STARFAPROFILL

Klipping myndefnis og hlj6ds
fyrir midla

FRADSLUMIBSTOD
ATVINNULIFSINS



NAFN STARFAPROFILS
Klipping myndefnis og hljods fyrir midla 99-26-04.1-002
ISTARF21-3521

HAFNIPREP

Heefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaprofil eru almennt a prepi 3 midad vid haefniramma
um islenska menntun. Starfid er & prepi 3.

GREINING OG SAMSTARF

Starfaprofill var unninn af Freedslumidstod atvinnulifsins fyrir Samtok atvinnulifsins og Rafidnadarsamband
Islands

STYRIHOPUR

i styrihdp satu fulltriar fra Rafidnadarsambandinu, Borgarleikhisinu, RUV, Simanum, Fagfélégunum,
Samtdkum atvinnulifsins og Skerpu.

UTGEFANDI

Fraedslumidstdd atvinnulifsins.
1. utgafa 2026, byggd a 4.1 utgafu heefnigrunns Fraedslumidstédvar atvinnulifsins.



FRADSLUMID : Klipping myndefnis og hljéds fyrir midla
\ NN FSINS © Haefnigrunnur FA

Klipping myndefnis og hljods fyrir midla

Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er ad sja um klippingar a efni, mynd og hljod, fyrir midla. Markmidid er ad velja,
klippa og skapa myndskeid svo ur verdi heildstzed frasdgn, styttri eda lengri. Unnid er ymist eftir
handriti eda annarri forskrift.

Starfid krefst sjalfstaedra vinnubragda og pekkingar @ mynd- og eftirvinnslu efnis. Starf vid klippingu
mynd- og hljédefnis krefst pekkingar a taeknilegum urlausnum olikra verkefna svo efni standist
krofur til birtingar eda til frekari eftirvinnslu. Starfid krefst getu til ad halda yfirsyn, vinna vel og
markvisst innan timaramma, vandvirkni og skyrri hugsun undir alagi.

Mikilveegt er ad fylgjast med faglegri préun, vera lausnamidadur og geta veitt skapandi radgjof.
Pekkja til helstu stiga framleidslunnar, til ad geta sétt og / eda midlad upplysingum verkefnis a
réttan stad. Unnid er a tdlvu, gédur teeknibunadur og gagnageymsla naudsynleg og eeskilegt er ad
hljédvist, birtuskilyrdi og needi séu sem best.

Starfi® er unnid i samstarfi vid stjornendur framleidslu. | umfangsmeiri verkefnum vinna teymi
gjarnan saman. Starfid felur almennt ekki i sér mannaforrad, en getur verid med adstodar
manneskju.

Annaé:
Pekkja til laga um personuvernd nr. 90/2018, héfundarétt nr. 73/1972 og skylduskil til safna nr.
20/2002.

Vidéfangsefni starfsins

Forvinnsla
o Verkefnastada dagsins
Timarammi
Mottaka hraefnis (mynd og hljéd skrar)
Utbla lagupplausna vinnuskrar ar hraefni (proxy)
Samstilling myndar og hljéds
Halda utan um safnefni og annad adkeypt efni
Flokkun og merking efnis
Kynna sér allt efnid i upphafi
Lata framleidslu vita af vandkvaedum / mistokum a hraefni
Nota videigandi gagnageymslu

Klippivinna

Samstarf vid adrar deildir

Samstarf vid framleidslu og/eda verkkaupa
Gera grofklipp eftir handriti / forskrift
Klipp sent til skodunar

Uppfeerd Kklipp eftir athugasemdum
Grafik / hlj6d stadsett & myndefni

Leest klipp

Ad efni standist kréfur um skil

Velja myndefni, rada saman i frasogn
Koma me?d tilldgur ad lausnum & frasdgn
Gera o6ryggisafrit af vinnugbgnum

Halda utan um fyrri atgafur klipps
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Skil efnis og fragangur
e Skraning / skyrslugerd
Vista efni a réttu formi/snidi
Gera oryggisafrit af efni
Afurd / efni sent til eftirvinnslu
Afurd / efni sent til birtingar
Virda dlika skilafrestir mismunandi hluta klipps

Yfirlit haefnipatta

Hafnipattur brep

Ad vinna ad lausnum

Ad vinna undir alagi
Frumkveedi

Geedavitund

Natni og nakveemni

Notkun verkfeera og teekja
Sjalfstraust

Sképun og nybreytni

Skérp hugsun / Ryni
Stjérnun upplysinga
Timastjérnun og forgangsrédun
pPekking a starfsumhverfinu
Adlégunarhaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti
Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingataekni
Samvinna

Skipulag og aatlanir
Starfsproun og feerniefling
So6fnun og urvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi

NIBRWININWWINIWINIARIWWWOARBRININNWWW

Haefnikrofur

Ad vinna ad lausnum (prep 3)
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir flokin en algeng vandamal
e Getur leyst flokin vandamal sem orsakast af mérgum atridum flestum augljosum
o Bendir a dlikar pekktar lausnir og velur a milli peirra
o Velur akjésanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla ymissa adferda.

e Finnur heppileg urreedi til ad préa azetlanir sem efla skilning a fjolmenningu a 6llum svidum
fyrirteekisins.
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Ad vinna undir alagi (prep 3)
Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid mikla streitu/alag

e Heldur heilbrigdri ddmgreind og tekur rokréttar akvardanir pratt fyrir streituvaldandi
adstaedur

e Litur & streituvaldandi adsteedur sem askorun frekar en 6gn
o Préar med sér vidbrogd til ad fast a arangursrikan hatt vid mikla streitu/mikid alag

Frumkvadi (prep 3)
Synir frumkvaedi og polgeedi vid ad takast a vid adstaedur og malefni og gripur pau teekifeeri sem
gefast.

Tekst a vid adstedjandi urlausnarefni
o Tekur af skarid/gripur til adgerda til ad koma i veg fyrir adstedjandi vanda
o Nytir sér fyrirsjaanleg soknarfeeri
e Leggur til nyjar leidir til ad na betri arangri eda beeta stdéduna

Gadavitund (prep 2)
Fylgir ferlum, tryggir geedanidurstodu, tekur frumkvaedi til irlausna a geedamalum eda vekur
edlilega athygli a peim.

Gerir betur en geedavidomiod fyrirteekisins segja til um
e Synir skilning & geedavidmidum fyrirteekisins
o Fer nakvaemlega eftir gaedastefnu og gaedaferlum i fyrirtaekinu
e Sinnir starfi sinu pannig ad gaedavidmid nast og gerir stundum enn betur

Natni og nakvaemni (prep 2)
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkveemur.

Fylgir fyrirmaelum/abendingum sem ekki eru augljésar
e Sampykkir hugmyndir og vangaveltur eftir ad hafa sannreynt paer
o Oskar eftir umsdgnum annarra 4 eigin vinnu

e Kynnir sér allar viokomandi upplysingar eda sjénarmid adur en verk er framkveemt eda
akvordun tekin

Notkun verkfaera og teekja (prep 2)
Velur videigandi verkfaeri og teekjabunad i samraemi vid vidfangsefnid® og medhondlar hann rétt.

Notar verkfaeri og teekjabunad a sinu starfssvidi og beitir peim i samraemi vid oryggisvidmid

o Hefur pekkingu a verkfaerum og teekjabunadi a afmérkudu starfssvidi (t.d. handverkfaerum
og rafmagns-, loft- og bensindrifnum verkfaerum)

e Sinnir almennu vidhaldi a einféldum verkfaerum og taekjum, t.d. smyr og hreinsar

e Heldur verkfeerum, fararteekjum og teekjabunadi i horfi og heldur skipulagi & varahlutum og
birgdum

Sjalfstraust (pbrep 4)
Synir raunsaeja tru a eigin getu.

Talar opinskatt og vafningalaust
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e Synir sjalfstraust til ad vera ein(n) a bati pegar a parf ad halda

e Talar opinskatt og vafningalaust vid pa sem eru haerra settir af sannfeeringarkrafti og
stillingu (t.d. yfirmenn, hagsmunaadila eda adra sem eru i ahrifastodu)

Skoépun og nybreytni (brep 4)
Kemur med nyjar raunhaefar adferdir og lausnir.

Bendir a/skilgreinir nyjar leidir
o Kemur med nyjar hugmyndir og skapar nyjar lausnir eda adferdir vid paer askoranir sem
stadid er frammi fyrir
e Leitar fanga & 6hefébundnum stédum/svidum til ad fa hugmyndir ad lausnum og valkostum
o Leysir flokin vandamal med pvi ad prda nyjar urlausnaleidir

Skorp hugsun / Ryni (prep 5)
Rynir og sampeettir upplysingar til pess ad audvelda skilning a malefnum, greina valkosti og stydja
vel igrundada akvardanatoku.

Heldur yfirsyn yfir alla paetti malsins
e Tekst samtimis & vid vidtaek vidfangsefni og namkvaema greiningu

o Heldur yfirsyn yfir alla paetti, vegur og metur vidteekar upplysingar um fjdlmarga paetti sem
mynda og hafa ahrif & vinnuumhverfid

e Greinir margpaett sambénd og adgreinir ferli til pess ad finna teekifeeri og komast ad
nidurstédum

Stjérnun upplysinga (prep 3)
Notar videigandi verkferla til ad safna, skipuleggja, saekja, vidhalda og mibla upplysingum.

Beitir videigandi adferdum og starfsvenjum vié ad halda utan um upplysingar allt fra stofnun/éflun
peirra til férgunar

e Synir skilning a innihaldi og framsetningu efnis i upplysingaveitum, par med talid getu til ad
velja, greina og midla peim

o Beitir videigandi 6ryggisferlum i samraemi vid 16g og reglur vid stjornun upplysinga

o Veitir adgang ad bestu faanlegu ytri og innri upplysingaveitum og dreifir upplysingum um
fyrirtaekid/stofnunina med pvi ad nota videigandi upplysingataekni

Timastjoérnun og forgangsréodun (prep 3)
Stjornar, a medvitadan hatt, tima sem varid er til tiltekinna verka einkum peirra sem eru
sérstaklega aetlud til ad auka afkdst og framleidni.

Greinir & milli mikilveegra og adkallandi adgerda
e Horfir fram & vid og leetur feril dagsins ekki hefta sig vid ad takast a vid alls kyns verkefni

e Tekur riflegan tima fra fyrir mikilvaeg viéfangsefni og heldur jafnveegi @ milli peirra og
adkallandi verkefna

e Kemur auga & hindranir og skynjar hvad gagnast eda kemur i veg fyrir ad markmiéi sé nad

e Setur fram valkosti & verkefnisstjérnunarstigi sem grundvallast a skilningi & mikilvaegi og
naudsyn olikra verkefna og adgerda

e Felur 66rum verkefni ef a parf ad halda

bekking a starfsumhverfinu (prep 3)
Skilur hvernig eigin vinnustadur tengist starfsgreininni, starfsumhverfinu sem heild sem og 6&rum
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skyldum starfsgreinum.

Synir yfirgripsmikla pekkingu a starfsumhverfinu og getur nytt sér pa pekkingu vid fjélbreyttar
adstaedur

o Eykur stédugt pekkingu sina a starfsgreininni med pvi ad taka patt i radstefnum, syningum,
namskeidum o.s.frv.

e Ppekkir helstu strauma og stefnur i starfsgreininni
o Utskyrir strauma og stefnur innan starfsgreinarinnar fyrir vidskiptavinum
e Byggir upp pekkingu a tengdum starfsgreinum og ahrifum peirra a eigin starfsgrein

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

Adlagar skipulag og aeetlanir
o Adlagar verkaeetlanir til ad maeta nyjum kréfum eda nyrri forgangsrédun
o Endurskodar markmid verkefna pegar kringumstaedur krefjast pess

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

Fylgist med notkun verdmaeta
o Ppekkir parfir fyrir verdmeeti vegna, pjonustu eda verkefna sem eru i gangi

e Oskar eftir adgangi ad verdmaetum, upplysir um notkun peirra og gerir vidvart um pad sem
upp a vantar

o Setur sér markmid og forgangsradar m.t.t. vinnu sinnar og notkunar verdmaeta
o Fylgist med og tryggir hagkvaema og videigandi notkun verdmeeta
o Leitar leida til ad beeta 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
e Adlagar tjaskipti sin ad olikum vidmeelendum (t.d. vardandi innihald og malfar)

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

e Tjair sig & 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; astsedur, tilfinningar og
ahyggjuefni

e Tjair sig a arangursrikan hatt vid erfidar adsteedur

Jafnréttisvitund (prep 2)

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

Lagar eigin framkomu a vinnustad ad vidurkenndum vidhorfum um jafnrétti og fidlbreytileika
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o Radir um fjélbreytni mannlifs a opinn og gagnsaejan hatt

o Leitar leida til ad kynnast élikum bakgrunni einstaklinga, menningu peirra og skodunum.

e Vidurkennir og ber virdingu fyrir fidlbreytileika folks, einstaklingsmun, élikum sjonarmidum
og 6likum lifsgildum

e Vinnur vel med hopi folks med fidlbreyttan bakgrunn

Mat og lausnir (prep 3)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid akvardanatoku.

Sampeettir og tulkar vidteekar og floknar upplysingar
e Leggur til akjosanlegar adferdir vid nalgun vidfangsefna

e Gerir sér grein fyrir forsendum eigin greininga (t.d. hugsanleg ahrif skodana, eda akvedinna
hagsmunaadila)

e  Sér fyrir hvernig adrir i stofnuninni/fyrirtaekinu og adrir sem hlut eiga ad mali bregdast vid og
nyta upplysingar sem lagdar eru fram

o Sér i hverju vandinn liggur med pvi ad kanna nokkra algenga orsakapaetti
e Finnur akjésanlegar lausnir med pvi ad vega og meta kosti og galla annarra nalgana
e Nytir leidbeiningar og verklag sem krefst skilnings og tulkunar i samraemi vid adsteedur

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
Velur og notar mismunandi forrit/ taekni til ad skapa akjésanlega afurd

Fikrar sig afram a sjalfsteedan hatt og finnur drlausnir til ad na arangri

Adlagar vidmot stafraens vinnuumhverfis ad eigin pérfum

Notar fjolmargar adgerdir eda velur milli filmargra kosta i akvednu forriti

Samvinna (prep 2)
Vinnur med 66rum til ad na markmidum fyrirtaekis.

Hefur frumkvaedi ad pvi ad adstoda og virkja adra
o Hefur frumkvaedi ad samvinnu vid samstarfsmenn
o Tekur & sig aukna abyrg®d til pess ad markmid hépsins naist
e SaKkist eftir aliti samstarfsmanna vardandi mal sem snerta pa

Skipulag og azetlanir (prep 2)
bréar, 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
o Adlagar verkefni og endurradar peim ef porf er a

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

Skipuleggur og styrir eigin simenntun/préun
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Safnar upplysingum ur ymsum attum til ad skilgreina eigin styrkleika og veikleika i
nuverandi starfi

Skilgreinir og skipuleggur eigin simenntun i tengslum vid parfir fyrir préun i nuverandi starfi
Gerir azetlun til ad na namsmarkmidum sinum

Fer yfir eigin verk og skilgreinir pad sem gekk vel, hvad heféi matt betur fara og hvernig
megi baeta eigin frammistodu

Fylgist med eigin framférum vid ad na faernimarkmidum og endurskipuleggur
simenntunarazetlun sina eftir pérfum

Metur hvar vantar upp a eigin faerni ut fra peim kréfum sem gerdar eru i starfinu

Sofnun og urvinnsla upplysinga (prep 4)
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.

Vinnur ar floknum upplysingum fra mismunandi heimildum/adilum

Leggur gagnrynid mat a heimildir til ad sannpréfa areidanleika peirra

Leitar eftir sérpekkingu pegar poérf er 4, til pess ad gléggva sig & og bera saman upplysingar
eda til pess ad skyra verkefni

Nytir méguleika taekninnar til hins ytrasta vid 6flun upplysinga
Vinnur hratt Ur miklu magni af upplysingum og attar sig a hvort paer skipta mali eda ekki

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

Stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

Adlagar hegdun sina og breytni ad gildum og sidareglum vinnustadarins, jafnvel p6 pad
samraemist ekki ad 6llu leytid hans eigin gildum.

Breytir avallt i samreaemi vid gildi vinnustadarins og er 68rum fyrirmynd




