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Nafn starfaprdfils:
Deildarstjéri i mottoku 99-18-04-001.

Hafniprep:
Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfapréfil eru almennt 4 prepi 4 midad vid
hafniramma um islenska menntun.

Greining og samstarf:

Starfaprofill var unninn af Fraedslumidstdd atvinnulifsins fyrir Haskdla islands i tengslum vid
verkefni um préun faghdskdlanams a svidi hagnytrar fer6apjénustu er samstarfsverkefni
Haskdlans & Holum, Ferdamalaskdla Islands/MK, Haskdlafélags Sudurlands og
Freedslumidstodvar atvinnulifsins/Haefniseturs ferdapjénustunnar.

Styrihépur:
[ styrihdp satu fulltrdar fra Haskélanum 4 Hélum, Ferdamalaskélanum i Képavogi, Hétel Ork,
Icelandair Hotel Klaustur og Icelandair Hétel Reykjavik Marina.

Utgefandi:
Fraedslumidstéd atvinnulifsins.
1. utgdfa, 2018, byggd a 4. utgafu haefnigrunns Fraedslumidstodvar atvinnulifsins.
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Deildarstjori i mottoku

Kjarni starfsins

Tilgangur starfs deildarstjéra i méttoku er ad fara med yfirstjorn og abyrgd a starfsemi og rekstri
gestamottoku gististada. Meginvidfangsefni starfsins er gerd rekstrarazetlunar og skipulagning adgerda
til ad hun standist, starfsmannamal gestamadttdku, gaedastyring og eftirlit og proun verkferla til ad baeta
starfshaetti og pjénustu. Deildarstjori parf i starfi sinu ad vera sveigjanlegur, Urraedagdodur og hafa rika
pbjonustulund til ad geta brugdist vid fjolbreyttum adstaedum hverju sinni. Starfinu fylgir mikil samskipti
vid gesti af 6likum pjéodernum og mismunandi menningarheimum. Deildarstjéri i méttoku vinnur naid
med 6drum deildum og stjérnendum. Naesti yfirmadur er hételstjori/framkvaemdarstjori.

Vidfangsefni starfsins

Vidfangsefni

Starfsmannamal

- Auglysir eftir starfsfolki.

- Tekur radningavidtol og gerir radningarsamninga vid nytt starfsfolk.

- Tekur starfsmannasamtdl og hvetur starfsfolk til ad saekja sér simenntun.

- Sér til pess ad allir starfsmenn gestaméttdku fai videigandi pjalfun og fraedslu.

Rekstur méttoku

- Sinnir skyrslugerd s.s. skyrslur til ytri adila, annarra deilda.

- Sérum ad bdkanir og fyrirspurnir sem berast séu medhondladar samkvaemt reglum og hefur umsjéon med
arvinnslu kvartana og samskiptum vid krefjandi gesti.

- Sinnir stefnumaotun, markadsmalum og gerd verkferla.

- Sinnir og ber abyrgd & innkaupum og birgdahaldi sem og a uppgjori sem unnin eru af 66rum
starfsmonnum gestamattoku.

- Sér um verdstyringu, s.s. koma ad dkvordunum um tilbod, afslaetti og fl.

- Fer yfir dagbdk sidasta sélarhrings.

- Annast vidburdi og uthlutar verkefnum.

Samskipti
- A samskipti vid starfsfélk méttdku og Grlausn daglegra mala.
- Asamskipti vid adrar deildir.
- A samskipti vid stjérnendur.
- Asamskipti vid gesti og um drlausn mala er upp koma i sambandi vid pa.
- Asamskipti vid leidsogumenn og adra ferdaskipuleggjendur.
- Asamskipti vid hagsmunaadila.
- Heldur stédufundi med vidkomandi deildum.

Gaedamal

- Sér til pess a0 framfylgja gaedastodlum vinnustadarins, s.s. er varda kleednad og framkomu starfsfolks.

- Sér um ad samstilla allar deildir, sja til pess ad allt virki til pess ad haegt sé ad veita sem besta pjonustu
og upplifun.

- Sér til pess ad unnid sé eftir gildum fyrirtaekisins og er i st6dugum samskiptum vid allar deildir og
stjornendur.

- Sér til pess a0 starfsfélk i gestamottoku veiti ferdamonnum areidanlegar og réttar upplysingar, s.s. hvar
er haegt ad finna upplysingar um faerd og vedur.

- Sér til pess ad starfsfélk vinni eftir gildandi I6gum og reglum.
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Onnur lykilatridi

Deildarstjéri i mottoku parf ad gaeta trunadar baedi gagnvart gestum og vinnustadnum og skrifar
undir akvaedi um pagnarskyldu. Hann parf ad hafa gilt skyndihjalparskirteini.
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Yfirlit haefnipatta
Adlogunarhaefni 4

Abyrg nyting
Arangursrik samskipti

Jafnréttisvitund

Mat og lausnir
Samvinna

Skipulag og azetlanir

Starfsproun og faerniefling
S6fnun og urvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi
Oryggisvitund

Ad vinna undir alagi

Adstod vid starfspréun annarra

Fjdlmenningarfaerni

Gadavitund

Rekstrarleg sjonarmid

Timastjérnun og forgangsrodun
Urlausn agreinings

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Arangursstjérnun

pekking & starfsumhverfinu
Teymisstjérnun
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Mannaradningar og val
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Haefnikrofur starfsins

Adlogunarhaefni

Lagar sig ad adstaedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adstaeedum og i vinnu med
mismunandi einstaklingum og hépum.

brep 4
Adlagar skipulag og a=tlanir

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

Abyrg nyting
Nytir verdmeeti 4 hagkvaeman og skynsamlegan hatt til ad nd markmidum.

*Med verdmeaetum er baedi dtt vid dpreifanleg og huglaeg verdmeeti t.d.: folk, vérur, birgdir, peninga,
pekkingu, o.s.frv.

Metur skilvirkni i notkun verdmaeta

- Metur skilvirkni i utdeilingu verdmeeta og adlagar i samraemi vid porf.

- Bendir 4 skort (t.d. hraefnisskort eda mannaflsskort) sem hefur ahrif a skilvirkni
starfseminnar.

- bréar adferdir til ad takast 4 vid utdeilingu og 6flun verdmeeta.
- Innleidir verkferla sem auka geedi vid dazetlanagerd, eftirlit og akvardanatoku.

- Metur forgang, skuldbindingar og vinnualag einstaklinga vid utdeilingu verkefna og paer
vantingar sem gerdar eru til peirra.

- Innleidir adferdir til arangursrikari verdmaetanotkunar.

Arangursrik samskipti

Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum.
(Einstaklingar med heyrnarskerdingu geta notad taknmdl).

Hefur samskipti 4 hnitmidadan hatt

- Fylgist med upplysingum og skilabodum i umhverfinu og notar til ad baeta samskipti.
- Notar hnitmidud tjaskipti til ad nd dkvednum markmidum.

- Notar ymis taekifeeri og fjdlbreytta tjaningarmidla til ad efla samraedur og studla ad
sameiginlegum skilningi og samstodu.
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Jafnréttisvitund

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med élikum einstaklingum med
fidlbreyttan bakgrunn* vid margskonar adstaedur.

* T.d. aldur, buseta, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhdttur, lifsskodanir, menning, stétt, truarbrégd,
tungumadl, eetterni eda pjoderni.

brep 4
bréar starfshaetti, stefnu og verklagsreglur sem gera rad fyrir fjolbreytni

- Kemur & forddmalausu og hlutlzeegu ferli t.d. vid rddningar eda uthlutun verkefna.
- Velur starfsfélk a markvissan hatt sem hefur fjélbreyttan bakgrunn.

- Gerir rad fyrir og kemur til mots vid mismunandi bakgrunn og adstaedur félks vid ymsar
adsteedur 4 vinnustad.

- Kemur & pjalfunardaetlunum sem hafa pad ad markmidi aé auka umburdarlyndi og draga ur
fordomum.

- Kemur 3 fot vinnuhdpum sem endurspegla fjdlbreytni a vinnustadnum.

- Kemur ad pjalfun sem midar ad pvi ad efla menningar- og jafnréttisvitund starfsmanna.

Mat og lausnir
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar & hlutleegan hatt vid dkvardanatoku.

Greinir og tekst a vid margraedni

- Spair fyrir um langtimaabhrif tillagna, afstodu, adferda og lausna, sem ekki hafa verid
framkvaemdar.

- Synir g6da démgreind vid nyjar adstaedur pd svo leidsdgn skorti.
- Greinir og leggur mat 3a teekifzaeri og 6gnanir vid framsetningu valkosta og tillagna.

- Veitir lykilfélki nyjar upplysingar og tolur a skyran hatt til pess ad efla skilning peirra og baeta
akvardanatokur.

- Greinir vandamal byggd 4 fjolda atrida, sem sum eru margraed eda erfitt er ad skilgreina.
- Bendir & og leggur fram 6hefdbundnar lausnir, p.m.t. sumar an fordeema.
- Beitir viomidum og ferlum sem gefa radram til frjalsraedis og tulkunar.
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Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

Bruar bilid milli teyma

- Studlar ad samstarfi milli teyma i peim tilgangi ad na sameiginlegum markmidum.

- Skapar teekifaeri fyrir hdpa til ad vinna saman og kynnast, i peim tilgangi ad flyta fyrir pvi ad
markmidum fyrirteekisins verdi nad.

- Setur fram adzetlanir sem stydja vid vidtaek markmid fyrirtaekisins.

- Myndar pverfagleg teymi til ad leysa vandamal.

Skipulag og azetlanir

bréar, innleidir, metur og adlagar aaetlanir til ad na settum markmidum.

Skipuleggur margpeett og flokin verkefni

- Greinir og forgangsradar verdmaetum pvert a verkefni.
- Tryggir ad verkefni séu ekki tviunnin.

- Tryggir a0 til stadar séu kerfi til ad fylgjast med og meta framvindu verks og nytingu
verdmeeta.

- Tryggir pa samramingu sem porf er a milli tengdra verkefna.

- Tryggir ad nidurstédur séu metnar.

Starfsproun og feerniefling
Greinir og tekur 3 eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistodu i starfi.

brep 4

Utvikkar eigin feerni i naverandi starfi

- Er skrefi d undan préun i eigin starfsumhverfi og veit hvada pekkingarkréfur verda gerdar i
nanustu framtid.

- Sakist eftir grandi reynslu par sem reynir meira a en gerd er krafa um, til pess ad efla sig a
viokomandi svidi.

- Tekur markvisst patt i nami sem ekki er augljéslega tengt ndverandi starfi en sem mun ad
lokum hafa veruleg ahrif a ndverandi starf vegna tengsla sem myndast og inntaks sem nytist.
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Sofnun og urvinnsla upplysinga

Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér paer i peim
tilgangi ad geta greint fra peim 4 skilmerkilegan hatt.

*T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Dregur alyktanir byggdar a sérhaefdum og taekilegum atridum

- Dregur saman, tulkar og samramir upplysingar @ drangursrikan hatt, sem fengnar eru fra
morgum adilum.

- Tualkar upplysingar til ad fa rokrétta nidurstédu og/eda til ad greina mikilvaega stefnu eda
mynstur.

- Neer fram torfengnum upplysingum med pvi ad vera hattvis og utsjonarsamur.
- Dregur alyktanir i fldknum malum byggdar 4 almennri pekkingu og samhengi upplysinganna.

- Adstodar adra vid ad bera saman og lesa i mikilvaegar upplysingar.

Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

Motar gildi og sidareglur a vinnustad

- Leikur lykilhlutverk i métun gilda og sidferdisreglna a vinnustad med pvi ad skilgreina peer,
raeda peer og Utskyra med deemum vid hvert teekifaeri sem gefst.

- Tryggir ad vidmid og oryggisradstafanir séu i lagi til ad vernda truverdugleika fyrirtaekisins.
(t.d. um medferd persénuupplysinga eda reglur um reikningsskil).

Oryggisvitund
Kemur auga 4 adstedur sem geta skapad haettu 4 vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu 6ruggu.

brep 4

Innleidir verklagsreglur um 6ryggi og hollustuhetti

- Kemur auga 4 varhugaverda eda mogulega haettulega peetti i starfseminni og baetir Ur peim.

- Leggur aherslu a mikilveegi traustra og 6ruggra vinnubragda med pvi ad midla reglulega
upplysingum um 6ruggt verklag.

- Rannsakar 6hopp (og "naestum pvi 6hopp") fljétt og vel, synir fram a vilja til ad upplysa og
takast 4 vid undirliggjandi orsakir.
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Ad vinna undir alagi
Vinnur 3 skilvirkan hatt undir dlagi pratt fyrir streituadstaedur.

Adstodar adra vid ad takast a vid streitu

- Hjalpar 66rum ad halda rd sinni vid streituvaldandi adstadur en heldur @ sama tima eigin
arvekni og orku.

- Fylgist med dlagi i umhverfinu og bregst vid ef porf er 4 til ad vidhalda skilvirkni (t.d. baetir
vid auknum mannafla).

- Studlar ad umraedu um dlag a vinnustad og leidir til ad takast 4 vid pad.

- Hjalpar 66rum a0 takast a vid streitu (t.d. med pvi ad vinna saman ad verkefnum eda med
pvi ad endurskoda skiptingu abyrgdar).

AOstod vid starfsproun annarra

HItir ad starfspréun samstarfsmanna med pvi ad skapa uppbyggilegar adsteedur/andrimsloft til
nams.

brep 4
Tryggir stoduga préun og ndm

- Stydur starfsmenn til ad efla pa til nams.
- Setur saman hdpa med mismunandi styrkleika/haefni og studlar ad jafningjanami.

- Greinir hafileika hja efnilegum starfsmonnum og gefur peim taekifeeri til markvissrar
starfspréunar.

- Tryggir a0 farid sé yfir mal og af peim sé dreginn laerdémur.

Fjolmenningarfaerni

Nytir eigin menningargildi og pekkingu til ad vinna & drangursrikan hatt med einstaklingum af
mismunandi uppruna vid 6likar adstaedur.

brep 4
bréar adferdir, stefnu og ferla sem gera rad fyrir fjolmenningu

- Kemur & fordémalausu ferli vid radningar.

- Raedur, 4 markvissan hatt, starfsfélk med dlikan bakgrunn.

- Styrir ferli rddninga pannig ad pad taki mid af élikum sidvenjum.

- Kemur 3 pjalfun til pess ad bezeta fjlmenningalega faerni starfsmanna.
- Kemur & vinnuhépum sem endurspegla fjélbreytni & vinnustadnum.
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Gaedavitund

Fylgir ferlum, tryggir geedanidurstodu, tekur frumkvaedi til Urlausna @ geedamalum eda vekur edlilega
athygli a peim.

Fylgist med og pjalfar adra til pess ad fara eftir gaedavidmidum

- Gjorpekkir geedastefnu og ferla fyrirtaekisins.

- Fer yfir vinnu annarra til pess a6 fullvissa sig um ad peir fari eftir geedavidmidum
fyrirtaekisins.
- Ra&dleggur stjérnendum um geedamalefni og askoranir sem koma upp.

Rekstrarleg sjonarmid

Notar skilning & ferlum, afkomu og 68rum rekstrarlegum malefnum til ad baeta frammistodu
fyrirtaekisins.

Hefur yfirgripsmikla pekkingu a rekstri og métar lausnir

- Synir itarlegan skilning & pvi hvernig eigid framlag/starfssvid er verdmeett fyrir fyrirtaekid.

- Tekur dkvardanir sem eru greinilega tengdar starfsstefnu/vidskiptastefnu, (t.d. byggir upp
vidskiptahugmynd til ad leggja fram eda tekur & markadssjonarmidum).

- M@tar ytrustu tillégur til ad baeta pjonustu/vérur a svidinu til lengri tima litid og i vidara
samhengi.

- Adlagar starfsemi 4 eigin svidi ad heildarstefnu fyrirtaekisins.

Timastjornun og forgangsrodun

Stjérnar, 4 medvitadan hatt, tima sem varid er til tiltekinna verka einkum peirra sem eru sérstaklega
®tlud til ad auka afkdst og framleidni.

Stydur teymid i ad na jafnvaegi a milli adkallandi og stefnumarkandi adgerda

- Notar tima og orku, baedi eigin og annarra a faglegan og hagkveeman hatt.

- Skipuleggur tima sinn vandlega og greinir fagmannlega 4 milli verkefna pegar porf er a
forgangsrodun, oft med pvi ad hagraeda innan vids timaramma.

- Tekur tillit til timaramma (skammtima/langtima) @ medan fjélbreyttum verkefnum er sinnt.

- Tekur medvitada akvordun um hvad skuli takast & vid naest med tilliti til hvada markmidum
deildin vill nd og hvad er mikilvaegast.
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Urlausn agreinings

Vidurkennir ad agreiningur af ymsum toga getur komid upp og beitir sér a videigandi hatt til ad midla
malum i att ad drlausn.

Leysir ur deilum hagsmunaadila

- Semur um framkvaemanlegar lausnir 4 deilum/é4greiningi baedi vid hépa innan og utan
vinnustadar.

- Faer sampykki fra deiluadilum til ad setja i framkvaemd paer lausnir sem lagdar hafa verid til.

- Gripurinn i préun mala og byggir 4 eigin gagnaséfnun og upplysingum fra badum adilum en
fordast ad hlusta @ ordrom, sludur eda persénulegar skodanir og gildi.
- Adstodar adra vid ad leysa ur sidferdilegum alitamalum.

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Tryggir framurskarandi pjonustu til frambudar

- Metur kerfisbundid égnanir og taekifaeri sem snerta pjonustu vid vidskiptavini, baedi sem eru
i uppsiglingu og til lengri tima litid.

- Akvardar stefnu i vidskiptarddgjof til ad maeta sem best framtidarporfum vidskiptavinanna.

- Vaktar, metur og endurnyjar eftir porfum pjénustulikan fyrir vidskiptavini og pjénustustadla.

Arangursstjérnun

Skipuleggur tima, vinnu og audlindir til ad na markmidum a sem drangursrikastan og hagkveemastan
hatt.

brep 4
Kemur markmidum fyrirtaekis/stofnunar i framkvaemd

- Tryggir og Uthlutar audlindum til pess ad skipulagsheildin ndi markmidum sinum.
- Setur metnadarfull en raunhaef markmid fyrir eigid starfssvid.
- Ytir undir ad tekin sé dbyrg dhaetta til ad na tileetludum arangri.

- Felur starfsfélki abyrgd, par sem vid 4, fremur en ad taka stjérnina eda hlutast til um atridi
sem starfsfélkid er feert um ad hondla.
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bekking a starfsumhverfinu

Skilur hvernig eigin vinnustadur tengist starfsgreininni, starfsumhverfinu sem heild sem og 68rum
skyldum starfsgreinum.

brep 4

Getur tekist a vid nyjar og dvaentar adstaedur sem upp koma i starfsumhverfinu og leidbeint
60rum

- Syniritarlega pekkingu a starfsemi fyrirtaekisins.

- Notfaerir sér pekkingu & starfsumhverfinu til ad stadsetja voru gegn samkeppnisadilum og
gagnvart porfum vidskiptavina.

- Segir fra starfseminni 4 vorusyningum, ndmskeidum eda radstefnum.

Teymisstjornun
Tekur ad sér leidtogahlutverk til ad hjalpa 6drum ad nd framurskarandi drangri.

bPrep 6
Fyllir lidsmenn teymis andagift

- Studlar ad krafti, bjartsyni og ahuga hja lidsmdnnum teymis.
- Skapar umhverfi par sem lidsmenn teymis reyna stodugt ad gera betur og auka afkost.

Mannaradningar og val

Veitir rddgjof og pjonustu i tengslum vid starfsmannaval og radningar, svo sem vid ad finna og lada ad
hentugt starfsfélk, meta starfsumsdknir, taka vidtol og sja um radningarferli umsaekjenda.

brep 4

Adlagar radningar- og valferla eftir porfum

- Semur um eda akvardar laun og reynir ad finna jafnvaegi 4 milli hagsmuna vinnuveitandans
og parfarinnar a pvi ad rada i stoduna.

- Greinir haefnikrofur fyrir stéduna til ad finna Ut vidomid fyrir val umsaekjenda.

- Nytir sér videigandi adferdir til ad finna starfsfdlk (t.d. auglysingar, atvinnusyningar,
tengslamyndun o.s.frv.) til ad tryggja ad avallt séu til stadar ahugasamir, heefir umsaekjendur.

- Finnur adferdir vid val og mat sem tryggja skilvirka, arangursrika og sanngjarna ferla vid mat
a umsakjendum.

- Velur milli haefra umsaekjenda med pvi ad greina upplysingar, sem fengist hafa i matsferlinu,
og sannreynir ad peir henti stodunni og porfum skipulagsheildarinnar.

Bls. 12 Deildarstjori i méttoku
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