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Starf

Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er ad vinna og setja fram Gtfaerslu hugmynda ad handriti fyrir kvikar myndir, segja ségu i
myndformi, sja um framleidslu kvikmyndaefnis fyrir verkkaupa eda & eigin vegum. Verktaki er til stadar fra
upphafi eda mjog snemma a préunarferli verkefnis, métar endanlegt handrit i samstarfi vid verkkaupa ef vid
a, ber 4byrgd & 6llum pattum verkefnis. Byr yfir heildraenni kunnattu og haefni i kvikmyndagerd.
Grunnpekking a mynd- og hljédvinnslu asamt vali & taekjablnadi. Leikni i vidtalstaekni og almenna pekkingu
a teeknibinadi, forritum vid eftirvinnslu og 6likum teeknistédlum fyrir mynd og hljod. Leggur mat a parfir
verkefnis, sér um radningar og val starfsfélks eins og porf er a.

Framleidsla umfangsminni kvikmyndaverkefna, i samvinnu vid verkkaupa ef viod &, i vidu samhengi. Ber
abyrgd a eigin vinnu vid vinnsluna og framgangi verkefnis. Métar sjénraenan stil med skilning og skapandi
heildarsyn a verkefninu svo sjénraen markmid og midlun efnisins verdi eins og til var eetlast.

Er baedi leikstjéri og framleidandi og styrir pannig 6llum pattum verkefnis, parf ad sinna mérgum stérfum. parf
ad geta gert raunhaeft mat a heildarumfangi verkefnis m.a. mea tilliti til fjarmagns sem fyrir liggur. Sér um og
ber 4byrgd a samskiptum vid verkkaupa, pegar vid &, &samt samskiptum vid allt starfsfélk, samstarfsadila og
annaod félk eftir pvi sem vid a. Ber 4byrgd a oryggi & starfsstad og a 6llum bunadi.

Vidfangsefni starfsins

Undirbaningur

Hugmyndavinna

Samningagerd og hofundarréttarmal
Fjarhagsaeetlun

Umfangid aeetlad

Handritagerd og skotlisti

Val tokustada

Val & vidmaelendum (ef hljédupptaka)
Gera teekjalista

Ahaettumat og 6ryggismal
Tryggingar

Leyfi sem afla parf

Mat a sjalfbaerni og umhverfismalum
Skipulagning framleidslu

Framleidsla
o Almenn verkefnastjérnun

e Timalina og verkaaetlun

e Kostnadarstjérnun

e Notkun teekja a stadnum (abyrgo a ad oll taeki virki)

e Gagnageymsla og gagnastjérnun (tvirit, merkingar o.s.frv.)

e Almennur rekstur einyrkja (bokhald, timaskraning, fjarmalaleesi)
e Frekari métun frasagnar, hvada myndefni parf til ad segja séguna
o Leikstjorn

e Listreen syn (t.d. myndrammar — leikmynd)

e Lysing

e Tryggja ad mynd, hljéd og lysing vinni saman

¢ Kvikmyndataka

¢ Myndbygging

e Upptaka hlj6ds

[ ]

Tokur med flygildi (dréna)
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Eftirvinnsla
e (Gagna- og teeknivinnsla
Klipping efnis
Hlj6dsetning
Litaleidrétting
Grafik
Utbtia master i formétum eins og vid &
Notkun meelitaekja vid upptokur og eftirvinnslu.
Skyrslugerd
Lokafragangur

Yfirlit haefnipatta

Haefnipattur
Abyrgd & vinnuvernd

=
D

Akvardanataka

Fjolmenningarfeerni

Frumkveedi

Gaedavitund

Notkun fjarmalaupplysinga

Notkun verkfeera og teekja

Ritunarfaerni

Sképun og nybreytni

Timastjornun og forgangsrooun

Verkefnastjornun

brautseigja / Seigla

Umhverfi og sjalfbaer proun

Adlogunarheaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti

Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingateekni

Samvinna

Skipulag og &eetlanir

Starfspréun og faerniefling

So6fnun og Urvinnsla upplysinga

Vinnusidferdi og gildi
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Haefnikrofur

Abyrgd a vinnuvernd (brep 2)
Synir pekkingu a vinnuvernd, gédum starfshattum og videigandi 16ggjof.

Leysir flékin en algeng vandamal
e Heldur utan um naudsynlegar skrar og skjol.
e Kynnir nyjum starfsménnum vinnuverndarreglur og venjur.
e Tekur pétt i skipuldgdu starfi um vinnuvernd og 6ryggismal.

e Nytir pekkingu a reglum og adferdum um vinnuvernd a vinnustad.
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e Kemur auga & pad sem betur ma fara vardandi vinnuvernd og gerir vidvart.

Akvardanataka (brep 3)
Tekur akvardanir Ut fr4 mati & aheettu og afleidingum.

Tekur akvardanir vio 6ljosar adstaedur
e Notar leidbeiningar og verkferlalysingar sem gefa mikid svigram til sjalfstaedrar tdlkunar
e Tekur akvéroun med pvi ad vega og meta nokkra ahrifapaetti par & medal atridi sem eru 6ljés og
upplysingar sem ekki liggja fyrir
e Virkjar adra adila vid akvoréunartoku pegar poérf krefur

Fjdlmenningarfeerni (Prep 2)
Nytir eigin menningargildi og pekkingu til ad vinna & arangursrikan hatt med einstaklingum af mismunandi
uppruna vid Olikar adsteedur.

Adlagar framkomu a vinnustad ad skilningi a fjélmenningu
e Raedir um fijdlmenningu a opinn og gagnsaejan hatt.
Vinnur vel med hopi folks af 6likum uppruna.
Lagar eigin framkomu & vinnustad ad vidurkenndum vidhorfum til fjolmenningar.
Tekur patt i verkefnum sem studla ad fijolmenningu a vinnustad.
Vidurkennir og virdir fijdlbreytni.

Frumkveedi (bPrep 3)
Synir frumkvaedi og polgaedi vio ad takast & vid adsteedur og malefni og gripur pau teekifeeri sem gefast.

Tekst a vid adstedjandi urlausnarefni
e  Tekur af skarid/gripur til adgerda til ad koma i veg fyrir adstedjandi vanda.
e  Nytir sér fyrirsjaanleg séknarfaeri.
e Leggur til nyjar leidir til ad n& betri arangri eda beeta stéduna.

Geedavitund (Prep 3)
Fylgir ferlum, tryggir gaedanidurstddu, tekur frumkvaedi til Urlausna a geedamalum eda vekur edlilega athygli
a peim.
Fylgist med og pjalfar adra til pess ad fara eftir gaedavidmioum
e  Gjorpekkir gaedastefnu og ferla fyrirtaekisins.
e Fer yfir vinnu annarra til pess ad fullvissa sig um ad peir fari eftir gaedaviomioum fyrirteekisins.
e Radleggur stjornendum um geedamalefni og askoranir sem koma upp.

Notkun fjarmalaupplysinga (Prep 3)
Skilur og notar fjarmalaupplysingar til ad n4 markmidum starfsins/fyrirteekisins.

Tekur saman og skrair fijarhagsupplysingar
e Safnar gbgnum og undirbyr einfaldar fijarhagslegar samantektir.

e Tekur saman fjarhagslegar upplysingar til ad sja eda aeetla eydslu, kostnad og /eda tekjur fyrir tiltekid
viofangsefni (t.d. vegna ferdakostnadar).

Notkun verkfeera og taekja (Prep 3)
Velur videigandi verkfeeri og teekjablinad i samraemi vid vidfangsefnid og medhdndlar hann rétt.

Velur og notar verkfeeri og teekjabuinad sem krefst pekkingar

e Hefur yfirgripsmikla pekkingu a verkfserum & sinu sérsvidi (t.d. handverkfserum og rafmagns-, loft- og
bensindrifnum teekjabunad

e  Metur porf og skipuleggur notkun verkfeera og teekjabunadar i afmoérkudum verkefnum
e  Skipuleggur vidhald og metur endurnyjunarpdrf fyrir verkfaeri og teekjabliinad

e Velur og notar verkfaeri og teekjabliinad sem krefst pekkingar t.d. bunaad til bilanagreininga og
meelinga
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Ritunarfeerni (Prep 5)
Midlar hugmyndum og upplysingum skriflega og tryggir meo pvi ad paer skiljist og hafi tileetlud ahrif.

Midlar heildarsyn a skipulegan hatt
e  Skrifar skipulega og af vidsyni, kynnir pannig skyrt og greinilega stodu mala hja fyrirtaekinu en virdir
jafnframt parfir ymissa hlutadeigandi og heldur viokveemum upplysingum fyrir utan.

Sképun og nybreytni (Prep 3)
Kemur med nyjar raunhaefar adferdir og lausnir.

Adlagar naverandi/rikjandi adferdir ad breyttum adsteedum i samradi vid adra
e Adlagar nuverandi adferdir pannig ad paer henti betur
e Skodar vidfangsefni Gt fra nyju sjonarhorni
e  Beetir vid lausnir og hugmyndir annarra
e  Synir forvitni og kafar undir yfirbordid eftir frekari upplysingum

Timastjérnun og forgangsrédun (brep 4)
Stjornar, & medvitadan hatt, tima sem varid er til tiltekinna verka einkum peirra sem eru sérstaklega eetlud til
ao auka afkdst og framleioni.

Stydur teymid i ad na jafnveegi & milli adkallandi og stefnumarkandi adgerda
e Notar tima og orku, baedi eigin og annarra & faglegan og hagkveeman hatt.
e Skipuleggur tima sinn vandlega og greinir fagmannlega a milli verkefna pegar porf er &
forgangsrooun, oft med pvi ad hagreeda innan vids timaramma.
e  Tekur tillit til timaramma (skammtima/langtima) & medan fjélbreyttum verkefnum er sinnt.

e Tekur medvitada akvoroun um hvad skuli takast & vio naest mead tilliti til hvada markmidum deildin vill
na og hvad er mikilveegast.

Verkefnastjornun (Prep 4)
Skipuleggur, framkvaemir, vaktar og lykur verkefnum og tryggir skilvirka stjérnun & umfangi, audlindum, tima,
kostnadi, geedum, ahaettupattum og samskiptum.

Framkvaemir medalstér verkefni.

e Tekur a sig abyrgd a ao ljuka floknum, margskiptum verkefnum a eigin sérsvidi.

e Skilgreinir og uthlutar peim audlindum sem parf til ad ljuka verkefni.

e Utbyr verkefnadzetlun sem inniheldur t.d. timadzetlun, asetlun um afurdir og porf fyrir hraefni/audlindir
a mismunandi stigum verkefnis.

e pekkir mégulegar hindranir og setur fram vidbragdsaaetlun til ad takast a vid peer.

e Hefur umsjon med framkvaemd verkaaetlunar, fylgist med framvindu verkefna, notkun verdmeaeta og
gaedum og endurskodar deetlanir ef naudsyn krefur.

brautsegja / Seigla (brep 3)
Vidheldur orku og einbeitingu frammi fyrir margpeettum, breytilegum eda krefjandi vidfangsefnum.

Adlagar sig ad tidum eda vidvarandi krefjandi verkefnum

e Synir virkni og heldur yfirsyn andspaenis erfioum eda krefjandi adsteedum (t.d. 6ljosar, sibreytilegar
adstaedur eda mikid vinnualag).

e  Litur & truflun sem askorun frekar en 6gn.
e Beitir eigin adldgunarheefni til ad takast a vid truflanir.

Umhverfi og sjélfbeer préun (brep 4)
Skilur, talar fyrir og stydur markmid fyrirteekisins um sjalfbaera préun.

Studlar ad sjalfbaerri proun.
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e Studlar ad sjélfbeerri proun med pvi ad veita 6drum leidsdgn og upplysingar.
e Kemur a kerfum og ferlum til pess ad tryggja ad sjalfbeer préun sé sampeett starfseminni.

Adldogunarheefni (prep 4)
Lagar sig ad adsteedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adsteedum og i vinnu med mismunandi
einstaklingum og hépum.

Adlagar skipulag og &eetlanir
e Adlagar verkaeetlanir til ad maeta nyjum kréfum eda nyrri forgangsrédun.
e Endurskodar markmid verkefna pegar kringumstaedur krefjast pess.

Abyrg nyting (prep 3)
Nytir verdmeeti* & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.* Med verdmeetum er baedi att vio
apreifanleg og hugleeg verdmeeti t.d.: folk, vérur, birgdir, peninga, pekkingu o.s.frv.

Styrir notkun verdmaeta
o RAdstafar og styrir veromaetum 4 eigin svaedi
e Radstafar og styrir fjarmunum i eigin deild i samraemi vid markmid, forgangsrédun og fjarhagséeetlun

e Leggur fram hugmynd, hvatningu og/eda frumkveedi til tekjuaukningar og hamarksnytingar
verdmaeta.

Arangursrik samskipti (prep 3)
Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum.

Adlagar tjaskipti

e Adlagar tjaskipti sin ad 6likum vidmaelendum (t.d. vardandi innihald og mélfar).

e Fylgist med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og raddblae) vidmeelenda til ad meta hvenaer
og hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabodin skiljist.

e Tjair sig 4 ahrifarikan hatt vid alla viomeelendur i samraemi vid adsteedur (t.d. vid yfirmenn,
samstarfsmenn eda vidskiptavini).

e Setur sig i spor annarra og leggur sig fram vid ad skilja stédu peirra; asteedur, tilfinningar og
ahyggjuefni.
Tjair sig & arangursrikan hatt vio erfidar adsteedur.
Heldur r6 sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga.

Jafnréttisvitund (prep 3)

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna & arangursrikan hatt med 6likum einstaklingum med fjélbreyttan
bakgrunn* vid margskonar adstaedur. * T.d. aldur, buseta, fétlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir,
menning, stétt, triarbrdgd, tungumal, setterni eda pjéderni.

Skapar vinnuumhverfi sem stydur vid fjdlbreytni og jafnrétti
e Talar fyrir adsteedum sem gera rad fyrir fjdlbreytileika starfsfélks
e Ytir undir opin og gagnsee samskipti um jafnrétti og fjdlbreytni
e Hvetur til uppbyggilegra umraedna um avinning af fjélbreytni a4 vinnustad
e Studlar ad pvi ad i 6llum starfshattum sé borin virding fyrir manngildi hvers og eins
e Tekur gagnryna rokstudda afstodu til litamala
e Virdir og synir studning vid vidhorf og framlag annarra i h6pnum

Mat og lausnir (prep 4)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid akvardanattku.

Greinir og tekst & vid margreedni.
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e Spair fyrir um langtimaabhrif tillagna, afstédu, adferda og lausna, sem ekki hafa verid framkveemdar.

e Synir g6da domgreind vid nyjar adstaedur pé svo leidsdgn skorti.

e Greinir og leggur mat & taekifaeri og 6gnanir vio framsetningu valkosta og tillagna.

e Veitir lykilfolki nyjar upplysingar og télur a skyran hatt til pess ad efla skilning peirra og beeta
akvardanatokur.

e Greinir vandamal byggo & fjolda atrida, sem sum eru margraed eda erfitt er ad skilgreina.
e Bendir & og leggur fram 6hefdbundnar lausnir, p.m.t. sumar an fordeema.
e Beitir viomioum og ferlum sem gefa radram til frjlsraedis og talkunar.

Notkun upplysingataekni (prep 3)
Notar upplysingateekni/télvutaekni til ad framkveema verk sin.

Hefur mikla pekkingu a upplysingataekni og getur nytt hana til ad leysa fjdlbreytt verkefni.
e Velur og notar mismunandi forrit/teekni til ad skapa akjésanlega afurd.
e Fikrar sig afram & sjalfstaedan hatt og finnur Grlausnir til ad na arangri.
e Adlagar vidmot stafraens vinnuumhverfis ad eigin porfum.
e Notar fjélmargar adgerdir eda velur milli fjlmargra kosta i akvednu forriti.

Samvinna (prep 3)
Vinnur med 6drum til ad na markmidum fyrirteekis.

Eflir samvinnu
e Tryggir ad allir i samstarfshépnum fai teekifeeri til ad tja sig og njéta sin.
e Leggur sig fram vid ad samstada naist.
e Hrésar og vidurkennir framlag samstarfsmanna.
e Gagnrynir & uppbyggilegan hétt.
e Adstodar samstarfsmenn eftir bestu getu.
e Studlar ad réttlatri verkaskiptingu.
e Greinir styrkleika samstarfsmanna.
e Tryggir ad tilgangur og markmid héps séu skyr.
e Eflir lidsanda.

Skipulag og aeetlanir (prep 3)
bréar, innleidir, metur og adlagar aesetlanir til ad na settum markmioum.

Skipuleggur verk héps.
e Metur hver framkveemir hvada verk og hveneer.
e Hefur innsyn i feerni, styrkleika og &hugasvié samstarfsmanna og skiptir verkum Gt fra pvi.
e Setur fram verk- og timaaaetlanir.
e Fylgist med framvindu verka og notkun & verdmaetum (t.d. félki, birgdir, timi) i umhverfinu.
e Gerir naudsynlegar breytingar & timaasetlunum, vinnuferlum og Gthlutun birgda.

Starfsproun og feerniefling (prep 3)
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistédu i starfi.

Skipuleggur og styrir eigin simenntun/préun.
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e Safnar upplysingum Gr ymsum attum til ad skilgreina eigin styrkleika og veikleika i ndverandi starfi.
e  Skilgreinir og skipuleggur eigin simenntun i tengslum vid parfir fyrir préun i nGverandi starfi.
e Gerir 4eetlun til ad na ndmsmarkmidum sinum.

e Fer yfir eigin verk og skilgreinir pad sem gekk vel, hvad hefdi matt betur fara og hvernig megi baeta
eigin frammistoou.

e Fylgist med eigin framférum vid ad na feernimarkmidum og endurskipuleggur simenntunaraeetiun
sina eftir pérfum.

e Metur hvar vantar upp a eigin feerni Ut fra peim kréfum sem gerdar eru i starfinu.

So6fnun og urvinnsla upplysinga (prep 3)
Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér paer i peim tilgangi ad
geta greint fra peim & skilmerkilegan hatt. *T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Adlagar markvissa upplysingadflun ad adsteedum
e Er medvitadur um porf fyrir adlégun adferda vid 6flun og greiningu gagna/upplysinga.
e Aflar fullkomnari og nakvaemari upplysinga med pvi ad kanna margvislegar heimildir.
e Er frédleiksfus, kafar dypra eftir upplysingum.
e  Seekir ymiss konar vidbotar heimildir sem breytast ort (t.d. af vefmidlum).

e Les flokinn texta til pess ad nalgast akvednar upplysingar eda einfaldan texta til pess ad nalgast
miklar upplysingar.
e Dregur almennar alyktanir.

Vinnusioferdi og gildi (brep 4)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Heldur a lofti sidareglum og gildum vinnustadarins.
e Gengur Ur skugga um ad adrir skilji sidareglur, gildi og starfsreglur vinnustadarins.
e Fylgist med vinnu-umhverfinu, greinir og tekur a sidferdilegum alitaefnum sem geta haft neikveed
ahrif 4 starfsmenn eda hagsmunaadila.
e Tekur strax og a uppbyggilegan hatt & siéferdilegum yfirsjonum, i stad pess ad lita fram hja peim (t.d.
gripur i taumana og minnir adra a naudsyn pess ad bera virdingu fyrir ssemd annarra).
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