NAMSKEIDSLYSINGAR

PJONUSTA OG MOTTAKA GESTA

Starfsfolk i méttoku og adrir sem taka @ méti gestum eru andlit fyrirtaekisins, vid pad eru fyrstu kynni gesta og
pad sér oftast lika um ad kvedja ba. G6d pjalfun getur skipt skdpum fyrir imynd fyrirtaekis og velgengni.
Mikilveegt er ad gestir upplifi traust og oryggi i samskiptum vid starfsfélk. Pad reynir ekki einungis a
samskiptahaefni starfsfolks gagnvart gestum, heldur er méttakan lika midpunktur/hjarta fyrirteekisins og gegnir
lykilhlutverki i midlun upplysinga og samhafingu i starfsemi. Félk sem starfar i moéttoku er ekki einungis
fulltraar fyrirteekisins sem pad starfar fyrir heldur lika pess stadar eda svaedis par sem fyrirtaekid er stadsett,
haldgdd pekking & neerumhverfinu er naudsynleg.

God pjalfun leggur mikilveegan grunn i allri starfseminni og getur skipt skdpum fyrir imynd fyrirtaekisins og
velgengni.

Efnispeettir fyrir ndmskeid og pjalfun starfsfolks i méttoku:

1) Arangursrik samskipti og truverdugleiki
a) virk hlustun, pjénustulund, skyr tjaning og midlun upplysinga
b) simsvorun
i) vidmot, raddbeiting
ii) mottaka og framsending skilaboda
c) skrifleg samskipti
i) tolvupdstur, samskiptasidur, bréf
2) Pbjoénusta og pjonustusamskipti
a) hvad er framurskarandi pjénusta og hvernig ma fara fram Ur vaentingum vidskiptavina
b) kurteisi og samkennd
c) teymisvinna og lidsheild
3) barfir dlikra hdpa og pjénusta vid pa
a) menning, tru, pjéderni, sérparfir
4) Truanadur vid gesti, friGhelgi einkalifs
5) Kvartanir og dbendingar
a) ad taka 4 moti kvortunum og bregdast vid, stefna og reglur fyrirtaekisins
6) Méottaka pantana
a) simi, télvupdstur, gegnum bdokunargatt
7) Innritun og méttaka gesta
a) innskraning, upplysingagjof, visad til herbergis eda salar
8) Uppgjor og greidslur
a) kort, erlendur gjaldmidill, i reikning
9) Persdnulegt hreinlaeti
a) almenn snyrtimennska
b) videigandi kleednadur/einkennisfatnadur
c) neysla matar, drykkjar, tébaks og notkun a tyggigimmii
10) Vinnuvernd og 6ryggi
a) likamsbeiting
b) skyndihjalp
c) Oryggisaeetlanir fyrirtaekisins
11) Stefna, starfsemi og pjénusta vidkomandi fyrirtaekis



a)

hlutverk einstakra deilda, samskipti og samvinna

12) Neerumhverfi

a)
b)
c)
d)

pjonusta og afpreyingarmoguleikar

undirstodu atvinnuvegir, audlindir og nyting peirra
samstarfsadilar og birgjar

sérkenni svaedis

i)  menning og saga

ii) landafraedi, nattura, dyralif og jardfraedi



