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Starf vio umonnun
Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er ad veita félki félagslegan studning, Iétta pjénustu og mynda tengsl vio félk. Stydja vid
feerni og virkni folks d&samt hvatningu vid verkefni sem parf ad takast & vidé hverju sinni.

Starfio felur i sér adstod vid daglegar athafnir folks, hlusta eftir 6skum og pérfum og veita grunnpjénustu i
samraemi vid skipulag og fyrirmeeli fra stjornanda og med samstarfsfélki.

Hjalpa til vid ad undirblda vidburdi veita samveru og studning i daglegu starfi &samt pvi ad veita adstod vid
athafnir daglegs lifs, allt eftir starfsstdd eda starfssvidi fyrirteekis.

Anersla & g6da samvinnu, jakvaed samskipti og ad geeta jafnreedis milli samstarfsfolks. Starfsfolk feer pjalfun
til ad sinna skilgreindum verkefnum og jafnframt skyra leidsogn. Verkefnin geta verid mismunandi eftir rekstri
fyrirtaekis, lidsinni vid einstaklinga eda minni hép.

Mikilveegt er ad koma fram af kurteisi og syna virdingu.

Vinnur akvedin verk sjalfstaett og 6nnur storf undir leidségn samstarfsfolks og eftir skipulagi fra stjornendum

og med samstarfsfélki.

Starfid er ad mestu unnid innanhdss en getur verid utanhass i afmérkudum verkefnum.

Annad: Geaeta skal trinadar i starfi i samraemi vid 16g um opinbera starfsmenn 70/1996 par sem vid getur att
og skrifa undir 4kveedi um pagnarskyldu; Persénuverndarldg, 90/2018, eins og vid &.

Vidfangsefni starf geta falist i:

Félagslegur studningur
e  eiga samskipti vio félk
o hlda ad og vera til stadar fyrir folk
o fylgja i félagsstarf innan og utanhadss ef vid &
. hvetja og taka patt i daglegu starfi og leik
e lesa, hlusta og spjalla vid folk
e  adstod vid bordhald
e  adstod vid daglegar athafnir
o taka pétt og veita adstod vid tivist (génguferdir, sund, hjolaferdir)

Samvera / samskipti
e dagleg samskipti og samvinna
o  pétttaka i skipulagningu samverustunda og / eda vidburda
o  pétttaka vio gerd auglysinga vegna vidburda
o taka pétt i vioburoum / félagsstarfi
e undirbla sal / hisneedi og teekjabunad fyrir vidburdi / félagsstarf
e  fragangur eftir vidburdi / félagsstarf
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Haefnipaettir starfs — atskyringar vid heefniprep

Ad vinna ad lausnum (brep 1)
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir einfold vandamal.
e  Getur leyst vandamal/fravik sem orsakast af faum augljosum grundvallaratridum
e Notar skyr vidmid/ferla vid val a fyrirliggjandi lausnum
o  Geetir pess ad verkefnid hafi verid leyst af hendi

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

Reedur vid héflega streitu/alag*
*Hofleg streita/dlag eru adstaedur sem upp koma i hefébundnu vinnuumhverfi, t.d. ef teeki bila eda aaetlanir raskast.

e Starfar & skilvirkan hatt og vidheldur einbeitingu vid adsteedur pad sem alag er héflegt/streytuskilyroi
eru edlileg.

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

Frumkvaedi (prep 1)
Synir frumkvaedi og polgaedi vio ad takast & vio adsteedur og malefni og gripur pau teekifeeri sem gefast.

Bendir & porf fyrir naudsynlegar adgerdir

e Tekst hiklaust a vid augljos verkefni sem eru utan reglubundins verksvids an pess ad vera bedinn um
pad (t.d. pegar eigin verkefnum er loki®).
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e Kemur med hugmyndir og tilldgur ad urlausnarefnum pegar tilefni er til.

Natni og nakveemni (Prep 1)
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvamur.

Fylgir augljosum fyrirmeelum/abendingum
e Tekur vel eftir smaatridum sem eru mikilvaeg fyrir adra og tryggir ad pau séu i lagi.
e Fer yfir eigin verk og metur nakvaemni og frdgang asamt pvi ad taka eftir 6samraemi sem getur
gefid til kynna minni geedi.
e  Greinir a milli adal- og aukaatrida.

Sjalfsstjorn (Prep 1)
Ihugar stédugt reynslu sina til pess ad baeta eigin frammistddu.

Greinir teekifeeri til arbota

e Attar sig 4 tilvikum par sem eigid framlag vid pjonustu, frammistédu, eda samskipti vid annad folk
er ekki i samraemi vid vaentingar.

e Getur gert grein fyrir hvers vegna settum arangri var ekki nad, hvort sem eigin verkum var um ad kenna
eda ekki.

Sjélfstraust (Prep 1)
Synir raunsaeja tra 4 eigin getu.

Synir sjalfstraust i daglegum stérfum
e Vinnur sjalfsteett og i samvinnu vid adra, an pess aod leita sifellt eftir sampykki eda vidurkenningu.
(pb.e. tekur sjélfstaedar, videigandi akvardanir par sem pad a vio).
e Leetur fuslega og 6rugglega i ljés skodun sina en er jafnframt opinn fyrir skodunum annarra.

Skilningur & 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 Skilur innra og ytra starfsumhverfi fyrirtaekisins.

Timastjérnun og forgangsrédun (prep 1)
Stjornar, & medvitadan hatt, tima sem varid er til tiltekinna verka einkum peirra sem eru sérstaklega setlud
til ad auka afkost og framleioni.

Vinnur i samraemi vid timaéeetlanir
e  Lykur einu verkefni &dur en hafist er handa vid annad.

e Nytir tima sinn & skilvirkan og arangursrikan héatt.
e Leetur vita ef verk klarast ekki innan asetlads tima.

Umhverfi og sjalfbeer proun (prep 1)
Skilur, talar fyrir og stydur markmid fyrirteekisins um sjélfbeera proun.

Skilur markmid fyrirteekisins um sjalfbaera préun og vinnur i samreemi vid pad
e Hefur skilning & pvi hvad felst i hugtakinu sjélfbeer préun.
e Dregur ur eigin notkun nattaruaudlinda og par med ar hrifum starfseminnar & umhverfid
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Vellidan (prep 1)
Studlar ad vellidan og jafnveegi & vinnustad.

Leitar eftir jafnveegi i persénulegu lifi
e  Setur sér skyr starfstengd markmid sem studla ad jafnvaegi i eigin vellidan.

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

Bregst vid helstu porfum vidskiptavinar

e Bregst timanlega & faglegan hatt vid porfum/éskum vidskiptavinar og synir hjalpsemi og kurteisi 6had
framkomu hans.

e  Synir vidskiptavinum med skyrum haetti ad vidhorf og sjénarmio peirra séu virt.
e Midar stodugt ad pvi ad veita gdéda og videigandi pjonustu.

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

Vidurkennir naudsyn adlégunar
e Ertilbdin/n ad breyta um vinnulag ef & parf ad halda.
e  Skilur og vidurkennir gildi annarra sjonarmida og hugmynda um hvernig & ad gera hlutina.
e  Synir jAkveett vidhorf pegar tekist er & vid breytingar.

Abyrg nyting (prep 1)
Nytir verdmaeeti* & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.* Med verdmaetum er beedi att vid
apreifanleg og hugleeg veromeeti t.d.: folk, vorur, birgdir, peninga, pekkingu o.s.frv.

Notar verdmeeti & hagkveeman hatt
e Fer med verdmeeti af vandvirkni og notar pau & hagkveeman 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 4byrgan hatt.

Arangursrik samskipti (brep 1)
Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. (Einstaklingar med heyrnarskerdingu geta
notad taknmal).

Hlustar og setur upplysingar fram a skyran hatt
e Hlustar & virkan og forddmalausan hatt
e Setur upplysingar og stadreyndir fram a skyran hatt med videigandi ordalagi.
e Leitar frekari upplysinga eftir pérfum.
e Deilir upplysingum faslega pegar peer geta komid ad notum.
e Tjair sig heidarlega, med virdingu og naergaetni.

Jafnréttisvitund (prep 1)

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med olikum einstaklingum mead fjélbreyttan
bakgrunn* vid margskonar adsteedur. * T.d. aldur, baseta, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir,
menning, stétt, trharbrdgd, tungumal, setterni eda pjéderni.

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

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

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

Mat og lausnir (prep 1)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar & hlutlaeegan hatt vié akvaréanatdku.

Notar fyrirliggjandi upplysingar
e Velur lausn Gt fra fyrirfram dkvednum kostum og beitir skyrum vidmidum/ferlum.
e Utskyrir akvardanatoku sina med skirskotun til vinnuregina.
e Leitar eftir mismunandi skodunum/ vidhorfum og metur pau Gt fra stadreyndum.

Notkun upplysingateekni (brep 1)
Notar upplysingateekni/télvutaekni til ad framkveema verk sin.

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

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

e Notar algengustu adgerdir, Netsins, innra nets og télvuposts.
¢ Notar nokkra flokna moguleika rafreenna verkfeera (t.d., sima, ljosritunarvél, skanna).
o  Fyllir Ut stddlud rafreen form (t.d. vinnuskyrslur eins og starfid krefst).

Samvinna (prep 1)
Vinnur med 6drum til ad na markmidum fyrirteekis.

Vinnur sem hluti af heild
e Deilir 6llum gagnlegum upplysingum og pekkingu med 6drum.

e Kemur fram vid adra a heidarlegan og sanngjarnan hatt, synir tillitssemi og ber virdingu fyrir
séreinkennum annarra.

e Adstodar samstarfsmenn.

Skipulag og aeetlanir (prep 1)
bréar, innleidir, metur og adlagar aeetlanir til ad na settum markmidum.

Skipuleggur eigin verk
e Vinnur sjalfsteett eftir skilgreindu skipulagi vinnustadar.
e  Skipuleggur eigin verkefni til ad na settum viomidum/markmidum.
e Leitar eftir skyrri forgangsrédun, eins og porf er a.
e Fylgist med geedum og timasetningu eigin verka.
e Nytir veromeeti i umhverfinu & dbyrgan hatt.

Starfsproun og feerniefling (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 m4 beeta eigin feerni.
e  Nytir nAmstaekifaeri i umhverfinu (t.d. nAmskeid, endurgjof fra yfirmanni eda samstarfsménnum)
til ad dolast pa faerni sem starfio krefst.
e Setur sér markmid um simenntun i starfi med adstod annarra.

Sofnun og drvinnsla upplysinga (prep 1)
Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér peer i peim tilgangi ad geta




"R AD UMID £ Starf vid umonnun
\ NNULIFSINS © Heefnigrunnur FA

greint fra peim a skilmerkilegan hatt. *T.d. baekur, internetio eda einstaklingar

Tekur vid, safnar og metur upplysingar i samraemi vid reglur

Vinnur med upplysingar sem liggja fyrir.

Tekur akvardanir Gt fra fyrirliggjandi upplysingum i samraemi vid verklagsreglur.

Spyr rada ef vafi leikur & areidanleika eda gagnsemi upplysinga.

Heldur til haga upplysingum sem berast og midlar afram eftir fyrirfram skilgreindum leioum.

Vinnusioferdi og gildi (prep 1)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Synir i verki skilning & 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 po einhverjir syni pvi ekki
studning.

Fordast hagsmunaérekstra.

Bendir & misreemi 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 6likar adsteedur.




