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Notkun hugtaka i namslysingum FA

Namskra Yfirlit yfir ndmspaetti og samsetningu peirra til namsloka. Vistud i gagnagrunni
mennta- og menningarmalaraduneytisins og vottud eftir formlegu ferli.

Namslysing Daemi um utfaerslu namskrdr. Samsetning ndmspatta i ndmskeid. Haefnividmid
hvers hluta og dbendingar til leidbeinanda. Getur einnig innihaldid fleiri
upplysingar og matsteaeki. Gera ma fleiri en eina namslysingu byggda 4 sému
namskra.

Namskeid Namslysingar samanstanda af ndmskeidum. Lengd ndmskeida er a.m.k. 40 klst.
vinnuframlag namsmanns. Haegt er ad skipta ndmskeidi i minni einingar en
stadfest namslok fyrir namskeid fast ekki fyrr en pvi er ad fullu lokid.

Vidurkenndur fraedsluadili hefur umsjon med stédu hvers namsmanns og
batttoku hans i namskeidi.

Namspattur Innihald/haefnividmid ndms eins og pvi er lyst i ndmskra i namskrargrunni
mennta- og menningarmalardduneytisins. Namspaettir eru valdir i
haefnigreiningum FA.

Lokaverkefni Til ad ljuka nami eins og pvi er lyst i ndmskra getur purft ad vinna lokaverkefni.

Starfsreynsla Stadfestur timi sem vidkomandi hefur sinnt starfinu sem namid undirbyr fyrir,
eda starfi sem telst vera ,undanfari” starfsins.

Starfspjalfun Stadfestur timi ndmsmanns i pvi starfi sem ndmskrain undirbyr fyrir. L6gd er
ahersla @ ad namsmenn fai teekifeaeri til ad pjalfa frekar pa haefni sem unnid
hefur verid med i ndminu. Starfspjalfun fer fram eftir ad nam er hafid.

Starfspjalfi Skipadur adili @ vinnustad sem stydur vid ndm og pjalfun med markvissum haetti
{ samstarfi vid freedsluadila.

Namsstadur Kennsla @ namskeidi getur farid fram hja:
- vidurkenndum fraedsluadila i hefdbundnu namsumhverfi
- { bland hja vidurkenndum fraedsluadila og i starfi & vinnustad (sem
vinnustadanam)
- alfarid i starfi & vinnustad (sem vinnustadanam)
- i hefdbundnu namsumbhverfi en hja 6drum en peim fraedsluadila sem styrir
naminu.

Vidurkenndur fraedsluadili Agili i framhaldsfraedslu sem hlotid hefur vidurkenningu mennta- og
menningarmalardduneytisins. Vidurkenndur fraedsluadili sem styrir ndminu,
heldur utan um namsferil ndmsmanns og gefur Ut stadfestingu & namslokum
begar par ad kemur.

Vinnustadanam Stadfestur timi namsmanns i pvi starfi sem namskrain undirbyr fyrir. L6gd er
ahersla @ markvissa og skipulagda fraedslu, leidsogn og eftirlit i samraemi vid
haefnikrofur ndmskrar.

Namstimi Namstimi er sa timi sem namsmadur ver i nam sitt baedi hja fraedsluadila, a
vinnustad og i heimavinnu. (Vinnuframlag ndmsmanns).
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Verkdagbdk Verkfaeri til ad meta ndmsframvindu. | verkdagbdkina safna ndmsmenn 6llum
gbgnum Ur ndminu (m.a. namsdagbok, verkefnum og matsblédum) en pad gerir
peim kleift ad halda utan um pa haefni, pekkingu og leikni sem peir 6dlast
medan & naminu stendur. Jafnframt audveldar pad peim og leidbeinendum ad
meta hvort namid sé ad skila tileetludum arangri.

Namsdagbok Taeki til ad skipuleggja nam og storf og til ad meta adferdir og arangur nams
jafnédum. Namsmadur skrifar reglulega (daglega) eigin tulkun & pvi sem fram
fer i naminu og pess a milli til ihugunar og upprifjunar.

Matsblod Fyrir hvert ndmskeid eru sett fram matsblod fyrir videigandi namspeetti.
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Namslysing

Namslysingin ,,Upplysingataekni - pjonusta og midlun® byggir 4 samnefndri ndamskra sem er ad finna i
namskrdrgrunni mennta- og menningarmalaraduneytisins (nr. 18-421-2-70). Namslysingin lysir nami
a 2. prepi haefniramma um islenskt menntakerfi.

Namslysing pessi er deemi um utfeerslu allra hluta namskrarinnar og skiptist i prji0 namskeid.
Samsetningu namspatta i ndmskeid er setlad ad studla ad sampaettingu og tengingu vid vidfangsefni
starfsins eins og peim er lyst i starfaprofil.

Markmid namsins er ad tryggja ad starfsmadur sem sinnir upplysingataeknipjonustu og midlun hafi pa
hafni sem parf til ad sinna skilgreindum vidfangsefnum i samraemi vid starfaprofil.

Ndmid er ztlad peim sem sinna eda hafa hug 4 ad sinna starfi a fjolbreyttum vettvangi badi hja
einkafyrirtaekjum og stofnunum vid umsyslu, adlégun og midlun rafreenna gagna og upplysinga. |
naminu er 16gd ahersla @ ad namsmenn 060list haefni til ad nyta helstu hugbldnadarlausnir til ad
uppfaera, hysa og midla efni & mismunandi formi & vefmidlum, i gagnagrunnum og i skraakerfum
fyrirtaekja. Einnig er 16gd dhersla 4 ad namsmadurinn 6dlist haefni i ad vinna samkvaemt verklagi um
oryggi upplysingakerfa dsamt pvi ad geta fylgt peim krofum sem settar eru fram samkvaemt reglum og
[6gum um medferd, birtingu og hysingu upplysinga. Jafnframt er 16gd dhersla 4 ad ndmsmenn tileinki
sér sjalfsteed og 6gud vinnubrogd og efli samvinnu- og samskiptafaerni sina.

Namslysingin er hugsud fyrir ndmsmenn, leidbeinendur, vinnuveitendur og framhaldsfreedsluadila sem
vilja bjéda upp & ndm fyrir pa sem hafa hug 8 ad sinna starfi vid pjénustu og midlun & svidi
upplysingataekni.
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Inntokuskilyrdi
Engin formleg inntdkuskilyrdi eru i petta ndm en namid er a&tlad fullordnu félki & vinnumarkadi med

ba haefni sem parf til ad takast a vid alla hluta namsins.

Haefnividmid nams
Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:
- Vinnubrogdum, verkferlum, 16gum og reglum sem varda oryggi upplysingakerfa og medferd,
birtingu og hysingu upplysinga.
- Helstu kerfum og midlum sem notud eru vid hysingu og midlun rafraenna upplysinga ad pvi
marki sem starfid krefst.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- Nota algengar hugbunadarlausnir vié vinnu med rafraenar upplysingar & ymiskonar midlum.

Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- Adstoda samstarfsfdlk/vidskiptavini vid notkun upplysingataekni i algengum verkefnum.

- Vinna med rafraen gdogn a ymiskonar midlum, i samrami vid umfang starfsins.
- Sinna einfaldri adlégun hugbunadar og télvukerfa ad porfum notenda.
- Vinna med persénuupplysingar og gogn i samraemi vid reglur fyrirtaekisins og gildandi l6g.

Umfang og innihald
Namid er alls 170 klukkustundir og skiptist pannig:
- Namskeid 1: Almenn starfshaefni, 40 kist. vinna ndmsmanns.
- Ndamskeid 2: Samskipti og pjénusta, 45 kist. vinna ndmsmanns.
- Namskeid 3: Midlar, gogn og hugbunadur, 85 klst. vinna namsmanns.

Skipulag

Vidurkenndur fraedsluadili ber abyrgd 8 framkveemd ndmsins og skipar verkefnastjora ndms. Hlutverk
hans er ad hafa umsjon med naminu og framkvaemd pess, sja til pess ad ndmspaettir séu sampaettir og
tryggja rokrétta samfellu peirra. Hann skipuleggur hvernig tima hvers namspdttar er varid, undir
leidsogn leidbeinanda annars vegar og i sjalfstaett nam hins vegar. Ahersla er 16gd 4 ad leidbeinendur
noti fjolbreyttar kennsluadferdir sem henta fullordnum namsmoénnum. Zskilegt er ad leidbeinendur
taki mid af 6llum namspattum namskrarinnar til ad tryggja sampaettingu peirra og leitist vid ad nota
raunveruleg vidfangsefni. Midad er vid ad verkpjalfun fari fram samhlida naminu til ad stydja vid
yfirfeerslu ndms. Ahersla er 16gd 4 ad verkefnastjori ndms og yfirmadur pjalfunar & vinnustad fylgist
med framvindu, tryggi ad pjalfun ndi til allra patta i ndminu og stydji namsmenn i pvi sem snyr ad
pjalfun a vinnustad. Pad ma til deemis gera med lokaverkefni par sem unnid er med alla paetti namsins.
Heimavinna fylgir naminu en getur verid mismikil eftir namspattum og einstaklingum.

Namsmat

Namsdarangur er metinn Ut fra pekkingar-, leikni- og haefnividmidum namsins med fjolbreyttum
matsadferdum sem fraedsluadili sampykkir og lyst er i kennsludaetlun. Ahersla er 16gd 4 ad leidbeinandi
og ndmsmenn fari sem oftast yfir pad sem hefur dunnist og hvernig ndmsmoénnum gangi ad na
hafnividmidum namsins. Ndamsmati er setlad ad nytast sem stadfesting 8 ndmsarangri og jafnframt
sem laerdémur, hvatning og endurgjof 8 namstimanum.
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Mat a framkvaemd nams
Auk pess ad meta eigin stodu pa metur ndmsmadur einnig namid, markmid pess, skipulag vinnunnar,
leidbeinendur og adra paetti namsins. Fraedsluadili sér til pess ad petta mat fari fram med kénnun eda
00rum areidanlegum haetti. Ndmsmadur skal leggja mat a:

. Ndmid og markmid pess.

. Skipulag ndmsins.

. Heefni leidbeinenda.

. Adbunad a4 kennslustad og veitta pjénustu
Med pessu hefur ndmsmadur 68last haefni i ad:

. Taka pd dbyrgd sem fylgir pvi ad meta sjalfan sig og adra.

. Leggja mat @ markmid sin og framfarir sinar i naminu.

Hagnytar upplysingar um framkvaemd

Dagskra, hisakynni, umgengnisreglur, verkfaeri, namsdagbdk, namsefni og namsadferdir.

/Askilegt er ad leidbeinendur kynni i upphafi vidfangsefni og skipulag namsins. batttakendum er kynnt
notkun verkdagbdkar og einfold utgafa af skraningu a verkferlum. Zskilegt er ad farid sé yfir verklag
og vinnubrogd, ndmsgogn sem studst er vid og fyrirkomulagi ndmsmats. Einnig ad farid sé yfir
verkefnaskil ef vid & og ad namsmenn fai kynningu a taekjum og télum sem zetlast er til ad peir noti a
medan a nami stendur. Ndmsmenn eiga auk pess ad fa kynningu a hdsnaedinu sem ndmskeidid fer fram
i og peim Oryggisreglum og rymingardaetlunum sem par gilda. Mikilvaegt er ad leidbeinandi fari yfir paer
krofur sem gerdar eru til ndmsmanna um vidveru peirra 8 medan ndminu stendur og ad peim sé afhent
stundatafla. Naudsynlegt er ad gera ndmsmaonnum grein fyrir peim krofum sem gerdar eru til peirra,
asamt peim krofum sem peir geta gert til annarra.

Almennar upplysingar til leidbeinenda/fraedsluadila

{ ndminu er byggt 4 frammistédu og abyrgd einstaklingsins, sem og samvinnu og samabyrgd allra
viokomandi. Namsefni, framsetningu og framvindu ndms verdur ad snida eftir forsendum fullordinna
namsmanna. Namsdrangur er ekki einungis vitnisburdur um frammistddu einstaklings heldur einnig
um adstaedur til ndms og drangur af samvinnu ndmsmanna og leidbeinenda. Oll adstada og adbunadur
parf ad haefa fullordnu folki.

Leidbeinendur gegna pvi hlutverki ad efla og styrkja namsmenn og studla ad alhlida proska peirra og
bréun. Leidbeinendum ber ad hafa i huga ad namsmenn eru fullordnir og ad gefa beri peim taekifeeri
til ad nyta sér eigin reynslu i nami. Reyna skal eftir fremsta megni ad tengja reynslu og veruleika
namsmanna vid vidfangsefni kennslu hverju sinni. Leidbeinandi skal leggja aherslu a styrkleika hvers
og eins, vera hvetjandi i gard namsmanna og vinna traust peirra. Leidbeinandi parf ad vera feer um ad
veita leidsogn og adstod i einstaklingsmidudu nami og laga kennslu sina ad mismunandi
namsnalgunum.

Leidbeinandi parf ad pekkja algengar hindranir hja fullordnum ndmsmdnnum og geta brugdist vid peim
a videigandi hatt. Logd skal dhersla a fjolbreyttar kennslu- og matsadferdir til ad koma til méts vid
mismunandi parfir og éskir ndmsmanna.

Fraedslumidstod atvinnulifsins (FA) gerir krofu til peirra sem heimild fa til ad nota pessa namslysingu
ad peir framfylgi formlegu geedakerfi sem FA vidurkennir.
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Namskeid
Namskeid 1

Almenn starfshaefni
Adlogunarhafni
Abyrg nyting
Arangursrik samskipti
Jafnréttisvitund
Mat og lausnir
Samvinna
Skipulag og daetlanir

Starfsproun og faerniefling

Sofnun og Urvinnsla upplysinga

Vinnusidferdi og gildi
Oryggisvitund

40 klst.

Namskeid 2
Samskipti og pjonusta
Vinna undir alagi
Sjalfstraust
Vinna ad lausnum
Vidskiptavinur i brennidepli

Frumkveedi

45 kist.

Namskeid 3
Upplysingateaekni, midlar, gégn og
hugbunadur
Honnun og umsjén gagnagrunna
Oryggi upplysinga og
hugbunadarvarnir
Stjérnun upplysinga
Natni og ndakvaemni
Notkun upplysingataekni
Ritunarfaerni
Oryggisvitund

Skilningur & starfseminni

Frumkveedi

85 kist.
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Namskeid 1 - Almenn starfshaefni

brep 2
Vinnustundir 40 (20 kIst. med leidbeinanda + 20 kist. i vinnu an leidbeinanda)
Undanfari Enginn

Lysing

[ bessu namskeidi er 16gd ahersla & eftirfarandi haefnividmid ndmsins (sja einnig hrisltoéflu { vidauka):

- Ndmsmadur skal hafa pekkingu og skilning & vinnubrégdum, verkferlum, l6gum og reglum sem
varda oryggi upplysingakerfa og medferd, birtingu og hysingu upplysinga.

- Ndmsmadur skal hafa pekkingu og skilning & helstu kerfum og midlum sem notud eru vid
hysingu og midlun rafreenna upplysinga ad pvi marki sem starfid krefst.

- Ndmsmadur skal geta hagnytt pa pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad adstoda
samstarfsfolk/vidskiptavini vid notkun upplysingataekni i algengum verkefnum.

- Ndmsmadur skal geta hagnytt pa pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad sinna
einfaldri adlégun hugbunadar og télvukerfa ad porfum notenda.

- Ndmsmadur skal geta hagnytt pa pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad vinna med
persénuupplysingar og gogn i samraemi vid reglur fyrirtaekisins og gildandi 16g.

Tilgangur namskeidsins er ad efla pa almennu starfshaefni sem naudsynleg er 4 vinnumarkadi. Hér er
att vid pd persdnulegu haefni sem einstaklingur parf ad bua yfir til pess ad vera virkur i samfélaginu,
sinna starfi sinu @ arangursrikan hatt og getad proast i starfi. Almenna starfshaefnin er mikilvaeg baedi
a vinnustad og i samfélaginu en a hana reynir 8 mismunandi hatt eftir adstaedum og storfum. Almenn
starfshaefni samanstendur annars vegar af hafni til samstarfs (samskipti, samvinna og jafnréttis-
vitund/umburdarlyndi) og hins vegar af heaefni til ad syna vondud vinnubroégd (adlogun, nytni,
skipulagning, ddémgreind, vinnusidferdi, oryggisvitund, upplysingadrvinnsla og abyrgd a eigin
feernieflingu).

i ndminu er starfshaefnin pjalfud med fidlbreyttum adferdum i tengslum vid pau vidfangsefni og
urlausnarefni sem stadid er frammi fyrir i starfi, einkalifi eda i samfélaginu med pad ad markmidi ad
haefnividmid ndmsins naist.

Namspaettir samkvamt ndmskra
- Starfshaefni, sem felur i sér:

Adlogunarhafni Skipulag og aaetlanir

Abyrg nyting Starfsproun og feerniefling

Arangursrik samskipti S6fnun og uUrvinnsla upplysinga

Jafnréttisvitund Vinnusidferdi og gildi

o O O O O

Mat og lausnir Oryggisvitund

o O O O O

Samvinna
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Haefniviomid namskeids — mat 8 nami

Adlogunarhafni Ndkvaemari lysing ¢ haefnipeetti 1. Litil pekking/feerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
brep 2 — Lagar sig ad adstaedum Eg.. 1 2 3 4

e met adstaedur og leita lausna ut fra pvi.

e breyti pvi hvernig ég framkvaemi verk ef pérf er @.

e nyti feerni mina vel vid mismunandi adstedur, t.d. med pvi ad
beita reglum og verkferlum @ sveigjanlegan hdtt en po innan
peirra marka sem gilda ¢ minum vinnustad.

e get tekist d vid dvissu/breytingar i minum daetlunum med pad ad
markmidi ad nd sem bestum drangri.

e Breytir eigin hegdun eda nalgun svo hun falli ad
adstedum.

e Beitir reglum og verkferlum a sveigjanlegan hatt
en innan peirra marka sem gildi starfsins
(fyrirtaekisins) kveda a um.

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

Abyrg nyting Ndkvaemari lysing é haefnipaetti 1. Litil pekking/feerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
Prep 2 — Fylgist med notkun verdmaeta Eg... 1 2 3 4

e veit hvad parf af efni og taekjum svo ég geti sinnt starfinu.
e fylgist med notkun d verdmaetum til ad koma i veg fyrir ryrnun
e Greinir fra 6skum um adgang ad verdmaetum, eda tafir vegna voruskorts.
gefur upplysingar um notkun peirra og gerir e skipulegg vinnudaginn til ad nd settum markmidum.
vidvart um pad sem upp & vantar. o forgangsrada verkefnum eftir pérfum.
e Setur sér markmid og forgangsradar m.t.t.vinnu | ® fvlgist med notkun d verdmaetum.
sinnar og notkunar verdmeeta.
e Fylgist med og tryggir hagkvaema og videigandi
notkun verdmaeeta.

e bekkir parfir fyrir verémeeti vegna pjénustu eda
verkefna sem eru i gangi.
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Arangursrik samskipti Ndkvaemari lysing @ haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/farni
brep 2 — Studlar ad tjaskiptum vid adra 1 2 3 4
e Ber virdingu fyrir skodunum annarra og hefur pad ber viréingufyrir skodungm annarra.
til hlidsjonar i eigin tjaskiptum. legg mig fram um ad setja mig i spor annarra.
e Athugar skilning sinn & tjdningu annarra, t.d. spyr er tilbuin/n til ad endurskoda afstédu mina og skipta um skodun
ef ekki skilur, endursegir til ad fa stadfestingu a ef 960 rék koma fram.
réttum skilningi. hef frumkvaedi ad eda szkist eftir pvi ad taka patt i umraedum
e Kallar eftir vidbrégdum eda endurgjof & pvi sem og ég er yfirleitt velkomin/n i hépinn.
sagt hefur verid. hlusta og bid um utskyringar ef ég d erfitt med ad nd samhengi
e A opin og heidarleg tjaskipti vid adra. eda hef takmarkadan skilning @ pvi sem verid er ad setja fram.
e  Ersjalfum sér samkvaemur i tjskiptum vid adra. tjigi skodanir minar d heidarlegan og naergeetinn hdtt.
e Synir frumkvaedi i samskiptum.
Jafnréttisvitund Ndkvaemari lysing d haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/farni
3. G6d pekking/farni
4. Mikil pekking/faerni
brep 2 — Lagar eigin framkomu a vinnustad ad 1 2 3 4

vidurkenndum vidhorfum um jafnrétti og
fjolbreytileika

Radir um fjolbreytni mannlifs & opinn og
gagnsaejan hatt.

Leitar leida til ad kynnast élikum bakgrunni
einstaklinga, menningu peirra og skodunum.
Vidurkennir og ber virdingu fyrir fjidlbreytileika
folks, einstaklingamun, élikum sjénarmidum og
Olikum lifsgildum.

dreg fram pad jadkvaeda i umhverfinu og kem fram vid folk af
vir@ingu 6hdd bakgrunni.

hlusta @ adra og legg mig fram vid ad leita eftir og skilja afstédu
peirra eda skodanir.

leita ad pvi sem sameinar félk med dlikan bakgrunn.

get tekid patt i mdalamidlunum.

hvet adra til ad syna styrkleika sina.
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e Vinnur vel med hépi félks med fjdlbreyttan e legg mig fram um ad kynnast élikum bakgrunni einstaklinga,
bakgrunn. menningu og skodunum.

e Setur fram eigin skodun og tekur patt i rokreedum.| e  vinn vel med hopi folks med fjélbreyttan bakgrunn.
e Hlustar og spyr til ad skilja sjdnarmid annarra.
e Synir sveigjanleika til pess ad hezfileikar annarra

fai einnig notid sin.
e Ber virdingu fyrir skodunum annarra.

Mat og lausnir Ndkvaemari lysing ¢ haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 2 — Sampzettir og tulkar vidtekar og floknar Eg ... 1 2 3 4
upplysingar

o Leggur til akjésanlegar adferdir vid nalgun e legg til og tala fyrir lausnum & minu starfssvidi ut frd.
vidfangsefna. fyrirliggjandi upplysingum.

e geri mér grein fyrir hvad getur haft dhrif d paer forsendur sem ég
byggi greiningar minar d, t.d. mismunandi skodanir og dkvednir
hagsmunaadilar.

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 | ¢ M€t 09 greini upplysingar ¢ minu starfssvidi og tek venjubundnar
adrir sem hlut eiga ad mali bregdast vid og nyta dkvardanir ut fra peim.

upplysingar sem lagdar eru fram. e met og greini hvada upplysingar eru mikilvaegar fyrir adra, s.s.

e Sér{ hverju vandinn liggur med pvi ad kanna samstarfsmenn og vidskiptavini.

nokkra algenga orsakapaetti. e nyti upplysingar til ad beeta eigid verklag.
e Finnur 4kjésanlegar lausnir med pvi ad vega og e get notad fyrirliggjandi leiGbeiningar og verklag i samraemi vid
meta kosti og galla annarra nalgana. adstaedur hverju sinni.

e Nytir leiGbeiningar og verklag sem krefst skilnings
og tulkunar i samraemi vid adstaedur.
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Samvinna Ndkvaemari lysing d haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
brep 2 — Hefur frumkvaedi ad pvi ad adstoda og Eg.. 1 2 3 4
virkja adra
e Hefur frumkvaedi ad samvinnu vid samstarfsmenn.| ©  hef frumkveedi ad samvinnu vid samstarfsmenn.
e Tekur & sig aukna abyrgd til pess ad markmid * tekpdttiad skipuleggja vinnu med 66rum.
hépsins ndist. e tek pdtt i umraedum um hvada verkefni parf ad vinna, hvernig
e Saekist eftir 4liti samstarfsmanna vardandi mal best er ad vinna pau og i hvada réo.
sem snerta pa. e virdi og skoda med opnum huga hugmyndir annarra um
e  Skilur hlutverk ataka i hopi, til ad na fram breytingar @ vinnulagi.
lausnum. e |eita eftir dliti annarra d hugmyndum sem ég fee og gaetu baett
e Eflir lidsanda. vinnulag @ minum vinnustad.
e legg mitt af mérkum til ad ljuka verki i sdtt.
Skipulag og d=tlanir Ndkvaemari lysing d haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. G460 pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
brep 2 — Skipuleggur verk héps Eg ... 1 2 3 4
e Metur hver framkvaemir hvada verk og hvenzer. e  pekki styrkleika og ahugasvid samstarfsmanna og tek tillit til
e Hefur innsyn i faerni, styrkleika og dhugasvio be./r.ra batta'wd utde///ngu. verkefna. .
samstarfsmanna og skiptir verkum Ut fra pvi. * leidistarf hops ad sameiginlegum markmidum.
e Setur fram verk- og timadaetlanir. * setfram verk- og timadeetlanir.
e Fylgist med framvindu verka og notkunar & e fylgist med framvindu verkefna og notkun @ verdmaetum.
verdmaetum (t.d. folk, birgdir, timi) i umhverfinu. t%k_”’b“”?a’ og Io:?rum verdmaetf/m.
e Gerir naudsynlegar breytingar a timaasetiunum, | ® 9eribreytingar d deetlunum ef porf krefur.
vinnuferlum og Uthlutun birgda.
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Starfsproun og feerniefling Ndkvaemari lysing ¢ haefnipeetti 1. Litil pekking/feerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/farni
brep 2 — Leitar uppi namstaekifeeri Eg.. 1 2 3 4
e Skilgreinir eigin porf fyrir simenntun i samstarfivig| © U4/ mig um borf fyrir simenntun.
yfirmann. e leita uppi ndmsefni og nadmskeid til ad efla pekkingu mina.
e  Fylgir eftir malefnum til ad vidhalda pekkinguog | ® finn ndmskeid og namsefni vardandi taekniproun.
fzerni. e lzeri d ny forrit og taeki og tileinka mér nyjar kenningar og
e Leitar eftir pjalfun & svidum par sem taekni préast adferdir til ad baeta feerni mina i starfi.
hratt. e set mér baedi langtima- og skammtimamarkmid um ndm og
e Tileinkar sér og beitir stddugt nyrri pekkingu og pidlfun i starfi.
faerni til ad baeta eigin frammistodu.
e Setur sér namsmarkmid.
S6fnun og urvinnsla upplysinga Ndkvaemari lysing é haefnipaetti 1. Litil pekking/feerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
brep 2 — Adlagar markvissa upplysingadflun ad Eg.. 1 2 3 4
adstaedum
e Er medvitadur um porf fyrir adlogun adferda vis | © met mikilveegi upplysinga og forgangsrada verkefnum mea tilliti
oflun og greiningu gagna/upplysinga. tlllbelrra. lnrian r.nlns sfa.rfsswds: ) ,
e Aflar fullkomnari og nakvaemari upplysinga med e leita eftir ndnari upplysingum eins og porf er @; t.d. um
bvi ad kanna margvislegar heimildir. framgang verka annarra, nyjungar @ svidi upplysingataekni.
o Erfrédleiksfds, kafar dypra eftir upplysingum. e ertilbdin/n ad afla mér frekari upplysinga um helstu nyjungar i
e  Sazkir ymiskonar vidbdtar heimildir sem breytast taekni.
ort (t.d. af vefmidlum). e getlesid og skilid flokinn taeknitexta ef porf er d.
e Les fl6kinn texta til pess ad nalgast akvednar e get verid fljét/ur ad lesa einfaldan texta og draga adalatridin ur
upplysingar eda einfaldan texta til pess ad nalgast honum ef pérfer d.
miklar upplysingar.
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Dregur almennar alyktanir.

Vinnusidferdi og gildi Ndkvaemari lysing & haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/farni
4. Mikil pekking/faerni
brep 2 — Hefur frumkvaedi ad pvi ad greina Eg. 1 2 3 4
sioferdileg alitamal
e Leitast vid ad greina og ihuga mismunandi e  hef frumkvaedi ad pvi ad taka upp sidferdileg mal é minu
sioferdileg sjonarmid adur en tekin er akvordun. starfssvidi.
e Kemur af stad umraedum um sidferdilegar hlidar | ® leita ad lausnum i sidferdilegum dlitamdlum og vinn ad sdtt (t.d.
adstzdna. dreitni eda einelti).
e Greinir 6lik gildi og leitast vid ad samraema pau vid| ® tek patt i umraedum um sidferdileg mdl/erfid mdl é vinnustad d
val 4 leidum eda tilldgum um hvernig skuli tekid a uppbyggilegan htt.
alitaefnum. e tek tillit til dlikra sjonarmida.
e Setur fram hugmyndir ad Urbdétum a starfsreglum
ef asteda er til.
Oryggisvitund Ndkvaemari lysing @ haefnipaetti 1. Litil pekking/feerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
Eg. 1 2 3 4

brep 2 — Kemur med tillogur sem studla ad auknu
oryggi og betri vinnuadsteedum

Gerir tilldgur um endurbeetta starfshaetti par sem
Oryggi er abdtavant.

Greinir mogulegar heaettur 8 vinnustadnum.

Seekir sér pekkingu sem midar ad pvi ad auka eigid
Oryggi og annarra.

e geri tillégur ad urbotum ef éryggi, til deemis gagna, er 6gnad.

e greini mégulegar haettur svo sem eins og vid vinnslu og vistun
gagna a télvutaeku formi.

o leita til sérfraeedinga eda saeki mér upplysingar um
télvuéryggismdl til ad vinna ad baettu 6ryggi.
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Namskeid 2 — Samskipti og pjonusta

brep 2
Vinnustundir 45 (35 klIst. med leidbeinanda + 10 kist. i vinnu an leidbeinanda)
Undanfari Enginn

Lysing

i pessu namskeidi er 16gd ahersla & eftirfarandi haefnividmid namsins (sja einnig hrisltoflu i vidauka):
- Ndadmsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til
ad adstoda samstarfsfélk/vidskiptavini vid notkun upplysingataekni i algengum verkefnum.

Tilgangur namskeidsins er ad pjalfa namsmenn i samskiptum, leidsdgn og pjénustu vid samstarfsfolk
og vidskiptavini. Logd er ahersla a ad efla sjalfstraust ndmsmanna og haefni til ad laga sig ad adstaedum
sem upp geta komid i starfi. Fjallad er um leidir til ad takast & vid alag og ad adlagast adsteedum i
sibreytilegu starfsumhverfi. Vid skipulag @ pessu namskeidi er mikilveegt ad horfa til hvernig ndmskeidid
Almenn starfshaefni er skipulagt og tengja pessi namskeid saman a markvissan hatt.

Namspaettir samkvamt namskra
- Vinna undir dlagi
- Sjalfstraust
- Advinna ad lausnum
- Vidskiptavinur i brennidepli
- Frumkvaedi
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Haefniviomid namskeids — mat 8 nami

brep 1 — Synir sjalfstraust i daglegum stérfum

Vinna undir alagi Ndkvaemari lysing @ haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
brep 2 - Radur vid hoflega streitu/alag Eg. 1 2 3 4
e Halda ré sinni og skilvirkni pratt fyrir e get haldid ré minni og sinnt verkefnum starfsins dn pess ad ldta
streituvaldandi adstaedur. erfidar adstaedur trufla mig.
e Gera sér grein fyrir persénulegum streituvéldum | ® pekki hvada peettir i vinnuumhverfinu geta valdid streitu og kann
og taka skref til ad takmarka ahrif peirra. ad takast d vid ba _ S o
e Setja malefni og adstaedur i samhengi og bregdast | ® get sett verkefni i samhengi hverju sinni og brugdist vid i
vid & videigandi hatt (t.d. gera ekki of mikid Gr samraemi vid pad, t.d. pegar ég er ad veita adstod d minu
adstaedum eda pvi sem adrir segja). SErsvioi.
Sjalfstraust Ndkvaemari lysing d haefnipaetti 1. Litil pekking/feerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
Eg. 1 2 3 4

Vinnur sjalfstaett og i samvinnu vid adra, an pess
ad leita sifellt eftir sampykki eda vidurkenningu
(p.e. tekur sjalfstedar, videigandi akvardanir par
sem pad 4 vid).

Leetur fuslega og 6rugglega i ljos skodun sina en er
jafnframt opinn fyrir skodunum annarra.

e tek sjalfsteedar dkvardanir samkvaemt verkferlum vid adstod,
umsyslu og vidhald helstu kerfa, gagnagrunna og vefmidla.

e byd vidskiptavinum/samstarfsfélki adstod ad fyrra bragdi og
veiti peim adstod vid notkun d upplysingataekni samkvaemt
videigandi verkferlum.

e get bent d pad sem betur md fara i vinnunni og er tilbuin/n ad
hlusta a tillégur fra 6drum.
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Ad vinna ad lausnum Ndkvaemari lysing @ haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/farni
brep 2 - Leysir algeng vandamal Eg. 1 2 3 4
e Getur greint vandamal/fravik sem orsakast af e greini augliés vandamdl sem upp geta komid i starfi minu.
nokkrum atridum, flestum augljésum. e pekki hvar vandamdl/fravik sem adrir hafa leyst eru skrdd og get
e Veit hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi. nytt paer up/?/ysingar mér i hag. o
e Velur akjésanlega lausn eftir ad hafa vegid og e get hugsad i lausnum pegar leysa parf vandamal/fravik sem upp
metid kosti og galla ymissa adferda. koma i starfi minu.
e Metur arangur og skilvirkni Grlausna eftir e met hvada leidir eru skynsamlegastar vid tilteknar adstaedur.
framkvaemd verkefnis. e tek afstddu til drangurs og skilvirkni verkefna pegar peim er
lokid.
Vidskiptavinurinn i brennidepli Ndkvaemari lysing @ haefnipeetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
Eg. 1 2 3 4

brep 2 — 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 breytingarinnar a pa.
Tryggir ad pjonusta sé veitt pegar hennar er porf.
Forgangsradar malefnum vidskiptavina og sinnir
fyrst peim sem eru brynust.

bekki parfir vidskiptavina minna og syni peim kurteisi 6had
framkomu peirra.

ber virdingu fyrir dlikum sjonarmidum vidskiptavina minna og
kem & mots vid peer.

syni vidskiptavinum athygli og veiti peim pd pjonustu sem peir
purfa hverju sinni.

bekki samskiptareglur milli pjonustubords og vidskiptavina.
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Frumkvzedi Ndkvaemari lysing @ haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 2 — Tekst a vid arlausnarefni sem liggja fyrir Eg.. 1 2 3 4

e hef yfirsyn yfir verkefni minnar einingar/deildar og hef
frumkveedi ad pvi ad taka ad mér adkallandi verkefni sem ég
raed vid svo sem ad hjdlpa samstarfsménnum sem eiga i vanda
med hugbunad eda umsyslu/midlun rafraenna gagna.

e kynni mér mégulegar lausnir @ vandamdlum med sjdlfstaedri
upplysingadfiun.

e gefst ekki upp vid ad finna lausnir begar vandamdl koma upp.

e Kemur auga 4 og bregst vid adstaedum og
vandamalum 3 eigin verksvidi i stad pess ad bida
eda vona ad vandamalid leysist af sjalfu sér.

e Reynir mismunandi nalganir og leidir til ad leysa
vandamal.

e Synir seiglu og prautseigju pegar alvarleg
vandamal koma upp.
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Namskeid 3 — Upplysingataekni, midlar, gégn og hugbunadur

brep 2
Vinnustundir 85 (65 kist. med leidbeinanda + 20 klist. i vinnu an leidbeinanda)
Undanfari Enginn

Lysing

[ pessu namskeidi er 16gd ahersla & eftirfarandi haefnividmid ndmsins (sja einnig hrisltoéflu { vidauka):

- Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning @ vinnubrégdum, verkferlum, 16gum og
reglum sem varda Oryggi upplysingakerfa og medferd, birtingu og hysingu upplysinga.

- Namsmadur skal hafa 68last pekkingu og skilning 4@ helstu kerfum og midlum sem notud eru
vid hysingu og midlun rafreenna upplysinga ad pvi marki sem starfid krefst.

- Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad nota algengar hugbunadarlausnir vid vinnu med
rafreenar upplysingar 4@ ymiskonar midlum.

- Ndadmsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til
ad vinna med rafraen gégn 4 ymiskonar midlum, i samraemi vid umfang starfsins.

- Ndadmsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til
ad sinna einfaldri adlogun hugbunadar og tolvukerfa ad porfum notenda.

- Ndadmsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til
ad vinna med persdnuupplysingar og gogn i samraemi vid reglur fyrirtaekisins og gildandi log.

Tilgangur ndmskeidsins er ad ndmsmenn 060list haefni i grunnpattum upplysingataekni, tileinki sér
vinnubrogd sem eru i samraemi vid 16g/reglur um tolvuéryggi og medferd upplysinga og fai pjalfun i ad
sinna umsyslu/adlégun gagna innan fyrirtaekja eda stofnanna.

Logd er ahersla @ ad ndmsmenn fai géda yfirsyn yfir helstu kerfi, midla og taekni sem notud eru 3
vinnustodum og atti sig a eigin styrkleikum og veikleikum & taeknilega svidinu. Fjallad er um helstu
tegundir styrikerfa, notendahugbuinad, netkerfi, forritunarmal og skyjalausnir. Namsmenn 6dlast
yfirsyn yfir helstu hugbunadarlausnir og kynnast kostum og géllum peirra. NAmsmdnnum eru einnig
kynntar paer taekninyjungar sem eru fyrirsjaanlegar og ahersla 16g6 4 ad namsmenn tileinki sér
sjalfsteeda upplysingadflun og setji sér markmid um ad auka haefni sina i upplysingataekni.

Fjallad er um pad hvernig helstu hugbunadarlausnir eru & 6ruggan hatt notadar til ad uppfaera, hysa og
midla efni @ mismundandi formi & vefmidum, i gagnagrunnum og skrdarkerfum fyrirtaekja. Fjallad er
um hvada leidir er haegt ad fara i ad breyta stillingum kerfa og hvernig adrar taeknilegar adgerdir eru
framkvaemdar. Mikil dhersla er 16g6 8 ad unnid sé samkvaemt verklagi um 6ryggi upplysingakerfa og ad
tryggt sé ad medferd, birting og hysing gagna sé i samraemi vid reglur fyrirtaekisins og gildandi 16g.
Namsmenn 6dlast grunnfeerni i ad midla efni & arangursrikan hatt og fa eefingu i ritun 4 stuttum
hnitmidudum texta.
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Namspaettir samkvaemt namskra
- HoOnnun og umsjén gagnagrunna
- Oryggi upplysinga og hugbunadarvarnir
- Stjornun upplysinga
- Natni og ndkvaemni
- Notkun upplysingataekni
- Ritunarfeerni
- Oryggisvitund
- Skilningur 4 starfseminni
- Frumkvaedi
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Haefnividmid namskeids — mat 8 nami

HOonnun og umsjon gagnagrunna Ndkvaemari lysing @ haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
Prep 1 - Synir byrjendaskilning og faerni. Beitir Eg... 1 2 3 4
feerninni, undir leidsoégn, vid nokkrar einfaldar
adstzedur. Veit hvar frekari upplysingar er ad finna.
e Synir grunnskilning & umsjén gagnagrunna, e get haft umsjon med gagnagrunnum samkvamt verklagsreglum
hénnun peirra og éryggisvidmidum. og und/r. Ielésogr?. . .
e Skilur muninn & mismunandi uppbyggingu e get metid og valid pann gagnagrunn sem er vid haefi ad nota
gagnagrunna. hverju sinni.
e Synir grunnskilning & fyrirspurnarmalum fyrir o erferum ad leita ad upplysingum i gagnagrunnum.
gagnagrunna. e get aflad mér upplysinga um hénnun og umsjon gagnagrunna ef
e Synir skilning & mikilvaegi getu/afkasta. porfer d.
Oryggi upplysinga og hugbunadarvarnir Ndkvaemari lysing d haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. G6d pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
Prep 2 - Synir grunnskilning og fzerni. Beitir Eg... 1 2 3 4
faerninni, undir leidségn, vid almennar adstaedur par
sem fa vandamal koma upp.
e Skilur hugtok sem fialla um tolvudryggi og beitingu| ® fyvlgi télvuéryggisreglum fyrirteekisins vid skrdningu og umsyslu
beirra i hogun télvukerfa. gagna. S N
o Tekur patt { profun & endurheimtingu eftir e pekki lég og reglur um télvuéryggi og medferd upplysinga og get
afoll/gagnatap. fylgt peim.
e getadstodad samstarfsmenn mina vid endurheimt gagna eftir
gagnatap.
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Stjornun upplysinga Ndkvaemari lysing @ haefnipeetti 1. Litil pekking/feerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 2 — Synir grunnskilning og faerni. Beitir Eg.. 1 2 3 4
faerninni, undir leidségn, vid almennar adstaedur par
sem fa vandamal koma upp.

e nota helstu I6g og reglur um télvuéryggi og medferd upplysinga.

e Beitir videigandi 6ryggisreglum vid dreifingu og
e pekki hvernig 6ruggri vardveislu og midlun gagna er best hdttad.

geymslu trinadargagna og/eda vidkvaemra

upplysinga. e get notad fjdlbreyttar leidir til upplysingadflunar.

e Skipuleggur med nikvaemum og areidanlegum e skipulegg upplysingar sem skipta mdli pannig ad audvelt sé ad
haetti upplysingar sem skipta mali i eigin starfi ndlgast peer fyrir adra en mig.
bannig ad audvelt sé ad nalgast paer sidar. * fylgi 6ryggisviomidum fyrirtaekisins vid dreifingu og geymslu

vidkvaemra ganga og trunadarupplysinga og afhendi pau ekki
hverjum sem er.

e kann ad styra adgangi ad vidkveemum gégnum sem ég hef
umsjon mea.

e get fylgt vinnulagi fyrirtaekisins um vistun gagna, vistad d
videigandi formi og buid til svaedi, méppur og undirméppur eftir
pvi sem vid d.

Natni og ndkvaemni Ndkvaemari lysing ¢ haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. G460 pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 2 - Fylgir fyrirmalum/abendingum sem ekki Eg ... 1 2 3 4
eru augljosar

e eropin/n fyrir nyjungum og er til i ad profa nyjar leidir/adferdir,
s.s. hugbunad, ef astaeda er til.

e hika ekki vid ad bidja adra um ad yfirfara vinnu mina og gefa
god rad.

e Sampykkir hugmyndir og vangaveltur eftir ad hafa
sannreynt paer.
e Oskar eftir umsdgnum annarra & eigin vinnu.
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e Kynnir sér allar viskomandi upplysingar eda e legg mig fram um pad vid undirbuning verkefna ad kynna mér
sjénarmid adur en verk er framkvaemt eda fiélbreyttar upplysingar og ad taka tillit til hugmynda og dska
akvordun tekin. peirra sem kunna ad hafa hagsmuna ad geeta.
Notkun upplysingataekni Ndkvaemari lysing ¢ haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. G6d pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
Prep 4 — Hefur mikla bekkingu og faerni og getur Eg... 1 2 3 4

tekist & vid ny eda flékin verkefni. Leidbeinir 6drum.

e hef gdda yfirsyn yfir helstu kerfi og midla sem notud eru vid
hysingu og pd taekni sem notud eru d vinnustadnum.

e hef pad hlutverk innan fyrirtaekisins ad hjdlpa samstarfsfolki ad
nota styrikerfi, notendahugbunad, gagnaséfn og vefmidla og
legg mig fram um ad setja flékna hluti fram & skyran og
einfaldan hdtt.

e utby leidbeiningar fyrir mitt samstarfsfolk.

e kann skil @ beim hugbunadi og skyjalausnum sem helst eru i
notkun & hverjum tima.

e get beitt floknum adgerdum i helstu notendaforritum.

e getlagad algengustu vandamdl i sambandi vid télvubunad, s.s.
ad tengja prentara, stilla skjdi og ad tengjast neti.

e geri mér grein fyrir ad framproun d sér stad i upplysingataekni og
d audvelt med ad tileinka mér nyjungar sem geta gagnast i starfi
dsamt pvi ad kenna samstarfsfdlki ad nyta sér peer.

e nota avallt bann hugbtnad sem er videigandi vid trvinnslu
upplysinga/gagna hverju sinni, jafnvel pétt hann sé flokinn i
notkun.

e getisumum tilfellum gert smdvaegilegar breytingar d
hugbunadinum ef porf er a til ad ljuka verki.

e Hjalpar 68rum ad nota hugbunad 4 dkjésanlegan
hatt til ad na fram tileetludum arangri.

e Notar og/eda breytir eiginleikum flokins
hugbunadar til ad framkvama/ljaka verki.

e Notar flékinn bunad til ad na markmidum a
arangursrikan hatt.

e Tileinkar sér nyjustu upplysingataekni sem er
fyrirséd ad muni gagnast til ad nd markmidum.

e Utbua leidbeiningar um notkun upplysingatakni
fyrir adra starfsmenn
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Ritunarfeerni Ndkvaemari lysing ¢ haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. G6d pekking/farni
4. Mikil pekking/farni
brep 1 — Midlar einfoldum upplysingum & skyran Eg.. 1 2 3 4
hatt
e  Skrifar stuttan, hnitmidadan texta (t.d. skilabod, | ® 9t skrifad stuttan og lzesilegan texta sem er mdlfreedilega
tolvupést, stodlud bréf). rettur. o ) o
e  Skrifar skyran texta, notar rétta mélfraedi, e er fullfaer um ad skrifa télvupdsta og sté6dlud bréf til
stafsetningu og greinarmerki. samstarfsfolks og samstarfsadila um mdlefni starfsins.
e Hefur skrifleg samskipti 4 videigandi hatt. e daudvelt med ad midla upplysingum til samstarfsmanna minna.
Oryggisvitund Ndkvaemari lysing @ haefnipeetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
brep 3 — Studlar ad aukinni dryggisvitund Eg.. 1 2 3 4
e Eflir ryggisvitund i vinnuumhverfi sinu. e hvet samstarfsfolk mitt til ad umgangast télvur og hugbiunad
e Bendir 4 mdgulega hattulegar adstaedur sem eru med éruggum heaetti svo draga megi ur likum d stuldi og
68rum ekki augljésar innbrotum i télvukerfi.
e Framfylgir avallt 5ruggum starfshattum og gerir e kem auga d adstaedur par sem 6ryggi viokveemra upplysinga
kréfu um ad farid sé eftir hollustu- og geeti verid 6tryggt og leet vita af pvi.
oryggisreglum.
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Skilningur a starfseminni Ndékvaemari lysing 6 haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/farni
brep 1 - Skilur og notar formlega/skrada verkferla Eg.. 1 2 3 4
e bekkir og notar formlegt skipulag vinnustadarins, | ® Skil g nota skrdda verkferla t.d. pegar ég vinn med
reglur, ferla og verklag til ad na arangri. personml/pplysmgar og V’ak‘_’“?m gogn.
e  Skilur innra og ytra starfsumhverfi fyrirtaekisins. | ® held skrd um helstu verkefni og verkferla.
e get ndlgast verkferla til ad leysa vandamadl hratt og 6rugglega.
Frumkvaedi Ndkvaemari lysing d haefnipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
brep 2 — Tekst 4 vid arlausnarefni sem liggja fyrir Eg. 1 2 3 4
e Kemur auga & og bregst vid adsteedum og e hef yfirsyn yfir verkefni minnar einingar/deildar og hef
vandamalum 4 eigin verksvidi i stad pess ad bida frumkveedi ad pvi ad taka ad mér adkallandi verkefni sem ég raed
eda vona ad vandamalid leysist af sjalfu sér. vid svo sem ad adlaga hugbunad og télvukerfi ad pérfum
e Reynir mismunandi nalganir og leidir til ad leysa notenda.
vandamal. e kynni mér mégulegar lausnir ¢ vandamdlum med sjalfstaedri
e Synir seiglu og prautseigju pegar alvarleg upplysingadflun og get nytt mér paer vid lausn taeknimdla.
vandamal koma upp. e gefst ekki upp vid ad finna lausnir begar vandamdl koma upp.
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Vidauki

Hrisltafla
Skilgreining starfsins
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Hrisltafla

Namskeid 1 Namskeid 2 Namskeid 3
Haefnividmid namsins Almenn starfshaefni S?[nsklptl og U[:.)plysmgataeknl,
pjénusta midlar, gdgn og
hugbdnadur
- Ndmsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning @ vinnubrégdum, verkferlum, 16gum og
reglum sem varda Oryggi upplysingakerfa og medferd, birtingu og hysingu upplysinga. X X
- Namsmadur skal hafa 6dlast pekkingu og skilning & helstu kerfum og midlum sem notud eru
vid hysingu og midlun rafreenna upplysinga ad pvi marki sem starfid krefst. X X
- Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad nota algengar hugbunadarlausnir vid vinnu med
rafraenar upplysingar & ymiskonar midlum. X
Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad
adstoda samstarfsfolk/vidskiptavini vid notkun upplysingataekni i algengum verkefnum. X X
- Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til
ad vinna med rafraen gdgn 4 ymiskonar midlum, i samraemi vid umfang starfsins. X
- Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til
ad sinna einfaldri adlogun hugbunadar og tolvukerfa ad porfum notenda. X X
- Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til
ad vinna med persénuupplysingar og gégn i samraemi vid reglur fyrirtaekisins og gildandi 16g. X X
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Skilgreining starfsins
Samkvaemt starfaprofil

Kjarni starfs

Starfsmadur vid upplysingateekni starfar 4 fjolbreyttum vettvangi baedi hja einkafyrirtaekjum og
stofnunum vid adstod vegna upplysingataekni og umsyslu/adlogunar gagna. Hann heyrir undir naesta
stjérnanda og vinnur i samvinnu vid adra starfsmenn. Starfsmadurinn nytir helstu hugbunadarlausnir
til ad uppfeera, hysa og midla efni 8 mismunandi formi 4 vefmidlum, i gagnagrunnum og skrdakerfum
fyrirtaekja. Hann adstodar samstarfsfélk i ymsum verkefnum tengdum upplysingataekni til deemis vid
ad flytja gogn 4 milli kerfa og af einu formi & annad. Starfsmadurinn sér um ymsar breytingar a
stillingum kerfa og framkvaemir adrar adgerdir i samrami 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

Helstu verkefni starfsmanns i upplysingataekni eru ad veita almenna taknilega adstod, styra adgengi
ad gognum i skraakerfi eftir pvi sem vid &, vidhalda heimasidum (t.d. laga brotna tengla, setja inn efni,
lagfaera toflur og stilla myndefni), uppfaera og midla upplysingum a vefmidlum, Gtbua birtingarhaef
gogn fyrir vefmidla, vidhalda og uppfaera upplysingar i gagnagrunnum, flytja gogn a milli kerfa (e.
import/export), gera gagnaskjol (t.d. CSV skjol) og umbreyta skjolum & milli skraarforma. Starfsmadur
i upplysingataekni parf ad hafa gdéda innsyn i upplysingataekni @ hverjum tima og vidhalda st6dugt
pbekkingu sinni. Honum ber ad beina verkefnum sem ekki eru 4 hans valdi til videigandi sérfreedinga.

Onnur atridi
Starfsmadur i upplysingataekni parf ad hafa géda innsyn i upplysingataekni & hverjum tima og viéhalda
stodugt pekkingu sinni.
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