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Nafn starfaprofils:
Starfspjalfi 99-13-01-002.

Haefniprep:
Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaprofil eru almennt 4 prepi 3 midad vid
haefniramma um islenska menntun.

Greining og samstarf:
Starfaprofill var unninn af Freedslumidstdd atvinnulifsins i samstarfi vid VR, SGS og IDUNA
fraedslusetur. Verkefnid hlaut styrk fra mennta- og menningarmalaraduneyti arid 2013.

Styrihépur:
VR, SGS og IDAN fraedslusetur.

Utgefandi:
Fraedslumidstod atvinnulifsins.
2. Utgafa, 2018, byggd 4 1. utgafu haefnigrunns Freedslumidstodvar atvinnulifsins.
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Starfspjalfi

Kjarni starfsins

Starfspjalfun fer fram a vinnustad og er hluti af skipul6gdu nami og/eda pjalfun. Tilgangurinn er ad flyta

fyrir yfirfeerslu ndms a starf og félagslegri adlogun starfsmanns ad starfi/starfsgrein.

Starfspjalfi er sa sem heldur utan um namid/pjalfunina i samradi vid skipuleggjanda (fraedsluadila,
skdla, vinnuveitanda) og er skipadur til verksins af vinnuveitanda /yfirmanni sinum. Starfspjalfun fer
fram eftir fyrirfram skipulégdu ferli og hefur tiltekin markmid og er hvoru tveggja lyst i ndmskra,
namslysingu eda pjdlfunardazetlun sem skipuleggjandi laetur starfspjalfa i té. Mat & drangri
starfspjalfunar byggist & haefniviomidum sem sett eru fram i ndmskra, namslysingu eda
bjalfunaraaetlun. Starfspjalfi pekkir vel til verka a sinu starfssvidi og midlar af reynslu sinni og
sérpekkingu. Starfspjalfi hefur géda yfirsyn yfir starfsemi fyrirtaekisins og leitar eftir adstod annarra
starfsmanna fyrirteekisins ef pekkingu hans prytur. Adferdir starfspjalfa og vidhorf vid starfspjalfun
einkennast af vidsyni og fjolbreytni i leidum til ad efla ndmsmanninn og meta drangur ndmsins.
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Vidfangsefni starfsins
Vidfangsefni
Kynnir starfsemi og skipulag fyrirtaekis Skipuleggur framkveemd nams a vinnustad
- leidbeinir um stefnu, gildi, sidareglur og - kynnir sér hvada hafnividmidum namsmadur
menningu fyrirtaekisins parf ad nd og metur kunnattu og faerni

namsmanns vid upphaf starfspjalfunar

- metur eigin kunnattu og faerni og hvort leita
burfi til annarra sérfradinga innan fyrirtaekisins
til ad haefnividmidum verdi nad

— vinnur verk- og timadaetlun i samstarfi vid
namsmann Ut frd ndmskra, namslysingu,

- leidbeinir um verkferla, gaedaferla, skipurit,
skipulag og 6ryggismal fyrirtaekis

- kemur a tengslum vid adra starfsmenn
fyrirtaekisins, svo sem trdnadarmann,
Oryggistrinadarmann, yfirmenn o.fl.

- veitir upplysingar um annag bag sem bjalfunardaetlun eda 6dru sem segir til um
viokemur fyrirtaeki og getur komid skipulag nams og adlagar ad porfum og
namsmanni vid 4 medan 4 starfspjalfun skipulagi fyrirtaekis
stendur - skipuleggur fundi/samveru med namsmanni

- skipuleggur starfs-/namsumhverfi i samraemi

Stydur vid ndAmsmanninn og studlar ad nami vid krofur fyrirtaekis

hans

- adstodar namsmann vid ad greina pau Metur arangur namsmanns
haefnividmid sem hann parf ad uppfylla skv. | — metur pekkingu, leikni og haefni med
namsskra/nédmslysingu fiolbreyttum adferdum og i samrami vid

markmid namsins

— hvetur namsmann til sjalfsmats

- fylgist med dhuga og framférum namsmanns
og veitir endurgjof/umsogn, t.d. munnlega
og/eda med pvi ad skra i par til gerda ferilbdk
ef vid &

— adstodar ndmsmann vid ad greina og efla
styrkleika sina og nyta pa ndmsnalgun sem
hentar best til ad na settum markmidum

- bendir 4 leidir sem geta studlad ad
arangursriku starfi og nami

— hjalpar, hvetur, leiébeinir, hlustar og hrésar

- audveldar namsmanni ad yfirvinna hindranir
og nd hamarksdrangri i starfinu

Onnur atridi

Starfspjalfi pekkir verksvid sitt og tekur ekki ad sér verkefni sem eiga heima hja 68rum svo sem kennara,
yfirmanni og/eda medferdaradila. Starfspjalfa er ekki aetlad ad sinna kennslu sem samkvaemt skipulagi
namsins/namslysingu & ad fara fram hja fraedsluadila eda i skdla, ef um slikt skipulag er ad reeda.
Starfspjalfa er heldur ekki atlad ad skilgreina og vinna ur persénulegum vandamalum namsins.

Faerni sem parf til starfsins krefst ad lagmarki undirblinings/ndmsloka & sama prepi og ndm ndmsmanns

radast a.
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Yfirlit haefnipatta
Adlogunarhaefni 3

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti
Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Samvinna

Skipulag og daetlanir
Starfsproun og faerniefling
S6fnun og uUrvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi
Oryggisvitund

Ad vinna ad lausnum

Ad vinna undir alagi

Adstod vid starfspréun annarra
Frumkvaedi

Gaedavitund

Notkun upplysingataekni
Ritunarfaerni

Sjalfstraust

Skilningur a starfseminni

Skorp hugsun / Ryni
Studningsmadur ndms
Timastjornun og forgangsrédun
Vorupekking

pekking & starfsumhverfinu
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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.
- Stydur og lagar sig ad askorunum/breytingum sem o6gra hefdbundnu verklagi.
- Lagar sig a0 6likum einstaklingum og hdpum i margs konar adstaedum.

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

Abyrg nyting
Nytir verdmeeti* & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.

*Med verdmaetum er baedi dtt vid dpreifanleg og huglaeg verdmeeti t.d.: folk, vérur, birgdir, peninga,
pekkingu, o.s.frv.

Styrir notkun verdmaeta

- R&dstafar og styrir verdmaetum a eigin sveedi.
- Innleidir adferdir til arangursrikari verdmaeetanotkunar.

- Radstafar og styrir fjarmunum i eigin deild i samraemi vid markmid, forgangsr6dun og
fjarhagsaaetlun.
- Innleidir verkferla sem auka gaedi vid aetlanagerd, eftirlit og dkvardanatoku.

- Leggur fram hugmynd, hvatningu og/eda frumkvaedi til tekjuaukningar og hamarksnytingar
verdmeeta.

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

. __________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
Starfspjalfi Bls. 5
© Heaefnigrunnur FA



FREBDSLUMIDSTOP
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

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 élikum vidmaelendum (t.d. vardandi innihald og malfar).

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

- Tjair sig & jafn ahrifarikan hatt vid dlika vidmaelendur og vid élikar adstaedur (t.d. vid
yfirmenn, samstarfsmenn eda vidskiptavini).

- Setur sig i spor annarra og leggur sig fram vi6 ad skilja stodu peirra; dstaedur, tilfinningar og
ahyggjuefni.

- Tjair sig 4 drangursrikan hatt vid erfidar adsteedur.
- Heldur rd 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, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhdttur, lifsskodanir, menning, stétt, truarbrégd,
tungumadl, eetterni eda pjéderni.

Skapar vinnuumhverfi sem hluir ad fjolbreytni og jafnrétti

- Talar fyrir adstaeedum sem gera rad fyrir fjolbreytileika starfsfolks.

- Ytir undir opin og gagnsae samskipti um jafnrétti og fjélbreytni.

- Hvetur til uppbyggilegra umraedna um avinning af fjolbreytni a vinnustad.

- Studlar ad pvi ad i 6llum starfshattum sé borin virding fyrir manngildi hvers og eins.

- Tekur gagnryna rokstudda afstodu til alitamala.

- Kemur & fj6lbreyttum vinnuhépum.

- Kemur ad pjalfun sem midar ad pvi ad efla menningar- og jafnréttisvitund starfsmanna.

- Virdir og er stydjandi gagnvart vidhorfum og framlagi annarra i hépnum.
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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 akjosanlegar 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 lagdar eru fram.

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

Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

Eflir samvinnu

- Tryggir ad allir i samstarfshopnum fai taekifaeri til ad tja sig og njota sin.
- Leggur sig fram vid ad samstada naist.

- Hrdsar og vidurkennir framlag samstarfsmanna.

- Gagnrynir d uppbyggilegan hatt.

- Adstodar samstarfsmenn eftir bestu getu.

- Studlar ad réttlatri verkaskiptingu.

- Greinir styrkleika samstarfsmanna.

- Tryggir ad tilgangur og markmid hops séu skyr.

Skipulag og azetlanir

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

Skipuleggur verk hdps

- Metur hver framkvaemir hvada verk og hvenaer.

- Hefurinnsyn i feerni, styrkleika og dhugasvid samstarfsmanna og skiptir verkum ut fra pvi.

- Setur fram verk- og timadaetlanir.

- Fylgist med framvindu verka og notkunar & verdmaetum (t.d. folk, birgdir, timi) i umhverfinu.
- Gerir naudsynlegar breytingar a timadaetlunum, vinnuferlum og uthlutun birgda.
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Starfspréun og ferniefling
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta 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.

S6fnun 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.

Adlagar markvissa upplysingadflun ad adstedum

- Er medvitadur um porf fyrir adlogun adferda vid 6flun og greiningu gagna/upplysinga.

- Aflar fullkomnari og ndkveemari upplysinga med pvi ad kanna margvislegar heimildir.

- Erfrédleiksfus, kafar dypra eftir upplysingum.

- Saekir ymiskonar vidbdtar heimildir sem breytast ort (t.d. af vefmidlum).

- Les flékinn texta til pess ad nalgast dkvednar upplysingar eda einfaldan texta til pess ad
nalgast miklar upplysingar.

- Dregur almennar alyktanir.

Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfa- og sidareglur vinnustadarins.

Heldur a lofti sidareglum og gildum vinnustadarins

- Gengur ur skugga um ad adrir skilji sidareglur, gildi og starfsreglur vinnustadarins.

- Fylgist med vinnuumhverfinu, greinir og tekur a sidferdilegum alitaefnum sem geta haft
neikvaed ahrif 4 starfsmenn eda hagsmunaadila.

- Tekur strax og uppbyggilega a sidferdilegum yfirsjonum, i stad pess ad lita framhja peim (t.d.,
gripur i taumana og minnir adra & naudsyn pess ad bera virdingu fyrir ssemd annarra).
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Oryggisvitund

Kemur auga a 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 krofu um ad farid sé eftir hollustu- og
Oryggisreglum.

AO 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 framkvaemd verkefnis.

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

Raedur vid hoflega streitu/alag

- Heldur ré sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adsteedur.
- Gerir sér grein fyrir persdnulegum streituvéldum 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).
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Adstod vid starfsproun annarra

HItir ad starfspréoun samstarfsmanna med pvi ad skapa uppbyggilegar adsteedur/andrumsloft til
nams.

Leidbeinir 60rum

- Vinnur med samstarfsfélki vid ad setja fram arangursmarkmid og vaentingar.

- Gefur uppbyggilega, heidarlega, skyra og nakveema endurgjof um frammistddu, pegar
teekifeeri gefst, & pann hatt ad hun studli ad sjalfstrausti.

- Adstodar og leidbeinir samstarfsfolki og yfirfaerir pannig uppsafnada pekkingu og reynslu.

- Fer yfir mal med samstarfsfolki til ad audvelda peim ad laera af reynslunni.

Frumkvaedi

Synir frumkvaedi og polgaedi vid ad takast a vid adstaedur og malefni og gripur pau taekifeeri sem
gefast.

Tekst a vid urlausnarefni sem liggja fyrir

- Kemur auga 4 og bregst vid adsteedum og vandamalum 3 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.

Gaedavitund

Fylgir ferlum, tryggir geedanidurstddu, tekur frumkvaedi til drlausna & geedamalum eda vekur edlilega
athygli 3 peim.

Fylgist med og pjalfar adra til pess ad fara eftir geedaviomioum

- Gjorpekkir geedastefnu og ferla fyrirtaekisins.

- Fer yfir vinnu annarra til pess ad fullvissa sig um ad peir fari eftir geedavidmidum
fyrirtaekisins.

- Radleggur stjérnendum um gaedamalefni og dskoranir sem koma upp.
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Notkun upplysingataekni
Notar upplysingataekni/télvutaekni til ad framkvaema verk sin.

Hefur pekkingu og getur leyst algeng verkefni

- Notar nokkrar algengar adgerdir forrita.
- Framkvaemir einfalda leit i gagnagrunni.
- Breytir skrdm ur einu formi i annad (t.d. Word i pdf).

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

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

Setur upp skipulagdan texta og greinir ad adalatridi og aukaatridi

- Skrifar lengri, einfold skjol (t.d. samantektir af fundum eda leidbeiningar) sem eru rokrétt og
itarleg, en p6 hnitmidud.

- Dregur saman upplysingar fra nokkrum uppsprettum/heimildum.
- Notar fjolbreytta setningaskipan og ordaforda.

Sjalfstraust

Synir raunsaeja tru 4 eigin getu.

Synir sjalfstraust pegar a reynir

- Synir trd a eigin getu, skodunum og akvordunum pegar paer eru dregnar i efa.
- Setur fram gagnrok af sjalfsoryggi.

- Oskar eftir andstaedum skodunum og sjénarmidum annarra og raedir paer.
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Skilningur a starfseminni
Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins til ad na arangri.

Skilur og notar menningu og starfsumhverfi fyrirtaekisins

- Leysir vidfangsefni pannig ad lausnin feli i sér sameiginlegan avinning og byggi a skilningi &
malefni, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins og annarra fyrirtaekja/stofnana.

- Attar sig 4 pvi hvad er og hvad er ekki dsattanlegt eda mogulegt midad vid adsteedur med
hlidsjén af menningu og starfsumhverfi sem rikir i fyrirtaekinu.

- Sér fyrir nidurstédu sem er grundvollud a skilningi @ menningu fyrirtaekisins.

Skoérp hugsun / Ryni
Rynir og sampeettir upplysingar til pess ad audvelda skilning 8 malefnum, greiningu valkosta og vel
igrundada dkvardanatdku.

Greinir mikilvaegt samhengi upplysinga

- Greinir mikilveeg tengsl og munstur i upplysingum/stadreyndum.
- Kemst ad rokraenni nidurstodu ad lokinni itarlegri greiningu upplysinga.
- Greinir orsakir og afleidingar adgerda og atburda sem ekki eru augljoés.

- Sér hindranir fyrir og hugsar naestu skref fyrirfram.

Studningsmadur nams
Stydur ndm og namsferli med pvi ad bjéda upp 4 umhverfi og adstaedur vid hzefi.

Heldur utan um namsgogn.

- Heldur utan um gogn, svo sem kennsluleidbeiningar, kennsluefni, namsefni og kennslutaeki
svo pau séu adgengileg til notkunar.

- Radir um og yfirfer kennsluefni, kennsluadferdir, hlutverk og dbyrgd til ad koma auga 3 atridi
sem parf ad laga.
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Timastjornun og forgangsrodun

Stjérnar, 4 medvitadan hatt, tima sem varid er til dkvedinna verkefna sem eru sérstaklega zetlud til ad
auka afkost og framleidni.

Greinir a milli mikilvaegra og adkallandi adgerda

- Horfir fram 4 vid og lzaetur eril dagsins ekki hefta sig vid ad takast a vid alls kyns verkefni.

- Tekur riflegan tima fra fyrir mikilveeg vidfangsefni og heldur jafnveaegi a milli peirra og
adkallandi verkefna.

- Kemur auga 3 hindranir og skynjar hvad gagnast eda kemur i veg fyrir ad markmidi sé nad.

- Setur fram valkosti & verkefnisstjérnunarstigi sem grundvallast a skilningi @ mikilvaegi og
naudsyn o6likra verkefna og adgerda.

Vorupekking

pekkir vorur og pjonustu sem bodid er upp a.

Synir yfirgripsmikla pekkingu og feerni og getur tekist a vio fjolbreyttar hefébundnar adstaedur

- Bydur vidskiptavini videigandi pjénustu pé hann hafi ekki @ beinan hatt gert grein fyrir porfum
sinum.

- Synir pekkingu 3 frekar fléknum varningi eda pjonustu.
- Synir taeknilega pekkingu & voru/pjénustu.
- Notfeerir sér pekkingu & sambarilegum vorum til ad ljuka s6lu ef vara er ekki til.

- Getur med leidsogn annast floknar eda évenjulegar adstaedur.

bekking a starfsumhverfinu

Skilur hvernig eigin vinnustadur tengist starfsgreininni, starfsumhverfinu sem heild sem og 68rum
skyldum starfsgreinum.

Synir pekkingu a starfsumhverfinu og getur nytt sér pa pekkingu vid algengar audveldar adstaedur

- Fylgist med umraedu um starfsgreinina t.d. i fjolmidlum eda med lestri fagtimarita.
- Synir i verki pekkingu/skilning & starfsumhverfi fyrirtaekisins.
- Bendir a atvinnugreinar sem geta haft ahrif 8 eigin starfsgrein.
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