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Ýmsar leiðir eru færar við að greina hæfnikröfur starfa en 

vandasamt getur verið að setja mælistiku á huglæga pers-

ónulega þætti eins og samskiptahæfni, frumkvæði eða þjón-

ustulund þar sem þessi hugtök hafa mismunandi merkingu í 

hugum fólks. Góð persónuleg hæfni1 er þó eitt af því mikil-

vægasta hjá öflugum starfsmanni. Með því að nota hlutlæg 

viðmið og vel skilgreind hugtök má reikna með að niður-

staðan verði áreiðanlegri. 

1 Með hæfni er hér átt við þá eiginleika einstaklingsins sem hafa áhrif á 
það hvernig honum tekst að beita þeirri þekkingu og leikni sem hann býr 
yfir. Hæfni er atferli sem hægt er að mæla og bera saman við skilgreind 
viðmið og hana er hægt að efla með þjálfun og kennslu.

H Æ F N I G R U N N U R  F A

FA hefur tekið í notkun gagnabanka 

sem hefur að geyma fjöldann allan 

af fyrirfram skilgreindum og þrepa-

skiptum lýsingum á hæfni, svoköll-

uðum hæfniþáttum. Dæmi um einn 

slíkan hæfniþátt má sjá á mynd 1. Hæfniþættirnir koma frá 

kanadíska ráðgjafafyrirtækinu Human Resource Systems 

Group (www.hrsg.ca) sem hefur í yfir 20 ár unnið að þróun 

þeirra og skilgreiningu á því hvaða hæfni skipti megin máli 
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Leiðarljós FA við hönnun á námi til undirbúnings þátttöku í atvinnulífinu er að námið sé hnit-

miðað, hagkvæmt og henti þörfum fullorðinna. Nám þarf að byggja á vandaðri greiningu á 

því hvaða hæfni starfið krefst og hvaða kröfur verða gerðar til starfsmanna í framtíðinni. 

Það er til hagsbóta að þeir sem vinna að greiningu hæfnikrafna vinni á samræmdan hátt 

og skili samanburðarhæfum afurðum. Því hefur FA þróað aðferð og verkfæri sem standa 

samstarfsaðilum til boða.

Guðmunda Kristinsdóttir

Mynd 1– dæmi um hæfniþátt.

Aðlögunarhæfni
Lagar sig að aðstæðum eftir þörfum til að ná árangri í síbreytilegum aðstæðum og í vinnu með mismunandi einstaklingum og hópum.

Þrep 1.a Þrep 1.b Þrep 2 Þrep 3 Þrep 4

• Aðlagast breytingum 
með aðstoð

• Þiggur ráðleggingar eða 
aðstoð til að aðlagast 
nýjum aðstæðum.

• Tileinkar sér nýtt 
verklag sem skipulagt er 
af öðrum.

• Sættir sig við breyt-
ingar.

• Viðurkennir nauðsyn 
aðlögunar

• Er tilbúin/n að breyta 
um vinnulag ef á þarf 
að halda.

• Skilur og viðurkennir 
gildi annarra sjónarmiða 
og hugmynda um 
hvernig á að gera 
hlutina.

• Sýnir jákvætt viðhorf 
þegar tekist er á við 
breytingar.

• Lagar sig að aðstæðum
• Breytir eigin hegðun 

eða nálgun svo hún falli 
að aðstæðum.

• Beitir reglum og 
verkferlum á sveigjan-
legan hátt en innan 
þeirra marka sem gildi 
starfsins (fyrirtækisins) 
kveða á um.

• Aðlagar eigin hegðun 
til að ná sem bestum 
árangri í breytilegum 
aðstæðum.

• Aðlagast mjög fjöl-
breyttum þörfum

• Lagar sig að nýjum hug-
myndum og sýnir frum-
kvæði við breytilegar 
aðstæður.

• Styður og lagar sig að 
áskorunum /breytingum 
sem ögra hefðbundnu 
verklagi.

• Lagar sig að ólíkum ein-
staklingum og hópum í 
margs konar aðstæðum.

• Gerir ráð fyrir breyt-
ingum og endurskoðar 
eigin áætlanir og for-
gangsröðun í samræmi 
við það.

• Aðlagar skipulag og 
áætlanir

• Aðlagar verkáætlanir til 
að mæta nýjum kröfum 
eða nýrri forgangs-
röðun.

• Endurskoðar mark-
mið verkefna þegar 
kringumstæður krefjast 
þess.

• Kemur auga á og bregst 
strax við þegar ný 
tækifæri opnast eða ný 
áhætta blasir við.
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fyrir árangur í starfi og afkomu fyrirtækja. Um 50 hæfniþættir 

hafa nú verið þýddir á íslensku og staðfærðir hjá FA.

G R e I N I N G A R F e R L I Ð

Hæfniþættirnir eru megin verkfærin í greiningarferlinu. Í 

stuttu máli þá gengur greiningarferlið út á að meta og velja 

hvaða hæfni er mikilvæg til að sinna tilteknu starfi og síðan 

á hvaða þrepi (hversu mikil) hæfnin þarf að vera. Aðferðin 

byggir á virkri þátttöku hagsmunaaðila. Valinn er hópur 10 – 

20 þátttakenda sem þekkja vel til viðkomandi starfs og taka 

þeir þátt í þremur þriggja tíma fundum. Yfirlit yfir ferlið má 

sjá á mynd 2. Auk fundanna þriggja fer fram gagnasöfnun 

og úrvinnsla.

Á greiningarfundunum vinna þátttakendur með hæfni-

þættina á spjöldum en það fyrirkomulag hefur reynst vel og 

þátttakendur hafa lýst ánægju með vinnubrögðin. Í könnun 

meðal þátttakenda í einu verkefni kom fram að allir sögðust 

myndu taka þátt  í greiningarvinnu aftur væru þeir beðnir um 

það. 

Niðurstöður hæfnigreininga kallast starfaprófíll og inni-

heldur hann bæði skilgreiningu á viðkomandi starfi og yfirlit 

yfir hæfnikröfur vegna starfsins. Lýsing á hæfnikröfum eru 

viðmið sem nota má til að hanna nám og/eða meta raun-

færni auk þess sem þrepaskipting hæfniþáttanna getur nýst 

sem hvatning og markmið í starfsþróun.  

N Á M S K e I Ð  o G  H A N d b ó K

Fram að þessu hafa verið gerðar nokkra hæfnigreiningar 

með þessari aðferð og hafa bæði verkfærin og aðferðin 

þróast með hverju verkefni2. Langflestar þessara greininga 

voru unnar af starfsfólki FA en hjá FA er vilji til að gera sam-

starfsaðilum okkar kleift að nýta þessi verkfæri. 

Nú geta þeir samstarfsaðilar FA sem gera samkomulag 

við FA um hæfnigreiningar fengið aðgang að hæfniþátt-

unum. Sú krafa er gerð að umsjónarmaður greininga sæki 

námskeið hjá FA en þar er afhent ítarleg handbók til að vinna 

eftir. 

Námskeið fyrir umsjónarmenn greininga er alls 12 klst. 

en auk þess er gert ráð fyrir undirbúning um það bil 3-6 klst. 

Markmið námskeiðsins er að þjálfa starfsmenn hjá sam-

2 Gerð er grein fyrir mörgum þessara verkefna í grein í Gátt 2013 „Greining 
á fræðsluþörf: Verkefni seinasta árs“ eftir Guðmundu Kristinsdóttur. 
Einnig birtist í Gátt 2011 grein eftir sama höfund sem lýsir þróunarferlinu. 

Undirbúningur 
umsjónarmanns:

•   Velja tengiliði 
     og þátttakendur.
•   Safna upplýsingum 
     um starfið.
•   Skipuleggja fundi.
•   o.fl.....

Ákvörðun um 
greiningu,

verkefni hefst!

Skilgreining starfs

Unnin lýsing á kjarna 
starfsins og 
verkþáttum þess.  
Afurð: Skilgreining 
starfs.

Hæfnigreining

Valdir hæfniþættir 
og þrep, þ.e. 
hæfnikröfur starfsins.
Afurð: Drög að 
starfaprófíl.

Samanburður

Fyrsti fundur Annar fundur Þriðji fundur

Hæfnikröfur starfsins 
bornar saman við 
skilgreiningu starfsins. 
Starfaprófíll fullunninn.

Úrvinnsla og 
frágangur 
umsjónarmanns:

•   Skoða starfsgreinina 
     í víðara samhengi.
•   Samræma niðurstöður 
     og setja fram á 
     staðlaðan hátt.
•   Verkefnalok, 
     frágangur, kynningar 
•   o.fl....

Nýting afurða 
t.d. námsskrárritun.

Greiningarfundir með þátttakendum

Greining á hæfnikröfum starfa – yfirlit ferlis

Mynd 2 – Ferli hæfnigreininga hjá FA.

Mynd 3: Dæmi um hæfniþátt á spjöldum.
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starfsaðilum FA til að vera umsjónarmenn greininga þar sem 

aðferð FA er beitt og hæfniþættir úr hæfnigrunni FA notaðir. 

Auk þess að sækja námskeiðið þurfa umsjónarmenn 

greininga að búa yfir reynslu í að leiða fundi og verkefni. 

Umsjónarmaður þarf að geta unnið með og virt ólík sjón-

armið þátttakenda, þekkja til fræðsluhönnunar og starfs-

umhverfis í framhaldsfræðslu.

N I Ð U R S T A Ð A

Aðferð FA við greiningar hefur reynst gagnleg til að leiða í ljós 

hæfnikröfur starfa. Greiningarfundir hafa gengið vel fyrir sig 

og þátttakendur undantekningarlaust mjög virkir og áhuga-

samir. Hin mikla þátttaka hagsmunaaðila í greiningarferlinu 

er dýrmæt til að fá gilda niðurstöðu en líka til að skapa sátt 

um niðurstöðuna. Niðurstaðan, starfaprófíllinn, virðist góð 

undirstaða í námsskrárritun og til raunfærnimats en á næstu 

misserum mun koma reynsla á þann hluta ferlisins hjá FA og 

samstarfsaðilum.

Mennta- og menningarmálaráðuneytið veitti FA styrk haustið 

2013 til að lýsa aðferðinni og þróa námskeið og handbók 

fyrir þá sem ætla sér að verða umsjónarmenn greininga. 

Þessu verkefni lauk í apríl 2014.

K y N N I N G A R e F N I

Á vef Fræðslumiðstöðvar atvinnulífsins www.

frae.is er að finna lítið rit sem kallast: Kynn-

ingarefni: Hæfnigreiningar Fræðslumið-

stöðvar atvinnu lífsins. Þar eru ítarlegri 

upplýsingar um aðferðina, þróun hennar og 

faglegan bakgrunn. Þá eru þar viðaukar sem 

sýna framsetningu niðurstaðna hæfnigrein-

inga o.fl. Kynningarefnið er einnig hægt 

að nálgast með því að hafa samband við 

Fræðslumiðstöð atvinnulífsins. 

Á vef Fræðslumiðstöðvar atvinnulífsins www.

Kynn-

ingarefni: Hæfnigreiningar Fræðslumið-

. Þar eru ítarlegri 

upplýsingar um aðferðina, þróun hennar og 

faglegan bakgrunn. Þá eru þar viðaukar sem 
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