Betri vinnutimi i vaktavinnu Névember 2020

Greining gagna og starfsemistolur

Greining & gbgnum og starfsemi er 2. skrefid i ferli innleidingar betri vinnutima i
vaktavinnu.

Markmid greiningarvinnunnar er ad draga fram upplysingar um goégn og
starfsemistolur sem syna moénnunarforsendur, skipulag vakta og parfir starfseminnar.
Til pess ad na fram slikum markmidum parf medal annars ad:

e Kortleggja nuverandi vaktaskipulag og leggja
mat a hvernig monnun er nidur a vikudaga og
klukkustundir, hvenaer alagspunktar eru,
hvernig geett er ad jafnraedi milli starfsfolks,
hvenaer naverandi skipulag leit dagsins ljés og
hver addragandi pess var.

e Greina pjonustu sem veitt er a vinnustad til ad
haegt sé ad leggja mat & sveiflur i starfseminni
og eiginleika hennar.

e Auka yfirsyn yfir starfsmannahdépinn,
samsetningu hans, haefni hans og feerni,
medalstarfshlutfall, veikindationi,
starfsmannaveltu, samsetningu a voktum og
hversu marga parf ad pjalfa.

e Sja hvar teekifeeri eru til ad breyta samsetningu vakta og auka sveigjanleika
med starfsemina og pjénustuna ad leidarljési.

e Leggja mat & hvernig haegt er ad auka jafnraedi milli starfsmanna a.t.t.
vaktahvata og veegi vinnuskyldustunda annars vegar og i dreifingu vakta hins
vegar.

Peir meginpaettir sem parf ad greina og fara i med itarlegum heetti eru:
1. Nuverandi vaktaskipulag

Starfsemistolur (greining a ndverandi starfsemi)

Starfsfolkid/starfsmannahopurinn

Betri vinnutimi i vaktavinnu — Taekifaeri til breytinga

Powbd

Nuverandi vaktaskipulag

1 Mikilveegt er ad greina vaktaskipulagid eins og pad er na og a hverju pad hefur
verio byggt. beer spurningar sem parf ad spyrja eru medal annars:

o Hver er lagmarks ménnun?

Skilgreining: Lagmarksmoénnun er si ménnun sem parf til ad tryggja pjonustu
midad vid full afkdst.

= Virkir dagar - Nidur & vaktir eda klukkustundir
= Helgar - Nidur a vaktir eda klukkustundir

o Hver er aeskileg ménnun?
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Skilgreining: ZAskileg ménnun er st ménnun sem mikilveegt er ad hafa a hverri vakt
til ad tryggja pjonustu midad vid full afkdst og sinna verkefnum til ad auka
framproun. Askileg ménnun gerir rad fyrir ad ekki purfi ad kalla Gt p6 svo einstaka
starfsmadur sé veikur & vakt.

= Virkir dagar - Nidur & vaktir eda klukkustundir
= Helgar - Nidur a vaktir eda klukkustundir
o Eru ménnun eins alla virka daga?
= Efneipa:
e Hvada dagar skera sig ur?
o Er ménnun eins & laugardégum og sunnudégum?
= Efneipa:

e Hver er ménnun & laugardégum?

Midvikud 0-1

e Hver er ménnun & sunnudégum?

o Hver er monnunarporf & sérstokum friddgum og
stérhatidardégum?

e Nidur & vaktir eda klukkustundir
o Hver er lengd vakta? Eru allar vaktir af sému lengd?
o Erum aod reeda 6skavaktir/valfrjalst vaktakerfi eda fastar vaktartllur?

= Ef dskavaktir/valfrjalst vaktakerfi:

e Er sjalfvirkni i kerfum notud?

e Hvad 6skar stor hluti starfsfolks vakta?

e Hverjir nj6ta forgangs pegar vaktir eru skradar handvirkt?
e Hvernig er jafnraedi tryggt milli starfsfolks?

e Ut fra hvada gildum er vaktaskyrsla unnin? (Er fyrst hugsad um ad
uppfylla 6skir starfsfolks eda er forgangurinn ad manna allar vaktir?)

e Hvernig er ménnun & vaktir tryggd vio framlagningu vaktaskyrslu?
e Er blandad kerfi fastra vaktartlla og 6skavakta/valfrjalst vaktakerfi?
o Efj&
= Hver er 4steeda pess?

= Ef fastar vaktarullur:

e Eru vaktarullur gerdar med peim heetti ad paer tryggi jafnraedi innan
starfsmannahopsins a.t.t. launamyndunar (allir hafi sama méguleika
a vaktaalagi)?

e Hvad gengur vaktaruilla upp a Idngum tima (adur en han endurtekur
sig)?
e Eru vaktarullur skradar i radningasamning starfsfolks?

o Hvada adrar tegundir vakta eru & vinnustadnum en almennar vaktir (t.d. bakvaktir
eda bundnar vaktir)?

o Hvernig er sérstokum fridégum og stérhatidardégum skipt milli starfsfélks?

o Hvernig er haefni starfsfdlks tryggd a hverri vakt?
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o Hver gerir vaktaskyrslur fyrir vinnustadinn?
o Ervaktasmidur sjalfur a voktum (vinnur sjalfur hluta vaktanna)?
o Hvenaer var voktum (vaktakerfi) sidast breytt?

= Hver var hvatinn ad pvi?

Starfsemistolur (greining a nuverandi starfsemi)
Greining & pjonustunni/starfseminni a hverjum Hvernig er starfsemin pin?
vinnustad er mikilveegur pattur til pess ad heegt sé
aod leggja mat a sveiflur i starfseminni, s.s. hvenaer \
alagspunktar eru og hvenaer minna er um ad vera.
Hafa parf i huga ad skoda parf starfsemistolur at
fra klukkustundum a sélarhring og vikudégum til ad
haegt sé ad greina breytileika milli daga og/eda

virkra daga og helga. Mikilveegar spurningar sem
parf ad svara eru:

o Erutil pjéonustutélur fyrir starfsemina?

Ef svo er er mikilvaegt ad byggja greiningu a télulegum gégnum.

Deemi um pjonustu- og/eda starfsemistdlur sem gott er ad skoda nidur a
klukkustundir og vikudaga eru:

=  Simtol — hveneer eru flest simtol?

= Utkoll — Hveneer eru flest Gtkoll ad medaltali? Hvad vara
utkoll lengi ad medaltali?

= |nnkomin erindi
= Hveneer parf ad manna flest verkefnin & sama tima?

o Ef ekki eru til pjonustutblur, hver er tilfinning stjérnandans um
breytileika/sveiflur i starfsemi?

o Hveneer eru alagstimar i starfseminni?

Mikilveegt ad skoda nidur & klukkustundir og vikudaga
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Fimmtud 0-1

= Hvada timar/klukkustundir & sélarhring eru rdlegri en
adrar?

m [ atksllum

= Hvada dagar skera sig ar?

Starfsfolkio

Samhlida kortlagningu vaktaskipulags og greininga & starfsemi er mikilvaegt
ad yfirfara starfsmannahopinn sem nu er a vinnustadnum. Medal pess sem
parf ad greina er samsetning hans, p.e.a.s. hvad hann er byggour upp &
morgum hopum og hver er haefni hans og feerni. Einnig parf ad greina
starfshlutfall hépsins og hver tidni fjarveru er. Samsetning vakta parf auk pess
ad skoda og hvort breyta purfi henni med pad ad markmidi ad baeta pjénustu
0g auka o6ryggi starfsfélks og pjonustupega. Spurningaum sem parf medal
annars ad svara eru:
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Hvernig er starfsmannahdpurinn samsettur?

o

= Hvad eru margir hépar a vinnustaonum (fjdlbreyttar
starfsstéttir midad vid haefni, menntun, verkefni)?

o Hvad er medalstarfshlutfall hopsins (hdépana)?
o Hvad eru margir i fullu starfi (100% starfshlutfall)?

o Hvad eru margir starfsmenn & féstum vaktarullum (hafa
unnio eins i morg ar)?

o Hver er starfsmannaveltan?

= Er mismunandi starfsmannavelta innan hépanna?

o Hvad eru margir starfsmenn sem fa greitt fyrir ad vinna 50-60% starfshlutfall &
naeturvoktum (prep i stofnanasamningi)?

o Hver er haefni og feerni starfsfélks? (Daemi um matrixu)

= Eru allir med uppfeerdar og gildar starfslysingar?

= Eru allir ad gera pad sem peir eru menntadir til eda haefastir i?
o Hvernig er samsetning starfsfélks a voktum?

o barf ad pjélfa fleiri til ad vera stjornendur & voktum (i fjarveru stjérnanda
vinnustadarins)?

Deemi um slika stjérnendur eru vaktstjérar, vardstjoérar, adalvardstjorar o.s.frv.

Betri vinnutimi i vaktavinnu — Teekifeeri til breytinga

Pegar stjornandi hefur kortlagt niverandi vaktaskipulag,
starfsemina og starfsmannahopinn parf hann ad velta fyrir g
sér hvort teekifeeri séu til breytinga & samsetningu vakta €
med starfsemina og pjonustuna ad leidarljési. Auk pess
parf hann ad leggja mat a hvernig er haegt ad auka
jafnraedi milli starfsmanna a.t.t. vaktahvata og veegi
vinnuskyldustunda annars vegar og dreifingu vakta hins
vegar til ad markmid betri vinnutima i vaktavinnu naist.

Mikilveegar spurningar eru medal annars:

o Hvar eru teekifeeri & ad hafa ménnun dlika eftir ddgum eda
timabilum?

o Hvernig er haegt ad tryggja betur ménnun allra vakta & atgefnum vaktaskyrslum?
o Hvernig er haegt ad tryggja betur jafnraedi i dreifingu vakta milli starfsfélks?

o Hvernig er haegt ad geeta pess ad allt starfsfolk fai sem heestan vaktahvata midad
vid porf starfseminnar?

o Hvernig er heegt ad gaeta pess ad allt starfsfélk hafi teekifeeri til ad fa veegi
vinnuskyldustunda?

o Hvada teekifeeri eru til ad auka sveigjanleika vakta og hafa mismunandi upphafs-
og endatima?

o Eru moguleikar & skérun vakta innan sélarhrings par sem porf er a sliku?
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o Hvar liggja teekifeeri til ad hafa vaktir mislangar?
o Hvernig parf vaktaskipulagid ad vera med hlidsjon af starfsemisgdégnum?
o Hvernig er haegt ad vinna sér i haginn fyrir arstidabundnar sveiflur?

o Hvad parf ad pjélfa marga starfsmenn upp til ad tryggja heefni & voktum og til ad
halda a.m.k. jafn gédu pjonustustigi og nu er?

o Hvada teekifeeri er til ad breyta samsetningu starfsfolks a voktum?

Gangi ykkur vel!



