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Nafn starfaprofils:
Vaktstjoéri a skyndibitast6dum og kaffihdusum.
Haefniprep:

Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaproéfil eru almennt 4 prepi 2 midad vid
haefniramma um islenska menntun.

Greining og samstarf:

Starfaprdofill var unninn af Mimi-simenntun fyrir Eflingu og Starfsafl sem jafnframt kostudu
verkefnid.

Styrihépur: [ styrihdp satu fulltrdar fra Starfsafli, Eflingu, Déminos, IKEA, Olis, Te og kaffi,
Foodco og Mimi .

Utgefandi:
Freedslumidstod atvinnulifsins.

1. utgdfa, 2018, byggd a 4. utgafu haefnigrunns Fraedslumidstodvar atvinnulifsins.
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Starf vaktstjora a skyndibitast6dum og
kaffihdsum

Kjarni starfsins

Vaktstjéri sér um daglega verkstjorn vinnustadarins og ber dbyrgd a stadnum i fjarveru
yfirmanns. Vaktstjéri hefur pekkingu & 6llum stérfum vinnustadarins og tekur patt i peim og
ber einnig abyrgd 4 ad verkferlum sé fylgt 8 stadnum a milli vakta og/eda vid lokun. Vaktstjori
vinnur ymist undir verslunarstjora, veitingastjora eda rekstrarstjora. Verkstjori sinnir m.a.
HACCP- maelingum, birgdaeftirliti, uppgjori, geedaeftirliti med hraefni og tilbdinni voru
(afskriftir, framsetning, skammtastaerdir) og hefur umsjén med prifum.

Hann pekkir skyldur og réttindi starfsmanna og studlar ad vellidan og 6ryggi peirra. Hann hefur
umsjon med pjalfun nyrra starfsmanna. Vaktstjori bregst vid évaentum forféllum starfsmanna.
Vaktstjori pekkir bodleidir & vinnustad og midlar upplysingum milli vakta og til yfirmanna og
samstarfsmanna.

Vaktstjori bregdast vid ymsum adstedum svo sem pegar dbendingar berast frd
vidskiptavinum, désaettir skapast milli starfsmsmanna eda milli starfsmanns og vidskiptavinar
og kemur malum i réttan farveg.

Vidfangsefni starfsins

Vidfangsefni

Samskipti
- Afgreidsla/ sala
- Midlun upplysinga milli starfsmanna og yfirmanna
- bjalfun nyrra starfsmanna
Verkstjorn
Verkstjorn og skipulag vaktar
Fragangur og uppgjor vaktar
Adstod vid adra starfsmenn pegar parf og yfirsyn yfir vinnustadinn
- Monnun i dvaentum forféllum
Gaedaeftirlit og asynd
- GaeOdaeftirlit og skraningar
- Eftirlit med prifum
- Framsetning voru
- Umsjon med asynd stadar
Birgdaumsjon
- Eftirlit med birgdum
- Vorumottaka
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Yfirlit haefnipatta
Haefnipattur brep
Adlogunarhaefni 3

Abyrg nyting

Mat og urlausnir

Starfsproun og faerniefling
S6fnun og urvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi
Jafnréttisvitund

Oryggisvitund

Arangursrik samskipti
Samvinna

Skipulag og azetlanir

Ad vinna ad lausnum

Ad vinna undir alagi
Akvardanataka

Frumkvaedi

Gaedavitund

Natni og nakveemni

Sjalftraust

Skilningur a starfseminni
Timastjoérnun og forgangsrédun
Vellidan

Vidskiptavinurinn i brennidepli
Vorupekking
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Haefnikrofur starfsins

Adlogunarhaefni
Lagar sig ad adsteedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adsteedum og i vinnu med
mismunandi einstaklingum og hépum.

Adlagast mjog fjolbreyttum porfum

- Lagar sig ad nyjum hugmyndum og synir frumkvaedi vid breytilegar adstaedur.
- Stydur og lagar sig ad askorunum/breytingum sem 6gra hefdbundnu verklagi.
- Lagar sig ad 6likum einstaklingum og hédpum i margs konar adstaedum.

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

Abyrg nyting

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

Fylgist med notkun veromaeta

- bekkir parfir fyrir verdmaeti vegna, pjénustu eda verkefna sem eru i gangi.

- Oskar eftir adgangi ad verdmaetum, upplysir um notkun peirra og gerir vidvart um pad sem
upp 4 vantar.

- Setur sér markmid og forgangsradar m.t.t. vinnu sinnar og notkunar verdmeeta.
- Fylgist med og tryggir hagkveema og videigandi notkun verdmaeta.
- Leitar leida til ad baeta drangur sinn og afkost.

Mat og lausnir
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutleegan hatt vid akvardanatoku.

Notar fyrirliggjandi upplysingar

- Velur lausn at fra fyrirfram akvednum kostum og beitir skyrum vidmidum/ferlum.
- Utskyrir dkvardanatoku sina med skirskotun til vinnureglna.

- Leitar eftir mismunandi skodunum/ viGhorfum og metur pau Gt fra stadreyndum.
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Starfspréun og ferniefling

Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beaeta eigin frammistédu i starfi.

brep 1
Nytir namstakifaeri i umhverfinu

- Metur hvernig ma baeta eigin faerni.

- Nytir ndmstaekifaeri i umhverfinu (t.d. ndmskeid, endurgjof fra yfirmanni eda
samstarfsmonnum) til ad 6dlast pa faerni sem starfid krefst.

- Setur sér markmid um simenntun i starfi med adstod annarra.

S6fnun 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.

brep 1
Tekur vid, safnar og metur upplysingar i samraemi vid reglur

- Vinnur med upplysingar sem liggja fyrir.

- Tekur akvardanir ut fra fyrirliggjandi upplysingum i samraemi vid verklagsreglur.

- Spyr rada ef vafi leikur 8 areidanleika eda gagnsemi upplysinga.

- Heldur til haga upplysingum sem berast og midlar afram eftir fyrirfram skilgreindum leidum

Vinnusidferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

- Adlagar hegdun syna og breytni ad gildum og sidareglum vinnustadarins, jafnvel po6 pad
samreaemist ekki ad 6llu leytid hans eigin gildum.

- Breytir avallt i samraemi vid gildi vinnustadarins og er 66rum fyrirmynd.
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Jafnréttisvitund

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med dlikum einstaklingum med
fidlbreyttan bakgrunn* vid margskonar adstaedur. * T.d. aldur, buseta, fotlun, kyn, kynhneigg,
litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt, trdarbrégd, tungumal, setterni eda pjéderni.

brep 1

Gerir sér grein fyrir fjolbreytni mannlifs og eigin forddmum

- Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart félki med mismunandi bakgrunn.
- Skilur gildi vinnustadar sins vardandi jafnrétti og fjolmenningu.

- Skilur hvernig aldur, kyn, buseta, fotlun, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt,
trdarbrogd, tungumal, aetterni og pjéderni getur skapad mismunun eda forréttindi i lifi folks.

- Er medvitadur um gildi jdkvaedrar breytni i samskiptum vid annad félk, 6had bakgrunni pess
og er gagnryninn 4 eigin skodanir.

Oryggisvitund

Kemur auga 4 adstaedur sem geta skapad haettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu 6ruggu.

Kemur med tillogur sem studla ad auknu oryggi og betri vinnuadstaedum

- Gerir tillogur um endurbaetta starfshaetti par sem 6ryggi er dbdtavant

- Greinir moégulegar haettur 4 vinnustadnum.

- Saekir sér pekkingu sem midar ad pvi ad auka eigid 6ryggi og annarra.

- Leitast vi0 a0 leidrétta augljésar haettulegar eda varhugaverdar adstaedur 4 vinnustad.

Arangursrik samskipti

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

Studlar ad tjaskiptum vid adra

- Bervirdingu fyrir skounum annarra og hefur peer til hlidsjonar i eigin tjaskiptum.

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

- Kallar eftir vidbrogdum eda endurgjof a pvi sem sagt hefur verid.
- A opin og heidarleg tjaskipti vid adra.
- Ersjalfum sér samkvaemur i tjdskiptum vid adra.

- Synir frumkvaedi i samskiptum.
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Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

Eflir samvinnu

- Tryggir ad allir i samstarfshépnum fai taekifzeri til ad tja sig og njdta sin.
- Leggur sig fram vid ad samstada naist.

- Hrdsar og vidurkennir framlag samstarfsmanna.

- Gagnrynir a8 uppbyggilegan hatt.

- Adstodar samstarfsmenn eftir bestu getu.

- Studlar a0 réttlatri verkaskiptingu.

- @Greinir styrkleika samstarfsmanna.

- Tryggir a0 tilgangur og markmid hdps séu skyr.

- Eflir lidsanda.

Skipulag og aztlanir

bréar, innleidir, metur og adlagar daetlanir til ad na settum markmidum.

Skipuleggur verk hdps

- Metur hver framkvaemir hvada verk og hvenaer.

- Hefurinnsyn i feerni, styrkleika og dhugasvid samstarfsmanna og skiptir verkum ut fra pvi.
- Setur fram verk- og timadaetlanir.

- Fylgist med framvindu verka og notkun a verdmaetum (t.d. félk, birgdir, timi) i umhverfinu.
- Gerir naudsynlegar breytingar a timadaetlunum, vinnuferlum og Uthlutun birgda.

A0 vinna ad lausnum

Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir algeng vandamal

- Getur leyst vandamal/fravik sem orsakast af nokkrum atridum, flestum augljésum.
- Veit hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi.
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Ad vinna undir alagi

Vinnur 3 skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid mikla streitu/alag

- Heldur heilbrigdri ddmgreind og tekur rokréttar akvardanir pratt fyrir streituvaldandi
adstaedur.

- Litur & streituvaldandi adstaedur sem askorun frekar en égn.

- bréar med sér vidbrogd til ad fast a arangursrikan hatt vié mikla streitu/mikid alag.

Akvardanataka

Tekur akvardanir at fra mati 4 dhaettu og afleidingum.

Tekur akvardanir samkvaemt eigin tulkun a reglum

- Notar gatlista/leiBbeiningar og verkferlalysingar sem gera rad fyrir vissri/einhverri sjalfstaedri
tulkun pegar tekist er a vid undantekningar.

- Tekur einfaldar akvardanir (vafningslaust) pegar nokkud skyrar upplysingar liggja fyrir.
- Tekur dkvardanir par sem mistok hefdu litil ahrif.

- Leitar leidsagnar pegar adsteedur krefjast pess.

Frumkvaedi

Synir frumkvaedi og polgaedi vid ad takast a vid adstaedur og malefni og gripur pau taekifeeri sem
gefast.

Tekst a vid adstedjandi urlausnarefni

- Tekur af skarid/gripur til adgerda til ad koma i veg fyrir adstedjandi vanda.
- Nytir sér fyrirsjaanleg séknarfeeri.
- Leggur til nyjar leidir til ad nd betri drangri eda baeta stéduna.
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Gaedavitund

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

Fylgist med og pjalfar adra til pess ad fara eftir geedaviomioum

- Gjorpekkir geedastefnu og ferla fyrirtaekisins.

- Fer yfir vinnu annarra til pess ad fullvissa sig um ad peir fari eftir geedavidmidum
fyrirtaekisins.

- Radleggur stjérnendum um gaedamalefni og dskoranir sem koma upp.

Natni og nakvaemni

Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvamur.

Laetur sig varda vandvirkni og nakvaemni

- Skodar mismunandi upplysingar/leidir til ad tryggja ad gefinn sé gaumur ad 6llum atridum.
- Fer yfir verk annarra til ad ganga ur skugga um ad ndkvaemni sé gaett.

- Fylgir verkefnum eftir til ad tryggja ad peim sé lokid ad fullu og ad allir hafi stadid vid sitt.

- Vottar ad verkum sé lokid i samraemi vid verklagslysingar og viomid.

Sjalfstraust

Synir raunsaeja tru 4 eigin getu.

Synir sjalfstraust pegar a reynir

- Synir trud a eigin getu, skodunum og akvordunum pegar paer eru dregnar i efa.
- Setur fram gagnrok af sjalfsoryggi.
- Oskar eftir andstaedum skodunum og sjénarmidum annarra og raedir pau.
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Skilningur a starfseminni

Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins til ad na arangri.

Skilur og notar 6formlega/dskrada verkferla

- Notar 4 drangursrikan hatt baedi formlegar og 6formlegar leidir til pess ad audvelda
framgang vinnunnar.

- Stofnar til og vidheldur 6formlegu samskiptaneti til ad audvelda sér ad na markmidum.

- Notar rok sem byggja a skilningi a sameiginlegum hagsmunum tengdra adila.

Timastjornun og forgangsrodun

Stjérnar, 4 medvitadan hatt, tima sem varid er til tiltekinna verka einkum peirra sem eru sérstaklega
atlud til ad auka afkdst og framleidni.

Forgangsradar verkefnum i samrami vid atladan arangur

- Segir "nei" vid beidnum pegar pess parf eda bidur um nyja forgangsrédun til ad geta ordid
vid beidninni ( hverju a ad sleppa eda seinka i stadinn).

- Heldur dzetlun, takmarkar umreedur eda sker nidur verkefni ef naudsyn ber til.
- Bervirdingu fyrir tima annarra.

- Samheaefir vinnu, félagslif og einkalif.

- Skipuleggur ferdatima til og frd fundum til pess ad tryggja stundvisi.

- Setur sér markmid og skipuleggur tima sinn til pess ad na peim.

Vellidan

Studlar ad vellidan og jafnvaegi 4 vinnustad.

Veitir 60rum athygli

- Hlustar a parfir og sjonarmid annarra.

- Vidurkennir drangur, pekkingu og getu annarra.

. _______________________________________________________________________________________________________________________________________|
Bls. 10 Starf vaktstjora & skyndibitast6dum og kaffihisum

© Heaefnigrunnur FA



FREBDSLUMIDSTOP
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Veitir umfram pjonustu

- Leitar leida til ad veita pjonustu umfram helstu parfir vidskiptavinar (ad fara fram ur
vaentingum vidskiptavinar).

- Kannar og dregur fram ésagdar og 6ljosar parfir vidskiptavinar.
- Beetir verkferla sem tengjast samskiptum vid vidskiptavini og birgja.
- Leggur sig fram vid ad sja fyrir framtidarparfir vidskiptavina (ad vera skrefinu a@ undan).

Vorupekking

pekkir vorur og pjénustu sem bodid er upp a.

Synir pekkingu a frekar floknum varningi eda pjonustu

- Bydur vidskiptavini videigandi pjénustu pé hann hafi ekki & beinan hatt gert grein fyrir
porfum sinum.

- Getur med leidsogn annast floknar eda évenjulegar adstaedur.
- Synir taeknilega pekkingu & véru/pjénustu.
- Notfeerir sér pekkingu 4 sambeerilegum vérum til ad ljuka s6lu ef vara er ekki til.
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