Leidbeiningar fyrir
uppsetningu

Daemi um kénnun & freedsluporfum: Millistjérnendur

1.Taktu saman lista yfir starfsfélk sem pu vilt senda kénnun a
freedsluporfum.

2.Veldu pér tol sem pu eetlar ad setja spurningakdénnunina upp i.
Google Forms og Microsoft Forms eru deemi um notendavaen
forrit.

3.Settu upp kénnun. bu getur afritad fullyrdingarnar sem koma
fram hér & eftir. U getur notad allar fullyrdingar eda valid paer
sem pér finnst eiga vid.

4.Skrifadu stutta lysingu (inngang) & kdnnuninni. bu getur lika notad
deemid sem er gefid upp hér a eftir.

5.Deildu kénnuninni med starfsfolkinu, t.d. med pvi ad senda peim
tolvupdst eda deila hlekk & kénnunina & samfélagsmidlum/
workplace.

Keeri starfsmadur,

Til ad meta porf fyrir fraedslu og pjalfun bidjum vid/bid ég pig um ad
svara eftirfarandi kdnnun. Markmid kénnunar er ad greina hvada
freedsla eda pjalfun geta hjalpad pér ad verda enn betri starfsmadur.
Athugadu ad kdnnunin er nafnlaus og pvi verdur ekki haegt ad rekja
svor til einstakra svarenda.

Vinsamlegast smelltu hér fyrir nedan til ad svara kdnnuninni: [setja
hlekk]
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https://docs.google.com/forms
https://forms.office.com/
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Daemi um kénnun & freedsluporfum: Millistjérnendur

1) Eg parf ad baeta kunnattu mina i tungumalum.
* [slenska
* Enska
e Eg parf ekki freedslu/pjalfun

2) Eg hef porf fyrir fraedslu um pjénustu og samskipti.
e Spurningateekni
¢ Virk hlustun
e AQ pekkja fridhelgi gesta og medferd persdonuupplysinga
e Framkoma, utlit og tjaning
e Ad takast a vid erfida vidskiptavini
e Skrifleg samskipti
e AQ tja skodun
* pjénustunamskeid
e Ad midla upplysingum til annars starfsfolks
» Eg parf ekki freedslu/pjalfun

3) Eg hef porf fyrir freedslu um éryggismal.
¢ Skyndihjalp
e Sjalfsvérn
* Brunavarnir og ryming
* Fraedsla um l6g og reglugerdir vinnuvendar
e Eg parf ekki freedslu/pjalfun
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4) Eg hef porf fyrir freedslu um parfir og veentingar félks af dlikum
uppruna.

* Helstu einkenni peirra pjoda sem saekja Island heim

e Samskiptavenjur olikra pjoda

e bekking a fjolbreytileika folks, menningu

e Eg parf ekki freedslu/pjalfun

5) Eg hef porf fyrir fraedslu um sélu & voru og pjénustu.
¢ Vorupekking
e Stafreen sala/samfélagsmidlar
¢ Soluteekni
e Eg parf ekki freedslu/pjalfun

6) Eg hef porf fyrir freedslu um verkferla.
e AQ halda utan um abendingar
* Geedamal
e pjénustuferlar
* Medferd dskilamuna
e bekkir vel pa stefnu og pau gildi sem fyrirteekid starfar eftir
e Eg parf ekki freedslu/pjalfun

7) Eg hef porf fyrir freedslu um naerumhverfid.
e Afpreying & svaedinu
* Ferdapjonustufyrirteki a sveedinu
e Stadarpekking - nattura og umhverfi
» Eg parf ekki freedslu/pjalfun
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8) Eg hef porf fyrir freedslu um fjarmalaumsyslu.

Mottaka greidslna
Reikningagerd

Uppgjor

Rekstur

Eg parf ekki fraedslu/pjalfun

9) Eg hef porf fyrir tdlvunamskeid.

Excel

Word

Navison

PowerPoint

Outlook

Eg parf ekki fraedslu/pjalfun

10) Eg hef porf & freedslu um leidtogahaefni.

Stjérnun alags og streitu
Ad vera hvetjandi leidtogi
Ad syna frumkvaedi

Ad byggja upp traust

Ad studla ad gddri lidsheild/ starfsmannamenningu

Jakveed samskipti
Akvordunartaka
Hef ekki baorf fyrir pjalfun
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11) Eg hef porf & freedslu um starfsmannastjérnun.
e Veikindaréttur
* Orlofsréttindi
e Réttindi og skyldur launafélks
* Uppbygging launakjara
e Erfid starfsmannamal
e Mottaka nylida
e Starfsmannasamtol/ prounarsamtoél
e Hef ekki porf fyrir pjalfun

12) Eg hef porf fyrir freedslu um stjérnun.
e Skipulag vinnustadar
e Skipulag vaktatoflu
e Verkstjornun
e Verkefnastjornun
e Vidverustjornun
e Timastjornun
e Setja skyr markmid og na peim
e Skyrslugerd
e Hef ekki porf fyrir pjalfun
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