Mottékuaaetlun nyrra starfsmanna i leikskélanum
Manaland

LEIKSKOLINN

MANALAND

VIK TMYRDAL

Markmid pessarar mottokuaeaetlunar er ad studla ad
arangursrikri mottoku nyrra starfsmanna



[ starfi leikskélastjora fer mikill timi og orka i ad leita ad og rada nytt starfsfélk til starfa. Hins vegar er
stadan oft su ad of litill timi er lagdur i ad bua sig naegilega vel undir pad ad veita nyju starfsfélki gdda
maottdku & vinnustad. En til ad fa sem mest Gt Ur rddningunni er naudsynleg ad tryggja ad fyrstu vikurnar
séu vandlega skipulagdar med dadfinnanlegum mottokuleidum ad jakvaedri adlégun 4 starfsstod.
Rannséknir hafa synt ad starfsfélk sé liklegra til ad starfa lengur hja fyrirtaeki ef 6flug og markviss
mattaka er vid lydi.

Hér ad nedan er ad finna leidbeiningar um mottéku dsamt ymsum hugmyndum um bestu starfsvenjur
(best practices).

Hver er tilgangurinn med markvissri méttoku?

,Onboarding” er erlent hugtak sem er notad yfir mottokuferli vid adlogun nyrra starfsmanna hja
fyrirtaekjum. Méttokuferli fer eftir starfshlutverki sem nytt starfsfélk er radid i og méttokuferlid getur
varad i allt ad einn dag upp i nokkrar vikur (eda i jafnvel nokkra manudi i sumum tilfellum). Markmigid
med markvissri méttoku er ad adlaga nytt starfsfolk ad starfsumhverfi og veita pvi studning vid ad skilja
hlutverk sitt, vinnubrégd, menningu fyrirtaekis og jafnvel veentingar fyrirtaekisins til peirra.
Moéttokuferlid & ad innihalda bléndu af kynningum tengdum leikskélanum sjalfum, mannaudsmalum,
starfsvenjum, réttindum og skyldum og einnig tima og rymis til lesturs ymissa skjala tengdu verklagi
og/eda horfa & pjalfunarmyndbond.

Afar mikilveegt er ad vandad sé til verka pegar nyr starfsmadur hefur storf hja okkar hér 8 Manalandi.
Vid gerum paer krofur til starfsfélks ad pad sinni storfum sinum af alud og heilindum, syni frumkvaedi
og bjénustulund og komi avallt fram af kurteisi og virdingu vié samstarfsfélk sitt og adra sem peir hafa
samskipti vid i storfum sinum. Rannsdknir hafa synt ad markviss pjalfun starfsfolks og vondud
vinnubrogd vid moéttoku leida til aukinnar vellidanar starfsfélks, hollusta starfsfélks vid vinnustadinn
evykst, starfsfolk 6dlast fyrr 6ryggi i starfi og starfsmannavelta minnkar.

Mikil starfsmannavelta veldur 6hagraedi 4 vinnustad, hidn getur valdid starfsfélki paegindum og er afar
kostnadarsom. Auglysa parf eftir nyju starfsfélki, rddningarferli tekur tima og vinnu, pjalfun
starfsmanna er timafrek, vidskiptavinir geta horfid med starfsmanni, sérpekking tapast af
vinnustadnum og imynd vinnustadar getur skadast ef starfsfolk helst illa i starfi. Starfsmannaveltan er
mest fyrst eftir rddningu starfsmanna og syna erlendar rannsdknir ad allt ad helmingur nyrra
starfsmanna haettir 4 fyrstu 12 manudum i starfi.

Med markvissri mottokudaetlun og nylidafraedslu / pjalfun er leitast vid ad fraeda nyjan starfsmann &
markvissan hatt um starfid og vinnustadinn. Avinningur gédrar méttoku felst helst i:

Minni starfsmannaveltu.

Oryggi starfsmannsins vex og likur & kvida sem fylgt getur starfsskiptum minnkar.

S3a timi sem pad tekur starfsmanninn ad na fullum afkdstum styttist.

Meiri likur eru & ad strax i upphafi myndi starfsmadurinn jakveed tengsl vié vinnustadinn.
Likur & ad starfsmadurinn hzetti 8 fyrstu manudum radningar minnka.

Leikskolastjori og adrir starfsmenn purfa ad eyda minni tima i ad upplysa starfsmanninn um
starfid og vinnustadinn.

o Nylidinn feer allar naudsynlegar upplysingar strax i upphafi um pa pezetti sem stjérnendur telja
ad hann purfi ad vita um starfsemina, vinnustadamenninguna, hefdir, venjur og starfsheetti.
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Hvernig er méttoku erlends starfsfolks hattad og af hverju er hun 6druvisi?

bpegar um erlent starfsfolk er ad raeda er gé6d moéttaka enn mikilveegari par sem vidkomandi parf
samhlida adlogun a vinnustad ad adlagast nyju landi, nyjum reglum, skyldum og somuleidis nyrri
menningu. Ad rada erlent starfsfdlk getur verid mjog gagnlegt fyrir leikskdla, sérstaklega ef um er ad
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reeda starfsfélk sem byr yfir sérhaefdri pekkingu, menntun og/eda hafni. En til ad fa sem mest ut dar
radningunni parf starfsfélk og stjornendur leikskdlans ad tryggja ad fyrstu vikurnar séu vandlega
skipulagdar med dadfinnanlegum mottokuleidum ad jakvaedri adlogun a starfsstod. Rannsoknir hafa
synt ad starfsfélk sé liklegra til ad starfa lengur hja stofnun pegar 6flug og markviss moéttokuaesetlun er
fyrir hendi.

Mottaka erlends starfsfélks fer eins fram eins og pegar um annad starfsfélk er ad raeeda, p.e. med
starfskynningu, sérstokum inngoéngudegi (initation day), eda starfspjalfun. En méttaka erlends
starfsfélks aetti ad ganga skrefinu lengra til ad tryggja ad upplysingamidlun og kynning efli skilning &
nyja vinnustadnum og studli ad farszelli adldégun erlends starfsfdlks i nyjum menningarheimi. Mikilvaegt
er ad stjérnendur og starfsfélk taki sérstaklega tillit til tungumalakunnattu og menningarmunar svo
reynsla @ vinnumarkadi hafi jakveed ahrif 3 adlégun nyrra starfsmanna i nyju landi eins fljétt og audid
er.

Mattdkuferli i skrefum

Til ad tryggja badi areidanleika og skilvirkni pegar kemur ad méttoku nyrra starfsmanna er mikilvaegt
ad hafa ferlid vel skilgreint i skrefum, hver hlutverk stjérnenda, samstarfsmanna og nys starfsmanns
eru.

eLeikskolastjori sér um formlegan hluta radningarferlis.
eUpplysingamidlun um réttindi, skyldur og starfsvenjur.
eFaglegar leidbeiningar um starfid og starfsstodvar.
Skref 1 fyrStu eLeikskdlastjori fylgir rddningarsamtali eftir innan 2ja vikna frd radningu.
30 daga Y

~

eStarfspjalfun og kynning a starfsumhverfi, starfsvenjum, samstarfsménnum og
bérnum fara fram a deildum leikskolans.

eSérkennslustjori tekur vidtal vid starfsmann til ad meta arangur i starfi og vid

NSRBI  adlogun er vardar deildarstarfsemina. Samtal fer fram eftir a.m.k. 45 daga |

starfi.

30 - 60 daga Y,

~

*Dypri kynning a faglegri starfsemi og hlutverki leikskélans. Leidbeinandi samtal
med leikskolastjora um skélanamskra, adalndmskra og adrar mikilveegar stefnur
tengdar leikskdla. Samtal framkvaemt eftir a.m.k 70 daga.

*Adur en 90 daga reynslutima lykur fer sidasta leidbeiningarsamtal fram til ad
meta framhaldid baedi af halfu leikskdlastjora og starfsmanns og sett eru fram

60 -90 daga markmid med starfinu. /

Skref 3 naestu

Hlutverk leikskolastjora eda stadgengils

Gerir rddningarsamning vid starfsmanninn i samraemi vid auglyst starf, kjarasamninga tilheyrandi 16g
og reglur um réttindi og skyldur opinberra starfsmanna par med talid er farid yfir gagnkveeman
uppsagnarfrest.



Leikskolastjori reedir eftirfarandi paetti vid starfsmanninn adur en hann hefur storf:

[IHelstu upplysingar um leikskdlann, s.s staerd, barnafjélda, starfsmannahdp, og annad tengt
vinnuumhverfi

UJVinnutima

ClLaun og stéttarfélag

[ISkattkort

[Ipagnarheit og persénuvernd

[Leyfi vegna sakaskrar

[Starfslysing afhent

[IStundvisi og tilkynningar vegna veikinda/fjarveru (Vidverustefna leikskdlans er afhent)
[IStarfsmannastefna, sidferdisreglur kennara og samskiptareglur afhent

[LINotkun GSM-sima

[IKaffitima og skyringu a vinnustyttingu og samningurinn vegna vinnustyttingar afhentur
Undirbaningstima (ef pad & vid)

OJFundi — simenntun — skipulagsdaga - freedslu

Afhentar eru faglegar leidbeiningar i starfi og starfsmannahandbdk afhent

[CJReett sérstaklega hvernig er tekid & méti bornum, pau kvédd i lok dags og samskipti vid
foreldra

[IKynning & Karellen-skraningar- og samskiptakerfi
[IHvernig er svarad i simann og notkun Webex
LIAfhentir lyklar ad skap til einkanota

L1Synir starfsmanni leikskdlann og pann binad sem hann hefur adgang ad, s.s utifatnad
(leikskolastjori fyllir Ut gatlista sem ma finna & naestu sidu)

[IGefur tima i stutt samtal innan 2ja vikna fra radningu til ad kanna hvernig hefur gengid og
ef starfsmadur vill raeda aftur eitthvad af ofantéldum atridum.

Hlutverk sérkennslustjéra og starfsmanna a deild

Nyr starfsmadur parf ad fa skyra leidsogn i starfi og hvernig starfi er hattad. Mikilvegt er ad
samstarfsmenn veiti studning og hvatningu er varfar adlogun samhlida pvi ad syna nyjum
samstarfsmanni skilning, ad pad taki tima ad tileinka sér allar upplysingar og leidsdgn sem veitt er. bess
vegna er mikilveegt ad sérkennslustjori & Manalandi hafi gdda yfirsyn og gegni studningshlutverki vid
alla i faglegu starfi og taki einnig patt i ad upplysa og stydja vid mottéku og adlégun nys starfsmanns.

LIFer yfir dagskipulag deildarinnar, Gtskyrir markmid og leidir ad einstokum pattum pess

L Leidbeinir starfsmanni med skraningu vinnutima i vinnuskyrslu



[ILeidbeinir starfsmanni i sambandi vid helstu kerfi sem notud eru a deildinni og i starfinu
LIFer yfir vinnu- og verkaskiptingu deildarinnar

LIKynnir barnahdpinn

LIKynnir nyja starfsmanninn fyrir 63ru starfsfolki

LIKynnir starfsmanninn fyrir foreldrum (mynd sett @ hurd)

CISynir leikefni deildarinnar og notkun pess og skipulag

LIKynnir starfsmanni starfsasetlun Manalands

OIFinnur til vinnufatnad i samradi vid leikskolastjora

[IBodar starfsmann i samtal eftir manud i starfi

Mikilveegt ad tryggja ad nyir starfsmenn fai skyrar upplysingar um...
[IReynslutimi nyradinna starfsmanna er prir manudir nema um annad sé samid. pbvi er
radningartimi gagnkveemur. Starfsmadur ma lika segja upp innan pess tima.

Llinnan pess tima er atlast til pess ad starfsmadur sé kominn inn i starfid, hann sé ordinn
sjalfsteedur, abyrgur og syni frumkveedi i starfi. Starfsmadur er sjalfur abyrgur fyrir pvi ad bidja
um adstod hvad vidkemur starfinu.

[ISkra parf dagsetningar vegna leidbeiningarsamtala vid deildarstjora og stjérnendur.

Deildarstjori raedir vid nyja starfsmenn um samskipti @ vinnustad

Starf i leikskdla byggist a fjolbreyttum samskiptum og mikilveegt er ad pau séu géd og vondud. Fullordna
folkid er avallt fyrirmynd barnanna og pvi naudsynlegt ad vid véndum okkur i samskiptum vid bornin,
foreldra og samstarfsfolk. Mikilveegt er ad dvarpa bornin og starfsmenn med nafni pannig leerast néfnin
fljétt. Gott er ad kynna sig fyrir foreldrum barnanna a deildinni, med pvi ad spjalla vid pa eda vera med
bornum i leik. Gefa sig a tal vid foreldra ad fyrra bragdi og segja fra jakveedum hlutum i starfi barnsins
yfir daginn. Leita til deildarstjéra/stjérnenda um pad sem midur fer hja barninu, pvi pad er hans
hlutverk ad greina foreldrum fra pvi eda leidbeina starfsmanni hvernig pad er gert.

Leidbeiningarsamtol

Leidbeiningarsamtal med nyjum starfsmonnum er gott taekifaeri til ad tryggja ad nyr starfsmadur 6dlist
skilning a starfinu og a peim kréfum sem gerdar eru til hans. Mikilvaegt er ad veita endurgjof vardandi
hvernig hlutirnir ganga. Asetlad er ad nyir starfsmenn fai prisvar leidbeiningarsamtal 4
reynslutimabilinu, sem er prir manudir. Sérkennslustjori tekur fyrsta vidtal vid nyja starfsmanninn a
fyrstu 45 dogum i starfi til ad reeda starfid 4 deildum og starfstengda peetti, skélastjori eda
leikskolastjori tekur vidtal eftir tvo manudi, leikskolastjori eftir prja manudi i starfi.
Leidbeiningarsamtdlin eru hugsud sem taekifaeri fyrir starfsmanninn og stjérnendur til ad leidbeina i
starfi, leidrétta hugsanleg fravik og fa taekifaeri til ad raeda um starfid og starfsgrundvollinn. Gatlisti er
notadur til vidmidunar i starfsmannasamtali en ekki i peim tilgangi ad takmarka umradur. Markmidio
er ad nyr starfsmadur taki sér tima til umhugsunar um starfid, igrundi hvad gangi vel og hvad megi
betur fara.



