STARFAPROFILL
UMONNUN A HIUKRUNARHEIMILUM

&,
FRADPSLUMIDSTOD FRAMHALDS
ATVINNULIFSINS FRAEBSLQA

MENNTUN A VINNUMARKADI

% 9
06 rhe®




FRAEBDSLUMIBSTOD
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Nafn starfaprofils:
Umonnun a hjukrunarheimilum 99-17-03-002.

Haefniprep:
Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfapréfil eru almennt 4 prepi 1 midad vid
haefniramma um islenska menntun.

Greining og samstarf:
Fraedslumidstod atvinnulifsins i samstarfi vid Eflingu — stéttarfélag framkvaemdi haefnigreininguna i
mai 2017.

Styrihépur:
[ styrihdp satu adilar fra Eir, Hrafnistu, Mimi-simennun, Eflingu, Mérkinni og Fraedslumidstdd
atvinnulifsins.

Utgefandi:
Fraedslumidstdd atvinnulifsins.
1. utgafa, 2017, byggd 4 3. utgafu haefnigrunns Fraedslumidstddvar atvinnulifsins.
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Umoénnun a hjakrunarheimilum

Kjarni starfsins

Starfsmadur vid almenna umdnnun & hjikrunarheimilum adstodar ibua i peim tilgangi ad hamarka
lifsgeedi og vidhalda sjalfsteedi og vellidan peirra. Starfsmadur vinnur undir leidségn og i samraemi vid
verklagsreglur. Naesti yfirmadur er deildarstjori/hjukrunarfreedingur. Starfsmadur adstodar ibda vid
athafnir daglegs lifs (félagslegar, likamlegar og andlegar) i samraemi vid verklagsreglur en @ sama tima
parf hann ad hafa frumkveaedi ad pvi ad laga sig ad breytilegum porfum ibda. Hann ber dbyrgd a ad
skipuleggja og sinna peim vidfangsefnum sem honum eru falin og tekur patt i adlégun nyrra
starfsmanna pegar pad a vid. Starfinu fylgja mikil samskipti vid ibda, adstandendur peirra og
samstarfsfélk. Umhyggja og virding 4 ad endurspeglast i 6llum pattum starfsins. A hjukrunarheimilum
er unnin vaktavinna, morgun-, kvold- og naeturvaktir. Starfsmadur parf ad geeta trunadar og fylgja
Ollum 6ryggisreglum. Hann parf jafnframt st6dugt ad syna adgaeslu og athygli i starfi sinu.

Vidfangsefni starfsins

Vidfangsefni

Adhlynning Samskipti
- Adstoda ibua vid athafnir daglegs lifs - Dagleg samskipti vid ibua i samraemi vid

(ADL) samkvaemt verklysingu parfir peirra og athafnir hverju sinni
- Dagleg samskipti vid samstarfsfélk,

upplysingagjof 8 vakt og a vaktaskiptum
(rapport)

- Samskipti vid adstandendur ibua,
upplysingagjof o.fl.

- Sinna reglubundnu eftirliti og svara
bjollum

- Fylgjast med andlegum og likamlegum
porfum ibda og bregdast vid i samrami
vid verklysingu

- Gefa lyf (sem buid er ad hafa til og
skammta)

- Fylgjast med og adstoda vid naeringu og
vokvainntoku

- Skrd i skema eins og vid & (t.d.
snuningsskema og vokvaskema)

Heimilsstorf
- Sinna almennum heimilisstorfum
- Sjd um ad ganga fra og halda umhverfinu
snyrtilegu
- bvo og ganga fra pvotti
- Skipta um, prifa og bua um rim
- Hvetja og taka patt i daglegu lifi ibua af - Ganga fra og fylla & 4 skoli og lini
naergaetni og umhyggiju
- Fylgja ibdum i tdmstundir og pjalfun

- brif & hjalpartaekjum

Onnur atridi

Starfsmadur & hjikrunarheimili parf ad geeta trdnadar og skrifar undir dkvaedi um pagnarskyldu pegar
hann hefur storf.
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Yfirlit haefnipatta
Adlogunarhaefni 1.b
S6fnun og urvinnsla upplysinga 1.b
Arangursrik samskipti 2
Vinnusidferdi og gildi 1.b
Skipulag og daetlanir 1.b
Abyrg nyting 1.b
Mat og lausnir 1.b
Oryggisvitund 1.b
Starfspréun og feerniefling 2
Samvinna 1.b
Jafnréttisvitund 2
Ad vinna ad lausnum 1.b
Ad vinna undir alagi 2
Fjdlmenningarfeerni 1.b
Frumkvaedi 1.b
Gaedavitund 1.b
Natni og nakveemni 1.b
Sjalfstraust 1.b
Sjalfsstjérn 1.b
Skilningur a starfseminni 1.b
Timastjérnun og forgangsrédun 1.b
Vellidan 2
Vidskiptavinurinn i brennidepli 2
brautseigja / Seigla 2
Stjérnun upplysinga 1.b
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Haefnikrofur starfsins

Adlogunarhaefni

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

brep 1.b

Vidurkennir naudsyn adlégunar

- Ertilbdin/n ad breyta um vinnulag ef 4 parf ad halda.
- Skilur og vidurkennir gildi annarra sjénarmida og hugmynda um hvernig 4 ad gera hlutina.
- Synir jakveett vidhorf pegar tekist er a vid breytingar.

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 3 skilmerkilegan hatt.

*T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

brep 1.b

Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga

- bekkir ahrif tiltekinna atrida a vidfangsefni.

- Finnur naudsynlegar upplysingar til pess ad, ljuka verkefni eda byggja akvordun a.
- Fer eftir settum reglum vid ad meta areidanleika og mikilvaegi upplysinga.

- Finnur og tekur mid af videigandi/réttum gognum vid lausn vidfangsefna.

- Leitar sér upplysinga hja naerstoddum.

- Les stuttan texta til pess ad finna dkvednar upplysingar.

- Fer eftir skradum vinnuferlum vid upplysingadflun.

Arangursrik samskipti

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

Studlar ad tjaskiptum vid adra

- Bervirdingu fyrir skodunum annarra og hefur pad til hlidsjonar i eigin tjdskiptum.

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

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

- Ersjalfum sér samkvaemur i tjdskiptum vid adra.

- Synir frumkvaedi i samskiptum.

|
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Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfa- og sidareglur vinnustadarins.

brep 1.b
Synir i verki skilning a sidareglum og gildum vinnustadarins

- Kynnir sér sidareglur og gildi vinnustadar.

- Synir fram & skilning a sidareglum og gildum vinnustadarins (t.d. fjallar um adra af sanngirni
og virdingu).

- Synir i ordi og verki breytni sem samramist gildum vinnustadar jafnvel p6 einhverjir syni pvi
ekki studning.

- Fordast hagsmunaarekstra.

- Bendir & misraemi i starfsreglum ef pad er til stadar.

- Metur hvort eigin hegdun samramist sidareglum vinnustadar (t.d. hvort framkoma er
heidarleg eda videigandi).

- Adlagar framkomu sina ad élikum einstaklingum og hépum vid élikar adstaedur.

Skipulag og azetlanir

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

brep 1.b.

Skipuleggur eigin verk

- Vinnur sjalfsteett eftir skilgreindu skipulagi vinnustadar.

- Skipuleggur eigin verkpaetti til ad na settum vidmidum/markmidum.
- Leitar eftir skyrri forgangsrédun, eins og porf er a.

- Fylgist med gaedum og timasetningu eigin verka.

- Nytir verdmeeti i umhverfinu 4 dbyrgan hatt.
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Abyrg nyting

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

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

brep 1.b
Notar verdmazeti a hagkvaeman hatt

- Fer med verdmaeti af vandvirkni og notar pau a hagkvaman hatt.
- Forgangsradar og skipuleggur timann til ad ljuka verkefnum.
- Leitar leida til ad baeta arangur sinn og afkost.

- Skilur mikilveegi huglaegra ver6meeta i vinnuumhverfinu (t.d. timi, mannaudur og pekking) og
af hverju pau parf ad nota 4 dbyrgan hatt.

Mat og lausnir

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

brep 1.b

Vinnur ur fjolbreyttum upplysingum

- Vegur og metur margyvislega peetti sem hafa ahrif 4 viéfangsefni og lausnir peirra.
- Dregur fram élikar hlidar mals.
- Ber saman lausnir/utskyringar sem byggja @ mismunandi forsendum.

- Leggur fram mismunandi hugmyndir ad lausnum sem byggja @ mismunandi sjénarmidum
og/eda forsendum.

- Veltir fyrir sér gildandi adferdum/verklagi og spyr uppbyggilegra spurninga.
- Stingur upp a tillogum til urbdta a gildandi adferdum.
- Leitar eftir mismunandi skodunum/ viGhorfum og metur pau Gt fra stadreyndum.

Oryggisvitund

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

brep 1.b

Fer eftir reglum um 6ryggi og hollustu

- Skilur og fylgir eftir reglum um hollustu og 6ryggi a vinnustad.
- Vidheldur eigin pekkingu a 6ryggismalum.
- Leitast vid ad leidrétta augljésar haettulegar /varhugaverdar adstaedur a vinnustad.
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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.

Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

brep 1.b

Vinnur sem hluti af heild

- Deilir 6llum gagnlegum upplysingum og pekkingu med 6drum.

- Kemur fram vid adra a heidarlegan og sanngjarnan hatt, synir tillitssemi og ber vir8ingu fyrir
séreinkennum annarra.

- Adstodar samstarfsmenn.

Jafnréttisvitund

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med dlikum einstaklingum med
fjdlbreyttan bakgrunn* vid margskonar adstaedur.

*T.d. aldur, buseta, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhdttur, lifsskodanir, menning, stétt, truarbrégd,
tungumadl, aetterni eda pjéderni.

Lagar eigin framkomu a vinnustad ad viourkenndum 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 fjolbreytileika folks, einstaklingsmun, élikum sjénarmidum
og Olikum lifsgildum.

- Vinnur vel med hdépi félks med fjdlbreyttan bakgrunn.

- Setur fram eigin skodun og tekur patt i rokraedum.

- Hlustar og spyr til ad skilja sjonarmid annarra.

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

- Bervirdingu fyrir skodunum annarra.
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A0J vinna ad lausnum
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

brep 1.b
Leysir einfold vandamal

- Getur greint vandamal/fravik sem orsakast af faum augljésum grundvallaratridum.
- Notar skyr vidmid/ferla vid val 4 fyrirliggjandi lausnum.
- Geetir pess ad verkefnid hafi verid leyst af hendi.

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

Radur vid hoflega streitu/alag

- Heldur ré sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adstaedur.
- Gerir sér grein fyrir persdnulegum streituvéldum og tekur skref til ad takmarka ahrif peirra.

- Setur malefni og adstadur i samhengi og bregst vid a videigandi hatt (t.d. gerir ekki of mikid
Ur adsteedum eda pvi sem adrir segja).

Fjolmenningarfaerni

Nytir eigin menningargildi og pekkingu til ad vinna & drangursrikan hatt med einstaklingum af
mismunandi uppruna vid 6likar adstaedur.

brep 1.b
Virdir 6lika menningu og gerir sér grein fyrir eigin fordomum

- Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart félki fra 66rum
menningarsvaedum.

- Nytir teekifeeri sem gefast til pess ad kynnast élikum menningarheimum.

Frumkvaedi
Synir frumkvaedi og polgaedi vid ad takast a vid adstaedur og malefni og gripur pau taekiferi sem
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brep 1.b
Bendir a porf fyrir naudsynlegar adgerdir

- Tekst hiklaust 4 vid augljos verkefni sem eru utan reglubundins verksvids an pess ad vera
bedinn um pad (t.d. pegar eigin verkefnum er lokid).

- Kemur med hugmyndir og tillégur ad urlausnarefnum pegar tilefni er til.
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Gaedavitund

Fylgir ferlum, tryggir geedanidurstodu, tekur frumkvaedi til Urlausna a geedamalum eda vekur edlilega
athygli a peim.

brep 1.b
Mzetir gaedavidmidum fyrirtaekisins

- Er medvitadur um gaedavidomid fyrirteekisins.
- Fylgir geedastefnu og ferlum fyrirtaekisins.

- Sinnir starfi sinu pannig ad i allflestum tilvikum er geedavidmidum meett.

Natni og nakvaemni

Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvaemur.

brep 1.b
Fylgir augljésum fyrirmalum/abendingum

- Tekur vel eftir smaatridum sem eru mikilveeg fyrir adra og tryggir ad pau séu i lagi.

- Fer yfir eigin verk og metur ndkvaemni og fragang dsamt pvi ad taka eftir 6samraemi sem
getur gefid til kynna minni gaedi.

- Greinir @ milli adal- og aukaatrida.

Sjalfstraust

Synir raunsaeja tru a eigin getu.

brep 1.b
Synir sjalfstraust i daglegum stérfum

- Vinnur sjalfsteett og i samvinnu vid adra, an pess ad leita sifellt eftir sampykki eda
vidurkenningu (p.e. tekur sjalfstaedar, videigandi dkvardanir par sem pad 4 vid).

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

Sjalfsstjorn
fhugar stédugt reynslu sina til pess ad baeta eigin frammistoédu.

brep 1.b
Greinir tzekifaeri til Urbdta

- Attar sig 4 tilvikum par sem eigid framlag vid pjénustu, frammistodu, eda samskipti vid
annad fdlk er ekki i samraemi vid veentingar.

- Getur gert grein fyrir hvers vegna settum arangri var ekki nad, hvort sem eigin verkum var
um ad kenna eda ekki.

Umonnun & hjakrunarheimilum Bls. 9
© Heaefnigrunnur FA



FREBDSLUMIDSTOP
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

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

brep 1.b
Skilur og notar formlega/skrada verkferla

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

Timastjornun og forgangsrodun

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

brep 1.b

Skipuleggur tima sinn

- Forgangsradar verkefnum i samraemi vid verklagsreglur.

- Skiptir timafrekum verkefnum i einingar og fylgist med hvernig vinnunni midar i samanburdi
vid dzetlun.

- Endurskodar dagskra sina til pess ad baeta vid og/eda eyda verkefnum.

Vellidan

Studlar ad vellidan og jafnvaegi 4 vinnustad.

Veitir 6drum athygli

- Hlustar a parfir og sjonarmid annarra.

- Vidurkennir drangur, pekkingu og getu annarra.

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Vidheldur tengslum vid vidskiptavini

- Fylgist med og fullvissar sig um ad porfum vidskiptavinarins hafi verid maett.

- Upplysir vidskiptavini/birgja um breytingar 4 starfsemi/pjénustu og ahrif breytingarinnar &
pba.

- Tryggir ad pjénusta sé veitt pegar hennar er porf.

- Forgangsradar malefnum vidskiptavina og sinnir fyrst peim sem eru brynust.
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Prautsegja / Seigla
Vidheldur orku og einbeitingu frammi fyrir margpaettum, breytilegum eda krefjandi vidfangsefnum.

Vinnur af skilvirkni i adsteedum par sem krefjandi verkefni koma fram an fyrirvara

- Ervirkur og heldur yfirsyn pratt fyrir timabundnar truflanir (t.d. pekkir eigin takmork
gagnvart vinnualagi og gerir videigandi breytingar).

- Hefur raunhaefa trd 4 eigin getu, skodunum eda akvordunum en tekur einnig tillit til annarra
sjénarmida pegar 4 parf ad halda.

- Synir skilning & pvi hvernig eigin framkoma eda vidbrogd hafa ahrif 4 adra (t.d. 4 aukna
streitu hja 68rum) og hagar sér i samraemi vid pad.

- Tekur skref i att ad uppbyggilegum vidbrogdum vid afollum/erfidleikum.

Stjornun upplysinga

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

brep 1.b

Synir byrjenda skilning og feerni. Beitir faerninni, undir leidsogn, vid nokkrar einfaldar adstaedur.
Getur visad folki a videigandi heimildir par sem er ad finna frekari upplysingar

- Synir skilning & helstu tegundum og uppsprettum upplysinga sem porf er a i eigin starfi.

- Maed leidsogn, bendir & ndkveemustu og dreidanlegustu uppsprettur upplysinga.

- Maed leidsogn, notar upplysingataekni /upplysingakerfi til ad nalgast og geyma grundvallar
upplysingar.

- Med leidsogn, skrair upplysingar og tryggir videigandi 6ryggi og vidhald a upplysingum sem
var0Oa eigid starf.
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