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Nafn starfaprdfils:
Starf i upplysingataekni 13-16-02-002.

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

Greining og samstarf:
Starfaprofill var unninn af Framvegis i samstarfi vid Fraedslumidstdd atvinnulifsins.

Styrihépur:
Framvegis, Freedslumidstod atvinnulifsins, Promennt, Siminn og Straetd.

Utgefandi:
Fraedslumidstéd atvinnulifsins.
1. utgdfa 2016, byggd a 3. utgafu haefnigrunns Fraedslumidstddvar atvinnulifsins.
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Starf i upplysingataekni

Kjarni starfsins

Starfsmadur vid upplysingateekni starfar a fjolbreyttum vettvangi baedi hja einkafyrirtaekjum og
stofnunum vid adstod vegna upplysingataekni og umsyslu/adléogun gagna. Hann heyrir undir naesta
stjérnanda og vinnur i samvinnu vid adra starfsmenn. Starfsmadurinn nytir helstu hugbunadarlausnir
til ad uppfaera, hysa og midla efni 8 mismunandi formi @ vefmidlum, i gagnagrunnum og skrdarkerfum
fyrirtaekja. Hann adstodar samstarfsfélk i ymsum verkefnum tengdum upplysingataekni t.d. vid ad flytja
gbgn a milli kerfa og ur einu formi i annad. Starfsmadurinn sér um ymsar breytingar 4 stillingum kerfa
og framkvaemir adrar adgerdir i samraemi vid sitt verksvid. Hann vinnur samkvaemt verklagi um 6ryggi
upplysingakerfa og tryggir ad medferd, birting og hysing upplysinga og gagna sé i samraemi vid reglur
fyrirtaekisins og gildandi 16g.

Vidfangsefni starfsins

Vidfangsefni

- Veitir almenna taeknilega adstod.

- Styrir adgengi gagna i skraarkerfi eftir pvi sem vid a.

- Vidhalda heimasidu (t.d. brotnir tenglar, setja inn efni, lagfaera toflur, stilling myndefnis
o.s.frv.).

- Uppfaersla og midlun upplysinga a vefmidlum.

- Gerd birtingahaefra gagna fyrir vefmidla.

- Vidhald og uppfeersla upplysinga i gagnagrunna.

- Flutt gogn a milli kerfa ( import/export).

- Gerd gagnaskjala (t.d. CSV skjal).

- Umbreyta skjolum & milli skraarforma.

- Beinir verkefnum til videigandi sérfreedinga ef ekki er haegt ad leysa i fyrstu snertingu.

Onnur atridi

Starfsmadurinn parf ad hafa géda innsyn i upplysingataekni & hverjum tima og vifhalda st6dugt
bekkingu sinni.
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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
(fyrirteekisins) kveda & um.

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

Abyrg nyting

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

brep 1
Notar verdmaeti a hagkvaeman hatt

- Fer med verdmaeti af vandvirkni og notar pau 4 hagkvaeman 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 & adra, tjdir sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. (Einstaklingar med heyrnarskerdingu
geta notad taknmal).

Studlar ad tjaskiptum vid adra

- Bervirdingu fyrir skoGunum annarra og hefur pad til hlidsjénar i eigin tjaskiptum.

- Athugar skilning sinn a tjaningu annarra, t.d. spyr ef ekki skilur, endursegir til ad fa
stadfestingu 4 réttum skilningi.

- Kallar eftir vidbrogdum eda endurgjof 8 pvi sem sagt hefur verid.
- A opin og heidarleg tjaskipti vid adra.
- Ersjalfum sér samkvaemur i tjdskiptum vid adra.

- Synir frumkvaedi i samskiptum.
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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.

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

- Radir um fjolbreytni mannlifs 4 opinn og gagnsaejan hatt.
- Leitar leida til ad kynnast élikum bakgrunni einstaklinga, menningu peirra og skodunum.

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

- Vinnur vel med hdpi félks med fjdlbreyttan bakgrunn.

- Setur fram eigin skodun og tekur patt i rokraedum.

- Hlustar og spyr til ad skilja sjénarmid annarra.

- Synir sveigjanleika til pess ad heafileikar annarra fai einnig notid sin.
- Ber virdingu fyrir skoGunum annarra.

Mat og lausnir

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

Sampaettir og tulkar vidtaekar og floknar upplysingar

- Leggur til akjésanlegar adferdir vid nalgun vidfangsefna.

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

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

- Sér i hverju vandinn liggur med pvi ad kanna nokkra algenga orsakapeaetti.
- Finnur akjosanlegar lausnir med pvi ad vega og meta kosti og galla annarra ndlgana.

- Nytir leiGbeiningar og verklag sem krefst skilnings og tulkunar i samraemi vid adstaedur.
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Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

brep 1
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 virdingu fyrir
séreinkennum annarra.

- Adstodar samstarfsmenn.

Skipulag og azetlanir

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

brep 1
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 @ dbyrgan hatt.

Starfsproun og farniefling

Greinir og tekur 4 eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistodu i starfi.

Leitar uppi namstaekifaeri

- Skilgreinir eigin porf fyrir simenntun i samstarfi vid yfirmann.

- Fylgir eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og faerni.

- Leitar eftir pjalfun 4 svidum par sem taekni prdast hratt.

- Tileinkar sér og beitir stodugt nyrri pekkingu og feerni til ad baeta eigin frammistodu.

- Setur sér namsmarkmid.
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Sofnun og urvinnsla upplysinga

Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér pzer i peim
tilgangi ad geta greint fra peim a skilmerkilegan hatt. *T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Adlagar markvissa upplysinga6flun ad adstaeedum

- Er medvitadur um porf fyrir adlogun adferda vid 6flun og greiningu gagna/upplysinga.
- Aflar fullkomnari og nakveemari upplysinga med pvi ad kanna margvislegar heimildir.
- Erfrddleiksfus, kafar dypra eftir upplysingum.

- Seekir ymiskonar vidbétar heimildir sem breytast ort (t.d. af vefmidlum).

- Les flékinn texta til pess ad ndlgast akvednar upplysingar eda einfaldan texta til pess ad
nalgast miklar upplysingar.
- Dregur almennar alyktanir.

Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Synir i verki skilning a 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 p6 einhverjir syni pvi
ekki studning.

- Fordast hagsmunaarekstra.

- Bendir @ misreemi 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 dlikar adstaedur.

Oryggisvitund

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

Studlar ad aukinni 6ryggisvitund

- Eflir 6ryggisvitund i vinnuumbhverfi sinu.
- Bendir d mogulega heettulegar adstaedur sem eru 68rum ekki augljosar.

- Framfylgir avallt 6ruggum starfshattum og gerir kr6fu um ad farid sé eftir hollustu- og
oryggisreglum.
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Honnun og umsjén gagnagrunna
bekking og geta til ad beita adferdum, starfshattum og stefnu sem notud eru vid honnun og umsjon
gagnagrunna.

brep 1
Synir byrjenda skilning og faerni. Beitir faerninni, undir leidsogn, vid nokkrar einfaldar adstaedur.
Veit hvar frekari upplysingar er ad finna

- Synir grunnskilning @ umsjén gagnagrunna, honnun peirra og 6ryggisviomidum.
- Skilur muninn @ mismunandi uppbyggingum gagnagrunna.
- Synir grunnskilning a fyrirspurnarmalum fyrir gagnagrunna.

- Synir skilning & mikilvaegi getu/afkasta.

Oryggi upplysinga og hugbunadarvarnir

bekking og geta til ad tryggja fullnaegjandi taeknilegar og skipulagslegar 6ryggisradstafanir til ad
tryggja upplysingataekni innividi i storu og smau med pvi ad innleida oryggisreglur, adferdir,
starfshaetti, stefnur og tél.

Synir grunnskilning og faerni. Beitir feerninni, undir leidsogn, vid almennar adsteedur par sem fa
vandamal koma upp

- Skilur hugtok sem fjalla um tolvuoryggi og beitingu peirra i hdgun tolvukerfa.
- Tekur patt i profun a endurheimtingu eftir 4f6ll/gagnatap.

Stjornun upplysinga
Notar videigandi verkferla til ad safna, skipuleggija, seekja, vidhalda og midla upplysingum.

Synir grunnskilning og feerni. Beitir farninni, undir leidsogn, vid almennar adstedur par sem fa
vandamal koma upp

- Beitir videigandi 6ryggisreglum vid dreifingu og geymslu trinadargagna og/eda vidkvaemara
upplysinga.

- Skipuleggur med ndkveemum og areidanlegum haetti, upplysingar sem skipta mali i eigin
starfi pannig ad audvelt sé ad nalgast paer sidar.
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A0J vinna ad lausnum
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir algeng vandamal

- Getur greint vandamal/fravik sem orsakast af nokkrum atridum, flestum augljésum.
- Veit hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi.
- Velur dkjosanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla ymissa adferda.

- Metur arangur og skilvirkni Urlausna eftir framkveemd verkefnis.

Ad vinna undir alagi
Vinnur & skilvirkan hatt undir alagi /pratt fyrir streituadstsedur.

Radur vid hoflega streitu/alag

- Heldur ré sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adstaedur.
- Gerir sér grein fyrir persénulegum streituvoldum 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).

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 adsteedum og vandamalum & eigin verksvidi i stad pess ad bida
eda vona ad vandamalid leysist af sjalfu sér.

- Reynir mismunandi nalganir og leidir til ad leysa vandamal.

- Synir seiglu og prautsegju pegar alvarleg vandamal koma upp.
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Natni og nakvaemni

Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkveemur.

Fylgir fyrirmaelum/abendingum sem ekki eru augljésar

- Sampykkir hugmyndir og vangaveltur eftir ad hafa sannreynt paer.
- Oskar eftir umségnum annarra & eigin vinnu.

- Kynnir sér allar viskomandi upplysingar eda sjénarmid adur en verk er framkvaemt eda
akvordun tekin.

Notkun upplysingataekni

Notar upplysingataekni/télvutaekni til ad framkvaema verk sin.

brep 4
Hefur mikla pekkingu og faerni og getur tekist a vid ny eda flokin verkefni. Leidbeinir 6drum

- Hjdlpar 66rum ad nota hugbunad a dkjésanlegan hatt til ad na fram tileetludum arangri.

- Notar og/eda breytir eiginleikum flékins hugbunadar til ad framkvaema/ljuka verki.

- Notar flékinn bunad til ad na markmidum & drangursrikan hatt.

- Tileinkar sér nyjustu upplysingateekni sem er fyrirséd ad muni gagnast til ad nd markmidum.

Ritunarfaerni
Midlar hugmyndum og upplysingum skriflega og tryggir med pvi ad paer skiljist og hafi tileetlud ahrif.

brep 1
Midlar einfoldum upplysingum a skyran hatt

- Skrifar stuttan, hnitmidadan texta (t.d. skilabod, télvupdst, st6dlud bréf).
- Skrifar skyran texta, notar rétta malfraedi, stafsetningu og greinarmerki.
- Hefur skrifleg samskipti 8 videigandi hatt.

Sjalfstraust

Synir raunsaeja tru 4 eigin getu.

brep 1
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 4 vid).

- Leetur fuslega og 6rugglega i ljos skodun sina en er jafnframt opinn fyrir skoGunum annarra.
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Skilningur a starfseminni

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

brep 1
Skilur og notar formlega/skrada verkferla

- bekkir og notar formlegt skipulag vinnustadarins, reglur, ferla og verklag til ad na arangri.
- Skilur innra og ytra starfsumhverfi fyrirtaekisins.

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Bregst vid helstu porfum vidskiptavinar

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

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