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1. Um starfsmannasamtol

Starfsmannasamtdl eru haldin til ad tryggt sé ad starfsmadur og yfirmadur eigi innihaldsrikt samtal um
edli og innihald starfs, lidan starfsmanns og framtidarmarkmid. Starfsmenn eiga rétt a starfsmanna-
samtali a.m.k. arlega. Gefid er ut eydublad fyrir starfsmannasamtdlin fyrir starfsmenn og stjornendur
til undirbunings og til ad tryggja ad engir mikilvaegir paettir vardandi starfid og lidan starfsmanns verdi
utundan. Forstédumenn, framkvaemdastjérar og héradsdyraleeknar taka starfsmannasamtdl vid sina
undirmenn. Forstjori tekur starfsmannasamtél vié forstédumenn og framkvaemdastjora.

2. Tilgangur og markmid starfsmannasamtala

Tilgangurinn med starfsmannasamtélunum er ad veita starfsménnum og stjornendum teekifeeri til ad
setja ny vinnutengd markmid fyrir naesta ar og til ad meta arangur i starfi til dags til ad na enn betri
arangri.

Markmid med samtélunum eru pripaett;

Ad raeda hvernig starfsménnum lidur i starfi sinu, mégulegar éskir um préun i starfi,
simenntun o.s.frv.

Ad hjalpa starfsfolki og stjéornendum ad finna leidir til ad skilgreina framtidaraherslur i starfi og
baeta frammisttdu allra starfsmanna og stjérnenda og um leid arangur stofnunarinnar i heild.

Ad tryggja ad krofur og veentingar séu skilgreindar og ad samrad sé haft um umbeetur par sem
peirra er porf.

Allt petta hjalpar til ad skapa gédan grundvoll fyrir framirskarandi arangur og frammistddu.

Tekid skal fram ad starfsmannasamtdl eru ekki vettvangur asakana, hvorki af halfu starfsmanns né
yfirmanns. Starfsmannasamtdl eru heldur ekki launaviétol heldur eru pau tilefni sérstaks fundar.

3. Avinningur starfsmannasamtala

Med markmi® starfsmannasamtalanna ad leidarljési er pess vaenst ad avinningur peirra birtist m.a. i

Betri frammist6du allra med skyrari tengslum milli starfsmanna og stjérnenda.

Ad sameiginlegur skilningur milli einstaka starfsmanns og naesta yfirmanns faist & markmidum
stofnunarinnar og pvi hvernig hver og einn starfsmadur getur unnié ad peim.

Aukin geedi pjonustu vid vidskiptavini og hagsmunaadila.

Baett starfsumhverfi og starfsandi og almennt betri lidan starfsmanna & vinnustad.
Aukin hugmyndaaudgi og hagnyting reynslu starfsfolks.

Olikum pérfum einstaklinga til starfspréunar verdi fylgt betur eftir.

4. Verkferill starfsmannasamtala

Verkferill starfsmannasamtala skiptist i undirbuning, framkveemd og eftirfylgni:
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4.1. Undirbuningur

Skilvirkur undirbdningur fyrir samtalid er forsenda pess ad starfsmannasamtal beri arangur.
Starfsmenn og stjornendur eru bednir um ad undirbua sig vel fyrir samtélin med pvi ad fara vel yfir
eydubladid fyrir samtalid. Einnig er gagnlegt ad kynna sér simenntunarstefnu Matvaelastofnunar fyrir
samtalid.

Adur en samtalid hefst er aeskilegt ad stjornandi hafi grunnupplysingar um starfsmann, eins og
starfslysingu/yfirlit yfir verkefni starfsmanns asamt eydubladi fra fyrra samtali og annad eftir pvi
sem vid a. Eftirffarandi ferli hjalpar ykkur vid ad undirbla ykkur fyrir starfsmannasamtol.
Pegar stjérnandi hefur akvedid hvenaer og hvar samtali® a ad eiga sér stad hefst undirbdningur
beggja. Undirbuningur felst i pvi ad stjornandi sendir eydubladi® og pennan leidbeiningarbaekling
til vidkomandi starfsmanns. Eydubladid er grunnur vidtalsins og badir adilar undirbua sig.
Naudsynlegt er ad beaedi starfsmadur og stjornandi undirbui sig vel, til pess ad tryggja skilvirkni
samtalsins, med pvi ad fylla ut eydubladid sitt i hvoru lagi auk pess ad fara yfir 6nnur gogn, t.d.
starfslysingu, helstu verkefni og nidurstédur sidasta starfsmannasamtals. Meelst er til pess ad
stjérnandi boki samtalid med u.p.b. viku fyrirvara.

Meelst er til pess ad samtalid fari fram vid peegilegar adstaedur fyrir starfsmann jafnt sem
stjornanda og reikna ma med 1,0 — 1,5 kist. fyrir samtalid, en gott er ad taka fra tima fyrir tveggja
tima fund.

4.2. Framkveemd

Gott er ad hefja samtalid a pvi ad fara yfir lidan starfsmannsins, tilgang og markmié samtalsins og
hvernig badir adilar eetla ad nyta timann sem best.

Lagt er til ad farid sé yfir atridin sem koma fram & eydubladi i peirri r68 sem peim er stillt upp. Agaet
regla er ad starfsmadur fari fyrst yfir sinar hugleidingar a einum 1id og svo baeti stjornandinn vié pad
sem ut af stendur. bPannig gengur samtalid afram, lid fyrir [id. A medan & samtali stendur fyllir
stjornandinn ut pridja eydubladid (eins eintak og stjérnandi sjalfur fyllti at vid undirbdning), sem er
handskrifud, stutt og hnitmidud sameiginleg nidurstada beggja adila.

Mikilveegt er ad aherslur, markmi® og verkefni sem eru skilgreind séu vel sérteek og nakveem,
framkvaemanleg, meaelanleg, raunhaef og timasett m.t.t. mats a arangri. Einnig skal taka fram hver er
abyrgdaradli fyrir hvert markmid, p.e. hver ber abyrgd a ad peim sé hrint i framkveemd.
Ljukid samtalinu med samantekt a pvi sem pid hafid farid yfir og fullvissid ykkur um ad pad sé
sameiginlegur skilningur a nidurstédum vidtalsins. Strax ad starfsmannasamtalinu loknu fara
stjornandi og starfsmadur yfir eydubladid og skrifa undir til ad tryggja ad pad sé rétt skrad og
starfsmanninum er sidan afhent afrit.

4.3. Eftir starfsmannasamtal

Eydubladid sem fyllt er at i starfsmannasamtalinu er geymt hja neesta yfirmanni, en efni pess er
trinadarmal.

Pegar stjérnandi hefur lokid vid Oll starfsmannasamtdl sin pa vinnur hann ur peim med pvi ad fylla ut
Samantektareydublad stjornenda par sem fram koma heildarmarkmid og aherslupunktar starfshépsins
sem og punktar um hvada fraedslu- og menntun er helst pérf innan hopsins. Samantektareydubladinu
er skilad til forstjora og mannaudsstjéra. Mannaudsstjori fylgir eftir ad allir stjérnendur sendi
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samantektarblad stjornenda fyrir arslok hverju sinni. Héradsdyralaeknar skila samantektarbladi til
forstddumanns Dyraheilsu sem gerir forstjéra grein fyrir helstu nidurstédum i sinu samantektarbladi.

Sumum finnst gott ad taka saman stuttan télvupost a pvi allra helsta eftir samtalid til ad hnykkja a
helstu aherslum og til ad minna a mikilvaegar adgerdir og/eda dagsetningar.

Starfsmadur vinnur ad sinum markmidum og aherslum med studningi sins neaesta yfirmanns.
Starfsmadur og stjérnandi raeeda reglulega framvindu verkefna, ahersina og markmida. Lagt er til ad
starfsmadur og stjérnandi reedi saman reglulega yfir arid til ad taka st6du a aherslum og markmidum til
ad studla ad pvi ad arangur arsins naist.

5. Hlutverk

Stjérnendur Matveelastofnunar taka starfsmannasamtél vid pa starfsmenn sem heyra beint undir pa.
Stjérnendum er aetlad ad fylgja pvi ferli sem hér er lyst.

Stjérnendur gera einnig stutta samantekt yfir heildarmarkmid og helstu aherslupeetti med hlidsjon af
nidurstddum starfsmannasamtala. Vinna vid slika samantekt aetti ekki ad vera timafrek, en veitir
stjornendum hins vegar géda innsyn i helstu aherslupzetti starfseiningarinnar sem nyst getur sem
grundvollur frekari vinnu vid heildarmarkmid stofnunarinnar.

6. Likon og hjalpargogn

brji likén er ad finna i eydubladinu, sem 6ll hafa pad ad markmidi ad audvelda starfsfolki ad
skipuleggja vinnu sina betur og na betri arangri.

6.1. SMART likanid

SMART stendur fyrir ad markmid séu: SMART modelid

3 3 Sértaek og nakvaem
Sérteek og nakveem

Meelanleg
Ad heegt sé ad na peim
Raunheef

Timasett Mzelanleg

Timasett

Markmid eettu ad vera skyr og sérteek pvi
annars er heett vid ad erfitt sé ad einbeita sér
ad peim og finna dritkraftinn til ad vinna ad
peim. begar pu setur pér markmid notadu pa
H-spurningarnar fimm:

Hverju vil ég na fram?

Raunhaef Ad haegt sé ad nd peim

Hvers vegna er petta markmi®

mikilvaegt?

Hverijir taka patt?

Hvar er pad stadsett?

Hvad audlindir og takmarkanir eru til stadar?
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6.2. Logical levels likanid

6.2.1. Umhverfi

Pessi pattur fjallar um umhverfi stofnunarinnar og

einstaklingsins, hvernig pad er og hvada kréfur pad sjalfs-
gerir til okkar: Hvar og hveneer eru lykilspurningar. mynd
Vid skodum umhverfid sem kerfid og medlimir pess

tilheyra og eiga samskipti i. Umhverfi a vid allt utan (ef:l

vid sjalfan pig: vinnustadinn, efnahagslegt umhverfi,
félkid i kringum pig, starfid pitt, vini og fjdlskyldu og
vidskiptavinina/eftirlitspegana. Pad fjallar um ad finna
rétta timann og rétta stadinn. Umhverfispeettir
akvarda samhengid og hamlanir sem félk stundar
vinnu sina i. Umhverfi stofnunar er t.d. uppbyggt af
hlutum eins og landfredilegri stadsetningu
stofnunarinnar, byggingunni og vinnuadstédu sem
skilgreina vinnustadinn, skrifstofu og hénnun hudssins, o.s.frv. Til vidbotar peim ahrifum sem pessir
umhverfislegu peettir hafa a folkid sem starfar i stofnuninni, meetti lika skoda ahrif sem félk innan
stofnunarinnar hefur a umhverfi sitt og hvada afurdir eda skdpun pad kemur med inn i vinnuumhverfid.

6.2.2. Hegdun/framkoma

Hér er lykilspurningin: Hvad gerum vid? Hér skodum vid sérstaka hegdun og framkomu hopa eda
einstaklinga, t.d. hvad einstaklingurinn eda stofnunin gerir i umhverfi sinu. Hegdun fjallar um hvad pu
raunverulega segir og gerir, hvad pu tekur pér medvitad fyrir hendur. bad er hluti af pvi sem annad
folk sér og heyrir. Hver eru pessi sérstoku mynstur sem sja ma i vinnunni i samspili félks og
samskiptum? Pegar stofnunin er skodud® ma skilgreina hegdun sem almennt verklag. Pegar
einstaklingurinn er skodadur tekur hegdunin a sig form sérstaks vinnuskipulags, vinnuvenja og
starfstengdra athafna.

6.2.3. Heefniffeerni

Hér er lykilspurningin: Hvernig gerum vi® pad? betta stig inniheldur kerfi/strategiur, haefni og getu sem
stofnunin eda einstaklingurinn velur og styrir athdéfnum innan umhverfisins, p.e. hvernig vid
framkvaemum og styrum hegdun i akvednu samhengi. Haefni/feerni eru haefileikar pinar og feerni og
eru i vaxandi meeli kalladir faernipeettir. beir eru audlindirnar sem pu hefur adgang ad. Peir spanna allt
fra hegdun sem pu synir an sérstakrar vidleitni, s.s. ad tala eda ganga, til hegdunar sem pu hefur lzert
a medvitadan hatt, s.s. ad hjola eda vinna a télvu. Faernipeettir innihalda lika vitraena, kerfisbundna
feerni eins og nam, minni, akvardanatdku og skdépun, sem hafa ahrif 4 akvedna hegdun eda verkefni. A
stofnanagrunni tengjast faernipaettir innri starfsemi sem stydur samskipti, frumkvaedi, asetlanagerd og
akvardanatdku medal medlima stofnunarinnar.

6.2.4. Gildi og skodanir

Lykilspurningin hér er: Hvers vegna er pad sem vid gerum mikilvaegt? Skodanir okkar og gildi eru
grunnurinn ad pvi sem styrki og festir i sessi akvedna getu og hegdun. Skodanir akvarda hvada
merkingu vid leggjum i atburdi og eru grunnurinn af gildismati okkar og menningu. baer eru
grundvallaratridin & bak vid athafnir okkar. betta stig inniheldur fullyrdingar um sjalfa/n pig, annad folk
og adstedur sem pér finnst vera sannar. beer eru skodanir byggdar a tilfinningum en ekki
stadreyndum. Vié hoéfum 6ll gildi og skodanir. Sumar peirra pekkjum vid vel og adrar eru utan
medvitunadar okkar. Stundum verda skodanir okkar okkur ljésar pegar vid raeedum vid einhvern sem
hefur adrar skodanir og okkur finnst vid knuin til ad verja skodanir okkar.
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Gildin eru forsendan fyrir akvordunum pinum. betta eru eiginleikar sem pér finnst mikilvaegir i daglegu
lifi og hvernig pu lifir pvi. Pau eru einnig reglur sem halda okkur & félagslega vidurkenndu roli.
Skodanir og gildi eru sérstok hja hverjum einstaklingi. Vid setjum skodanir okkar eda gildi lika i mis-
munandi forgang eftir vinum, fjdlskyldu eda vinnuféldgum. Stofnanir hafa lika ,skodanir og gildi og
leitast vid ad fa starfsfolkid til ad deila pessum gildum og skodunum.

6.2.5. Sjalfsmynd

Hér er lykilspurningin: Hver er ég/hver erum vid? Gildi og skodanir stydja sjalfsmynd einstaklinga og
stofnana, p.e. HVER sem liggur a bak vid HYERS VEGNA, HVERNIG, HVAD, HVAR og HVENZAR.
Sjalfsmynd lysir pvi hver pu upplifir ad pu sért og inniheldur fullyrdingar sem lysa pvi hvernig pu
hugsar um pig sem einstakling. Sjalfsmynd okkar er eins og trjabolur — han er stofninn i tilveru okkar.
Inn a vid er sjalfmynd okkar studd af persénulegum gildum, skodunum og feerni asamt likamlegri
tilveru okkar og umhverfi. Ut & vid tjaum vid sjalfmynd okkar i gegnum patttéku i steerri kerfum sem vid
tokum patt i: fijdlskyldunni, starfstengum sambdndum, samfélagi og alheimsumhverfinu sem vid erum
medlimir i. Sjalfsmynd einstaklings er adskilin fra hegdun peirra, pu ert meira en pad sem pu gerir.
Hja stofnunum a yfirlysing um hlutverk og syn (mission) ad skilgreina sjalfmynd stofnunarinnar.

6.3. GROW likanio

GROW likanid byggir & fjorum prepum: markmidi, raunveruleika, val-
kostum og vilja. Markmidid parf ad vera SMART (sja hér fyrir ofan). Vid
notum likanid pegar vid viljum komast fra einum stad til annars, m.6.0.
vid viljum breyta einhverju. Vié getum notad pad til stérra verka og
smeerri. begar vid hofum sett okkur markmiéd férum vid yfir hver hin
raunverulega stada er i dag/vid upphaf verkefnis/breytinga. Vid
athugum hverjir valkostir okkar eru og ad sidustu purfum vid ad spyrja T

okkur hvort vid raunverulega viljum leysa verkefnié/gera breytinguna. OPTIONS -
VALKOSTIR

GOAL - MARKMID
REALITY -
RAUNVERULEIKINN

WILL - VILN
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