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Nafn starfaprdfils:
Mottaka a gististodum 18-19-04-004.

Haefniprep:
Haefnipaettir sem birtir eru i pessum starfaproéfil eru almennt 4 prepi 2 midad vid
haefniramma um islenska menntun.

Greining og samstarf:
Starfaprofill var unninn af SIMEY.

Styrihépur: [ styrihdp satu fulltrdar fra Einingu-18ju, Félagi verslunar- og skrifstofufdlks,
Akureyri og nagrenni (FVSA) Icelandair hotel, KEAhotel og Strikinu/Bryggjan.

Utgefandi:
Fraedslumidstod atvinnulifsins.
1. utgafa, 2019, byggd a 4. Utgafu haefnigrunns Fraedslumidstodvar atvinnulifsins.
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Mottaka a gististodum

Kjarni starfsins

Tilgangur starfs i méttoku 3 gististodum er ad taka @ moéti gestum og veita peim pjénustu i samrami
vid stefnu og gaedavidmid gististadarins. Markmidid er ad studla ad jakveedri upplifun og ansegju
gestanna. Starfsmadur i mottoku er andlit gististadarins gagnvart gestum. Megin vidfangsefni starfsins
er ad taka vid gistibokunum gesta og afgreida paer, dsamt pvi ad midla upplysingum um pjénustu
gististadarins og pad sem er i bodi i naerumhverfinu. Starfinu fylgja mikil samskipti vid gesti af élikum

pbjédernum og mismunandi menningarheimum.

Starfsmadur i mottoku starfar undir stjorn moéttokustjéra og/eda vaktstjora eda annarra yfirmanna en
getur unnid sjalfstaett. Umhverfinu fylgir oft mikid areiti og parf starfsmadur i moéttoku ad vinna vid
krefjandi adsteedur. Oft parf starfsmadur i méttoku ad bregdast vid oOfyrirsédum og dvaentum
verkefnum. Starfid er i mérgum tilvikum vaktavinna.

Annad:

Starfsmadur i méttoku 4 gististodum parf ad geta veitt fyrstu hjalp og framfylgt 6ryggisasetlunum
gististadarins. Hann er bundinn tranadi gagnvart gestum og samstarfsadilum.

Vidfangsefni starfsins

Vidfangsefni

Afgreidsla

- Umsysla og stadfesting békana

- Innskraning gesta, til deemis stadfesting komu i bokunarkerfi og afhending lykla

- Utskraning gesta, svo sem stadfesting brottfarar i békunarkerfi og méttaka lykla

- Moéttaka greidslna, reikningagerd og uppgjor

- Sala a voru og pjoénustu, til deemis afpreyingarferdir, veitingar og uppfeersla a herbergjum
- Simsvorun, tolvupdstsamskipti og samskipti @ samfélagsmidlum

Samskipti vid gesti

- Upplysingagjof varéandi pjonustu gististadarins

- Upplysingagjof vardandi veitingar, svo sem opnunartima, morgunmat og matseJdil
- Upplysingagjof vardandi frambod a ferdapjénustu og afpreyingu

bjénusta vid gesti
- Undirbudningur fyrir komu gesta, til deemis tryggja ad herbergi séu tilbudin
- Midlun upplysinga um sérparfir og éskir gesta til samstarfsfolks
- Vidbrogd vid fyrirspurnum og athugasemdum gesta vardandi gististadinn
Annad
- Eftirlit med frambodi & herbergjum fram i timann og st6du bdkana
- Midlun upplysinga til annars starfsfélks og milli vakta/deilda, til deemis vardandi parfir og
adstaedur gesta og atburdi 4 vakt
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Yfirlit haefnipatta
Haefnipattur brep
Adlogunarhaefni 2

Abyrg nyting
Arangursrik samskipti

Jafnréttisvitund

Mat og lausnir
Samvinna

Skipulag og azetlanir
Starfsproun og faerniefling

S6fnun og urvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi
Oryggisvitund

Ad vinna ad lausnum

Ad vinna undir alagi
Fjdlmenningarfaerni
Frumkvaedi

Gadavitund

Notkun upplysingataekni
Sjélfstraust

Skilningur & starfseminni
Timastjérnun og forgangsrodun

Tungumal
Vidskiptavinurinn i brennidepli
Vorupekking
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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 & um.

- Adlagar eigin hegdun til ad na 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 ver6meeti vegna, pjonustu eda verkefna sem eru i gangi.

- Oskar eftir adgangi ad verdmaetum, upplysir 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 hagkvaema og videigandi notkun verdmaeta.
- Leitar leida til ad baeta arangur sinn og afkdst.
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Arangursrik samskipti

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

Adlagar tjaskipti

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

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

- Tjair sig & ahrifarikan hatt vid alla vidmaelendur i samraemi vid adstaedur (t.d. vid yfirmenn,
samstarfsmenn eda vidskiptavini).

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

- Tjair sig 4 drangursrikan hatt vid erfidar adstaedur.
- Heldur ré sinni i samskiptum vid erfida einstaklinga.

Jafnréttisvitund

Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna a arangursrikan hatt med dlikum einstaklingum med
fiolbreyttan bakgrunn* vid margskonar adstaedur. * T.d. aldur, buseta, fotlun, kyn, kynhneigg,
litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt, trdarbrogd, tungumal, setterni eda pjéderni.

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

- Raedir um fjolbreytni mannlifs 4 opinn og gagnsaejan hatt.
- Leitar leida til ad kynnast 6likum bakgrunni einstaklinga, menningu peirra og skodunum.

- Vidurkennir og ber virdingu fyrir fjolbreytileika folks, einstaklingsmun, élikum sjénarmidum
og 6likum lifsgildum.

- Vinnur vel med hoépi folks med fjélbreyttan bakgrunn.

- Setur fram eigin skodun og tekur patt i rokreedum.

- Hlustar og spyr til ad skilja sjonarmid annarra.

- Synir sveigjanleika til pess ad haefileikar annarra fai einnig notid sin.
- Bervirdingu fyrir skodunum annarra.

- Er medvitadur og gagnryninn 4 ahrif stadalmynda a eigin skodanir.
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Mat og lausnir
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutlaegan hatt vid akvardanatoku.

Vinnur ur fjolbreyttum upplysingum

- Vegur og metur margvislega peaetti sem hafa ahrif 8 vidfangsefni og lausnir peirra.

- Dregur fram élikar hlidar mals.

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

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

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

- Stingur upp 4 tillogum til Urbdta a gildandi adferum.

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 4 sig aukna dbyrgd til pess ad markmid hépsins ndist.
- Sakist eftir aliti samstarfsmanna vardandi mal sem snerta pa.

Skipulag og aztlanir
bréar, innleidir, metur og adlagar aaetlanir til ad na settum markmidum.

Skipuleggur og adlagar eigin verk

- Vinnur sjalfstaett og metur hvenaer og hvernig vinnan fer fram.
- Skipuleggur eigin verk og forgangsradar peim.
- Adlagar verkefni og endurradar peim ef porf er a.
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Starfspréun og ferniefling
Greinir og tekur a eigin porf fyrir simenntun og préun til ad beaeta eigin frammistodu i starfi.

brep 1
Nytir namstaekifaeri i umhverfinu

- Metur hvernig ma baeta eigin faerni.

- Nytir ndmstaekifzaeri i umhverfinu (t.d. ndmskeid, endurgjof fra yfirmanni eda
samstarfsmonnum) til ad 66last pa faerni sem starfid krefst.

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

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.

Fylgir gildandi ferlum vid 6flun upplysinga

- bekkir ahrif tiltekinna atrida a vidfangsefni starfsins.

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

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

- Leitar sér upplysinga hja naerstéddum.

- Les stuttan texta til pess ad finna dkvednar upplysingar.

Vinnusioferdi og gildi

Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins

- Adlagar hegdun sina og breytni ad gildum og sidareglum vinnustadarins, jafnvel pé pad
samramist ekki ad ollu leyti hans eigin gildum.

- Breytir dvallt i samraemi vid gildi vinnustadarins og er 6drum fyrirmynd.
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Oryggisvitund
Kemur auga 4 adstaedur sem geta skapad haettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad halda
vinnuumhverfinu 6ruggu.

brep 1
bekkir og fer eftir oryggisreglum a eigin starfssvidi

- Skilur og fylgir eftir reglum um hollustu og 6ryggi 4 vinnustad.
- Vidheldur eigin pekkingu a 6ryggismalum.
- Leetur vita af augljésum haettum.

A0J vinna ad lausnum
Greinir og leysir vandamal/vidfangsefni.

Leysir flokin en algeng vandamal

- Getur leyst flokin vandamal sem orsakast af mérgum atridum flestum augljésum.
- Bendir & élikar pekktar lausnir og velur a milli peirra.
- Velur dkjdsanlega lausn eftir ad hafa vegid og metid kosti og galla ymissa adferda.

- Finnur heppileg urraedi til ad prda dzetlanir sem efla skilning & fjélmenningu a 6llum svidum
fyrirtaekisins.

A0 vinna undir alagi

Vinnur & skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid mikla streitu/alag

- Heldur heilbrigdri démgreind og tekur rokréttar akvardanir pratt fyrir streituvaldandi
adstaedur.

- Litur a streituvaldandi adsteedur sem askorun frekar en égn.
- bréar med sér vidbrogd til ad fast & arangursrikan hatt vid mikla streitu/mikié alag.
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Fjolmenningarfaerni

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

Adlagar framkomu & vinnustad ad skilningi a fjolmenningu

- Raedir um fjélmenningu 4 opinn og gagnsaejan hatt.

- Vinnur vel med hépi folks af élikum uppruna.

- Lagar eigin framkomu a vinnustad ad vidurkenndum vidhorfum til fjolmenningar.
- Tekur patt i verkefnum sem studla ad fjélmenningu a vinnustad.

- Vidurkennir og virdir fjdlbreytni.

Frumkvaedi

Synir frumkveedi og polgaedi vid ad takast a vid adsteedur 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 fyrirsjaanleg séknarfzeri.
- Leggur til nyjar leidir til ad na betri drangri eda baeta stéduna.

Gaedavitund

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

Gerir betur en geedaviomid fyrirtekisins segja til um

- Synir skilning 4 gaedavidmidum fyrirtaekisins.
- Fer ndkveemlega eftir gaedastefnu og gaedaferlum i fyrirtaekinu.
- Sinnir starfi sinu pannig ad gaedavidmid ndast og gerir stundum enn betur.
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Notkun upplysingataekni
Notar upplysingataekni/télvutaekni til ad framkvaema verk sin.

Hefur pekkingu a upplysingatakni til ad leysa algeng verkefni

- Notar nokkrar algengar adgerdir forrita i samraemi vid reglur fyrirtaekisins (t.d. afritun/eyding
texta og utlitsmétun).

- Framkvaemir einfalda leit i gagnagrunnum i samraemi vid verksvid.

- Breytir skrdm Ur einu formi i annad (t.d. Word i pdf).

- Flytur gogn milli algengra forrita (t.d. mynd ar Excel yfir i PowerPoint eda af vefsidu i Word
skjal).

- Veit hvernig finna ma leidbeiningar a netinu eda innra neti vid lausn einfaldra vidfangsefna i
upplysingataekni.

Sjalfstraust
Synir raunsaeja tru 4 eigin getu.

Synir sjalfstraust pegar a reynir

- Synir trd 4 eigin getu, skodunum og akvordunum pegar paer eru dregnar i efa.
- Setur fram gagnrok af sjalfsoryggi.
- Oskar eftir andstaedum skodunum og sjénarmidum annarra og raedir pau.

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

Skilur og notar 6formlega/dskrada verkferla

- Notar 4 drangursrikan hatt badi 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.
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Timastjornun og forgangsrodun

Stjérnar, 4 medvitadan hatt, tima sem varid er til tiltekinna verka einkum peirra sem eru sérstaklega
®tlud til ad auka afkdst og framleidni.

brep 1
Skipuleggur tima sinn

- Forgangsradar verkefnum i samraemi vid verklagsreglur.

- Skiptir timafrekum verkefnum i einingar og fylgist med hvernig vinnunni midar i samanburdi
vid dzetlun.

- Endurskodar dagskra sina til pess ad baeta vid og/eda eyda verkefnum.

Tungumal

Beitir videigandi erlendu tungumali i samskiptum vid vidskiptavini.

Tekur patt i daglegum samskiptum

- Skilur adalatridi venjulegs talmals.
- Lestexta sem inniheldur algeng ord ur daglegu lifi eda sem tengist starfinu.

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

- Skrifar einfaldan, samfelldan texta t.d. bréf til vidskiptavina.
- Getur rokstutt stuttlega og utskyrt eigin dkvardanir.

Vidskiptavinurinn i brennidepli

Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Veitir umfram pjénustu

- Kannar og dregur fram dsag0ar 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 a undan).
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Vorupekking

bpekkir vorur og pjénustu sem bodid er upp a.

Synir grunn pekkingu og faerni og getur med leidsogn tekist a vid algengar audveldar adstaedur.

- Synir fulla pekkingu a einféldum/algengum vérum/pjonustu fyrirtaekisins.

- Tengir vorur/pjénustu vid augljésar parfir vidskiptavina.

- Greinir @ milli kosta og galla mismunandi varnings/pjonustu.

- Veit hverjir hafa sérfradipekkingu og nytir sér hana til ad auka vérupekkingu sina.
- Ber saman eigin voru/pjénustu vid voru/pjonustu samkeppnisadila.
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