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Myndataka

Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er myndataka fyrir sjébnvarp og adra miéla. Greining & hvada bunadar er porf
fyrir hvert verkefni og hverjar vinnuadstaedur eru. Tékur fara fram inni sem og uti. itarleg pekking a
verkferlinu svo efnid skili sér i réttum gaedum og oryggi vid tdkur sé eins mikid og mogulegt er.
Starfid felur i sér verkefni sem ymist er sinnt sjalfsteett eda i samstarfi vid teekni- og
dagskrargerdarfolk a tokustad og i undirbuningi fyrir tékur. Unnid er med framleidslu til ad akvarda
hvad skal mynda og myndlegum drlausnum med samstarfsfolki.

Starfid krefst pekkingar @ myndvinnslu, lysingu og hljédupptdku auk pekkingar a teekjabunadi,
taekni pvi tengdu og préun pess. Velur og stjérnar taekjum sem parf til ad besta mégulega mynd
naist. Vinnan getur falid i sér gagnaoéflun sem nytist til ad skyra/skreyta fraségn eda atburdi og
safna heimildum til vardveislu. Starfid krefst vidbragdsflytis og lausnamidadra vinnubragda til ad
gripa augnabilikid i mynd. Vinnuadstaedur geta verid krefjandi med tilliti til vedurs og
umhverfispatta.

Annaod:

Starfid krefst a koflum géds likamlegs atgervis pvi bunadur getur verid pungur.
Pekking a reglugerd nr. 1360/2024 um starfraekslu dmannadra loftfara og 6mdénnud loftfarskerfi
(drénaflug) pegar vid a.

Vidfangsefni starfsins

Undirbuningur verkefnis/forvinna
o Yfirferd verkefnis med samstarfsfélki
Skoda dagskra
Hugmyndavinna
Azetla magn myndefnis
Tokuplan
Kynna sér vettvang
Mat a ahaettu i verkefni
AEfingar med eda an myndatdku

Taeknilegur undirbuningur
o Yfirferd og samantekt a taekjum og télum i samraemi vid verkefni
Koma taeknibunadi a tokustad
Setja upp teekjabunad
Taeknirennsli
Azetla gagnapérf verkefnis (rafhlodu)
Tryggja 6ryggi pannig ad teeki og tél skapi ekki haettu a tékustad
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Upptokur (verkefnid)

o  Fréttir
pattagerd
Leiki® efni
Utsendingabill
iprottir
Vidfangsefni lidandi stundar
To6kur med flygildi (drona)
i myndveri
A vettvangi (inni eda uti)
Styra einni myndavél
Fjélmyndavéla-vinnsla
Stilla skerpu: Ramma inn myndina
Taka upp/ mynda/ senda ut
liosavinna /Lysing - stilla upp ljésum
Samvinna vid: framleidendur, pattastjérnendur og/eda leikstjéra.
Vinnur med fréttastjora og fréttamanni

Geedaeftirlit
o Regluleg yfirferd a taekjum og efni @ medan upptdku stendur: Yfirfara mynd, lysingu og
hljod

e Vakandi fyrir teekninyjungum og préun
e Tilkynna bilanir & teekjum
o Eftirfylgd med gaedum efnis med tilliti til litgreiningar

Fragangur
Ganga fra teekjum

Skila myndefni
Kanna stddu taekja
Hlada batteri

prif
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Yfirlit haefnipatta

Hafnipattur brep

Ad vinna undir alagi

Frumkvaedi

Greinir og metur ahaettu

Gadavitund

Natni og nakvaemni

Notkun verkfeera og teekja

Profun hug- og vélbunadar

Skérp hugsun / Ryni

Timastjornun og forgangsrédun

Verkefnastjérnun

Pekking a starfsumhverfinu

Oryggisvitund

Adlogunarhaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskKipti

Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingataekni

Samvinna

Skipulag og aaetlanir

Starfspréun og feerniefling

So6fnun og urvinnsla upplysinga

Vinnusidferdi og gildi

WINWINWIWWINWIN|IARWWWW AN PR WWANS

Haefnikrofur

Ad vinna undir alagi (prep 4)

Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

Fyrirbyggir streitu

o Skilgreinir hugsanlegar streituvaldandi adstaedur og gerir azetlanir til ad draga ur ahrifum

beirra

e Vidurkennir persénuleg polmdrk vinnualags og semur um breytingar til ad draga ur ahrifum

streitu, an pess ad pad leidi til 6vidunandi framleidni

e Skilgreinir hvad parf ad gera til pess ad koma i veg fyrir éraunheeft vinnualag
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Frumkvadi (brep 4)
Synir frumkvaedi og polgeedi vid ad takast a vid adstaedur og malefni og gripur pau teekifeeri sem
gefast.

Gripur taekifaeri til ad beeta afkost fyrirtaekis/stofnunar

e Kemur auga a og bregst vid teekifeerum til ad baeta vinnuferla eda afkost
fyrirteekis/stofnunar

e Heldur afram ad leita lausna vid floknum malum pratt fyrir vidvarandi hindranir
o Gefst ekki upp vid ad leita teekifeera til ad efla starfsemi fyrirtaekisins i brad og lengd

Greinir og metur ahaettu (prep 3)
Greinir, metur og styrir aheettu um leid og stefnt er ad arangri.

Tekur skynsamlega ahaettu i eigin verkefnum

o Tekur medvitada ahaettu sem getur leitt til minnihattar, en ekki l1éttvaegra afleidinga (t.d.
aheettu sem getur leitt til taps a tima/fjarmunum en heaegt er ad leidrétta med
tima/fjarmunum)

e Tekur akvardanir pratt fyrir skort a fullnaegjandi upplysingum
e Tekur medvitada ahaettu til pess ad beeta afkdst

o Leerir af reynslunni pegar dhaettusém hegdun/akvordun skilar ekki tileetludum arangri en
kennir ekki einhverju(m) 66rum um

Gaodavitund (prep 3)
Fylgir ferlum, tryggir gaedanidurstddu, tekur frumkveedi til urlausna a geedamalum eda vekur
edlilega athygli a peim.

Fylgist med og pjalfar adra til pess ad fara eftir geedavidmidum
o Gjorpekkir geedastefnu og ferla fyrirtaekisins
e Fer yfir vinnu annarra til pess ad fullvissa sig um ad peir fari eftir geedavidmidum
fyrirteekisins
e Radleggur stjornendum um gaedamalefni og askoranir sem koma upp

Natni og nakvamni (prep 4)
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkveemur.

Greinir mikilveegar upplysingar a skjétan hatt
o Greinir a skjétan hatt hvada upplysingar skipta mali vid lestur flékinna skjala

e Teiknar upp alla verkpeetti og utfeerslur fyrirfram til ad tryggja hndkralausa og gallalausa
framkveemd

Notkun verkfaera og taekja (brep 4)
Velur videigandi verkfaeri og taekjabunad i samraemi vid vidfangsefnidé og medhondlar hann rétt.

Velur og notar verkfaeri og teekjabunad sem krefst sérpekkingar

o Hefur mikla pekkingu & verkfaerum og teekjabunadi a sinu sérsvidi og pekkir til méguleika
teekja og verkfeera & tengdum starfssvidum

o Metur porf fyrir verkfeeri og teekjabunad fyrir flokin og umfangsmikil verkefni

e Velur og notar flokinn bunad, til deemis til bilanagreininga og umfangsmikilla meelinga a
vélasamstaedum, glussakerfum eda sambeerilegu
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Préfun hug- og vélbunadar (prep 2)

Pekking og geta til ad framkvaema profanir a hugbunadi og/eda vélbunadi med kerfisbundinni
nalgun. (p.e. skipuleg profun a framvindu par sem hugbunadarhlutar og/eda vélbunadarhlutar eru
sameinadir og préfadir par til allt kerfid hefur verid sampeett).

Synir skilning a pvi hvad felst i profunum
e Synir skilning a adferdum og vinnureglum vid préfanir
e Skilur hugtok sem tengjast préfunum

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
o Tekst samtimis a vid vidteek vidfangsefni og namkvasma 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

Timastjérnun og forgangsrédun (prep 3)
Stjornar, a medvitadan hatt, tima sem varid er il tiltekinna verka einkum peirra sem eru
sérstaklega eetlud til ad auka afkdst og framleidni.

Greinir & milli mikilveegra og adkallandi adgerda
e Horfir fram a 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 a milli peirra og
adkallandi verkefna

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

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

e Felur 66rum verkefni ef & parf ad halda

Verkefnastjornun (prep 3)
Skipuleggur, framkvaemir, vaktar og lykur verkefnum og tryggir skilvirka stjérnun & umfangi,
audlindum, tima, kostnadi, gaeedum, dhaettupattum og samskiptum.

Stjérnar vel skilgreindum verkefnum
e Tekur a sig abyrgd a sérhaefédum en einféldum pattum steerri verkefna

e Tekur a sig abyrgd, undir leidsogn, a litlum einféldum verkefnum sem fela i sér & samstarf
vid adra

o Skilur mikilvaegi pess ad veita gédar upplysingar um framgang verkefna
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bekking a starfsumhverfinu (prep 3)
Skilur hvernig eigin vinnustadur tengist starfsgreininni, starfsumhverfinu sem heild sem og 68rum
skyldum starfsgreinum.

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

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

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

Oryggisvitund (prep 3)
Kemur auga a adsteedur sem geta skapad haettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad
halda vinnuumhverfinu éruggu.

Studlar ad aukinni 6ryggisvitund
e Eflir 6ryggisvitund i vinnuumhverfi sinu
¢ Bendir 8 mdgulega heaettulegar adsteedur sem eru 66rum ekki augljésar

o Framfylgir avallt ruggum starfshattum og gerir kréfu um ad farid sé eftir hollustu- og
oryggisreglum

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 verkaaetlanir til ad maeta nyjum kréfum eda nyrri forgangsrodun
e Endurskodar markmid verkefna pegar kringumstaedur krefjast pess

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

Fylgist med notkun verdmaeta
o Ppekkir parfir fyrir verdmaeti 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 verdmeeta
o Fylgist med og tryggir hagkvaema og videigandi notkun verdmeeta

e Videigandi notkun verdmaeta

e Leitar leida til ad beeta arangur sinn og afkdst
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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 olikum vidmeelendum (t.d. vardandi innihald og malfar)

o Fylgist med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og raddblae) vidmaelenda til ad meta
hveneer 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

o Tijair sig & arangursrikan hatt vid erfidar adsteedur
e Heldur ro sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga

Jafnréttisvitund (prep 2)

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

Lagar eigin framkomu a vinnustad ad vidurkenndum vidhorfum um jafnrétti og fjdlbreytileika
e Radir um fjélbreytni mannlifs a opinn og gagnsaejan hatt
o Leitar leida til ad kynnast 6likum 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
e Setur fram eigin skodun og tekur patt i rokraeedum
o Hilustar og spyr til ad skilja sjonarmid annarra
e Synir sveigjanleika til pess ad haefileikar annarra fai einnig notid sin
e Ber virdingu fyrir skodunum annarra
o Er medvitadur og gagnryninn a ahrif stadalmynda a eigin skodanir

Mat og lausnir (prep 3)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlzegan hatt vié akvardanatoku.

Sampeettir og tulkar vidtaekar og fléknar upplysingar
e Leggur til akjésanlegar adferdir vid nalgun vidéfangsefna

o Gerir sér grein fyrir forsendum eigin greininga (td hugsanleg ahrif skodana, eda akvedinna
hagsmunaadila)

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

e 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
o Nytir leidbeiningar og verklag sem krefst skilnings og tulkunar i samraemi vié adsteedur




R ADSLUMID Myndataka
\ N FSIH © Haefnigrunnur FA

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
e Velur og notar mismunandi forrit/ taekni til ad skapa akjosanlega 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 fiolmargra kosta i akvednu forriti

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

Eflir samvinnu
o Tryggir ad allir i samstarfshopnum fai teekifaeri til ad tja sig og njéta sin
e Leggur sig fram vid ad samstada naist
e Hrosar og vidurkennir framlag samstarfsmanna
o Gagnrynir a uppbyggilegan hatt
o Adstodar samstarfsmenn eftir bestu getu
e Studlar ad réttlatri verkaskiptingu
e Greinir styrkleika samstarfsmanna
e Tryggir ad tilgangur og markmid héps séu skyr
o Eflir lidsanda

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

Skipuleggur og adlagar eigin verk
¢ 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

Starfspréoun og faerniefling (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

e Safnar upplysingum ur ymsum attum til ad skilgreina eigin styrkleika og veikleika i
nuaverandi starfi

o Skilgreinir og skipuleggur eigin simenntun i tengslum vid parfir fyrir préoun i ndverandi starfi
o Gerir aaetlun til ad na namsmarkmidum sinum

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

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

e Metur hvar vantar upp & eigin faerni Ut fra peim kréfum sem gerdar eru i starfinu
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So6fnun og urvinnsla upplysinga (prep 2)
Finnur og dregur saman upplysingar fra vidéeigandi adilum/heimildum* og kynnir sér paer i peim
tilgangi ad geta greint fra peim & skilmerkilegan hatt. *T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga

Pekkir ahrif tiltekinna atrida a vidfangsefni starfsins

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

Vinnusiodferdi og gildi (prep 3)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Hefur frumkveaedi ad pvi ad greina sidferdileg alitamal

Leitast vid ad greina og ihuga mismunandi sidferdileg sjénarmid adur en tekin er akvordun
Kemur af stad umraedum um sidferdilegar hlidar adsteedna

Greinir 6lik gildi og leitast vid ad samraema pau vid val a leidum eda tilldgum um hvernig
skuli tekid & alitaefnum

Setur fram hugmyndir ad urbétum a starfsreglum ef asteeda er til
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