Verklagsreglur fyrir ferdaskrifstofuna Draumaferdir*
(samskipti vid birgja og vidskiptavini)

Starfsfolk:

o Arlega er farid yfir 6ryggisaeetlun (verklagsreglur og vidbragdsazetlun) med 6llum
starfsménnum.
o Nyir starfsmenn fa sérstaka freedslu um 6ryggisaaetlanir.
o Arlega er farid yfir sidareglur fyrirtaekisins og Vakans med dllum starfsménnum.
o Nyir starfsmenn fa sérstaka fraedslu um sidareglur.
o Arlega er farid yfir reglur fyrirtaekisins um samskipti i sima, télvupdsti og 4 samskiptasidum.
o Nyir starfsmenn fa pjalfun og fraedslu um svorun fyrirspurna.
e Allir starfsmenn hafa géda kunnattu i ensku auk pess tungumals sem notad er i samskiptum
vid pann megin markhdép sem peir eru i samskiptum vid.
e Allir starfsmenn hafa farid 8 namskeid um pjénustuviomot og séluteekni 4 internetinu.
o Nyir starfsmenn fara a namskeid innan sex manada fra upphafi starfa.
e Starfsmonnum bydst arleg endur- og simenntun i samrami vid simenntunaraaetlun
Draumaferda.
o Sem hluti af simenntunardesetlun bydst starfsménnum ad fara i ferdir sem ad
skipulagdar eru af skrifstofunni (AA).
e Nyir starfsmenn eru undir handleidslu reyndari starfsmanns (mentors) fyrsta manud i starfi.
e Allir starfsmenn fa pjalfun i drvinnslu kvartana og samskiptum vid éanagda vidskiptavini.
o Haldid er upprifjunarnamskeid arlega.
o Nyir starfsmenn fa pjalfun hja geedastjora vid upphaf starfs.
o Reglur um vidbrogd vid kvortunum eru uppfaerdar arlega og farid yfir peer med
starfsménnum.
o Fravik fra vidbrogdum skal bera undir gaedastjéra eda framkveemdastjéra i fjarveru
hans.
= Geaedastjori skal avallt upplystur um fravik.
o Vidbragdshdpur er virkur og hittist 4 priggja manada fresti
o A fundum vidbragdshdps er farid yfir.
=  Vidbragdsaetlanir.
= Atvikaskyrslur og kvartanir fra sidasta fundi.
o Gadastjori styrir fundum vidbragdshops og getur kallad hdpinn drar saman sé tilefni
til.
= Allir starfsmenn geta 6skad eftir ad geedastjori kalli saman vidbragdshodp,
gaedastjori metur, ad hofdu samradi vid framkvaemdastjéra, hvort tilefni er til
fundar.

Birgjar: (AA)

e Einungis er stofnad til vidskipta vid birgja sem ad hafa 6ll videigandi leyfi til vidkomandi
rekstrar.
e Birgjar eru heimséttir 4dur en til vidskiptasambands er stofnad.



o Verdi heimsdékn ekki vid komid er naudsynlegra upplysinga aflad med fyrirspurnum
og medmaelum fra hlutlausum adila. Heimsdkn farin eins fljott og vera ma og aldrei
seinna en innan ars fra fyrstu vidskiptum.

o Aldrei er gengid til langtimasamninga vid birgja sem ad ekki hafa verid heimséttir.

o Vid upphaf vidskiptasambands er kallad eftir stadfestingu 4 patttoku i Vakanum fra
innlendum birgjum og patttoku i opinberu 6ryggis og geedakerfi fra erlendum birgjum.

o Sé birgi ekki patttakandi i opinberu 6ryggis og gaeedakerfi er kallad eftir skriflegri
oryggisaaetlun fyrirtaekisins sem uppfaerd er reglulega.

o Arlega er kallad eftir.

o Stadfestingu a patttoku i gaeda- og oryggiskerfi eda stadfestingu a uppfaersiu
Oryggisaatlana.

o Gagnvart tryggdatrollunum okkar, sja tryggdatrollalistann parf ekki ad kalla eftir
pessum pattum arlega en verdur ad gerast verdi mannabreytingar i lykilst6dum.

o Verdi starfsfolk vart vid misbrest a pjonustu birgja eda heidarleika peirra skal upplysa
gaedastjora um malid.

Vidskiptavinir: (JJ)

e [ samskiptum vid vidskiptavini parf alltaf ad muna ad:

o Benda & mikilvaegar upplysingar & heimasidu fyrirtaekisins (sja hér ad nedan) og
hvetja gesti til ad kynna sér peer.

o [ télvupdst skal setja hlekk & videigandi undirsveedi heimasidunnar vegna hverrar
ferdar dsamt stuttum atdraetti um oryggisatridi.

o Geti vidskiptavinir ekki nytt sér upplysingar af heimasidu skal senda peim pzer med
peim haetti sem vidskiptavini hentar.

o [ selfdrive er sérstaklega bent 4 eftirfarandi:

= Heettur a malarvegum.

= Einbreidar bryr.

=  Bann vid utanvegaakstri.

=  Heettu vegna saudfjar eda annars bupenings vid og 4 vegum.

o Vegna halendisferda parf ad vara sérstaklega vid deegursveiflum jokulda.

e Hlekkur @ upplysingar um sér islenskar adsteedur er dberandi 4 heimasidu vegna ferda
innanlands.

o Sérstaklega er vakin athygli 8 vefnum safetravel.is, hlekkur & hann.

o Vakin er athygli 4 mikilvaegi pess ad fylgjast med vedurspd og bent a vedur.is, islenska
og enska utgafu dsamt farsimavef.

o [ upplysingum um vetrarferdir og halendisferdir er avallt bent sérstaklega & mikilvaegi
pess ad fylgjast med vedurspa (vedur.is) og kynna sér 6rugga ferdahaetti
(safetravel.is)

o Vakin er athygli 4 112 appinu og vidskiptavinir hvattir til ad hlada pvi nidur i snjalltaeki
sin.

e Sérstaklega er vakin athygli & viskvaemri natturu islands og ferdamenn hvattir til ad syna
henni virdingu.



Vidbragdsaaetlanir** (JJ):

o [ vidbragdsasetlun fyrir hverja ferd skal koma fram:

Simanumer stjornenda og tengilida vidbragdshdps.

Upplysingar um adila sem veita afallahjalp og salranan studning.

Hverjir mynda vidbragdshdp og hvert er hlutverk peirra innan hdpsins.

Hver er dbyrgur fyrir samskiptum vid logreglu, adstandendur, farpega og starfsmenn.
Hver sér um breytingar a ferdadatlunum vidskiptavina ef um pad er ad raeda.

Hver sér um samskipti vid sendirdd eda reedismenn.

Hver midlar upplysingum til starfsmanna og samstarfsadila.

o O O O O O O

Hver sér um ad Utvega vidskiptavinum afallahjalp.

*Verklagsreglurnar na til ferdapakka sem Draumaferdir setja saman, annarskonar verklagsreglur gilda
um afgreidslu og skrifstofu.

**Vidbragdsaaetlun og vidhald hennar er skilgreint verkefni vidbragdshopsins.

bessar verklagsreglur voru gerdar af Grimhildi Grimsdéttur eiganda, Amunda Amundasyni
framkvaemdastjora og Johénnu Johannsddttur gaedastjora i september 2015.



