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Adstod vid prif og pjénustustorf

Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er ad undirbla hadegisverd ibua og ganga fra eftir matinn. Undirbla og bjoda
ibuum siddegiskaffi. Halda hluta heimilis og umhverfis snyrtilegu. Starfid getur einnig falid i sér ad
hvetja ibua til ad naerast og veita peim félagsskap.

Starfsfélk sér um ad prifa bord og ganga fra eftir matinn. Flokka rusl eftir flokkunarkerfi og setja i
videigandi gama. Halda sorpgeymsilu, bitibari og grédurhusi (par sem pad er) snyrtilegu. Fara med
Ohreinan pvott og ganga fra hreinum pvotti. Einnig felur starfid i sér ad fylgja ibuum milli stada
innanhuss, t.d. i boccia, sdngstund og annad félagsstarf.

Starfsmadur vinnur eftir skipulagi fra 6drum ad akvednum verkefnum. Leitar til samstarfsadila eda
naesta yfirmanns eftir adstod pegar parf.

Ad mestu leyti unnid inni en getur verid utan dyra i afmérkudum verkefnum.

Avallt skal gaeta trinadar vié ibta heimilis og samstarfsfolk.

Hlusta ber a 6skir og parfir ibua og bera virdingu fyrir peim.

Viofangsefni

Matar- og kaffitimar

Feera ibuum hadegismat

Undirbua kaffi, t.d. taka til bolla, diska og veitingar
Ganga fra eftir matinn

Setja i og taka ur upppvottavél

prifa bord

Fylla & serviettubox

brif

Halda bitiburi hreinu

Halda hitavagni snyrtilegum

Fara med ohreinan pvott

Ganga fra hreinum pvotti

Prifa salerni i almrymi og prif a starfsmannaadstdédu
Skura alrymi med skuringarvél

Flokka rusl og setja i videigandi gama

Halda ruslageymslu snyrtilegri

Soépa golf

Vokva blom

Félagslegur studningur

¢ Fylgja ibuum milli stada innanhuss t.d. i félagsstarf, mat og pjénustu
e Vera til stadar fyrir ibua og taka patt i daglegu lifi peirra
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Haefnikrofur

Ad vinna ad lausnum (Prep 2)
Greinir og leysir vandamal/viéfangsefni.

Leysir algeng vandamal
e Getur leyst vandamal/fravik sem orsakast af nokkrum atridum, flestum augljosum.
e Veit hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi.

Ad vinna undir alagi (Prep 1)
Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid hoéflega streitu/alag™
*Hofleg streita/alag eru adstaedur sem upp koma i hefdbundnu vinnuumhverfi, t.d. ef taeki bila eda aeetlanir raskast.

e Starfar & skilvirkan hatt og vidheldur einbeitingu vid adsteedur pad sem alag er hoflegt/streytuskilyrdi
eru edlileg

e Hefur stjérn a sterkum tilfinningum (t.d. reidi, gremju) vid adstaedur par sem alag er hoéflegt/streituskilyrdi
eru edlileg.

Frumkvadi (prep 1)
Synir frumkvaedi og polgaedi vid ad takast a vid adstaedur og malefni og gripur pau taekifeeri sem gefast.

Bendir a porf fyrir naudsynlegar adgerdir

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

e Kemur med hugmyndir og tilldgur ad urlausnarefnum pegar tilefni er til.

Natni og nakvaemni (Prep 1)
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvaemur.

Fylgir auljosum fyrirmaelum/dbendingum
e Tekur vel eftir smaatridum sem eru mikilvaeg fyrir adra og tryggir ad pau séu i lagi.

o Fer ¥fir eigin verk og metur nakvaemni og fragang asamt pvi ad taka eftir 5samraemi sem getur gefid
til kynna minni geedi.

e Greinir a milli adal- og aukaatrida.

Sjalfsstjorn (brep 2)
Ihugar stodugt reynslu sina til pess ad baeta eigin frammistodu.

Er jakvaedur og tekst a vid erfidleika
o Tekst a vid erfidleika og breytingar med pvi ad endurskoda kringumstaedur.
o Eflist vid ad takast & vid meirihattar hindranir.
e Nalgast nyjar kringumsteedur med jakvaedu vidhorfi, pratt fyrir ad fyrri reynsla hafi valdid vonbrigdum.

Sjalfstraust (Prep 2)
Synir raunsaeja tru a eigin getu.

Synir sjalfstraust pegar a reynir
e Synir trd & eigin getu, skodunum og dkvordunum pegar peer eru dregnar i efa.
e Setur fram gagnrok af sjalfsoryggi.
e Oskar eftir andstaeedum skodunum og sjénarmidum annarra og raedir pau.
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Skilningur a starfseminni (prep 1)
Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirteekisins til ad na arangri.

Skilur og notar formlega/skrada verkferla
e Ppekkir og notar formlegt skipulag vinnustadarins, reglur, ferla og verklag til ad na arangri.
e Skilurinnra og ytra starfsumhverfi fyrirteekisins

Timastjoérnun og forgangsrédun (prep G)
Stjérnar, a medvitadan hatt, tima sem varid er il tiltekinna verka einkum peirra sem eru sérstaklega aetlud til
ad auka afkost og framleidni.

Vinnur i samraemi vid timaaaetlanir
e Lykur einu verkefni adur en hafist er handa vié annad.
e Nytir tima sinn a skilvirkan og arangursrikan hatt.
e Laetur vita ef verk klarast ekki innan asetlads tima.

Umbhverfi og sjalfbar préoun (prep 2)
Skilur, talar fyrir og stydur markmid fyrirtaekisins um sjalfbaera préun.

Adlagar eigin verkefni ad markmidum um sjalfbaera préun

o Leitar leida til ad adlaga eigin verkefni og breyta peim med pad ad markmidi ad pau stydji betur vid
markmid fyrirteekisins um sjalfbaera proun.

Vellidan (prep 2)
Studlar ad vellidan og jafnveegi a vinnustad.

Veitir 68rum athygli
e Hlustar & parfir og sjénarmid annarra.
e Vidurkennir arangur, pekkingu og getu annarra.

Vidskiptavinurinn i brennidepli (prep 1)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Bregst vid helstu pérfum vidskiptavinar
e Bregst timanlega & faglegan hatt vid pérfum/éskum vidskiptavinar og synir hjalpsemi og kurteisi 6had
framkomu hans.
e  Synir vidskiptavinum med skyrum haetti ad vidhorf og sjonarmid peirra séu virt.
e Midar stddugt ad pvi ad veita gdéda og videigandi pjonustu.

Adlogunarhafni (prep 1)
Lagar sig ad adsteedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adstaedum og i vinnu med mismunandi
einstaklingum og hépum.

Vidurkennir naudsyn adlégunar
e Ertilbdin/n ad breyta um vinnulag ef a parf ad halda..
e  Skilur og vidurkennir gildi annarra sjonarmida og hugmynda um hvernig a ad gera hlutina.
e  Synir jakveett vidhorf pegar tekist er a vid breytingar.
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Abyrg nyting (brep 1)
Nytir verdmaeti* & hagkvaeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.* Med verdmaetum er baedi att vid
apreifanleg og huglaeg verdmeeti t.d.: folk, vérur, birgdir, peninga, pekkingu o.s.frv.

Notar verdmaeti &8 hagkvaeman hatt
e Fer med verdmeeti af vandvirkni og notar pau a hagkvaeeman hatt.
e Forgangsradar og skipuleggur timann til ad ljuka verkefnum.

e  Skilur mikilveegi hugleegra verdmeeta i vinnuumhverfinu (t.d. timi, mannaudur og pekking) og af
hverju pau parf ad nota a abyrgan hatt..

Arangursrik samskipti (brep 2)
Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. (Einstaklingar me® heyrnarskerdingu geta
notad taknmal).

Studlar ad tjaskiptum vid adra
e Ber virdingu fyrir skodunum annarra og hefur peer til hlidsjénar i eigin tjaskiptum.

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

o Kallar eftir vidbrogdum eda endurgjof a pvi sem sagt hefur verid.
e A opin og heidarleg tjaskipti vié adra.

o Er sjalfum sér samkvaemur i tjaskiptum vid adra.

e  Synir frumkveedi i samskiptum.

Jafnréttisvitund (prep 1)

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med 6likum einstaklingum med fjidlbreyttan
bakgrunn* vid margskonar adsteedur. * T.d. aldur, buseta, fétlun, kyn, kynhneig®é, litarhattur, lifsskodanir,
menning, stétt, triarbrégd, tungumal, setterni eda pjéderni.

Gerir sér grein fyrir fjdlbreytni mannlifs og eigin fordomum
e Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart félki med mismunandi bakgrunn.
e  Skilur gildi vinnustadar sins vardandi jafnrétti og fjolmenningu.

e  Skilur hvernig aldur, kyn, buseta, fétlun, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt,
trharbrégd, tungumal, aetterni og pjoderni getur skapad mismunun eda forréttindi i lifi folks.

e Er medvitadur um gildi jakvaedrar breytni i samskiptum vid annad félk, 6had bakgrunni
pess og er gagnryninn a eigin skodanir..

Mat og lausnir (prep 1)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vidé akvardanatoku.

Notar fyrirliggjandi upplysingar
e Velur lausn ut fra fyrirfram akvednum kostum og beitir skyrum vidmiéum/ferlum.
o Utskyrir akvardanatéku sina med skirskotun til vinnureglna..
e Leitar eftir mismunandi skodunum/ vidhorfum og metur pau Ut fra stadreyndum
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Notkun upplysingataekni (brep 1)
Notar upplysingataekni/télvutaekni til ad framkvaema verk sin.

Hefur almenna pekkingu og getur notad upplysingateekni til ad leysa afmorkud verkefni

o Notar nokkrar einfaldar, stadladar adgerdir sem parfnast ekki sérpekkingar (t.d. innslattur eda
prentun).

¢ Notar algengustu adgerdir, Netsins, innra nets og télvupdsts.
e Notar nokkra flékna moguleika rafreenna verkfeera (t.d., sima, ljésritunarvél, skanna).
o  Fyllir ut st6dlud rafreen form (t.d. vinnuskyrslur eins og starfid krefst).

Samvinna (prep 1)
Vinnur med 68rum til ad na markmidum fyrirteekis.

Vinnur sem hluti af heild
e Deilir 6llum gagnlegum upplysingum og pekkingu med 68rum.
o Kemur fram vid adra a heidarlegan og sanngjarnan hatt, synir tillitssemi og ber virdingu fyrir
séreinkennum annarra.

e Adstodar samstarfsmenn.

Skipulag og azetlanir (prep G)
Préar, innleidir, metur og adlagar azetlanir til ad na settum markmidum.

Vinnur undir beinni stjérn samkvaemt skipulagi
e  Fylgir fyrirmeelum og vinnur samkvaemt skipulagi.
e Spyrrada ef aaetlanir breytast.
e  Tekur akvérdun um forgangsrédun eftir fyrirfram gefnum forsendum.
e  bekkir forsendur verkaskiptingar..
e  Spyr ef verkaskipting er 6ljos.

Starfspréun og faerniefling (prep 1)
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beeta eigin frammistddu i starfi.

Nytir namsteekifeeri i umhverfinu
e Metur hvernig ma beeta eigin feerni.

o Nytir ndmsteekifeeri i umhverfinu (t.d. namskeid, endurgjof fra yfirmanni eda samstarfsmoénnum) til ad
O0last pa feerni sem starfid krefst.

e  Setur sér markmid um simenntun i starfi me® adstod annarra.

So6fnun og urvinnsla upplysinga (pbrep 1)
Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér paer i peim tilgangi ad geta
greint fra peim a skilmerkilegan hatt. *T.d. beekur, internetid eda einstaklingar

Tekur vid, safnar og metur upplysingar i samraemi vid reglur
e Vinnur med upplysingar sem liggja fyrir.
e Tekur akvardanir Gt fra fyrirliggjandi upplysingum i samraemi vid verklagsreglur..
e Spyrrada ef vafi leikur a areidanleika eda gagnsemi upplysinga.
e Heldur til haga upplysingum sem berast og midlar afram eftir fyrirfram skilgreindum leiéum.
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Vinnusidferdi og gildi (prep 1)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Synir i verki skilning a sidareglum og gildum vinnustadarins. Kynnir sér sidareglur og gildi vinnustadar

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

Synir i ordi og verki breytni sem samraemist gildum vinnustadar jafnvel pé einhverijir syni pvi ekki
studning.

Fordast hagsmunaarekstra.

Bendir @ misraemi i starfsreglum ef pad er til stadar.

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

Adlagar framkomu sina ad 6likum einstaklingum og hépum vid dlikar adstaedur.
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