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Nafn starfaprofils:
Verslunarfulltrdi 99-13-01-003.

Hezefniprep:
Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfapréfil eru almennt 4 prepi 2 midad vid
hafniramma um islenska menntun.

Greining og samstarf:
Fraedslumidstod atvinnulifsins i samstarfi vid VR, Samtok verslunar og pjonustu (SVP) og
Starfsgreinarad skrifstofu- og verslunargreina.

Styrihdpur:
VR, SVb, Starfsgreinarad skrifstofu og verslunargreina.

Hoéfundarréttur:

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

Utgefandi:
Fraedslumidstdd atvinnulifsins.
1. utgafa, 2013, byggd 4 1. utgafu haefnigrunns Fraedslumidstddvar atvinnulifsins.
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Verslunarfulltrui

Kjarni starfsins

Verslunarfulltrdi vinnur almennt undir stjérn deildarstjora, verslunarstjéra eda sambeerilegs
stjiérnanda. Hann parf ad pekkja meginlinur i stefnu fyrirtaekis, daglegar dherslur og pekkja
voruframbod verslunarinnar. Eftir atvikum parf hann ad hafa sérhaefda fagpekkingu allt eftir
tegund verslunar. Verslunarfulltrd 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 adsteedum. Hann veitir éreyndari
starfsmonnum studning og leidbeinir peim eftir atvikum og getur jafnframt haft umsjéon med
almennu starfsfdélki @ sinu svidi.

Vidfangsefni starfsins

Vidfangsefni

bjonusta og samskipti vid vidskiptavini Birgdahald
- sala — Utskraning vara (Gtrunnar/galladar)
- radgjof - innra eftirlit
— Urlausn kvartana - pontun a voérum
- eftirkaupapjénusta - solugreining
- tilbodsgerd - eftirlit med

vorubirgdum/véruafhendingu
Afgreidsla a kassa

- mottaka greidslu Umsjon starfsmanna
- uppgjor - samskipti og midlun upplysinga til
- peningaumsysla samstarfsfélks
- hvatning
Framsetning voru - leidbeina 68rum starfsménnum
- afylling — tilfallandi skipulagning ménnunar
- arstidabundin framsetning - hafa auga med frammist6du
- verdmerking starfsmanna

- pjoéfamerking
Samskipti vid adrar deildir, birgja, verktaka

Umsjén med husnadi og bunadi o.s.frv.
- fylgja eftir 6ryggisreglum fyrirtaekis
- fylgja verkferlum vid opnun og Fylgist med daglegum daetlunum s.s.
lokun auglysingum og fylgir peim eftir.

- prif og tiltekt
- innkaup & rekstrarvérum
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Onnur atridi

Allt eftir edli verslunar getur pess verid krafist af starfsmanni ad hann hafi sérpekkingu
og/eda réttindi & taeki sem eru notud t.d. lyftaraprof eda kunnattu til ad lesa ur
husateikningum.

Frabrigdi: Vid haefnigreininguna var starf verslunarfulltria skodad i fjorum mismunandi
tegundum verslana: | matvéru-, byggingavoru-, raftaekja- og fataverslun. Eftirfarandi
frabrigdi komu fram vardandi hafnikrofur starfsins.

Arangursrik samskipti: Prep 1 i matvéru- og fataverslun en prep 2 i bygginga- og
raftaekjaverslun.

Frumkveedi: brep 3 i raftaekjaverslun en annars prep 2.

pekking a soluferlum: brep 2 i matvaelaverslun en annars prep 3.

S6luvarningur og smasala: brep 2 i matvoru- og fataverslun en prep 3 i raftaekja- og
byggingavoruverslun.

Vidskiptavinurinn i brennidepli: prep 2 i matvéruverslun en annars prep 3.

Vorupekking: brep 2 i matvoruverslun en annars prep 3.
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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 ad nyjum hugmyndum og synir frumkvaedi vid breytilegar adstaedur.
- Stydur og lagar sig ad askorunum/breytingum sem 6gra hefdbundnu verklagi.
- Lagar sig ad 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* 4 hagkvaeman og skynsamlegan hatt til ad nd markmidum. *Med verdmaetum er
baedi datt vid dpreifanleg og huglaeg verdmeeti t.d.: folk, vorur, birgdir, peninga, pekkingu, o.s.frv.

brep 1.b
Notar verdmeeti 4 hagkvaeman hatt

- Fer med verdmaeti af vandvirkni og notar pau 8 hagkvaaman hatt.
- Forgangsradar og skipuleggur timann til ad ljuka verkefnum.
- Leitar leida til ad baeta drangur sinn og afkost.

- Skilur mikilveegi hugleegra verdmaeta i vinnuumhverfinu (t.d. timi, mannaudur og pekking) og
af hverju pau parf ad nota 4 dbyrgan hatt.

Arangursrik samskipti

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

Studlar ad tjaskiptum vid adra

- Ber virdingu fyrir skoGunum annarra og hefur pad til hlidsjénar i eigin tjaskiptum.

- Athugar skilning sinn a tjaningu annarra, t.d. spyr ef ekki skilur, endursegir til ad fa
stadfestingu & réttum skilningi.

- Kallar eftir vidbrogdum eda endurgjof 8 pvi sem sagt hefur verid.
- A opin og heidarleg tjaskipti vid adra.
- Ersjalfum sér samkvaemur i tjdskiptum vid adra.

- Synir frumkvaedi i samskiptum.
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Jafnréttisvitund

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

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

- Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart félki med mismunandi bakgrunn.
- Skilur gildi vinnustadar sins vardandi jafnrétti og fjolmenningu.
- Er medvitadur og gagnryninn 4 ahrif stadalmynda 4 eigin skodanir.

- Skilur hvernig aldur, kyn, buseta, fotlun, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt,
traarbrogd, tungumal, aetterni og pjéderni getur skapad mismunun eda forréttindi i lifi folks.

- Er medvitadur um gildi jdkvaedrar breytni i samskiptum vid annad félk, 6had bakgrunni pess og
er gagnryninn 4 eigin skodanir.

Mat og lausnir
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutleegan hatt vid dkvardanatdku.

Sampazettir og tulkar vidtaekar og floknar upplysingar

- Leggur til akjésanlegar 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 akjosanlegar 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.

Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

Hefur frumkvaedi ad pvi ad adstoda og virkja adra

- Hefur frumkvaedi ad samvinnu vid samstarfsmenn.

- Tekur & sig aukna abyrgd til pess ad markmid hdpsins naist.

- Saekist eftir aliti samstarfsmanna vardandi mal sem snerta pa.
- Skilur hlutverk ataka i hopi, til ad na fram lausnum.

- Eflir lidsanda.
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Skipulag og azetlanir

brdar, innleidir, metur og adlagar azetlanir til ad na settum markmidum.

Skipuleggur verk héops

- Metur hver framkvaemir hvada verk og hveneer.

- Hefurinnsyn i feerni, styrkleika og ahugasvid samstarfsmanna og skiptir verkum at fra pvi.

- Setur fram verk- og timadaaetlanir.

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

- Gerir naudsynlegar breytingar a timadaetlunum, vinnuferlum og Uthlutun birgda.

Starfsproun og feerniefling

Greinir og tekur & eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta 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 ndmsmarkmid.

Sofnun 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 upplysingaéflun ad adstaedum

- Er medvitadur um porf fyrir adlogun adferda vid 6flun og greiningu gagna/upplysinga.
- Aflar fullkomnari og ndkveemari upplysinga med pvi ad kanna margvislegar heimildir.
- Erfrédleiksfus, kafar dypra eftir upplysingum.

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

- Les flékinn texta til pess ad ndlgast akvednar upplysingar eda einfaldan texta til pess ad
nalgast miklar upplysingar.
- Dregur almennar alyktanir.
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Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfa- og sidareglur vinnustadarins.

Hefur frumkvaedi ad pvi ad greina sidferdileg alitamal

- Leitast vid ad greina og ihuga mismunandi sidferdileg sjénarmid 4dur en tekin er akvordun.
- Kemur af stad umraedum um sidferdilegar hlidar adstaedna.

- Greinir ¢lik gildi og leitast vid ad samraema pau vid val & leiGum eda tillégum um hvernig
skuli tekié a alitaefnum.

- Setur fram hugmyndir ad Urbétum 3 starfsreglum ef dsteeda er til.

Oryggisvitund

Kemur auga 4 adstaedur sem geta skapad hattu 4 vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu 6ruggu (fyrir sig og adra).

Kemur med tillogur sem studla ad auknu 6ryggi og betri vinnuadstaedum

- Gerir tillogur um endurbaetta starfshaetti par sem 6ryggi er abdtavant.
- Greinir mogulegar heettur 4 vinnustadnum.

- Saekir sér pekkingu sem midar ad pvi ad auka eigid 6ryggi og annarra.

Ad 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 framkveemd verkefnis.

Verslunarfulltrui
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Ad vinna undir alagi
Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi /pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid hoéflega streitu/alag

- Heldur ré sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adstaedur.
- Gerir sér grein fyrir persénulegum streituvoldum og tekur skref til ad takmarka ahrif peirra.

- Setur malefni og adstaedur i samhengi og bregst vid a videigandi hatt (t.d. gerir ekki of mikid
Ur adsteedum eda pvi sem adrir segja).

Adstod vid starfsproun annarra

HItir ad starfspréoun samstarfsmanna med pvi ad skapa uppbyggilegar adstaedur/andrimsloft til
nams.

Leidbeinir 60rum

- Vinnur med samstarfsfélki vid ad setja fram drangursmarkmid og vaentingar.

- Gefur uppbyggilega, heidarlega, skyra og nakveema endurgj6f um frammistddu, pegar
teekifaeri gefst, & pann hatt ad hun studli ad sjalfstrausti.

- Adstodar og leidbeinir samstarfsfolki og yfirfaerir pannig uppsafnada pekkingu og reynslu.
- Fer yfir mal med samstarfsfélki til ad audvelda peim ad lzera af reynslunni.

Arangurssaekni
Einbeitir sér ad hamarksarangri i samraemi vid vidmid/stefnu fyrirtaekis.

Er yfir settum viomioum

- Setur sér metnadarfull en raunsee markmid um eigin frammistodu.

- Metur eigin framfarir og adlagar verk sin til ad uppfylla veentingar.

- Tekst 4 vid og stenst mikilvaegar dskoranir.

- Reynir nyjar leidir vid ad vinna verkin og athugar samhlida ad lagmarka ahaettu.
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Frumkvaedi

Synir frumkveedi og polgaedi vio ad takast a vid adstaedur og malefni og gripur pau taekifaeri 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 stéduna.

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

Natni og nakvaemni

Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvaemur.

brep 1.b
Fylgir augljésum fyrirmalum/abendingum

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

- Fer yfir eigin verk og metur ndkvaemni og frdgang dsamt pvi ad taka eftir dsamraemi sem
getur gefid til kynna minni gaedi.

- Greinir @ milli adal- og aukaatrida.

Notkun upplysingataekni
Notar upplysingataekni/télvutakni til ad framkvaema verk sin.

Hefur pekkingu og getur leyst algeng verkefni

- Notar nokkrar algengar adgerdir forrita.
- Framkvamir einfalda leit i gagnagrunni.
- Breytir skram ur einu formii annad (t.d. Word i pdf).

- Flytur gogn milli algengra forrita (t.d. mynd ur Excel yfir i PowerPoint eda af vefsidu i Word
skjal).
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Ritunarfaerni
Midlar hugmyndum og upplysingum skriflega og tryggir med pvi ad paer skiljist og hafi tileetlud ahrif.

Setur upp skipulagdan texta og greinir a0 adalatridi og aukaatridi

- Skrifar lengri, einfold skjol (t.d. samantektir af fundum eda leidbeiningar) sem eru rokrétt og
itarleg, en p6 hnitmidud.

- Dregur saman upplysingar fra nokkrum uppsprettum/heimildum.
- Notar fjolbreytta setningaskipan og ordaforda.

Sjalfstraust

Synir raunsaeja tru 4 eigin getu.

Bydur fram sérpekkingu

- Sakist eftir krefjandi verkefnum og aukinni dbyrgd.

- Leetur i ljési sérpekkingu sina 4 raunsaejan hatt og bydur fram krafta sina til ad leysa flokin
urlausnarefni.

Skilningur a starfseminni

Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins til ad na drangri.

Skilur og notar 6formlega/éskrada verkferla

- Notar 4 drangursrikan hatt baedi formlegar og 6formlegar leidir til pess ad audvelda
framgang vinnunnar.

- Stofnar til og vidheldur 6formlegu samskiptaneti til ad audvelda sér ad nd markmidum.
- Notar rok sem byggja a skilningi & sameiginlegum hagsmunum tengdra adila.

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Veitir umfram pjénustu

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

- Kannar og dregur fram dsagdar og 6ljésar parfir vidskiptavinar.
- Beetir verkferla sem tengjast samskiptum vid vidskiptavini og birgja.
- Leggur sig fram vid ad sja fyrir framtidarparfir vidskiptavina ("Ad vera skrefinu 4@ undan”).
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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 voérur og kynningarefni.

- Tekur vid skipulagi fra atstillingarhonnudi eda utstillingarstjora og raedir framkveemd 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 tolvur vio gerd merkinga.

Verslunarstarfsemi

pekkir verkferla og starfsemi sem stydur vid s6lu og pjonustu.

Stydur adra

- Bendir a og kemur i veg fyrir ryrnun.

- Sér til pess ad umhverfi verslunarinnar sé paegilegt og 6ruggt.

- Framkveemir reglubundnar vorutalningar og ber saman vid gogn.

- Bydur vidskiptavini velkomna, adstodar pa, bregst vid 6skum peirra og athugasemdum.

- Gengurialmenn storf eftir porfum svo sem prif og skipulag a hillum og framstillingum, jafnvel
b6 pau séu i verkahring annarra.

- Skodar og metur astand vara vid mottoku.

- Adstodar samstarfsfolk til ad tryggja skilvirkni vid vorumaéttoku, gaedaeftirlit og 6ryggi.
- Opnar og lokar versluninni i samrami vid skilgreinda verkferla.

- Gengur frd verdmaetum fyrir néttina.
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Vorupekking

bpekkir vorur og pjénustu sem bodid er upp a.

Synir yfirgripsmikla pekkingu og feerni og getur tekist a vio fjélbreyttar hefdbundnar adstaedur

- ByOdur vidskiptavini videigandi pjénustu pé hann hafi ekki @ beinan hatt gert grein fyrir porfum
sinum.

- Synir pekkingu 3 frekar fléknum varningi eda pjonustu.

- Synir taeknilega pekkingu a voru/pjénustu.

- Notfeerir sér pekkingu a sambarilegum vorum til ad ljuka s6lu ef vara er ekki til.

- Getur med leidsogn annast floknar eda évenjulegar adstaedur.

bekking a soéluferlum
pekkir séluferla fyrirtaekisins og beitir peim a drangursrikan hatt.

Synir yfirgripsmikla pekkingu og feerni og getur tekist a vio fjolbreyttar hefébundnar adstaedur

- Metur a gagnrynin hatt drangur séluferlisins og leggur til endurbaetur.

- Synir videigandi sveigjanleika i pvi ad fylgja eftir vinnureglum um soélu.

- Greidir fyrir soluferlinu med pvi ad adlaga sig ad vidbrogdum vidskiptavinar.
- Getur med leidsogn annast fléknar eda dvenjulegar adstaedur.
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