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INNGANGUR
TILGANGUR HANDBOKARINNAR

Tilgangur handbokarinnar er ad stydja sveitarféldg i ad proa markvissari og skilvirkari
mottdku og pjonustu fyrir nyja ibua, med sérstakri dherslu & innflytjendur. Handbdkin
byggir & greiningu & dskorunum sem tengjast félagslegri sampeettingu i Nordurpingi og
6drum sveitarféldgum innan SSNE og midar ad pvi ad varpa ljési & hvernig haegt er ad
beeta ndverandi verklag og skapa betri forsendur fyrir inngildingu.

Verkefnid hlaut styrk fra Prounarsjédi innflytiendamala og i kjélfarid var framkveemd
vidtalsrannsdkn par sem reynsla og sjonarmid 60 innflytjenda & Nordurlandi eystra
voru dregin fram. Handbokin er unnin & grundvelli peirra nidurstadna og endurspeglar
bvi raunverulega upplifun folks af mottoku, pjonustu og patttoku i samfélaginu. Pessi
ndalgun tryggir ad efnid byggi ekki einungis & stefnum eda hugmyndum heldur & reynslu
beirra sem pjonustan snyr ad. Einnig var gerdur samanburdur & fjéorum sveitarféldgum
par sem tekin voru vidtol vid starfsfolk peirra. Jafnframt voru heimasidur
sveitarfélaganna skodadar og metid hvada upplysingar og pjénustu pau bjéda upp &
fyrir innflytjendur.

@
—
L
Z
o
<
()
=
b 4
4
Te}
a

Handbdkin getur nyst peim sem vilja
setja upp skyrt moéttdkuferli fra grunni
en einnig sveitarféldgum sem hafa
pegar dkvedin Urreedi og vilja samraema
betur upplysingar, abyrgd og verklag.

AF HVERJU GOD MOTTAKA SKIPTIR MALI

Pad skiptir miklu mali ad taka vel & maoti ngjum ibdum, par @ medal innflytjendum, baedi
fyrir einstaklingana sjalfa og samfélagid i heild. Méttakan hefur bein ahrif & hvernig folki
tekst ad adlagast, taka patt og byggja upp lif sitt i ngju umhverfi.

God mottaka hefur ahrif & lidan og 6ryggi, dregur Ur évissu og eykur likur & pvi ad folk
finni til studnings og tilheyri samfélaginu. HUN hefur einnig dhrif & patttdku i
samfélaginu, tungumdlandm, atvinnupdatttoku og adgengi ad réttindum og pjonustu.
Med markvissri mottoku er haegt ad stydja vid virkari patttoku, draga ur félagslegri
einangrun og styrkja samfélagid i heild. | pvi felst ekki adeins pjonusta vid nyja ibua
heldur fjarfesting i samfélaginu sjalfu.

Ef nyr ibui faer strax upplysingar um
leikskola, islenskundm, husnaedi og
tenqilid i sveitarfélaginu aukast likur & ad
hann finni til dryggis og taki fyrr patt
samfélaginu.
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FYRIR HVERJA ER HANDBOKIN?

Handbdkin er aetlud starfsfolki sveitarfélaga, stiornendum og peim sem koma ad
mottoku og pjonustu vid nyja ibua, sem og félagasamtokum og 6drum adilum sem
vinna ad inngildingu og patttdku innflytjenda. HUN nytist einnig peim sem mota
stefnu og skipulag pjonustu med pad ad markmidi ad baeta samvinnu, auka skilning
og studla ad betri moéttdku og virkri pdtttdku nyrra ibua i samfélaginu.
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Handbokin getur nyst starfsfolki & pjonustuskrifstofu sveitarfélags,
stiornendum leik- og grunnskala, félagspjonustu,
simenntunarmidstédvum, bokaséfnum og félagasamtdkum.

»,Mig langar ad vera virkari i samfélaginu, en tungumdlid heldur svolitid aftur af
mér. Eg trui pvi ad pegar islenskan min batnar muni ég taka meiri patt. Mér finnst
gaman ad leera og ég vil vera hluti af samfélaginu.“

[ 4tt ad inngildingu - Handbok 03
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1.HLUTVERK SVEITARFELAGA

Sveitarféldg gegna lykilhlutverki i mottoku og adlégun nyrra ibua, par sem pau bera
dbyrgd & fjolbreyttri grunnpjénustu sem snertir daglegt lif folks. Petta & medal
annars vid um félagspjonustu, leik- og grunnskadla, fraedslu, husnaedismal og adgengi
ad upplysingum og radgjof.

Mikilveegt er ad sveitarféldg tryggi samraeemda og adgengilega pjénustu, par sem
upplysingar eru skyrar, einfaldar og adgengilegar & fleiri en einu tungumali. P& purfa
sveitarfélég ad hafa frumkvaedi ad pvi ad leidbeina ngjum ibuum um réttindi peirra
og skyldur, og tryggja ad peir viti hvert peir geta leitad eftir adstod.

Einnig er mikilveegt ad skilgreina skyrt hver ber dbyrgd & mottoku nyrra ibua, til
daemis med tilnefningu tengilidar eda teymis sem samheaefir pjénustu milli stofnana.
Med slikri samraemingu ma draga ur likum & ad einstaklingar falli & milli kerfa og
baeta heildarupplifun peirra af pjénustunni.

Vid proun mottokuferla geta sveitarfélog litid til fyrirmynda, svo sem
mottdkudaetlunar MCC - Menningar- og upplysingamidstod fyrir innflytjendur, par
sem sett er fram skipulagt verklag og gdtlistar sem stydja vid markvissa og
heildsteeda moéttdku ngrra ibua.

Pad er mikilvaegt fyrir sveitarféldg ad fylgjast med og meta pjénustu med pvi ad
safna endurgjdf og proa urreedi i takt vid parfir ibua.

Sveitarfélog geta stutt vid adgengi ad
islenskundmi og tungumalaidkun, baedi i
gegnum formlegt ndm og &éformleg
teekifeeri i samfélaginu.

SVEITARFELOG GETA AUK bPESS:

o Aukid samstarf milli sveitarfélags, atvinnulifs, skéla og
félagasamtaka til ad tryggja samraeamda og heildstaeda pjénustu.

o Tryggt ad réttindi og skyldur séu skyr, par & medal hvad vardar
husneaedi, vinnumarkad og adgengi ad pjonustu.
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2. AD SKILJA STODU OG REYNSLU NYRRA iBUA

Nyir ibuar, baedi islendingar sem flytja milli sveeda og erlendir rikisborgarar, standa
oft frammi fyrir fjdlbreyttum dskorunum pegar peir setjast ad i ngju samfeélagi.
Algengt er ad folk purfi ad tileinka sér ny kerfi, hefdir og pjénustu & sama tima og
pau eru ad byggja upp félagsleg tengsl og finna sinn stad i samfélaginu. Fyrir
erlenda rikisborgara beetist vid tungumaladskorun sem getur haft dhrif & adgengi
ad upplysingum, atvinnu og pjonustu. P& getur skortur & skgrum og adgengilegum
upplysingum gert fyrstu skrefin erfidari.

Nidurstddur rannséknarinnar syna ad upplifun nyrra ibua motast mikid af fyrstu
samskiptum vid samfélagid. Peir sem f& skyrar upplysingar, hafa adgang ad
studningi og upplifa ad peim sé tekid vel, eiga audveldara med ad adlagast og taka
patt. Einnig kemur fram ad islenskundm, félagsleg tengsl og adgengi ad atvinnu
skipta sképum fyrir adlégun. Margir Iysa pvi ad skortur & tengslaneti og dvissa um
réttindi og teekifeeri geti haft hamlandi dhrif & patttoku. P& benda nidurstddur til
pess ad vidhorf i samfélaginu og upplifun af inngildingu eda mismunun hafi veruleg
ahrif & lidan og vilja folks til ad taka patt i samfélaginu.

[ bessu samhengi gegnir vinnumarkadurinn mikilveegu hlutverki. Moéttaka erlends
starfsfélks parf ad ganga lengra en ad midla grunnupplysingum og fela i sér
markvissa kynningu & vinnustad, starfshdttum og menningu. Mikilveegt er ad
atvinnurekendur taki tillit til tungumalakunndattu og menningarmunar og skapi
umhverfi sem stydur vid ndm, samskipti og patttdku. Med slikri nadlgun md studla ad
pvi ad reynsla einstaklinga & vinnumarkadi verdi jakveed og ad adlégun i nyju
samfélagi gangi hradar og betur fyrir sig.
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INNGILDING

Stefna og ferli sem midar ad pvi ad allir einstaklingar hafi raunveruleg
teekifeeri til ad taka pdatt og njéta sin i samfélaginu, had uppruna, kyni,
haefni eda fotlun. Inngilding felur ekki adeins i sér ad folk sé vidstatt, heldur
ad pad hafi adgengi ad upplysingum, pjonustu og teekifeerum, geti haft
ahrif og upplifi sig sem fullgilda og vidurkennda patttakendur.

~Pegar manneskja hlé ad mér fyrir framan Nyr ibui getur att audvelt med ad finna

adra pegar ég taladi islensku, heetti ég ad vinnu en samt upplifad einangrun ef hann

tala vid hana. P& fann ég ad petta var ekki veit ekki hvar félagslif fer fram, hvernig
6ruggur stadur til ad gera misték.« skolakerfid virkar eda hvert hann & ad leita

med spurningar.
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3. MOTTAKA, UPPLYSINGAR OG LEIDSOGN

Fyrstu samskipti vid ngja ibua skipta skdpum fyrir upplifun peirra af samfélaginu og
geta haft langvarandi ahrif & adlégun og patttoku. Mikilveegt er ad mottakan sé
skipuldgd, skyr og hly, pannig ad félk fdi strax tilfinningu fyrir pvi ad pad sé velkomid
og ad pad skipti mali.

Pegar einhver flytur i samfélagid eetti ad vera skyrt ferli sem tryggir ad vidkomandi
fai grunnupplysingar og leidségn & einfaldan og adgengilegan hatt.
Mottokuskilabod, hvort sem pau eru & heimasidu, send rafraent eda afhent
personulega, geta haft mikid ad segja. bar aettu ad koma fram helstu upplysingar
um pjonustu, naestu skref og hvert sé haegt ad leita eftir adstod.

NAUDSYNLEGAR UPPLYSINGAR T et
inni sveitarfélog geetu sent
OG FYRSTU SKREF sjalfvirkan télvupdst eda skilabod

pegar nyr ibui skrair [6gheimili sitt,
med upplysingum um fyrstu skref,
tengilidi og hlekki & helstu Urraedi.
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Adgengi ad skyrum og hagnytum upplgsingum
strax vid komu skiptir skdpum fyrir ngja ibua.
Fyrstu dagarnir og vikurnar fela oft i sér margar
dkvardanir og verkefni og dn skyrrar leidsagnar
getur ferlid ordid flokid og yfirbyrmandi.

Nyir ibuar purfa fyrst og fremst upplysingar um grunnpeetti daglegs lifs, svo sem
skraningu, heilbrigdispjonustu, skdla og leikskola, husnaedismdl, samgdngur og
atvinnumoguleika. P& er einnig mikilveegt ad peir fai upplysingar um réttindi sin og
skyldur, auk pess sem skyra parf hvernig helstu kerfi samfélagsins virka.

Mottokupakki getur verid drangursrik leid til ad safna pessum upplysingum saman &
einum stad. Slikur pakki aetti ad innihalda hagnytt yfirlit yfir fyrstu skrefin eftir komu,
mikilveegar upplysingar um pjonustu og tengilidi og leidbeiningar um hvernig & ad
ndlgast frekari studning. Sérstaklega gagnlegt er ad veita ,hvad & ad gera fyrst*-yfirlit
bar sem ferlid er brotid nidur i skyr og framkvaemanleg skref.

QR-kd&8i & vinnustad sem visar inn & heimasidu
sveitarfélagsins eda MCC, med upplysingum um
islenskundmskeid, simenntunarmidstédvar,
nams- og starfsradgjof, ndmskeid og adstod vid
mat & erlendu nami.

') PEKKINGAR [ Gt ad inngildingu - Handbdk 06
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HEIMASIDUR OG UPPLYSINGAADGENGI

Heimasidur sveitarfélaga gegna lykilhlutverki i méttdku nyrra ibua og eru oft fyrsti
stadurinn sem folk leitar til eftir flutning. Geedi, adgengi og framsetning upplysinga geta
pbvi haft veruleg ahrif & fyrstu upplifun og hversu audvelt er fyrir ngja ibua ad féta sig |
samfélaginu.

Oft er mikill munur & milli sveitarfélaga hvad vardar framsetningu og adgengi
upplysinga fyrir innflytjendur. Paer heimasidur virka best sem bjoda upp & eina skyra
inngangssidu (Ertu ad flytja til..eda: Welcome to..) fyrir ngja ibua, setja fram
upplysingar i einféldum skrefum, sameina stafreenar upplysingar og persénulega

2 pbjonustu og tryggja ad efni sé adgengilegt & fleiri en einu tungumdali.
z
o
<
S o : . .
Z LErtu ad flytja til..?" hnappur & forsidu Vefir eins og Landneminn syna hvernig
E sveitarfélags med hlekk a MCC, heegt er ad setja fram upplysingar ¢
a2 upplysingar um stadbundnar adgengilegan og notendaveenan hatt.
Facebook-sidur, islenskundmskeid, Sveitarféldg geta nytt sér slikar lausnir
simenntunarmidstédvar, félagasamtok eda tengt vid peer a sinum heimasidum
og helstu tengilidi. sem hluta af upplysingagjof til nyrra
fbua.

TENGILIDUR OG STUDNINGSHLUTVERK

Pad er sérstaklega mikilvaegt ad nyir ibuar hafi skgran tengilid innan sveitarfélagsins
eda annan studningsadila sem haegt er ad leita til med spurningar. Slik persénuleg
tenging getur skipt miklu mali, sérstaklega & fyrstu stigum og studlar ad auknu 6ryggi
0g trausti.

GOTT MOTTOKUKERFI

Til ad tryggja arangursrika mottéku nyrra ibua er mikilvaegt ad sveitarféldg byggi upp
skyrt og heildsteett mottokukerfi. Slikt kerfi parf ad fela i sér midlaegan upplysingapunkt,
skref-fyrir-skref leidsdgn, nafngreindan tengilid, fjéltyngdar og heildstaedar upplysingar
og samspil rafreenna lausna og persoénulegs studnings.

Litid sveitarfélag getur haft einn
nafngreindan tengilid og einfaldan
upplysingapakka en steerra
sveitarfélag getur haft sérstaka
nybuasidu, mottdkuferli milli deilda og
samreemda dbyrgd fleiri adila.

Tengilidur getur verid starfsmadur
sveitarfélags, adili & vinnustad,
skolafélagi, annad foreldri i
skélasamfélaginu eda fjolskylda
samfélaginu sem stydur vid fyrstu skref.

[ 4tt ad inngildingu - Handbok 07
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4. TUNGUMAL OG SAMSKIPTI

Tungumadlakunndtta er einn af lykilpdttum i adlégun og patttdku nyrra ibua i
samfélaginu. Adgengi ad islenskundmi, baedi hvad vardar frambod, sveigjanleika og
kostnad, skiptir miklu mali fyrir moguleika folks til ad tileinka sér tungumalid.

Ahersla & tal, sjalfstraust og raunverulega notkun tungumadlsins er sérstaklega
mikilvaeg. Nidurstddur rannséknarinnar benda til pess ad of mikil dhersla & formlega
malfreedi geti dregid Ur sjdlfstrausti og aukid 66ryggi i samskiptum. Pvi er mikilveegt ad
skapa adstaedur par sem folk feer teekifeeri til ad aefa sig i druggu umhverfi par sem
mistok eru hluti af ndmsferlinu.

Oformleg teekifeeri til tungumadlaidkunar gegna einnig lykilhlutverki. Samtél & vinnustad,
patttaka i félagslifi og samskipti i skdlum eda i hverfinu geta haft afgerandi dhrif &
tungumadlandm. Sveitarfélog geta stutt tungumalandm med margvislegum heetti, til
deemis med pvi ad tryggja gott adgengi ad ndmskeidum, stydja vid éformleg
aefingataekifeeri og vinna med stofnunum og atvinnulifi ad pvi ad skapa
tungumadlaveent umhverfi.

[slenskundmskeid & vinnutima, jafnvel stutta stund &

dag, getur skipt miklu mdli. Einnig ad hvetja ~Pegar ég byrjadi ad tala
samstarfsfélk til ad tala islensku vid félk sem vill leera islensku breyttist allt. P4
tungumalid og merkja hluti @ vinnustad med heitum, til fann ég ad ég tilheyrdi
daemis kaffivél, braudrist og isskdpur. meira.“

DAMI UM ADGENGILEGT NAMSEFNI

.Pegar ég parf ad erindast fyrir sunnan og félk sér nafnid mitt, pa
fer pad strax ad tala ensku. Eg segi ad pad megi tala islensku, en

bad heldur samt dafram & ensku.“
5 PEKKINGAR
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5. FELAGSLEG PATTTAKA

Félagsleg adlégun er Iykilpdttur i pvi hvernig nyir ibuar upplifa lif sitt i ngju samfélagi.
Tilfinning fyrir pvi ad tilheyra myndast fyrst og fremst i gegnum tengsl vid annad folk.
Félagsleg tengsl, hvort sem pau myndast i gegnum vinnu, ndm, fristundir eda daglegt
|if, geta haft afgerandi ahrif & lidan, sjalfstraust og vilja til patttdku.

Mikilveegt er ad hvetja nyja ibua til patttdku i pvi félagslifi sem pegar er i bodi i
samfélaginu, svo sem iprottastarfi, menningarvidburdum, sjalfbodastarfi eda annarri
skipulagdri starfsemi. Félagasamtok, bokasdfn, skolar og vinnustadir gegna
lykilhlutverki sem vettvangur tengslamyndunar og pdatttoku.

Menningarskilningur og vitund um fjélbreytileika skipta einnig miklu mdli. Félagsleg
vidmid og samskiptaheettir geta verid olik milli menningarheima og mikilveegt er ad
baedi nyir ibuar og heimamenn hafi taekifaeri til ad auka skilning & slikum mun. Med pvi
ad skapa rgmi fyrir samtal og freedslu er haegt ad draga Ur misskilningi og styrkja
samskipti.

Kynningarefni um félagslif i sveitarfélaginu geeti verid hluti af moéttékupakka og
adgengilegt & vef. Par maetti til deemis birta upplysingar um ipréttaféldog, bokasafn,
foreldrafélég, menningarvidburdi, opid hus og sjdlfbodastarf.

A vefnum Landneminn (landneminn.is) ma finna hagnytar upplysingar fyrir ngja
ibua um fyrstu skref, pjénustu og daglegt lif & islandi. Slikar sidur geta verid
mikilvaegur hluti af moéttokupakka sveitarfélaga og audveldad folki ad atta sig & pvi
hvad parf ad gera fyrst.

[ 4tt ad inngildingu - Handbok 09
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6. HLUTVERK ATVINNUREKENDA
| INNGILDINGU

Atvinnurekendur gegna Iykilhlutverki { adlégun nyrra ibua, ekki adeins
sem veitendur starfa heldur einnig sem mikilveegur vettvangur
félagslegra tengsla, tungumalandms og samfélagslegrar patttdku.
Fyrir marga innflytjendur er vinnustadurinn fyrsti og jafnvel eini
stadurinn par sem peir mynda tengsl vid heimamenn og &d8last
reynslu af islensku samfélagi.

Nidurstodur rannsdkna benda til pess ad vinnustadir geti haft
afgerandi ahrif & upplifun einstaklinga af pdtttdku og pvi ad tilheyra.
Par sem studningur, jakveed samskipti og teekifaeri til
tungumalaidkunar eru til stadar eykst sjdlfstraust og patttaka. A hinn
boginn getur skortur @ leidsdégn, tungumdlastudningi og félagslegri
tengingu leitt til einangrunar og takmarkadra teekifaera.

MIKILVEGIR PLTTIR | MOTTOKU NYS STARFSFOLKS

Til ad stydja vid inngildingu & vinnustad er mikilveegt ad

atvinnurekendur: ~-EQ er menntus,

e Tryggi skipulagda mottdku nys starfsfolks, par sem farid er yfir en hér vinn ég i
helstu verkferla, samskiptavenjur og veentingar. starfi sem parf

« Utvegi skyrar og adgengilegar upplysingar um starf, réttindi og enga menntun.
skyldur, eftir porfum & fleiri en einu tungumali. bad er erfitt.*

e Tilnefni tengilid eda leidbeinanda & vinnustad sem getur stutt vid
fyrstu skref og svarad spurningum.

e Skapi éruggt umhverfi par sem leyfilegt er ad gera mistdk og
leera, sérstaklega i tengslum vid tungumal.

TUNGUMAL SEM HLUTI AF VINNUUMHVERFI

Vinnustadir geta gegnt lykilhlutverki i tungumalandmi med pvi ad:

e Hvetja til notkunar islensku i daglegum samskiptum, an pess ad
Utiloka studning & ensku eda 68rum tungumalum pegar porf
krefur.

e Bjdda upp & eda stydja vid islenskundm & vinnutima, jafnvel
stuttum einingum.

e Merkja hluti og adstddu & vinnustad med islenskum heitum til ad
stydja vid ordaforda.

o Hvetja samstarfsfolk til ad tala islensku vid pd& sem vilja eefa sig
0g syna polinmaedi i samskiptum.

[ 4tt ad inngildingu - Handbok 10
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FELAGSLEG TENGSL OG VINNUSTADAMENNING

Félagsleg tengsl & vinnustad skipta miklu mali fyrir tilfinninguna ad tilheyra.
Atvinnurekendur geta stutt vid pad med pvi ad:
e Hvetja til 6formlegra samskipta, til deemis i kaffitimum eda sameiginlegum
vidburdum.
e Kynna nytt starfsfolk fyrir 68rum starfsmoénnum og skapa teekifeeri til
tengslamyndunar.
e Taka mid af menningarmun og studla ad gagnkveemum skilningi innan
starfsmannahdpsins.
e Tryggja ad nyir starfsmenn sitji ekki einangradir, til deemis vegna tungumdla eda
hépamyndunar.

NYTING MENNTUNAR OG F£RNI

Mikilveegt er ad atvinnurekendur horfi til menntunar og reynslu nys starfsfolks og leitist vid
ad nyta haefni pess eins og kostur er. Pad getur falid i sér:

e Ad meta feerni og reynslu vidkomandi, jafnvel pott hun sé fengin erlendis.

o Ad skapa teekifeeri til prounar i starfi og framgangs.

e AQ veita leidsogn um frekari menntun, réttindamat eda starfsproun.

Med pvi ad stydja vid virka patttdku & vinnustad er ekki adeins verid ad baeta stddu
einstaklingsins heldur einnig styrkja vinnustadinn og samfélagid i heild. Vinnustadurinn er pvi
lykilvettvangur inngildingar og getur haft afgerandi ahrif & pad hvort einstaklingar upplifi
sig sem fullgilda patttakendur i samfélaginu.

»vinnan hjalpadi mér mest. bPar kynntist ég
folki og laerdi tungumalid.«

7. HUSNADI OG ADGENGI AD GRUNNPJONUSTU

Husnaedi er einn af grunnpdttum pess ad folk geti sest ad og byggt upp lif sitt i nyju
samfélagi. Nidurstdédur rannsdknarinnar benda til pess ad nyir ibuar standi oft frammi
fyrir dskorunum & husnaedismarkadi, svo sem skorti & frambodi, hdu verdi, 6tryggum
leigusamningum og skorti & upplysingum um réttindi og skyldur.

Einnig kemur fram ad innflytjendur eru i sumum tilfellum hadir atvinnurekendum sinum
hvad vardar husneaedi, par sem peir bua i leiguhusneaedi § eigu vinnuveitanda. Slikt getur
skapad vidkveema stdédu og dregid uUr sjdlfsteedi einstaklinga.

Sveitarfélag getur Utbuid einfalt yfirlit um hvar leita
md ad husnaedi, hvad parf ad skoda i leigusamningi
og hvert & ad leita med husnaedisvandamdl

[ 4tt ad inngildingu - Handbok 11
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OPINBER PJONUSTA ') PEKKINGAR

Adgengi ad opinberri pjonustu er eitt af grundvallaratridum i farseaelli adldégun nyrra
fbua. betta & medal annars vid um heilbrigdispjonustu, skoéla, félagspjonustu,
atvinnumal og radgjof. Til ad folk geti nytt sér pjonustuna parf pad ekki adeins ad
hafa formlegan rétt til hennar, heldur einnig skilning & pvi hvernig kerfin virka og
hvert & ad leita.

Mikilveegt er ad sveitarfélog veiti skyrar og adgengilegar upplysingar um pjénustu,
réttindi og skyldur & einfaldan og skiljanlegan hatt og & fleiri en einu tungumadli.
Rannsoknir og stefnumotun a [slandi hafa itrekad bent & ad adgengi ad upplysingum
sé grunnforsenda pess ad folk geti tekid virkan pdtt i samfélaginu og nytt sér pau
Urreedi sem standa til boda.

. N

Adgengi felur p6 i sér meira en adeins upplysingar. o

Pad snyst einnig um: -FOlkid er mjog gott.
e ad bjénusta sé adgengileg an dparfa fleekjustigs En kerfid er fl6kid.«
e ad tulkun og pydingar séu i bodi pbegar porf krefur
e ad starfsfolk hafi menningarnaemi og pekkingu & stédu nyrra ibua
e ad upplysingagjof sé samreemd og skyr milli stofnana

Skortur & upplysingum eda 6skyrt verklag getur leitt til pess ad félk nytir ekki
pjonustu sem pad & rétt &, eda upplifir sig utilokad frad samfélaginu. Pvi er
mikilvaegt ad opinberir adilar hafi frumkvaedi ad pvi ad midla upplysingum &
virkan hatt og tryggja ad enginn falli & milli kerfa.

Einnig er mikilveegt ad tryggja ad peir sem ekki tala islensku hafi adgang ad
tulkun og videigandi studningi, pannig ad peir geti fengid fullneegjandi
pjonustu og tekid upplystar akvardanir um eigid lif.

Med markvissri upplysingamidlun, gédu adgengi og samraemdri pjonustu er
haegt ad efla sjdlfstaedi ngrra ibua, draga Ur évissu og studla ad virkri patttdku
peirra i samfélaginu.

“pad er allt d islensku. Ef pu skilur ekki
tungumadlid, pa skilurdu ekki kerfid.“

[ 4tt ad inngildingu - Handbok 12
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8. INNGILDING, RETTINDI OG PATTTAKA

Ad koma i veg fyrir Utilokun og stydja inngildingu er lykilatridi i ad byggja upp réttlatt
og sterkt samfélag par sem allir ibuar hafa raunveruleg taekifaeri til patttoku.
Hindranir & bord vid tungumdladrdugleika, skort & upplysingum, takmarkad
tengslanet og mismunun geta haft dhrif & patttdku innflytjenda.

Vitund um réttindi er einnig lykilatridi. Nyir ibuar purfa ad hafa adgang ad skgrum
upplysingum um réttindi sin og taekifaeri til patttdku, til deemis hvad vardar
kosningarétt og adkomu ad samfélagsmdalum. Einnig parf ad skapa raunveruleg
teekifaeri fyrir folk til ad Idta i sér heyra og taka patt i samfélaginu, til deemis i gegnum
samrddsvettvanga, nefndir og félagsstarf. Inngilding snyst ekki adeins um ad veita
adgang, heldur lika ad tryggja ad folk hafi raunveruleg teekifeeri til pdtttéku og dhrifa.

HLUTVERK SVEITARFELAGA OG STOFNANA

Sveitarfélég og stofnanir gegna mikilvaegu hlutverki i ad maota vidhorf og tryggja ad
allir ibuar njoti jafnreedis. Pad felur medal annars i sér ad:
e Vinna markvisst gegn mismunun og forddmum med fraedslu og vitundarvakningu.
e Tryggja ad starfsfélk hafi pekkingu og feerni til ad takast ¢ vid fjdlbreyttan hép
fbua.
o Skapa 6ruggt umhverfi par sem einstaklingar geta leitad adstodar ef peir verda
fyrir mismunun.
e Setja fram skyr vidbragdsferli vid tilkynningum um mismunun eda 6videigandi
framkomu.

ADGERDIR SEM STYDJA VID INNGILDANDI SAMFELAG
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Til ad draga Ur mismunun og styrkja jakveed samfélagsvidhorf geta sveitarféldg:

e Haldid freedslu fyrir starfsfélk og ibua um fjdlbreytileika, menningarnaemi og
samskipti.

o Studlad ad samtali milli hdépa, til deemis med opnum fundum, vidburdum eda
verkefnum sem tengja folk saman.

o Gert synilegt ad fjdlbreytileiki sé metinn og velkominn hluti af samfélaginu.

e Tryggt ad upplysingar, pjonusta og samskipti séu adgengileg 6llum, 6hdd
tungumadali eda bakgrunni.

AHRIF VIDHORFA A PATTTOKU

Vidhorf i samfélaginu hafa bein ahrif & pad hvort nyir ibuar upplifi sig sem virka
patttakendur eda jadarsetta. Pegar einstaklingar upplifa virdingu, studning og opnun
aukast likur & ad peir taki patt § félagslifi, vinnumarkadi og ydreedislegum ferlum. A
hinn boéginn geta neikvaed vidhorf eda Utilokun dregid Ur patttoku og haft dhrif &
langtimaadlégun.

Med markvissum adgerdum, freedslu og opnu samtali geta sveitarféldog studlad ad
samfélagi par sem allir ibuar hafa raunveruleg teekifeeri til ad taka patt, hafa ahrif og
upplifa ad peir tilheyri.

[ 4tt ad inngildingu - Handbok 13
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9. DAMI UM GODA STARFSHATTI

Daemi um goda starfshaetti geta veitt sveitarféldgum mikilveegan innbldstur og
leidbeiningar um hvernig haegt er ad baeta moéttéku og pjonustu vid nyja ibua. |
nokkrum sveitarféldgum a islandi ma finna verkefni og ndlganir sem hafa haft
jakveed dahrif,

[ Myrdalshreppi hefur til deemis verid 16gd dhersla & skyra upplysingagjof og
adgengilegar heimasidur fyrir ngja ibua. Welcome to Myrdalshreppur er mjog
synilegur hnappur & heimasidu sveitarfélagsins. A Akureyri mé finna fjélbreytt Urraedi
sem tengjast mottdku og patttdku innflytjenda, par sem samstarf milli sveitarfélags,
skola og samfélagssamtaka er lykilatridi. A Reykjanesi hafa einnig verid proadar
lausnir sem snua ad betri upplysingamidlun med myndbdndum & nokkrum
tungumdalum og studningi vid nygja ibua, medal annars med dherslu & fjéltyngi og
adgengi ad pjonustu.

Arangursrik verkefni eiga bad oft sameiginlegt ad byggja & samstarfi milli dlikra adila
og skyrri syn & parfir ngrra ibua.

Godir starfshaettir geta verid synilegur ,nyr
ibui“-hnappur & heimasidu, mottdkupakki @
fleiri tungumalum, samtalsklubbar, myndboénd
sem Utskyra pjonustu eda tengilidakerfi fyrir
nyja fbua.

Pad getur verid gagnlegt ad hafa synilega QR-kdda & vinnustddum og 68rum stédum par
sem folk kemur saman, til deemis i kaffistofum, mottokum eda & upplysingaskiltum. Med pvi
geta starfsmenn og ibuar ndlgast mikilveegar upplysingar & einfaldan og fljétlegan hatt i
gegnum sima sinn, an pess ad purfa ad leita sérstaklega ad peim.

QR-kodar geta tengt beint & upplysingasidur, pjénustugdttir eda leidbeiningar og pannig
aukid adgengi ad upplysingum, sérstaklega fyrir folk sem talar ekki islensku. Heegt er ad
tengja einn QR-kodda vid efni & mdérgum tungumalum, sem hjdlpar til vid ad brjota nidur
tungumalahindranir og stydja vid betri upplysingamidlun .

Slik notkun getur einnig dregid ur porf & prentudu efni og tryggt ad upplysingar séu alltaf
uppfeerdar, par sem haegt er ad breyta innihaldi an pess ad skipta Ut kdédanum. Pa geta QR-
kodar aukid patttdku og sjdlfstaedi notenda, par sem peir f& beinan adgang ad upplysingum
pbegar peim hentar best.

[ att ad inngildingu - Handbok 14
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10. INNLEIDING OG HAGNYT VERKF£RI

Til ad baeta mottdoku og pjonustu vid nyja ibua er mikilveegt ad sveitarfélég hafi
adgang ad hagnytum verkfaeerum sem audvelda skipulag, framkvaemd og eftirfylgni.
Gatlistar, mottokuefni og snidmat geta studlad ad pvi ad moéttaka verdi samraeemd og
sé ekki had tilviljunum eda einstdkum starfsmdnnum.

Mikilveegt er ad skilgreina skyrt dbyrgdarhlutverk fyrir méttéku nyrra ibua og tryggja
ad ljost sé hver beri abyrgd & ferlinu, hver sinni samskiptum og hver fylgi mdalum eftir.
Innleiding parf ad taka mid af adstaeedum hvers sveitarfélags, hvort sem um raedir litid
eda steerra sveitarfélag.

Stédug préoun og endurgjof eru lykilatridi til ad tryggja ad pjénustan haldist videigandi
og darangursrik. Med pvi ad leita reglulega eftir sjonarmidum nyrra ibua og peirra sem
vinna med mdlaflokkinn er haegt ad beeta pjénustuna og laga hana ad breyttum
porfum.
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GOD RAD

Sameiginlegur Moéttokubréf Tengilidir Regluleg ryni

gatlisti Snidmat klart med pjalfun tengilida geeti Reglulega parf ad

Allar stofnanir upplysingum @ vefsidu. verid { hdndum skoda hvad meetti

sveitarfélagsins Bréf eda tdlvupdstur simenntunarmidstédva betur fara. Kannanir
en jafnframt gr-kédi & eda stodufundir
vinnustadi
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MOTTAKA NYRRA iBUA - FERLI

Undirbuningur

Fyrsta méttaka

Kortlagning

Pjénusta og patttaka

R R R A R
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VIDAUKAR

PAD SEM HEFUR REYNST VEL

Byggt & rannséknum, reynslu sveitarfélaga og alpjodlegum vidmidum md draga
fram nokkur lykilatridi sem einkenna arangursrika mottdku.

1. Einn stadur
Nyir ibuar eiga ad vita ndkvaeemlega hvar peir byrja.
Ein heimasida / einn stadur med 6llum helstu upplysingum.

2. Skref-fyrir-skref upplysingar
Ekki gera rad fyrir ad folk finni upplysingar sjdlft.
Utskyra ferlid & einfaldan hatt

3. Persoénulegur tengilidur
Kerfi leysa ekki allt.
Mannleg tenging skiptir sképum.

4. Tungumdl sem bru, ekki hindrun
Fjéltyngdar upplysingar
Ahersla & samskipti

5. Samfélagid allt tekur patt
Sveitarfélag + vinnustadir + skolar + félagasamtdk

6. Félagsleg patttaka fré fyrsta degi
Ekki bida med ,inngildingu” - hun byrjar strax

7. Sveigjanleiki eftir adstaedum
Litil sveitarfélog: perséonuleg ndalgun
Stor sveitarféldg: kerfisbundin ndlgun

8. St6dug proun
Hlusta & reynslu nyrra ibua
Beeta pjonustu reglulega

[ 4tt ad inngildingu - Handbok



ALGENG MISTOK

Til ad beeta pjonustu er ekki sidur mikilveegt ad vera medvitadur um

bad sem getur farid urskeidis.

Of dreifdar upplysingar

Upplysingar eru til stadar
en dreifdar & marga stadi.
- Nyir ibuar vita ekki hvar

peir eiga ad byrja.

Tungumadl sem hindrun

Upplysingar eru adeins &
islensku, ekki neegar eda of
floknar.

- Dregur ur adgengi og
batttdku.

Skortur & tengslamyndun

Ahersla er & pjénustu en

ekki félagslega patttdku.
- Folk finnur sidur fyrir pvi
ad tilheyra.

[ 4tt ad inngildingu - Handbok

Of mikil dhersla a kerfi -
of litil & félk

Gert er rad fyrir ad folk finni
sjalft upplysingar og rati i
kerfid.

- Skortur & persénulegum
tengilid eykur 66ryggi.

Engin skyr fyrstu skref

Ekki er ljost hvad & ad gera
fyrst eftir komu.

- Folk upplifir rugling og
ovissu.

o
Oljés dbyrgd

Enginn einn ber abyrgd &
mottdku nyrra ibua.
- Verkefni falla & milli kerfa.

p
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GATLISTI FYRIR SVEITARFELOG:

Til ad tryggja samraeamda og markvissa mottdku nyrra ibua getur verid gagnlegt
ad stydjast vid einfaldan gatlista. Hann hjdlpar sveitarféldgum ad sjd hvort
lykilpeaettir séu til stadar og hvar baeta megi pjonustu.

MOTTAKA OG FYRSTU SKREF UPPLYSINGAR OG ADGENGI
[] Ertil skgrt mottokuferli pegar nyr foui [ ] Ertil ein midleeg sida fyrir nyja ibua
flytur f sveitarfelagid? & heimasidu sveitarfélagsins?
[] Fényir bvar mottokuskilabod eda [] Ervupplysingar adgengilegar
& fleiri en einu tungumali?

upplysingar strax vid skraningu?
Eru upplysingar settar fram sem
skref-fyrir-skref leidbeiningar (ekki
adeins hlekkir & adrar sidur)?

[] Ertil yfirlit yfir ,hvad a ad gera fyrst*? []

TENGILIDIR OG STUDNINGUR TUNGUMAL OG PATTTAKA

[ ] Ergott adgengiad

[ ] Ertil nafngreindur tengilidur (deild,
islenskundmi??

simanumer/netfang) sem nyir ibuar

geta leitad til?
[ ] Eru til 6formleg taekifzeri til ad

[] Er ljost hvert & ad leita med aefa tungumdlia?
mismunandi mdl (husnaedi, skoélar,
vinna o.s.frv.)? [ ] Er ngjum ibuum kynnt félagslif

og teekifeeri til patttoku?

SAMSTARF OG INNLEIDING

D Er samstarf milli sveitarfélags,
atvinnulifs og félagasamtaka?

[ ] Erskyr abyrgd & maéttdku nyrra ibua
innan sveitarfélagsins?

[ ] Erreglulega leitad eftir endurgjof fra
nyjum ibuum?

[ 4tt ad inngildingu - Handbok
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