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Hvad er almenn starfshaefni?

Almenn starfshaefni er su haefni sem einstaklingur parf ad bua yfir eda tileinka sér til pess ad taka a virkan hatt patt i
samfélaginu, vera a vinnumarkadi og prdast i starfi.

Almenn starfsheefni er mikilveeg i 6llum stérfum vinnumarkadarins.
Almenn starfsheefni er yfirfaeranleg og ma flytja i annad samhengi og milli mismunandi starfa og starfsgreina.

Fyrir hin ymsu st6rf eru ad auki adrar haefnikréfur sem eru sértaekar.

Almennri starfshaefni er lyst 4 prepum i samraemi vid haefniramma um islenska menntun.
Vid skilgreiningu & haefnikréfum starfa hja FA er prep fyrir almenna starfshaefni i samraemi vid pad starf sem um reedir.

Hofundarréttur:

©Hafnigrunnur FA er héfundarréttarvarinn. Haefnigrunnurinn byggir a8 hugbinadi og innihaldi frda Human Resource Systems Group (HRSG) og kallast 4
frummalinu CompetencyCore. islenskar pydingar og adlégun eru unnar af Fraedslumidstod atvinnulifsins. Haefnipaettir i almennri starfshaefni eru hluti af
hafnigrunni FA.

Fraedslumidstod atvinnulifsins, 3. utgafa, 2021.
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Adlogunarhaefni

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

Piggur radleggingar eda
adstod til ad adlagast
nyjum adstaedum.

Tileinkar sér nytt
verklag semskipulagt
er af 66rum.

Seettir sig vid
breytingar.

Er tilbdin/n ad breyta
um vinnulag ef a parf
ad halda.

Skilur og vidurkennir
gildi annarra
sjonarmida og
hugmynda um hvernig
4 ad gera hlutina.

Synir jakveett vidhorf
pegar tekist er a vid
breytingar.

Breytir eigin hegdun
eda nalgun svo hun falli
ad adstaedum.

Beitir reglum og
verkferlum &
sveigjanlegan hatt en
innan peirra marka sem
gildi starfsins
(fyrirtaekisins) kveda &
um.

Adlagar eigin hegdun til
ad nd sem bestum
arangri i breytilegum
adstaedum.

Lagar sig ad nyjum
hugmyndum og synir
frumkvaedi vid
breytilegar adstaedur.

Stydur og lagar sig ad
askorunum/breytingum
sem 6gra hefébundnu
verklagi.

Lagar sig ad 6likum
einstaklingum og
hépum i margs konar
adstadum.

Gerir rad fyrir
breytingum og
endurskodar eigin
azetlanir og
forgangsrédun i
samraemi vid pad.

Adlagar verkaaetlanir til
ad meeta nyjum kréfum
eda nyrri
forgangsrédun.

Endurskodar markmid
verkefna pegar
kringumstaedur krefjast
pess.

Kemur auga & og bregst
strax vid pegar ny
teekifeeri opnast eda ny
aheetta blasir vid.

Adlagar stefnu,
stefnumorkun,
forgangsrédun,
uppbyggingu og
vinnuferli sem taka til
alls fyrirtaekisins, ad
breyttum kréfum fra
umhverfinu.

Kemur auga 4 og bregst

strax vid pegar ny
teekifeeri opnast eda ny
ahaetta blasir vid.

Skiptir audveldlega a
milli pess ad fast vid
almenna stefnu og
mikilvaeg smaatridi.

Sér fyrir og feerir sér |
nyt taekifeeri og égnanir
sem upp koma.
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Fylgist med og/eda
leidir nyjar rannsdknir
ervarda
adlégunarhaefni og
midlar peim afram til
starfsmanna.

Greinir porf & adlégun
og velur leidir til ad
stydja einstaklinga og
fyrirtaeki
adlégunarferlinu.

Synir sveigjanleika og
getur & drangursrikan
hatt brugdist vid
stddugt breytilegum
adstaedum, dljésum
fyrirmeeli og dvissu.



Abyrg nyting

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.

Fer ad reglum um
notkun apreifanlegra
verdmaeta (t.d. hraefnis
i framleidslu eda
hreinsiefna vid prif).

Skilur mikilveegi
huglaegra verdmeeta i
vinnuumhverfinu (t.d.
timi, mannaudur og
pekking).

Fer ad reglum um
maetingu og vidveru i
vinnu.

Fer ad starfsreglum
fyrirteekis.

Fer med verdmeeti af
vandvirkni og notar pau
a hagkvaeman hatt.

Forgangsradar og
skipuleggur timann til
ad ljuka verkefnum.

Skilur mikilvaegi
huglaegra verdmaeta i
vinnuumhverfinu (t.d.
timi, mannaudur og
bekking) og af hverju
pau parf ad nota a
abyrgan hatt.

Pekkir parfir fyrir
verdmeeti vegna,
bjénustu eda verkefna
sem eru i gangi.

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

Setur sér markmid og
forgangsradar m.t.t.
vinnu sinnar og
notkunar verémeeta.

Fylgist med og tryggir
hagkvaema og
videigandi notkun
verdmaeta.

Réadstafar og styrir
verdmaetum 4 eigin
svaedi.

Radstafar og styrir
fjdrmunum { eigin deild
i samraemi vid
markmid,
forgangsrédun og
fjdrhagsaaetlun.

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

Metur skilvirkni
utdeilingu verémaeta og
adlagar i samraemi vid
porf.

Bendir a skort (t.d.
hraefnisskort eda
mannaflsskort) sem
hefur ahrif a skilvirkni
starfseminnar.

Préar adferdir til ad
takast & vid utdeilingu
og 6flun verémaeta.

Innleidir verkferla sem
auka geedi vid
aaetlanagerd, eftirlit og
akvardanatoku.

Setur fram stefnu og
almenn vidmid um
hvernig verdmeeti eru
notud til ad na fram
markmidum, gildum og
framtidarsyn
stofnunarinnar/fyrirteeki
sins

Setur upp ferla og
skipulag pvert &
fyrirtaekid til ad studla
ad styringu a nytingu
vermaeta.

Minnir st6dugt a og
stydur vid
forgangsrédun vid
nytingu verdmeeta.

Fylgist med og/eda
tekur patt i
rannséknum & svidi
abyrgrar nytingar (og
audlindamala).

Greinir stafsemi
fyrirtaekis m.t.t.
abyrgrar nytingar i vidu
samhengi.

Tengir dbyrga nytingu
innan fyrirtaekis vid
samfélagslega abyrd
um audlyndanytingu og
umhverfismal.

Leggur til breytingar par
sem ytrustu kréfum
samfélagsins um
abyrga nytingu er meett.

April 2021, utgafa 3 | bls. 5



Leitar leida til ad baeta
arangur sinn og afkost.

Metur forgang,
skuldbindingar og
vinnualag einstaklinga
vid utdeilingu verkefna
og peer vaentingar sem
gerdar eru til peirra.

Innleidir adferdir til
arangursrikari
verdmeetanotkunar.
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Arangursrik samskipti

Hlustar & adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum.

Fer eftir settum
starfsreglum um
samskipti og
framkomu.

Bregst 4 jdkvaedan hatt
vid leidségn um
framkomu.

Hlustar og svarar a
videigandi hatt i

daglegum samskiptum.

Tekur vid og fylgir eftir
einféldum skilabodum
og fyrirmaelum.

Hlustar & virkan og
fordémalausan hatt.

Setur upplysingar og
stadreyndir fram a
skyran hatt med
videigandi ordalagi.

Leitar frekari
upplysinga eftir porfum.

Deilir upplysingum
fuslega pegar peer geta
komid ad notum.

Ber virdingu fyrir
skodunum annarra og
hefur pad til hlidsjonar i
eigin tjaskiptum.

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

Kallar eftir vidbréogéum
eda endurgjof & pvi sem
sagt hefur verid.

A opin og heidarleg
tjaskipti vid adra.

Adlagar tjaskipti sin ad
Slikum vidmaelendum

(t.d. vardandi innihald
og malfar).

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

Tjair sig & ahrifarikan
hatt vid alla
vidmeelendur {
samraemi vid adsteedur
(t.d. vid yfirmenn,
samstarfsmenn eda
vidskiptavini).

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

Midlar upplysingum um
flékin malefni & skyran
og truverdugan hatt til
6likra vidmaelenda.

Svarar tafarlaust
erfidum spurningum
begar peer eru bornar
upp (t.d. fra
embaettisménnum,
hagsmunahépum eda
fjéImidlum).

Sigrast 4 métstédu og
tryggir studning vid
hugmyndir og verkefni
med pvi ad beita
ahrifamiklum
tjaskiptum.

Fylgist med
upplysingum og
skilabodum {
umhverfinu og notar til
ad baeta samskipti.

Notar hnitmiéud
tjaskipti til ad na
akvednum markmidum.

Notar ymis teekifeeri og
fidlbreytta
tjaningarmidla til ad
efla samraedur og
studla ad
sameiginlegum skilningi
og samstodu.

Fylgist med nyjungum
og rannséknum er
varda samskipti og
midlar peim afram til
samstarfsfolks.

Notar markvisst nyjar
nalganir til ad studla ad
arangursrikum
samskiptum.

Greinir samskipti &
vinnustad og leggur til
leidir ad drangursrikari
samskiptum.



Tjair sig heidarlega,
med virdingu og
naergeetni.

Er sjalfum sér
samkvaemur |
tjaskiptum vid adra.

Tjair sig & arangursrikan
hatt vid erfidar
adstaedur.

Synir frumkvaedi |
samskiptum.

Heldur ré sinni |
samskiptum vid erfida
einstaklinga.
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Jafnréttisvitund

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

Vidurkennir
fidlbreytileika og
mismunandi sjonarmid
einstaklinga.

Virdir [6g um
mannréttindi og stefnu
fyrirteekisins.

Er medvitadur um gildi
jakveedrar breytni i
samskiptum vid annad
félk, 6had bakgrunni
pess.

Er medvitadur um eigin
vidhorf, skodanir og

gildi gagnvart félki med
mismunandi bakgrunn.

Skilur gildi vinnustadar
sins varéandi jafnrétti
og fjolmenningu.

Er medvitadur um gildi
jakveedrar breytni
samskiptum vid annad
félk, 6had bakgrunni
bess og er gagnryninn a
eigin skodanir.

Skilur hvernig aldur,
kyn, buseta, fétlun,
kynhneigd, litarhattur,
lifsskodanir, menning,
stétt, triarbrogd,
tungumal, setterni og
pjéderni getur skapad

Raedir um fjélbreytni
mannlifs & opinn og
gagnseejan hatt.

Leitar leida til ad
kynnast élikum
bakgrunni einstaklinga,
menningu peirra og
skodunum.

Vidurkennir og ber
virdingu fyrir
fiélbreytileika folks,
einstaklingsmun,
6likum sjénarmiéum og
Slikum lifsgildum.

Vinnur vel med hépi
félks med fjélbreyttan
bakgrunn.

Talar fyrir adstaedum
sem gera rad fyrir
fidlbreytileika
starfsfélks.

Ytir undir opin og
gagnseae samskipti um
jafnrétti og fj6lbreytni.

Hvetur til
uppbyggilegra
umraedna um avinning
af fjolbreytni a
vinnustad.

Studlar ad pviad i 6llum
starfshattum sé borin
virding fyrir manngildi
hvers og eins.

Kemur & fordémalausu

og hlutleegu ferli t.d. vid
raéningar eda uthlutun

verkefna.

Velur starfsfélk a
markvissan hatt sem
hefur fjidlbreyttan
bakgrunn.

Gerir rad fyrir og kemur
til méts vid mismunandi
bakgrunn og adstaedur
félks i vid ymsar
adstaedur a vinnustad.

Kemur &
pjalfunardsetlunum sem
hafa pad ad markmidi
ad auka umburdarlyndi
og draga ur forddmum.

Formgerir pekkingu a
jafnrétti (i vidasta
skilningi).

Sér til pess ad allir njéti
sanngjarnra teekifeera &
vinnustadnum.

Tekur tillit til og
innleidir jafnrétti (i
vidasta skilningi pess
ords) i vidmid, stefnu og
starfsemi fyrirtaekisins.

Fylgist med og/eda
tekur patt i
rannséknum 4 svidi
jafnréttismala i vidu
samhengi.

Sér fyrir drreedum og
dzetlunum sem na til
alls fyrirtaekisins til ad
efla skilning og
vidurkenningu & svidi
jafnréttis og fj6lbreytni.

Greinir stodu fyrirtaekis
er vardar jofn teekifzeri
dlikra einstaklinga og
fidlbreytni innan
starfsmannahdpsins.

Leggur til leidir til ad
jafna stédu kynjanna og
koma til méts vid dlika
hdépa innan fyrirteekis
med pad ad markmidi
ad baedi einstaklingar
og fyrirtaeki njoti gods
af.



mismunun eda
forréttindi i lifi félks.

Setur fram eigin skodun | Tekur gagnryna Kemur ad pjalfun sem Setur fram
og tekur patt rokstudda afstddu til midar ad pvi ad efla jafnréttisstefnu fyrir
rokraedum. alitamala. menningar- og fyrirtaekid.
jafnréttisvitund
starfsmanna.
Hlustar og spyr til ad Virdir og synir studning | Kemur a fét Kemur & vinnulagi sem

skilja sjénarmid
annarra.

vid vidhorf og framlag
annarra i hépnum.

vinnuhépum sem
endurspegla fjdlbreytni
avinnustadnum.

tryggir jafnraedi i
launagreidslum og
hlunnindum.

Synir sveigjanleika til
bess ad hafileikar
annarra fai einnig notid
sin.

Ber virdingu fyrir
skodunum annarra.

Er medvitadur og
gagnryninn & ahrif
stadalmynda & eigin
skodanir.
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Mat og lausnir

Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vié akvardanatoku.

Tekur akvoérdun um val
milli nokkurra skyrra
kosta og fylgir
leidbeiningum.

Velur lausn Ut fra
fyrirfram dkvednum
kostum og beitir
skyrum
vidmidum/ferlum.

Utskyrir dkvardanatoku
sina med skirskotun til
vinnureglna.

Leitar eftir mismunandi
skodunum/ viéhorfum
og metur pau ut fra
stadreyndum.

Vegur og metur
margyvislega paetti sem
hafa ahrif a viéfangsefni
og lausnir peirra.

Dregur fram 6likar
hlidar mals.

Ber saman
lausnir/atskyringar sem
byggja 4 mismunandi
forsendum.

Leggur fram
mismunandi hugmyndir
ad lausnum sem byggja
4 mismunandi

Leggur til dkjésanlegar
adferdir vid nalgun
vidfangsefna.

Gerir sér grein fyrir
forsendum eigin
greininga (t.d.
hugsanleg ahrif
skodana, eda
akvedinna
hagsmunaadila).

Sér fyrir hvernig adrir |
stofnuninni/fyrirtaekinu
og adrir sem hlut eiga
ad mali bregdast vid og
nyta upplysingar sem
lagdar eru fram.

Sér { hverju vandinn
liggur med pvi ad kanna
nokkra algenga
orsakapeetti.

Spair fyrir um langtima
ahrif tillagna, afstédu,
adferda og lausna, sem
ekki hafa verid
framkvaemdar.

Synir géda démgreind
vid nyjar adsteedur po
svo leidsogn skorti.

Greinir og leggur mat &
teekifeeri og égnanir vid
framsetningu valkosta
og tillagna.

Veitir lykilfélki nyjar

upplysingar og toélur &
skyran hatt til pess ad
efla skilning peirra og
baeta akvardanatokur.

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

Leggur fram fjélpaettar
tillégur sem eru
fordeemislausar.

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

Vegur og metur
forgangsrédun jafn
mikilvaegra atridi.

Kemur auga & lausnir
og kemur med
rableggingar, byggdar a
fjiolmérgum pattum,
sem margir hverjir eru
fléknir og
yfirgripsmiklir, erfidir
ad skilgreina og oft
misvisandi.

Métar adferdir til ad
Utskyra edli vandamala
og til ad greina og meta
adra valkosti.

Kemur med
rédleggingar byggdar &
rékum, sem hafa
vidtaek ahrif 4 tiltekin
svaedi (innanlands og
mogulega erlendis).

Finnur frumlegar
nalganir til ad takast &
vid adstaedur sem ekki
eru fordeemi fyrir.



sjénarmidum og/eda
forsendum.

Veltir fyrir sér gildandi
adferdum/verklagi og
spyr uppbyggilegra
spurninga.

Finnur dkjésanlegar
lausnir med pvi ad vega
og meta kosti og galla
annarra nalgana.

Greinir vandamal byggd
a fjolda atrida, sem sum
eru margraed eda erfitt
er ad skilgreina.

Stingur upp 4 tillégum
til urbéta & gildandi
adferéum.

Nytir leidbeiningar og
verklag sem krefst
skilnings og tulkunar i
samraemi vid adsteedur.

Bendir 4 og leggur fram
6hefédbundnar lausnir,
pb.m.t. sumar an
fordeema.

Beitir vidmidum og
ferlum sem gefa
radrdm til fridlsraedis og
talkunar.
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Notkun upplysingataekni

Notar upplysingataekni/télvutaekni til ad framkveema verk sin.

Grunnprep

Hefur almenna
grunnpekkingu a
upplysingataekni og
getur leyst einféld
kunnugleg verkefni
med leidsogn

Notar nokkrar stadladar
adferdir vid ad leysa
kunnugleg verkefni.

Prep 1

Hefur almenna
pekkingu og getur
notad upplysinga-
taekni til ad leysa
afmorkud verkefni

Notar nokkrar
einfaldar, stadladar
adgerdir sem parfnast
ekki sérpekkingar (t.d.

innslattur eda prentun).

Prep 2

Hefur pekkingu &
upplysingataekni til ad
leysa algeng verkefni

Notar nokkrar algengar
adgerdir forrita
samraemi vid reglur
fyrirteekisins (t.d.
afritun/eyding texta og
utlitsmétun).

Prep 3

Hefur mikla pekkingu
a upplysingataekni og
getur nytt hana til ad
leysa fjolbreytt
verkefni

Velur og notar
mismunandi forrit/
teekni til ad skapa
akjoésanlega afurd.

Almenn starfshaefni | Notkun upplysingataekni

Prep 4

Hefur yfirgripsmikla
bekkingu a
upplysingataekni og
leidbeinir 66rum vid
ad tileinka sér
nyjungar a pvi svidi

Hjalpar 6rum ad nota
hugbunad a
akjésanlegan hatt til ad
na fram tileetludum
arangri.

Prep 5

Er leidandi i notkun
upplysingataekni

Skrifar eda adlagar
hugbunad til ad nota
vid vinnu sina.

Prep 6

Setur stefnu og préar
leidir vié notkun
upplysingataekni i
fyrirteekinu

Kynnir sér nyjustu
taekni og fyrirsjdanlega
taekni & sinu sérsvidi.

Notar einfalda
moguleika rafreenna
verkfeera (t.d., sima,
liosritunarvél, skanna).

Notar algengustu
adgerdir netsins, innra
nets og tolvupdsts.

Framkvaemir einfalda
leit i gagnagrunnum i
samraemi vid verksvid.

Fikrar sig afram &
sjalfsteedan hatt og
finnur drlausnir til ad na
arangri.

Notar og/eda breytir
eiginleikum flékins
hugbunadar til ad
framkvaema/ljuka verki.

Metur skilvirkni
upplysingataeknikerfa
og hugbunadar.

Setur fram daetlanir um
innleidingu nyrrar
taekni.

Fer eftir reglum
fyrirtaekisins um 6rugg
og videigandi
télvusamskipti.

Notar nokkra flékna
moguleika rafreenna
verkfeera (t.d., sima,
ljésritunarvél, skanna).

Breytir skram ur einu
formi i annad (t.d. Word
i pdf).

Adlagar viomot
stafraens
vinnuumbhverfis ad eigin
porfum.

Notar flékinn bunad til
ad nd markmidum a
arangursrikan hatt.

Framkvaemir sérhaefd
og flékin verk sem snua
ad tilteknum kerfum.

Greinir ferli og
endurskodar m.t.t.
innleidingar
upplysingataekni.

Fyllir it std6dlud rafreen
form (t.d. vinnuskyrslur
eins og starfid krefst).

Flytur gégn milli
algengra forrita (t.d.
mynd ur Excel yfir {
PowerPoint eda af
vefsidu i Word skjal).

Notar fiélmargar
adgerdir eda velur milli
fi6lmargra kosta i
akvednu forriti.

Tileinkar sér nyjustu
upplysingataekni sem er
fyrirséd ad muni
gagnast tilad na
markmidum.

Metur parfir fyrir
upplysingataekni.

Veit hvernig finna ma
leidbeiningar & netinu
eda innra neti vid lausn
einfaldra vidfangsefna i
upplysingataekni.

Utbyr leidbeiningar um
notkun
upplysingataekni fyrir
adra starfsmenn.




Samvinna

Vinnur med 6drum til ad na markmidum fyrirteekis.

Vinnur sinn hluta
verksins.

Sekist eftir adstod og
upplysingum fra
samstarfsménnum
pegar porf er a.

Adstodar
samstarfsmenn ef pess
er 6skad pegar
vinnualag er mikid.

Deilir 6llum gagnlegum
upplysingum og
pbekkingu med 68rum.

Kemur fram vid adra a
heidarlegan og
sanngjarnan hatt, synir
tillitssemi og ber
virdingu fyrir

séreinkennum annarra.

Adstodar
samstarfsmenn.

Hefur frumkvaedi ad
samvinnu vid
samstarfsmenn.

Tekur a sig aukna
abyrgd til pess ad

markmid hépsins naist.

Sekist eftir aliti
samstarfsmanna
vardandi mal sem
snerta pa.

Tryggir ad allir i
samstarfshépnum fai
taekifeeri til ad tja sig og
njéta sin.

Leggur sig fram vid ad
samstada naist.

Hrdésar og vidurkennir
framlag
samstarfsmanna.

Gagnrynir &
uppbyggilegan hatt.

pjalfar feerni annarra til
samvinnu til ad studla
ad baettum arangri
samstarfshépsins.

Gefur uppbyggilega
endurgjof til
samstarfsfélks.

Bendir & lausnir og
leggur sitt af mérkum
vid jakveeda lausn
agreinings innan
samstarfshéps.

Skilur hlutverk ataka {
hdpi, til ad na fram
lausnum.

Studlar ad samstarfi
milli teyma i peim
tilgangi ad na
sameiginlegum
markmidum.

Myndar pverfagleg
teymi til ad leysa
vandamal.

Skapar teekifeeri fyrir
hdpa til ad vinna saman
og kynnast, i peim
tilgangi ad flyta fyrir
markmidum
fyrirtaekisins verdi na.

Setur fram aaetlanir
sem stydja vid vidtek
markmid fyrirtaekisins.

Fylgist med og/eda
tekur patt i
rannséknum sem snua
ad arangursrikum
starfsadferéum.

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

Vinnur med
einstaklingum og
hépum ad leidum til ad
studla ad arangursrikri
samvinnu.

Losar um hindranir milli
teyma (tengdar
skipulagi, starfsemi eda
menningu) til ad
audvelda midlun
sérpekkingar og
dreifingu
adfanga/verdmeeta.



Almenn starfshaefni | Samvinna

Adstodar
samstarfsmenn eftir
bestu getu.

Studlar ad réttlatri
verkaskiptingu.

Greinir styrkleika
samstarfsmanna.

Tryggir ad tilgangur og

markmid hdps séu skyr.

Eflir lidsanda.
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Skipulag og aaetlanir

Préar, innleidir, metur og adlagar azetlanir til ad na settum markmidum.

Fylgir fyrirmaelum og
vinnur samkvaeemt
skipulagi.

Spyr rada ef daetlanir
breytast.

Tekur akvordun um
forgangsrdodun eftir fyrir
fram gefnum
forsendum.

Pekkir forsendur
verkaskiptingar.

Spyr ef verkaskipting er
6ljos.

Vinnur sjalfsteett eftir
skilgreindu skipulagi
vinnustadar.

Skipuleggur eigin
verkefni til ad na
settum

vidmidum/markmidum.

Leitar eftir skyrri
forgangsrédun, eins og
porf er a.

Fylgist med geedum og
timasetningu eigin
verka.

Nytir verdmeeti
umhverfinu & abyrgan
hatt.

Vinnur sjalfsteett og
metur hvenaer og
hvernig vinnan fer fram.

Skipuleggur eigin verk
og forgangsradar peim.

Adlagar verkefni og
endurradar peim ef porf
era.

Metur hver framkvaemir
hvada verk og hveneer.

Hefur innsyn i faerni,
styrkleika og dhugasvid
samstarfsmanna og
skiptir verkum ut fra

pvi.

Setur fram verk- og
timadeetlanir.

Fylgist med framvindu
verka og notkunar a
verdmeetum (t.d. félk,
birgdir, timi) i
umhverfinu.

Gerir naudsynlegar
breytingar &
timadaetiunum,
vinnuferlum og
Uthlutun birgda.

Metur verémaetapdrf
(t.d. verkaskiptingu
m.t.t. faerni og/eda porf
a nyjum taekjum).

Setur fram raunhaefar
verkaaetlanir.

Utbyr daetlun vegna
mogulegra hindrana
("Plan B").

Skiptir verkefnum nidur
i verkpeetti til ad
audvelda utfeerslu
peirra.

Fylgir timadaetlunum og
hefur fulla stjérn &
verkefnum allt til loka
en leitar timanlega eftir

Greinir og
forgangsradar
verdmaetum pvert &
verkefni.

Tryggir ad verkefni séu
ekki tviunnin.

Tryggir ad til stadar séu
kerfi til ad fylgjast med
og meta framvindu
verks og nytingu
verdmeeta.

Tryggir pad samramingu
sem porf er & milli
tengdra verkefna.

Tryggir ad nidurstédur
séu metnar.

Akvedur og skyrir fra
markmidum,
forgangsrédun og
adgerdum sem mynda
stefnu fyrirteekisins.

Tryggir ad verkefni séu
voktud, til ad fylgjast
med dkjésanlegastri
nytingu audlinda,
framgangi peirra og ad
breytingar séu gerdar
pbar sem peirra er porf.

Tryggir adfong og
Uthlutar peim i
samraemi vid stefnu.



Almenn starfshaefni | Skipulag og aeetlanir

endurskipulagningu ef
pess parf.

Metur hvort
markmidum hafi verid
nad.
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Starfsproun og faerniefling

Greinir og tekur & eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beeta eigin frammistddu i starfi.

Er jakveedur fyrir
abendingum um betra
verklag.

Nytir sér leidsdgn a
uppbyggilegan hatt i
starfi.

Tekur patt i freedslu
sem snertir eigid
verksvid.

Er métteekilegur fyrir
nyjum hugmyndum og
taekni.

Metur hvernig ma baeta
eigin faerni.

Nytir namsteekifeeri
umhverfinu (t.d.
namskeid, endurgjof fra
yfirmanni eda
samstarfsménnum) til
ad ddlast pa feerni sem
starfid krefst.

Setur sér markmid um
simenntun i starfi med
adstod annarra.

Skilgreinir eigin porf
fyrir simenntun {
samstarfi vid yfirmann.

Fylgir eftir malefnum til
ad vidhalda pekkingu
og feaerni.

Leitar eftir pjalfun &
svidum par sem taekni
préast hratt.

Tileinkar sér og beitir
stddugt nyrri pekkingu
og feerni til ad baeta
eigin frammistodu.

Safnar upplysingum ur
ymsum attum til ad
skilgreina eigin
styrkleika og veikleika i
nuverandi starfi.

Skilgreinir og
skipuleggur eigin
simenntun i tengslum
vid parfir fyrir préun i
nuverandi starfi.

Gerir deetlun til ad na
namsmarkmidum
sinum.

Fylgist med eigin
framférum vid ad na
faernimarkmidum og
endurskipuleggur
simenntunardaetiun
sina eftir pérfum.

Er skrefi & undan préun
i eigin starfsumhverfi og
veit hvada
bekkingarkrofur verda
gerdar i nanustu
framtid.

Saekist eftir 6grandi
reynslu par sem reynir
meira & en gerd er krafa
um, til pess ad efla sig a
vidkomandi svidi.

Tekur markvisst patt |
nami sem ekki er
augljéslega tengt
nuverandi starfi en sem
mun ad lokum hafa
veruleg ahrif &
ndverandi starf vegna
tengsla sem myndast
og inntaks sem nytist.

Er stédugt vakandi fyrir
umhverfinu til pess ad
vera i fararbroddi
préunar i vibum
skilningi.

Gripur taekifeeri sem
gefast til préunar og
faernieflingar til pess ad
geta meett
framtidarp6rfum
fyrirtaekisins einnig
utan eigin starfssvids.

Kynnir sér freedilega og
faglega préun i sinni
grein.

Leitar taekifeera til
faernieflingar
innnanlands og utan hja
peim semeru i
fararbroddi.



Setur sér
namsmarkmid.

Fer yfir eigin verk og
skilgreinir pad sem
gekk vel, hvad hefdi
matt betur fara og
hvernig megi baeta eigin
frammistédu.

Metur hvar vantar upp
4 eigin faerni ut fra peim
kréfum sem gerdar eru i
starfinu.
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So6fnun og urvinnsla upplysinga

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. baekur, internetid eda einstaklingar.

Pekkir hvada
upplysingar eru i gildi
hverju sinni i tengslum
vid eigin verkefni.

Veit hvar leita skal
upplysinga.

Vinnur med upplysingar
sem liggja fyrir.

Tekur dkvardanir ut fra
fyrirliggjandi
upplysingum i samraemi
vid verklagsreglur.

Spyr rada ef vafi leikur
a areidanleika eda
gagnsemi upplysinga.

Heldur til haga
upplysingum sem
berast og midlar afram
eftir fyrir fram
skilgreindum leidum.

Pekkir ahrif tiltekinna
atrida a viéfangsefni
starfsins.

Finnur naudsynlegar
upplysingar til pess ad,
ljuka verkefni eda
byggja akvordun a.

Fer eftir settum reglum
vid ad meta
areidanleika og
mikilveegi upplysinga.

Finnur og tekur mid af
videigandi/réttum
gdgnum vid lausn
vidfangsefna.

Er medvitadur um porf
fyrir adlogun adferda
vid 6flun og greiningu
gagna/upplysinga.

Aflar fullkomnari og
nakvaemari upplysinga
med pvi ad kanna
margvislegar heimildir.

Er frédleiksfus, kafar
dypra eftir
upplysingum.

Seekir ymiskonar
vidbétar heimildir sem
breytast ort (t.d. af
vefmidlum).

Leggur gagnrynid mat &
heimildir til ad
sannprofa areidanleika
peirra.

Leitar eftir sérpekkingu
pbegar porf er 4, til pess
ad gléggva sig 4 og bera
saman upplysingar eda
til pbess ad skyra
verkefni.

Nytir méguleika
taekninnar til hins
ytrasta vid 6flun
upplysinga.

Vinnur hratt tr miklu
magni af upplysingum
og attar sig a hvort paer
skipta mali eda ekki.

Dregur saman, tulkar
og samraemir
upplysingar a
arangursrikan hatt, sem
fengnar eru frd mérgum
adilum.

Tulkar upplysingar til ad
fa rékrétta nidurstodu
og/eda til ad greina
mikilvaega stefnu eda
mynstur.

Neer fram torfengnum
upplysingum med pvi
ad vera hattvis og
Utsjonarsamur.

Dregur alyktanir {
fléknum mélum
byggdar & almennri
pekkingu og samhengi
upplysinganna.

Les og tulkar flékna
texta sem krefjast
sérhaefdrar pekkingar
og mikillar yfirlegu og
einbeitingar.

Ber abyrgd a vinnulagi
vid s6fnun og urvinnslu
upplysinga i
fyrirtaekinu.

Dregur saman og
greinir fra mikilveegum
nyjum upplysingum &
eigin starfssvidi og
setur i samhengi vid
adrar fyrirliggjandi
upplysingar.



Leitar sér upplysinga
hja nzaerstéddum.

Les flékinn texta til pess
ad nalgast dkvednar
upplysingar eda
einfaldan texta til pess
ad nalgast miklar

upplysingar.

Adstodar adra vid ad
bera saman og lesa |
mikilvaegar upplysingar.

Les stuttan texta til
bess ad finna dkvednar

upplysingar.

Dregur almennar
alyktanir.

Fer eftir skrdédum
vinnuferlum vid
upplysingadflun.
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Vinnusidferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

Pekkir og fer eftir
reglum t.d. um
maetingu og stundvisi.

Gerir sér grein fyrir
afleidingum fyrir sig og
annad starfsfélk ef
starfsreglum er ekki
fylgt eftir (t.d. ef maett
er of seint eda matarhlé
of I6ng).

Ber abyrgd 4 geréum
sinum og afleidingum
peirra og getur reett
leidir til urbdta.

Kynnir sér sidareglur og | Adlagar hegdun syna og | Leitast vid ad greina og

gildi vinnustadar.

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

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

breytni ad gildum og
sidareglum
vinnustadarins, jafnvel
b6 pad samraemist ekki
ad Ollu leytid hans eigin
gildum.

Breytir avallt i samreemi
vid gildi vinnustadarins
og er 6drum fyrirmynd.

ihuga mismunandi
sidferdileg sjonarmid
adur en tekin er
akvordun.

Kemur af stad
umraeéum um
sidferdilegar hlidar
adstaedna.

Greinir ¢lik gildi og
leitast vid ad samraema
pau vid val 4 leidum eda
tillégum um hvernig
skuli tekid a alitaefnum.

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

Fylgist med
vinnuumhverfinu,
greinir og tekur &
sidferdilegum
alitaefnum sem geta
haft neikvaed ahrif &
starfsmenn eda
hagsmunaadila.

Tekur strax og
uppbyggilega &
sidferdilegum
yfirsjonum, i stad pess
ad lita fram hja peim
(t.d., gripur i taumana
og minnir adra a
naudsyn pess ad bera
virdingu fyrir seemd
annarra).

Leikur lykilhlutverk {
métun gilda og
sidferdisreglna a
vinnustad med pvi ad
skilgreina peer, reeda
peer og utskyra med
daemum vid hvert
taekifaeri sem gefst.

Tryggir ad viémid og
Oryggisradstafanir séu |
lagi til ad vernda
traverdugleika
fyrirtaekisins. (t.d. um
medferd
persénuupplysinga eda
reglur um
reikningsskil).

Hefur yfirgripsmikla
pbekkingu og skilning &
peim grunni sem gildi
fyrirteekisins eru byggd
a.

Endurskodar starfa- og
sidareglur fyrirtaekisins
ef pess gerist porf.

Setur fram stefnu sem
hvetur til pess ad
starfsmenn tileinki sér
starfa- og sidareglur
fyrirtaekisins.



Synir videigandi
framkomu vid
samstarfsfélk og
vidskiptavini (eins og
starfsreglur kveda &
um).

Fordast
hagsmunaarekstra.

Setur fram hugmyndir
ad urbétum &
starfsreglum ef astaeda
er til.

Tekur af skarid og leysir
ur sidferdilegum
alitamalum par sem
ahrifapeettir eru margir.

Gaetir pess ad
klaednadur og utlit
samraemist stad og
stund
(verkefnum/vidfangsefn
um).

Bendir & misraeemi 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.

April 2021, utgéfa 3 | bls. 23



