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Aðferðafræði 
og verklag

Hafnarfjarðarkaupstaður óskaði eftir aðstoð við að meta ávinning af innleiðingu á rafrænum 
undirritunum og mannauðslausninni Kjarna. Verkefnið var unnið á tæpum mánuði og byggja 
niðurstöður á samtölum við starfsfólk Hafnarfjarðarkaupstaðar sem tók þátt í verkefninu

Vinnufundir
• Vinnufundir voru 

skipulagðir með helstu 
hagaðilum þar sem 
núverandi ferlar voru 
teiknaðir upp, bornir 
saman við fyrrverandi 
verklag og þeir tíma 
metnir.

• Vinnufundir voru eins til 
tveggja klukkustunda 
langir og nauðsynlegir 
hagaðilar kallaðir til þegar 
þörf var á.

Markmið verkefnisins var 
að greina og setja fram 
ávinning af nýju verklagi 
með nýtingu rafrænna 
undirritana og 
mannauðslausnarinnar 
Kjarna við ráðninga- og 
starfslokaferli hjá 
Hafnarfjarðarkaupstað.

Þátttakendur
• Mannauðsstjóri og 

mannauðsráðgjafar

• Starfsfólk í þróunar-og 
tölvudeild

• Deildarstjóri þjónustuvers

• Starfsfólk í launadeild

• Sviðsstjóri þjónustu og 
þróunarsviðs

Ferlateikningar
• Til þess að teikna upp 

bæði þáverandi og 
núverandi ferla vegna 
ráðninga og starfsloka var 
notast var við hugbúnað 
sem heitir Mural.

• Fjórir ferlar voru teiknaðir 
með „swimlane“ gröfum og 
greindir.

• Ávinningsmat var 
framkvæmt út frá gefnum 
forsendum og 
ferlateikningum.
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Samantekt
Pappírsumsýsla
Fyrir innleiðingu á Kjarna var verið að vinna með gögn á 
pappír. Þau bárust oft seint og illa á milli starfsfólks og í 
sumum tilfellum týndust þau, m.a. vegna þess að starfsfólk 
er staðsett á mismunandi starfsstöðvum og þurfti ýmist að 
keyra eða senda gögn í pósti á milli starfsstöðva.

Sjálfstæðari stjórnendur
Innleiðing á Kjarna hefur gert stjórnendur sjálfbærari í 
ráðningarferlinu, t.d. í að birta auglýsingar og að ákvarða 
laun fyrir störf. Á sama tíma minnkar það álag á mannauðs-
og launadeild við hverja ráðningu.

Aukin yfirsýn
Með innleiðingu Kjarna og rafrænna undirritana hefur 
yfirsýn og gagnsæi starfsfólks er kemur að ráðningum og 
starfslokum aukist til muna. Þar að auki er ferlið orðið 
skýrara og skilvirkara.

losun koltvísýrings ígilda 
(tCO2íg) sparast árlega 
vegna bifreiða með því að 
taka upp rafrænar undirritanir 
við ráðningar- og 
starfslokaferlin.

1,4 tonna

22,6 m.kr.
árlegur fjárhagslegur 
ávinningur

2
stöðugildi úr ráðningar- og 
starfslokaferlum sem nýtast 
í virðismeiri verkefni

3,4 klst.
ábati af hverri ráðningu í 
sérfræði- og 
stjórnendastörf
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Tölfræði samtals (ráðningar og starfslokaferli)

22,6m.kr.
árlegur fjárhagslegur 
ábati vegna ráðningar-
og starfslokaferlis

1,4 tonna
minnkun á losun 

koltvísýrings ígilda 
(tCO2íg.) árlega vegna 
bílferða með rafrænum 

undirritunum við 
ráðningar- og 

starfslokaferlin.

1065
undirritaðir ráðningarsamninga árið 
2022 

434
undirritaðra starfslokasamningar 
árið 2022

1,4 klst.
styttri tími við að birta hverja 
starfsauglýsingu

2
stöðugildi úr ráðningar- og 
starfslokaferlum sem nýtast í 
virðismeiri verkefni á hverju 
ári.

Undirritanir 20222,8 klst.
meðal ábati af hverju 
ráðningarferli (almenn, 
sérfræði- og stjórnendastörf)

53 mín
meðal ábati af hverju 
starfslokaferli (almenn, 
sérfræði- og stjórnendastörf)

Áætlaður ábati í klst.

Fjöldi undirritaðra ráðningarsamninga

6,8
keyrðar ferðir hringinn í kringum 
Ísland sem sparast árlega með 
rafrænum undirritunum í 
ráðningar- og starfslokaferli

1 m.kr.
árlegur kostnaður við 
rafrænar undirritanir vegna 
ráðningar- og 
starfslokasamninga

1034
1084 1065

202220212020
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Tölfræði vegna ráðningarsamninga

19,7 m.kr.
árlegur fjárhagslegur 
ábati í ráðningarferli

765
fjöldi undirritaðra ráðningar-
samninga árið 2022 (almenn 
störf)

300
fjöldi undirritaðra ráðningar-
samninga árið 2022 (sérfræði-
og stjórnendastörf)

1,4 klst.
styttri tími við að birta hverja 
starfsauglýsingu

1,7
stöðugildi úr ráðningar- og 
starfslokaferlum sem nýtast í 
virðismeiri verkefni

2,2 klst.
ábati af hverju ráðningarferli 
fyrir almenn störf

3,4 klst.
ábati af hverju ráðningarferli í 
sérfræði- og 
stjórnendaráðningum

Áætlaður ábati fyrir hverja ráðningu í 
klst.

Fjöldi undirritaðra ráðningarsamninga

1 tonn
minnkun á losun

koltvísýrings ígilda
(tCO2íg.) árlega vegan 
bifreiða með rafrænum

undirritunum við
ráðningarferlið

762 þ.kr.
árlegur kostnaður við rafrænar 
undirritanir vegna 
starfslokasamninga

5
keyrðar ferðir hringinn í kringum 
Ísland sem sparast árlega með 
rafrænum undirritunum í 
ráðningarferli

1034
1084 1065

202220212020



6©2023 KPMG ehf. á Íslandi er aðili að alþjóðlegu neti KPMG, samtökum sjálfstæðra fyrirtækja sem aðild eiga að KPMG International
Limited, ensku félagi með takmarkaða ábyrgð. Allur réttur áskilinn. 

Tölfræði vegna starfslokasamninga

2,9 m.kr.
Árlegur fjárhagslegur 
ábati í starfslokaferli

329
Fjöldi undirritaðra 
starfslokasamninga árið 2022 
(almenn störf)

105
Fjöldi undirritaðra starfsloka -
samninga árið 2022 (sérfræði-
og stjórnendastörf)

17,5 mín.
sparast við móttöku hvers 
starfslokasamnings

0,3
stöðugildi úr ráðningar- og 
starfslokaferlum sem nýtast í 
virðismeiri verkefni

1 klst.
ábati af hverju starfslokaferli 
fyrir almenn störf

45 mín.
ábati af hverju starfslokaferli í 
sérfræði- og 
stjórnendaráðningum

Áætlaður ábati fyrir starfslokaferli í 
klst.

0,4 tonna
minnkun á losun

koltvísýrings ígilda
(tCO2íg.) árlega vegan 
bifreiða með rafrænum

undirritunum við
starfslokaferlið

30 mín.
sparast við að uppfæra 
aðgangsstýringar við hver 
starfslok, á aðallega við sérfræði-
og stjórnendastörf

235 þ.kr.
árlegur kostnaður við rafrænar 
undirritanir vegna 
starfslokasamninga

1,8
keyrðar ferðir hringinn í kringum 
Ísland sem sparast árlega með 
rafrænum undirritunum í 
starfslokaferli



Viðauki I

Nánari lýsing á útreikningum er koma fram
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Tölfræðilegar forsendur

Verklag
Við úrvinnslu verkefnisins voru bæði þáverandi og núverandi ferli 
vegna ráðninga- og starfsloka teiknuð upp og starfsfólk gerði grein 
fyrir því hversu langan tíma í mínútum talið hvert skref tæki. 
Ráðningar vegna sérfræði- og stjórnendaráðninga taka t.d. 
lengri tíma heldur en almennar ráðningar og voru útreikningar, 
vegna ábata á milli ráðninga í þessar tegundir starfa, aðskildir.
Ákveðnar forsendur voru nýttar til þess að reikna út árlegan ábata 
við innleiðingu rafrænna undirritana og Kjarna mannauðskerfis. 
Hvert skref var metið hvort það hefði verið stafvætt eða ekki með 
hjálp starfsfólks Hafnarfjarðarkaupstaðar. Áætlaður ábati er varlega 
áætlaður þar sem ekki er gert ráð fyrir aukningu á fjölda ráðninga 
eða starfsloka, jaðartilvika né breyttu verklagi sem getur skilað enn 
betri ábata heldur en þær tölur sem koma fram í þessari skýrslu
sýna.

Tölulegar forsendur
Við útreikninga er miðað við klukkustundir í stað mínúta og er gert 
ráð fyrir að einn vinnudagur sé 7,2 klst. ásamt því að 223 
vinnudagar séu í einu ári, eins og árið 2022. Út frá þeim tölum má 
gera ráð fyrir því að eitt stöðugildi samsvari 1605,6 klst. á ári. Miðað 
er við að eitt stöðugildi samsvari 12.000.000 kr. á ári sem gerir ráð 
fyrir heildarlaunum upp á 833.000 kr. á mánuði og heildarkostnaður 
sé 1.000.000 kr. fyrir hvert stöðugildi á mánuði. 

Við útreikning á heildarábata er gert ráð fyrir að heildarfjöldi 
ráðningarsamninga verði áfram 1.065 og starfslokasamningar 434 á 
ári. Árlegum fjölda ráðningarsamninga annars vegar og fjölda 
starfslokasamninga hins vegar er margfaldað með klukkustunda 
sparnaði á ári í kjölfar innleiðinganna. Árlegur ábati af innleiðingu 
rafrænna undirritana og Kjarna er 3.162 klst. sem samsvarar 2 
stöðugildum. Kostnaður vegna rafrænna undirritana er frádreginn 
heildar fjárhagslegum ábata þar sem miðað er við að hver 
undirritaður samningur kosti 271 kr. í rafrænni undirritun. Undirrita 
þarf þrjá samninga fyrir sérfræði- og stjórnendaráðningar að 
meðaltali og 2,5 samninga að meðaltali fyrir almenn störf. Að 
meðaltali eru tvær undirritanir fyrir hvern starfslokasamning. Í 
samráði við mannauðsteymi Hafnarfjarðar var ákveðið að miða við 
að eknir væru að meðaltali 6 km með samning á milli starfsstöðva 
Hafnarfjarðar vegna undirritunar og heildarfjöldi kílómetra fundinn út 
miðað við fjölda undirritaða samninga. Losun koltvísýrings er 
uppreiknuð út frá sama kílómetrafjölda þar sem gert er ráð fyrir að 
meðallosunin sé 0,95 kgCO2íg fyrir hverja 6 km.



Viðauki II

Ferlateikningar af þá- og núverandi ferlum vegna ráðningar-
og starfslokasamninga



Ráðningarferli starfsfólks (þáverandi)

Yfirmaður

Mannauðsdeild

Ráðningarferli starfsfólks

Þessi ferlagreining er unnin í nánu samstarfi við starfsfólk Hafnarfjarðarkaupstaðar með það að markmiði að

skilja núverandi ferli varðandi ráðningar á nýju starfsfólki til þess að ná samræmdum skilningi á helstu

flöskuhálsnum í núverandi ferli.

Launadeild

Úrvinnsla umsókna

Ráðningarþörf

kemur upp

Tölvudeild

Þjónustuver

Hefur samband

við

Mannauðsdeild

Þarfagreining/

starfslýsing

Starfslýsing gerð

út frá fyrirliggjandi

starfi

Skrifa eða

uppfæra

auglýsingu

Auglýsing send á

mannauðsdeild

Auglýsing stilt upp
Auglýsing birt

Matsskjal útbúið

skv. auglýsingu

Umsóknir sóttar

inn í ráðningarvef
Fyllt inn í matsskjöl

Hámark sett á

tímalengd

úrvinnslu

Umsóknir

prentaðar út

Aðilar boðaðir í

viðtal

Undirbúið

spurningar fyrir

viðtöl

Leiðbeina

stjórnendum um

viðtöl

Aðstoða

stjórnendur við

ráðningar

Viðtal 1 skv.

handriti

Uppfæra Excel

skjal eftir 1 viðtal
Viðtal 2

Verkefnavinna milli

viðtala

Uppfæra Excel

skjal eftir viðtal 2

Hringja í

umsagnaraðila og

skrá umsagnir

Ákveðja hverjum skal

bjóða starfið og tilkynna

viðkomandi

Fylla út

ráðningarflipa

Ráðningarsamning

ur og önnur skjöl

prentuð út/ vistuð

Ef vantar: Óskað

eftir gögnum frá

umsækjanda

Hafna þeim sem

fengu ekki starfið

Tilkynning send á

Workplace og

starfsstöð

Stofna starfsmann 

Setja upp búnað

og kort fyrir

starfsfólk

Fara yfir tjékklista

yfir móttöku nýliða

Afhenda

starfsmannakort (sækja/

senda kortið)

Sækja

starfsmannakort

2-5 mín.

10-20mín.

60-90 mín.

Liggur

starfslýsing

fyrir?

30-60 mín. 30 mín.-90

mín

2 mín.
30 mín.

30 mín. 10 mín.

1 mín. x- y mín. x- y mín.

30mín.
60 mín.

Birting atvinnuauglýsinga Úrvinnsla umsókna Viðtöl

15-30 mín.

20-30 mín. 2-5 mín. 10-15 mín. 5 mín.

30 mín.

5-10mín. 15 mín.

2-5 mín.

5 mín.
5 mín.

5-45 mín. 70-120 mín.

15-20 mín. 5-10 mín.

1 mín.

Ráðning

5 mín.

Auglýsing samþykkt af

stjórnanda áður en hún

er birt

5-10 mín.

2 mín. per starf

(á allan hópinn)

Starfaflokkarnir

birtust ekki sjálfkrafa,

þurfti að velja hann

sérstaklega. Í dag er

það sjálfkrafa í

Kjarna - engin

tími´kjarna í dag

Export yfir

umsækjendurna

r excel

Fer eftir fjölda

umsækjenda

viljandi

ótímamerkt

ætti ekki að

vera gert í

dag

Lok ferils: Lokað

umsóknum -

tryggja svörun

viljandi

ótímamerkt

Flestir taka

símtöl hér og

því óbreytt

5-20 mín. 10-20mín.

Viðtal 1 skv.

handriti

30-45 mín.

Undirbúa

spurningar vegna

umsagna

5 mín.

Ráðningasamning

ur undirritaður af

umsækjanda

15 mín.

Tekur við ráðningargögnum,

skannar inn í One & H3, ásamt

því að setja gögnin í möppur

3-10 mín.

Keyra/senda í pósti

ráðningarsamning og

fylgigögn á launadeild

10 mín.

Komið viðbótar

gögnum á

launadeild

10 mín.

Nýliðasamtal

15 mín.Bætt upplifun sem

eru að byrja í

starfi - betri

samskipti t.d.

nýliðasamtal

meira strúktúrað

Ef ráðningarsamningar

voru ekki rétt út fylltir -

haft samband v/

stjórnendur

5-15 mín.öll menntunargögn,

starfsvottorð og fleira - skýara í

dag hvenær gögn eru hengd

inn - jafnvel sagt að það væri

búið að skila inn starfsvottorði

en þau voru ekki komin

pappírarar að týnast á milli aðila

- stjórnendur að segja að það sé

búið að skila -  í dag er þetta allt

sjálfvirkt, skýrt og hægt að rekja

sig í gegnum allt ferið

þetta var 20%

starfshlutfall áður að taka

við þessum gögnum og

koma í kerfin - mikið um

leiðréttingarfærslur í

tengslum við laun vegna

þess að gögn bárust

seint og illa

Handskrá upplýsingar

um einstaklingana inn í

kerfin (H3, One &

Vinnustund)

10-15 mín.

Villur vegna ráðningasamninga,

starfs- og launasentingar rangar

og finna launsetningar

60-120mín.

1-2% tilfella

og úr sögunni

í dag

Það var oft sem það vantaði

rétta samninginn sem átti eftir

að undirrita f starfsmanni og

stjórnanda - ef gögn voru ekki

rétt þá þurfti að fara .

starfsmaður byrjaður - og það

þurfti að gefa alun  en vantaði

samning.. þannig það þurfti að

skanna in og henda hinum út -

þá var kannski bara 5 mín - en

það þyrfti 

10-15 mín. per

umsækjanda

Umsóknir rýndar

   Útskýringar

Form

Merkingar

Úrbótatækifæri Ítarupplýsingar Sársaukapunktar

og flöskuhálsar

ÁkvörðunAðgerð

Tími sem hver

aðgerð tekur

Útskýringar

Byrjun Endir

Microsoft Outlook 

Gagnatýpur

Kjarni

Bleikir kassar eru vegna sérfræði- og stjórnendastarfa.

Appelsínugulir kassar eru jaðartilvik sem voru ekki teknir

með í útreikninga.

Nei

Já



Þegar þau voru í H3: Þá þurfti að útbúa

auglýsinguna frá grunni í H3 og svo birta

hana. En í kjarna getur stjórnandi afritað

auglýsingu sem mannauðsd. er búin að

samþykkja. Mannauðsdeildin setur

lýsinguna upp í Kjarna og stjórnendur

geta í raun póstað auglýsingu án aðkomu

mannauðsdeild. Stjórnandi fljótur - fer inn,

breytir dagsetningu og eh slíkt.

Stjórnendur fara ekki inn á Alfreð,

mannauðsdeild sér um það. Stjórnendur

eiga auglýsingu sem er samþykkt, þá

geta þeir gert þetta frekar sjálfstætt.

Ráðningarferli starfsfólks (núverandi)

Stjórnandi

Mannauðsdeild

Ráðningarferli starfsfólks

Þessi ferlagreining er unnin í nánu samstarfi við starfsfólk Hafnarfjarðarkaupstaðar með það að markmiði að

skilja núverandi ferli varðandi ráðningar á nýju starfsfólki til þess að ná samræmdum skilningi á helstu

flöskuhálsnum í þáverandi ferli.

Launadeild

Ráðningaþörf

kemur upp

Tölvudeild

Þjónustuver

Auglýsing búin til

eftir sniðmáti

Auglýsing

endurbirt í Kjarna

Starfslýsing

til?

Nei

Já

Auglýsing birt á

Facebook og

Alfreð

Já

Starflýsing sett

upp í samráði við

mannauðsdeild

Nei

Aðstoð við gerð

starfslýsingar og

yfirlestrar

Lokaútgáfa

starfslýsingar gefin

út í Kjarna

Starf launasett á

grundvelli

lokaútgáfu

Nýjar auglýsingar

stofnaðar í Kjarna

Auglýsing til í

Kjarna?

Umsóknir rýndar

Umsækjendum raðað í

matsskjal fyrir úrvinnslu

og ákvörðun um hverjir

koma í viðtal 1

Boðað í viðtal 1 Viðtal 1

Undirbúa verkefni

f. umsækjanda

Ítarlegra viðtal/

verkefni lagt fyrir

umsækjendur

Hringir eftir

umsögnum og

skráir svör

Viðkomandi boðið

starfið (gefið að

umsækjandi samþykki)

Sendir tölvupóst á

umsækjandann með

formi fyrir

ítarupplýsingar

Tilkynning berst

launadeild

Starfsmaður stofnaður í

Vinnustund

Tilkynning berst

tölvudeild

Stofnar og veitir

starfsmanni aðgang í

viðeigandi kerfi

Búnaður hafður til

fyrir starfsmann

Aðgangskort/Starfsmannakort

útbúið. 

Deildastjórar og forstöðumenn;

auðkenniskort

Höfnunarbréf send

og ráðning tilkynnt

Staða auglýsingar

breytt

Aflað heimildar til upplýsinga úr

sakaskrá (rafræn undirritun) -

vistað skjalið á tölvuna, bætt við

sem viðhengi og sent

saksóknara pdf-ið

Sakaskrá umsækjanda

frá saksóknara vistuð

og yfirfarin

Samskipti við tölvudeild

vegna ráðningasamnings.

Fyrsti starfsdagur o.þ.h.

Fyllir út matsblað fyrir

úrvinnslu umsókna og

tekið ákvörðun um hver

mætir í viðtal 2

Nýliða

móttaka

Nýliða-

móttaka

5 mín.

60 mín.

1-2 mín.

30-60 mín.

2-5 mín.

60 mín. 2 mín.
10-15 mín.

15-30 mín.

10-90mín. 5-20 mín. 30-60 mín.

60 mín.

1-5mín. 2 mín.

1 mín.

5-20 mín.
5 mín. 0,5 mín.

5 mín.5-10 mín.

1-20 mín. 60-90 mín.

5-10 mín.

Birting atvinnuauglýsinga Úrvinnsla umsókna Viðtöl Ráðning Höfnunarbréf og frágangur auglýsinga

5-10 mín.

Jaðartilvik að það þurfi

að búa til nýja

starfslýsingu  (u.þ.b. 1-2/

100 auglýstum

starfslýsingum), aðallega

þegar það er verið að

búa til nýjar stöður sem

er verið að ráða í.

Þá arf að senda starfslýsinguna,

tillögu að röðun, spurningar úr

starfsmatinu, óskað eftir frekari

útskýringum, fara fyrir nefnd

viðeigandi stéttarfélags, þessu er

sklað til okkar, þá kemur

bráðabirgðaröðun. Fullt af

launasetningum sem á við mörg

störf, það tekur ekki svona langan

tíma, en að senda glænýtt starf til

launasetningar getur tekið lengri

tíma.

Fastir yfirvinnutímar eða

eitthvað slíkt, þá skoðar

mannauðsdeildin það

hvernig við réttlætum

þennan fjölda

yfirvinnutíma. ef við miðum

við að þetta sé

sérfræðistarf (ekki glænýtt)

Fer eftir fjölda

umsækjenda

og hversu

mikið

sérfræðistarf

10-15 mín. per

umsækjenda

Ekki alltaf nýtt þetta skjal -

aðallega í stjórnenda og

sérfræðistörf sem eru

auglýst. Á ekki að vera

jaðartilvik - á að vera nýtt í

öllum tilvikum, en er ekki

mikið gert. Fer einnig eftir

því hvað það eru margir

umsækjendur.

Undirbúið

viðtalsramma f.

viðtal 1

Það er til

spurningabanki sem

stjórnendur geta pikkað

út frá hæfniskröfum og

verkefnum. Aðallega

sérfræði og

stjórnendaráðningum

10-20mín.

Viðtal 1 (sérfræði

og stjórnendur)

45-60 mín. 10-15 mín. per

umsækjanda

30-120 mín.Mismunandi eftir

hvers konar starf er

verið að ráða í, t.d.

stjórnendastaða,

sérfræðikunnátta

t.d. Excel.

Aðstoðað við verkefni

sem er lagt fyrir

umsækjanda

10-15 mín. per

umsækjanda

30 mín.

Hringt aftur eftir

umhugsunarfrest

1-10 mín.

Þegar starfsmaður hefur svarað,

þá færir stjórnandinn

einstaklinginn yfir í

mannauðskerfið

5-15 mín.

5-10 mín.

Yfirfarið samning og útfyllt, svo

sent ráðningarsamning og aðra

samninga til rafrænnar

undirritunar. 

Sakaskrá

ekki í lagi

Ef þarf, kallar stjórnandi eftir starfsvottorði

og menntunargögnum og vistar í

skjalaskáp starfsmanns, tilkynnir launadeild

að gögn séu komin til mats á starfsreynslu-

, menntunarálag og veikindaréttindar

10-20 mín.

Farið yfir ítarefni um

starfsreynslu-, menntunarálag,

veikindaréttindi og skattkort

10-60 mín.Þær senda ósk um

heimild itl upplýsinga úr

sakaskrá á nýja

starfsmanninn,

laundeild einn

undirritari og

umsækjandi hinn,

senda síðan

2-10 mín.

Væri tímasparnaður að

hafa drag-and-drop

virkni/hnapp í Outlook

inn í Kjarna (í

skjalaskápana) til þess

að auðvelda aðgerð

við að deila skjölum

Mjög tímafrekt að

vera vista skjal í

dag í stað þess að

geta deilt skjalinu

úr kerfinu.

Ekki endilega best

practice að vera deila

þessum viðkvæmu

upplýsingum um

einstaklinga í gegnum

tölvupóst. Væri betra ef

þetta væri eins og

gáttin hjá Auðnast.

Þarf að

framfylgja betur

að allir

starfsmenn fái

starfsmannakort

Bæta við hér:

Stjórnandi sendr

beiðni á

þjónustuver um

að búa til

aðgangskort

Óksað eftir mynd fyrir

starfsmannakort

Tengja aðgangskort við

Vinnustund

2 mín. 3-10mín.

Týna til hálsól, setja í

umslag, merkja, setja

kortin í viðeigandi

stjórnendabakka

Vantar

ábyrgðaraðila fyrir

stjórnendabakka

hverrar stofnunar

Sumarstarfsmenn,

tímabundnar ráðningar

og verktakar verði

með "ómerkt kort" þar

sem eru ekki myndir af

starfsfólki svo hægt sé

að endurnýta kortin

2-5 mín.

Lélegar myndir, lélegar upplýsingar frá

stjórnendum - þarf að elta hana. Myndirnar eru

á misgóðum gæðum - þarf að opna

mismunandi kerfi til þess að prenta kortið, það

þarf að klippta myndina til, endurskrifa allar

upplýsingar í kerfið

tækifæri til sjálfvirknivæðingar til þess að

taka upplýsingar úr kerfunum,

Tækifæri til þess að láta stjórnendur opna

framendann -

Það þarf að vera skýrara hver er að biðja

um þetta, ekki alltaf stjórnandinn sem

sendir beiðnirnar (skólastjórar/

skrifstofustjórar/ tölvuumsjónarmenn) - þarf

að vera skýrt hverjir hafa heimild til þess

að biðja um slíkt

Innkaupakort; það er

til rafrænt eyðublað-

það gæti vantað í

Kjarna. Betra ef það

væri í rafrænni

undirritun í gegnum

Kjarna

Sniðmát í kjarna- mjög

fljótlegt að fylla út í

sniðmátið. logga sig

inn, finna uaglýsingu,

haka í umsækjendur,

velja sniðmát - fylla út

nafnið, ýta á send. 

Kjarni sendir í dag

sjálfvirkt upplýsingar í

AD hópinn, aðallega í

gegnum Kjarna.

Helsta breytingin að

fara frá H3 yfir í

Kjarna. 

Breyting; áður var tölvupóstur

frá viðkomadi stjórnanda,  þeir

opnuðu AD og settu inn uppl.

úr tölvupósti frá

stjórandanum. Það var allt frá

5-45 mín per notanda.

þá erum við að tala um

notendur sem þurftu auka reiti

t.d. navision

Ferlið getur

brotnað þegar

stjórnandinn

klárar ekki

spjöldin í Kjarna

Allar starfslýsingar birtast og

starfsmenn og stjórnendur hafa

aðgang að þeim og geta látið

undirrita rafrænt en áður var

þetta mjög óljóst og falið -

fylgdi Kjarna innleiðingunni, að

tengja þetta beint við SP og

Kjarna. Var áður á word formum

hér og þar - tengist sjálfkrafa

beint á starfsmenn

Undirbúið

spurningar vegna

umsagna

5 mín.

   Útskýringar

Form

Merkingar

Úrbótatækifæri Ítarupplýsingar Sársaukapunktar

og flöskuhálsar

ÁkvörðunAðgerð

Tími sem hver

aðgerð tekur

Útskýringar

Byrjun Endir

Microsoft Outlook 

Gagnatýpur

Kjarni

Bleikir kassar eru vegna sérfræði- og stjórnendastarfa.

Appelsínugulir kassar eru jaðartilvik sem voru ekki teknir

með í útreikninga.

Í lagi



Starfslokaferill starfsfólks (þáverandi)

Stjórnandi

Mannauðsdeild

Starfslokaferill starfsfólks

Þessi ferlagreining er unnin í nánu samstarfi við starfsfólk Hafnarfjarðarkaupstaðar með það að markmiði að

skilja núverandi ferli varðandi ráðningar á nýju starfsfólki til þess að ná samræmdum skilningi á helstu

flöskuhálsnum í núverandi ferli.

Launadeild

Tölvudeild

Þjónustuver

Gátlisti vegna

starfsloks

Láta tölvudeild vita

Gera upp

starfsmann (orlof/

desemberuppbót)

Aðkangskorti

skilað til

tölvudeildar

Tækjabúnaði

skilað til

tölvudeildar

Stjórnandi lætur

tölvudeild vita að

viðkomandi sé að hætta

og eigi að skila búnaði

Móttaka tilkynningu um

starfslok
Tilkynning til Securitas Stillingum breytt í AD

ATH Andri/Navision,

stjórnendur og Atvik

Loka starfsmanni í

launakerfi eftir síðustu

mánaðamót

10 mín.

5-10 mín.
2mín.  15-20mín.

5 mín.
10-15mín.

5 mín.

10-15mín. 30- 45 mín.
12 mín.

5 mín.

Brottfaratilkynning; skrá

inn, prenta út, kvitta,

skanna inn, og senda í

tölvupósti á launadeild

Móttaka gögn: Prenta þau út og

setja í möppu og skjalaskáp,

loka starfsmanninum í H3 út frá

dagsetningu

Tilkynning um að

viðkomandi sé

hættur - hættir

aðgangskortið að

virka - 

Þetta var ekki

alltaf gert - 
Eins í dag

Taka út af

nafnalista

einstaklinga -

ef kerfið fer

óvart í gang

Þetta er mikil

breyting frá því sem

er núna.

Þetta er sirka 5-10

mín að double tekka í

dag í stað þess að

gera þetta handvirkt

10 mín.

Uppsögn Tilkynningar Framkvæmd

   Útskýringar

Form

Merkingar

Úrbótatækifæri Ítarupplýsingar Sársaukapunktar

og flöskuhálsar

ÁkvörðunAðgerð

Tími sem hver

aðgerð tekur

Útskýringar

Byrjun Endir

Microsoft Outlook 

Gagnatýpur

Kjarni

Bleikir kassar eru vegna sérfræði- og stjórnendastarfa.

Appelsínugulir kassar eru jaðartilvik sem voru ekki teknir

með í útreikninga.



   Útskýringar

Starfslokaferill starfsfólks (núverandi)

Stjórnandi

Skjalastjóri

Starfslokaferill starfsfólks

Þessi ferlagreining er unnin í nánu samstarfi við starfsfólk Hafnarfjarðarkaupstaðar með það að markmiði að

skilja núverandi ferli varðandi starfslok starfsfólks til þess að ná samræmdum skilningi á helstu flöskuhálsnum í

þáverandi ferli.

Form

Merkingar

Úrbótatækifæri Ítarupplýsingar Sársaukapunktar

og flöskuhálsar

ÁkvörðunAðgerð

Tími sem hver

aðgerð tekur

Útskýringar

Byrjun Endir

Launadeild

Einstaklingur

segir upp

Tölvudeild

Reikningshald

Formlegt

starfslokaviðtal

Uppsagnarbréf

vistað í Kjarna

Tilkynning um

starfslok send á

viðkomandi aðila

TölvudeildReikningshald Launadeild Skjalastjóri

Mál færð á aðra

starfsmenn

Uppgjör orlofs,

uppbóta og

ógreiddra launa

Starfsmaður

óvirkjaður í launa-

og markaðskerfi

Aðgangi lokað í

Vinnustund og

Kjarna

Aðgangi lokað.

Sjálfvirk svörun

tölvupósts

Aðgangskort

innkallað og

óvirkjað

Frágangur á ytri

vef

Farsíma/búnaði

skilað, búnaðar-

skráning uppfærð

Farsímasamningi

og netáskrift lokað

Tölvupóstur

afhentur skv.

samkomulagi

Innkaupakort

óvirkjað og eytt
Listi uppfærður

Einstaklingi

sagt upp

Tímabundinn

samningur

rennur út

Tilkynning um

starfslok send

á viðkomandi

aðila í gegnum

gátlista í Kjarna

5 mín.

15-20 mín.

5 mín. 5 mín. x- y mín.

x- y mín.

15-20 mín. 5 mín. 5 mín.

10 mín.

5 mín.

5-10mín.
mín. 15 mín.

2-5 mín.

5-10 mín. 30-45 mín.

Uppsögn Tilkynningar Framkvæmd

Setur í

helpdesk -

þjónustudeild

framkvæmir

þetta

Microsoft Outlook 

Gagnatýpur

Kjarni

Bleikir kassar eru vegna sérfræði- og stjórnendastarfa.

Appelsínugulir kassar eru jaðartilvik sem voru ekki teknir

með í útreikninga.
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