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Starf Millistjornandi i ferdapjoénustu

Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er ad leida og skipuleggja dagleg verkefni deildar i samraemi vid gildi, stefnu og
verklagsreglur fyrirtaekisins med pad ad markmidi ad hamarka arangur og ardsemi og studla ad anaesgju
vidskiptavina og starfsfolks. Megin vidfangsefni starfsins er ad fylgja verkferlum fyrirteekisins, Gtdeila verkefnum
til starfsmanna og fylgja eftir ad pau séu unnin. Millistjérnandi tryggir upplysingafleedi til naesta stjéornanda og
milli deilda. Hann sér til pess ad verkefni fari i réttan farveg pannig ad vioskiptavinurinn fai Grlausn sinna mala
hvort sem um er ad raeda venjubundin verkefni eda fravik sem upp geta komid. Millistjornandi parf ad vera
60rum starfsménnum fyrirmynd og tekur & méti nyju starfsfélki i sinni deild og sér til pess ad pad fai videigandi
pjéalfun. Hann vinnur sjélfsteett en undir leidsdgn naesta yfirmanns og ber abyrgd a afmoérkudum verkefnum hja
fyrirtaekinu. Millistjérnandi parf oft ad bregdast vid 6fyrirsédum og éveentum verkefnum.

Vidfangsefni starfsins
Starfsmannahald/starfsmannamal
e Skipuleggur vinnufyrirkomulag dagsins, vikunnar og manadarins s.s. setur upp vaktaplan
e Stadfestir timaskraningu starfsmanna og skipuleggur og skrair fri/fjarveru starfsmanna
e Sértil pess ad ménnun sé i samreemi vid verkefnastddu og gerir radstafanir ef einhver er fjarverandi
e Utdeilir verkefnum til starfsmanna og hugar ad dreifingu alags milli peirra, t.d. skrair verkefni og sér til
pess ad pau séu unnin, sér til pess ad starfsmenn fai matar- og kaffipasur
Hugar ad velferd og heilsu starfsmanna t.d. adlagar vinnufyrirkomulag ad adsteedum starfsmanna
e Veitir starfsménnum hvatningu, adstod og studning og hrésar eftir atvikum
e Tekur patt i radningu nyrra starfsmanna, t.d. fer yfir umsoknir, tekur patt i radningaviotélum, gerir
radningasamninga ef vid a
e Tekur a moti, leidbeinir, adstodar og pjalfar nytt starfsfélk eftir pérfum
e Fylgist med frammistdou starfsmanna
e Tekur starfsfélk i reglubundin starfsmannaviotol ef vid a

Umsjon med starfsstdd
e Hefur umsjén med starfsstod, t.d. sér til pess ad pad sé opnad & auglystum tima, ad vidskiptavinum sé
sinnt og hugar ad umgengni , asynd, hreinleeti og umhverfismalum
e Tryggir ad oll teeki, tél og adfong fyrir daginn séu til stadar og ad pau virki
e Leitast vid ad tryggja 6ryggi starfsmanna og vidskiptavina og tryggir ad farid sé ad dryggisreglum

Verkefnastjérnun/gaedamal

o Fer yfir stddu verkefna deildar, t.d. hugar ad pvi sem hefur gerst fra pvi daginn adur, skodar hvad er
framundan t.d. mea tilliti til vedurs eda annarra patta sem geta haft ahrif 4 starfsemina

e Sértil pess ad stefnu fyrirteekisins og verkferlum sé fylgt, t.d. gaedaferlum og ferlum i tengslum vid
eftirfylgd abendinga, kvartana og annarra méla

e Forgangsradar verkefnum eftir pvi hversu adkallandi og mikilveeg pau eru

e Undirbyr verkefni naesta dags, t.d. & bilaleigu ad flotinn & hverjum stad sé i samraemi vid békanir og
monnun i samraemi vid verkefnastédu
Bregst vid 6vaentum uppakomum t.d. bilunum a teekjum, veikindum, afbékunum
Adstodar samstarfsfolk ef porf er &, t.d. til ad tryggja ad undirbaningur fyrir ferdir gangi sem best fyrir
sig

e  Sér til pess ad vidskiptavinir fai arlausn méla med pvi ad leysa pau sjélfur eda koma peim i réttan
farveg

e Adstodar vid préun, innleidingu og vidhald kerfa t.d. setja nyja vidskiptavini inn i par til gerd kerfi

e  Setur markmid fyrir starfsstdd og endurskodar pau og fylgir eftir ef vid &

e Kemur ad asetlanagerd og gerd samninga s.s. farpegaspa, tekjuadaetlun, kostnadarasetlun ef vio &

Samskipti
e Midlar upplysingum til samstarfsfolks, yfirmanna, milli deilda og til vidskiptavina i gegnum videigandi
midla eda & stooufundum eins og vid a
e Tekur & 4greiningsméalum hvort sem pad er innan deildar eda gagnvart vidskiptavinum
e Sinnir samskiptum vid vidskiptavini og birgja
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Onnur lykilatridi

Millistjérnandi i ferdapjénustu parf ad geeta triinadar baedi gagnvart vidskiptavinum og vinnustadnum og skrifar

undir 4kvaedi um pagnarskyldu.

Heefni i notkun upplysingateekni og i tungumalum liggur til grundvallar annarrar haefni i starfi millistjornanda i

ferdapjonustu.
Notkun upplysingatsekni & prepi 3

Hefur mikla pekkingu & upplysingateekni og getur nytt hana til ad leysa fjdlbreytt verkefni:

* Velur og notar mismunandi forrit/ taekni til ad skapa akjosanlega afurd.
» Fikrar sig afram a sjalfsteedan hatt og finnur Grlausnir til ad na arangri.

» Adlagar viomot stafreens vinnuumhverfis ad eigin pérfum.

* Notar fjlmargar adgerdir eda velur milli fjolmargra kosta i akvednu forriti.

Tungumal & prepi 3
+ Beitir tungumalinu i margvislegum samskiptum
» Skilur frekar floknar rokreedur um kunnugleg mélefni.
»  Tekur patt i samraedum af nokkru 6ryggi og &n umhugsunar.
» Les frekar flokinn texta sem tengist vandamalum samtimans.

» Fjallar af 6ryggi um méalefni sem tengjast starfinu og eru ofarlega a baugi.

» Skrifar skyran og nakvaeman texta um almenn og sérhaefd malefni.
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Haefnikrofur

Adldgunarhaefni (Prep 4)
Lagar sig ad adsteedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adsteedum og i vinnu med mismunandi
einstaklingum og hépum.

Adlagar skipulag og aaetlanir
e Adlagar verkaaetlanir til ad meeta nyjum kréfum eda nyrri forgangsrodun.
e Endurskodar markmid verkefna pegar kringumstaedur krefjast pess.

Abyrg nyting (Prep 4)

Nytir verdmaeti* & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.

* Med verdmaetum er baedi att vid apreifanleg og huglaeg verdmeeti t.d.: folk, vérur, birgdir, peninga, pekkingu
0.s.frv.

Metur skilvirkni i notkun verdmeeta
e  Metur skilvirkni i itdeilingu verdmeeta og adlagar i samreaemi vid porf.
e Bendir & skort (t.d. hrdefnisskort eda mannaflsskort) sem hefur hrif & skilvirkni starfseminnar.
e Dbréar adferdir til ad takast & vid Utdeilingu og 6flun verdmaeeta.
¢ Innleidir verkferla sem auka gaedi vid asetlanagerd, eftirlit og dkvardanattku.

e Metur forgang, skuldbindingar og vinnualag einstaklinga vid utdeilingu verkefna og peer vaentingar sem
gerdar eru til peirra.

e Innleidir adferdir til arangursrikari veromaetanotkunar.

Arangursrik samskipti (Prep 4)
Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. (Einstaklingar med heyrnarskerdingu geta notad
taknmal).

Tekur patt i samskiptum um flokin malefni
e  Midlar upplysingum um flékin malefni a skyran og traverdugan hatt til élikra viomaelenda.
e Svarar tafarlaust erfidum spurningum pegar paer eru bornar upp.

e Sigrast a motstddu og tryggir studning vid hugmyndir og verkefni med pvi ad beita &hrifamiklum
tjaskiptum.
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Jafnréttisvitund (prep 3)

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna & arangursrikan hatt med 6likum einstaklingum mea fjélbreyttan
bakgrunn* vid margskonar adstaedur.

* T.d. aldur, bUseta, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt, traarbrégd, tungumal,
eetterni eda pjoéoerni.

Skapar vinnuumhverfi sem stydur vid fjdlbreytni og jafnrétti
e 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 fjélbreytni a vinnustad.
e Studlar ad pvi ad i 6llum starfshattum sé borin virding fyrir manngildi hvers og eins.
e Tekur gagnryna rokstudda afsttdu til alitamala.
e Virdir og synir studning vio vidhorf og framlag annarra i hépnum.

Mat og lausnir (Prep 3)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutleegan hatt vid akvardanattku.

Sambpeettir og tulkar vidteekar og floknar upplysingar
e Leggur til 4kjésanlegar adferdir vid nalgun vidfangsefna.

e Gerir sér grein fyrir forsendum eigin greininga (t.d. hugsanleg ahrif skodana, eda akvedinna
hagsmunaadila).

e  Sér fyrir hvernig adrir i stofnuninni/fyrirteekinu og adrir sem hlut eiga ad mali bregdast vid og nyta
upplysingar sem lagdar eru fram.

e Sér i hverju vandinn liggur med pvi ad kanna nokkra algenga orsakapeetti.
e Finnur akjésanlegar lausnir med pvi ad vega og meta kosti og galla annarra nalgana.
e Nytir leidbeiningar og verklag sem krefst skilnings og tulkunar i samraemi vid adstaedur.

Samvinna (Prep 5)
Vinnur med 6drum til ad na markmidum fyrirtaekis.

Bruar bilid milli teyma
e Studlar ad samstarfi milli teyma i peim tilgangi ad na sameiginlegum markmidum.

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

e Setur fram aaetlanir sem stydja vid vidteek markmid fyrirtaekisins.
e Myndar pverfagleg teymi til ad leysa vandamal.

Skipulag og aeetlanir (Prep 4)
Préar, innleidir, metur og adlagar aeetlanir til ad na settum markmidum.

Skipuleggur umfangsmikil verkefni
e Metur verdmaetaporf (t.d. verkaskiptingu m.t.t. feerni og/eda porf & nyjum taekjum).
e Setur fram raunhaefar verkaetlanir.
e Utbyr aaetlun vegna moégulegra hindrana ("Plan B").
e  Skiptir verkefnum nidur i verkpeetti til ad audvelda Utfeerslu peirra.

e Fylgir timaaaetlunum og hefur fulla stjorn & verkefnum allt til loka en leitar timanlega eftir
endurskipulagningu ef pess parf.

e  Metur hvort markmidum hafi verid nad.
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Starfspréun og feerniefling (Prep 4)
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beeta eigin frammistddu i starfi.

Utvikkar eigin faerni i niverandi starfi
e Er skrefi & undan préun i eigin starfsumhverfi og veit hvada pekkingarkréfur verda gerdar i nanustu
framtio.
e Sekist eftir 6grandi reynslu par sem reynir meira a en gerd er krafa um, til pess ad efla sig &
viokomandi svioi.
e Tekur markvisst patt i ndmi sem ekki er augljéslega tengt nGverandi starfi en sem mun ad lokum hafa
veruleg ahrif & naverandi starf vegna tengsla sem myndast og inntaks sem nytist.

So6fnun og drvinnsla upplysinga (brep 4)

Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér peer i peim tilgangi ad geta
greint frd peim a skilmerkilegan hétt.

*T.d. baekur, internetio eda einstaklingar.

Vinnur Ur floknum upplysingum fra mismunandi heimildum/adilum
e Leggur gagnrynid mat a heimildir til ad sannproéfa areidanleika peirra.
e Leitar eftir sérpekkingu pegar porf er 4, til pess ad gléggva sig & og bera saman upplysingar eda til
pess ad skyra verkefni.
e Nytir mdguleika teekninnar til hins ytrasta vid 6flun upplysinga.
e Vinnur hratt ar miklu magni af upplysingum og attar sig a hvort peer skipta mali eda ekki.

Vinnusioferdi og gildi (Prep 4)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Heldur & lofti sidareglum og gildum vinnustadarins
e Gengur ur skugga um ad adrir skilji sidareglur, gildi og starfsreglur vinnustadarins.
e Fylgist med vinnuumhverfinu, greinir og tekur a sidferdilegum alitaefnum sem geta haft neikveed ahrif a
starfsmenn eda hagsmunaadila.

e Tekur strax og a uppbyggilegan hatt & sidferdilegum yfirsjonum, i stad pess ad lita framhja peim (t.d.,
gripur i taumana og minnir adra & naudsyn pess ad bera virdingu fyrir seemd annarra).

Oryggisvitund (Prep 4)
Kemur auga & adsteedur sem geta skapad haettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu éruggu.

Innleidir verklagsreglur um 6ryggi og hollustuheetti
e Kemur auga a varhugaverda eda mogulega heettulega peetti i starfseminni og baetir r peim.
e Leggur aherslu & mikilveegi traustra og oruggra vinnubragda med pvi ad midla reglulega upplysingum
um 6ruggt verklag.
e Rannsakar 6hépp (og "naestum pvi 6hopp") fljott og vel, synir fram & vilja til ad upplysa og takast & vid
undirliggjandi orsakir.
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Ad vinna ad lausnum (brep 3)
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir flokin en algeng vandamal
e Getur leyst flokin vandamal sem orsakast af moérgum atridum flestum augljésum.
e Bendir & ¢likar pekktar lausnir og velur & milli peirra.
e Velur dkjésanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla ymissa adferda.

e Finnur heppileg Urreedi til ad prda deetlanir sem efla skilning a fjslmenningu & éllum svidum
fyrirteekisins.

Ad vinna undir alagi (bPrep 5)
Vinnur & skilvirkan hatt undir alagi prétt fyrir streituadsteedur.

Adstodar adra vid ad takast a vid streitu

e Hijélpar 68rum ad halda ro6 sinni vid streituvaldandi adsteedur en heldur & sama tima eigin arvekni og
orku.

o Fylgist med alagi i umhverfinu og bregst vid ef porf er & til ad vidhalda skilvirkni (t.d. baetir vid auknum
mannafla).

e Studlar ad umraedu um &lag & vinnustad og leidir til ad takast a vio pad.

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

Akvardanataka (Prep 3)
Tekur dkvardanir Gt fra mati a ahaettu og afleidingum.

Tekur dkvardanir vio 6ljésar adsteedur
e Notar leidbeiningar og verkferlalysingar sem gefa mikid svigrum til sjalfstaedrar tllkunar.
e Tekur akvéroun med pvi ad vega og meta nokkra ahrifapaetti par a medal atridi sem eru 6lj6s og
upplysingar sem ekki liggja fyrir.
e Virkjar adra adila vid akvordunartdku pegar porf krefur.

Frumkvaedi (Prep 4)
Synir frumkvaedi og polgaedi vio ad takast & vid adsteedur og mélefni og gripur pau teekifeeri sem gefast.

Gripur teekifaeri til ad baeta afkost fyrirtaekis/stofnunar
e Kemur auga & og bregst vid teekifeerum til ad baeta vinnuferla eda afkdst fyrirtaekis/stofnunar.
e Heldur afram ad leita lausna vid floknum malum prétt fyrir vidvarandi hindranir.
o Gefst ekki upp vid ad leita teekifeera til ad efla starfsemi fyrirteekisins i brad og lengd.

Sjalfstraust (prep 4)
Synir raunseeja tri 4 eigin getu.

Talar opinskatt og vafningalaust
e Synir sjalfstraust til ad vera ein(n) a bati pegar a parf ad halda.

e Talar opinskatt og vafningalaust vid pa sem eru heerra settir af sannfaeringarkrafti og stillingu (t.d.
yfirmenn, hagsmunaadila eda adra sem eru i ahrifastoou).
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Skilningur & starfseminni (Prep 4)
Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins til ad na arangri.

Skilur og nytir sér stjérnunarheetti, vidfangsefni og utanadskomandi ahrif

e Nytir skilning a valdatengslum og spennu medal lykiladila og malefna til ad mynda bandal6g og gera
aaetlanir.

e  Sér fyrir malefni, askoranir og nidurstédur og styrir malum & arangursrikan hatt fyrir stédu
skipulagsheildarinnar eda fyrirteekisins.

e Skynjar hveneer réttur timi er til adgerda og stillir lykilpattum upp a pann hatt ad likur & arangri eru
h&markadar.

e Leitast vid ad breyta menningu og starfsadferoum sem hindra velgengni fyrirtaekisins.

Vellidan (Prep 5)
Studlar ad vellidan og jafnveegi & vinnustad.

Skapar heilbrigt starfsumhverfi

e  Er virkur talsmadur sanngirni, samkvaemni og trausts i 6llum vidskiptum og sambdndum, beedi innan
fyrirtaekisins og utan.

Vidskiptavinurinn i brennidepli (Prep 4)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Veitir adstod i samraemi vid sérpekkingu

e Veitir pjénustu og rad i samraemi vio sérpekkingu sina og gefur sjalfsteett alit 4 floknum og/eda
nystarlegum vandamalum/fyrirspurnum vidskiptavina og adstodar vié akvardanatdku.

e Hvetur vidskiptavini til ad velta fyrir sér erfidum malum sem eru i peirra pagu.

e Raedir vid yfirmenn sina fyrir hdnd vidskiptavina um mal sem varda vidskiptavini og leitar lausna sem
koma baedi vidskiptavini og skipulagsheild til géda.

Teymisstjérnun (brep 6)
Tekur ad sér leidtogahlutverk til ad hjalpa 66rum ad na framurskarandi &rangri.

Fyllir lidgsmenn teymis andagift
e Studlar ad krafti, bjartsyni og dhuga hja liosménnum teymis.
e Skapar umhverfi par sem lidsmenn teymis reyna stédugt ad gera betur og auka afkost.

Stjornun upplysinga (Prep 4)
Notar videigandi verkferla til ad safna, skipuleggja, saekja, vidhalda og midla upplysingum.

Tryggir ad fario sé eftir videigandi Idgum og reglum um upplysingar

e Beitir kenningum, reglum og starfsvenjum upplysingastjérnunar til ad préa hagnytar lausnir & floknum
vandamalum.

e Synir itarlega pekkingu a innihaldi og framsetningu upplysingaveita.

e Tryggir ad fario sé ad fullu eftir reglum um liftima upplysinga.

e Tryggir ad fario sé ad I6gum og ad verklagsreglum éryggismala fyrirtaekisins.

e Getur & gagnrynin hatt metid, valid, greint og midlad upplysingum um upplysingaveitur.
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Verkefnastjérnun (Prep 4)

Skipuleggur, framkvaemir, vaktar og lykur verkefnum og tryggir skilvirka stjérnun & umfangi, audlindum, tima,
kostnadi, geedum, ahaettupattum og samskiptum.

Framkvaemir medalstor verkefni

Tekur & sig abyrgd a ad ljuka floknum, margskiptum verkefnum & eigin sérsvioi.
Skilgreinir og Gthlutar peim audlindum sem parf til ad ljuka verkefni.

Utbyr verkefnadaetlun sem inniheldur t.d. timaaaetlun, aaetlun um afurdir og porf fyrir hraefni/audlindir &
mismunandi stigum verkefnis.

pekkir mogulegar hindranir og setur fram vidbragdsaeetlun til ad takast & vio paer.

Hefur umsjon med framkveemd verkaeetlunar, fylgist med framvindu verkefna, notkun verdmeeta og
geedum og endurskodar aaetlanir ef naudsyn krefur.
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