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Mottaka nyrra starfsmanna

Fyrstu kynni af nyjum vinnustad getur motad vidhorf nyrra starfsmanna til lengri tima og haft
ahrif & starfsneaegju og starfsframlag. Mikid alag fylgir pvi ad hefja storf & nyjum vinnustad og
atti vallt ad reyna ad draga Ur pvi alagi. Med markvissri nylidafraedslu er haegt ad stytta pann
tima sem tekur starfsmann ad na fullum tékum & starfinu, skapa jakvad tengsl vid vinnustadinn

og draga ur likum & ad starfsmadur hverfi til annarra starfa.

Fyrstu kynni af nyjum vinnustad skipta verulegu mali fyrir baedi nyjan starfsmann og
leikskolann. Mikilvaegt er ad reyndur starfsmadur veiti hinum oreynda leidsdgn i akvedinn tima
og komi honum vel inn i starfid. Nyr starfsmadur ber abyrgd a ad afla sér upplysinga, spyrja og

leita sér adstodar.

Markmid pessarar mottokuazetlunar er ad studla ad arangursrikri mottoku nyrra starfsmanna
Heilsuleikskolans Hamravellir.

Moéttokuferlio
Leikskolastjori (eda adstodarleikskolastjori) tekur vidtal vid nyjan starfsmann (Sja lid 2)

Starfsmadur fer afhenta starfsmannahandbok sem honum ber ad kynna sér auk heftis sem
inniheldur
-,,Heefniskrofur starfsfolks hja heilsuleikskolanum Hamravellir” (sjé 1id 3)
-, Umhugsun til peirra sem starfa i leikskolum* (Sja lid 3.3)
- annad lesefni s.s Adalndmskrd leikskola, namsskrd leikskolans, —arsaatlun,
oryggisaztlun og fl.
o Leikskdlastjori synir starfsmanni leikskdlann og kynnir hann fyrir starfsfélki og bérnum
skdlans.
o Leikskolastjori kynnir starfsmann fyrir deildarstjora sinum eda starfsfolki sinu eftir pvi sem
vid &.
e Deildarstjori tekur vio og upplysir starfsmanninn um starfsemi deildarinnar.
e Starfsmadur notar fyrstu vikuna til pess ad kynna sér starfsemi leikskdlans betur, starfsemi
deildarinnar og leggja sig fram vid ad kynnast bérnum, foreldrum og starfsfélki deildarinnar.
e Eftir fyrstu vikuna fer deildarstjori yfir spurningalista med starfsmanninum (Sja lid 4)
e Eftir manud i starfi setjast deildarstjori og starfsmadur nidur og fara yfir spurningalista.
e Eftir tvo manud i starfi fylla baedi deildarstjori og starfsmadur Gt eydublad (Sja lid 5) og

skila til leikskolastjora.



o Leikskolastjori metur hvernig til hefur tekist og tekur &kvordun um frekari rdédningu.

Vidtal leikskolastjora vid nyjan starfsmann
Leikskolastjori reedir eftirfarandi peetti vid starfsmanninn &dur en hann hefur storf :

e Helstu upplysingar um leikskdlann s.s steerd, barnafjolda, stefnu og fl.
e Radningarsamning og uppsagnarfrest

e Vinnutima

e Laun

e Skattkort

e Ppagnarheit

e Leyfi vegna sakaskrar

e Stundvisi
e Notkun GSM sima
o Kaffitima

e Undirbdningstima

e Tilkynningar vegna veikinda og fjarveru

e Fundir

e Skipulagsdagar

e Reglur vegna barna starfsmanna

e Hvernig er tekid & moti bérnum og pau kvodd i lok dags

e Samskipti vid foreldra

e Hvernig er svarad i simann

o Afhentir lykil af skap til einkanota

e Synir starfsmanni leikskolann og pann banad sem hann hefur adgang ad s.s Gtifatnad.

(leikskolastjori fyllir ut gatlista sem ma finna a nastu siou)



2.1 Gatlisti vegna méttoku nyrra starfsmanna
(Fyllist at af leikskolastjora)
Nafn starfsmanns:

O Kynna nyjan starfsmann fyrir starfsfolki leikskolans
Kynna hasakynni leikskolans

Leyfi fyrir sakaskra

Skrifa undir pagnarskyldu

Skrifa undir radningasamning

O00o0oao0

Gefa starfsfolki upplysingar um:
e Starfsemi leikskdlans
e Vinnutima
e Laun
e Stundvisi
e Notkun GSM sima
e Starfsmannabdrn
o Kaffitima
e Undirbaning
e Mottoku barna
e Samskipti vio foreldra

e Hvernig svarad er i sima

|

Afhenda starfsmannahandbdk
O Kynna starfsmannastefnu Skola ehf.

e Kynna vidverustefnu

O

Kynna stéttarfélag og trinadarmann

O Kynna réttindi og skyldur skv. kjarasamningi
e Uppsagnir

e Veikindarétt — Heilsuvernd 510-6500

e Veikindi barna

O

Viotol vid deildarstjora hafa farid fram.

O Annad viotal leikskolastjora hefur farid fram og mottokuferli starfsmannsins pvi lokid.



Heefniskrofur starfsfélks hja Heilsuleiksk6lanum Hamravellir.
Uppeldis- og menntastarf i leikskdla krefst eftirfarandi feerni og pekkingar

Almenn faerni:

Ad geta tekid leidsogn i starfi
Ad syna sveigjanleika i starfi
Ad taka virkan patt i starfinu

Ad laga sig ad adstedum

AdJ syna frumkveedi

o A0 fara eftir fyrirmalum

Hugreen feerni:

Ad syna almenna domgreind

A0 vera feer um ad leysa ar vandamalum
Ad halda einbeitingu og athygli

Ad vera i tilfinningalegu jafnveegi

Samskipta- og samstarfsferni:

o A0 samskKipti byggi & jakvaedni,
tillitssemi og virdingu

e Ad vanda ordaval

e Ad nota jakvaed og uppbyggjandi
skilabod

e Ad hafa polinmaedi til ad hlusta & bérn
o0g virda tilfinningar peirra og skodanir

Likamleg feerni:

o AQ taka pétt i hreyfileikjum inni sem (ti

e Almenn umgengni og fragangur

e AQ aostoda bornin vio daglegar athafnir
beirra og parfir

Tjaningarfarni:

Ad eiga audvelt med ad tja sig

Ad geta gefid skyr skilabod

Ad geta gefid leidbeiningar

Ad geta tjad sig a islensku

Ad geta midlad upplysingum skriflega
og munnlega

Personuleg feerni:

Skipulagsfarni og areidanleiki
Frumkvaedi og polinmadi
Abyrgdarkennd og heidarleiki
Jakveedni og sjalfstraust
Samviskusemi og nakvaemni
Naergeetni og sveigjanleiki

Fyrir fagfolk beetist eftirfarandi vid

Fagleg feerni:

e Ad tengja faglega pekkingu vid uppeldi og ndm barna i leikskola

e Ad hafa pekkingu & pérfum og proska barna

e Ad hafa pekkingu & vinnu ad einstaklingsndmskra

e Ad hafa pekkingu og feerni & adferoum og mati & proska og atferli barna

e Ad hafa pekkingu & adferdum til ad meta starfsemi leikskéla

e Ad pekkja atferdir til ad nyta listgreinar i skapandi uppeldisstarfi

e A0d miodla ad upplysingum til foreldra & faglegan hatt

e Ad midla pekkingu til samstarfsfolks og leidbeina 66rum i starfi

e Ad hafa hafni og 6ryggi til ad leida barnahdp i leik og starfi




Feerni-, heefni- og pekkingarpeettir leikskolastarfs
[ toflunni hér ad nedan eru greindir peir feerni-, hafni- og pekkingarpettir sem leidbeinandi i

leikskola parf ad kunna skil a.
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Uppeldisstefna
Starfsmannastefna
Markmid

Hefdir
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Starfsreglur
Samskiptareglur
Starfslysingar
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2. Reglur leikskolans
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Dagskipulag
Mottaka nyrra barna
Viomot og framkoma
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3. Skipulag leikskolans/deildar
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parfir

Sérparfir

Nalgun einstaklinga
Ofnaemi

Lyfjagjafir
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4. Barnahopurinn
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Réttur foreldra

Samvinna & milli leikskéla og
heimila

s Samskiptaform

3
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5. Samskipti vio foreldra

«» Ef kviknar i

% Ef slys verda
% Skyndihjalp

+» Veikindi

X/

6. Vidbunadur




Veantingar til starfsmanna
Ageeti starfsmadur,

velkominn til starfa vid Heilsuleikskdlann Hamravellir. bad er abyrgdarmikid starf ad vinna
med bérnum & leikskdlaaldri og leggjum vid rika aherslu & ad starfsfolk leikskdlans leggi sig
fram i starfi og se tilbid ad takast & vid peer askoranir sem i leikskolastarfinu fellst. Hér fyrir

nedan eru nokkrir punktar sem vert er ad hafa i huga pegar pa hefur storf vid leikskolann okkar.

Ventingar og krofur til pin sem starfsmanns i leikskélanum eru

eftirfarandi:

e AJ pu sért stundvis og reglusamur
e AJ pa virdir pagnarheit
e AJ pu synir dbyrgd i starfi
e AJ pu kynnir péer skdlanamskra leikskolans
e AJ pa kynnir pér skipulag deildarinnar og fylgir pvi eftir
e AJ pu leitir upplysinga og synir eftirtekt
e Ad pu synir frumkveedi i ad leita pér verkefna
e AJ pu sinnir daglegu starfi pinu, sért virkur i starfi
e AQJ pu vandir malfar pitt
e AJ pu synir bornunum ahuga
e AJ pu takir leidbeiningum vel
e AJ pu kynnir pig fyrir

o boérnum

o starfsfolki

o foreldrum
e Ad pu kynnir pér

o N&msskra leikskdlans

o Stefnu leikskolans

o Oryggisreglur leikskdlans

o Dagskipulag deildarinnar

o Vinnufyrirkomulag deildarinnar



Umhugsun til peirra sem starfa i leikskdla
Mikilveegt er ad starfsmenn skodi hug sinn til ymissa hluta er varda starfid og vinnustadinn.

Starfsfolk parf reglulega ad velta vongum yfir starfi sinu. Hér fyrir nedan eru nokkrir punktar
sem gott er ad velta fyrir sér vardandi starf i leikskola.
Syni ég:

Edlilegan og lifandi &huga & bornunum, leik peirra og starfi?
Tillitssemi og opinn hug i samskiptum minum vid bérn og fullorona?
Sveigjanleika og lipurd i starfi?

Bdrnunum hlylegt viomot?

Frumkveedi, hugkveemni og hugmyndaflug i starfi?

A ég gott med ad:

Vera jakveed/ur i gard barnanna?

Hlusta af ahuga & boérnin?

Orva bornin og hvetja til starfa og leikja?

Lesa og syngja med bérnunum?

Vinna ad hinum ymsu listaverkum og hreyfingu med bérnunum?

Er ég dbyrg/ur i starfi?

/////

e Inni & leiksveedum og Uti & Utisvaedum
e Er ég stundvis og reglusamur/sém?

Laet ég mig varda:

e Likamlega umhirdu og vellidan barnanna?

Syni ég skilning a:

e porfum barna og reyni ad koma til mots vio peer?
e Hvernig gengur mér ad segja bdrnunum hvad pau mega gera i stad pess sem pau mega ekki?

Hvernig tekst mér ad skipuleggja starf mitt og leida starf barnanna?

e Fyrir einstakling, hluta af hép og allan hépinn
e Hef ég yfirsyn yfir starfid og pad sem gerist i leiksk6lanum?

Hvernig tekst mér ad midla upplysingum og pekkingu?

e Hvernig tekst mér ad fraeda bornin, pannig ad pau skilji og geti notfaert sér pad sem kennt er ?
e Erég fls til ad reda edlilega um starf mitt, meta pad og taka leidsdgn?

Er ég umhyggjusamur/sém i umgengni?

Vardandi leikfong

Vardandi htsbinad

Vardandi fatnad barna

Vardandi annan fatnad s.s leikskdlans
Vardandi efnivid innan leikskoélans

Hef ég kynnt mér starfsmannahandb6k og namsskra leikskélans?



Hlutverk deildarstjora
Hér fyrir nedan eru spurningar sem etti ad hafa ad leidarljosi pegar deildarstjori tekur nyjan

starfsmann i starfsvidtal eftir viku i starfi.

1.
2.

N o g &~ w

Hvernig lidur pér i vinnunni?

Hvernig hefur samvinnan gengid vid samstarfsmenn pina & deildinni og i
leikskolanum?

Feerdu svor vid peim spurningum sem pa hefur spurt?

Feerdu pann studning og leidsdgn & deildinni?

Hefur pér verid kynnt skipulagid & deildinni og ferdu eftir pvi?

Hvada verkefni likar pér best/verst?

Stendur starfid undir ventingum pinum?

Eftir manud i starfi tekur deildarstjori aftur vidtal vid starfsmanninn og hefur sému spurningar

ad leidarljési ad vidbeaettum spurningunum hér ad nedan. Fyrir vidtalid talar deildarstjori vid

adra starfsmenn deildarinnar og nytir vidtalid til pess ad upplysa starfsmanninn um pad sem

vel hefur gengid og pad sem betur ma fara.

8.
9.

Hvernig ganga samskiptin vid bornin?

Hvernig ganga samskiptin vid foreldra?

10. Hvernig gengur pér ad fara eftir starfsreglum leikskolans?

11. Hverjir finnst pér vera kostir pinir i starfi?

12. Hverjir eru gallar pinir/ Hvad finnst pér pu purfa ad bata?
13. Annad?



Gatlisti vegna mottoku nyrra starfsmanna
(FyMlist at af deildarstjora)

Nafn starfsmanns:

O Kynna dagskipulag deildarinnar og venjur innan leikskélans
Fara yfir fjolda og aldur barna & deildinni
Kynna brunavarnir leikskélans og fyrstu vidbrégd vid slysum

O 0 0O

Kynna vidbrogd ef dviokomandi eda einhver i annarlegu astandi kemur ad s&kja

barnio

O Framkoma og vidmot vid bornin- vid erum fyrirmynd
O Foreldraviotol, foreldrafundir og foreldrafélag
O Upplysingar um bérn med ofnaemi, bradasjukdom, fotlun eda annad
O Skraning i kladda og tilgangur pess
O Heilsubok
O R&da samskipti
e Vid born

e Vid foreldra

e Samstarfsmenn

O Kynna starfsmann fyrir foreldrum
O Kynna hagnyt atridi s.s

o Kaffitima

e Fatnad

e Hefdir

e Umgengni

Fyrsta vidtal vid starfsmann hefur att sér stad
Annad vidtal hefur att sér stad
Deildarstjori og starfsmadur hafa skilad inn eydubladi til leikskolastjora

O 00 0O

Mottokuferli starfsmannsins er lokid



Eydublod til leikskolastjora

AJ tveimur manudum loknum skulu deildarstjori og nyr starfsmadur skila inn utfylltu eydubladi til

leikskolastjéra.

Eydubladinu er atlad ad vera leidarvisir leikskolastjora & mati hans a starfi starfsmannsins og
grundvollur ad akvordun leikskolastjorans til frekara starfs starfsmannsins vid leikskolann. Auk pess er
eydubladid notad til mats & hvernig moéttaka starfsmannsins til tokst.

Eydublddin ma finna & naestu tveimur sidum



Moéttokuferli Heilsuleikskolinn Hamravellir
(Utfyllist af nylida)

Dags: Nafn nylida:

Deildastjori:

1. Hvernig var tekid & moti pér pegar pa hofst storf vid Heilsuleikskdlann
Hamravelli? (Taktu saman upplifun pina fyrstu vikuna i starfi)

Mjog vel Vel Semilega Illa Mijdg illa
O O O O O
2. Hvernig var upplysingagjofin fra leikskolastjora?
Mjog god Géo Semileg Abobtavond Mjdg abdtavond
O O O O O
3. Hvernig var upplysingagjofin fra deildarstjora?
Mjog god G063 Seemileg Abdtavond  Mjog dbdtavond
O O O O O
4. Varstu kynnt/ur fyrir foreldrum barnanna a deildinni?
0Ja O Nei

5. Hefur pu fengid svor vid peim spurningum sem pua hefur spurt?
0Ja O flestum Osumum O Nei

6. Krossadu vid pa patti sem pa hefur fengid upplysingar um:

O Stefnu leikskolans O  Upplysingar um bérn med ofnemi
O Dagskipulag deildarinnar O Viomét og framkomu
O  Brunavarnir leikskolans O Vidbrogd vid slysum

7. Tekur pu pig vera tilbuna/tilbdinn til ad takast a vid starf leikskolans?
0 Ja O Semilega O Nei

Annad sem pu vilt taka fram:




Mottokuferli Heilsuleikskolinn Hamravellir
(Utfyllist af deildarstjora)

Dags: Nafn nylida:
Deildastjori:
1. Hvernig fannst pér mottokuferli starfsmannsins til takast?
Mjog vel Vel Semilega llla Mijdg illa
a O O O O
2. Hvernig gengur starfsmanninum ad vinna eftir dagskipulagi deildarinnar?
Mjog vel Vel Saemilega lla Mjog illa
O O O O O
3. Hvernig eru samskipti starfsmannsins vid bérnin?
Mjog god G063 Seemileg Abdtavond  Mjog dbdtavond
O O O O O
4. Hvernig eru samskipti starfsmannsins vid foreldra?
Mjog god Géo Semileg Abédtavond Mjdg abotavond
O O O O O

5. Lagdi starfsmadurinn sig fram vid ad tileinka sér nyja pekkingu?

OJa O Nei

6. Veittir pu starfsmanninum upplysingar um:

O Stefnu leikskdlans O Upplysingar um bérn med ofnemi
O Dagskipulag deildarinnar O Viomét og framkomu
O Brunavarnir leikskolans O Vidbrogd vid slysum

7. Tekur pu starfsmanninn vera tilbuinn til ad takast & vid starf leikskélans?
0 Ja 0O Seemilega O Nei

Annad sem pu vilt taka fram:




