FRADSLUFRAMBOP
FYRIR FYRIRTEKI
| FERDAPJONUSTU - pU VELUR!

ORYGGI

SKYNDIHJALP

Almenn skyndihjalp
Verkleg skyndihjalp
Inngangur ad neydarvérnum i 6raefum

www.raudikrossinn.is/hvad-gerum-vid/namskeid/

BRUNAVARNIR OG RYMING

www.slokkvibill.is

VINNUVERNDARNAMSKEID FYRIR STJORNENDUR

www.vinnueftirlitid.is

ORYGGISNAMSKEID MSS
Brunavarnir

Skyndihjalp

Sjalfsvorn

Medferd gagna/vistun og persénuvernd

WWW.MSS.is

ORYGGI A VINNUSTOBUM

Markmid namskeids er ad vekja starfsfolk til umhugsunar um mikilvaegi 6ryggis & vinnustadnum. Farid yfir vidbrogd vid
helstu dhsettupattum sem upp geta komid a vinnustad: bradaofnaemi svo sem hjartaafall og fyrstu vidbrogd vid
medvitundarleysi. Hlutverk starfsfolks vid rymingu husnaedis i bruna eda stoéraféllum. Slys i eldhusi, (bruni, skurdir)
stadsetning og notkun oryggisteekja i eldhusi og sal.

www.skerpa-namskeid.com/namskeid-i-bodi
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bJONA - PJONUSTUNAMSKEIP

GRUNNNAMSJ(EID FYRIR ALMENNT
STARFSFOLK | VEITINGARSAL

Markmi® namskeid er ad skerpa a vinnubrégdum i veitingasal 6had starfsreynslu starfsfolks. Yfirfara samstarf
og verklag hja starfsmannahdpnum i heild i samraemi vid stadla fyrirteekisins. Kenna og leidrétta verklag og taka
umraedu um vinnubrogd sem ekki er alltaf timi fyrir & vinnutima. Auka s6lu, benda & solutaekifaeri og itreka mikilvaegi
pjonustupatta.

www.skerpa-namskeid.com/namskeid-i-bodi

bJONAD TIL BORDPS

Framurskarandi pjonusta og pjonad til bords. Mottaka og kynninga & matsedli/vorum og drykkjum. Samskipti
vid eldhus, uppgjor og greidsla. Uppdekkun og hreinsun & sal. vidbrogd vid kvértunum. Matarsjukdémar og vidbrogo.
Almennt og personu-legt hreinleeti, fatnadur og framkoma.

www.fraedslunetid.is

VAKTSTJORAR, VERKSTJORAR OG ABYRGP i SAL

Farid er yfir verkferlid i timar6d: Undirbuningur, framkvaemd og lokun & kvoldi. Mannaudstengdir paettir: Mikilveegi
fyrirmyndar i hegdun, valdaframsal, jafningjastjérnun, yfirsyn, verkaskipting eftir styrkleikum, hvatning, visun
kvartana, launa- og starfsmannamala. Leidrétting & hegdun og nylidapjalfun. Verklegir peettir: Undirbuningur, still-
ingar, sala, forgangsrodun i keyrslu, uppgjor, erfidir vidskiptavinir, vaktaskipulag, magnasetlun a vini og starfsfélki.

www.skerpa-namskeid.com/namskeid-i-bodi

FRUMKVADI (AUKASKREFID)

Vidskiptavinir verda mjog anaegdir pegar starfsmadur veitir pjonustu umfram pad sem buist var vid. Mismunurinn &
godri pjonustu og peirri sem fer fram ur veentingum felst i frumkvaedi starfsmanns, vilja hans og heefileika til pess ad
bjoda pad sem vidskiptavinur kann ad meta en atti ekki von a.

www.gerumbetur.is/namskeid/

VERKLEG bPJALFUN OG LEIDRETTING

Hér er eingdngu pjalfun a vinnustad. Leidbeinandi maetir i samradi vid veitingamann og oll aherslan er 8 vinnubrogo,
svo sem diskaburd, bakkanotkun, afgreidslu & barnum, samstarf i sal, bordapantanir og snerti peetti vidskiptavinar
fra komu til brott-farar. bessi pjalfun hentar vel med grunnnamskeidi til ad festa og pjalfa betur vinnubrégd. Hentar
einnig eitt og sér.

www.skerpa-namskeid.com/namskeid-i-bodi

GRUNNNAMSKEID FYRIR ALMENNT STARFSFOLK i VEITINGARSAL

Markmid namskeid er ad skerpa & vinnubrogdum i veitingasal 6had starfsreynslu starfsfolks. Yfirfara samstarf
og verklag hja starfsmannahdépnum i heild i samraemi vid stadla fyrirtaekisins. Kenna og leidrétta verklag og taka
umraedu um vinnubrogd sem ekki er alltaf timi fyrir & vinnutima. Auka solu, benda a solutaekifeeri og itreka mikil-
vaegi pjonustupatta.

www.skerpa-namskeid.com/namskeid-i-bodi
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PJONAD TIL BORPS

Framurskarandi pjonusta og pjénad til bords. Méttaka og kynninga & matsedli/vérum og drykkjum. Samskipti vid
eldhus, uppgjor og greidsla. Uppdekkun og hreinsun & sal. vidbrogd vid kvortunum. Matarsjukddmar og vidbroga.
Almennt og personulegt hreinlaeti, fatnadur og framkoma.

www.fraedslunetid.is

VAKTSTJORAR, VERKSTJORAR OG ABYRGP | SAL

Fari®d er yfir verkferlid i timar6d: Undirbuningur, framkveemd og lokun & kvoldi. Mannaudstengdir peettir: Mikilveegi
fyrirmyndarihegdun, valdaframsal, jafningjastjérnun, yfirsyn, verkaskipting eftir styrkleikum, hvatning, visun kvartana,
launa- og starfsmannamala. Leidrétting & hegdun og nylidapjalfun. Verklegir peettir: Undirbuningur, stillingar, sala,
forgangsrodun i keyrslu, uppgjor, erfidir vidskiptavinir, vaktaskipulag, magnaaetlun a vini og starfsfolki.

www.skerpa-namskeid.com/namskeid-i-bodi

FRUMKVADI (AUKASKREFID)

Vidskiptavinir verda mjog anaegdir pegar starfsmadur veitir pjonustu umfram pad sem buist var vid. Mismunurinn &
godri pjonustu og peirri sem fer fram ur veentingum felst i frumkvaedi starfsmanns, vilja hans og heefileika til pess ad
bjoda pad sem vidskiptavinur kann ad meta en atti ekki von a.

www.gerumbetur.is/namskeid

VERKLEG PJALFUN OG LEIDRETTING

Hér er eingdngu pjalfun a vinnustad. Leidbeinandi maetir i samradi vid veitingamann og 6ll dherslan er & vinnubrogd,
svo sem diskaburd, bakkanotkun, afgreidslu & barnum, samstarf i sal, bordapantanir og snerti paetti vidskiptavinar
fra komu til brottfarar. bessi pjalfun hentar vel med grunnnamskeidi til ad festa og pjalfa betur vinnubrégd. Hentar
einnig eitt og sér.

www.skerpa-namskeid.com/namskeid-i-bodi

UPPLIFUN VIDSKIPTAVINA ER i HONDUM STARFSFOLKS

Fjallad er um lykilpaetti i pjonustu sem vidskiptavinir meta pegar peir dkvarda gaedi pjonustu. A namskeidinu eiga
patttakendur ad meta eigin upplifun a pjonustu og greina tvo raundaemi. Markmidid er ad tengja fimm grunnpezetti
pjonustu vid dagleg storf. Meta upplifun vidskiptavina & pjonustu. Ryna hvad eigid frumkvaedi og jakveett vidhorf
vegur pungt i pjonustu. Styrkja lidsheild, 6ryggi i samskiptum og fagmennsku.

www.gerumbetur.is/namskeid

PJONUSTA OG GESTRISNI

Fiolhaefni - margar starfsstddvar og mismunandi aherslur. Télvupodstar og simsvorun auka samskipti vid adra
ferdapjonustuadila. Gestamottaka — samskipti vid vidskiptarvini og vidbragdsflytir. Krefjandi/erfidir vidskiptavinir,
vidbrogd, samskipti, fagleg nalgun, samtalstaekni. Sélusamtal - matur, vin og afpreying.

www.fraedslunet.is/index.php/namskeidh/oell-namskeidh/event/43-thjonusta-og-gestrisni-4-kennslustundir

20 GOD RAD i PJONUSTUSIMSVORUN - RAFRZN PJALFUN EDA A STADNUM

Markmid er ad styra og stytta samtol. pekkja algeng mistok i pjonustusimsvorun. Laera ymis rad i samskiptum vid erfida
einstaklinga. Efla 6ryggi i samskiptum og fagmennsku.

www.gerumbetur.is/namskeid
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PJONANAMSKEID

Atridi sem farid verdur yfir og kennt 4 namskeidi:
Bordapantanir

Undirbuningur / Utan og innandyra
Upplifunarhénnun

Umesysla vid hnifapor, glés og serviettur, salt og pipar og bordskraut
Lagt & bord

Allar algengar adferdir vid ad leggja a bord eftir adstaedum og matsedlum
Servettubrot

Mottaka gesta

Matsedlar

Vinsedill / Kynntur vinsedill hussins

Glos

Sala 4 fordrykk og vin med mat

Pontun

Framkoma vid gesti

Kvartanir

Sérstada hussins / Honnun

A0 bera & bord / Réttar adferdir og matur kynntur
Ad hreinsa / Réttar adferdir vid ad hreinsa
Afhending reiknings og gestir kvaddir

Hvernig ma ekki ad gera / Synt Ur paetti bordsida
Kleednadur og hreinleeti / Har og likamstjaning

www.thjonaskolinn.is

ISLENSK PJONUSTA

Namskeid fyrir alla sem starfa vid pjonustustorf i ferdapjonustu og vilja laera ad nota islenskt mal i starfi.
A namskeidinu er farid i ad kenna pau ord og hugték sem notud eru vid storf i islenskri pjonustu. A namskeidinu
er einnig farid i islenska pjénustumenningu, pjonustu i veitingahusi, i gestaméttoku, vid herbergisprif og fleiri. A
namskeidinu er einnig farid i heiti & algengum islenskum ferdamannastédum i nadgreninu. Namskeidin eru kennd &
vinnustad og notum vid raunveruleg deemi og gogn & namskeidinu.

www.simenntun.is

GOD RAD | TOLVUPOSTSAMSKIPTUM

Markmid: Spara tima. Auka afkost. Baeta rafreena pjonustu gagnvart vidskiptavinum og samstarfsfolki. Efla
oryggi i samskiptum, lidsheildina og fagmennsku.

www.gerumbetur.is/namskeid

ER PJONUSTAN HJA PER AP SKILA ARDI?

Namskeidid er fyrir alla sem koma ad sélu. T.d. starfsfélk i veitingasal, verslunum, bakarii og fleira. A namskeidinu er
farid yfir hvernig ma efla sélu i pinu fyrirtaeki. Adferdir og leidir vid ad efla sélu og gera séluna markvissari. Einnig er
fari®d yfir hvernig pjonusta parf ad vera til ad skila godri sélu. Namskeidin eru kennd & vinnustad og notum vid raun-
veruleg deemi og goégn & namskeidinu.

www.simenntun.is
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HONNUN PJONUSTUSTEFNU

Fjallad er um af hverju pad er mikilveegt ad mota stefnu fyrir pjénustuna svo starfsfolkid roi i somu att. Kynnt verda
deemi um pjonustustefnu sem vid héfum unnid fyrir ymsa adila.

www.gerumbetur.is/namskeid/

PJONUSTUGADI OG KVARTANIR

Fjallad er um lykilpeetti i pjonustugeedum og mikilvaegi kvart-ana og abendinga til ad baeta fyrir mistok, leera af peim
og basta vorur og pjonustu (abendingastjornun/complaint management). Synt er fram & ad pad hefur jakvaed ahrif
4 tryggod vidskiptavina ad taka vel & moti kvortunum peirra. Haegt er ad utbua leidbeiningar/ ferla/ gatlista eda
yfirfara gogn sem eru til.

www.gerumbetur.is/namskeid/

PJONUSTUNAMSKEID HJA MSS

Samskipti i tolvupdsti og sima, starfsfélk i mottoku og fjélmenning.

WWW.mmS.is

PJONUSTUNAMSKEID

Ad kenna grunnatridi i pjonustu og efla pjonustulund patttakenda. Unnid er Gtfra pvi ad pjonusta er einn af lykil-
arangurspattum i rekstri fyrirtaekja. Ahersla er 4 ad nalgast efni® utfra vidhorfi og sjalfstrausti patttakenda og hvernig
vinna ma med pessa peaetti til ad baeta pjénustu peirra.

www.rmradgjof.is/thonustunamskeid

MEDFERD MATVZALA OG PRIF
MEDFERD MATV/LA

Geymsla, fragangur og medferd matvaela. Geymslupol, 6rverur og gerlamyndun. Helstu einkenni og merkingar &
algengum ofnaemis- og 6polsvoldum. Hreinleeti, fatnadur og vinnuvernd. Notkun hreinsiefna i eldhusi.

www.fraedslunetid.is

PRIF OG FRAGANGUR

Personulegt hreinleeti. Skipulag prifa, adferdir og fragangur. Medferd reesti- og hreingerningaefna. Medferd og notkun
ahalda og teekja vio prif. Vidbrogd vid dveeru.

www.fraedslunetid.is

AD MORGU ER AP HYGGJA FYRIR MATVZALAVINNSLUR

i heimi par sem matarsjukdomum fer fidlgandi purfa allir starfsmenn ad leggjast 4 eitt um ad gera hlutina rétt. Eftir
namskeidio eiga starfsmenn ad vera betur medvitadir um helstu dhaettupaetti vid matveelavinnslu og hvernig eigi ad
fyrirbyggja pa. Farid verdur i undirstoduatrid i érverufreedi, medhondlun matveela, persénulegt hreinleeti og prif og
hreinlaetiseftirlit.

www.syni.is/is/matvaelaskolinn
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HACCP1TIL 4

Namskeid fyrir starfsfolk matveelafyrirtaekja, motuneyta, veitingastada og hoétela sem vilja auka pekkingu sina 4
orverufraedi og réttri medhondlun matveela. Namskeidin eru kennd & islensku, ensku og pdlsku.

www.syni.is/is/matvaelaskolinn

FRAMREIDSLA MORGUNVERDAR

Undirbuningur morgunverdar og uppdekk i sal. Samsetning og val feedutegunda. Framsetning og still/pema &
morgunverdarbordinu. Pjonusta og samskipti vid gesti. Kleednadur starfsmanna og hreinlasti.

www.fraedslunetid.is

MEDFERD MATVALA

Namskeid um medferd matveela, hreinlaeti og fleira fyrir starfsmenn i eldhisum og matveelaframleidslu.

WWW.mimir.is

MEDFERD MATVALA

Oryggi matvaela, framleidsluferlar, vorufraedi, matvaeladrverufraedi, HACCP og vinnuvernd.

WWW.MSS.is

IDAN FRADSLUSETUR - MATVALA- OG VEITINGAGREINAR

Markmid matvaela- og veitingasvids er ad studla ad baettri menntun og haefni starfsmanna i hotel- og matveelagreinum
sem auki geedi og framleidni og leidi til betri samkeppnisstodu fyrirteekja og basttra lifskjara.

www.idan.is/fraedsla/matvaela-og-veitingagreinar

SJALFSEFLINGARNAMSKEIP

KVARTANIR OG ERFIPIR VIDSKIPTAVINIR - RAFRAN PJALFUN
OG /EBPA A STADNUM

Fjalladerummikilveegapeettitiladfastviderfidaogdanaegdavidskiptavini.Haegterad Utbualeidbeiningar/ferla/gatlistad
namskeidinu. Markmidid er ad leera hagnyt rad til ad styra samskiptum vid erfida vidskiptarvini. Vera medvitadur um
eigin lidan. Taka ekki inn & sig reidi annarra. Efla 6ryggi i samskiptum, fagmennsku og lidsheils.

www.gerumbetur.is/namskeid

HROS ER SOLSKIN | ORPUM

Markmid: Skapa jakvaett vidhorf sem hvetur afram i starfi. Hrésa fyrir vel unnin storf & réttan hatt og oftar. Skilja ad
endurgjof/hros eru “verdlaun” og hvatning i starfi. Styrkja lidsheildina, fagmennsku og 6ryggi i samskiptum.

www.gerumbetur.is/namskeid
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STARFSMANNASAMTOL

A namskeidinu er farid yfir allt sem pu parft ad vita um arangursrik starfsmannasamtél og frammistédumat.

WWW.MSS.is

MARKMIDASETNING

Markmidasetning er lykilatridi i arangri einstaklinga og fyrirteekja. Kennd er markmidasetning og hvernig er best ad
taka fyrstu skrefin i att ad breytingum.

WWW.MSS.is

HAMINGJA@VINNUSTAD

Farid er yfir atridi sem haegt er ad prda markvisst til pess ad auka hamingju & vinnustad og gefin eru deemi um tol
sem til pess eru notud. Einnig er farid yfir adferdir sem fyrirtaeki og stofnanir nota til ad umbylta stjornunarhattum
med pad ad leidarljosi ad skapa.

www.simey.is/is/moya/inna/bylting-i-stjornun-8211-hamingja-a-vinnustad

ARANGURSRIK TEYMISVINNA

Hagnytt namskeid par sem farid er yfir helstu dskoranir sem starfsfolk stendur frammi fyrir pegar leida & teymi i att
ad arangri. batttakendur 6dlast innsyn i starf leidtogans, hvernig er best ad skipuleggja teymisvinnu og tryggja
framgang og virkni innan teymis med arangursrikum samskiptum.

www.mimir.is

FRAMSOGN OG TJANING

Namskeid i framsogn, reedumennsku og tali i hljédnema (ef vid &) vid leidsogn.

www.mimir.is

SJALFSTYRKING

Hvad er medvirkni? Skodad ut fra vinnu og einalifi. Kulnun - stjornun alags. Mismunandi menningarheimar - samskipti
i lifi og starfi.

WWW.MSS.is

GRUNNFZARNI | UPPLYSINGATZAKNI

Hagnytt namskeid fyrir starfsmenn sem vilja ad efla almenna tolvufeerni eda tileikna sér nyja pekkingu vardandi
tiltekin forrit eda gagnagrunna. Kennt a islensku eda ensku.

WWW.mimir.is

AFRAM EG! - SEX LYKLAR AP VELGENGNI

A namskeidinu er 16gd ahersla & ad styrkja patttakendur i sex lykilskrefum & lei® peirra til aukinnar velgengni i lifinu.

www.rmradgjof.is/afram-eg
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MARKMIDASETNING

Namskeidid er hugsad fyrir pa sem vilja na meiri arangri, t.d. auka solu, baeta pjonustu, auka hagnad eda na einhverju
personulegu takmarki. Kynntar verda adferdir vid markmidasetningu, farid i hugsun og vidhorf og hvers vegna sumir
na aldrei markmidum sinum & medan adrir na peim alltaf.

www.rmradgjof.is/markmidasetning

SOLUTZAKNI
RADGEFANDI bJONUSTA OG SALA

Hafa a hreinu og skra a namskeidi hver er munurinn & eiginleikum og kostum (benefits). bekkja lykilhugtok i vidbotarsolu
og tengja vid eigin storf. Styrkja lidsheildina, fagmennsku og 6ryggi i samskiptum.

www.gerumbetur.is/namskeid

H/ZTTU AP SELJA - HJALPABU FOLKI AP KAUPA!

itarlega er fari®d yfir hvernig hagnyta ma pa pekkingu i sélu og pjonustu i stad pess ad sélufolk fari & mis vid teekifaerin
begar pau gefast. Einnig eru hin hefdbundnu s6lufraedi kennd med aherslum a undirbulning og parfagreiningu med
tilliti til hvernig hlutverk s6lumannsins hefur breyst sidasta aratug med aukn-um hrada og gegnsaei.

www.profectus.is/is/fyrirtaeki-thjalfun-og-fraedsla

ARANGURSRIK SOLUNAMSKEID

Frabeerir sdlumenn bua yfir svolitlu sem internetid hefur ekki. beir geta myndad mannleg tengsl, sem aftur leida til
samninga. A sélunamskeidum Dale Carnegie lzerir pu ad skapa ny teekifaeri sem leida til aukinnar sdlu. bad gerist fyrir
tilstilli pekkingar okkar é@ pvi hvernig traust tengsl skapa vidskiptavild, sem aftur leidir til ardbaerra séluferla - og skila
bér ad endingu alla leid i mark og afram ad naesta markmidi.

www.dalecarnegie.com/is/topics/sales-training

SOLUTZKNI

WWW.MSS.is

STADARPEKKING
UMHVERFI OG MENNING

Lég og reglugerdir um 6ryggismal gisti- og veitingarhusa & slandi. Sérstada og saga fyrirtaekisins. Ferdalangurinn,
hvatning, upplifun og afpreyingarmoéguleikar. Neerumhverfid, addrattaraflid, afpreying og adstada. Mismunandi
menningarheimar.

www.fraedslunetid.is

ISLENSK SAGA OG SAMFELAG

Stérvidburdir sbgunnar og sérkenni lands og pjédar kynnt a léttan og skemmtilega hatt til ad audvelda starfsfolki i
ferdapjonustu ad veita vidskiptavinum betri og skemmtilegri pjonustu.

WWW.mimir.is
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HAGNYT JARDFR/D!

Stutt ndmskeid um jardfreedi landsins par sem 16gd er ahersla & tiltekin svaedi og/eda akvedin fyrirbaeri i natturu
landsins i samradi vid fyrirtaeki hverju sinni.

WWW.mimir.is

STAPARPEKKING - REYKJANES

Ymist fari® med hopa um Reykjanes og starfsfolk fraett um svaedid eda/og haldin ndmskeid par sem fraedsla um svaedid
og pa pjonustu sem er i bodi 4 Reykjanesi.

WWW.mmSs.is

LIKAMSBEITING
LIKAMSBEITING VID VINNU

A namskeidinu er farid yfir helstu ahzettuflokka vid likamsbeitingu svo sem: Kyrrsetuvinnu, einhaefni og alagsvinnu,
erfidisvinnu og vinnu med pungar byrdar, vinnustellingar og likamleg ahrif streitu & mannslikamann.

www.vinnueftirlit.is/fraedsla/sernamskeid/likamsbeiting-vid-vinnu

STODPKERFISLAUSNIR

Logd er ahersla & rétta likamsbeitingu og jafnveegi i stodkerfinu. Med peim haetti er haegt ad styrkjast og halda
verkjum i lagmarki. Markmidi®d er ad pu lzerir a sjalfan pig, hvar pin mork liggja, hvad pu parft ad leggja aherslu @ og
hvad parf ad varast.

www.heilsuborg.is/vara/stodkerfislausnir

HVERNIG MA DRAGA UR VOPVABOLGU OG OPRUM VERKJUM

Langvarandi og oaeskilegar likamsstodur vid vinnu geta haft skelfilegar afleidingar i for med sér. Hvernig ma basta
vinnuadstodu og vinnuhreyfingar i starfi og par med draga ur likamlegum kvillum? Einfaldar adferdir kenndar sem
allir geta tamid sér og nytt. Einnig verdur farid i verklegar hlésefingar og sidast en ekki sist verdur patttakendum
synt fjolbreytt nuddtaeki og annar kostur til ad draga ur vodvabaolgu.

www.vinnuheilsa.is/fyrirlestrar-og-namskeid

LIKAMSBEITING OG VINNUTZAKNI

Fjallad er um stodkerfid, likamsstodu, likamsbeitingu og alagseinkenni tengd vinnu. Rik ahersla er 16gd & pad sem
starfsfolk getur gert sjalft til pess ad draga ur likum a 6aeskilegu alagi a stodkerfid.

www.vinnuvernd.is/vinnuvernd/likamsbeiting-og-vinnutaekni
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MISMUNANDI MENNINGARHEIMAR
MENNINGARHEIMAR, FJOLMENNING OG bPJONUSTA

Markmid er ad efla skilning & margbreytileika og menningu erlendra gesta. Skilja betur eigin menningu og sidi. Skilja
ad litil atridi i samskiptum geta vegid pungt i anaegju gesta. Styrkja lidsheildina, 6ryggi i samskiptum og fagmennsku.

www.gerumbetur.is/namskeid

UMHVERFI OG MENNING

Lég og reglugerdir um dryggismal gisti- og veitingarhtsa & [slandi. Sérstada og saga fyrirtaekisins. Ferdalangurinn,
hvatning, upplifun og afpreyingarmoéguleikar. Neerumhverfid, addrattaraflid, afpreying og adstada. Mismunandi
menningarheimar.

www.fraedslunetid.is

bJONUSTA VID FERPAMENN FRA OPDRUM MENNINGARSVADUM

Hvada askoranir fylgja pvi ad veita ferdamonnum frad 68rum menningarsveedum goda pjonustu og hvad ber ad hafa
i huga. Skodud eru tiltekin 16nd og menningarsvaedi og hvad einkennir pjonustu & peim stédum.

WWW.mimir.is

SAMSKIPTI
BETRI SAMSKIPTI

Farid er yfir 6lik samskiptamunstur og mikilveegi pess ad vera medvitadur um eigin samskiptataekni. Starfsmenn eru
hvattir til ad lita inn & vid og skoda hverju er haegt ad breyta i eigin fari 4dur en litid er til umhverfisins.

WWW.MSS.is

EINELTI HER - GETUR EKKI VERID

Farid yfir skilgreiningu & einelti og kynferdislegri areitni, hvad ber ad varast og hvers konar samskiptarteekni sé til
bess fallin ad minka likur & einelti.

WWW.MsS.is 0g Www.simey.is

INNLEIDING STEFNU OG VIDBRAGDSA/ET,LUNAR VEGNA EINELTIS,
KYNBUNDINNAR OG KYNFERBDISLEGRAR AREITNI OG OFBELDIS

Stjérnendum er leidbeint vid innleidingu & stefnu og vidbragdsaaetlun vegna eineltis, kynbundinnar og kynferdis-
legrar areitni og ofbeldis.

WWW.mimir.is
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ARANGURSRIK SAMSKITI

Namskeidid midar ad pvi ad styrkja samskipti & vinnustad. Farid er yfir ahrifarika samskiptapaetti, ahrif tilfinninga og
vidbrogd til pess ad efla samstarf og afkost. Unnid er med sjalfstraust, ahrifarika samskiptataekni, endurgjof og lausn
agreinings. Logd verdur ahersla & hvernig takast eigi vid erfid starfsmannamal og farid yfir arangursrikar leidir
til ad takast & vid askoranir sem upp koma s.s. samskiptavanda og 6ansegju, sem eru ohjakveemlegt ad komast
hja i samstarfi vid adra.

www.simey.is/is/moya/inna/arangursrik-samskipti

ARANGURSRIK SAMSKIPTI A FJOLMENNINGARLEGUM VINNUSTODUM

Hagnytt namskeid um skilvirkni samskipta & vinnustédum par sem morg tungumal eru tolud og hvernig tryggja ma
patttoku allra i leik og starfi.

WWW.mimir.is

ASKORANIR | SAMSKIPTUM VIB VIBSKIPTAVINI

patttakendur kynnast hagnytum adferdum til ad takast a vid erfidar adsteedur vid pjonustu vidskiptavina.

WWW.mimir.is

STERK VINNUSTABAMENNING - LYKILL AD ARANGRI!

Sterk menning a vinnustad getur verid lykillinn ad arangri. Stjornendur fa adstod vid ad greina einkenni og styrkleika
sins vinnustadar, sem og leera adferdir til ad efla starfsanda og par med imynd fyrirteekisins.

www.mimir.is

MENTORANAMSKEID

Markmi® med namskeidinu er ad pjalfa upp akvedinn hép starfsmanna sem munu sja um mottoku nylida i vid-
komandi fyrirteeki. Skipuldgd mottaka nylida sparar baedi tima og fjarmagn og eykur starfsanaegju starfsmannsins og
studlar jafnframt ad pvi ad hann skili starfi sinu med séma sem fyrst.

www.rmradgjof.is/mentoranamskeid

SAMSKIPTANAMSKEID

Go6d samskipti & vinnustad geta studlad ad auknum arangri og meiri vellidan starfsfélks. A pessu namskeidi er farid
yfir ymis atridi er varda lidan og samskipti a vinnustad. Unnid er utfra eigin vidhorfi, sjalfstrausti og gildum. Einnig er
fjallad um vinnustadamenningu, erfi® samskipti, bodleidir, hvatningu, hros, agreining og gagnryni.

www.rmradgjof.is/samskiptanamskeid
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STJORNUN
STERKARI STJORNANDI

Starfsmannastjornun og hlutverk millistjornenda. Erfid starfsmannamal og vandmedfarin malefni. Ad taka & erfidum
vid-skiptavinum og kvortunum, mottaka nylida, arangursrik samskipti og réttindi og skildur.

WWW.Mmss.is

HVAD ERTU AP SKORA A TRIPADVISIOR?

Hefur pu velt pvi fyrir pér af hverju pitt fyrirtaeki eda fyrirtaekid sem pu starfar vid er i pvi seeti sem pad er a
Tripadvisor, booking eda hvernig umtali® er? Akvedid vinnulag og gott skipulag & pinum vinnustad eda ma gera
enn betur? A pessu namskeidi er farid® markvisst yfir pjonustuna sem pid veitid og pa vinnuferla sem fyrirtaekid
vinnur eftir. Farid er i hvernig veita ma gaeda pjonustu og unnid ad baettari skipulagi til ad framfylgja pvi sem parf
til ad veita gaeda pjonustu. Mikil eftirfylgni er med namskeidinu par sem markvisst er stefnt ad pvi ad na peim
markmidum sem lagt er af stad med i upphafi namskeids. Namskeidin eru kennd & vinnustad og notum vid raun-
veruleg deemi og gogn af pinum vinnustad til ad nd sem mestum arangri.

www.simenntun.is

MARKVISS STJORNANDI

Leidtogaheefni og leidtogastilar, markpjalfun, markvissir fundir og verkefnastjornun.

WWW.MmSsS.is

LEAN - STRAUMLINUSTJORNUN

Straumlinustjornun hefur pad ad markmidi ad beeta rekstur fyrirteekja og skapa umbdtamenningu. Adferdafraedin
gengur Ut d ad nyta sér sjénreena hluti vid einféldun a vinnunni, koma i veg fyrir mistok og atta sig a forgangsrédun.

www.simey.is

STJORNENDANAMSKEID - COACHING

Namskeidio er fyrir hotelstjora, rekstrarstjora eda stjérnendur i ferdapjonustu. Hvernig stjérnandi viltu vera? Hvernig
naum vid markmidum fyrirteekisins? Hvernig ndum vid pvi besta ur okkar starfsmannahdép? Ertu ad na pinum
rekstrarmarkmidum? Namskeidid er kennt & vinnustad og unnid® med raunverkefni sem stjéornendur eru ad fast vid
4 sinum vinnustad. Namskeidid er i formi vidtala en unnid er med hverjum stjérnenda fyrir sig i svokolludum
.coaching sessions ,,

www.simenntun.is

FRABZAR FRAMMISTADA

Hversvegnaerpadsifelltfloknaraad verastjornandi? Hvad geetir pu purftad geratilad buapigundir fleekjustig framtidar-
innar. Lifedlisfraedi velgengni - hvernig getur pu verid frabaer - ALLTAF.

www.simey.is
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NADU ARANGRI

Namskeid fyrir vakstjéra og/ eda milli stjiérnendur i ferdapjonustufyrirtaekjum. Hvernig ndum vid markmidum fyrir-
taekisins? Hvernig ndaumvid pvibesta Ur okkar starfsmannahdép? Hvernig eru vaktir skipulagdar? Ertu ad na rekstrarmark-
midum? Namskeidid er unnid a vinnustad med raunverkefni sem vaktstjérar eru ad glima vid i sinu daglega starfi.

www.simenntun.is

MARKVISSIR FUNDIR

Farid er yfir undirbuning, forystuhlutverk fundarstjéra, starfshaetti,skyldur fundarmanna, medhoéndlun truflana og
urlausnir @ agreiningsmalum. Kynntar eru adferdir til ad skapa jakveett andrumsloft og nyta humor a arangursrikan
hatt. Tekin eru fyrir helstu artidi vid ritun og dreifingu fundargerda.

WWW.simey.is 0g WwWw.mss.is

STODUMAT | ISLENSKU

Stjornendur fa adstod vid ad greina pekkingu og faerni starfsmanna af erlendum uppruna i islensku. Nidurstédur
matsins audvelda stjornendum ad velja verkefni vid haefi hvers og eins, sem og skipuleggja fraedslu ut fra styrkleikum
og porfum hvers og eins starfsmanns.

WWWw.mimir.is

MANNLEGI MILLISTJORNANDINN

Namid samanstendur af fjorum halfsdags vinnustofum og einstaklingsvidtélum. Vinnustofurnar eru byggdar upp af
fyrirlestrum og hagnytum sefingum. bekktu sjalfan pig: einstaklingsvidtol og orkustjérnun. Stjérnun félks: mannauds-
stjérnun. Arangursrikari samskipti. Leidtogahlutverki® og pjénandi forysta.

WWWw.simey.is

BREYTINGASTJORNUN

Namskeid fyrir vinnustadi sem eru ad fara i gegnum breytingar, svo sem innleidingu nyrra teeknilausna, manna-
breytingar eda sameiningu rekstrareininga. Farid er i undirbuning, askoranir og leidir til ad audvelda starfsfolki slikar
beytingar og tryggja ad breytingarnar skili vinnustadnum arangri.

www.mimir.is

KORTER | KULNUN - LEIDIR TIL LAUSNA FYRIR STJORNENDUR - STREITUSKO

Farid verdur yfir muninn a streitu, kulnun og sjuklegri streitu. Pa verdur patttakendum gefin verkfzeri til ad greina
streitu og kenndar rannsakadar adferdir henni til forvarnar og Urlausna. Greinarmunur verdur gerdur & pvi hvar
abyrgd stjornenda sem og starfsmanna liggur. ba verdur fjallad um med hvada hzetti megi gera endurkomu starfs-
manns eftir veikindaleyfi sem mest anaegjulega sem og skilvirka. Kynnt verda ny hugtok ur streitufreedunum.
Fjallad verdur um nyjar leidir sem studla eiga ad jafnvaegi og hvild a vinnustad.

www.simey.is/is/moya/inna/korter-i-kulnun-leidir-til-lausna-fyrir-stjornendur

NAMSKEID FYRIR STJORNENDUR - PEKKINGARMIDLUN

Ad vera stjornandi er oft erfitt hlutverk. Enginn faedist sem stjérnandi og enn sjaldgaefara ad menn séu framurskarandi
fra peim degi sem peir setjast vid stjornvolinn. betta er leerdémsferli sem menn verda ad laera ad na tokum a. Feerni i
mannlegum samskiptum og lipurd i ad eiga vid félk er mikilveeg til ad tryggja gédan arangur.

www.thekkingarmidlun.is/stutt-namskeid/stjornandinn
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HC')TEITSTJC')RNUN OG VEITINGAHUSAREKSTUR | SAMSTARFI
VID CESAR RITZ COLLEGES

Um er ad raeda tveggja anna hagnytt og faglegt nam sem veitir godan undirbuning fyrir aframhaldandi nam vid César
Ritz Colleges i Sviss par sem nemendur eiga pess kost ad ljuka BIB (e. Bachelor of International Business) nami. Eftir
namslinuna hafa nemendur lokid fyrsta arinu af premur.

www.oh.ru.is/namskeid/lengri-namskeid/hotelstjornun-og-veitingahusarekstur

HOTELRADGJOF

Hja Hotelradgjof ehf. getur pu sott fagmannlega radgjof vardandi stok verkefni og/eda yfir akvedid timabil. Opnunar-
teymi,markadsdeild, tekjustyring, starfsmannahald, geedastjornun og fjarmal eru starfsdeildir sem steerri hotelkedjur
almennt hafa og i gegnum okkur geta nu allir gististadir sétt pessa pjonustu. betta er tilvalin lausn fyrir ny hotel sem
og minni gististadi sem hafa ekki fjarmagn til ad rada sérfreedinga i fullt starf.

www.hotelradgjof.is/thjonusta-og-radgjof

STARFSMANNASAMTOL

A namskeidinu verdur farid i tilgang og markmid med starfsmannasamtdlum, uppbyggingu samtalsins, samtals-
teekni, form og skipulag samtalsins, hvad ber ad reeda og hvad ber ad fordast ad raeda. Einnig er komid inn a
frammistoédumat, starfspréun og markmidasetningu.

www.rmradgjof.is/starfsmannasamtoel

STJORNENDANAMSKEID

Namskeid par sem peir sem hafa mannaforrad eru gerdir medvitadari um stjornunarstil sinn og hvernig haegt er ad
na betri arangri med pvi ad tileinka sér akvednar leidir.

www.rmradgjof.is/stjornendanamskeid

STJORNUN OG SKIPULAG

Namskeid er tviskipt. Fyrri parturinn snyr ad eigin stjérnun, hvernig vid styrum vinnu okkar, verkefnum og tima, og
hvernig vid komumst yfir 6ll pau verkefni sem liggja fyrir. Unni® er m.a. med markmidasetningu og yfirfeerslu hennar
a dagleg storf patttakenda. Til ad greina mikilveegi verkefna og skipulag & peim er einnig farid i Pareto [6gmalid og
To do lista.

www.rmradgjof.is/stjornunogskipulag

MANNAUBDSSTJORNUN

Ad kenna undirstoduatridi i mannaudsstjornun og gera patttakendum grein fyrir mikilveegi mannaudsstjornunar sem
hluta af rekstri fyrirtaekja og stofnana. Ad styrkja stjornendur i pvi dbyrgdarhlutverki ad vera med mannaforrad.

www.rmradgjof.is/mannaudstjornun
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RAFRZAN FRADSLA
20 GOP RAP i PJONUSTUSIMSVORUN

Fjallad er um hvernig a ad veita afbragdspjonustu i gegnum sima. Kennd eru ymis gagnleg rad til ad hafa samtol fag-
legriog um lei® hnitmidadra. Farid er yfir teekni sem ma nota i samskiptum vid erfida einstaklinga i sima. Namskeidid
er byggt upp med leiknum videdum, krossaspurningum og verkefnum.

www.gerumbetur.is/product/20-god-rad-i-thjonustusimsvorun-vefnamskeid

ERFIDIR VIDSKIPTAVINIR OG KVARTANIR

Fjallad er um mikilvaega paetti til ad fast vid erfida og danaegda vidskiptavini. Namskeidid er byggt upp med leiknum
videdum, krossaspurningum, verkefnum.

www.gerumbetur.is/product/erfidir-vidskiptavinir-og-kvartanir-vefnamskeid

GESTGJAFINN OG ERLENDIR GESTIR

Fjallad er um lykilpaetti i pjonustu sem tengjast gestrisni gestgjafans. Fléttad er saman vid gestrisni ymis rad til ad
skapa jakvaeda upplifun ferdafolks. Namskeidid er byggt upp med leiknum videdum, krossaspurningum og verkefnum.

www.gerumbetur.is/product/gestgjafinn-og-erlendir-gestir-vefnamskeid

GOD RADP | TOLVUSAMSKIPTUM

Fjallad er um alla helstu lykilpaetti sem parf ad hafa i huga i télvupdstsamskiptum. Einnig er fléttad inn i ndamskeidid
samskipti i gegnum netspjall. Namskeidid er byggt upp med leiknum videdum, krossaspurningum, verkefnum og
gatlista fyrir eigin télvupostsamskipti.

www.gerumbetur.is/product/god-rad-i-tolvupostsamskiptum-vefnamskeid

FOOD ALLERGY

This online interactive course is aimed at anyone working in food service - from the manager through to the food
preparation and food service staff. The course helps to identify the fourteen particular food allergens and under-
stand why foods containing allergens must be handled carefully.

www.gerumbetur.is/product/food-allergy-vefnamskeid

KITCHEN CRIMES

This online interactive course on common Kitchen crimes is using the latest e-learning technology. Our new
way to learn is interactive, easy, and fun although the content is deadly serious. The crimes are divided into 4
sections: Cross-contamination, cleaning, chilling & cooking.

www.gerumbetur.is/product/kitchen-crimes-vefnamskeid

MASTER TOURISTS "'CULTURAL DIFFERENCES

The course delivers highly valuable knowledge on how to master cultural differences and service expectations that
often exist between guests from different nationalities.

www.gerumbetur.is/product/master-tourists-cultural-differences-vefnamskeid
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ONNUR FRADSLA i BODI

Sérsnidin namskeid og stuttir fyrirlestrar allt eftir dskum fyrirtaekis:
Tungumalanamskeid/ islenska, enska og fl.

PJONUSTA SEM GREITT ER
FYRIR SERSTAKLAEGA

Starfslysingar
Starfsmannahandbdk
Nylidapjalfun
Verkhandbok
Starfsdagar

Nanari upplysingar er ad finna a haefni.is
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