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Haefnisetur ferdapjonustunnar - fraeedsla i ferdapjonustu

Fraeedsla | ferdapjonustu er samstarfs-
verkefni Haefniseturs ferdapjonustunnar,
freedsluadila og fyrirteekis. Markmidid
med handbokinni er ad tryggja sam-
eiginlegan skilning & verkefninu, tryggja
geedi og gera gogn adgengileg fyrir
Heefnisetrid og freedsluadila. Hand-
bokin er lifandi plagg og verdur upp-
feerd og endurskodud reglulega.
Freedsluadilar eru hvattir til ad koma
med abendingar og tilldgur ad Urbotum
sem nyst geta verkefninu.

Heefnisetur ferdapjonustunnar

Heefnisetur ferdapjonustunnar var sett a stofn arid 2017
a grundvelli skyrslu Stjérnstodvar ferdamala sem stjorn-
vold og Samtok ferdapjonustunnar yttu Ur vor um haefni i
ferdapjonustu. Markmidid er ad auka framleidni og geedi
i ferdapjonustu sem og starfsanaegju og fagmennsku
starfsfolks, einkum framlinustarfsmanna og millistjorn-
enda i pessari mikilveegu atvinnugrein. Atvinnuvega- og
nyskdpunarraduneytid (ANR) kostar verkefnid til arsloka
2020. Verkefnid er vistad hja Fraedslumidstod atvinnu-
lifsins ehf. (FA) sem er i eigu adila vinnumarkadarins.

Skipta mé starfsemi Haefnisetursins i tvd verkefnasvid
sem hafa pad sameiginlega markmid ad auka haeefni
starfsfolks og par med geedi, starfsdnaegju og ardsemi i
ferdapjonustu. [ fyrsta lagi er um ad raeda tilraunaverkefni
undir yfirskriftinni Freedsla i ferdapjonustu sem midar ad
bviad hvetja fyrirtaeki til ad fjarfesta, 8 sinum forsendum, i
haefni starfsfolks og gefa peim valkosti i freedslu. Tilrauna-
verkefnid er unnid i samstarfi vid freedsluadila vida um
land sem aftur eru i samstarfi vid fyrirteeki og hagadila
& hverju sveedi. Tengt pvi er vinna vid ad safna saman
upplysingum um frambod fraeedsluadila og leita leida til
ad auka adgengi ad godu freedslu- og pjalfunarefni svo
pbad megi nytast greininni. Haefnisetrid smidar, profar og
proar stodugt adferdir og verkfeeri og metur darangurinn
af peim i samstarfi vid ferdapjénustu-, fraeedslu- og hug-
bunadarfyrirtaeki. | d6ru lagi hefur Haefnisetrinu verid
falid af adilum vinnumarkadarins ad koma me?d tillogur
ad stefnu fyrir formlegt nam i ferdalpjénustu. Pad verkefni
er unnid i samstarfi vid yfirvold, skola, adila atvinnulifs-
ins og fyrirteeki. Starfid er unnid & forsendum ferda-
bjénustunnar, pvi er samtal og samrad vid atvinnulifio,
ferdapjonustufyrirteekin, freedsluadila, stjornvold og opin-
bera adila afar mikilveegt.

Hlutverk Haefniseturs ferdapjonustunnar er:

» AQ starfa a forsendum ferdapjénustunnar til ad
auka heefni starfsfélks og par med auka geedi, fag-
mennsku, starfsanaegju og ardsemi greinarinnar.

» A0 greina freedsluparfir, mota leidir, auka sam-
vinnu um fraedslu og koma henni & framfeeri til
freedsluadila og fyrirtaekja.

» A0 fa freedsluadila til ad standa fyrir meelanlegri
og arangursmidadri freedslu i samraemi vid parfir
greinarinnar.
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Freedsluferli og arangur fyrirtaekis

Haefnisetrid: Ferli og verkfaeri. Adstod vidd markadsoflun.
Fraedsluadili: Framkveemd og gagnasofnun.

Velja Velja adferd

Fraedsluadili Fundur med
Markadssetning stjornendum

Arangurs-

parfagreining

»Ryniho n
ot Op"ir Freedsluaaetiun
»Rafraen kdnnun

»Fundur/
v namskeidslistar '

meelikvardar
akvednir

»Fjoldi heimsdkna »Kynning & verkefni
»Fjoldi samninga »Samningur

Ryni gagna Framkveemd
fraedslu

»Aukin anzegja vidskiptavina? v
»Auknar tekjur & hvern starfsmann?
»Aukin starfsanaegja? Mat a arangri
»Minni starfsmannavelta?
»Breytt hegdun starfsmanna
og millistjornenda? '

Nzestu skref | )

) o Afangaskyrslur
»Ny parfagreining? Lokaskyrsla

»Ny freedsludeetiun?

Freedsla | ferdapjonustu

B " ONALBER Heefnisetur ferdapjonustunnar er umsjonaradili tilrauna-
MWL ... : verkefnisins Fraedsla i ferdapjonustu. Verkefnid er sam-
D Come. . 0 starfsverkefni Heefniseturs, freedsluadila og ferdapjon-
coaly B T ccccccnnne ustufyrirteekis. begar freedsluadili og Heaefnisetrid hafa
L T gert med sér samstarfssamning sin & milli hefst undir-
:" ‘ U| l, ‘k/‘d(t) e buningur heimsokna i fyrirteeki til ad markadsetja fraedslu.
ORANGE ]UI([ . i samstarfi Haefniseturs og fraedsluadila eru valin fyrirtaeki,
AiE ]UI([ bau heimsott og reett vid stjornendur. peir fa tilbod um
ad greina fraedsluparfir og adstod vid ad mota leidir til
|- MU“I'RUH]UK[ ad meeta porfunum hvad vardar framkveemd namskeida
I CHOCOLATE MILK og teekifeeri til fjarmognunar baedi greiningarvinnunnar
\secsecccscsscscses og namskeidahaldsins. Pau fyrirtaeki sem akveda ad taka
’ > 4 patt i tilraunaverkefninu skrifa undir prihlida samstarfs-
samning dsamt freedsluadila og Haefnisetrinu. | samningi
er kvedid 4 um meelanlega og drangursmidada freedslu
med pad ad markmidi ad auka heefni starfsfolks ferda-
bjénustunnar. Pa hefst vinna vid gerd parfagreiningar
og fraedsluasetiunar sem fylgt er eftir med ymiss konar
freedslu og namskeidahaldi. Reglulega i ferlinu er drangur-
inn af starfinu metinn.

.
.
.
B
.

§

Avinningur fyrirtaekis getur ordi® aukin sala/ardsemi,
minni starfsmannavelta, aukin starfsanaegja, skilvirkari
rekstur og aukin ansegja vidskiptavina. Sja mynd af
freedsluferli og arangri fyrirteekis.
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Freedsluferlid - skref fyrir skref

1. Fundur med stjornendum
- kynning a verkefninu

Mynda parf god tengsl vid stjornendur til ad tryggja
arangursrika freedslu og pjalfun. Fyrsta skrefid i ferlinu er
ad funda med forstjéra, framkvaemdastjora, hotelstjéra
og/eda 6drum stjornendum. A fundinum er verkefnid
kynnt af beggja halfu. Freedslusadili spyr stjornendur um
veentingar peirra til verkefnisins. Undirritadur er prihlida-
samningur ef fyrirtaekid er tilbuid i samstarf og sett nidur
markmid fyrirtaekis med patttoku i verkefninu. Bryna parf
fyrir stjornendum mikilveegi pess ad halda starfsfolki upp-
lystu strax i upphafi og i gegnum allt ferlid.

2. Ryni gagna

Freedsluadili parf ad safna upplysingum um fyrirtaekid,
t.d. um hlutverk pess og stefnu, innra umhverfi, starfs-
lysingar, hvada veentingar eru til verkefnisins sem og
hindranir og pad sem audveldar ad koma & markvissri
freedslu. Akveda parf hvada leid er farin vid gerd
freedsludaetiunar eins og t.d. Freedslustjora ad lani eda
4kvedin stdk namskeid. | badum tilfellum parf ad fara
fram parfagreining & freedslu.

3. Arangursmat

Tilgangurinn med pvi ad meela er ad meta arangurinn
af freedslunni. &skilegt er ad notadir séu ad lagmarki
tveir maelikvardar i verkefninu. Akveda parf hvada maeli-
kvarda & ad nota adur en verkefnid hefst og gera fyrstu
meelinguna pa.

4. parfagreining freedslu

Ymesar leidir er haegt ad fara til ad greina porf fyrirtaekis
fyrir freedslu og pjalfun. Freedsludestlun er alltaf unnin
med hlidsjon af nidurstodum parfagreiningar.

A. Einstaklingsvidtol og rynihdpar eru skilvirk adferd
til ad safna upplysingum medal millistjornenda og
starfsfélks.

Vandadur undirbuningur rynihdpafunda er forsenda
arangurs. Heefilegt er ad hafa sex til atta starfsmenn
i hverjum rynihop sem getur verid 1-1,5 klst. ad lengd.
Veljid starfsfolk med mismunandi bakgrunn m.tt.
lifaldurs, starfsaldurs og kyns. Stundum er gagnlegt

ad senda umreeduefnid/spurningar med télvupodsti
adur en fundurinn er haldinn. Fimm lykilspurningar eru
heefilegar fyrir fund semeri1-1,5 klst.

B. Heegt er ad senda rafreena kéonnun & starfsfolk
fyrirtaekis til ad meta porf peirra fyrir freedslu. Halda
parf fund med stjornendum fyrirtaekis fyrir og eftir
ad koénnunin er send Ut. Fyrst til ad adlaga kénnun-
ina ad porfum fyrirtackis og sidan aftur ad lokinni
konnun til ad akveda freedsludestiun.

C. Tilbunir namskeidslistar geta komid ad gagni hja
famennum fyrirteekjum pegar gera & freedsludastiun.
Til ad akveda freedslu parf ad fara fram samtal & milli
freedsluadila og stjornanda fyrirteekis.

5. Fraedsludastiun

Azetlunin er afrakstur parfagreiningar fraedslu og mikil-
veegt teeki vid framkveemd freedslu og pjalfunar. Hun
gefur upplysingar um parfirnar sem greindar voru. Hun
tiltekur markhopinn, freedsluadilann og aeskilega tima-
setningu adgerda. Naudsynlegt getur verid fyrir fyrirtaeki
ad fa kostnadardaetlun fra freedsluadila.

6. Framkvaemd fraedslu

Freedsluadili hefur umsjon med framkveemd fraedslu-
deetlunar, Utvegar namskeidshaldara og skipuleggur i
samstarfi vid fyrirtaekid hvenaer fraedslan er framkvaemd.
Gefur Ut vidurkenningaskjal i lok hvers namskeids.
Adstodar fyrirtaekid vid ad saekja um styrki sé pess oskad.

7. Skyrslur

A fidgurra til sex manada fresti er tekin &fangaskyrsla.
Hun er tekin i samtali & milli verkefnastjora freedslu-
adila og vidkomandi tengilidar Haefniseturs. bar er farid
yfir stéduna hja hverju fyrirteeki fyrir sig sem er patt-
takandi i verkefninu.

Lokaskrefid er gerd lokaskyrslu par sem farid er yfir pann
leerddm sem &unnist hefur i verkefninu, hvort markmid-
um hafi verid nad og greint fra peim hindrunum og
breytingum sem attu sér stad | verkefninu. | lokaskyrslu
pburfa ad koma fram upplysingar um fyrirtaekid, hvada
leid var farin vid gerd freedsludastlunar, nidurstodur parfa-
greiningar, hvada arangursmaelikvardar voru valdir og
nidurstddur arangursmeelinga. Freedsludestlun parf ad
fylgja lokaskyrslu dsamt ollum afangaskyrslum.
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Hlutverk samningsadila i verkefninu

Fyrirteekid

Leggur til einn adal tengilid fra fyrirteekinu sem er i
forsvari fyrir verkefnid asamt ¢drum til vara. Tengilidur
vinnur ad framgangi verkefnis med verkefnastjora.

Fyrirteeki® skuldbindur sig til ad framfylgja freedslu-
deetluninni.

Verksvid tengilids er eftirfarandi:

» Utvegar verkefnastjora gégn um starfsemina, starfs-
folk og adrar upplysingar sem nytast vid gerd freedslu-
deetlunar.

» Akvedur hvada drangursmaelikvarda 4 ad nota, ad lag-
marki tvo.

» Adstodar vid mat og skraningu & arangursmeeli-
kvordum eins og td. ad skra skor & TripAdvisor eda
Booking & priggja til sex manada fresti og midlar upp-
lysingum um drangur til adila samnings.

» Bodar starfsfélk & fundi og i freedslu.

» Leggur til fundarstad og adstddu fyrir freedslu.
» Midlar upplysingum til starfsfélks.

» Audveldar adgengi freedsluadila ad starfsfolki.

» Sér til pess ad starfsfolk geti tekid patt i freedslunni.

Fraedsluadili

Leggur til verkefnastjora i verkefnid sem styrir fram-
kvaemd pess.

Verksvid verkefnastjéra er eftirfarandi:

» Sér um parfagreiningu freedslu, gerd fraedsludsstiun-
ar, eftirfylgni med fraedsludsetlun og mat & érangri verk-
efnisins.

» Skipuleggur fundi med adilum fyrirtaekisins.
» Kynnir og adlagar verkefnid ad porfum fyrirtaekisins.

» Kynnir og leggur fyrir arangursmaelikvarda til notkunar
innan fyrirteekis.

» Ber abyrgd & urvinnslu & arangursmati i samvinnu vid
tengilid® Heefnisetursins.

» Gerir skil & tveimur afangaskyrslum og lokaskyrslu til
Heefniseturs ferdapjonustunnar i samstarfi vid tengilid
hja Heefnisetrinu.

» Adstodar og leidbeinir um moguleika & fjarmognun,
t.d. ur starfsmenntasjodum.

» Bydur upp & nams- og starfsradgjof.

» Hefur umsjon med framkveemd fraedsludastiunar
samkvaemt verkaaetlun.

» Sér um utgéfu & vidurkenningarskjdlum eftir hvert
namskeid.

Heefnisetur ferdapjonustunnar

Leggur til tengili® sem starfar med fyrirtaekinu og freedslu-
adila ad verkefninu.

Verksvid tengilids er eftirfarandi:

» Hefur umsjon med verkefninu, veitir radgjof og
adstodar vid verkefnid eftir porfum.

» Heldur utan um toélulegar upplysingar fré samstarfs-
adilum (fjolda heimsokna o fl.).

» Leggur til drangursmeelikvarda sem fraedsluadili notar
vid mat & verkefninu, sbr. samstarfssamning Haefni-
setursins (FA) og fraedsluadila. Getur adstodad ef pess er
6skad vid utsendingu & kdnnunum.

» Adstodar vid Urvinnslu gagna um mat & arangri skv.
nanara samkomulagi vid freedsluadila og fyrirtaski.

» Midlar af reynslu af édrum tilraunaverkefnum inn
i vinnuna.

» Adstodar freedsluadila eftir atvikum vid gerd freedslu-
daetlunar dsamt 6dru pvi sem éskad er eftir.
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Undirbuningur heimsokna
- hvad parf ad hafa i huga?

A hverju sveedi fyrir sig geta veri®d mismunandi hags-
munaadilar, markadsstofur, stéttarfélog, ferdamalafulltru-
ar, gestastofur og adrir sem gott er ad vera { samskiptum
vid og pekkja.

Mikilvaegt er ad badir adilar, Haefnisetur og fraedsluadili,
skipuleggi allar heimsoéknir og fundi sem best. Undirbun-
ingur felst i pvi ad:

» Kynna sér fyrirtaeki 4dur en farid er i heimsoknir, medal
annars med pvi ad skoda heimasidu.

» Tryggja sameiginlegan skilning & verkefninu og pri-
hlida samstarfssamningi.

Verkefnastjori fraedsluadila leggur til lista med peim
fyrirtaekjum sem hann oskar eftir ad heimsaekja i sam-
starfi vid tengilid Haefniseturs ferdapjonustunnar.

Freedsluadili getur verid ad horfa til fyrirteekja i sému
greininni, svo sem avintyraferda, veitingastada, hop-
ferdafyrirtaekja, bilaleiga, hoétela eda hop blandadra
fyrirteekja. Eins méa hugsa sér ad mynda klasa fyrirtaekja
i sobmu grein eins og til deemis sofn, litla veitingastadi/
kaffinus. Badir adilar fara yfir og skipuleggja hvada dag-
setning og timasetning hentar best dsamt pvi ad skipta &
milli sin verkefnum.

A fyrsta fundi med fyrirteeki parf ad kynna Heefnisetrio,
benda & heimasiduna og pau verkfeeri sem par eru fyrir
fyrirtaekid og fraedsluadilann. Fraedsluadilinn kynnir sig
og sina pjonustu, segir fra pvi hvad hann getur gert fyrir
fyrirteeki til ad adstoda pad vid ad koma & markvissri
freedslu og pjalfun (stutt sdluraeeda). Farid er yfir tilgang
og markmid tilraunaverkefnisins. Veittar eru upplysingar
um moguleika til fiarmognunar freedslu sem eru i bodi
hja starfsmenntasjodum og sidast en ekki sist parf ad
selja fyrirtaekinu pa hugmynd ad vera med. Leggja skal
aherslu & ad fyrirtaekid hafi avinning af markvissri freedslu
sem byggir & parfagreiningu.

Adilar purfa ad hafa pekkingu & peirri fraedslu og pjalf-
un sem er i bodi hverju sinni. Munum ad vid storfum a
forsendum ferdapjonustunnar.

Markmidasetning

Adur en heimsoknir eru dkvednar parf fraedsluadili ad
setja sér markmid, til deemis fyrir hverja 6nn fyrir sig um
fidlda heimsokna og fjolda prihlidasamninga & par til gert
eydublad. par eru listud upp pau fyrirtaeki sem fyrirhugad
er ad heimseekja. betta eydublad er fyllt Ut i samvinnu
vio fulltriia Heefnisetursins. Badir adilar skrifa sidan undir.

Markmidasetning

Klasasamstarf fyrirtackja

Hafa skal i huga ad 80% af ollum ferdapjonustufyrir-
taekjum eru med 10 starfsmenn eda feerri og fyrir pau er
kostnadarsamt ad koma & markvissri freedslu og pjalf-
un. Klasasamstarf getur verid arangursrik eid fyrir pessi
fyrirtaeki og er pad i hondum verkefnastjorans ad benda
4 hana.

Til ad Utskyra klasa i stuttu mali ma segja ad um sé ad
reeda hop fyrirtackja sem stadsettur er 4 afmaorkudu svaedi
og tengsl hépsins hafa jakvaed dhrif & samkeppnishaefni
fyrirtaekjanna innan hans. Klasi er pvi landfraedileg pyrp-
ing fyrirtaekja i tengdum atvinnugreinum & sérhasfdum
svidum sem eiga i samkeppni og einnig | samvinnu.

Klasa

Fyrsti tolvupostur

Tengilidur Heefniseturs ferdapjonustunnar i nafni Haefni-
setursins og fraedsluadila sendir fyrsta tolvupodst & fyrir-
teeki par sem oskad er eftir heimsokn. Gott ad festa
akvedinn dag og tima.
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Fyrsta heimsokn

Fyrir heimsoknina skrdir tengilidur Haefnisetursins paer
upplysingar sem hann hefur um fyrirteekid a par til gert
eydublad. Lokid er vid ad fylla pad ut i heimsokninni. Til
a0 afla upplysinga er haegt ad fara 4 heimasidur vidkom-
andi fyrirtaekis. Na par til deemis i einkunn & Tripadvisor
eda Booking.com til ad skra hver stadan er i upphafi.

[ fyrstu heimsékn er petta eydublad notad til ad fa paer
upplysingar sem & vantar hja fyrirtaekinu. Skrad er stutt
fundargerd um neestu skref og annad sem skiptir mali.
Haefnisetrid og fraedsluadili purfa ad koma sér saman um
endanlega fundargerd. Badir adilar geyma afrit hja sér.

Grunnupplysingar um fyrirtaeki

Mikilvaegt er ad fraedsluadili sé undirbiinn med sina
stuttu s6luraedu.

Samningur sem gerdur er & milli Haefnisetursins, freedslu-
adila og fyrirteekis er nefndur prihlida samstarfssamn-
ingur. Adur en samningur er undirritadur sér tengilidur
Heaefnisetursins um ad skré réttar upplysingar i samning-
inn. Fylla parf ut verkasetlun og hengja hana vid samning-
inn. HUN er unnin i samstarfi viod fraedsluadila og fyrirtaeki.
Mikilveegt er ad allir lesi sameiginlega vel yfir samninginn
adur en hann er undirritadur svo allir hafi sama skilning &
verkefninu og hlutverki hvers og eins. Brynt er ad hver adli
taki sitt undirritada eintak/afrit til vorslu.

prihlidasamningur

Fyrirteeki greida idgjald i starfsmenntasjodi/-setur og
geta sott um styrki til ndmskeidahalds fyrir starfsmenn
sina eda vegna namskeida sem starfsmenn saekja. Einnig
geta fyrirtaeki sott um til sjddanna til ad fa freedslustjora
ad lani inn i fyrirtaekid og styrki til eigin fraedslu. Nokkrir
stérir starfsmenntasjédir hafa sameinast um eina vefgatt
attin.is sem tekur vid umsoknum og fylgigognum til eins,
fleiri eda allra sjodanna, allt eftir stéttarfélagsadild starfs-
manna. Fyrirtaeki sem byggja mikid a verktakavinnu eiga
mun minni moguleika a styrkjum fra sjodunum.

Fjarmégnun

Reglur sj6da

Ef fyrirtacki dskar eftir adstod freedsluadila vid hlidarafurd-
ir eins og starfslysingar, starfsmannahandbok, verkhand-
bok, nylidapjalfun og starfsdaga pa greidir pad sérstak-
lega fyrir slika vinnu og fer verdid eftir gjaldskra hvers
freedsluadila fyrir sig.
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barfagreinir)g freedslu og pjalfunar
- teekiog to

1. Til ad framkveema greiningu er haegt ad fara i verkefn-
i® Fraedslustjori ad lani sem styrkt er hja starfsmennta-
sjodum stéttarfélaganna. Seekja parf sérstaklega um
pad verkefni til sjodanna. Vid bendum einnig & bokina
Arangursrik fraedsla og pjalfun sem rekur ferli parfa-
greiningar m.a. med rynihopum. Bokina ma nalgast hja
Haefnisetri ferdapjonustunnar.

Fraedslustjori ad lani

2. Hesfnisetrid hefur unnid spurningalista sem haegt
er ad nota vid parfagreiningu. Skjalid er i Excel formi en
haegt er ad senda spurningarnar rafraent til starfsfolks i
gegnum Survey Monkey eda Forms. Heegt er ad bua til
rynindpa eda senda & allt starfsfolk. Adlaga ma spurn-
ingalistana ad hverju og einu fyrirtaeki.

parfagreining

3. Namskeidslistar eru samansafn af pbeim namskeidum
sem ymsir freedsluadilar bjéda fyrirtaekjum. Nota ma pa
til ad Utbla einfalda freedsludastiun.

Namskeioslisti

4, sum fyrirtaeki eiga nU pegar freedsludasstlun sem
ekki hefur komist i framkveemd og ma ppé hugsa sér ad
vinna eftir henni vid gerd nyrrar freedsludaetiunar. betta
eydublad getur freedsluadili eda fyrirtaeki notad til ad
halda utan um fraedsludsetiun, kostnad, fjolda starfs-
manna sem saekja freedslu og svo framvegis.

Freedsluaaetiun

5. Survey Monkey er eitt af peim forritum sem haegt er
ad nota til ad gera mismunandi kannanir sem fyrirtaeki®
eda freedsluadilinn vill gera. Nota ma petta forrit til ad
senda rafraena starfsanaegjukonnun og rafreena fraedslu-
konnun & starfsfolk.

Survey Monkey

6. Forms i Office 365 er einfalt taeki til ad nota pbegar
4 ad senda rafreena starfsdnaegjukénnun og rafraeena
freedslukdonnun & starfsfolk.

7. Einnig ma gera gréfa parfagreiningu med ein-
foldum fundi par sem stjérnandi og starfsmadur fara
vfir freedsluparfir fyrirtaekisins med fraedsluadila. pessi
adferd gefur ekki eins gdédar nidurstddur og peer sem
taldar eru upp hér ad ofan en er betri en engin greining.
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Meelikvardar a arangur freedslu

1. Stjornendur purfa ad sja tilgang og &vinning af
freedslunni. Med pvi ad meta freedsluna og syna pannig
fram & avinning fraedslustarfs, baedi fyrir starfsmenn og
fyrirtaeki® i heild, ma auka skilning stjornenda & mikilveegi
bess ad sinna freedslustarfi sem hluta af rekstri fyrirtaekis-
ins. ZAskilegt er ad hvert og eitt fyrirtaeki velji tvo til prja
meelikvarda sem vinna & med i ferlinu.

Arangursmaelikvardar

2. Starfsanaegjukdénnun er til i Excel skjali & islensku,
ensku og polsku. bau fyrirtaeki sem oska eftir ad starfs-
anaegjukonnun sé notud sem einn af maelikvordum
geta 1atid framkveema slika konnun rafreent i samstarfi
vid freedsluadila og Haefnisetur ferdapjonustunnar. Slik
kénnun er ekki styrkhaef hja starfsmenntasjodunum og
bvi ber fyrirtaekid allan kostnad af henni.

Starfsanaegjukénnun

3. & fyrirtaeki oska eftir hulduheimsokn sem einum
hluta af maelingum pa getur freedsluadilinn Utvegad
einhvern sem er tilbuinn og hefur haefni til ad gera slika
konnun. bad eru lika fyrirtaeki sem sja um slikt fyrir hotel/
bjénustufyrirtaeki/veitingastadi en pau framkveema Ut-
tektina med eigin adferdum og taka greidslu fyrir.

Hulduheimsoékn a hétel

Hulduheimsoknir i bjonustufyrirtaeki

Ef fyrirteeki vill halda utan um skraningu kvartana pa er til
eydublad sem audveldar peim ad koma sér upp ferlum-
fyrir utanumhald og medferd kvartana/abendinga.

Skraning kvartana

Kennsluefni

1. pjalfun i gestrisni er efni aetlad til pjalfunar & vinnu-
stad. Fraedsluefnid byggir & raundeemum en pad eru
fidlbreyttar sogur af atburdum sem att hafa sér stad vid
akvednar adsteedur. Efnid skiptist i fjora flokka: moéttaka
og adbunadur, veitingar, prif og umgengni og bilaleiga. |
hverjum flokki eru tiu raundsemi og verkefni. Verkefninu
fylgja kennsluleidbeiningar og kennslumyndband. S6g-
urnar og verkefnin eru & premur tungumalum, islensku,
ensku og polsku.

bjalfun i gestrisni

2. Utbunir hafa verid fimm fagordalistar. Listi fyrir mot-
toku, prif, eldhus, pjéonustu i sal og afpreyingu. Listarnir
eru & premur tungumalum, islensku, ensku og polsku.
Haegt er ad nélgast listana & pappirsformi (veggspjold)
hja Heefnisetrinu eda SAF. Listarnir eru sendir til fyrir-
taekja peim ad kostnadarlausu. Listarnir eru éllum opnir
a rafreenu formi & vefsidunni 100.haefni.is par sem haegt
er ad leita ad ordum og heyra framburd peirra 4 islensku.
Pessa lista ma nota m.a. vid einfalda islenskukennslu i
formi Pub Quiz eda hvetja starfsfélk til ad leera 2-3 ord 4
viku i samskiptum sin a milli.

Fagordasafn ferdapjonustunnar

3. Fiskaburid geymir safn heita yfir matfiska sem notadir
eru i réttum veitingastada. Markmidid med fiskaburinu
er pvi ad styrkja starfsfolk i samskiptum vid gesti og par
med auka gaeedi pjonustu vid pa. Heitin eru & islensku,
latinu, ensku, polsku og spaensku, en hlusta ma a fram-
burd ordanna & islensku. Mynd prydir hvert heiti og er
Jon Hlidberg hofundur mynda. Fiskaburid er opid ollum
a rafreenu formi a vefsidunni fiskar.haefni.is.

Fiskaburid

4. veistu appid er audveld og dhugaverd leid til ad
midla freedslu. Stjornendur gefa buid til spurningaleiki
i gegnum adgengilegt vidmaot, deilt peim til starfsfolks
sem svarar peim i snjalltaekjum. Stefna hugbunadarhus
hannar smaforriti®.
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Eftirfylgni og innleiding

1. skra parf reglulega inn fjdlda heimsokna, fjolda pri-
hlidasamninga og fjdlda starfsmanna sem eru & bak vid
hvert og eitt fyrirtaeki sem undirritar prihlidasamning.
petta er skraningarform sem tengilidur Haefnisetursins
heldur utan um.

2. Samkveemt prihlidasamningi eru gerdar afanga-
skyrslur, tvaer til priar yfir timabil samnings. Afangaskyrslur
eru gerdar | samstarfi vid verkefnastjora freedsluadila
og tengilidar Haefniseturs ferdapjonustunnar. Adur en
afangaskyrslan er gerd getur verid naudsynlegt ad
freedsluadili og fulltrdi fyrirteekis hafi att fund um stoo-
una & verkefninu.

Afangaskyrsla

3. Gera barf lokaskyrslu i lok hvers verkefnis. | loka-
skyrslu er farid yfir pann leerddém sem dunnist hefur i
verkefninu, hvort markmidum hafi verid nad og greint
fra peim hindrunum og breytingum sem attu sér stad
i verkefninu. bar purfa ad koma fram upplysingar um
fyrirteekid, hvada leid var farin vid gerd freedslu-
deetlunar, nidurstdodur parfagreiningar, hvada arangurs-
meelikvardar voru valdir og nidurstdédur arangursmeel-
inga. Afangaskyrslur geta verid® efni i lokaskyrsluna
ad vidbaettum arangursmaelingum, fraedsludestlunum
og kénnunum. [ lokaskyrslu getur fraedsluadili komid
abendingum & framfeeri.

Gagnlegar spurningar vid gerd lokaskyrslu:
» Stodst timadaetlun verkefnis

» Nadust markmidin sem sett voru fram

Lokaskyrsla

4. Eftir hvert namskeid/freedslu gefur freedsluadili ut
vidurkenningarskjal & hvern og einn starfsmann sem
sotti freedsluna. Brynt er ad starfsfolk geti safnad stad-
festingu & allri pekkingu sem pad hefur aflad sér &
vinnustadnum t.d. { faernimoppu.

Vidurkenningarskjal
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