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Nafn starfaprofils:
Vidburdastjéri 99-18-04-016

Hafniprep:
Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaproéfil eru almennt 4 prepi 4 og 5 midad vid
hafniramma um islenska menntun.

Greining og samstarf:

Starfaprofill var unninn af Fraedslumidstdd atvinnulifsins fyrir Haskéla [slands i tengslum vid
verkefni um préun faghdskdlanams a svidi hagnytrar ferdapjénustu sem er samstarfsverkefni
Haskdlans & Holum, Ferdamalaskdla Islands/MK, Haskdlafélags Sudurlands og
Freedslumidstodvar atvinnulifsins/Haefniseturs ferdapjénustunnar.

Styrihépur:
[ styrihdp satu fulltrdar fra Meet in Reykjavik, Markadsstofu Sudurlands, Haskdla [slands,
Ipréttabandalagi Reykjavikur, Hélaskéla og Markadsstofu Nordurlands.

Utgefandi:
Fraedslumidstod atvinnulifsins.
1. utgafa, 2018, byggd 4 4. Utgafu haefnigrunns Fraedslumidstdédvar atvinnulifsins.
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Vidburdastjori

Kjarni starfsins

Tilgangur starfsins er ad skipuleggja og styra fjolbreyttum vidburdum a akvednum tima og akvednum
stad, til deemis fundum, radstefnum, listvidburdum, veislum, baejarhatidum og ipréttavidburdum, allt
fra hugmynd til framkveemdar i takt vid dskir verkkaupa eda eiganda. Megin vidfangsefni starfsins er
ad parfagreina, skipuleggja, gera og framfylgja daetlunum, undirbla og styra framkvamd vidburda fra
upphafi til enda. Vidburdastjorar vinna sjalfsteett og bera dbyrgd 4 framkveemd vidburda.
Vidburdastjorar velja og rdda starfsfélk eda verktaka og skipuleggja og styra vinnu peirra eftir edli og
steerd vidburda. Vinnuadstaedur geta verid mjog krefjandi og breytilegar en oft parf ad bregdast vid
Ovaentum uppdkomum og vinnudlagid i kringum vidburdi getur verid mikid. Géd yfirsyn yfir alla
verkpaetti er naudsynleg.

Vidfangsefni starfsins

Verkefnastjornun

- Sinnir dzetlanagerd, p.e. fjarhagsaaetlun, markads- og s6ludaetlun, samskiptadaetlun,
framkvaemdaaaetlun, 6ryggisaeetlun, vidbragdsdatiun

- Setur upp adgerdaeetlun fyrir vidburdi sem neer til adgerda fyrir vidburd, 8 medan a vidburdi
stendur og eftir vidburd (s.s. dagskrargerd, bdokanir i tengslum vid dagskra)

- Sértil pess ad tilskilin leyfi séu fyrir hendi

- Skipuleggur og styrir skraningu, méttoku og pjonustu vid gesti vidburdar, eftir pvi sem vid a

- Sinnir daglegri umsjén og verkefnastyringu vid undirblning og framkvaemd verkefnis og deilir
verkefnum til samstarfsfélks, eftir pvi sem vid a

- Sértil pess og fylgir pvi eftir ad unnid sé samkvaemt dztlunum s.s. verkefna-, tima- og
kostnadarazetlunum og samraemir adgerdir

- Sértil pess ad adfong, s.s. vorur og pjénusta, séu pontud eftir porfum hverju sinni

- Sértil pess ad fundargerdir og skyrslur séu gerdar og peim gégnum sé haldid til haga

- Sértil pess ad 6ryggismal séu i vidunandi horfi

- Sérum fjarhagslegt uppgjor vidburda

Starfsmannamal/samskipti
- Utbyr samskiptastefnu fyrir vidburdinn
- Sérum ad velja og rada starfsfolk og meta porf a vinnuafli eftir pvi sem vié a
- Styrir vidburdateymi, ef vid 4
- Setur upp eda ber abyrgd a verk- og vaktaskipulagi
- Leibbeinir samstarfsfélki og hvetur til gédra verka
- Gerir samninga vid samstarfsadila
- Vidheldur gédum tengslum vid helstu samstarfs- og hagsmunaadila
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Yfirlit haefnipatta
Adlogunarhafni 4

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti
Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Samvinna

Skipulag og daetlanir
Starfspréoun og faerniefling
S6fnun og drvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi
Oryggisvitund

Ad vinna ad lausnum

Ad vinna undir alagi
Akvardanataka

Frumkvaedi

Notkun upplysingataekni
Stofnun og vidhald tengsla
Timastjérnun og forgangsrédun
Teymisstjérnun

Stjérnun upplysinga
Verkefnastjornun
Tungumal

pekking & starfsumhverfinu
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Haefnikrofur starfsins

Adlogunarhaefni

Lagar sig a0 adstaedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adsteedum og i vinnu med
mismunandi einstaklingum og hépum.

brep 4

Adlagar skipulag og a=tlanir

- Adlagar verkaaetlanir til ad maeta nyjum kréfum eda nyrri forgangsrodun.
- Endurskodar markmid verkefna pegar kringumstaedur krefjast pess.

Abyrg nyting

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

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

Metur skilvirkni i notkun verdmaeta

- Metur skilvirkni i dtdeilingu verdmeeta og adlagar i samraemi vid porf.

- Bendir 4 skort (t.d. hraefnisskort eda mannaflsskort) sem hefur ahrif a skilvirkni
starfseminnar.

- bréar adferdir til ad takast 4 vid utdeilingu og 6flun verdmeeta.
- Innleidir verkferla sem auka geedi vid dazetlanagerd, eftirlit og akvardanatoku.

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

- Innleidir adferdir til arangursrikari verdmaetanotkunar.

Arangursrik samskipti

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

Tekur patt i samskiptum um flokin malefni

- Midlar upplysingum um flokin malefni 4 skyran og triverdugan hatt til likra vidmaelenda.

- Svarar tafarlaust erfidum spurningum pegar paer eru bornar upp (t.d. frd embaettisménnum,
hagsmunahdpum eda fjolmidlum).

- Sigrast d motstodu og tryggir studning vid hugmyndir og verkefni med pvi ad beita
ahrifamiklum tjaskiptum.
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Jafnréttisvitund

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

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

brep 4
bréar starfshaetti, stefnu og verklagsreglur sem gera rad fyrir fjolbreytni

- Kemur & forddmalausu og hlutlzeegu ferli t.d. vid rddningar eda uthlutun verkefna.
- Velur starfsfélk 8 markvissan hatt sem hefur fjélbreyttan bakgrunn.

- Gerir rad fyrir og kemur til mots vid mismunandi bakgrunn og adstaedur félks vid ymsar
adstaedur 4 vinnustad.

- Kemur & pjalfunardaetlunum sem hafa pad ad markmidi aé auka umburdarlyndi og draga ur
fordomum.

- Kemur 3 fot vinnuhdpum sem endurspegla fjdlbreytni a vinnustadnum.

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

Mat og lausnir

Vegur og metur hugmyndir og upplysingar & hlutleegan hatt vid dkvardanatoku.

Greinir og tekst a vid margraedni

- Spair fyrir um langtimaabhrif tillagna, afstodu, adferda og lausna, sem ekki hafa verid
framkvaemdar.

- Synir g6da démgreind vid nyjar adstaedur pd svo leidsdgn skorti.
- Greinir og leggur mat 3a teekifzaeri og 6gnanir vid framsetningu valkosta og tillagna.

- Veitir lykilfélki nyjar upplysingar og tolur a skyran hatt til pess ad efla skilning peirra og baeta
akvardanatokur.

- Greinir vandamal byggd 4 fjolda atrida, sem sum eru margraed eda erfitt er ad skilgreina.
- Bendir & og leggur fram 6hefdbundnar lausnir, p.m.t. sumar an fordeema.

- Beitir viomidum og ferlum sem gefa radrdm til frjalsraedis og tulkunar.
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Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

Bruar bilid milli teyma

- Studlar ad samstarfi milli teyma i peim tilgangi ad na sameiginlegum markmidum.

- Skapar teekifaeri fyrir hdpa til ad vinna saman og kynnast, i peim tilgangi ad flyta fyrir pvi ad
markmidum fyrirteekisins verdi nad.

- Setur fram daetlanir sem stydja vid vidtaek markmid fyrirtaekisins.

- Myndar pverfagleg teymi til ad leysa vandamal.

Skipulag og azetlanir

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

Skipuleggur margpeett og flokin verkefni

- Greinir og forgangsradar verdmaetum pvert a verkefni.
- Tryggir ad verkefni séu ekki tviunnin.

- Tryggir ad til stadar séu kerfi til ad fylgjast med og meta framvindu verks og nytingu
verdmeeta.

- Tryggir pa samramingu sem porf er a milli tengdra verkefna.

- Tryggir ad nidurstédur séu metnar.

Starfsproun og feerniefling
Greinir og tekur 3 eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistodu i starfi.

bPrep 6

Hefur frumkvaedi ad sjalfsteedri pekkingaroflun

- Kynnir sér freedilega og faglega préun i sinni grein.
- Leitar teekifeera til faernieflingar innanlands og utan hja peim sem eru i fararbroddi.
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Sofnun og urvinnsla upplysinga

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

*T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

brep 4

Vinnur ar floknum upplysingum fra mismunandi heimildum/adilum

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

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

- Nytir moguleika taekninnar til hins ytrasta vid 6flun upplysinga.

- Vinnur hratt dr miklu magni af upplysingum og attar sig & hvort peer skipta mali eda ekki.

Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Métar gildi og sidareglur a vinnustad

- Leikur lykilhlutverk i métun gilda og sidferdisreglna a vinnustad med pvi ad skilgreina peer,
raeda paer og Utskyra med deemum vid hvert taekifeeri sem gefst.

- Tryggir ad viomid og oryggisradstafanir séu i lagi til ad vernda traverdugleika fyrirtaekisins.
(t.d. um medferd persdnuupplysinga eda reglur um reikningsskil).

Oryggisvitund

Kemur auga 4 adstaedur sem geta skapad hattu 4 vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu 6ruggu.

bréar heilsu- og 6ryggisstefnu fyrir allt fyrirteekio

- Innleidir 6ryggisstadla og aaetlanir fyrir allt fyrirtaekid.
- Tekur tillit til heilsu-, 6ryggis- og umhverfissjonarmida viéd mat a nyjum vidfangsefnum.
- Tryggir ad forvarnar- og vidbragdsaaetlanir fylgi préun til ad vidhalda 6ryggi hja fyrirtaekinu.
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A0J vinna ad lausnum
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

brep 4
Leysir flokin vandamal

- Getur leyst vandamal/fravik sem orsakast af mérgum og oft 6ljésum atridum sem vandasamt
er ad skilgreina.

- Bendir & ymsar lausnir, par 8 medal nokkrar sem ekki hafa verid notadar adur.

- Greinir akjésanlegar lausnir, byggdar a gildum starfseminnar og nytir sér sveigjanleika
fyrirtaekisins vid leit ad moégulegum lausnum frekar en ad halda of fast i reglur eda verklag.

- Leggur mat a arangur og skilvirkni lausna eftir ad paer hafa verié utfeerdar og greinir hvort
breytingar eru naudsynlegar.

A0 vinna undir alagi

Vinnur & skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

Adstodar adra vid ad takast a vid streitu

- Hjalpar 68rum ad halda rd sinni vid streituvaldandi adstaedur en heldur @ sama tima eigin
arvekni og orku.

- Fylgist med alagi i umhverfinu og bregst vid ef porf er a til ad vidhalda skilvirkni (t.d. baetir
vid auknum mannafla).

- Studlar ad umraedu um dlag a vinnustad og leidir til ad takast 4 vid pad.

- Hjalpar 68rum ad takast & vid streitu (t.d. med pvi ad vinna saman ad verkefnum eda med
bvi ad endurskoda skiptingu abyrgdar).

Akvardanataka

Tekur akvardanir at fra mati 4 dhaettu og afleidingum.

Tekur erfidar og floknar akvardanir vid 6ljosar adstaedur

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

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

- Vegur og metur forgangsrodun vid dkvardanatoku.
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Frumkvaedi

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

Bendir a framtidarmoguleika

- Skapar taekifaeri fyrir nyjungar sem munu koma fyrirtaekinu/stofnuninni til géda annad hvort
strax eda i framtidinni.

- Moétar framtidarsyn (meira en 2ja ara) og setur stofnunina i pa stodu ad geta gripiod taekifaeri
sem koma upp og nytt sér pau.

- Skilgreinir og reedir krefjandi dskoranir, sem geta studlad ad framférum (& vidkomandi svidi
eda starfsgrein).

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

Hefur mikla pekkingu a upplysingataekni og getur nytt hana til ad leysa fjolbreytt verkefni

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

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

Stofnun og vidhald tengsla
Kemur 4, vidheldur og hluir ad faglegum tengslum med starfstengd markmid ad leidarljdsi.

Skapar teekifaeri til samvinnu

- Kemur & tengslum milli adila til ad prda og efla samstarf, sambond og tengslanet sem efla
sameiginleg hagsmunamal (t.d. samstarf um rannsdknir og/eda verkefni sem taka a
samfélagslegum malefnum).

- Virkjar reynda starfsmenn til ad koma med hugmyndir ad verkefnum sem snerta
sameiginlega langtimahagsmuni.

- Kemur 3 tengslum milli skipulagsheilda og samfélagslegra verkefna sem studla ad arangri i
takti vid markmid skipulagsheildar.
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Timastjornun og forgangsrodun

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

Forgangsradar samkvaemt stefnu fyrirtaekisins

- Kemur auga a framtidarparfir og vidburdi sem naudsynlegt er ad fella inn i langtima
azetlanir.

- Velur videigandi stefnu og motar asetlanir sem haefa stefnumidudum markmidum
fyrirtaekisins.

Teymisstjornun

Tekur ad sér leidtogahlutverk til ad hjalpa 66rum ad na framurskarandi arangri.

bPrep 6

Fyllir lidsmenn teymis andagift

- Studlar ad krafti, bjartsyni og ahuga hja lidsménnum teymis.
- Skapar umhverfi par sem lidsmenn teymis reyna st6dugt ad gera betur og auka afkost.

Stjornun upplysinga
Notar videigandi verkferla til ad safna, skipuleggja, seekja, vidhalda og midla upplysingum.

Beitir videigandi adferdum og starfsvenjum vid ad halda utan um upplysingar allt fra
stofnun/6flun peirra til forgunar

- Synir skilning & innihaldi og framsetningu efnis i upplysingaveitum, par med talid getu til ad
velja, greina og midla peim.

- Beitir videigandi 6ryggisferlum i samraemi vid 16g og reglur vid stjornun upplysinga.

- Veitir adgang ad bestu faanlegu ytri og innri upplysingaveitum og dreifir upplysingum um
fyrirtaekid/stofnunina med pvi ad nota videigandi upplysingatakni.
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Verkefnastjornun

Skipuleggur, framkvaemir, vaktar og lykur verkefnum og tryggir skilvirka stjérnun a umfangi,
audlindum, tima, kostnadi, geedum, ahaettupattum og samskiptum.

Stjornar floknum verkefnum

- Stjérnar floknum margpaettum/tengdum verkefnum sem teygja sig Ut yfir eigin sérsvid eda
verksvid deildar.

- Aeetlar porf fyrir verdmaeti i margpaettum eda margskiptum verkefnum.

- Beitir vidurkenndum verkefnisstjérnunaradferdum til ad stjorna umfangi, verdmaetum, tima,
kostnadi, geedum, ahaettupattum og samskiptum.

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 6ryggi og an umhugsunar.

- Les frekar flékinn texta sem tengist vandamdlum samtimans.

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

bekking a starfsumhverfinu

Skilur hvernig eigin vinnustadur tengist starfsgreininni, starfsumhverfinu sem heild sem og 66rum
skyldum starfsgreinum.

bPrep 4

Getur tekist a vid nyjar og 6vaentar adsteedur sem upp koma i starfsumhverfinu og leidbeint
60rum

- Synir itarlega pekkingu a starfsemi fyrirtaekisins.

- Notfeerir sér pekkingu 3 starfsumhverfinu til ad stadsetja voru gegn samkeppnisadilum og
gagnvart porfum vidskiptavina.

- Segir fra starfseminni @ vorusyningum, ndmskeidum eda rddstefnum.
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