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Starf Flug — afgreidsla farpega

Starfsheiti — farpegaafgreiésla
Kjarni starfs

Tilgangur og markmid starfsins er ad veita faglega og areidanlega pjénustu og studla ad
anaegjulegri upplifun farpega i samraemi vid pjonustumarkmid. Tryggja 6rugga og skilvirka pjonustu
vid farpega a 6llum stigum innritunar- og byrdingarferlis a alpjédaflugvelli. Stadfesta, vid innritun,
ad farpegar hafi rétt og gild ferdagdgn og / eda ferdaheimild, handfarangurs- og / eda
farangursheimild. Fa munnlega stadfestingu fra farpbega um ad ekki séu haettuleg / 6légleg efni /
hlutir i farangri. Tryggja ad farpegi sé rétt skradur i innritunarkerfi, fari um bord i rétta vél og ad
farangur sé merktur réttum afangastad.

Starfa samkvaemt |6gum, 6ryggis- og verklagsreglum. Nota innritunar- og dnnur upplysingakerfi.
Tilkynna skriflega fravik i 6ryggi og éryggisreglum til réttra adila. Onnur fravik, galla eda
6venjulegar adstaedur eru tilkkynntar samkvaemt verkferlum.

Starfid felur i sér samskipti og samvinnu vid starfsfélk innan og utan haftasveedis flugvallar,
flugvallaryfirvold, opinbera eftirlits- og l6ggaesluadila eftir pvi sem vid a. Unnid er sjalfstaett,
samkveemt verkferlum, oftast i teymum.

Starfid er krefjandi og felur i sér baedi andlegt og likamlegt alag og areiti. Mikilvaegt ad geta lesid i
adstaedur m.a. ut fra mogulegum uppakomum og haettu. Vinnuadsteedur eru breytilegar, starfid fer
fram innan dyra sem utan. Starfsfolk synir arvekni, kurteisi og pjonustulund.

Annaod:

Pekkja til laga um loftferdir nr. 80/2022 (158 gr. og 159 gr.), laga um persénuvernd nr. 90/2018 og
reglugerdar um flugvernd nr. 750/2016.

Hreint sakavottord. Regluleg pjalfun vegna starfa innan haftasvaedis.

Starfsfélk notar einkennisfatnad og utan dyra skal klaedast synileikafatnadi.

Vidfangsefni starfsins

Undirbuningur
e upplysingafundur og / eda upplysingapdstur
verkefni dagsins
verkferlar verkefna (e. editering / customer excellence)
freedslufundir
merkja skjaina vid innritunarbor®
skipuleggja merkingar (stand) fyrir innritunarbor®
laga leidara
kleedast einkennisfatnadi samkvaemt reglum

Innritun

o farpega vid innritunarbor®
adstoda farpega vid sjalfsafgreidsluvélar
adstoda farpega vid toskuskil sjalfsafgreidsiu
fylgjast med handfarangursheimild
skoda ferdagdgn / ferdaskilriki / ferdaheimildir
samskipti vid tdskusal
rukka farpega i (vegna auka pjonustu)
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spyrja um haettulegan / éldglegan varning (DGR)
undirbua innritunarbord

fylla & prentara

fylla & innritunarskuffur

Komur flugvéla

fylgjast med hlidabreytingum

taka @ moti komuvélum, pegar vid a
samskipti vid ahafnir

samskipti vid hladdeild

fylgjast med afbyréingu

passa ad brunahurd sé lokud

snua hlidum

undirbua hlid, pegar vid a

Brottfarir flugvéla

passa ad oll kerfi virki a hlidinu
setja upp brottfararhlid

snua brottfararhlidunum

tryggja ad hurd flugvélar sé laest ef vid &
tryggja ad brunahurd sé lokud
samskipti vid ahafnir

samskipti vié hladdeild

kalla upp farpega vid hlid

hefja byrdingu

halda yfirsyn vid brottfarar hlid
skoda ferdaskilriki & hlidi

passa ad loka farpegatalan sé rétt
rukka farpega fyrir handfarangur

merkja handfarangur a hlidi med handfarangursmida pegar vid a

innrita tésku & hlidi
athuga um bor¢ ef farpega vantar
spyrja um haettulegan / éléglegan varning (DGR)

pPjonusta a flugvelli

veita upplysingar

syna arvekni vegna 6ryggis a flugvelli (DGR)
fylgdarlaus o6légrada born (UMNR)

pekkja og fylgja reglum flugfélaga

byrda vélar uti

vidhalda hreinlaeti og skipulagi & vinnusvaedum
stydja vid nylida i pjalfun

meta hvort farpegi sé flughaefur / ferdafeer
beina félki ad éryggisleit

keyra abs landgdngubru, pegar vid a

keyra bilinn & hladinu (rampbil), pegar vid a
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Yfirlit haefnipatta

Haefnipattur Prep

Haefnikrofur

Ad vinna ad lausnum

Ad vinna undir alagi

Abyrgd & vinnuvernd

Akvardanataka

Fiélmenningafeerni

Natni og nakveemni

Notkun verkfaera og taekja

Skilningur a starfseminni

Timastjornun og forgangsrédun

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Prautsegja / Seigla

Oryggisvitund

Adlégunarhaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti

Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingataekni

Samvinna

Skipulag og aaetlanir

Starfsproun og feerniefling

Séfnun og urvinnsla upplysinga

Vinnusidferdi og gildi
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Ad vinna ad lausnum (prep 3)
Greinir og leysir vandamal/viéfangsefni.

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

o Bendir a dlikar pekktar lausnir og velur & milli peirra.

o Velur akjosanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla ymissa adferda.

o Finnur heppileg urreedi til ad prda aaetlanir sem efla skilning a fjdlmenningu & éllum svidum
fyrirteekisins.

Ad vinna undir alagi (prep 3)

Vinnur & skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid mikla streitu/alag

o Heldur heilbrigdri ddmgreind og tekur rékréttar akvardanir pratt fyrir streituvaldandi
adsteedur.

e Litur & streituvaldandi adstaedur sem askorun frekar en ogn.

e bréar med sér vidbrogo til ad fast & arangursrikan hatt vid mikla streitu/mikid alag.
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Abyrgé a vinnuvernd (prep 2)
Er umhugad um 6ryggi sitt og annarra sem og umhverfid.

Synir pekkingu a vinnuvernd, gédum starfshattum og videigandi 16ggjof
e Heldur utan um naudsynlegar skrar og skjol.
e Kynnir nyjum starfsménnum vinnuverndarreglur og venjur.
o Tekur patt i skipuldgdu starfi um vinnuvernd og 6ryggismal.
o Nytir pekkingu a reglum og adferdum um vinnuvernd a vinnustad.
e Kemur auga a pad sem betur ma fara vardandi vinnuvernd og gerir vidvart.

Akvardanataka (prep 2)
Tekur akvardanir ut fra mati a aheettu og afleidingum.

Tekur akvardanir samkvaemt eigin tulkun a reglum

¢ Notar gatlista/leidbeiningar og verkferlalysingar sem gera rad fyrir vissri/einhverri sjalfstaedri
tulkun pegar tekist er a vid undantekningar.

o Tekur einfaldar akvardanir (vafningslaust) pegar nokkud skyrar upplysingar liggja fyrir.
e Tekur akvardanir par sem mistok hefdu litil ahrif.
o Leitar leidsagnar pegar adstaedur krefjast pess.

Fjolmenningafaerni (prep 2)
Nytir eigin menningargildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med einstaklingum af
mismunandi uppruna vid olikar adstaedur.

Adlagar framkomu a vinnustad ad skilningi a fjdlmenningu
e Radir um fjlmenningu a opinn og gagnsaejan hatt.
e Vinnur vel med hopi folks af élikum uppruna.
e Lagar eigin framkomu & vinnustad ad vidurkenndum viéhorfum til fjolmenningar.
e Tekur patt i verkefnum sem studla ad fjdlmenningu & vinnustad.
e Vidurkennir og virdir fjdlbreytni.

Natni og nakvamni (prep 3)
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkveemur.

Leetur sig varda vandvirkni og nakvaemni

o Skodar mismunandi upplysingar/leidir til ad tryggja ad gefinn sé gaumur ad 6llum atridum.
Fer yfir verk annarra til ad ganga ur skugga um ad nakveemni sé geett.
Fylgir verkefnum eftir til ad tryggja ad peim sé lokid ad fullu og ad allir hafi stadid vid sitt.
Vottar ad verkum sé lokid i samraemi vid verklagslysingar og vidmid.

Notkun verkfaera og tekja (prep 1)
Velur videigandi verkfeeri og teekjabunad i samraemi vid vidfangsefnidé og medhondlar hann rétt.

Notar einfold verkfaeri og taeki samkvaemt vidurkenndum notkunaradferdum og 6ryggisvidmidum
e Umgengst verkfaeri og taekjabunad pannig ad liftimi peirra og bilanatidni sé edlilegur.

e Velur og notar algeng verkfeeri til einfaldra verkefna & afmoérkudu kunnuglegu svidi og/eda
med leidsogn.
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Skilningur a starfseminni (prep 3)
Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins til ad na arangri.

Skilur og notar menningu og starfsumhverfi fyrirtaekisins
e Leysir vidfangsefni pannig ad lausnin feli i sér sameiginlegan avinning og byggi a skilningi a
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.

e Sér fyrir nidurstddu sem er grundvollud & skilningi @ menningu fyrirtaekisins.

Timastjérnun og forgangsrédun (prep 2)
Stjornar, a medvitadan hatt, tima sem varid er il tiltekinna verka einkum peirra sem eru
sérstaklega aetlud til ad auka afkost og framleidni.

Forgangsradar verkefnum i samraemi vid eetladan arangur

o 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).

e Heldur aaetlun, takmarkar umraedur eda sker nidur verkefni ef naudsyn ber til.
e Ber virdingu fyrir tima annarra.

e Samhefir vinnu, félagslif og einkalif.

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

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

Vidskiptavinurinn i brennidepli (prep 2)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Vidheldur tengslum vié vidskiptavini
o Fylgist med og fullvissar sig um ad porfum vidskiptavinarins hafi verid maett.
o Tryggir ad pjonusta sé veitt pbegar hennar er porf.
e Forgangsradar malefnum vidskiptavina og sinnir fyrst peim sem eru brynust.

brautsegja / seigla (prep 3)
Vidheldur orku og einbeitingu frammi fyrir margpaettum, breytilegum eda krefjandi viéfangsefnum.

Adlagar sig ad tidum eda vidvarandi krefjandi verkefnum

e Synir virkni og heldur yfirsyn andspeenis erfidum eda krefjandi adstaedum (t.d. dljésar,
sibreytilegar adstaedur eda mikid vinnualag).

o Litur a truflun sem askorun frekar en 6gn.
o Beitir eigin adldgunarhaefni til ad takast a vid truflanir.

Oryggisvitund (prep 2)
Kemur auga & adsteedur sem geta skapad heettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad
halda vinnuumhverfinu éruggu.

Kemur med tilldgur sem studla ad auknu éryggi og betri vinnuadstazedum
o Gerir tilldgur um endurbaetta starfsheetti par sem 6ryggi er abotavant.
e Greinir mogulegar heettur a vinnustadnum.
o  Saekir sér pekkingu sem midar ad pvi ad auka eigid 6ryggi og annarra.
o Leitast vid ad leidrétta augljésar haettulegar eda varhugaverdar adsteedur a vinnustad.
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Adlogunarheefni (prep 3)
Lagar sig ad adstaedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adstaedum og i vinnu med
mismunandi einstaklingum og hépum.

Adlagast mjog fjolbreyttum porfum
e Lagar sig ad nyjum hugmyndum og synir frumkvaedi vid breytilegar adstaedur.
e Stydur og lagar sig ad askorunum/breytingum sem égra hefébundnu verklagi.
e Lagar sig ad 6likum einstaklingum og hépum i margs konar adstaedum.

e  Gerir rad fyrir breytingum og endurskodar eigin azetlanir og forgangsrédun i samraemi vid
pad.

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 Pekkir 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 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
e Ber virdingu fyrir skodunum annarra og hefur paer til hlidsjénar i eigin tjaskiptum.

e Athugar skilning sinn a tjaningu annarra, t.d. spyr ef ekki skilur, endursegir til ad fa
stadfestingu a réttum skilningi.

o Kallar eftir vidbrogdum eda endurgjof a pvi sem sagt hefur verid.
e A opin og heidarleg tjaskipti vié adra.

e Er sjalfum sér samkveemur i tjaskiptum vid adra.

o  Synir frumkvaedi i samskiptum.

Jafnréttisvitund (prep 3)

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

Skapar vinnuumhverfi sem stydur vid fidlbreytni og jafnrétti
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o Talar fyrir adsteedum sem gera rad fyrir fjdlbreytileika starfsfolks.

e Ytir undir opin og gagnsae samskipti um jafnrétti og fjdlbreytni.

e Hvetur til uppbyggilegra umraedna um avinning af fjdlbreytni a vinnustad.

e Studlar ad pvi ad i 6llum starfshattum sé borin virding fyrir manngildi hvers og eins.
e Tekur gagnryna rokstudda afstédu til alitamala.

e Virdir og synir studning vid vidhorf og framlag annarra i hépnum.

Mat og lausnir (prep 2)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlzegan hatt vid akvardanatéku.

Vinnur r fjélbreyttum upplysingum
e Vegur og metur margvislega paetti sem hafa ahrif a viéfangsefni og lausnir peirra.
e Dregur fram d6likar hlidar mals.
e Ber saman lausnir/atskyringar sem byggja & 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 adferdéum.

Notkun upplysingataekni (brep 2)
Notar upplysingataekni/télvutaekni til ad framkvaema verk sin.

Hefur pekkingu & upplysingataekni til ad leysa algeng verkefni

o Notar nokkrar algengar adgerdir forrita i samraemi vid reglur fyrirtaekisins (t.d. afritun/eyding
texta og utlitsmétun).

e Framkvaemir einfalda leit i gagnagrunnum i samraemi vid verksvid.

e Breytir skram ur einu formi i annad (t.d. Word i pdf).

e Flytur gdégn milli algengra forrita (t.d. mynd ur Excel yfir i PowerPoint eda af vefsiéu i Word
skjal).

e Veit hvernig finna ma leidbeiningar & netinu eda innra neti vid lausn einfaldra vidfangsefna i
upplysingataekni.

Samvinna (prep 2)
Vinnur med 68rum til ad na markmidum fyrirtaekis.

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

Skipulag og aaetlanir (prep 2)
Proar, innleidir, metur og adlagar asetlanir 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.
e Adlagar verkefni og endurradar peim ef porf er a.
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Starfspréun og ferniefling (prep 2)
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beeta eigin frammistédu i starfi.

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

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 adstaedum

o Er medvitadur um porf fyrir adlogun adferda vid 6flun og greiningu gagna/upplysinga.

o Aflar fullkomnari og nakveemari upplysinga med pvi ad kanna margvislegar heimildir.

o Erfrédleiksfus, kafar dypra eftir upplysingum.

e Seekir ymiss konar vidbétar heimildir sem breytast ort (t.d. af vefmidlum).

o Les flokinn texta til pess ad nalgast akvednar upplysingar eda einfaldan texta til pess ad
nalgast miklar upplysingar.

o Dregur almennar alyktanir.

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

Stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

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

e Breytir avallt i samraemi vid gildi vinnustadarins og er 68rum fyrirmynd.
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