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Simenntunarstefna og framkveemd simenntunarmala

Markmid starfsmannastefnu Kopavogsbejar eru eftirfarandi:

e ad raoa haeft, &hugasamt og traust starfsfolk og hjéalpa pvi til ad vaxa og dafna i
starfi.

e a0 tryggja goda vinnuadstodu fyrir starfsmenn par sem adbdnadur, hollustuhaettir
og Oryggi a vinnustad eru i sem bestu horfi.

e ad jakveett viomot, gagnkveem virding og traust riki milli starfsmanna. Sama gildir
um samskipti starfsmanna og kjorinna fulltrda.

o aod starfsfolk eigi kost & freedslu og endurmenntun sem eykur pekkingu pess i
starfi.
ad audvelda starfsménnum ad samraema fjolskyldudbyrgd og starf.

e ad markmid bajarstjornar séu starfsmoénnum avallt 1jés og ad peir séu vel
upplystir um verkefni sin og skyldur og pad stjérnkerfi sem peir eru hluti af.

e ad treysta god samskipti starfsmanna Kdpavogsbejar og bajarbua.

Um starfsmenntun

Markmid Képavogsbajar er ad raekta sem best pann mannaud, sem i starfsménnum hans
felst. Kopavogsbeer etlast til ad allir starfsmenn hafi feeri & ad nyta hefileika sina og ad
1690 verdi ahersla & faglega préun starfsmanna med pad fyrir augum ad peir geti betur
sinnt starfi sinu og sjalfum sér, sveitarfélaginu til hagsbota.

Kdpavogsbar leggur raekt vid menntunarmal starfsfolks til pess ad hagnyt og freedileg
bekking sé tid i samraemi vid krofur timans. Umsjon med simenntun starfsmanna er i
héndum starfsmannadeildar i ndnu samstarfi vid svidsstjora og stéttarféldg. Einstakar
stofnanir/starfseiningar & vegum bajarins gera eigin simenntunaraztlanir. Stefna
Kopavogsbajar i simenntunarmalum er myndud & sveitarfélagsstigi, & stigi svida og
maélaflokka og loks einstakra starfseininga. Starfsmannadeild ber abyrgd & ad halda utan
um aeetlanirnar, samreema per og veita radgjof og annan studning.

Vert er ad arétta ad simenntun felst ekki eingéngu i namskeidum. Hun felst ekki sidur i
handleidslu, sjalfsnami, lestri greina og boka, patttoku i vinnuhopum, kennslu,
upplysingaleit & netinu o.s.frv. Flokka ma simenntun i tvennt; formlega simenntun t.d.
namskeid og radstefnur annars vegar og 6formlega simenntun t.d. hépavinnu og
handleidslu hins vegar.

Um kynningu og fraedslu nyrra starfsmanna
Kopavogsbar skal freeda nyja starfsmenn sem koma til starfa, pannig ad peir 6dlist

grunnpekkingu a helstu pattum stjornkerfisins og starfsemi sveitarfélagsins eftir pvi sem
vid & hverju sinni. Abyrgd & kynningu og freedslu er hja stjornendum & hverju svidi og
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deild. Zskilegt er ad nyjum starfsmonnum sé tilnefndur sérstakur leidbeinandi i upphafi
starfs.

Ferli simenntunar

Ferli simenntunar er i eftirtdldum 7 skrefum; stefnumaétun, parfagreining, sampaetting
parfa, motun simenntunaraatlana, freedsla og pjalfun, mat a arangri freedslu og pjalfunar
0g mat & &rangri simenntunaraatlana.

1. Stefnumotun

Stefna sveitafélagsins i pjénustumalum a hverjum tima er atgangspunktur i allri
starfssemi pess. Til pess ad starfssvid og stofnanir geti markad ser stefnu og sett sér
markmid um starfssemi sina purfa ad liggja fyrir megin linur fra yfirstjorn
sveitafélagsins. Mikilveegt er jafnframt ad fram fari samraeda milli forsvarsmanna
einstakra malaflokka og peirra sem hafa stefnumatandi aherslur endanlega til umfjéliunar
(m.a. kjornir fulltrdar i nefndum). Stefnumatun fer fram & premur prepum; fyrir
sveitafélagio i heild, fyrir einstok svid pess/méalaflokka og fyrir einstakar starfseiningar.
Erfitt er ad sja ad haegt sé ad madta markvissa stefnu i simenntunarmalum og moéta
simenntunaraatlanir an pess ad megin stefna pessara adila liggi 1jos fyrir og ad henni sé
midlad med skipulegum heetti.

2. barfagreining

porf sveitafélagsins i simenntunarmalum raedst af tvennu. [ fyrsta lagi skorti & pekkingu
og heefni starfsmanna til pess ad takast & vid naverandi verkefni sem stefna hefur verid
maorkud um. | 63ru lagi fyrirsjaanlegar breytingar a pekkingu og hafni starfsmanna til
pbess ad vera i stakk banir til ad sinna peim verkefnum sem stefnt er ad. Mikilvaegt er ad
stjornendur a 6llum prepum stjérnskipulagsins hafi motad sér skyrar hugmyndir um parfir
sinna starfseininga &dur en parfir einstakra starfsmanna eru greindar (sja vinnublad
vidauka 1). Mikilveegt er ad stjérnendur skilgreini lykilstarfsmenn og atti sig sérstaklega
a pekkingarporf peirra pegar miklar breytingar eru fyrirsjaanlegar i starfseminni. Einn
helsti veikleiki simenntunaraztlana er ad peer taka fyrst og fremst mid af porfum
starfsmanna en minna mid af pérfum starfseminnar.

3. Sampeetting parfa

parfir starfsmanna i simenntunarmalum eru greindar i starfsmannasamtali (sja vidauka 2).
Jafnframt fer fram i starfsmannasamtali sampaetting & porfum starfsseminnar og parfa
einstakra starfsmanna. Greining a pérfum starfsmanna i simenntunarmalum er einungis
einn lidur starfsmannasamtals en mikilveegt er ad vanda vel til verka baedi vid
parfagreiningu og ekki sidur sampeettingu parfa i starfsmannasamtali. Fyrirhugud er
pjalfun fyrir stjornendur i simenntunarasetlanagerd p.m.t. framkveemd starfsmannasamtala
0g mat a asetlunum.
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4. M6tun simenntunaraztlana

[ starfsmannasamtali er m6tud simenntunaraaetlun fyrir einstaka starfsmenn (sja vidauka
3). Badi stjérnandi og starfsmadur undirrita simenntunaraztlunina i lok samtalsins. begar
stjornandi hefur lokid vid gerd simenntunaraatlana fyrir hvern starfsmann/hop eru paer
azetlanir settar saman i simenntunaraztlun starfseiningar. Su dztlun er sidan tekin til
umfjéllunar og sampykkt med eda an breytinga i samtali stjornanda starfseiningar og
hans yfirmanns (sja vidauka 4). Edlilegt er ad métun simenntunarasetlana fari fram
samhlida annarri aztlanagerd.

5. Urvinnsla simenntunaraztlana

Framkvemdastjorar svida bera abyrgd & ad skila til starfsmannadeildar Képavogsbajar
simenntunardatlunum allra starfseininga innan sinna svida. Starfsmannadeild er
stjornendum til radgjafar um framkveemd og val & fraedslu og pjalfun ef purfa pykir, med
pad ad markmidi ad auka hagraedingu og bata nytingu fjarmuna. Starfsmannadeild getur
adstodad stjornendur vid gerd Utbodslysinga fyrir namskeid og leit ad hentugu ndmsefni
fyrir starfsmenn eda starfshdpa. Hlutverk starfsmannadeildar er ad vinna ur
simenntunardaetlunum svida og finna samhljom og leidir til sampeettingar og
hagraedingar. Starfmannadeild sér einnig um ad mota namsskra sveitafélagsins & hverju
ari.

6. Mat a arangri freedslu- og pjalfunar
Oll fredsla og pjalfun sem fer fram & vegum Kdpavogsbejar skal fara i gegnum
arangursmat. Mat & arangri er & fimm stigum:

i.  Vidbrogo.

Einfalt mat & leidbeinendum, pekkingu peirra og midlunarhafni og efni
namskeids og azetludu mikilveegi pess fyrir starf pess sem leysir
(broskallamat). (sja vidauka 4)
Dami: Krossaspurningar m.a. um skipulag ndmskeids og midlunarfeerni
fyrirlesara annars vegar og opnar spurningar um kosti og galla ndmskeids hins
vegar.

ii.  Leerdomur.
Meling & pvi hvada pekking/feerni vard til 8 namskeidi og hvad leerdist sem
ekki var adur vitad? pekkingaraukning er meaeld med pvi ad athuga med profi i
lok namskeids hvad stendur eftir og ad hversu miklu leiti starfsménnum hefur
tekist ad adlaga pekkingu ad eigin adsteedum.
Dami: Eftir ndmskeid i skyndihjalp er spurt hvad ber ad gera pegar barn
finnst a sundlaugarbotni.

iii.  Hegdun.
Meling & notkun pekkingar/feerni sem kennd var a namskeidi. Yfirfersla
pekkingar er meeld med pvi ad meela ad hve miklu leyti (ad akvednum tima
lidnum) pekkingin hefur ahrif & hegdun. Er hegdun obreytt eda hefur hdn
breyst og pa hvernig? Er verid ad nota pad sem kennt var a namskeidinu par
sem pad 4 vio?
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Dami: Fyrir og eftir namskeid i pjonustuviomaéti er hegdun meeld, t.d. brosir
viokomandi pegar nyr vidskiptavinur kemur inn og pegar hann kvedur?
pakkar starfsmadur fyrir vidskiptin & videigandi hatt?

iv.  Arangur.
Meling & pattum sem hafa ordid fyrir &hrifum af breyttri hegdan (eda att ad
verda fyrir ahrifum) eins og sala, gaedi og pjonusta. Ahrif & nidurstodur
afmarkadra patta vinnu eru maldar med samreemdum malingum og vel
skilgreindum maelikvdrdum.
Dami: Fyrir og eftir namskeid i séluteekni er sala og fjoldi nyrra vidskiptavina
meeldur.

v. ROL
Meling & fjarhagslegum avinningi peim sem namskeid skilar
fyrirteeki/stofnun. Hann getur falist i timasparnadi, fjarhagslegu virdi deildar,
aukinni s6lu, aukinni afgreidslutioni, aukinn ardsemi einingar,auknu virdi
mannauds osfrv. Beinn avinningur pjalfunar er meeldur og metin til fjar.
Dami: Fyrir og eftir gedanamskeid i framleidslueiningu eru gaedi meld og
um leid sa timi sem sparast vio pad ad ekki parf ad endurvinna auk pess sem
hamarksending er tryggad.

Oll ndmskeid sem Kopavogsbar heldur eru metin & fyrsta stigi.
Mat & 6drum stigum fer eftir umfangi og kostnadi namskeids, fjolda peirra sem sitja
namskeidid, efni namskeids og tengslum pess vid storf. .

I 6llum adkeyptum namskeidum & vegum Kopavogsbaejar skal gerd krafa um ad fram fari
a.m.k. mat a fyrsta stigi.

7. Mat & arangri simenntunaraztlana
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Stefnumotun Kdépavogsbaejar
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Stefnumotun svida

Stefnumotun starfseiningar

Starfsmannasamtol

Simenntunaraaetlun starfseiningar

Simenntunaraaetlun svida

Simenntunaraaetlun Képavogsbaejar

Simenntunaraaetiun

Mat & arangri freedslu og pjalfunar

T T T T T T
Mat & arangri simenntunaraaetiunar — |
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Mynd 1. Timaas simenntunar

Pegar gildistimi simenntunardatlunar rennur Gt purfa abyrgdarmenn &atlananna ad fara
yfir og meta arangur peirra. bad gildir jafnt um simenntunaraatlanir einstakra
starfsmanna, starfseininga, svida sem og sveitafélagsins i heild.
= Meta parf hvernig su freedsla og pjalfun sem fram hefur farid a
timabilinu hafi stutt vid framvindu stefnumarkmioa.
= Meta parf hvort su fraedsla og pjalfun sem fér fram a timabilinu hafi
verid videigandi og studlad ad peirri framprdéun sem henni var atlad.
= Greina parf hvort ad su pjalfun og freedsla sem starfsmenn hafa aflad sér
hafi styrkt pa i starfi, hvort starfseiningar séu heefari en adur til pess ad
takast a vio verkefni sin og svo framvegis.
= Starfsmannadeild endurskodar ndmskra sina med tilliti til sému vidmida.
= Vid mat & arangri simenntunarasetlana er askilegt ad hafa til hlidsjonar
mat & arangri freedslu og pjalfunar ef pad liggur fyrir en einnig getur
verid naudsynlegt ad taka vidtol baedi vid patttakendur i pjalfun og eins
pa sem sau um framkveemd hennar.
Mat & arangri simenntunaraztlana atti ad nytast jafnhlida i stefnumotun og
markmidasetningu fyrir sveitafélagio i heild sem og einstakar starfseiningar pess. Mynd 1
lysir hringras simenntunar.

Mat & arangri
simenntunaraaetiunar

Stefna sveitafélagsins Mat & arangri
sl @ it Simenntunarazetiun
/ Sveitafélagsins

@ Simenntunaraaetiun

I svids
Simenntunaraaetiun

E starfseiningar

— E’

Sampeett fraedslu- og prounarporf
starfseiningar og starfsmanns

Stefna starfseininga

™~

Mynd 2. Hringras simenntunar

Starfsmannasamtal
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Spurningar vegna stefnumoétunar-greiningar

. Hvert er hlutverk svidsins?
. Hver eru helstu verkefni starfsmanna svidsins?

. Hverjar eru helstu kréfur sem til svidsins eru gerdar?

Hvada vaentingar hafa ibuar sveitafélagsins til pjonustu starfsmanna
svidsins?

. Hversu vel na starfsmenn svidsins ad uppfylla vaentingar ibda

sveitafélagsins um pjénustu?

Hafa starfsmenn svidsins yfir ad bua pekkingu og haefni til pess ad
uppfylla ndverandi krofur ibla um pjonustu?

. Ef skortur er & pekkingu og haefni starfsmanna til pess ad uppfylla

naverandi krofur ibla um pjénustu, hvar skortir helst a?

Hvada krofur og/eda moguleika um si- og endurmenntun gera/gefa
kjarasamningar starfshopum innan svidsins?

Skilgreiningar a breytingu/préun

9.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Hver eru helstu markmid svidsins til naestu priggja ara?

Hverjar eru fyrirsjdanlegar parfir starfsmanna svidsins vardandi
bekkingar og hafnispréun til nsestu 12 manada?

Hver er moguleg préun i steerd og samsetningu vidskiptavinahdps?
f hverju er liklegt ad parfir vidskiptavina muni felast?

I hverju er liklegt ad krafan til okkar eftir 3 ar verdur félgin?

Hver eru fyrirsjdanleg og moéguleg framtidarmarkmid?

I hverju felst méguleg breyting & edli starfsseminnar?

Vibskiptaradgjéf IBM
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Spurningar vegna stefnumoétunar-greiningar

Skilgreining a starfseiningu:

1.

2.

Hvert er hlutverk starfseiningarinnar?

Hver eru helstu verkefni starfsmanna starfseiningarinnar?

. Hverjar eru helstu kréfur sem til starfseiningarinnar eru gerdar?

Hvada vaentingar hafa iblar sveitafélagsins til pjonustu starfsmanna
starfseiningarinnar?

. Hversu vel na starfsmenn starfseiningarinnar ad uppfylla vaentingar

ibua sveitafélagsins um pjonustu?

Hafa starfsmenn starfseiningarinnar yfir ad bua pekkingu og haefni til
bess ad uppfylla ndverandi krofur ibda um pjénustu?

. Ef skortur er a pekkingu og haefni starfsmanna til pess ad uppfylla

naverandi krofur ibda um pjonustu, hvar skortir helst &?

Hvada krofur og/eda modguleika um si- og endurmenntun gera/gefa
kjarasamningar starfshopum innan starfseiningarinnar?

Skilgreiningar a breytingu/préun

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Hver eru helstu markmid starfseiningarinnar til naestu priggja ara?

Hverjar eru fyrirsjdanlegar parfir starfsmanna starfseiningarinnar
vardandi pekkingar og heaefnispréun til naestu 12 manada?

Hver er moguleg préun i steerd og samsetningu vidskiptavinahdps?
I hverju er liklegt ad parfir vidskiptavina muni felast?

I hverju er liklegt a8 krafan til okkar eftir 3 ar verdur félgin?

Hver eru fyrirsjdanleg og moéguleg framtidarmarkmid?

I hverju felst méguleg breyting & edli starfsseminnar?
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Oskir starfsmanns um si- endurmenntun

Dagur/ar:

Starfsmadur: Kennitala: Starfsheiti:

Deild:

Si- og endurmenntunardéskir

Formleg fraedsla Onnur fraedsla

Framtidarhorfur/starfspréun, athugasemdir starfsmanns:
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Dagur/ar:
Starfsmadur: Kennitala: Starfsheiti: Deild:
Greining og flokkun yfirmanns a 6skum starfsmanns Flokkun

Si- og endurmenntunaraeetiun starfsmanns
Formleg fraedsla

Onnur fraedsla

Markmid med si- endurmenntun

Malikvardar a arangur si- endurmenntunar

Undirskrift starfsmanns

Undirskrift stjornanda
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Simenntunaraaetlun starfseiningar Dagur/ar:

Stofnun/deild

Meginmarkmid simenntunaraatlunar:

Starfsmadur Menntun/pjalfun Tegund midlunar Timi Kostnadur Hver greidir Staodfesting
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Namskeidsmat
Gott ad bua i Koépavogi
Mjog vel
Mjbg g6d

1. Hversu vel var namskeidid skipulagt?
2. Hversu god voru namsgdgnin?
3. Mun ndmskeidid nytast pér i starfi?

4. Vinsamlegast gefid Gunnari einkunn:

Utskyring & markmidum namskeidshluta

pekking & efninu

Feerni i ad halda ndmskeidi ahugaverdu
e Heefni vio ad midla namsefninu

5. Vinsamlegast gefid Hansinu einkunn:

Utskyring & markmidum namskeidshluta

pekking & efninu

Feerni i ad halda ndmskeidi ahugaverdu

Heefni vio ad midla namsefninu

OO ooy

6. Hvernig fannst pér hlutfall milli fyrirlestra
og verklegs hluta?
O Of mikil ahersla a fyrirlestra

O Agett jafnvagi
O Of mikil ahersla a verklegan hluta

Hverjir voru megin kostir namskeidsins?

Vel
G6d

OO ooy

Vidunandi

OO ooy

PAR

Saemilega
Samileg

OO ooy

il
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Hverjir voru megin gallar ndmskeidsins?




