30%-100% af arslaunum starfsmanns ad rada rangan mann til starfa (Pora og
Gylfi, 2007). Pess vegna er naudsynlegt vid 6flun umseakjenda og starfsmannaval ad
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fyrirteeki temji sér fagleg vinnubrogd (Sif, 2005). | pessarari ritgerdir verdur fjallad
nénar um hvada adferdir skipulagsheildir geta studst vid til pess ad velja og rada nytt

starfsfolk til pess ad studla ad pvi ad na heildarmarkmidum skipulagsheildarinnar.




Radningarferli

2 Mannaudsstjornun

Starfsmannastjornun er undanfari hinnar nyju mannaudsstjornunar. Pa voru
starfsmannastjorar alitnir vera skrifstofumenn eda forr&damenn sem sau um
kostnadareftirlit, skrifstofuhald og pa pappirsvinnu er fylgir radningum og
uppségnum. Peim var likt vio vardhunda sem geettu pess ad reglum veri fylgt.
Mannaudsstjorum eru frekar lyst sem hénnudum sem horfa fram & vid og med nyjum
hugmyndum eiga peir ad auka virdi fyrirtekisins. Med aukinni samkeppni,
teekninyjungum og alpjodaveedingu er mikilveegt fyrir fyrirteekin ad vera framsyn.
Fyrirteeki purfa ad geta snuid stefnu i framkvemd & fljétlegan hatt og er heeft
starfsfolk pa lykilatridi. Pvi hefur hefur verid mikil &hersla a ad breyta
mannaudsdeildum fyrirteekja fra pvi ad sja adeins um skipulag og eftirlit, til pess ad

skapa augljost virdi mannauds innan fyrirteekjanna (Sif, 2005).

Schuler og Huber (1993, bls. 4) skilgreina mannaudsstjérnun sem ,,r6d
stefnumidadra adgerda (e. several activities) sem eru til pess @tlud ad stjorna
mannaudnum skilvirkt til umbota fyrir einstaklinginn, samfélagid og fyrirtaekio “.
Mannaudsstjornun fjallar pannig um fyrirteekid sem heild og hvada adferdum er haegt
ad beita til pess ad na settum markmidum pess og auka framleidni. Adur fyrr var pvi
haldid fram ad adeins veeri haegt ad auka framleidni med fjarfestingu i aukinni tekni
eda betra hasnadi. Stjérnendur eru pd farnir ad atta sig & pvi ad fjarfesting i

mannaudnum er ekki siour mikilveeg.

Til pess ad mannaudsdeildir virki sem best bendir Ulrich (Sif, 2005) & ad
mannaudsstjori parf ad vera medstjornandi med millistjornendum og yfirménnum
begar stefna er sett. Einnig parf deildin ad tala mali starfsmanna samfara pvi ad hlda
ad ferni peirra sem og auka tryggd peirra vio fyrirteekid. Sidast en ekki sist parf
deildin ad skapa fyrirtekjamenningu sem eykur hefileika starfsfolks og fyrirteekis til
bréunar og breytinga svo fljott sé haegt ad adlagast nyjum adsteedum.

pPéra og Gylfi nefna i grein sinni (Salfredilegi samningurinn og ventingar
umsakjenda i raddningarferlinu, 2007) ad eitt af meginmarkmidum
mannaudsstjornunar se ad tryggja skipulagsheildum varanlegt samkeppnisforskot. bar
sem pad er mannaudurinn sem gefur fyrirteekjum samkeppnisforskot sé mikilvaegt ad
hafa & ad skipa hafu starfsfolki. bad er pvi mikilveegt ad hlta vel ad starfsménnum og

standa vel ad radningarferlinu og vali starfsmanna. Samkeppnisforskot a4 grundvelli
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haefs og &naegds starfsfolks er dlikt 6drum leidum ad forskoti ad pvi leyti ad eftirliking
er einkar erfid fyrir samkeppnisadila (Schuler og Huber, 1993).

En pad geta ekki oIl fyrirteeki radid til sin heefasta starfsfolkid (Cook, 2004),
einhver parf ad rada til sin hina minna fernu. Vel préad radningarferli sem byggir &
faglegri radningu getur pvi ekki aukid framleidni & landsvisu heldur adeins peim
fyrirtekjum sem & faglegan hatt sja um radningar og mynda sér stefnur sem eru

liklegastar til ad lada ad bestu umsakjendurna.
2.1 Starfsmannastefna og gildi

Starfsmannastefna er yfirlysing skipulagsheildar i starfsmannamalum og greinir fra
hvernig starfsmannamalum er fyrirkomid, hvers konar umhverfi starfsménnum er buid
og hvers er etlast til af starfsmonnum. Starfsmannastefna er hluti af heildarstefnu
skipulagsheilda og geymir sameiginlegan tilgang og markmid starfsmanna og
skipulagsheildarinnar. Med skyrri starfsmannastefnu er starfsménnum gert audveldara

ad fylgja eftir stefnu skipulagsheilda (Gylfi, 2006).

Tilgangur med pvi ad hafa starfsmannastefnu er ad mdta samskiptareglur &
vinnustadnum, gera starfsmonnum ljost hvad er etlast til af peim i starfi.
Starfsmannastefna er pvi birtingarmynd fyrirteekisins gagnvart starfsmonnum, segir
medal annars til um hvers konar starfsménnum fyrirteekid er ad leita eftir, hvernig
menning pess er, hverju starfsmenn geta att von a og hverjir moéguleikar hans eru til

starfsprounar og starfsframa. (Gylfi, 2006).

Markadsfraedingar vinna ad pvi ad skapa og proa vorumerkjavitund til pess ad lada
ad nyja vidskiptavini og vidhalda hollustu naverandi vidskiptavina. Somu tekni er
haegt ad nota til pess ad lada ad og vardveita gott starfsfolk. A markadi par sem
teekniprounin er hréd hafa fyrirteeki verid ad atta sig a pvi ad gott starfsfolk getur veitt
bvi samkepnnisforskot, pvi rikir mikil samkeppni um ad fa til sin haefasta starfsfolkio,
en oft eru fyrirteekin takmdrkunum had hvad vardar launahakkanir. Ein vidbrégo vid
pessum vanda hefur verid ad hanna og vidhalda sterkri starfsmannastefnu sem kynnir

hvad fyrirteekid hefur ad bjoda starfsménnum sinum (Beardwell og Claydon, 2010).

Oll fyrirtaeki hafa starfsmannastefnu, hvort sem pau viljandi og a skipulagdan hatt
hénnudu hana eda ekki. pessi stefna byggir skynjun a fyrirteekinu sem vinnustad af
naverandi starfsménnum, hugsanlegum umseakjendum og peim sem pegar hafa latio

af storfum. Med pvi ad medvitad hanna sterka starfsmannastefnu sem byggir a gildum
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skipulagsheildarinnar, stefnu stjornarinnar og imynd fyrirteekisins (e. company brand)
er heegt ad lada ad hafa umsakjendur sem og vidhalda &naegdu starfsfolki (Beardwell
og Claydon, 2010). Eitt deemi um vel heppnada starfsmannastefnu er fyrirteekid
Google sem var i fyrsta saeti yfir 100 bestu fyrirteeki sem vinnustadur hja Fortune arin
2007 (Fortune) og 2008 (Fortune), jafnvel po peir hafi ekki einusinni komist & listann
yfir pau 100 fyrirteeki sem greida bestu launin (Fortune, 2007). PO voru svipud

fyrirtaeki eins og Yahoo ofarlega & peim lista.
2.2 Skilgreining radningarferlis

,,Med rédningarferlinu er att vid pad timabil fr4 pvi ad starfsmadur eda
umsaekjandi feer vitneskju um starf t.d. i atvinnuauglysingu og pangad til buid er ad
rada i starfid. “(pora og Gylfi, 2007).

Uppsagnir, stoduhakkanir, flutningar, steekkun fyrirtaekja, teekniframfarir eda pegar
starfsmenn segja upp starfi eru allt astedur sem gefa i skyn ad leita purfi nys
starfsmanns og hefst pa raoningarferlid (Watson, 1995). En adur en ferlid fer i gang
parf ad skoda hver porfin er fyrir nyjan starfsmann. Hugsanlega er hagt ad skipta
starfinu nidur a naverandi starfsmenn og skoda parf hvert starfshlutfallid parf ad vera.
Pad geetu skapast teekifeeri til ad breyta starfi eda bata vid pad, pvi er mikilvaegt ad
byrja & pvi ad skoda starfid vel med itarlegri starfsgreiningu (OI6f, 2010). Greining &
peim storfum sem unnin eru og eiginleikum peirra einstaklinga sem pau vinna eru
undirstada flestra patta starfsmannahalds, svo sem starfsmannavals, frammistéoumats

og launakerfa (Asta, Starfsmannaval, 1996).

Mannaudsstjornun leitar medal annars leida til ad byggja upp rédningarferli sem
hefur pad ad markmidi ad koma i veg fyrir ad mistok eigi sér stad, en mistok i
raoningum geta verid fyrirtekum dyrkeypt og numid allt ad 30-100% af arslaunum
starfsmanns (Pora og Gylfi, 2007). Mat & peim eiginleikum sem tengjast frammistédu
i starfi verda seint metnir med innszi, brjostviti eda tilfinningu heldur byggja peir a
markvissri vinnu. En ef haegt veeri ad byggja starfsmannavalid & fyrirfram gefnum
upplysingum um frammistodu i starfi, veeru mistok i radningum Gr ségunni (Asta,
Starfsmannaval, 1996).

Skipta ma radningarferlinu i prja ferli (Péra og Gylfi, 2007). I fyrstu er verid ad
skilgreina paer krofur sem eru gerdar til starfsins og unnin er starfsgreining. Naesta

skref snyr ad 6flun umsakjenda og hvada leid eda adferd er best til pess fallin ad lada
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ad sem flesta umsakjendur. Loks er pad radningin sjalf sem byggir & pvi ad vinna ar

umsoknum og taka vidtol vid umsakjendur.

Starfslysing Oflun umsaekjenda

" Starfsforsendur ™,
akvednar

.............. o Fyrsta vidtal

7 Akvesio hverjir ™,

- l‘\‘\ halda éfram .f"’b\\\ ““ v
e "."_‘. \\‘
Annad vidtal

Mynd 1: Radningarferli (Gylfi, (Kliku) r&dningar hjé rikinu, 2010)

Myndin hér ad ofan synir greinilega hvert skref i radningarferlinu. P4 er byrjad a
starfsgreiningunni og pvi nast startslysingin sem byggir & greiningunni. Pegar ytarleg
starfsgreining og — lysing liggur fyrir er komid ad 6flun umsakjenda. Gott er ad fa
margar umsoknir, en po er mikilvaegara ad f4 haefa umsakjendur. Auglysingin um
starfid parf pvi ad vera raunsa og byggja a starfslysingunni. pvi nast tekur vid val ar
umsoknum. Valid er flokio ferli og virkar sem einskonar sia @ umsoknir (Cook, 2004).
pa purfa ad liggja fyrir starfsforsendur og vid tekur hoéfnunarferli par sem
umsakjendum er hafnad par til einn er eftir. Til pess ad tryggja hlutleysi og auka likur
bess ad sa heafasti sé radinn til starfa, parf ad huga ad pvi hvada adferdum skal beitt og
hverjar séu liklegastar til ad gefa bestu forspa um framtidar frammistédu. I lokin parf
svo ad taka akvoroun um radningu. S& sem fer med radningarvaldid getur akvedid ad
rdda pann sem eftir stod eftir hdfnunarferlid, eda litid svo & ad enginn umseaekjandanna
hafi verid hafur og pvi bedid med radningu.
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3 Starfsgreining

., Ef pui veist ekki hvert pu ert ad fara pa geetiru endad einhversstadar annars
stadar‘* (Berra).

Pegar rada & nyjan starfsmann er mikilveegt ad vita hvers leitad er ad, i hvada stodu
parf ad rada, hvad starfid innifelur og hvada eiginleikum viokomandi starfsmadur parf
ad bua yfir. En med itarlegri starfsgreiningu veit s& sem sér um radninguna (Beardwell
og Claydon, 2010). sem og mogulegur umsekjandi nadkveemlega tilgang starfsins sem
og skyldur pess, abyrgd og stadsetningu & skipuriti fyrirteekisins.

Pvi byrjar radningarferlid & gerd starfsgreiningar sem er kerfisbundin leid til ad
safna upplysingum um storf og meta edli peirra (Gylfi, 2005). Vid hana er studst pegar
akvedio er hvada umsekjandi er haefastur i starfid og einnig hvernig best sé ad standa
ad radningarferlinu. En vondud starfsgreining nytist p6 ekki adeins i starfsmannavali
0g raoningu, pvi sému upplysingar ma einnig nota fyrir mat a frammistédu og til
leidbeiningar nyjum starfsménnum (Asta, Starfsmannaval, 1996).

Starfsgreining er po ekki einungis fyrir yfirmenn og pa sem sja um radningu heldur
einnig fyrir umsakjendur. Med gdadri starfsgreiningu geta mogulegir umsakjendur
betur gert sér grein fyrir raunverulegum kréfum vinnunar, kjérum, sem og gildum og
menningu fyrirteekisins. Pannig getur vel unnin starfsgreining komid i veg fyrir ad
starfsmenn heetti eftir stuttan tima og pa minnkad starfsmannaveltu. Beardwell og
Claydon (2010) nefna ad i raunhefri starfsgreiningu eiga ad koma fram upplysingar
um atridi sem ekki eru vel pekkt utan fyrirteekisins en eru helsta asteeda pess ad flestir

byrjendur heetti stérfum.

Starfsgreiningin kemur inn & starfslysingu og starfskrofur. I starfslysingu er peim
verkefnum og verklagi lyst sem felast i starfinu. I starfskrofum er aftur & moti frekar
komid inn a personulega eiginleika starfsmanna svo sem hegdoun, pekkingu, kunnattu

og reynslu.
3.1 Gerd starfsgreiningar

Venjulega eru pad yfirmenn eda sérfredingar sem sja um gerd starfsgreiningar, en i
auknum meeli eru starfsmenn fengnir til adstodar. Til eru margar leidir ad safna
videigandi upplysingum vid gerd starfsgreiningar, svo sem spurningakonnun til

naverandi starfsmanna, vidtol, athuganir & vinnulagi starfsmanna eda skjol a bord vid
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fyrri starfslysingar, vidhaldsskyrlsur eda leidbeiningar. Einnig ma notast vid fleiri en
eina adferd og getur pad reynst vel til pess ad f4 sem heildstedustu mynd af
raunverulegu verklagi, pekkingu og hafni sem starfid krefst (Evers, Anderson, og
Voskujl, 2005). Sé um ad raeda starf sem tiltélulega margir starfsmenn gegna er hagt
ad afla upplysinga vegna starfsgreiningar & einfaldan hatt med konnun medal pessara
starfsmanna og yfirmanna peirra. P4 er spurt um verkpeetti starfsins, en einnig um pa
starfspekkingu, feerni, getu og persénulegu eiginleika sem starfid reynir & (Asta,
Starfsmannaval, 1996). Fyrir famennari storf eda pau par sem miklar breytingar liggja
fyrir, hvort sem pad er vegna tekniframfara, endurskipulagningar eda samruna
fyrirteekja, er arangursrikara ad safna upplysingum med samtélum vid einstaklinga
(naverandi starfsmenn og yfirmenn pess sem radinn verdur) sem pekkja starfid og pau

verk sem vinna parf.

Storey (1995) segir hefdbundnar starfsgreiningar of oft byggdar a reynslu og lita
bvi til baka, i stad pess ad vera stefnumarkandi og horfa til framtidar. God leid til
upplysingasdfnunar sem studla ad stefnumidadri starsfgreiningu er ad halda
vinnubUdir med lykil starfsménnum og 6drum sérfreedingum par sem framtidar préun
fyrirtaekisins er raedd, adrir markadir skodadir og skilgreint hvada hafni parf ad bla
yfir til ad fylgja peim (Storey, 1995).

3.1.1 Starfslysing

Starfslysingin byggjist & starfsgreiningunni, en i henni felast lykilupplysingar
(Cook, 2004) jafnt fyrir starfsmenn og stjérnendur og attu peer ad vera til fyrir
sérhvert starf. Adur en taldar eru upp allar skyldur starfsins byrjar starfslysingin &
starfsheitinu og stada starfsins i skipuriti skipulagsheildarinnar. Pvi nast &
starfslysingin ad innihalda (Asta L. L., 2007) lysingu & verklagi, verkferum og
teekjabtnadi sem notadur er til ad fullnaegja starfinu. HUn & ad gefa ndkveema lysingu
a hvada verkefnum starfsmadurinn a ad sinna, abyrgdarsvidi starfsins og skyldum, en

athuga verdur sérstaklega ad taka fram hlutfallslegt mikilvaegi atridanna.

Samkveemt Cook (2004) eru algengustu mistok vid gerd starfslysingar pau ad taldar
eru upp allar vinnuskyldur sem starfsmadur getur mégulega verid bedinn um ad gera a
starfstimanum, an pess ad gera upp a milli mikilvaegi peirra. Er petta gert til pess ad
fordast ad starfsmadur geti sidar borid fyrir sig starfslysinguna til ad koma sér undan

akvednu verki. Einnig er oft fallid i pa grifju ad nota of fagmannlegt ordalag i stad
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bess ad Utskyra & einfaldan hatt i hverju stafid felst. Hvort sem starfslysingin (Asta B. ,
1996) er unnin til pess ad leidbeinina nyjum starfsménnum eda til radningar, er
mikilveegt ad hun sé ordud svo ad han leyfi starfsménnum ekki ad benda a hana og
segja: ,,petta er ekki i minum verkahring.* Slikt er haegt ad fordast med pvi ad bata
inn setningum 4 bord vid pessa: ,,Auk pess parf starfsmadur ad vinna énnur verk sem
verksvidi hans tengjast, lidsinna 6drum starfsménnum innan og utan deildar og
yfirmanni eftir atvikum.”“ Pannig ettu starfslysingar & engan hatt ad takmarka

edlilegan stjornunarrétt yfirmanna.

3.1.2 Starfskrofur

Nasta skref (Beardwell og Claydon, 2010) starfsgreiningar er ad lista upp peer
krofur sem gera parf til starfsmannsins sem og personulega hafni hans, byggt a
grundvelli peirra verkefna sem hann & ad sinna. G&d starfslysing parf pvi ad liggja
fyrir. Starfslysingar geta @ margan hétt verid o6fullkomnar, og einnig er vert ad muna
ad storf geta tekid hrodum breytingum. bvi telja Evers, Anderson og Voskuijl (2005)
ad vio gerd starfsgreingar sé mikilveegt ad ahersla sé 16gd a ad skilgreina hvada
hegdun og persénuleg hafni sé naudsynleg fyrir starfsmann til ad framkvaema starfid i
stad pess ad fylgja nakveemum starfslysingum. Med hafni (Olof, 2010) er ekki adeins
att vid formlega kunnattu heldur um pad hvernig starfsmadur nytir pa4 kunnattu sem
hann hefur. Vid utlistun a starfskrofum parf medal annars ad hafa eftirfarandi
eiginleika i huga: menntun, framkoma, fyrri reynsla, samstarfshefileikar, frumkvaedi,
moguleikar & ad vinna utan hefdbundins vinnutima, areidanleiki, sjalfstraust og

heefileikinn til ad vinna undir alagi (2010).

Svo haegt sé ad meta og velja milli umsakjenda & faglegan hatt er mikilveegt ad
haefniskrofurnar séu skyrar. Ad na sem mestri haefni (O16f, 2010) i gegn um radningar
er lykillinn ad pvi ad pjélfa starfsmenn til pess sveigjanleika sem er naudsynlegur til
ad meeta sammkeppnisaskorunum i nyju og breyttu vinnuumhverfi. En verkefni og
hefni verda ad tengjast og pvi er pessi vinna einn erfidasti hluti vid gerd
starfsgreiningar (Asta L. L., 2007).

3.1.3 Starfsmat

Starfsmatid felur i sér umgjord starfsins (Asta B. , 1996) par sem greint er fra
pattum eins og vinnutima, kjéorum og vinnuadstedum. Medal pess sem koma parf

fram undir vinnuadstaedur er i hversu miklum meeli starfsmenn verda fyrir 6paegindum
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vegna vinnuadstedna, svo sem vegna havada, lykt eda navigis vid sykla. begar
vandasdm starfsgreining liggur fyrir, p4 er a audveldari hatt haegt ad leggja mat &
starfid sem pad myndar grunn ad malefnalegum launaakvérdunum (Starfsmannafélag
Reykjavikurborgar, 2010).

-15-



Radningarferli

4  Oflun umsakjenda

Fyrirteeki eru oft med mismunandi stefnu um radningar i storf hvad vardar 6flun
umsekjenda. Sum hafa pa stefnu ad bjoda fyrst naverndi starfsmonnum
yfirmannastodur sem losna en 6nnur kjosa ad leita & ytri markadi. Petta parf ad skoda
vel, pvi ad oft eru godir starfsmenn mjog heefir & sinu svidi en hafa po ekki pa
leidtogahefileika sem yfirmannastodur krefjast (Margrét, 1985). Hvort sem leita & i
innra eda ytra umhverfi fyrirtekisins eftir starfsmanni, pa er mikilvegt ad gdéd
starfslysing liggi fyrir svo ahugi & starfinu vakni hja moégulegum umszkjendum og
einnig svo peir geti gert sér grein fyrir pvi hvort raunhaefur moguleiki sé fyrir pa ad fa
starfid (Watson, 1995). Oflug starfsmannastefna og itarleg starfsgreining geta
audveldad leitina af haefum starfsménnum sem og skilad arangursrikari adgerdum er
varda préun og pattoku mannauds innan skipulagsheildarinnar (Beardwell og
Claydon, 2010).

Dagny nefnir i ritgerd sinni (Radningar, uppsagnir og breytingar & stérfum hja
rikinu: alit umbodsmanns Alpingis, 2010) ad fogur fyrirheit um vinnuumhverfi og
starfsframa innan fyrirtekja eru likleg til pess ad skila inn fleiri umsoknum en ella, en
gott er ad hafa marga einstaklinga til ad velja & milli. Pad er p6 naudsynlegt ad gefa
raunsanna mynd af fyrirteekinu pvi annars er ekKki stadid vid hinn salfredilega samning
og starfsmenn munu ekki verda lengi i starfi par sem pad stendur ekki undir
veentingum. Einnig getur verid mikilvaegt ad velja réttar leidir i leit ad starfsménnum
til pess ad lada ad og hvetja rétta umsaekjendur (e. right kinds of applicants) til pess ad
sekja um starfid (Storey, 1995).

4.1 Innri leit

Til pess ad hvetja og proa mannaudinn og vidhalda mikilveegri kunnattu innan
fyrirtaekisins eru margir sem velja ad leita innanhds eftir umsakjendum. pessi leid
krefst pess ad fjarfest sé i préunar- og rannséknardeild innan fyrirtaekisins par sem
ahersla er a proun mannaudsins. Einnig parf ad geeta pess vel ad réttleetis sé geett og
pvi mikilvegt ad kerfisbundin leid sé farin i pvi ad fylgjast med frammistddu og

framvindu starfsfélks.

Dessler (2003) bendir a ad helstu kostir innri radninga séu hvati til starfspréunar og

fer folk ad standa sig betur i von um stéduhaekkun sidar meir. Pessi tegund af
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radningum sparar tima og pening sem annars fer i ad auglysa starfid og a vali
umsekjenda. Innri leit hefur p6 pa takmdorkun ad fjoldi umseaekjenda er heldur feerri en
med ytri leit og pvi heetta & pvi ad fyrirteekid sé ekki endilega ad rada besta mogulega

starfsmann i stdduna.
4.2 Ytrileit

PG moguleiki & starfsproun sé mikilveeg i godri starfsmannastefnu pa hentar innri
leit ekki 6llum. Stjorn skipulagsheilda geeti talid pad geta valdid vandamalum ad bjéda
langtima samninga og stéduhakkanir og vilja ekki vekja 6raunhafar vonir medal
starfsmanna. Einnig eru skipulagsheildir sem hradast pad ad fjarfesta i pjalfun og
préun starfsmanna par sem pad geeti gert pa meira adladandi hja samkeppnisadilum.
Einnig getur verid gott ad fa nytt folk inn i skipulagsheildan par sem pad getur leitt til
bess ad nyjar hugmyndir og vinnuadferdir finni leid inn i fyrirtekid (Beardwell og
Claydon, 2010).

Pegar akvedid hefur verid ad hefja leit utan vinnustadarinns eru all nokkrar leidir i
bodi, en mikilvaegt er ad velja réttan vettvang sem stilar inn & markhdpinn sem leitad
er ad. En samkvaemt Astu (Fjarmalaraduneytid, 2007) eru til prjar tegundir
umsakjenda. Ein tegundin eru virkir umsakjendur, sem eru peir sem reglulega lesa
augysingar a helstu vettvongum svo sem dagbl6dum, fagblodum eda & Starfatorgi
rikisins og eiga starfsferilskrar sinar tiloGnar & télvuteeku formi. Onnur tegund eru
ovirkir umszkjendur sem lesa atvinnuauglysingar til pess ad fylgjast med hvad er ad
gerast & 60rum vinnustéoum. Svo eru pad peir sem eru ekki ad leita ad nyju starfi og

parf ad benda & auglysinguna svo peir lesi hana.

Hefdbundnustu vettvangar fyrir 6flun umsakjenda eru medal annars (Cook, 2004)
auglysingar, ordrémur, veraldarvefurinn, radningarskrifstofur, umsoknir & stadnum og

faglegur vettvangur.

4.2.1 Auglysingar

Starfsauglysing a ad byggja a starfsgreiningunni og vera pannig byggd ad han veki
ahuga & starfinu. HUn & ad hjalpa til vid pad ad fa umsoknir fra heefum starfsménnum
og er pvi mikilveegt ad sa sem sér um radninguna sé bdinn med undirbiningsvinnuna
og viti hver markhdpurinn er. begar vitad er hvada markhdp er verid ad s&kjast eftir er

audveldara ad 4tta sig & pvi hvar best veeri ad birta auglysinguna (Asta L. L., 2007).
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Auglysingar sem gefa upp nafn fyrirtekisins og lofa trunadi vid umsakjendur eru
liklegri til ad gefa af sér haefari umseakjendur, sem eru ef til vill i vinnu annars stadar
(Asta B. , 1996).

4.2.2 Ordromur (e. Word of mouth)

Umsekjendur er stundum r&onir i gegnum ordrom, pa yfirleitt frd& naverandi
starfsmonnum sem melt hafa med vidkomandi. betta er 6dyr leid sem eins og innri
radningar spara tima. Einnig hafa rannséknir leitt i ljos ad starfsmenn sem radnir eru
med pessum heetti endast oft lengur i starfi. Pad er sennilega vegna pess ad peir hafa
fengid mjog nékvema mynd af starfinu sem og fyrirtekinu sem vinnustad.
Radningarskrifstofur benda p6 & ad pessi adferd geti leitt til pess ad starfsmenn

fyrirtaekisins verdi mjog einsleitir (Cook, 2004).

4.2.3 Veraldarvefurinn

Hér parf aftur ad huga vel ad pvi hver markhopurinn er par sem ekki eru allir hopar
sem hafa jafn greidan adgang eda kunnattu & vefnum, pad fer oft eftir aldri, kjérum og
menntun folks. En pad getur reynst sparnadarsamt baedi fjarhaglega og timalega séd
ad nota netid sem vettvant auglysinga og umsokna, hvort sem pad er & heimasidu
fyrirteekisins eda & hinum ymsu radningarsidum. Fyrirteki geta Utbuid rafren
umsoéknareyoubléd med hefdbundum spurningum sem geta sparad mikinn tima vid
arvinnslu umsdkna. Hinsvegar geta margar skekkjur og vandamal leynst med pessari
adferd. Eyoubléd og spurningarlistar verda ad vera vel unnin til pess ad fa rétta
niodurstddu og hafa verdur i huga ad audvelt er fyrir umsakjendur ad svara pvi sem
pad telur yfirmenn vilja f& (Cook, 2004).

4.2.4 Raoningarskrifstofur

Radningarskrifstofur blda oft yfir mikilli reynslu og pekkingu & svidi radninga. baer
leggja hlutdraeegt mat & umsakjendur og beita faglegum og stédludum adferoum til ad
auka areidanleika radninga. Tolvutekni peirra getur borid saman i gagnabdnkum
krofur vinnuveitandans og eiginleika margra starfsmanna, pannig ma fa fram
einsleitari hdp umsakjenda sem vissulega getur sparad tima. Ad fara pessa leid hefur
pad umfram adrar ad meiri likur eru ad folk sem er pegar i vinnu saki um starfid, pvi

meiri tranadar er geett vid umsoknir (Asta B. , 1996).
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4.25 Umsoéknir & stadnum

Oft & tidum maeta umsakjendur med ferilskrar sinar i fyrirteeki 6Gumbedid og sekir
pannig um & stadnum. Morg stor fyrirteki nyta sér pessa leid og auglysa nanast aldrei
eftir starfsfolki i 6sérhaefd storf. Pessi leid getur reynst sparnadarsém, en gallin er sa
ad oliklegra er ad radinn sé verulega heefur starfsmadur. Heeft folk er dliklegra til pess
ad vera atvinnulaust og par med ekki liklegt til pess ad birtast Gumbedid med umsokn.
Pessi adferd eetti pvi ad takmarkast vid storf par sem eiginleikar starfsmannsins hefur
ekki ahrif & framleidni eda pegar radningar eru til svo skamms tima ad starfsmannaval
pykir ekki svara kostnadi (Asta B. , 1996).

4.2.6 Faglegur vettvangur

Med faglegum vettvangi er til deemis att vid radstefnur, starfskynningar, syningar
og fréttabréf fagfélaga. begar pessi vettvangur er nyttur er tryggt ad upplysingarnar

nai til folks med akvedinn bakgrunn.
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5 Val starfsmanna

Oflun umszkjenda og val starfsmanna er matingarstadur (e. meet point) tveggja
Olikra ferla sem po eru hvor 6drum hadir. I bok Beardwell og Claydon (Human
Resource Management: A Contemporary Approach, 2010) er 6flun umsakjenda lyst
sem jakvaedu ferli par sem byggdur er upp listi yfir haefa umseekjendur, en
starfsmannavali er aftur & moti lyst sem neikvaedu ferli hofnunar par sem listinn er

teemdur par til einn er eftir.

Starfsmannaval er margpeett ferli sem snyst um ad samhafa krofur til starfsins og
feerni umseaekjenda. Hun er byggd a pattum eins og ferilskrg, vidtélum og hinum ymsu

profum sem talid er ad spai fyrir um sidari frammistodu (Asta B. , 1996).
5.1 Hid hefdbundna prieyki

Cook talar um i bok sinni (Personnel Selection: Addin Value Through People,
2004) ad pegar kemur ad starfsmannavali stydjist flestar skipulagsheildir vid hid

hefdbundna prieyki (e. the traditional trio), p.e. umsoknin sjalf, medmeeli og vidtol.

5.1.1 Umso6knin

Umsdknin & ad virka sem fyrsta sia eda par sem adeins a ad velja faar umsoknir til
frekari athugunar. Margir vinnustadir eru med stodlud umsoknareydubl6d par sem
fram kemur medal annars nafn umsakjanda, aldur, fyrri storf, menntun og 6nnur
reynsla. Med umsokninni fylgir oft ferilskra umsaekjanda sem er itarlegra yfirlit um
einstaklinginn (Cook, 2004).

Adspurdir segjast flestir sem fara yfir umsoknir meta peer at fra fyrri reynslu
vidkomandi og menntun, en rannséknir hafa synt ad i raun eru peir liklegri til ad neita
umsokn vegna pess hve illa han er uppsett eda skrifud. Nokkud hefur verid gagnrynt
begar bedid er um upplysingar sem i raun eru ovinnutengdar, svo sem &dhugamal og
hjuskaparstada (Cook, 2004).

5.1.2 Meomeeli

Naesta skref i hinu hefdbundna prieyki er ad skoda medmaeli en yfirleitt er reett vid
fyrrum vinnuveitanda eda kennara. Medmeli hafa pann eiginleika ad fa umségn um

umsakjandann fra adila sem hefur unnid med vidkomandi eda umgengist hann nogu
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mikid til ad geta sagt til um hegdun umsakjandans. Einnig geta peir oft stadfest atridi
umsoéknarinnar eins og menntun og reynslu. Pé hefur gildi medmeala meett mikilli
gagnryni. Cook (2004) vitnar i pé nokkrar rannsoknir sem allar syna lélegt gildi
medmela. Helstu asteedur er paer ad peir sem gefa medmaelin vantar oft timann eda
hvatninguna til pess ad gefa igrundud medmeeli. Einnig hafa rannsoknir leitt i 1jos ad
medmalendur eru tregir til pess ad segja nokkud neikveett i medmalum sinum. Oft eru
stafsmenn lika medvitadir um frammistddu sina og bidja pvi ekki um medmeeli nema
begar peir vita ad peir hafi stadid sig vel og munu fa g6d medmeeli. bessi sia hefur pd
mikinn moguleika & ad vera frabaer uppspretta upplysinga um umsekjenda, ef adeins
medmalendur veeru A&reidanlegri. En auka m& éareidanleika upplysinga fra
umsagnaradilum med pvi ad vera undirbdinn og afla upplysinganna & kerfisbundinn
hatt. P4 er gott ad setja spurningar & blad og jafnvel skra svorin vid peim. Videigandi
getur verid ad spyrja um atridi til pess ad stadfesta upplysingar sem pegar hafa komid
fram hja umsakjandanum. I vidauka 10.1 er deemi um spurningarlista sem Arney og

Sigridur leggja til (Samtok ferdapjonustunnar, 2009).

Log i Bandarikjunum hafa sett vinnuveitendur i ner dmdégulega stéou par sem
fyrrum starfsmenn geta 16gsott medmeelanda fyrir slem ummaeeli. betta hefur leitt til
bess ad maedmelendur eru tregir til pess ad skrifa nokkud annad en stddu, vinnutima
og hugsanlega laun viokomandi medan hann var i vinnu. En l6gin heimila einnig
nyjum vinnuveitanda ad logsekja medmelanda fyrir ad vara ekki vid alvarlegum
brotum sem medmelandi vissi af. Pannig getur hann verid 16gsottur baedi fyrir ad

skrifa sleem ummeaeli en einnig fyrir ad gera pad ekki (Cook, 2004).

5.1.3 Vidtalid

Réadningarvidtol eru mikid notud mjog vioa til pess ad meta folk. P6 einna mest i
Evrépu par sem um 80-100% skipulagsheilda (Cook, 2004) virdast stydjast vid pessa
matsadferd. Vidtalsadferdir geta pé verid mjog misjafnar. Viotalid getur verid allt fra
3 minGtum ad lengd upp ad fleiri klukkutimum og spyrlar geta verid 1 eda fleiri. Ef
peir eru fleiri en einn pa er misjafnt hvort peir taki vidtalid saman eda i sitt hvoru lagi.
Pad er po radlagt til pess ad réttletis sé geett ad stydjast vid stadladar spurningar og
skra hja sér svorin, pannig fa allir umsakjendur sému medferd. Rannséknir (Sif,
2005) hafa synt ad st6dlud viotol veiti mun betri forspa um framtidar frammistodu

starfsmanna heldur en 6st6dlud viotol.

-21 -



Radningarferli

Til pess ad gildi vidtala verdi areidanlegra, er mikilvaegt ad fylgja starfslysingu vid
val spurninga, en pad ad spyrja réttu spurninganna getur verid flokid. Medan &
vidtalinu stendur parf spyrillinn ad meta margar breytur, svo sem pekkingu, hefni,
personuleika, hegdun og vidhorf umsakjandans. Pad er pvi ljost ad pad krefst mikillar

pjalfunar og heefni ad halfu spyrilsins ad vidtalid verdi areidanlegt (Cook, 2004).

Tillégu ad vidtalsramma og spurningum fyrir starfsmannavidtal ma sja i vidauka
10.2 (Arney og Sigridur, 2009).

5.1.4 Ohefdbundnari val adferdir

Ad velja besta starfsfolkid er eins adur hefur komid fram flokid ferli og leitast
yfirmenn oft vid ad finna bestu leidina til pess. P& hafa verid préud hin ymsu prof sem
starfsmenn eru latnir gangast undir. bannig getur umszkjandi verid latinn gangast
undir starfsefingu eda hin ymsu prof, s.s. gafna-, tungumala-, télvu-, lyga-, salfreedi-
og eda hafnisprof. | Frakklandi er mjog algengt ad studst sé vid rithandarfraedi, pa er
umsakjandi bedinn um synishorn af rithdond sinni. bessi adferd er po litid sem ekkert
notud annars stadar i heiminum, enda er hin ekki talin mjog areidanleg. Gerd hefur
verid rannsokn par sem rithandarsynishorn fasteignasala voru metin af nokkrum
sérfreedingum. Nidurstadan var s ad persénugreiningin sem fékkst at fra rithondinni
var i engu samhengi vid solutélur né heldur umsagnir yfirmanna fasteignasalanna
(Cook, 2004).

5.2 Matsvillur

Vid val starfsmanna er atlast til pess ad s& sem um radninguna sér leggi hlutlaust
mat & umsakjendur. Pad getur hinsvegar oft reynst erfitt og eru margar matsvillur eda
skekkjur sem geta komid vid sogu. Ein algeng matsvillan eru hin svokolludu
geislabaugsahrif (e. halo effect). b4 er umsakjandinn ofmetinn vegna atrida sem fram
koma en i raun hafa litid med starfid ad gera. Pessi ahrif geta til ad mynda verid vegna
pess hve skemmtilegur og fyndinn umsakjandinn er. A hinn boginn ber lika ad varast
horn ahrifin (e. horn effect), pa getur sleemt utlit eda leidindi umsakjandans komid i
veg fyrir ad hann verdi radinn. Annad demi um matsvillu varda stadalimyndir, pa
hefur viokomandi forddma um akvedna hép folks, eins og t.d. ad ljéshaerdar konur séu

ekki eins gafadar og peer dokkhaerdu. beir sem sja um radningar eiga pad lika til ad
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falla i pa grifju ad platast af ,,likist mér* ahrifunum og heettir til ad rada einhvern sem

likist honum sjalfum (Gylfi, 2005).
5.3 Forspargildi val adferda

Geroar hafa verid rannsoknir baedi & forspargildi mats adferda sem og rannsoknir &
hvada adferoum flestir stydjast vid. Vid samanburd rannsdéknanna kemur i 1jos ad peer
adferdir sem yfirmenn kjosa ad nota og telja gefa bestu spa um framtidar frammistodu
i starfi eru ekki i samraemi vid nidurstodur rannsokna freedimanna & pvi hvada adferdir
eru &reidanlegastar (Sif, 2005).

A mynd 2 ma sja yfirlit yfir helstu adferdir vid val umseakjenda og forspargildi
peirra. Fullkomin spa er merkt med 1.0 en su slakasta faer 0.0. Eins og sest & myndinni
pba er engin adferd sem getur gefid fullkomna spa fyrir framtidar frammistodu
starfsmanna (Sif, 2005).

1,0 < FULLKOMIN SPA (1.0)
0,9
0,8
0,7 < Heaefnismidstdd (promotion) (0.68)
0.6 < Stadlad viétal (0.62)
’ « Vinnusynishorn (0.55)
\ . ,
0.5 Haefnisprof (0.54)
’ / Heaefnismidstod (frammistada) (0.41)
0.4 Bakgrunnsmeelingar (0.40)
’ -— Persénuleikaprof (0.38)
0,3 « Ostadlad vidtal (0.31)
0,2
< Medmeeli (0.13)
0,1
0.0 / Stjérnuspeki (0.0)
i _J Rithandarsynishorn (0.0)

Mynd 2: Adferdir vid radningar (Gylfi, (Kliku) radningar hja rikinu, 2010)
Rannsakendur hafa bent & pad mikla 6samraemi sem er milli peirra adferda sem

starfsmannastjorar telja bestar og pess sem rannsoknir segja um forspargildi peirra.
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Eins og sést & mynd 2 hér ad ofan eru pad haefnismidstodvar, stodlud vidtol og
vinnusynishorn sem gefa bestu sparnar. Fyrir utan stjérnuspeki og rithandasynishorn
sem badi f4 0.0 pa eru pad medmeli, 6stddlud viotdl og persénuleikaprof sem fa
leegstu einkunn. Rannsoknir hafa hinsvegar synt ad starfsmannastjorar telja vinnusyni,
medmeali og Ostodlud vidtdl gefa bestu forspanna. P& telja peir vitreen prof,
personuleikaprof og notkun & Ilydfredilegum upplysingum séu ekki godir
forspargjafar, pott rannsoknir hafi synt annad (Sif, 2005).

Pé svo margir starfsmannastjorar seu vel menntadir innan mannaudsfreedarinnar er
augljéslega mikid bil milli freedarinnar og framkveemdar. Talid er ad pad geti verid

vegna mikils kostnadar sem getur falist i hinum ymsu adferdum (Sif, 2005).
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6 Raoningin

Ad loknum starfsvidtélum eda annarra peirra mats adferda sem studs hefur verid
vid, parf ad velja pann umszkjanda sem metinn hefur verid til pess ad uppfylla best
beer haefniskrofur sem gerdar eru til starfsins. Valid byggist a peirri forsendu ad sumir
umsakjendur séu ,,betri* en adrir og snyst pvi um ad velja pa ,,bestu’ 1 starfid. Sa sem
veitir starfid parf ad byggja akvordun sina & malefnalegum vidmidum s.s. hvort
vidkomandi uppfylli kréfur um menntun, aldur eda likamlegt og andlegt heilbrigdi.
Einnig geeti purft ad skoda moguleika hans & préun innan vinnustadarins. Meta parf
hvern umsakjanda fyrir sig og svo bera pa saman. P& parf ad huga ad pvi hvort leitad
er eftir starfsmanni med mikla reynslu og getur par med fljétlega nad tokum a starfinu
eda hvort dskad sé eftir starfsmanni med minni reynslu svo hagt se ad pjalfa hann fra
grunni. Pannig mun hann i meira meli préast i starfinu. Pessi akvordun getur lika
verid byggd a launaforsendum, par sem reynslu meiri umsaekjendur eru liklegri til ad
krefjast heerri launa. Sumir umsakjendur kunna ad vera of hafir fyrir akvedid starf, en
pa er liklegra ad stadan veiti honum ekki pa fullnzegju sem hann leitadist eftir og muni
bvi fljotlega leita sér ad 6oru starfi (Asta L. L., 2007).

Mikilveegt er ad jafnréttis sé geett pegar val Ur hdpi umseakjenda & sér stad. Logum
samkvemt (Alpingi, 2008) er o6heimilt ad mismuna umsaekjendum um starf &
grundvelli kyns. ba breytir engu hvort um er ad raeeda radningu med innri eda ytri leit.
Ef grunur leikur & ad mismunun hafi att sér stad vid radningu parf atvinnurekandi ad
syna fram 4 ad adrar astedur en kyn eda adstaedur i tenglsum vid medgdngu og
barnsburd hafi legid til grundvallar akvoérdounar hans. Pa eiga fatladir umsaekjendur

forgang til starfs gagnvart jafnhaefum éfétludum umsakjendum (Alpingi, 1992).

I ritgerd sinni nefnir Sif (2005) einnig mikilveegi pess ad svara 6llum
umsakjendum, hvort sem peir hafa verid valdir til starfa eda ekki. Vid radningarferli
getur myndast sterk syn umsakjandans & fyrirteekinu. Pa parf ad huga ad pvi ad senda
timanlegt og heidarlegt bréf, helst med skyringum, til peirra sem var hafnad svo peir
sitji ekki vid simann og bidi simhringingar sem aldrei kemur. Hafa parf i huga ad peim
sem var hafnad fyrir akvedid starf, geetu hugsanlega verid peir haefustu fyrir neaesta
starf sem rdda parf i. Einnig geetu peir verid mogulegir vidskiptavinir fyrirtaekisins.
pad er pvi mikilvaegt ad huga vel ad hofnunarferlinu svo umsakjendur fai ekki slema

syn a fyrirtekinu.
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6.1 RAadningarsamningurinn

Pegar endanlega hefur verid gengid fra pvi hvada starfsmann & ad rada parf ad gera
rdéoningarsamning vid starfsmanninn og ganga fra nakvemri launasetningu.
Radningarsamningar byggja & skrddum reglum sem eiga sér stod i kjarasamningum.
En samkvaemt peim parf ad ganga fra skriflegri radningu i starf, fyrir pa sem radnir
eru til lengri tima en eins manadar, eigi sidar en 2 manudum eftir ad starf hefst. |
radningarsamningi purfa a.m.k. eftirfarandi atridi ad koma fram: Deili a adilum p.m.t.
kennitélur, vinnustadur og heimilisfang vinnuveitanda, titill og stada eda tegund
starfs, fyrsti starfsdagur, lengd radningar ef han er timabundin, orlofsréttur,
uppsagnarfrestur, laun, vinnustundir, lifeyrissjodur og tilvisun til gildandi
kjarasamnings og hlutadeigandi stéttarfélags (Efling). | vidauka 10.3 ma sja tillégu

héfundar ad raédningarsamningi.

Vid undirskrift samningsins lykur sjalfu radningarferlinu og vid tekur annad ferli
mannaudsstjornunar sem fjallar um undirbdning pess ad nyr starfsmadur hefji storf.
par sem fyrsti dagurinn i nyju starfi er i augum flestra atburdur tengdur mikilli
eftirveentingu parf ad undirbda komu hans vel og ganga fra pvi hvada verkefnum hann
& ad sinna. Einnig getur pad skipt miklu mali ad einhver samstarfsmanna hans taki ad
sér ad vera honum til halds og trausts fyrstu daga og kynni hann fyrir badi starfi og

samstarfsménnum (Asta L. L., 2007).
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7 Faglegt raoningarferli og hid opinbera

., Faglega raoningu ma skilja sem pa radningu sem unnin hefur verio a faglegum
forsendum, eftir fyrirfram gefnum adferdum sem hefur pad markmid ad nota bestu
hlutlegu adferir hverju sinni sem voél er & vid radningar til ad rdda pann hafasta
0had kyni, kynpeetti eda stjiornmalaskodunum * (Gylfi, 2006, bls. 3).

Hér & landi eru til reglur er varda auglysinaskyldu lausra starfa hja rikinu. pad eru
b0 einu reglurnar sem til eru er varda radningarferlid. Ekki liggja fyrir nein 16g eda
reglur um adferdir vid radningar eda hvada sjonarmid skuli liggja til grundvallar
akvordounar um radningu starfsmanns pannig ad tryggt sé ad jafnréttis sé geett. P6 ad
almennar reglur um pessi atridi hafi ekki enn verid l6gfest, pa bendir Umbodsmadur
Alpingis & (Gylfi, 2005) ad samkvemt 6skradri meginreglu stjornsysluréttar verdur
akvordun um rédningu ad vera byggd a malefnalegum sjonarmidum svo sem hafni og
starfsreynslu viokomandi. Hann bendir einnig & ad mikilveegt sé ad velja pann sem
talinn er hafastur til ad gegna starfinu med hlidsjon af peim sjonarmidum sem
raoningin byggist a.

I gegnum tidina hefur mikid verid deilt um radningar i opinber embeetti hér & landi
og ekki er annad haegt en ad velta fyrir sér hvort faglega hafi verid stadid ad 6llum
radningum. Oft hafa komid fram miklar umradur i kjolfar stdduveitinga i embeetti og
pa reett hvort vinnubrogd i radningarferlinu hafi verid hlutlaus, fagleg og med pvi
markmidi ad sa  heefasti sé rddinn til starfa. Samkvemt rannsékn
Fjarmalaraduneytisins fra 1998 um starfsumhverfi rikisstarfsmanna (Gylfi, 2005)
bekktu 40,3% peirra sem toku patt i rannsékninni deemi pess ad radid hafi verid i starf
hjad hinu opinbera & 06drum forsendum en heaefni umsekjenda. Nidurstodur
rannséknarinnar benda til pess ad naudsynlegt sé ad kanna porf fyrir nanari reglur um

hvernig skuli standa ad radningum hja hinu opinbera.

I grein Gylfa (2005) er farid yfir radningar i 4 embetti. bar & medal er greint fra
radningu Umbodsmanns barna og nefnir hann pa stadreyndarvillu i auglysingu
starfsins ad umsakjandi skuli hafa lokid préfi a svidi hugvisinda. En i I6gum um
embettid kemur fram ad umbodsmadur skuli hafa embeettisprof i 10gfraedi eda lokid
haskolaprofi. Med pessu voru margir umsekjendur utilokadir. Einnig vekur pad furdu
ad einungis tok radningarvaldid 4 daga ad komast ad nidurstédu um radningu i starfid,

pad voru pa alls 16 umsdknir sem barust og enginn peirra var bodadur i vidtal. Eins og
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Gylfi nefnir i grein sinni (2005) er pad afar haepid ad geta lagt faglegt mat &
umsekjendur an pess ad hitta pa4 og byggja pvi nidurstédu radninga a ferilskranum

einum.

Nyverid hafa verid heitar umraedur er varda radningu framkvemdarstjora
[btdarlanasjods. Samkvemt logum nr. 44/1998 (Alpingi) segir ad stjorn
Ibtidalanasjods sé skipud af Félagsmalaradherra og ad han skuli sja um radningu
framkveemdarstjora Ibadarlanasjods. | lok april 2010 var stada framkveemdarstjora
ibtdalanasjods auglyst laus til umsdknar og voru 26 manns sem sottu um
(Austurlandid). Stjornin fol radningarskrifstofunni Capacent ad fara yfir umsoknir og
skila ad pvi loknu hafnismati til stjérnarinnar. Studst var vio ymsar vidurkenndar
matsadferdir, fagleg atvinnuvidtél og personuleikaprof og ad lokum métu Capacent
sem svo ad Asta H. Bragaddttir og Yngvi Orn Kristinsson veeru hefust i starfid. Fram
ad pessu var mjog faglega ad 6llu stadid, en i lok agust 2010 sendi felagsmalaradherra
abendingu til stjornarinnar um ad skipa saman valnefnd til ad adstoda hana vid
akvordun um radninguna. | abendingu pessari kemur félagsmalaradherra einnig med
tillogur ad pvi hverjir skuli sitja pa nefnd. Pegar stjornin for ad pessari tillégu radherra
akvad Asta hinsvegar ad draga umsokn sina til baka (Morgunbladid, 2010). bad hefur
bvi ekki enn verid gengid fra radningu i stdduna. Umraedan vardandi pessa radningu
hefur pa adallega fjallad um réttmaeti pess ad radherra sé ad hlutast til um og gripa inn

i ferli, sem meelt er fyrir um i 16gum ad sé alfarid i hondum stjornar ibidalanasjods.
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8 Lokaorod

Hér ad framan hefur verid greint fra helstu pattum radningarferlis Gt fra
sjonarmidum mannaudsstjérnunar. EKKi er lengur talio n6g ad hafa bestu tekni til ad
nd samkeppnisforskoti heldur er pad mannaudurinn sem skiptir par mestu. Med hafu
starfsfolki er heaegt ad tryggja fyrirteekinu samkeppnisforskot sem erfitt er fyrir
samkeppnina ad likja eftir. Til pess ad né pessu forskoti, parf fyrirteekid ad byggja upp
sterka starfsmannastefnu og verda & grundvelli stefnunnar eftirsoknarverour
vinnustadur. Pannig méa lada ad marga haefa umsakjendur & sama hatt og stefna

fyrirteekja getur ladad ad ser vidskiptavini. (Armstrong, 2006).

Algengt er ad val a starfsmonnum byggist ad mestu a4 kréfum um formlega
menntun og reynslu. P4 virdist raunin su ad pad er pekking, ferni og personulegir
eiginleikar umsakjenda sem raunverulega rada Grslitum um frammistodu i starfi (Asta
B. , 1996). Med pvi ad meta og rada einstaklinga byggda a hafni peirra og getu er
heegt ad fullvissa sig um ad hann geti ekki adeins valdid starfinu, heldur sé hann
einnig i stakk buinn ad préa sig afram i starfi i att til peirra markmida sem
skipulagsheildin starfar eftir (Ol6f, 2010).

Pad getur hinsvegar verid erfitt ad dema fyrir um framtidar frammistodu
umseakjenda. Gerdar hafa verid athuganir um forspargildi hinna ymsu matsadferda,
einnig hafa verid gerdar rannséknir sem syna ad pad fer ekki alltaf saman hvada
adferdir freedin syni bestu spanna eda peer adferdir sem peir sem fara med radningar
telja bestar. Ef heaefnismatid samanstendur af nokkrum adferdum sem allar eru
natengdar vid upprunalegu haefniskrofurnar, mé auka likur & pvi ad fordast algengustu
matsvillur og betur tryggja ad faglega verdi stadid ad radningunni.

| pessari ritgerd hefur ekki hefur verid gerdur greinamunur & pvi hvort um sé ad
reeda radningar hja hinu opinbera eda i einkageiranum. PO var adeins fjallad um
stoduveitingar i embeetti hja hinu opinbera og svo virdist sem ekki sé alltaf faglega
stadid ad peim radningum. Pad verdur hinsvegar ad gera verdur pa krofu til
stjornvalda ad fulls jafnraedis sé geett vid radningar. Allir umsakjendur verda pannig
ad fa ad sita vid sama bord i radningarferlinu og ad allir fai somu mdoguleika til ad
tryggja sér stafid (Gylfi, 2006).
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10 Vidaukar

10.1 Daemi um spurningar til medmalanda

e Hvenar héf hann/hun storf og hveneer lauk starfstimanum?

e Hvert var verksvid og abyrgd hans/hennar i starfi

e Hver voru laun hans/hennar?

e Hver var asteda fyrir starfslokum?

e Hversu vel pekkir pu til starfa umsakjanda?

e Hversu mikla umsjon/eftirlit purfti ad hafa med umseekjanda?

e Hvar myndi pu rada umseakjanda midad vid adra starfsmenn sem pu hefur
haft (t.d. a kvardanum fra bestur til verstur)?

e Hvernig gekk honum/henni ad vinna i samstarfi med 6drum?

e Hvernig var astundun, reglusemi, samviskusemi, heidarleiki?

e Hverja telur pu vera helstu styrkleika/veikleika viokomandi?

e Myndirdu rdda hann/hana aftur til starfa ef pig vantadi starfsmann?
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10.2 Deemi um vidtalsramma/spurningar fyrir radningarviotal i

gestamottoku

Starf: ,,starfsmadur i gestamottoku/pjonustu vid gesti.
Dags:

Nafn matsadila:

Nafn umsakjanda:

A. Inngangur

1. Segja stuttlega frd pvi hvernig vidtalio fer fram, timaasetlun og ferli vid
akvorounartoku. Segja fra fjold sem sottu um og hve margir verda teknir i
vidtal.

2. Segja stuttlega fra vinnustadnum, hlutverki fyrirteekisins, starfsemi, tegund
vidskiptavina og starfinu og starfskréfum.

3. Segja fra pvi ad notur verdi teknar i viotalinu og ad allir sem teknir eru i vidtal
fai sdmu/sambeerilegar spurningar.

4. Bidja viokomandi ad segja stuttlega fra sjalfri/sjalfum sér.

B. Ahugi og skilningur & starfinu
Sa sem tekur vidtalid merkid vid hvernig hann metur svar umsakjanda 4 skalanum 1-5.

1. Hvad er pad sem helst vakti &huga pinn & pessu starfi? (Leitast fyrir um alvéru dhuga

a starfi + pekkingu a starfsemi fyrirtakisins/ferdapjénustunnar.)

| 1 2 3 4 5 |

Mjog Undir Medallag Yfir Mjég gott
sleemt medallagi medallagi

2. Hvada helstu askorunum telur pd ad starfsmadur i pessu starfi purfi ad meeta i

starfi sinu? (Skilningur & starfsemi fyrirtaekisins og starfinu.)

| 1 2 3 4 5 I

Mjog Undir Medallag Yfir Mjég gott
sleemt medallagi medallagi
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3. Getur pu sagt fra pvi pegar pu hefur pegio pjénustu hja sambarilegu fyrirtaeki -
atskyrt hver var upplifun pin og af hverju?

[y
[aS]
w
Y
wu

Mjog Undir Medallag Yfir Mjég gott
sleemt medallagi medallagi

4. Hvad i pessu starfi telur pa ad myndi verda mesta askorunin fyrir pig?

[y
[aS]
w
Y
wu

Mjog Undir Medallag Yfir Mjog gott
sleemt medallagi medallagi

C. Reynsla fyrir starfid

5. Hvad telur pd ad muni helst nytast pér ar fyrri eda naverandi storfum i pessu
starfi? (Styrkleikar.)

[any
N
w
=
w

Mjog Undir Medallag Yfir Mjég gott
sleemt medallagi medallagi

(Ef svar vid 5 er 6ljdst: spyrja nanar um reynslu t.d. af pvi ad eiga vid gesti af 6likum uppruna og
pjoderni, eda ad nota hételbokunarkerfi, leidsegja gestum um afpreyingu, svo demi séu tekin.)

6. Hvada reynslu/eiginleika telur pa pig helst vanta fyrir starfid? (veikleikar)

[any
N
w
=
w

Mjog Undir Medallag Yfir Mjég gott
sleemt medallagi medallagi

D. Spurt um fyrri hegdun og aeztlada hegdun (Utskyra ad spurningar séu
ovenjulegur og nokkud erfidar, paer séu lagdar & sama hatt fyrir alla og ad

i lagi sé ad hugsa adeins um adur en svarad er).

~

Getur pa sagt okkur fra demi um faglegt frumkvaedi sem pa hefur haft i fyrri
storfum pinum?

=
N
w
N
w

Mjog Undir Medallag Yfir Mjég gott
sleemt medallagi medallagi
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8. Hver er mesta dskorunin sem pu hefur stadid frammi fyrir i pinum fyrri stérfum hvad

snertir pjénustu vid vidskiptavini? (Reynsla af Grlausn t.d. vegna kvartana, mistaka i békun)

[y
N
w
o~
(5]

Mjog Undir Medallag Yfir Mjog gott
slaamt medallagi medallagi

9. Getur pu nefnt deemi um kvértun sem vidskiptavinur bar fram og hvernig pu leystir tr

pvi vidfangsefni?

—_
N
w
=
w1

Mjog Undir Medallag Yfir Mijbg gott
sleemt medallagi medallagi

10. Hvad i fyrri storfum hefur pér fundist skemmtilegast ad takast & vid?

—_
N
w
=
w1

Mijég Undir Medallag Yfir Mjog gott
sleemt medallagi medallagi

11. Hvada vidfangsefni i pjénustustdorfum hefur pér fundist erfidast ad takast & vid i

pinum fyrri storfum?

[y
N
w
=
(5]

Mjog Undir Medallag Yfir Mjog gott
sleemt medallagi medallagi

12. Getur pu sagt fra deemi par sem pu hefur synt fram & haefileika pina til ad saetta 6lik

sjénarmid? (Samskiptafarni.)

—_
N
w
=
w1

Mjog Undir Medallag Yfir Mijbg gott
sleemt medallagi medallagi

13. Getur pu sagt frd deemi par sem pu hefur purft ad syna fram & haefni pina vid ad vera

mjog nakvaem/-ur i vinnubrégdum?

[y
N
w
=
(5]

Mijég Undir Medallag Yfir Mjog gott
sleemt medallagi medallagi
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14. Getur pu sagt frd deemi af samskiptum pinum vid ,erfida” einstaklinga & vinnustad
(samstarfsfolk eda vidskiptavini) og hvernig pu hefur nalgast og leyst slikan vanda?

(Samskiptafaerni.)

[y
[}
w

=
(5]

Mijég Undir Medallag Yfir Mjog gott
sleemt medallagi medallagi

15. Hver er staersti starfsmannahdpur sem pa hefur starfad i - hve lengi starfadir pa i

peim hdpi (Geta til ad vinna i stérum hépi.)

[y
N
w

=
(5]

Mjog Undir Medallag Yfir Mjbg gott
sleemt medallagi medallagi

16. Getur pu sagt okkur fra erfidri dkvérdun i starfi pinu (i pjonustu-hlutverki/gagnvart

samstarfsfélki) og hvernig pu hefur tekid akvérdunina og/eda tekist a vid askorunina?

—_
N
w

=
w1

Mjog Undir Medallag Yfir Mijbg gott
slaemt medallagi medallagi

17. Getur pu dregid saman i stuttu mali hvers vegna vid settum ad rdda pig en ekki

einhvern annan?

[y
N
w

=
(5]

Mijég Undir Medallag Yfir Mjog gott
sleemt medallagi medallagi

18. Er eitthvad sem hefur breyst hja pér fra pvi pu séttir um starfid sem pu telur

mikilveegt ad segja fra?

[y
N
w

=
(5]

Mjog Undir Medallag Yfir Mijbg gott
sleemt medallagi medallagi

19. Af hverju ertu tilbdin/-n ad haetta i pvi starfi sem pu ert i nina?

—_
N
w

=
w1

Mjog Undir Medallag Yfir Mijbg gott
slemt medallagi medallagi
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. Ad lokum
. Hvener gatiru byrjad ef til keemi?
. Er eitthvad sem vid héfum gleymt ad spyrja um sem pua vilt koma & framfaeri?

(Benda t.d. & umsagnaradila).

3. Ereitthvad sem pu vilt spyrja um?

. Segja fra naestu skrefum og ferlinu (hvenar akvordum verdur tekin o.s.frv.).

-37-



Radningarferli

10.3 Drdg ad radningarsamningi

Starfsstadur :

Byrjunardagur starfsmanns:

Nafn starfsmanns:

Heimilisfang:
Kennitala: Simi / netfang:
Starfsheiti: Fullt starf: (_) Hlutastarf: (_)

*Med fyrirvara um breytingar

Timabundinn radningarsamningur: (_)

fra til
Laun: kr.mv.  timaamanudi. Vaktaaldg innifalin: (_)
Yfirvinnukaup: kr. / klst. Innifaldir yfirvinnutimar & manudi
Vinnutimi: Vaktavinna skv. vaktaplani (_ ) Dagvinna (_)
Stéttarfélag: Lifeyrissjodur:
Laun 16gd inn & banka nimer hb. reikning
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Um onnur atridi en pau sem hér eru upptalin vardandi anunnin réttindi, orlof, énnur kjor,

greidslu i lifeyrissjod, uppsagnarfrest o.fl. gilda dkveedi kjarasamninga.

Annad:

Risi mal ut af samningi pessum skal pad rekid fyrir Héradsdémi Reykjavikur.

Vid hvern 4 ad hafa samband i neydartilfelli:

Stadur: Dags.:

Undirskrift vinnuveitanda Undirskrift starfsmanns
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