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Starf vid prif og pjonustu

Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er ad sja um létt prif samkvaemt starfslysingu og fyrirmeelum stjérnanda dsamt adstod vio
matar- og kaffitima. Pjonustan getur m.a. falist i ad halda vinnusvaedi snyrtilegu, sja um ad flokka rusl eftir
flokkunarkerfi og taka patt i undirbuningi a vidburoum / félagsstarfi allt eftir starfssttd eda starfssvioi
fyrirtaekis. Ahersla & goda samvinnu, jakvaed samskipti og ad geeta jafnreedis milli samstarfsfélks, asamt pvi
ad vinna verkin af samviskusemi og veita gdéda pjonustu.

Meginmarkmid er ad starfsfélk hafi pa feerni sem parf til ad sinna skilgreindum verkefnum eigin starfs. Unnid
er eftir &kvednu skipulagi samkvaemt verklagsreglum og fyrirmaelum stjérnanda og samstarfsfolki. Starfsfolk
feer pjalfun / leidsdgn til ad sinna skilgreindum verkefnum, vinnur eftir pad akvedin verk sjélfsteett og 6nnur
storf undir leidsdgn samstarfsfélks. Verkefnin geta verid mismunandi eftir starfsst6d. Ad mestu leyti unnid inni
en getur verid utan dyra i afmorkudum verkefnum.

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

Viofangsefni starfs geta falist i:

Framreidsla / fragangur (matar- og kaffitimar)
e undirbda mat til framreidslu
e undirbuda leirtau til notkunar
e feera folki mat/hressingu, ef vio &
e ganga fra eftir maltioir
e prifa bord
e setja i og taka Ur upppvottavél

prif og hreinlaeti
e rada hreinum hlutum & skilgreinda stadi
e burrka af / prifa eftir porfum
e halda vinnusvaedi snyrtilegu og hreinu
e prifa salerni i almennu rymi
o flokka rusl eftir flokkunarkerfi og setja i videigandi ilat
e halda ruslageymslu snyrtilegri
e sOpa/ skura golf
e vokva blém
e ganga fra eftir vidburdi / félagsstarf

Samskipti / samvinna
e  syna kurteisi og veita g6da pjonustu
e  pétttaka vio gerd auglysinga vegna vidburda
e  Datttaka i undirbdningi vidburda / félagsstarfs
e  Datttaka i vidburdoum / félagsstarfi
e dagleg samskipti og samvinna
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Heaefnipeettir starfs — utskyringar vid haefniprep

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

Leysir einféld vandamal

e Getur leyst vandamal/fravik sem orsakast af faum augljosum grundvallaratridum.

e Notar skyr vidmid/ferla vid val & fyrirliggjandi lausnum.
e  Geetir pess ad verkefnid hafi verid leyst af hendi.

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

Raedur vid héflega streitu/alag*

*Hofleg streita/alag eru adstaedur sem upp koma i hefdbundnu vinnuumhverfi, t.d. ef teeki bila eda &aetlanir raskast.
e Starfar a skilvirkan hatt og vidheldur einbeitingu vio adsteedur pad sem alag er hoflegt/streytuskilyrai

eru edlileg

e Hefur stjérn & sterkum tilfinningum (t.d. reidi, gremju) vid adsteedur par sem alag er héflegt/streituskilyroi

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 & vid augljos verkefni sem eru utan reglubundins verksvids an pess ad vera bedinn um

pad (t.d. pegar eigin verkefnum er loki®).




"R AD U o) £ Starf vié prif og pjonustu
\ N N f N S © Heefnigrunnur FA

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 ¥fir eigin verk og metur ndkveemni og fragang asamt pvi ad taka eftir 6samreemi sem getur gefid
til kynna minni gaedi.

e Greinir 4 milli adal- og aukaatrida.

Sjalfsstjorn (Prep 1)
Ihugar stéougt reynslu sina til pess ad baeta eigin frammistédu.

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 veentingar.

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

Sjélfstraust (Prep 1)
Synir raunseeja tri & eigin getu.

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

Skilningur a starfseminni (prep 1)
Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirteekisins til ad na arangri.

Skilur og notar formlega/skrada verkferla
e bekkir og notar formlegt skipulag vinnustadarins, reglur, ferla og verklag til ad na arangri.
e  Skilur innra og ytra starfsumhverfi fyrirtaekisins

Timastjérnun og forgangsrédun (prep G)
Stjérnar, & medvitadan hatt, tima sem varid er til tiltekinna verka einkum peirra sem eru sérstaklega eetlud til
ad auka afkdst og framleidni.

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

Umbhverfi og sjalfbeer proun (prep 1)
Skilur, talar fyrir og stydur markmid fyrirtaekisins um sjalfbaera préun.

Skilur markmid fyrirteekisins um sjalfbaera préun og vinnur i samraemi vid pad
e Hefur skilning & pvi hvad felst i hugtakinu sjalfbaer préun.
e Dregur Ur eigin notkun nattGruaudlinda og par med ur ahrifum starfseminnar & umhverfid

Vellidan (prep 1)
Studlar ad vellidan og jafnveegi & vinnustad.

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

Vidskiptavinurinn i brennidepli (pbrep 1)
Veitir vidskiptavinum framarskarandi pjénustu.

Bregst vid helstu pérfum vidskiptavinar
e Bregst timanlega a faglegan hatt vid porfum/éskum vidskiptavinar og synir hjalpsemi og kurteisi 6had
framkomu hans.
e Synir vidskiptavinum med skyrum heetti ad vidhorf og sjénarmid peirra séu virt.
o Midar stédugt ad pvi ad veita géda og videigandi pjonustu.

Adlogunarhaefni (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 sjénarmida og hugmynda um hvernig a ad gera hlutina.
e  Synir jakveett vidhorf pegar tekist er & vid breytingar.

Abyrg nyting (prep 1)
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.

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 abyrgan hatt.

Arangursrik samskipti (prep 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 & skyran hatt med videigandi ordalagi.
o Leitar frekari upplysinga eftir porfum.
o Deilir upplysingum faslega pegar peer geta komid ad notum.
e Tjéir sig heidarlega, med virdingu og heergaetni.

Jafnréttisvitund (prep 1)

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna & arangursrikan hatt med olikum einstaklingum med fjélbreyttan
bakgrunn* vid margskonar adstaedur. * T.d. aldur, buseta, f6tlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir,
menning, stétt, trdarbrégd, tungumal, eetterni eda pjéderni.

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

e Skilur hvernig aldur, kyn, buseta, fétlun, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt,
traarbrogd, tungumal, eetterni og pjéderni 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 & eigin skodanir.

Mat og lausnir (prep 1)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid akvardanattku.
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Notar fyrirliggjandi upplysingar
e Velur lausn ut fra fyrirffram 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 upplysingataekni (prep 1)
Notar upplysingateekni/télvutaekni til ad framkveema 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.
¢ 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
o Deilir 6llum gagnlegum upplysingum og pekkingu med ddrum.

¢ Kemur fram vid adra 4 heidarlegan og sanngjarnan hatt, synir tillitssemi og ber virdingu fyrir
séreinkennum annarra.

e Adstodar samstarfsmenn.

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

Vinnur undir beinni stjérn samkvaemt skipulagi
e  Fylgir fyrirmaelum og vinnur samkvaemt skipulagi.
e Spyr rdda ef daetlanir breytast.
e  Tekur akvoroun um forgangsrédun eftir fyrirfram gefnum forsendum.
e bekkir forsendur verkaskiptingar.
e  Spyr ef verkaskipting er 6ljos.

Starfsproun og feerniefling (prep 1)
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistddu i starfi.

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

e  Nytir namstaekifeeri i umhverfinu (t.d. namskeid, endurgjof fra yfirmanni eda samstarfsmoénnum) til ad
Odlast pa feerni sem starfid krefst.

e  Setur sér markmid um simenntun { 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
greint fra peim a skilmerkilegan hatt. *T.d. baekur, internetid eda einstaklingar

Tekur vid, safnar og metur upplysingar i samraemi vid reglur
e Vinnur med upplysingar sem liggja fyrir.
e Tekur akvardanir at fra fyrirliggjandi upplysingum i samraemi vid verklagsreglur..
e Spyr rada ef vafi leikur a areidanleika eda gagnsemi upplysinga.
e Heldur til haga upplysingum sem berast og midlar afram eftir fyrirfram skilgreindum leidum.
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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 pé einhverjir 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 hopum vid 6likar adstsedur.




