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Nafn starfaprdfils:
Millistjéornandi i verslun 99-16-03-001.

Hafniprep:
Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaprofil eru almennt 4 prepi 3 midad vid
haefniramma um islenska menntun.

Greining og samstarf:
Starfaprofill er unnin af Fraedslumidstdd atvinnulifsins i samstarfi vid VR og Samtok verslunar
og pjénustu (SVb).

Styrihépur:
VR, SVb, Festi, NTC, Rumfatalagerinn, Samkaup, Haskélinn & Bifrost.

Hofundarréttur:

OHaefnigrunnur FA er héfundarréttarvarinn. Haefnigrunnurinn byggir 8 hugbinadi og
innihaldi frd Human Resource Systems Group (HRSG) og kallast 4 frummalinu
CompetencyCore. islenskar pydingar og adlégun eru unnar af Fraedslumidstdd atvinnulifsins.

Utgefandi:
Fraedslumidstod atvinnulifsins.
1. utgafa, 2016. byggd a 3. utgafu haefnigrunns Freedslumidstodvar atvinnulifsins.
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Millistjérnandi i verslun

Kjarni starfsins

Millistjdrnandi i verslun styrir daglegum rekstri og verkefnum i verslun i samraemi vid skipulag og
aaetlanir og tekur rekstrarlegar dkvardanir i samraemi vid valdsvid sitt. Hann starfar ymist vid hlid
verslunarstjora sem adstodarmadur hans eda sem verslunarstjori par sem rekstrardbyrgd samkvaemt
skipuriti liggur hja yfirstjérn. Hann vinnur pvi undir stjérn verslunarstjéra eda beint undir yfirstjérn. |
starfinu felst ad Utbua vikulegar og daglegar dzetlanir, framfylgja stefnu og daetlunum og sja um daglegt
uppgjor. Millistjornandi fylgir pvi eftir ad reglum um geedi, 6ryggi og utliti verslunar sé framfylgt. Hann
kemur ad pjalfun starfsmanna og sér um daglega monnun, skipulagning vakta og verkstjérn.
Millistjornandi gengur i storf annarra starfsmanna ef porf er 4. Hann er fyrirmynd annarra starfsmann
og gefur gott fordeemi med framkomu sinni.

Vidfangsefni starfsins

Viofangsefni

Starfsmannamal - Umsagnaradili vid radningar - bjalfun og hvatning starfsfdlks -
Vidveruskraning - Verkstjérn starfsmanna, utdeiling verkefna - Samskipti vid trinadarmenn og
stéttarfélog.

Dagleg stjérnun - Halda utliti verslunar i lagi og sja til pess ad bunadur og taeki séu i lagi -
Framsetning voru og verdmerkingar - Framfylgja vaktakerfi - Adstod vid eftirfylgni verkferla.
Birgdastjornun - Sja um reglubundnar pantanir - Skraning ryrnunar - Skraning afskrifta -
Vorumoéttaka og endursendingar.

Fjarmal - Framfylgja kostnadar-, s6lu- og framlegdaraaetlun - Framfylgja stefnu og ferlum.

bjénusta - S6lu og afgreidslustorf - Urlausn agreiningsmala - Vidhalda daglegu pjénustustigi -
Samskipti vid vidskiptavini, birgja, solumenn og yfirstjorn.

Onnur atridi

Starfsmadur i verslun a 3. prepi parf ad hafa géda almenna tolvufaerni.
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Haefnikrofur starfsins

Adlogunarhaefni

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

Adlagast mjog fjolbreyttum porfum

- Lagar sig a6 nyjum hugmyndum og synir frumkvaedi vid breytilegar adstaedur.
- Stydur og lagar sig ad askorunum/breytingum sem o6gra hefdbundnu verklagi.
- Lagar sig a0 6likum einstaklingum og hdpum i margs konar adstaedum.

- Gerir rdd fyrir breytingum og endurskodar eigin dzatlanir og forgangsrodun i samraemi vid
bad.

Abyrg nyting
Nytir verdmeeti* & hagkveeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum. *Med verdmeaetum er
baedi dtt vid apreifanleg og huglaeg verdmeeti t.d.: folk, vérur, birgdir, peninga, pekkingu, o.s.frv.

Fylgist med notkun verdmaeta

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

- @Greinir frd 6skum um adgang ad verdmaetum, gefur upplysingar um notkun peirra og gerir
vidvart um pad sem upp a vantar.

- Setur sér markmid og forgangsradar m.t.t. vinnu sinnar og notkunar verdmaeta.

- Fylgist med og tryggir hagkveema og videigandi notkun verdmaeeta.
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Arangursrik samskipti

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

Adlagar tjaskipti

- Adlagar tjaskipti sin ad élikum vidmaelendum (t.d. vardandi innihald og malfar).

- Fylgist med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og raddblae) fra élikum vidmaelendum
til ad meta hvenaer og hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabodin skiljist.

- Tjair sig & jafn ahrifarikan hatt vid 6lika vidmaelendur og vid élikar adstaedur (t.d. vid
yfirmenn, samstarfsmenn eda vidskiptavini).

- Setur sig i spor annarra og leggur sig fram vi6 ad skilja stodu peirra; dstaedur, tilfinningar og
ahyggjuefni.

- Tjair sig 4 drangursrikan hatt vid erfidar adsteedur.

- Heldur rd sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga.

Jafnréttisvitund

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med dlikum einstaklingum med
fiolbreyttan bakgrunn* vid margskonar adstaedur. * T.d. aldur, buseta, fétlun, kyn, kynhneigd,
litarhdttur, lifsskodanir, menning, stétt, truarbrégd, tungumdl, setterni eda pjéderni.

Lagar eigin framkomu a vinnustad ad vidurkenndum vidhorfum um jafnrétti og fjolbreytileika

- Radir um fjolbreytni mannlifs & opinn og gagnsaejan hatt.
- Leitar leida til ad kynnast 6likum bakgrunni einstaklinga, menningu peirra og skodunum.

- Vidurkennir og ber virdingu fyrir fjolbreytileika folks, einstaklingsmun, élikum sjénarmidum
og olikum lifsgildum.

- Vinnur vel med hoépi folks med fidlbreyttan bakgrunn.

- Setur fram eigin skodun og tekur patt i rékraedum.

- Hlustar og spyr til ad skilja sjonarmid annarra.

- Synir sveigjanleika til pess ad hafileikar annarra fai einnig notid sin.

- Ber virdingu fyrir skoGunum annarra.
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Mat og lausnir
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid dkvardanatoku.

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 dkvedinna
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 dkjésanlegar lausnir med pvi ad vega og meta kosti og galla annarra ndlgana.
- Nytir leidbeiningar og verklag sem krefst skilnings og tulkunar i samraemi vid adstaedur.

Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirteekis.

brep 4
bjalfar adra og leysir agreining

- bjalfar faerni annarra til samvinnu til ad studla ad baettum arangri samstarfshdpsins.
- Gefur uppbyggilega endurgjof til samstarfsfdlks.
- Bendir a lausnir og leggur sitt af morkum vid jakvaeda lausn agreinings innan samstarfshops.

Skipulag og aztlanir
bréar, innleidir, metur og adlagar aaetlanir 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 notkunar & verdmaetum (t.d. félk, birgdir, timi) i umhverfinu.
- Gerir naudsynlegar breytingar a timadaetlunum, vinnuferlum og uthlutun birgda.
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Starfspréun og ferniefling
Greinir og tekur 4 eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistédu i starfi.

Leitar uppi namstaekifaeri

- Skilgreinir eigin porf fyrir simenntun i samstarfi vid yfirmann.

- Fylgir eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og faerni.

- Leitar eftir pjalfun 4 svidum par sem taekni prdast hratt.

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

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.

Adlagar markvissa upplysingadflun ad adstaedum

- Er medvitadur um porf fyrir adlogun adferda vid oflun og greiningu gagna/upplysinga.
- Aflar fullkomnari og ndkveemari upplysinga med pvi ad kanna margvislegar heimildir.
- Erfrddleiksfus, kafar dypra eftir upplysingum.

- Saekir ymiskonar vidbotar heimildir sem breytast ort (t.d. af vefmidlum).

- Les flékinn texta til pess ad nalgast dkvednar upplysingar eda einfaldan texta til pess ad
nalgast miklar upplysingar.

- Dregur almennar alyktanir.

Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfa- 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 siéferdilegum alitaefnum sem geta haft
neikvaed ahrif 4 starfsmenn eda hagsmunaadila.

- Tekur strax og uppbyggilega a sidferdilegum yfirsjonum, i stad pess ad lita framhja peim (t.d.,
gripur { taumana og minnir adra & naudsyn pess ad bera virdingu fyrir seemd annarra).

Millistjérnandi i verslun
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Oryggisvitund
Kemur auga 4 adstaedur sem geta skapad haettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu 6ruggu (fyrir sig og adra).

Studlar ad aukinni 6ryggisvitund

- Eflir 6ryggisvitund i vinnuumbhverfi sinu.
- Bendir d mogulega heaettulegar adstadur sem eru 68rum ekki augljdsar.

- Framfylgir avallt 6ruggum starfshattum og gerir krofu um ad farid sé eftir hollustu- og
oryggisreglum.

AO vinna ad lausnum
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir algeng vandamal

- Getur greint vandamal/fravik sem orsakast af nokkrum atridum, flestum augljésum.
- Veit hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu tagi.
- Velur dkjosanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla ymissa adferda.

- Metur arangur og skilvirkni Urlausna eftir framkvaemd verkefnis.

A0 vinna undir alagi

Vinnur a skilvirkan hatt undir dlagi /pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid mikla streitu/alag

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

- Litur a streituvaldandi adstaedur sem askorun frekar en égn.
- bréar med sér vidbrogd til ad fast a arangursrikan hatt vid mikla streitu/mikid alag.
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Akvardanataka
Tekur akvardanir sem fela i sér mat @ ahaettu og afleidingum.

Tekur akvardanir vid dljésar adsteedur

- Notar leidbeiningar og verkferlalysingar sem gefa mikid svigrim til sjalfstaedrar tulkunar.

- Tekur akvordun med pvi ad vega og meta nokkra dhrifapaetti par 8 medal atridi sem eru 6ljés
og upplysingar sem ekki liggja fyrir.
- Virkjar adra adila vid dkvordunartoku pegar porf krefur.

Arangursstjérnun

Skipuleggur tima, vinnu og audlindir til ad na markmidum a sem drangursrikastan og hagkveemastan
hatt.

Hefur umsjon med verkefnum

- Leggur til skyr og raunhaf verkefnamarkmid, adgerdir, timaramma, afurdir og skilgreiningu
abyrgdar.

- Vaktar geedi og timanleika eigin vinnu med pvi ad nota pau taeki og tél sem eru til stadar.

Frumkvaedi

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

Tekst a vid adstedjandi urlausnarefni

- Tekur af skarid/gripur til adgerda til ad koma i veg fyrir adstedjandi vanda.

- Nytir sér fyrirsjdanleg séknarfeeri.

- Leggur til nyjar leidir til ad nd betri drangri eda baeta stoduna.

- Gefst ekki upp vid ad leita taekifeera til ad efla starfsemi fyrirtaekisins i brad og lengd.

Millistjérnandi i verslun
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Gaedavitund

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

Gerir betur en gaedavidmio fyrirtaekisins segja til um

- Synir skilning & gaedavidmidum fyrirteekisins.
- Fer ndkvaemlega eftir geedastefnu og geedaferlum i fyrirtaekinu.
- Sinnir starfi sinu pannig ad gaedavidmid nast og gerir stundum enn betur.

Sjalfsstjorn
fhugar stodugt reynslu sina til pess ad baeta eigin frammistodu.

Axlar abyrgd

- Axlar persénulega dbyrgd a nidurstodum pratt fyrir ad hafa ekki haft stjorn & 6llum pattum
en hefdi getad gert pad.

Sjalfstraust

Synir raunsaeja tru 4 eigin getu.

Talar opinskatt og vafningalaust

- Synir sjalfstraust til ad vera ein(n) a bati pegar a parf ad halda.

- Talar opinskatt og vafningalaust vié pa sem eru haerra settir af sannfaeringarkrafti og stillingu
(t.d. yfirmenn, hagsmunaadila eda adra sem eru i ahrifastdédu).

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

Skilur og notar menningu og starfsumhverfi fyrirtaekisins

- Leysir viofangsefni pannig ad lausnin feli i sér sameiginlegan avinning og byggi 4 skilningi a
malefni, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins og annarra fyrirtaekja/stofnana.

- Attar sig 4 pvi hvad er og hvad er ekki dsaettanlegt eda mogulegt midad vid adsteedur med
hlidsjén af menningu og starfsumhverfi sem rikir i fyrirtaekinu.

- Sér fyrir nidurstédu sem er grundvollud a skilningi & menningu fyrirtaekisins.
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Soluvarningur og smasala

pekkir véruudrval verslunarinnar og hja samkeppnisadila og kann ad stilla vorum fram.

Vidheldur stondum og kynningarefni

- Erisamstarfivid adra til ad fa vorur og kynningarefni.

- Tekur vid skipulagi fra utstillingarhonnudi eda utstillingarstjéra og raedir framkvaemd pess vid
hlutadeigandi.

- Utbyr eda setur saman syningarstanda { samraemi vid verklysingu og notar til pess videigandi
verkfeeri.

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

- Vardveitir, gengur fra og heldur skra yfir hluti til kynninga og framstillinga.
- Notar fjolbreytta taekni vid gerd merkinga.

Vellidan

Studlar ad vellidan og jafnvaegi 4 vinnustad.

Er fyrirmynd

- Ervirkur i samfélaginu, félagasamtokum og fagfélogum.
- Hvetur starfsfélk til pess ad halda jafnveegi 4 milli dbyrgdar i vinnu og einkalifi.
- Synir samstarfsfélki ahuga.

Millistjérnandi i verslun
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Verslunarstarfsemi
bpekkir verkferla og starfsemi sem stydur vid s6lu og pjénustu.

Skipuleggur vinnu

- Fylgir eftir 6ryggisferlum til ad koma i veg fyrir slys og bregst vid neydartilfellum.
- Sér til pess ad starfsemin sé i samraemi vid 16g, reglur og stefnu fyrirteekisins.

- Leidbeinir og styrir starfsfolki vid s6lu, birgdatalningu, kassauppgjor, og hvernig eigi ad
pbjonusta vidskiptavini og fast vid erfidar og fléknar afgreidslur.

- Fylgist med afgreidslu til ad tryggja ad vidskiptavinir fai fullnaegjandi pjénustu og vorur.
- Reedur, pjalfar og metur starfsfélk innan sins svids.

- Utdeilir verkum til starfsmanna, skipuleggur og utbyr vaktaplan og heldur skrar yfir unna
vinnutima starfsmanna.

- Gerir dzetlanir og heimilar greidslur og voruskil.
- Yfirfer birgda- og s6luskyrslur til upplysinga fyrir stjornendur og videigandi stoddeildir.
- Heldur skrar yfir innkaup, s6lu og reikninga.

- Fylgist med voruferlum, verdbreytingum, millifeerslum, endursendingum og ryrnun.

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Veitir adstod i samraemi vid sérpekkingu

- Veitir pjénustu og rad i samraemi vid sérpekkingu sina og gefur sjalfstaett alit & floknum og/eda
nystarlegum vandamalum/fyrirspurnum vidskiptavina og adstodar vid dkvardanatoku.

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

- Radir vid yfirmenn sina fyrir hond vidskiptavina um mal sem varda vidskiptavini og leitar
lausna sem koma baedi vidskiptavini og skipulagsheild til géda.
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Vorupekking

bpekkir vorur og pjénustu sem bodid er upp a.

brep 4

Synir mikla pekkingu og faerni og getur tekist a vid nyjar og/eda floknar adstaedur. Leidbeinir
60rum

- Endurskodar stodugt geedi vorunnar/pjonustunnar.

- Upplysir pa sem framleida/veita pjénustu um gaedin.

- Meelir med nyjum vérum sem tengjast pérfum vidskiptavina.

- LeiBbeinir 6drum um voruna/pjénustuna.

- Synir yfirgripsmikla pekkingu & floknum vérum/pjénustu.

- Hefur ahrif 4 pa sem taka akvardanir med pvi ad kleedskerasnida voru / pjonustu.
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