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Nafn starfaprofils:

Pjonusta i veitingasal.

Hezefniprep:

Haefnikrofur eru a 1. prepi haefniramma um islenska menntun.
Greining og samstarf:

Starfaprofill var unninn af Fraedslumidstod atvinnulifsins i samstarfi vid Samtok
ferdapjonustunnar (SAF) og Starfsgreinasambandid. Unnid fyrir styrk fra mennta- og
menningarmalaraduneytinu.

Styrihépur:

SAF, Efling, Icelandair hotels, Center hotels, Arnanes og HRM radgjof.
Utgefandi:

Fraeedslumidst6d atvinnulifsins.

1. utgafa, 2013.
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Pjonusta i veitingasal

Kjarni starfsins

Almennt starfsfolk i veitingasal gisti- og veitingahusa tekur vid pontunum og pjénar
vidskiptavinum til bords undir umsjon faglaerdra starfsmanna.

Verkefni starfsins

Taka vid bordapdntunum

Taka & méti pontunum af matsedli

Framreidsla (leggja 4 bord, bera fram mat og drykk)
Méttaka gesta/upplysingagjof
Fragangur/undirbdningur (matsal, radstefnusal)
Fjarmalaumsysla (méttaka greidslna, uppgjor)
Umsjon med teekjum/bunadi

Birgdaumsjon

Midlun upplysinga til annars starfsfolks og milli vakta
Sala

Moéttaka og urlausn kvartana

Yfirlit haefnipatta

Adlogunarhaefni 1
Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Samvinna

Skipulag og azetlanir
Starfspréoun og faerniefling
S6fnun og Urvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti
Oryggisvitund

pekking & soluferlum

Ad vinna undir alagi
Frumkvaedi

Skilningur a starfseminni
Tungumal
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Haefnipaettir starfsins

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

brep 1

Vidurkennir naudsyn adlégunar

e Ertilbdin/n ad breyta um vinnulag ef a parf ad halda.
o Skilur og vidurkennir gildi annarra sjénarmida og hugmynda um hvernig 4 ad gera hlutina.
e Synir jakveett vidhorf pegar tekist er & vid breytingar.

Jafnréttisvitund

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med dlikum einstaklingum med
fjolbreyttan bakgrunn* vid margskonar adstaedur.

*T.d. aldur, buseta, fétlun, kyn, kynhneigd, litarhdttur, lifsskodanir, menning, stétt, truarbrégd,
tungumadl, eetterni eda pjéderni.

Gerir sér grein fyrir fjolbreytni mannlifs og eigin forddmum

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

o Skilur gildi vinnustadar sins vardandi jafnrétti og fjolmenningu.

e Er medvitadur og gagnryninn a ahrif stadalmynda 4 eigin skodanir.

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

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

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

Vinnur ur fjolbreyttum upplysingum

e Vegur og metur margvislega pzetti sem hafa ahrif & vidfangsefni og lausnir peirra.

e Dregur fram élikar hlidar mals.

e Ber saman lausnir/utskyringar sem byggja 8 mismunandi forsendum.

e Leggur fram mismunandi hugmyndir ad lausnum sem byggja & mismunandi sjonarmidum
og/eda forsendum.

o Veltir fyrir sér gildandi adferdum/verklagi og spyr uppbyggilegra spurninga.

e Stingur upp 4 tillogum til Urbdta & gildandi adferdum.

e Leitar eftir mismunandi skodunum/ vidhorfum og metur pau Ut fra stadreyndum.
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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 8 sig aukna abyrgd til pess ad markmid hépsins naist.

Sakist eftir aliti samstarfsmanna vardandi mal sem snerta pa.

Skilur hlutverk ataka i hopi, til ad na fram lausnum.
Eflir lidsanda.

Skipulag og aatlanir

bréar, innleidir, metur og adlagar daetlanir til ad na settum markmidum.

bPrep 1
Skipuleggur eigin verk

o Vinnur sjalfstaett eftir skilgreindu skipulagi vinnustadar.

Skipuleggur eigin verkpaetti til ad na settum vidmidum/markmidum.

Leitar eftir skyrri forgangsrédun, eins og porf er a.

Fylgist med gaedum og timasetningu eigin verka.

Nytir verdmeeti i umhverfinu 4 dbyrgan hatt.

Starfspréun og faerniefling

Greinir og tekur 3 eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta frammistodu i starfi.

brep 1

Nytir namstakifaeri i umhverfinu

e Metur hvernig ma baeta eigin feerni.

o Nytir ndmstaekifaeri i umhverfinu (t.d. namskeid, endurgjof fra yfirmanni eda
samstarfsmonnum) til ad 66last pa faerni sem starfid krefst.

o Fer yfir eigin verk og skilgreinir pad sem gekk vel, hvad hefdi matt betur fara og hvernig megi
baeta eigin frammistddu.

e Setur sér markmid um simenntun i starfi med adstod annarra.

e Metur hvar vantar upp 3 eigin faerni Ut fra peim kréfum sem gerdar eru i starfinu.

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. beekur, internetid eda einstaklingar.
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brep 1

Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga

o bekkir ahrif tiltekinna atrida a vidfangsefni.

e Finnur naudsynlegar upplysingar til pess ad, ljuka verkefni eda byggja akvordun a.
o Fer eftir settum reglum vid ad meta areidanleika og mikilvaegi upplysinga.

e Finnur og tekur mid af videigandi/réttum gégnum vid lausn vidfangsefna.

o Leitar sér upplysinga hja naerstéddum.

e Les stuttan texta til pess ad finna dkvednar upplysingar.

o Fer eftir skradum vinnuferlum vid upplysingadflun.

Vinnusidferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfa- og sidareglur vinnustadarins.

Synir i verki skilning a sidareglum og gildum vinnustadarins

e Kynnir sér sidareglur og gildi vinnustadar.

o Synir fram & skilning a sidareglum og gildum vinnustadarins (t.d. fjallar um adra af sanngirni
og virdingu).

e Synir i ordi og verki breytni sem samraemist gildum vinnustadar jafnvel pd einhverijir syni pvi
ekki studning.

e Fordast hagsmunaarekstra.

e Bendir & misreemi i starfsreglum ef pad er til stadar.

e Metur hvort eigin hegdun samraemist sidareglum vinnustadar (t.d. hvort framkoma er
heidarleg eda videigandi).

o Adlagar framkomu sina ad 6likum einstaklingum og hdpum vid dlikar adstaedur.

Abyrg nyting

Nytir verdmeeti* 4 hagkvaeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.
*Med verdmaetum er baedi datt vid dpreifanleg og huglaeg verdmeeti t.d.: folk, vérur, birgdir, peninga,
pekkingu, o.s.frv.

Notar verdmeeti a hagkvaeman hatt

o 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 arangur sinn og afkdst.

o Skilur mikilveegi huglaegra verdmaeta i vinnuumhverfinu (t.d. timi, mannaudur og pekking) og
af hverju pau parf ad nota & abyrgan hatt.
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Arangursrik samskipti
Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum.(Einstaklingar med heyrnarskerdingu
geta notad taknmal).

brep 1
Hlustar og setur upplysingar fram a skyran hatt

Hlustar a virkan og fordémalausan hatt.

Setur upplysingar og stadreyndir fram & skyran hatt med videigandi ordalagi.

Leitar frekari upplysinga eftir pérfum.

Deilir upplysingum fuslega pegar peer geta komid ad notum.

Tjair sig heidarlega, med virdingu og naergeetni.

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

bPrep 1
Fer eftir reglum um 6ryggi og hollustu

o Skilur og fylgir eftir reglum um hollustu og 6ryggi 4 vinnustad.
o Vidheldur eigin pekkingu a 6ryggismalum.
o Leitast vid ad leidrétta augljdésar haettulegar /varhugaverdar adstaedur a vinnustad.

bekking a soluferlum
pekkir s6luferla fyrirtaekisins og beitir peim & darangursrikan hatt.

Synir pekkingu og faerni og getur tekist a vid algengar audveldar adstzedur.

Synir fram & grunnpekkingu a 6llum skrefum soluferlisins.

Fylgir soluferlinu lid fyrir lid.

Synir dypri pekkingu & einu eda tveimur skrefum i séluferlinu.

Er avallt medvitadur um eigin st6du i séluferlinu.

Dregur sig i hlé vid solu ef vafi kemur upp.

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

Raedur vid mikla streitu/alag

e Heldur heilbrigdri ddmgreind og tekur rokréttar akvardanir pratt fyrir streituvaldandi
adstaedur.
e Litur a streituvaldandi adsteedur sem askorun frekar en égn.
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e bréar med sér vidbrogd til ad fast a arangursrikan hatt vid mikla streitu/mikid alag.

Frumkvaedi

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

Tekst a vid urlausnarefni sem liggja fyrir

e Kemur auga 4 og bregst vid adstaedum og vandamalum 3 eigin verksvidi i stad pess ad bida
eda vona ad vandamalid leysist af sjalfu sér.

e Reynir mismunandi ndlganir og leidir til ad leysa vandamal.

e Synir seiglu og prautseigju pegar alvarleg vandamal koma upp.

Skilningur a starfseminni

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

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 vidheldur 6formlegu samskiptaneti til ad audvelda sér ad nd markmiéum.

e Notar rok sem byggja a skilningi & sameiginlegum hagsmunum tengdra adila.

Tungumal

Beitir videigandi erlendu tungumali i samskiptum vid vidskiptavini.

Tekur patt i daglegum samskiptum

Skilur adalatridi venjulegs talmals.
e Les texta sem inniheldur algeng ord ur daglegu lifi eda sem tengist starfinu.

Tekur patt i dundirbinum samraedum um flest efni sem tengjast daglegum atburdum eda
beirri pjonustu sem fyrirtaekid veitir.

Skrifar einfaldan, samfeldan texta t.d. bréf til vidskiptavina.

Getur rokstutt stuttlega og utskyrt eigin dkvardanir.
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