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Nafn starfaprdfils:
Vaktstjori aksturs / Flotastjéri, 16-18-04-010.

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 Mimi-simenntun.

Styrihopur: [ styrihdp satu fulltrdar fra Eflingu, Starfsafli, Grayline, Straetd, Snaelandi,
Samskipum, SBA, Kynnisferdir og Mimi simenntun.

Utgefandi:
Fraedslumidstdd atvinnulifsins.
1. utgafa, 2018, byggd 4 4. utgafu haefnigrunns Fraedslumidstodvar atvinnulifsins.
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Vaktstjori aksturs / Flotastjori

Kjarni starfsins

Tilgangur med starfi flotastjéra er ad hafa umsjén med og styra daglegum verkefnum héps bilstjéra.
Megin vidfangsefni starfsins eru ad taka a méti bilstjérum i upphafi vaktar, rada bilstjérum nidur 3 bila
eftir réttindum og haefni peirra. Hann styrir ferdum dagsins med hagkveemni og nytingu & mannskap
og bilum og Oryggi ad leidarljdsi. Hann fylgist i pvi skyni einnig med vedri og feerd. Flotastjori hefur
eftirlit med og fylgir eftir vidhaldi 8 bifreidum, skraningu a veikindum, aksturstimum, vidveru, bilunum,
slysum og tjénum. Flotastjéri tekur @ mati nyjum bilstjérum og ber dbyrgd a starfspjalfun peirra. Hann
hefur samskipti vid innri og ytri vidskiptavini. Flotastjéri skrifar atvikaskyrslur, skrair fravik samkvaemt
verklagsreglum. Hann vinnur oft & voktum eda bakvoktum.

Vidfangsefni starfsins

Vidfangsefni

Umsjén med bilaflota
- Radar videigandi bilum nidur a ferdir
- Fylgist med astandi 6kutaekja og viokomandi bunadi

M6nnun
- Uthlutar verkefnum med tilliti til haefni bilstjéra og nytingu mannafla
- Mannar vaktir i forfollum
- bjalfar nyja bilstjora

Samskipti:
- Hefur samskipti vid bilstjéra
- Hefur innri samskipti svo sem vid verkstzaedi og adra eftir pvi sem vid 4
- Hefur ytri samskipti vid videigandi stofnanir og vidskiptavini

Skraningar og skyrslugerdir:
- Hefur eftirlit med skraningum forfalla, aksturstima og fl.
- Skrdir bilanir, slys, tjon og sérverkefni

Yfirsyn yfir ferdir:
- Akvedur hvernig bregdast skuli vid 6fyrirsédum adstaedum i samradi vid bilstjora og skv.
vinnuferlum og utgefnum vidmidum
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Yfirlit haefnipatta
Haefnipattur brep
Adlégunarhaefni 3

Abyrg nyting
Arangursrik samskipti

Jafnréttisvitund

Mat og lausnir
Samvinna

Skipulag og azetlanir
Starfsproun og faerniefling

S6fnun og urvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi
Oryggisvitund

Ad vinna ad lausnum

Ad vinna undir alagi
Akvardantaka

Gaedavitund

Notkun upplysingataekni
Rekstrarleg sjonarmid
Skilningur a starfseminni
Timastjérnun og forgangsrédun
Tungumal

Vidskiptavinurinn i brennidepli
Loggjof, stefna, ferlar og stadlar
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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 rad fyrir breytingum og endurskodar eigin dzatlanir og forgangsrodun i samraemi vid
bad.

Abyrg nyting

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

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

Styrir notkun verdmaeta

- R&dstafar og styrir verdmaetum 3 eigin sveedi.

- Radstafar og styrir fjdrmunum i eigin deild i samraemi vid markmid, forgangsrédun og
fjarhagsaaetlun.

- Leggur fram hugmynd, hvatningu og/eda frumkvaedi til tekjuaukningar og hamarksnytingar
verdmaeta.
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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) vidmaelenda til ad meta
hvenzer og hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabodin skiljist.

- Tjair sig & ahrifarikan hatt vid alla vidmaelendur i samraemi vid 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,
litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt, trdarbrogd, tungumal, setterni eda pjéderni.

Skapar vinnuumhverfi sem stydur vid fjolbreytni og jafnrétti

- Talar fyrir adstaeedum sem gera rad fyrir fjolbreytileika starfsfolks.

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

- 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.

- Virdir og synir studning vid vidhorf og framlag annarra i hdpnum.
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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 dkvedinna
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 orsakapeetti.
- 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.

- Eflir lidsanda.

Skipulag og azetlanir

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 notkun a verdmatum (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 4 eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistédu 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.

- Fer yfir eigin verk og skilgreinir pad sem gekk vel, hvad hefdi matt betur fara og hvernig megi
bzeta eigin frammistodu.

- Fylgist med eigin framférum vid ad nd faernimarkmidum og endurskipuleggur
simenntunaraaetlun sina eftir pérfum.

- Metur hvar vantar upp 4 eigin faerni atfra peim kréfum sem gerdar eru i starfinu.

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 4 skilmerkilegan hatt. *T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Adlagar markvissa upplysingaéflun 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.

- Seekir ymiss konar vidbétar heimildir sem breytast ort (t.d. af vefmidlum).

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

- Dregur almennar alyktanir.

Vinnusidferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

Hefur frumkvaedi ad pvi ad greina sidoferdileg alitamal

- Leitast vid a0 greina og ihuga mismunandi sidferdileg sjénarmid adur en tekin er akvordun.
- Kemur af stad umraedum um sidferdilegar hlidar adstaedna.

- Greinir ¢lik gildi og leitast vid ad samraema pau vid val & 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 4 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 flokin en algeng vandamal

- Getur leyst flokin vandamal sem orsakast af mérgum atridum flestum augljésum.
- Bendir & dlikar pekktar lausnir og velur a milli peirra.
- Velur dkjosanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla ymissa adferda.

- Finnur heppileg Urraedi til ad proa dzetlanir sem efla skilning a fjélmenningu a 6llum svidum
fyrirtaekisins.

AJ vinna undir alagi
Vinnur a 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 & arangursrikan hatt vid mikla streitu/mikié alag.
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Akvardanataka

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

brep 4
Tekur erfidar og floknar akvardanir vid oljosar adstaedur

- Tekur floknar dkvardanir i adstaeedum par sem engin skilgreind ferli eru til stadar.

- Tekur tillit til margra samverkandi patta i adstaedum par sem upplysingar eru 6ljésar og
misvisandi.

- Vegur og metur forgangsrédun vid dkvardanatoku.

Gaedavitund

Fylgir ferlum, tryggir geedanidurstodu, tekur frumkvaedi til Urlausna @ geedamalum eda vekur edlilega
athygli 3 peim.

Gerir betur en geedaviomid fyrirtekisins segja til um

- Synir skilning & gaedavidmidum fyrirteekisins.
- Fer ndkvaemlega eftir geedastefnu og geedaferlum i fyrirtaekinu.
- Sinnir starfi sinu pannig ad gaeedavidmid ndst og gerir stundum enn betur.

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

Hefur mikla pekkingu a upplysingateekni og getur nytt hana til ad leysa fjélbreytt verkefni

- Velur og notar mismunandi forrit/ taekni til ad skapa akjosanlega afurd.
- Fikrar sig afram & sjalfstaedan hatt og finnur drlausnir til ad na arangri.
- Adlagar vidmét stafraens vinnuumhverfis ad eigin porfum.

- Notar fjélmargar adgerdir eda velur milli fjélmargra kosta i akvednu forriti.
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Rekstrarleg sjonarmio

Notar skilning a ferlum, afkomu og 66rum rekstrarlegum malefnum til ad baeta frammistédu
fyrirtaekisins.

brep 1

Hefur almenna pekkingu a rekstrarlegum malefnum og attar sig a tengslum milli eigin hegdunar
og arangurs fyrirtaekisins

- Synir skilning & pvi hvernig eigin athafnir og dkvardanir tengjast arangursrikum rekstri.

- Synir hagnyta pekkingu 4 vérum, pjonustu, vidskiptavinum og birgjum 3 eigin svidi.

Skilningur a starfseminni

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

Skilur og notar 6formlega/éskrada 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 na markmidum.

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

Timastjornun og forgangsrodun

Stjérnar, 4 medvitadan hatt, tima sem varid er til tiltekinna verka einkum peirra sem eru sérstaklega
atlud til ad auka afkdst og framleidni.

Forgangsradar verkefnum i samrami vid atladan arangur

- Segir "nei" vid beidnum pegar pess parf eda bidur um nyja forgangsrédun til ad geta ordid
vid beidninni ( hverju a8 ad sleppa eda seinka i stadinn).

- Heldur dzetlun, takmarkar umreedur eda sker nidur verkefni ef naudsyn ber til.
- Ber virdingu fyrir tima annarra.

- Samheafir vinnu, félagslif og einkalif.

- Skipuleggur ferdatima til og fra fundum til pess ad tryggja stundvisi.

- Setur sér markmid og skipuleggur tima sinn til pess ad na peim.
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Tungumal

Beitir videigandi erlendu tungumali i samskiptum vid vidskiptavini.

Tekur patt i daglegum samskiptum

- Skilur adalatridi venjulegs talmals.
- Lestexta sem inniheldur algeng ord Ur daglegu lifi eda sem tengist starfinu.

- Tekur patt i dundirbinum samraedum um flest efni sem tengjast daglegum atburdum eda
beirri pjédnustu sem fyrirtaekid veitir.

- Skrifar einfaldan, samfelldan texta t.d. bréf til vidskiptavina.
- Getur rokstutt stuttlega og Utskyrt eigin akvardanir.

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjéonustu.

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 breytinganna a pa.
- Tryggir ad pjonusta sé veitt pegar hennar er porf.

- Forgangsradar malefnum vidskiptavina og sinnir fyrst peim sem eru brynust.

Loggjof, stefna, ferlar og stadlar
Skilur og notar videigandi 16ggjo6f, stefnur, ferla og/eda stadla vid vinnu sina.

Skilur og notar loggjof, stefnur, ferla og stadla vio hefdbundnar adstedur

- Stingur upp a breytingum til ad gera stefnur, ferla og stadla skilvirkari.

- Skilur og notar ad fullu videigandi 16ggjof, stefnur, ferla og stadla vid adstaedur sem krefjast
hefdbundinnar tulkunar.
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