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HAEFNIPREP

Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaprofil eru almennt & prepi 2 midad vio haefniramma
um islenska menntun.

GREINING OG SAMSTARF
Starfaprofillinn var unninn af Fraedslumidstod atvinnulifsins fyrir Fraedslusetrio Starfsmennt

STYRIHOPUR

I styrindpi satu fulltraar fra Glerarskola & Akureyri, Grunnskoéla Fjallabyggdar, Varmarskola i Mosfellsbee,
Grunnskdla Vestmannaeyja og Fulltrii starfsgreinarads skrifstofu- og verslunarfélks BSRB
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1. (tgéfa 2024, byggd a 4. utgafu heefnigrunns Fraedslumidstédvar atvinnulifsins.
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Skélaritari
Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er ad pjénusta og vera i samskiptum vid nemendur, foreldra, starfsfélk og adra
utanadkomandi adila.

Skélaritari sér um daglegt utanumhald skrifstofu asamt fjdlbreyttum verkefnum sem tilheyra
starfinu. Vinnur eftir verkferlum og heldur utan um skjalavorslu baedi fyrir almenn gdégn og
tranadargogn i tengslum vid nemendur. Ber abyrgd & skraningu upplysinga i nAmsumsjonarkerfi
fyrir nemendur.

Krafa er gerd um samskiptahaefni, samstarf, sjalfstaedi i starfi og grunnfeerni i notkun
upplysingateekni. Fagmennska, pjénustulund og virding endurspeglast i 6llum pattum starfsins.
Velferd nemenda og starfsfolks er avallt h6fd ad leidarljosi.

Starfar undir stjérn stjérnenda i samraemi vio stefnu skoélans og ber abyrgd a ad skipuleggja og
sinna tilfallandi viofangsefnum sem geta komid upp i daglegu starfi . Vinnuumhverfi er krefjandi,
alagstengt og areiti fylgir starfinu.

Annad: Geeta skal trinadar um malefni sem fram koma i starfi samanber 16g um grunnskola nr.
91/2008. L6g um personuvernd og vinnslu persénuupplysinga, 90/2018. Hreint sakavottord.

Vidfangsefni starfsins

Méttaka og pjdnusta
e SimsvoOrun

e Adhlynning / uménnun

¢ Upplysingagjof til nemenda, adstandenda og starfsfolks

e Taka & mati folki sem meetir i skélann & fundi eda annad

e Fyrirspurnir vegna nemenda t.d. ad hringja heim og kanna med nemendur

Umsjén og utanumhald
e Fylgjast meg, finna til og panta inn t.d. ritféng og rekstrarvorur

e Umsjén med ljésritun og fjolféldun

e Umsjon med skjalavorsiu

e Umsjon afmarkadra verkefna; Ganga i skélann o.fl.
¢ Innheimta mataraskrift (starfsmanna)

Teeknileesi og skréaning
e Skra i nAmsumsjonarkerfi nemenda

e Skra nemendur i métuneyti par sem vio &

e Skrd nemendur i fristund

e Skraning nyrra nemenda

e Halda utan um nemendamoppur og senda milli skéla

Samskipti
e Samskipti og samvinna vid samstarfsfélk

e Samskipti vid nemendur og adstandendur
e Samskipti vid utanadkomandi adila
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e Taka vid og koma skilabodum til nemenda og/eda starfsfélks
e Sitja i teymum skoélans par sem vid a

Yfirlit heefnipatta

Heefnipattur Prep

Ad vinna undir alagi
Frumkveedi

Loggjof, stefna, ferlar og stadlar
Natni og nakveemni
Ritunarfeerni

Sjéalfsstjérn

Sjélfstraust

Skilningur a starfseminni
Tungumal

Vellidan

Vidskiptavinurinn i brennidepli
prautsegja / seigla
Adlbgunarhaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti
Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingataekni
Samvinna

Skipulag og aeetlanir
Starfspréun og faerniefling
So6fnun og Urvinnsla upplysinga
Vinnusioferdi og gildi
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Heaefnikrofur

Ad vinna undir alagi (brep 3)
Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadsteedur.

Raedur vio mikla streitu/alag
e Heldur heilbrigdri ddomgreind og tekur rokréttar akvardanir pratt fyrir streituvaldandi adsteedur
e Litur a streituvaldandi adsteedur sem askorun frekar en 6gn
e bréar med sér viobroga til ad fast a arangursrikan hatt vio mikla streitu/mikié alag

Frumkveedi (bPrep 2)
Synir frumkvaedi og polgaedi vid ad takast & vido adstaedur og malefni og gripur pau teekifeeri sem gefast.

Tekst & vio Urlausnarefni sem liggja fyrir
e Kemur auga & og bregst vido adsteedum og vandamalum & eigin verksvidi i stad pess ad bida eda
vona ad vandamalio leysist af sjalfu sér
e Reynir mismunandi nalganir og leidir til ad leysa vandamal
e  Synir seiglu og prautseigju pegar alvarleg vandamal koma upp

L6ggjof, stefna, ferlar og stadlar (brep 2)
Skilur og notar videigandi 16ggjof, stefnur, ferla og/eda stadla vid vinnu sina.

Gerir sér grein fyrir undirstéduatrioum léggjafar i tengslum vid starfio
e Notar, med leidsdgn, videigandi 16ggjof, reglur, ferla og stadla, vid einfaldar adstaedur

e Synir almennan skilning & hvernig viokomandi 16ggjof er préud, uppbyggingu hennar og hvernig
henni er beitt

Natni og namkvaemni (brep 2)
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvaemur.

Fylgir fyrirmaelum / 4bendingum sem ekki eru augljosar
e Sampykkir hugmyndir og vangaveltur eftir ad hafa sannreynt paer
e Oskar eftir umségnum annarra & eigin vinnu

e Kynnir sér allar viokomandi upplysingar eda sjénarmid adur en verk er framkveemt eda akvéroun
tekin

Ritunarfaerni (Prep 2)
Midlar hugmyndum og upplysingum skriflega og tryggir med pvi ad peer skiljist og hafi tilsetlud ahrif.

Setur skipulega upp texta og greinir ad adalatridi og aukaatrioi

e  Skrifar lengri, einfold skjol (t.d. samantektir af fundum eda leidbeiningar) sem eru rokrétt og itarleg,
en pé hnitmidud

e Dregur saman upplysingar fra nokkrum uppsprettum/heimildum

o Notar fjdlbreytta setningaskipan og ordafordoa

Sjalfsstjorn (Prep 3)
Ihugar stddugt reynslu sina til pess ad beeta eigin frammistodu.

Axlar abyrgd
e Axlar persénulega abyrgd a nidurstédum pratt fyrir ad hafa ekki haft stjorn & 6llum pattum en hefdi
getad gert pad

Sjalfstraust (Prep 3)
Synir raunseaeja tru 4 eigin getu.

Bydur fram sérpekkingu
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e  Seekist eftir krefjandi verkefnum og aukinni abyrgd

e Leetur i ljési sérpekkingu sina a raunsaejan hatt og bydur fram krafta sina til ad leysa flokin
arlausnarefni

Skilningur & starfseminni (Prep 2)
Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins til ad na arangri.

Skilur og notar 6formlega / 6skrada verkferla

e Notar a arangursrikan hatt baedi formlegar og 6formlegar leidir til pess ad audvelda framgang
vinnunnar

e Stofnar til og vidheldur 6formlegu samskiptaneti til ad audvelda sér ad na markmidum
e Notar rok sem byggja a skilningi & sameiginlegum hagsmunum tengdra adila

Tungumal (Prep 2)
Beitir videigandi erlendu tungumali i samskiptum vid vidskiptavini.

Tekur patt i daglegum samskiptum
e  Skilur adalatridi venjulegs talmals
e Lestexta sem inniheldur algeng ord dr daglegu lifi eda sem tengist starfinu

e  Tekur patt i 6undirbunum samraedum um flest efni sem tengjast daglegum atburdum eda peirri
pjonustu sem fyrirtaekid veitir

e  Skrifar einfaldan, samfelldan texta t.d. bréf til vidskiptavina
o  Getur rokstutt stuttlega og utskyrt eigin akvardanir

Vellidan (brep 2)
Studlar ad vellidan og jafnveegi & vinnustad.

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

Vidskiptavinurinn i brennidepli (Prep 3)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Veitir umframpjonustu

o Leitar leida til ad veita pjonustu umfram helstu parfir vidskiptavinar (ad fara fram Gr veentingum
vidskiptavinar)

e Kannar og dregur fram ésagdar og 6ljésar parfir vidskiptavinar
e Baetir verkferla sem tengjast samskiptum vid vidskiptavini og birgja
e Leggur sig fram vid ad sja fyrir framtidarparfir vidskiptavina (ad vera skrefinu & undan)

bPrautsegja/ Seigla (Prep 3)
Vidheldur orku og einbeitingu frammi fyrir margpeettum, breytilegum eda krefjandi vidfangsefnum.

Adlagar sig ad tidum eda vidvarandi krefjandi verkefnum

e  Synir virkni og heldur yfirsyn andspaenis erfioum eda krefjandi adstaeedum (t.d. éljésar, sibreytilegar
adsteedur eda mikid vinnualag)

e  Litur & truflun sem askorun frekar en 6gn
e Beitir eigin adlégunarheaefni til ad takast & vid truflanir

Adldégunarheefni (prep 3)
Lagar sig ad adstaedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adsteedum og i vinnu med mismunandi
einstaklingum og hopum.

Skolaritari
© Heefnigrunnur FA



n " RADSLU o) £ Starf: skolaritari

Adlagast mjog fjdlbreyttum pdrfum
e Lagar sig ad nyjum hugmyndum og synir frumkveedi vid breytilegar adsteedur
e Stydur og lagar sig ad askorunum/breytingum sem 6gra hefébundnu verklagi
e Lagar sig ad 6likum einstaklingum og hépum i margs konar adstaeedum
e  Gerir rad fyrir breytingum og endurskodar eigin aaetlanir og forgangsrédun i samraemi vid pad

Abyrg nyting (prep 2)
Nytir verdmeeti* & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.* Med verdmeetum er baedi att vio
apreifanleg og hugleeg verdmeeti t.d.: folk, vérur, birgdir, peninga, pekkingu o.s.frv.

Fylgist med notkun veromaeta
e bekkir parfir fyrir verdmaeti vegna, pjonustu eda verkefna sem eru i gangi

o Oskar eftir adgangi ad verdmaetum, upplysir um notkun peirra og gerir vidvart um pad sem upp &
vantar

e Setur sér markmid og forgangsradar m.t.t. vinnu sinnar og notkunar verdmaeta
e Fylgist med og tryggir hagkveema og videigandi notkun verdmeeta
e Leitar leida til ad beeta arangur sinn og afkdst

Arangursrik samskipti (brep 3)
Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum.

Adlagar tjaskipti
e Adlagar tjaskipti sin ad 6likum vidmaelendum (t.d. vardandi innihald og mélfar)

e Fylgist med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og raddblae) vidmaelenda til ad meta hvenzer
og hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabodin skiljist

e Tjair sig 4 ahrifarikan hatt vid alla viomeelendur i samraemi vid adsteedur (t.d. vid yfirmenn,
samstarfsmenn eda vidskiptavini)

e Setur sig i spor annarra og leggur sig fram vid ad skilja stédu peirra; asteedur, tilfinningar og
ahyggjuefni

e Tjair sig a arangursrikan hétt vio erfidar adstaedur
e Heldur r6 sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga

Jafnréttisvitund (prep 2)

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna & arangursrikan hatt med olikum einstaklingum med fjélbreyttan
bakgrunn* vid margskonar adstaedur. * T.d. aldur, buseta, fétlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir,
menning, stétt, triarbrdgd, tungumal, setterni eda pjéderni.

Lagar eigin framkomu & vinnustad ad vidurkenndum vidhorfum um jafnrétti og fjdlbreytileika
e Raedir um fidlbreytni mannlifs & opinn og gagnsaejan hatt
e Leitar leida til ad kynnast 6likum bakgrunni einstaklinga, menningu peirra og skodunum
e Vidurkennir og ber virdingu fyrir fijdlbreytileika folks, einstaklingsmun, élikum sjénarmidum og 6likum
lifsgildum
e Vinnur vel med hopi folks med fidlbreyttan bakgrunn
e  Setur fram eigin skodun og tekur patt i rokraedum
e Hlustar og spyr til ad skilja sjonarmid annarra
e  Synir sveigjanleika til pess ad heefileikar annarra fai einnig notid sin
e Ber virdingu fyrir skodunum annarra
e Er medvitadur og gagnryninn a ahrif stadalmynda & eigin skodanir

Mat og lausnir (prep 2)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid akvardanattku.

Vinnur ar fjiélbreyttum upplysingum
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e Vegur og metur margvislega paetti sem hafa ahrif & vidfangsefni og lausnir peirra
e Dregur fram élikar hlidar mals
e Ber saman lausnir/Utskyringar sem byggja & mismunandi forsendum

e Leggur fram mismunandi hugmyndir ad lausnum sem byggja a mismunandi sjonarmidum og/eda
forsendum

e Veltir fyrir sér gildandi adferdum/verklagi og spyr uppbyggilegra spurninga
e Stingur upp a tilldgum til Grbéta a gildandi adferoum

Notkun upplysingataekni (prep 2)
Notar upplysingateekni/télvutaekni til ad framkveema verk sin.

Hefur pekkingu & upplysingateekni til ad leysa algeng verkefni

e Notar nokkrar algengar adgerdir forrita i samraemi vid reglur fyrirtaekisins (t.d. afritun/eyding texta og
Gtlitsmaotun)

e Framkvaemir einfalda leit i gagnagrunnum i samraemi vid verksvid
e Breytir skrdm Ur einu formi i annad (t.d. Word i pdf)
e Flytur gogn milli algengra forrita (t.d. mynd ur Excel yfir i Power Point eda af vefsidu i Word skjal)

e Veit hvernig finna ma leidbeiningar a netinu eda innra neti vid lausn einfaldra vidfangsefna i
upplysingateekni

Samvinna (prep 2)
Vinnur med 6drum til ad na markmidum fyrirteekis.

Hefur frumkveaedi ad pvi ad adstoda og virkja adra
o Hefur frumkvaedi ad samvinnu vid samstarfsmenn
o Tekur a sig aukna &byrgad til pess aé markmid hdpsins naist
e Seekist eftir aliti samstarfsmanna vardandi mal sem snerta pa

Skipulag og aeetlanir (prep 2)
bréar, innleidir, metur og adlagar aeetlanir til ad na settum markmioum.

Skipuleggur og adlagar eigin verk
e Vinnur sjélfsteett og metur hveneer og hvernig vinnan fer fram
e  Skipuleggur eigin verk og forgangsradar peim
e Adlagar verkefni og endurradar peim ef porf er a

Starfsproun og feerniefling (prep 2)
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistddu i starfi.

Leitar uppi namsteekifeeri
e Skilgreinir eigin porf fyrir simenntun i samstarfi vid yfirmann
e Fylgir eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og faerni
e Leitar eftir pjalfun & svidum par sem teekni proast hratt
e Tileinkar sér og beitir stodugt nyrri pekkingu og feerni til ad baeta eigin frammistédu
e  Setur sér namsmarkmid

Sofnun og drvinnsla upplysinga (prep 2)
Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér paer i peim tilgangi ad
geta greint fra peim & skilmerkilegan hatt. *T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga
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e bekkir ahrif tiltekinna atrida & vidfangsefni starfsins

e Finnur naudsynlegar upplysingar til pess ad ljuka verkefni eda byggja akvéroun a
e Fer eftir settum reglum vio ad meta areidanleika og mikilvaegi upplysinga

e Finnur og tekur mio af videigandi/réttum gégnum vid lausn vidfangsefna

e Leitar sér upplysinga hja neerstéddum

e Les stuttan texta til pess ad finna akvednar upplysingar

Vinnusioferdi og gildi (prep 2)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

e Adlagar hegdun syna og breytni ad gildum og sidareglum vinnustadarins, jafnvel p6 pad samraemist
ekki ad dllu leytid hans eigin gildum

e  Breytir avallt i samraemi vid gildi vinnustadarins og er 6drum fyrirmynd
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