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Nafn ndmslysingar:

Verslunarfulltrai

Vinnustundir namsmanns:

580 klukkustundir.

Hverjum zetlad:

Fullordnu folki 4 vinnumarkadi, eldri en 20 ara sem hefur stutta formlega skélagongu ad baki.
Fjoldi eininga:

Allt ad 29 framhaldsskélaeiningar.

Utgefandi:

Freedslumidst6d atvinnulifsins.

1. utgafa, 20109.
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Notkun hugtaka i namslysingum FA

Namskra Yfirlit yfir namspaetti og samsetningu peirra til namsloka. Vistud i gagnagrunni
mennta- og menningarmalaraduneytisins og vottud eftir formlegu ferli.

Namslysing Daemi um utfeerslu namskrar. Samsetning namspatta i namskeid. Haefniviomid
hvers hluta og abendingar til leidbeinanda. Getur einnig innihaldid fleiri
upplysingar og matstaeki. Gera ma fleiri en eina namslysingu byggda 4 somu
namskra.

Namskeid Namslysingar samanstanda af ndmskeidum. Lengd ndmskeida er a.m.k. 40 klst.
vinnuframlag ndmsmanns. Haegt er ad skipta namskeidi i minni einingar en
stadfest namslok fyrir ndmskeid fast ekki fyrr en pvi er ad fullu lokid.

Vidurkenndur fraedsluadili heldur utan um st6du hvers namsmanns um patttéku
hans i ndmskeidi.

Namspattur Innihald/haefnividmid nams eins og pvi er lyst i ndmskra i ndmskrargrunni mennta-
og menningarmalardduneytisins. Namspaettir eru valdir i heefnigreiningum FA.

Lokaverkefni Til ad ljuka nami eins og pvi er lyst i ndmskra getur purft ad vinna lokaverkefni.

Starfsreynsla Stadfestur timi sem namsmadur hefur sinnt pvi starfi sem ndmid undirbyr fyrir eda
60ru starfi sem telst vera ,,undanfari” starfsins.

Starfspjalfun Stadfestur timi namsmanns i pvi starfi sem namid undirbyr hann fyrir. Logo er
ahersla 4 ad namsmenn fai taekifeeri til ad pjalfa frekar pa haefni sem unnid hefur
verid med i naminu. Starfspjalfun fer fram eftir ad ndm er hafid.

Starfspjalfi Skipadur adili 4 vinnustad sem stydur vid nam og pjalfun med markvissum heetti i
samstarfi vid freedsluadila.

Namsstadur Kennsla & ndamskeidi getur farid fram:
- hja vidurkenndum fraedsluadila i hefdbundnu ndmsumhverfi,
- i bland hja vidurkenndum fraedsluadila og i starfi & vinnustad (sem
vinnustadanam),
- alfarid i starfi & vinnustad (sem vinnustadanam),
- i hef6bundnu namsumhverfi en hja 66rum en peim fraedsluadila sem styrir
naminu.

Vidurkenndur fraedsluadili = Adili i framhaldsfreedslu sem hlotid hefur vidurkenningu mennta- og
menningarmalardduneytisins. Vidurkenndur freedsluadili sem styrir naminu,
heldur utan um namsferil ndmsmanns og gefur Ut stadfestingu a namslokum
pegar par ad kemur.

Vinnustadanam Stadfestur timi namsmanns i pvi starfi sem namskrain undirbyr fyrir. Logd er
ahersla 4 markvissa og skipulagda fraedslu, leidsogn og eftirlit i samraemi vid
haefnikrofur namskrar.

Namstimi Namstimi er sa timi sem ndmsmadur ver i nam sitt, hja fraedsluadila, 4 vinnustad
og i heimavinnu (vinnuframlag namsmanns).



Verkdagbdk

Namsdagbdk

Matsbl6d

Verkfaeri til ad meta namsframvindu. | verkdaghdkina safna namsmenn 6llum
gbgnum Ur ndminu (m.a. namsdagbok, verkefnum og matsblédum) en pad gerir
peim kleift ad halda utan um pa haefni, pekkingu og leikni sem peir 68last medan a
naminu stendur. Jafnframt audveldar pad peim og leidbeinendum ad meta hvort
namid sé ad skila tilaetludum arangri.

Teeki til ad skipuleggja nam og storf og til ad meta adferdir og drangur nams
jafnédum. Namsmadur skrifar reglulega (daglega) eigin tulkun & pvi sem fram fer i
naminu og pess @ milli til ihugunar og upprifjunar.

Fyrir hvert namskeid eru sett fram matsbl6d fyrir videigandi ndamspaetti.



Namslysing

Namslysing pessi er byggd 8 namskranni Nam fyrir verslunarfulltrda sem er ad finna i ndmskrargrunni
mennta- og menningarmalardduneytisins (nr. 15-36-2-580).

[ nadmskranni er 28 namspattum lyst. bessi namslysing er deemi um Utferslu & 6llum hlutum
namskrarinnar. Namspattunum er skipt i 6 ndmskeid, lokaverkefni og starfspjalfun. Samsetningu
namspatta i ndmskeid er etlad ad studla ad sampaettingu og tengingu vid verkefni starfsins.

Namslysingin er hugsud fyrir ndmsmenn, leidbeinendur, vinnuveitendur og framhaldsfraedsluadila sem
vilja bjéda upp 4 nam fyrir pa sem sinna eda hafa hug 4 ad sinna starfi verslunarfulltrda.

Namskrain lysir ndmi & 2. prepi haefniramma um islenskt menntakerfi fyrir starfsfélk sem vinnur i
verslun. Namid er aetlad starfsfélki sem sinnir eda hefur hug & ad sinna starfi verslunarfulltrda eda
samsvarandi starfi. Pad er snidid ad fullordnum & vinnumarkadi sem hafa stutta formlega skélagongu
ad baki. Markmid pess er ad tryggja ad starfsmadur i verslun bui yfir peirri haefni sem parf til ad sinna
skilgreindum verkefnum samkveemt starfapréfilnum ,Verslunarfulltrdi sem wunninn var af
Fraedslumidstod atvinnulifsins fyrir VR.



Inntékuskilyrdi

Namid er aetlad starfsfélki sem sinnir eda hefur hug 4 ad sinna starfi verslunarfulltrda eda samsvarandi
starfi. Namid er snidid ad peim sem eru 20 dra eda eldri og hafa stutta formlega skélagdngu ad baki.
Engar krofur eru gerdar um fyrra nam.

Haefnividmid nams

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:
e meginlinum i stefnu sins fyrirtaekis.
e daglegum dherslum i starfseminni.
e voruframbodi verslunarinnar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
e beita videigandi sérhaefdri fagbekkingu.
e bregdast vid dvaentum adstaedum.

Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til pess ad:
e sinna vidtaekri pjonustu vid vidskiptavini,
e hafa umsjén med sinum hluta verslunar,
e |eidbeina déreyndari starfsménnum og veita peim studning,
e hafa umsjén med almennu starfsfélki @ sinu svaedi.

Umfang og innihald

Namid er alls 580 klukkustundir. Namskeidin 6 eru 260 klukkustundir og fagtengt lokaverkefni er 80
klukkustundir. 60 klukkustundir af lokaverkefninu eru sjalfstaed vinna namsmanns en 20 klukkustundir
eru hluti af ndminu. Ad auki er gert rad fyrir 240 klst. starfspjalfun sem meta ma a méti starfsreynslu.

- Nd&mskeid 1: Samskipti og samvinna, 40 klst.

- Ndamskeid 2: Upplysingataekni og ritun, 40 klst.

- Ndamskeid 3: bjonusta og sala, 40 klst.

- Nd&mskeid 4: Verslunarstorf og vorupekking, 50 klst.
- Ndamskeid 5: Verkferlar og vinnubrogd, 50 klst.

- Ndamskeid 6: Ad gera betur, 40 kist.

Skipulag

Vidurkenndur fraedsluadili ber abyrgd a framkveemd namsins og skipar verkefnastjora ndms. Hlutverk
hans er ad hafa umsjon med naminu og framkvaemd pess, sja til pess ad ndmspaettir séu sampaettir og
tryggja rokrétta samfellu peirra. Hann skipuleggur hvernig tima hvers namspdattar er varid, undir
leidsogn leidbeinanda annars vegar og i sjalfsteett ndm & vinnustad hins vegar. Logd er dhersla & ad
leidbeinendur noti fjdlbreyttar kennsluadferdir sem henta fullordnum namsmaonnum. Zskilegt er ad
leidbeinendur hafi i huga alla ndmspeetti namskrarinnar til ad tryggja sampaettingu namspatta og leitist
vid ad nota raunveruleg vidfangsefni. Gert er rad fyrir ad vinnustadapjalfun fari fram samhlida naminu
til ad stydja vid yfirfaerslu pess. Heimavinna fylgir ndminu en getur verid mismikil eftir ndmspattum og
einstaklingum.



i fagtengdu lokaverkefni skal leggja dherslu & ad ndmsmenn fai faglega pekkingu og innsyn inn i
sérhaefingu verslunarinnar/deildarinnar par sem peir vinna eda a pvi svidi sem peir purfa/vilja efla sig
a. Lokaverkefninu er einnig etlad ad tengja saman innihald ndmskeidanna og gefa ndmsmoénnum
teekifeeri til ad sampaetta pa haefni, leikni og pekkingu sem peir afla sér i ndminu. Lokaverkefninu er
einnig aetlad ad verda fyrirteekinu til hagsbota.

Namsmat

Ndmsmati er etlad ad nytast sem stadfesting 4 namsdarangri og jafnframt sem hvatning, la&erdémur og
endurgjof & ndmstimanum. Ndmsdrangur er metinn Ut fra pekkingar-, leikni- og hafniviomidum
namsins med fjolbreyttum matsadferdum sem fraedsluadili sampykkir og lyst er i kennsludaetlun.
Ahersla er 16gd 4 ad leidbeinandi og ndmsmenn fari sem oftast yfir pad sem hefur dunnist og hvernig
namsmaonnum gangi ad na haefnividmidum namsins. Lokaverkefni er teekifzeri fyrir baedi ndmsmenn og
freedsluadila til ad meta heildararangur namsins.

Mat a framkvaemd nams

Auk pess ad meta eigin stodu pa metur ndmsmadur einnig ndmid, markmid pess, skipulag vinnunnar,
leidbeinendur og adra peaetti namsins. Fraedsluadili sér til pess ad petta mat fari fram med kénnun eda
00rum areidanlegum haetti.

Namsmadur skal leggja mat a:
. namid og markmid pess
. skipulag ndmsins
. heefnileidbeinenda
. adbunad a kennslustad og veitta pjénustu

Med pessu hefur ndmsmadur 68last haefni i ad:
. taka pa abyrgd sem fylgir pvi ad meta sjalfan sig og adra
. leggja mat a eigin markmid og framfarir i ndminu

Hagnytar upplysingar um framkvamd
Dagskrd, husakynni, umgengnisreglur, verkfaeri, ndmsdagbdk, ndmsefni og namsadferdir.

/Askilegt er ad leidbeinendur kynni vidfangsefnin og skipulag ndmsins i upphafi. patttakendum er kynnt
notkun verkdagbdkar og einfold uUtgafa af skraningu a verkferlum. Zskilegt er ad farid sé yfir verklag
og vinnubrogd, pau namsgdgn sem studst verdur vid og fyrirkomulag namsmats. Fara parf yfir
verkefnaskil ef vid 4 og kynna ndmsmoénnum pau taeki og tél sem aetlast er til ad peir noti 8 medan a
nami stendur. Ndmsmenn eiga auk pess ad fa kynningu 4 hudsnadinu sem namskeididé fer fram i og
pbeim Oryggisreglum og rymingardaetlunum sem par gilda. Mikilveegt er ad leidbeinendur fari yfir krofur
sem gerdar eru til namsmanna um vidveru 4 medan 4 naminu stendur og veiti peim adgang ad
stundatoflu. Naudsynlegt er ad gera ndmsmonnum skyra grein fyrir peim kréfum sem gerdar eru til
beirra og hvada krofur peir sjalfir geta gert til annarra.

Almennar upplysingar til leidbeinenda/fraedsluadila
{ ndminu er byggt & frammistédu og abyrgd einstaklingsins, sem og samvinnu og samabyrgd allra
viokomandi. Namsefni, framsetning pess og framvinda ndms verdur ad snida ad forsendum fullordinna



namsmanna. Namsdarangur er ekki einungis vitnisburdur um frammistodu einstaklings heldur einnig
um adstaedur til ndms og drangur af samvinnu ndmsmanna og leidbeinenda. Oll adstada og adbunadur
parf ad haefa fullordnu folki.

Leidbeinendur gegna pvi hlutverki ad hvetja og stydja vid namsmenn og studla ad auknu sjalfstrausti
beirra og sjalfstaedi. Leidbeinendum ber ad hafa i huga ad namsmenn eru fullordnir og peir eiga ad fa
teekifaeri til ad nyta sér eigin reynslu i nami. Reyna skal eftir fremsta megni ad tengja reynslu og
veruleika namsmanna vid vidfangsefni kennslunnar hverju sinni. Leidbeinendur skulu leggja dherslu a
styrkleika hvers og eins, vera hvetjandi i gard namsmanna og vinna traust peirra. Leidbeinendur purfa
ad vera feerir um ad veita leidsdgn og adstod i einstaklingsmidudu nami og laga kennslu sina ad
mismunandi ndmsndlgunum.

Leidbeinendur purfa ad pekkja pzer hindranir sem algengt er ad fullorénir ndmsmenn faist vid og geta
brugdist vid peim a videigandi hatt. Logd skal ahersla & fjolbreyttar kennslu- og matsadferdir til ad
koma til mats vid mismunandi parfir og dskir ndamsmanna.



Namskeid og namspaettir

Namskeid 1 Namskeid 2 Namskeid 3 Namskeid 4 Namskeid 5 Namskeid 6
Samskipti og Upplysinga- bjonusta og Verslunarstorf Verkferlar og AdJ gera betur
samvinna teekni og ritun sala og vorupekking vinnubroégd
Arangursrik Notkun pekking & Soéluvarningur Skilningur a Arangurssaekni
samskipti upplysinga- soluferlum og smasala starfseminni
teekni
Samvinna Ritunarfaerni Vidskiptavinur- | Verslunarstarf- | Vinnusidferdi Frumkvaedi
inn i semi og gildi
brennidepli
Adlogunarhaefni | S6fnun og Sjalfstraust Vorupekking Adstod vid Starfspréun og
arvinnsla starfspréun feerniefling
upplysinga annarra
Jafnréttis- Mat og lausnir | Ad vinna ad Abyrg nyting Oryggisvitund AQ vinna undir
vitund lausnum alagi
Natni og Skipulag og
nakveemni azetlanir
40 klst. 40 kist. 40 klist. 50 kist. 50 kist. 40 klist.
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Samskipti og samvinna

Prep 2
Vinnustundir 40 klst.
Undanfari Enginn
Lysing

A pessu namskeidi er 16gd ahersla 4 eftirfarandi hafnividmid namsins:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- bregdast vid dveentum adsteedum.

Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- sinna vidtaekri pjonustu vid vidskiptavini,
- leiGbeina éreyndari starfsmonnum og veita peim studning,
- hafa umsjon med almennu starfsfélki a sinu svaedi.

Tilgangur ndmskeidsins er ad auka haefni namsmanns i samskiptum og samvinnu vid samstarfsfolk og
vidskiptavini. Med namskeidinu er stefnt ad pvi ad namsmadur syni, vid allar adstaedur, samstarfsfolki
og vidskiptavinum fulla virdingu og heilindi og 6dlist haefni til ad hlusta a adra, tja sig skyrt og studla ad
opnum samskiptum. [ kjdlfar namskeidsins 4 ndmsmadur ad geta lagad sig ad adstaedum hverju sinni
og ndd arangri i 6stodugum og sibreytilegum adsteedum. Auk pess ad hafa frumkvaedi ad pvi ad virkja
og adstoda samstarfsfélk sitt parf hann ad geta unnid med mismunandi einstaklingum og hdpum med
Olikan bakgrunn til ad nd markmidum fyrirtaekis.

{ ndminu eru samskipti og samvinna pjalfud med fjolbreyttum adferdum i tengslum vid pau
vidfangsefni og Urlausnarefni sem stadid er frammi fyrir i starfi med pad ad markmidi ad haefniviomid
namsins naist.

Namspaettir samkvaemt ndmskra
Adlogunarhaefni

o Arangursrik samskipti
o Jafnréttisvitund
o Samvinna
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Haefniviomid namskeids — mat 8 nami

Adlogunarhafni

Nakveaemari lysing 4 feernipeetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur

bekking/faerni
3. GA0 pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni

brep 3 - Adlagast mjog fjolbreyttum pérfum

Eg ...

1

2

3

4

e lLagar sig ad nyjum hugmyndum og synir
frumkveedi vid breytilegar adstaedur.

e Stydur og lagar sig ad askorunum/ breytingum
sem Ogra hefdbundnu verklagi.

e lagar sig ad olikum einstaklingum og hépum i
margs konar adstaedum.

e  Gerir rad fyrir breytingum og endurskodar eigin
azetlanir og forgangsrodun i samraemi vid pad.

adlaga pjonustu mina og samskipti vid vidskiptavini ad porfum peirra
og adstaedum hverju sinni.

get synt skilning og polinmaedi gagnvart breytingum s.s. nyrri stefnu
eda breyttum datlunum og ferlum hja fyrirtaekinu.

vidurkenni breytingar og sé i peim teekifeeri fyrir persénulega préun
eda prdun i starfi.

leita lausna til ad takast 4 vid breytingar og éveentar uppakomur.

er mottaekileg/ur fyrir nyjum lausnum hvad vardar pjénustu og
samskipti vid vidskiptavini pegar fyrra verklag virkar ekki.

tek vel i gagnryni fra vidskiptavinum og samstarfsménnum og reyni
ad vinna Ur henni & arangursrikan hatt.

nyti hugmyndir annarra til ad baeta mig i starfi.

Arangursrik samskipti

Nakvaemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur

pekking/faerni
3. G0 pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni

brep 2 — Studlar ad tjaskiptum vid adra

Eg...

1

2

3

4

e Ber virdingu fyrir skodunum annarra og hefur til
hlidsjénar i eigin tjaskiptum.

legg mig fram um ad setja mig i spor annarra og taka mid ad pvi i
samskiptum og pjonustu vid vidskiptavini og samstarfsfélk.
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e Athugar skilning sinn & tjaningu annarra, t.d.
spyr ef ekki skilur, endursegir til ad fa
stadfestingu 4 réttum skilningi.

e Kallar eftir vidbrogdum eda endurgjof a pvi sem
sagt hefur verid.

e A opin og heidarleg tjaskipti vid adra.

e  Ersjalfum sér samkveemur i tjdskiptum vid adra.

e Synir frumkvaedi i samskiptum.

er tilblin/n ad endurskoda afst6du mina og skipta um skodun ef pad
koma fram gdd rok.

saekist eftir ad taka patt i umraedum vid samstarfsfolk a
vinnustadnum.

hlusta og bid um utskyringar ef ég 4 erfitt med ad na samhengi eda
hef takmarkadan skilning a pvi sem verid er ad setja fram, t.d. pegar
vidskiptavinur er ad Utskyra eftir hverju hann er ad leita.

tjai skodanir minar 4 heidarlegan og naergeetinn hatt vid
samstarfsmenn og vidskiptavini verslunarinnar.

get haft frumkvaedi ad samskiptum, pjénustu og radgjof vid
vidskiptavini og samstarfsfélk og hika ekki vié ad bjéda fram adstod
mina.

tjai mig skyrt pannig ad vidskiptavinir og samstarfsfolk eigi audvelt
med ad skilja mig.

fylgi reglum fyrirtaekisins um samskipti.

skil mikilvaegi hrdss og hvatningar a vinnustad og get Utskyrt med
deemum, t.d. pegar ég er ad leidbeina 6drum starfsménnum.

bekki leidir sem geta studlad ad baettum samskiptum a vinnustad.

Jafnréttisvitund

Nakvaemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur
bekking/faerni

3. GA0 pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni

brep 1.b - Gerir sér grein fyrir fjolbreytni mannlifs
og eigin forddmum

1 2 3 4
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e Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi
gagnvart félki med mismunandi bakgrunn.

e  Skilur gildi vinnustadar sins vardandi jafnrétti og
fjolmenningu.

e Er medvitadur og gagnryninn 3 ahrif
stadalmynda 3 eigin skodanir.

e  Skilur hvernig aldur, kyn, buseta, fotlun,
kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning,
stétt, truarbrégd, tungumal, setterni og pjoderni
getur skapad mismunun eda forréttindi i lifi
folks.

e Er medvitadur um gildi jakvaedrar breytni i
samskiptum vid annad folk, 6had bakgrunni pess
og er gagnryninn 4 eigin skodanir.

o legg migfram vid ad eiga jakvaed samskipti vid vidskiptavini og
samstarfsfolk 6had uppruna eda 6dru pvi sem adgreinir einstaklinga.

e syni folki og skodunum peirra virdingu og fordast saerandi
athugasemdir, t.d. pegar ég er ad adstoda vidskiptavini eda leidbeina
samstarfsfolki.

e sé pad jadkvaeda i folki, pott pad sé dlikt @ margan hatt.

e veiti 6llum vidskiptavinum gdda pjonustu og legg mig fram um ad
skilja 6skir peirra og bregdast vid élikum porfum og veentingum.

e bekki, skil og vinn eftir gildum vinnustadarins um jafnrétti og
fijolmenningu.

e hlusta a samstarfsfélk og vidskiptavini og tek tillit til skodana peirra
bratt fyrir ad ég sé ekki sammala peim.

e get unnid vel med dlikum hépi félks ad peim vidfangsefnum sem parf
ad sinna i versluninni.

Samvinna

Nakvaemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur

bekking/faerni
3. GA0 pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni

brep 2 — Hefur frumkvaedi ad pvi ad adstoda og
virkja adra

Eg ...

1

2

3

4

o Hefur frumkvaedi ad samvinnu vid
samstarfsmenn.

e Tekur & sig aukna abyrgd til pess ad markmid
hdpsins ndist.

o Szkist eftir aliti samstarfsmanna vardandi mal
sem snerta pa.

e erfeer um ad eiga frumkvaedi og taka patt i ad skipuleggja ymis
verkefni med 68rum sem lata ad pjonustu vid vidskiptavini og
umsjon med versluninni.

e tek patt i umraeedum um hvada verkefni parf ad vinna i versluninni,
hvernig best er ad vinna pau og i hvada rod.
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Skilur hlutverk ataka i hopi, til ad na fram
lausnum.
Eflir lidsanda.

virdi og skoda med opnum huga hugmyndir annarra um breytingar a
vinnulagi.

leita eftir aliti annarra @ hugmyndum sem ég fae, sem snerta pa og
gaetu baett pjénustu vid vidskiptavini.

legg mitt af morkum til ad ljuka verki i satt.

hjdlpa, leidbeini og styd nylida i starfi.

deili upplysingum med samstafsfolki.

vinn vel med olikum hépum fdlks.

veit hvernig haegt er ad efla starfsanda.

bekki leidir til pess ad leysa dgreiningsmal.
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Upplysingataekni og ritun

Prep 2
Vinnustundir 40 klst.
Undanfari Enginn
Lysing

A pessu namskeidi er 16gd ahersla & eftirfarandi haefnividmid ndmsins:

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:
- meginlinum i stefnu fyrirtaekisins.
- daglegum aherslum i starfseminni.

Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- sinna vidteaekri pjénustu vid vidskiptavini.
- hafa umsjon med sinum hluta verslunar.

Tilgangur namskeidsins er ad ndmsmadur 64list haefni i nytingu upplysingataekni vid storf sin, t.d. vid
afgreidslu og birgdahald. Stefnt er ad pvi ad namsmadur 6dlist feerni i 6flun upplysinga frd mismunandi
upplysingaveitum s.s. rafreenum midlum, samstarfsfélégum og starfstengdum gdégnum og lzeri hvernig
nota ma upplysingarnar 8 dbyrgan hatt, t.d. i tengslum vid samskipti vid adrar deildir, birgja og
verktaka. Namsmadur pjalfast i framsetningu texta, uppsetningu mismunandi skjala og nakvaemni i
vinnubrogdum, t.d. i tengslum vid samskipti og midlun upplysinga til samstarfsfélks.

{ ndminu er ritun pjalfud auk notkunar & helstu forritum og samskiptamidlum. bjalfunin er fjélbreytt og
i takt vid pau vidfangs- og urlausnarefni sem stadid er frammi fyrir i starfi med pad ad markmidi ad
hafnividmid ndmsins naist.

Namspaettir samkveemt namskra
o Mat og lausnir
o Notkun upplysingartaekni
o Ritunarfeerni
o Sofnun og urvinnsla upplysinga
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Haefniviomid namskeids — mat 8 nami

Notkun upplysingataekni

Nakveemari lysing & feernipaetti

1. Litil pekking/farni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GAJ pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 2 — Notar upplysingataekni/télvutakni til ad
framkvaema verk sin

1 2 3 4

e Notar nokkrar algengar adgerdir forrita.

e Framkvaemir einfalda leit i gagnagrunni.

e Breytir skram ur einu formiiannad (t.d. Word i
Pdf).

e  Flytur gogn milli algengra forrita (t.d. mynd ar
Excel yfir i PowerPoint).

get notad algengar adgerdir forrita, s.s. i tolvupdstforritum og
Microsoft Office pakka fyrir PC eda sambeerileg forrit fyrir Apple
tolvur.

nota toflureikni (Excel) vid utreikninga, alagningu og tilbodsgerd.
hef lzert ad flytja gogn t.d. ur Word-skra yfir i PDF.

get unnid myndrit eda toflur dr gégnum i ritvinnsluforriti, t.d. i
tengslum vid aaetlanir sem ég parf ad fylgjast med.

get feert gogn ur toflureikni eins og toflur eda myndrit yfir i Word-
skra.

hef haldgdda pekkingu 4 notkun leitarvéla & netinu, t.d. i tengslum
vid 6flun upplysinga um voruframbod verslunarinnar.

get notad videigandi forrit vid afgreidslu vidskiptavina 4 kassa, vid
mottdku a greidslum og vid uppgjor i lok vaktar.

get nytt samfélagsmidla i pagu verslunarinnar, t.d. sett feerslur i
mali og myndum & Facebook/Instagram pegar nyjar vorur koma i
verslunina.

nota pau forrit sem nytt eru i minni verslun, t.d. vid birgdatalningu
/vortalningu.

Ritunarfaerni

Nakveemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GAd pekking/faerni
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4. Mikil pekking/faerni

brep 2 - Setur upp skipulagdan texta og greinir ad
adalatridi og aukaatridi

Eg ...

1 2 3 4

Getur skrifad lengri, einfold skjol (t.d.
samantektir af fundum eda leidbeiningar) sem
eru rokrétt og itarleg, en pé hnitmidud.

Getur dregid saman upplysingar fra nokkrum
uppsprettum/heimildum.

Notar fjolbreytta setningaskipan og ordaforda.

e get skrifad starfstengda texta s.s. stutta auglysingu til ad stilla
fram i verslun eda setja a samfélagsmidla og leidbeiningar til
samstarfsfolks.

e get skrifad stuttar samantektir a starfsmannafundum.

o get lesid mér til um vorur og skrifad stutta og skyra samantekt
fyrir adra starfsmenn.

e get skrifad stuttar skyrslur og Utbuid tilbod.

e get pjénustad vidskiptavini og svarad spurningum peirra i gegnum
bréfaskriftir, tolvupdst eda samskiptaforrit.

Sofnun og urvinnsla upplysinga

Nakvaemari lysing a faernipeetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GAJ pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 2 — Adlagar markvissa upplysinga6flun ad

adstaedum

1 2 3 4

Er medvitadur um porf fyrir adlégun adferda vid
oflun/greiningu gagna/upplysinga.

Aflar fullkomnari og nakvaemari upplysinga med
pvi ad kanna margyvislegar heimildir.

Er frédleiksfus, kafar dypra eftir upplysingum.
Seekir ymsar, vidbodtar og ort breytilegar
heimildir (t.d. af vefmi&lum).

e get metid mikilvaegi upplysinga og forgangsrada verkefnum med
tilliti til peirra innan mins starfssvids.

e |eita eftir nanari upplysingum eins og porf er 3; t.d. um framgang
verka annarra starfsmanna og sem vardar auglysingar a vérum
verslunarinnar.

e ertilbuin ad afla frekari frédleiks og kafa dypra eftir upplysingum
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Dregur almennar alyktanir.

og saeki mér vidbotar heimildir t.d. a8 vefmidlum medal annars um
vorur og pjonustu sem i bodi er i versluninni.

skoda skyrslur um og hef eftirlit med birgdastodu a vorum.

les skyrslur fyrri vaktar, leidbeiningar um notkun og vidhald taekja,
leidbeiningar um medferd efna og upplysingar um starfstengdar
nyjungar.

Mat og lausnir

Nakvaemari lysing a faernipeetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GAJ pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 2 - Sampattir og tulkar viotaekar og fléknar
upplysingar

1

2

3

4

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 orsakapaetti.

Finnur akjésanlegar lausnir med pvi ad vega og
meta kosti og galla annarra nalgana.

Nytir lei6beiningar og verklag sem krefst
skilnings og tulkunar i samraemi vid adstaedur.

met og greini upplysingar @ minu starfssvidi og tek akvardanir at
fra peim upplysingum, t.d. i tengslum vid birgdahald.

met og greini hvada upplysingar eru mikilvaegar fyrir adra s.s.
samstarfsmenn og vidskiptavini.

sé fyrir hvernig adrir i stofnuninni/fyrirtaekinu og peir sem hlut
eiga ad mali bregdast vid og nyta upplysingar sem lagdar eru fram.
sé i hverju vandinn liggur eftir ad hafa kannad astaedur
vandamala.

legg til og tala fyrir lausnum a minu starfssvidi ut fra fyrirliggjandi
upplysingum og mati a@ kostum og géllum annarra lausna, t.d.
vardandi framsetningu a vorum.

nyti margskonar upplysingar til ad baeta eigid verklag i tengslum
vid pau vidfangsefni sem ég sinni i versluninni.
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get nytt mér leidbeiningar, jafnvel pott paer séu fremur éskyrar og
laga purfi paer ad adstaedum, t.d. ymsir verkferlar varéandi
framsetningu 4 vorum og umsjon med husnzdi og bunadi.
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Pjonusta og sala

Prep 3
Vinnustundir 40 klst.
Undanfari Enginn
Lysing

A pessu namskeidi er 16gd ahersla & eftirfarandi haefnividmid ndmsins:

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:
- daglegum aherslum i starfseminni.
- voruframbodi verslunarinnar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- beita videigandi sérhafdri faghekkingu.
- bregdast vid éveentum adsteedum.

Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

- sinna vidteaekri pjénustu vid vidskiptavini.

Tilgangur namskeidsins er ad ndmsmadur 6dlist haefni i ad beita soluferlum fyrirtaekisins, veita
vidskiptavinum framurskarandi pjénustu og endurbaeta ferla og prda pjonustuna. Med ndmskeidinu er
stefnt ad pvi ad namsmadur 6dlist yfirgripsmikla pekkingu a sélutaekni og leidum til ad lesa i parfir
vidskiptavina og geti komid til mots vid paer. Einnig er stefnt ad pvi ad ndmsmadurinn 6dlist sjalfstraust

til ad bjdéda sig fram i verkefni sem ekki eru hluti af daglegum stérfum.

{ ndminu er pjonusta og sala pjalfud med fjolbreyttum adferdum i tengslum vid pau vidfangsefni og
urlausnarefni sem stadid er frammi fyrir i starfi med pad ad markmidi ad hafnividmid namsins naist.

Namspaettir samkvamt ndmskra
Ad vinna ad lausnum

o Sjalfstraust
o Vidskiptavinurinn i brennidepli
o bekking a soluferlum
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Haefniviomid namskeids — mat 8 nami

A0 vinna ad lausnum

Nakveemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/farni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GAJ pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 2 — Leysir algeng vandamal

Eg ...

1 2 3 4

e Getur greint vandamal/fravik sem orsakast af
nokkrum atridum, flestum augljéosum.

e Veit hvernig adrir hafa leyst verkefni af pessu
tagi.

o Velur dkjosanlega lausn eftir ad hafa vegid og
metid kosti og galla ymissa adferda.

e Metur arangur og skilvirkni drlausna eftir
framkvaemd verkefnis.

e greini og leysi augljés vandamal sem upp geta komid i starfi minu
vid s6lu og pjénustu vid vidskiptavini.

e pekki hvar vandamal/fravik sem adrir hafa leyst eru skrad og get
nytt paer upplysingar mér i hag til ad baeta geedi pjénustunnar vid
vidskiptavini.

e getisamvinnu vid annad starfsfdlk valid akjésanlega lausn pegar
leysa parf vandamal/fravik sem upp koma i pjonustu vid
vidskiptavini og leidrétt pau.

e get metid hvada leidir til lausna @ vandamalum eru
skynsamlegastar vid tilteknar adstaedur, t.d. vid Urlausn kvartana
og vegna eftirkaupapjénustu.

o tek afstddu til darangurs og skilvirkni verkefna pegar peim er lokid.

Sjalfstraust

Nakvaemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/feerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GAO pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 3 — Bydur fram sérpekkingu

Eg ...

1 2 3 4

e Saxkist eftir verkefnum og aukinni abyrgd.

e pekki styrkleika mina og veikleika sem starfsmanns i versluninni.
e get tekid sjalfsteedar dkvardanir, t.d. i tengslum vid pjonustu og
samskipti vid vidskiptavini.
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Leetur i ljés sérpekkingu sina a raunsaejan hatt og
bydur fram krafta sina til ad leysa flokin
urlausnarefni.

o sxkist eftir krefjandi verkefnum og aukinni abyrgd i starfi.
e |eitast vid a0 leysa ur ,,vanda“ vidskiptavina og veita peim vidbodtar

upplysingar, t.d. um voru eda pjénustu sem um raedir.

e byd mig fram i verkefni sem ekki eru i minum verkahring en ég tel

mig hafa getu til ad leysa, t.d. ad vinna ad starfsdaetlunum, vinna
ad deetlunum til ad draga Ur ryrnun eda gerast starfsfostri fyrir
nyja starfsmenn.

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Nakvaemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni

3. GAJ pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni

brep 3 - Veitir umfram pjénustu

Eg...

1 2 3

4

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

Kannar og dregur fram 6sagdar og d6ljésar parfir
vidskiptavinar.

Baetir verkferla sem tengjast samskiptum vid
vidskiptavini og birgja.

Leggur sig fram vid ad sja fyrir framtidar parfir
vidskiptavina (,,Ad vera skrefinu 4 undan®).

e get oghefreynslu i pvi ad takast 4 vid krefjandi vidskiptavini.

e veiti vidskiptavinum framdurskarandi pjonustu i samraemi vid
bjonustuvidmid fyrirteekisins.

e synividskiptavinum pjénustulund og polinmaedi.

e bekki adferdir sem studla ad endurkomu vidskiptavina i verslun.

e greini parfir og langanir vidskiptavinar og hlusta eftir pvi sem ekki
er sagt og kem med hugmyndir ad vérum/pjonustu sem
vidskiptavinurinn vissi ekki ad vaeri i bodi, t.d. med pvi ad draga
athyglina ad tilbodum og helstu vorunyjungum.

e horfi eftir pvi hvar haegt er ad gera betur, badi i samskiptum vid
vidskiptavini og byrgja, og baeti verkferla pegar porf er a.

bekking a séluferlum

Nakvaemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni

3. GAJ pekking/faerni
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4. Mikil pekking/faerni

brep 3 — Synir yfirgripsmikla pekkingu og faerni og
getur tekist a vid fjolbreyttar hefébundnar adstaedur

Eg ...

1

2

3

4

e Metur a gagnryninn hatt drangur soluferlisins og
leggur til endurbaetur.

e Synir videigandi sveigjanleika i pvi ad fylgja eftir
vinnureglum um solu.

o Greidir fyrir soluferlinu med pvi ad adlaga sig ad
vidbrégdum vidskiptavinar.

e  Getur med leidsogn annast fléknar eda
dvenjulegar adstaedur.

bekki og skil hugtokin verkferlar og s6lutaekni.

bekki og get utskyrt sélurdadanna; voru, verd, vettvang og
vegsauka.

get fylgt soluferli og pekki 6ll prep pess.

syni yfirgripsmikla pekkingu og faerni i sélutaekni vid pjonustu
vidskiptavina.

veiti vidbrogdum vidskiptavinarins eftirtekt og bregst vid peim
jafnddum, beini t.d. athygli vidskipavinar ad annarri voru ef porf er
3, til ad halda dhuga hans.

get tekist 4 vid dvenjulegar adstaedur, t.d. fundid lausn 3
sértaekum vanda vidskiptavinar, pé innan ramma eigin
sérsvids/vorupekkingar.
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Verslunarstorf og vorupekking

Prep 2
Vinnustundir 50 klst.
Undanfari Enginn
Lysing

A pessu namskeidi er 16gd ahersla & eftirfarandi haefnividmid ndmsins:

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:
- daglegum aherslum i starfseminni.
- voruframbodi verslunarinnar.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- beita videigandi sérhafdri faghekkingu.

Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til pess ad:

- sinna vidtaekri pjonustu vid vidskiptavini.
- hafa umsjén med sinum hluta verslunar.
- leiGbeina éreyndari starfsmonnum og veita peim studning.

Tilgangur namskeidsins er ad ndmsmadur 60list stadgdda pekkingu 4 starfsemi verslunarinnar og geti
innt af hendi pau storf sem dags daglega parf ad sinna s.s. ad meta astand voru, kynna voru, Utbua og
skipuleggja syningarstanda i samraemi vid verklysingu, tryggja skilvirkni vid vorumaéttdku, lagmarka
ryrnun, vidhalda utliti verslunar, opna og loka verslun og ganga fra verdmastum. Namsmadur a einnig
ad hafa 6dlast yfirgripsmikla pekkingu & peirri voru og pjénustu sem i bodi er og stédu hennar 3
markadinum og getu til ad adstodad baedi vidskiptavini og samstarfsfélk med taeknilegri pekkingu sinni
a voru og pjonustu.

Namspaettir samkvamt ndmskra
Abyrg nyting

Natni og nakveemni
Séluvarningur og smdsala
Verslunarstarfsemi
Vorupekking

O O O O
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Haefniviomid namskeids — mat 8 nami

Abyrg nyting

Nakveemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GA0 pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni

brep 1 — Notar verdmaeti a hagkveeman hatt

Eg ...

1

2

3

4

e Fer med verdmeeti af vandvirkni og notar pau 4
hagkvaeman hatt.

e Forgangsradar og skipuleggur timann til ad ljuka
verkefnum.

e Leitar leida til ad baeta drangur sinn og afkost.

e  Skilur mikilvaegi hugleegra verdmaeta i
vinnuumbhverfinu (t.d. tima, mannaud og
pbekkingu) og af hverju purfi ad nota pau a
abyrgan hatt.

get gert grein fyrir helstu framleidslupattum sem skapa vermaeti i
verslunarrekstri.

geri mér grein fyrir og get utskyrt mikilveegi skynsamlegrar nytingar
a verdmaetum hvort sem eru hugleeg verdmeeti t.d. timi, mannaudur
og pekking eda apreifanleg verdmaeeti, t.d. vorur.

geng vel um, hendi ekki heilum hlutum vid tiltekt og endurnyti pad
sem haegt er.

geri mér grein fyrir ad vinnutimi minn og annarra starfsmanna er
verdmeetur fyrir fyrirtaekid.

fer sparlega med rekstrar- og raestivorur og huga t.d. vel ad notkun
a pappir, pappamalum og plastpokum og nota héflegt magn af
raestivorum vid prif.

get forgangsradad verkefnum med pad ad markmidi ad tryggja gaedi
voru og pd pjénustu sem bodid er upp 4.

skil mikilvaegi timastjérnunar vid skipulagningu verkefna til ad baeta
arangur minn i starfi.

byrja a verkefnum sem skipta mestu mali, vinn eftir timadaetlun og
/eda gatlistum.

geri mér grein fyrir ad pad hvernig ég umgengst verdmaeti hefur
ahrif & storf annarra.

Soluvarningur og smasala

Nakvaemari lysing a faernipeetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
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3. GA0 pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni

brep 3 — Vidheldur stondum og kynningarefni

Eg ...

1

2

3

4

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

Tekur vid skipulagi fra utstillingarhonnudi eda
utstillingarstjora og raedir framkveemd pess vid
hlutadeigandi.

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

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 tolvur vid gerd merkinga.

utby kynningarefni fyrir einstakar vorur eda vidburdi i versluninni i
samstarfi vid adra.

tek patt i ad stilla fram vorum og skipuleggja framstillingar pegar
bad 4 vid s.s. eins og vid arstidaskipti.

set saman syningarstanda og nota pa vid videigandi taekifeeri s.s. vid
kynningar og 4 s6lusyningum i samraemi vid verklysingu.

skraset og geri merkingar fyrir vorur og nota til pess télvur og annan
videigandi bunad.

hef umsjén med, vardveiti og held skra yfir hluti sem verslunin notar
vio framstillingar t.d. 4 arstidabundinni voru.

geng Ur skugga um ad vorur og munir sem stillt er fram séu
6skemmdir og held peim i horfinu eftir pvi sem vid a.

Verslunarstarfsemi

Nakvaemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. G40 pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni

brep 2 - Stydur adra

Eg ...

1

2

3

4

Bendir a og kemur i veg fyrir ryrnun.

Sér til pess ad umhverfi verslunarinnar sé
pbagilegt og 6ruggt.

Framkvaemir reglubundnar vérutalningar og ber
saman vid gogn.

kem i veg fyrir ryrnun t.d. med pvi ad breyta framstillingum og
stadsetningu a voru.

hef draedni til ad benda 4 og tilkynna til yfirmanna ef ryrnun er meiri
en edlilegt er.

framkvaemi vérutalningar og ber saman vid videigandi gogn.
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e  Bydur vidskiptavini velkomna, adstodar p3,
bregst vid dskum peirra og athugasemdum.

e Gengur i almenn storf eftir pérfum svo sem prif
og skipulag a hillum og framstillingum, jafnvel pé
pau séu i verkahring annarra.

e Skodar og metur astand vara vid mottoku.

e  Adstodar samstarfsfolk til ad tryggja skilvirkni vid
vorumoéttoku, geedaeftirlit og 6ryggi.

e Opnar og lokar versluninni i samrami vid
skilgreinda verkferla.

e Gengur fra verdmaetum fyrir néttina.

sé til pess ad vorur séu hvorki skemmdar/galladar né med Utrunna
dagsetningu.

sé um utskraningu vara ef paer eru atrunnar eda galladar.

sé til pess ad vorur sem eru ad klarast séu pantadar timanlega.
geng i oll storf til pess ad halda dsynd verslunarinnar gédri, t.d. laga
til i hillum og purrka af pegar timi vinnst til.

adstoda samstarfsfolk vid vorumottoku, geedaeftirlit og 6ryggi.
opna og loka versluninni i samraemi vid verkferla.

geng fra verdmaetum fyrir néttina.

sé til pess ad umhverfi verslunarinnar sé paegilegt og 6ruggt og tek
vel 6llum dbendingum fra vidskiptavinum par um, t.d. vardandi
adgengi allra.

Voérupekking

Nakvaemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. G40 pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 3 — Synir yfirgripsmikla pekkingu og feerni og
getur tekist a vid fjolbreyttar hefdbundnar
adstaedur

Eg ...

1 2 3 4

e Bydur vidskiptavini videigandi pjonustu po hann
hafi ekki @ beinan hatt gert grein fyrir pérfum
sinum.

e Synir pekkingu a frekar floknum varningi eda
pjonustu.

e Synir taeknilega pekkingu & voru/pjénustu.

legg mig fram um ad finna ut parfir vidskiptavinar og maeta peim,
t.d. med pvi ad spyrja opinna spurninga og fylgjast med vidbrogdum
vidskiptavinar vid frambodi verslunarinnar.

hef yfirgripsmikla pekkingu & vorum/pjonustu fyrirtaekisins og get
veitt itarlegar og gagnlegar upplysingar um vorur/pjonustu.

get kynnt hlidstaedar vorur/pjonustu sem vidskiptavinur éskar eftir
og lokid pannig solu.
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e Notfaerir sér pekkingu 4 sambaerilegum vérum til
ad ljuka solu ef vara er ekki til.

e  Getur med leidsogn annast fléknar eda
évenjulegar adsteedur.

e hef teeknilega pekkingu & vorum, t.d. innihaldi eda

notkunarmoguleikum og get leidbeint og synt vidskiptavinum
hvernig nota & vorur.

e get med leidsogn annast fléknar eda dvenjulegar adstaedur sem upp
geta komid t.d. i tengslum vid eftirkaupapjénustu og urlausn
kvartana.

Natni og ndkvaemni

Nakvaemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GA0 pekking/faerni

4. Mikil pekking/feerni

brep 1 - Fylgir augljéosum fyrirmaelum/abendingum

Eg...

1 2 3 4

o Tekur vel eftir smaatridum sem eru mikilvaeg fyrir
adra og tryggir ad pau séu i lagi.

e Fer yfir eigin verk og metur nakvaemni og fragang
asamt pvi ad taka eftir 6samraemi sem getur gefid
til kynna minni geedi.

e  Greinir milli adal- og aukaatrida.

o tekvel eftir fragangi og uppsetningu a vorum og tryggi ad allt sé i
lagi og liti vel ut.

e sétil pessar ad allar vorur séu rétt verdmerktar og med
bjéfamerkingu.

e er nakvam/urio6llum fragangi 4 vorum og fjarleegi pad sem ekki
stenst krofur um gaedi, s.s. galladar vorur eda Utrunnar.

e gef mér naegilegan tima til fjarlaegja pjéfamerkingar og ad gefa
nakvaemlega til baka og sla rétt verd/vorunimer inn i kassa.

e tryggi ad fjarhagslegt uppgjor eftir daginn sé ndkveemt og rétt gert.

e geng fra eftir daginn/vaktina og tryggi ad allt sé eins og vera ber
fyrir naesta dag/naestu vakt.
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Verkferlar og vinnubrogd

Prep 2
Vinnustundir 50 kist.
Undanfari Enginn
Lysing

Namsmadur skal hafa 66last pekkingu og skilning a:
- meginlinum i stefnu fyrirtaekisins.
- daglegum aherslum i starfseminni.

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- beita videigandi sérhafdri fagpekkingu.

Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- sinna vidtaekri pjonustu vid vidskiptavini.
- leiGbeina éreyndari starfsmonnum og veita peim studning.
- hafa umsjon med almennu starfsfélki a sinu svaedi.

Tilgangur ndmskeidsins er ad ndmsmadur 6dlist skilning a ytri og innri starfsemi fyrirtaekisins, haefni til
ad beita verkferlum fyrirtaekisins til darangurs og getu til ad greina og leysa sidferdileg vandamal sem
upp geta komid. Med naminu er stefnt ad pvi ad ndmsmadurinn eflist i pvi ad adlaga umhverfi sitt og
vinnubrogd ad adsteedum pannig ad fyllsta oryggis sé gaett baedi med tilliti til andlegrar og likamlegrar
heilsu samstarfsmanna og vidskiptavina en einnig med tilliti til utanadkomandi ahaettu, s.s. pjéfnadar.
A8 nami loknu @ namsmadur ad geta veitt éreyndari starfsménnum studning og leidbeiningar, haft
umsjén med almennu starfsfélki a sinu svidi og verid til fyrirmyndar hvad vardar heilindi og framkomu
i starfi.

Namspaettir samkvamt ndmskra
Skilningur a starfseminni
Skipulag og aeetlanir
Vinnusidferdi og gildi
Oryggisvitund

O O O O

Adstod vid starfspréun annarra
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Haefniviomid namskeids — mat 8 nami

Skilningur a starfseminni Nakvaemari lysing & feernipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GA0 pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
brep 2 — Skilur og notar 6formlega/éskrada Eg ... 1 2 3 4
verkferla.
e Notar 4 drangursrikan hatt badi formlegar og e pekki verkferla og vinnureglur d vinnustadnum og fylgi peim i
6formlegar leidir til pess ad audvelda framgang daglegum storfum.
vinnunnar. e leita til samstarfsfélks eftir sérfraedipekkingu/vorupekkingu t.d.
e Stofnar til og vidheldur 6formlegu samskiptaneti begar ég get ekki svarad vidskiptavini af 6ryggi.
til ad audvelda sér ad nd markmidum. e er opin fyrir samraedum um vorur og pjénustu pratt fyrir ad pad sé
e Notar rok sem byggija a skilningi a ekki med formlegum haetti.
sameiginlegum hagsmunum tengdra adila. e er sveigjanleg/ur i akvordunum minum til ad audvelda framgang
vinnunnar.
e hef gdda yfirsyn yfir starfsemi fyrirtaekisins.
Skipulag og a=tlanir Nakvaemari lysing & feernipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. G40 pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
brep 2 — Skipuleggur verk héps Eg ... 1 2 3 4

Metur hver framkvaemir hvada verk og hveneer.
Hefur innsyn i feerni, styrkleika og ahugasvid
samstarfsmanna og skiptir verkum ut fra pvi.
Setur fram verk- og timaaaetlanir.

e get metid styrkleika og dhugasvid samstarfsmanna minna og tekid
mid af pvi vid verkaskiptingu.

o aatla heppilega verkaskiptingu milli starfsmanna og hvenaer best er
ad vinna verkin.

31




e Fylgist med framvindu verka og notkunar a
verdmeaetum (t.d. félk, birgdir, timi) i
umhverfinu.

e Gerir naudsynlegar breytingar 4 timadaetlunum,
vinnuferlum og Uthlutun birgda.

e hef auga med frammistodu starfsmanna s.s framvindu verkefna og
medhondlun verdmaeta og hvet til gddra verka.
o get fylgst med og skrdd nidur framvindu verkefna.

e sé um vaktstjorn a minni vakt og tilfallandi skipulagningu ménnunar.

e tek vel & mdti nyjum starfsmonnum/afleysingafdlki, leidbeini peim
og kem peim i verkefni vid haefi.

o fylgist med ad allir starfsmenn fai naudsynlegar upplysingar, geri
breytingar a vinnutima, s.s. ad manna helgarvaktir og Utvega
afleysingar i veikindum.

Vinnusidferdi og gildi

Nakvaemari lysing a faernipaetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GOd pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 2 - Hefur frumkvaedi ad pvi ad greina
sioferdileg alitamal

Eg ...

1

2

3

4

e Leitast vid ad greina og ihuga mismunandi
sidferdileg sjonarmid adur en tekin er akvordun.

o  Kemur af stad umraedum um sidferdilegar hlidar
adstedna.

e Greinir ¢6lik gildi og leitast vid ad samraema pau
vid val & leidum eda tillogum um hvernig skuli
tekid a alitaefnum.

e Setur fram hugmyndir ad Urbdtum a
starfsreglum ef astaeda er til.

o tek tillit til dlikra sjonarmida vid akvardanir sem varda starfsfolk.

e hef frumkvaedi ad pvi ad taka upp sidferdileg mal 8 minu starfssvidi,
t.d. raeda 6lik mork einstaklinga i samskiptum.

e |eita ad lausnum i sidferdilegum alitamalum og vinn ad satt, t.d.
vegna areitis eda eineltis.

e tek patt i umradum um sidferdileg mal/erfid mal & vinnustad a
uppbyggilegan hatt.

e set fram hugmyndir ad Urbétum a starfsreglum, t.d. er varda areiti,
einelti og ofbeldi ut fra gildum fyrirtaekisins.

e hef feerni til ad greina dlik gildi og vidhorf starfsmanna.

o hef feerni til ad leidbeina og fylgjast med frammistodu starfsmanna
med tilliti til gilda fyrirtaekisins.
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Oryggisvitund

Nakveemari lysing & feernipaetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GA0 pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 2 — Kemur med tillogur sem studla ad auknu
oryggi og betri vinnuadsteedum

Eg ...

1 2 3 4

o Gerir tillogur um endurbaetta starfshaetti par
sem Oryggi er dbotavant.

e Greinir mogulegar haettur 4 vinnustadnum.

e  Saxkir sér pekkingu sem midar ad pvi ad auka
eigid Oryggi og annarra.

e get gert tillogur um endurbeetta starfshaetti par sem 6ryggi er
abdétavant.

o fylgist med o6ryggispattum i umhverfinu, t.d. ad allt starfsfélk og
vidskiptavinir komist hindrunarlaust um fyrirteekid, ad haettulegar
vorur séu ekki par sem born na til peirra og ad videigandi
halkuradstafanir séu gerdar ef dsteeda er til.

e na mér i upplysingar og get lesid Ur peim og pannig baett 6ryggi a
vinnustad, t.d. gengid ur skugga um ad brunavarnir séu i lagi,
yfirfarid sjukrakassa og sott namskeid i skyndihjalp.

e get veitt fyrstu hjalp ef upp koma brad veikindi eda slys 4
vinnustadnum.

e kynni mér Oryggis- og vidbragdsaaetlanir fyrirteekisins og get fylgt
peim eftir.

Adstod vid starfspréun annarra

Nakvaemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GA0 pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 2 - Leidbeinir 6drum

Eg ...

1 2 3 4

e Vinnur med samstarfsfélki vid ad setja fram
arangursmarkmid og veentingar.

e |eidbeini samstarfsfolki um hvernig pad getur gert betur til dvinnings
fyrir fyrirtaekid, vidskiptavini og starfsfélk, t.d. vid framstillingu a
vorum og i samskiptum vid vidskiptavini.
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Gefur uppbyggilega, heidarlega, skyra og
nakvaema endurgjof um frammistodu, pegar
teekifaeri gefst, 8 pann hatt ad hun studli ad
sjalfstrausti.

Adstodar og leidbeinir samstarfsfolki og yfirfaerir
pbannig uppsafnada pekkingu og reynslu.

Fer yfir mal med samstarfsfélki til ad audvelda
peim ad lzera af reynslunni.

4 audvelt med ad hrdsa og gef ndkvaema og sanngjarna endurgjof um
frammistodu og leidbeini nyju starfsfélki.

hef skilning & samspili hréss og hvatningar a sjalfstraust

veiti fuslega upplysingar um namskeid og pjalfun sem adrir geta nytt
sér pott pad sé ekki i minum héndum.

nota pau teekifeeri sem skapast vid dagleg storf til ad hrdsa
samstarfsfolki sem og syna peim leidir til vinnuhagraedingar.

deili fuslega af reynslu minni til ad audvelda 68rum storfin, t.d. hvad
hefur reynst vel i samskiptum vid krefjandi vidskiptavini.
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Ad gera betur

Prep 2
Vinnustundir 40 klst.
Undanfari Enginn
Lysing

A pessu namskeidi er 16gd ahersla & eftirfarandi haefnividmid ndmsins:

Namsmadur skal hafa 6dlast leikni i ad:
- beita videigandi sérhaefdri faghekkingu.
- bregdast vid dveentum adsteedum.

Namsmadur skal geta hagnytt sér pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:
- sinna vidtaekri pjonustu vid vidskiptavini.
- leidbeina éreyndari starfsmdnnum og veita peim studning.

Tilgangur namskeidsins er ad efla frumkvaedi og faglegan metnad namsmanns. i kjdlfar ndmskeidsins &
namsmadur ad vera faer um ad setja sér metnadarfull en raunhaf markmid og vinna & skilvirkan hatt
ad pvi ad na peim. Namsmadur pjdlfast i ad takast & vid askoranir i starfi og vera utsjénarsamur og
Urraedagddur vid lausn vandamala pratt fyrir dlag. Ndmsmadur tekur abyrgd 4 eigin starfspréun, leitar
leida til ad auka pekkingu sina og stefnir st6dug ad urbdtum baedi hvad vardar eigin frammistédu og
annarra starfsmanna.

Namspaettir samkvaemt namskra
Ad vinna undir alagi

o Arangurssaekni
o Frumkvaedi
o Starfspréun og ferniefling
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Haefniviomid namskeids — mat 8 nami

Ad vinna undir alagi

Nakveemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. GA0 pekking/faerni

4. Mikil pekking/faerni

brep 2 — Radur vid héflega streitu/alag

Eg ...

1

2

3

4

e Heldur rd sinni og skilvirkni pratt fyrir
streituvaldandi adstaedur.

e  Gerir sér grein fyrir persénulegum streituvéldum
og tekur skref til ad takmarka ahrif peirra.

e Setur malefni og adsteedur i samhengi og bregst
vid 4 videigandi hatt (t.d. gerir ekki of mikid ur
adstaedum eda pvi sem adrir segja).

get Utskyrt hugtakid streita og nefnt deemi um hvad getur orsakad
hana

held ré minni og vinn vel pratt fyrir streituvaldandi adstaedur sem
geta skapast i starfinu, t.d. ef mikid er ad gera og margir
vidskiptavinir bida eftir afgreidslu eda vidskiptavinur verdur sestur
eda er dsanngjarn.

tek neikvaedar athugasemdir vidskiptavina ekki persénulega og geri
mér grein fyrir ad paer eru hluti af starfinu.

geri mér grein fyrir pvi ad atburdir eda persénuleg reynsla hefur
ahrif & lidan og vidbrogd i erfidum adstaedum og reyni ad greina par
a milli.

reyni a0 takmarka ahrif persdnulegra streituvalda a starf mitt.

Arangurssaekni

Nakvaemari lysing a feernipaetti

1. Litil pekking/faerni

2. Nokkur pekking/faerni
3. G0 pekking/faerni

4. Mikil pekking/feerni

brep 2 — Leysir einfold vandamal

Eg ...

1

2

3

4

e Setur sér metnadarfull en raunsa markmid um
eigin frammist6du.

set mér raunhaef markmid um eigin frammistédu og reyni stodugt ad
bzaeta mig i starfi, m.a. med pvi ad leita mér upplysinga.
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e Metur eigin framfarir og adlagar verk sin til ad
uppfylla veentingar.

o Tekst 4 vid og stenst mikilvaegar askoranir.

e Reynir nyjar leidir vié ad vinna verkin og athugar
samhlida ad lagmarka ahaettu.

get tjad mig um og Uutskyrt hvernig drangursstjérnun og stefna
fyrirtaekis fer saman.

hef skilning @ pvi ad stundum parf ad fara nyjar leidir vid ad vinna
verkin.

Frumkvaedi Nakvaemari lysing a faernipeetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. GOd pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni
brep 3 — Tekst a vid adstedjandi urlausnarefni Eg ... 1 2 3 4
e  Tekur af skarid/gripur til adgerda til ad koma i e get tekid @ mdi kvortunum og leyst ar peim samkveemt reglum
veg fyrir adstedjandi vanda. fyrirtaekisins, t.d. veitt vidskiptavini baetur.
e Nytir sér fyrirsjaanleg séknarfzeri. e grip til adgerda pegar a parf ad halda, t.d. kalla eftir vidbdtar adstod
e Leggur til nyjar leidir til ad nd betri drangri eda ef mikid er ad gera, eda einhver parf ad fara lasinn heim.
baeta stoduna. e bregst vid og nyti teekifeeri til ad koma vérum/pjonustu fyrirtaekisins
o  Gefst ekki upp vid ad leita teekifzera til ad efla a framfeeri, t.d. ad feera vorur ad Gtgangi/ut fyrir verslun, draga
starfsemi fyrirtaekisins i brad og lengd. athygli ad voru i tengslum vid stéra vidburdi.
e legg mig fram um ad tengja vorur og pjonustu i fyrirtaekinu vid
jakveedar upplifanir og syni t.d. frumkvaedi med pvi ad koma peim a
framfaeri 4 samfélagsmidlum.
Starfspréun og faerniefling Nakvaemari lysing a feernipaetti 1. Litil pekking/faerni
2. Nokkur pekking/faerni
3. G460 pekking/faerni
4. Mikil pekking/feerni
brep 2 — Leitar uppi namsteekifeeri Eg... 1 2 3 4

tjai mig um porf fyrir simenntun og starfspréun vié yfirmann.

37




Skilgreinir eigin porf fyrir simenntun i samstarfi
vid yfirmann.

Fylgir eftir malefnum til ad vidhalda pekkingu og
faerni.

Leitar eftir pjalfun & svidum par sem taekni
préast hratt.

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

Setur sér ndamsmarkmid.

leita uppi upplysingar er varda starfid mitt og kynni mér pad.

leita uppi og seeki ndmskeid a starfsvidi minu til ad efla og vidhalda
bekkingu og faerni.

get tileinkad mér nyjungar til ad baeta faerni og auka pekkingu i starfi
minu.

leeri @ ny forrit og taeki og tileinka mér nyjar kenningar og adferdir til
ad baeta faerni mina i starfi.

set mér langtima- og skammtimamarkmid varéandi nam og pjalfun i
starfi.

hef pekkingu 4@ adferdum til ad meta frammistddu.
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Fagtengt lokaverkefni

Prep 2

Vinnustundir 80 klst.

Undanfari Lokaverkefnid er unnid i seinni hluta namsins
Lysing

Tilgangur lokaverkefnisins er ad gefa namsmanni taekifeeri til ad sampaetta pa haefni, leikni og pekkingu
sem hann hefur aflad sér i 66rum hlutum namsins og 66last pa sérhaefingu sem hann stefnir ad. Einnig
er atlunin ad vinnan vid lokaverkefnid og Utkoma pess sé til hagsbota fyrir fyrirtaekid. Namsmadur a
ad koma verkefninu & framfeeri & skyran og skilmerkilegan hatt og syna fram & ad heildar-
haefnividmidum namsins sé nad.

Uppbygging vinnunnar vid lokaverkefni

Fagtengt lokaverkefni getur verid hvort sem er einstaklings- eda hdpverkefni. Lokaverkefni skal vera
starfstengt og raunhaeft baedi fyrir ndmsmanninn og verslunina. Ef pess gefst kostur skal vinna med
raunverulegt vidfangsefni tengt vidfangsefnum starfsins (sja skilgreiningu starfs i vidauka). Efni
verkefnis krefst sampykkis baedi fraedsluadila og vinnuveitanda. Namsmadur skilar daetlun um
verkefnid par sem fram kemur lysing 4 verkefninu og markmidi pess, hvada ndmspeettir eru notadir,
dsamt vinnu- og timadeetlun. Aaetladar eru 80 klst. i vinnu vid lokaverkefni sem skiptast 4 milli
vinnustadar og vinnu med freedsluadila. Gert er rad fyrir ad lokaverkefnid sé unnid 4 seinni hluta
namstimans.

Afurd verkefnisins getur verid med ymsu méti og redst af edli verkefnisins. Freedsluadili og/eda
vinnustadur skipuleggur kynningu a lokaverkefnum par sem namsmadur kynnir nidurstédur sinar eda
afurdir fyrir samstarfsfélki i vinnu, samnemendum eda 6drum, allt eftir adstaedum.

Namsmadur saekir reglulega verkfundi hja fraedsluadila. A fyrsta fundi er farid yfir pa haefnipaetti
namskrarinnar sem namsmadur hyggst leggja aherslu a i lokaverkefninu og sidan er fylgst med
framgangi verkefnisins.

{ vinnu vid lokaverkefni skal nAmsmadur syna fram & ad hann geti hagnytt pa almennu pekkingu og
leikni sem hann hefur aflad sér til ad na peim haefnividmidum sem skilgreind eru i namskra.
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Fagtengt lokaverkefni

Nakveemari lysing & feernipaetti

1. Litil pekking/farni
2. Nokkur
bekking/faerni

3. GAJ pekking/faerni
4. Mikil pekking/faerni

brep 2 - Tilgangur lokaverkefnisins er ad gefa
namsmanni taekiferi til ad sampeetta pa haefni,
leikni og pekkingu sem hann hefur aflad sér i 66rum
hlutum namsins og 6dlast pa sérhafingu sem hann
stefnir ad.

Eg ...

1 2 3 4

e Skipuleggur verkefni med adstod.

e  Finnur naudsynlegar upplysingar sem parf vid
verkefnavinnu.

e Velur vinnuadferdir i samraemi vid verkefni.

e Leysir vandamal sem upp koma i verkefnavinnu
med adstod.

e Vinnur med 68rum.

e  Metur framgang eigin verkefnis.

e Metur eigin drangur.

e Metur gagnsemi verkefnisins fyrir vinnustadinn
eda starfsgreinina.

e Kynnir nidurstédur verkefnis fyrir 6drum.

get skipulagt verkefni med adstod par sem vidfangsefnid er tengt pvi
sem ég geri i minu starfi.

get fundid upplysingar sem ég parf ad nota vid verkefnavinnuna.
get valid hvada vinnuadferd hentar best fyrir mig ad nota i
verkefnavinnunni.

get leyst vandamadl sem geta komid upp i verkefnavinnu med adstod.
get unnid med 68rum ad ymsum verkefnum og vidfangsefnum.

get metid framgang verkefnis sem ég er ad vinna ad og gert grein
fyrir pvi hvernig gengur.

get metid minn eigin arangur, i hverju ég hef stadié mig vel og hvar
ég hefdi getad gert betur.

get metid hversu gagnlegt verkefnid er fyrir vinnustadinn minn eda
fyrir verslunina almennt.

get kynnt verkefnid mitt fyrir 63rum og utskyrt i hverju pad felst og
hverjar helstu nidurstédur pess eru.
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Starfspjalfun/starfsreynsla

Prep 2
Vinnustundir 240 klist.
Undanfari Adur en starfspjalfun hefst parf ndmsmadur ad ljuka ad lagmarki einu
i
namskeidi sem parf til ndmsloka.
Lysing

Tilgangur pessa namshluta er ad stydja vid yfirfeerslu ndms 4 vinnustad og pjalfa pa pekkingu, leikni og
hafni sem ndmid hefur byggt upp.

Fyrri starfsreynsla getur verid metin jafngild starfspjalfun. [ pvi felst ad peir sem hefja ndm og byggja &
reynslu Ur verslun hafa adrar forsendur en peir sem eru an reynslu og eru pvi fljétari ad tengja ndm vid
vidfangsefni i starfi. Starfsreynsla flytir fyrir yfirfaerslu nams i starf. Ndmsmadur sem hefur starfsreynslu
veit fremur hvada haefni parf ad efla og hvada pekkingu hann parf ad 6dlast.

Forsendur starfspjalfunar
AS namsmadur hafi tekid a.m.k. eitt ndmskeid sem parf til ndmsloka. Starfspjalfun er metin vié lok
nams fyrir verslunarfulltria.

Haefnividmid
Namsmadur skal geta hagnytt pa almennu pekkingu og leikni sem hann hefur aflad sér til ad:

e Sinna verkefnum starfsins eftir pvi sem naminu midar afram.

Uppbygging starfspjalfunar

Namsmadur sinnir starfi sem verslunarfulltrii i verslun i ad minnsta kosti 6 vikur (240 kist.). [ starfi sinu
barf hann ad sinna meirihluta peirra verkefna sem tilgreind eru i skilgreiningu starfsins samkvaemt
starfaprofil.

Starfspjalfunartimi er annad hvort stadfestur af yfirmanni eda med 6drum heetti, til demis
launasedlum, lifeyrissjodsyfirliti eda skattskyrslu. Starfspjalfunin getur dreifst yfir eitt ar.

Yfirmadur ndmsmanns stadfestir skriflega ad ofangreindum markmidum hafi verid ndd, byggt 4
verkdagbdk ndmsmannsins og umsogn starfspjalfa ef um hann er ad reeda.

Til ad fa starfsreynslu metna i stad starfspjalfunar parf ndmsmadur ad hafa starfad i verslun i ad
minnsta kosti 6 manudi (800 klist.) og sinnt undir leidségn hluta peirra verkefna sem verslunarfulltrui
sinnir samkvaemt starfaprofil.

Starfsreynsla er stadfest af yfirmanni eda med launasedlum, lifeyrissjddsyfirliti eda skattskyrslu.
Starfsreynslan getur dreifst yfir tvo ar.
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Haefniviomid — mat @ nami

Matsatridi

Mat

fraedsluadila

Mat

vinnustadar

Mat

préfdémara

Nidurstada

Heildarmarkmid namsins
Verkefnid (eda kynning & pvi) endurspeglar:

pekkingu & meginlinum i stefnu fyrirtaekisins og daglegum aherslum.

pekkingu & daglegum aherslum i starfseminni

pekkingu & voruframbodi verslunarinnar.

Haefni til ad sinna vidtaekri pjonustu vid vidskiptavini verslunarinnar.

Sérhaefdri faghekkingu (ef vid a).

Getu til ad bregdast vid dveentum adstaedum.

Haefni til ad sinna daglegum verkefnum i sinum hluta verslunarinnar.

Haefni til ad sinna éreyndum starfsmdnnum, veita peim studning og leidbeiningar.

Haefni til ad sinna almennu starfsfolki a sinu sveedi.
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Hrisltafla — tengsl haefnividmida namskrar vid namskeid i namslysingu

starfsfolki @ sinu svaedi.

Namskeid 1 Namskeid 2 Namskeid 3 Namskeid 4 Namskeid 5 Namskeid 6 Lokaverkefni Starfspjalfun/
Samskipti og samvinna Upplysingataekni og bjonusta og sala Verslunarstorf og Verkferlar og AJ gera betur starfsreynsla
ritun vorupekking vinnubrogd
pekkja meginlinur i stefnu sins
X X X X
fyrirtaekis.
pekkja daglegar dherslur i
ja dagleg ur | X X X X X X
starfseminni.
pekkja voruframbod verslunarinnar.
! X X X X
Beita videigandi sérhaefdri
e X X X X X X
fagbekkingu.
Geta brugéi{st via.évaentum X X X X X
adsteedum i starfi.
Geta sinnt vidtaekri pjonustu vid
et st vigteeket b X X X X X X X
vidskiptavini.
Geta haft umsjon med sinum hluta
! X X X X
verslunar.
Geta leidbeint éreyndari
; yneett , X X X X X X
starfsmonnum og veitt peim studning.
Geta haft umsjon med almennu
! X X X X
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Vidauki

Skilgreining starfsins

Kjarni starfsins

Starfsmadur i verslun a 2. brepi (verslunarfulltrdi) vinnur almennt undir stjorn deildarstjéra,

verslunarstjéra eda sambeerilegs stjérnanda. Hann parf ad pekkja meginlinur i stefnu fyrirteekis,

daglegar aherslur og pekkja voruframbod verslunarinnar. Eftir atvikum parf hann ad hafa sérhaeféa

fagpekkingu, allt eftir tegund verslunar. Starfsmadur i verslun & 2. prepi hefur umsjén med

skilgreindum verkefnum, hann sinnir vidtaekri pjonustu vid vidskiptavini verslunar og hefur umsjén

med sinum hluta verslunarinnar. | sinu daglega starfi parf hann ad geta brugdist vid dvaentum

adstaedum. Hann veitir éreyndari starfsménnum studning og leidbeinir peim eftir atvikum og getur
jafnframt haft umsjon med almennu starfsfélki & sinu svidi.

Vidfangsefni starfsins

bjénusta og samskipti vid vidskiptavini
- sala
- radgjof
- Urlausn kvartana
- eftirkaupapjénusta
- tilbodsgerd

Afgreidsla a kassa
- mottaka greidslu
- uppgjor
- peningaumsysla

Framsetning voru
- afylling
- arstidabundin framsetning
- verdmerking
- pjoéfamerking

Umsjén med husnadi og bunadi
- fylgja eftir 6ryggisreglum
fyrirtaekis
- fylgja verkferlum vid opnun og
lokun
- prif og tiltekt
- innkaup a rekstrarvérum
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Birgdahald

utskraning vara
(dtrunnar/galladar)

innra eftirlit

pontun 4 vorum

solugreining

eftirlit med
vorubirgdum/véruafhendingu

Umsjoén starfsmanna

samskipti og midlun upplysinga
til samstarfsfélks

hvatning

leidbeina 66rum starfsménnum
tilfallandi skipulagning
monnunar

hafa auga med frammist6du
starfsmanna

Samskipti vid adrar deildir,
birgja, verktaka o.s.frv.

Fylgist med daglegum datlunum,

s.s. auglysingum og fylgir peim
eftir.
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