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INNGANGUR

Lykillinn ad velgengni & vinnumarkadi er gefinn Ut af jafnréttisataki Haskola Islands og Jafnréttisstofu og
Verzlunarmannafélagi Reykjavikur i samvinnu vid Eimskipafélag islands, pekkingarsmidju IMG og radstefnuna
Konur og lydraedi vid arpusundamét. Markmidid med Utgéafu ritsins er ad veita peim sem eru i pann mund ad
fara 0t & vinnumarkadinn hagnyt rdd um atvinnuleit og fyrstu skrefin & vinnumarkadi.

Til grundvallar utgafunni liggur su stadreynd ad pratt fyrir aukna menntun kvenna og fjolbreyttara ndmsval
peirra, pa er ndms- og starfsval enn mjdg kynbundid og kynbundinn launamunur mikill. Konur eru féar i
stjornunarstédum og hvers kyns abyrgdarstorfum a éllum svidum atvinnulifsins, sbr. télulegar stadreyndir i
kaflanum hér & eftir.

...naudsynlegt ad nyta

kvenna jafnt sem karla.

pessi baeklingur er hvatning til kvenna ad bua sig vel undir framtidarstorf sin og starfsframa og ad meta
tekjumoguleika vid val & framhaldsn&dmi og starfi. Mikilveegt er ad konur jafnt sem karlar saki i storf par sem
eftirspurn eftir vinnuafli er mikil og szki jafnt inn & almennan vinnumarkad og opinberan. Ad sama skapi er
mikilveegt ad karlar seeki i auknum meeli i storf sem hafa verid deemigerd kvennastorf & undanférnum arum.
Slikt gefur okkur fjolbreyttara pjodfélag par sem kynin eru jafningjar i starfi og einkalifi og par sem tekjudflun
heimilisins er jafnar skipt milli kynjanna.

Lykillinn ad velgengi & vinnumarkadi er jafnframt leidarvisir ad draumastarfi hvers og eins. Hvada starf pad er

verdur hver og einn ad sjalfsdgdu ad meta fyrir sjdlfan sig en leidbeiningar frd fagménnum um fyrstu skrefin &
vinnumarkadi geta lagt grunninn ad farsselum starfsferli.

Gangi pér vel!



|. TOLULEGAR STAPREYNDIR

a Kynskiptur vinnumarkadur

Oft eru akvednar stadladar hugmyndir hja nemendum um pad hvada starfsmdguleika tiltekin
menntun gefur og slikar hugmyndir rada pa miklu um pad hvada nam verour fyrir valinu. par sem
faar konur eda karlar starfa i tiltekinni starfsgrein vantar fyrirmyndir fyrir annad kynid og pad
getur valdio pvi aod tiltekid nam sé ekki skodad sem valkostur p6 pad geeti vid nanari skodun legid
mjog vel fyrir viokomandi einstaklingi og opnad honum spennandi starfsmoguleika.

Vinnumarkadurinn er mjog kynskiptur baedi hvad vardar hlutfall kynjanna innan hinna 6liku
starfsgreina og ad pvi er varoar hlutfall kynjanna i stjérnunarstédum. Orsakir pessa ma medal annars
rekja til kynjaskiptingar i menntakerfinu en pratt fyrir stéraukinn hlut kvenna i skélakerfinu er
namsval enn mjég kynbundio. Atvinnupatttaka reedst ekki sist af menntunarstigi einstaklinganna.
Starfsmenntun hvort heldur Gr sérskéla eda haskola eykur likur & atvinnupatttoku almennt. A hinn
boginn er stadreynd ad samkveemt kénnun sem Félagsvisindastofnun vann fyrir Skrifstofu
jafnréttismala um launamyndun og kynbundinn launamun ario 1995 geta konur vaenst pess ad auka
laun sin um 42% med pvi ad ljuka haskélanami en karlar um 104%.



Toflur 1-3 syna kynskipt menntakerfi & islandi.
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Tafla 1. Nemendur i framhaldsskélum haustid 2000. Heimild Hagstofa islands.
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Tafla 2. Nemendur & sérskola- og héaskdlastigi 2000. Heimild Hagstofa Islands.



Hlutfall kvenna medal nemenda Haskoéla islands haustid 2000
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Tafla 3. Hlutfall kvenna medal nemenda Héskdla Islands haustid 2000. Heimild Hagstofa Islands.

Samkveemt Vinnumarkadskonnunum Hagstofu Islands voru 78,6% kvenna & aldrinum 16 til 74 ara &
vinnumarkadi arid 1999 en voru 74,6% &rid 1991. Sambeerileg tala fyrir pennan aldurshop karla var 87,7% &rid
1999 en 87,4% &rid 1991. Konur eru pvi haegt og sigandi ad auka atvinnupatttoku sina samhlida pvi sem
hlutur karla helst ad mestu ébreyttur.

,abba babb,
strakar verda

ekKi forsetar.*

Pegar kona tekur vid starfi sedsta stjérnanda fyrirtaekis sperra margir
bryrnar enn pann dag i dag. Hefdin er rik og lifseig. Fyrirmyndir eru pvi
mikilveegur isbrjétur. A forsetaarum Vigdisar voru nokkur bérn & leikskéla

spurd hvad pau vildu verda og litill drengur sagdist vilja verda forseti.
»Abba babb,“ sagdi ein stelpan, , strakar verda ekki forsetar.”




Skv. sdmu konnun eru konur:

47% alls vinnuafls en karlar 53%.
43% af starfandi haskélamenntudu vinnuafli, karlar 57%.
28% kjorinna fulltria og stjornenda, karlar 72%.

Arid 2000 var hlutur kvenna i abyrgdar- og stjornunarstédum .

35% a Alpingi

33% i rikisstjorn

28% i sveitarstjérnum

11% beejar-, sveitarstjora og oddvita

26% i stjornum, nefndum og radum a vegum hins opinbera
15% raduneytisstjora

35% skolastjéra grunnskéla

21% skolastjora framhaldsskdla

17% rektora og skélastjornenda & sérskéla- og haskolastigi
33-57% i stjornum helstu launpegasamtaka

1% forstjéra 100 steerstu fyrirteekja

0% formanna stjorna 100 steerstu fyrirteekja

10% stjornarmanna 100 steerstu fyrirteekja

21% varastjornarmanna stjorna 100 steerstu fyrirteekja

Hlutur kvenna a pingi midast vid kosningar 1999 og i sveitastjérnum vid kosningar
ario 1998. Upplysingar um hlut kvenna i stjérnunar- og abyrgdar-storfum eru fra
arunum 1999 og 2000. Heimild fra Hagstofu Islands. Upplysingar um hlut kvenna
sem formanna stjérna, stjérnarmanna og varastjornarmanna i 100 steerstu
fyrirteekjum landsins 1999 voru birtar i Vidskiptabladinu i oktéber 2000, nr. 336.



b Préun kynbundins launamunar

Arid 1995 var gerd vidamikil konnun & kynbundnum launamun hja Félagsvisindastofnun fyrir
Skrifstofu jafnréttismala vegna norreena jafnlaunaverkefnisins sem pa hafoi stadid yfir. Konur voru
p& med 78% af hreinum dagvinnulaunum karla. betta er vidteekasta kénnunin sem gerd hefur verid
hér & landi & pessum peetti og gaf han til kynna 16% laegri medaltekjur kvenna en karla &
klukkustund pegar tillit hafdi verid tekid til skekkjupétta svo sem menntunar, starfs, hvort starfad
er hja riki eda einkafyrirteeki, aldurs, arafjolda & vinnumarkadi, starfsaldurs hja naverandi
vinnuveitanda og vinnutima.

Samkvaemt konnun

Kjararannséknarnefndar & kjorum Medalbreyting launa parads urtaks milli 4. &rsfj. 1999
sérfreedinga & almennum og 4. arsfj. 2000, skv. kdnnun Kjararannsoknarnefndar.
vinnumarkadi fyrir 4. arsfjéroung 9,5 %

arsins 2000 eru konur med 82% af

hreinum dagvinnulaunum karla i 9,0 %

sama hopi. I kénnuninni kemur
jafnframt fram ad pegar skoduod er 8,5 %

medalbreyting launa parads Urtaks

milli 4. &rsfjéroungs 1999 og 4. 8,0 % :

arsfjordungs 2000 hafa konur Karlar Konur
notid meira launaskrids en Karlar.

pannig hafa laun kvenna i hépi Vinnutimi starfsfolks i fullu starfi skv. Nidurstddum launakdnnunar VR 2000
sérfreedinga haekkad ad medaltali Fioldi Vinnutimi & viku

um 9,3% en karla um 8,5%. bad Karlar 919 465

gefur g6da von um beettan Konur 1315 421

arangur kvenna vid X - .
launasamninga. Tafla 4. Medalbreyting launa parads Urtaks milli 4. éarsfj. 1999

og 4. arsfj. 2000 skv. kdnnun kjararannsoknarnefndar.



Stéttarfélog haskélamenntadra stétta sem teljast vera hefobundin kvennastérf, hafa haldid pvi fram ad
storf peirra félagsmanna séu oft leegra metin til launa en storf i hefdbundnum karlastéttum pratt fyrir
sambarilega menntun beggja hopa. Sérstaklega ma i pvi sambandi nefna ad fjélmennar kvennastéttir svo
sem kennarar og hjukrunarfraedingar eru nokkud bundnar & opinberum vinnumarkadi, sem pydir ad
vinnuveitendur eru fair og oft nanast bara einn.

Stéttarfélégin hafa haldid pvi fram ad umfram eftirspurn eftir
vinnuafli pessara stétta hafi almennt ekki skilad sambaerilegu
launaskridi og umframeftirspurn & almennum vinnumarkadi.
pad er mikilvaegt fyrir jafnraedi kynjanna i atvinnulifi og 4 heimilunum ad kynin hafi sambarilega
moguleika til tekjudflunar og er pad sjalfsogd mannréttindakrafa kvenna. Af ofangreindu m4 sja ad litid
hefur aunnist i pessum efnum & undanférnum arum. pad er pvi sem fyrr mikilveegt fyrir konur ad vera
vakandi fyrir pvi hvada launakrofur sé edilegt ad gera pegar sott er um starf og ad fylgjast vel med
launapréun pegar peer hafa radid sig til starfa. [ kafla tvo hér ad aftan er ad finna ymis god rad pegar
samid er um launa- og starfskjor.






FYRSTU SKREFIN A VINNUMARKADI

la Pbegar sott er um starf

1. Ad leggja raunheeft mat & sjalfa sig

Margir peir sem leggja af stad i atvinnuleit hafa ekki gert upp vid sig hvers konar starfi peir eru ad leita ad
eda velt fyrir sér i hvada starfsgrein peir myndu njéta sin best. Til ad atvinnuleitin verdi sem markvissust
atti fyrsta skrefid pvi avallt ad vera ad setjast nidur og fara i akvedna sjalfsskodun. I henni felst ad meta
sjalfa sig med tilliti til styrkleika og veikleika. Spyrja &tti m.a. eftirfarandi spurninga:

Hver er ég?
Hvada heefileikum by ég yfir?
Hverju er ég g6o i?

Hvad meetti ég beeta hja sjalfri mér? Hver er ég ’7

Hvad vil ég?

Hvert er mitt &hugasvid? Hvert stefni égr)

Hvada starf myndi henta mér? s

I hvers konar starfsumhverfi langar mig ad starfa? Hva6 VI | eg ?
I hvers konar fyrirteeki langar mig ad starfa?

Hvert stefni ég?

Hvert langar mig ad préast?

Til ad finna starf vid sitt haefi er grundvallaratridi ad pekkja sjalfan sig, styrkleika sina og takmarkanir og
vita hvar tiltekin menntun, hafileikar, reynsla og dhugi myndu njéta sin best.

Ef pu ert i Gvissu um hvada starf eda starfssvio myndi henta heefileikum pinum og dhuga geetir pa haft
gagn af pvi ad leita til adila sem bjéda upp a dhugasvidskonnun eda persdnuleikaprof.
Anhugasvidskénnun er meelitaeki sem meelir hugasvid folks og gefur visbendingu um hvada starf eda
starfssvid geti hentad. Personuleikaprof gefur innsyn i pa peetti sem mynda personuleika okkar.
Namsradgjof Haskola Islands bydur nemendum skdlans upp & ahugasvidskdnnun Strong (Strong Interest
Inventory). Kénnunin byggir & kenningu bandariska salfreedingsins John Holland um sex persénugerdir.
Holland telur ad einstaklingar velji sér starfssvid sem samrymist &hugasvidi peirra. Strong
ahugasvidskonnunin er 16gd fyrir af namsradgjafa og f& nemendur itarlega skyrslu med nidurstédum.
Anugasvidskénnun og personuleikaprof geta adstodad pig vid ad fa svar vid spurningum um starfsval og
veitt pér nyja syn & sjélfa pig.
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2. Markviss atvinnuleit

Pegar lagt er af stad i atvinnuleit er mikilveegt ad atta sig & 6llum mdgulegum leidum til ad koma sér &
framfeeri & vinnumarkadinum. bvi fleiri leidir sem nyttar eru pvi meiri eru moguleikarnir. Algengustu leidir
eru:

Auglysingar

Morg fyrirtaeki setja atvinnuauglysingar i bléd og timarit. 1 flestum peirra er ad finna godar upplysingar um
fyrirtaekid, starfssvidid og pa eiginleika sem er krafist af starfsmanni i viokomandi starfi.

Oheimilt er ad auglysa eda birta auglysingu um laust starf par sem gefid er i skyn ad fremur sé 6skad
starfsmanns af 6dru kyninu en hinu. betta akvaedi gildir p6 ekki ef tilgangur auglysandans er ad studla ad
jafnari kynjaskiptingu innan starfsgreinarinnar og skal pad pa koma fram i
auglysingunni.

Radningarstofur

Radningarstofur veita upplysingar um laus storf og vinna vid ad finna
starfsfalk fyrir fyrirtaeki og stofnanir. Talid er ad adeins 35% starfa séu
auglyst opinberlega pannig ad med pvi ad skré sig hja radningarstofu
aukast mjog moguleikarnir & ad fa starf. Umsakjendur geta lagt inn
umsokn hja radningarstofu sér ad kostnadarlausu.

Oumbedin umsokn
Arangursrikt getur verid ad senda inn éumbedna umsokn par sem kemur
fram &steeda umsodknar um viokomandi starf og hja viokomandi fyrirteeki.

Internetid

Stoougt fleiri fyrirtaeki auglysa eftir starfsfolki & Internetinu. Hja morgum fyrirtaekjum er haegt ad fylla Gt
atvinnuumsdkn & heimasidunni. bar er einnig oftast ad finna upplysingar um pann adila hja fyrirteekinu sem
tekur @ moti umséknum.

Samboénd
Margir f& vinnu i gegnhum einhvers konar sambdnd, fjélskyldumedlimi, vini eda kunningja. Gott er ad lata
pbad spyrjast Ut ad pua sért i atvinnuleit og bidja folk sem pa pekkir um ad lata pig vita af lausum st6dum.



Abendingar
Margir fa starf med pvi ad einstaklingur sem starfar hja fyrirtaekinu eda utan pess bendir & pa.

Framadagar 3
A hverju &ri eru haldnir framadagar, atvinnulifsdagar haskdla & Islandi. beir eru hugsadir sem vettvangur fyrir

héskélanema til ad kynna sér pad sem haest ber i atvinnulifinu og fyrir fyrirtaeki til ad komast i kynni vid unga
og metnadarfulla einstaklinga.

Mikilvaegt er ad hafa pad hugfast ad til ad né arangri i atvinnuleit parf ad leggja hart ad sér. Atvinnuleit er fullt
starf og pu finnur ekki draumastarfid med pvi ad bida.

».-.eg er farin ad skapa mér

framtidarinnar.“

Frasdgn konu ar atvinnulifinu:

L Eitt er ég buin ad uppg6tva. Eg parf ekki ad gangast upp i pvi ad vera meiri , strakur* en strakarnir
til pess ad eiga séns i strakaheimi og til ad vera ndgu sterk og toff fyrir heim sem einkennist af
hrada og alagi. Eg hef komid ahugasdm og opin ad éllum verkum, aldrei miklad pau fyrir mér, verid
areidanleg og hreinskiptin. Mér hefur tekist ad avinna mér virdingu sem hefur gefid mér heilbrigt
sjélfstraust. Eg er farin ad skapa mér teekifaeri framtidarinnar.

F



3. Ferilskra

[ ferilskra skyrir pu i stuttu mali fra personulegum upplysingum, menntun, reynslu, hefileikum og
&hugamalum.

Upplysingar sem purfa ad koma fram:

m Personuupplysingar: Nafn, kennitala, heimilisfang, simi og netfang. Stundum er einnig tekin fram
hjuskaparstada og fjolskylduadstaedur.

m Upplysingar um menntun: Heiti nams og skola, utskriftarar og grada. Best er ad byrja & pvi ndmi
sem sidast var lokid og bata vid upplysingum um edli og uppbyggingu ndmsins og vidfangsefni
lokaritgerdarinnar, ef einhver er. beirra namskeida sem sott hafa verid er gott ad geta hér. Annar
moguleiki er ad lata 6ll ndmskeid koma i sérkafla & eftir menntuninni.

= Upplysingar um starfsreynslu: Vinnustadir, timabil og starfsheiti. Radlegt er ad fara
Orfaum ordum um helstu verkefni og &byrgd i starfi. Byrja skal & pvi starfi sem
pu varst i sidast eda pa starfinu sem pu ert i i dag.

= Adrar upplysingar: Tungumala- eda télvukunnatta, félagsstorf, ahugamal,
persénueinkenni, greinaskrif o.fl.

m Upplysingar um medmeelendur (a.m.k. tveir): Nafn, stada og simandmer.
Medmaelendur mega ekki vera fjélskyldumedlimir eda vinir par sem peir eru ekki
i adstoou til ad veita hlutlausa umsogn. Ef atvinnuleit & ad fara leynt i byrjun parf
ad koma fram ad medmeela skuli ekki leita &n samrads vid pig.

m Ferilskra er yfirleitt ein til tveer sidur og fylgir oftast (passa)mynd med.

Ferilskra parf ad uppfylla nokkur skilyrai:

HUn parf ad vera vel uppsett og geyma upplysingar i réttri réd.

Han parf ad vera stutt og hnitmidud. Long ferilskrd dregur Ur likum & ad verda lesin.

Mikilveegt er a0 vanda malfar, fordast innslattar- og stafsetningarvillur og lata lesa hana vandlega yfir.
Ferilskra & ad vera vélritud. Mikilveegt er ad lata fra sér g6da Utprentun eda vandad ljosrit.

Ferilskra & a0 breyta og lagfeera fyrir hvert starf sem sott er um og m.t.t. peirra eiginleika,
menntunar og reynslu sem er krafist.

Oporfum upplysingum um t.d. haed eda augnalit ber ad sleppa.

m Fordast ber ad ykja og gera meira ir menntun, reynslu eda hafileikum en efni standa til. Ekki ber pé
ad draga Ur pvi sem pt sem umseekjandi hefur raunverulega fram ad feera. Rannsoknir hafa synt ad
konum heettir til ad vanmeta menntun, reynslu og hefileika og draga Ur peim pegar sétt er um starf,
frekar en karlar.




Daemi um goda ferilskréa:

Jénina Jonsdottir
020200-0000

Laugavegur 1, 300 Reykjavik
Hs: 500 0000

Netfang: jonina@yahoo.com

Menntun

1999 Viaskipta- og télvuskolinn
Markads- og sélunam

1997-1998 Kennarahaskoli Islands
proskapjalfaskor o Vondus ferilskra 4ad pa komist |
1996-1997 Fjdlbrautaskolinn vid Armtila atvinnuvidtal. Han er mikilvaegur lidur i markadssetningu

Vidskipta-og hagfraedibraut

pra-og ag pinni og oft fyrstu kynni vinnuveitandans af pér
1994-1996 Fj6lbrautaskdlinn i Breidholti
Vidskipta-og hagfraedibraut

Starfsreynsla

1998 Afangaheimilid Rauduborg, studningsfulltrdi. Hef unnid par
med skolanum, i 50% vinnu. Starfid felst i leidbeiningu vid ibua vardandi athafnir daglegs lifs.

1996-1997 Vidskiptahusid ehf. Starfio folst i markadssetningu, kynningu og sélu i gegnum sima fyrir hin ymsu fyrirtaeki.
1994-1996 Heimili fyrir born Dvergalandi 3, studningsfulltrai.

1991-1994 Borgarbanki Borgarg6tu. Byrjadi sem gjaldkeri, sidar vann ég i Husfélaga- og félagapjonustu. Starfio folst i
markadssetningu & pjénustupattum bankans, umsjén med innheimtu & gjéldum og skrningu samkveemt beidni,
Utprentun & girdsedlum og afstemmingu.

1989-1990 Framleidslurad Hofudborgarinnar. Vann par vid gjaldkera- og innheimtustérf, sem folust i greidslum til
beenda, greidslu reikninga og innslaetti a télvugdgnum.

1986-1989 Bilar og taeki hf. Starfadi par sem sdlumadur nyrra bila og einnig sem gjaldkeri. Gjaldkerastarfid folst i pvi ad
ganga fra s6lu, utba skuldabréf, tryggja bilana og svara dllum peim spurningum sem upp komu hja félki vié bilakaupin.
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Onnur kunnétta
Tolvukunnatta: Eg hef mikla reynslu og kunnattu i Word ritvinnslu, Excel téflureikni, Power Point og Windows 98
styrikerfi. Internetid hef ég notad téluvert, télvupostkerfio Lotus Notes hef ég notad og ymis énnur.

Tungumalakunnatta
Eg skrifa og tala islensku mjog vel, einnig tala ég og skrifa goéda ensku. Tala seensku vel og skrifa ssemilega, ég bjé i
Svipjod fra 1979-1984. Skil dénsku.

Namskeid
1992 Namskeid i Reedumennsku hja 1.T.C. (International Training in Communication).
1997 Namskeid i tjaningu og framsdgn hja Kristinu Olafsddttur.

Ahugamal

Hef verid virk i sjalfoodastarfi hja Rauda Krossi Islands. Arid 1991 var ég med i pvi ad taka & moti flottamdnnum fra
Vietnam og vinna ad peirra malefnum arid par & eftir. Eg byrjadi sem sjalfbodalidi i Raudakrosshisinu arid 1998 vid
ad taka & moti simtélum i neydarsimanum og einnig vid ad adstoda gesti hissins eftir porfum. Eg hélt kynningu &
vegum Raudakrosshussins um starfsemi pess a Hotel Ségu i oktober 1994.

Eg geri toluvert af pvi ad fara i gonguferdir. bar fyrir utan hef ég mjog gaman af lestri boka, les allt fra skaldségum
til freedibdka.

Markadsmal hafa lengi att huga minn, pvi ég tel ad i 6llum starfsgreinum purfi ad huga ad markadsmalum.
Medmeeli )
Pala Palsdottir, forstddumadur, Afangaheimilinu Rauduborg.

Simi: 555-5555

Halla Hallsdéttir, framleidslustjori, Vidskiptahdsinu Adalgétu O.
S: 555-6688 GSM: 888-8386

4. Umsoknarbréf

Ferilskra fylgir i sumum tilfellum umsoknarbréf par sem greint er fra pvi sem ekki kom fram i ferilskranni, eins og
t.d. asteedu umsdknar um tiltekid starf eda hja tilteknu fyrirteeki og pad sem gerir pig heefa til ad gegna pvi.



Upplysingar sem purfa ad koma fram:

m Starfid sem sdtt er um. Greina ber fra pvi hvar upplysingar um starfid fengust. Ef hringt hefur verid &dur til ad fa
meiri upplysingar er gott ad visa til viskomandi simtals.

m  Astaeda umsoknar. Hvers vegna vakti auglysingin eda starfid ahuga pinn?
¥ pad sem pu gerir i dag.
®m  Menntun, starfsreynsla og eiginleikar. Hvers vegna ert pi dhugaverdur

kostur fyrir fyrirtaekid? Hvernig nytast menntun pin, reynsla og eiginleikar
fyrirtaekinu?

= Gott er ad lysa dhuga & ad komast i viotal til ad gera betur grein fyrir
umsokninni d&samt markmidum pinum og eiginleikum.

= Upplysingar um hvar er haegt ad né i pig.

= Vinsamleg kvedja og undirskrift.

-
" Hjalogd gogn; ferilskra, profskirteini, medmaelabréf o.s.frv. . lﬂ‘: f: ',.:J q

= Gott umsoknarbréf vekur forvitni, &huga og eftirtekt og er pvi ekki siour
mikilveegt en vel fragengin ferilskra. Erfitt er ad breyta fyrstu hughrifum sem .
bréfid vekur. bvi skiptir god byrjun héfuomali, hin parf ad vera gripandi og
hvetja vidtakandann til ad lesa afram. Tryggja verdur ad bréfid fari a réttan
adila innan fyrirtaekisins. Vanda parf uppsetninguna og lata lesa bréfid yfir til ad tryggja ad pad sé villulaust og &
go0ri islensku. Taka verdur fram ef umséknin er trinadarmal. Edlilega parf ad breyta og lagfeera umsdknarbréf fyrir
hvert starf sem sott er um.

5. Fylgiskjol med umsoékn

pad fer eftir edli og abyrgd starfs hvort 6skad er eftir fylgiskjélum svo sem préfskirteinum, medmaelabréfum
o.s.frv. Gott er ad ganga Ur skugga um adur en umsokn er send inn hvort og hvada fylgiskjala sé 6skad.
Aldrei & ad lata fra sér frumrit heldur einungis ljosrit. Frumrit er svo heegt ad hafa medferdis i
atvinnuvidtalinu.
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b Atvinnuvidtalid

pad hvernig pu stendur pig i atvinnuvidtali hefur drslitadhrif um pad hvort pa feerd starfid eda verdur bodud
i annad vidtal. Atvinnuvidtalid er oftast naesta skrefid eftir ad ferilskra og/eda umsdknarbréf hefur verid
lagt inn. Lita ma & pad sem nokkurs konar séluvidtal par sem pu feerd teekifeeri til ad koma sjalfri pér a
framfeeri og selja heefileika pina, getu og pekkingu.

Fyrir vinnuveitanda er tilgangur atvinnuvidtalsins i fyrsta lagi ad meta hvort umsaekjandi henti fyrirtaekinu
og stodunni Gt fra peim kréfum sem gerdar eru. I 6dru lagi ad auka vid peer upplysingar um bakgrunn og
reynslu sem adur hafa komid fram, t.d. i ferilskra eda umsoknarbréfi. I pridja lagi ad meta peetti eins og
feerni i fram-setningu, personulegt fas, styrkleika og veikleika viokomandi o.s.frv. Sidast en ekki sist gefst i
atvinnuvidtali teekifeeri 4 ad kynna starfio og fyrirtaekid fyrir umsaekjanda og vekja ahuga hans.

Fyrir vinnuveitanda er
i fyrsta lagi ad meta hvort umseekjandi henti fyrirtaekinu
0g stbéounni Ut fra peim kréfum sem gerdar eru.

1. Lykilatrioi ad undirbua sig vel

Eftirfarandi atridi parf ad hafa i huga:

Oflun upplysinga

Hofuomali skiptir ad hafa kynnt sér starfid og fyrirtaekio eins vel og kostur er. bad tryggir ad pu attar pig
betur & pvi sem fyrirteekio er ad saekjast eftir auk pess sem gddur undirblningur eykur sjalfstraustio.
Askilegt er a0 kynna sér itarlega fyrirteekid, fjdlda starfsmanna, moguleika & starfsproun, hvad felst i
starfinu, vorur og pjonustu fyrirteekisins, helstu keppinauta pess o.s.frv. bad er haegt ad gera med pvi ad:

Lesa arsskyrslur og umfjéllun um fyrirtaekio i fijolmidlum.
Skoda heimasidu fyrirtaekisins.

Lesa fréttabreéf fyrirtaekisins.

Skoda kénnun VR um fyrirtaeki arsins.

Reeda vid starfsmenn og adra sem pekkja til fyrirtaekisins.
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Undirbda spurningar

Askilegt er ad hafa nokkrar spurningar & takteinum sem snua ad starfinu, vinnutima,
vinnuadsteedum og/eda fyrirteekinu. Godar spurningar bera merki um &huga pinn og segja nokkud
til um hversu vel undirbdin pa ert. Ekki er meelt med pvi ad hafa spurningar um laun, énnur
hlunnindi, fri 0.s.frv. efstar & listanum i fyrsta viotali.

Daemi um gagnlegar spurningar:

= Getur pu lyst starfinu og abyrgdarsvidi nanar?

Hver er moguleikinn & starfspréun innan fyrirtaekisins?

Hvernig er endurmenntunarméalum hattad?

Hver er stefna fyrirtaekisins i starfsmannamalum?

Hver er stefna fyrirtsekisins i jafnréttismalum?

Leggur fyrirtzekid &herslu & sveigjanleika p.e. er starfsménnum

gert Kleift ad samreema vinnu og einkalif?

Hver er markadshlutdeild fyrirtsekisins?

Hver er astaedan fyrir ad verid er ad rada i petta starf? Er petta ny stada?
Hver er medalstarfsaldur starfsmanna?

Stundvisi
Mikilvaegt er ad meeta stundvislega og helst nokkrum minGtum fyrir vidtalid. bad eru
ekki gdd fyrstu kynni ad lata bida eftir sér.

Kleednadur og Gtlit
Vertu snyrtileg til fara en pd ekki of fin eda of aberandi. Kleedaburdur & ad midast vio
pad starf sem s6tt er um og pad umhverfi sem vidtalid fer fram i.

Gogn til ad hafa medferdis
pad er géd regla ad hafa med sér frumrit af profskirteinum, medmeelabréfum og
aukaeintok af ferilskranni ef um slikt yrai bedio.

Framkoma i vidtalinu

Rannsoknir syna ad flestir atvinnurekendur mynda sér skodun & umseaekjanda & fyrstu fjérum til fimm mindtum
vidtalsins. bvi er mikilvaegt ad velta fyrir sér adur en farid er i atvinnuvidtal hvada mynd madur vill gefa af sjalfum
sér. Nokkur atridi skipta méli vid fyrstu hughrif p.a.m. raddbleer, likamstjaning og ordaval. Umseekjandi & ad fara
inn i viotalid med sjélfstrausti og jakveedu hugarfari og sitja med beint bak og héfudid upprétt. Radlegt er ad
heilsa med fostu handtaki, brosa vingjarnlega og horfast i augu vid vidmeelandann. Mikilvaegt er ad vera
&hugastm um fyrirtaekid og starfid sem sétt er um. R&dlegt er ad bla sig undir pad ad svara erfidum spurningum
af einleegni og a jakvaedan hatt. Tyggjo, reykingar og farsimar eru audvitad a bannlistanum.



2. Uppbygging vidtalsins

Atvinnuvidtalio fylgir oftast eftirfarandi skrefum:

1. Umseekjandinn er bodinn velkominn. Honum er bodid upp & kaffi eda adra hressingu og isinn er brotinn
med léttu spjalli.

2. Tilgangur vidtalsins dtskyrdur: Sa sem tekur vidtalid kynnir sig og lysir hlutverki sinu i fyrirteekinu og

vidtalinu, inntaki i stuttu mali og hvad viétalid mun taka langan tima.

3. Megininntak vidtalsins:Upplysingar veittar um fyrirtaekio og starfid. Umsaekjandinn feer teekifeeri til ad spyrja

spurninga.Farid itarlega i ferilskrana (menntun og reynslu).Ahugi / framtidarazetlanir reeddar. 1

atvinnuvidtali er ekki einungis reynt ad komast ad pvi hvort umsakjandi geti gegnt starfinu heldur lika

hvort hann hafi dhuga & pvi.Adrar upplysingar reeddar eins og t.d. télvukunnatta, ahugamal o.s.frv.

4. Vidtalid dregid saman. Umsaekjandi feer teekifeeri til ad veita nanari upplysingar eda spyrja frekari spurninga.

5. Lok vidtalsins. Umseekjandi feer upplysingar um gang mala og hvenzr hann megi eiga von 4 ad fa svar.

Fyrsta vidtal...
Pér verdur sjaldnast bodin vinna i heldur oftast kélluo
i annad viotal. Ef pu feerd atvinnutilbod i fyrsta vidtali sem pu vilt velta fyrir

pér er rétt ad bidja um frest og ihuga malié gaumgeefilega.
...ilhuga gaumgeefilega.

ﬂ

pad er nokkud ljést ad pad fa ekki allir starfid sem komast i atvinnuvidtal. b6 ad pu verdir ekki radin ma segja
ad pu verdir reynslunni rikari og betur undirbdin undir naesta vidtal. bu ettir ad vera aneegd med ad hafa
komist i viotal og lita & pad sem vidurkenningu.

Gott er ad taka nokkrar mindtur ad atvinnuvidtali loknu til ad leggja mat & hvad for vel og hvad hefdi matt
betur fara. Hvada spurningar atti ég erfitt meo, hverju gleymdi ég ad koma a framfeeri og hvad etti ég ad gera
6oruvisi naest? UndirbGdu pig fyrir naesta atvinnuvidtal med baettri frammistoou.



3. Deemi um spurningar i atvinnuvidtali:

Hvers vegna sottir pd um petta starf?

Af hverju hefur pi dhuga & ad vinna hjé pessu fyrirtaeki?
A hvada svidum telur pu faglega pekkingu pina sterka
0g & hvada svioum vildir pu beeta hana?

Af hverju valdir pa petta ndm?

Hvernig heldurdu ad ndmid muni nytast pér?

Hvada storfum hefur pu gegnt?

Hver eru framtidaraform pin?

Hvad telur pa pinn helsta styrkleika/veikleika?

Hvada launahugmyndir hefur pa?

Atvinnurekendum er 6heimilt ad mismuna umsaekjendum um starf & grundvelli kynferdis. Spurningum
t.d. um hvort pa atlar ad eignast bérn i nainni framtid eda hvernig pl munir leysa
barnapdssunarvanda & sumrin parf pvi ekki ad svara.

Auk almennra spurninga eru oft spurt spurninga sem beinast ad hegdun i fyrri stérfum eda i nami par
sem fyrri hegdun spair best fyrir um hegdun i framtidinni. Daeemi um hegdunartengdar spurningar:

Segou mér fra pvi pegar pu lentir sidast i greiningi (& vinnustad/i nami).
Hvad gerdist? Hvert var vandamalid? Hvernig voru adsteedurnar?

Hvert var pitt hlutverk?

Hvad geroir pi? Hvad sagdir pu?

Hverjar voru afleidingarnar?

Hvad leeroir pa af pvi? Myndir pu gera petta & sama hatt naest? : : :

Hvad gagnryna vinnuveitendur i fari umsaekjenda?

Litill personuleiki: Mannasidum &botavant, bar sig ekki vel, vantadi sjalfstraust, hrokafullur, eigingjarn.
Utliti Abotavant: Snyrtimennska ekki naegjanleg, fatnadur sat illa.

Syndi litinn &huga & starfinu, frumkvaedi ekki synilegt, vantadi drifkraft.

Skortur & markmidum, metnadi og hvatningu.

Oraunhaefar launakréfur: Ofurahersla & laun og hlunnindi, éraunhaefar hugmyndir um starfsframa.
Skortur & proska: Engir leidtogaheefileikar i sjonmali.

Gundirbuinn fyrir vidtalid, spurdi ekki skynsamlegra spurninga.

,Hvao getur pu gert fyrir mig“-afstada?

Taladi illa um fyrrverandi eda ndverandi yfirmann, vinnufélaga eda vinnustad.

Var of gagnryninn eda neikvaedur.

Gat ekki haldid uppi samraeedum.
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. pPér bydst starf

Ef haft er samband vid pig i kjolIfar vidtals og pér bodid starf parft pi ad taka afstoou til pess hvort pu viljir taka
starfinu. Laun og hlunnindi hafa par edlilega veruleg ahrif en eru pé sjaldnast einu peettirnir sem rada vali & starfi
o0g attu sidur ad vera pad. Miklu mali skiptir ad velja starf sem hefir hafileikum pinum og dhugasvidi, par sem
umsaekjandi getur notid sin og prifist.

Radlegt er ad kanna vel pa peetti vardandi starfid og vinnustadinn sem pér finnst skipta mali vio akvordun & pvi
hvort pu takir starfinu. Deemi um slik atridi eru:

m Fyrirtaekjabragur (company culture), gott getur verid ad fa upplysingar
um slikt fra starfsmonnum sem pa pekkir til og vinna hja fyrirtaekinu.
m Markmid fyrirteekisins.
m Starfsmannastefna, fjdlskyldustefna, jafnréttisstefna.
m Starfio sjalft, dtlistun verkefna, stjérnun, samskipti vid veentanlegan yfirmann.

Mikilveegt er ad vanda til vid val & starfi en starfsanaegja okkar mdtar ad einhverju leyti sjalfsmynd og hefur ahrif a
vellidan og hamingju einstaklingsins. pad er hvorki til hagsbéta fyrir starfsmann né vinnuveitanda pegar starf &
illa vid starfsmanninn sem pvi gegnir.

,Humor er

ekki sist ad hafa humor fyrir sjalfri sér,
mistokum sinum og go6llum.*

?K

Frastgn konu ar atvinnulifinu:

,Eg reyni ad gera eins vel og ég get og vidurkenni ad ég kann ekki allt. Eg hef med arunum 6dlast
sjalfstraust sem byggist & pvi ad ég veit ad ég er klar og pad hefur verid metid sem ég hef gert vel. Eg
set mig ekki & haan hest gagnvart starfsménnum heldur reyni ad avinna mér virdingu allra. Eg reyni ad
temja mér hlylegt og gladlegt viomoét, pvi , ef pu smeelar framan i heiminn, pa smaelar heimurinn framan i
pig“. Himor er naudsynlegur, ekki sist ad hafa humor fyrir sjalfri sér, mistékum sinum og gollum.”



d A8 semjaum laun

1. Sveltur sitjandi kraka fljugandi feer

Pad er undir pér komio ad fa verdskuldud laun. begar semja & um laun er vert ad hafa eftirfarandi atridi
i huga:

m  Ekki reeda launamal fyrr en i lok radningarferlisins pegar pad er ordid alveg ljost ad fyrirteekio vill fa
big og pu ert alveg akvedin i ad pu viljir vinna hja pessu fyrirtaeki og starfio sem ragio er i.
Samningsstada pin er pa sem akjosanlegust.

m Ekki minnast & laun ad fyrra bragdi. Biddu med ad reeda launamal pangad til atvinnurekandinn
tekur pau til umreedu. Launavidraedur eru nokkurs konar samkeppni: b sem umsaekjandi vilt fa sem
heest laun og atvinnurekandinn vill borga sem minnst. Rannsdknir hafa leitt i 1jos ad sa sem er
fyrstur ad nefna tolu i launavidraeedum tapar oftast.

m Lykillinn ad velgengni i launavidreedum er upplysingadflun. Mikilveegt er ad vera buin ad kanna
adur en farid er i atvinnuvidtal hvada laun eru algeng i sambeerilegum stdrfum og stydjast pa vid
hlutleegar vidmidanir eins og t.d. launakannanir. Ekki setja traust pitt 4 pad sem Jonina vinkon
segir ad starfsmadur med pina pekkingu og menntun atti ad hafa i laun.

1y

m Settu pér raunhaef markmid. Hvert er markadsvirdi pekkingar pinnar? Hvada uppheed pyrftirdu ad fa o
ad lagmarki? =

|

= Hafou trd & sjalfri pér!

Mikilveegt er pegar pt semur um laun ad pu gefir pér ekki peaer forsendur ad ekkert svig
sé til samninga og bod veentanlegs vinnuveitanda sé alltaf endanlegt og 6hagganlegt.

af hans halfu svo sem:

= Mat 4 starfinu, umfangi og &byrgo.

= Mat & heefni og reynslu umseaekjanda.

m Samreemi innan deildar og innan fyrirteekisins, m.a. at frd sjénarmidum um edlilegt samreemi launa f
fyrirtaekinu og jafnréttissjonarmidum en jafnréttislog setja rikar skyldur & vinnuveitendur i pvi efni.

= Mat & markadsadsteedum.

= Kjarasamningar - ef um er ad raeda starf hja opinberum vinnuveitanda radast pau sjonarmid sem

m &kvarda launasetningu mjog af efni pess kjarasamnings sem tekur til starfsins.
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3. Samsetning kjara

Laun og 6nnur starfskjor geta verid mjog mismunandi samsett a milli vinnustada.
Laun geta m.a. verio:

Manadarlaun:

m Pakkalaun, par sem samid er um heildarlaun fyrir pad starf sem um er ad raeda, ekki er sérstaklega
greitt fyrir vinnu umfram hefdbundinn vinnutima. betta fyrirkomulag hefur ordid algengara sidustu
ar. Mikilveegt er pa ad launin taki tillit til pess vinnuélags sem fylgir starfinu. petta fyrirkomulag
tengist almennt &herslum & verkefnaskil frekar en vidveru starfsmanns & vinnustad. Starfsmadurinn
hefur stédugar tekjur sem rédast ekki af mismunandi &lagi milli manada.

m Fost laun og 6l yfirvinna greidd. Fostu launin eru pé almennt nokkud lsegri en pegar um pakkalaun
er ad reeda. Laun geta pa ordid nokkud breytileg milli manada. Misjafnt er hvernig akvardanir um
yfirvinnu eru teknar milli vinnustada og mikilveegt ad vita hvert fyrirkomulagid er & pvi.

m Kaupaukar, bonuskerfi. Ef slikt kerfi er til stadar & vinnustadnum er gott ad kynna sér vel hvernig
pad er uppbyggt og hvada ahrif pad geti haft & heildarkjor pin.

Pad skiptir ollu fyrir pig sem ao pekkja vel styrkleika pina og
veikleika, meta markadsstédu pina og gera pér hugmynd um pad hvada laun

bu getur farid fram a og pu fylgir pvi mati eftir vid samninga, en geetir pess jafnframt
ao syna lipurd og sveigjanleika.

Hlunnindi geta lika verid mjog margvisleg og 6likt milli vinnustada hvad tidkast i peim efnum. Gott er ad hugsa
hvad skipti pig mali i peim efnum og vera éhraedd vio ad reeda pau mal. bad getur lika verid gott fyrir
vinnuveitandann ad fa skilabod um pad ad pau hlunnindi sem hann bydur hafi ekki gildi fyrir pig en énnur hlunnindi
sem hann hefur ekki bodio geetu gert pad, ef svo ber undir. Pad getur t.d. hentad sumum ad semja um sveigjanlegan
vinnutima til ad geta varid meiri tima med fjélskyldunni og 6orum ad semja um aukid orlof til ad geta stundad nam.
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Hlunnindi sem semja maetti um:

Lengra feedingarorlof.
Aukid orlof.
Bensinstyrk.
Bifreidastyrk.
Fatastyrk.

Namsstyrk.

Simastyrk, t.d. vegna
télvutengingar heim.

Farsima & vegum fyrirteekisins.

Sveigjanlegan vinnutima

/ bjappadan vinnutima.
Forkaupsrétt & hlutabréfum.
Télvu & heimilid.

Afslatt af vorum fyrirtaekisins.

Argjald i fagfélag.

Barnageeslu.

Slysa- og liftryggingar.

Ferdastyrk (ndmskeid og radstefnur
erlendis / fyrirteekjaheimsoknir).
Vetrarfri.

Bonusa (méanadarlega, ars-
fjoroungslega eda hatidarbonusa).
Askriftir ad timaritum/dagblédum
Styrk til iprottaidkana.

Fasta yfirvinnu.

Afsleetti innan fyrirtaekisins

eda i 6drum fyrirtaekjum.
Bélusetningar.

Vertu 6hraedd ad reeda
hlunnindi pau geta skipt mali!

Laeknisskodanir.
Fjolbreytileika i starfi
(teekifeeri til ad vinna énnur storf).
Tannlaeknastyrk.

Styttingu & vinnutima.
Huasnaedisstyrk.

Fri vegna veikinda foreldra.
Internettengingu.
Feedisstyrk.

Arangurstengd laun.
Sjukrapjalfun /nudd.

13. manudinn.

Styrk til gleraugnakaupa.
Orlofshus (bonus).
Bifreidatryggingar.

S22 58

Opinberir vinnuveitendur hafa almennt ekki sama umbod til samninga um kjor og vinnuveitendur a almennum
vinnumarkadi. Med peim breytingum sem gerdar voru & flestum kjarasamningum opinberra starfsmanna 1997 er
samningsfrelsi vinnuveitanda og starfsmanns p6 ordid meira og launaakvardanir ekki eins nidurnjorvadar vid
dkveedi midleegs kjarasamnings og var, en kjarasamningurinn veitir avallt tiltekin viomid og byr til leikreglur fyrir
launadkvardanir. Einnig hafa tiokast persénubundnir samningar hvad vardar yfirvinnutima, bilastyrki o.fl. eins og
vel er pekkt. bu skalt pvi avallt ganga Ut fra pvi ad pu getir haft ahrif & kjor pin pegar pér er bodio starf. Gott
getur verid fyrir pig ad f4 eintak af svokolludum adlogunarsamningi fyrir viskomandi stofnun sem skyrir nnar
hvernig rédun til launa dkvardast hja stofnuninni og kynna pér vel efni hans.
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IIl. VELGENGNI A VINNUMARKABI

. Simenntun

I mérgum fyrirtaekjum natimans eru starfsprounardeildir, sem adstoda og hvetja starfsmenn til ad gera
ezetlanir um pad hvernig peir vilja proast i starfi eda innan fyrirtaekisins. begar pu velur pér starf skaltu
ekki eingdngu huga ad launum og verkefnum, heldur einnig pvi hvort fyrirtaekid er liklegt til ad studla ad
bvi ad pa viohaldir og préir menntun pina. Fyrirtaeki sem leggja aherslu a starfspréun hugsa oftast vel um
starfsmenn sina og almenna velferd peirra og gera sér grein fyrir pvi ad pad er fyrirtaekinu einnig mikilveegt
ad starfsménnum 1idi vel og peir proskist og proist i starfi.

Ekki er skynsamlegt ad treysta eingdngu a dhuga eda velvilja

vinnuveitenda eda yfirmanna. Treystu a sjalfa pig, settu pér ) .
eigin markmid, gerdu menntadzetlanir, og borgadu sjalf ...settu per mar kmid
kostnadinn ef med parf, pvi peim peningum er vel varid. bl 0g gerdu

parft lika ad huga ad pvi ad nyta menntunina og adferdirnar menntaasetlanir.

sem pu leerir annars er heetta 4 ad paer gleymist eda Ureldist.

1. Tolvukunnéatta

I flestum storfum er mikilveegt ad hafa vald & nokkrum grundvallaratridum i télvu- og upplysingatsekni. G6d
ritvinnslukunnétta og vald & Excel er ad verda lagmarkskrafa, en auk pess er feerni i medferd gagnagrunna &
bord vid Access ad verda e algengari. Rafreen skjalavarsla er ordin almenn hja fyrirteekjum, svo og notkun
Internetsins og segja ma ad i dag sé naudsynlegt ad kunna skil & 6llu pessu til ad geta tekid fullan patt i
starfsemi fyrirtaekisins. pessi almenna télvupekking er ekki alltaf hluti af pvi nami sem pa hefur stundad, en
mjog audvelt er ad afla sér hennar hja fjolmérgum télvuskolum landsins.

Hafirdu ekki vald & pvi sem hér hefur verid nefnt pegar pu byrjar i starfi pinu skaltu gera daetlun um hvada
namskeid pu purfir ad taka og hvenaer, svo pu getir nytt pér pessi forrit i starfi. G60 télvukunnatta eykur
moguleika pina & ad fa ny og krefjandi verkefni i nlverandi starfi, til ad fa stéduhaekkun og ekki sist ef pu
vilt leita & 6nnur mid.
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2. Almenn starfs- og stjérnunarheefni

pétt ekki séu oll storf stjérnunarstdrf, pa eru samt akvednir paettir i stjérnendamenntun, sem nytast i éllum
storfum. Ennfremur ma segja ad i natima fyrirtekja- og stofnanaumhverfi sé stjornskipulag e flatara og sifellt
meiri vinna fer fram i samstarfs- eda verkefnahdpum félks. Ef pu vilt ekki Gtiloka moguleika pina &
stjornunarstarfi er mikilveegt fyrir pig ad skoda hvada adferdafraedi og svid tilheyra almennri menntun stjérnenda
i nutima fyrirtaeki.

Hér verda adeins nefnd nokkur peirra, sem naudsynlegt er ad allir kunni skil &, hvort sem peir eru nlverandi eda
framtidarstjornendur. T fyrsta lagi verkefnastjornun eda , project management", i 6dru lagi geedastjornun, f pridja
lagi adferdir vio stjérnun breytinga, i fjérda lagi adferoir vid stefnumdtun, markmidssetningu og astlanagerd.
Sidan eru ao sjalfsdgou ymis sérhaefd stjdrnunarsvid eins og starfsmannastjérnun, markadsstjérnun,
pbjonustustjérnun o.m.fl. Allt petta er haegt ao tileinka sér & namskeioum hja adilum eins og bekkingarsmidju IMG
og Endurmenntun Héskoéla Islands, svo adeins tveir adilar séu nefndir.

Ennfremur er gott ad huga ad ymsu sem snyr ad pér sem einstaklingi s.s.
timastjornun sem er einfold en afar gagnleg adfero, pjalfadu pig i framsetningu
ritads og meelts mals og beettu tungumalakunnattu pina. Sjalfsstyrking og
almenn samskiptahaefni t.d. vio lausn agreiningsefna eru einnig svid sem vert er

ad huga ad.
Allt petta styrkir pig i hvada starfi sem er, eykur mdguleika pina a starfsframa
innan fyrirteekisins og audveldar pér ad leita ad nyju starfi ef pi kyst svo.

3. Sérheefdari endur- eda simenntun

Hér ao ofan eru adeins tilgreind tvo svid sem eiga erindi til allra. Auk pess er ad sjalfsogdu sérheefd
freedsla sem snyr ad mismunandi starfssvidum. Um hana skal ekki annad sagt hér en ad pad er
mikilvaegt fyrir pig ad vera avallt i fremstu réd, fylgjast med nyjungum og hugsa simenntun pina fram
a vid, en ekki midad vid obreytt starf og 6breytt vinnubrogd. pa dregstu aftur (r og dagar uppi eins og
natttroll vid sélaruppras.

Tsk



BY Starfsframi

1. Starfsframa- eda starfspréunaréaetlanir

Starfsframi eda starfsproun getur baedi falist i pvi ad na arangri i pvi starfi sem vid gegnum i dag og pvi ad
feerast milli starfa og ad fa stoouhaekkun. Allt petta er of mikilvaegt til pess ad vid getum Iatio tilviljanir
rada. Vid verjum of stérum hluta lifs okkar & vinnustad til pess ad lata hendingu rada pvi hvernig okkur
gengur og arangur skiptir porra folks verulegu mali. Um starfsproun er ad pvi leyti 6oru visi farid en menntun
ad vid erum par ekki einrdd. En vid getum samt haft ahrif a starfspréun med godri frammistoou og ekki siour
med pvi ad gera okkur grein fyrir pvi hvert vid viljum stefna. pad fyrrnefnda er a okkar valdi, en um pad
sidarnefnda verdum vid ad semja vid yfirmenn okkar. Vio purfum pvi ad lata pa vita hvers vio 6skum, en of

oft bida konur eftir pvi ad peim séu bodin ny teekifaeri i stad pess ad leita peirra sjalfar.

Fimm mikilveeg atridi:  Hollusta, frumkvaedi, einurd, samskiptahaefni og umbotavilji

2. Frammistada i starfi

= Syndu vinnustad pinum og verkefnum hollustu. bad pjonar ekki sidur pinum hagsmunum, en
vinnustadarins. | pvi felst einleegur vilji til ad vinna ad framgangi vinnustadar pins og peirra verkefna
sem pér er treyst fyrir. Fatt er yfirménnum mikilveegara. Syndu petta i pvi hvernig pu vinnur og nalgast
verkefnin, hvernig pu talar um samstarfsmenn pina og vinnustagdinn.

m Einurd, Uthald og umbdtavilji eru ekki sidur mikilvaegir paettir. Gefstu ekki upp gagnvart erfidum
verkefnum, leiddu pau til lykta. Taktu faslega 6llum verkefnum sem pér eru falin. Vertu vakandi fyrir
umbo6tum og framférum & pinu verksvidi og leggdu fram vel undirbanar tillégur par ad latandi.

m Taktu frumkveedi. Taktu ad pér verkefni 6umbedin. Hafdu sifellt i huga hvernig megi baeta pjénustuna,
vinnuadferdir eda vinnuadstddu. Leggdu fram hugmyndir ad nyrri framleidslu eda pjénustu ef pad a
vid.

m Leggdu alio vid dagleg samskipti & vinnustadnum og hugadu ad pattum sem styrkja hopinn,
lidsheildina. Syndu af pér gladveerd og temdu pér jakveett vidhorf til vidfangsefna pinna,
samstarfsmanna og lifsins almennt. Vid 16dumst ad sliku félki, en fordumst hid andstzeda.

m Taktu sanngjarnri gagnryni vel. Littu a hana sem taekifeeri til ad beeta starf pitt og frammistéou.
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3. Personulegt tengslanet

Tengslanet pitt er veromaeti sem pu skalt reekta og auka. Mikilveegt er ad greina vel hvada einstaklingar eru
ahrifamiklir i fyrirtaekinu. G60 tengsl vid pa geta nyst pér vid ad fylgjast med pvi sem er ad gerast innan
fyrirteekisins, proa starf pitt, fa ny verkefni eda feerast til innan fyrirtaekisins.

Tengslanet (it & vio skiptir ekki sidur mali. Kynnstu félki i gegnum patttoku i starfi samtaka i atvinnugreininni,
i stjornmalaflokki sem fellur ad pinni lifssyn, 6flugum fagféldgum um beetta stjérnun eins og
Geedastjornunarfélagi Islands eda IMARK. T gegnum slik tengslanet fylgistu med pvi sem er ad gerast, neerd i
vidskiptasambond fyrir fyrirteeki pitt og jafnvel nytt starf, hafirdu dhuga a pvi. Sjalfbodastarf i slikum
samtokum og einnig svonefndum frjalsum félagasamtokum, sem til eru & éllum mégulegum svidum ennfremur
mjdg proskandi. Auk pess ad styrkja g6d malefni styrkist pa sjalf, proskast og verdur feerari um ad takast & vid
erfid verkefni.

Settu pér gerdu timasettar aasetlanir og leggou pig fram

eins og timi pinn og adstaedur leyfa. Annad er ekki & pinu valdi.

4. Synileiki - samkeppni

A flestum vinnustédum er samkeppni milli starfsmanna; um ny og spennandi verkefni, um stéduhaekkanir, um
velvild peirra sem rada. bessi samkeppni er ekki alltaf synileg, en naudsynlegt er ad vera sjalf synileg, an pess p6
ad haegt sé ad segja ad pu sért ad trana pér fram eda haldin athyglissyki.

Taktu til mals & fundum innan fyrirteekisins. Skrifadu greinar i bl6d eda fagtimarit um mélefni sem pu ert vel ad
pér um. Hafnadu ekki bodum um vidtol i fijdlmidlum, um ad vera fundarstjori eda fyrirlesari a fundum eda
raddstefnum.

Settu pér markmid i samraemi vid petta, gerdu timasettar asetlanir og leggdu pig fram eins og timi pinn og
adstaedur leyfa. Annad er ekki & pinu valdi.
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Nokkur

heilreedi fra konum i abyrgdarstodu —ﬁ_&_ﬁ_

Bidid ekki eftir teekifeerunum, heldur leitid pau uppi. er algert skilyrai til
ad komast i pau stérf sem sést er eftir. Sérstaklega & petta vid i hinum hefdbundnu
karlagreinum par sem araléng venja er ad karlar vermi seetin, par er mun déliklegra

ao verio sé ad svipast um eftir konu.

Munid ad pad er ekki endilega heppilegt ad gera allt i einu og forgangsradio pvi
pbeim pattum sem pid hafid stjérn a i lifi ykkar. Abyrgdarmikil stérf taka sinn toll af
einkalifinu og pad borgar sig ad gera sér grein fyrir pvi fyrirfram.

Vertu 6hraedd vido ad vera kona og vera pu sjalf. Reyndu ekki ad verda eins og
strdkarnir. Pad er styrkur pinn ad sja mal fra 6drum hliGum og nalgast pau 6druvisi
en peir. Vertu ekki of h4dd hépnum.

Rifjadu reglulega upp fyrir pér hvad pér hefur tekist vel og hvad pu getir laert af pvi
sem pér tokst ekki eins vel. Mundu ad enginn er fullkominn og reyndu hvorki ad vera
pad né eetlast til pess ad samstarfsmenn pinir séu fullkomnir.

Leggdu kapp & ad na 6ruggu valdi & tjaskiptum. Pad & baedi vid um ritad mal,
munnlegar kynningar og samraedur. S& sem hefur gott vald & pessu svidi stendur feti
framar en adrir.

Vertu 6hraedd vido ad deila verkefnum og abyrgd med samstarfsménnum pinum.
Heildararangurinn verdur meiri vid pad ad nyta heefileika hvers og eins heldur en
pegar keppt er innbyrdis.

Mikilvaegt er ad setja sér skyr markmid, vinna vel, syna frumkveedi, samskiptaheefni
og sveigjanleika pegar & parf ad halda. A méti skalt pa gera paer krofur til
vinnuveitandans sem skipta pig mali og tengjast pinum veentingum svo sem um
starfsframa, sampaettingu vinnu og einkalifs, kjor og jafnframt virdingu i
samskiptum. Vertu éhraedd vid ad tja pinar veentingar og ad setja 6drum mork i
samskiptum.

Pad er mjog mikilveegt fyrir starfio og fj6lskylduna ad deila fjolskyldabyrgdinni.
Jafnraedi a heimilinu veitir lifshamingju, arangur og anaegju i starfi og einkalifi.

Vertu 6hreedd ad setja vinnunni akvedin mork gagnvart einkalifinu. Afstadan til
jafnveegis milli vinnu og einkalifs hefur breyst a undanférnum arum, misjafnlega pé
eftir vinnust6dum. Konum hefur fjélgad i abyrgdarstérfum og karlmenn hafa i
auknum meeli gert krofur til pess ad geta sinnt fjélskyldu sinni samhlida starfi.



Ad jafnréttisataki Haskola islands
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Félag islenskra framhaldskéla
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