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Eyðublað 2: Rammi fyrir gerð starfsgreininga – móttökustjóri á sumarhóteli
Starfsgreining fyrir starf:  móttökustjóri á sumarhóteli

Dagsetning:  xxx
Unnið af: xxx

Leiðbeiningar: skilgreina þarf meginverkþætti  (yfirverkþætti) og síðan undirverkþætti fyrir hvern yfirverkþátt.
Yfirverkþættir




Mikilvægi      Starfshlutfall      Hve oft unnið?     Krafa um Þekkingu, Færni, Getu, Annað






(á skalanum 1-10)

(%)    (t.d. á dag/ári)
(skilgreina Þ, F, G og A fyrir hvern verkþátt)
Áætlanagerð



Áætlun fjölda starfsmanna fyrir vaktir og yfir tímabil.

Gera vaktaplön fyrir sumarið. 


Gerð/uppfærsla starfsgreininga og starfslýsinga.

Stöðumat. 
  

Stöðuskýrsla í lok sumars.
Ráðning starfsfólks í gestamóttöku

Meta umsóknir.
Taka viðtöl við umsækjendur.
Leggja mat á umsækjendur.
Upplýsa umsækjendur um niðurstöðu.
Ganga frá ráðningarsamningum.
Dagleg stjórnun gestamóttöku


Upplýsingastreymi til starfsfólks.

Meta frammistöðu starfsfólks.

Leiðsögn starfsmanna í starfi.

Eftirlit með uppgjöri og fjármálum.

Þjónusta í gestamóttöku við forföll og á álagstímum.
Samskipti og upplýsingastreymi til hótelstjóra og annarra stjórnenda

Þátttaka á vikulegum fundum stjórnenda.

Upplýsa um stöðu í gestamóttöku og bókunum.
Meðhöndlun og úrlausn kvartana frá viðskiptavinum


Leiðsegja starfsfólki um meðhöndlun kvartana.

Samskipti við viðskipavini varðandi stærri kvartanir.

Úrvinnsla á skráningum á kvörtunum.
Þetta eyðublað  er sett fram sem dæmi. Hvert fyrirtæki  þarf að skilgreina hvaða þættir eru mikilvægir fyrir viðkomandi starf og gera starfsgreiningu í samræmi við það m.a. miðað við þjónustustig gististaðar og stærð. Hér er einungis miðað við eitt starf, gestamóttöku eða móttökustjóra á sumarhóteli.
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