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1 Inngangur

I Mannaudskerfi Oracle geta stjornendur og starfsmannahald haft greinargott
yfirlit yfir skilgreindar upplysingar um mannaud fyrirteekis a hverjum tima.
Mannaudskerfid er hluti af Oracle vidskiptalausna suite kerfinu. Oracle kerfid
er hopur vefbundinna hugbunadarhluta sem mida ad pvi ad auka hagkveemni
og sveigjanleika i rekstri fyrirteekja. Starfspréun er hluti af Mannaudskerfi
Oracle og verdur sérstaklega fjallad um peetti er tengjast henni i pessari
handbok.

[ grofum drattum ma skipta Oracle vidskiptalausnum i fjéra hluta;
Fjarhagskerfi, Mannaudskerfi, Verkbokhald &asamt Voérustyringu og
Framleidslu. Kerfishlutarnir tengjast sidan innbyrdis med venslum sem veita
moguleika & ad flytia gogn fra einum Kkerfishluta til annars. Honnun og
moguleikar kerfisins i heild er einn af meginkostum pess og peirra vegna naest

betra flaedi, en pegar unnid er med sému hluti i 6skyldum kerfum.
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Mynd 1. Kerfishlutar Oracle vidskiptalausna.
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1.1 Starfspréun

[ ljosi pess ad starfsmenn og haefni starfsmanna er ein helsta audlind
fyrirteekja i dag er mikilveegt ad skipuleggja og halda vel utan um starfspréun
starfsmanna. | Mannaudskerfi Oracle er & skipulagdan hatt unnt ad halda utan

um allar upplysingar er viokoma starfsproun og freedslu starfsmanna.

Nokkur deemi um mdguleika kerfisins:

e Sérstakar skjamyndir eru notadar til ad skilgreina haefni, haefnipaetti og
matsskala.

e Unnt er ad skilgreina og bera saman a grafiskan hatt kréfur til starfa,
starfsmanna og umsaekjenda.

e Haldid er utan um upplysingar um menntun og simenntun starfsmanna.

e Haegt er ad skipuleggja og halda utan um upplysingar um allar tegundir
vidtala vid starfsmenn i gegnum sjalfsafgreidsluhluta kerfisins. par geta
baedi stjornendur og starfsmenn nalgast upplysingar og eydubl6d og
skrdd inn upplysingar.

e Stjornendur geta & einum stad, i sjalfsafgreidslu kerfisins fengid yfirlit
yfir simenntun og starfsproun sinna starfsmanna. Peir geta med adstod
kerfisins  skipulagt simenntunarasetlanir, starfsprounarviotél og
haefnimat starfsmanna sinna. Einnig hafa stjérnendur i sjalfsafgreidslu
yfirlit yfir mikilveegar upplysingar um alla starfsmenn sina eins og t.d.
launaupplysingar, starfsupplysingar, fjarvistir og fleira.

e Stjérnendur geta i gegnum sjalfsafgreidslu kerfisins sott um namskeio
fyrir starfsmenn sina, sampykkt eda hafnad umsoknum starfsmanna
um namskeid og haft nakveemt yfirlit yfir alla simenntun.

e Starfsmenn geta nytt sjalfsafgreidslu kerfisins til ad skoda, vidhalda og
senda eda seekja upplysingar. Haegt er ad skilgreina nakveemlega
adgang starfsmanna ad upplysingum, p.e. hvort starfsmenn megi
skoda eda breyta akvednum upplysingum eda ekki. Pannig geta
starfsmenn i sjalfsafgreidslu kerfisins skrad inn upplysingar um peetti

eins og menntun, heefni og reynslu — en slikar upplysingar eru po
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yfirleitt sendar rafraent i kerfinu til sampykkis yfirmanns adur en peer eru

endanlega skradar inn i kerfid.

1.2 Namskeidsmarkmio

[ fyrri hluta pessarar handbokar er farid i uppbyggingu starfspréunar innan
Oracle kerfisins og hvernig peir peettir sem tengjast starfspréun eru stofnadir i
kerfinu.
[ sidari hluta handbdkarinnar er farid yfir hvernig starfsproun tengist
starfsmonnum og hvernig haegt er ad nyta sér kerfid til pess ad halda utanum
skraningu & peim péattum.
Ad loknu namskeidinu eettir pu ad:

e Kunna ad skilgreina, flokka og leita ad heefnipattum i kerfinu.

e Kunna ad skra haefnipaetti a storf og stédur.

e Kunna ad skra matskvarda og skilja uppbyggingu peirra.

e Kunna ad skra haefnipaetti fyrir skipulagseiningar, stérf og stodur.

e Kunna ad skra upplysingar um menntun, réttindi og leyfi starfsmanna.

e Skré heefni & starfsmenn.

1.3 Rithattur kennslubdka

Kennslubaekur i notkun Oracle kerfisins eru allar byggdar upp & sama hatt;
fyrst er almenn kynning & vidfangsefni hvers kafla, skjamynd sem & ad opna
er merkt med sérstdku takni 1 sem pydir ad um sldéd ad skjamynd er ad raeda.
par sem vidboétarupplysingar eda athugasemdir eru til stadar eru paer gjarnan
merktar med ljésaperutéakni /. Sveedi med nanari Gtskyringar & atridum eru
merkt med ¢. Aftast i hverri bok er ad finna myndaskra med yfirliti yfir peer

myndir sem er ad finna i békinni.

1.4 Heefnistjérnun

Med heefnistjornun er reynt ad hafa ahrif & og styra heaefni starfsmanna til ad
tryggja ad starfsmenn geti unnid ad markmidum fyrirteekisins. Til pess parf ad
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skilgreina vel storf og verkefni innan fyrirteekisins og meta Gt fra pvi paer

haefnikrofur sem gera parf til starfsmanna.

Med pvi ad skra pessar upplysingar skapast moguleikar & ad nyta peer til
markvissrar stjornunar & haefni starfsmanna. Halda parf skra yfir paer krofur
sem storfin innan fyrirteekisins gera til starfsmanna. Einnig parf ad halda
utanum heefni hvers starfsmanns a markvissan hatt. Haegt er ad bera saman
mismunandi upplysingar og pannig er unnt ad fa fram veromeaet gogn til ad

nyta vid greiningu, stefnumaétun og akvordunartoku i starfsmannamalum.

Pegar buid er ad skilgreina naudsynlega haefnipeetti og matsskala fyrir
fyrirteeki, deild eda starf og skra heefni vidkomandi starfsmanna eda
umsaekjenda er m.a. heegt ad:

e Flokka umsaekjendur til ad leggja mat a hver peirra er heefastur fyrir
akveodio starf eda stoou.

e Skooda haefni starfsmanns & myndraenan hatt og bera saman vid krofur
starfsins.

e Einnig er haegt ad koma med tillégur ad simenntun sem midar ad pvi
ad auka haefni starfsmanns & peim svidum sem hann parf sérstaklega
ad beeta sig i.

e Bera saman haefni nokkurra adila a myndreenan hatt, til ad flokka pa
eda til ad Utbua simenntunaraeetlun.

e Meta reglulega heefni starfsmanna t.d. med frammistédumati.

e Meta porf fyrir simenntun sem leidir af sér aukna haefni
starfsmannanna.

e Hvetja starfsmenn til ad saekja um laus storf innan stofnunar, ef peir
hafa til ad bera naudsynlega haefni.

e Gefa starfsmonnum kost a simenntun sem tekur mid af haefnimati
peirra.

e broa starfsprounaraeetlanir fyrir starfsmenn.
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1.5 Meginhugtok haefnistjérnunar

Naudsynlegt er ad pekkja eftirfarandi hugtok til ad geta nytt sér og skilid

moguleika haefnistjérnunar:

Heaefnipeettir

Med pvi ad skilgreina og skra upplysingar um akvedna heefnipeetti er
audveldara ad leggja mat & heefni (feerni, pekkingu, reynslu) starfsmanna a
kerfisbundinn hatt. Haefnipeetti er einnig haegt ad nota til ad skilgreina peer
krofur sem gerdar eru til starfsmanna i akvednum verkefnum eda storfum

innan fyrirtaekisins.

Feernistig
Feernistig eru notud til ad leggja mat & heefnipeetti. Med pvi ad skilgreina og
lysa hverju stigi fyrir sig er audveldara ad leggja kerfisbundid mat a

viokomandi haefnipatt.

Matskalar
Matskalar eru notadir til ad lysa heaefnipattum & almennan hétt. Haegt er ad

nota sama skalann fyrir mismunandi haefnipeetti.

Haefnimat
Med samreemdu og areidanlegu heefnimati er haegt ad kortleggja haefnipeetti
innan stofnunar. Heegt er ad meta eftir almennum kvarda, feernistigi eda

bléndu af badum pattunum.
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Heefniflokkar
Heefniflokkar eru notadir til ad flokka skylda haefnipeetti saman, pannig er

haegt ad bla til samsetta haefniflokka.

Heefnikrofur
Haegt er ad skra akvednar haefnikrofur fyrir skipulagseiningu, starf og stéou
innan stofnunar. Haegt er ad skilgreina baedi sameiginlegar haefnikrofur fyrir

akvedna deild svo og krofur fyrir hvert starf innan deildarinnar.

Menntun
Heegt er ad halda skra yfir menntun starfsmanna og menntastofnanir sem

veita vidurkennda menntun.

Starfsmannasamtal

Heegt er ad skipuleggja starfsmannasamtdl a mismunandi hatt i kerfinu,
naudsynlegt er ad taka mid af markmidum stofnunar pegar pad er gert. Til
deemis er heegt ad bidja starfsmenn ad svara spurningalista eda Utbua
persénulegan markmidalista fyrir vidtalid.

ORACLE 7 © Skyrr hf 2008

AAAAAAAAAAAAAA




A
Starfsmannakerfi Oracle - Starfspréun, 4. Gtg. Sk\lli'r

2 Heefnipeettir

I mannaudskerfi Oracle er haefnipattur skilgreindur sem meelanlegt atferli,
nanar tiltekid 6ll vinnutengd maelanleg hegdun starfsmanns.

Heefnipattur getur pvi verio:

e bekking
e Haefni
e Vidhorf

e AOdrir peettir

Med pvi ad skilgreina maelanlega hegdun er haegt ad meta getu starfsmanns,
utskyra starfskrofur og krofur sem gerdar eru til hdépa eda einstakra

starfsmanna.

Heefnipaettir eru metnir og meeldir annnars vegar med faernistigum og

hegdunareinkennum og hins vegar med almennum matskolum.

Med pvi ad skilgreina feernistig er reynt ad skilgreina og lysa mismunandi
stigum akvedinnar heefni eda feerni til ad audvelda mat. Lyst er
hegdunareinkennum i hverju feernistigi par sem fram kemur hvad pad er i
starfsumhverfi og framkomu starfsmanns sem & ad maela. Daemi um petta er
t.d. hvada prof &4 ad skoda, hvada hegoun & ad skoda, hvada spurninga & ad
spyrja, hvenser a ad skoda tiltekna peetti o.s.frv. Pessi skilgreindu
hegdunareinkenni geta sidan baedi tryggt akvedna samheaefingu i framkvaemd

og verid hjalparteeki stjornenda vid mat a starfsménnum.

Pegar talad er um haefnikort i Oracle er att vid yfirlit yfir alla pa haefni sem

einstaklingur byr yfir.

Med Fraedslukerfi Oracle er haegt ad leita ad namskeidum sem auka haefni
akvedinna patta og skra starfsmenn a pau. Undir nAmskeid fellur 6ll kennsla

eda pjalfun sem midar ad pvi ad auka haefni starfsmannanna.
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2.1 A0 skilgreina heefnipeetti

Vid innleidingu Starfsmannakerfis Oracle er akvedio & hvada hatt halda a utan
um heiti haefnipatta sem skradir eru i kerfid og pvi er nafnasveedi peirra byggt

upp eftir pérfum hverju sinni.

1 Starfspréun — Haefnipeettir

B Finna haefibaeti

o Altaekt

Heiti
Tegund

Skilyrdi
Skipulagseining
Starf

Staduheiti

N (GTD]

Mynd 2. Leitargluggi.

Smellt er @ hnappinn Nytt til pess ad skra nyjan heefnipatt.

% Haefnipasttir

N FLK.Danska
B0 Haefni starfsmanna hja FLK vardandi lestur, hlustun, tal og ritun a dénsku.
Samnefni
Upphafs- og lokadagsetningar Faerni
Fra ® Heefnistig O Kvardi
i Matskvaroi

GUEIGEEE G Adrar matsleidir B|Vottun skilyrdi

Endurnyjunartimabil - Einingar _

Lysing & hasfnistigi
Hafni er skilgreind sem pekking, reynsla, vidhorf, f&rni og leikni i tungumalinu.

Mynd 3. Skraningargluggi fyrir haefnipatt.
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Adgerair

Nafn areit / hnapp

Skyringar

Heefnipattur bainn til

Heiti skrad. Heiti Heiti haefnipattar skrad.

Lysing & haefnipeetti Lysing Nanari lysing & heefnipeetti er skrad.
skrad.

Dagsetningar skradar. Upphafs- og Upphafs- og lokadagsetning pegar

lokadagsetningar
Fra

haefnipattur er i gildi.

Til
Matsadferd skrad
Bla til sérsnidin Feerni Ef notast & vio sérstakan kvarda
matskvarda Kvardi fyrir pennan akvedna heefnipatt er
hakad vid hakreitinn Haefnistig og
sidan smellt & hnappinn Haefnistig
til pess ad skilgreina kvardann.
Sja nanar i kafla 3 Mat & heefni .
Nota almennan Kvardi Ef nota & almennan matskvarda er

matskvarda.

hakad vid hakreitinn Kvardi og
réttur kvarai er valinn ar vallista i
svaedinu Matskvaroi.

Skilgreining er i kafla 3 Mat & haefni

Nanari upplysingar um heefnipatt eru skradar

Matsadferd valin.

Adalmatsadferd

Adal matsadferd haefnipattar er
valin dr vallista.

Hversu oft parf ad meta
haefni.

Endurnyjunartimabil
Einingar

Slegin er inn tala og lengd timabils
er valin Ur lista sem segir hversu oft
meta parf haefni.

Réttindi eda leyfi.

Vottun skilyrdi

Ef gero er krafa a ad einstaklingar
purfi ad skila inn réttindum eda leyfi
er hakad i pennan reit. P4 parf
einnig ad tilgreina adferd pegar
pessi tiltekna haefni er skrad a
starfsmann.

Lysing & haefnipeetti.

Lysing a heefnistigi

Lysing & haefnipaetti sem verid er ad
meta. Mikilveegt er ad vanda vel
pessa lysingu pvi hun birtist i
sjalfsafgreidsluhluta kerfisins.

Vista skraningu.

Vista @

Vistadu med pvi ad smella 4 Vista
hnappinn.
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2.2 A0 leita ad heefnipeetti

Pegar glugginn er opnadur birtist fyrst leitargluggi.

1 Starfspréun — Heefnipaettir
B Finna haefibeeti

Gildissvid
® Altaskt

Heiti
Tegund

Skilyrdi

Skipulagseining
Starf
Staduheiti %

TN EETEE [AZR)

Mynd 4. Leitargluggi.

Til ad leita ad haefnipaetti er leitarglugginn notadur:

1. Gerdu annad hvort eda baedi:
e Ef leita a ad dkvednum haefnipeetti, er leitarord eda hluti af leitarordi
slegid inn i sveedid Heiti.
o Ef leita & ad haefnipeetti sem er krafa fyrir akvedna stofnun, starf eda
stodu, skaltu sl inn nafn vidkomandi stofnunnar, starfs eda stodu.

2. Smelltu & hnappinn Finna og leitarnidurstédur birtast.

2.3 Haefniflokkar

I Starfsmannakerfi Oracle er haegt ad flokka saman haefnipaetti sem tengjast &
einhvern hatt. Stofnadir eru yfirflokkar fyrir skylda heefnipeetti. Sem deemi ma
nefna yfirflokkinn Tungumal, undir hann veeri sidan haegt ad flokka
haefnipaettina; islensku-, donsku- og enskukunnattu. Nakveemlega hvernig

flokkun & haefnipattum er hattad fer eftir porfum hvers fyrirteekis fyrir sig.

ORACLE 11 © Skyrr hf 2008
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Talvunotkun /
Tungumal, //
ll."'/f..
Grunnhafnipatti
i deild &.

Hazfhipattir sem eru notadir
til ad skilgreina lagmarkskrofur
fyrir starf 4.

Mynd 5. Deemi um flokkun haefnipétta.

Nokkrar asteedur pess ad flokka haefnipaetti:
e Hjalpar til vid ad flokka skylda peetti saman.
e Audveldar samsetningu a starfslysingu og auglysingu t.d. um laust
starf.
e Hjalpar til vid skyrslugero.
e Audveldar uppfeerslu & upplysingum um haefnipaetti.

e Audveldar leit i sjélfsafgreidsluhluta kerfisins.

/ Ef nyr heefnipattur er stofnadur og ekki flokkadur i haefniflokk er hann
sjélfkrafa settur i flokkinn annad. Ef pd hefur notad heefniflokk, til deemis sem
hluta af starfsmannasamtali er haegt ad skoda hann, en ekki breyta honum
eda eyda. bannig er komid i veg fyrir ad haegt sé ad eyda eda beeta

haefnipattum vid flokk sem er i notkun.

ORACLE 12 © Skyrr hf 2008
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1 Starfspréun — Haefniflokkar

B Heefniflokkar

SESTMCETN] SH Tungumal|

_Haefnipattur [1
L sH.Danska

| |LSH.Enska

L5H.Franska

L SH.islenska sem annad tungumal

LSH.byska

Mynd 6. Skraningargluggi til ad flokka haefnipaetti.

Adgerair Nafn &reit / hnapp Skyringar
Haefniflokkur valinn eda Heefniflokkar Nyr flokkur skradur eda leitad ad
nyr skradur inn. peim flokk sem aetlunin er ad vinna

med. Farid i leitarham med F11,
leitarord sett inn og algildisstafurinn
% notadur ef med parf. Leit hrundid
af stad med Ctrl+F11.

Haegt er ad fletta & milli yfirflokka
med pvi ad hafa bendilinn {
svaedinu Heefniflokkar og nota

Orvahnappana.
Haefnipeettir skrédir a Haefnipéttur Haefnipéttur valinn ur vallista.
flokkinn.
Vistid skraningu. Vista £ Vistid med pvi ad smella &

Vistunarhnappinn.
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2.4 Heefnikrofur

Til ad tryggja ad starfsemi proist og gaedi hennar aukist, verdur ad skilgreina
markmid. Naudsynlegt er ad markmidin séu meelanleg og raunhaef, pegar pau
hafa verid sett parf ad skilgreina paer kréfur sem starfsmenn verda ad standa

undir til ad markmidin naist.

Med Starfsmannakerfi Oracle er haegt ad halda utan um paer krofur sem

skilgreindar hafa verido sem naudsynlegar eda aeskilegar fyrir eftirfarandi:

Vidskiptahdp Gildir fyrir alla starfsmenn fyrirteekisins eda stofnunar, ¢
Athugio ad skilgreina aldrei haefnikrofur — fyrir
vidskiptahop.

Stofnun / deild Gildir fyrir starfsmenn vidkomandi stofnunar eda
deildar.

Starf Gildir fyrir p& starfsmenn sem sinna viokomandi starfi.

Stada Gildir fyrir &kvedna stddu.

2.4.1 Heefnikrofur skrédar

Heegt er ad skilgreina heefnipaetti fyrir dkvedin stérf og stddur. Sidar pegar
unnid er med storf sem tengjast haefnipattum er haegt ad skoda pa til nanari

skyringa.

Pegar grunnheefni er skilgreind, pydir pad ad allir sem vinna hja vidkomandi
stofnun eda fyrirteeki purfa ad uppfylla akvednar heefnikrofur. Ad skilgreina
grunnhaefni er fyrsta skrefid i ad tengja haefnipeetti vio storf og verkferla innan
stofnunarinnar. Yfirmarkmid eda grunnhaefni segir til um hvada haefni allir
starfsmenn verda ad bua yfir til ad geta leyst verk sin af hendi og par af

leidandi studlad ad pvi ad stofnunin geti ndd markmidum sinum.
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Skyrr

1 Starfspréun — Haefnikrofur skradar

% Haefnikrafur ¢ 71 X]|

Vidskiptahdpur
Skipulagseining

Lagmark aETHE

Launaflokkur
2 - Midlungs pj4 - Sérfradipell |
3 - Mjol mikil |4 - Sérhafing |l
1 - Grunnhafr|2 - Mikil hafn L]

Starfsheiti
Staduheiti

Grunnkrafa

Dagsetning fra
25.07.2005
25.07.2005
25.07.2005

Dagsetning til [1]

Afrita haefnipastti

Mynd 7. Skraningargluggi fyrir haefnikréfur.

Adgerair Nafn &reit / hnapp Skyringar

Eining valin. Vidskiptahdpur Leitad er ad réttu gildi i vallista.
Skipulagseining
Starfsheiti
Stdduheiti

Athugad hvort skraning er | Finna Haefnipeettir sem hafa pegar verid

fyrir.

skradir birtast a skjanum (ef
einhverjir eru).

Haefnipattur skradur. Haefnipattur Haefnipattur sem & ad skra er valinn
ar vallista. Skra inn skammstéfun

stofnunar og prysta & Tab-lykilinn.

Skra haefnistigid. Lagmark Setjum inn kvarda sem segir okkur
Hamark hver lagmarkshaefni er og hver
hamarkshaefni er.
Merkja vid ef um Grunnkrafa Hak er sett i reitinn Grunnkrafa ef

grunnkréfu er ad

reeda.

haefnin er naudsynleg.

Dagsetningar skradar.

Dagsetning fra
Dagsetning til

Veljio dagsetningar pegar
haefnipattur tekur gildi fra og til.

Vista skraningu.

Vista @

Vistio med pvi ad smella &
hnappinn vista.

ORACLE
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2.4.2 A0 afrita grunnkrofu um haefni

Heaegt er ad afrita haefnikrofur og faernistig a milli stofnana eda starfa, til ad

spara tima vid innslatt. Sidan er haegt ad gera breytingar ef parf.

Adgeraoir Nafn a reit / hnapp Skyringar

Eining valin. Skipulagseining Eining sem afrita & haefnikrofu &
Starfsheiti valin.
Stdduheiti

Leit Finna Athugad hvada haefnikréfur hafa

pbegar verid skradar.

Heefnipattur afritadur.

Afrita heefnipaetti

Sérstakur gluggi opnast par sem
haegt er ad afrita haefnipeetti.

Grunnheefni

Gildandi haefnipaettir

Hakad vid.

Feernistig

Afrita stig

Ef afrita & feernistig er hakad i
reitinn annars er hakio tekid ur.

Dagsetningar

Dagsetning fra
Dagsetning til

Dagsetningar valdar pegar
haefnipattur tekur gildi (fra og til).

Afrita

Afrita heefnipeetti

Vid pad ad smella a hnappinn
afritast krofurnar.

Vista skraningu

Vista @

Vistid med pvi ad smella a vista
hnappinn.

Heaegt er ad gera breytingar a peim haefnikrofum sem eru afritadar, t.d. er
haegt ad :
e Eyda grunnkréfum sem ekki er naudsynlegt ad hafa & stofnun, starfi
eda stodu.
e Breyta feernistigum.
e Gera haefnikrofu seskilega eda naudsynlega.

e Breyta timabilum fyrir haefnikrofu.

ORACLE 16
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2.4.4 Ao skoda haefnikrofur

Heegt er ad skoda heefnikrofur fyrir skipulagseiningar, storf og stodur i

Competence Requirements glugganum.

Adgeraoir Nafn a reit / hnapp Skyringar
Eining valin. Skipulagseining Eining sem skoda & heefnikréfu & er
Starfsheiti valin af vallista.
Stdduheiti
Leit. Finna hnappur Heefnipaettir sem pegar hafa verid
skradir fyrir vidskiptahopinn birtast,
ef engir haefnipeettir hafa verid
skradir birtist ekkert.

3 Mat a heefni

| Starfsmannakerfi Oracle er haegt ad skra upplysingar um mat & heefni &
tvennan hatt, annars vegar med sérsnionum matskvoroum og hins vegar med
almennum matskvordum:
e Sérsnidnir matskvardar, feernistig med skilgreindum hegdunar-
einkennum eru tengd vid heefnipaetti.
e Almennir matskvardar, kvardar eru skilgreindir og almennur texti

skradur med til utskyringar.

Meelt er med pvi ad nota sérsnidna kvarda pegar ekki er haegt ad nota sama
kvarda fyrir mismunandi haefnipaetti. Meelt er med pvi ad nota almenna kvarda
pegar haegt er ad meela mismunandi haefni & almennan hatt, til deemis

tungumal. Einnig er haegt ad nota sambland af bAdum adferdum ef porf er &.

3.1 Sérsnidnir matskvardar - feernistig

Skilgreind eru feernistig fyrir haefnipatt auk pess sem heaegt er ad ad skilgreina
akvedin  hegdunareinkenni  fyrir hvert faernistig. Pessi skilgreindu
hegdunareinkenni geta sidan baedi tryggt dkvedna samhaefingu i framkvaemd

og verid hjalparteeki stjornenda vid mat a starfsménnum sinum.
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Deaemi um matskvarda fyrir heefnipattinn; haefni i ad byggja og taka nidur

vinnupalla.

Skali Feernistig Hegdunareinkenni

1 Nylidi Getur adstodad i hdpi vid ad seekja og bera efni i
vinnupalla.

2 i pjalfun Getur sem medlimur hops reist og tekid nidur
einfaldan vinnupall sem er buid ad bua til ar
aleiningum.

3 Haefur Getur sem medlimur hops reist og tekid nidur
vinnupalla sem buid er ad bua til ar staleiningum.

4 Vel heefur Getur sem medlimur hops reist og tekid nidur
einfalda vinnupalla Ur réri og klemmum.

5 Sérfreedingur Getur sem medlimur hops reist og tekid nidur
flékna vinnupalla Ur réri og klemmum.

1 Starfspréun — Haefnipeettir - Haefnistig (hnappur)
Gildissvid

O Local

08 KENN.H&fni | ad byggja og taka nidur vinnupalla

BN Haefni starfsmanns | ad byggja og taka nidur vinnupalla

Samnefni EE Haefnistig - KENN.Heefni | ad byggja og taka nidur vinnupalla
Upphafs- og lokadagsetni

ZoN01.01.2005 (PR Heiti

i pjatfun
Adalmatsad [Heefur

Endurnyjunartim| Vel hafur

Lysing a haefnistigi Sérfredingur

Lysing & haefnistigi
etur adstodad i hopi vid ad sekja og bera efni i vinnupalla.

Mynd 8. Sérsnidinn matskvardi, synir heefnistig og hegdunareinkenni.

Adgerair Nafn areit / hnapp Skyringar

Heefnistig. Heefnistig Skraid inn haefnistig (1 er leegst).

Heiti. Heiti Heiti & haefnistigi sett inn, oftast
bara 1-3 ord.

Lysing a heefnistigi. Lysing a heefnistigi Nanari utskyring a heefnistigi skrad
(heegt ad skra allt ad 2000 stafi).
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Adgeraoir

Nafn a reit / hnapp Skyringar

Mikilveegt ad vanda lysinguna par
sem hun birtist i sjalfsafgreidslunni.

Vista skraningu.

Vista £ Vistid med pvi ad smella & vista

hnappinn.

3.2 Almennir matskvardar

Almennir matskvardar eru notadir til pess ad lysa haefni & almennan hatt. |

stad pess ad skilgreina feernistig fyrir einstaka haefni, er notast vido almennan

matskvarda og lysandi texta.

Til deemis er unnt ad nota almenna matskvarda til ad meta eftirfarandi:

e Faerni, einstaklingur byr yfir akvedinni faerni, t.d. menntun. Notad til

pess ad meela heefni einstaklings.

e Frammistddu, einstaklingur getur beitt pessari feerni a markvissan hatt.

Notad til pess ad maela frammistodu einstakings.

e Vaegi, segir til um hversu mikilvaegur haefnipattur er fyrir fyrirtaekio.

Daemi:
Skali | Lysing Hegdunareinkenni
1 Nylidi Er faer um ad adstoda i hdpvinnu og getur unnid verkefni med
6drum.
2 | pjalfun Getur sem patttakandi i hopi stofnad og endurskipulagt
verkefni, sem byggjast a samvinnu innan hépsins.
3 Haefur Getur sem pétttakandi i hopvinnu stofnad og endurskipulagt

verkefni. Getur einnig nytt pekkingu sina og leikni til ad hafa
ahrif & préun verkefna.

4 Vel haefur

Getur sem pétttakandi i hopvinnu stofnad og endurskipulagt
grundvallaradferdir og haft bein ahrif a préun verkefna.

5 Sérfreedingur

Getur sem patttakandi i hopvinnu stofnad og endurskipulagt
erfidari og veigameiri verkefni og haft bein &ahrif & préun
peirra.

Haegt er ad festa vidhengi vid matskvarda til pess ad lysa peim enn frekar ef

porf er 4. Sem deemi er haegt ado lata fylgja med frekari utskyringu a

haefnipeettinum eda myndband sem synir hann, t.d. rétt vinnubrdga.
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1 Starfspréun — Matskvardar

B Matskvardar

IO KENN Tungumalakvardi Tegund (&0
Lysing

M| Stadlud gildistafla (A

Stig
_ Faemistig  Heiti
| J Grunnhafni
| Mikil hafni
[ Mjol mikil hafni
|
|

Serhafing

L

Lysing & haefnistigi

- Pekking - Starfsmadur getur tekid a moti folki og svarad i sima. Hefur skilning og getur tjad sig i
almennum samra&dum og lesid stuttan almennan texta a tungumalinu.

- Reynslalvidhorf - Starfsmadur hefur reynslu af samskiptum a tungumalinu, getur svarad einféldum
fyrirspurnum og synir ahuga a ad afla sér pekkingar a tungumalinu.

- Feernifleikni - | starfsmannasamtali kemur fram ad starfsmadur porir/villlreynir ad tja sig ad
einhverju leyti a tungumalinu. Getur skrifad stuttan texta s.s. télvupost/bréf. Starfsmadur pjalfar sig i
tungumalinu.

[ 11

Mynd 9. Skraningargluggi fyrir matskvarda.

Adgerair Nafn areit / hnapp Skyringar

Heiti skraad. Heiti Heiti matskvarda skrad.

Tegund valin af vallista. Tegund Tegund valin Ur vallista. Faerni er

Er verid ad meta haefni valin pegar verid er ad meta haefni

eda frammistoou? starfsmanns.

Lysing & matskvardanum | Lysing Stutt lysing a matskvarda sett inn

skréd. b.e. stutt lysing & pvi til hvers pessi
kvardi er notadur.

Haefnistig. Feernistig Skraid inn heefnistig (1 er laegst).

Heiti. Heiti Heiti & haefnistigi er sett inn, oftast
bara 1-3 ord.

Lysing & heefnistigi. Lysing & heefnistigi Nanari utskyring & heefnistigi skrad
(heegt ad skra allt ad 2000 stafi).

Vista skraningu. Vista @J Vistid med pvi ad smella a

vistunarhnappinn.
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4 Skraning upplysinga um starfsmenn

Upplysingar er varda starfspréun starfsmanna er ymist haegt ad skra i
starfsmannakerfid sjalft eda i sjalfsafgreidsluhluta pess. Haefnipaetti, menntun,
réttindi og leyfi er pannig heegt ad skra a badum stédum. Nidurstédur sem
settar eru i eydubldd eru hins vegar einungis skradar i sjalfsafgreidsluhluta

kerfisins.

Starfsmenn geta sjalfir skrad upplysingar um sig i sjalfsafgreidsiuhluta
kerfisins og byggir s skraning & sampykktarferli sem skilgreint er vid
innleidingu kerfisins. Nanari upplysingar um skraningu i sjalfsafgreioslu er ad
finna i handbok um Sjélfsafgreidslu Oracle. Hér a eftir er fjallad um hvernig

pessir peettir eru skradir i starfsmannakerfinu.
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4.1 Ad skra heefni starfsmanna

Gert er rad fyrir ad haefni starfsmanna sé skrad i starfsmannakerfid, baedi su

haefni sem nytist i pvi starfi sem starfsmadur er radinn i og énnur haefni sem

starfsmadur greinir fra i umsokn eda kemur fram sidar eftir ad hann hefur

storf.

1 Persénu- og starfsupplysingar — Annad — Heefni

'%Haefnikurt[Heiﬂa Gunnarsdottir,)

N Gildandi hazfnipasttir

_ Haefnipattur Faernistig
| KENM.Excel - Mikil pekking

Dagsetning fra Dagsetning til
25.07.2005

| KENN.Werld - Sérfreedipekking

25.07.2005

|_ KENN.Danska - Mikil hafni

25.07.2005)

KENN.Kennslufzrni - Midlungsfarni

25.07.2005

L

Vottun
BEGECTT16.05.2004
Afrita hasfnipastti

WS ERNTLET N 25.07.2006

Mynd 10. Skraningargluggi til ad skra haefnipéatt og heefnistig & einstakling.

Adgerdir

Nafn a reit/hnapp

Skyringar

Heefnipattur valinn.

Haefnipattur

Valinn er heefnipattur Ur vallista.

Heefnistig skrad.

Feernistig

Skrad er pad haefnistig sem starfsmadur
hefur, valid Ur vallista. Skraningar
dagsetning kemur sjalfkrafa i Dagsetning
fré sveedid, breytid henni ekki.

Skraid hvadan upplysingar
koma.

Uppruni feernimats.

Valio er ar vallista hvadan upplysingar um
haefnipatt og heefnistig starfsmanns koma.

Adferd skrad.

Adferd

Ef vottord fylgir haefnipaetti pa er adferd
skrad. /Ef petta skraningarsveedi er notad
krefst pad pess ad naesta skraningarsveedi
(Dagsetning) sé einnig utfyllt.

Dagsetning skrad.

Dagsetning

Dagsetning pegar haefnipatturinn var
metinn, i pessu tilfelli pegar préfdagurinn.

Dagsetning fyrir
endurskodun a haefnipeetti
skrad.

Neesta yfirferd

Skrad hvenzer endurskoda a heefnipattinn
naest hja starfsmanni.

Vista skraningu.

Vista ‘ﬁ’

Visti® med pvi ad smella &
vistunarhnappinn.
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4.2 Ad skra menntun starfsmanna

Starfsmenn og stjérnendur geta skrad réttindi, leyfi og menntun starfsmanna i

sérstakan skraningarglugga. Akvednir haefnipaettir krefjast pess ad skrad séu

réttindi, leyfi eda menntun vegna peirra og er naudsynlegt ad gera pad i peim

tilvikum.

Adur en haegt er ad skra réttindi, leyfi og menntun starfsmanna parf ad skra

hvada menntastofnun starfsmadurinn hefur sétt nam i til ad fa pau réttindi

sem hann hefur.

1 Persénu- og

% Menntastofnanir (Heida Gunnarsdattir,)

~ Skdli
‘l Kennarahaskoli islands

-

starfsupplysingar - Annad — Skélar

Upphafsdagur Lokadagur
01.09.1992 16.06.1995

Fullt nam

|

Haskélinn i Reykjavik

06.09.2000 19.06.2002

L

(L L[] ]

{0 0 S

Mynd 11. Skraningargluggi til ad skra skéla og menntastofnanir.

Adgerair

Nafn & reit/hnapp

Skyringar

Menntastofnun valin.

Skoli

Skoéli sem viokomandi hefur stundad nam
i er valinn ur vallista.

Ef skdlinn finnst ekki i listanum er
einfaldlega heegt ad skra hann beint inn i
skraningarsveedid og velja svo I lagi pegar
athugasemd birtist.

Upphafsdagsetning skrad.

Upphafsdagur

Dagsetning skrad pegar viokomandi hoéf
nam.

Lokadagsetning skrad.

Lokadagur

Dagsetning skrad pegar viskomandi lauk
nami.

Vista skraningu.

Vista @

Vistid med pvi ad smella &
vistunarhnappinn.

1 Persénu- og starfsupplysingar —» Others — Menntun
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'%Menmun og heefi(Heida Gunnarsdottir,)

1S Haskolanam

Titill

SIELEM | okid

Grada

SN Haskolinn | Reykjavik

GILESEGITE Skra athugasemdir i petta svaedi, ef pess parf.

Vidurkenningaradili

Upphafsdagur
Lokadagur
Utskriftardagur _
Aszatlud lokadags. _
redun i hop [N

Nénari upplysingar _ [ !]]

MNumer leyfisbrefs |Leyfisbréf, skra heiti og namer, ef pess parf.

Takmarkanir

Rennur it |31.12.2008

Upplysingar um nam

Adalfag Nanari upphysingar

_ Vidfangsefni Stada Upphafsdagur Lokadagur

j|Fiolmidlafredi Lokid 06.09.2000

Grafa | [1

Mynd 12. Skraningargluggi fyrir faglegar upplysingar.

Adgeroir Nafn areit/hnapp | Skyringar

Tegund menntunar valin. Tegund Tegund menntunar, sem vidkomandi adili
hefur, er valin Ur vallista.

Upphafsdagsetning skrad. Upphafsdagur Dagsetning pegar nam hefst er skraad.

Skra undirheiti menntunnar. | Titill Skradu undirheiti menntunnar, ef pess
parf.

Lokadagsetning skrad. Lokadagur Dagsetning skrad pegar nami lykur.

Stada menntunar skraad. Stada Skraning a pvi hvort menntun er lokid eda
hvort han stendur yfir.

Menntastofnun skraad. Stofnun Velja af vallista fra hvada menntastofnun

viokomandi hlytur menntun.

Skra athugasemdir.

Athugasemdir

Frijalst textasvaedi.

Heiti leyfisbréfs og nimer
er skrad.

Leyfi
Numer leyfisbréfs

Skraid heiti & leyfisbréfi og nimer pess.

Dagsetning skrad pegar Rennur Gt Skraid dagsetningu pegar leyfisbréf
leyfisbréf rennur Gt. rennur Ur gildi.

Heiti menntunar. Viofangsefni Heiti menntunar valio af vallista.
Stada nams. Stada Skrdd hvort nadmi er lokid eda ekki.
Upphafsdagsetning skrad. Upphafsdagur Dagsetning skrad pegar ndm hofst.
Lokadagsetning skrad. Lokadagur Dagsetning skrad pegar nami lauk.

Vista skraningu.

Vista @?

Vistid med pvi ad smella &
vistunarhnappinn.
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5 Lyklabordsadgeradir

Flytilykill Skyring

F11 Leita eftir forsendum
Ctrl+F11 Leita eftir 6llum faerslum
Ctrl+S Vista

Ctrl+L Opna vallista

F4 Heetta og loka gluggum
Ctrl+F4 Loka virkum glugga
Ctrl+K Fa upp lista yfir flytilykla
Shift+F5 Afrita sveedi

Shift+F6 Afrita feerslu

Ctrl+Up Eyda feerslu

Ctrl+H Hjalp

Ctrl+Down Vista feerslu

Ctrl+P Prenta

Ctrl+U Upfeera feerslu
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