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Stefna Akureyrarbzaejar
I mannaudsstefnu Akureyrar segir: Til pess ad tryggja haefni starfsmanna sinna etlar
Akureyrarber ad sja um ad starfsmannasamtol fari fram arlega a ollum

vinnustédum med pvi ad

— 1 bodi verdi namskeid um starfsmannasamtol fyrir stjérnendur og starfsfélk
* Abyrgd: Starfsmannapjénusta

— tryggja eftirfylgni med pvi ad yfirmenn skrdi ad starfmannasamtali sé lokid { mannaudskerfi
Akureyrarbajar
+ Abyrgd: Stjérnendur og starfsmannapjénusta

— starfsmannasamtalseydublad og leidbeiningar verdi stjérnendum og starfsfélki adgengilegt {
starfsmannhandbdk 4 heimasidu Akureyrarbajar

* Abyrgd: Starfsmannapjénusta
Einnig segir { reglum sem bajarstjéorn Akureyrar hefur sett um simenntun starfsmanna
ad simenntunardeetlun skuli unnin [ samvinnu Yyfirmanns og starfsmanns, redd i
starfsmannasamtali og endurskooud i framhaldi af pvi. Af bpessu er ljost ad
starfsmannasamtol eru veigamikill pattur 1 pvi préunarstarfi sem bejarstjérn vill ad
unnid sé 4 vinnustodum Akureyrarbzjar.

Undirbuaningur

Mikilvegt er ad badi stjdrnendur og almennt starfsfélk fai leidbeiningar { hendur um

starfsmannasamtalid, 40ur en pad fer fram, pannig ad allir fai tekiferi til ad undirbia

sig vel.

Meelt er med pvi ad stjornendur bi sig vel undir samtolin med pvi ad:

e Boda starfsmenn i samtalid med gédum fyrirvara, a.m.k. viku.

e Taka fra 1 - 2 klukkustundir fyrir samtalid.

¢ Finna hentugan stad par sem samtalid getur farid fram, helst ekki & skrifstofu
yfirmannsins heldur par sem yfirmadur og starfsmadur geta radst vid 4 jafnréttis-
grundvelli, t.d. { fundarherbergi.

e Afhenda starfsmanninum um leid og samtalid er bodad undirbiiningsblad fyrir
starfsfolk dsamt eydubladinu, sem studst er vid { starfsmannasamtalinu, svo ad
starfsmadur geti undirbuid sig.

e Afla upplysinga um starfid svo sem starfslysingar og/eda erindisbréfs og um
hugsanlegar breytingar sem ordid hafa 4 starfi og verkefnum.

Starfsmannasamtalseyoubladio

Eydubladid hefur verid préad eftir umfjollun { starfshopi hja Akureyrarbz. Atlast er
til ad eydubladid sé fyllt ut { starfsmannasamtalinu af vandvirkni og vardveitt hja
stjérnanda sem trinadarmal.

Um einstok atridi a eyoubladinu er rétt ad benda a eftirfarandi:

e Samtalid 4 ekki ad fjalla um launamal.

e Listinn 1 frammistodumatinu (lidur 7) er ekki temandi og hegt ad beta vid hann
eftir porfum. Astzda er til ad fara yfir hvort um sameiginlegan skilning 4
ordum/hugtdkum er ad reeda par sem menn geta lagt mismunandi skilning { pau.

e Mikilvaegt er ad badir adilar undirriti eydubladid. Ef annar adilinn er 6sammala
einhverju atridi, sem par kemur fram, 4 hann ad geta pess { athugasemdum eda
undirrita med fyrirvara um dkvedna lidi.
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Starfsmannasamtalid - hagnyt rad og leiobeiningar

Mikilvagt er ad pd hugsir um pad hver tilgangurinn er med samtalinu. Jafnframt verdur pd ad
gera pér grein fyrir pvi ad vidmot pitt hefur dhrif 4 dtkomuna. Starfsmadurinn hefur dkvednar
ventingar um samtalid og pad er pitt ad vinna ad pvi ad uppfylla per.

bad er 4 pinu valdi ad gera vidtalid 6pvingad, pad getur pu gert med pvi ad:

Skapa paegilegt andrimsloft.

e Sitjid ekki vid skrifbordid; yfirmadur andspanis starfsmanni, heldur { pegilegum setum
t.d. horn { horn vid bordsenda i fundarherbergi.

e  Sjadu um ad pid verdid ekki fyrir neinu 6nzdi.

e Bjéddu upp 4 kaffisopa eda te.

Leyfa starfsmanninum ad tala:

e Hyvettu starfsmanninn til ad tala pétt pa purfir fyrir vikid ad bida pegjandi eftir svari. Pad
getur verid erfitt en lattu ekki freistast til ad gripa fram i og svara pinum eigin
spurningum.

e Losadu pig vid pa tilfinningu ad pud hafir svor vid 6llum skopudum hlutum.

Ef talid berst ad vandamalum tengdum starfinu, spyrdu pa hvada lausnir starfsmadurinn
sjai. Oft er hann hefari til ad finna per en pa.

Athuga hvernig pu talar vid starfsmanninn, p.e. med ordofeeri pinu:

e Varastu ad segja setningar 4 bord vid: Nei, heyrdu mig ni eda hlustadu adeins d mig sem
undirstrika hlutverk pitt sem yfirmanns.

e Notadu jakvaed hugtok pegar pu gagnrynir starfsmann.

e Notadu opnar spurningar til ad f4 vidbrogd og athugasemdir fra starfsmanninum.

[ starfsmannasamtali ber ad leggja dherslu 4 hrés. Ef pu parft ad benda 4 eitthvad sem betur
ma fara skaltu ekki byrja eda enda samtalid med pvi. Komdu &dbendingunum & framferi {
midju samtalsins svo ad starfsmadurinn fari ekki 1t ir samtalinu med neikveda upplifun a pvi
i heild sinni.

Hafdu i huga:

e Vertu jakvad(ur) - vidhorf pitt til samtalsins skiptir mali. Pu ert fyrirmynd!

e Starfsmannasamtdl eru vettvangur fyrir skodanaskipti og eiga ad bata tengsl starfsmanns
og yfirmanns.

e Vertu buiin(n) ad undirbua starfsmanninn ef pd parft ad reda eitthvad 6paegilegt.

Hlustadu 4 pad sem starfsmadurinn hefur ad segja, pé svo ad pd sért honum ekki

sammadla.

Raddu aldrei um pridja adila nema pu hafir heimild til ad reeda nidurstoduna vid hann.

Raddu um starfid og frammistoduna, ekki persénuna.

Ef samtalid verdur erfitt att pi sem yfirmadur ad stjérna samtalinu.

Ef 6nnur mél koma upp en pau sem eru 4 dagskra, skaltu taka fra tima til ad reda pau.

P berd dbyrgd 4 ad par upplysingar, sem eiga ad fara lengra, skili sér a réttan stad.

Pu getur purft ad f4 leyfi starfsmanns til ad lata upplysingar tr samtalinu berast afram, t.d.

til naesta yfirmanns.



