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FORMALI

Eitt meginverkefni Stofnunar stjornsyslufreeda og stjornmala er ad studla ad umbotum i
stjornun og rekstri hins opinbera & Islandi. petta hefur stofnunin gert med pvi ad efla
kennslu, ndm og umradu um stjornun og stjornsyslu rikis og sveitarfélaga. Handbok um
stjornunarmat hja opinberum stofnunum, sem unnin hefur verid i samradi vid
fjarmalaraduneytid, er lidur i pessari vidleitni.

Vid uppbyggingu handbdkarinnar er hofd sem fyrirmynd handbok danska
fjarmalaraduneytisins ,,Ledelsesevaluering i staten - et grundlag for dialog og udvikling*
med godfuslegu leyfi pess. Unnid hefur verid ad gerd handbokarinnar pannig ad hdn henti
opinberum stofnunum rikis og sveitarfélaga & Islandi. Spurningalistinn i handbokinni tekur
pannig ad verulegu leyti mid af kénnun & starfsumhverfi rikisstarfsmanna sem 1690 var fyrir
um sextan pasund rikisstarfsmenn haustid 2006 og fengust svor fra teeplega 10 pasund. Ad
kénnuninni stdéou starfsmannaskrifstofa fjarmalaraduneytisins, Stofnun stjornsyslufreeda og
stjornmala og ParX vidskiptaradgjof IBM. Sja nanar um kdnnunina og nidurstddur hennar a
vef Fjarmalardduneytis: hitp://www.fjarmalaraduneyti.is/rikisstarfsmenn/utgafa/ rannsokinir/nr/6985

Handbdkinni er &tlad ad nytast opinberum stofnunum til greiningar og eftirfylgni og pvi ad
fylgjast med breytingum & vidhorfum starfsmanna fra ari til ars. Hun getur nyst vid
eftirfylgni arlegra kannanna SFR, Fjarméalaraduneytis ofl. & viohorfum starfsmanna til
stjérnunar og starfsadsteedna. Handbok um Stjérnunarmat getur einnig nyst vid eftirfylgni
greiningar med CAF sjalfsmatslikani, sem er einfold adferd sem nyst hefur stofnunum,
sveitarfélogum og 6drum opinberum adilum vid ad na baettum arangri i stjérnun og rekstri:
http://www.fjarmalaraduneyti.is/verkefni/umbaetur_i_rikisrekstri/caf sjalfsmatslikan/

CAF-handbokin 2013 er 6llum opin og er gefin 0t af fjirmala- og efnahagsrdduneytinu i
samvinnu vid velferdarraduneytid og atvinnuvega- og nyskdpunarraduneytia.

Vonast er til ad handbdk um Stjérnunarmat geti nyst opinberum stofnunum rikis og
sveitarfélaga & Islandi sem vidbot vid énnur umbodtaverkefni sem stofnanir hafa innleitt &
undanférnum &rum. Eins og nafnid gefur til kynna felur adferdin i sér ad augum er beint ad
stjérnendum stofnana, stjérnunarhattum stofnana og starfspréun stjérnenda. Pad er ekki sist
aukin ahersla a forystu stofnana vio ad leida breytingar og skapa framtidarsyn sem gerir
adferdina mikilveaega fyrir peer.

AJd ritun hafa unnid pau Margrét S. Bjornsdéttir og Omar H. Kristmundsson af halfu
Stofnunar stjérnsyslufreeda og stjornmala. Til adstodar hafa verid meistaranemar i opinberri
stjornsyslu. Ymsir adilar hafa adstodad vid pydingu handbokar, yfirlestur og gerd
spurningalista sem fylgir handbokinni. Pa las mannaudsradgjafi ParX handritid yfir og kom
med gagnlegar abendingar. Er peim 6llum pékkud adstodin.

Fra pvi handbdkin kom fyrst Ut i desember 2007 hefur verid unnid ad ymsum
umbétaverkefnum sem beint eda Gbeint tengjast stjornunarmati. | arslok 2011 og byrjun érs
2012 for fram konnun & starfsumhverfi forstddumanna rikisstofnana og raduneytisstjéra og
voru nidurstodur hennar birtar i skyrslu i nokkrum hlutum &rid 2012. Skyrslurnar ma finna a
vef Fjarmalaraduneytisins: http://www.fjarmalaraduneyti.is/rikisstarfsmenn/utgafa/rannsokinir/nr/15378.

Mars 2014, Margrét S. Bjornsdottir og Omar H. Kristmundsson
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1 INNGANGUR

Stjérnunarmat (ledelsesevaluering) hefur verid notad af donskum rikisstofnunum um arabil.
Arid 1992 kynnti danska fjarmalaraduneytid i fyrsta sinn hugmyndina um stjérnunarmat og
arid 1998 var motud stefna um ad pad skyldi framkvaemt reglulega i rdduneytum og stofn-
unum danska rikisins. Arid 2001 gaf sidan Personalestyrelsen Gt handbdkina
Ledelsesevaluering i staten - et grundlag for dialog og udvikling. | dag fer
Moderniseringsstyrelsen med pessi mal f.h. danska rikisins: http://www.modst.dk/

Danska handbdkin var héfd sem fyrirmynd vid gerd pessarar handbokar, en 16gud ad
islenskum adstedum. I pvi folst m.a. breyting & spurningalista sem notadur er vid matid og
forpréfun hans.

Handbdkinni er xtlad ad nytast adstu stjornendum og starfsmannastjorum stofnana og
6drum sem fast vid mannaudsstjornun. Hana mé einnig nyta i sterri deildum eda svidum
stofnana.

HVAD ER STIORNUNARMAT?
Med stjornunarmati er upplysingum um stjérnunarheetti einstakra stjornenda safnad med
skipulégdum og reglubundnum heetti. Petta er gert med pvi ad leggja spurningalista fyrir
starfsmenn par sem nasti yfirmadur er nafngreindur. Upplysingunum er &tlad ad nytast til
starfspréunar einstakra stjérnenda en einnig til ad baeta stjornun stofnana almennt.

Kjarni stjérnunarmatsins er spurningakdnnun sem allir starfsmenn stofnunar taka patt i adrir
en adsti stjornandi. Spurningarnar beinast ad naesta yfirmanni, &dsta stjornanda og stjérnun
og starfsumhverfi stofnunar i heild.

Pd algengast sé ad petta sé lagt fyrir sem spurningakénnun, svérum safnad saman og unnid
pannig Ur nidurstddum, pa ma einnig hugsa sér adra og einfaldari Gtfaerslu, sem lyst er nanar
a bls. 16. bar svarar hver starfsmadur koénnuninni og heldur svérum fyrir sig, en
spurningalistinn notadur sem grunnur umraedu og umboéta. Heegt er pratt fyrir breytta adferd
ad nyta leidbeiningar handbdkarinnar um undirbining og eftirfylgni, sem eru hér aftar.

Stjornunarmatid er frabrugdid hefdbundnum starfsmannakénnunum ad pvi leyti ad mark-
midid er ad meta einstaka stjornendur auk pess ad meta stjornun almennt og vinnuadstaedur
eins og starfsmannakannanir gera. Stjornandi fer pannig visbendingar um hvernig hann
getur beett frammistoédu sina og heafni i samremi vid stjérnunaraherslur stofnunarinnar
hverju sinni. Matid hefur ekki sist gildi pegar pad er endurtekid til ad stjornendur geti s€d
hvernig frammistada peirra hefur breyst ad mati samstarfsmanna.

Med innleidingu stjornunarmats er 16gd aukin ahersla & stjornunarheetti innan stofnunar og
starfspréun stjornenda.



I kdnnun Personalestyrelsen hja danska fjarmalaraduneytinu medal stjornenda kom i ljos ad
begar arid 2002 hofdu 57% peirra farid a.m.k. einu sinni i gegnum stjornunarmat. Um 86%
hopsins telja ad pessi matsadferd sé gagnleg og telja ad pau sjalf, stjornendahopurinn i heild
og stofnunin njéti géds af. Heimild: Pa sporet af den gode personaleledelse, 2002.

AVINNINGUR AF STIORNUNARMATI

Til ad stofnanir geti mett auknum kréfum og porfum vidskiptavina purfa stjornendur
stodugt ad beeta eigin haefni. Stjérnunarmatid er adferd til ad setja stjornun ,,a dagskra™ hja
stofnunum. Matinu er &tlad ad verda grundvollur fyrir naudsynlega umraedu um hvad teljist
vera goadir stjornunarheettir og hvernig stjornendur geti beett stjornunarhetti innan stofnunar
og frammist6du sina med hlidsjon af slikum skilgreiningum. Stjérnunarmatinu er pannig
®tlad ad studla ad pvi ad stjérnun einstakra stjérnenda og stjornendahdpsins i heild sé i
samremi vid pau markmid sem stofnunin hefur sett sér og fram koma td. i
starfsmannastefnu hennar.

[ kédnnun 4 starfsumhverfi rikisstarfsmanna sem for fram hér & landi i lok ars 2006 kom m.a.
fram:

- [ heildina voru 44% starfsfolks anagt med stjornun stofnunar sinnar. Hlutfallid var
rumlega 90% hja nokkrum stofnunum en for nidur i teeplega 20% hja 6drum.

- Kdénnunin syndi jakveeda fylgni milli naleegdar vid yfirmenn og vidhorfa til peirra.
pannig voru 52% anagd med sinn adsta yfirmann og 68% anaegd med nasta yfirmann
sinn.

Nénari upplysingar um nidurstddur kdnnunarinnar er ad finna a vef fjarmalaraduneytisins &
eftirfarandi sl6d: http://www.fjarmalaraduneyti.is/rikisstarfsmenn/utgafa/rannsokinir/nr/6985

Stjérnunarmat er tilvalin adferd til ad skapa ahuga og umraedu um betta stjérnunarhatti
innan stofnunar, jafnt medal stjornenda sem og milli starfsfolks og stjérnenda. I tengslum
vid matid skapast tekifeeri til ad mota aherslur i stjornun stofnunarinnar séu peer ekki fyrir
hendi og ymist efla eda endurskoda pa stjérnunarmenningu sem er til stadar. Nidurstodur
matsins gefa haldbaerar upplysingar um hvort og hvernig purfi ad breyta stjornunarahersium.
Jafnframt gefur matid stjérnendum faeri & ad greina hvar styrkur peirra liggur og & hvada
svioum peir purfi ad baeta haefni sina.

Hafa ber po i huga ad nidurstddur matsins lysa adeins peim adsteedum sem eru til stadar a
peim tima sem matid fer fram. Framkvaeemd matsins og adstedur starfsfolks sem svarar
spurningalistanum geta einnig haft ahrif & nidurstéduna. Pvi er radlegt ad stydjast vid fleiri
adferdir en stjornunarmatid eitt og sér til ad beeta stjornunarhetti og skapa umraedu innan
stofnunarinnar.

Mikilveegt er ad yfirstjorn stofnunarinnar innleidi ekki stjornunarmat nema hun se tilbuin ad
fylgja pvi eftir af einurd og sé tilblin ad bregdast vid i samraemi vid nidurstddur matsins.


http://www.fjarmalaraduneyti.is/rikisstarfsmenn/utgafa/rannsokinir/nr/6985

Medal stjérnenda danskra stofnana par sem stjornunarmat er framkveaemt, telja:

86% ad pau hafi gagn af matinu

83% ad medstjornendur peirra hafi gagn af matinu
76% ad stofnunin hafi gagn af matinu

72% ad samstarfsfolk hafi gagn af matinu

Heimild: Pa sporet af den gode personaleledelse, 2002.

Nidurstodur stjornunarmatsins er haegt ad nyta til skipulagdrar umraedu um daglega stjérnun.
Matid getur pannig att patt i ad baeta samskipti milli stjérnenda og samstarfsfolks og gefur
beim feeri & ad samraema vaentingar hvert til annars.

73% danskra stjornenda lita & stjérnunarmat sem mjog mikilveegt eda nokkud mikilveegt
verkferi til ad baeta sig sem stjérnendur.
Heimild: Pa sporet af den gode personaleledelse, 2002.

Med pvi ad taka patt i stjérnunarmati getur starfsfolk adstodad sinn naesta yfirmann vid ad
beeta stjérnun sina og att pannig pétt i ad beeta stjornunarhaetti i stofnuninni i heild.

Stjérnunarmatid gefur starfsfolki feeri & ad veita stjornendum endurgjof sem leitt getur til
reglubundinnar umraedu um stjérnun, samstarf og starfsproun.

Spurningakénnun, sem gerd var medal stjornenda hja danska rikinu, leidir i ljos ad algengast
er ad niourstdédum ar stjornunarmati sé fylgt eftir med samtali stjornanda vid nasta
yfirbodara sinn (80%). Nestalgengast er ad fylgja matinu eftir med umraedum stjornenda vid
samstarfsfolk sitt (50%). Heimild: Ledelsesbarometer for staten, 2001.

HVERNIG FELLUR STIORNUNARMAT AP OBPRUM UMBOTAVERKEFNUM?
A undanférum arum hafa verid tekin upp & Islandi margvisleg ny teeki sem hafa haft pad ad
markmidi ad baeta stjérnun stofnana. Hér ma nefna arangursstjornun, samhaft arangursmat
(BSC), CAF-sjalfsmatslikan, innleidingu formlegrar starfsmannastefnu, starfsmannasamtol,
starfsmannakannanir og stjornendapjalfun. Stjornunarmatid fellur vel ad pessum verkefnum.
[ t6flunni kemur fram hvernig:



Yfirlit umbotaverkefna

Undirbaningur Framkvaemd Eftirfylgni
Stefna - Stefnumidud aeetlun - Adgerdir & grundvelli - Arangurskerfi svo
stofnunar - Teeki til stodumats, t.d. CAF, framkveemdadztlunar sem stefnumidad
i heild PESTLE, SVOT, (BSC) - Breytingastjornun arangursmat (BSC)
stefnumidad arangursmatog | - , Lerdomsferlare - Sjalfsmat s.s. CAF
hagsmunaadilagreining - Verkefnastjérnun - Verkefhamat
Aherslur i - Starfsmannastefna - Adgerdir & grundvelli - Starfsmanna-
mannauds- - Stefnumidud aztlun framkvaeemdadztlunar kannanir
stjérnun i mannaudsmalum - Stjoérnunarmat
- Teeki til stddumats, m.a. - Onnur matsgogn
starfsmannakannanir/
stjérnunarmat, rynihopar
Starfsproun* - Undirbuningur og - Adgerdir sem sampykktar = - Reglubundid
einstakra framkvamd starfsmanna- hafa verid & grundvelli stjérnunarmat
starfsmanna samtals, byggt m.a. & starfsmannasamtals, s.s. - Reglubundin

nidurstédum stjérnunarmats stjérnendapjalfun starfsmannasamtol
fyrir viokomandi stjérnanda

* Me0 starfsproun er att vio allar peer adgerdir sem atladar eru til ad auka getu, feerni og dhuga starfsmanna.

Algengt er ordid ad stofnanir setji sér stefnu i formi svokalladrar stefnumidadrar astlunar
(strategic plan). Tilteknar adferdir eru notadar til ad tryggja framkveemd og eftirfylgni
hennar. Hluti peirrar stefnu lysir aherslum i mannaudsstjérnun. Einnig geta slikar aherslur
verid motadar an heildarstefnumatunar, med setningu starfsmannastefnu eda stefnumidadrar
aetlunar i mannaudsmalum (strategic HRM). Ef stjérnunarmat hefur farid fram geta
nidurstédur pess nyst i peirri vinnu.

Starfsproun er ordin veigamikill hluti af mannaudsstjérnun stofnana og eru starfsmanna-
samtdl m.a. notud til ad vinna ad henni med skipuldgdum heetti. Stjornunarmat felur i sér
mikilveegan efnivid i starfsmannasamtdl milli stjérnandans og hans nasta yfirmanns. Ad
sama skapi getur slikur efnividur nyst til umraedu milli stjornandans og starfsmanna hans um
hvernig baeta megi stjornunarheetti innan viokomandi starfseiningar.

HVABA STIORNENDUR ERU METNIR?
Stjornunarmatid beinist ad tveimur hépum stjérnenda, millistjérnendum, p.e.a.s. peim sem
eru med mannaforrad, og &dstu stjornendum. Stjérnunarmatid getur einnig nyst verkefnis-
stjorum pegar verkefni er formlega lokid og pad metid. Med verkefnisstjora er hér att vid
starfsmenn sem hafa timabundna umsjon med starfi annarra starfsmanna sem eru formlega
med annan yfirmann skv. skipuriti eda starfslysingu.

HVERS KONAR STOFNANIR GETA NYTT SER STJIORNUNARMATID?
Stofnanir med prju stjérnunarlog eda fleiri geta nytt sér stjornunarmatid, p.e.a.s. stofnanir
par sem starfa millistjornendur. Stofnanir med tvo stjornunarldég (par sem eingéngu adsti
stjornandi er med mannaforrad) geta einnig haft gagn af matinu en pa beinist pad eingdbngu
ad adsta stjérnanda.



Mikilveegt er ad stofnanir sem taka upp adferdina hafi annad hvort sérstakan
starfsmannastjora/mannaudsstjora eda stofnunin radi sérstakan radgjafa. Undirbaningur,
framkveemd og serstaklega eftirfylgni byggist & pvi ad til stadar sé slik sérpekking innan
stofnunarinnar.

STIORNUNARMATID OG RANNSOKN A STARFSUMHVERFI RIKISSTOFNANA 2006-07
Spurningalisti handbokarinnar tekur mid af peirri kdnnun sem gerd var haustid 2006 &
stjornun og starfsumhverfi rikisstofnana. Hver stofnun verdur sidan sjalf ad meta hvada
spurningar han vill leggja fyrir og hvort han vill bata einhverjum vid, pad er lidur i
undirbdningi stjérnunarmatsins. Zskilegt er ad stofnanir moti sér stefnu vardandi seskilegan
arangur eda Utkomu a peim svidum sem spurningarnar na til, einkum par sem Urbota er porf.
Spurningar i SFR kdnnunum og peettir i CAF-sjalfsmatslikani geta nyst i peirri skodun.



2 UNDIRBUNINGUR MATSINS

Vandadur undirbdningur er grundvollur pess ad stjornunarmatid skili tiletludum arangri.
Hér er fjallad um hvernig undirbta ma starfsfélk og stjornendur svo peim verdi ljost
hlutverk sitt og 4byrgd i tengslum vid framkveemd pess.

STARFSMANNASTEFNA OG STEFNA UM GOPA STIORNUNARHATTI HOFD SEM VIDMID
A undanfornum arum hefur vaxandi fj6ldi stofnana & islandi sett sér skriflega starfsmanna-
stefnu (e. HRM policy).! T henni er ad jafnadi ad finna skilgreiningu & pvi hvers konar
stjornunarhaettir teljist til fyrirmyndar, hvernig samskipti stjérnenda og samstarfsmanna skuli
vera og hvernig unnid sé ad starfsproun innan stofnunarinnar. Slik starfsmannastefna eda
stefna stofnunar um gdda stjornunarhztti er hofo til vidmidunar pegar nidurstodur
stjornunarmatsins eru tulkadar.

I handbokinni er ekki fjallad itarlega um hvernig mota eigi stjornunaraherslur i starfsmanna-
stefnu. CAF handbokin sem getid er um inngangi getur verid godur vegvisir vid motun
slikrar stefnu en lita ma & viddir og adgerdir CAF-likansins sem sem yfirlit yfir gdoa
stjornunarhaetti a 6llum svioum i starfsemi stofnana, i pessu samhengi einkum lidir er varda
forystu og starfsmannamal.

Naudsynlegt er ad stofnun sem a&tlar sér ad innleida stjornunarmat hafi sett sér
starfsmannastefnu. Pétt stofnunin sé ekki med gildandi starfsmannastefnu getur hun samt
sem &dour haft gagn af pvi ad innleida stjornunarmat. Pad krefst pess ad umrada, t.d. i
rynihdp, eigi sér stad um hvad stofnunin telji vera fyrirmyndarstjornunarhzttir og a peim
grunni er spurningalisti stjornunarmatsins métadur endanlega. I kjolfar matsins er unnt ad
endurskoda pa nidurstodu.

UNDIRBUNINGUR OG SKIPULAGNING
Mikilveegt er ad skapa sameiginlegan skilning og veentingar til matsins. I pvi felst ad 6llum
sé ljost, yfirstjorn, starfsmannaskrifstofu, stjornendum og samstarfsfélki, hvada hlutverki
pbeir gegna i stjornunarmatinu.

Eins og i 6llu breytingastarfi er patttaka yfirstjornenda naudsynleg forsenda pess ad vel geti
tekist til med matid. Yfirstjornin parf ad tryggja annars vegar ad rétt sé stadid ad matinu og
hins vegar ad markmid pess séu 6llum hlutadeigandi 1jos, jafnt stjérnendum sem samstarfs-
folki.

pegar stofnun fer i fyrsta skipti i gegnum stjornunarmat er gagnlegt ad kynna sér reynslu
annarra stofnana. Hafa ber p6é hugfast ad hver stofnun verdur ad taka afstodu til og méta
eigin spurningalista, med hlidsjon af sérstodu stofnunarinnar. Pannig ber ad lita &
spurningalistann i vidauka sem daemi um lista af pessu tagi en ekki algilt teeki sem unnt sé ad
nota Obreytt 6had skipulagi, steerd og vidfangsefnum stofnunar.

! Gerdur er greinarmunur 4 starfsmannastefnu og stefnumidadri 4ztlun i starfsmannamélum (e. strategic
HRM). Nidurstodur stjérnunararmats nytist vid gerd slikrar aetlunar en i henni koma fram adgerdir sem
naudsynlegt er ad framkvaema til ad unnt sé ad na fram hinum almennu markmidum starfsmannastefnu.
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CAF

Stofnanir sem ekki hafa starfsmanna- eda starfsprounarstjora attu a.m.k. i fyrsta skipti sem
matid fer fram ad fa sér utanadkomandi radgjafa. Hann geeti adstodad vid fyrirldgn, tulkun &
nidurstddum, lagt & radin um eftirfylgni og handleitt, einkum ef verulegra urbota er porf.

HVER A ADb META HVERN?

Gert er rad fyrir ad allir taki patt i stjérnunarmatinu fyrir utan adsta yfirmann. Starfsfolk
metur nasta yfirmann sinn, &dstu stjornendur og stjornun og starfsumhverfi almennt.
Millistjérnendur meta sinn naesta yfirmann sem jafnframt er adsti yfirmadur ef stjérnunarldg
stofnunarinnar eru prju. Sama & vid ef stofnun er eingéngu med tvo stjornunarldg, pa meta
starfsmenn sinn nasta yfirmann sem jafnframt er pa forstédumadur stofnunar. Annad hvort
fyrirkomulagid gildir fyrir flestar islenskar rikisstofnanir en aztlad er ad um 80% islenskra
rikisstofnana séu med tvo til prju stjérnunarlog.

Hver metur hvern?
Fjoldi stjérnunarlaga
Stofnunar

Starfsmenn med
mannaforrad meta:

Starfsmenn sem ekki eru
med mannaforrad meta:

Fleiri en prja (a.m.k. tvo
millistjornunarlég)

Neesta yfirmann
/Edsta yfirmann

Stjérnun og starfsumhverfi
almennt

Neesta yfirmann

* /Eosta yfirmann
* Stjérnun og starfsumhverfi

almennt

prjt  (p.e.a.s. stofnun er med Nzesta yfirmann - /Edsta yfirmann
millistjornendur) /Edsta yfirmann * Stjornun og starfsumhverfi
Stjérnun og starfsumhverfi almennt
almennt
Tvo (p.e.a.s. einn stjérnandi er AEdsta yfirmann = A ekki vid

med mannaforrad) Stjérnun og starfsumhverfi

almennt

HVENAR OG HVERSU OFT A AD LEGGJA STJIORNUNARMATID FYRIR?
Stofnunin akvedur hversu oft stjérnunarmatid er framkveemt, t.d. hvort pad er arlega eda
annad hvert ar. Hvor leidin sem er farin parf ad sampetta stjornunarmatid framkveemd
starfsmannastefnu eda stefnumidadrar aatlunar i mannaudsmalum. bannig er melt med ad
matid sé framkveemt adur en starfsmannasamtdl stjornenda fara fram til ad nyta nidurstodur
matsins par.

UNDIRBUNINGUR AP EFTIRFYLGNI
Naudsynlegt er ad strax i upphafi sé tekin afstada til pess hvernig skuli fylgja eftir og taka a
nidurstddum matsins og ad starfsmenn og stjérnendur séu upplystir par um (sja umfjéliun
sidar um eftirfylgni i kafla 4).

Dami um gatlista til undirbdnings stjérnunarmats

e Gerd axtlunar um matsferlid

e Meta hvort og pa hvenar utanadkomandi radgjafa sé porf
e Kynning a stjornunarmatinu fyrir allt starfsfolk

e Skodun a gildandi starfsmannastefnu og/eda stefnumidadri a&tlun i mannaudsmalum. Ef
slik gogn liggja ekki fyrir parf umraeda ad eiga sér stad um hvad teljist vera godir
stjornunarhaettir Frh.
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e Undirbuningsnamskeid fyrir stjérnendahdpinn (pegar stjornunarmatid er gert i fyrsta
sinn)

e Akvordun um inntak spurningalista, p.e. velja spurningar af medfylgjandi spurningalista
handbdkarinnar

UNDIRBUNINGUR STJORNENDA
Stjornunarmatid er frabrugdid hefébundnum kénnunum ad pvi leyti ad verid er ad meta
nafngreinda stjornendur. Algengt er ad stjornendum finnist pad erfitt, sérstaklega i fyrsta
sinn, ad fara i gegnum matsferli af pessu tagi. bvi er afar mikilveegt ad starfsfolk fai géoa
kynningu & tilgangi og framkvaemd matsins, sérstaklega stjornendur. Skynsamlegt getur
verido ad fa adstod utanadkomandi rddgjafa til ad undirbla stjornendur strax i upphafi
matsferlisins, a.m.k. i fyrsta sinn.

Dami um dagskra undirbiningsnamskeids fyrir stjornendahop

e Kynning &dsta yfirmanns & markmidum stjérnunarmats

e Umfj6llun um starfsmannastefnu stofnunar og aherslur i stjérnun

e Hvers vanta stjornendur af nidurstddum matsins?

e Hvernig geta stjornendur buid sig undir nidurstodur pess?

e Hvernig mé tryggja arangursrika umraedu um nidurstédurnar?

e Hvernig getur stjérnandi sett sér prounarmarkmid (sja kafla 4 um eftirfylgni)?

UNDIRBUNINGUR SAMSTARFSFOLKS
Kynna parf starfsfolki matsferlio med gédum fyrirvara. Med pvi ma minnka hugsanlega
andstodu eda tortryggni pess gagnvart adferdinni. Andstada getur skapast vegna Otta vid ad
veita neikvaeda endurgjof sem muni leida til samskiptadérougleika. pvi parf ad fullvissa
starfsfolk fra upphafi um ad nafnleynd pess sé tryggd. Einnig getur andstada skapast ef
starfsfolkid hefur ekki tru a ad nidurstéour matsins muni leida til baettra stjérnunarhéatta. Med
vandadri kynningu i upphafi ma auka tiltra starfsfolks & matinu.

Umradur innan hverrar deildar eru lika mikilveegur pattur i gédum undirbiningi. bar parf
stjornandinn ad vekja athygli samstarfsfolks sins & fyrirhugudu stjérnunarmati, svara spurn-
ingum og greina fra pvi hvernig hann hefur hugsad sér ad fylgja eftir nidurstddum ur matinu.

Einnig er videigandi ad stofnunin geri spurningalistann adgengilegan fyrirfram, til deemis a
innra neti stofnunarinnar, asamt nanari lysingu a matsferlinu, timasetningum og fleira. Pad
gefur starfsfolki feeri & ad undirbda sig fyrir matid med pvi ad ihuga hvernig pad atlar ad
svara spurningunum.
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3 FRAMKV/EMD MATSINS

| pessum kafla er fjallad um hvernig spurningalisti stjornunarmatsins er byggdur upp.
Fyrirmynd ad spurningalista er ad finna aftast i handbokinni. Hver stofnun fer yfir og ef porf
er & adlagar spurningalistann med hlidsjon af peim stjérnunaraherslum sem koma fram i
stjornunar- eda starfsmannastefnu hennar. Spurt sé um pau efnisatridi sem par er 16gd
ahersla a.

VIBFANGSEFNI SPURNINGALISTA
Spurningalistinn sem hér fylgir byggir & kdnnun & starfsumhverfi rikisstarfsmanna sem 16gd
var fyrir um sextan pasund rikisstarfsmenn haustio 2006 (sja vef fjarméalardduneytisins).
Einnig var hafdur til hlidsjénar spurningalisti Personalestyrelsen p.a.v. starfsmannaskrifstofu
danska fjarméalaraduneytisns (i dag Moderniseringsstyrelsen), eins og &dur hefur komid
fram.

Viofangsefni stjornenda eru margpeett og er spurningalistanum &tlad ad koma inn & flest pau
sem luta ad stjornunarhlutverki peirra, baedi neesta yfirmanns og pess @dsta. Jafnframt er
spurt um starfsadstaeedur almennt sem stjornendum er atlad ad hafa ahrif a. I toflunni hér &
neestu bladsidu koma fram helstu vidfangsefni og spurningar Ur spurningalistanum sem luta
ad hverju peirra.
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UPPBYGGING SPURNINGALISTANS OG VIDFANGSEFNI SPURNINGA STJORNUNARMATSINS

Helstu
verkpaettir Dami um fullyrdingar i medfylgjandi spurningalista
stjornenda
Stjornun e Hann/hdn skiptir verkefnum milli starfsmanna med sanngjérnum haetti
verkefna og e Hann/hdn & gott med ad samhafa verkefni deildarinnar
yfirsyn e Hann/hdn studlar & uppbyggilegan hatt ad samstarfi milli deilda/starfseininga
e Hann/hdn skiptir verkefnum med sanngjérnum heetti milli deilda/starfseininga
e Hann/han leggur &herslu & sparnad og hagkvamni
o Hann/han felur mér verkefni i samraemi vid haefni mina og getu
Markmid og e Hann/han leggur &herslu & ad starfsmenn néi settum markmidum
arangur e Hann/han setur deildinni skyr markmid
e Hann/han fylgir pvi eftir ad ég skili af mér vel unnu verki
Samrad og Hann/hdn leitar til starfsmanna sinna adur en mikilveegar akvardanir eru teknar
samskipti Hann/hun tekur vel { dbendingar um pad sem betur mé fara

Honum/henni tekst vel ad leysa pau starfsmannavandamal sem upp koma
I daglegum stérfum minum fee ég fullnaegjandi upplysingar til ad sinna starfi minu vel
Eg er anaegd(ur) med ahrif min & paer akvardanir er mota starf mitt og vinnuadstaedur

Studningur og Hann/han studlar ad pvi ad ég geti proad starfsheefni mina med endurmenntun, fraedslu
endurgjof og/eda pjalfun

Eg get leitad til hans/hennar pegar ég parf & pvi ad halda

Eg veit til hvers er atlast af mér i starfi

Hann/hdn er dnsegd(ur) med frammistéou mina i starfi

Hann/hln ber hag starfsmanna sinna fyrir brjosti

Starfsumhverfi Eg er anaegd(ur) med niverandi vinnuadstédu mina.
pad er godur starfsandi innan starfshopsins sem ég tilheyri
Gaodur starfsandi er rikjandi innan stofnunarinnar

Mér finnst vera gott jafnveegi hjd mér & milli vinnu og einkalifs

Yfirstjorn
almennt

Vinnubrdgd hjé stofnuninni eru til fyrirmyndar
G040 pjoénusta er forgangsverkefni hja stofnuninni
o begar & heildina er litid er ég anaegd(ur) med stjérnun stofnunarinnar

Spurningalistinn sem fylgir handbokinni skiptist i fjéra hluta. Fyrsti hluti vardar mat a nasta
yfirmanni starfsmannsins og annar beinist ad edsta yfirmanni. Sa pridji felur i sér spurningar
sem beinast ekki ad tilteknum einstaklingi heldur varda stjornun og starfsumhverfi
stofnunarinnar almennt sem stjornendum er &tlad ad hafa ahrif &. pessir prir hlutar eru allir
med svokalladar lokadar spurningar, p.e.a.s eru med skilgreindum svarmdguleikum. Fjordi
hlutinn felur i sér opnar spurningar par sem starfsmanni gefst m.a. kostur & ad nefna
styrkleika og veikleika yfirmanns og beta vio athugasemdum. bad fer eftir skipulagi
stofnunar, pa fyrst og fremst fjolda stjornunarlaga, hvort sa spurningalisti sem stofnun notar

skiptist med pessum haetti.

Mikilveegt er ad vid gerd spurningalistans sé tekid tillit til mismunandi hlutverka sem stjérn-
endur & olikum stjornunarstigum hafa. Sem daemi er leidtogahlutverk &dstu stjornenda ad
jafnadi umfangsmeira en annarra stjornenda stofnunarinnar. bad er pvi mikilvaegt ad spurn-
ingalistinn sé adlagadur ad adsteedum vinnustadarins.

Flokkun svara

I spurningalistanum er notast vid kvarda med fimm svarmoguleikum — mjog sammala,
frekar sammala, hvorki samméala né dsammala, frekar 6sammala og mjog ésammala —
asamt svarmoguleikanum veit ekki/a ekki vid.
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Til greina getur komid ad baeta mikilvegiskvarda vid listann. 1 pvi felst ad hver starfsmadur
svari pvi fyrir sig hversu mikilvaega peir telja hverja og eina spurningu vera, & priggja gilda
kvarda: mjog mikilveeg, frekar mikilveeg og ekki mikilveeg.

Mikilveegiskvardinn gefur stofnuninni fyrst og fremst upplysingar um syn starfsfélksins a
pad hvada peettir séu mikilveegastir fyrir géda stjornun. Pad getur verid gott innlegg i vidari
umraedu um hvad felist i godri stjornun, sérstaklega pegar um er ad reeda stofnanir sem ekki
hafa sett ser starfsmannastefnu. Jafnframt getur mikilvaegiskvardinn att patt i ad gefa til
kynna & hvada svidum hver stjérnandi parf helst ad bata sig.

Endanlega er pad a valdi hverrar stofnunar fyrir sig ad akveda hvers konar svarméguleikar
eru notadir og hvort mikilvaegiskvardinn sé hafdur med i matinu.

Opnar eda lokadar spurningar

[ spurningalistanum er adallega notast vid lokadar spurningar, p.e. spurningar med fyrirfram
akvorououm svarmdoguleikum. Med pessu méti gefast bestu moguleikarnir & samanburdi &
nidurstédum.

Heppilegt getur pd reynst ad hafa til vidbdtar opnar spurningar par sem starfsfolki gefst
kostur & ad gera athugasemdir, skyra afstddu sina eda beeta vid upplysingum sem ekki er
spurt um annars stadar (sja spurningalista i vidauka). Skilyrdi pess ad hafa opnar spurningar
er ad listanum sé svarad med rafreenum haetti.

Sem dami getur verid gagnlegt ad bidja svarendur i lok spurningalistans ad gefa yfirmanni
sinum prju goo rad. Annar valkostur getur verid ad bidja starfsfolkid ad nefna annars vegar
pad sem stjérnandinn gerir vel og svo hins vegar pad sem hann geati batt sig i. Somuleidis
getur verid géd hugmynd ad gefa svarendum kost & pvi i lok spurningalistans ad koma med
athugasemdir um hvort spurningar um einhverja efnispeetti vanti.

Nafnleynd

I stjornunarmatinu skal tryggd nafnleynd svarenda p6 ad peir stjornendur sem matid beinist
ad seu nafngreindir. Til ad tryggja nafnleynd og traust starfsfolks er mikilvaeegt ad éhadur
utanadkomandi adili hafi med héndum framkvemd stjornunarmatsins og Urvinnslu pess.
Stjornendur skulu hvorki koma ad arvinnslu gagna né fa einstok svor afhent pegar henni er
lokio.

Stjornandinn hefur moguleika & ad fa einstaklingsbundna endurgjof i peim starfsmanna-
samtdlum sem hann tekur vid sitt starfsfolk. Pad er pé mikilvaegt ad stjornandinn noti ekki
samtolin til ad komast ad pvi hver hafi gefid tiltekin neikvaed svor eda gert athugasemdir i
stjérnunarmatinu.
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FYRIRLAGNING SPURNINGALISTA
Melt er med pvi ad leitad sé til utanadkomandi adila, t.d. radgjafafyrirteekis, um fyrirlagn-
ingu spurningalista, einkum i fyrsta skipti. Einnig er melt med pvi ad spurningalistinn sé
lagdur fyrir med rafreenum heetti t.d. i serstoku konnunarforriti, sé pess kostur. Ad 6drum
kosti a pappir.

Kostir rafreennar fyrirlagningar eru margir. Spara ma tima sem annars feeri i ad safna saman
svorum & utprentudum blodum. Med rafreenni fyrirlogn m& minnka likur & villum vid
arvinnslu gagna. Flest rafreenu kénnunarforritin gefa kost & ad senda sjalfvirkt itrekun til
pbeirra sem ekki svara innan tilskilins tima, an pess ad rjufa nafnleyndina. Einnig geta flest
forritin unnid Ur nidurstédum & einfaldan hatt til greiningar og talkunar.

MEDHONDLUN GAGNA
Pegar stjornunarmatid er lagt fyrir med rafreenum heetti er tiltdlulega einfalt ad fa stadladar
nidurstoédur ur matinu fyrir einstaka stjérnendur og eins fyrir stjérnendahépinn i heild. Med
pbvi mo6ti ma jafnframt sja svarhlutfallid i stofnuninni og einstékum deildum jafn6dum og
félk svarar kdnnuninni.

Nidurstodurnar skal setja pannig fram ad hundradshlutfoll sjaist. Til ad kynna nidurstédurnar
a einfaldan en lysandi hatt er myndraen framsetning gédur kostur.

Hagkvaemt getur reynst ad tdlka nidurstodur med stodludum heetti. Pannig er haegt ad komast
hja pvi ad purfa ad velta fyrir sér vid hverja spurningu hvort nidurstadan sé jakveed eda
neikvaed, vidunandi eda 6vidunandi. Pad verdur ad vera i hondum hverrar stofnunar fyrir sig
ad akveda hvernig stadid er ad pessari stéolun. Daemi um einfalda talkunaradferd er ,,25-50
reglan®:

e Nidurstada er asattanleg/jakveed, ef meira en 50% svarenda eru mjog eda frekar sammala
0g minna en 25% eru frekar eda mjog 6sammala.

e Nidurstada er 6asaxttanleg/neikvaed, ef minna en 50% svarenda eru mjog eda frekar
sammala eda meira en 25% eru mjog eda frekar 6sammala.

Markmid stjérnendamats er ad beeta stjornun stofnunar. bvi er mikilveegt, eftir ad
stjérnunarmat hefur verid framkveemt i fyrsta sinn, ad stofnun setji sér pad markmid ad i
naesta mati haekki hlutfall peirra sem eru jakvadir um tiltekna hlutfallstolu.

Mikilveeg atridi vid medhondlun gagna

e Utanadkomandi adili; starfsmannastjori eda radgjafi parf ad hafa med héndum
fyrirlagningu spurningalistans og vardveislu einstakra svara

e A0 lokinni drvinnslu skal geta pess ad eyda 6llum frumgdégnum

o Akveda parf fyrirfram hver 4 ad hafa adgang ad einstékum nidurstodum

e Ollum starfsménnum parf ad vera ljost fra upphafi hvernig gogn séu vardveitt og hverjir
hafi adgang ad peim
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SAMANBURDUR VID ADRAR STOFNANIR

Samanburdur vid eldri malingar annars vegar og hins vegar vid adrar stofnanir eykur gildi
stjornunarmatsins. Algengt er ad stofnana- eda fyrirteekjahopar geri reglubundid
starfsmannakannanir til ad skapa forsendur fyrir slikum samanburdi. Par sem
stjornunarmatid byggir & spurningalista kénnunar fr4 2006 par sem 144 rikisstofnanir toku
patt ma nota hana til samanburdar, pé nyrri nidurstodur veeru aeskilegri. Sja nanar um
kénnunina og nidurstédur hennar & vef Fjarmalardduneytis:
http://www.fjarmalaraduneyti.is/rikisstarfsmenn/utgafa/ rannsokinir/nr/6985)

par eru einstakar nidurstéour m.a. sundurgreindar eftir svonefndum stofnanaflokkum (alls
tiu flokkar par sem stofnunum er skipt upp eftir meginvidfangsefnum).

VALKOSTUR VIB SPURNINGAKONNUN — FRAEDSLU OG UMRADUFUNDUR
paer stofnanir eda deildir, sem af einhverjum astsedum vilja ekki fara Gt i spurningakénnun,
arvinnslu og eftirfylgni med peim heetti sem lyst er i handbokinni, geetu velt fyrir sér peirri
adferd ad starfsmenn svorudu spurningalistum an pess ad skila peim, en taekju pess i stad
patt i umreedufundum med stjornendum, & grundvelli eigin vidhorfa.

Ferlid geeti litid ut & eftirfarandi hatt:

1. Hofo er til hlidsjonar starfsmanna- og/eda stjérnunarstefna stofnunar. Sé han ekki til
stadar pa skal hun moétud.

2. Ferlid undirbuid i samraemi vid pad sem lyst er i kafla 2.

Starfsmenn fai spurningalista, fylli Ut, en haldi svérum hja sér.

4. Efnt yroi til fundar stjornenda og starfsfolks par sem ratt yrdi um vidfangsefni
spurninganna. Nota mé leidbeiningarnar sem eru i kafla 4. um eftirfylgni. Dagskra
fundarins getur verid i samraemi vid flokkun vidfangsefna spurninganna a bls. 15.

w
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4 EFTIRFYLGNI

Til ad stjornunarmatid nytist er eftirfylgni naudsynleg. Midla parf nidurstodum matsins til
allra peirra sem hlut eiga ad mali. Vidkomandi stjérnandi og yfirmadur hans og/eda
starfsmannastjori skulu raeda nidurstddur pess sameiginlega. | kjolfarid radir stjornandinn
um nidurstddurnar vid samstarfsfolk sitt innan peirrar starfseiningar sem hann veitir
forstddu. Jafnframt getur stjérnendahopurinn i heild raett um nidurstddur sem eru peim
sameiginlegar.

Mikilveegt er ad pessar umraedur seu uppbyggilegar. Leggja skal aherslu a pad sem vel er
gert og hvernig sé best ad vidhalda pvi. Skilgreind eru urlausnarefni & svioum par sem beata
parf stjornun og leidir sem unnt ad fara i peim tilgangi. Setja parf fram vel skilgreind
markmid og adgerdadeaetlanir sem stjérnandinn sjalfur hefur frumkvaedi ad. Eins er mikilveaegt
ad adrir hlutadeigendur taki virkan patt i ad koma umbd6tadaetlunum i framkveemd.

Ekki er sjalfgefio ad stjornandinn einn purfi ad breyta sinum starfshattum. Oft parf naesti
yfirmadur hans, stjornendahdépurinn og/eda samstarfsfolkid einnig ad leggja sitt af mérkum
til ad beeta stjornunarhaetti. Asteda getur verid fyrir stofnunina i heild ad athuga hvort
nidurstddur matsins gefi tilefni til ad endurskoda starfsmannastefnu stofnunarinnar hvad
vardar stjornunaraherslur eda stefnumidada aztlun i mannaudsmalum ef han er til stadar.

TULKUN NIDURSTABNA
Pegar nidurstddur stjérnunarmatsins liggja fyrir, er mikilveegt ad midla peim vid fyrsta
teekifzeri til peirra sem hlut eiga ad mali. Adur en matid fer fram er radlegt ad auglysa vel
hvada dag nidurstodurnar verdi birtar.

Mikilveegt er ad undirbla stjornendur undir pad sem veanta ma i nidurstéoum stjornunar-
matsins, svo peir geti tulkad paer & uppbyggilegan hatt. Flestir stjérnendur hafa géda til-
finningu fyrir pvi hverjar séu peirra sterkari og veikari hlidar. Nidurstada stjornunarmatsins
koma pvi sjaldnast & Ovart. bratt fyrir petta getur stjornandanum reynst erfitt ad taka
nidurstddum matsins. Margir eru sérlega vidokvaemir fyrir gagnryni — sama hversu uppbyggi-
leg han er. Einnig geta nidurstédurnar komid stjornandanum i opna skjéldu og pvi haft meiri
ahrif en ella.

Vid talkun a nidurstodoum og i umraedum um peer ber ad leggja aherslu & lausnir og
framtidarmarkmid. Med pvi er dregid Ur hettu & pvi ad nidurstodurnar hafi neikvaed ahrif a
stjérnandann og samskipti hans vid samstarfsfolk sitt.

Til pess ad tryggja ad vidbrogd verdi i samremi vid markmid stjérnunarmatsins, p.e. sem
jakvaed vidleitni til ad beeta stjornunarheetti, er mikilvaegt ad bjoda upp & radgjof og studning.
Til deemis geeti fulltrti starfsmannaskrifstofu stofnunar afhent nidurstédurnar og verid um
leid til vidtals til ad svara peim spurningum sem vakna vid fyrstu skodun a nidurstédunum.
Eins ma& hugsa sér ad utanadkomandi radgjafi sinni pessu verkefni. petta er sérstaklega
mikilveegt fyrir pa sem fara i fyrsta sinn i gegnum stjornunarmat.

Undir 6llum kringumsteedum er mikilveegt ad stjérnandinn fai fyrstur tekifeeri til ad sja
nidurstodur matsins. Eftir pad getur hann sjélfur reett nidurstéournar vid sinn yfirmann, med-

stjornendur og samstarfsfolk, allt eftir adstedum hverju sinni.
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Mikilvaegt er ad stjornendur velti vel fyrir sér skyringum & nidurstddum matsins. Stjorn-
endum kunna ad pykja skyringarnar & mati sumra atrida liggja i augum uppi, en 6nnur atridi
geetu purft ndnari umhugsunar vid og umraedna vid medstjornendur eda adra. Stjornendur
verda sjalfir ad meta hvada petti brynast sé ad vinna med og skoda ofan i kjélinn hvernig
beaeta megi par Ur. Venlegra er ad taka fyrir eitt afmarkad svid og vinna vel med pad, heldur
en ad reyna ad takast & vid alla paetti matsins med takmdérkudum arangri.

Heilreedi fyrir &dsta stjornanda eda starfsmannastjora vid talkun & nidurstédum

e F&du stjornandann til ad hugleida utkomu sina fyrirfram Ur matinu
e FAadu stjornandann til ad fylla ut stjornunarmat fyrir sjalfan sig

e Byrjadu tulkun nidurstadna & peim pattum sem komu best ut

e Skodadu heildarmyndina: Gengur vel eda er 6anagja i deildinni?

PATTUR SAMSTARFSFOLKS

Eins og adur hefur komid fram er mikilvaegt ad aztlun um eftirfylgni liggi fyrir 4dur en
matid fer fram. P& parf lika ad gera samstarfsfolki ljost hvert hlutverk pess & ad vera i pessu
ferli og hver adgangur pess er ad nidurstodum matsins. Gert er rad fyrir ad allir starfsmenn
fai adgang ad heildarnidurstodum stofnunarinnar. Peir eiga hins vegar ekki skilyrdislausa
krofu & ad sja nidurstodur yfirmanns sins. Til ad stjornunarmatid studli ad naudsynlegum
umraedum um stjérnunarheatti og edlilegum skodanaskiptum er hins vegar mikilveegt ad
stjornandinn kynni eigin utkomu & fundi med samstarfsfélki sinu.

Tualkun & nidurstédum getur aldrei ordid fullkomlega 6tvired. Gera ma rad fyrir ad tulkun &
nidurstddum geti ordid nokkud breytileg. Mikilveegt er ad hafa i huga ad stjornunarmatid
gefur adeins mynd af syn samstarfsfolksins & stjérnunarhattum & tilteknum timapunkti.
Nidurstddurnar lysa einungis aliti samstarfsfolksins, en taka ekki 6nnur sjonarmid med i
reikninginn, svo sem mat vidskiptavina og annarra hagsmunadila.

A grundvelli nidurstodu matsins skiptir miklu ad fram fari umrada milli stjérnandans og
samstarfsfolks um hver séu helstu drlausnarefnin og hvada leidir unnt sé ad fara til ad baeta
stjornunarhatti. Ahersla sé 4 ad koma med tillégur um drbaetur; p.e. lausnamidud nalgun.
Pessar leidir eru settar fram i formi umbdtamarkmida eins og peirra sem unnin eru i kjolfar
starfsmannasamtals.

Stjornendur purfa ad gera sér grein fyrir fyrirfram hvad peir vilja uppskera i samraedu med
samstarfsfolkinu. Starfsmannafund ma nyta til ad profa talkun stjérnandans a nidurstoo-
unum. Heppilegt getur verid ad stjérnandinn leggi fram sina talkun a matinu og gefi
samstarfsfolkinu sidan taekifaeri til ad gera athugasemdir vid pa talkun.

Sidan parf ad snda ferlinu i adgerd med ad nota lausnarmidada nalgun (solution oriented
coaching), p.e.a.s. ad stjornandi noti upplysingar ar stjornendamati og af fundi med
starfsfolki til ad fa fram hugmyndir um framtidarbreytingar. T.d. spyrja hvernig starfsfolk
myndi vilja sja hlutina. Deami: ,,i matinu kemur fram ad ég veiti ekki neega endurgjof, med
hvada hatti myndud pid vilja ad ég veitti endurgjof?* Stjornandinn faer pa godar upplysingar
um hvad starfsfolk vill fa fra honum. betta er lika mjog jakvaed nalgun og hjalpar félki ad
hugsa fram & vid i stad pess ad hugsa um pad sem var. bannig er haegt ad ljuka umradunni
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med pvi ad setja fram hvada efnispettir pad eru sem purfa ad vera i umbotamarkmidum
stjornandans.

Samraedan med samstarfsfolkinu verdur ad grundvallast & nafnleynd stjornunarmatsins.
Samstarfsfolkid mun venta pess ad stjornandinn virdi pessa nafnleynd. Pad getur ytt undir
patttoku samstarfsfolksins i umraedunum ef pad feer teekifaeri til ad reeda fyrst sin & milli um
nidurstddu matsins an vidurvistar stjornandans.

par sem umraedan mun snuast um stjornun og stjornandann sjalfan skiptir mali hvernig
stjornandinn leidir umreedurnar. En pad er ekki adeins stjornandinn sem ber abyrgd & ad
umradan verdi arangursrik og uppbyggileg, heldur verda baedi samstarfsfolk og stjornandinn
ad fara eftir vissum leikreglum i samraedunum.

Leikreglur fyrir stjérnandann

Hlustadu a pad sem samstarfsfélkid hefur ad segja

Spyrdu aldrei einstaka starfsmenn hvernig hann/hun hafi metid pig

pad er valfrjalst hvort hver og einn taki patt i umraedunni

Beindu spurningum ad samstarfsfolkinu sem hépi, frekar en einstaklingum
Stofnadu ekki til rokreedna, pott pa teljir pig misskilda/misskilinn eda mistalkada/n.
Leitadu eftir umbdtatilldgum fremur en ad horfa til baka

Fardu ekki i sjalfsvorn, taktu vid abendingum med opnum huga

Leikreglur fyrir samstarfsfolk

Verid heidarleg og uppbyggileg

Geetid pess ad jafnveegi sé milli pess ad nefna jakveeda og neikveaeda peetti i umraedunni
Komid med greinargddar uppastungur um endurbaetur

Fordist 6afturkraefar asakanir eins og ,,pad er aldrei haegt ad na i pig“. Setjid fremur fram
lausnamidadar 6skir eins og ,,pad veri gott ef audveldara vaeri ad né 1 pig*

Haldid ykkur vid eigin skodanir, ekki ganga erinda annarra i hopnum

e R&did hvernig pid getid lagt ykkar af morkum til ad baeta starfsumhverfid

Stjornandinn parf ad vera vidbuinn pvi ad samstarfsfolkid taki ekki patt i umraeedum a virkan
og opinskaan hatt, sérstaklega pegar slik umrada fer fram i fyrsta skipti i deildinni. G063
reynsla af eftirfylgni eldra stjornunarmats etti med timanum ad auka traust milli stjorn-
andans og starfsfolksins og skapa grunn ad hreinskiptum samraedum.

Heilraai fyrir fund stjérnandans med samstarfsfélki sinu

e Stjornendahdépurinn sammeelist um efni fundarins.

e Stjornandinn getur hafid fundinn med vangaveltum eins og: ,.f matinu kemur fram ad
ég veiti ekki naega endurgjof, med hvada hetti myndud pid vilja ad ég veitti endurgj6f?”

e Stjornandinn parf ad vera vid pvi buinn ad samstarfsfolkid velji ad svara ekki spurningum
hans a fundinum.

e Ef porf pykir, getur stjérnandinn valid ad veita samstarfsfolki sinu teekifeeri til ad reeda vio
sig um matid undir fjogur augu. bad getur jafnvel leitt til jakveaedari umraedu.

e [ kjolfar fundarins og & grundvelli pess sem par kemur fram, setur stjérnandinn fram
markmid til eins ars um beetta stjornunarheetti.
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PATTUR YFIRMANNS STJIORNANDANS
Yfirmanni stjornandans ber ad fylgja eftir nidurstddum stjornunarmatsins med samtali.
Skynsamlegast er ad pad sé hluti af &rlegu starfsmannasamtali, par sem einnig er farid i
gegnum frammistédu stjérnandans ad 6dru leyti, s.s. hvernig verkefni hans hafa gengid a
undanfornu ari. I samtalinu er farid yfir hvernig stjornandanum hefur gengid ad proa stjorn-
unarhafni sina med samanburdi vid eldra stjérnunarmat.

Eins og &dur hefur komid fram pykir flestum stjornendum épaegilegt ad reeda nidurstéou sina
ar stjornunarmati, sérstaklega i fyrsta skipti. | starfsmannasamtali er komid inn &
stjornunaradferdir hennar/hans og stjérnunarhaefni. Skynsamlegt er ad fyrst sé 10g0 ahersla a
ba peetti par sem stjornandinn stendur sig vel. Med pvi verour samtalid strax & jakvaedum
notum. 1 kjolfarid er haegt ad reeda pau svid sem stjornandinn parf ad styrkja hafni sina a.
Mikilvaegt er ad samtalinu ljuki med gerd umbotamarkmida, par sem markmid um batta
stjornunarhaetti eru sett fram a arsgrundvelli. Mikilvaegt er setja fram raunhaf markmid.

Stjornendur bera sjalfir abyrgd a ad beeta stjérnunarhetti sina. Peir purfa pvi ad leggja sitt af
morkum og koma med hugmyndir um hvert framhaldid eigi ad vera. Mikilveegt er ad geta
leitad rada hja starfsmannaskrifstofu stofnunarinnar vardandi val & leidum og adferdum i pvi
sambandi. Aftast i pessum kafla er ad finna yfirlit yfir leidir til ad auka stjérnunarhafni.

Mikilveegt er ad fylgjast med pvi ad pau markmid sem sett hafa verid séu uppfyllt. Edlilegt
er ad gera pad i naesta starfsmannasamtali stjérnandans. bar er haegt ad taka stdduna & peim
markmidum sem sett voru ari adur. Skynsamlegt getur verid ad skipta hverju markmidi upp i
smaerri peetti og setja timamaork um hvenaer markmidi skuli nad.

Inntak starfsmannasamtals stjérnenda

e Samtalid grundvallast & peim gégnum sem notud eru hja stofnuninni til undirbdnings
starfsmannasamtals auk nidurstadna stjérnunarmatsins.

e Umrada skal beinast ad pvi ad bera saman nidurstodur stjornunarmats vio eldra mat en
einnig vid stjérnunaraherslur stofnunarinnar eins og paer koma fram t.d. i gildandi
starfsmannastefnu, reeda styrkleika og veikleika stjornandans med hlidsjon af peim
samanburdi og finna leidir til urbota.

e Mikilvaegt er ad stjérnandinn sjalfur bendi & lausnir.
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PATTUR STJORNENDAHOPSINS

Mikilveegt er ad stjornendahdpurinn taki sér gédan tima til ad fara sameiginlega i gegnum
nidurstédurnar. Vid akjosanlegustu skilyrdi er tranadurinn innan hépsins slikur ad einstakir
stjornendur geta leitad eftir adstod hja samstarfsménnum sinum & peim svioum sem peir
purfa ad baeta sig. Hopurinn parf ad skoda hvort sému athugasemdir séu gerdar hja starfs-
folki allra deilda, s.s. um skort & samrédi vid dkvardanatoku eda upplysingamidlun. Leidir til
ad leysa slik Urlausnarefni geetu beinst ad stjornendahopnum i heild fremur en einstokum
stjornendum.

Leidir til ad baeta stjornunarheetti geta falist i sérsnionum nadmskeidum fyrir stjérnendur, med
adgerdanami (action-learning; vinna vid hagnyt verkefni sem hluti af starfspréun) eda med
adstod utanadkomandi radgjafa fyrir stjérnendahdpinn i heild og/eda fyrir einstaka stjorn-
endur.

Nidurstada matsins getur lika myndad grundvoll ad umraedum um stjornunaraherslur stofn-
unarinnar eins og han kemur fram i starfsmannastefnu hennar. Hvad leidir matid i 1jos?
Svarar stjornendahdpurinn peim kréfum sem skilgreining stofnunarinnar um fyrirmyndar-
stjornun gerir? Er porf & ad endurskoda naverandi starfsmannastefnu?

EINSTAKLINGSBUNDIN UMBOTAMARKMID — ADGENGI AB UPPLYSINGUM
Spurningin er hverjir eiga ad hafa adgang ad peim umbdtamarkmidum sem einstakir stjorn-
endur setja sér. Edlilegast er ad pad sé akvordun hvers stjornanda hvort asetlunin er birt
samstarfsfolkinu eda ekKi.

Sameiginleg umbo6tamarkmid stjornandans og samstarfsfolks hans skulu vera opinber. Aski-
legt er ad deildin skuldbindi sig til ad standa vid umbdtamarkmidin, med pvi ad stjérnandi
afhendi starfsmannaskrifstofunni eintak af markmidunum, sem & moti gerir reglulega mat &
stddu viokomandi markmida i deildinni.
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DAMI UM VIDFANGSEFNI OG ADGERPIR
TIL AD BATA STJORNUNARHAETTI | KIOLFAR STIORNUNARMATS

Hér a eftir fylgir yfirlit yfir algeng vidfangsefni sem stjérnendur geta purft ad glima vid i
kjolfar stjornunarmats, utlistun & pvi hvers vegna tiltekin vidfangsefni eru mikilvaeg og i
hverju adgerdir geta falist. Yfirlitio & fyrst og fremst ad pjona sem demi um adgerdir.
Hugmyndin er einnig ad nota megi yfirlitid i handleidslu fyrir stjérnendur i kjolfar matsins.

Starfsfolk parf ad pekkja vel
markmid stofnunarinnar og hvernig
einstok verkefni tengjast peim
markmidum. Eftir pvi sem
sjalfsteedi starfsmanna eykst pvi
mikilveegara verdur ad peir séu
kunnugir pessum markmidum.

Mikilveegt er ad stjornandinn auki
skilning samstarfsfélks & framtidar-
dzetlunum stofnunarinnar.

Allar stofnanir verda ad skila
arangri. I amstri dagsins med
venjubundnum verkefnum er oft
erfitt ad sja hvad hefur aunnist.

23

Fardu meo starfsfolki pinu yfir verkefni
deildarinnar og reeddu hvernig pau tengjast
markmidum stofnunarinnar.

Kannadu skilning deildarinnar 4 stefnu
stofnunarinnar.

Reeddu reglubundid vid starfsflk pitt um
stefnu stofnunarinnar og framkveemd
hennar.

/Eskilegt er ad gera arangurinn betur
synilegan. Finndu prjér leidir til ad midla
vitneskjunni um &rangur til allra starfs-
manna.

Veldu dsamt samstarfsfolki pinu markmid
med verkefnum sem mikilveaegast er ad
vinna ad i nanustu framtid. Setjio ykkur
eigin &rangursvidomid, svo pid hafid
sameiginlegan skilning & pvi i hverju
arangurinn er félginn.

Profadu sjalfa/n pig: Gerdu lista yfir
markmid med verkefnum sem pu berd
abyrgo & ad gangi eftir. Verdi listinn of
langur er pad e.t.v. merki um ad pu eigir
erfitt med ad forgangsrada. Veldu i pvi
tilfelli fimm verkefni sem pa telur
mikilveegust. Einbeittu pér ad pessum
fimm verkefnum og markmidum peirra i
samskiptum vid samstarfsfolkid og i pinu
eigin starfi.



Innan opinberra stofnana eru
stundum gerodar misvisandi
krofur. Stjérnandanum er
&tlad ao tryggja ad hver og
einn skilji hlutverk sitt og
hvada verkefni eigi ad hafa
forgang.

Endurgjof i einhverju formi er
mikilveeg. Viss fjarlaego er oft
milli stjérnanda og samstarfsfolks
sem leidir til pess ad hann pekkir
ekki nzgilega verkefni

hinna sidarnefndu.

Hluti af starfi stjornandans er ad
gripa inn i pegar starfsmadur skilar
ekki tileetludum arangri. Margir
stjornendur kjdsa ad fresta slikum
malum i stad pess ad leysa pau
sem fyrst.

Of algengt er ad stjornendur spyriji
ekki samstarfsfolk sitt alits &
akvordunum er snerta malefni
stofnunarinnar.
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o Spyrou hvern og einn starfsmanna pinna
ad eftirfarandi: Hvers veentir stjérnandinn
af pér? Hvert er byrgdarsvid pitt? Hvada
krofur gerir pa til stjérnandans og
stofnunarinnar? Mikilveegt er ad pid séud
sammala um svérin i lok samtalsins.
Svaradu sému premur spurningum fyrir
sjalfan pig. Sestu sidan niour med yfir-
manni pinum og fadu a hreint hvort pid
erud sammala. Haltu samtalinu &fram
pangad til sameiginlegur skilningur naest.

o Undirbtdu endurgjéfina. Skrifadu nidur

hvada peetti mikilveegt er ad veita endurgjof

a til viokomandi samstarfsmanns.

Mundu ad endurgjof & ad vera bundin tilteknum

atrioum, vera malefnaleg og sniia ad pvi sem

mali skiptir. Snertu & faum en mikilveegum

malum, frekar en mérgum. Endurgjof snyst

jafnt um pad sem gengur vel og pad sem gengur

midur vel.

Reeddu vid samstarfsmanninn um éskir hans

um endurgjof. Hvad og hvernig? Fadu hann

til ad veita pér endurgjof til baka og hlustadu

vel eftir henni.

o Veittu endurgjof reglulega. EkKi bida eftir hinu
arlega starfsmannasamtali.

Leggdu mat & stéduna. Hefurdu verid ad fresta
pvi ad reeda vid einhvern Ur starfslidinu?
Reyndu ad finna Gt af hverju pad stafar. Er pad
vegna pess ad ekki er um mikilvegt malefni ad
reeda eda fordast pu ad takast & vid samtalid? Er
pad vegna timaskorts?

Undirbadu samtalid vel. Hverju viltu koma til
skila til starfsmannsins? Hvernig etlar pu ad
hefja og ljuka samtalinu? Mundu ad koma
naudsynlegum skilabodum til skila &
skilmerkilegan hatt.

Veltu fyrir pér viobrogdum starfsmannsins.
Framkvaemdu samtalid.

Hlustadu & pad sem starfsmadurinn hefur ad
segja.

Sammeelist um adgerdir i kjolfar samtalsins.

Skodadu samskiptavenjur pinar. Reynir pa ad
fa alit starfsfolks & malefnum deildarinnar?

o Geettu pess ad pu sért ekki ad sinna 6dru &
medan pegar pu reedir vid starfsmann pinn.
Spyrdu spurninga, frekar en ad gefa svor.
Gakktu ur skugga um ad pu hafir skilid starfs-
manninn rétt. Segdu starfsmanninum hvernig
pu skilur ord hans.

o Fardu i gegnum pessi atrioi nokkrum sinnum
0g pa verdur pad fljott ad gédri venju og starfs-
folkid finnur ad a pad er hlustad.



pau verkefni sem leysa skal geta
verid mjog flokin. begar stjérnand-
inn getur ekki audveldlega haft yfir-
syn yfir alla peetti verkefnisins,
getur ordid erfitt ad taka naud-
synlegar akvaroanir.

Sum verkefni eru leyst eingdngu
af einstokum starfsmonnum &
grundvelli sérhafingar. Onnur
verkefni krefjast hins vegar
virkrar samvinnu starfsfdlks. bvi
er mikilvaegt ad stjérnandinn
geti lagt sitt af morkum til ad
skapa umreedu um hvernig leysa
megi verkefni sameiginlega.
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e Kannadu hvernig pu tekur akvardanir. Spyrou
samstarfsmenn pina hvernig peim finnst pl taka
dkvaroanir.

e Hvernig metur pu adsteedurnar? barf ad taka skjota
akvoroun? Gerdu pad pa strax! parf fyrst ad kanna
malio frekar? Getur akvorounin bedid — og pa hve
lengi? Geta adrir tekid akvorounina?

Reyndu ad meta hvort starfsmannafundir séu
nagjanlega markvissir og hvernig patttaka
starfsmanna er & peim fundum. Taka allir p4tt?
Hversu hreinskiptin er umradan?

Kannadu pinar eigin fundarvenjur? Virdir pu
sjalfiur leikreglurnar? Hlustar pu & starfsfolk
pitt? Leggdu meiri aherslu & ad skilja adra en
ad reyna ad sannfeera adra. Vertu a hverjum
tima tilbuin/n ad reeda fyrirkomulag fundarins.
Mundu ad tilgangur funda getur verid 6likur,
sumir fundir eru til ad veita upplysingar, aorir
til ad taka akvardanir og enn adrir eru til ad
skapa og vidhalda umreedu.



VIDAUKI
{Logo stofnunarinnar}

Stjornunarmat
Mat a stjornunarhattum hja opinberum stofnunum

) {Dagsetning}
Ageti starfsmadur.

Medfylgjandi er spurningalisti um stjornunarmat. Markmid med stjornunarmati er ad greina
stjornunarhaetti hja {stofnuninni}. Nidurstédur matsins eru lagdar til grundvallar vid ad finna
leidir til ad efla og proa stjérnendur og mynda grundvoll ad umraedu milli starfsfélks og
stjérnenda.

Stofnun stjornsyslufreda og stjornmala vid Haskola islands hefur unnid ad préun stjérnunar-
matsins fyrir opinberar stofnanir & Islandi. I peirri vinnu var haft til hlidsjonar spurningalisti
konnunar & starfsumhverfi rikisstarfsmanna 2006 ( Sja nanar um kdénnunina og nidurstédur
hennar & vef Fjarméalardduneytisins  :http://www.fjarmalaraduneyti.is/rikisstarfsmenn/utgafa/
rannsokinir/nr/6985) Jafnframt var tekid mid af matsteeki sem danska fjarmalaraduneytid notar
til ad meta stjornunarhatti hja rikinu.

Til pess ad skapa starfsemi stofnunarinnar sem bestar adstedur er mikilvaegt ad pd svarir
spurningalistanum af kostgeefni. Jafnframt er mjog mikilvaegt ad sem flestir svari, svo nidur-
stddurnar verdi sem &reidanlegastar. Pin patttaka skiptir pvi miklu mali.

{Nafn/deild} mun sja um drvinnslu gagna. Farid verdur med einstok svor sem tranadarmal
og nafn pitt mun hvergi koma fram. Hvorki stjornendur né adrir starfsmenn munu hafa
adgang ad einstokum spurningalistum. Listunum verdur eytt ad lokinni Grvinnslu.

Nidurstodur fyrir stofnunina i heild verda kynntar starfsfolki pegar peer liggja fyrir.

I spurningalistanum skrifar pt nafn peirra stjornenda sem pua leggur mat 4. Pu ert bedin(n)
um ad taka afstodu til fullyrdinga um stjérnunarheetti peirra og um stjérnun og starfs-
umbhverfi pitt almennt. Petta er gert med pvi ad merkja vid med krossi i videigandi reit. Ad

lokum eru opnar spurningar par sem pu ert bedin(n) um ad svara par sem pad a vid.

pad tekur um 20-30 minGtur ad svara spurningalistanum. Mikilveegt er ad pu svarir 6llum
spurningum og skilir listanum strax i kjolfarid.

Sért pu i vafa um einhver atridi i spurningalistanum, getur pu haft samband vid {&4byrgdar-
mann spurningalistans} til ad fa nanari skyringar.

Med keerri kvedju og fyrirfram pokk fyrir patttékuna.
{Nafn forstddumanns eda framkvaemdastjora}
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VIDAUKI

LEIDBEININGAR UM FYRIRLOGN STIORNUNARMATS

Fjoldi stjérnunarlaga hja hverri stofnun dkvardar hvada hlutar listans eru notadir. Hér eru
syndar prjar mismunandi leidir.

Leid 1. begar starfsfolk metur sinn nasta yfirmann og jafnframt s&edsta yfirmann
stofnunarinnar er spurningalistinn notadur i heild sinni.

Leid 2. begar nasti yfirmadur er jafnframt a&dsti yfirmadur stofnunarinnar er
spurningalistanum breytt eins og fram kemur hér ad nedan:

Eftirfarandi spurningar eru notadar: Spurning 2 t.o.m. 17, 21 t.o.m. 23 og 33 t.0.m. 55.
Eftirfarandi spurningar falla ut: Spurning 1,18, 24 t.o.m. 32.

Spurningar 19 og 20 breytast & pa leid ad i stad ordanna deildarinnar kemur ordid
stofnunarinnar.

Eftirfarandi texti fellur at:

Nafn a&dsta yfirmanns stofnunarinnar sem hér er metinn:

Hversu samméala eda 6samméla Hvorki
ert pu eftirfarandi fullyrdingum Mjﬁg Freka}r sammélané Freka'r ’ Mjbg, \/eit e_zkk_i/
um &dsta yfirmann sammala  samméla bsammala  0sammala  6sammala 4 ekki vid

stofnunarinnar?

Leid 3. begar millistjérnendur med mannaforrdd meta sinn nasta yfirmann sem jafnframt er
&asti yfirmadur stofnunarinnar er pad gert a eftirfarandi hatt:

Eftirfarandi spurningar eru notadar: Spurning 2 t.o.m. 8, 10, 12 t.o.m. 16, 21 t.o.m. 26
0g 33 t.0o.m. 55.

Eftirfarandi spurningar falla ut: Spurning 1, 17 t.o.m. 20 og 27 t.o.m. 32.
Spurningar 9 og 11 breytast pannig ad i stad ordsins starfsmenn kemur ordid stjérnendur.
Eftirfarandi texti fellur ut:

Nafn adsta yfirmanns stofnunarinnar sem hér er metinn:

Hversu sammala eda 6samméla Hvorki
ert pu eftirfarandi fullyrdingum Mjﬁg Freke}r samméalané Freka’r ] th‘)g’ \/eit gkk_i/
um &dsta yfirmann sammala  samméla 4sammala  0sammala  6sammala 4 ekki vid

stofnunarinnar?
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VIDAUKI

Stjornunarmat

Mat & stjornunarhattum hjé opinberum stofnunum

Hefur pd mannaforrad?  Ja[d Nei ]

Nafn naesta yfirmanns sem hér er metinn:

Hv_ersu samméla eB_a 6sammala ert pu Mjog Frekar qurki , Frekar Mjog Veit ekki/

ef_tlrfarand_l fullyrdingum um nesta samméala  sammala sgmmala} "¢ gsammala 6samméla & ekki vio

yfirmann pinn? 6sammala

1. Pbegar & heildina er litio er ég anaego(ur) ] ] ] ] ] ]
med nasta yfirmann minn.

2. Hann/han felur mér verkefni i samraeemi ] ] ] ] ] ]
vid haefni mina og getu.

3. Hann/han felur mér 4byrgd i samraemi ] ] ] ] ] ]
vid haefni mina og getu.

4. Hann/han leidbeinir og gagnrynir & ] ] ] ] ] ]
uppbyggjandi hatt.

5. Hann/hun fylgir pvi eftir ad ég skili af ] ] ] ] ] ]
mér vel unnu verki.

6. Hann/han er anaegd(ur) med |:| |:| |:| |:| |:| |:|
frammist6du mina i starfi.

7. Hann/hin studlar ad pvi ad ég geti préad
starfshafni mina med endurmenntun, D D |:| |:| |:| |:|
fraedslu og/eda pjalfun.

8. Eg get leitad til hans/hennar pegar ég ] ] ] ] ] ]
parf & pvi ad halda.

9. Hann/han leggur aherslu & ad starfsmenn ] ] ] ] ] ]
nai settum markmidum.

10. Eg fe hrés/vidurkenningu fra
honum/henni pegar mér hefur tekist vel [] [] [] [] [] []
upp i starfi.

11. Hann/hun stydur starfsmenn i ad finna ] ] ] ] ] ]
leidir til ad baeta sina frammistdou.

12. Hann/hun leggur aherslu & sparnad og ] ] ] ] ] ]
hagkveemni.

13. Hann/hin frestar akvérounum um erfid ] ] ] ] ] ]
mal.

14. Honum/henni tekst vel ad leysa pau ] ] ] ] ] ]
starfsmannavandamal sem upp koma.

15. Hann/hin tekur vel i &bendingar um pad ] ] ] ] ] ]

sem betur ma fara.
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Hversu sammala eda 6sammala ert
pu eftirfarandi fullyroingum um
nasta yfirmann stofnunarinnar?

Mjdg
sammala

Frekar
sammala

Hvorki
sammala né
6sammala

Frekar
6sammala

Mjog
6sammala

Veit ekki/ &
ekki vid

16.

17.

18.

19.

20.

Hann/hin leitar til starfsmanna sinna
aour en mikilveegar akvardanir eru
teknar.

Hann/hun skiptir verkefnum milli
starfsmanna med sanngjérnum hetti.

Hann/hun setur deildinni skyr markmid.

Hann/han studlar & uppbyggilegan hatt
ao0 samstarfi innan deildarinnar.

Hann/hun & gott med ad samhafa
verkefni deildarinnar.

[l

[l

[

[

[

[

21.

Hann/han ber hag starfsmanna sinna
fyrir brjosti.

O o o O

O o o o 0O

o o o o O

o o o o O

o o o o O

o o o o O
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Nafn a&dsta yfirmanns stofnunarinnar sem her er metinn:

Hy e;iu fsamrr:ja_tl:t ?Ia a g.sammala it Mjég Frekar sags‘gllglné Frekar Mjég Veit ekki/
pu eftir Gl LBl S Clin sammala sammala . S 6sammala 6samméla & ekki vid
&dsta yfirmann stofnunarinnar? 6sammala
22. Pbegar & heildina er litid er ég

&naegd(ur) med &dsta yfirmann L] L] L] [] ] ]

stofnunarinnar.
23. Hann/han setur stofnuninni skyr

markmid. [ [ O [ [ [
24. Hann/hin & gott med ad samhafa

verkefni deilda/starfseininga. [ [ O [ [ [
25. Hann/han studlar & uppbyggilegan

hatt ad samstarfi milli [] L] ] ] ] ]

deilda/starfseininga.
26. Hann/hun skiptir verkefnum med

sanngjornum heetti milli ] ] ] ] ] ]

deilda/starfseininga.
27. Hann/hun leggur dherslu & sparnad

0g hagkvemni. [ L] o [ [ [
28. Hann/hun leitar til starfsmanna sinna

&dur en mikilveegar akvardanir eru ] L] ] ] L] L]

teknar.
29. Hann/hun tekur vel i dbendingar um

pad sem betur mé fara. [ [ O [ [ [
30. Eg get leitad til hans/hennar pegar ég

parf & pvi ad halda. [ [ O [ [ [
31. Hann/han frestar kvérdunum um

erfid mal. [ [ O [ [ [
32. Honum/henni tekst vel ad leysa pau

starfsmannavandamal sem upp [] [] ] ] ] ]

koma.
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VIDAUKI — FRH — Almennar spurningar

Hvorki

Hversu sammala eda 6sammala ert pa Mjog Frekar sammala né Frekar Mjog Veit ekki/
eftirfarandi fullyrdingum? sammala sammala 6sammala 6sammala  6sammala & ekki vid
33. begar a heildina litio er ég anaegd(ur) i

starfi minu. [ [ [ [ [ O
34. Eg stefni ad pvi ad vinna hja stofnuninni

a.m.k. naesti 2 arin L] [ L] L] L] o
35. Mér finnst vera gott jafnveegi hja mér

a milli vinnu og einkalifs [ [ [ [ [ O
36. Eg er anagd(ur) med hvernig ég var

sett(ur) inn i ndverandi starf [ [ [ [ [ O
37. Eg veit til hvers er &tlast af mér i starfi. L] L] L] L] L] ]
38. Pbekking min og hefileikar nytast vel

starfi minu. [ [ [ [ [ O
39. Starf mitt er metid ad verdleikum af

yfirménnum minum. [ [ [ [ [ O
40. 1 daglegum stérfum minum fe ég

fullnaegjandi upplysingar til ad sinna L] L] L] L] L] ]

starfi minu vel.
41. Eg er anagd(ur) med ahrif min & peer

akvardanir er mota starf mitt og [] [] ] ] ] ]

vinnuadstadur.
42. Eg er spurd(ur) lits & akvordunum sem

snerta starfssvid mitt. [ [ [ [ [ O
43. Eg er anagd(ur) med niverandi

vinnuadstddu mina. [ [ [ [ [ O
44. Eg hef g6da adstodu til ad proskast

i starfi. [ [ [ [ [ O
45. Eg hef g6da adstodu til ad afla mér

si-/ endurmenntunar i naverandi starfi [ L] [ [ [ O
46. Pad er godur starfsandi innan

starfshopsins sem ég tilheyri. L] L] L] L] L] o
47. Eg fa studning og hjalp med verkefni

hja vinnufélégum minum ef ég parf & ] ] [] [] ] L]

pvi ad halda.
48. Samskipti og samstarf vid vinnufélaga

studlar ad aukinni pekkingu og faerni i L] L] [] [] L] L]

starfi.
49. Godur starfsandi er rikjandi innan

stofnunarinnar. L] L] L] L] L] o
50. Starfsmenn eru hvattir til ad leita nyrra

leida vio Urlausn verkefna. [ [ [ [ [ O
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51.

52.

Vinnubrégd hja stofnuninni eru til
fyrirmyndar.

G060 pjonusta er forgangsverkefni hja
stofnuninni.

53.

54.

55.

Pegar & heildina er litid er ég anaegd(ur)
med stjornun stofnunarinnar.

Eg hugsa oft um ad hetta i nGverandi
starfi.

Eg er anegd(ur) med laun min hja
stofnuninni.

O O o| o 0O

0o oo oo 0O

O o oo 0O

O o oo 0O

O o oo 0O

O o oj g 0O
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VIDAUKI - FRH

Stjornunarmat — framhald

1. Telur pu ad spurningalistinn gefi raunhaefa mynd af stjornun pinnar stofnunar?

2. Finnst pér vanta einhverjar spurningar? Ef svo er, pa hvada?

3. Nefndu prjé helstu styrkleika naesta yfirmanns pins.

4. Gefou pinum naesta yfirmanni prju g6d rad sem geetu baett stjérnunarhatti hans.

5. Er eitthvad annad sem pu vilt koma a framfaeri?

Keerar pakkir fyrir patttokuna!
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VIDAUKI - DAEMI UM FRAMSETNINGU NIDURSTABDNA

Daemi um framsetningu nidurstadna (%) - 1

Hversu sammala eda dsammala Mjog Frekar Frekar Mijég

ert pu eftirfarandi fullyrdingum sam- sam- Hvorkiné 6sam- 6sam e\zllfllti
um nasta yfirmann pinn mala méla mala mala
Hann leitar til undirmanna sinna
adur en mikilveegar akvardanir eru 14 29 24 10 8 15
teknar
Hann stuala}r.a uppbyggilegan hatt 9 31 25 12 6 17
ad samstarfi innan deildarinnar
Hann skiptir verkefnum nidur &
starfsfolk sitt med sanngjérnum 5 17 49 12 10 7
haetti.
Samrad og samskipti 11 27 33 13 6 10
Stjérnendahdpurinn 20 29 22 15 9 5
Samanburdarstofnanir 22 28 19 14 13 4
Dami um framsetningu nidurstadna’ (%) - 2
Hversu sammalaeda 6sammalaert pu Stjorn- Saman- Vaai
eftirfarandi fullyrdingum um naesta yfirmann ~ Medal- Stadal- enda- buraar Stadal- Spg
pinn tal fravik hopur stofnanir fravik
Hz_m.n Ieltart,|lundlrm_annasmnaaauren 23 13 2.4 25 13 12
mikilveegar dkvardanir eru teknar
Hann stqé?larauppbyggnegan hattad 21 18 23 2.2 18 17
samstarfi innan deildarinnar
Hann sklpt_lfverkefnunj nidur & starfsfolk sitt 2.7 13 26 25 13 21
med sanngjornum heetti
Samrad og samskipti 2,3 2,7 2,5 2,4 1,3

2 Tolugildin eru reiknud Gt med pvi ad leggja saman margfeldi af vagi svars og pann fjélda sem velur svarid.
Mjoég sammala” faer télugildio 1, "frekar sammala” télugildid 2 o.s.frv. bvi leegra sem medaltalid er pvi
jakveedari afstddu hafa patttakendur til stadhafingar. Medaltalid 1 pydir ad allir patttakendur hafa svarad
"mjog sammala" og 5 pydir ad allir hafi verid "mjog 6sammala”.
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Deaemi um myndreaena framsetningu nidurstadna (%)

Samrad og samskipti

100

80 +

60

40 +

20 +

-100

Hann studlar a Hann leitar til Samrad og samskipti: ~ Hann skiptir verkefnum Hann felur mér verkefni i
uppbyggilegan hattad undirmanna sinna adur Heild nidur a starfsfélk sitt med samreemi vid heefni mina
samstarfi innan en mikilveegar sanngjornum haetti og getu

deildarinnar dkvardanir eru teknar

B Sammala B Mjogsammala B Frekar 6sammaéla B Mjog 6sammaéla
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Sjalfsmat-Stutt mat a eigin stjornunarhattum
Spurningalistinn, sem er 1 samraemi vi0 pa sem lagdir eru fyrir pina starfsmenn, midar ad pvi hvetja
pig til umhugsunar um stjornunarheetti pina og gera pér kleift a a0 atta pig a eigin styrkleikum og
veikleikum sem stjérnandi. Listinn inniheldur stadheefingar og ert pt bedin(n) um ad svara listanum
med pvi ad merkja vid hvort pu teljir pig framkveaema pad sem nefnt er oft eda vel annars vegar eda ekki
négu oft eda négu vel hins vegar.
Svorin eru eingdngu notud i peim tilgangi ad vekja pig til umhugsunar um eigin dherslur 1 starfi og
efla pig enn frekar sem stjérnanda.

Mat a frammist6du stjérnenda og arangri i starfi

Veittu stutta umsdgn um frammistoou pina og arangur i starfi sidastliona 12 manudi midad vid
starfslysingu og meginverksvio.

Hvernig metur pa frammistddu pina og drangur 1 starfi sidastliona 12 manudi midad vid starfslysingu og
meginverksvid? Settu hring um eitt af eftirfarandi atridum:

) N .

Undir veentingum I samreemi vid veentingar Umfram veentingar

Vinsamlegast merktu vid pad hvort pu teljir pig framkveema
eftirfarandi peetti annars vegar oft eda vel eda hins vegar ekki ndgu oft
eda ekki négu vel

Geri oft/vel ~ Geri ekki ndgu

oft/vel

1  Egset deildinni minni skyr markmid ] ]
2 Eg 4 gott med ad samheefa verkefni deildarinnar 0 0
3 Egleidbeini og gagnryni a uppbyggjandi hatt m ]
4  Egstudla ad samstarfi innan deildarinnar 0 0
5 Eg fel starfsfolki dbyrgd { samreemi vid heefni peirra og getu 0 0
6 Eg styd starfsfolk mitt i ad finna leidir til ad beeta frammistodu 0 0

peirra
7  Egstudla ad starfsproun starfsfolks [ [
8 Eghrosa folki pegar pvi hefur tekist vel upp 1 starfi 0 0
9 Eg tryggi ad starfsfolk geti leitad til min pegar 4 parf ad halda ] ]
10 Ega pad til ad fresta dkvordunum um erfid mal m ]
11 Mér tekst vel ad leysa tr peim starfsmannavandamalum sem upp O 0

koma
12 Eglegg 4herslu a sparnad og hagkveemni 1 rekstri 0 0
13  Eg fee fullnaegjandi upplysingar til ad geta sinnt starfi minu vel. ] 0

36




14

15

16

17

18

19

Eg skynja merki um streitu og alag hja 6drum

Eg tek af skarid pegar erfidleikar stedja ad

Eg er reidubtin(n) ad fela 63rum mikilveeg verkefni
Eg hlusta 4 starfsfolk, beedi pegar vel gengur og illa
Eg fylgi verkefnum vel eftir fra upphafi til enda

Eg tel mig hafa géda naerveru

O 0O o g g g

O 0O o g g gd

Lystu hvernig pa byggir upp tengsl vid mismunandi hépa og einstaklinga? Hverjir eru helstu

styrkleikar og veikleikar pinir vid ad byggja upp tengsl vid adra?

Pegar a heildina er litid, hverja telurdu pina helstu styrkleika vera sem stjérnanda?

Pegar a heildina er litid, hverja telurdu pina helstu veikleika vera sem stjdrnanda?
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Telur pu ad samstarfsfdolk pitt (yfirmenn, undirmenn, annad samstarfsfolk) sjai pa styrkleika og
veikleika sem pu nefnir a sama hatt og pu sjalf(ur)? Hvernig sja adrir einstaklingar og hopar pina
styrkleika og veikleika 4 annan hatt en pu gerir sjalf(ur)?
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Hvao er pad helsta sem pt myndir vilja efla i fari pinu sem stjornandi? Hvad parftu ad gera
00ruvisi til ad sinna stjornendahlutverki pinu betur? Hvad viltu gera 60ruvisi? Hvad viltu gera
meira af?

Il.  Markmid starfspréounar og leidir

lll.  Mat a arangri og eftirfylgni
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Starfspréunaraztlun stjornanda
(i kjo6lfar stjornunarmats)

Nafn:
Stada:
Dagsetning:

v. Urlausnarefni skv. stiornunarmati

V. Markmid starfspréunar og leidir

VI.  Mat a arangri og eftirfylgni
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