Sigran Johannesdoéttir, menntaradgjafi:

Haefnimappan

Haefnimappan - teeki til
sjalfspekkingar og til ad
skilgreina pekkingu og
haefni 4 vinnumarkadi

Vid lifum a miklum breytingatimum og
ekki er annad ad sja en ad svo verdi afram.
Breytingarnar eru margvislegar og par a
medal breytingar a vidhorfum til starfs-
haefni einstaklinga. P& gdémlu eiginleik-
arnir — samviskusemi, vinnusemi, stund-
visi og hollusta — séu enn i fullu gildi
neegja peir ekki lengur til ad tryggja starfs-
Oryggi. beir haefnipaettir sem vinnuveit-
endur leita eftir i vaxandi meeli eru sveigj-
anleiki, adldogunarheefni, sjalfsteedi i
vinnubrégdum, skipulagsfeerni og
simenntunarvidhorf sem hvetja
einstaklinginn til ad taka frumkvaedi ad
pvi ad verda sér stdougt uti um nyja haefni
og pekkingu i takt vid paer breytingar sem
verda i vinnuumhverfinu.

| samreemi vid pessar kréfur um starfs-
haefni hefur ahersla a formleg prof, mennt-
unargradur og hefébundnar ferilskrar
minnkad en i stadinn leita menn annarra
leida til ad meta starfshaefni. Starfshaefni
er metin vid upphaf starfa en einnig feerist
i vOxt ad meta starfsheefni jafnt og pétt, til
deemis i starfssamtélum. beir sem eru i
starfsleit eda eru ad undirbtua sig fyrir
starfssamtal purfa pvi ad tileinka sér ad-
ferdir sem létta peim pad verk ad sannfeera
baedi sjalfa sig og vinnuveitendur um
hvers peir eru megnugir.

Ein adferd sem notud hefur verid i vax-
andi meeli, baedi i skélum og atvinnulifi, til
ad meta starfshaefni er svokdllud heefni-
mappa (portfélié) sem einstaklingar Gtbta
0g vidhalda stddugt um sjélfa sig. Haefni-

mappan er skipulagt safn gagna sem syna hvada tilgangi hin & ad pjéna. Til ad vel

fram & préun, pekkingu og haefni. HUn er
notud baedi i stad hefdbundinna proéfa i
skolum & 6llum stigum og til ad meta al-
menna starfshaefni i atvinnulifi. | haefni-
mdoppu eru sett ymis gogn, svo sem texti,
myndir, munir og fleira. Mappan getur
baedi verid apreifanleg sem mappa eda
safn synishorna en einnig getur hin verid
stafreen, til deemis i formi vefsidu. Daemi
um heefnimdppu sem margir pekkja eru
myndaméppur sem fyrirseetur og lista-
menn Gtbda med synishornum mynda og
uppstillinga til ad sanna heefni sina.
Heefnimappan er mjog einstaklings-
bundin og motast af peim markmidoum
sem hver heinstaklingur setur sér um pad

takist til vio gerd heefnimoppu parf oft

hugarfarsbreytingu. Mikil hogveerd er til

deemis mjog hamlandi, og vidhorfio: " ég

kann na ekki vid ad vera ad flika pvi p6 ég
hafi gert géda hluti" parf ad losa sig vid
pvi heefnimappan byggir einmitt a pvi ad
flika pvi sem madur vinnur vel. Hun

pjonar pannig einnig peim tilgangi ad efla
sjalfstraust og sjalfspekkingu.

Heefnimdppu parf stddugt ad uppfeera i
takt vid aukna heefni og reynslu,

Til ad uatskyra hvernig vel Utfeerd
haefnimappa getur ragdid utslitum i
starfsvidtali er hér sett fram deemisaga
sem reyndar byggist & raunverulegum
deemum.

Damisaga ur
atvinnulifinu

Anna & og rekur fremur litid pjonustufyrir-
teeki sem er i alpjodlegu samstarfi og
stendur nd frammi fyrir pvi ad rédda sér
starfskraft til ad sja um marghattad skrif-
stofuhald. pad er mikid i hufi ad rada reétt-
an starfsmann og starfid krefst margvis-
legrar pekkingar og heefni. Anna sest pvi
nidurr og Utbyr lista yfir pa haefnipeetti
sem hudn telur ad naudsynlegir séu til ad
gegna starfinu af peim krafti og lipurd sem
naudsynlegt er:
Listinn hennar Onnu litur svona ut:
e Gott vald a islensku mali, talmali og
ritmali
e Geta til ad tjad sig & ensku og einu
Nordurlandamali
e Teekjafaerni og tolvufaerni & 6ll algeng
forrit, faerni i ad nota simakerfi, ljosrit-



unarvél og skjavarpa af ymsum gerdum
Skipulagsfaerni, pekking a skjalavistun
bjonustulipurd

Sjalfsteedi i vinnubrégdum

Heefni til akvardanatoku
Samningaleikni

Sveigjanleiki

Adlogunarfeerni

Hagsyni i fjarmalum

Jakveed viodhorf til stddugra breytinga
0g aod leera og temja sér ny vinnubrégd
Hvernig & hun ad auglysa? Hvada krofur &
han ad gera um menntun og starfsreynslu?
parf viokomandi umseekjandi haskolaprof
a svidi rekstrar og vidskipta? Hvad segia
profskirteini henni um pessa heefnipeetti
sem starfid krefst? — ekki mikid telur hin
af biturri reynslu, einkum ef pau eru ordin
nokkurra ara. Anna akvedur pvi ad vera i
takt vid nutimann og setja i auglysinguna
ad allir peir sem geti synt fram a haefni
sina til ad gegna starfinu komi til greina
burtséd fra hvada préfgadur eda formlega
starfsreynslu peir hafa,

Margar umsoknir berast um starfid og
flestum peirra fylgja hefdbundnar feril-
skrar med yfirliti yfir profgradur og storf.
Ein umsoknanna sker sig ur pvi henni
fylgir auk starfsferilskrar, efnisyfirlit um
haefniméppu og nokkur synishorn ur
moppunni sjalfri.

Onnu finnst petta mjog spennndi og
akvedur ad byrja a pvi ad tala vid Poéru
sem & pessa frumlegu umsokn.

bora er kona a besta aldri og maetir med
mdppuna sina og notar vidtalid til ad syna
Onnu fram & ad i moppunni sé ad finna
ymis gogn sem stadfesta haefni sem sam-
svarar a flestan hatt peim kréfum sem
gerdar eru til starfsins. pPar sem einnig
kemur fram ad Pdéra hefur verid idin vid ad
seekja ymis konar namskeid pa veit Anna
ad hun hefur pau simenntunarvidhorf sem
naudsynleg eru i pessu starfi.

Eftir nokkra umhugsun, simtdl og vid-
reedur vid radgjafa sina dkvedur Anna ad
rdda boru. Haefnimappan, sjalfspekkingin

og sjalfstraustid sem Pdra 6dladist vido
gerd hennar réd urslitum um ad han var
radin. Han hafdi sjalf séo til pess ad afla
sér peirrar pekkingar og heefni sem
natimastorf krefjast og kunni adferd til ad
halda pvi til haga og sannfaera adra um ad
han byggi yfir pessari haefni.

Hvad er haefnimappa og

hvernig er hin ger6?

NU vakna sjélfsagt ymsar spurningar hja

lesendum um hvad eigi ad vera i haefni-

mdoppu og hvernig sé best ad utbda hana.

bad er ekkert eitt rétt svar vid pvi par sem

pad fer alltaf eftir markmidum og sérstdédu

hverju sinni hvad hentar ad setja i moépp-

una. b6 eru nokkrir grunnpeettir sem

skipta mali og eiga alltaf heima i

moppunni:

e Markmidid med mdéppunni og hverjum
han er eetlud.

e Listi yfir innihald, efnisyfirlit (tekid
saman i lokin)

e Skipulegt safn verkpatta, svo sem
skjol, spolur, diskettur, myndir, ljosrit,
heimasida, ymsir munir.

e Inngangur med hverjum verkpaetti,
hvada heefni synir hann, af hverju er
mikilvaegt ad syna pessa haefni.

Skodum nuU méppuna hennar boru med

tilliti til ofangreindra pétta. Markmid

P6ru med moppunni sinni var ad syna

starfsheefni a ymsum svidum og pa

sérstaklega peim svidum sem tiltekin
voru i auglysingunni. Fremst setti hin
itarlega ferilskrda par sem greinlega kom
fram fj6lbreyttur starfsferill hennar og
ymis namskeid sem hin hafdi sétt.

Ferilskrdin syndi pvi ad Péra hafdi

sveigjanleika og jakvaed vidhorf til

simenntunar. Sidan komu synishorn vio-
skiptabréfa sem han haféi nylega skrifad
baedi & islensku og ensku, einnig voru par
myndbutar & diski sem hofdu verid teknir

pegar hun hélt reedu i félagi sem hun var

i. Parna var mjog g6d stadfesting a sam-

skiptafeerni P6éru. Ymis bl6d sem hin

haféi safnad saman med verkefnum sem
han  haféi  unnid med ymsum
télvuforritum og  yfirlitsmynd um
skjalavistunarkerfi sem hdan haféi tekio
patt i a0 méta & sinum gamla vinnustad
gafu glégga mynd af télvufaerni og
skipulagsheefni hennar. Einnig voru
parna skjol sem Pdéra hafdi unnid pegar
han var gjaldkeri i stjérn husfélags par
sem hun bjé og syndu fram & hagsyni og
samningafaerni.

Hér er ekki allt upp talid pvi b6ra hafdi
sett saman mjog skemmtilega og
skipulega moppu og mappan sjalf var pvi
godur vitnisburdour um skipulagsheefni
P6ru. HUn hafdi farid & namskeio i gerd
haefnimdppu og tileinkad sér ny vidhorf
sem hdn nytti sér i starfssamtdlum a
vinnustad og komu henni svo sannarlega
til g6da pegar hun sétti um nytt starf.
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