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Nafn starfaprofils:

Starfsmadur i teeknipjénustu.

Hezefniprep:

Haefnikrofur starfsins eru @ 1. prepi haefniramma um islenska menntun.
Greining og samstarf:

Starfaprofill var gerdur af Freedslumidstdd atvinnulifsins i samstarfi vid Framvegis-midstod
simenntunar.

Styrihépur:

Promennt, Siminn, FA, Framvegis - midsto6d simenntunar.
Utgefandi:

Fraedslumidstéd atvinnulifsins.

1. utgafa, 2014.
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Starfsmadur vid teeknipjénustu

Kjarni starfsins

Starfsmadur vid taeknipjénustu er tengilidur fyrirtaekisins vid vidskiptavini pess sem purfa
teeknilega adstod. | starfi sinu fylgir hann fyrirfram akvordudum verkferlum og reglum. Hann
tekur vid fyrirspurnum/bei6num innri og vytri vidskiptavina og leysir ur einféldum
teeknivandamalum en beinir fldknari erindum i réttan farveg. Hann fylgir malum eftir til enda
bannig ad vidskiptavinir fai urlausn vandans. Hann tryggir ad medferd persénuupplysinga og
gagna sé i samraemi vid reglur fyrirtaekisins og nugildandi 16g. Vidmot starfsmanns i
teeknipjonustu a ad einkennast af kurteisi, polinmaedi og vilja til ad adstoda vidskiptavininn.
Starfsmadur i taeknipjonustu starfar til deemis i pjonustuveri og getur starf hans afmarkast af
bvi ad veita pjonustu gegnum sima. Hann heyrir undir naesta stjérnanda og vinnur i samvinnu
vi0 adra starfsmenn eftir pvi sem vio a.

Verkefni starfsins

Tekur & maéti pjonustubeidnum/fyrirspurnum t.d. i sima.

Skrair mikilvaegar/videigandi upplysingar (p.e. stofnar beidnir fyrir verkefnum skv.
verklagsreglum).

Greinir einfaldar bilanir @ vél- og hugbunadi.

Veitir afmarkada radgjof, t.d. leidbeinir vegna uppsetninga og adstodar vid tengingar.
Veitir almenna taeknipjénustu, t.d. stofnar notendur, endursetur lykilord, stofnar
pAdsthdlf, gefur adgengi ad gagnasvaedum og prenturum og endurheimtir gogn fyrir
vidskiptavini.

Yfirtekur vinnustod notenda timabundid ef pess gerist porf.

Fraedir/leidbeinir um almenna notkun hugbinadar/vélbunadar.

Beinir verkefnum til videigandi sérfraedinga ef ekki er haegt ad leysa i fyrstu
snertingu.

Fylgir eftir og lokar malum sem send eru afram med peim haetti sem verklagsreglur
kveda a um.
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Haefnikrofur starfsins

Adlogunarhaefni
Lagar sig a0 adstaedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adstaeedum og i vinnu med
mismunandi einstaklingum og hépum.

Lagar sig ad adsteedum

- Breytir eigin hegdun eda nalgun svo hun falli ad adstaeedum.

- Beitir reglum og verkferlum a sveigjanlegan hatt en innan peirra marka sem gildi starfsins
(fyrirteekisins) kveda a um.

- Adlagar eigin hegdun til ad na sem bestum arangri i breytilegum adstaedum.

Abyrg nyting

Nytir verdmeeti* 4 hagkvaeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.
*Med verdmaetum er baedi dtt vid dpreifanleg og huglaeg verdmeeti t.d.: folk, vérur, birgdir, peninga,
pekkingu, o.s.frv.

brep 1
Notar verdmeeti 4 hagkvaeman hatt

- Fer med verdmaeti af vandvirkni og notar pau a hagkveeman hatt.
- Forgangsradar og skipuleggur timann til ad ljuka verkefnum.
- Leitar leida til ad baeta arangur sinn og afkost.

- Skilur mikilvaegi huglaegra verdmaeta i vinnuumhverfinu (t.d. timi, mannaudur og pekking) og
af hverju pau parf ad nota & abyrgan hatt.

Arangursrik samskipti

Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum.
(Einstaklingar med heyrnarskerdingu geta notad taknmadl).

Adlagar tjaskipti

- Adlagar tjaskipti sin ad 6likum vidmaelendum (t.d. vardandi innihald og malfar).

- Fylgist med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og raddblee) fra dlikum vidmaelendum
til ad meta hvenaer og hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabodin skiljist.

- Tjdir sig & jafn ahrifarikan hatt vid dlika vidmeelendur og vid dlikar adstaedur (t.d. vid
yfirmenn, samstarfsmenn eda vidskiptavini).

- Setur sig i spor annarra og leggur sig fram vid ad skilja st6du peirra; asteedur, tilfinningar og
ahyggjuefni.
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- Tjair sig 4 darangursrikan hatt vid erfidar adstaedur.
- Heldur ré sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga.

Jafnréttisvitund

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med dlikum einstaklingum med
fidlbreyttan bakgrunn* vid margskonar adstaedur.

*T.d. aldur, buseta, fétlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt, triarbrégd,
tungumadl, aetterni eda pjéderni.

brep 1
Gerir sér grein fyrir fjolbreytni mannlifs og eigin fordomum

- Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart folki med mismunandi bakgrunn.
- Skilur gildi vinnustadar sins vardandi jafnrétti og fjdImenningu.
- Er medvitadur og gagnryninn a ahrif stadalmynda 3 eigin skodanir.

- Skilur hvernig aldur, kyn, buseta, fotlun, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt,
trdarbrogd, tungumal, aetterni og pjéderni getur skapad mismunun eda forréttindi i lifi folks.

- Er medvitadur um gildi jakvaedrar breytni i samskiptum vid annad folk, 6had bakgrunni pess
og er gagnryninn 3 eigin skodanir.

Mat og lausnir
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid dkvardanatoku.

Vinnur ur fjolbreyttum upplysingum

- Vegur og metur margvislega paetti sem hafa ahrif a vidfangsefni og lausnir peirra.
- Dregur fram dlikar hlidar mals.
- Ber saman lausnir/atskyringar sem byggja @ mismunandi forsendum.

- Leggur fram mismunandi hugmyndir ad lausnum sem byggja @ mismunandi sjénarmidum
og/eda forsendum.

- Veltir fyrir sér gildandi adferdum/verklagi og spyr uppbyggilegra spurninga.
- Stingur upp 4 tillégum til drbéta 4 gildandi adferdum.

- Leitar eftir mismunandi skodunum/ vidhorfum og metur pau Ut fra stadreyndum.
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Samvinna
Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

brep 1
Vinnur sem hluti af heild

- Deilir 6llum gagnlegum upplysingum og pekkingu med 6drum.
- Kemur fram vid adra a heidarlegan og sanngjarnan hatt, synir tillitssemi og ber virdingu fyrir
séreinkennum annarra.

- Adstodar samstarfsmenn.

Skipulag og azetlanir

bréar, innleidir, metur og adlagar daetlanir til ad na settum markmidum.

bPrep 1
Skipuleggur eigin verk

- Vinnur sjalfstaett eftir skilgreindu skipulagi vinnustadar.

- Skipuleggur eigin verkpaetti til ad na settum vidmidum/markmidum.
- Leitar eftir skyrri forgangsrodun, eins og porf er &.

- Fylgist med geedum og timasetningu eigin verka.

- Nytir verdmaeti i umhverfinu 8 abyrgan hatt.

Starfspréun og ferniefling
Greinir og tekur 4 eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta frammistédu i starfi.

Leitar uppi namstaekifaeri

- Skilgreinir eigin porf fyrir simenntun i samstarfi vid yfirmann.

- Fylgir eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og feerni.

- Leitar eftir pjalfun 4 svidum par sem teekni prdast hratt.

- Tileinkar sér og beitir stodugt nyrri pekkingu og faerni til ad bzeta eigin frammistddu.
- Setur sér namsmarkmid.
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Sofnun og urvinnsla upplysinga

Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér peaer i peim
tilgangi ad geta greint fra peim 4 skilmerkilegan hatt.

*T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

brep 1
Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga

- bekkir ahrif tiltekinna atrida 4 vidfangsefni.

- Finnur naudsynlegar upplysingar til pess ad, ljuka verkefni eda byggja akvordun a.
- Fer eftir settum reglum vid ad meta areidanleika og mikilvaegi upplysinga.

- Finnur og tekur mid af videigandi/réttum gégnum vid lausn vidfangsefna.

- Leitar sér upplysinga hja naerstéddum.

- Les stuttan texta til pess ad finna akvednar upplysingar.

- Fer eftir skradum vinnuferlum vid upplysingadflun.

Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfa- og sidareglur vinnustadarins.

brep 1
Synir i verki skilning & sidareglum og gildum vinnustadarins

- Kynnir sér sidareglur og gildi vinnustadar.

- Synir fram 3 skilning 4 sidareglum og gildum vinnustadarins (t.d. fjallar um adra af sanngirni
og virdingu).

- Synir i ordi og verki breytni sem samramist gildum vinnustadar jafnvel pé einhverijir syni pvi
ekki studning.

- Fordast hagsmunaarekstra.

- Bendir 4@ misraemi i starfsreglum ef pad er til stadar.

- Metur hvort eigin hegdun samramist sidareglum vinnustadar (t.d. hvort framkoma er
heidarleg eda videigandi).

- Adlagar framkomu sina ad dlikum einstaklingum og hdpum vid dlikar adstaedur.

Oryggisvitund
Kemur auga 4 adstaedur sem geta skapad haettu 4 vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu 6ruggu (fyrir sig og adra).

brep 1
Fer eftir reglum um 6ryggi og hollustu

- Skilur og fylgir eftir reglum um hollustu og 6ryggi 4 vinnustad.
- Vibheldur eigin pekkingu & oryggismalum.
- Leitast vid a0 leidrétta augljésar haettulegar /varhugaverdar adstaedur a vinnustad.
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A0 vinna ad lausnum
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir algeng vandamal

- Getur greint vandamal/fravik sem orsakast af nokkrum atridum, flestum augljésum.
- Veit hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi.

- Velur dkjésanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla ymissa adferda.

- Metur arangur og skilvirkni drlausna eftir framkvaemd verkefnis.

Ad vinna undir alagi
Vinnur & skilvirkan hatt undir alagi /pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid hoflega streitu/alag

- Heldur ré sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adstaedur.
- Gerir sér grein fyrir persénulegum streituvéldum og tekur skref til ad takmarka ahrif peirra.

- Setur malefni og adstaedur i samhengi og bregst vid a videigandi hatt (t.d. gerir ekki of mikid
ur adstaeedum eda pvi sem adrir segja).

Natni og nakvaemni
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvamur.

brep 1

Fylgir augljésum fyrirmaelum/abendingum

- Tekur vel eftir smdaatridum sem eru mikilvaeg fyrir adra og tryggir ad pau séu i lagi.

- Fer yfir eigin verk og metur ndkveemni og fragang asamt pvi ad taka eftir 6samraemi sem
getur gefid til kynna minni geedi.

- @Greinir & milli adal- og aukaatrida.

Notkun upplysingataekni
Notar upplysingataekni/télvutakni til ad framkvaema verk sin.

Hefur pekkingu og getur leyst algeng verkefni.

- Notar nokkrar algengar adgerdir forrita.
- Framkveaemir einfalda leit i gagnagrunni.
- Breytir skrdm Ur einu formi i annad (t.d. Word i pdf).

- Flytur gogn milli algengra forrita (t.d. mynd ur Excel yfir i PowerPoint eda af vefsidu i Word
skjal).
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Ritunarfaerni

Midlar hugmyndum og upplysingum skriflega og tryggir med pvi ad paer skiljist og hafi tileetlud ahrif.

brep 1
Midlar einfoldum upplysingum a skyran hatt

- Skrifar stuttan, hnitmidadan texta (t.d. skilabod, télvupdst, stodlud bréf).
- Skrifar skyran texta, notar rétta malfraedi, stafsetningu og greinarmerki.
- Hefur skrifleg samskipti a videigandi hatt.

Sjalfstraust

Synir raunsaeja tru 4 eigin getu.

brep 1

Synir sjalfstraust i daglegum stérfum

- Vinnur sjdlfstaett og i samvinnu vid adra, an pess ad leita sifellt eftir sampykki eda
vidurkenningu (p.e. tekur sjalfstaedar, videigandi dkvardanir par sem pad 4 vid).

- Leetur fuslega og 6rugglega i ljés skodun sina en er jafnframt opinn fyrir skodunum annarra.

Skilningur a starfseminni

Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins til ad na arangri.

bPrep 1
Skilur og notar formlega/skrada verkferla

- bekkir og notar formlegt skipulag vinnustadarins, reglur, ferla og verklag til ad na arangri.
- Skilur innra og ytra starfsumhverfi fyrirtaekisins.

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Vidheldur tengslum vid vidskiptavini

- Fylgist med og fullvissar sig um ad poérfum vidskiptavinarins hafi verid meett.
- Upplysir vidskiptavini/birgja um breytingar a starfsemi/pjonustu og ahrif breytingarinnar & pa.
- Tryggir ad pjonusta sé veitt pegar hennar er porf.

- Forgangsradar malefnum vidskiptavina og sinnir fyrst peim sem eru brynust.
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Prautseigja / Seigla

Vidheldur orku og einbeitingu frammi fyrir margpaettum, breytilegum eda krefjandi vidfangsefnum.

Vinnur af skilvirkni i adsteedum par sem krefjandi verkefni koma fram an fyrirvara

- Ervirkur og heldur yfirsyn pratt fyrir timabundnar truflanir (t.d. pekkir eigin takmork
gagnvart vinnualagi og gerir videigandi breytingar).

- Hefur raunhaefa tru a eigin getu, skodunum eda akvordunum en tekur einnig tillit til annarra
sjénarmida pegar a parf ad halda.

- Synir skilning a pvi hvernig eigin framkoma eda vidbrogd hafa ahrif 4 adra (t.d. 4 aukna
streitu hja 66rum) og hagar sér i samraemi vid pad.

- Tekur skref i att ad uppbyggilegum vidbrogdum vid afollum/erfidleikum.

Vorupekking

pekkir vorur og pjonustu sem bodid er upp a.

Synir almenna pekkingu og faerni og getur med leidsogn tekist a vido afmarkadar og einfaldar
adstxedur.

- Ppekkir vérur og pjonustu sem i bodi er i versluninni/fyrirtaekinu.

- Notar vorupekkingu sina til ad koma til méts vid parfir vidskiptavina.

- Selur voru og pjonustu sem er i bodi.

- Notar undirst68u pekkingu sina & véru/pjénustu til ad greina dskir vidskiptavina.

bekking a starfsumhverfinu

Skilur hvernig eigin vinnustadur tengist starfsgreininni, starfsumhverfinu sem heild sem og 66rum
skyldum starfsgreinum.

Synir almenna pekkingu a starfsumhverfinu og getur nytt sér pa pekkingu vid afmarkadar og
einfaldar adstaedur.

- Synir almennan skilning a pvi starfsumhverfi sem fyrirteekid er i og hverjum pad pjénar.
- Kynnir sér pad umhverfi sem starfad er .

- Kynnir sér forsendur vidskiptavina.
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