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Nafn starfaprofils:
Verslunarstjori 99-16-03-003.

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

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

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

Hofundarréttur:

©Heefnigrunnur FA er hofundarréttarvarinn. Haefnigrunnurinn byggir 4 hugbunadi 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, 2016, byggd a 3. Utgafu haefnigrunns Fraedslumidstdédvar atvinnulifsins.
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Verslunarstjori

Kjarni starfsins

Verslunarstjori fer med yfirstjorn i peirri verslun sem hann starfar i og ber rekstrarlega abyrgd a 6llum
svidum verslunarinnar. Hann starfar undir stjérn framkvaemdastjora og/eda annarra stjérnenda i
yfirstjorn fyrirtaekisins og parf ad pekkja 6ll storf i versluninni. Hann leidir starfid i samraemi vid stefnu
fyrirtaekisins med ardsemi og arangur ad leidarljési. Verslunarstjori métar pjonustu i sinni verslun og
styrir heildarsyn. Hann sér um datlanagerd, sélustyringu og tekur patt i markadsmalum og fylgir peim
eftir. Hann sinnir innkaupum og péntunum i samraemi vid stefnu fyrirtaekisins. Hann ber dbyrgd a utliti
og bunadi i versluninni sem og ad gaeda- og 6ryggisstodlum sé framfylgt. Hann sér um val og radningar
starfsfélks og ber abyrgd a pjalfun og 6drum starfsmannamalum par med talid a verk- og
vaktaskipulagi. Hann er fyrirmynd annarra starfsmann og gefur gott fordeemi med framkomu sinni.

Vidfangsefni starfsins

Starfsmannamal - Radningar (auglysingar, vidtol, starfsmannaskraning) og uppsagnir - bréun
og pjalfun starfsmanna - Starfsmannasamtol - Vidveruskraning - Starfsmannafundir -
Verkstjorn starfsmanna, eftirlit med frammistodu - Samskipti vid trinadarmenn og
stéttarfélog.

Dagleg stjornun - Eftirlit med utliti verslana - Umsjon med husnaedi, binadi og taekjum -
Framsetning voru og verdmerkingar - Skipulag vaktakerfis - Eftirfylgni verkferla - Skipulag
verkefna - Umsjén med vinnufatnadi - Innra eftirlit (Games) - Gaedastjérnun — Oryggisstjérnun.

Birgdastjornun - Pantanir/innkaup - Sampykkt reikninga - Vorutalningar - Ryrnunareftirlit -
Afskriftir - Vorumoéttaka og endursendingar.

Fjarmal - Kemur ad azetlanagerd um kostnad, solu og framlegd - Framfylgir kostnadar-, s6lu- og
framlegdarasetiun - Mdtar og innleidir stefnur og ferla - Tekur patt i innra og ytra
markadsstarfi.

bjonusta - S6lu og afgreidslustorf - Urlausn agreiningsmala - Vidhalda langtima pjénustustigi -
Samskipti vid vidskiptavini, birgja, s6lumenn og yfirstjorn - Stjornun vidburda.

Onnur atridi

Starfsmadur i verslun a 4. prepi (verslunarstjori) 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 adsteedum og i vinnu med
mismunandi einstaklingum og hépum.

Adlagar stefnu

- Adlagar stefnu, stefnumorkun, forgangsrédun, uppbyggingu og vinnuferli sem taka til alls
fyrirtaekisins, ad breyttum kréfum fra umhverfinu.

- Synir sveigjanleika og getur a arangursrikan hatt brugdist vid stédugt breytilegum
adstaedum, 6ljosum fyrirmaeli og dvissu.

- Skiptir audveldlega a milli pess ad fast vid almenna stefnu og mikilvaeg smaatridi.

- Sér fyrir og feerir sér i nyt teekifaeri og dgnanir sem upp koma.

Abyrg nyting
Nytir verdmeeti* 4 hagkvaeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum. *Med verdmaetum er
baedi att vid dpreifanleg og hugleeg verdmeeti t.d.: folk, vorur, birgdir, peninga, pekkingu, o.s.frv.

brep 4
Metur skilvirkni i notkun verdmaeta

- Metur skilvirkni i utdeilingu verdmaeta og adlagar i samrami vid porf.

- Bendir a skort (t.d. hrdefnisskort eda mannaflsskort) sem hefur ahrif 4 skilvirkni
starfseminnar.

- bréar adferdir til ad takast 4 vid utdeilingu og 6flun verdmaeta.

Arangursrik samskipti

Hlustar 4 adra, tjdir sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum.(Einstaklingar med heyrnarskerdingu
geta notad taknmal).

Prep 4

Tekur patt i samskiptum um flékin malefni

- Midlar upplysingum um flokin malefni 4 skyran og triverdugan hatt til likra vidmaelenda.

- Svarar tafarlaust erfidum spurningum pegar paer eru bornar upp (t.d. fra embeettisménnum,
hagsmunahdpum eda fjolmidlum).

- Sigrast 8 motstodu og tryggir studning vid hugmyndir og verkefni med pvi ad beita
ahrifamiklum tjaskiptum.

Bls. 4 Verslunarstjori
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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, fotlun, kyn, kynhneigd,
litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt, trdarbrégd, tungumal, setterni eda pjéderni.

Skapar vinnuumhverfi sem hluir ad fjolbreytni og jafnrétti

- Talar fyrir adsteedum sem gera rad fyrir fjolbreytileika starfsfolks.

- Ytir undir opin og gagnsa samskipti um jafnrétti og fjiélbreytni.

- Hvetur til uppbyggilegra umraedna um avinning af fjdlbreytni a vinnustad.

- Studlar ad pvi ad i 6llum starfshattum sé borin virding fyrir manngildi hvers og eins.

- Tekur gagnryna rokstudda afst6du til alitamala.

- Kemur & fjélbreyttum vinnuhépum.

- Kemur ad pjalfun sem midar ad pvi ad efla menningar- og jafnréttisvitund starfsmanna.

- Virdir og er stydjandi gagnvart vidhorfum og framlagi annarra i hépnum.

Mat og lausnir

Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid dkvardanatoku.

Greinir og tekst 4 vid margradni

- Spair fyrir um langtima ahrif tillagna, afstodu, adferda og lausna, sem ekki hafa verid
framkvaemdar.

- Synir g6da démgreind vid nyjar adstaedur pd svo leidsogn skorti.
- Greinir og leggur mat a taekifzeri og 6gnanir vid framsetningu valkosta og tillagna.

- Veitir lykilfélki nyjar upplysingar og tolur a skyran hatt til pess ad efla skilning peirra og baeta
akvardanatokur.

- Greinir vandamal byggd 4 fjolda atrida, sem sum eru margrzaed eda erfitt er ad skilgreina.
- Bendir & og leggur fram 6hefdbundnar lausnir, p.m.t. sumar an fordeema.
- Beitir viomidum og ferlum sem gefa radrdm til frjalsraedis og tulkunar.

Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

brep 4
bjalfar adra og leysir agreining

- bjalfar faerni annarra til samvinnu til ad studla ad baettum arangri samstarfshdpsins.
- Gefur uppbyggilega endurgjof til samstarfsfélks.

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

Verslunarstjoéri
© Haefnigrunnur FA Bls. 5



FREBDSLUMIDSTOP
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

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

brep 4
Skipuleggur margpeett og flokin verkefni

- Greinir og forgangsradar ver6maetum pvert a verkefni.
- Tryggir ad verkefni séu ekki tviunnin.

- Tryggir a0 til stadar séu kerfi til ad fylgjast med og meta framvindu verks og nytingu
verdmaeta.

- Tryggir pa samraemingu sem porf er a milli tengdra verkefna.

- Tryggir ad nidurstédur séu metnar.

Starfsproun og feerniefling
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beaeta eigin frammistodu i starfi.

Skipuleggur og styrir eigin simenntun/préun

- Safnar upplysingum Ur ymsum attum til ad skilgreina eigin styrkleika og veikleika i ndverandi
starfi.

- Skilgreinir og skipuleggur eigin simenntun i tengslum vid parfir fyrir préun i ndverandi starfi.
- Gerir daetlun til ad na namsmarkmidum sinum.

- Fylgist med eigin framforum vid ad na faernimarkmidum og endurskipuleggur
simenntunaraaetlun sina eftir pérfum.

Sofnun og urvinnsla upplysinga
Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér peaer i peim
tilgangi ad geta greint fra peim 4 skilmerkilegan hatt. *T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Vinnur ar fléknum upplysingum fra mismunandi heimildum/adilum

- Leggur gagnrynid mat @ heimildir til ad sannpréfa areidanleika peirra.

- Leitar eftir sérpekkingu pegar porf er 3, til pess ad gloggva sig a og bera saman upplysingar
eda til pess ad skyra verkefni.

- Nytir moguleika taekninnar til hins ytrasta vid 6flun upplysinga.

- Vinnur hratt Ur miklu magni af upplysingum og attar sig & hvort peer skipta mali eda ekki.
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Vinnusioferdi og gildi
Fer eftir og stydur starfa- og sidareglur vinnustadarins.

brep 4
Motar gildi og sidareglur a vinnustad

- Leikur lykilhlutverk i métun gilda og sidferdisreglna 4 vinnustad med pvi ad skilgreina peer,
raeda paer og Utskyra med deemum vid hvert taekifeeri sem gefst.

- Tryggir ad viomid og oryggisradstafanir séu i lagi til ad vernda traverdugleika fyrirtaekisins.
(t.d. um medferd persdnuupplysinga eda reglur um reikningsskil).

Oryggisvitund

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

brep 4
Innleidir verklagsreglur um oryggi og hollustuhzetti

- Kemur auga 4 varhugaverda eda mogulega haettulega peetti i starfseminni og baetir Ur peim.

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

- Rannsakar 6hopp (og “nastum pvi 6hopp”) fljott og vel, synir fram a vilja til ad upplysa og
takast 4 vid undirliggjandi orsakir.

A0 vinna undir alagi
Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi /pratt fyrir streituadstaedur.

Adstodar adra vid ad takast a vid streitu

- Hjalpar 68rum ad halda rd sinni vid streituvaldandi adstadur en heldur @ sama tima eigin
arvekni og orku.

- Fylgist med alagi i umhverfinu og bregst vid ef porf er 4 til ad vidhalda skilvirkni (t.d. baetir
vid auknum mannafla).

- Studlar ad umraedu um alag a vinnustad og leidir til ad takast 4 vid pad.

- Hjalpar 68rum ad takast 4 vid streitu (t.d. med pvi ad vinna saman ad verkefnum eda med
bvi ad endurskoda skiptingu abyrgdar).

Verslunarstjoéri
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Arangursstjérnun

Skipuleggur tima, vinnu og audlindir til ad na markmidum & sem arangursrikastan og hagkvaeemastan
hatt.

brep 4
Kemur markmidum fyrirtakis/stofnunar i framkvaemd

- Tryggir og Gthlutar audlindum til pess ad skipulagsheildin ndi markmidum sinum.
- Setur metnadarfull en raunhaef markmid fyrir eigid starfssvid.
- Ytir undir ad tekin sé dbyrg ahaetta til ad na tileetludum arangri.

- Felur starfsfolki dbyrgd, par sem vid 4, fremur en ad taka stjérnina eda hlutast til um atridi
sem starfsfolkid er feert um ad hondla.

Frumkvaedi

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

Tekst & 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 na betri drangri eda baeta stéduna.

- Gefst ekki upp vid a0 leita teekifzera til ad efla starfsemi fyrirteekisins i brad og lengd.

Gaedavitund

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

Fylgist med og pjalfar adra til pess ad fara eftir geedaviomioum

- Gjorpekkir geedastefnu og ferla fyrirtaekisins.
- Fer yfir vinnu annarra til pess ad fullvissa sig um ad peir fari eftir gaeedavidmidum fyrirtaekisins.
- Rd&dleggur stjornendum um gaedamalefni og askoranir sem koma upp.

Bls. 8 Verslunarstjori
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Mannaradningar og val

Veitir radgjof og pjonustu i tengslum vid starfsmannaval og rddningar, svo sem vid ad finna og lada ad
hentugt starfsfélk, meta starfsumséknir, taka vidtol og sja um radningarferli umsaekjenda.

Framkveemir grundvallaradgerdir i sambandi vid radningu og val

- Hefur samskipti vid starfsumsaekjendur i gegnum allt radningarferlid.
- Framkvaemir forskimun a umsaekjendum til ad sannreyna ad peir uppfylli gerdar krofur.

- Notar pekkingu a vidskiptavinahdpum og videigandi starfsmorkudum til ad finna mogulegar
uppsprettur haefra umsaekjenda.

- Ber starfsumsdknir saman vid vidmidanir fyrir val til ad meta hentugleika.
- Utbyr verkfaeri til a8 meta umsaekjendur med pvi ad nota vidteknar spurningar og prof.
- Tekur undirbuningsvidtol eda einfold vidtol til ad meta hentugleika umsaekjenda.

Rekstrarleg sjonarmid

Notar skilning & ferlum, afkomu og 66rum rekstrarlegum malefnum til ad baeta frammist6du
fyrirtaekisins.

Hefur pekkingu a rekstrarlegum malefnum og leggur fram tillogur ad lausnum

- Kemur med framkveemanlegar tillogur til ad draga ur kostnadi, auka geedi eda tekjur fyrir
voru eda pjénustu a eigin svidi.
- Bendir & hugsanlega nyja vidskiptavini a eigin svidi.

- Gerir sér grein fyrir verdmaetum sem felast i 6llum helstu svidum starfseminnar og fordast
hlutdraegni milli svida.

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

Leitar eftir tillogum fra 6drum

- Kallar fleiri ad til pess ad skoda astaedur velgengni og misbresta i peim tilgangi ad greina
sérhaefd vandamal og finna lausnir.

- Leitar eftir endurgjof i peim tilgangi ad baeta sjdlfan sig.

Verslunarstjoéri
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Sjalfstraust
Synir raunsaja tru 4 eigin getu.

brep 4
Talar opinskatt og vafningalaust

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

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

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

Skilur og notar menningu og starfsumhverfi fyrirtaekisins

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

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

- Sér fyrir nidurstodu sem er grundvollud a skilningi & menningu fyrirtaekisins.

Timastjornun og forgangsrodun

Stjérnar, 4 medvitadan hatt, tima sem varid er til tiltekinna verka einkum peirra sem er tlad ad auka
afkost og framleidni.

bPrep 4
Stydur teymid i ad na jafnvaegi a milli adkallandi og stefnumarkandi adgerda

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

- Skipuleggur tima sinn vandlega og greinir fagmannlega a milli verkefna pegar porf er 4
forgangsrodun, oft med pvi ad hagraeda innan vids timaramma.

- Tekur tillit til timaramma (skammtima/langtima) 4 medan fjolbreyttum verkefnum er sinnt.

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

Bls. 10 Verslunarstjori
© Heaefnigrunnur FA



FREBDSLUMIDSTOP
ATVINNULIFSINS

MENNTUN A VINNUMARKABDI

Urlausn agreinings
Vidurkennir ad agreiningur af ymsum toga getur komid upp og beitir sér a videigandi hatt til ad midla
malum i att ad drlausn.

Tekur erfidar eda mogulegar deilur fyrir

- Neervaldi 4 erfidum adsteedum med akvedni fremur en agengni i framkomu.

- Tekur frumkvaedi ad samraedum milli adila til ad kanna dlika afstédu og adstodar vid ad finna
sameiginlegar aherslur.

- Notar videigandi adferdir til ad vinna med 6drum adilum ad pvi ad greina mdgulegar lausnir
deilna.

- Setur 4 uppbyggjandi hatt fram spurningar um hugmyndir eda ndlgun annarra.
- Greinir mogulegan agreining i tilteknum adsteedum og notar fyrirbyggjandi adferdir.

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

Vellidan

Studlar ad vellidan og jafnvaegi 4 vinnustad.

Skapar heilbrigt umhverfi

- Ervirkur talsmadur sanngirni, samkvaemni og trausts i 6llum vidskiptum og sambondum, baedi
innan fyrirtaekisins og utan.

Verslunarstarfsemi
bekkir verkferla og starfsemi sem stydur vid sélu og pjonustu.

bPrep 4
Innleidir dxtlanir og akvardanir

- Tualkar afkomutolur (hagnad/tap).

- Fylgir kostnadardzetlun um innkaup og 6nnur utgjold.

- Raedur, pjalfar og metur starfsfélk. Veitir framgang eda segir upp eftir pvi sem vid a.
- Moétar og innleidir reglur, markmid og verkferla fyrir sina starfsst6d.

- Hefur skilning & upplysingum er varda birgdaveltu og frammist6du birgda.

- Tryggir a0 farid sé eftir I6gum, reglugerdum, leidbeiningum, stefnu og verkferlum.

- Radfeerir sig vid yfirmenn til ad préa adferdir og leidir til ad auka so6lu, afla nyrra markada og
auka vidskiptin.

- Aeetlar eftirspurn neytenda og dkvardar magn og tegund vara sem a ad selja.

Verslunarstjoéri
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Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Tryggir framurskarandi pjonustu til frambudar

- Metur kerfisbundid égnanir og teekifaeri sem snerta pjénustu vid vidskiptavini, baedi sem eru i
uppsiglingu og til lengri tima litid.

- Akvardar stefnu i vidskiptaradgjof til ad maeta sem best préun i pérfum vidskiptavinanna.

- Vaktar, metur og endurnyjar eftir porfum pjénustulikan fyrir vidskiptavini og pjénustustadla.

Voérupekking

pekkir vorur og pjonustu sem bodid er upp a.

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 framleifa/veita pjénustu um gaedin.

- Meelir med nyjum vérum sem tengjast porfum 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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