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Nafn starfaprofils:
Pjénustufulltrdi 99-17-03-007.

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 Fraedslumidstod atvinnulifsins i samstarfi vid Starfsgreinarad
skrifstofu- og verslunargreina.

Styrihépur:
[ styrihdp satu fulltrdar fra VR, Nodic Visitor, Icelandair, Reykjavikurborg, Sjéva, SVb og FA.

Utgefandi:
Fraedslumidstod atvinnulifsins.
1. utgafa, 2018, byggd a 3. Utgafu haefnigrunns Fraedslumidstdédvar atvinnulifsins.
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Pjonustufulltrai

Kjarni starfsins

bpjonustufulltrdi er andlit fyrirtaekisins Ut 4 vid og parf ad hafa yfirgripsmikla pekkingu a innvidum
fyrirtaekisins og vorum/pjénustu pess. Hann sinnir almennri pjonustu vid ytri og innri vidskiptavini og
tryggir ad peir fai drlausn sinna mala. Pjénustufulltrdi vinnur undir leidsogn abyrgdaradila
bjénustuhluta fyrirtaekisins/stofnunarinnar og/eda eftir fyrir fram dkvednum verkferlum og reglum
(svo sem dryggisreglum). A sama tima ber hann 4byrgd 4 skilgreindum vidfangsefnum og ad 6ll erindi
komist i réttan farveg. Hann tekur 8 moti erindum vidskiptavina a stadnum, i gegnum sima og i gegnum
rafreena midla. bjonustufulltrdi sinnir méttdéku, midlun og skraningu erinda og upplysinga. Hann sinnir
einnig radgjof og/ eda upplysingagjof til vidskiptavina og eftir atvikum sélu & pjénustu, reikningagerd
og uppgjori.

Vidfangsefni starfsins
bjonusta og samskipti vid innri og ytri Afgreidsla og umsysla erinda og gagna
vidskiptavini
- Skjalamoéttaka

- Moéttaka vidskiptavina - Fragangur skjala/gagna og skjalavistun

- Simsvorun - Dreifing skjala

- Afgreidsla erinda - Skrdningar a gobgnum

- Samskipti vid vidskiptavini i gegnum - Utanumhald gagnagrunna

rafraena midla - Uppfletting i pjonustukerfum
- R&dgjof og adstod til vidskiptavina - Oflun upplysinga
- Upplysingagjof til vidskiptavina - Umsjon med posti inn og ut

- Umsjon funda
- Umsysla gagna

Sala og birgdahald

- Sala

- Uppgjor

- Mottaka greidsina

- Birgdahald

- Innkaup & skrifstofuahéldum
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Onnur atridi

bjonustufulltrai parf ad fylgja I6gum og reglum vardandi medferd trunadarupplysinga.

Almenn starfshaefni radast & prep 2 en i pessu starfi er pd fullnaegjandi ad haefnipatturinn Skipulag og
aeetlanir séu a prepi 1: Skipuleggur eigin verk: - Vinnur sjalfstaett eftir skilgreindu skipulagi vinnustadar.
- Skipuleggur eigin verkpeetti til ad na settum vidmidum/markmidum. - Leitar eftir skyrri
forgangsrodun, eins og porf erd. - Fylgist med geedum og timasetningu eigin verka. - Nytir verdmeeti
i umhverfinu 4 dbyrgan hatt.
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Yfirlit haefnipatta
Adlogunarhafni 3

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti
Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Samvinna

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

Ad vinna ad lausnum

Ad vinna undir alagi
Frumkvaedi

Natni og nakveemni
Notkun upplysingataekni
Sjalfstraust

Skilningur a starfseminni
Tungumal

Vellidan

Vidskiptavinurinn i brennidepli
Vorupekking

pekking & soluferlum
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Haefnikrofur starfsins

Adlogunarhaefni

Lagar sig ad adstaedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adstaeedum og i vinnu med
mismunandi einstaklingum og hépum.

Adlagast mjog fjolbreyttum porfum

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

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

Abyrg nyting
Nytir verdmeeti 4 hagkvaeman og skynsamlegan hatt til ad nd markmidum..

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

Fylgist med notkun verdmaeta

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

- @Greinir frd 6skum um adgang ad verdmaetum, gefur upplysingar um notkun peirra og gerir
vidvart um pad sem upp a vantar.

- Setur sér markmid og forgangsradar m.t.t. vinnu sinnar og notkunar verdmaeta.
- Fylgist med og tryggir hagkveema og videigandi notkun verdmaeta.
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Arangursrik samskipti

Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum.
(Einstaklingar med heyrnarskerdingu geta notad taknmadl).

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 6lika vidmaelendur og vid élikar adstaedur (t.d. vid
yfirmenn, samstarfsmenn eda vidskiptavini).

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

- Tjair sig 4 drangursrikan hatt vid erfidar 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.

Lagar eigin framkomu a vinnustad ad vidurkenndum vidhorfum um jafnrétti og fjélbreytileika

- Radir um fjolbreytni mannlifs & opinn og gagnsaejan hatt.
- Leitar leida til ad kynnast 6likum bakgrunni einstaklinga, menningu peirra og skodunum.

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

- Vinnur vel med hoépi folks med fidlbreyttan bakgrunn.

- Setur fram eigin skodun og tekur patt i rokraedum.

- Hlustar og spyr til ad skilja sjonarmid annarra.

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

- Ber virdingu fyrir skoGunum annarra.
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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 nalgana.
- Nytir leidbeiningar og verklag sem krefst skilnings og tulkunar i samraemi vid adstaedur.

Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

Hefur frumkvaedi ad pvi ad adstoda og virkja adra

- Hefur frumkvaedi ad samvinnu vid samstarfsmenn.

- Tekur a sig aukna abyrgd til pess ad markmid hdpsins naist.

- Saekist eftir aliti samstarfsmanna vardandi mal sem snerta pa.
- Skilur hlutverk ataka i hépi, til ad nd fram lausnum.

- Eflir lidsanda.

Skipulag og aztlanir

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

Skipuleggur verk héps

- Metur hver framkvaemir hvada verk og hveneer.

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

- Setur fram verk- og timadaetlanir.

- Fylgist med framvindu verka og notkunar 4 verdmaetum (t.d. félk, birgdir, timi) i umhverfinu.

- Gerir naudsynlegar breytingar a timadaetlunum, vinnuferlum og Uthlutun birgda.
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Starfspréun og ferniefling
Greinir og tekur 3 eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta frammistodu i starfi.

Skipuleggur og styrir eigin simenntun/préun

- Safnar upplysingum Ur ymsum attum til ad skilgreina eigin styrkleika og veikleika i ndverandi
starfi.

- Skilgreinir og skipuleggur eigin simenntun i tengslum vid parfir fyrir préun i ndverandi starfi.
- Gerir daetlun til ad nd ndmsmarkmidum sinum.

- Fylgist med eigin framforum vid ad na faernimarkmidum og endurskipuleggur
simenntunaraaetlun sina eftir pérfum.

Sofnun og urvinnsla upplysinga

Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér paer i peim
tilgangi ad geta greint fra peim 4 skilmerkilegan hatt.

*T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Vinnur ur floknum upplysingum fra mismunandi heimildum/adilum

- Leggur gagnrynid mat a heimildir til ad sannprdéfa areidanleika peirra.

- Leitar eftir sérpekkingu pegar porf er 3, til pess ad gloggva sig 4 og bera saman upplysingar
eda til pess ad skyra verkefni.

- Nytir moguleika taekninnar til hins ytrasta vid 6flun upplysinga.
- Vinnur hratt Ur miklu magni af upplysingum og attar sig 4 hvort paer skipta mali eda ekki.

Vinnusidferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfa- og sidareglur vinnustadarins.

Hefur frumkvaedi ad pvi ad greina sioferdileg alitamal

- Leitast vid ad greina og ihuga mismunandi sidferdileg sjénarmid ddur en tekin er akvordun.
- Kemur af stad umraedum um sidferdilegar hlidar adstaedna.

- Greinir ¢lik gildi og leitast vid ad samraema pau vid val a leiGum eda tillégum um hvernig
skuli tekid a alitaefnum.

- Setur fram hugmyndir ad Urbdtum a starfsreglum ef astaeda er til.
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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).

Kemur med tillogur sem studla ad auknu o6ryggi og betri vinnuadstaedum

- Gerir tillogur um endurbaetta starfshaetti par sem 6ryggi er abotavant.
- Greinir moégulegar haettur 4 vinnustadnum.

- Seekir sér pekkingu sem midar ad pvi ad auka eigid 6ryggi og annarra.

A0D 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.

AJD vinna undir alagi
Vinnur & skilvirkan hatt undir alagi /pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid mikla streitu/alag

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

- Litur a streituvaldandi adstaedur sem askorun frekar en égn.

- bréar med sér vidbrogd til ad fast a arangursrikan hatt vid mikla streitu/mikid alag.
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Frumkvaedi

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

Tekst a vid urlausnarefni sem liggja fyrir

- Kemur auga 34 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.

Natni og nakvaemni

Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvaemur.

Fylgir fyrirmaelum/abendingum sem ekki eru augljésar

- Sampykkir hugmyndir og vangaveltur eftir ad hafa sannreynt pzer.
- Oskar eftir umsdgnum annarra a eigin vinnu.

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

Notkun upplysingataekni
Notar upplysingataekni/télvutakni til ad framkvaema verk sin.

Hefur yfirgripsmikla pekkingu og getur leyst fjolbreytt verkefni

- Velur og notar mismunandi forrit til ad skapa akjésanlega afurd.

- Fikrar sig afram & sjalfstaedan hatt og finnur drlausnir til ad na arangri.

- Adlagar vidmaét vinnuumhverfis og forrita ad eigin porfum.

- Notar fjélmargar adgerdir eda velur milli fjélmargra kosta i dkvednu forriti.

Sjalfstraust

Synir raunsaeja tru 4 eigin getu.

Synir sjalfstraust pegar a reynir

- Synir tru 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 6formlega/6skrada verkferla

- Notar 4 drangursrikan hatt baedi formlegar og 6formlegar leidir til pess ad audvelda
framgang vinnunnar.

- Stofnar til og vidheldur 6formlegu samskiptaneti til ad audvelda sér ad nd markmidum.

- Notar rok sem byggja a skilningi a sameiginlegum hagsmunum tengdra adila.

Tungumal

Beitir videigandi erlendu tungumali i samskiptum vid vidskiptavini.

Beitir tungumalinu i margvislegum samskiptum

- Skilur frekar floknar rokraedur um kunnugleg malefni.

- Tekur patt i samraedum af nokkru 6ruggi og an umhugsunar.

- Les frekar flékinn texta sem tengist vandamdalum samtimans.

- Fjallar af 6ryggi um malefni sem tengjast starfinu og eru ofarlega a baugi.
- Skrifar skyran og nakvaeman texta um almenn og sérhaefd malefni.

Vellidan

Studlar ad vellidan og jafnvaegi 4 vinnustad.

Veitir 60rum athygli

- Hlustar a parfir og sjonarmid annarra.

- Vidurkennir arangur, pekkingu og getu annarra.
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Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Veitir umfram pjénustu

- Leitar leida til ad veita pjonustu umfram helstu parfir vidskiptavinar (ad fara fram ur
vaentingum vidskiptavinar).

- Kannar og dregur fram dsagdar og 6ljésar parfir vidskiptavinar.
- Beetir verkferla sem tengjast samskiptum vid vidskiptavini og birgja.

- Leggur sig fram vid ad sja fyrir framtidarparfir vidskiptavina ("Ad vera skrefinu 4 undan").

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 pjonustu pdé hann hafi ekki a 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 fléknar eda évenjulegar adstaedur.

bekking a soluferlum
bekkir soluferla fyrirtaekisins og beitir a peim 4 drangursrikan hatt.

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

- Metur a gagnrynin hatt drangur soluferlisins og leggur til endurbeetur.

- Synir videigandi sveigjanleika i pvi ad fylgja eftir vinnureglum um sélu.

- Greidir fyrir soluferlinu med pvi ad adlaga sig ad vidbrogdum vidskiptavinar.
- Getur med leidsogn annast fléknar eda évenjulegar adstaedur.
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