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Listi yfir heefnipeetti 1 haefnigrunni FA

Almenn starfshafni
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20

Adlogunarhaefni

Lagar sig a0 adstaedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adstaeedum og i vinnu med
mismunandi einstaklingum og hépum.

Abyrg nyting

Nytir verdmeeti* & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.
*Med verdmaetum er baedi dtt vid dpreifanleg og hugleeg verdmeeti t.d.: folk, vérur, birgdir, peninga, pekkingu, o.s.frv.

Arangursrik samskipti

Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum.
Einstaklingar med heyrnarskerdingu geta notad taknmadl.

Jafnréttisvitund

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med dlikum einstaklingum med

fidlbreyttan bakgrunn* vid margskonar adstaedur.
*T.d. aldur, kyn, buseta, fétlun, kynhneigd, litarhdttur, lifsskodanir, menning, stétt, triarbrégd, tungumdl, etterni eda pjéderni.

Mat og lausnir
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid dkvardanatoku.

Samvinna
Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

Skipulag og aztlanir
bréar, innleidir, metur og adlagar aaetlanir til ad na settum markmidum.

Starfspréun og ferniefling
Greinir og tekur 4 eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta frammistodu i starfi.

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 4 skilmerkilegan hatt.
*T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Vinnusidferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfa- og sidareglur vinnustadarins.

Oryggisvitund

Kemur auga 4 adstedur sem geta skapad haettu 4 vinnustad og gripur til videigandi rada til ad
halda vinnuumhverfinu 6ruggu fyrir sig og adra.
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Onnur heefni
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]

Ad vinna ad lausnum
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Ad vinna undir alagi
Vinnur & skilvirkan hatt undir alagi/pratt fyrir streituadstaedur.

Adstod vid starfspbréun annarra

HIudir ad starfspréun samstarfsmanna med pvi ad skapa uppbyggilegar
adsteedur/andrumsloft til nams.

Ahrif og itok

Hefur ahrif a og aflar studnings fra 6drum.

Akvardanataka
Tekur akvardanir sem fela i sér mat & ahaettu og afleidingum

Arangurssaekni
Einbeitir sér ad hamarksarangri i samraemi vid vidmid/stefnu fyrirtaekis.

Breytingastjornun

Stydur, innleidir og & frumkvaedi ad breytingum dsamt pvi ad hjdlpa 66rum vid ad takast
a viod breytingar.

Fjolmenningarfaerni

Nytir eigin menningargildi og pekkingu til ad vinna & drangursrikan hatt med
einstaklingum af mismunandi uppruna vid élikar adstaedur.

Frumkvaedi

Synir frumkvaedi og polgaedi vid ad takast 8 vid adsteedur og malefni og gripur pau
taekifeeri sem gefast.

Gaedavitund

Fylgir ferlum, tryggir geedanidurstddu, tekur frumkvaedi til Urlausna a geedamalum eda
vekur edlilega athygli & peim.

Greinir og metur dheettu
Greinir, metur og styrir ahaettu um leid og stefnt er ad arangri.

Natni og nakvaemni
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvamur.

Notkun upplysingatsekni

Notar upplysingataekni/tdlvutaekni til ad framkvaema verk sin.

Reikningur, maelingar og tolulegar upplysingar

Nytir og vinnur med tolulegar upplysingar. Beitir videigandi reikningsadferdum og/eda
meaelingum.
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Rekstrarleg sjdnarmid

Notar skilning a rekstrarlegum malefnum, framkvaemd og afkomu til ad bzeta
frammistddu fyrirtaekisins.

Ritunarfaerni

Midlar hugmyndum og upplysingum skriflega og tryggir med pvi ad paer skiljist og hafi
tileetlud ahrif.

Sjalfsstjorn
ihugar stédugt reynslu sina til pess ad baeta eigin frammistédu.

Sjalfstraust
Synir raunsaeja tru a eigin getu.

Skilningur a starfseminni
Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekis til ad na arangri.

Skopun og nybreytni

Kemur med nyjar raunhaefar adferdir og lausnir.

Skorp hugsun / Ryni
Rynir og sampaettir upplysingar til pess ad audvelda skilning 8 malefnum, greiningu
valkosta og vel igrundada dkvardanatoku.

Stofnun og vidhald tengsla

Kemur &, vidheldur og hluir ad faglegum tengslum med starfstengd markmid ad
leidarljosi.

Timastjornun og forgangsrodun

Stjérnar, & medvitadan hatt, tima sem varid er til dkvedinna verkefna sem eru
sérstaklega atlud til ad auka afkdst og framleidni.

Tungumal
Beitir videigandi erlendu tungumali i samskiptum vid vidskiptavini.

Umhverfi og sjalfbzer proun
Skilur, talar fyrir og stydur markmid fyrirtaekisins um sjalfbaera préun.

Urlausn agreinings
Vidurkennir ad agreiningur af ymsum toga getur komid upp og beitir sér a videigandi
hatt til ad midla malum i att ad drlausn.

Vellidan

Studlar ad vellidan og jafnvaegi 4 vinnustad.

Vidskiptavinurinn i brennidepli
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.
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12s 7 Prautsegja/ Seigla

Vidheldur orku og einbeitingu frammi fyrir margpaettum, breytilegum eda krefjandi
vidfangsefnum.

129 [ Teymisstjornun
Tekst & hendur leidtogahlutverk vid ad hjalpa 68rum ad nd framurskarandi drangri.

130 7 Framtidarsyn og samraeming
Stydur, eflir og tryggir samraemi vid framtidarsyn stofnunarinnar og gildi.

131 7 LOggjof, stefna ferlar og stadlar
Skilur og notar videigandi 16ggjof, stefnur, ferla og/eda stadla vid vinnu sina.

132 7 Stjornun upplysinga
Notar videigandi verkferla til ad safna, skipuleggja, seekja, vidhalda og midla
upplysingum.

133 7 Fjarhagsbokhald og rekstrarbokhald

Prdéar og innleidir ferla og verklag til ad tryggja skilvirka skraningu, eftirlit og stjéornun
tekna og gjalda.

132 7 Mannaudsstjérnun
Skilur og beitir starfshattum, stefnum og meginreglum mannaudsstjornunar.

135 7 Arangursstjérnun

Skipuleggur tima, vinnu og audlindir til ad na markmidum 4 sem arangursrikastan og
hagkvaemastan hatt.

200 [] Efnafraedi

Skilur meginreglur i efnafraedi og pekkir vinnubrégd a rannsdknarstofu.

200 [0 Notkun fjarmalaupplysinga

Skilur og notar fjarmalaupplysingar til ad na/vinna ad markmidum starfsins og
fyrirtaekisins.

200 [J Notkun verkfaera og teekja
Velur videigandi taeki og verkfaeri i samraemi vid vidfangsefnid og medhondlar pau rétt.

203 [ Samkeppnispekking

Nytir pekkingu @ samkeppnisadilum, vérum og pjonustu til dvinnings fyrir fyrirtaekid .

200 [] Studningsmadur nams
Stydur ndm og namsferli med pvi ad bjéda upp 4 umhverfi og adstaedur vid haefi.

205 [] Soluvarningur og smasala
pekkir voruurval verslunarinnar og hja samkeppnisadila og kann ad stilla vorum fram.
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Verslunarstarfsemi
bpekkir verkferla og starfsemi sem stydur vid s6lu og pjénustu

Vorupekking

pekkir vorur og pjonustu sed bodid er upp a.

bekking a starfsumhverfinu

Skilur hvernig eigin vinnustadur tengist starfsgreininni, starfsumhverfinu sem heild sem
og 6drum skyldum starfsgreinum.

bekking a séluferlum

bpekkir s6luferla fyrirteekisins og beitir peim a arangursrikan hatt.ftir og stydur starfa- og
sidareglur vinnustadarins.

Svaedisstjornun
Uthlutar fjarmagni & videigandi hatt til sélusvaeda fyrirtaekis/stofnunar.

Midlun markadsefnis
Midlar markadsefni til markhdpa & skilvirkan hatt.

bréun hugbunadar, umsjon og vidhald

bekking og geta til ad hanna, skilgreina, smida, beeta, stydja vid og vidhalda hugbunadi a
fleiri en einum vettvangi par 8 medal 4 vefnum.

Oryggi upplysinga og hugbunadarvarnir

pekking og geta til ad tryggja fullnaegjandi taeknilegar og skipulagslegar
oryggisrddstafanir til ad tryggja upplysingatakni innividi i stéru og smau med pvi ad
innleida oryggisreglur, adferdir, starfsheetti, stefnur og tol.

HOonnun og umsjon gagnagrunna
bpekking og geta til ad beita adferdum, starfshattum og stefnu sem notud eru vié
hénnun og umsjon gagnagrunna.

Profun (hugbunadar)

pekking og geta til ad framkvaema préfanir & hugbunadi og/eda vélbunadi med
kerfisbundinni nalgun. (p.e. skipuleg préfun a framvindu par sem hugbunadar hlutar
og/eda vélbunadar hlutar eru sameinadir og préfadir par til allt kerfid hefur verid
sampeett).

Fjarmalakerfi, ferla og taekni

Vidheldur, préar og innleidir fjarmalastjédrnunar- og reikningsskilakerfi sem og tengda
fjarhagslega og stjérnunarlega vidskiptaferla, til studnings skilvirkri og skynsamlegri
nytingu fjarmagns.

Urvinnsla og skaning fjarmalafzersina

Vinnur ur fjarmalaupplysingum til ad tryggja skilvirka skraningu og rekjanleika tekna og
gjalda.

Starfsmannatengsl

Beitir pekkingu & vinnuloggjof, vinnurétti, reglugerdum og starfsvenjum vardandi
starfsmannatengsl vid umsyslu hins l6gformlega radningarsambands a milli
fyrirtaekis/stofnunar og starfsmanna hennar.
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Launa- og kjarastjornun

brdar, styrir og framfylgir starfskjarastefnu med pad i huga ad tryggja
kostnadarhagkvaemni og samstillingu vid mannaudsstjérnunarstefnu, sem og getu
fyrirtaekis/stofnunar til ad lada ad haeft starfsfolk.

Fraedsla og préun

Moétar stydjandi fraedsluumhverfi sem tekur mid af markmidum og stefnumorkun
skipulagsheildarinnar med pvi ad lata starfsménnum i té verkfzeri og athafnir sem yta
undir starfspréun peirra.

Vinnuvernd

Vaktar vinnuumhverfid til ad tryggja vinnuvernd allra starfsmanna og @ sama tima
studla ad vinnustadarmenningu sem endurspeglar bestu starfsvenjur vardandi
vinnuvernd.

Mannaradningar og val

Veitir rddgjof og pjonustu i tengslum vid starfsmannaval og rddningar, svo sem vid ad
finna og lada ad hentugt starfsfdlk, meta starfsumséknir, taka vidtol og sja um
radningarferli umsaekjenda.

Fjarhagsazetlanagerd, fjarmalaradgjof og skyrslugerd

Veitir upplysingar, rad og pjonustu vardandi fjadrmaladaetlanagerd, fjdrhagsazetlanagerd,
skyrslugerd og skraningu fjarmalaupplysinga til ad tryggja bestu nytingu fjarmagns i
beim tilgangi ad na markmidum skipulagsheildarinnar.
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