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1. INNGANGUR

bessu kveri er ztlad ad gera peim sem reka upplysingamidstodvar
svo og starfsfélki peirra audveldara ad skipuleggja starfid og baeta a
ymsa lund.

Meelt er med ad upplysingamidstédvarnar hafi eftirfarandi hugmyndir til
hlidsjonar. Adstaedur & hverjum stad eru mismunandi og pvi ekki farid
fram a ad hugmyndunum sé fylgt nakveemlega. baer stédvar sem opnar
eru allt arid skulu pé eftir megni fylgja peim linum sem hér birtast. b6 er
aridandi  ad allar  upplysingamidstédvar  starfi  eftir somu
grundvallarreglum, pad gerir paer tridverdugri og eykur tiltrd
ferdamannsins og hagsmunaadilanna a peim.

Hlutverk upplysingamidstédva er ad auka gadi pjonustu vid innlenda og
erlenda ferdamenn og veita peim paer upplysingar sem peir parfnast til ad
audvelda sér ferdalagid. Upplysingamidstodvar eru mikilvaegar fyrir
uppbyggingu ferdapjonustu um allan heim.

Med betri upplysingum er liklegra ad ferdamadurinn veiti sér eitthvad
sem hann hefdi annars farid @ mis vid og er pvi oft um beinan
fjdrhagslegan dvinning ad reda.

Hlutverk upplysingamidstddva er einnig ad audvelda hagsmunaadilum i
ferdapjonustu ad koma voru sinni og pjonustu a framfeeri.

Med auknum upplysingum til ferdamanna aukast likurnar a vel heppnudu
frii en kannanir syna ad ansegdur ferdamadur er okkur mikilveeg
auglysing.

Upplysingamidstodvar gegna mikilveegu hlutverki vardandi oryggi
ferdamanna.

Einnig er mikilveegt ad studla ad aukinni dreifingu feréamannana um
landid. bPannig njota fleiri tekna af ferdamdénnunum og alagid 4 vidkvaema
nattdru landsins dreifist.

Med aukinni kynningu & upplysingamidstodvum fjolgar peim sem notfaera
sér stédvarnar a sinum heimasléodum. Félk getur pannig skipulagt ferdir
sinar betur a0ur en lagt er af stad.

Upplysingamidstodvar fyrir ferdamenn hafa lengi verid til i einhverri mynd
en pad var ekki fyrr en med stofnun Upplysingamidstédvar ferdamala i
Reykjavik 4arid 1987, sem vonir manna um ad malefni
upplysingamidstodva keemust i fastari skordur kviknudu fyrir alvoru.

Ferdamalastofa er radgefandi adili vardandi rekstur upplysinga-
midstédva.
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2. FERDPAMALASTOFA 0G MARKAPSSTOFUR LANDSHLUTANNA

2.1. Feroamalastofa (FMS)

Atvinnuvega -og nyskopunarraduneytid er raduneyti ferdamala 4 islandi.
Malaflokkurinn heyrir undir idnadar- og vidskiptaradherra sem er
Ragnheidur Elin Arnadéttir.

Samkveemt logum um ferdamal (januar 2006) fer Ferdamalastofa med
stjérn ferdamala undir yfirstjérn Atvinnuvega- og nysképunarraduneytis.

Verkefni Ferdamalastofu eru samkvaemt l6gum:

1. Utgéfa leyfa, skraning 4 starfsemi og eftirlit med ad skilyrdum fyrir
peim sé fullnaegt.

2. brdéunar-, geda- og skipulagsmal ferdapjonustu, p.e. framkvaemd
markadrar  ferdamdlastefnu, samraeming umhverfis- og
fraedslumala, midlun upplysinga, sveedisbundin préun og
alpjodlegt samstarf.

3. Markads- og kynningarmal ferdapjénustu, i samraemi vid
akvordun radherra hverju sinni.

Nanar um verkefni Ferdamalastofu:
Leyfisveitingar og lagaumhverfi

Utgafa starfsleyfa og skraning er medal verkefna Ferdamalastofu. i ort
vaxandi atvinnugrein er mikilveegt ad stadid sé faglega ad peim peetti og
auknar krofur i pessum efnum eru lidur i ad auka geedi islenskrar
ferdapjonustu.

Sekja ber um leyfi vegna starfsemi ferdaskrifstofa, ferdaskipulagninga og
skraningarvottorda
upplysingamidstodva.

fyrir starfsemi bokunarpjénustu og

Ollum peim sem f3 leyfi fra Ferdamalastofu er skylt ad birta leyfismerki fra
Ferdamalastofu a vefsidum sinum og i auglysingum.

Pess ber ad geta ad peir sem reka gististadi eda hyggja a slikan rekstur
burfa ad sakja um rekstrarleyfi til 16gregluembaettisins i Reykjavik fyrir
hofudborgarsvaedid eda til syslumannsembaetta fyrir landsbyggdina.
Endurnyja parf leyfid 4 5 ara fresti.
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Umhverfismadl

Umbhverfismal eru snar pattur i uppbyggingu ferdapjénustu. bvi leggur
Ferdamadlastofa mikla aherslu @ pann patt med fj6lbreyttum haetti. Par ma
nefna Uthlutun styrkja til nattdruverndar, urbdta og uppbyggingar i
umhverfismalum a ferdamannastodum, radgjof, veitingu

umhverfisverdlauna og einstok umhverfisverkefni.

Stodug fidlgun ferdafdlks knyr & um frekari drbaetur og uppbyggingu nyrra
svaeda. Fra 1995 hefur Ferdamadlastofa varid taepum milljardi kréna til
styrkja og framkvaemda a yfir 300 st6dum vidsvegar um landid.

Ferdamadlastofa hefur nana samvinnu i verkefnum, t.d. vid sveitarfélog,
opinberar stofnanir, einstaklinga, félagasamtok og fyrirtaeki, en 6ll hafa
verkefnin pad ad markmidi ad baeta umgengni um landid og auka polmaork
sveedanna.

Framkvaemdasjédur ferdamannastada er vistadur hja
Ferdamalastofu. Samkvaemt I6gum nr.75/2011 er markmid og
hlutverk sjodsins ad studla ad uppbyggingu, vidhaldi og verndun
ferdamannastada i opinberri eigu eda umsjén um land allt. b3 skal
med fjarmagni Ur sjédnum leitast vid ad tryggja oryggi ferdamanna
og vernda natturu landsins. Einnig er sjodnum atlad ad fjolga
viokomustédum ferdafdlks til ad draga ur alagi 4 fjolsotta
ferdamannastadi. Uthlutad hefur verid rétt teepum 800 milljdnum
kréna til riflega 200 verkefna frd arinu 2012.

Markadssetning innanlands

Ferdamalastofa hefur pad hlutverk ad kynna island sem ferdamannaland
fyrir [slendingum. Starfid felst medal annars i samstarfi vid markadsstofur
landshlutanna og studningi vid ymsar innanlandskynningar. Einnig
upplysingagjof um islenska ferdapjénustu til ferdamanna og pa einkum
med vefnum www.ferdalag.is .

Nysképun og proun

bessi pattur hefur sma saman verid ad fa aukid veegi i starfi
Ferdamalastofu. Felur pad m.a. i sér uppbyggingu og préun nyrra innvida,
svaeda og voru, radgjof, fjarhagslegan- og faglegan studning og
atvinnuuppbyggingu.

Medal verkefna & pessu svidi er t.d. menningarferdapjénusta, matur og
ferdapjonusta og heilsuferdapjonusta. Samstarf er vid fleiri adila sem
koma ad pessum malum.

Gadamal - VAKINN

VAKINN, nytt gaeda- og umhverfiskerfi fyrir islenska ferdapjonustu var
tekid i notkun arid 2012.

Meginmarkmid VAKANS er ad auka og efla gaedi i ferdapjénustu & [slandi
med handleidslu og studningi dsamt pvi ad byggja upp samfélagslega
abyrgd ferdapjonustufyrirteekja hér & landi. Gadakerfid skiptist i tvo
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flokka: Stjornuflokkun fyrir gististadi og uttekt a annarri pjonustu sem
tengist fer6amanninum. bessi Uttekt byggist a tvenns konar vidmidum,
annarsvegar almennum vidmidum og hinsvegar sértaeekum vidmidum fyrir
hvern og einn undirflokk sem verda vel 4 pridja tuginn. Nanari upplysingar
um kerfid er ad finna 4 www.vakinn.is.

Rannsoknir og toélfraedi

Rannsoknir i greininni skipta miklu um frampréun hennar og tekur
Fer8amadlastofa patt i peim & margvislegan hatt. Til ad mynda med gerd
kannana medal innlendra sem erlendra ferdamanna, skyrslna um starfs-
og rekstrarumhverfi greinarinnar og patttéku i rannsdknarverkefnum a
einstokum pattum ferdapjonustunnar.

Ferdamadlastofa heldur m.a. utan um talningu 8 ferdamoénnum sem fara
um Leifsstod og skiptingu peirra eftir pjéderni. Nidurstodurnar eru
mikilveegt teeki i markadssetningu, mati a arangri og almennri

stefnumadtun greinarinnar.
Midlun upplysinga

Ohzett er ad segja ad hja Ferdamalastofu sé i vidum skilningi staersti
gagnabanki hér a landi um ferdapjonustu. Stofnunin heldur utan um og
birtir 3 vef sinum med reglubundnum haetti fjdlpaettar upplysingar um
préoun greinarinnar, t.d. proun i komum fer8amanna til landsins, skiptingu
beirra eftir pjéderni, fjolda gistinatta, tekjur og fl.

Jafnframt gefur Fer6amalastofa ut baeklinga og upplysingarit um t.d.
tolfreedi, merkingar, uppbyggingu tjaldsveeda o.fl.

Vefurinn www.ferdamalastofa.is hefur ad geyma égrynni upplysinga um
starf stofnunarinnar og er um leid gagnaveita um ferdapjénustu & [slandi,
umfang hennar og préun.

Skrifstofur:

Ferdamalastofa
Hafnarstraeti 91
600 Akureyri

Ferdamalastofa

Geirsgata 9

101 Reykjavik

Simi: 535-5510 Simi: 535-5500

Fax: 535-5501 Fax: 535-5501
upplysingar@ferdamalastofa.is upplysingar@ferdamalastofa.is

Ferdamalastjori er Ol6f Yrr Atladéttir.

Ferdamalastofa tekur patt i rekstri Upplysingamidstodva i Reykjavik,
Leifsstod 4 Keflavikurflugvelli, Reykjanesbae, Borgarnesi, isafirdi,
Varmahlid, Akureyri, Seydisfirdi, Egilsstédum, H6fn og Hverageradi.
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2.2. Markaosstofur landshlutanna

Markadsstofur hafa verid settar a fét i o6llum landshlutunum.
Markadsstofurnar vinna markvisst ad heildreenni markadssetningu hvers
landshluta fyrir sig med megindherslu 4 ferdamalin.

Markadsstofur fer8amala eru 7 talsins, a Vestfjoroum, Nordurlandi,
Austfjordum Vesturlandi, Sudurnesjum, Sudurlandi og a
hofudborgarsveedinu (Hofudborgarstofa). Hlutverk peirra er nokkud likt,
t.d. ad samraema markads- og kynningarmal i ferdapjonustu, sja um
utgafumadl, mottoku bladamanna asamt beinni markadssetningu til
ferdaheildsala og vorupréun i fer6apjonustu. Markadsskrifstofurnar starfa
fyrirtaeki i ferdamalasamtok,

atvinnupréunarfélog og fl. Sumstadar eru pessar stofur reknar i ndnum

i samvinnu vid greininni,

tengslum vid upplysingamidstodvar.

2.3. Feroamalafulltruar
Ferdamalafulltrdar eru peir starfsmenn t.d. atvinnuprdéunarfélaga,

ferdamalasamtaka og baejarfélaga sem hafa med ferdamal ad gera 4 sinu
svaeoli.

Verksvid ferdamalafulltria er margbreytilegt en peir eru mikilvaegir
tengilidir fyrir sveedin. beir eru i tengslum (mismiklum) vid
upplysingamidstodvar, markadsstofurnar svo og vid Ferdamalastofu,

ferdaskrifstofur o.fl.
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3. UPPLYSINGAMIDSTOPVAR O0G HLUTVERK PEIRRA

Samkvaemt 12. grein laga um ferdamal fra 1. jantar 2006 purfa allar
upplysingamidstodvar ad hafa fengid utgefid skirteini fra
Ferdamalastofu fyrir rekstri sinum.

I gagnagrunni ferdamalastofu 4 www.ferdalag.is ma finna upplysingar

um allar upplysingamidstodvar, opnunartima o.fl.

3.1 Flokkar upplysingamiostoova

Flokkur 1 - Landshlutaupplysingamidstodvar

1. Landshlutamidstodvar eru hofudstdédvar landshlutans og skulu hafa
yfirumsjén med 6drum stédvum.

2. beer skulu annast almennt upplysingastarf & svidi ferdamala og veita
ferdamonnum jafnt sem heimamonnum hlutlausar upplysingar og pa
bestu pjonustu sem framast er kostur hverju sinni. baer hafi til stadar allar
mogulegar upplysingar um landid i heild sem og um pjénustu 4 sveedinu
og sveeldid sjalft. Upplysingarnar skulu vera sem adgengilegastar og
starfsmenn skulu svara almennum fyrirspurnum um landid i heild eda visa
peim til réttra adila.

Listann er einnig ad finna & vef Ferdamalastofu www.ferdamalastofa.is.

Vida eru upplysingamidstodvarnar reknar i tengslum vié annan rekstur,
s.s. tjaldsvaedi eda hétel. Upplysingamidstddvar skulu merktar med i-
merki.

3. paer skulu taka til sin baklinga og dreifa til annarra
upplysingamidstodva landshlutans og vera 66rum upplysingamidst6dvum
landshlutans til studnings hvad vardar gogn, upplysingagjof og pjalfun
starfsfélks. bpaer skulu gefa ferdapjonustuadilum kost & ad kynna starfsemi
sina i husnadi upplysingamidstodvarinnar 1 par til gerdum
baeklingarekkum og gaeta pess ad mismuna peim ekki med adstodu til ad
kynna pjonustu sina. Landshlutaupplysingamidstodvum ber ad skrd
upplysingar um fijolda beirra ferdamanna sem til
upplysingamidstodvarinnar leita.

Flokkur 1a - Landamaeraupplysingamidstodvar

Landamaeraupplysingamidstodvar eru upplysingagluggi landsins og gegna
bvi mikilvaegu starfi hvad vardar fyrstu upplysingar til ferdamannsins eftir
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komu hans til landsins. Landamaerastédvarnar bera somu skyldur og
landshlutamidstodvar. baer skulu hafa til stadar allar mogulegar
upplysingar um ferdapjonustu a sinu svaedi og svadid sjalft.

Flokkur 2 - Svaedaupplysingamidstodvar

Sveedaupplysingamidstodvar skulu hafa afmarkad starfssvaedi. bzer eru
undirstodvar landshlutamidstodvanna og hafa skyldur til
upplysingaséfnunar og upplysingagjafar til ferdamanna um sitt afmarkada
svadi en ber ad visa til landshlutamidstédva fyrirspurnum sem peer rada
ekki vid.

Flokkur 3 - Upplysingaathvorf

Upplysingaathvarf er adstada par sem frammi liggja upplysingagdgn um
ferdapjonustu sem og adra almenna pjénustu svaedisins en par er ekki

3.2. Rekstur

Rekstrarfyrirkomulag stédvanna hefur verid mjog mismunandi en &
flestum stodum koma sveitarfélog ad rekstri peirra t.d. med pvi ad
utvega husnaedi eda tryggja laun starfsmanns eda -manna.

3.3. Bokunarpjonusta
A moérgum upplysingamidstodvum fer fram bdkunarpjonusta & t.d.

gistingu, veidi, bilaleigubilum og midum a listvidburdi. Algengt er ad
stadfestingargjald sé tekid fyrir hverja békada gistinétt eda adra pjonustu.
Athugid ad bodkunarpjénusta er skraningaskyld starfssemi, sja ndnar a

starfandi sérhaeft starfsfdlk til upplysingagjafar. Upplysingaathvorf eru
almennt stadsett i fyrirteekjum i ferdapjonustu eda stofnunum
sveitarfélaga og eru 4 dbyrgd peirra.

Flokkur 4 - Rafreen upplysingaathvorf

[ rafreenum upplysingaathvérfum fer upplysingagjof einungis fram i
gegnum rafreen samskipti & veraldarvefnum. Likt og 0608rum
upplysingamidstodvum, ber rafrenum upplysingaathvorfum ad veita
hlutlausar og vandadar upplysingar til ferdamanna. Rafreenum
upplysingaathvérfum bera ad visa til landshlutamidstédva fyrirspurnum
sem pau rdda ekki vid.

Auk pessa kemur Ferdamadlastofa ad rekstri landamaerastédva sem og
landshlutamidstédvanna niu med umtalsverdu fjarframlagi & hverju ari.

www.ferdamalastofa.is. Naudsynlegt er ad halda utan um bdékanirnar

m.a. til ad syna fram & umfang pjonustunnar og ad hafa pa pjénustu
adgreinda fra hinni raunverulegu upplysingagjof.
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4. STARFSFOLK

4.1. Pekking og hugarfar

Til pess ad pjonustan vid ferdamanninn og tengslin vid pa sem starfa
innan ferdapjénustunnar verdi sem paegilegust parf hugarfarid ad vera
jakveett.

Vid erum 6ll ad stefna ad sama marki, p.e. ad ferdalég um island séu
anagjuleg og ad greinin skapi atvinnu og tekjur.

Naudsynlegt er ad starfsfolk upplysingamidstodva hafi toluverda
bekkingu & landinu, hafi ferdast vida og pekki vel til menningarlifs,
efnahagslifs og natturu landsins. Ferdamadurinn spyr ekki eingéngu til
vegar.

Mikilvaegt er ad starfsfolk:

o Saeki ndmskeid Ferdamalastofu en pau eru haldin 3 hverju vori.

e Kynni sér vel ferdapjonustuna innan svaedis sem utan eftir fremsta
megni og komi med dbendingar um pad sem vantar og/eda betur ma
fara (nyjungar, merkingar, samgongur, geedi pjénustu, umhverfismal
o.s.frv.).

o Skrai daglega fjolda gesta er i stodina koma og flokki fyrirspurnir eins
og kostur er.

o Skodi gististadi og veitingastadi, sérstaklega a sinu svaedi.

o Dbekki vel til afpreyingar (batsferdir, utsynisflug, veidi, vélsledaferdir,
golf, sundlaugar, s6fn o.fl.)og piggi pzer skodunarferdir sem bjédast.

o Komi sér upp sambondum til ad upplysingastreymid verdi sem best.

o Hafi frumkvaedi ad pvi ad auka afpreyingu a svaedinu (t.d. menningar-
vidburdi) og sé vakandi fyrir pvi ad koma fréttum af ymsum atburdum
a framfeeri.

e Safni upplysingum um pad sem er a dofinni a viokomandi landsveedi
og komi peim a framfaeri sem vidast.

e Hafi vedurspa avallt vid hondina.

e Sé oruggt i notkun korta og ad fletta upp i detlunum.

o Fai “astand fjallvega” kort sem Vegagerdin gefur ut vikulega yfir
sumartimann og er faanlegt 4 vef Vegagerdarinnar
www.vegagerdin.is.

FERDA
MALA
STOFA
CELANDIC
TOURIST

BOARD

@ Leidbeiningar fyrir starfsfolk upplysingamidstodva

10


http://www.vegagerdin.is/

4.2. Hlutleysi
Vid storf a upplysingamidstod skal avallt hafa hlutleysid ad leidarljdsi.

Einni pjénustu skal ekki haldid ad feréamanninum umfram adra né einum
stad heglt 4@ kostnad annars. bad skal itrekad ad hlutleysi er ekki pbad
sama og afskiptaleysi.

4.3. Tungumal

Mikilvaegt er ad starfsmenn tali géda islensku og a.m.k. ensku auk pess ad
tala helst eitt tungumal til vidbotar. Rétt er ad minna 4 mikilveegi gédrar
bjonustu vid islendinga en peir leita oft svara vid 63rum spurningum en
erlendir gestir.

Starf a upplysingamidstod krefst nakveemni og natni en snyst einnig ad
verulegu leyti um s6lumennsku og rika pjonustulund.

Alltaf skal leitast vid ad koma til méts vid pad sem ferdamadurinn hefur
ahuga 4 eda leitar ad.

Ferdamanninum skulu, eftir pvi sem vid verdur komid, kynntir peir kostir
sem i bodi eru; valid er hans.

Ekki vera feimin vid ad vidurkenna vanpekkingu & einhverju en bjédast
jafnframt avallt til ad finna svarid/lausnina.

Verid alltaf 100% viss um ad veita réttar upplysingar. Rangar upplysingar
koma engum ad gagni, geta jafnvel verid haettulegar og skada auk pess
imynd ferdapjonustunnar.

Verid pvi lifleg og stadradin i ad veita géda pjonustu.
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4.4. Einkennisfatnaour

pPad setur smekklegt yfirbragd & stodvarnar ef starfsfolkio er | pannig geeti t.d. kleednadur sem framleiddur er & svaedinu verid
einkennisbldningum. einkennisfatnadur og um leidé géd auglysing fyrir voruna.
Morg svaedi vinna ad pvi ad styrkja imynd sina og eru Einnig ma leysa petta & ddyrari hatt med pvi ad folk klaedist fotum i sama
upplysingamidstodvar gdédur vettvangur til ad koma peirri imynd & lit. AGrir moguleikar skulu po fyrst skodadir.
framfeeri.
4.5. Nafnmerki 4.6. Snyrtimennska

12
Starfsfélk beri dvallt nafnmerki, m.a. til ad fer6amadurinn geti snuid sér til Starfsfélk skal dvallt vera snyrtilegt til fara. Hlifid ferdamanninum einnig
sama afgreidslumanns ef hann parf ad leita aftur til stédvarinnar. vid tyggigummii og munntdbaki.

FERDA
MALA
STOFA
ICELANDIC
TOURIST
BOARD @

Leidbeiningar fyrir starfsfolk upplysingamidstodva



5. YTRI UMGJORDP

5.1. Stadsetning og adgengi

Metnadur viokomandi sveitarfélags speglast i vali 8 hdsnaedi.

Husnzdid parf ad vera vel stadsett fra sjonarhdli ferdamannsins,
snyrtilgt, fallegt og bjart med godri loftraestingu.

Utandyra er til prydi ad hafa bldmaker eda adrar skreytingar sem syna
umhyggiju starfsfolksins fyrir umhverfinu.

Eins parf adgengi fyrir gangandi, hjélandi og akandi ad vera gott.

5.2. Merkingar

Snyrtilegar merkingar adur en komid er ad stodvunum skulu vera
samraemdar og smekklegar.

baer parf ad setja upp:

a) nokkrum km adur en ad stédinni er komid
b) iu.p.b.500 m. fjarleegd
c) pegartimabzert er ad beygja ad stodinni.

Stodin sjalf skal merkt med stéru i-merki.

Bilastaedi og hjélagrindur purfa ad vera til stadar.

Reglur um adgengi fatladra parf ad sjalfsogdu ad hafa i huga en paegilegt
adgengi nytist lika t.d. bornum og eldra félki .

Utan vid stodina parf ad koma upp bekkjum/stélum og bordum.
Naudsynlegt er ad allt umhverfi sé snyrtilegt.

Pad er einnig fallegt ad draga islenska fanann ad hani og lata hann
blakta @ medan opid er.

Sama nakvaemni skal vidhofd innandyra. Handskrifadir midar eda skilti
eiga ekki vid og skal vandad eins og kostur er til merkinga 4 afgreidslu,
afgreidslubordum, baeklingahillum, snyrtingum o.s.frv. Texti skal vera &
islensku og a.m.k. ensku.

Pegar inn er komid ma gjarnan sjast skilti standandi & golfi eda hangandi
yfir afgreidslubordi par sem folk er bodid velkomid.

FERDA
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5.3. Opnunartimi
5.3.1. Sumar og vetur

Mikil ahersla er 16gd a lengingu ferdamannatimans. Samt sem &dur
ferdast flestir yfir sumartimann og pvi purfa upplysingamidstédvar ad vera
opnar a.m.k. frd pvi i mai og fram i september. Gatum ad pvi ad veturinn
hefst ekki 1. september!

Opnunartimi skal vera svipadur fra degi til dags og skilmerkilega
tilgreindur utan a upplysingamidstodinni. Allir & svaedinu sem vid
ferdapjonustu starfa ad einu eda 06dru leyti ver6a ad pekkja til
opnunartima stodvarinnar.

Upplysingum um opnunartima parf einnig ad koma a framfeeri hvar sem
pvi verdur vid komid, i GAGNAGRUNNI FERDAMALASTOFU, baklingum
og vidar. Sjalfsagt er einnig ad bjoda peim sem starfa i ferdapjénustu ad
koma i heimsékn pannig ad tengsl og skilningur myndist & milli félks.

A fjolséttari stodum purfa stédvarnar ad vera opnar arid um kring.
Pannig

styrkja peer sig i sessi i viokomandi baejarfélagi sem naudsynlegur hluti af
ferdapjonustunni & sveedinu.

par sem lokad er a veturna er naudsynlegt ad hafa i glugga upplysingar um
pad hvert ferdamadurinn getur snuid sér.

5.3.2. Daglegur opnunartimi

Opnunartimi upplysingamidstédva getur verid mismunandi fra einum stad
til annars. Fer pad m.a. eftir almenningssamgéngum inn a sveedid.
Reynslan synir ad poérfin fyrir upplysingar er mest ddur en lagt er upp ad
morgni og pegar komid er i naeturstad.

5.3.3. Upplysingar utan opnunartima

Sjaldnast er haegt ad koma til mdts vid parfir allra pegar opnunartimi
bjénustustada er akvedinn en haegt er ad koma til méts vid parfir margra.

Miklar upplysingar er haegt ad veita med vondudum gluggautstillingum.

Upplysingar vardandi brottfarartima daetlunarbila, flugs og skodunarferda
burfa pvi ad vera a aberandi stad.

Naudsynlegt er ad hafa helstu simanumer og kort af naesta nagrenni par
sem bent er & almenningssima, pdsthus, gistingu, bankapjonustu, verslun,
l6greglustdd, heilsugeeslu o.s.frv.

Einnig er rétt ad benda 3 stadi sem hafa lengi opid, s.s. hétel, veitingastadi
og bensinstodvar.

Leidbeiningar fyrir starfsfolk upplysingamidstodva
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5.4. Skreytingar

pad parf ad hafa géda stjérn a pvi hvernig auglysingar eru limdar 4 veggi toflu eda leigja veggplass 4 dkvednum stad fyrir snyrtilegar, innrammadar
upplysingamidstodva. llla unnar og dsnyrtilegar auglysingar eru engum til auglysingar i dkvedinn tima. Daemi um fallegar og nytsamar skreytingar
soma. Gott er ad hafa pa stefnu ad hengja auglysingar adeins & dkvedna eru islenskar landslags- og mannlifsmyndir auk islandskorts.

5.5. Simi og adgengi a0 netinu
bad er sjalfsogd pjonusta ad hafa peningasima og kortasima. A steerri stddvum parf einnig ad vera adgangur ad netinu.

5.6. Ljosritun
Gott er ad hafa ljésritunarpjonustu gegn gjaldi. Virdié hofundarrétt pegar Minnist um leid ad slik pjonusta skerdir tekjur stédvarinnar eda t.d.

farid er fram & ad ljésritad sé upp ur békum. békabudarinnar.

5.7. Snyrtingar

Ferdamennirnir purfa ad hafa adgang ad sérstakri snyrtingu.

5.8. Tosku- og bakpokageymsla

Erlendir ferdamenn eru vanir pvi ad geta skilid eftir farangur i lengri eda getur einnig verid tekjulind. Naudsynlegt er p6é ad taka alltaf fram ad
skemmri tima og parf ad huga ad pvi ad geta veitt slika pjonustu. Hun engin abyrgd sé tekin & eigum ferdamannsins.

Leidbeiningar fyrir starfsfolk upplysingamidstodva
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6. BAKLINGAR, BEZKUR 0G KORT

6.1. Beklingar

Bzklingautgafa innan ferdapjénustunnar er umfangsmikil. Naudsynlegt er
ad steerri stodvar hafi baklinga af 6llu landinu og ad minni stédvar hafi
a.m.k. baklinga af sinu svaedi og adliggjandi svaeedum auk pess ad hafa
almenna baeklinga um allt landid.

Baeklingahillur purfa ad vera til stadar fyrir baeklinga i algengasta brotinu.
Alltaf kemur eitthvad at af baeklingum i dvenjulegu broti og parf ad vera
adstada fyrir pa.

6.2. Bokakostur
Meelt er med ad starfsmenn noti GAGNAGRUNN FERDAMALASTOFU -

www.ferdalag.is. Hann er geymir mikilvaegar upplysingar a ensku og
islensku, er hlutlaus og notkun hans sparar tima og simakostnad.
Gagnagrunnurinn er unninn a skrifstofu Fer6amalastofu a Akureyri og er
Ollum opinn. Einnig er Ferdamalastofa med samskiptavef fyrir

6.3. Landakort
Til eru handhaeg kort sem dreift er okeypis og duga pau oft vid

upplysingagjofina.

Sé rymi af skornum skammti verdur ad velja og hafna hvada beaeklingar eru
teknir til dreifingar. Baeklingahrigur eda &skipulogd upprodun baeklinga
gagnast ferdamanninum ekki.

Merkingar yfir eda vid baeklingahillur skulu vera greinilegar. Gott er ad
rada baeklingum eftir landshlutum. Almennir baklingar skulu vera saman
a einum stad og einnig er haegt ad flokka hestaleigur, bilaleigur o.s.frv.
sérstaklega.

ferdapjonustuna, www.ferdamalastofa.is par er margt gagnlegt ad
finna. bad er dyrt ad koma upp miklum bdkakosti en pd purfa

gonguleidabaekur og uppflettirit ymiss konar ad vera til. bar sem adeins er
opid yfir sumarid er jafnvel haegt ad semja vid bokasdéfn um afnot af
békum.

Einnig er naudsynlegt ad hafa frammi islandskort 1:500 000 auk
nakvaemari korta af svaedinu.
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7 FERDAMADURINN

7.1. imyndin

Pegar komid er inn a upplysingamidstdd hafa fyrstu dhrifin mikid ad segja.

Andramsloft, viomaét, fas og kleednadur geta rddid darslitum um vidhorf
ferdamannsins til pin, til fyrirtaekisins sem pu starfar hj3, til stadarins sem
hann er ad heimsaekja og jafnvel tilfinninguna um hvernig hann komi til
med ad njéta ferdarinnar.

Mundu ad fyrstu ahrif geta radid urslitum.

A hverjum degi, 4dur en pu opnar fyrir ferdamanninum, eru nokkur atridi
sem pu zettir ad gaeta ad til ad tryggja jakvaed fyrstu ahrif peirra sem til pin
leita.

Hér eru nokkur:

Vertu viss um ad buid sé ad hreinsa og taka til & athafnasvaedi badi
innan sem utan.

Taktu til a afgreidslubordi og haféu allt sem par parf ad vera i r60 og
reglu.

Fardu yfir upplysingar & stadnum, beeklingahillur, upplysingatoflur,
auglysingaspjold o.p.h. Tryggdu ad gogn séu rétt, baettu vié par sem
barf, fjarleegdu urelt efni.

Athugadu soluvarning, ad naegilegt sé af birgdum og ad allur varningur
sé aberandi verdmerktur.

Athugadu gluggautstillingar, bezettu vid eda skiptu um reglulega.
Fjarleegdu dreltar upplysingar.

Hafdu neaegileg skriffaeri, rissbl66 og naudsynleg eydublod vid hondina.
Tryggdu ad buid sé ad taka simsvara af, pannig ad siminn sé tilbdinn til
notkunar.

Athugadu ad naegileg skiptimynt sé i sjodsvélum og ad buid sé ad gera
upp solu geerdagsins.

begar oOll framangreind atridi eru i lagi ma opna
upplysingamidstédina!l
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7.2. Tjaning
Komdu fram vid alla ferdamenn af kurteisi og alud. pad er edlilegt ad peir
spyrji margir sdmu spurninga.

Likamleg tjaning:

e Brostu pegar pu tekur 4 méti ferdamanni.

e Vertu fjorleg(ur) og vakandi i vidmati.

e Veittu ferdamanninum dskipta athygli.

e Skrifadu hja pér punkta, pegar vid &, pad eykur traust fer6amannsins
gagnvart pér.

e Komi ferdamadur inn @ medan pu ert bundin(n) vid afgreidslu,
stadfestu ad pu vitir af komu hans. Naegir ad brosa eda kinka kolli.

e Vertu vel til fara og hugadu vandlega ad utliti pinu ad 606ru leyti.

e Ljuktu afgreidslu med bros a vor.

Munnleg tjaning:

Til ad nd leikni i munnlegri tjdaningu, parf ad tileinka sér og hafa i
huga nokkur mikilvaeg atridi:

Taladu haegt og skyrt.

Skrifadu nidur fléknar upplysingar.

Notadu baklinga og landakort til ad gera lysingar audskiljanlegri.
Endurtaktu adalatridi til aherslu svo upplysingar komist 6rugglega til
skila. Einnig er mikilvaegt ad pu gerir pér nakveemlega grein fyrir pvi
strax i upphafi hvad pad er sem ferdamadur szekist eftir og ad pu synir
adhuga a porfum hans.

»Hvernig get ég adstodad ?“ er ageet spurning, sem krefst ndkvaems
svars.

Ferdamadurinn veit ekki alltaf hvada pjonustu er haegt ad fa 3

upplysinga-midstodvum. Stundum parf hann tima til ad skoda sig um og

atta sig @ pvi hvad er i bodi 4dur en hann déskar eftir adstod.

7.3. Simsvorun
Ad svara i sima pykir ekki flékid en faeinar reglur er rétt ad hafa i huga:

e Taladu haegt og skyrt.

e Svaradu med ad segja: “Upplysingamidstodin.... gédan dag”.

e Gakktu dr skugga um parfir vidmalanda og veittu upplysingar &
nakvaeman, skyran og kurteislegan hatt.

i lok samtals skaltu endurtaka helstu atridi til ad vera viss um ad
vidmeaelandi hafi skilid upplysingarnar.

Ef umbednar upplysingar eru ekki til reidu, skal bodist til ad hringja |
fyrirspyrjanda eda bidja hann/hana um ad hringja aftur & tilteknum
tima, pegar upplysinganna hefur verid aflad.
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7.4. Kvartanir
pvi midur kemur pad fyrir ad taka purfi 8 méti ferdamonnum sem eru

64anagdir og vilja kvarta.

Hluti af pinu starfi er folgid i pvi ad midla malum og tryggja ad
ferdamadurinn fari anagdari en hann kom.

Ekki skiptir mali hver kvortunin er; eftirfarandi parf ad hafa i huga:

e Syndu ad pu sért reidubuin(n) ad hlusta med jakvaedu hugarfari. |

morgum tilvikum er petta ndg til ad leysa malid 4 stadnum.

7.5. Hol

A jdkvaedum ndétum eru svo anaegdu ferdamennirnir, sem koma til ad
hzla einhverri reynslu eda pjénustu sem peir hafa notid og einnig pér!

Alltaf er gaman ad vita pegar vel hefur tekist til.

e Oft vill ferdamadurinn einungis fa ad tja sig og tala ut um malid.
e Vertu alltaf réleg(ur), kurteis, vingjarnleg(ur) og hlutlaus.

e Ekki taka afstodu, vera sammala eda 6sammala.

e Reyndu ad komast ad stadreyndum malsins.

e Skrifadu hja pér helstu punkta ef porf krefur.

Sé frekari adgerda porf, fardu fram a ad ferdamadur beri fram kvortun
skriflega og fullvissadu hann um ad malid verdi rannsakad eins fljott og
audid er.

19

Lattu alla vita sem patt attu i ad gera dvolina dnaegjulega fyrir vidkomandi
gest/gesti.

Leidbeiningar fyrir starfsfolk upplysingamidstodva



8. NIDURLAG

Hér hefur ymislegt verid talid til sem hafa parf i huga vid storf &
upplysingamidstod.

betta er sett fram i von um ad pjonustan vid ferdamanninn verdi
markvissari og fagmannlegri. Af sjalfu sér leidir ad starfsfolkid verdur
anaegdara og finnst starfid utheimta meira en synist i fyrstu. Pannig munu
pessi storf fa pann sess sem pau eiga skilid og verda eftirsétt af
hafileikafdlki.

Lesendur ritsins hiki vid ad hafa samband vid Ferdamalastofu ef peir telja
nanari leidbeiningar eda Utskyringar naudsynlegar.

Rit petta var gefid Ut i fyrsta sinn arid 1995 og meeltist atgafan vel fyrir og
hefur nd verid endurskodud i ljosi reynslunnar. Enn skal pé ekki litid &
petta sem endanlega mynd kversins pvi ljést er ad pad mun halda afram
ad taka breytingum. G0 rad um hvernig standa megi enn betur ad
pessari utgafu eru vel pegin.

Reykjavik, 20. mai 2014

Hrafnhildur Yr Viglundsddttir
sérfraeedingur
Ferdamalastofu
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