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Eyðublað 1: Dæmi um starfsgreiningu fyrir starfsmann í gestamóttöku
1.   Þekking
· A.m.k. stúdentspróf, menntun eða grunnnámskeið á sviði hótel- og/eða ferðamála er kostur.
· Að lágmarki eins árs reynsla í sambærilegu þjónustustarfi í ferðaþjónustufyrirtæki. 
· Enska og a.m.k. eitt annað tungumál, helst Norðurlandamál eða þýska.
· Þriðja tungumál kostur.
2.  Færni 
· Grundvallar tölvukunnátta þ.m.t. á Word og reynsla af hótelbókunarkerfi er kostur. 

· Reiknivél (fingrasetning).

· Skrifleg færni í ensku.

· Samskiptafærni.

· Þjónustufærni.

3.  Geta
· Andleg snerpa.
· Líkamleg geta og úthald til að standa langar vaktir.

4.  Aðrir eiginleikar 
· Sveigjanleiki (næturvaktir og um helgar/breytingar á vöktum v. forfalla).

· Snyrtimennska.

· Jákvætt viðhorf og framkoma. 

· Sjálfstraust.

· Yfirvegun og sjálfsstjórn undir álagi.
Þessi starfsgreining er sett fram sem dæmi. Hvert fyrirtæki  þarf að skilgreina hvaða þættir eru mikilvægir fyrir viðkomandi starf og gera starfsgreingu í samræmi við það m.a. miðað við þjónustustig gististaðar og stærð. Hér er einungis miðað við eitt starf, gestamóttöku.
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