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begar kona tekur vid starfi

a0sta stjornanda fyrirtaekis

AT S

sperra margir eyrun enn
pann dag i dag. Hefdin er rik
og lifseig. Fyrirmyndir eru
pvi mikilvagur isbrjétur. A
forsetaarum Vigdisar voru
nokkur born a leikskdla
spurd hvad pau vildu verda
og litill drengur sagdist vilja
verda forseti.,,Abba babb,”

sagdi ein stelpan, ,strakar

verda ekki forsetar.”

,abba babb.
dndkar verda
EKKI fonsetan




INNGANGUR

Lykillinn ad velgengni & vinnumarkadi var upphaflega gefinn Gt 4rid 2000 af jafnréttisataki Haskéla fslands,
Jafnréttisstofu og Verzlunarmannafélagi Reykjavikur. Markmidid med Utgafu baeklingsins var ad veita peim
sem eru i pann mund ad fara Ut @ vinnumarkadinn hagnyt rad um atvinnuleit og fyrstu skrefin & vinnu-
markadi. Baklingurinn er ni endurdtgefinn af Jafnréttisstofu f tengslum vid verkefnid Fjolbreytt forysta
-www.fjolbreyttforysta.is

Til grundvallar Utgafunni liggur st stadreynd ad pratt fyrir aukna menntun kvenna og fjolbreyttara namsval
peirra, pa er nams- og starfsval enn mjog kynbundid, konur eru faar i stjornum og sem stjérnendur fyrirtaekja
og kynbundinn launamunur er enn til stadar. Ari® 2015 var kynbundinn launamunur & islandi 7,6% & vinnu-
markadnum i heild, d almennum vinnumarkadi 7,8% en 7,0% a opinberum vinnumarkadi samkvaemt rannsokn
Hagstofu islands og adgerdahops stjérnvalda og samtaka adila vinnumarkadarins um launajafnrétti.

Rannsoknir syna ad kynbundinn launamun ma ad verulegu leyti rekja til kynjaskiptingar starfa, hugarfars
okkar og vaentinga. Storf karla eru meira metin en storf kvenna, peir eru liklegri til ad vinna lengri vinnudag
0g sja sfour en konur um barnauppeldi og hefdbundin heimilisstorf. Uppraeta parf pessi gamalgronu vidhorf
sem Uthluta korlum og konum dlikum hlutverkum baedi i einkalifi og starfi. Einnig er naudsynlegt ad auka
virdingu fyrir 6likum stérfum en efnahagsleg frampréun samfélaga er had pvi ad fjolbreytni starfa sé i fyrir-
rumi og fjolbreytt pekking, reynsla og geta starfsfolks nytt til fullnustu.

pessum baeklingi er aetlad ad vera hvatning til ungs félks ad bua sig vel undir framtidarstorf sin og starfs-
frama og lata kyn ekki hamla vid val & framhaldsnami, fjolskylduabyrgd og starfi. Mikilvaegt er ad konur jafnt
sem karlar saeki i fjolbreytt i storf og saeki jafnt inn & almennan vinnumarkad og opinberan. A3 sama skapi er
mikilvaegt ad karlar axli i auknum mzeli abyrgd & heimili og bornum. Karlar og konur eru pa jafningjar i starfi
og einkalifi og tekjudflun heimilisins og fjolskyldudbyrgd 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 meta fyrir sjalfan sig. Leidbeiningar og adstod nams- og starfsradgjafa um fyrstu
skrefin & vinnumarkadi geta lagt grunninn ad farsaelum starfsferli.







I. TOLULEGAR STADREYNDIR

A | Kynskiptur vinnumarkadur

Oft eru akvednar stadladar hugmyndir hja nemendum um pad hvada starfsmoguleika tiltekin menntun
gefur og slikar hugmyndir rada pa miklu um pad hvada nam verdur fyrir valinu. bar sem fdar konur eda karlar
starfa i tiltekinni starfsgrein vantar fyrirmyndir fyrir annad kynid og pad getur valdid pvi ad tiltekid nam

sé ekki skodad sem valkostur po pad geeti vid nanari
skodun legi® mjog vel fyrir vibkomandi einstaklingi og
opnad honum spennandi starfsmoguleika.

Vinnumarkadurinn er mjog kynskiptur baedi hvad
vardar hlutfall kynjanna innan hinna dliku starfsgreina
og ad pviervardar hlutfall kynjanna f stjérnunarstodum.
Orsakir pessa ma medal annars rekja til kynjaskiptingar
i menntakerfinu en pratt fyrir ad konur séu meirihluti
nemenda { haskélum & islandi er ndmsval enn mjég kyn-
bundid.

Starfsmenntun hvort heldur uUr sérskola eda haskoéla
eykur likur & atvinnupatttoku almennt. Stadreyndin er
engu ad sfdur su ad pratt fyrir aukna menntun kvenna
standa konur enn ekki jafnfaetis kérlum pegar kemur
ad starfsframa og launum. Kjarakénnun Bandalags

Allir atvinnumodguleikar eiga ad vera opnir
konum og kérlum. Sjénarmid kynja med
dlikan bakgrunn og reynslu skipta mali vid
lausn dlikra vidfangsefna i pjédfélaginu en
rannséknir syna ad kynin hafa oft 6lika nalgun
vid lausn verkefna. Fjolbreyttur hépur félks

nytir pa pjonustu sem veitt er af stofnunum og

fyrirtaekjum og pvi mikilveegt ad fjolbreyttur

hépur félks komi ad métun pjénustunnar.

haskélamanna fra 2013 synir tengsl & milli fjolda kvenna i adildarfélagi og launa. bvi fleiri sem konurnar eru

i félaginu pvi laegri eru launin. Pannig skyrir kynskiptur vinnumarkadur ad miklu leyti launamun kynjanna og
vidheldur honum. Ef launajafnrétti 4 ad nast parf ad horfast i augu vid pessa stadreynd og hefja markvissa

vinnu gegn kynskiptum vinnumarkadi.



Toflur 1-2 syna kynskipt menntakerfi 4 islandi.

1. Nemendur i framhaldsskéla arid 2013

Menntun

Heilbrigdi og velferd

Félagsvisindi, vidskipti og 16gfraedi
Hugvisindi og listir

= Karlar

Landbinadur og dyralaekningar
‘ Konur

Grunnnam
Pjénusta
Verkfraedi, framleidsla og mannvirkjagerd

Raunvisindi, steerdfraedi og télvunarfraedi

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

2. Nemendur & haskolastigi arid 2013

Verkfraedi, framleidsla og mannvirkjagerd 33%
Raunvisindi, staerdfraedi og télvunarfraedi
Landbuinadur og dyralaekningar
Félagsvisindi, vidskipti og 16gfraedi

‘ ‘ ‘ ‘ = Karlar

Hugvisindi og listir 67% Konur

Pjénusta

Menntun

| | | | | | | |
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Heilbrigdi og velferd

Heimild: Hagstofa slands

Samkvaemt Vinnumarkadsrannsékn Hagstofu islands voru 77,9% kvenna & aldrinum 16-74 &ra & vinnumarkadi & fyrsta
arsfjordungi 2015 en voru 74,6% arid 1991. Sambeerileg tala fyrir pennan aldurshép karla var 84% arid 2015 en 87,4%
arid 1991. Atvinnupatttaka kvenna hefur aukist sidustu dratugi og vinnutimi peirra lengst. A sama tima hefur atvinnu-
patttaka karla minnkad og vinnutimi peirra styst.
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Til ad maeta eftirspurn atvinnu-
Samkvaemt Hagstofu islands eru konur: lifsins eftir haefum stjérnendum

i og sérmenntudu starfsfélki er

m 48% alls vinnuafls en karlar 52%
naudsynlegt ad nyta mannaud

m 43% af starfandi haskélamenntudu vinnuafli, karlar 57% r .
samfélagsins og fjolbreytta

m 28% kjorinna fulltrda og stjérnenda, karlar 72% heaefileika félks an tillits til kyns,

kynhneigdar, uppruna, fotlunar eda
Arid 2015 var hlutur kvenna i 4byrgdar- og stjérnunarstérfum:’ aldurs. Jafnrétti kynjanna snyst
o ekki um ad allir séu eins, heldur
m 40% a Alpingi
ad allir fai taekifaeri til ad njota sin

40% i rikisstj6
" o a eigin forsendum. Kyn virdist pé

m 44% i sveitarstjornum hafa meira ad segja vid nams-og

® 26% framkveemdastjora sveitarfélaga starfsval en hafileikar og langanir.
® 44% i opinberum nefndum og radum & vegum hins opinbera Pannig nytist reynsla, pekking og

hafileikar beggja kynja ekki til
m 50% raduneytisstjora

fulls og kynbundinn launamunur

m 99% skolastjora i leikskola verdur vidvarandi vandamal.
m 62% skolastjora grunnskola

m 37% skolastjora framhaldsskéla

m 22% rektora og skoélastjornenda & sérskola- og haskodlastigi

m 22% framkvaemdastjora fyrirtaekja

m 24% stjornarformanna fyrirtaekja

m 33% stjornarmanna i fyrirtaekjum meo fleiri en 50 starfsmenn 00 Ww@t M ”%’m

m 25% stjornarmanna i fyrirtaekjum med feerri en 50 starfsmenn W@/&%M é@f(zm
f5ths dn itlits Gt byns.

"Hlutur kvenna & pingi midast vid kosningar 2013 og i sveitastjornum W ; dm W
vid kosningar arid 2014. Upplysingar um hlut kvenna i stjérnunar- og 9 . :
abyrgdarstorfum eru fra arunum 2013 - 2015. Heimild fra Hagstofu i

i fotlunar eda aldurd
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Arid 2010 voru sampykkt 16g um ad hlutfall hvors kyns skyldi vera yfir 40% i stjérnum fyrirtaekja med fleiri
en 50 starfsmenn. Ari® 2011 voru sampykkt sambzerileg 16g um stjérnir lifeyrissjéda og téku baedi 16gin ad
fullu gildi i september 2013.

m | byrjun arsins 2015 voru konur 25,5 présent stjérnarmanna fyrirtaekja sem greida laun og skrad eru i hlutafélaga-
skra. peim fjolgadi um 0,4 présentustig fra fyrra ari. Hlutfall kvenna i stjérnum fyrirtaekja var & bilinu 21,3% til
22,3% & drunum 1999 til 2006.

m  Tolur um fjolgun kvenna i stjérnum fyrirtaekja er had staerd fyrirtaekja pannig ad arid 2014 voru konur pridjungur
stjornarmanna i fyrirtaekjum med 50 starfsmenn eda fleiri, til samanburdar vid 12,7% arid 2007 og 9,5% arid 1999.

m  Hlutfall kynja i stjornum fyrirtaekja med feerri en 50 starfsmenn hefur [itid breyst & sidustu arum, en pau eru taep
98% af fjolda fyrirtaekja sem greida laun.

m  Aukinn hlutur kvenna i stjornum fyrirtaekja hefur ekki haft ahrif & fjdlda kvenna sem stjérnendur fyrirtaekja en
eitt af markmidum laganna var ad fyrirmyndir i stjornum fyrirtaekja veeru einmitt mikilveegar fyrir konur sem hafa
dhuga & stjérnunarstoérfum.

B | bréun kynbundins launamisréttis

Arid 2015 1ét adgerdahdpur stjérnvalda og samtaka adila vinnumarkadarins um launajafnrétti vinna vida-
mikla rannsékn a kynbundnum launamun. Kynbundinn launamunur reyndist 7,6% a vinnumarkadnum i heild,
4 almennum vinnumarkadi 7,8% en 7,0% & opinberum vinnumarkadi. Fram kom ad starfstengdu breyturnar,
atvinnugrein og starfsstétt, skyra langmestan hluta launamunarins.

Ofangreindar upplysingar stadfesta ad stada kvenna og karla & islenskum vinnumarkadi er 6jofn, pratt fyrir
miklar framfarir. Skyrsla um st6du kvenna og karla & vinnumarkadi (2015) synir ad konur eru liklegri til ad
vinna hlutastorf og hverfa frekar af vinnumarkadi til ad sinna élaunudum umonnunarstorfum. Einnig kemur
fram ad vinnuveitendur eru tregari til ad fjarfesta i starfspréun kvenna og i ljés kemur ad korlum eru oftar
bodin haerri laun. Konur eru liklegri til ad taka fyrsta launatilbodi & medan karlar gera frekar gagntilbod um
haerri laun. Launamunur getur pvi myndast i radningarferlinu og haldist alla starfsaevina. Tekjur kvenna
endurspeglast i lagri lifeyrisgreidslum sem ad stérum hluta eru greiddar Ur sameiginlegum sjédum. bad er
pvi mikid pjédhagslegt hagsmunamal ad vinna ad auknu jafnrétti & vinnumarkadi.
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Pad eru ymsir paettir sem hafa ahrif 8 og méta dlika stédu kvenna og karla @ vinnumarkadi eins og stadal-
imyndir, kynbundid nams- og starfsval, verkaskipting & heimilum, faedingarorlof, moguleikar kvenna og karla
4 samraemingu fjolskyldu- og atvinnulifs, vold og ahrif og mismunandi starfsprounarmaoguleikar. Rannséknir
hafa synt ad stér hluti kynbundins launmisréttis sé innbyggdur i hugarfar félks og veentingar. Hefdir og
félagsmotun geta leitt til pess ad storf karla og kvennastétta séu meira metin en storf kvenna. Vanmat a
einkum vid um kennslu-og umonnunarstorf og onnur storf sem adur voru unnin inni @ heimilum. ba byggist
hid rotgréna vidhorf um ad edlilegt sé ad karlar hafi haerri laun en konur a peirri gémlu hefd ad karlar séu
fyrirvinnur heimilisins sem er ekki i samraemi vid atvinnupatttoku kvenna og karla sidustu ar en arid 2015 er
atvinnupatttaka kvenna 79% & moti 84% karla.

Helstu nidurst6dur ofangreindrar rannséknar 4 kynbundnum launamun syna ad:

= Ppad ad starfa i almenna geiranum fremur en hj4 hinu
opinbera hefur jakvaed ahrif 4 laun, ad teknu tilliti til
annarra patta.

= Hjaskaparstada og fjoldi barna, hafa nokkur ahrif a laun.

y ./m‘éwngt W

konur ad vera
vakandi fykin v
tvada launalkrsfur
dé edtilegl ad gera
fegar 46U ern wn

= Launamenn sem eru i sambud og eiga born eru liklegri
en hinir til ad vera med haerri laun.

begar laun hvors kyns um sig eru metin kemur i ljés ad:

= Haskolaprof nytist korlum og konum i svipudu meeli til
launa.

= Mannaforrdd gefur kérlum meiri launaavinning en konum.

= Avinningur karla af pvi ad vinna i almenna geiranum er
mun meiri.

= Ad vera i sambud og hafa born a framfaeri hefur jakvaed
ahrif & laun, en mun meiri 4 laun karla en kvenna.
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1. FYRSTU SKREFIN A VINNUMARKABDI

A | begar sétt er um starf

1. Ad leggja raunhzft mat a sjalfa/n sig

Margir 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 njota sin best. Til ad atvinnuleitin verdi sem markvissust aetti
fyrsta skrefid pvi vallt ad vera ad setjast nidur og fara i dkvedna sjélfsskodun. | henni felst ad meta sjalfa/n
sig me? tilliti til styrkleika og veikleika. Spyrja aetti m.a. eftirfarandi spurninga:

Hver er ég?
Hvada haefileikum by ég yfir?

i hverju er ég géd(ur)?

Hvad maetti ég baeta hja sjalfri / sjalfum mér? Hvad vil é%?
Hrent u‘e//u ég?
Hven et 692

Hvad vil ég?

Hvert er mitt dhugasvid?

Hvada starf myndi henta mér?

i hvers konar starfsumhverfi langar mig ad starfa?
i hvers konar fyrirtaeki langar mig ad starfa?
Hvert stefni ég?

Hvert langar mig ad préast?

Til ad finna starf vio sitt haefi er grundvallaratridi ad pekkja sjalfa/n sig, styrkleika sina og takmarkanir og vita
hvar tiltekin menntun, haefileikar, reynsla og dhugi myndu njota sin best. Ef pu ert i évissu um hvada starf
eda starfssvid myndi henta haefileikum pinum og dhuga gaetir pu haft gagn af pvi ad leita til nams- og starfs-
rédgjafa sem bjoda upp 4 dhugasvidskdonnun eda persénuleikapréf. Ahugasvidskdnnun og persénuleikaprof
geta adstodad pig vid ad fa svar vid spurningum um starfsval og veitt pér nyja syn a sjalfa/n pig.
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2. Markviss atvinnuleit

Pegar lagt er af stad i atvinnuleit er mikilvaegt ad atta sig & 6llum mogulegum leidum til ad koma sér & fram-
faeri & vinnumarkadinum. bvi fleiri leidir sem nyttar eru pvi meiri eru moguleikarnir. Algengustu leidir eru:

Auglysingar

Atvinnuauglysingar birtast gjarnan i dagblédum og/eda & internetinu. i flestum auglysingum mé finna gagn-
legar upplysingar um vinnustadinn og hvers er krafist af viskomandi starfsmanni. A heimasidum margra
fyrirtaekja og stofnana er haegt ad fylla Ut atvinnuumsokn. bar er einnig oftast ad finna upplysingar um pann
adila hja fyrirtaekinu sem veitir upplysingar um starfid og tekur & méti umséknum.

Radningarstofur

Radningarstofur gegna veigamiklu hlutverki fyrir atvinnurekendur
og atvinnuleitendur. baer veita upplysingar um laus storf og vinna
vid ad finna starfsfolk fyrir fyrirtaeki og stofnanir. Morg storf eru ekki
auglyst opinberlega pannig ad med pvi ad skra sig hja radningarstofu

.. bg @lla ad skapa mét
/W[/Z //LMZZOT V@M a men aukast mjog moguleikarnir & ad fa starf. Umsaekjendur geta lagt inn
umsokn hja radningarstofu sér ad kostnadarlausu.

Oumbedin umsékn
Arangursrikt getur verid ad senda inn éumbedna umsoékn par sem kemur fram dstaeda umsoéknar um vid-
komandi starf hja viokomandi fyrirtaeki eda stofnun. Gott er ad vera i sambandi vid vidkomandi vinnustad
annad slagid til ad minna a sig og umsoknina.

Samboénd
Margir fa vinnu { gegnum einhvers konar sambdnd, fjélskyldumedlimi, vini eda kunningja. Gott er ad lata pad
spyrjast Ut ad pu sért i atvinnuleit og bidja félk sem pu pekkir um ad lata pig vita af lausum storfum.

Abendingar

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

Mikilvaegt er ad hafa pad hugfast ad til ad na arangri i atvinnuleit parf ad leggja hart ad sér. Atvinnuleit er
fullt starf og pu finnur ekki draumastarfid med pvi ad bida.
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Frasogn konu ur atvinnulifinu:

»Eitt er ég biin ad uppgétva. Eg parf ekki ad gangast upp i pvi ad vera meiri ,strakur” en strakarnir til
bess ad eiga séns i strakaheimi og til ad vera négu sterk og toff fyrir heim sem einkennist af hrada og
lagi. Eg hef komid 4hugasém og opin ad 6llum verkum, aldrei miklad pau fyrir mér, verid areidanleg og

hreinskiptin. Mér hefur tekist ad avinna mér virdingu sem hefur gefid mér heilbrigt sjalfstraust. Eg er
farin ad skapa mér taekifaeri framtidarinnar.”



3. Ferilskra

i ferilskra skyrir pu i stuttu mali frd persénulegum upplysingum, menntun, reynslu, hafileikum og
dhugamalum.

Upplysingar sem purfa ad koma fram:

Persénuupplysingar: Nafn, kennitala, heimilisfang, simi og netfang. Stundum er einnig tekin fram hjdskaparstada
og fjolskylduadstaedur. Setja skal vandada passamynd fremst i ferilskréna.

Upplysingar um menntun: Heiti ndams og skdla, Utskriftarar og grada. Best er ad byrja & pvi nami sem sidast var
lokid og baeta vid upplysingum um edli og uppbyggingu namsins og vidfangsefni lokaritgerdarinnar, ef einhver er.
Peirra namskeida sem sétt hafa verid er gott ad geta hér. Annar moguleiki er ad lata 6ll ndmskeid koma i sérkafla
4 eftir menntuninni.

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

Adrar upplysingar: Tungumala- eda toélvukunnatta, félagsstorf, dhugamal, persénueinkenni, samskiptahaefileikar og
jafnvel svar vid pvi hvers vegna fyrirtaekid aetti ad réda pig

Upplysingar um medmaelendur (a.m.k. tveir): Nafn, stada og simanumer. Medmaelendur mega ekki vera fjolskyldu-
medlimir eda vinir par sem peir eru ekki  adstddu til ad veita hlutlausa umsogn.

Ef atvinnuleit & ad fara leynt i byrjun parf ad koma fram ad medmaeela skuli ekki leita an samrads vid pig.

Ferilskra er yfirleitt ein til tveer sidur.

Ferilskra parf ad uppfylla nokkur skilyroi:

Hun parf ad vera vel uppsett og geyma upplysingar i réttri rod.

Hun parf ad vera stutt og hnitmidud. Long ferilskra dregur ur likum & ad verda lesin.

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

Ferilskrd & ad breyta og lagfaera fyrir hvert starf sem sétt 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.

Fordast ber ad ykja og gera meira Ur menntun, reynslu eda haefileikum en efni standa til. Ekki ber pé ad draga ur pvi
sem pu sem umsaekjandi hefur raunverulega fram ad fzaera. Rannsoknir hafa synt ad konum haettir til ad vanmeta
menntun, reynslu og hzefileika og draga Ur peim pegar soétt er um starf, frekar en karlar.
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Daemi um géda ferilskra:

Jonina Jonsdottir
020200-0000

Laugavegur 1, 300 Reykjavik
Hs: 500 0000

Netfang: jonina@gmail.com

Véndud ferilaternd
eyl likutnate & ad fi
komidl i atvinnuvidial.
tHin el mikilvaegun tidur
{ mankaddselningu finni
0g oft fynstu kynnd
vinnuyeitandand

of foén.

Menntun
2015 Vidskipta- og tolvuskolinn - Markads- og sélunam

2013-2014 Kennarahaskdli islands - broskapjalfaskor

2012-2013 Fjolbrautaskélinn vid Armula - Vidskipta-og
hagfraedibraut

2010-2012 Fjolbrautaskslinn i Breidholti - Vidskipta-og
hagfraedibraut

Starfsreynsla

2015 Oldrunarheimilid Borg, studningsfulltrii. Hef unnid par med skdélanum, i 50% vinnu. Starfid felst i
leidbeiningu vid ibua vardandi athafnir daglegs lifs.

2013-2014 Vidskiptahusid ehf. Starfid félst i markadssetningu, kynningu og solu i gegnum sima fyrir hin
ymsu fyrirtaeki.

2011-2013 Borgarbanki Borgargdtu. Byrjadi sem gjaldkeri, sidar vann ég i Husfélaga- og félagapjénustu.
Starfid folst i markadssetningu a pjonustupattum bankans, umsjén med innheimtu a gjoldum og skraningu
samkvamt beidni, Utprentun a girésedlum og afstemmingu.

2010-2011 Framleidslurad Hofudborgarinnar. Vann par vid gjaldkera- og innheimtustorf, sem folust i
greidslum til baenda, greidslu reikninga og innslaetti & tolvugégnum.

2009-2010 Bilar og teeki hf. Starfadi i afgreidslu og sem gjaldkeri. Gjaldkerastarfid folst i pvi ad ganga fra
sOlu, Utbua skuldabréf, tryggja bilana og svara 6llum peim spurningum sem upp komu hja félki vid bilakaupin.

19



Onnur kunnétta

Toélvukunnatta: Eg hef mikla reynslu og kunnattu i Word ritvinnslu,
Excel toflureikni, Power Point og Windows 8 styrikerfi. Internetid hef
ég notad toluvert, tolvupostkerfid Office Professional Plus hef ég notad
0g ymis onnur.

Tungumdlakunnétta
Eg skrifa og tala islensku mjog vel, einnig tala ég og skrifa géda ensku.
Tala saensku vel og skrifa seemilega, ég bjé i Svipjod fra 2006-2009.

Néamskeid

2012 Namskeid i Reedumennsku hja I.T.C. (International Training in
Communication).

2013 Namskeid i tjaningu og framségn hja Kristinu Olafsdéttur.

2015 Namskeid i baeklingagerd i InDesign i Taekniskélanum.

Ahugamal

Hef verid virk i sjalfbodastarfi hja Rauda Krossi islands. Eg byrjadi sem
sjalfbodalidi i Raudakrosshusinu arid 20711 vid ad taka @ moti simtolum |
neydarsimanum og einnig vid ad adstoda gesti hussins eftir porfum. Eg
hélt kynningu & vegum Raudakrosshussins um starfsemi pess & Hotel
Sogu i oktober 2012.

Eq geri téluvert af pvi ad fara & skidi & veturna og génguferdir & sumrin.
par fyrir utan hef ég mjog gaman af lestri boka, les allt fra skaldsogum
til fraediboka.

Markadsmal hafa lengi att huga minn, pvi ég tel ad i 6llum starfsgreinum
purfi ad huga ad markadsmalum.

Medmaeeli

Pala Jonsdottir, forstodumadur, Borg - Oldrunarheimili. Simi: 555-5555
Helga Karadottir, framleidslustjori, Vidskiptahusinu Adalgotu 0. S: 555-
6688 GSM: 888-8886
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4. Kynningarbréf

Ferilskra fylgir i sumum tilfellum kynningarbréf par sem greint er frd pvi sem ekki kom fram i ferilskranni,

eins og t.d. astaedu umsodknar um tiltekid starf eda hja tilteknu fyrirtaeki og pad sem gerir pig haefa/n til ad
gegna pvi.

Upplysingar sem purfa ad koma fram:

Starfid sem sott er um. Greina ber fra pvi hvar upplysingar um starfid fengust. Ef hringt hefur verid adur til ad fa
meiri upplysingar er gott ad visa til vibkomandi simtals.

Astaeda umsoknar. Hvers vegna vakti auglysingin eda starfid ahuga pinn?
Pad sem pu gerir i dag.

Menntun, starfsreynsla og eiginleikar. Hvers vegna ert pu dhugaverdur kostur fyrir fyrirtaekid? Hvernig nytast
menntun pin, reynsla og eiginleikar fyrirtaekinu?

Gott er ad lysa dhuga a ad komast i vidtal til ad gera betur grein fyrir umsékninni asamt markmidum pinum og
eiginleikum.

Upplysingar um hvar er haegt ad na i pig.
Vinsamleg kvedja og undirskrift.
Hjalogd gogn; ferilskrd, profskirteini, medmaelabréf o.s.frv.

Gott kynningarbréf vekur forvitni, ahuga og eftirtekt og er pvi ekki sidur mikilvaegt en vel fragengin ferilskra. Erfitt
er ad breyta fyrstu hughrifum sem bréfid vekur. bvi skiptir g6d byrjun héfudmali, hin parf ad vera gripandi og
hvetja vidtakandann til ad lesa afram. Tryggja verdur ad bréfid fari & réttan adila innan fyrirtaekisins. Vanda parf
uppsetninguna og lata lesa bréfid yfir til ad tryggja ad pad sé villulaust og & godri islensku. Taka verdur fram ef
umsoknin er trunadarmal. Kynningarbréfid aetti ad vera half til ein sida.

Edlilega parf ad breyta og lagfaera umséknarbréf fyrir hvert starf sem sétt er um.

5. Fylgiskjol med umsdkn

pad fer eftir edli og dbyrgd starfs hvort éskad er eftir fylgiskjolum svo sem profskirteinum, medmaelabréfum

o.s.frv. Gott er ad ganga ur skugga um adur en umsokn er send inn hvort og hvada fylgiskjala sé 6skad. Aldrei

4 a0 lata fra sér frumrit heldur einungis ljésrit. Frumrit er svo haegt ad hafa medferdis i atvinnuvidtalinu.

21



B | Atvinnuvidtalid

Hvernig pu stendur pig i atvinnuvidtali hefur drslitadhrif um pad hvort pu faerd starfid eda verdur bodud /
bodadur { annad vidtal. Atvinnuvidtalid er oftast naesta skrefid eftir ad ferilskra og / eda kynningarbréf hefur
verid sent. Lita ma & pad sem nokkurs konar soluvidtal par sem pu faerd teekifaeri til ad koma sjalfri/sjalfum
pér a framfaeri og selja haefileika pina, getu og pekkingu.

Fyrir vinnuveitanda er tilgangur atvinnuvidtalsins i fyrsta lagi ad meta hvort umsaekjandi henti fyrirtaekinu
og stédunni Ut fra peim kréfum sem gerdar eru. | 68ru lagi ad auka vid paer upplysingar um bakgrunn og
reynslu sem &8ur hafa komid fram, t.d. i ferilskra eda kynningarbréfi. [ pridja lagi ad meta paetti eins og faerni
i framsetningu, persénulegt fas, styrkleika og veikleika vidkomandi o.s.frv. Sidast en ekki sist gefst i atvinnu-
vidtali taekifaeri & ad kynna starfid og fyrirtaekid fyrir umsaekjanda og vekja ahuga hans.

1. Lykilatridi ad undirbua sig vel
Eftirfarandi atridi parf ad hafa i huga:

Oflun upplysinga

Hofudmali skiptir ad hafa kynnt sér starfid og fyrirtaekid eins vel og kostur er. bad tryggir ad pu attar pig
betur a pvi sem fyrirtaekid er ad saekjast eftir auk pess sem gédur undirbuningur eykur sjalfstraustio. Aski-
legt er ad kynna sér itarlega fyrirtaekid, fjdlda starfsmanna, moguleika a starfspréun, hvad felst i starfinu,
vorur og pjénustu fyrirtaekisins, helstu keppinauta pess 0.s.frv. Pad er haegt ad gera med pvi ad:

Lesa arsskyrslur og umfjollun um fyrirtaekio i fjolmidlum.
Skoda heimasidu fyrirtaekisins.
Lesa fréttabréf fyrirtaekisins.

Raeda vid starfsmenn eda adra sem pekkja til fyrirtaekisins.

UndirbGa spurningar

Askilegt er ad hafa nokkrar spurningar a takteinum sem snda ad starfinu, vinnutima, vinnuadstaedum og
fyrirtaekinu. Gédar spurningar bera merki um dhuga pinn og segja nokkud til um hversu vel undirbdin(n) pu
ert. Ekki er maelt med pvi ad hafa spurningar um laun, énnur hlunnindi, fri o.s.frv. efstar a listanum i fyrsta
vidtali.
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Dami um gagnlegar spurningar:

B Getur pu lyst starfinu og abyrgdarsvidi ndnar?
B Hver er moguleikinn & starfspréun innan fyrirtaekisins?
B Hvernig er endurmenntunarmalum hattad?
B Huver er stefna fyrirtaekisins i starfsmannamalum?
B Huver er stefna fyrirtaekisins { jafnréttismalum?
B |egqur fyrirtaekid aherslu a sveigjanleika p.e. er starfsménnum gert kleift

ad samraema vinnu og einkalif?
®  Hver er markadshlutdeild fyrirtaekisins? Fyrir vinnuveitanda er tilgangur
® Hver er astaedan fyrir ad verid er ad réda i petta starf? Er petta ny stada? atvinnuvidtalsins i fyrsta lagi ad
B Hver er medalstarfsaldur starfsmanna? meta hvort umsakjandi henti
Stundyvisi fyrirtaekinu og sté6dunni at fra
Mikilvaegt er ad maeta stundvislega og helst nokkrum mindtum fyrir beim kr6fum sem gerdar eru.

vidtalid. Pad eru ekki god fyrstu kynni ad lata bida eftir sér. AO maeta
5 minGtum fyrir vidtalid er géd regla.

Klaednadur og utlit
Vertu snyrtileg/ur til fara en po ekki of fin/n eda of dberandi. Klaedaburdur & ad midast vid pad starf sem sott
er um og pad umhverfi sem vidtalid fer fram i.

Gogn til ad hafa medferdis
Pad er god regla ad hafa med sér frumrit af profskirteinum, medmaelabréfum og aukaeintok af ferilskranni
ef um slikt yrdi bedid.

Framkoma i vidtalinu

Rannsoknir syna ad flestir atvinnurekendur mynda sér skodun & umsaekjanda & fyrstu fjérum til fimm
mindtum vidtalsins. Pvi er mikilveegt ad velta fyrir sér adur en farid er i atvinnuvidtal hvada mynd madur
vill gefa af sjalfum sér. Nokkur atridi skipta mali vid fyrstu hughrif p.a.m. raddblaer, likamstjaning og ordaval.
Umsaekjandi @ ad fara inn i vidtalid med sjalfstrausti og jakvaedu hugarfari og sitja med beint bak og hofudid
upprétt. Radlegt er ad heilsa med fostu handtaki, brosa vingjarnlega og horfast i augu vid vidmaelandann.
Mikilvaegt er ad vera dhugasom / ahugasamur um fyrirtaekid og starfid sem soétt er um. Radlegt er ad bua
sig undir pad ad svara erfidum spurningum af einlaegni og & jakvaedan hatt. Tyggjo, reykingar og farsimar
eru audvitad & bannlistanum.
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2. Uppbygging vidtalsins
Atvinnuvidtalid fylgir oftast eftirfarandi skrefum:

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

2. Tilgangur vidtalsins Utskyrour: Sa sem tekur vidtalid kynnir sig og lysir hlutverki sinu i fyrirtaekinu og vidtalinu,
inntaki i stuttu mali og hvad vidtalid mun taka langan tima.

3. Megininntak vidtalsins: Upplysingar veittar um fyrirtaekid og starfid. Umsaekjandinn faer taekifaeri til ad spyrja
spurninga. Farid itarlega f ferilskrana (menntun og reynslu). Ahugi / framtidarazetlanir reeddar. i atvinnuviétali er ekki
einungis reynt ad komast ad pvi hvort umsaekjandi geti gegnt starfinu heldur lika hvort hann hafi ahuga & pvi. Adrar
upplysingar raeddar eins og t.d. télvukunnatta, ahugamal o.s.frv.

4. Viotalid dregid saman. Umsaekjandi faer taekifaeri til ad veita nanari upplysingar eda spyrja frekari spurninga.

5. Lok vidtalsins. Umsaekjandi faer upplysingar um gang mala og hvenager hann megi eiga von & ad fa svar.

Pad er nokkud ljost ad pad fa ekki allir starfid sem komast i atvinnuvidtal. P6 ad pu verdir ekki radin(n) ma
segja ad pu verdir reynslunni rikari og betur undirbdin(n) undir naesta vidtal. Pu aettir ad vera dnaegd(ur) med
ad hafa komist i vidtal 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 med, hverju gleymdi ég ad koma a framfaeri og hvad aetti ég ad
gera 00ruvisi naest? Undirbudu pig fyrir naesta atvinnuvidtal med baettri frammistodu.

3. Deemi um spurningar i atvinnuvidtali:

Hvers vegna séttir pu um petta starf?

Hvers vegna hefur pu dhuga a ad vinna hja pessu fyrirtaeki?

A hvada svidum telur bt faglega pekkingu pina sterka og & hvada svidum vildir bt baeta hana?
Hvers vegna valdir pu petta nam?

Hvernig heldurdu ad namid muni nytast pér i pessu starfi?

Hvada storfum hefur pd gegnt?

Hver eru framtidaraform pin?

Hvad telur pu pinn helsta styrkleika/veikleika?

Hvada launahugmyndir hefur pu?
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Atvinnurekendum er éheimilt ad mismuna umsaekjendum um starf
a grundvelli kynferdis. Spurningum t.d. um hvort pu aetlar ad eignast
born i ndinni framtid eda hvernig pu munir leysa barnapdssunar-
vanda & sumrin parf pvi ekki ad svara.

Auk almennra spurninga eru oft spurt spurninga sem beinast ad
hegdun i fyrri storfum eda i nami par sem fyrri hegdun spdir best fyrir
um hegdun i framtidinni. Daemi um hegdunartengdar spurningar:

B Segdu mér fra pvi pegar pu lentir sidast i agreiningi

(& vinnustad/i nami).

Hvad gerdist? Hvert var vandamalid? Hvernig voru adstaedurnar?
Hvert var pitt hlutverk?

Hvad gerdir pu? Hvad sagdir pu?

Hverjar voru afleidingarnar?

Hvad leerdir pu af pvi? Myndir pu gera petta @ sama hatt naest?

Hvad gagnryna vinnuveitendur i fari umsaekjenda?

® |itill personuleiki: Mannasidum dbotavant, bar sig ekki vel, vantadi
sjalfstraust, hrokafullur, eigingjarn.

Utliti bdtavant: Snyrtimennska ekki naegjanleg.

Syndi litinn dhuga & starfinu, frumkvaedi ekki synilegt, vantadi drifkraft.
Skortur @ markmidum, metnadi og hvatningu.

, Himor en mo"dyxz—
hugmyndir um starfsframa. Z@W elki didl MW

Skortur a proska: Engir leidtogahaefileikar i sjonmali.

Oraunhaefar launakrofur: Ofurdhersla & laun og hlunnindi, éraunhaefar

Oundirbuin/n fyrir vidtali®, spurdi ekki skynsamlegra spurninga.
,Hvad getur pu gert fyrir mig”-afstada?

Taladi illa um fyrrverandi eda nuverandi yfirmann, vinnufélaga

eda vinnustad.

Var of gagnrynin/n eda neikvaed/ur.
B Gat ekki haldid uppi samraedum.
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C | bér bydst starf

Ef haft er samband vid pig i kjoIfar vidtals og pér bodid starf parft pu ad taka afstddu til pess hvort pu viljir
taka starfinu. Laun og hlunnindi hafa par edlilega veruleg ahrif en eru pé sjaldnast einu paettirnir sem rada
vali & starfi og aettu sidur ad vera pad. Miklu mali skiptir ad velja starf sem haefir haefileikum pinum og dhuga-
svidi, par sem umsaekjandi getur notid sin og prifist.

Radlegt er ad kanna vel pa paetti vardandi starfid og vinnustadinn sem pér finnst skipta mali vid akvordun a
pvi hvort pu takir starfinu. Daemi um slik atridi eru:

B Fyrirtaekjamenning, gott getur verid ad fa upplysingar um slikt frd starfsménnum sem pu pekkir til og vinna hja
fyrirtaekinu.

®  Markmid fyrirtaekisins.
®  Starfsmannastefna, fjolskyldustefna, jafnréttisstefna.
m  Starfid sjalft, utlistun verkefna, stjérnun, samskipti vid vaentanlegan yfirmann.
Mikilvaegt er ad vanda til vid val 4 starfi en starfsanaegja okkar moétar ad einhverju leyti sjalfsmynd og hefur

ahrif 4 vellidan og hamingju einstaklingsins. Pad er hvorki til hagsbéta fyrir starfsmann né vinnuveitanda
pegar starf a illa vid starfsmanninn sem pvi gegnir.

Frasdgn konu ur atvinnulifinu:
~Eg reyni ad gera eins vel og ég get og vidurkenni ad ég kann ekki allt. Eg hef med drunum

60last sjalfstraust sem byggist a pvi ad ég veit ad ég er klar og pad hefur verid metid sem ég
hef gert vel. Eg set mig ekki 4 hdan hest gagnvart starfsménnum heldur reyni ad dvinna mér
virdingu allra. Eg reyni ad temja mér hlylegt og gladlegt vidmét, pvi ,.ef bu smaelar framan i

heiminn, pa smalar heimurinn framan i pig”. Himor er naudsynlegur, ekki sist ad hafa hamor

fyrir sjalfri sér, mistokum sinum og géllum.”




D | Ad semja um laun

1. Sveltur sitjandi kraka fljugandi feer

pad er undir pér komid ad fa verdskuldud laun. Pegar semja & um laun er gott ad hafa eftirfarandi atridi i
huga:

Ekki reeda launamal fyrr en i lok rddningarferlisins pegar pad er ordid alveg ljost ad fyrirtaekid vill fa pig og pu ert
alveg akvedin/n i ad pu viljir vinna hja pessu fyrirtaeki. Samningsstada pin er pa sem akjésanlegust.

Ekki minnast & laun ad fyrra bragdi. Biddu med ad raeda launamal pangad til atvinnurekandinn tekur pau til um-
reedu. Launavidraedur eru nokkurs konar samkeppni: PU sem umsaekjandi vilt fa sem haest laun og atvinnurekandinn
vill borga sem minnst. Rannséknir hafa leitt i [j6s ad sé sem er fyrstur ad nefna télu i launavidreedum tapar oftast.

Lykillinn ad velgengni i launavidraedum er upplysingadflun. Mikilveegt er ad kanna &dur en farid er i atvinnuvidtal
hvada laun eru algeng i sambaerilegum storfum og stydjast pa vid hlutlaegar vidmidanir eins og t.d. launakannanir.
Ekki setja traust pitt & pad sem Jénina vinkona segir ad starfsmadur med pina pekkingu og menntun zetti ad hafa
f laun.

Settu pér raunhaef markmid. Hvert er markadsvirdi pekkingar pinnar? Hvada upphaed pyrftirdu ad fa ad lagmarki?

Hafdu tru & sjalfri/sjalfum pér!

2. Hvernig akvedur vinnuveitandi hvada launatilbod er sett fram?

Mikilvaegt er pegar pu semur um laun ad pu gefir pér ekki paer forsendur ad ekkert svigrim sé til samninga
og bod vaentanlegs vinnuveitanda sé alltaf endanlegt og 6hagganlegt.

Pegar vinnuveitandi gerir pér tilbod um laun hefur margvislegra sjénarmida verid gaett af hans halfu svo sem:

Mat 4 starfinu, umfangi og dbyrgd.
Mat a haefni og reynslu umsaekjanda.

Samrzaemi innan deildar og innan fyrirtaekisins, m.a. Ut fra sjonarmidum um edlilegt samraemi launa i fyrirtaekinu og
jafnréttissjonarmidum en samkvaemt jafnréttislogum verda fyrirtaeki ad tryggja launajafnrétti kynjanna.

Mat & markadsadstadum.

Kjarasamningar — ef um er ad raeda starf hja opinberum vinnuveitanda radast pau sjénarmid sem akvarda launa-
setningu 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 & milli vinnustada.
Laun geta m.a. verio:

Manadarlaun:

B Pakkalaun, par sem samid er um heildarlaun fyrir pad starf sem um er ad raeda, ekki er sérstaklega greitt fyrir vinnu
umfram hefébundinn vinnutima. betta fyrirkomulag hefur ordid algengara sidustu ar. Mikilvaegt er ad launin taki
tillit til pess vinnualags sem fylgir starfinu. betta fyrirkomulag tengist almennt aherslum & verkefnaskil frekar en
vidveru starfsmanns & vinnustad. Starfsmadurinn hefur stodugar tekjur sem radast ekki af mismunandi alagi milli
manada.

B Fost laun og oll yfirvinna greidd. Fostu launin eru pa almennt nokkud laegri en pegar um pakkalaun er ad raeda.
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.

B Kaupaukar, bonuskerfi. Ef slikt kerfi er til stadar 4 vinnustadnum er gott ad kynna sér vel hvernig pad er uppbyggt
og hvada ahrif pad geti haft & heildarkjor pin.

Hlunnindi geta lika verid margvisleg og misjafnt @ milli vinnustada hvad tidkast i peim efnum. Gott er ad
hugsa hvad skiptir pig mali i peim efnum og vera éhraedd/ur vid ad raeda pau mal. Pad getur lika verid gott
fyrir vinnuveitandann ad fa skilabod um ad pau hlunnindi sem hann bydur hafi ekki gildi fyrir pig en énnur
hlunnindi sem hann hefur ekki bodid gaetu gert pad, ef svo ber undir. Pad getur t.d. hentad sumum ad semja
um sveigjanlegan vinnutima til ad geta varid meiri tima med fjolskyldunni og 68rum ad semja um aukid orlof
til ad geta stundad nam.

bad skiptir 6llu fyrir pig sem umsakjanda ad pekkja vel styrkleika pina og

veikleika, meta markadsst6du pina og gera pér hugmynd um pad hvada

laun pu getur farid fram a. bu fylgir pvi mati eftir vid samninga, en gaetir

pess jafnframt ad syna lipurd og sveigjanleika.




Hlunnindi sem semja maetti um:

Laeknisskodanir
Fjolbreytileika i starfi
Tannlaeknastyrk
Styttingu & vinnutima
Husnaedisstyrk

Fri vegna veikinda foreldra
Internettengingu
Faedisstyrk
Arangurstengd laun
Sjukrapjalfun /nudd
Styrk til gleraugnakaupa
Orlofshus (bénus)

Bifreidatryggingar

Argjald  fagfélag

Barnagaeslu

Slysa- og liftryggingar

Ferdastyrk (namskeid og radstefnur
erlendis / fyrirtaekjaheimsoknir)
Haust- og vetrarfri

Boénusa (manadarlega, arsfjoro-
ungslega eda hatidarbénusa).
Askriftir ad timaritum/dagblédum
Styrk til iprottaidkana

Fasta yfirvinnu

Afslaetti innan fyrirtaekisins eda |

06rum fyrirtaekjum

Vertu ohnaedd/un ad needa

tlunnindi faw geta skipt mali!

Bolusetningar

Lengra faedingarorlof

Aukid orlof

Bensinstyrk

Bifreidastyrk

Fatastyrk

Namsstyrk

Simastyrk, t.d. vegna télvu-
tengingar heim

Farsima a vegum fyrirtaekisins
Sveigjanlegan vinnutima
Forkaupsrétt & hlutabréfum

Tolvu til notkunar utan vinnustadar

Opinberirvinnuveitendur hafa almennt ekki sama umbod til samninga um kjor og vinnuveitendur 4 almennum

vinnumarkadi. Kjarasamningur veitir avallt tiltekin vidmid og byr til leikreglur fyrir launadkvardanir. Einnig

hafa tidkast persénubundnir samningar hvad vardar yfirvinnutima, bilastyrki o.fl. eins og vel er pekkt. bu
skalt pvi dvallt ganga Ut fra pvi ad pu getir haft ahrif a kjor pin pegar pér er bodid starf.
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11l. VELGENGNI A VINNUMARKADI

Velgengni @ vinnumarkadi er had ymsum samverkandi pattum par sem baedi vinnuveitandinn og pu sem
starfsmadur getur haft mikil ahrif . Virk jafnréttisazetlun sem byggir @ raunhaefum adgerdum til ad tryggja
réttindi pin a vinnustadnum skiptir miklu mali.

Samkvaemt I6gum um jafna stodu og jafnan rétt kvenna og karla nr. 10/2008 ber 6llum fyrirtaekjum og
stofnunum par sem starfa fleiri en 25 starfsmenn ad setja sér jafnréttisaaetlun eda sampaetta jafnréttis-
sjénarmid i starfsmannastefnu sinni. [ 18. gr. jafnréttislaga kemur fram ad i slikri jafnréttisdzetiun parf ad
kveda & um pau réttindi sem tilgreind eru i 19.-22. gr. bar er sérstaklega fjallad um launajafnrétti, laus storf,
starfspjalfun, endurmenntun og simenntun, samraemingu fjolskyldu- og atvinnulifs og hvernig atvinnurek-
endur og stjornendur eiga ad koma i veg fyrir kynbundna areitni og kynferdislega areitni a vinnustad.

Framkvaemdadaetiun verdur ad fylgja jafnréttisaaetluninni en i henni eiga ad koma fram leidir til ad nd mark-
midum sem sett hafa verid fram i jafnréttisaaetiuninni.

Med jafnréttisaeetlunum taka stjornendur og starfsfélk hondum saman og vinna markvisst ad jafnrétti og
jafnstédu kynjanna - med hagsmuni allra i huga. Azetlunin og markmi® hennar eru samin med hlidsjon af
adstaedum innan stofnunarinnar eda fyrirtaekisins og er atlad ad baeta hag fyrirtaekisins sem og starfsfolks
pess. Jafnréttisdaetiun getur hvort heldur sem er verid hluti af starfsmannastefnu fyrirtaekis eda sérstok
daetlun en auk pess geta framsaekin fyrirtaeki sett sér daetlun um jafnréttisstefnu Gt & viod til deemis sem
hluta af pjéonustustefnu.

G0 jafnréttisaaetlun midar ad pvi ad auka taekifeeri pin til deemis ef pig langar ad takast & vid ograndi
verkefni eins og stjérnun. | jafnréttisaaetlunum ber fyrirtaekjum ad syna hvernig stutt er vi® samraemingu
fjolskyldu- og atvinnulifs en ef sveigjanleiki er litill hvad petta vardar getur pad haft neikvaed ahrif & starfs-
frama, sér i lagi kvenna, par sem paer bera enn megin abyrgd a uppeldi barna og heimilisstorfum. Fyrir-
taekjum ber einnig ad tryggja baedi konum og korlum teekifeeri til si- og endurmenntunar sem geta aukid
taekifaeri pin pegar litid er til starfsframa.
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A | Simenntun

i mérgum fyrirtaekjum nutimans eru starfspréunardeildir, sem adstoda og hvetja starfsmenn til ad gera
daetlanir um pad hvernig peir vilja préast i starfi eda innan fyrirtaekisins. Pegar pu velur pér starf skaltu ekki
eingdngu huga ad launum og verkefnum, heldur einnig pvi hvort fyrirtaekid er liklegt til ad studla ad pvi ad
pu vidhaldir og préir menntun pina. Fyrirtaeki sem leggja aherslu & starfspréun hugsa oftast vel um starfs-
menn sina og almenna velferd peirra og gera sér grein fyrir pvi ad pad er fyrirtaekinu einnig mikilvaegt ad
starfsmonnum lidi vel og peir proskist og proist i starfi.

1. Tolvukunnatta

ExRilenskvasaniEotatiievaaleinodnas [ flestum storfum er mikilvaegt ad hafa vald & nokkrum

a dhuga eda velvilja vinnuveitenda eda grundvallaratridum i tolvu- og upplysingataekni. Goéd
yfirmanna. Treystu a sjélfa/n pig, settu ritvinnslukunnatta og vald & Excel er lagmarkskrafa, en auk
pér eigin markmid, gerdu menntaazaetlanir, pess er feerni i medferd ymissa gagnagrunna ad verda z al-
og borgadu kostnadinn ef med parf, pvi gengari. Rafraen skjalavarsla er ordin almenn hja fyrirtaekjum
0g segja ma ad i dag sé naudsynlegt ad kunna skil & ollu
pessu til ad geta tekid fullan patt i starfsemi fyrirtaekis. bessi
almenna tolvupekking er ekki alltaf hluti af pvi nami sem pu

hefur stundad, en mjog audvelt er ad afla sér hennar hja fjol-
a ad pzer gleymist eda ureldist. morgum tolvuskélum landsins.

peim peningum er vel varid. bu parft lika

ad huga ad pvi ad nyta menntunina og

adferdirnar sem pu lerir annars er hzaetta

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 hvenzer, svo pu getir nytt pér pessi forrit i starfi. G6d tolvukunnatta eykur moguleika pina &
ao fa ny og krefjandi verkefni i niverandi starfi, til ad fa stoduhaekkun og ekki sist ef pu vilt leita @ Gnnur mid.

2. Almenn starfs- og stjérnunarhafni

p&tt ekki séu Ol storf stjdrnunarstorf, pa eru samt akvednir paettir i stjornendamenntun, sem nytast i ollum
storfum. Ennfremur ma segja ad i ndtima fyrirtaekja- og stofnanaumhverfi sé stjérnskipulag ae flatara og
sifellt meiri vinna fer fram i samstarfs- eda verkefnahépum. Ef pu vilt ekki Utiloka moguleika pina & stjorn-
unarstarfi er mikilvaegt fyrir pig ad skoda hvada adferdafraedi og svid tilheyra almennri menntun stjérnenda
i ndtima fyrirtaeki.
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Hér verda adeins nefnd nokkur peirra, sem naudsynlegt er ad
allir kunni skil &, hvort sem peir eru ndverandi eda framtidar-
stjornendur. | fyrsta lagi verkefnastjérnun eda ,project
management”, { dru lagi gaedastjérnun, i pridja lagi adferdir
vid stjornun breytinga, i fjérda lagi adferdir vid stefnumaotun,
markmidssetningu og daetlanagerd. Sidan eru ad sjalfségou
ymis sérhaefd stjérnunarsvid eins og starfsmannastjérnun,
markadsstjornun, pjonustustjérnun o.m.fl. Allt petta er
haegt ad tileinka sér & namskeidum hja adilum eins og Opna
haskélanum og Endurmenntun Haskdla [slands, svo adeins
tveir adilar séu nefndir.

B | Starfsframi

1. Starfsframa- eda starfspréunaraaetlanir

Starfsframi eda starfspréoun getur baedi falist i pvi ad na
arangri i pvi starfi sem vid gegnum i dag og pvi ad faerast milli
starfa og ad fa stoduhaekkun. Allt petta er of mikilvaegt til
pess ad vid getum [atid 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 veru-
legu mali. Um starfspréun er ad pvi leyti 6dru visi farid en
menntun ad vid erum par ekki einrdd. En vid getum samt haft
ahrif & starfsproun med géori frammistodu og ekki sidur med
pvi ad gera okkur grein fyrir pvi hvert vid viljum stefna. Pad
fyrrnefnda er & okkar valdi, en um pad sidarnefnda verdum
vid ad semja vid yfirmenn okkar. Vid purfum pvi ad lata pa
vita hvers vid 6skum.
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2. Frammistada i starfi
Fimm mikilvaeg atridi: Hollusta, frumkvaedi, einurd, samskiptahaefni og umbétavilji

B Syndu vinnustad pinum og verkefnum hollustu. Pad pjonar ekki sidur pinum hags-
munum, en vinnustadarins. | pvi felst einlaegur vilji til ad vinna ad framgangi vinnu-
stadar pins og peirra verkefna sem pér er treyst fyrir. Fatt er yfirmonnum mikilvaegara.
Syndu petta i pvi hvernig pu vinnur og nalgast verkefnin, hvernig pu talar um sam-

Settu pér raunhzef starfsmenn pina og vinnustadinn.

markmi, gerdu B Einurd, Gthald og umbétavilji eru ekki sidur mikilveegir baettir. Gefstu ekki upp gagnvart
timasettar a=tlanir erfidum verkefnum, leiddu pau til lykta. Taktu fuslega 6llum verkefnum sem pér eru
falin. Vertu vakandi fyrir umbotum og framforum & pinu verksvidi og leggdu fram vel
undirbunar tilldgur par ad lutandi.

og leggdu pig fram

eins og timi pinn

B Taktu frumkvaedi. Taktu ad pér verkefni dumbedin/n. Hafdu sifellt { huga hvernig megi
og adstadur leyfa. baeta pjonustuna, vinnuadferdir eda vinnuadstodu. Leggdu fram hugmyndir ad nyrri

Annad er ekki 3 framleidslu eda pjonustu ef pad a vid.

B Leggdu alud vid dagleg samskipti & vinnustadnum og hugadu ad pattum sem styrkja
hépinn, lidsheildina. Syndu af pér gladvaerd og temdu pér jakvaett vidhorf til vid-
fangsefna pinna, samstarfsmanna og lifsins almennt. Vid 166umst ad sliku folki, en
fordumst hid andstzaeda.

pinu valdi.

B Taktu sanngjarnri gagnryni vel. Littu 4 hana sem teekifaeri til ad baeta starf pitt og
frammistdou

3. Persénulegt tengslanet

Tengslanet pitt er verdmaeti sem pu skalt raekta og auka. Mikilvaegt er ad greina vel hvada einstaklingar eru
ahrifamiklir i fyrirtaekinu. God tengsl vid pa geta nyst pér vid ad fylgjast med pvi sem er ad gerast innan
fyrirtaekisins, préa starf pitt, fa ny verkefni eda faerast til innan fyrirtaekisins.

Tengslanet Ut & vid skiptir ekki sidur mali. | gegnum tengslanet getur pu skapad bér ymis taekifeeri, myndad
vidskiptasambond fyrir fyrirtaeki pitt og jafnvel ordid pér Gti um nytt starf, hafirdu ahuga 4 pvi. Sjalfbodastarf
fymsum samtokum og einnig svonefndum frjalsum félagasamtokum, er ennfremur mjog proskandi og gefur
mikilvaega reynslu t.d. pegar kemur ad stjérnarstorfum i framtidinni. Auk pess ad styrkja god malefni styrkist
pu sjalf/ur, proskast og verdur faerari um ad takast a vid erfid verkefni.
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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/ur synileg/
ur, an pess po ad haegt sé ad segja ad pu sért ad trana pér fram eda haldin/n athyglissyki.

Taktu til mals & fundum innan vinnustadarins. Skrifadu greinar i bl6d eda fagtimarit um malefni sem pu ert
vel ad pér um. Hafnadu ekki bodum um vidtdl i fjolmidlum, um ad vera fundarstjoéri eda fyrirlesari a fundum
eda radstefnum.




Nokkur heilraedi frd konum i dbyrgdarstédum

m Bidid ekki eftir taekifeerunum, heldur leitid pau uppi. Frumkvaedi er algert skilyrdi til ad
komast i pau storf sem sést er eftir. Sérstaklega a petta vid i hinum hefdbundnu karla-
greinum par sem araléng venja er ad karlar vermi saetin, par er mun éliklegra ad verid sé ad
svipast um eftir konu.

® Munid ad pad er ekki endilega heppilegt ad gera allt i einu og forgangsradid pvi peim patt-
um sem bid hafid stjorn a i lifi ykkar. Abyrgdarmikil storf taka sinn toll af einkalifinu og pad
borgar sig ad gera sér grein fyrir pvi fyrirfram.

m Ef pu ert kona vertu pa 6hraedd vid ad vera pu sjalf. Reyndu ekki ad verda eins og strakarnir.
Pad er styrkur pinn ad sja mal fra 68rum hlidum og nalgast pau 6druvisi en peir. Vertu ekki
of had hépnum.

m 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 =tlast
til pess ad samstarfsmenn pinir séu fullkomnir.

m Leggdu kapp & ad na 6ruggu valdi a tjaskiptum. bad a badi vid um ritad mal, munnlegar
kynningar og samraedur. Sa sem hefur gott vald a pessu svidi stendur feti framar en adrir.

m Vertu 6hradd/ur vid ad deila verkefnum og 4byrgd med samstarfsménnum pinum. Heildar-
arangurinn verdur meiri vid pad ad nyta hafileika hvers og eins heldur en pegar keppt er
innbyradis.

m Mikilvaegt er ad setja sér skyr markmid, vinna vel, syna frumkvaedi, samskiptahaefni og
sveigjanleika pegar & parf ad halda. A méti skalt pu gera paer kréfur til vinnuveitandans
sem skipta pig mali og tengjast pinum vaentingum svo sem um starfsframa, sampaettingu
vinnu og einkalifs, kjor og jafnframt virdingu i samskiptum. Vertu 6hraedd/ur vid ad tja
pinar veentingar og ad setja 6drum mork i samskiptum.

= Pad er mjog mikilvaegt fyrir starfid og fjolskylduna ad deila fjéIskyldabyrgdinni. Jafnraedi a
heimilinu veitir lifshamingju, arangur og anaegju i starfi og einkalifi.

m Vertu 6hraedd/ur ad setja vinnunni dkvedin mork gagnvart einkalifinu. Afstadan til jafn-
vaegis milli vinnu og einkalifs hefur breyst 4 undanférnum arum, misjafnlega pé eftir vinnu-
st6dum. Konum hefur fjolgad i abyrgdarstorfum og karimenn hafa i auknum meeli gert
krofur til pess ad geta sinnt fjolskyldu sinni samhlida starfi.









Jafnréttisstofa
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