
Austurvegi 64  800 Selfossi  Sími 530 4800  mast@mast.is  Útgáfudags. skjals: 25.05.2023 VLY-053.6.0 Bls. 1/1

VINNULÝSING

Þjálfun starfsmanna
Framkvæmd

Símenntunar-
áætlun

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.

5. Yfirmenn fylgist með því að fræðsla og endurmenntun starfsmanna 
sem undir hann heyra sé veitt skv. áætlun. Starfsmenn eru ábyrgir fyrir 
því að halda utan um og skrá sína símenntun í hæfnistjórnunarkerfið 
CCQ (sjá eiðbeiningar á S/Þjálfun starfsmanna/CCQ leiðbeiningar).

Aðgerð Úttak Ábyrgð og framkvæmd

4. Mótun 
símenntunar-

áætlunar

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). Starfsþjálfunaráætlanir 
eru mismunandi og taka mið af þeim störfum sem um ræðir. 

3. Í samráði við starfsmenn meta yfirmenn þarfir starfsmanna fyrir fræðslu 
og endurmenntun. Er það gert í árlegu starfsþróunarsamtali sbr. VLY-055 
um undirbúning, frágang og framkvæmd starfsmannasamtala. 

2. Þjálfunaráætlun 
nýliða 

3. Þarfagreining 
fræðslu- og 

endurmenntunar 

Samantekt 
þarfagreiningar

4. Í kjölfar starfsmannasamtala gerir hver sviðsstjóri símenntunaráætlun 
fyrir sitt svið sem felur m.a. í sér mat á fræðslu- og þjálfunarþörf 
starfsmanna og hvaða fræðsluleiðir eru færar. 

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. Sbr. einnig VLY-112 
Þjálfun starfsmanna – Jafnlaunakerfi. Skráningu þjálfunar vegna 
jafnlaunakerfis er að finna á S:/Jafnlaunakerfi - Skjöl. 

5. Námskeið  
og 

endurmenntun

Þjálfunarskrá


