Starfsmannastefna SPS

V i s k a

Starfsmannastefna SPS, skammstöfuð V.I.S.K.A. stendur fyrir orðin viðskipta-vinurinn, innsæi, samvinna, kraftur, atorka. Þessir fimm þættir eru starfsmönnum sem og SPS mjög mikilvægir.

Viðskiptavinurinn er alltaf í fyrirrúmi, þarfir og væntingar viðskiptavinarins verða alltaf að vera í forgangi. Ánægður viðskiptavinur sem gætt er fyllsta trúnaðar við, er besta auglýsingin fyrir SPS og starfsmenn, sem fyrirfinnst.

Innsæi, lögð er áhersla á að innsæi starfsmanna SPS sé ríkt gagnvart verkefnum og
viðskiptamönnum. Þá ber og að leggja ríka áherslu á að innra starf fyrirtækisins sé gott. Gott innsæi framsækinna starfsmanna sem gæta vel að innra starfi SPS skilar sér út á við og gerir SPS þannig eftirsóknarverðari kost en ella.

Samvinna og samheldni starfsmanna eru meðal forsendna þess að starfsfólki SPS líði vel, skapar sterka liðsheild og jákvæðari ímynd út á við.

Kraftur til þess að takast á við ný verkefni og sigrast á vandamálum sem upp kunna að koma, sem og að takast á við síbreytilegt umhverfi. Stuðla í sífellu að aukinni þekkingu starfsmanna SPS og getu þeirra í krefjandi samfélagi. Nútíminn er síkvikur og jafnvel stórfelldar breytingar eru daglegt brauð. Það er því mikilvægt fyrir starfsfólk SPS að eiga aukna möguleika á að auka færni sína til þess að mega vaxa og dafna í starfi og leik.

Atorka er sá frumkraftur sem ríkja þarf hjá starfsfólki SPS sem síðan umbreytist í viljann til góðra verka og nýrrar og frjórrar hugsunar.

LEIÐARLJÓS

Í leiðarljósi SPS, V.I.S.K.A. viðskipatvinurinn-innsæi-samvinna-kraftur-atorka felst að:

Stjórnendur:

virði alla starfsmenn sína, viðhorf þeirra og skoðanir

ástundi heiðarleika í starfi sínu í hvívetna

virki starfsfólk á jákvæðan og uppbyggilegan hátt

virki starfsfólk til að taka þátt í að viðhalda og móta starfsemi SPS

upplýsi starfsmenn um hlutverk þeirra og ábyrgð

stuðli markvisst að því að starfsmenn auki þekkingu sína og starfshæfni

Starfsmenn:

virði samstarfsmenn sína og leiðarljós SPS

ástundi heiðarleika í starfi sínu í hvívetna

virki krafta sína á jákvæðan og uppbyggilegan hátt

sinni starfi sínu af ábyrgð og metnaði

tileinki sér víðsýni gagnvart breytingum

kappkosti að viðhalda þekkingu sinni og færni

ÁBYRGÐ OG SKYLDUR

Stjórnendur SPS sinna öllum almennum starfsmannamálum, en deildarstjórar hafa yfirumsjón með þeim, hver innan sinnar deildar. Starfsmenn geta því leitað hvort heldur sem er, til síns deildarstjóra, eða beint til stjórnenda.

Stjórnendum SPS ber að tileinka sér góða og nútímalega stjórnunarhætti, sem felast m.a. í virku upplýsingastreymi, valddreifingu og ábyrgð, virkum samskiptum og jákvæðu viðhorfi til starfsmanna fyrir vel unnin verk. Stjórnendur skulu ávallt leitast við að hafa samráð við starfsmenn um málefni SPS og beita sér fyrir sem víðtækastri sátt um þær breytingar sem fyrirhugaðar eru hverju sinni.

Stjórnendur bera ábyrgð á störfum starfsmanna SPS. Stjórnendur skulu vinna að þeim

markmiðum sem sett eru, en jafnframt eiga þeir að gera starfsmönnum kleift að taka faglegum framförum.

Starfsmenn skulu leitast við að laga sig að síbreytilegum kröfum, svo sem vegna tæknilegrar og faglegrar þróunar, eða vegna skipulagsbreytinga. Starfsmenn skulu í hvívetna vera reiðubúnir að þjálfa sig til breyttra og eða nýrra verkefna.

Það er jafnt á ábyrgð starfsmanna og stjórnenda að viðhalda og bæta þekkingu sem

nauðsynleg er starfseminnar vegna.

Æskilegt er að stjórnendur og starfsmenn allir leggi rækt við eigin heilsu og ástundi heilbrigt líferni til að auka líkamlega og andlega velferð.

RÁÐNINGAR OG TILFÆRSLUR

Ráðningar skulu byggja á starfsreynslu, hæfni og menntun. Við val starfsmanna skal ávallt hafa hliðsjón af gildandi jafnréttisstefnu SPS. (unnið er að gerð endurbættrar jafnréttistefnu SPS)

SPS vill skapa starfsmönnum möguleika á samfelldum starfsferli og leitast því við að bjóða laus störf þeim sem sýnt hafa áhuga á að fá tilfærslu innan fyrirtækisins.

SPS leitast við að búa starfsmenn undir tilfærslur við hagræðingar sem þjóna

heildarhagsmunum þess. Starfsmenn eru því hvattir til að taka frumkvæði, auka hæfni sína til að takast á við ný verkefni og nýta þau tækifæri sem bjóðast til starfsþróunar innan SPS.

MÓTTAKA

Í nýrri starfsmannastefnu SPS er leitast við að taka skipulega á móti nýráðnu starfsfólki í samvinnu við starfsmannafélag SPS. Á fyrsta starfsdegi fá starfsmenn fræðslu um SPS ásamt almennum upplýsingum. Gera skal ráð fyrir að í fyrstu vinnuvikunni sé nýr starfsmaður kynntur öllum deildum SPS.

Markmiðið með skipulegri kynningu er að starfsmenn nái sem fyrst tökum á verkefnum sínum og fái upplýsingar um SPS og góða mynd af starfsemi þess. Þá er einnig lögð áhersla á að nýr starfsmaður kynnist samstarfsfólki sínu, þekki réttindi sín og skyldur.

STARFSLÝSINGAR

Viðfangsefni hverrar deildar SPS eru skýr. Deildarstjóri ber ábyrgð á viðfangsefni hvers starfsmanns innan síns hóps. Deildarstjóra ber að upplýsa viðkomandi starfsmann um starfs- og ábyrgðarsvið hans.

UPPLÝSINGAR

SPS leitast við að starfsmenn hafi ávallt greinargóðar upplýsingar um starfsemina. Þessar upplýsingar eru veittar á mánaðarlegum starfsmannafundum, með tölvupósti og á heimasíðunni www.sps.is. Á þessum fundum skulu deildarstjórar kynna starfsemi sinna deilda með reglubundnum hætti.

FRÆÐSLUMÁL

SPS leggur áherslu á símenntun starfsmanna. Markmiðið með símenntun er að starfsmaðurinn verði hæfari til að sinna starfi sínu og takast á við ný verkefni þegar þau ber að höndum. Þannig verður hann virkari þátttakandi í þróun vinnuferla og við að leita leiða til hagræðingar. Fræðslustarfið á að skila hæfari starfsmönnum og ánægðari.

Árleg starfsmannaviðtöl starfsmanna og stjórnenda eiga að vera endurgjöf beggja aðila, yfirferð markmiða einstakra starfa og leit að markvissari starfsþróun.

Það er jafnt á ábyrgð starfsmanna sem og stjórnenda að viðhalda og bæta sérþekkingu sem nauðsynleg er starfsins vegna.

UMHVERFIÐ OG ÖRYGGISMÁL

Starfsmenn vinna almennt í opnum vinnusvæðum, sem á að greiða fyrir samskiptum,

upplýsingaflæði og skjótri ákvarðanatöku. Áhersla er lögð á heilsuvernd starfsmanna þar sem aðbúnaður er góður og öðrum til eftirbreytni. Mikilvægt er að stjórnendur og starfsmenn sýni hvert öðru tillitssemi við störf sín.

SPS leggur mikið upp úr vinnuvernd og öryggismálum. Stjórnendum og starfsmönnum er skylt að fylgja lögum um öryggi og aðbúnað á vinnustað, ásamt þeim reglum sem SPS setur.

Það er jafnt á ábyrgð stjórnenda sem starfsmanna að farið sé að þeim kröfum sem gerðar eru um öryggi og aðgát í starfi.

VINNUTÍMI

SPS leggur áherslu á stundvísi og viðveru á umsömdum vinnutíma. Stjórnendum og

deildarstjórum ber að fylgjast með mætingum starfsmanna sinna og bregðast við þegar með þarf. Fjarvera á vinnutíma og brotthvarf af vinnustað án leyfis, áður en vinnudegi lýkur, er óheimil.

KJARAMÁL

SPS fer í launa-, kjara- og réttindamálum að ákvæðum kjarasamnings S.Í.B.

TÖLVUPÓSTUR

Allur tölvupóstur er eign SPS. Nánari reglur er kveðið á um í öryggisstefnu SPS, sem kynnt verður árið 2008.

NETNOTKUN / MSN

Netnotkun og notkun á MSN er óæskileg á vinnutíma, nema augljóslega vegna vinnu

starfsmanna. Vísað er til reglna um tölvunotkun starfsfólks SPS.
JAFNRÉTTISMÁL

Stefna SPS í jafnréttismálum er sú að hæfni skuli ráða vali í lausar stöður og að fyllsta

jafnréttis sé gætt milli kynjanna. Að öðru leiti er vísað til jafnréttisstefnu SPS 

FJÖLSKYLDUSTEFNA

SPS leitast við að skapa starfsmönnum sínum aðstæður til að samræma kröfur starfs- og fjölskylduábyrgðar eins og kostur er. Með fyrirfram skilgreindum vinnutíma og

sveigjanleika, skal stuðla að auknum lífsgæðum starfsmanna.

STARFSLOK

Við ákvörðun um starfslok er byggt á frammistöðu og reynslu starfsmanna. Þegar starfslok nálgast vegna aldurs, leitast SPS við að finna farsæla lausn báðum aðilum til handa.
