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Nafn starfaprofils:
Hopferdabilstjori i ferdapjonustu 16-17-03-005.

Haefniprep:
Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaproéfil eru almennt a prepi 1 mida vid haefniramma
um islenska menntun.

Greining og samstarf:
Starfaprofill var unninn af Mimi-simenntun.

Styrihépur:
[ styrihdp voru adilar fra Kynnisferdum, Ferdaskrifstofu Gudmundar Jénassonar, Grayline,
SBA, Starfsafli, Hlif, Hépbilum og Mimi-simenntun.

Utgefandi:
Fraedslumidstod atvinnulifsins.
1. utgafa, 2018, byggd a 3. utgafu haefnigrunns Fraedslumidstodvar atvinnulifsins.
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Hopferdabilstjori i ferdapjonustu

Kjarni starfsins

Starf hépferdabilstjéra i ferdapjénustu felst i akstri og pjonustu vid farpega. Hann fylgir umferdarlogum
og reglum um aksturs- og hvildartima. Hann ber abyrgd & velferd og o6ryggi farpega. | pvi felst
undirbuningur fyrir ferd m.t.t. vedurs og feerdar, ad astand bifreidar sé i lagi, ad tryggja ad farpegar og
fararstjorar fari ad 6ryggisreglum. Hann lestar og losar bilinn og innheimtir fargjéld. Hann faer dthlutad
verkefnum fra yfirmanni, kynnir sér dagskrar og leidarlysingar ferda. Hann sér um fragang og prif 4 bil
i lok dags. Vinnutimi bilstjora getur verid hvenaer sélarhrings sem er.

Vidfangsefni starfsins

- Akstur farpega

- bjonusta og upplysingagjof til farpega

- Lestun og losun bils og minna a eigur farpega

- Taka a@ méti og fylgja fyrirmalum og leidarlysingu
- Innheimta fargjold /mida og talning farpega

- Tryggja oryggi farpega

- Umbhirda og vidhald bifreidar samkvaemt gatlista
- Kynna sér vedur og feerd

Onnur atridi

Hopferdabilstjori i ferdapjénustu parf ad hafa aukin okuréttindi og ad hafa sott namskeid i
skyndihjalp.
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Yfirlit haefnipatta
Ad vinna undir alagi 2
Akvardanataka 1b
Fj6lmenningarfaerni 1b
Gaedavitund 2
Greinir og metur ahaettu la
Natni og nakveemni 1b
Sjalfstraust 1b
Skilningur a starfseminni 2
Tungumal 1b
Vellidan 1b
Vidskiptavinurinn i brennidepli 1b
Loggjof, stefna, ferlar og stadlar 3
Adlogunarhaefni 2
Abyrg nyting 1b
Arangursrik samskipti 1b
Jafnréttisvitund 1b
Mat og lausnir 1b
Samvinna 1b
Skipulag og aaetlanir 1b
Starfspréun og faerniefling 1b
S6fnun og drvinnsla upplysinga 1la
Vinnusidferdi og gildi 1b
Oryggisvitund 1b
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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.

Lagar sig ad adsteedum

- Breytir eigin hegdun eda nalgun svo hun falli ad adstaedum.

- Beitir reglum og verkferlum a sveigjanlegan hatt en innan peirra marka sem gildi starfsins
(fyrirtaekisins) kveda a um.

- Adlagar eigin hegdun til ad nd sem bestum arangri i breytilegum adstaedum.

Abyrg nyting

Nytir verdmaeti 8 hagkvaeman og skynsamlegan hatt til ad nd markmidum.

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

brep 1.b

Notar verdmeeti 4 hagkvaeman hatt

- Fer med verdmaeti af vandvirkni og notar pau 8 hagkvaaman hatt.
- Forgangsradar og skipuleggur timann til ad ljuka verkefnum.
- Leitar lei0a til ad baeta drangur sinn og afkost.

- Skilur mikilveegi huglaegra ver6meeta i vinnuumhverfinu (t.d. timi, mannaudur og pekking) og
af hverju pau parf ad nota 4 dbyrgan hatt.

Arangursrik samskipti

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

brep 1.b

Hlustar og setur upplysingar fram a skyran hatt

- Hlustar a virkan og forddmalausan hatt.

- Setur upplysingar og stadreyndir fram a skyran hatt med videigandi ordalagi.
- Leitar frekari upplysinga eftir porfum.

- Deilir upplysingum fuslega pegar peaer geta komid ad notum.

- Tjair sig heidarlega, med virdingu og neergaetni.
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Jafnréttisvitund

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

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

brep 1.b
Gerir sér grein fyrir fjolbreytni mannlifs og eigin fordomum

- Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart félki med mismunandi bakgrunn.

- Skilur gildi vinnustadar sins vardandi jafnrétti og fjolmenningu.

- Er medvitadur og gagnryninn a ahrif stadalmynda 3 eigin skodanir.

- Skilur hvernig aldur, kyn, buseta, fotlun, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt,
triarbrogd, tungumal, setterni og pjéderni getur skapad mismunun eda forréttindi i lifi folks.

- Er medvitadur um gildi jakvaedrar breytni i samskiptum vid annad félk, 6had bakgrunni pess
og er gagnryninn a eigin skodanir.

Mat og lausnir

Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaagan hatt vid dkvardanatoku.

brep 1.b

Vinnur ur fjolbreyttum upplysingum

- Vegur og metur margvislega patti sem hafa ahrif a vidfangsefni og lausnir peirra.
- Dregur fram élikar hlidar mals.
- Ber saman lausnir/utskyringar sem byggja 4 mismunandi forsendum.

- Leggur fram mismunandi hugmyndir ad lausnum sem byggja a mismunandi sjonarmidum
og/eda forsendum.

- Veltir fyrir sér gildandi adferdum/verklagi og spyr uppbyggilegra spurninga.
- Stingur upp a tillogum til urbdta a gildandi adferdum.

- Leitar eftir mismunandi skodunum/ vidhorfum og metur pau Ut fré stadreyndum.

Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

brep 1.b

Vinnur sem hluti af heild

- Deilir 6llum gagnlegum upplysingum og pekkingu med 6drum.

- Kemur fram vid adra a heidarlegan og sanngjarnan hatt, synir tillitssemi og ber viréingu fyrir
séreinkennum annarra.

- Adstodar samstarfsmenn.
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Skipulag og azetlanir
brdar, innleidir, metur og adlagar azetlanir til ad na settum markmidum.

brep 1.b.
Skipuleggur eigin verk

- Vinnur sjalfsteett eftir skilgreindu skipulagi vinnustadar.

- Skipuleggur eigin verkpaetti til ad na settum vidmidum/markmidum.
- Leitar eftir skyrri forgangsrédun, eins og porf er a.

- Fylgist med gaedum og timasetningu eigin verka.

- Nytir verdmaeti i umhverfinu & abyrgan hatt.

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

brep 1.b

Nytir namstaekifaeri i umhverfinu

- Metur hvernig ma baeta eigin feerni.

- Nytir ndmsteekifaeri i umhverfinu (t.d. ndmskeid, endurgjof fra yfirmanni eda
samstarfsmoénnum) til ad 6dlast pa faerni sem starfid krefst.

- Fer yfir eigin verk og skilgreinir pad sem gekk vel, hvad hefdi matt betur fara og hvernig megi
baeta eigin frammistddu.

- Setur sér markmid um simenntun i starfi med adstod annarra.

- Metur hvar vantar upp a eigin feerni Utfra peim kréofum sem gerdar eru i starfinu.

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.

Tekur vid, safnar og metur upplysingar i samraemi vid reglu

- Vinnur med upplysingar sem liggja fyrir.

- Tekur akvardanir Ut fra fyrirliggjandi upplysingum i samraemi vid verklagsreglur.

- Spyrrada ef vafi leikur 4 areidanleika eda gagnsemi upplysinga.

- Heldur til haga upplysingum sem berast og midlar afram eftir fyrirfram skilgreindum leidum.
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Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfa- og sidareglur vinnustadarins.

brep 1.b
Synir i verki skilning & sidareglum og gildum vinnustadarins

- Kynnir sér sidareglur og gildi vinnustadar.

- Synir fram & skilning a sidareglum og gildum vinnustadarins (t.d. fjallar um adra af sanngirni
og virdingu).

- Synir i ordi og verki breytni sem samraemist gildum vinnustadar jafnvel pé einhverijir syni pvi
ekki studning.

- Fordast hagsmunaarekstra.

- Bendir & misraemi i starfsreglum ef pad er til stadar.

- Metur hvort eigin hegdun samramist sidareglum vinnustadar (t.d. hvort framkoma er
heidarleg eda videigandi).

- Adlagar framkomu sina ad 6likum einstaklingum og hépum vid élikar adstaedur.

Oryggisvitund
Kemur auga 4 adstaedur sem geta skapad hattu 4 vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu 6ruggu (fyrir sig og adra).

brep 1.b
Fer eftir reglum um 6ryggi og hollustu

- Skilur og fylgir eftir reglum um hollustu og 6ryggi 4 vinnustad.
- Vidheldur eigin pekkingu a 6ryggismalum.
- Leitast vid ad leidrétta augljésar haettulegar /varhugaverdar adstaedur a vinnustad.

Ad vinna undir alagi

Vinnur a skilvirkan hatt undir dlagi /pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid hoflega streitu/alag

- Heldur ré sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adstaedur.
- Gerir sér grein fyrir persdnulegum 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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Akvardanataka
Tekur akvardanir sem fela i sér mat @ ahaettu og afleidingum.

brep 1.b
Tekur akvardanir samkvaemt reglum

- Fer eftir leidbeiningum og verkferilslysingum vid dkvardanatoku.
- Tekur einfaldar akvardanir (vafningslaust) byggdar a fullnaegjandi upplysingum.
- Tekur a undantekningum med pvi ad fara eftir skyrum forskriftum.

- Tekur dkvardanir par sem afleidingar mistaka eru engar e6a minnihattar.

Greinir og metur ahaettu

Nytir eigin menningargildi og pekkingu til ad vinna 4 drangursrikan hatt med einstaklingum af
mismunandi uppruna vid 6likar adstaedur.

brep 1l.a
Metur ahaettu i eigin verkefnum

- Spyrrada ef adstaedur eru tvisynar.

- Metur hvort eigin dkvardanir eda verknadur getur skapad dheettu og bregst vid i samraemi
vid verklagsreglur.

Fjolmenningarfaerni

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

brep 1.b
Virdir 6lika menningu og gerir sér grein fyrir eigin forddmum

- Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart félki fra 66rum
menningarsvaedum.

- Nytir teekifeeri sem gefast til pess ad kynnast élikum menningarheimum.

Vellidan

Studlar ad vellidan og jafnvaegi 4 vinnustad.

Leitar eftir jafnvaegi i persénulegu lifi

- Setur sér skyr starfstengd markmid sem studla ad jafnvaegi og eigin vellidan.
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Gaedavitund

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

Gerir betur en gaedavidmid fyrirtaekisins segja til um

- Synir skilning & gaedavidmidum fyrirteekisins.
- Fer ndkvaemlega eftir geedastefnu og geedaferlum i fyrirtaekinu.
- Sinnir starfi sinu pannig ad gaedavidmid nast og gerir stundum enn betur.

Sjalfstraust

Synir raunsaeja tru a eigin getu.

brep 1.b
Synir sjalfstraust i daglegum stérfum

- Vinnur sjalfsteett og i samvinnu vid adra, an pess ad leita sifellt eftir sampykki eda
vidurkenningu (p.e. tekur sjalfstaedar, videigandi akvardanir par sem pad a vid).

- Leetur fuslega og 6rugglega i ljds skodun sina en er jafnframt opinn fyrir skoGunum annarra.

Natni og nakvaemni

Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvamur.

brep 1.b
Fylgir augljésum fyrirmaelum/abendingum

- Tekur vel eftir smaatridum sem eru mikilvaeg fyrir adra og tryggir ad pau séu i lagi.

- Fer yfir eigin verk og metur ndkvaemni og fragang dsamt pvi ad taka eftir 6samraemi sem
getur gefid til kynna minni gdi.

- Greinir @ milli adal- og aukaatrida.
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Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

brep 1.b
Bregst vid helstu porfum vidskiptavinar

- Bregst timanlega a faglegan hatt vid porfum/éskum vidskiptavinar og synir hjalpsemi og
kurteisi 6had framkomu hans.

- Synir vidskiptavininum med skyrum heetti ad vidhorf og sjénarmid peirra sé virt.
- Midar stodugt ad pvi ad veita géda og videigandi pjonustu.

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

Skilur og notar 6formlega/dskrada verkferla

- Notar 4 drangursrikan hatt badi formlegar og 6formlegar leidir til pess ad audvelda
framgang vinnunnar.

- Stofnar til og vidheldur 6formlegu samskiptaneti til ad audvelda sér ad nd markmidum.
- Notar rok sem byggija 4 skilningi 8 sameiginlegum hagsmunum tengdra adila.

Loggjof, stefna, ferlar og stadlar
Skilur og notar videigandi |6ggjof, stefnur, ferla og/eda stadla vid vinnu sina.

Synir haldgéda pekkingu og feerni. Beitir faerninni, undir mjog takmarkadri leids6gn eda an
leidsagnar, vid allar deemigerdar adstaedur. Parf adstod vid ad leysa ur 6venjulegum og floknum
adstaedum

- Skilur og notar ad fullu videigandi 16ggjof, stefnur, ferla og stadla vid adstaedur sem krefjast
hefdbundinnar tulkunar.

- Notar loggjof, stefnur, ferla og stadla, med adstod, i adstaeedum sem bjéda upp a einstakar
askoranir.

- Stingur upp a breytingum til ad gera stefnur, ferla og stadla skilvirkari.
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Tungumal

Beitir videigandi erlendu tungumali i samskiptum vid vidskiptavini.

brep 1.b
Notar tungumalid til samskipta ef porf er a

- Skilur setningar og ord sem tengjast starfinu.

- Finnur og skilur einfaldar upplysingar t.d. i kynningarefni.
- Les stutta og einfalda texta.

- Segir fra pjonustu fyrirtaekisins a einfaldan hatt.

- Skrifar stutta minnispunkta og skilabod.

- Tekur patt i samraedum um einfold og fastmotud verkefni.
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