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Nafn starfaprofils:
Ferdapjonn 11-17-03-001.

Haefniprep:
Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaproéfil eru almennt a prepi 2 midad vid
haefniramma um islenska menntun.

Greining og samstarf:
Starfaprofill var unninn af Fraedsluneti sudurlands.

[ styri hépi satu adilar fra:

Fraedsluneti Sudurlands, MK, FSU, Markadsstofu Sudurlands, Stéttarfélégum a Sudurlandi,
Hotel Freysnesi, Hotel Smaratuni Fljotshlid, Hétel Smyrlabjorgum, Hotel Hala og Icelandair
Hotel Klaustri.

Utgefandi:
Fraedslumidstod atvinnulifsins.
1. utgdfa, 2018, byggd a 3. utgafu haefnigrunns Freedslumidstodvar atvinnulifsins.
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Ferdapjonn

Kjarni starfsins

Ferdapjonn starfar & hotel og gistiheimilum og sinnir par mismunandi verkefnum og parf avallt ad hafa
Olikar parfir gesta i huga. Meginvidfangsefni ferdapjons er mottaka gesta, upplysingagjof til peirra
asamt annarri pjénustu sem inna parf af hendi 4 hdtelum og gistiheimilum, svo sem einféld matargerd,
val a@ vinum og framreidsla. Ferdapjonn vinnur undir stjérn hételstjéra eda sambeerilegs stjérnanda.
Hann fylgir verkferlum i hvivetna en parf 4 sama tima ad vera sjalfstaedur i starfi til ad geta meett
breytilegum porfum gesta og fyrirteekis. Ferdapjonn ber dbyrgd a ad skipuleggja sig og forgangsrada
verkefnum eftir gildandi verklagi 4 hverjum stad. Starfinu fylgja mikil samskipti vid gesti, samstarfsfolk
og samstarfsadila. G40 tungumalakunnatta er naudsynleg i starfinu.

Vidfangsefni starfsins
Matvalaumsjon Mottaka gesta

- Bdkanir og inn- og utskraning gesta

- Fjarmalaumsysla

- Mottaka gesta og upplysingagjof

- Sala @ voru og pjénustu

- Simsvorun

- Sofnun upplysinga um frambod a

) ferdapjonustu a svaedinu/landinu

- Vérumottaka - Veita grunnupplysingar um landafraedi
islands

- Veita stadbundna leidsdgn

- AO0stod vid birgdaumsjon og innkaup

- Adstod vid matseld og framsetningu

- Framreidsla

- Fragangur og geymsla @ matveelum

- Taka @ méti pontunum (bord — matsedill)
- Undirbuningur og fragangur i matsal

Husstjorn (housekeeping)

- Eftirlit med hreinleeti

- Frdgangur og prif 4 hdsnaedi og taekjum

- Midlun upplysinga milli starfsfélks

- Moéttaka nylida

- Moéttaka og urlausn kvartana (fyrirspurnir
gesta)

- brif 4 gdbngum og sameiginlegu rymi

- Umsjon og prif 4 herbergjum

- Umsjon med teekjum og bunadi
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Yfirlit haefnipatta
Haefnipattur brep
Abyrg nyting 2
Jafnréttisvitund
Samvinna

Starfsproun og faerniefling
Vinnusidferdi og gildi
Oryggisvitund

Adlogunarhaefni

Arangursrik samskipti

Mat og lausnir

Skipulag og daetlanir

S6fnun og drvinnsla upplysinga
Ad vinna ad lausnum

AQd vinna undir alagi
Fjdlmenningarfeerni
Gaedavitund

Notkun upplysingataekni
Sjalfsstjérn

Sjalfstraust

Skilningur a starfseminni
Timastjoérnun og forgangsrédun
Vidskiptavinurinn i brennidepli
brautsegja/Seigla

Frumkvaedi
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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.

Lagar sig ad adsteedum

- Breytir eigin hegdun eda nalgun svo hun falli ad adstaedum.

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

- Adlagar eigin hegdun til ad nd sem bestum arangri i breytilegum adstaedum.

Abyrg nyting

Nytir verdmaeti 8 hagkvaeman og skynsamlegan hatt til ad nd markmidum..

*Med verdmaetum er baedi dtt vid dpreifanleg og huglaeg verdmeeti t.d.: folk, vérur, birgdir, peninga,
bekkingu, o.s.frv.

Fylgist med notkun veromaeta

- bekkir parfir fyrir verdmaeti vegna, pjonustu eda verkefna sem eru i gangi.

- Greinir fra 6skum um adgang ad verdmatum, gefur upplysingar um notkun peirra og gerir
vidvart um pad sem upp a vantar.

- Setur sér markmid og forgangsradar m.t.t. vinnu sinnar og notkunar verdmaeta.

- Fylgist med og tryggir hagkveema og videigandi notkun verdmazeta.

Arangursrik samskipti

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

Adlagar tjaskipti

- Adlagar tjaskipti sin ad 6likum vidmaelendum (t.d. vardandi innihald og malfar).

- Fylgist med merkjum (t.d. likamstjaningu, svipbrigdum og raddblae) fra élikum vidmaelendum
til ad meta hvenaer og hvernig megi breyta tjaskiptum svo ad skilabodin skiljist.

- Tjair sig & jafn ahrifarikan hatt vid 6lika vidmaelendur og vid élikar adstaedur (t.d. vid
yfirmenn, samstarfsmenn eda vidskiptavini).

- Setur sig i spor annarra og leggur sig fram vio ad skilja stodu peirra; dstaedur, tilfinningar og
ahyggjuefni.

- Tjair sig a drangursrikan hatt vid erfidar adstaedur.
- Heldur ré sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga.
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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, litarhdttur, lifsskodanir, menning, stétt, truarbrégd,
tungumadl, eetterni eda pjoderni.

Lagar eigin framkomu a vinnustad ad viourkenndum vidhorfum um jafnrétti og fjolbreytileika

- Reaedir um fjolbreytni mannlifs & opinn og gagnsaejan hatt.
- Leitar leida til ad kynnast 6likum bakgrunni einstaklinga, menningu peirra og skodunum.

- Vidurkennir og ber virdingu fyrir fjolbreytileika folks, einstaklingsmun, dlikum sjénarmidum
og Olikum lifsgildum.

- Vinnur vel med hopi folks med fidlbreyttan bakgrunn.

- Setur fram eigin skodun og tekur patt i rokraedum.

- Hlustar og spyr til ad skilja sjonarmié annarra.

- Synir sveigjanleika til pess ad hafileikar annarra fai einnig notid sin.
- Ber virdingu fyrir skoGunum annarra.

Mat og lausnir
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar & hlutleegan hatt vid dkvardanatoku.

Sampeettir og tulkar vidtaekar og floknar upplysingar

- 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 lag@ar eru fram.

- Sér i hverju vandinn liggur med pvi ad kanna nokkra algenga orsakapaetti.
- Finnur dkjosanlegar lausnir med pvi ad vega og meta kosti og galla annarra nalgana.

- Nytir leiGbeiningar og verklag sem krefst skilnings og tulkunar i samraemi vid adstaedur.
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Samvinna

Vinnur med 6drum til ad nd markmidum fyrirtaekis.

Eflir samvinnu

- Tryggir ad allir i samstarfshépnum fai taekifzeri til ad tja sig og njdta sin.
- Leggur sig fram vid ad samstada naist.

- Hrdsar og vidurkennir framlag samstarfsmanna.

- Gagnrynir a uppbyggilegan hatt.

- Adstodar samstarfsmenn eftir bestu getu.

- Studlar ad réttlatri verkaskiptingu.

- Greinir styrkleika samstarfsmanna.

- Tryggir ad tilgangur og markmid héps séu skyr.

Skipulag og azetlanir

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

Skipuleggur verk hops

- Metur hver framkvaemir hvada verk og hvenzer.

- Hefurinnsyn i feerni, styrkleika og dhugasvid samstarfsmanna og skiptir verkum ut fra pvi.

- Setur fram verk- og timadaetlanir.

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

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

Starfspréun og ferniefling
Greinir og tekur 4 eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta frammistodu i starfi.

Leitar uppi namstakifaeri

- 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 ndamsmarkmidum sinum.

- Fylgist med eigin framforum vid ad na faernimarkmidum og endurskipuleggur
simenntunaraaetlun sina eftir porfum.
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Sofnun og urvinnsla upplysinga

Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér pzer i peim
tilgangi ad geta greint fra peim 3 skilmerkilegan hatt.

*T.d. baekur, internetid eda einstaklingar.

Vinnur ar floknum upplysingum fra mismunandi heimildum/adilum

- Leggur gagnrynid mat & heimildir til ad sannprdéfa 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 4 hvort peer skipta mali eda ekki.

Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfa- og sidareglur vinnustadarins.

Hefur frumkvaedi ad pvi ad greina sioferdileg alitamal

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

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

- Setur fram hugmyndir ad Urbétum 4 starfsreglum ef dsteeda er til.

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

Studlar ad aukinni oryggisvitund

- Eflir 6ryggisvitund i vinnuumbhverfi sinu.
- Bendir d mogulega haettulegar adstaedur sem eru 68rum ekki augljésar.

- Framfylgir avallt 6ruggum starfshattum og gerir kr6fu um ad farid sé eftir hollustu og
oryggisreglum.
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A0J 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 framkvaemd verkefnis.

A0 vinna undir alagi

Vinnur a skilvirkan hatt undir alagi /pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid hoflega streitu/alag

- Heldur ré sinni og skilvirkni pratt fyrir streituvaldandi adsteedur.
- 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 adstaedum eda pvi sem adrir segja)

Fjolmenningarfaerni

Nytir eigin menningargildi og pekkingu til ad vinna & drangursrikan hatt med einstaklingum af
mismunandi uppruna vid olikar adstaedur.

Adlagar framkomu a vinnustad ad skilningi a fjiolmenningu

- Radir um fjolmenningu 4 opinn og gagnsaejan hatt.

- Hvetur til uppbyggilegra umraedna um mismun.

- Vinnur vel med hopi folks af élikum uppruna.

- Lagar eigin framkomu & vinnustad ad vidurkenndum vidhorfum til fjolmenningar.
- Tekur patt i verkefnum sem studla ad fjolmenningu 4 vinnustad.

- Vidurkennir og virdir fjclbreytni.
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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 na betri drangri eda baeta stéduna.

- Gefst ekki upp vid ad 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.
- Fylgist med vinnu annarra til pess ad peir fari eftir gaedavidmidum fyrirtaekisins.
- Radleggur stjornendum um gaedamalefni og dskoranir sem koma upp.

Notkun upplysingatakni

Notar upplysingataekni/télvutaekni til ad framkvaema verk sin.

Hefur yfirgripsmikla pekkingu og getur leyst fjolbreytt verkefni

- Velur og notar mismunandi forrit til ad skapa akjésanlega afurd.

- Fikrar sig afram & sjalfstaedan hatt og finnur drlausnir til ad na arangri.

- Adlagar vidmot vinnuumbhverfis og forrita ad eigin porfum.

- Notar fjolmargar adgerdir eda velur milli fjélmargra kosta i dkvednu forriti.
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Prautsegja/seigla
Vidheldur orku og einbeitingu frammi fyrir margpaettum, breytilegum eda krefjandi vidfangsefnum.

Vinnur af skilvirkni i adstaedum par sem krefjandi verkefni koma fram an fyrirvara

- Ervirkur og heldur yfirsyn pratt fyrir timabundnar truflanir (t.d. pekkir eigin takmork
gagnvart vinnualagi og gerir videigandi breytingar).

- Hefur raunhaefa tru a eigin getu, skodunum eda dkvordunum en tekur einnig tillit til annarra
sjonarmida pegar a parf ad halda.

- Synir skilning & pvi hvernig eigin framkoma eda vidbrogd hafa ahrif 4 adra (t.d. & aukna
streitu hjd 66rum) og hagar sér i samraemi vid pad.

- Tekur skref i att ad uppbyggilegum vidbrégdum vid afollum/erfidleikum.

Sjalfsstjorn
fhugar reynslu sina til pess ad baeta frammistddu sina stédugt.

Er jakvaedur og tekst a vid erfidleika

- Tekst 4 vid erfidleika og breytingar med pvi ad endurskoda kringumstaedur.
- Fyllist orku eftir ad hafa tekist 4 vid meirihattar hindranir.

- Nalgast nyjar kringumstaedur med jakvaedu vidhorfi, pratt fyrir ad fyrri reynsla hafi valdid
vonbrigdum.

Sjalfstraust

Synir raunsaeja tru 4 eigin getu.

Synir sjalfstraust pegar a reynir

- Synir tru a eigin getu, skodanir og akvardanir pegar paer eru dregnar i efa.
- Setur fram gagnrok af sjalfsoryggi.
- Oskar eftir andstaedum skodunum og sjénarmidum annarra og raedir paer.
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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 a skilningi &
malefni, starfsumhverfi og menningu fyrirteekisins og annarra fyrirtaekja/stofnana.

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

- Sér fyrir nidurstédu sem er grundvollud a skilningi @ menningu fyrirtaekisins.

Timastjornun og forgangsrodun

Stjérnar, 4 medvitadan hatt, tima sem varid er til dkvedinna verkefna sem eru sérstaklega zetlud til ad
auka afkost og framleidni.

Forgangsradar verkefnum i samrami vid setladan arangur

- Segir ,,nei” vid beidnum pegar pess parf eda bidur um nyja forgangsrodun til ad geta ordid
vid beidninni ( hverju a ad sleppa eda seinka i stadinn).

- Heldur aaetlun, sker nidur umraedur eda verkefni ef naudsyn ber til.
- Felur 68rum verkefni ef 4 parf ad halda.

- Samheaefir vinnu, félagslif og einkalif.

- Skipuleggur ferdatima til og fra funda til pess ad tryggja stunduvisi.

- Setur sér markmid og skipuleggur tima sinn til pess ad na peim.

- Bervirdingu fyrir tima annarra.

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Veitir umfram pjénustu

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

- Kannar og dregur fram dsagdar og 6ljosar 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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