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HZAFNIPREP

Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaprofil eru almennt a prepi 1 midad vid haefniramma
um islenska menntun.

GREINING OG SAMSTARF

Starfapréfill var unninn af Fraedslumidstdd atvinnulifsins fyrir Félags- og vinnumarkadsraduneyti i tengslum vid
verkefni rdduneytisins, Feernipjalfun @ vinnumarkadi

STYRIHOPUR

Styrihdpur var skipadur fulltrdum - Verslunarstjorar fra: Bonus, Jysk, Krénan, Next, mannauds- og
jafnréttissérfraedingur fra Samkaup og radgjafi i sértaekri vinnumidlun VMST Reykjavik.

UTGEFANDI

Freedslumidstod atvinnulifsins.
1. utgafa 2024, byggd a 4.1 atgafu haefnigrunns Freedslumidstodvar atvinnulifsins.
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Starf i verslun
Kjarni starfs

Tilgangur starfs i verslun er bein og / eda ébein pjénusta vid vidskiptavini og ad sinna skilgreindum
verkefnum starfsins. Markmid starfs i verslun er ad tileinka sér pa feerni sem parf til ad sinna verkefnum
eigin starfs og na ad ljuka verkefnum sem sett eru fyrir.

Vinnur undir leidsdgn og eftir skipulagi fra stjérnendum en faer aukid sjalfsteedi og abyrgd eftir videigandi
pjalfun og reynslutima. Starfsfélk ber dbyrgd @ ad vinna verk sem peim eru falin og unnid er samkvaemt
verklagsreglum Ut fra starfslysingu / radningasamningi. Gaeta skal ad verklagsreglum um gadi pegar unnid
er med vidkvaemar vorur s.s. matveeli.

Starfid og vinnuumhverfid er breytilegt eftir fyrirtaeki / starfst6d og verkefnin geta verid fjolbreytt. Allt fra
bvi ad vera daglega i samskiptum vid vidskiptavini verslunar (afgreidsla a kassa) i ad eiga adeins slik
samskipti i undantekningartilvikum.

Pjonusta getur falist i ad efla dnaegju vidskiptavina, syna jakveedni, hjalpsemi og géda framkomu vid allt folk.
Fylgja skal 6ryggisreglum verslunar. Vinnusvaedid er ymist inni og / eda uti vid fjdlbreyttar og sibreytilegar
adstaedur. Jafnframt parf st6dugt ad syna tillitssemi og athygli i starfinu. Stundvisi er mikilveeg dsamt
skipulagi og fostum lidum (rdtinu) m.a. i tengslum vid vinnuhlé (matar- og kaffitima). Maeta jakvaed og hress
i vinnuna til ad 6llum lidi betur.

Annad: Naudsynlegt getur verid ad klaedast vinnufatnadi merktum fyrirtaekinu, 6ryggisskom og hafa
heyrnarhlifar, ef vid 4. Stundum parf ad leidbeina og pjalfa nylida i starfi. Geeta skal trunadar i starfi i
samrami persénuverndarlog, 90/2018, eins og vid a.
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Vidfangsefni

Undirbuningur
e meeta d réttum tima
e maeta snyrtileg til fara i vinnuna
o fylgja fyrirmaelum og vinnureglum
e skrd maetingu rafraent (skanni), meeting og brottfor
e klaedast / maeta i réttum vinnufatnadi
o fylgja skipulagi dagsins

Samskipti og samvinna
e samskipti og samvinna vid samstarfsfélk
e samskipti og samvinna vid vidskiptavini, ef vid 8 (pjénusta og adstod)
e veita gdda pjonustu og syna vidskiptavini hjalpsemi
e verajakvaed/ur og hjalpsom/-samur
e lida vel i vinnunni
e hlusta 4 annad félk og taka eftir

Hefdbundin storf /dagleg storf
e halda vinnusveaedi snyrtilegu
e tina upp rusl og annad smalegt inn i bud og fyrir utan
e hjalpatil innibud
o afgreida 4 kassa
¢ halda afgreidslukassa hreinum
o fylla 4 pokastanda
e tina til kerrur og korfur, setja a réttan stad og passa ad hafa allt hreint
e verslunarhisnadi snyrtilegt og 6ruggt
¢ ndnasta umhverfi verslunar snyrtilegt og 6ruggt, ef vid &
e fylla @ vorur sem vantar og rada i hillur
e athuga matvaeli — rada fremst vorum med eldri dagsetningu
e athuga — vidkvaemar vorur almennt, medhondla varlega
e prifa greenmetis- og kjotkassa
o flokka sorpiréttilat
e ganga frd vorum 4 lager
e mottaka & pontun / vérum i verslun (vorubrettum)
e athuga hvort 6ll pontunin hafi skilad sér og kvitta fyrir mottdku (hja birgja)
o flokka vorur eins og vid &
e ganga frd brettum & réttan stad
e verdmerkja vorur, ef vid 4
e setja pjofavorn a vorur, ef vio a
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Yfirlit haefnipatta

Haefnipattur brep

Ad vinna ad lausnum 1
Ad vinna undir alagi
Fjdlmenningarfaerni
Gadavitund

Natni og nakveemni
Sjalfstraust

Skilningur & starfseminni
Soluvarningur og smasala
Umbhverfi og sjalfbaer préun
Vellidan

Verslunarstarfsemi
Vidskiptavinurinn i brennidepli
Oryggisvitund
Adlégunarhaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti
Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingataekni
Samvinna

Skipulag og azetlanir
Starfspréun og feerniefling
So6fnun og urvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi

NR|R|IR[R[O[FR|RP|R|IRIN]RIN|IR[IN[R[R|IN|R|R|R[N[-

Haefnipaettir

Ad vinna ad lausnum (prep 1)
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir einfold vandamal
e Getur leyst vandamal/fravik sem orsakast af faum augljésum grundvallaratridum
e Notar skyr vidmid/ferla vid val 4 fyrirliggjandi lausnum

e Geetir pess ad verkefnid hafi verid leyst af hendi

Ad vinna undir alagi (prep 1)
Vinnur & skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

Reedur vid héflega, timabundna streitu/alag*
*Hdfleg streita/dlag eru adstaedur sem upp koma i hefdbundnu vinnuumhverfi, t.d. ef taeki bila eda daetlanir
raskast.
e Starfar a skilvirkan hatt og vidheldur einbeitingu vid adstadur par sem alag er hoflegt/streituskilyrdi
eru edlileg.
e Hefur stjorn a sterkum tilfinningum (t.d. reidi, gremju) vid adstaedur par sem alag er
héflegt/streituskilyrdi eru edlileg
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Fjolmenningarfzerni (prep 2)
Nytir eigin menningargildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med einstaklingum af mismunandi
uppruna vid élikar adstaedur.

Adlagar framkomu a vinnustad ad skilningi a fjolmenningu
e Radir um fjélmenningu 4 opinn og gagnsaejan hatt
e Vinnur vel med hépi félks af élikum uppruna
e Lagar eigin framkomu a vinnustad ad vidurkenndum vidhorfum til fjiolmenningar
o  Tekur patt i verkefnum sem studla ad fjélmenningu a vinnustad
e Vidurkennir og virdir fjolbreytni

Geaedavitund (prep 1)
Fylgir ferlum, tryggir geedanidurstodu, tekur frumkvaedi til Urlausna 8 geedamadlum eda vekur edlilega athygli
a peim.

Meetir gaedavidmidum fyrirteekisins
e Er medvitadur um geedaviomio fyrirtaekisins
o  Fylgir geedastefnu og ferlum fyrirtaekisins
e Sinnir starfi sinu pannig ad i allflestum tilvikum er gaedavidmidum maett

Natni og nakvaemni (prep 1)
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkvamur.

Fylgir augljésum fyrirmalum/abendingum
o Tekur vel eftir smaatridum sem eru mikilvaeg fyrir adra og tryggir ad pau séu i lagi
e Fer yfir eigin verk og metur ndkveemni og fragang dsamt pvi ad taka eftir 6samraemi sem getur gefid
til kynna minni gaedi
e  Greinir a milli adal- og aukaatrida

Sjalfstraust (prep 1)
Synir raunsaja tru a eigin getu.

Synir sjalfstraust i daglegum stérfum
e Vinnur sjalfstaett og i samvinnu vid adra, an pess ad leita sifellt eftir sampykki eda vidurkenningu
(b.e. tekur sjalfstaedar, videigandi akvardanir par sem pad 4 vid)
e Leetur fuslega og 6rugglega i ljés skodun sina en er jafnframt opinn fyrir skodunum annarra

Skilningur a starfseminni (prep 2)
Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirtaekisins til ad nd arangri.

Skilur og notar 6formlega/dskrada verkferla
e Notar 4 drangursrikan hatt badi formlegar og 6formlegar leidir til pess ad audvelda framgang
vinnunnar
e Stofnar til og vioheldur 6formlegu samskiptaneti til ad audvelda sér ad nd markmidum
e Notar rok sem byggija a skilningi 4 sameiginlegum hagsmunum tengdra adila
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Soluvarningur og smasala (prep 1)
pekkir voruurval verslunarinnar og samkeppnisadila og getur stillt vorunum fram.

Vidheldur upprédun i verslun
e Vidheldur atliti verslunarinnar
e Heldur lager, s6lu- og pjénustusveedum i horfinu
e  Kemur fyrir merkingum, skiltum og verdmerkingum & hillum, stondum, framstillingum eda a golfi

Umhverfi og sjalfbaer préun (prep 1)
Skilur, talar fyrir og stydur markmid fyrirtaekisins um sjalfbaera préun.

Skilur markmid fyrirtaekisins um sjalfbaera préun og vinnur i samraemi vid pad
o Hefur skilning @ pvi hvad felst i hugtakinu sjalfbaer préun
e Dregur Ur eigin notkun nattdruaudlinda og par med ur dhrifum starfseminnar & umhverfié

Vellidan (prep 2)
Studlar ad vellidan og jafnvaegi 4 vinnustad.

Veitir 66rum athygli
e Hlustar 4 parfir og sjdnarmid annarra
e Vidurkennir drangur, pekkingu og getu annarra

Verslunarstarfsemi (prep 1)
bekkir verkferla og starfsemi sem stydur vid s6lu og pjénustu.

Fylgir fyrirmaelum
e  Fylgir vinnureglum sem er atlad ad koma i veg fyrir ryrnun
e  Fylgir reglum um skraningu og rekjanleika solu
e Vidheldur gédu astandi og utliti verslunarinnar
e Lykur verkefnum sem honum/henni eru falin i tengslum vid birgdaumsjén
e Ber saman sjdd vid uppgjor (Kassauppgjor)
e  Bydur vidskiptavini velkomna, adstodar p4d, bregst vid 6skum peirra og athugasemdum

Vidskiptavinurinn i brennidepli (prep 2)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Vidheldur tengslum vid vidskiptavini
e Fylgist med og fullvissar sig um ad porfum vidskiptavinarins hafi verid maett
e Tryggir ad pjonusta sé veitt pegar hennar er porf
e Forgangsradar malefnum vidskiptavina og sinnir fyrst peim sem eru brynust.

Oryggisvitund (prep 1)

Kemur auga & adstaedur sem geta skapad haettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu 6ruggu.
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pekkir og fer eftir 6ryggisreglum 3 eigin starfssvidi
o Skilur og fylgir eftir reglum um hollustu og 6ryggi 4 vinnustad
e Vidheldur eigin pekkingu & oryggismalum
e Lezetur vita af augljésum haettum

Adlogunarhaefni (prep 2)
Lagar sig ad adsteedum eftir pérfum til ad na arangri i sibreytilegum adstaeedum og i vinnu med mismunandi
einstaklingum og hépum.

Lagar sig ad adsteedum
e Breytir eigin hegdun eda nalgun svo hun falli ad adstaedum

e Beitir reglum og verkferlum a sveigjanlegan hatt en innan peirra marka sem gildi starfsins
(fyrirtaekisins) kveda & um

o Adlagar eigin hegdun til ad na sem bestum arangri i breytilegum adstaedum

Abyrg nyting (prep 1)
Nytir verdmaeti* 4 hagkvaeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.* Med verdmaetum er baedi att
vid apreifanleg og huglaeg verdmaeti t.d.: félk, vorur, birgdir, peninga, pekkingu o.s.frv.

Notar verdmeeti 8 hagkvaeman hatt
e Fer med verdmeeti af vandvirkni og notar pau a@ hagkvaaman hatt
e Forgangsradar og skipuleggur timann til ad ljuka verkefnum

e  Skilur mikilvaegi huglaegra verdmaeta i vinnuumhverfinu (t.d. timi, mannaudur og pekking) og af
hverju pau parf ad nota a dbyrgan hatt

Arangursrik samskipti (prep 1)
Hlustar & adra, tjdir sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. (Einstaklingar med heyrnarskerdingu geta
notad taknmal).

Hlustar og setur upplysingar fram a skyran hatt
e Hlustar & virkan og fordémalausan hatt
e Setur upplysingar og stadreyndir fram & skyran hatt med videigandi ordalagi
e Leitar frekari upplysinga eftir porfum
e Deilir upplysingum fuslega pegar peer geta komid ad notum
e Tjair sig heidarlega, med virdingu og naergeaetni
Jafnréttisvitund (prep 1)
Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med o6likum einstaklingum med fjélbreyttan
bakgrunn* vid margskonar adsteedur. * T.d. aldur, buseta, fotlun, kyn, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir,

menning, stétt, trdarbrégd, tungumal, etterni eda pjoderni.

Gerir sér grein fyrir fjélbreytni mannlifs og eigin forddmum
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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 Skilur hvernig aldur, kyn, buseta, fotlun, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt,
trdarbrogd, tungumal, aetterni og pjéderni getur skapad mismunun eda forréttindi i lifi folks.

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

Mat og lausnir (prep 1)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid dkvardanatoku.

Notar fyrirliggjandi upplysingar
e Velur lausn ut fra fyrirfram dkvednum kostum og beitir skyrum vidmidum/ferlum
o Utskyrir dkvardanatdku sina med skirskotun til vinnureglna

e Leitar eftir mismunandi skodunum/ vidhorfum og metur pau Gt fra stadreyndum

Notkun upplysingataekni (prep G)
Notar upplysingataekni/télvutaekni til ad framkveaema verk sin.

Hefur almenna grunnpekkingu a upplysingataekni og getur leyst einfold kunnugleg verkefni med leidsogn
e Notar nokkrar stadladar adferdir vid ad leysa kunnugleg verkefni
e Notar einfalda moguleika rafraenna verkfaera (t.d., sima, ljésritunarvél, skanna)

o  Fer eftir reglum fyrirtaekisins um 6rugg og videigandi tdélvusamskipti

Samvinna (prep 1)
Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

Vinnur sem hluti af heild
e Deilir 6llum gagnlegum upplysingum og pekkingu med 68rum
e Kemur fram vid adra & heidarlegan og sanngjarnan hatt, synir tillitssemi og ber virdingu fyrir
séreinkennum annarra

e Adstodar samstarfsmenn

Skipulag og azetlanir (prep 1)
Préar, innleidir, metur og adlagar aatlanir til ad na settum markmidum.

Skipuleggur eigin verk
e Vinnur sjalfstaett eftir skilgreindu skipulagi vinnustadar
e Skipuleggur eigin verkefni til ad na settum vidmidum/markmidum
o Leitar eftir skyrri forgangsr6dun, eins og porf er a
e Fylgist med gaedum og timasetningu eigin verka

e Nytir verdmaeti i umhverfinu 4 dbyrgan hatt
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Starfspréun og faerniefling (prep 1)
Greinir og tekur & eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistédu i starfi.

Nytir ndmstaekifaeri i umhverfinu
e Metur hvernig ma bzeta eigin faerni

e  Nytir ndmstaekifaeri i umhverfinu (t.d. ndmskeid, endurgjof fra yfirmanni eda
samstarfsmonnum) til ad 6dlast pa faerni sem starfid krefst

e Setur sér markmid um simenntun i starfi med adstod annarra

Sofnun og Urvinnsla upplysinga (prep 1)
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

Tekur vid, safnar og metur upplysingar i samraemi vid reglur
e Vinnur med upplysingar sem liggja fyrir
e  Tekur dkvardanir ut fra fyrirliggjandi upplysingum i samraemi vid verklagsreglur
e Spyr rada ef vafi leikur 8 areidanleika eda gagnsemi upplysinga

e Heldur til haga upplysingum sem berast og midlar afram eftir fyrirfram skilgreindum leidum

Vinnusidferdi og gildi (prep 2)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

e Alagar hegdun sina og breytni ad gildum og sidareglum vinnustadarins, jafnvel pé pad
samramist ekki ad ollu leytid hans eigin gildum

e Breytir avallt i samraemi vid gildi vinnustadarins og er 66rum fyrirmynd

10 © Haefnigrunnur FA



