Betri vinnutimi i vaktavinnu Oktober 2020

Umbdtasamtal — handrit fyrir stjéornendur

Umbadtasamtal er mikilvaegur hluti innleidingar betri vinnutima i vaktavinnu a
vinnustédum. | samtalinu vinna starfsfélk og stjornendur saman ad pvi ad skilgreina
tilgang og markmid pjonustu a hverjum vinnustad og leidir til pess ad baeta
vinnustadamenningu, starfsumhverfi og betri nytingu vinnutima med styttingu i huga.
Adkoma starfsfélks er naudsynleg pvi pad pekkir stérfin best og veit hvad ma gera
odruvisi, hverju parf helst ad breyta og hverju ma heetta.

Pad eru sameiginlegir hagsmunir okkar allra ad baeta vinnustadamenningu og
skilvirkni i storfum og starfsemi. Fundir sem pessir eru mikilvaegir i pvi ljési. beir gefa
teekifeeri til ad fa sameiginlega syn a tilgangi og markmidum pjénustunnar og med
patttoku allra buum vid okkur starfsumhverfi par sem stédugar umbaetur eru edlilegur
hluti af daglegum stérfum.

i pessu handriti er leitast vid ad skyra skref fyrir skref undirbuning fundar, skipulag
fundarins og hvad parf ad gerast eftir fundinn.

Stjérnandi bodar fund med samstarfsfolki

LR \Vikilvaegt er ad stjérnandi @ hverjum vinnustad bodi fund med sinu
samstarfsfolki. Adur en fundur er haldinn er aridandi ad stjérnandi sé
buinn ad greina starfsemina, m.a. forsendur ménnunar, samsetningu
mannauds, starfsemisgdgn og nuverandi vaktaskipulag.

fundar

o Raodlagt er ad gefinn sé godur timi fyrir fundinn, eda a.m.k.
2 klukkustundir.

e Mikilvaegt er ad sem flestir hafi méguleika a ad koma a
fund.

o Dagskra fundarins er ad fara yfir verklag, vaktaskipulag,
forsendur monnunar, starfsemistolur o.fl.

Dagskrd og e Markmid fundarins er ad sja umbdtataekifeeri i naerumhverfi

et og fa hugmyndir og tillégur fra starfsfélki ad pvi sem betur
ma fara med pad ad leidarljési ad baeta starfsumhverfi og
pjénustu.

e Radlagt er ad hafa fundarsal, eda rafreent fundarform par
sem haegt er ad skipta starfsfélki upp i minni hépa.

Skipulag

Skipulag og uppsetning fundarins

A fundinum er mikilveegt ad stjérnandinn fari yfir markmid
umbadtasamtalsins og leggi fram stadreyndir um greiningu a
starfseminni, m.a. forsendum monnunar og vaktaskipulagi. Mikilveegt
er ad starfsfolk fai teekifeeri til ad kynna sér efnid, helst fyrir fundinn og spyrja
spurninga a fundinum. Eftir ad pvi er lokid er radlagt ad skipta starfsfolki upp i hdpa
og fa alla hépa til ad svara spurningum i flokki 1 um tilgang og markmid
starfseminnar og starfanna sem unnin eru a vibkomandi vinnustad. Spurningum i
flokkum 2-5 er radlagt ad skipta & milli hépanna. Gefa parf tima til ad reeda hverja og
eina spurningu.
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e Skipta starfsfolki i hépa, t.d. 3-7 manna hopa.

e Hafa 3-4 hopa ad lagmarki ef haegt er.

e Bidja einn i hverjum hépi ad vera ritari og skra hja sér svor
vid spurningunum.

e Allir hépar byrja & ad svara spurningum i flokki 1 um tilgang
og markmid starfseminnar og starfanna.

e Flokkum 2-5 er skipt milli hépa pannig ad einn hépur svarar
spurningum i flokki 2 um vaktaskipulag og ménnun, annar
hopur svara spurningum i flokki 3 o.s.frv.

¢ Ritarar taka saman innihald samtalsins & hverju bordi og
segja stuttlega fra i lok fundarins.

Deemi um spurningar sem mikilveegt er ad fara yfir & fundinum eru:

Tilgangur og markmid starfseminnar/starfanna

= Hver er tilgangur med pjonustunni sem veitt er & okkar vinnustad?
= Hver eru markmid pjénustunnar?

= Hverijir eru okkar vidskiptavinir/pjonustupegar?

= Hver eru markmid starfsfolksins sem starfar & okkar vinnustad?

= Hvada teekifeeri felast i betri vinnutima fyrir pig?

= Hver er avinningur breytinganna fyrir vinnustadinn?

Vaktaskipulag og ménnun

= Hvernig er niverandi vaktaskipulag og hvernig samraemist pad pérfum starfseminnar?
= Hvada timar/klukkustundir a sélarhring eru rélegri en adrar?

= Hvar eru taekifeeri a ad hafa moénnun élika eftir dogum eda timabilum?

= Hvernig er ménnun uppfyllt & utgefnum vaktaskyrslum?

= Hvernig er jafnreedi i dreifingu vakta milli starfsfélks?

» Hvada teekifeeri eru til ad auka sveigjanleika vakta?

» Huvar liggja teekifeeri til ad hafa vaktir mislangar?

= Hvernig er haefni starfsfolks tryggd a hverri vakt?

= Hvernig parf vaktaskipulagid ad vera med hlidsjon af starfsemisgdgnum?

Starfsemi og starfsumhverfi

= Hvada teekifeeri eru i dreifingu verkefna?

= Hvernig er samvinna milli starfsfélks, svida og deilda?
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» Hvada teekifeeri eru til urbéta i samvinnu milli starfsfélks, svida og deilda?
= Hvernig er pjalfun til starfa hattad?

» Hvada teekifeeri eru til stadar i pjalfunarferlum?

= Hvernig er upplysingafleedi innan vinnustadar pegar porf er a sliku?

= Hvernig er tryggt naedi a vinnustad?

= Hvernig er starfsfélki tryggd einbeiting pegar porf er a sliku?

= Hvernig er starfsandinn?

» Hverjar eru aherslur og med hvada heetti er forgangsrodun i vinnuumhverfinu gerd skyr?

Verklag og abyrgd

= Hvernig er abyrgd skilgreind i okkar vinnuumhverfi?

= Hver ber abyrgd a akvordunum a voktum pegar stjornandi er ekki til stadar?
» Hvada starfsfolk hefur uppfeerdar starfslysingar a okkar vinnustad?

= Hversu skyrar eru starfslysingar allra starfsmanna?

= Hver hefur heimild til akvardana?

= Hvernig er jafnraedi tryggt a dreifingu verkefna?

Raeda soun i naeerumhverfi

= Hvernig er heegt ad auka verdmeeti timans (nyta timann betur) med markvissari
namskeidum eda fraedslu?

»= Hvernig er haegt ad vinna verkefni betur til ad fyrirbyggja ad vinna purfi pau aftur?
» Hvernig er haegt ad draga ur endurtekningum fra verkferlum/ vinnulagi?

» Hvernig er haegt ad vinna sér i haginn fyrir arstidabundnar sveiflur?

= Hvernig er verid ad skra naudsynlegar eda gagnlegar upplysingar?

» Hvada upplysingar er verid ad skra inn oftar en einu sinni?

= Hvada upplysingar eru skradar inn i mismunandi kerfi?

= Hvernig er haegt ad minnka ferdatima, flutning eda tilfeerslu starfsfélks eda adfanga milli
stada?

= Hvernig er haegt ad baeta timastjérnun?

= Hvernig eru upplysingar uppfeerdar og gerdar adgengilegar?

= Hvernig tala upplysingakerfin saman? Eru sému upplysingar skradar i mismunandi kerfi?
= Hvernig er gdgnum safnad og pau vistud?

= Hvada gbgnum er oparfi ad safna eda vista?

= Hvernig er haegt ad stytta tima vid leit ad gégnum?

= Hvernig ma draga ur télvupdstsendingum eda senda & markvissari hop?
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» Hvernig ma nyta fijarfundabunad betur?

Adur en fundi er sliti® eru ritarar bednir um ad fara stuttlega yfir helstu
nidurstodur og skila peim til stjérnanda eftir fundinn. Mikilvaegt er fyrir
stjornanda ad upplysa um neestu skref i ferlinu.

Samantekt a
fundi

Nidurstodur fundarins greindar og 16go fram tillaga

LR L L Stjornandi fer yfir samantektir ritara og flokkar nidurstodur og greinir
frekar.

Stjornandi heldur starfsfolki upplystu um st6du innleidingar a betri
vinnutima i vaktavinnu a vinnustadnum og setur fram tilldgu um
breytingar a vaktaskipulagi og forsendum monnunar a grundvelli peirra nidurstadna
og starfsemisgagna.

Stjérnandi setur a laggirnar vinnuhop(a), m.a. til ad skoda tilldgur ad breyttu verklagi
og takmdrkun a moégulegri séun i naerumhverfi.

Gangi ykkur vel!



