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FRAEBDSLUMIBSTOD
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MENNTUN A VINNUMARKABDI

Nafn starfaprofils:
Leidségumadur 18-17-03-006.

Haefniprep:
Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfapréfil eru almennt 4 prepi 3 midad vid
haefniramma um islenska menntun.

Greining og samstarf:
Starfaprofill var unninn af Fraedslumidstod atvinnulifsins i samstarfi vid Simenntunarmidstod
Eyjafjardar.

Styrihépur:
[ styrihdp séatu fulltrdar fra VR, Nordic Visitor, Icelandair, Reykjavikurborg, Sjéva, SVP og
Fraeedslumidstod atvinnulifsins.

Utgefandi:
Fraedslumidstod atvinnulifsins.
1. utgdfa, 2018, byggd a 3. utgafu haefnigrunns Fraeedslumidstodvar atvinnulifsins.
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LeidsOégumadur

Kjarni starfsins

LeidsOgumadur leidsegir og styrir ferdamoénnum, baedi einstaklingum og hdpum, i lengri eda skemmri
ferdum. Leidsogumadur fjallar & hlutlausan hatt um samfélag, menningu, nattdru, ségu og sérstoédu
landsins med pad ad markmidi ad ferdin sé freedandi og upplifun jakvaed. Leidségumadur fylgir
oryggisreglum i samraemi vid tilgang og edli ferda og upplysir og leidbeinir um atridi sem geta haft ahrif
a oryggi og lidan ferdamanna. Hann hefur yfirgripsmikla pekkingu a viokomandi vidfangsefnum og
faerni i pvi tungumali/tungumalum sem hann leidsegir 4. Hann starfar i samraemi vid ferdaaaetlanir og
verklagsreglur sem honum eru latnar i té af launagreifanda/verkkaupa en synir sjalfstaedi og abyrgd i
starfi og getur brugdist vid adstaedum sem upp kunna ad koma. Leidsogumadur hefur talsvert sjalfval
um hvernig hann nalgast viéfangsefnié og undirbyr sig i samraemi vid tilgang, edli og umfang ferdar.
Hann ber dbyrgd 4 ad veita avallt réttar upplysingar, eiga samskipti vid samstarfsadila og fylgja
ferdaaeetlun. Leidsogumadur studlar ad abyrgri ferdahegdun og umgengni vid nattiru og samfélag
fslands og er til fyrirmyndar i framkomu, vidméti og hegdun. Vinnutimi og starfsadstedur eru
breytilegar og élikar eftir edli og tilgangi ferda.

Vidfangsefni starfsins

Vidfangsefni

Undirbuningur ferda

- Kynnir sér ferdadezetlun og 6nnur ferdagodgn og gerir athugasemdir ef porf er &

- Mgaetir avallt vel undirbuinn til ferdar og aflar upplysinga um hépinn t.d. er vardar sérparfir
og vaentingar ferdamanna

- Gerir timadaetlun

- Rynir vedur- og vaspar

- Fer yfir daginn med samstarfsfélki

- Sannreynir farpegalista

- Upplysir feréamenn um ferdadatlun

- Midlar naudsynlegum upplysingum

- Fer yfir 6ryggismal

- Fylgist med ad gadi og innihald veittrar voru og pjonustu sé i samraemi vid pad sem um var
samid

- Fer yfir bunad og leidbeinir um notkun hans par sem vid a

- Heldur timaaatlun

- Framfylgir 6ryggisasetlunum og er vidbuinn ad bregdast vid dveentum veikindum og slysum

- Samheefir ferdadagskra med samstarfsadilum

- LeiOsegir i samraemi vid edli og tilgang ferdar og bakgrunn ferdamanna

- Tulkar og adstodar pegar porf er &

- Heldur utan um allan hépinn og studlar ad jafnraedi

- Upplysir hépinn um sidi og venjur

- Hefur samskipti vid birgja, ferdaskrifstofur og adra pjéonustuadila

- Skilar samantekt til verkkaupa
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Onnur atridi

Leidsdgumadur tileinkar sér sidareglur leidsdgumanna og parf ad hafa videigandi kunnattu i
skyndihjalp/fyrstu hjalp. Leidsogumadur parf ad vera andlega og likamlega starfi sinu vaxinn.

Fravik

Leidsdgumadur parf ad vinna vid fjolbreyttar adstaedur og pegar adstaedur eru pannig ad peer falla
undir dhaettuflokk 3 skv. skilgreiningu Vakans*, eda sambaerilegt, pa faerast haefnipaettirnir ,,Ad vinna
ad lausnum“ og ,Akvardanataka“ sem eru 4 3 prepi upp & 4. brep.
*(Skilgreining Vakans & dheettupeettir 3: , bdtttakandi er settur i pannig adsteedur ad heetta er d
heilsutjoni ef ahaettu er ekki styrt af peim sem veitir pjonustuna.“)
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Yfirlit haefnipatta
Adlogunarhafni 4

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti
Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Samvinna

Skipulag og daetlanir
Starfsproun og faerniefling
S6fnun og urvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi
Oryggisvitund

Ad vinna ad lausnum

Ad vinna undir alagi
Akvardanataka
Fj6lmenningarfeerni
Gaedavitund

Sjalfstraust

Skilningur a starfseminni
Timastjérnun og forgangsrédun
Tungumal

Umhverfi og sjalfbaer préun
Vidskiptavinurinn i brennidepli
Vorupekking
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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.
- Kemur auga 4 og bregst strax vid pegar ny taekifeeri opnast eda ny dhaetta blasir vid.

Abyrg nyting

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

Styrir notkun verdmaeta

- Radstafar og styrir verdmaetum 34 eigin svaedi.
- Innleidir adferdir til arangursrikari verdmaeetanotkunar.

- Radstafar og styrir fjarmunum i eigin deild i samraemi vid markmid, forgangsr6dun og
fjarhagsaaetlun.

- Innleidir verkferla sem auka geedi vid dzetlanagerd, eftirlit og akvardanatoku.

- Leggur fram hugmynd, hvatningu og/eda frumkvaedi til tekjuaukningar og hamarksnytingar
verdmeeta.

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

Arangursrik samskipti

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

Tekur patt i samskiptum um flékin malefni

- Midlar upplysingum um flokin malefni a skyran og triverdugan hatt til dlikra vidmeelenda.

- Svarar tafarlaust erfidum spurningum pegar paer eru bornar upp (t.d. frd embaettisménnum,
hagsmunahdpum eda fjolmidlum).

- Sigrast 8 motstodu og tryggir studning vid hugmyndir og verkefni med pvi ad beita
ahrifamiklum tjaskiptum.
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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, kynhneigg,
litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt, triarbrégd, tungumal, setterni eda pjéderni.

Skapar vinnuumhverfi sem hluir ad fjélbreytni og jafnrétti

- Talar fyrir adsteedum sem gera rad fyrir fjolbreytileika starfsfélks.
- Ytir undir opin og gagnsae samskipti um jafnrétti og fjélbreytni.
- Hvetur til uppbyggilegra umraedna um avinning af fjolbreytni 8 vinnustad.

Mat og lausnir

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

Greinir og tekst a vid margraedni

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

- Synir g68a démgreind vid nyjar adstaedur pd svo leidsdgn skorti.
- Greinir og leggur mat 4 teekifaeri og 6gnanir vid framsetningu valkosta og tillagna.

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

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

Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

bjalfar adra og leysir agreining

- bjalfar faerni annarra til samvinnu til ad studla ad baettum drangri samstarfshdpsins.
- Gefur uppbyggilega endurgjof til samstarfsfolks.

- Bendir 4 lausnir og leggur sitt af morkum vid jakvaeda lausn agreinings innan samstarfshdps.
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Skipulag og azetlanir

brdar, innleidir, metur og adlagar azetlanir til ad na settum markmidum.

Skipuleggur umfangsmikil verkefni

- Metur verdmaetaporf (t.d. verkaskipting m.t.t. faerni og/eda ny teeki).
- Setur fram raunhaefar verkaaetlanir.

- Utbyr arraedi fyrir mégulegar hindranir ("Plan B").

- Skiptir verkefnum nidur i verkpaetti til ad audvelda utfzerslu peirra.

- Fylgir timadaetlunum og hefur fulla stjorn a verkefnum allt til loka en leitar timanlega eftir
endurskipulagningu ef pess parf.

- Metur hvort markmidum hafi verid nad.

Starfsproun og feerniefling

Greinir og tekur & eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta frammistodu i starfi.

Skipuleggur og styrir eigin simenntun/préun

- Safnar upplysingum Ur ymsum attum til ad skilgreina eigin styrkleika og veikleika i ndverandi
starfi.

- Skilgreinir og skipuleggur eigin simenntun i tengslum vid parfir fyrir préun i ndverandi starfi.
- Gerir daetlun til ad na namsmarkmidum sinum.

- Fylgist med eigin framférum vid ad nd faernimarkmidum og endurskipuleggur
simenntunaraaetlun sina eftir porfum.

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.

Vinnur ar fléknum upplysingum fra mismunandi heimildum/adilum

- Leggur gagnrynid mat @ heimildir til ad sannpréfa areidanleika peirra.

- Leitar eftir sérpekkingu pegar porf er 3, til pess ad gloggva sig a og bera saman upplysingar
eda til pess ad skyra verkefni.

- Nytir moguleika taekninnar til hins ytrasta vid 6flun upplysinga.

- Vinnur hratt dr miklu magni af upplysingum og attar sig 4 hvort pzer skipta mali eda ekki.
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Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfa- og sidareglur vinnustadarins.

Heldur a lofti sidareglum og gildum vinnustadarins

- Gengur ur skugga um ad adrir skilji sidareglur, gildi og starfsreglur vinnustadarins.

- Fylgist med vinnuumbhverfinu, greinir og tekur 4 sidferdilegum alitaefnum sem geta haft
neikvaed ahrif 4 starfsmenn eda hagsmunaadila.

- Tekur strax og uppbyggilega a sidferdilegum yfirsjonum, i stad pess ad lita framhja peim (t.d.,
gripur i taumana og minnir adra a naudsyn pess ad bera virdingu fyrir semd annarra).

Oryggisvitund

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

Innleidir verklagsreglur um 6ryggi og hollustuhetti

- Kemur auga a varhugaverda eda mogulega haettulega paetti i starfseminni og baetir Ur peim.

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

- Rannsakar 6hopp (og "naastum pvi 6hopp") fljott og vel, synir fram 4 vilja til ad upplysa og
takast 4 vid undirliggjandi orsakir.

A0 vinna ad lausnum

Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir flokin vandamal

- Getur greint vandamal/fravik sem orsakast af mérgum og oft 6ljésum atriGum sem
vandasamt er ad skilgreina.

- Bendir a ymsar lausnir, par @ medal nokkrar sem ekki hafa verid notadar adur.

- Greinir akjésanlegar lausnir, byggdar a gildum starfseminnar og nytir sér sveigjanleika
fyrirtaekisins vid leit ad mogulegum Urreedum frekar en ad halda of fast i reglur eda verklag.

- Leggur mat a arangur og skilvirkni lausna eftir ad paer hafa verid Utferdar og greinir hvort
breytingar eru naudsynlegar.
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brep 4
Leysir flokin og umfangsmikil vandamal

- Skilgreinir vandamal & grundvelli fjlmargra patta sem margir hverjir eru 6ljésir og erfitt ad
skilgreina. (t.d. fjarhagsleg dbyrgd, almannabheill).

- Finnur dkjésanlegar lausnir med pvi ad skoda ymsar leidir og nyta sér sveigjanleika en pé
med gildi fyrirtaekisins ad leidarljdsi.

- Metur arangur og skilvirkni lausna eftir ad peim hefur verid hrint i framkvaemd og bendir a af
hverju naudsynlegt er ad breyta.

A0 vinna undir alagi

Vinnur & skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

brep 4
Fyrirbyggir streitu

- Skilgreinir hugsanlegar streituvaldandi adstaedur og gerir dzetlanir til ad draga dr ahrifum
beirra.

- Vidurkennir persénuleg polmork vinnudlags og semur um breytingar til ad draga ur ahrifum

.....

- Skilgreinir hvad parf ad gera til pess ad koma i veg fyrir draunhzeft vinnudlag.

Akvardanataka
Tekur akvardanir sem fela i sér mat a ahaettu og afleidingum.

Tekur akvardanir vid 6ljésar adsteedur

- Notar leidbeiningar og verkferlalysingar sem gefa mikid svigrim til sjalfstaedrar tulkunar.

- Tekur akvordun med pvi ad vega og meta nokkra ahrifapaetti par 8 medal atridi sem eru 6ljos
og upplysingar sem ekki liggja fyrir.
- Virkjar adra adila vioé akvordunartoku pegar porf krefur.

bPrep 4
Tekur erfidar og floknar akvardanir vio 6ljésar adstaedur

- Tekur fléknar dkvardanir i adsteedum par sem engin skilgreind ferli eru til stadar.

- Tekur tillit til margra samverkandi patta i adstaedum par sem upplysingar eru 6ljésar og
misvisandi.

- Vegur og metur forgangsrédun vid akvardanatoku.
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Fjolmenningarfaerni

Nytir eigin menningargildi og pekkingu til ad vinna a drangursrikan hatt med einstaklingum af
mismunandi uppruna vid olikar adstaedur.

Skapar vinnuumhverfi sem hluir ad fjolmenningu

- Talar fyrir adsteedum sem gera rdd fyrir starfsfélki af élikum uppruna.

- brdar kynningarefni sem hjalpar nyju starfsfélki ad atta sig @8 mikilvaegi fiolmenningar.
- Ytir undir opin og gagnsae samskipti um fjdlmenningu.

- bjalfar adra i framkomu sem stydur fjdlmenningu.

- Kemur & fjélbreyttum vinnuhépum.

- Sér um pjalfun sem midar ad pvi ad efla menningarvitund starfsmanna.

Gaedavitund

Fylgir ferlum, tryggir geedanidurstodu, tekur frumkvaedi til Urlausna @ geedamalum eda vekur edlilega
athygli 3 peim.

Fylgist med og pjalfar adra til pess ad fara eftir geedaviomioum

- Gjorpekkir geedastefnu og ferla fyrirtaekisins.

- Fer yfir vinnu annarra til pess ad fullvissa sig um ad peir fari eftir gaedavidmidum
fyrirtaekisins.

- Radleggur stjérnendum um gaedamalefni og dskoranir sem koma upp.

Sjalfstraust

Synir raunsaja tru 4 eigin getu.

Talar opinskatt og vafningalaust

- Synir sjalfstraust til ad vera ein(n) a bati pegar a parf ad halda.

- Talar opinskatt og vafningalaust vid pba sem eru haerra settir af sannfeeringarkrafti og stillingu
(t.d. yfirmenn, hagsmunaadila eda adra sem eru i dhrifastodu).
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Skilningur a starfseminni
Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins til ad na arangri.

Skilur og notar menningu og starfsumhverfi fyrirtaekisins

- Leysir vidfangsefni pannig ad lausnin feli i sér sameiginlegan avinning og byggi a skilningi &
malefni, starfsumhverfi og menningu fyrirteekisins og annarra fyrirtaekja/stofnana.

- Attar sig 4 pvi hvad er og hvad er ekki dsattanlegt eda mogulegt midad vid adsteedur med
hlidsjén af menningu og starfsumhverfi sem rikir i fyrirtaekinu.

- Sér fyrir nidurstédu sem er grundvollud a skilningi @ menningu fyrirtaekisins.

Timastjornun og forgangsrodun

Stjérnar, 4 medvitadan hatt, tima sem vario er til dkvedinna verkefna sem eru sérstaklega setlud til ad
auka afkost og framleidni.

brep 4
Stydur teymid i ad na jafnveegi a milli adkallandi og stefnumarkandi adgerda

- Notar tima og orku, baedi eigin og annarra 4 faglegan og hagkvaeman hatt.

- Skipuleggur tima sinn vandlega og greinir fagmannlega 4 milli verkefna pegar porf er &
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.

Tungumal
Beitir videigandi erlendu tungumali i samskiptum vid vidskiptavini.

brep 4

Beitir tungumalinu af 6ryggi i margvislegum samskiptum

- Les og skilur freedilega og flokna texta.

- Skilur flékid talad mal jafnvel pegar notadar eru mismunandi mallyskur.
- Tjair sig af 6ryggi med fj6lbreyttum og faglegum ordaforda.

- Tekur patt i rokreedum og getur audveldlega rokstutt mal sitt.

- Skrifar vel upp settan texta um sérfraedimalefni.
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Umbhverfi og sjalfbaer proun
Skilur, talar fyrir og stydur markmid fyrirtaekisins um sjalfbaera préun.

Synir yfirgripsmikla pekkingu og feerni og getur tekist a vio fjélbreyttar hefdbundnar adstaedur

- Studlar ad sjalfbzerri proun med pvi ad veita 66rum leidsdgn og upplysingar.
- Kemur 4 kerfum og ferlum til pess ad tryggja ad sjalfbzer préun sé sampeett starfseminni.

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framdrskarandi pjénustu.

Veitir umfram pjonustu

- Leitar leida til ad veita pjonustu umfram helstu parfir vidskiptavinar (ad fara fram ur
vaentingum vidskiptavinar).

- Kannar og dregur fram ésagdar og 6ljdsar parfir vidskiptavinar.

- Beetir verkferla sem tengjast samskiptum vid vidskiptavini og birgja.

- Leggur sig fram vid ad sja fyrir framtidarparfir vidskiptavina ("Ad vera skrefinu 8 undan").

Vorupekking

pekkir vorur og pjénustu sem bodid er upp a.

Synir yfirgripsmikla pekkingu og feerni og getur tekist a vid fjolbreyttar hefébundnar adstedur

- Bydur vidskiptavini videigandi pjonustu pé hann hafi ekki & beinan hatt gert grein fyrir porfum
sinum.

- Synir pekkingu a frekar fléknum varningi eda pjonustu.

- Synir taeknilega pekkingu a voru/pjénustu.

- Notfaerir sér pekkingu 4 sambaerilegum vorum til ad ljuka s6lu ef vara er ekki til.

- Getur med leidsogn annast fléknar eda dvenjulegar adstaedur.
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