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Nafn starfaprofils:
Oryggisvérdur 16-18-04-004

Haefniprep:
Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaproéfil eru almennt 4 prepi 2 midad vid
haefniramma um islenska menntun.

Greining og samstarf:
Starfaprofill var unninn af Mimi-simenntun fyrir Eflingu og Starfsafl sem jafnframt kostudu
verkefnid.

Styrihépur: [ styrihdp satu fulltrdar fra Blaa I6ninu, Eimskip, Landspitalanum, Securitas ,
Oryggismidstddinni auk fulltrda fra Eflingu og Starfsafli.

Utgefandi:
Fraedslumidstéd atvinnulifsins.
1. utgdfa, 2019, byggd a 4. utgafu haefnigrunns Fraedslumidstédvar atvinnulifsins.
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Oryggisvordur

Kjarni starfsins

Starf oryggisvarda felst i pvi ad vakta eignir og félk fyrir einstaklinga, fyrirteeki og stofnanir. beir sinna
fyrirbyggjandi adgerdum til ad koma i veg fyrir skada og bregdast vid peim ef porf krefur skv.
verkferlum. Oryggisverdir vinna vaktavinnu og eru ymist & ferdinni (farandgaesla) og fara pa i
eftirlitsferdir um vaktstadi eda peir eru a tilteknum stad (stadbundin gaesla) og fylgjast pa med
myndavélakerfum og husstjérnarkerfum og fara i vaktferdir.

Oryggisverdir sinna fyrirbyggjandi fragangi, opnun og lokun vaktstada i samraemi vid vinnulysingu. beir
yfirfara adgengi ad neydarutgongum og flottaleidum og tryggja ad slokkviblinadur sé til stadar og virki.
Oryggisverdir sinna 6ryggisleit og adgangsstyringu m.a. med pvi ad kanna hver viskomandi er. beir taka
vid bodum fra stjornstdd, meta adsteedur og vidbrogd vid peim og koma til stjérnstédvar eda
oryggisstjora / vaktstjéra og vidskiptavina upplysingum og skyrslum um fravik og vaktir. Vid vaktaskipti
kynna peir sér adstaedur fra fyrri vakt.

Vidfangsefni starfsins

Vidfangsefni

Reglubundid eftirlit og voktun
e Ferireglubundnar eftirlitsferdir
e Fylgist med myndavélakerfum og husstjérnarkerfum
e Opnar, lokar og gengur fra vaktstad
o Yfirfer neydaratganga og flottaleidir og kemur aleidis dbendingum um Urbaetur til tengilida
o Yfirfer slokkvibinad og kemur athugasemdum til tengilida
e  Skrifar vakt- og fravikaskyrslur
e Er synilegur a vaktstad i forvarnarskyni
e Sinnir oryggisleit og / eda adgangsstyringu m.a. med pvi ad kanna audkenni félks
e Ervakandi fyrir 6llum fravikum a vaktstad
e Hefur umsjon med og ber dbyrgd 4 lyklum ad vaktstodum
Vidbrogd vid fravikum
e Bregst vid bodum ur eftirlitskerfum skv. verkferlum
e Bregst vid eda minnkar skada skv. verkferlum
e Veitir fyrstu hjalp ef parf
e  Gerir vidbragdsadilum vidvart ef parf
e Bregst vid dgreiningi eda daeskilegri hegdun a vaktstad
Adstod vid vidskiptavini
e Adstodar og leidbeinir vidskiptavinum vid oryggiskerfi og -bunad
e Adstodar vid tilfallandi verkefni annarra starfsmanna / einstaklinga a starfstodvum ef porf
krefur
Flutningar, yfirsetur og annad (ef vid a)
Flytur viokveeman eda dyrmaetan farm svo sem bldd, peninga og fl.
Situr yfir veikum einstaklingum i heimahisum og 4 spitélum skv. vinnulysingum
Sinnir leyndu eftirliti

e Verndar vettvang slysa eda glaepa
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Onnur atridi

Oryggisvordur verdur ad hafa gilt skyndihjalparskirteini. Hann verdur ad pekkja til videigandi hluta
persénuverndarlaga og er bundinn tridnadi um allt sem hann verdur askynja i starfi.
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Yfirlit haefnipatta
Adlogunarhaefni 3

Abyrg nyting

Mat og lausnir

Starfsproun og faerniefling
S6fnun og urvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi
Jafnréttisvitund

Oryggisvitund

Arangursrik samskipti
Samvinna

Skipulag og azetlanir

Ad vinna undir alagi
Akvardanataka

Frumkvaedi

Greinir og metur dhaettu

Natni og nakveemni

Notkun upplysingataekni
Skilningur a starfseminni
Timastjérnun og forgangsrédun
Urlausn agreinings
Vidskiptavinurinn i brennidepli
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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.

Adlagast mjog fjolbreyttum porfum

- Lagar sig ad nyjum hugmyndum og synir frumkvaedi vid breytilegar adstaedur.
- Stydur og lagar sig ad askorunum/breytingum sem o6gra hefdbundnu verklagi.
- Lagar sig a0 6likum einstaklingum og hdpum i margs konar adstaedum.

- Gerir rad fyrir breytingum og endurskodar eigin dzatlanir og forgangsrodun i samraemi vid
bad.

Abyrg nyting
Nytir verdmeeti 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,
pekkingu, o.s.frv.

Fylgist med notkun verdmaeta

- bekkir parfir fyrir verdmaeti vegna, pjénustu eda verkefna sem eru i gangi.

- Oskar eftir adgangi ad verdmastum, upplysir um notkun peirra og gerir vidvart um pad sem
upp a vantar.

- Setur sér markmid og forgangsradar m.t.t. vinnu sinnar og notkunar verdmaeta.
- Fylgist med og tryggir hagkvaema og videigandi notkun verdmazeta.
- Leitar leida til ad baeta arangur sinn og afkdst.
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Arangursrik samskipti
Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. (Einstaklingar med heyrnarskerdingu
geta notad taknmdl).

Adlagar tjaskipti

- Adlagar tjaskipti sin ad 6likum vidmaelendum (t.d. vardandi innihald og malfar).

- Fylgist med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og raddblae) vidmaelenda til ad meta
hvenaer og hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabodin skiljist.

- Tjair sig & ahrifarikan hatt vid alla vidmaelendur i samraemi vid adstaedur (t.d. vid yfirmenn,
samstarfsmenn eda vidskiptavini).

- Setur sig i spor annarra og leggur sig fram vid ad skilja stodu peirra; dstaedur, tilfinningar og
ahyggjuefni.

- Tjair sig 4 drangursrikan hatt vid erfidar adstaedur.
- Heldur ré sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga.

Jafnréttisvitund

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med dlikum einstaklingum med
fiolbreyttan bakgrunn* vid margskonar adstaedur. * T.d. aldur, buseta, fétlun, kyn, kynhneigd,
litarhdttur, lifsskodanir, menning, stétt, truarbrégd, tungumdl, aetterni eda pjéderni.

Lagar eigin framkomu & vinnustad ad viourkenndum vidhorfum um jafnrétti og fjolbreytileika

- Raedir um fjolbreytni mannlifs 4 opinn og gagnsaejan hatt.

- Leitar leida til ad kynnast 6likum bakgrunni einstaklinga, menningu peirra og skodunum.

- Vidurkennir og ber virdingu fyrir fjolbreytileika folks, einstaklingsmun, élikum sjénarmidum
og Olikum lifsgildum.

- Vinnur vel med hoépi folks med fjélbreyttan bakgrunn.

- Setur fram eigin skodun og tekur patt i rokreedum.

- Hlustar og spyr til ad skilja sjonarmid annarra.

- Synir sveigjanleika til pess ad haefileikar annarra fai einnig notid sin.

- Bervirdingu fyrir skodunum annarra.

- Er medvitadur og gagnryninn 4 ahrif stadalmynda a eigin skodanir.
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Mat og lausnir
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid dkvardanatoku.

Sampeettir og tulkar vidtaekar og floknar upplysingar

- Leggur til akjésanlegar adferdir vid ndlgun vidfangsefna.

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

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

- Sérihverju vandinn liggur med pvi ad kanna nokkra algenga orsakapaetti.
- Finnur dkjésanlegar lausnir med pvi ad vega og meta kosti og galla annarra nalgana.
- Nytir leidbeiningar og verklag sem krefst skilnings og tulkunar i samraemi vid adstaedur.

Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

Hefur frumkvaedi ad pvi ad adstoda og virkja adra

- Hefur frumkvaedi ad samvinnu vid samstarfsmenn.
- Tekur & sig aukna dbyrgd til pess ad markmid hdpsins naist.
- Sakist eftir aliti samstarfsmanna vardandi mal sem snerta pa.

Skipulag og aztlanir

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

Skipuleggur og adlagar eigin verk

- Vinnur sjalfstaett og metur hvenaer og hvernig vinnan fer fram.
- Skipuleggur eigin verk og forgangsradar peim.
- Adlagar verkefni og endurradar peim ef porf er a.
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Starfspréun og ferniefling
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beaeta eigin frammistodu i starfi.

brep 1
Nytir namstaekifaeri i umhverfinu

- Metur hvernig ma baeta eigin faerni.

- Nytir ndmstaekifzaeri i umhverfinu (t.d. ndmskeid, endurgjof fra yfirmanni eda
samstarfsmonnum) til ad 66last pa faerni sem starfid krefst.

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

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 & skilmerkilegan hatt. *T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga

- bekkir ahrif tiltekinna atrida a vidfangsefni starfsins.

- Finnur naudsynlegar upplysingar til pess ad ljuka verkefni eda byggja akvordun a.
- Fer eftir settum reglum vid ad meta areidanleika og mikilvaegi upplysinga.

- Finnur og tekur mid af videigandi/réttum gégnum vid lausn vidfangsefna.

- Leitar sér upplysinga hja naerstéddum.

- Les stuttan texta til pess ad finna dkvednar upplysingar.

Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

- Adlagar hegdun syna og breytni ad gildum og sidareglum vinnustadarins, jafnvel p6 pad
samramist ekki ad ollu leytid hans eigin gildum.

- Breytir dvallt i samraemi vid gildi vinnustadarins og er 6drum fyrirmynd.
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Oryggisvitund

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

Studlar ad aukinni 6ryggisvitund

- Eflir 6ryggisvitund i vinnuumhverfi sinu.
- Bendir 4 mogulega haettulegar adstadur sem ekki eru 68rum augljdsar.

- Framfylgir dvallt 6ruggum starfshattum og gerir kréfu um ad farid sé eftir hollustu- og
Oryggisreglum.

A0 vinna undir alagi
Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

Radur vid mikla streitu/alag

- Heldur heilbrigdri ddmgreind og tekur rokréttar akvardanir pratt fyrir streituvaldandi
adstaedur.

- Litur a streituvaldandi adstaedur sem askorun frekar en égn.
- bréar med sér vidbrogd til ad fast & arangursrikan hatt vid mikla streitu/mikid alag.

Akvardanataka
Tekur dkvardanir Ut fra mati @ ahaettu og afleidingum.

Tekur dakvardanir vid dljésar adstedur

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

- Tekur akvordun med pvi ad vega og meta nokkra ahrifapaetti par 4 medal atridi sem eru 6ljos
og upplysingar sem ekki liggja fyrir.
- Virkjar adra adila vid akvordunartoku pegar porf krefur.

Oryggisvordur Bls. 9
© Heaefnigrunnur FA



FREBDSLUMIDSTOP
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Frumkvaedi

Synir frumkveedi og polgaedi vio ad takast a vid adstaedur og malefni og gripur pau taekifaeri sem
gefast.

Tekst a vid urlausnarefni sem liggja fyrir

- Kemur auga 4 og bregst vid adstaedum og vandamalum a eigin verksvidi i stad pess ad bida
eda vona ad vandamalid leysist af sjalfu sér.

- Reynir mismunandi ndlganir og leidir til ad leysa vandamal.
- Synir seiglu og prautseigju pegar alvarleg vandamal koma upp.

Greinir og metur ahzettu

Greinir, metur og styrir ahaettu um leid og stefnt er ad arangri.

Tekur skynsamlega ahzettu i eigin verkefnum

- Tekur medvitada dhaettu sem getur leitt til minnihattar, en ekki |éttveegra afleidinga (t.d.
dhaettu sem getur leitt til taps a tima/fjarmunum en haegt er ad leidrétta med
tima/fjarmunum).

- Tekur dkvardanir pratt fyrir skort & fullnaegjandi upplysingum.

- Tekur medvitada adhaettu til pess ad baeta afkost.

- Leerir af reynslunni pegar dhaettusdom hegdun/akvordun skilar ekki tileetludum arangri en
kennir ekki einhverju(m) 66rum um.

Natni og nakvaemni
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvaemur.

Laetur sig varda vandvirkni og nakvaemni

- Skodar mismunandi upplysingar/leidir til ad tryggja ad gefinn sé gaumur ad 6llum atriGum.
- Feryfir verk annarra til ad ganga ur skugga um ad ndkvaemni sé geett.

- Fylgir verkefnum eftir til ad tryggja ad peim sé lokid ad fullu og ad allir hafi stadid vid sitt.

- Vottar ad verkum sé lokid i samraemi vid verklagslysingar og vidmid.
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Notkun upplysingataekni
Notar upplysingataekni/télvutaekni til ad framkvaema verk sin.

Hefur pekkingu a upplysingatakni til ad leysa algeng verkefni

- Notar nokkrar algengar adgerdir forrita i samraemi vid reglur fyrirtaekisins (t.d. afritun/eyding
texta og utlitsmétun).

- Framkvaemir einfalda leit i gagnagrunnum i samraemi vid verksvid.
- Breytir skrdm Ur einu formi i annad (t.d. Word i pdf).

- Flytur gogn milli algengra forrita (t.d. mynd ar Excel yfir i PowerPoint eda af vefsidu i Word
skjal).

- Veit hvernig finna ma leidbeiningar a netinu eda innra neti vid lausn einfaldra vidfangsefna i
upplysingataekni.

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 baedi 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 byggja 4 skilningi 8 sameiginlegum hagsmunum tengdra adila.

Timastjornun og forgangsrodun

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

Forgangsradar verkefnum i samrami vid atladan arangur

- Segir "nei" vid beidnum pegar pess parf eda bidur um nyja forgangsrédun til ad geta ordid
vid beidninni ( hverju 4 ad sleppa eda seinka i stadinn).

- Heldur dzetlun, takmarkar umraedur eda sker nidur verkefni ef naudsyn ber til.
- Bervirdingu fyrir tima annarra.

- Samhefir 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 na peim.
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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.

Tekur tillit til erfiora adsteedna og gerir breytingar sem studla ad lausn

- Kemur auga a pad sem veldur agreiningi og er tilblin ad gera breytingar hja sér til ad leysa
hann.

- Virdir skoBanir annarra po peer fari gegn eigin gildum og dregur fram sameignlegan skilning a
starfinu.

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Vidheldur tengslum vid vidskiptavini

- Fylgist med og fullvissar sig um ad porfum vidskiptavinarins hafi verid maett.

- Upplysir vidskiptavini/birgja um breytingar a starfsemi/pjénustu og ahrif breytinganna 4 pa.
- Tryggir ad pjénusta sé veitt pegar hennar er porf.

- Forgangsradar malefnum vidskiptavina og sinnir fyrst peim sem eru brynust.
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