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Starf lioveitenda

Kjarni starfs

Tilgangur starfs lidveitenda er ad veita einstaklingum med fotlun, sem rétt eiga 4, félagslega adstod og auka
pannig lifsgeedi peirra. Adstodin felst i ad rjufa félagslega einangrun, efla félagslega virkni og auka sjalfstaedi.
petta er medal annars gert med pvi ad adstoda og hvetja lidopega til ad saekja tomstundastarf, njéta
menningar, félagslifs og efla pa til sjalfsteedis i félagslegum samskiptum.

Lidveitandi adstodar lidpega vio daglegar athafnir og skipulagningu a verkefnum eftir 6skum og p6rfum hans
hverju sinni, innan akvedins ramma samanber verklags- og sidareglur. [ starfi sinu parf lidveitandi avallt ad
geeta hagsmuna skjolstaedings sins.

Lidveitandi er yfirleitt med einn lidpega i sinu starfi en getur pé verid med tvo eda fleiri lidpega og pa jafnvel i
samestarfi vio fleiri lidveitendur. Hann vinnur sjalfsteett, undir handleidslu fagleerdra verkefnastjéra og getur
leitad rddgjafar hja naesta yfirmanni auk foreldra/forrddamanna lidpega yngri en 18 ara.

Starfid er oftast hlutastarf. Vinnutimi getur verid 6reglulegur, unnid a mismunandi timum sélarhrings alla daga
vikunnar. Vinnuadstaedur eru fidlbreytilegar; innan sem utan dyra, a heimilum lidpega og uti i samfélaginu.
Starfio er krefjandi, baedi andlega og likamlega, krefst sveigjanleika og oft parf ad bregdast vid dveentum
adstaedum.

Viofangsefni starfsins
Samskipti
e  Samskipti vid lidpega og forrddamenn/talsmenn pegar vid 4.
e  Samskipti vid adstandendur/uménnunaradila med heimild lidpega pegar pad a vio.
e Samvinna og samskipti vid verkefnastjéra og adra pjonustuadila.
e  Samskipti fyrir hdnd lidpega.
e Leidbeina i félagslegum samskiptum og adstoda vid pau.

Persénuleg adstod
¢ Mynda tengsl, vera félagi og rjufa einangrun.
e Hlusta &, veita athygli og meta parfir lidpega.
e Verja hagsmuni lidpega.
e Adstoda vid persénulega umhirdu sem lidpegi getur ekki sinnt sékum fotlunar.

Félagsleg virkni/adstod
e Adstoda vid ferdir & milli stada, m.a. leidbeina lidpega vid ad nyta almenningssamgongur.
e Hovetja til nyrra hluta og adstoda vid ad velja vidfangsefni vid heefi.
e Rjufa félagslega einangrun; t.d. fara i sund, raektina, bi6, & veitingastadi, sveitaheimsoéknir,
gonguferdir, biltara, a listasofn, tonleika eda bara kaupa is.
o Fylgd i skipulagt félagsstarf s.s. iprottasefingar, kérastarf, klibbastarfsemi.
e Auka virkni a heimili; spjalla, gera handavinnu, baka, horfa saman a myndir og panta veitingar.

Skipulag — skraning —umsysla
e Skipuleggja lidveislu i samradi vid liopega og forrddamenn/talsmenn vidkomandi pegar vid &.

e Sampykkja sidareglur, geeta trinadar og persoénuverndar.
e Adstoda liGpega med greioslur m.a. vegna témstunda, afpreyingar og verslunarferda.
¢ Halda utan um kvittanir lidveitanda vegna Gtlagds kostnadar.
e Timaskraning, aksturs/dagbdkar- og atvikaskraning.
Onnur atridi

Lidveislu fylgja samskipti vid lidpega og adstandendur peirra. Umhyggja og virding & ad endurspeglast i 6llum
pattum starfsins. Gerd er krafa um hreint sakavottord starfsmanns. Lidveitandi skal geeta trinadar, fylgja
oryggisreglum og kunnatta i fyrstu hjalp er seskileg.
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Haefnikrofur

Adlogunarheaefni (Prep 3)
Lagar sig ad adsteedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adsteedum og i vinnu med mismunandi
einstaklingum og hépum.
Adlagast mjog fjolbreyttum pérfum
e Lagar sig ad nyjum hugmyndum og synir frumkvaedi vid breytilegar adstaedur.
e Stydur og lagar sig ad askorunum/breytingum sem dégra hefdbundnu verklagi.
e Lagar sig ad 6likum einstaklingum og hépum i margs konar adstaedum.
e  Gerir rad fyrir breytingum og endurskodar eigin aesetlanir og forgangsrédun i samraemi vid pad.

Samvinna (Prep 2)

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

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

Abyrg nyting (Prep 2)
Nytir verdmaeti* & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.
* Med veromaetum er baedi att vid apreifanleg og huglaeg verdmeeti t.d.: félk, vérur, birgdir, peninga, pekkingu
o.s.frv.
Fylgist med notkun verdmeeta
e  bekkir parfir fyrir veromeeti 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 &
vantar.
e  Setur sér markmid og forgangsradar m.t.t. vinnu sinnar og notkunar verdmeeta.
¢ Fylgist med og tryggir hagkveema og videigandi notkun verdmeeta.
o Leitar leida til ad beeta drangur sinn og afkdst.

Arangursrik samskipti (Prep 3)
Hlustar & adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. (Einstaklingar med heyrnarskerdingu geta
notad tdknmal).
Adlagar tjaskipti
e Adlagar tjaskipti sin ad olikum vidmaelendum (t.d. vardandi innihald og malfar).
e Fylgist med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og raddblae) vidmeelenda til ad meta hvenaer
og hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabodin skiljist.
e Tjair sig 4 ahrifarikan hatt vid alla viomeelendur i samraemi vid adsteedur (t.d. vid yfirmenn,
samstarfsmenn eda vidskiptavini).
e Setur sig i spor annarra og leggur sig fram vid ad skilja stédu peirra; asteedur, tilfinningar og
ahyggjuefni.
e Tjair sig a arangursrikan hatt vio erfidar adsteedur.
e Heldur r6 sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga.

Jafnréttisvitund (Prep 3)
Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna & &rangursrikan hatt med olikum einstaklingum med fjélbreyttan
bakgrunn* vid margskonar adstaedur.
* T.d. aldur, buseta, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt, traarbrégd, tungumal,
getterni eda pjoderni.
Skapar vinnuumhverfi sem stydur vid fjdlbreytni og jafnrétti
e Talar fyrir adsteedum sem gera raad fyrir fjdlbreytileika starfsfolks.
Ytir undir opin og gagnsee samskipti um jafnrétti og fiélbreytni.
Hvetur til uppbyggilegra umraedna um avinning af fjdlbreytni & vinnustad.
Studlar ad pvi ad i 6llum starfshattum sé borin virding fyrir manngildi hvers og eins.
Tekur gagnryna rokstudda afstédu til alitamala.
Virdir og synir studning vid viohorf og framlag annarra i hopnum.
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Mat og lausnir (Prep 2)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutleegan hatt vid akvardanatoku.
Vinnur ur fjdlbreyttum upplysingum
¢ Vegur og metur margvislega peaetti sem hafa ahrif a viofangsefni og lausnir peirra.
e Dregur fram o6likar hlidar mals.
e Ber saman lausnir/atskyringar sem byggja & mismunandi forsendum.
e Leggur fram mismunandi hugmyndir ad lausnum sem byggja & mismunandi sjénarmidum og/eda
forsendum.
o Veltir fyrir sér gildandi adferdum/verklagi og spyr uppbyggilegra spurninga.
e  Stingur upp a tillégum til arbota & gildandi adferdum.

Starfsproun og feerniefling (Prep 2)
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistddu i starfi.
Leitar uppi namsteekifeeri
e Skilgreinir eigin porf fyrir simenntun i samstarfi vid yfirmann..
Fylgir eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og faerni.
Leitar eftir pjalfun & svioum par sem teekni proast hratt.
Tileinkar sér og beitir stddugt nyrri pekkingu og feerni til ad baeta eigin frammistddu.
Setur sér nAmsmarkmid.

So6fnun og drvinnsla upplysinga (Prep 2)
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, internetio eda einstaklingar.
Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga
e Ppekkir ahrif tiltekinna atrida a vidfangsefni starfsins.
Finnur naudsynlegar upplysingar til pess ad ljuka verkefni eda byggja akvordun &.
Fer eftir settum reglum vid ad meta areidanleika og mikilveegi upplysinga.
Finnur og tekur mid af videigandi/réttum gdgnum vid lausn vidfangsefna.
Leitar sér upplysinga hja naerstéddum.
Les stuttan texta til pess ad finna akvednar upplysingar.

Vinnusidferdi og gildi (Prep 3)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.
Hefur frumkveedi ad pvi ad greina sidferdileg alitamal
e Leitast vid ad greina og ihuga mismunandi sidferdileg sjonarmid adur en tekin er akvérdun.
e Kemur af stad umraedum um sidferdilegar hlidar adsteedna.
e Greinir 6lik gildi og leitast vid ad samraema pau vid val & leidum eda tilldigum um hvernig skuli tekid a
alitaefnum.
e  Setur fram hugmyndir ad Grbétum a starfsreglum ef asteeda er til.

Oryggisvitund (Prep 3)
Kemur auga 4 adsteedur sem geta skapad haettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu éruggu.
Studlar ad aukinni dryggisvitund
o  Eflir 6ryggisvitund i vinnuumhverfi sinu.
¢ Bendir & mogulega haettulegar adsteedur sem ekki eru 6drum augljosar.
e Framfylgir avallt 6ruggum starfshattum og gerir kréfu um ad fario sé eftir hollustu- og 6ryggisreglum.
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Skipulag og aeetlanir (Prep 2)
Proar, innleidir, metur og adlagar aaetlanir til ad na settum markmidum.
Skipuleggur og adlagar eigin verk
e Vinnur sjalfsteett og metur hvenger og hvernig vinnan fer fram.
e  Skipuleggur eigin verk og forgangsradar peim.
e Adlagar verkefni og endurradar peim ef porf er a.

Ad vinna ad lausnum (Prep 2)

Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir algeng vandamal
e Getur leyst vandamal/fravik sem orsakast af nokkrum atridum, flestum augljésum.
e Veit hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi.

Ad vinna undir alagi (Prep 3)

Vinnur & skilvirkan hatt undir alagi prétt fyrir streituadstaedur.

Reaedur vido mikla streitu/alag
e Heldur heilbrigdri démgreind og tekur rokréttar &kvardanir prétt fyrir streituvaldandi adstaedur.
e  Litur a streituvaldandi adstaedur sem askorun frekar en égn.
e Proar med sér vidbrogad til ad fast & arangursrikan hatt vid mikla streitu/mikio alag.

Frumkveedi (bPrep 3)
Synir frumkvaedi og polgeedi vio ad takast & vid adsteedur og malefni og gripur pau teekifeeri sem gefast.
Tekst a vio adstedjandi Urlausnarefni

e  Tekur af skarid/gripur til adgerda til ad koma i veg fyrir adstedjandi vanda.

o  Nytir sér fyrirsjaanleg soknarfeeri.

e Leggur til nyjar leidir til ad n& betri arangri eda beeta stéduna.

Akvardanataka (brep 3)
Tekur dkvardanir Ut fra mati & ahaettu og afleidingum.
Tekur akvardanir vid 6lj6sar adsteedur
e Notar leidbeiningar og verkferlalysingar sem gefa mikid svigrum til sjalfstaedrar tllkunar.
e Tekur akvdréun med pvi ad vega og meta nokkra ahrifapeetti par a medal atridi sem eru 6ljos og
upplysingar sem ekki liggja fyrir.
e Virkjar adra adila vid akvordunartoku pegar porf krefur.

Natni og nakveemni (Prep 2)
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvaemur.
Fylgir fyrirmeelum/abendingum sem ekki eru augljosar
o  Sampykkir hugmyndir og vangaveltur eftir ad hafa sannreynt peer.
e Oskar eftir umségnum annarra & eigin vinnu.
e Kynnir sér allar viokomandi upplysingar eda sjénarmio adur en verk er framkvaemt eda akvéroun tekin.

Sjalfsstjorn (bPrep 4)

ihugar stodugt reynslu sina til pess ad baeta eigin frammistédu.

Leerir af mistokum og velgengni
e  Greinir kringumstaedur stédugt til pess ad baeta eigin frammistédu.
e Gerir eigin deetlanir til pess ad takast & vio vidfangsefnin & uppbyggilegan og afgerandi hatt.
e Notar fyrri greiningar & kringumstaedum til pess ad taka upplystar akvardanir og bregdast vid.




" RADSLU o) £ Lidveitandi
\ N N [ N © Heefnigrunnur FA

Sjalfstraust (Prep 2)

Synir raunseeja tru & eigin getu.

Synir sjélfstraust pegar a reynir
e  Synir tra a eigin getu, skodunum og akvérdunum pegar peer eru dregnar i efa.
e Setur fram gagnrok af sjalfséryggi.
e Oskar eftir andsteedum skodunum og sjonarmidum annarra og raedir pau..

Stofnun og vidhald tengsla (bPrep 2)
Kemur &, vidheldur og hlair ad faglegum tengslum med starfstengd markmid ad leidarljési..
Sinnir ndverandi tengslaneti
e Sinnir niverandi tengslaneti a virkan hatt t.d. med pvi ad eiga frumkvaedi ad pvi ad upplysingar,
lausnir, hagsmunamal og sérpekking berist til allra adila..
e Leggur sig fram vid ad byggja upp gott samband vid adra og gerir pad med pvi ad greina og draga
alyktun af sameiginlegum hagsmunum.
e A frumkvaedi ad sameiginlegum adgerdum tengilida.

Timastjérnun og forgangsrédun (bPrep 2)
Stjérnar, a medvitadan hatt, tima sem varid er til tiltekinna verka einkum peirra sem eru sérstaklega aetlud til
ao auka afkost og framleioni
Forgangsradar verkefnum i samraemi vid aetladan arangur
e Segir "nei" vid beidnum pegar pess parf eda bidur um nyja forgangsrodun til ad geta ordid vio
beidninni ( hverju & ad sleppa eda seinka i stadinn).
Heldur aaetlun, takmarkar umraedur eda sker nidur verkefni ef naudsyn ber til.
Ber virdingu fyrir tima annarra.
Samhaemir vinnu, félagslif og einkalif.
Skipuleggur ferdatima til og fra fundum til pess ad tryggja stundvisi.
Setur sér markmid og skipuleggur tima sinn til pess ad né peim.

Vellidan (brep 2)
Studlar ad vellidan og jafnveegi & vinnustad
Veitir 6drum athygli
e Hlustar & parfir og sjonarmid annarra.
e Vidurkennir arangur, pekkingu og getu annarra..

Vidskiptavinurinn i brennidepli (Prep 3)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjéonustu.
Veitir umfram pjénustu
e Leitar leida til ad veita pjonustu umfram helstu parfir vidskiptavinar (ad fara fram ar veentingum
vidskiptavinar).
e Kannar og dregur fram 6sagdar og 6lj6sar parfir vidskiptavinar.
e Beetir verkferla sem tengjast samskiptum vid vidskiptavini og birgja.
e Leggur sig fram vid ad sja fyrir framtidarparfir vidskiptavina (ad vera skrefinu a undan).

Prautsegja / Seigla (prep 3)
Vidheldur orku og einbeitingu frammi fyrir margpeettum, breytilegum eda krefjandi vidfangsefnum.
Adlagar sig ad tidum eda viovarandi krefjandi verkefnum
e Synir virkni og heldur yfirsyn andspaenis erfioum eda krefjandi adsteedum (t.d. 6ljosar, sibreytilegar
adstaedur eda mikid vinnualag).
e  Litur & truflun sem &skorun frekar en 6gn..
e Beitir eigin adldgunarhaefni til ad takast a vid truflanir.
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