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Reglur um mo6ttoku nyrra starfsmanna

Fyrstu vinnudagar nys starfsmanns marka upplifun hans af vinnustadnum. Pvi skiptir mjog miklu
mali ad vel sé vandad til mottdku og innleidingar starfsmanns f nytt starf. Méttaka og innleiding er
4 abyrgd yfirmanns vidkomandi. Reglum pessum er ®tlad ad tryggja farszla innleidingu en
stofnanir Utfaera ndnari 4ztlun um innleidingu starfsmanna.

Nyir starfsmenn 4 vinnustad skulu leiddir inn i starfi0 eins vel og kostur er og peim gefinn hafilegur
timi til adlogunar ad vinnustadnum. Tekid skal vel & moti nyjum starfsmonnum og peir bodnir
velkomnir til starfa. Hafa skal eftirlit med storfum peirra nyradnu til ad byrja med og leitast vid ad
adstoda pa ef porf krefur. Ef synilegt er ad starfsmenn ndi ekki ad adlagast vinnustad, eda ad eir
uppfylli ekki par kréfur sem gerdar eru til starfsins, ber forstodumanni ad leita lausna, til demis
med pvi ad udtvega pjalfun eda namskeid. Leitast skal vid ad efla frumkvadi starfsmanna og
samstarfsvilja peirra.

Undirbiningur méttéku starfsmanns. begar akvordun hefur verid tekin um radningu
starfsmanns parf ad hefja undirbuning méttéku hans 4 vinnustadnum. Neesti yfirmadur hans parf
ad akveda hvad fylgir starfinu, s.d. fatnadur og banadur. Fara parf yfir hvort bunadur er til stadar
sem starfsmadur parf - ahsld, verkfeeri, simi, télva, o.fl.- hvort adgangur ad upplysingakerfum sé
tilbtiinn', utbta parf adgangslykil fyrir starfsmann ad vinnustadnum og onnur heimildakort sem
fylgja starfinu®. Lysing 4 starfinu parf ad liggja fyrir, upplysingar um radningarkjor, hvernig
vinnuskipulagi sé fyrirkomid, s.d. vaktir og heimilud yfirvinnao.fl. P4 ber ad upplysa starfsmenn
um ad nyr starfsmadur sé vantanlegur til starfa, hvenar fyrsti starfsdagur hans er og hver taka skal
4 moti honum.

Medal pess sem yfirmadur parf ad kynna og fara yfir med nyjum starfsmanni er eftirfarandi:

Gogn til kynningar
Starfslysing - yfirfarin
Skipurit — kynning a skipuriti og starfsemi stofnunar.
Starfsazetlun arsins — kynntar dherslur { starfsaetlun arsins.
Mannaudsstefna — afhent og megininntak hennar rett m.t.t. pjénustu og annarra pétta.
Vinnuvernd — fari® yfir ahattupetti i starfi og dhaettumat fyrir stofnunina og 6ryggismal.
Vidveruskraningarkerfi - farid yfir reglur um kerfid og skraningu viveru.
Starfsmannareglur — farid yfir reglur sveitarfélagsins.
Vefur Fjardabyggdar — kynning & upplysingum 4 heimasidu. i
Vefnotkun og tolvapdéstur — farid yfir helstu reglur og dherslur. Undirskrift starfsmanns {
tolvuposti aréttud.
Simenntunarasetlun og starfsprounarsamtél - gerd grein fyrir moguleikum 4 starfspréun.
Sérmal vinnustadarins — farid yfir starfsmannasj6d, métuneytismal o.fl.

+

Um innleidingu. A fyrsta vinnudegi er starfsmanni kynntur vinnustadurinn og farid med hann um
vinnusvaedid. Eftir hefdbundna moéttoku er samstarfsmanni nys starfsmanns, sé pess kostur, falid

! Hafa parf samband vi® mannaudsteymi um adgangsheimildir starfsmanna beejarskrifstofu en stjérnendur annarra
stofnana hafi samband vid bjénustuadila beint um uppsetningu adgangs. Fylla parf 0t videigandi eydublsd.
2 Hafa ber samband vi6 fjarmélasvid um opnun heimilda til uppaskriftar eda Gtgafu innkaupakorta. %
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ad adstoda hann vid ad féta sig 4 nyjum vinnustad og hjalpa honum vid ad komast inn { starfid,
hefdir og starfsemi vinnustadarins.

Ef starfsmadur er af erlendum uppruna parf ad skoda hvort gripa eigi til sérstakra adgerda vid
innleidingu { nytt starf, s.d. notkun talks, ordalista, islenskundmskeids o.fl.

Upplysa ber starfsmenn vinnustadarins um nyjan starfsmann med gédum fyrirvara. Starfsmanni
eru afhentir lyklar ad vinnustad og/eda adgangsord ef vid 4. A sumum vinnustdum notar
starfsmadur starfsmannaskirteini i pessum tilgangi.

Farid yfir helstu venjur/sidi og verklagsreglur 4 vinnustad, s.s. meatingar, sveigjanleika i vinnutima
og vinnufyrirkomulagi, heimild til yfirvinnu, matar- og kaffitima, motuneyti, orlofstoku,
tilkynningaskyldu vegna veikinda, dryggismal, sameiginlegar skemmtanir, o.fl. ba ber ad
upplysa um hlunnindi og reglur ef peer gilda sérstaklega um starfid.

Ad lokinni innleidingu nys starfsmanns ber yfirmanni ad skila eydubladinu ,, Adl6gun i starf
gatlisti® utfylltu til mannaudsteymis sem geymir pad 4samt ggnum starfsmanns.

Starfsmannasamtal um adlégun 4 ad taka 4 reynslutima — sem oftast er prir ménudir- par sem
tryggt er ad markmidum um géda adlogun sé nad og starfsmadur hafi adlagast vinnustadnum og
fengid fulln@gjandi innleidingu { nyju starfi. Taki innleiding starfsmanns lengri tima er askilegt ad
endurtaka samtalid par til fullnegjandi innleiding neest. I samtalinu er studst vid eydubladid
»a0l0gun i starf gatlisti“ og gengid ur skugga um ad 511 dhersluatridi i eydubladinu séu uppfyllt.

Fjardabyggd 20. september 2016

Sampykkt 4 fundi bajarrads 12. september 2016
Sampykkt 4 fundi bajarstjérnar 15. september 2016
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Aztlun og gatlisti um méttoku starfsmanns
Stofnun:
Gatlisti
Ad81ogun i starf:
Starfsmadur:
Abyrgdaradili:
Timabil:
Gétlisti er leidbeinandi og fyllist Ut eftir pvi sem vid 4. Sum atridi eiga ekki vid. Listanum ber ad skila til
mannaudsteymis ad lokinni adlgun
Stada/lokid,
Verkpattur 6lokid Timamork

1.1. Méttaka starfsmanns - radningarsamningur og fylgigdgn

Gengid fra radningarsamningi og fylgigdgnum hans

1. starfsdagur

Starfslysing yfirfarin og undirritud

1. starfsdagur

Farid yfir trinad i starfi og undirritud yfirlysing ef vid a

1. starfsdagur

Starfsmadur skilar naudsynlegum fylgigdgnum s.s. skattkorti,
préfskirteini, vottord o.fl.

1. starfsdagur

Gengid fra 68rum sértaekum gégnum vegna radningar

1. starfsdagur

Samningur um farsima ef vid 4

1. starfsdagur

1.2. Kynning 3 starfsemi stofnunar/svids

Kynning a skipuriti og starfsemi stofnunar

Fyrstu 2 dagar

Kynntar helstu aherslur vardandi starfsemi arsins og stefnu

Fyrstu 2 dagar

Markmid starfsins yfirfarin og aherslur i samraemi vid starfslysingu

1. starfsdagur

Kynning & starfsfolki og farid um vinnustadinn

1. starfsdagur

1.3. Ahold og bunadur

Farsimi, upplysingar um simanumer og pin numer

Fyrir 1. starfsdag

Télvubdnadur/prentari

Fyrir 1. starfsdag

Ritvorur - pennar - moppur - stilabaekur - dagbdk

Fyrir 1. starfsdag

Farid yfir reglur um notkun a télvuposti og kennsla ef vid a

Fyrsta vika

Adgangur i Bakvord

1. starfsdagur

Netfang starfsmanns

Fyrir 1. starfsdag

Adgangur ad télvukerfum og rafraeenum gégnum

Fyrir 1. starfsdag

Kennsla & Bakvord

Fyrsta vika

Kennsla a bunad og taeki

Fyrsta vika

Afhending adgangslykla, starfsmannakorta, adgangsnimera

Fyrir 1. starfsdag

Farid yfir reglur um farsimanotkun og undirritadur samningur

Fyrsta vika

Vinnufatnadur

Fyrsta vika
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1.4. Starfsmannamal
Kynning a verklagsreglum, skyldum, venjum og sidum 3a
vinnustadnum Fyrsta vika
Kynning a starfsmannasjédum Fyrsta vika
Kynning a starfsmannafundum Fyrsta vika
Kynning a fyrirkomulagi matartima og kaffihlés Fyrsta vika
Kynning & starfsmannastefnu og starfsmannareglum Fyrsta vika
Vinnuvernd - farid yfir ahaettupaetti i starfi og dhaettumat Fyrsta vika
Kynning @ simenntun og starfspréunarsamtélum Fyrsta vika
Kynning & starfsmannareglum - Velkominn { hépinn! Fyrsta vika
1.5. Fjarmal “
Kynning a notkun og reglum vardandi innkaupakort Fyrsta vika
Afhending a innkaupakortum Fyrsta vika
Kynning a uppaskriftarkerfi Fyrsta vika
Adgangur ad uppéskriftarkerfi Fyrsta vika
Almennar reglur um medferd fjdrmuna Fyrsta vika
Kynning a fjarhagsaaetlun Fyrsta vika
1.6. Annad | y
Sérstakur bunadur Fyrsta vika
Skjalavarsla Fyrsta vika
Nafnspjold fyrir starfsmann Fyrsta vika
Upplysingar um starfsmann & heimasidu Fjardabyggdar Fyrsta vika
Undirskrift i tolvupdsti starfsmanns Fyrsta vika
Tilkynningarskylda til yfirmanns og skiptibords um verkefni,
vidverumal ofl. Fyrsta vika
Kynning @ vef Fjardabyggdar Fyrsta vika
1.7. Sérstok malefni vinnustadar !




