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HAEFNIPREP

Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaprofil eru almennt & prepi 2 midad vio haefniramma
um islenska menntun. Starfid er & haefniprepi 2.

GREINING OG SAMSTARF

Starfaprofillinn var unninn af Fraedslumidstd atvinnulifsins fyrir Starfsmenntasjéd verslunar- og
skrifstofufélks (SVS).

STYRIHOPUR

I styrinopi/starfshépi séatu fulltriar fra 66°Nordur, Byko, Elko, Hagkaup, Hasasmidjunni, Krénunni, Samkaup
og Samtokum verslunar og pjénustu (SVb).

UTGEFANDI

Fraedslumiostdd atvinnulifsins (FA)
1. (tgafa 2013, byggd a 1. utgafu heefnigrunns FA (Verslunarfulltrii).
2. utgafa 2025, byggd & 4.1 utgafu heefnigrunns FA (Starf i verslun prep 2)
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Inngangur utskyring & verkefni
Eins og fram kemur & innsidu starfaprofils er hér énnur Gtgafa profilsins med nyju nafni. Deemi um starfsheiti
pessa starfs er s.s. almennt starfsfolk i verslun, afgreidslufélk, sélufulltrii eda alika.

Starf

Kjarni starfs

Tilgangur starfs er ad sinna almennum skilgreindum stérfum i verslun undir stjérn deildar-, rekstrarstjéra eda
60rum sem hefur stédu yfirmanns i viokomandi deild eda verslun. Starfsfolk pekkir til pjénustustefnu og
annarra markmida i stefnu fyrirtaekis. Markmid er ad veita vidskiptavinum géda pjonustu og radgjéf um voru
sem verslunin selur. Taka vid dbendingum og kvértunum vidskiptavina og beina i réttan farveg. Sterk
samskiptahaefni og rik pjénustulund auk samvinnu og samstarfs vid samstarfsfélk, hrésa fyrir pad sem vel er
gert.

Starfsfolk pekkir voruframbod verslunarinnar og spyr rada hja reyndara samstarfsfolki pegar svor vantar vid
fyrirspurn vidskiptavinar.

Starfsfélk parf ad bua yfir almennri télvufaerni, geta tileinkad sér hratt p4 moguleika sem verslunin bydur upp
a i tengslum vid greidslukerfi verslunar (snjallforrit, handskannar o.fl.) og almenna sjélfsafgreidslu. Abyrgd a
verdmeetum fyrirteekis og fjarmunum vid vorusolu.

parf ad halda ré sinni og hafa pjalfun til ad bregdast vid 6veentum adsteedum, t.d. i tengslum vid gripdeildir
(pj6fnad) folks i verslun / bruna / 6gnandi hegdun, pekkja reglur verslunar og geeta fyllsta 6ryggis. pekkja inn
a ryrnun i verslun. Vera feer um ad leidbeina nylidum med almenna verkferla. Sér um ad halda vinnuumhverfi
hreinu, ad afylling og framsetning & voru sé i takti vio tilmeeli og eda reglur verslunar, sem starfsmadur ber
abyrgo &, ef um slikt er ad reeda.

Hreinleeti og snyrtimennska i persénulegri umhirdu, klaedist vinnufatnadi verslunar, beri nafnspjald merkt
verslun, par sem vid a.

Annad: bekkja skyldur i tengslum vid personuvernd og pagmeelsku i starfi. bekkja til helstu pétta fyrirtaekis
s.s. gildi, stefnu um jafnan rétt o.fl.

Viodfangsefni starfsins

Vidskiptavinur
e Adstoda vidskiptavini vid sjalfsafgreidsiu

e Vera andlit fyrirteekis

e Heilsa og kvedja med brosi

e RA&dgjof og pjonusta

e Abending / radlegging um sambeerilegar vérur
e Koma auga & parfir / vaentingar vidskiptavinar
e Vidbdtarsala / krosssala

e Tilbodsgerd, ef vid &

Vorur og framsetning
e  Afskrifa vorur (Gtrunnid, gallad, skemmt, stolid)

e Afstemming afskrifta

e Afylling

e Voru framsetning

e Voruafhending

e bekkja tilbod/auglysingar

e Verdmerkingar - tilbodsmerkingar
e Lata vita um vOrur sem vantar

e Panta af lager, ef vio &
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e Seekja vorur af lager
e Vorutalning, ef vid &

e Dpjéfavarnir, ef vid &

e Draga Ur slysahaettu

e Neydarutgangur frir

o Oryggisreglur pekktar

e Brunavarnir pekktar

e Oryggisfatnadur, ef vié a

e bekkja notkun og stadsetningu neydarhnapps

Vinnustadur
e Meaeta a réttum tima a starfst6o

e Skra sig inn og Ut Ur vinnu

e Leidbeina nyju starfsfolki

e  Samskipti vid adrar deildir og samstarfsfélk
e  Samskipti vid birgja, ef vid a

e  Samskipti vio ahrifavalda, ef vid a

e Halda starfsst6d / vinnusvaedi snyrtilegu

e  Skipul6gd vinnubrégo

e  Tolvu- / teeknifeerni

o Afgreidslukassi — undirbaningur / frAgangur
o Upphaf vaktar — skipulag

e Veromerking, ef vid &

e  Flokkun sorps

o Tilfallandi prif
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Yfirlit haefnipatta

Heefnipattur b
Ad vinna undir 4lagi
Fj6élmenningarfeerni
Frumkveedi

Gaedavitund

Natni og nakveemni
Sjéalfstraust

Séluvarningur og smasala
Verslunarstarfsemi
Vidskiptavinurinn i brennidepli
Vorupekking

bekking & soluferlum
brautseigja / Seigla
Adlbgunarhaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti
Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingateekni
Samvinna

Skipulag og &eetlanir
Starfspréun og feerniefling
So6fnun og urvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi
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Haefnikrofur

Ad vinna undir alagi (prep 2)
Vinnur a skilvirkan héatt undir alagi/pratt fyrir streituadsteedur.

Raedur vid hoéflega streitu/alag* (*Héfleg streita/alag eru adsteedur sem upp koma i hefdbundnu vinnuumhverfi, t.d. ef
teeki bila eda aaetlanir raskast.)
e Heldur r6 sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adsteedur.
e  Gerir sér grein fyrir persénulegum streituvoldum og tekur skref til ad takmarka &hrif peirra.
e Setur malefni og adstaedur i samhengi og bregst vid a videigandi hatt (t.d. gerir ekki of mikid ar
adsteedum eda pvi sem adrir segja).

Fjolmenningarfeerni (prep 1)
Nytir eigin menningargildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt medo einstaklingum af mismunandi
uppruna vid Olikar adsteedur.

Virdir 6lika menningu og gerir sér grein fyrir eigin fordémum
e Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart folki fra 6drum menningarsvaedum.
o Nytir teekifaeri sem gefast til pess ad kynnast 6likum menningarheimum.

Frumkvaedi (prep 2)
Synir frumkvaedi og polgaedi vio ad takast & vio adsteedur og malefni og gripur pau teekifaeri sem gefast.

Tekst & vio Urlausnarefni sem liggja fyrir
¢ Kemur auga & og bregst vid adsteedum og vandamalum & eigin verksvidi i stad pess ad bida eda
vona ad vandamalio leysist af sjalfu sér.
¢ Reynir mismunandi nalganir og leidir til ad leysa vandamal.
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e Synir seiglu og prautseigju pegar alvarleg vandamal koma upp.

Geedavitund (prep 2)
Fylgir ferlum, tryggir geedanidurstddu, tekur frumkvaedi til Grlausna a geedamalum eda vekur edlilega athygli
a peim.
Gerir betur en gaedaviomid fyrirtaekisins segja til um
e Synir skilning & geedaviomidum fyrirtaekisins.

e Fer nakvaemlega eftir geedastefnu og geedaferlum i fyrirtaekinu.
e Sinnir starfi sinu pannig ad gaedavidmio nast og gerir stundum enn betur.

Natni og ndkvaemni (prep 2)
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvaemur

Fylgir fyrirmeaelum / dbendingum sem ekki eru augljésar
e  Sampykkir hugmyndir og vangaveltur eftir ad hafa sannreynt peer.
e Oskar eftir umségnum annarra & eigin vinnu.

e Kynnir sér allar viokomandi upplysingar eda sjénarmio adur en verk er framkveemt eda akvéroun
tekin.

Sjalfstraust (prep 2)
Synir raunsaeja tra & eigin getu.

Synir sjalfstraust pegar & reynir
e  Synir trd & eigin getu, skodunum og akvordunum pegar paer eru dregnar i efa.
e Setur fram gagnrok af sjalfsoryggi.
e Oskar eftir andstaedum skodunum og sjénarmidum annarra og raedir pau.

Soluvarningur og smasala (prep 2)
Pekkir voruarval verslunarinnar og samkeppnisadila og getur stillt vorunum fram.

Utfeerir skipulag verslunarinnar i samraemi vid azetlun
e  Setur upp og tekur nidur efni til vérukynninga i samraemi vid leidbeiningar.
e Vinnur vid og styrir uppsetningu & kynningum og utstillingum i samraemi vid skipulagsleidbeiningar/
stadla.

e  Styrir &fyllingum & vérum og tryggir samfellu og nakveemni med videigandi kynningum og
verdmerkingum.

e  Greinir og tilkynnir um vorusélu og soluteekifaeri.

e Breytir og endurradar utstillingum og uppsetningum og breytir merkingum til samraemis vid
verdbreytingar eda breytingar i voruvali.

Verslunarstarfsemi (prep 2)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Stydur adra
e Bendir & og kemur i veg fyrir ryrnun.
e  Sértil pess ad umhverfi verslunarinnar sé paegilegt og 6ruggt.
e Framkveemir reglubundnar vorutalningar og ber saman vié gogn.
e Kannar hvort vorur séu rétt veromerktar, rétt stillt fram og virki eins og til er aetlast.
e Fylgist med birgdastddu og pantar pegar birgdir eru komnar ad lagmorkum.
e Skodar og metur astand vara vid mottoku.
o Adstodar samstarfsfolk vid ad tryggja skilvirkni vid voruméttoku, geedaeftirlit og éryggi.
e Opnar og lokar versluninni i samreemi vid skilgreinda verkferla.
e Gengur frd verdmeetum fyrir nottina.
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Vidskiptavinurinn i brennidepli (prep 2)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Vidheldur tengslum vid vidskiptavini
o Fylgist med og fullvissar sig um ad pdérfum vidskiptavinarins hafi verid meett
e Tryggir ad pjénusta sé veitt pegar hennar er po6rf
e Forgangsradar malefnum vidskiptavina og sinnir fyrst peim sem eru brynust.

Vorupekking (prep 2)
pekkir vérur og pjénustu sem bodid er upp a.

Tengir vorur/pjonustu vid augljésar parfir vidskiptavina
e  Synir fulla pekkingu a einféldum/algengum vérum/pjénustu fyrirteekisins.
e Ber saman eigin voru/ pjonustu vid véru/ pjonustu samkeppnisadila.
e Greinir a milli kosta og galla mismunandi varnings/pjénustu.

e Veit hverjir hafa sérfreedipekkingu og nytir sér hana til ad auka vérupekkingu sina.

bpekking a soluferlum (prep 2)
pekkir séluferla fyrirtaekisins og beitir peim & arangursrikan hatt.

pekkir séluferla fyrirtaekisins vel og er avallt medvitadur um eigin stédu i séluferlinu
e  Synir fram & grunnpekkingu a 6llum skrefum séluferlisins.
e  Fylgir séluferlinu lid fyrir lid.
e  Synir dypri pekkingu & einu eda tveimur skrefum i séluferlinu.
e Dregur sig i hlé vid s6lu pegar pad 4 vid.

Prautsegja og seigla (prep 2)
Vidheldur orku og einbeitingu frammi fyrir margpeettum, breytilegum eda krefjandi vidfangsefnum.

Vinnur af skilvirkni i adsteedum par sem krefjandi verkefni koma fram an fyrirvara
e Ervirkur og heldur yfirsyn pratt fyrir timabundnar truflanir (t.d. pekkir eigin takmérk gagnvart
vinnuélagi og gerir videigandi breytingar).
e Hefur raunhaefa trii & eigin getu, skodunum eda akvoérdunum og tekur tillit til annarra sjénarmida
pbegar a parf ad halda.
¢  Synir skilning & pvi hvernig eigin framkoma eda vidbrogd hafa ahrif & adra (t.d. & aukna streitu hja
60rum) og hagar sér i samraemi vid pad.

e Tekur skref i att ad uppbyggilegum vidbrégdum vid aféllum/erfidleikum.

Adlogunarhaefni (prep 3)
Lagar sig ad adsteedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adsteedum og i vinnu med mismunandi
einstaklingum og hépum.

Adlagast mjdg fjdlbreyttum porfum
e Lagar sig ad nyjum hugmyndum og synir frumkvaedi vid breytilegar adsteedur.
e Stydur og lagar sig ad askorunum/breytingum sem 6gra hefébundnu verklagi.
e Lagar sig ad olikum einstaklingum og hépum i margs konar adsteedum.
e  Gerir rad fyrir breytingum og endurskodar eigin deetlanir og forgangsrédun i samraemi vid pad.

Abyrg nyting (prep 2)
Nytir verdmaeti* & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.* Med verdmaetum er baedi att vid
apreifanleg og hugleeg veromeeti t.d.: folk, vorur, birgdir, peninga, pekkingu o.s.frv.

Fylgist med notkun verdmaeta
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e bekkir parfir fyrir verdmaeti vegna, pjonustu eda verkefna sem eru i gangi.

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

e Setur sér markmid og forgangsradar m.t.t. vinnu sinnar og notkunar verdmaeta.
e Fylgist med og tryggir hagkveema og videigandi notkun verdmeeta.
e Leitar leida til ad beeta arangur sinn og afkdst.

Arangursrik samskipti (prep 2)
Hlustar & adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum.

Studlar ad tjaskiptum vid adra
e Ber virdingu fyrir skodunum annarra og hefur peer til hlidsjonar i eigin tjaskiptum.
e Athugar skilning sinn a tjaningu annarra, t.d. spyr ef ekki skilur, endursegir til ad fa stadfestingu a
réttum skilningi.
o Kallar eftir viobrogdum eda endurgjof & pvi sem sagt hefur verid.
e A opin og heidarleg tjaskipti vid adra.
o Er sjalfum sér samkveemur i tjaskiptum vid adra.
e  Synir frumkvaedi i samskiptum.

Jafnréttisvitund (prep 1)

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna & arangursrikan héatt med olikum einstaklingum med fjélbreyttan
bakgrunn* vid margskonar adsteedur. * T.d. aldur, baseta, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir,
menning, stétt, traarbrdgd, tungumal, setterni eda pjéderni.

Gerir sér grein fyrir fjdlbreytni mannlifs og eigin fordomum
e Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart félki med mismunandi bakgrunn.
e  Skilur gildi vinnustadar sins vardandi jafnrétti og fjslmenningu.
e  Skilur hvernig aldur, kyn, buseta, fétlun, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt,
traarbrégd, tungumal, aetterni og pjoderni 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 hlutleegan hatt vid kvardanattku.

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 (brep 2)
Notar upplysingateekni/télvutaekni til ad framkvaema verk sin.

Hefur pekkingu a upplysingataekni til ad leysa algeng verkefni
¢ Notar nokkrar algengar adgerdir forrita i samraemi vio reglur fyrirteekisins (t.d. afritun/eyding texta og
Gtlitsmotun).
e Framkveemir einfalda leit i gagnagrunnum i samraemi vid verksvid.
e  Breytir skram Ur einu formi i annad (t.d. Word i pdf).
e Flytur gogn milli algengra forrita (t.d. mynd Gr Excel yfir i Power Point eda af vefsidu i Word skjal).

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

Samvinna (prep 1)
Vinnur med 6drum til ad na markmidum fyrirteekis.
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Vinnur sem hluti af heild
e Deilir 8llum gagnlegum upplysingum og pekkingu med 6&rum.
e Kemur fram vid adra a heidarlegan og sanngjarnan hatt, synir tillitssemi og ber virdingu fyrir
séreinkennum annarra.
e Adstodar samstarfsmenn.

Skipulag og aeetlanir (prep 2)
broar, innleidir, metur og adlagar aeetlanir til ad na settum markmidum.

Skipuleggur og adlagar eigin verk
e Vinnur sjalfsteett og metur hveneer og hvernig vinnan fer fram.
e Skipuleggur eigin verk og forgangsradar peim.
e Adlagar verkefni og endurradar peim ef porf er .

Starfsproun og feerniefling (prep 2)
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistddu i starfi.

Leitar uppi namstaekifeeri
e  Skilgreinir eigin porf fyrir simenntun i samstarfi vid yfirmann.
o Fylgir eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og feerni.
o Leitar eftir pjalfun & svidum par sem teekni préast hratt.
o Tileinkar sér og beitir stédugt nyrri pekkingu og feerni til ad baeta eigin frammistédu.
e  Setur sér nAmsmarkmid.

Sofnun og urvinnsla upplysinga (prep 2)
Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér paer i peim tilgangi ad
geta greint fra peim & skilmerkilegan hatt. *T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga
e bekkir ahrif tiltekinna atrida a vidfangsefni starfsins.
e  Finnur naudsynlegar upplysingar til pess ad ljuka verkefni eda byggja akvoéroun a.
e Fer eftir settum reglum vid ad meta areidanleika og mikilvaegi upplysinga.
e  Finnur og tekur mid af videigandi/réttum gégnum vid lausn vidfangsefna.
e Leitar sér upplysinga hja neerstoddum.
e Les stuttan texta til pess ad finna akvednar upplysingar.

Vinnusioferdi og gildi (brep 2)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

e Adlagar hegdun syna og breytni ad gildum og sidareglum vinnustadarins, jafnvel p6 pad samraemist
ekki ad 6llu leytid hans eigin gildum.

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




