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Starf i verslun prep 4

Deaemi um starfsheiti pessa starfs er s.s. verslunarstjori, stodvastjori, rekstrarstjori

Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er ad bera abyrgd a og sja um daglegan rekstur verslunar asamt umsjon med
pjonustu vid vidskiptavini, setja viomid um pjonustustig svo ad pjonusta sé avallt i forgangi. Bera
abyrgd a sélumarkmidum, pjonustugaedum og arangri a rekstri verslunar til ad hamarka veltu,
framlegd og lagmarka kostnad.

Starfsemin er fjélpaett, spannar morg svid, felur i sér abyrgd a mannaudi og ad pjonusta sé i
samraemi vid stefnu fyrirteekisins. Stjérnandi parf ad hafa yfirsyn yfir starfsemi verslunarinnar,
skipuleggja innkaup, hafa yfirlit yfir ryrnun, sja um samskipti vid birgja, ef vid &, hafa umsjén med
framsetningu a vérum i verslun.

Stjérnandi ber abyrgd a radningum, vinnutima og vaktaaaetlun auk pess ad sja til pess ad nylidar
fai pjalfun og leidsogn i starfi og stydja vid starfsproun starfsfélks. Stjérnandi hefur jafnframt
eftirfylgni med frammistédu starfsfolks i pjénustu, tekur & méti athugasemdum og abendingum fra
vidskiptavinum asamt pvi ad leysa ur slikum verkefnum.

Stjornandi i verslun er fyrirmynd starfsfolks. Synilegur leidtogi, vinnur sjalfsteett, hefur yfirsyn og
vinnur med 6dru starfsfolki, undir stjérn neesta yfirmanns. Tryggir 6ryggi og vellidan starfsfélks og
vidskiptavina. barf ad geta unnid undir alagi, verid lausnamidadur, brugdist vid dveentum atvikum,
leyst Ur agreiningi, tekist a vid pjofnad og 6gnandi eda ovideigandi hegdun vidskiptavina.

Annad:

Saekja reglulega namskeid i skyndihjalp. Hreint sakavottord.

Pekkja til kjarasamninga hja videigandi stéttafélégum, akvedinna patta i Logum um persénuvernd
77/2000, Légum um neytendakaup, 48/2003; Logum um lausafjarkaup 50/2000; L6gum um
pjénustukaup 42/2000; L6gum um adbunad, hollustuhaetti og éryggi a vinnustédum, 46/1980, ef
vid 4. Sem og 6nnur I6g sem gaetu att vid hverju sinni.

Allir sem vinna med matveeli purfa ad skrifa undir heilsufarsskyrslu MAST.

Vidfangsefni starfsins

Samskipti og pjonusta
e Midla upplysingum til starfsfolks
e SamskKipti vid vidskiptavini og starfsfolk
e Samskipti vid yfirstjorn og markadsdeild og utanadkomandi adila
o Tryggja gaedi pjonustu
e bjonustukannanir (vinna med nidurstddur)
e Tjénamal
e Samskipti vid birgja og flutningsadila
e Vera fyrirmynd

Fiarmal og rekstur




n Btk 3 v

Starf i verslun prep 4
© Haefnigrunnur FA

Abyrgd & vidhaldi

Asynd verslunar

Uppfylla kréfur um hreinlaeti

Urgangsmal / Flokka rusl

Kassar, upplysingateekni kerfi (IT)

Afylling

Athuga verdmerkingar

Abyrgd a lausafé, saekja skiptimynt og uppgjér i banka
Bokun reikninga og senda a bokara til sampykktar
Fylgjast med launakostnadi og timanotkun og bregdast vid
Fylgjast med soélutélum og framlegd

Krafa um ad aeetlada sélu

Krafa um aaetladan launa- og rekstrarkostnad

Stjérnun birgda og sdlu

Asynd og uppstilling véru

e Vorutalningar/afstemming
e Undirbua utsoélur og tilbodsdaga
o Voéruméttaka og rafraenir ferlar
e Fragangur & vérum
e Birgdarhald
e Voruryrnun
e Panta vorur
¢ Endursendingar og sendingar
Starfmannamal
e Radningar og méttaka nyrra starfsmanna
e bjalfun starfsfélks
e Manna vaktir
e Uthluta verkefnum
¢ Vidhald timaskyrsina og vaktaplans
e Fara yfir timaskraningar
e Leidbeinandi samtdl og aminningar og sja um uppsagnir
e Sja um ad hafnimat/ frammistédumat starfsfolks
e Skipuleggja fundi fyrir starfsfolk
Orygai
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o Kennsla a 6ryggisbunad samkvaemt reglum
e Ppjéfavarnir

e Tryggja vbruumgengni med Oryggi i huga

o Vidbragd vid pjofnadi (pjéfavarnarvirkni)

o Setja 6ryggisreglur

e Sja um ad oryggisbunadur sé i lagi

e Tryggja 6ryggi starfsmanna gagnvart vidskipavinum
o Fylgja eftir 6ryggisaaetiun

e Brunavarnir

e Vidhald a pjoéfavarnarbunadi

e Slysaheetta

o Neydarutgangur

Tafla — Yfirlit haefnipatta

Haefnipattur brep

Ad vinna undir alagi

5

Frumkvaedi

Mannaradningar og val

Starfsmannatengsl|

Soluvarningur og smasala

Timastjornun og forgangsrédun

Urlausn agreinings

Vellidan

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Vorupekking

Oryggisvitund

Adlogunarhaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti

Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingataekni

Samvinna

Skipulag og azetlanir

Starfsproun og feerniefling

Séfnun og urvinnsla upplysinga

Vinnusidferdi og gildi

AN OO D WAR WA O DWW AN

Haefnikrofur

Ad vinna undir alagi (prep 5)

Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

Adstodar adra vid ad takast a vid streitu
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e Hijalpar 66rum ad halda ré sinni vid streituvaldandi adsteedur en heldur & sama tima eigin
arvekni og orku.

o Fylgist med alagi i umhverfinu og bregst vid ef porf er a til ad vidhalda skilvirkni (t.d. baetir
vid auknum mannafla).

o Studlar ad umraedu um alag a vinnustad og leidir til ad takast a vid pad.

o Hijalpar 66rum ad takast a vio streitu (t.d. med pvi ad vinna saman ad verkefnum eda med
pvi ad endurskoda skiptingu abyrgdar).

Frumkvadi (brep 4)
Synir frumkvaedi og polgeedi vid ad takast a vid adstaedur og malefni og gripur pau teekifeeri sem
gefast.

Gripur teekifeeri til ad beeta afkost fyrirtaekis/stofnunar

e Kemur auga a og bregst vid teekifeerum til ad baeta vinnuferla eda afkost
fyrirtaekis/stofnunar.

e Heldur afram ad leita lausna vid floknum malum pratt fyrir vidvarandi hindranir.
o Gefst ekki upp vid ad leita teekifeera til ad efla starfsemi fyrirtaekisins i brad og lengd.

Mannaradningar og val (prep 4)
Veitir radgjof og pjonustu i tengslum vid starfsmannaval og radningar, svo sem vid ad finna og lada
ad hentugt starfsfélk, meta starfsumsoknir, taka vidtél og sja um radningarferli umsaekjenda.

Adlagar radningar- og valferla eftir pdrfum

e Semur um eda akvardar laun og reynir ad finna jafnvaegi & milli hagsmuna vinnuveitandans
og parfarinnar a pvi ad rada i stéduna.

e Greinir haefnikrofur fyrir stéduna til ad finna at viomid fyrir val umsaekjenda.

o Nytir sér videigandi adferdir til ad finna starfsfolk (t.d. auglysingar, atvinnusyningar,
tengslamyndun o.s.frv.) til ad tryggja ad avallt séu til stadar ahugasamir, heefir
umseaekjendur.

e Finnur adferdir vid val og mat sem tryggja skilvirka, arangursrika og sanngjarna ferla vid
mat a umsaekjendum.

e Velur milli haefra umsaekjenda med pvi ad greina upplysingar, sem fengist hafa i
matsferlinu, og sannreynir ad peir henti stédunni og pérfum skipulagsheildarinnar.

Starfsmannatengsl (pbrep 3)

Beitir pekkingu a vinnuléggjof, vinnurétti, reglugerdum og starfsvenjum vardandi starfsmannatengsl
vid umsyslu hins I6gformlega radningarsambands & milli fyrirtaekis/stofnunar og starfsmanna
hennar.

Veitir studning vardandi starfsmannatengsl i malefnum tengdum starfseminni
e Synir pekkingu a tulkun kjarasamninga, radningarsamningum, eldri fordeemum og
meginreglum arangursstjérnunar og starfsaga.

e Synir skilning a peirri 16ggjof sem snyr ad starfsmannareglugerdum og hvada reglur hafa
verid settar sem snerta vidkomandi skipulagsheild.

o  Er fulltrdi vinnuveitanda og hefur umsjon med upphafs- og millistigum kaeru- eda
kvortunarferils starfsmanna.

e  Styrir umsjon ferla vardandi medferd kvartana
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Soéluvarningur og smasala (prep 3)
Pekkir voruudrval verslunarinnar og samkeppnisadila og getur stillt vorunum fram.

Vidheldur stondum og kynningarefni

Er i samstarfi vid adra til ad fa vorur og kynningarefni.

Tekur vid skipulagi fra utstillingahénnudi eda utstillingastjéra og reedir framkveemd pess vid
hlutadeigandi.

Utbyr eda setur saman syningarstanda i samraemi vié verklysingu og notar til pess
videigandi verkfaeri.

Sker ut skilti og spjold ur pappa, harévid og krossvid i samraemi vié fyrirmyndir.
Notar tolvur vid gerd merkinga.

Hefur umsjon med munum vegna framstillinga, gengur ur skugga um ad peir séu
6skemmdir og heldur peim i horfinu eftir pvi sem vié a.

Vardveitir, gengur fra og heldur skra yfir hluti til kynninga og framstillinga.

Teymisstjérnun (prep 5)
Tekur ad sér leidtogahlutverk til ad hjalpa 66rum ad na framurskarandi arangri.

Styrkir lidsmenn teymisins

Notar einstaklings- og hépmarkmid til ad hamarka arangur.

Metur a gagnrynin hatt reglur og sidi sem hindra frumkvaedi vid framkveemdir og
akvardanatoku og gerir videigandi breytingar.

Kemur framurskarandi arangri a framfaeri a sedstu stédum i fyrirtaekinu.
Leitar Urraeeda sem munu auka framleidni teymisins.

Timastjérnun og forgangsrédun (prep 4)
Stjérnar, a medvitadan hatt, tima sem varid er til tiltekinna verka einkum peirra sem eru
sérstaklega aetlud til ad auka afkdst og framleidni.

Stydur teymid i ad na jafnveegi a milli adkallandi og stefnumarkandi adgerda

Notar tima og orku, baedi eigin og annarra a faglegan og hagkveeman hatt.

Skipuleggur tima sinn vandlega og greinir fagmannlega & milli verkefna pegar porf er &
forgangsrédun, oft med pvi ad hagraeda innan vids timaramma.

Tekur tillit til timaramma (skammtima/langtima) & medan fjolbreyttum verkefnum er sinnt.

Tekur medvitada akvordun um hvad skuli takast a vid naest med tilliti til hvada markmidum
deildin vill na og hvad er mikilvaegast.

Urlausn agreinings (prep 4)
Vidurkennir ad agreiningur af ymsum toga getur komi® upp og beitir sér a videigandi hatt til ad
midla malum i att ad urlausn.

Tekur & erfidum deilumalum og/eda deilum i uppsiglingu
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o Neer valdi a erfidum adsteedum med akvedni fremur en agengni i framkomu.

o Tekur frumkvaedi ad samraedum milli adila til ad kanna ¢lika afstédu og adstodar vid ad
finna sameiginlegar aherslur.

¢ Notar videigandi adferdir til ad vinna med 6drum adilum ad pvi ad greina mogulegar lausnir
deilna.

e Setur 4 uppbyggjandi hatt fram spurningar um hugmyndir eda nalgun annarra.
e Greinir mogulegan agreining i tilteknum adstaeedum og notar fyrirbyggjandi adferdir.

o Tekur persénuleg deilumal fyrir hratt og vel og leitar eftir nidurstédu og lausn sem badir
adilar geta seett sig vid.

Vellidan (prep 5)
Studlar ad vellidan og jafnvaegi a vinnustad.

Skapar heilbrigt starfsumhverfi

e Er virkur talsmadur sanngirni, samkvaemni og trausts i 6llum vidskiptum og sambdndum,
baedi innan fyrirtaekisins og utan.

Vidskiptavinurinn i brennidepli (brep 4)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjonustu

Veitir adstod i samraemi vid sérpekkingu

e Veitir pjonustu og rad i samraemi vid sérpekkingu sina og gefur sjalfstaett alit a floknum
og/eda nystarlegum vandamalum/fyrirspurnum vidskiptavina og adstodar vid
akvardanatoku.

o Hvetur vidskiptavini til ad velta fyrir sér erfidum malum sem eru i peirra pagu.

e Ra&0dir vid yfirmenn sina fyrir hond vidskiptavina um mal sem varda vidskiptavini og leitar
lausna sem koma baedi vidskiptavini og skipulagsheild til goda.

Vorupekking (prep 4)
Pekkir vorur og pjénustu sem bodid er upp a.

Synir yfirgripsmikla pekkingu a floknum vérum/pjénustu og leidbeinir 68rum
o Endurskodar sifellt geedi vorunnar/pjonustunnar.
e Upplysir pa sem framleida/veita pjonustu um geedin.
e Meelir med nyjum vérum sem tengjast pérfum vidskiptavina.
e Leidbeinir 83drum um voruna/pjonustuna.
e Hefur ahrif &4 pa sem taka akvardanir med pvi ad sérsnida avinning af voru/ pjonustu.

Oryggisvitund (prep 4)
Kemur auga & adsteedur sem geta skapad heettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad
halda vinnuumhverfinu éruggu.

Innleidir verklagsreglur um 6ryggi og hollustuhaetti
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o Kemur auga a varhugaverda eda mogulega haettulega paetti i starfseminni og baetir ur
peim.

o Leggur aherslu & mikilvaegi traustra og 6ruggra vinnubragda med pvi ad midla reglulega
upplysingum um 6ruggt verklag.

o Rannsakar 6hdpp (og "neestum pvi 6hdpp") fljott og vel, synir fram a vilja til ad upplysa og
takast a vid undirliggjandi orsakir.

Adlogunarheefni (prep 4)
Lagar sig ad adstaedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adstaedum og i vinnu med
mismunandi einstaklingum og hopum.

Adlagar skipulag og aeetlanir
o Adlagar verkaeetlanir til ad maeta nyjum kréfum eda nyrri forgangsrédun.
o Endurskodar markmid verkefna pegar kringumstaedur krefjast pess.

Abyrg nyting (prep 4)
Nytir verdmeeti* a hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.*Med verédmastum er
baedi att vid apreifanleg og hugleeg verdmaeti t.d.: folk, vorur, birgdir, peninga, pekkingu o.s.frv

Metur skilvirkni i notkun verdmeeta
e Metur skilvirkni i utdeilingu verdmaeta og adlagar i samraemi vid porf.

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

e broar adferdir til ad takast a vid utdeilingu og 6flun verdmeeta.
¢ Innleidir verkferla sem auka gaedi vid asetlanagerd, eftirlit og dakvardanatdku.

e Metur forgang, skuldbindingar og vinnualag einstaklinga vié utdeilingu verkefna og paer
vaentingar sem gerdar eru til peirra.

o Innleidir adferdir til arangursrikari verdmeetanotkunar.

Arangursrik samskipti (prep 3)
Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. (Einstaklingar med
heyrnarskerdingu geta notad taknmal).

Adlagar tjaskipti
o Adlagar tjaskipti sin ad 6likum vidmaelendum (t.d. vardandi innihald og malfar).

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

e Tjair sig a ahrifarikan hatt vid alla vidmaelendur i samraemi vid adstaedur (t.d. vid yfirmenn,
samstarfsmenn eda vidskiptavini).

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

e Tjair sig a arangursrikan hatt vid erfidar adstaedur.
e Heldur r6 sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga.

Jafnréttisvitund (prep 3)
Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med olikum einstaklingum med
fidlbreyttan bakgrunn* vid margskonar adstaedur. * T.d. aldur, buseta, fétlun, kyn, kynhneigd,




CRADSLUMID Starf i verslun prep 4
\ N FSIH © Haefnigrunnur FA

litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt, triarbrégd, tungumal, setterni eda pjoderni.

Skapar vinnuumhverfi sem stydur vid fjdlbreytni og jafnrétti

Talar fyrir adstaeedum sem gera rad fyrir fjolbreytileika starfsfélks.

Ytir undir opin og gagnsae samskipti um jafnrétti og fjdlbreytni.

Hvetur til uppbyggilegra umraedna um avinning af fjolbreytni a vinnustad.

Studlar ad pvi ad i 6llum starfshattum sé borin virding fyrir manngildi hvers og eins.
Tekur gagnryna rokstudda afstddu til alitamala.

Virdir og synir studning vid vidhorf og framlag annarra i hépnum.

Mat og lausnir (prep 4)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid akvardanatoku.

Greinir og tekst a vid margraedni

Spair fyrir um langtimaabhrif tillagna, afstodu, adferda og lausna, sem ekki hafa verid
framkveemdar.

Synir goda domgreind vid nyjar adsteedur pd svo leidsodgn skorti.
Greinir og leggur mat a teekifaeri og dgnanir vid framsetningu valkosta og tillagna.

Veitir lykilfolki nyjar upplysingar og toélur & skyran hatt til pess ad efla skilning peirra og basta
akvardanatokur.

Greinir vandamal byggo a fjolda atrida, sem sum eru margraed eda erfitt er ad skilgreina.
Bendir & og leggur fram 6hefébundnar lausnir, p.m.t. sumar an fordeema.
Beitir vidmidum og ferlum sem gefa radrum til frjadlsraedis og tulkunar.

Notkun upplysingatakni (prep 3)
Notar upplysingateekni/télvuteekni til ad framkvaema verk sin.

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

Velur og notar mismunandi forrit/ taekni til ad skapa akjésanlega afurd.
Fikrar sig afram a sjalfstaedan hatt og finnur urlausnir til ad na arangri.
Adlagar vidmot stafraens vinnuumhverfis ad eigin porfum.

Notar fjdlmargar adgerdir eda velur milli fiolmargra kosta i akvednu forriti.

Samvinna (prep 4)
Vinnur med 66rum til ad na markmidum fyrirteekis.

pjalfar adra og leysir agreining

pjalfar faerni annarra til samvinnu til ad studla ad baettum arangri samstarfshépsins.
Gefur uppbyggilega endurgjof til samstarfsfélks.

Bendir & lausnir og leggur sitt af mérkum vid jakvaeda lausn agreinings innan
samstarfshops.

Skilur hlutverk ataka i hopi, til ad na fram lausnum.

Skipulag og aztlanir (prep 4)
Préar, innleidir, metur og adlagar aaetlanir til ad na settum markmidum.

10
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Skipuleggur umfangsmikil verkefni
o Metur verdmeetapdrf (t.d. verkaskiptingu m.t.t. faerni og/eda porf a nyjum taekjum).
e Setur fram raunhaefar verkaeetlanir.
e Utbyr aaetlun vegna mogulegar hindrana ("Plan B").
o  Skiptir verkefnum nidur i verkpaetti til ad audvelda utfaerslu peirra.

e Fylgir timaaaetlunum og hefur fulla stjorn & verkefnum allt til loka en leitar timanlega eftir
endurskipulagningu ef pess parf.

e Metur hvort markmidum hafi veri® nad.

Starfspréun og feerniefling (prep 5)
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beeta eigin frammistédu i starfi.

Skipuleggur nam sitt i samraemi vid framtidarparfir
o Er stédugt vakandi fyrir umhverfinu til pess ad vera i fararbroddi préunar i vidum skilningi.

o Gripur teekifeeri sem gefast til préunar og feernieflingar til pess ad geta meett
framtidarpdrfum fyrirtaekisins einnig utan eigin starfssvids.

So6fnun 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
o bekkir ahrif tiltekinna atrida a viéfangsefni starfsins.
o Finnur naudsynlegar upplysingar til pess ad ljuka verkefni eda byggja akvordun a.
o Fer eftir settum reglum vid ad meta areidanleika og mikilvaegi upplysinga.
e Finnur og tekur mid af videigandi/réttum gégnum vid lausn vidfangsefna.
o Leitar sér upplysinga hja neerstoddum.
e Les stuttan texta til pess ad finna akvednar upplysingar.

Vinnusidferdi og gildi (prep 4)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Heldur a lofti sidareglum og gildum vinnustadarins
o Gengur ur skugga um ad adrir skilji sidareglur, gildi og starfsreglur vinnustadarins.

e Fylgist med vinnuumhverfinu, greinir og tekur a siéferdilegum alitaefnum sem geta haft
neikvaed ahrif a starfsmenn eda hagsmunaadila.
o Tekur strax og & uppbyggilegan hatt a siéferdilegum yfirsjonum, i stad pess ad lita framhja

peim (t.d. gripur i taumana og minnir adra & naudsyn pess ad bera virdingu fyrir seemd
annarra).
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