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Móttaka nýrra starfsmanna – Gátlisti 

Markmið með gátlistanum er að auðvelda nýjum starfsmanni að aðlagast starfinu og að starfseining hafi form 

til að styðjast við í innleiðingu hans. Nánari upplýsingar eru á vefnum undir: Starfsmaðurinn > Nýr starfsmaður. 

Ábyrgð stjórnanda og starfsmanns: 

Áður en starfsmaður hefur starf: 

□ Fá leyfisbréf/ önnur vottorð um starf/menntun 

□ Skrifa undir ráðningarsamning 

□ Ef tímavinna, þá þarf að skrifa undir sérstakan þagnarskyldusamning 

□ Leiðbeina starfsmanni í myndatöku fyrir auðkenniskort 

□ Leiðbeina starfsmanni hvernig hann bókar tíma í nýráðningaviðtal hjá starfsmannahjúkrunarfræðingi 

□ Kynna verklagsreglu um heilsuvernd og bólusetningu starfsmanna 

□ Gera Mósa-ræktun ef þarf 

□ Kynna samskiptasáttmála 

□ Kynna samgöngusamning um vistvænan ferðamáta 

□ Kynna viðverustefnu Landspítala 

□ Kynna vinnufyrirkomulag og hvíldarákvæði 

Fyrstu dagarnar í starfi:  

□ Búa til „Leynihólf“ í HUT gáttinni (verði) 

□ Skráning í staðbundna lotu: Nýliðakynning 

□ Kynna deild/einingu 

□ Kynna fyrir tengiliði/leiðbeinanda/mentor vegna innleiðingar í starf 

□ Ímynd, stefna, hlutverk 

□ Starfslýsingar 

□ Afhending gagna, aðgangur að tölvukerfum, innskráning á Workplace 

http://innri.lsh.is/starfsmadurinn/nyr-starfsmadur/
http://innri.lsh.is/lisalib/getfile.aspx?itemid=18459
http://oryggi.lsh.is/audkenniskort/upplysingar
http://heitur.landspitali.is/focal/gaedahandbaekur/gnhskurda.nsf/0/2FA3B2DB15D107870025826A0036BE6E
http://heitur.landspitali.is/focal/gaedahandbaekur/gnhskurda.nsf/0/B23984512364DCF90025822E0032DBB2
http://heitur.landspitali.is/focal/gaedahandbaekur/gnhskurda.nsf/5e27f2e5a88c898e00256500003c98c2/a6f8033dbae97fff00257dec003ea608?OpenDocument
http://innri.lsh.is/starfsmadurinn/samskipti-og-starfsumhverfi/samskiptasattmali/
http://innri.lsh.is/starfsmadurinn/heilsa-og-oryggi/samgongusamningur/
http://heitur.landspitali.is/focal/gaedahandbaekur/gnhskurda.nsf/0/E7CC15F21E9C54A00025822E0040F584
https://leyniholf.lsh.is/
http://innri.lsh.is/?pageid=458
http://innri.lsh.is/starfsmadurinn/nam-og-starfsthroun/starfslysingar/
http://hutgatt.lsh.is/adgangsmal/
http://stefna.landspitali.is/
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□ Tilkynning veikinda, orlof 

□ Starfsmannaklæðnaður, búningsaðstaða 

□ Yfirmaður, aðrir stjórnendur, samstarfsfólk, trúnaðarmaður, mannauðsstjóri 

□ Starfsmannasamtal, starfsþróun 

□ Sækja nýliðakynningu 

□ Sækja námskeið um stöðugar umbætur, LEAN 01 

□ Fara í nýráðningaviðtal hjá starfsmannahjúkrunarfræðingi 

□ Horfa á myndband um grunnendurlífgun 

□ Horfa á vefnám fyrir nýliða 

o Líkamsbeiting A 
o Sýkingavarnir 
o Upplýsingaöryggi 
o Vinnu- og heilsuvernd 
o Öryggismál 

Ábyrgð tengiliðar og starfsmanns: 

 
□ Viðbragðsáætlun, Viðbragðsáætlun tölvukerfa,  eldvarnir, öryggiskerfi, lyklar 

□ Upplýsingamiðlun, boðleiðir, fundir, vefstjóri 

□ Sími, símsvörun, tölvunotkun, farsími 

□ Umhyggja fagmennska, öryggi, framþróun 

□ Leiðbeina með viðveruskráning í Vinnustund 

□ Deildarskipulag, vinnufyrirkomulag, verkefni 

□ Vinnuumhverfisstefna, áhættumat starfa, öryggistrúnaðarmaður 

□ Stuðnings- og ráðgjafateymi 

□ Slysa- og atvikaskráning starfsmanna 

□ Gæðahandbók, gæðastarf, gæðastjóri 

□ Kenna á klínískar leiðbeiningar (ef við á) 

□ Fylgir eftir sértækri þjálfun fyrir nýráðna á deild 

Eftirfylgni: 

Ca. mánuði eftir að starfsmaður byrjar 

Fara yfir listann, þegar búið er að fylla í alla reiti, vinsamlegast kvittið undir og afhendið mannauðsstjóra  

sviðsins 

X
Stjórnandi

    

X
Tengiliður

 

X
Starfsmaður

 

http://heitur.landspitali.is/focal/gaedahandbaekur/gnhskurda.nsf/5e27f2e5a88c898e00256500003c98c2/ad2f085c35e489a30025833f004d227c?OpenDocument
http://heitur.landspitali.is/focal/gaedahandbaekur/gnhskurda.nsf/0/789B5ACFE44F7AC40025825C0040B662
http://innri.lsh.is/starfsmadurinn/namskeid/starfsmannasamtol-/
http://innri.lsh.is/starfsmadurinn/nam-og-starfsthroun/starfsthroun/
http://innri.lsh.is/?pageid=458
http://heitur.landspitali.is/focal/gaedahandbaekur/gnhskurda.nsf/0/2FA3B2DB15D107870025826A0036BE6E
http://innri.lsh.is/starfsmadurinn/nyr-starfsmadur/#Tab1
http://innri.lsh.is/?PageID=5188
http://hutgatt.lsh.is/hugbunadur/vidbragdsaaetlun-vegna-kliniskra-kerfa/
http://innri.lsh.is/starfsemin/forstjori/kynningarmal/
http://hutgatt.lsh.is/tolvumal/reglur-um-notkun-tolvukerfa-lsh/
http://innri.lsh.is/brunnurinn/reglur-og-leidbeiningar/handbaekur-og-leidbeiningar-kerfa/handbok-orra-og-vinnustundar/
http://heitur.landspitali.is/focal/gaedahandbaekur/gnhskurda.nsf/0/0B310314521ECA120025822E00334857
http://heitur.landspitali.is/focal/gaedahandbaekur/gnhskurda.nsf/0/1AF59867F41E6CC60025822E00338767
http://heitur.landspitali.is/focal/gaedahandbaekur/gnhskurda.nsf/0/80A880FEA64839220025825D004DE533
http://innri.lsh.is/starfsmadurinn/radgjof-og-thjonusta/studnings--og-radgjafarteymi/
http://heitur.landspitali.is/focal/gaedahandbaekur/gnhskurda.nsf/0/F617E3E9AE0C35980025822E0033CA19
http://heitur.landspitali.is/focal/gaedahandbaekur/gnhskurda.nsf
http://innri.lsh.is/brunnurinn/reglur-og-leidbeiningar/kliniskar-leidbeiningar/

