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Nafn starfaprdfils:
Voruprounarstjéri 99-18-04-017.

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

Greining og samstarf:

Starfaprofill var unninn af Fraedslumidstdéd atvinnulifsins fyrir Haskéla [slands i tengslum vid
verkefni um préun faghdskdlanams 4 svidi hagnytrar ferdapjénustu er samstarfsverkefni
Haskdlans & Holum, Ferdamalaskdla islands/MK, Haskélafélags Sudurlands og
Freedslumidstodvar atvinnulifsins/Haefniseturs ferdapjonustunnar.

Styrihépur:
[ styrihdp satu fulltrdar fra Hoéfudborgarstofu, Markadsstofu Reykjaness, Ferdamalastofu,
Upplysingamidstod Sudurlands og Austurbrd.

Utgefandi:
Fraedslumidstod atvinnulifsins.
1. utgdfa, 2018, byggd a 4. utgafu haefnigrunns Fraedslumidstodvar atvinnulifsins.
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Voéruprounarstjori

Kjarni starfsins

Tilgangur med starfi vorupréunarstjora er ad prdar vorur og pjonustu og ferla peim tengdum
samkvaemt stefnu fyrirteekisins. Voruprdounarstjori styrir og ber abyrgd a verkefnum og teymisvinnu
asamt pvi ad vinna pvert a deildir og parf ad geta unnid sjalfstaett. Megin vidfangsefni starfsins er ad
mota og ahaettugreina verkefni, koma peim i framkvaemd og maela arangur. Mikilvaegt er ad hann pekki
markadinn og hafi gdda pekkingu a pvi svidi sem hann starfar a.

Vidfangsefni starfsins
Verkefnastjornun

- Greinir markadinn/markhdpa og moguleg teekifeeri
- Styrir verkefnum, hefur yfirsyn yfir verkefnastodu

- Skilgreinir og forgangsradar verkefnum

- Samraemir vinnubrogd/upplysingagjof

- Fylgir skilgreindum ferlum og st68lum

- Sérum ad fylgja timalinu verkefna

- Kemur véru/pjonustu i framleidslu/ferli

- Leggur fram tillégur ad nyrri voru

- Metur samkeppnina, innanlands og erlendis

- Melir drangur

- Kemur a0 azetlanagerd i samstarfi vid yfirstjérn fyrirtaekisins

Samskipti
- Afisamskiptum vid samstarfsadila og birgja
- Kynnir og utskyrir verkefni/nidurstédur fyrir hagsmunaadilum
- Afisamskipti vid stjornendur/yfirmenn
- Styrir verkefnahépum
- Vinnur pvert a deildir
- Kallar eftir endurgjof fra samstarfsadilum, birgjum, samstarfsfélki og vidskiptavinum
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Yfirlit haefnipatta
Adlogunarhaefni 4

Abyrg nyting
Arangursrik samskipti

Jafnréttisvitund

Mat og lausnir
Samvinna

Skipulag og azetlanir
Starfsproun og faerniefling

S6fnun og drvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi
Oryggisvitund

Akvardanataka

Frumkvaedi

Greinir og metur dhaettu
Skilningur a starfseminni
Sképun og nybreytni

Skorp hugsun/ryni
Vidskiptavinurinn i brennidepli
Framtidarsyn og samraming

Stjérnun upplysinga
Verkefnastjornun
Vorupekking

pekking & starfsumhverfinu
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Haefnikrofur starfsins

Adlogunarhafni

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

brep 4

Adlagar skipulag og a=tlanir

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

Styrir notkun verdmata

- Ra&dstafar og styrir verdmaetum a eigin sveedi.

- Radstafar og styrir fjarmunum i eigin deild i samraemi vid markmid, forgangsr6dun og
fjarhagsaaetlun.

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

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

Hefur samskipti 4 hnitmidadan hatt

- Fylgist med upplysingum og skilabodum i umhverfinu og notar til ad baeta samskipti.
- Notar hnitmidud tjaskipti til ad na akvednum markmidum.

- Notar ymis taekifeeri og fjdlbreytta tjaningarmidla til ad efla samraedur og studla ad
sameiginlegum skilningi og samstodu.
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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, fétlun, kyn, kynhneigd, litarhdttur, lifsskodanir, menning, stétt, truarbrégd,
tungumadl, eetterni eda pjéderni.

Skapar vinnuumhverfi sem stydur vid fjolbreytni og jafnrétti

- Talar fyrir adsteedum sem gera rad fyrir fjolbreytileika starfsfélks.

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

- Hvetur til uppbyggilegra umraedna um avinning af fjolbreytni 8 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 hépnum.

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

broar adferd sem beita ma a flokin stefnumarkandi malefni

- Synir skilning & pvi hvada ahrif, tengsl, sjénarmid og fyrireetlanir hagsmunaadila og lykiladila
geta haft badi a beinan og ébeinan hatt.

- Leggur fram fjolpeettar tillogur sem eru fordeemislausar.

- Vegur og metur morg 6tengd atridi pegar upplysingar eru 6fullnaegjandi og misvisandi.

- Vegur og metur forgangsrédun jafn mikilvaegra atridi.

Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

Bruar bilid milli teyma

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

- Skapar teekifeeri fyrir hépa til ad vinna saman og kynnast, i peim tilgangi ad flyta fyrir pvi ad
markmidum fyrirtaekisins verdi nad.

- Setur fram aeetlanir sem stydja vid vidtaek markmid fyrirtaekisins.

- Myndar pverfagleg teymi til ad leysa vandamal.
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Skipulag og aztlanir
brdar, innleidir, metur og adlagar azetlanir til ad na settum markmidum.

brep 4

Skipuleggur umfangsmikil verkefni

- Metur ver@maetaporf (t.d. verkaskiptingu m.t.t. faerni og/eda porf & nyjum takjum).
- Setur fram raunhaefar verkazetlanir.

- Utbyr daetlun vegna mogulegar hindrana ("Plan B").

- Skiptir verkefnum nidur i verkpaetti til ad audvelda utfaerslu peirra.

- Fylgir timadaetlunum og hefur fulla stjérn a verkefnum allt til loka en leitar timanlega eftir
endurskipulagningu ef pess parf.

- Metur hvort markmidum hafi verid nad.

Starfspréun og faerniefling
Greinir og tekur 4 eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistodu i starfi.

Skipuleggur nam sitt i samraemi vid framtidar parfir

- Er st6dugt vakandi fyrir umhverfinu til pess ad vera i fararbroddi préunar i vidum skilningi.

- Gripur teekifaeri sem gefast til prounar og feernieflingar til pess ad geta maett
framtidarporfum fyrirtaekisins einnig utan eigin starfssvids.

Séfnun 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 ar fléknum upplysingum fra mismunandi heimildum/adilum

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

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

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

- Vinnur hratt dr miklu magni af upplysingum og attar sig 4 hvort paer skipta mali eda ekki.
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Vinnusidferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

brep 4
Heldur a lofti sidareglum og gildum vinnustadarins

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

- Fylgist med vinnuumbhverfinu, greinir og tekur 3 sidferdilegum alitaefnum sem geta haft
neikvaed ahrif 4 starfsmenn eda hagsmunaadila.

- Tekur strax og @ uppbyggilegan hatt a sidferdilegum yfirsjénum, i stad pess ad lita fram hja

beim (t.d., gripur i taumana og minnir adra a naudsyn pess ad bera virdingu fyrir semd
annarra).

Oryggisvitund

Kemur auga 4 adstaedur sem geta skapad haettu a vinnustad og gripur til videigandi rdda til ad halda
vinnuumhverfinu 6ruggu.

Studlar ad aukinni 6ryggisvitund

- Eflir 6ryggisvitund i vinnuumhverfi sinu.
- Bendir 4 mogulega haettulegar adstadur sem eru 6drum ekki augljdsar.

- Framfylgir dvallt 6ruggum starfshattum og gerir kréfu um ad farid sé eftir hollustu- og
Oryggisreglum.

AkvarBanataka

Tekur akvardanir at fra mati 4 dhaettu og afleidingum.

bPrep 4
Tekur erfidar og floknar akvardanir vid 6ljésar adstaedur

- Tekur fléknar dkvardanir i adsteedum 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 forgangsrodun vid dkvardanatoku.
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Frumkveedi

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

Bendir a framtidarmoguleika

- Skapar taekifseri 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 gripid taekifaeri
sem koma upp og nytt sér pau.

- Skilgreinir og raedir krefjandi askoranir, sem geta studlad ad framférum (a vidkomandi svidi
eda starfsgrein).

Greinir og metur ahaettu
Greinir, metur og styrir ahaettu um leid og stefnt er ad drangri.

Tekur skynsamlega aheettu i eigin verkefnum

- Tekur medvitada ahaettu sem getur leitt til minnihattar, en ekki léttvaegra afleidinga (t.d.
ahaettu sem getur leitt til taps a tima/fjarmunum en haegt er ad leidrétta med
tima/fjarmunum).

- Tekur adkvardanir pratt fyrir skort a fullnaegjandi upplysingum.

- Tekur medvitada dhaettu til pess ad baeta afkost.

- Leerir af reynslunni pegar dhaettusom hegdun/akvordun skilar ekki tilaetludum arangri en
kennir ekki einhverju(m) 68rum um.

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

Skilur og nytir sér stjornunarhaetti, viofangsefni og utanadkomandi ahrif

- Nytir skilning 4 valdatengslum og spennu medal lykiladila og malefna til ad mynda bandalog
og gera azetlanir.

- Sér fyrir malefni, askoranir og nidurstodur og styrir malum & arangursrikan hatt fyrir st6du
skipulagsheildarinnar eda fyrirtakisins.

- Skynjar hvenaer réttur timi er til adgerda og stillir lykilpattum upp a pann hatt ad likur a
arangri eru hamarkadar.

- Leitast vid ad breyta menningu og starfsadferdum sem hindra velgengni fyrirtaekisins.
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Sképun og nybreytni

Kemur med nyjar raunhaefar adferdir og lausnir.

brep 4
Bendir a/skilgreinir nyjar leidir

- Kemur med nyjar hugmyndir og skapar nyjar lausnir eda adferdir vid peer askoranir sem
stadid er frammi fyrir.

- Leitar fanga a 6hefdbundnum st6dum/svidum til ad fa hugmyndir ad lausnum og valkostum.
- Leysir flékin vandamal med pvi ad prda nyjar urlausnaleidir.

Skorp hugsun / Ryni
Rynir og sampaettir upplysingar til pess ad audvelda skilning 8 malefnum, greina valkosti og stydja vel
igrundada dkvardanatdku.

bPrep 4
Notar fjolpzettar greiningar

- Sampeettir vidtaekar upplysingar fra élikum heimildum.

- Erframsynn, hugsar nokkur skref fram i timann til ad velja vanlegar adgerdir og getur sér til
um arangurinn.

- bréar hugmyndafraedilega ramma til leidsagnar vid greiningar med pvi ad lysa mynstri i
floknum samboéndum milli orsaka og atvika i rekstrarumhverfinu.

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Tryggir framurskarandi pjonustu til frambudar

- Metur kerfisbundid égnanir og taekifaeri sem snerta pjénustu vid vidskiptavini, baeedi sem eru
i uppsiglingu og til lengri tima litid.

- Akvardar stefnu i vidskiptaradgjof til ad maeta sem best framtidarpdrfum vidskiptavinanna.

- Vaktar, metur og endurnyjar eftir porfum pjénustulikan fyrir vidskiptavini og pjénustustadla.
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Framtidarsyn og samraming
Stydur, eflir og tryggir samraemi vid framtidarsyn og gildi stofnunarinnar.

brep 4
Samramir studning vid axtlanagerd og rekstur

- brdar og utfeerir datlanir og ferla i takt vid stefnu og framtidarsyn.

- Fylgist med préun mala og stefnumaorkun sem getur haft ahrif 4 framkvaemd
skipulagsbreytinga, stefnumadtun eda datlanagerd i framtidinni.

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

Beitir vioeigandi 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 samrami vid |0g 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 upplysingataekni.

Verkefnastjérnun

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

Framkvamir medalstor verkefni

- Tekur & sig dbyrgd a ad ljuka floknum, margskiptum verkefnum a eigin sérsvidi.
- Skilgreinir og uthlutar peim audlindum sem parf til ad ljuka verkefni.

- Utbyr verkefnadaetlun sem inniheldur t.d. timadaetlun, daetlun um afurdir og porf fyrir
hraefni/audlindir & mismunandi stigum verkefnis.

- bekkir mogulegar hindranir og setur fram vidbragdsdaetlun til ad takast a vid peer.

- Hefur umsjon med framkvaemd verkaaetlunar, fylgist med framvindu verkefna, notkun
verdmaeta og geedum og endurskodar dzetlanir ef naudsyn krefur.
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Vérupekking

bpekkir vorur og pjénustu sem bodid er upp a.

brep 6
Greinir parfir vidskiptavina framtidarinnar fyrir vorur og pjonustu

- Greinir/tekur patt i greiningum & framtidarporfum vidskiptavina innan greinarinnar.
- bréar nyjar vorur og ndlganir i pjonustu til ad meeta framtidarporfum vidskiptavinar.

pekking a starfsumhverfinu

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

Er sérfrodur um starfsgreinina og sér fyrir moguleika innan hennar

- Synir haldgdd6a pekkingu a 6llum tengdum atvinnugreinum.

- Synir greinagd0dan skilning a ndverandi og vaentanlegri préun i atvinnugreininni.

- Nytir strauma og stefnur i eigin atvinnugrein sem og 68rum greinum til ad stadsetja vorur
gagnvart samkeppnisadilum og pérfum vidskiptavina.
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