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Vinnulýsing

Þjálfun starfsmanna
Framkvæmd

Eyðublað 
þjálfunarþátta/

CCQ

1. Við ráðningu skulu nýir starfsmenn afhenda mannauðsstjóra
prófskírteini til staðfestingar á menntun. Gögn starfsmanns eru skönnuð 
inn í mál sem mannauðsstjóri stofnar. Pappírsgögn eru varðveitt í 
skjalaskáp hjá mannauðsstjóra.

Aðgerð Úttak Ábyrgð og framkvæmd

4.Þjálfun 
stjórnenda

1. Skráning og 
vistun prófskírteina 

Málaskrá og 
skjalaskápur

Nýliðaþjálfun
Starfsþjálfun

2. Þjálfun nýliða er tvenns konar. Annars vegar í formi nýliðaþjálfunar við 
upphaf starfs (EBL-014 Nýliðaþjálfun) og hins vegar bókleg og verkleg 
starfsþjálfun sem miðar að því að starfsmaðurinn tileinki sér starfið á sem 
skemmstum tíma (sbr. þjálfunaráætlun MAST LBE-198).
Starfsþjálfunaráætlanir eru mismunandi og taka mið af þeim störfum sem 
um ræðir ásamt því að vera sniðnar að hverjum starfsmanni fyrir sig. 

3. Í samráði við starfsmenn meta yfirmenn þarfir starfsmanna fyrir fræðslu 
og endurmenntun. Er það m.a. gert í árlegu starfsþróunarsamtali sbr. 
VLY-055 um undirbúning, frágang og framkvæmd starfsmannasamtala.
Starfsmenn eru ábyrgir fyrir því að halda utan um og skrá sína símenntun 
í hæfnistjórnunarkerfið CCQ (sjá leiðbeiningar á S/Þjálfun starfsmanna/
CCQ leiðbeiningar).

2. Þjálfunaráætlun 
nýliða 

3. Þarfagreining 
fræðslu- og 

endurmenntunar 

Þarfagreining og 
þjálfunarskrá

4. Mannauðsstjóri tryggir jafnframt að allir þeir sem koma að 
launaákvörðunum hjá MAST séu til þess hæfir, hafi viðeigandi menntun 
og reynslu og fái þá þjálfun sem nauðsynleg er hverju sinni í tengslum við 
jafnlaunastefnu stofnunarinnar og jafnlaunakerfið (eyðublað þjálfunarþátta 
er vistað á S:/Þjálfun starfsmanna/Stjórnendur).

Til þess að tryggja sameiginlegan skilning allra þeirra sem koma að 
launamyndum hjá stofnuninni skulu þeir þjálfaðir í öllum þáttum sem leiða 
til launamyndunar hverju sinni sem og í ferlum jafnlaunakerfis, 
launagreiningu, viðbrögðum við frávikum, innri úttektum og rýni 
stjórnenda.

Að þjálfun lokinni skulu starfsmenn sem hana hljóta hafa þekkingu á 
jafnlaunastaðli ÍST 85:2012 og þeim lagalegu kröfum sem liggja að baki 
og styðja við staðalinn. Þeir skulu þekkja til launaviðmiða, huglægra 
skekkja, markmiða stofnunarinnar og hafa þekkingu á hlutverki og ábyrgð 
allra aðila sem koma að launaákvörðunum. Að auki skulu þeir þekkja skjöl 
jafnlaunahandbókar og geta liðsinnt starfsmönnum sínum hvað 
launaviðtöl varðar og óskir um endurskoðun launa (sjá einnig LBE-180).


