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Starf leiobeinanda i fullordinsfraedslu

Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er ad studla ad nami fullordinna pannig ad peir auki heefni sina a tilteknu svidi. Leidbeinandi
i fullordinsfreedslu skapar adstaedur fyrir namssamfélag og leitast vid ad vekja ahuga patttakanda a
vidfangsefnum freedslunnar. Megin vidfangsefni starfsins er ad undirbla og leida namsferli med fjélbreyttum
hopi patttakenda. | pvi getur falist ad virkja patttakendur, hafa ahrif & vidhorf peirra, midla efni, meta arangur,
veita endurgjof og radgjof. Leidbeinandi ber virdingu fyrir patttakendum og meetir peim par sem peir eru staddir.
Hann vinnur sjélfsteett en oft i samstarfi vid adra og fylgir videigandi verklagsreglum og geedaviomidum i starfi
sinu. Vinnuadsteedur eru fjdlbreyttar og stundum krefjandi. Namid sem leidbeinandi leidir getur farid fram a
vinnustddum, hja freedslustofnunum, hja félagasamtokum og vidar i samfélaginu. Namid getur verid rafraent
og/eda stadbundio.

Vidfangsefni starfsins
Undirbdningur

Kynnir sér patttakendur s.s. samsetningu hopsins, fjdlda, namsparfir og veentingar til namsins
Velur innihald nams s.s. Ut frA namskram/namslysingum og pérfum patttakenda

Akvedur og skrifar haefnividmid namsins i samraemi vid namskra/namslysingu ef vid &

Utbyr kennsluéazetlun, p.e. skipuleggur kennslu til lengri og skemmri tima

Velur videigandi kennsluadferdir

Velur og tekur til namsgoégn s.s. glaerur, verkefni, namsbaekur, teekjablinad

Utbyr namsgdgn eftir porfum

Undirbyr stadbundid kennslurymi t.d. med pvi ad ganga Ur skugga um ad adstadan sé til stadar og
fullneegjandi

Skipuleggur rafreent kennslurymi pannig ad adgengi péatttakenda sé tryggt

Undirbyr, tekur saman og notar teekjabinad og er t.d. med plan B ef teeknin klikkar

Vioheldur faglegri pekkingu sinni t.d. med pvi ad kynna sér nyjungar i faginu og igrunda eigin reynslu ur
kennslunni

Framkveemd freedslu

Skapar uppbyggilegt nAmssamfélag med patttakendum sinum t.d. tekur vel & méti patttakendum, skapar
gott vinnuumhverfi, gefur ollum rymi til patttéku, synir gott fordeemi i samskiptum, kynnir vidfangsefni
namsins og skipulag i upphafi

Leidir hop patttakenda & stadnum & medan & namsferlinu stendur, ef vid a

Leidir hop patttakenda i rafreenu nami a medan a namsferlinu stendur, ef vio 4

Midlar visfangsefnum namsins med fjdlbreyttum kennsluadferdum, m.a. skriflega og munnlega

Kveikir og vidheldur ahuga patttakenda, m.a. med pvi hvetja patttakendur til dada og tengja namsefnidvid
reynslu peirra

Adlagar namsgogn ad breytilegum porfum patttakenda m.a. med pvi ad gera framsetningu nAmsgagna
adgengilega, ahugaverda og vid heefi patttakenda hverju sinni

Adstodar patttakendur eftir pérfum og eflir sjalfsteed vinnubrégo

Leidir umraedur og styrir hépa- og verkefnavinnu

Skrair i nemendabdkhald s.s. maetingu, nidurstédur Ur verkefnum og préfum

Gengur fra lausum endum ad loknu nami t.d. afhendir vidurkenningarskjél, gengur fra kennslurymi,
skraningar

Akvedur og skrifar matsvidmid i samraemi vid haefnividmid namsins
Leggur fyrir mat og notar fiélbreyttar matsadferdir

Fer yfir afurdir patttakenda i tengslum vid ndmsmat

Bregst vid frammistddu patttakenda og veitir uppbyggilega endurgjof

Samskipti og samvinna

Kynnir namid, eftir pvi sem vid a

Svarar fyrirspurnum um namid og visar erindum afram 4 videigandi adila

A i rafreenum samskiptum vid patttakendahdpinn t.d. sendir upplysingar og kennslugégn
A i stadbundnum samskiptum vid patttakendur

A i samskiptum vid samstarfsfélk og adra sem koma ad fraedslunni

A i samskiptum vid kaupendur freedslunnar og adra hagsmunaadila, ef vid &
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Onnur lykilatridi
Leidbeinandi i fullordinsfraedslu gaetir trinadar gagnvart patttakendum i fraedslu.
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Abyrg nyting

Arangursrik samskipti

Jafnréttisvitund

Mat og lausnir
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Haefnikrofur

Adlogunarheaefni (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 éeetlanir
e Adlagar verkéeetlanir til ad maeta nyjum kréfum eda nyrri forgangsrodun.
e Endurskodar markmid verkefna pegar kringumstaedur krefjast pess.

Samvinna (brep 4)
Vinnur med 6drum til ad na markmidum fyrirteekis.
pjalfar adra og leysir agreining
e Djalfar feerni annarra til samvinnu til ad studla ad beettum arangri samstarfshépsins.
e  Gefur uppbyggilega endurgjof til samstarfsfélks.
e Bendir & lausnir og leggur sitt af morkum vid jakveeda lausn agreinings innan samstarfshops.
e  Skilur gildi ataka i hépi, til ad na fram lausnum.

Abyrg nyting (Prep 3)
Nytir verdmaeti* & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.
* Med veromaetum er baedi att vid apreifanleg og huglaeg verdmeeti t.d.: folk, vérur, birgdir, peninga, pekkingu
0.s.frv.
Styrir notkun veromaeta
e Radstafar og styrir verdmaetum & eigin svaedi.
e Radstafar og styrir fjarmunum i eigin deild i samreemi vid markmid, forgangsrédun og fjarhagsaeetiun.
e Leggur fram hugmynd, hvatningu og/eda frumkveedi til tekjuaukningar og hamarksnytingar verdmeeta.

Arangursrik samskipti (Prep 5)
Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. (Einstaklingar med heyrnarskerdingu geta
notad taknmal).
Hefur samskipti & hnitmidadan hatt
e Fylgist med upplysingum og skilabodum i umhverfinu og notar til ad beeta samskipti.
e Notar hnitmidud tjaskipti til ad na akvednum markmidum.
e Notar ymis teekifaeri og fjdlbreytta tjaningarmidla til ad efla samraedur og studla ad sameiginlegum
skilningi og samstodu.

Jafnréttisvitund (bPrep 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,
aetterni 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 fjdlbreytni.
Hvetur til uppbyggilegra umraedna um avinning af fidlbreytni & 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 vidhorf og framlag annarra i hopnum.Kemur & forddmalausu og hlutlaegu
ferli t.d. vio rddningar eda Uthlutun verkefna.
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Mat og lausnir (Prep 3)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutleegan hatt vid akvardanattku.
Sampeettir og tulkar vidteekar og floknar upplysingar
e Leggur til akjosanlegar 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/fyrirtaekinu og adrir sem hlut eiga ad mali bregdast vid og nyta
upplysingar sem lagdar eru fram.
Sér i hverju vandinn liggur med pvi ad kanna nokkra algenga orsakapeetti.
Finnur akjésanlegar lausnir med pvi ad vega og meta kosti og galla annarra nalgana.
e Nytir leidbeiningar og verklag sem krefst skilnings og talkunar i samraemi vid adsteedur.Spair fyrir um
langtimaahrif tillagna, afstédu, adferda og lausna, sem ekki hafa verid framkvaemdar.

Starfsproun og faerniefling (Prep 4)
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beeta eigin frammistddu i starfi.
Utvikkar eigin feerni i naverandi starfi
e Er skrefi & undan préun i eigin starfsumhverfi og veit hvada pekkingarkrofur verda gerdar i nanustu
framtid.
e Seekist eftir 6grandi reynslu par sem reynir meira a en gerd er krafa um, til pess ad efla sig a
viokomandi svioi.
e  Tekur markvisst patt i nami 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.

S6fnun og drvinnsla upplysinga (bPrep 4)
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.
Vinnur ar floknum upplysingum fra mismunandi heimildum/adilum
e Leggur gagnrynido mat & heimildir til ad sannprofa areidanleika peirra.
o Leitar eftir sérpekkingu pegar porf er 4, til pess ad gloéggva sig & og bera saman upplysingar eda til
pbess ad skyra verkefni.
e Nytir mdguleika teekninnar til hins ytrasta vid o6flun upplysinga.
¢ Vinnur hratt ur miklu magni af upplysingum og attar sig a hvort paer skipta mali eda ekki.

Vinnusidferdi og gildi (Prep 4)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.
Heldur a 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 sioferdilegum alitaefnum sem geta haft neikvaed 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 3)
Kemur auga a adsteedur sem geta skapad heaettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu 6ruggu.
Studlar ad aukinni 6ryggisvitund
e  Eflir 6ryggisvitund i vinnuumhverfi sinu.
e Bendir & modgulega heettulegar adsteedur sem ekki eru 68rum augljosar.
e Framfylgir avallt 6ruggum starfshattum og gerir krofu um ad fario sé eftir hollustu- og 6ryggisreglum.
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Skipulag og aeetlanir (Prep 4)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.
Skipuleggur umfangsmikil verkefni
e Metur verdmeaetaporf (t.d. verkaskiptingu m.t.t. feerni og/eda porf & nyjum teekjum).
Setur fram raunheefar verkéeetlanir.
Utbyr aesetlun vegna mogulegar hindrana ("Plan B").
Skiptir verkefnum nidur i verkpeetti til ad audvelda Utfeerslu peirra.
Fylgir timaaaetlunum og hefur fulla stjorn & verkefnum allt til loka en leitar timanlega eftir
endurskipulagningu ef pess parf.
e Metur hvort markmidum hafi verid néa.

Fjolmenningarfeerni (Prep 3)
Nytir eigin menningargildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med einstaklingum af mismunandi
uppruna vid oOlikar adsteedur.
Skapar vinnuumhverfi sem hluir ad fjélmenningu
e Talar fyrir adsteedum sem gera rad fyrir starfsfélki af 6likum uppruna.
préar kynningarefni sem hjalpar nyju starfsfolki ad atta sig & mikilveegi fjolmenningar.
Hvetur til uppbyggilegra umraedna um mismun.
Ytir undir opin og gagnsee samskipti um fjdlmenningu.
pjalfar adra i framkomu sem stydur fijdlmenningu.
Sér um pjélfun sem midar ad pvi ad efla menningarvitund starfsmanna.

Frumkvaedi (Prep 3)
Synir frumkveaedi og polgaedi vid ad takast & vido adsteedur og mélefni og gripur pau teekifeeri sem gefast.
Tekst & vio adstedjandi Urlausnarefni

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

e  Nytir sér fyrirsjaanleg séknarfaeri.

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

Notkun upplysingataekni (Prep 3)

Notar upplysingateekni/télvutaekni til ad framkveema verk sin.

Hefur mikla pekkingu & upplysingateekni og getur nytt hana til ad leysa fjolbreytt verkefni
Velur og notar mismunandi forrit/ teekni til ad skapa akjosanlega afurd.

Fikrar sig afram & sjalfsteedan hatt og finnur trlausnir til ad n& arangri.

Adlagar viomoét stafreens vinnuumhverfis ad eigin poérfum.

Notar fijolmargar adgerdir eda velur milli fjolmargra kosta i akvednu forriti.

Ritunarfeerni (Prep 3)

Midlar hugmyndum og upplysingum skriflega og tryggir med pvi ad peer skiljist og hafi tileetlud ahrif.
Midlar fléknum upplysingum a skyran hatt

Skrifar skjol sem veita upplysingar/Utskyra sérteek mal (t.d. samantektir).

Dregur saman upplysingar fra mérgum uppsprettum/heimildum.

Adlagar bodskap sinn ad lesanda hverju sinni (t.d. nakveemni og formlegheit).

Notar videigandi blaebrigdi til ad audvelda endanlegan skilning & efninu.

Sjalfsstjorn (Prep 4)

ihugar stédugt reynslu sina til pess ad baeta eigin frammistodu.

Leerir af mistokum og velgengni
e  Greinir kringumstaedur stodugt til pess ad baeta eigin frammistédu.
e Gerir eigin eetlanir til pess ad takast & vid vidfangsefnin & uppbyggilegan og afgerandi hatt.
e Notar fyrri greiningar a kringumstaedum til pess ad taka upplystar akvardanir og bregdast vid.
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Sképun og nybreytni (Prep 4)
Kemur med nyjar raunheefar adferdir og lausnir.
Bendir &/skilgreinir nyjar leidir
e Kemur med nyjar hugmyndir og skapar nyjar lausnir eda adferdir vid peer askoranir sem stadid er
frammi fyrir.
e Leitar fanga a 6hefdbundnum stédum/svidum til ad fa hugmyndir ad lausnum og valkostum.
e Leysir flokin vandamal med pvi ad préa nyjar drlausnaleidir.

Vellidan (brep 4)
Studlar ad vellidan og jafnveegi & vinnustad.
Vaktar starfsumhverfid
e Vaktar vinnuumhverfi, greinir og leysir farseellega Ur undirliggjandi pattum sem hafa neikveed ahrif &
folk.
e  Stydur og innleidir stefnu, aaetlanir og adgerdir sem stydja vid parfir starfsmanna.
e Stydur og proar sveigjanlegt skipulag til pess ad meeta pérfum starfsfélks.

Vidskiptavinurinn i brennidepli (Prep 4)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjéonustu.
Veitir adstod i samraemi vid sérpekkingu
e Veitir pjénustu og rad i samraemi vid sérpekkingu sina og gefur sjalfsteett alit &4 floknum og/eda
nystarlegum vandamalum/fyrirspurnum vidskiptavina og adstodar vid akvardanatoku.
e Hvetur vidskiptavini til ad velta fyrir sér erfioum malum sem eru i peirra pagu.
e Reedir vid yfirmenn sina fyrir hdnd vidskiptavina um mal sem varda vidskiptavini og leitar lausna sem
koma baedi vidskiptavini og skipulagsheild til gbda.

Prautsegja / Seigla (prep 4)
Vidheldur orku og einbeitingu frammi fyrir margpeettum, breytilegum eda krefjandi vidfangsefnum.
Adstodar adra, ad eigin frumkvaedi, vio ad takast a vio krefjandi verkefni
e Midlar radum og leidsegir 66rum til ad adstoda pa i ad takast a vid erfidar eda krefjandi adstaedur.
e Skapar vinnuumhverfi par sem jafnvaegi og vellidan eru mikils metin.
e Hjalpar 6drum ad halda yfirsyn yfir élik sjonarmid og hafa Uthald i adsteedum sem einkennast af
vidvarandi eda tidu alagi.

Teymisstjérnun (Prep 3)
Tekur ad sér leidtogahlutverk til ad hjalpa 66rum ad na framurskarandi arangri.
Audveldar teyminu ad na arangri
o  Tekur tillit til heefni, &hugamala og ahyggjuefna vid uppbyggingu teymis, og vid hlutverkaskiptingu og
deilingu abyrgdar innan pess.
Hvetur lidsmenn til ad koma med innlegg og kann ad meta pau.
Synir pakklaeti fyrir vel unnin storf.
Hagnytir sér fidlbreytileika lidsmanna til ad na sem bestum &rangri hja lidsheildinni.
Tryggir ad reglum um vinnuvernd sé fylgt og ad lidsmenn hafi naudsynlegan Gtbunad/adstodu til ad
sinna storfum sinum.

Arangursstjérnun (bPrep 3)
Skipuleggur tima, vinnu og audlindir til ad n4 markmidum & sem arangursrikastan og hagkveemastan hatt.
Méotar adferdir til ad styra vinnu og maela arangur
e  Setur skyr og raunhaef markmid um verkefni, adgerdir, timaramma og afurdir og skilgreinir abyrgad.
e Vaktar framvindu, geedi vinnu og notkun audlinda; gefur stoduyfirlit og gerir breytingar eftir porfum.
e Tekur medvitada ahaettu innan settra marka til ad na markmidum.
e Metur og Uthlutar audlindum (folki, birgdum, pjénustu o.s.frv.) og felur starfsfolki abyrgd a vissum
verkefnum.
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Studningsmadur nams (bPrep 4)
Stydur ndm og namsferli med pvi ad bjoda upp & umhverfi og adsteedur vio heefi.
Hannar adferdafraedi ndms eda ihlutun nams
e Notar fiolbreyttar, frumlegar og skilvirkar leidir til ad hanna ndm eda namsurraedi (t.d. namskeid,
leidsdgn, namsverkefni).
e  Skipuleggur og framkvaemir starfspréunarsamtdl vid starfsmenn.
e Notar rammavidomid nams til ad hvetja til starfspréunar.
e Stofnar namsstudningshopa.




