U Akureyrarbaer

Starfsprounarazetlun stjornenda hja
AKureyrarba 2018-2020

Veturinn 2017-2018 ték Akureyrarbaer patt i Markviss verkefni i samvinnu vid
Simenntunarmidstéd Eyjafjardar, SIMEY. Markmid verkefnisins var ad greina
barfir stjérnenda baejarins fyrir simenntun. Ingunn Helga Bjarnadodttir og Kristjan
Sturluson hja SIMEY leiddu vinnunna dsamt Onnu Lilju Bjérnsdéttur fyrir hond
Akureyrarbaejar.

Skipadur var styrihépur sem maétadi verkefnid og valdi paer adferdir sem notadar
voru. [ styrihépnum voru: Anna Marit Nielsdéttir, Eirikur Bjorn Bjérgvinsson, Elias
Gunnar borbjornsson, Doéra Sif Sigtryggsdottir, Halla Margrét Tryggvadoéttir,
Helga Erlingsdottir, Helga Vilhjalmsdaottir, Holmkell Hreinsson, Jon Hroi Finnsson
og Kristjana Hreidarsdottir.

Fundad var 10 sinnum 3 timabilinu agust 2017 til jandar 2018. Styrihdpurinn
hafdi til hlidsjonar fyrra Markviss verkefni sem unnid var fyrir Akureyrarbae arid
2012. Nidurstddur Ur greiningum og kédnnunum voru bornar saman. [ pessari
framkvaemd var stadgenglum stjérnenda baett vid patttakendahodp.

| oktéber var send Ut vidhorfskdnnunin: Eg og starfid mitt, svarhlutfall var 88,2%.
Markmidid var ad kanna lidan og starfsskilyrdi stjornenda. | névember var
starfagreining 10gd fyrir hopinn, svarhlutfall var 71,4%. Styrihdpurinn notadi m.a.
reglur um hlutverk stjornenda hja Akureyrarbeze til ad greina pa faerni sem
stjornendur purfa ad bua yfir. [ starfagreiningunni voru stjérnendur bednir um
ad meta i hvada feernipattum peir purfa meiri freedslu.

Medfylgjandi eru drog ad starfsprounarasetlun fyrir stjornendur Akureyrarbaejar
er unnin med hlidsjon af nidurstodum verkefnisins.

Skilgreindar hafa verid nokkrar namskeidslinur med mismunandi dherslum s.s.
leidtogahaefni, mannaudsstjornun, reglubundin verkefni o.s.frv. Markmidid er ad
stjornendur geti sott freedslu innan hverrar linu og pannig byggt upp pekkingu
sina @ akvednu svidi. Gerdar eru tillogur ad fraedslu sem stydur vid faernipaetti
innan hverrar namskeidslinu.
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Fradsluflokkur 1 - Leidtogahaefni

GOdur stjornandi hjg Akureyrarbae er leidtogi i ordi og verki i éllu sinu starfi med
starfsménnum og samstarfsadilum, synir starfsfolki sinu virdingu og umhyggju og studlar ad
vellidan pess d vinnustad, studlar ad godum starfsanda @ vinnustad sinum og medal
starfsmanna sinna, laetur starfsfolk vita til hvers er aetlast af pvi og tekur é malum ef porf er @
ad beeta frammistédu.

(Reglur um hlutverk stjérnanda hja Akureyrarbae)

Samkvaemt parfagreiningu og igrundun styrihdpsins skorudu eftirtaldir peaettir haest vardandi

fraedsluporf um leidtogahaefni:

Midlun og eftirfylgni framtidarsynar

Nyskdpun a svidi teeknimala sem eflir starfssemina
Breytingastjérnun

Verkefnastjornun

Jafnvaegi & milli vinnu og einkalifs

Starfsandi @ vinnust6dum

Alag, streita, timastjérnun

Fraedsla sem styour vid pessa paetti:

Almenn fraedsla um taeknipréun og nyskdpun s.s. um nyskdpun i velferdarpjénustu og
nyskopun i rekstri rikis og sveitarfélaga, leidir stjornenda til ad efla skopunargledi og
nyskopun.

Namskeid um jafnvaegi milli vinnu og einkalifs.

Néamskeid um orkustjérnun.

Fraedsla i timastjérnun.

Fraedsla i valdeflingu med aherslu a starfsmenn.

Fraedsla um starfsanda og vellidan a vinnustad s.s. hugmyndafraedi Fisksins.
Verkefnastjornun, verkefnisaaetlun/fyrstu skrefin.

Breytingastjornun fyrir stjérnendur.

Midlun og eftirfylgni framtidarsynar p.e. fraedsla um hvernig er haegt ad midla,
innleida og fylgja eftir stefnum/framtidarsyn.
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Fradsluflokkur 2 - Mannaudsstjornun

GOdur stjornandi hjg Akureyrarbae vinnur i samraemi vid mannaudsstefnu Akureyrarbaejar og
vinnur ad framgangi verkefna hennar, nytir nidurstédur starfsmannakannana til urbéta og
tekur mdlefnalegar dkvardanir med tilliti til hagsmuna heildarinnar.

(Reglur um hlutverk stjérnanda hja Akureyrarbae)

Samkvaemt parfagreiningu og igrundun styrihépsins skorudu eftirtaldir paettir haest vardandi
fraedsluporf um mannaudsstjérnun:

e Gerd dhaettumats

e Greina og nyta upplysingar ur starfsprounarsamtélum

e Vidbrogd vegna eineltis, areitni og ofbeldis a vinnustad

e Gerd simenntunaraatlana fyrir vinnustadinn og/eda einstaklinga

e Gerd og framkveemd uUrbétadaetlunar i samraemi vid nidurstodur
starfsmannakannanna

e Ahrif vaktaskipulags

e Flokin og krefjandi starfsmannamal

Fraedsla sem styour vid pessa patti:

e Ahrif vaktaskipulags & heilsu og lidan starfsfélks.

e Kynning & verkferlum i mannaudsmalum i stjérnendahandbdk

e Fraedsla um gerd dhaettumats starfa.

e Fraedsla um vidbrogd vegna eineltis, areitni og ofbeldis 4 vinnustad.

e Namskeid um greiningu fraedsluparfa og gerd simenntunardatlana.

e Radgjof vardandi greiningar og nytingu upplysinga ur starfspréunarsamtolum fra
mannaudsdeild.

e Radgjof vardandi gerd og framkveemd Urbdtaaesetlunar i samraemi vid nidurstédur
starfsmannakannanna fra mannaudsdeild.

o Fraedsla og radgjof vardandi flékin og krefjandi starfsmannamal fra mannaudsdeild og
fleirum.



U Akureyrarbaer

Fraedsluflokkur 3 - Samskiptafaerni

GOdur stjornandi hjg Akureyrarbae synir gott vidmot, kurteisi og virdingu i samskiptum, er
stundvis og reglusamur og virdir tima annarra, temur sér sanngirni og dbyrgd i umtali um
Akureyrarbae, stiornendur hans og starfsfolk og studlar ad gagnkvaemri virdingu og trausti
milli vinnustada.

(Reglur um hlutverk stjéornanda hja Akureyrarbae)

Samkvaemt parfagreiningu og igrundun styrihdpsins skorudu eftirtaldir paettir haest vardandi
fraedsluporf um samskiptafaerni:

e Jakvaed salfraedi

e Markpjalfun

e Dbjonandiforysta

e Vidtalstaekni

e Samningatakni og sattamidlun
e Nuvitund

e Setja mork - sjalfsstyrking

Fraedsla sem styour vid pessa paetti:

e Fraedsla og pjalfun i navitund.

e Fraedsla um samningataekni og sattamidlun.

e Fraedsla um grunnatridi i markpjalfun fyrir stjornendur og vinnustadi.
e Markpjalfun fyrir stjérnendur og vinnustadi.

e Kynning og fraeedsla um jakvaeda salfraedi og gagnsemi hennar.

e Kynning og fraedsla um pjonandi forystu.

e Fraedsla um sjalfstyrkingu og hvernig setja ma moérk i samskiptum.
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Fraeodsluflokkur 4 - Log, reglur og stefna baejaryfirvalda

Stjornandi hjag Akureyrarbae ber dbyrgd @ ad rekstur é abyrgdarsvidi hans sé innan
fidrheimilda, pjonustan sé i samraemi vid 16g, reglur og stefnu baejaryfirvalda, gaeta ad
meginreglum stjornsyslulaga vid téku stjdrnvaldsdkvardana og skyra og rékstydja dkvardanir
sinar.

(Reglur um hlutverk stjéornanda hja Akureyrarbae)

Samkvaemt parfagreiningu og igrundun styrihdpsins skorudu eftirtaldir paettir haest vardandi
fraedsluporf um 16g, reglur og stefnu baejaryfirvalda:

e Stjornsyslulog

e Persénuverndarlog

e Skjalastefna

e Upplysingalog

e Reglur um hlutverk stjérnenda hja Akureyrarbae

e Reglur um abyrgdarmork og starfshaetti stjornenda, kjorinna fulltria og
nefndarmanna

Fraedsla sem styour vid pessa paetti:

e Stjornsyslulogin freedsla fra beejarlogmanni.

e Upplysingalogin fraedsla fra baejarlogmanni.

e Innleiding nyrra persénuverndarlaga.

e Kynning & reglum um hlutverk stjornenda hja Akureyrarbze.
e Kynning a reglum um abyrgdarmork.

e Hadegisfyrirlestrar um stefnur baejarins s.s. jafnréttisstefna og skjalastefna.
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Fradsluflokkur 5 - Reglubundin verkefni

Stjornandi hjag Akureyrarbae ber dbyrgd ¢ ad gera starfsdaeetlun og meela drangur par sem til
pess er eetlast, ljuka og skila starfsdeetlun og fjdrhagsdaetlun d tilsettum tima, svara erindum
og fyrirspurnum og veita upplysingar, t.d. i drsskyrslu og @ vef Akureyrarbaejar, um starfsemi

og verkefni sem hann ber dbyrgd d.
(Reglur um hlutverk stjéornanda hja Akureyrarbae)

Samkvaemt parfagreiningu og igrundun styrihdpsins skorudu eftirtaldir paettir haest vardandi
fraedsluporf um reglubundin verkefni:

e Setja arangursmeelikvarda og kanna pa med reglubundnum haetti
o Gadamal —gaedastjéornun

o Motun verklags — skraning verkferla

o Nyta abendingar og kvartanir - fravikaskraning

o Ad leidrétta eign mistok og undirmanna sinna

Ger0 starfsaaetlunar

Kynningarstarf — markviss imyndarvinna
SAP - Eftirlit med fjarhagsazetlun

Fraedsla sem styour vid pessa paetti:

e Fraedsla um adrangursstjornun og arangursmeelikvarda.

e Fraedsla um gerd starfsazetlunar fra fjarsyslusvidi.

o Sérhaefd fraedsla fyrir deildir og svid um gaedastjornun.

e Samradsvettvangur deilda um gaedastjérnun.

e Kynningarstarf stofnana:
O Frétta og greinaskrif, ad leera ad skrifa stuttar fréttir.
O Samfélagsmidlar, hvernig eru peir notadir i kynningarskyni.
O Vefsidustjérnun fyrir umsjénarmenn heimasidna.
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Fraedsluflokkur 6 - Tolvukunnatta

Til ad stjornendur geti raekt hlutverk sitt sem best hafa peir gott adgengi ad
upplysingakerfum, s.s. SAP (bokhaldskerfi, s6lukerfi, eignakerfi, dritunarkerfi, Ianakerfi og
eignakerfi lausafjarmuna, verkbdkhaldi, launakerfi, mannaudskerfi, skrifbordi stiornandans,
rddningakerfi, ndmskeidskerfi), Navision, Main manager, Mentor, Vinnustund, OneSystems
skjalakerfi auk ymissa sérkerfa hja stofnunum.

(Reglur um hlutverk stjéornanda hja Akureyrarbae)

Samkvaemt parfagreiningu og igrundun styrihdpsins skorudu eftirtaldir paettir haest vardandi
fraedsluporf um télvukunnattu:

e OneSystem — fundargerdakerfid

e OneSystem — gaedahandbdk

e OneSystem — skjalakerfi

e SAP — grunnndmskeid

e SAP —ndmskeidskerfi

e SAP —skyrslur

e Office—Word

e Office — Excel: pivot toflur, fléknari reikningsgerd og grof
e Office — OneNote

Fraedsla sem styour vid pessa paetti:

o Tolvufraedsla i fjarkennslu a8 vegum starfsmennt.is.
e Fraedsla um OneNote og Outlook.

e Innanhussfraedsla i OneSystem.

e Innanhussfraedsla i SAP.
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Fyrirkomulag fraedslu/starfsprounar

Samkvaemt parfagreiningu og igrundun styrihdpsins skorudu eftirtaldir paettir haest vardandi
fyrirkomulag fraedslu:

e Styttri namskeid i stjornendafraedslu Akureyrarbaejar
e Onnur styttri ndmskeid

e Timabundid launad namsleyfi

e Markpjalfun

e HAadegisfyrirlestrar

e Rafreen fredsla

e Fjarkennsla



