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ISTARF21 nr. 5222

HAFNIPREP

Heefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaprofil eru almennt a prepi 3 midad vid haefniramma
um islenska menntun. Starfid er a haefniprepi 3.

GREINING OG SAMSTARF

Starfaprofill var unninn af Fraedslumidstéd atvinnulifsins fyrir Starfsmenntasjod verslunar- og
skrifstofufolks (SVS).

STYRIHOPUR
i styrihdp sétu fulltraar fra Bifrost, Verslunarskéla islands, Byko, Krénunni, Jysk, Mangd, SVb og SVS.

UTGEFANDI

Freedslumidstdd atvinnulifsins (FA).

1. utgafa 2016, byggd a 3. utgafu heefnigrunns FA (Millistjérnandi i verslun).
2. utgafa 2026, byggd & 4.1 utgafu heefnigrunns FA (Starf i verslun prep 3).
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Starf i verslun prep 3

Daemi um starfsheiti pessa starfs er s.s. deildarstjori, vaktstjori, svaedisstjori.

Kjarni starfs

Tilgangur starfsins er ad sja um daglegan rekstur, bera abyrgd a asynd svaedis, sinna radgjof og
studla ad godri pjonustu og jakvaedri upplifun vidskiptavina. bekkja starfsemi og voruurval sveedis,
skipuleggja og Yfirfara framstillingu & vérum og afyllingar. | starfinu felst ad framfylgja
s6lumarkmidum og pjonustugaedum vid rekstur svaedis. Hafa umsjon med og yfirsyn yfir sélutdlur,
pantanir, ryrnun og voruskil. Sinnir samskiptum vegna varnings innan fyrirtaekis sem utan, par med
talid vid birgja.

Unnid er sjalfsteett og i samradi vid yfirmann, sem starfid heyrir undir. Getur gegnt hlutverki
stadgengils i fijarveru yfirmanns. Fylgir pjénustustefnu og verkferlum verslunar og midlar
upplysingum og verkefnum til starfsfolks og fylgir eftir. Starfid felur i sér mannaforrad svaedis og
abyrgd a pjalfun nylida, moénnun vakta, ad leidbeina, stydja vid og hvetja starfsfolk.

Starfsmadur parf ad bua yfir pjéonustulund, samskipta- og samstarfshaefni og gaeeta trinadar um
upplysingar er varda starfsfolk, vidskiptavini og rekstur fyrirtaekisins. parf ad geta brugdist vid
o6vaentum atvikum, tekist a vid og leyst faglega ur malum og agreiningi.

Fylgja 6ryggisreglum og verklagi vegna pjéfnadar, 6gnandi eda dvideigandi hegdun vidskiptavina
og reglum vinnustadar um fatnad og 6ryggisbunad, ef vid a. Vinnuadsteedur eru breytilegar, eftir
tegund verslunar og véruframbodi.

Annad

Pekkja til kjarasamninga hja videigandi stéttafélogum, akvedinna akveeda laga um neytendakaup,
48/2003, pjonustukaup 42/2000, personuvernd nr. 77/2000 og laga um adbunad, hollustuhzetti og
Oryggi a vinnustodum, 46/1980, ef vid a.

Skrifa undir Heilsufarsskyrslu MAST, ef unnid er med matveeli.

Vidfangsefni starfsins

Starfsmannamal
o Yfirfara meetingu starfsfolks
Uthluta verkefnum innan svaedis
Midla upplysingum
Yfirumsjén svaedis/verkefna
Nylidakynning og pjalfun
Leidbeina starfsfolki
Hvatning og endurgjof
Skipuleggja vaktaplan
Fara yfir og sampykkja vaktagsetlun med yfirmanni
Manna vaktir i samraemi vi® alagstima og/eda forfoll
Vakta frammistddu starfsfolks
Urlausn minnihattar mala og agreinings hja starfsfélki

Rekstur og birgdir
e Panta vorur / arstidabundnar / timabilsvorur
o Skra afskriftir / ryrnun vara
e Gera kreditbeidnir / voruskil
e Gera birgdaleidréttingar i samstarfi vid starfsfolk
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Fylgjast med voruvali / s6lupréun

Birgdahald

Afslattamerking

Framkvaema solu milli verslana (millideildarsolu)

Taka a gallamalum

Skila uppgjori, pegar vid a

Gera skyrslur fyrir matveelaeftirlitid, pegar vid a

Yfirsyn yfir sendingar / vrumoéttdku / pantanir

Hafa vorur tilbanar fyrir sendibil / millifeerslur, pegar vid a

Umsjén svaedis og voruframstilling

Eftirlit med ad sveedi sé hreint og snyrtilegt
Voruframstilling / utstilling

Passa uppa verdmerkingar

Fara yfir frambod / véruskort

Undirbua framkveaemd afyllinga

Setja upp skilti

Geeta pess ad tilbod séu synileg

Utbua og skipuleggja svaedi, og tryggja ad pvi sé fylgt
Geeta pess ad golf séu hrein

Passa tiltekt innkaupakerra, pegar vid a

Geeta pess ad utisvaedi séu hrein par sem vid a
Tryggja ad brettastaedur / dallar fari til byrgja, pegar vid a
Fylgjast med / panta losun a sorpi, pegar vid a

Samskipti og pjonusta

Pjonusta vid vidskiptavini

Synileiki stjérnanda innan verslunar

Urlausn mala og agreinings gagnvart vidskiptavinum
Fylgja verkferlum

Samskipti vid birgja / s6lufolk

Samskipti vid hagadila

Framfylgja 6ryggisreglum

Pekkja pjéfavarnir

Pekkja notkun og stadsetningu neydarhnappa

Draga ur slysaheettu

Tryggja adgengi ad neydarutgangi/um

Fylgja verkferlum brunavarna

Leidbeina um 6ryggisbunad samkveemt reglum, ef vid a
Nota 6ryggisfatnad, ef vid a




Starf i verslun prep 3
© Haefnigrunnur FA

Yfirlit haefnipatta

Haefnipattur brep

Haefnikrofur

Ad vinna undir alagi

4

Frumkvaedi

Gadavitund

Sjalfstraust

Séluvarningur og smasala

Teymisstjornun

Urlausn agreinings

Vellidan

Verkefnastjérnun

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Vérupekking

Oryggisvitund

Adlogunarhaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti

Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingataekni

Samvinna

Skipulag og aaetlanir

Starfsproun og feerniefling

So6fnun og urvinnsla upplysinga

Vinnusidferdi og gildi

BAINNPPRWOWWWNIRWWPARWRWWWRARWW®W

Ad vinna undir alagi (prep 4)

Vinnur & skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadsteedur.

Fyrirbyggir streitu
e Skilgreinir hugsanlegar streituvaldandi adstaedur og gerir aeetlanir til ad draga ar ahrifum

peirra.

e Vidurkennir persénuleg polmdrk vinnualags og semur um breytingar til ad draga ur ahrifum

streitu, an pess ad pad leidi til dvidunandi framleidni.

e Skilgreinir hvad parf ad gera til pess ad koma i veg fyrir éraunheeft vinnualag.

Frumkvadi (pbrep 3)
Synir frumkvaedi og polgaedi vid ad takast a vid adsteedur og malefni og gripur pau teekifeeri sem

gefast.

Tekst a vid adstedjandi urlausnarefni
o Tekur af skarid/gripur til adgerda til ad koma i veg fyrir adstedjandi vanda.
o Nytir sér fyrirsjaanleg soknarfeeri.

o Leggur til nyjar leidir til ad na betri arangri eda beaeta stéduna.
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Gaodavitund (prep 3)
Fylgir ferlum, tryggir gaedanidurstodu, tekur frumkveedi til urlausna a gaeedamalum eda vekur
edlilega athygli a peim.

Fylgist med og pjalfar adra til pess ad fara eftir gaedavidmidum
o Gjorpekkir geedastefnu og ferla fyrirteekisins.
e Fer yfir vinnu annarra til pess ad fullvissa sig um ad peir fari eftir gaedavidmidum
fyrirteekisins.
o Ra&dleggur stjérnendum um gaedamalefni og askoranir sem koma upp.

Sjalfstraust (prep 4)
Synir raunsaeja tru a eigin getu.

Talar opinskatt og vafningalaust
o Synir sjalfstraust til ad vera ein(n) a bati pegar a parf ad halda.

e Talar opinskatt og vafningalaust vid pa sem eru haerra settir af sannfeeringarkrafti og
stillingu (t.d. yfirmenn, hagsmunaadila eda adra sem eru i ahrifastodu).

Soéluvarningur og smasala (prep 3)
Pekkir voruudrval verslunarinnar og samkeppnisadila og getur stillt vorunum fram.

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

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

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

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

o Hefur umsjon med munum vegna framstillinga, gengur ur skugga um ad peir séu
o6skemmdir og heldur peim i horfinu eftir pvi sem vid a.

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

Teymisstjornun (prep 3)
Tekur ad sér leidtogahlutverk til ad hjalpa 66rum ad na framurskarandi arangri.

Audveldar teyminu ad na arangri

o Tekur tillit til haefni, &hugamala og ahyggjuefna vid uppbyggingu teymis, og vid
hlutverkaskiptingu og deilingu abyrgdar innan pess.

e Hvetur lidsmenn til ad koma med innlegg og kann ad meta pau.
e Synir pakklaeti fyrir vel unnin storf.
o Hagnytir sér fidlbreytileika lidssmanna til ad na sem bestum arangri hja lidsheildinni.

e Tryggir ad reglum um vinnuvernd sé fylgt og ad lidsmenn hafi naudsynlegan
utbunad/adstddu til ad sinna stérfum sinum.

Urlausn agreinings (prep 3)
Vidurkennir ad agreiningur af ymsum toga getur komid upp og beitir sér a videigandi hatt til ad
midla malum i att ad urlausn.

Tileinkar sér adferdir vid ad leysa ur deilum a vinnustad
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¢ Notar videigandi adferdir vid ad draga ur agreiningi a vinnustad.
o Tekur patt i ad skilgreina og skilja pa paetti sem liggja ad baki agreiningi a vinnustad.
¢ Greinir sameiginlega hagsmuni & videigandi hatt og timanlega.

Vellidan (prep 4)
Studlar ad vellidan og jafnvaegi a vinnustad.

Vaktar starfsumhverfid

e Vaktar vinnuumhverfi, greinir og leysir farsaellega ur undirliggjandi pattum sem hafa
neikvaed ahrif 4 folk.

e Stydur og innleidir stefnu, aaetlanir og adgerdir sem stydja vid parfir starfsmanna.
e Stydur og préar sveigjanlegt skipulag til pess ad meeta porfum starfsfolks.

Verkefnastjéornun (prep 3)
Skipuleggur, framkvaemir, vaktar og lykur verkefnum og tryggir skilvirka stjéornun & umfangi,
audlindum, tima, kostnadi, geedum, aheettupattum og samskiptum.

Stjérnar vel skilgreindum verkefnum
o Tekur a sig abyrgd a sérhaefédum en einféldum pattum staerri verkefna.

e Tekur & sig abyrgd, undir leidsogn, a litlum einféldum verkefnum sem fela i sér a samstarf
vid adra.

e  Skilur mikilveegi pess ad veita godar upplysingar um framgang verkefna.

Vidskiptavinurinn i brennidepli (prep 4)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjonustu.

Veitir adstod i samraemi vid sérpekkingu

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

e 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.

Voérupekking (prep 3)
Pekkir vorur og pjénustu sem bodid er upp a.

Synir pekkingu a frekar floknum varningi eda pjonustu

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

e Getur med leidsdgn annast floknar eda évenjulegar adstaedur.

e Synir teeknilega pekkingu a voéru/pjonustu.

o Notfeerir sér pekkingu a sambaerilegum vorum til ad ljuka solu ef vara er ekki til.
Oryggisvitund (prep 3)
Kemur auga a adstaedur sem geta skapad heettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad
halda vinnuumhverfinu éruggu.

Studlar ad aukinni 6ryggisvitund
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o Eflir 6ryggisvitund i vinnuumhverfi sinu.
¢ Bendir a mogulega heettulegar adsteedur sem eru 66rum ekki augljosar.

e Framfylgir avallt druggum starfshattum og gerir kréfu um ad farid sé eftir hollustu- og
oryggisreglum.

Adlogunarhafni (brep 4)
Lagar sig ad adstaedum eftir pérfum til ad na arangri i sibreytilegum adstaedum og i vinnu med
mismunandi einstaklingum og hépum.

Adlagar skipulag og aeetlanir
o Adlagar verkaaetlanir til ad maeta nyjum krofum eda nyrri forgangsrodun.
o Endurskodar markmid verkefna pegar kringumstaedur krefjast pess.

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

Fylgist med notkun verdmaeta
o Pekkir parfir fyrir verdmeeti 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 a vantar.

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

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) vidmeaelenda til ad meta
hveneer 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; astsedur, 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 & arangursrikan hatt med o6likum einstaklingum med
fidlbreyttan bakgrunn* vid margskonar adstaedur. * T.d. aldur, buseta, fotlun, kyn, kynhneigd,
litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt, trdarbrdégd, tungumal, zetterni eda pjéderni.

Skapar vinnuumhverfi sem stydur vid fjdlbreytni og jafnrétti
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Talar fyrir adsteedum sem gera rad fyrir fjdlbreytileika starfsfolks.

Ytir undir opin og gagnsae samskipti um jafnrétti og fjdlbreytni.

Hvetur til uppbyggilegra umraedna um avinning af fjdélbreytni & 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 3)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid akvardanatdku.

Sampeettir og tulkar vidtaekar og floknar upplysingar

Leggur til akjosanlegar adferdir vid nalgun vidfangsefna.

Gerir sér grein fyrir forsendum eigin greininga (t.d. hugsanleg ahrif skodana, eda akvedinna
hagsmunaadila).

Sér fyrir hvernig adrir i stofnuninni/fyrirtaekinu og adrir sem hlut eiga ad mali bregdast vid og
nyta upplysingar sem lagdar eru fram.

Sér i hverju vandinn liggur med pvi ad kanna nokkra algenga orsakapeetti.
Finnur akjésanlegar lausnir med pvi ad vega og meta kosti og galla annarra nalgana.
Nytir leidbeiningar og verklag sem krefst skilnings og tulkunar i samraemi vid adstaedur.

Notkun upplysingatakni (prep 3)
Notar upplysingataekni/tolvutaekni til ad framkveema verk sin.

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

Velur og notar mismunandi forrit/ taekni til ad skapa akjésanlega afurd.
Fikrar sig afram & sjalfstaeedan hatt og finnur drlausnir til ad na arangri.
Adlagar vidmoét stafraens vinnuumhverfis ad eigin pérfum.

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

Samvinna (prep 4)
Vinnur med 68rum til ad na markmidum fyrirtaekis.

pjalfar adra og leysir agreining

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

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

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

Skipulag og aztlanir (prep 3)
Proar, innleidir, metur og adlagar aesetlanir til ad na settum markmidum.

Skipuleggur verk héps

Metur hver framkveemir hvada verk og hveneer.

Hefur innsyn i feerni, styrkleika og ahugasvid samstarfsmanna og skiptir verkum ut fra pvi.
Setur fram verk- og timaaeetlanir.

Fylgist med framvindu verka og notkun & verdmaetum (t.d. folki, birgdir, timi) i umhverfinu.
Gerir naudsynlegar breytingar a timaaaetlunum, vinnuferlum og uthlutun birgda.
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Starfspréun og ferniefling (prep 2)
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beeta eigin frammistédu i starfi.

Leitar uppi namstaekifeeri

Skilgreinir eigin porf fyrir simenntun i samstarfi vid yfirmann.

Fylgir eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og feerni.

Leitar eftir pjalfun a svidum par sem taekni proast hratt.

Tileinkar sér og beitir stodugt nyrri pekkingu og feerni til ad baeta eigin frammistodu.
Setur sér namsmarkmid.

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

Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga

Pekkir ahrif tiltekinna atrida a vidéfangsefni starfsins.

Finnur naudsynlegar upplysingar til pess ad ljuka verkefni eda byggja akvordun a.
Fer eftir settum reglum vid ad meta areidanleika og mikilvaegi upplysinga.

Finnur og tekur mid af videigandi/réttum gégnum vid lausn vidfangsefna.

Leitar sér upplysinga hja naerstéddum.

Les stuttan texta til pess ad finna akvednar upplysingar.

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

Heldur a lofti sidareglum og gildum vinnustadarins

Gengur ur skugga um ad adrir skilji sidareglur, gildi og starfsreglur vinnustadarins.

Fylgist med vinnuumhverfinu, greinir og tekur a sidferdilegum alitaefnum sem geta haft
neikvaed ahrif & starfsmenn eda hagsmunaadila.

Tekur strax og a uppbyggilegan hatt a siéferdilegum yfirsjonum, i stad pess ad lita fram hja
peim (t.d. gripur i taumana og minnir adra & naudsyn pess ad bera virdingu fyrir seemd
annarra).
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