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Starfsmannasamtal

- Leidbeiningar fyrir starfsmann — undirbuningur -

Starfsmadur:
Stadsetning:
Tilgangur og markmid

Starfsmannasamtal er vettvangur par sem stjérnandi og starfsmadur reeda saman med
skipulogdum haetti um starf starfsmanns, i pvi felst ad reeda:

e Starfslysing/Verkefni starfsmanns og st6du peirra

e Samskipti, tengsl og upplysingafladi, midlun upplysinga og samvinnu
e Starfsanaegju og starfsanda og lidan a vinnustad.

e Vinnuadstaedur

e Frammistada og endurgjof, s.s. pjonustulund og fagmennsku

e bréunarparfir/Starfspréun

i lok starfsmannasamtals skal taka saman i minnisblad um nidurstédu
starfsmannasamtalsins.

Vettvangur til ad lita til baka
[ starfsmannasamtali er aeskilegt ad litid sé til baka og raeda ymis atridi s.s.:

e Hvernig hefur starfsmanni tekist ad masta peim kréfum og vaentingum sem gerdar
eru til hans?
e Hvernig hefur starfid og vinnustadurinn stadid undir veentingum starfsmanns?

Vettvangur til ad horfa fram a veginn
[ starfsmannasamtali er aeskilegt ad litid sé fram & veginn og raeda ymis atridi s.s.:

e Starfsproun

e Markmidasetning

e Framtidaraform starfsmanns
e Breytingar a starfsumhverfi

Undirbuningur starfsmanns:

Gefdu pér tima til ad undirbua pig fyrir starfsmannasamtalid. Hugleiddu hvad pad er sem pér
likar best vid nUverandi starf og hvad pad er sem er hvetjandi eda letjandi. Fardu yfir pad
helsta sem hefur gerst fra sidasta starfsmannasamtali eda sl. 12 manudi.
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Frammistada:

Hver er pinn helsti styrkleiki/veikleiki i starfi?

Ertu einhver verkefni sem pu vilt efla pig i?

Hefur pu pa sérfraedipekkingu og reynslu sem starfid krefst?
Eru verkefnin naegilega krefjandi fyrir pig?

Neerd pu tokum a peim verkefnum sem pér eru falin?
Hvernig gengur pér ad leysa vandamal i pinu starfi?

Hvad hefur ahrif 4 pad hvernig pér tekst til i starfi?

Ertu sattur vid pina eigin frammistédu i starfi?

Hvernig gaetir pu baett eigin frammistodu?

Verkefni/dbyrgdarsvid:

Er starfssvio pitt naegilega skyrt?
Hverju hefurdu dorkad, steerstu verkefnin, hvad hefur gengid vel og hvad hefur
gengid sidur vel?

o Hvad gerdi pad ad verkum ad verkefnid/markmidid gekk vel?

o Hvad kom i veg fyrir ad verkefni/markmid gekk vel, hvad hefdi hjalpad?
Ertu ad vinna einhver verkefni sem eru ekki skv. skilgreiningu pins starfs ?
Eru einhver markmid sem pu settir pér i sidasta starfsmannasamtali/sl. 12 manudi
sem pu hefur ekki ndd? Hvad kom i veg fyrir pad, hvad hefdi getad hjalpad pér ad na
bessu markmidi ?
Hvada markmid ertu med nina?
Eru einhver ny verkefni sem pu hefur dhuga a ad taka ad pér?
Skilgreindu pa peetti i starfinu pinu sem pu myndir vilja gera

o meira af,

o minna af eda

o hvort pad sé eitthvad nytt sem pu vilt fa ad gera.

Vinnustadurinn, vinnuadstada og lidan d vinnustad

Hugleiddu samvinnuna vid adra starfsmenn & skrifstofunni er eitthvad sem pid settud

ad gera meira af, minna af eda byrja ad gera.

Hvernig er starfsandinn og vinnustadarmenningin?

Getur yfirmadur beett starfsandann?

Hvernig er vinnuadstadan pin?

Er eitthvad sem vantar i vinnuadstddu pina svo verkefni gangi betur?

Er eitthvad sem parf ad gera svo starfsemin gangi betur fyrir sig?

o Hvad pyrfti ad gera til ad hjalpa pér ad nd pvi markmidi?

e Eru einhverjir paettir samskiptalega eda persénulega sem zetti ad efla eda geetu
styrkt pig sem starfsmann?

Hvernig eru samskipti vid adra starfsmenn?

Hvernig eru samskipti vid pa sem pu pjonustar?
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Hvernig lidur pér i vinnunni?
Att pu gédan vin i vinnunni?

Stjérnun:

Hvernig eru samskiptin vid stjéornendur?

Er adgengi ad stjornendum og upplysingum naegjanlegt?
Eru stjornendur opnir fyrir tillogum og athugasemdum??
Faerd pu nxegjanlega endurgjof 4 frammistodu?

Starfsproun og fraedsla:

Er eitthvad sem pu parft ad lzera betur til ad verda 6ruggari i starfi eda til ad pu getir
skilad starfi pinu sem best?

Faerd pu ad syna hvad i pér byr i pessu starfi?

Hvert stefnir hugurinn faglega/persénulega?

Eru fyrirsjdanlega breytingar a8 verkefna- og dbyrgdarsvidi pinu?

Hefur pu dhuga ad taka ad pér ny verkefni?

Hvada haefni parft pu ad préa?

Hvada fraedslu eda simenntun telur pu pig purfa til ad vidhalda pekkingu pinni og
haefni naesta arid?

Er einhver feerni sem pu vilt leera?

Hvada markmidum stefnir pu ad vardandi starfsframa pinn?

Nidurstodur starfsmannasamtals

[ lok samtalsins verdur farid yfir nidurstédur og sammaelast um naestu skref til umbéta.

Gott ad hafa i huga:

Starfsmannasamtal er ekki launavidtal.

Hugleiddu vel hvad pu vilt fa Ut ar starfsmannasamtalinu.
Taktu virkan patt i samtalinu.

Spyrou ef pu ert dviss.

Settu 6hikad fram pinar oskir.

Eftirfylgni

Vertu virkur i ad vinna i pvi sem akvedid var i starfsmannasamtali.
Fylgdu eftir pvi sem akvedid var og adrir eru abyrgir fyrir.
Skradu hja pér hvernig gengur.



