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Starf vid pjonustu og radgjof — prep 2

Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er ad sinna pjonustu og radgjof vid innri og ytri vidskiptavini a skilvirkan og
faglegan hatt. bjonustulund, fagmennska og samskiptahaefni er mikilvaeg i starfi. Krafa er gerd um
sjalfstaedi i vinnubrogdum og faerni i notkun upplysingataekni auk videigandi kerfa sem tengjast
starfinu. Starfar undir stjérn naesta yfirmanns, leidbeinir samstarfsfolki ef vid & og tekur patt i
teymisvinnu. Starfinu er ymist sinnt um sima, t6lvupost, netspjall, stadbundié eda a fundum.

Ber abyrgd a faglegri urlausn mala, tekur vid erindum, afgreidir pau og/eda kemur i réttan farveg.
Gengur fra malum til samraemis vid verklagsreglur, gaedavidmid og stefnu fyrirteekisins. barf ad
geta unnid undir alagi og tekid a erfidum malum, mikilveegt ad halda r6 og faglegu vidmati.

itarleg pekking & vérum, pjonustu og verklagsreglum fyrirteekisins i tengslum vid starfssvid.
Naudsynlegt ad bua yfir godri tungumalakunnattu, baedi islensku og ensku, i reedu og riti. Sinnir
umsyslu skjala og 68rum sérhaeféum stérfum innan fyrirteekis og ber abyrgd a medferd vidkveemra

upplysinga.

Annad: bPekkir til persénuverndarlaga og vinnslu persénuupplysinga, 90/2018. bekkir til 6ryggis- og
starfsreglna fyrirtaekis. Hefur hreint sakavottord, ef vid a.

Vidfangsefni starfsins

Samskipti og samvinna

Samskipti vid ytri vidskiptavini

Samvinna vid innri vidskiptavini og samstarfsfolk
Simsvoérun

Tolvupdstur

Netspjall

Samfélagsmidlar

Mottaka vidskiptavina

Leidbeinandi hlutverk og pjalfun

Upplysingamidlun og urvinnsla

Almenn og sérhaefd upplysingagjoéf og radgjof

Veita lausnamidada pjonustu med faglegum rokstudningi
Vorupekking

Sala & voru og/eda pjonustu

Greining erinda og midlun til réttra adila

Afgreidsla og urvinnsla mala

Medhoéndlun gagna

Moéttaka og medhondlun skjala og gagna
Dreifing skjala

Skraning, skdnnun og vistun gagna
Eyding gagna

Poéstumsysla

Skipulag og umsjoén
e Umsjon og/eda skipulag funda
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e Syna frumkvaedi ad umboétum i pjonustuferlum
e Vinna i pjonustukerfum
e Almenn innkaup og birgdahald
Yfirlit haefnipatta
Heefnipattur brep

Haefnipaettir starfs - utskyringar vid haefniprep

Ad vinna ad lausnum

Ad vinna undir alagi

Arangurssaekni

Frumkvaedi

Loggjof, stefna, ferlar og stadlar

Skilningur & starfseminni

Stjérnun upplysinga

Timastjérnun og forgangsrédun

Tungumal

Urlausn agreinings

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Vorupekking

Adlégunarhaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti

Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingataekni

Samvinna

Skipulag og aatlanir

Starfsproun og feerniefling

So6fnun og urvinnsla upplysinga

Vinnusidferdi og qildi
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Ad vinna ad lausnum (prep 3)

Greinir og leysir vandamal/viéfangsefni.

Leysir flokin en algeng vandamal
Getur leyst flokin vandamal sem orsakast af mérgum atridum flestum augljosum.

Bendir a dlikar pekktar lausnir og velur a milli peirra.

Velur akjosanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla ymissa adferda.
Finnur heppileg urreedi til ad prda azetlanir sem efla skilning a fjdlmenningu a 6llum svidum

fyrirteekisins.

Ad vinna undir alagi (prep 3)

Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid hoflega streitu/alag™®
Heldur ré sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adstsedur.

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 adstaedum eda pvi sem adrir segja).
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Arangurssakni (prep 2)
Einbeitir sér ad hamarksarangri i samraemi vid vidmid/stefnu fyrirtaekis.

Er yfir settum vidmidum
o Setur sér metnadarfull en raunsae markmid um eigin frammistoédu.
Metur eigin framfarir og adlagar verk sin til ad uppfylla veentingar.
Tekst a vid og stenst mikilvaegar askoranir.
Reynir nyjar leidir vid ad vinna verkin og athugar samhlida ad lagmarka aheettu.

Frumkvadi (prep 2)
Synir frumkvaedi og polgeedi vid ad takast a vid adstaedur og malefni og gripur pau teekifeeri sem
gefast.

Tekst a vid urlausnarefni sem liggja fyrir
e Kemur auga a og bregst vid adsteedum og vandamalum & eigin verksvidi i stad pess ad
bida eda vona ad vandamalid leysist af sjalfu sér.
e Reynir mismunandi nalganir og leidir til ad leysa vandamal.
e Synir seiglu og prautseigju pegar alvarleg vandamal koma upp.

Loggjof, stefna, ferlar og stadlar (prep 2)
Skilur og notar videigandi 16ggjof, stefnur, ferla og/eda stadla vid vinnu sina.

Gerir sér grein fyrir undirstdéduatridum léggjafar i tengslum vid starfid
¢ Notar, med leidsdgn, videigandi 16ggjof, reglur, ferla og stadla, vid einfaldar adstaedur.
e Synir almennan skilning a hvernig vidskomandi |6ggjof er préud, uppbyggingu hennar og
hvernig henni er beitt.

Skilningur a starfseminni (prep 3)
Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins til ad na arangri.

Skilur og notar menningu og starfsumhverfi fyrirteekisins
e Leysir vidfangsefni pannig ad lausnin feli i sér sameiginlegan avinning og byggi a skilningi &
malefni, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins og annarra fyrirteekja/stofnana.
e Attar sig & pvi hvad er og hvad er ekki asaettanlegt eda mégulegt midad vid adsteedur med
hlidsjon af menningu og starfsumhverfi sem rikir i fyrirtaekinu. Sér fyrir nidurstédu sem er
grundvollud a skilningi @ menningu fyrirtaekisins.

Stjornun upplysinga (prep 2)
Notar videigandi verkferla til ad safna, skipuleggja, saekja, vidhalda og midla upplysingum.

Notar videigandi verkferla vid stjornun upplysinga i eigin starfi

o Beitir videigandi 6ryggisreglum vid dreifingu og geymslu trinadargagna og/eda vidkvaemara
upplysinga.

e Skipuleggur med nakvaeemum og areidanlegum haetti, upplysingar sem skipta mali i eigin
starfi pannig ad audvelt sé ad nalgast paer sidar.

¢ Notar upplysingateekni /upplysingakerfi til ad nalgast og geyma grundvallar upplysingar.

o Skrair upplysingar og tryggir videigandi 6ryggi og vidhald & upplysingum sem varda eigid
starf.

Timastjornun og forgangsrédun (prep 2)
Stjornar, a medvitadan hatt, tima sem varid er til tiltekinna verka einkum peirra sem eru
sérstaklega aetlud til ad auka afkdst og framleidni.
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Forgangsradar verkefnum i samraemi vid eetladan arangur

e Segir "nei" vid beidnum pegar pess parf eda bidur um nyja forgangsrédun til ad geta ordid
vid beidninni ( hverju a ad sleppa eda seinka i stadinn).

Heldur aaetlun, takmarkar umraedur eda sker nidur verkefni ef naudsyn ber til.

Ber virdingu fyrir tima annarra.

Samheefir vinnu, félagslif og einkalif.

Skipuleggur ferdatima til og fra fundum til pess ad tryggja stundvisi.

Setur sér markmid og skipuleggur tima sinn til pess ad na peim.

Tungumal (prep 2)
Beitir videigandi erlendu tungumali i samskiptum vid vidskiptavini.

Tekur patt i daglegum samskiptum
e Skilur adalatridi venjulegs talmals.
o Les texta sem inniheldur algeng ord ur daglegu lifi eda sem tengist starfinu.
o Tekur patt i dundirbunum samraedum um flest efni sem tengjast daglegum atburdéum eda
peirri pjénustu sem fyrirtaekid veitir.
Skrifar einfaldan, samfelldan texta t.d. bréf til vidskiptavina.
o Getur rokstutt stuttlega og utskyrt eigin akvardanir.

Urlausn agreinings (prep 2)
Vidurkennir ad agreiningur af ymsum toga getur komid upp og beitir sér & videigandi hatt til ad
midla malum i att ad urlausn.

Tekur tillit til erfidra adstaedna og gerir breytingar sem studla ad lausn
o Kemur auga 4 pad sem veldur agreiningi og er tilbuin ad gera breytingar hja sér til ad leysa
hann.
e Virdir skodanir annarra po peer fari gegn eigin gildum og dregur fram sameignlegan skilning
a starfinu.

Vidskiptavinurinn i brennidepli (prep 3)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjonustu.

Veitir umfram pjénustu
o Leitar leida til ad veita pjonustu umfram helstu parfir vidskiptavinar (ad fara fram ur
vaentingum vidskiptavinar).
Kannar og dregur fram ésagdar og éljésar parfir vidskiptavinar.
o Baetir verkferla sem tengjast samskiptum vid vidskiptavini og birgja.
Leggur sig fram vid ad sja fyrir framtidarparfir vidskiptavina (ad vera skrefinu a undan).

Vorupekking (prep 3)
Pekkir vorur og pjénustu sem bodid er upp a.

Synir pekkingu a frekar fléknum varningi eda pjonustu
o Byodur vidskiptavini videigandi pjonustu pé hann hafi ekki a beinan hatt gert grein fyrir
porfum sinum.
o Getur med leidsdgn annast fléknar eda évenjulegar adstaedur.
e Synir teeknilega pekkingu & voru/pjénustu.
o Notfaerir sér pekkingu a sambeerilegum vérum til ad ljuka soélu ef vara er ekki til.

Adlogunarhafni (prep 3)
Lagar sig ad adstaedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adstaedum og i vinnu med
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mismunandi einstaklingum og hépum.

Adlagast mjog fjolbreyttum porfum
e Lagar sig ad nyjum hugmyndum og synir frumkvaedi vid breytilegar adsteedur. Stydur og
lagar sig ad askorunum/breytingum sem égra hefébundnu verklagi. Lagar sig ad o6likum
einstaklingum og hépum i margs konar adstaeedum. Gerir rad fyrir breytingum og
endurskodar eigin asetlanir og forgangsrédun i samraemi vid pad.

Abyrg nyting (prep 2)
Nytir verdmaeti* & hagkvaeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.*Med verdmaetum er
baedi att vid apreifanleg og hugleeg verdmaeti t.d.: folk, vorur, birgdir, peninga, pekkingu o.s.frv.

Fylgist med notkun verdmaeta
e pekkir parfir fyrir verdmaeti vegna, pjonustu eda verkefna sem eru i gangi.
o Oskar eftir adgangi ad verdmaetum, upplysir um notkun peirra og gerir vidvart um pad sem
upp a vantar.
e Setur sér markmid og forgangsradar m.t.t. vinnu sinnar og notkunar verdmaeta.
Fylgist med og tryggir hagkvaema og videigandi notkun verdmeeta.
o Leitar leida til ad baeta arangur sinn og afkdst.

Arangursrik samskipti (prep 3)
Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. (Einstaklingar med
heyrnarskerdingu geta notad taknmal).

Adlagar tjaskipti

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

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

e Tjair sig a ahrifarikan hatt vid alla vidmaelendur i samraemi vid adstaedur (t.d. vid yfirmenn,
samstarfsmenn eda vidskiptavini).

e Setur sig i spor annarra og leggur sig fram vid ad skilja stédu peirra; astaedur, tilfinningar og
ahyggjuefni.
Tjair sig a arangursrikan hatt vid erfidar adsteedur.

e Heldur ro6 sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga.

Jafnréttisvitund (prep 2)

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med o6likum einstaklingum med
fidlbreyttan bakgrunn* vid margskonar adstaedur. * T.d. aldur, buseta, fotlun, kyn, kynhneigd,
litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt, truarbrégd, tungumal, aetterni eda pjoderni.

Lagar eigin framkomu a vinnustad ad vidurkenndum vidhorfum um jafnrétti og fijdlbreytileika
o Radir um fjélbreytni mannlifs & opinn og gagnsaejan hatt.
o Leitar leida til ad kynnast 6likum bakgrunni einstaklinga, menningu peirra og skodunum.
e Vidurkennir og ber virdingu fyrir fjdlbreytileika folks, einstaklingsmun, élikum sjénarmidum
og Olikum lifsgildum.
Vinnur vel med hopi folks med fidlbreyttan bakgrunn.
Setur fram eigin skodun og tekur patt i rokraedum.
Hlustar og spyr til ad skilja sjonarmid annarra
Synir sveigjanleika til pess ad haefileikar annarra fai einnig notid sin.
Ber virdingu fyrir skodunum annarra.
Er medvitadur og gagnryninn a ahrif stadalmynda a eigin skodanir.

Mat og lausnir (prep 2)
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Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlzegan hatt vié akvardanatoku.

Vinnur ur fjolbreyttum upplysingum
e Vegur og metur margvislega peaetti sem hafa ahrif a viéfangsefni og lausnir peirra.
e Dregur fram 6likar hlidar mals.
e Ber saman lausnir/atskyringar sem byggja a mismunandi forsendum.
e Leggur fram mismunandi hugmyndir ad lausnum sem byggja a mismunandi sjonarmidum
og/eda forsendum.
o Veltir fyrir sér gildandi adferdum/verklagi og spyr uppbyggilegra spurninga.
e Stingur upp a tilldgum til drbéta a gildandi adferdum.

Notkun upplysingatakni (prep 3)
Notar upplysingataekni/télvutaekni til ad framkvaema verk sin.

Hefur mikla pekkingu a upplysingataekni og getur nytt hana til ad leysa fjélbreytt verkefni
o Velur og notar mismunandi forrit/ taekni til ad skapa akjésanlega afurd.
e Fikrar sig afram a sjalfsteedan hatt og finnur drlausnir til ad na arangri.
e Adlagar vidmot stafraens vinnuumhverfis ad eigin porfum.
¢ Notar fjdlmargar adgerdir eda velur milli fiolmargra kosta i akvednu forriti.

Samvinna (prep 2)
Vinnur med ddrum til ad na markmidum fyrirteekis.

Hefur frumkveaedi ad pvi ad adstoda og virkja adra
e Hefur frumkvaedi ad samvinnu vid samstarfsmenn.
o Tekur a sig aukna abyrgd til pess ad markmid hopsins naist.
o Sakist eftir aliti samstarfsmanna vardandi mal sem snerta pa.

Skipulag og aatlanir (prep 2)
Préar, innleidir, metur og adlagar aaetlanir til ad na settum markmidum.

Skipuleggur og adlagar eigin verk
e Vinnur sjélfsteett og metur hvenaer og hvernig vinnan fer fram.

e Skipuleggur eigin verk og forgangsradar peim. Adlagar verkefni og endurradar peim ef porf
er a.

Starfspréun og faerniefling (prep 2)
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beaeta eigin frammistédu i starfi.

Leitar uppi namstaekifeeri
e Skilgreinir eigin porf fyrir simenntun i samstarfi vid yfirmann.
Fylgir eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og faerni.
Leitar eftir pjalfun & svidum par sem teekni préast hratt.
Tileinkar sér og beitir stodugt nyrri pekkingu og feerni til ad beeta eigin frammistddu.
Setur sér namsmarkmid.

Sofnun og urvinnsla upplysinga (prep 2)

Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér peer i peim
tilgangi ad geta greint fra peim & skilmerkilegan hatt.*T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.
Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga

e bekkir ahrif tiltekinna atrida a vidfangsefni starfsins.
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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.

Vinnusioferdi og gildi (prep 2)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins
e Adlagar hegdun syna og breytni ad gildum og sidareglum vinnustadarins,
o jafnvel po pad samraemist ekki ad 6llu leytid hans eigin gildum.
e Breytir avallt i samraemi vid gildi vinnustadarins og er 68rum fyrirmynd.




