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Feerni @ vinnumarkadi — Starf vid endurvinnslu

Heftio fylgir handbdk starfspjalfa
og snyr ad hafnimati i vinnustadanami
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Vinnustadanam — timalengd og skipulag

Heildartimi freedslu og vinnustadanams er um 14 — 17 vikur, midad vid ad nemar vinni ekki
meira en 3 kist. & dag (ef vinnutiminn er lengri en 3 kist. er haegt ad na fraedslu- og
vinnustadanaminu a skemmri tima). betta er allt hluti af heildarskipulagi fraedsluadila.

Skipulagid byggir a pvi ad:
1) Adur en vinnustadanam hefst parf ad hafa farid fram fraedsla Ur ndmspaetti 1-2.11, alls
12 kist.

2) Pbegar vinnustadanam hefst parf fraedsla ad fara fram jafnhlida vinnu. Skipulagid parf ad
vera a pa lund ad vinnustadanami ljuki a.m.k. premur vikum fyrir fyrirhugada utskrift.

Ekki er gert rad fyrir (alls ekki heppilegt) ad nemar fai vinnustadandm & vinnustad par sem
bau eru mégulega pegar i vinnu. Slikt dregur verulega ur likum & ad pau medtaki og lzeri nyja
hluti eda pjalfist upp i 6drum, mogulega heppilegri vinnubrégdum.

Undirbuningsfundur - VMST, freedsluadili, starfspjalfar og FA

Radgjafi VMST fundar med starfspjalfa, utskyrir verkefnid og i hverju pad felst. Jafnframt er
gerdur samningur vid vinnustadinn um vinnustadanam (sja framar).
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A fundinn maeta fraedsluadilar og fulltrdar fra Freedslumidstéd atvinnulifsins (FA).
Efni fundarins er medal annars:

a. Fyrirkomulag ndamsins og starfspjalfunar
i. Namslysing og haefniviomid
ii. Framvindainaminu (verkdagbdk)
b. Handbodk starfspjalfa
i. Pbjalfun a vinnustad
ii. Matsferlid og matssamtalid
¢. Vinnustadur og vinnustadasamningur

Fundurinn er a&tladur til undirbunings fyrir starfspjalfa vegna leidsagnar i vinnustadanami og
um framkvaeemd hafnimats nema i vinnustadanami.

Skil @ matsblodum til radgjafa VMST

Eftir matssamtal (starfspjalfa og nema dasamt radgjafa VMST) vid nema i lok vinnustadanams
barf starfspjalfi ad afhenda rddgjafa VMST baedi matsbl6din (Stodumat og Heefnimat —
matssamtal). Haefnimatid skal vera utfyllt og undirritad af nema, starfspjalfa og radgjafa
VMST.

Starf vio endurvinnslu

Kjarni starfs

Meginmarkmid starfs vid endurvinnslu er ad starfsfélk hafi pa feerni sem parf til ad sinna
skilgreindum verkefnum eigin starfs.

Starfsfdlk endurvinnslustodva ber abyrgd 4 ad vinna verkin sem peim eru falin og unnid er
samkveemt verklagsreglum. Verkefni starfsfdlks @ endurvinnslustod geta verid mjog
fiolbreytt og fara alltaf eftir adstaedum. Starfsfdlk vinnur undir leidségn en faer aukid
sjalfstaedi og abyrgd eftir videigandi pjalfun og reynslutima. Unnid er baedi sjalfsteett og
undir handleidslu. Verkefnin felast einkum i ad studla ad aukinni endurnytingu og draga ur
urgangi sem fer til uréunar.

Starfid og vinnuumhverfi er breytilegt eftir starfsstod. Starfsfélk vid endurvinnslu hefur t.d.
umsjon med mottoku, samsetningu 4 sorpildtum og hreinsun og flokkun drgangs &
vinnusvaedi. Einnig ad halda vinnusvaedinu hreinu, snyrtilegu og 6ruggu. bPad skiptir miklu mali
ad flokka & réttan hatt hluti eins og t.d. ddsir, gler, plast og fleira dsamt pvi ad koma
efni/hlutum i videigandi ferli.
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Almenn afgreidsla vid endurvinnslu felst i ad veita vidskiptavinum og samstarfsfolki (innri og
ytri vidskiptavinum) gdda pjénustu, leidbeina hvert hlutirnir eiga ad fara og adstoda nytt
starfsfolk ef parf.

Annad: Starf vid endurvinnslu getur verid allt fra pvi ad sndast um fa verkefni yfir i ad vera
mjog fjolbreytt, getur verid unnid baedi Uti og inni, allt eftir fyrirmalum. Naudsynlegt getur
verid ad klaedast synileikafatnadi/oryggisfatnadi, 6ryggisskdm og hafa heyrnarhlifar. Jakvaed
og g60 samskipti og samvinna er mikilveeg i vinnunni. Pad skiptir miklu mali ad hafa hlutverk
og vera merkt fyrirtaekinu. Stundvisi er mikilvaeg dsamt skipulagi og ratinu m.a. i tengslum
vid matar- og kaffitima.

Vidfangsefni starfs

Undirbuningur / fragangur
e Mzaeta a réttum tima, skra sig inn, fara i vinnufét og 6ryggisbinad par sem vid a
e Setja pressugama i samband, ef vid a
e Soépa golf - plan
e Ganga fra aholdum t.d. teeki og gdmar/pressur i lok dags
e Halda vinnusvaedinu hreinu og snyrtilegu sérstaklega i lok dags

Méttaka / flokkun
e Flokka efni til endurvinnslu eftir efnistegund, malm, gler, timbur o.p.h.
e Flokka gler, plast og dosir
e Flokka, meta gaedi hluta sérstaklega koma heillegum hlutum i videigandi ferli
e Taka @ méti og leidbeina vidskiptavinum ef peir purfa adstod
e Adstoda vid ad losa Urgang (rusl) i réttar pressur og gama

e Prifa og tina rusl a vinnusvaedi, halda 6llu snyrtilegu og skipulogdu m.a. til ad koma i
veg fyrir slys

e Studla ad sem bestri nytingu gdma

e Vinna samkvamt verklags og o6ryggisreglum

e Skipta ut ilatum/sekkjum — sorptunnum eftir pérfum

e Sja um eftirlit og umhirdu stédvarinnar

e Halda désamottoku gangandi

e Pakka rusli —setja rusl i bagga sem er flutt i burtu a bil

e Onnur tilfallandi verkefni, grédursetja, skrifa saman o.s.frv.
e Flutningur @ hrdefnum

e Setja saman og merkja nyjar tunnur/ilat

e Adstoda samstarfsfélk pegar verkefnum dagsins er lokid
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Eydublod

Starfspjalfi parf ad framkvaema mat a framgangi nema yfir timabil starfspjalfunar a
vinnustadnum. Matid skiptist i st6dumat (samtal og skraning) sem framkvaemt er prisvar &
timabilinu eins og lyst er hér fyrir nedan. Auk pess er lokamat (haefnimat) sem er matssamtal
(og skraning) i lok vinnustadanams.

Stodumat - eydublad

Eydubladid er fyrir starfspjalfa til studnings vid stodumat (simat) med nema i vinnustadanami.
Starfspjalfi og nemi eiga stutt spjall um starfid a peim timapunktum sem eydubladid tilgreinir.
Starfspjalfi hefur fengid grunnpjalfun i ad starfa med folki sem kemur i vinnustadanam og
einnig vid ad leggja mat a heefni og framfarir hja nemum i vinnustadanami. Tilgangur samtals
i stddumati er ad stadfesta pad sem gengur vel og ad vera leidbeinandi i peim pattum sem
neminn parf ad pjalfast betur i. Ahersla er 4 uppbyggandi og hvetjandi samtal milli starfspjalfa
og nema, studst er vid kjarna og vidfangsefni starfs vid endurvinnslu (sja bls. 2 og 3).

Starfspjalfi notar eftirtaldar merkingar vid stodumat: Gott (G) og Vinna med (V).
Starfspjalfi skrifar i athugasemdardalk pad sem parf ad vinna meira med og hvernig.
Litaskiptingin er til vidmidunar, folk tileinkar sér hluti @ misjofnum hrada.

Ef vi0 3, getur starfspjalfi baett atridum vid i audar linur nedst.
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Stodumat (simat) Dags | Dags | Dags
Starf vid endurvinnslu Bladid er fyllt ut af starfspjalfa
Nafn nema:
e . Ekki. Vika | Vika | Vika .
Hafniviomid hluti . : . Umsogn/athugasemd
starfs

Hefur skilning & og/eda er feer um ad:

meeta a réttum tima

koma vel fram vid folk

halda sig vid vinnu a vinnutima

nota rétta likamsbeitingu vid vinnuna

fara vel med bunad og hluti

fylgja fyrirmaelum

vinna vel med 60rum

nota naudsynlegan Oryggisbinadi og
fara eftir 6ryggisreglum

starfsemi og verklagi starfs vid
endurvinnslu

vinna sjalfsteett { dkvednum
verkefnum eftir pjalfun

ganga fra dholdum og taekjum

halda vinnusvaedi 6ruggu og hreinu

flokka efni til endurvinnslu

meta gadi hluta og komid heillegum
hlutum i endurnytingu

leidbeina vidskiptavinum ef peir purfa
adstod

studla ad sem bestri nytingu gama

vinna eftir skipulagi

setja saman og skipta ut ilatum,
sekkjum og sorptunnum eftir porfum

vinna sjalfsteett ad akvednum
verkefnum eftir pjalfun

koma vel fram og vinna med 6drum

nota upplysingataekni i tengslum vid
starfid
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Haefnimat — eydublad — matssamtal

Haefnimat/lokamat er fyrir matssamtal sem fer fram undir lok vinnustadanams. Utfylltu

matsbladi fyrir haefnimat skilar starfspjalfi til vidstadds radgjafa VMST.

Radgjafi VMST sér um ad koma matsbladi til freedsluadila. Ef vid &, getur starfspjalfi beett

atridum vid i audar linur nedst.

Utfylling eydublads: Starfspjalfi fyllir ut i videigandi reiti undir bldu linunni (1 — 4).

Fraedsluadili fyllir inn i graena dalkinn samkveemt eftirfarandi sem gildir um hvorn patt fyrir

sig (pekking og skilningur annars vegar og getu / leikni hins vegar):

— ef ad minnsta kosti fimm atridi i pekkingu hefur 2 eda haerra og a.m.k. sex atridi i getu /
leikni hefur 2 eda haerra pa hefur nemi stadist vinnustadahluta.

1 - Litil pekking og faerni og/eda getur utfeert einfalda verkpaetti.

2 - Nokkur pekking og faerni og/eda getur starfad vid fyrirfram gefin verkefni.

3 - GO0 pekking og feerni og/eda vinnur vel og synir sjalfstaed vinnubrogo.

4 - Mikil pekking og feerni og/eda hefur synt mjog géda faerni i starfi.

* Rammar fylltir = 3 alltaf vid starfid
Haefnimat namspatta 1-2.14 - 1.2.15 . Fraedslu-
. b Utfyllist af starfspjalfa -
Starf vio endurvinnslu adili
A ekki Litil Nokkur | G6d Mikil
bjalfun og sjalfstaed vinna vid 1 2 3 4 Lokid
starfid

Eg pekki og hef skilning &:

— a0 meeta 4 réttum tima

— ad koma vel fram vid folk

— starfsemi og verklagi starfs vid
endurvinnslu

— a0 halda sig vid vinnu & vinnutima

— réttri likamsbeitingu vid vinnuna

— ad nyta og fara vel med tima, bunad, hluti
og annad i tengslum vid umhverfi
— gbédum og jakvaedum samskiptum

— ad flokka hluti @ réttan hatt

— naudsynlegum 6ryggisbunadi og
Oryggisreglum
Eg get:

— gengid fra aholdum og teekjum og haldid
vinnusvaedi 6ruggu og hreinu

— flokkad efni til endurvinnslu eftir
efnistegund

— metid geedi hluta og komid heillegum
hlutum i videigandi ferli
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tekid @ méti og leidbeint vidskiptavinum
ef peir purfa adstod

studlad ad sem bestri nytingu gama

setja saman og skipt ut ildtum, sekkjum
og sorptunnum eftir porfum

adstodad samstarfsfolk pegar verkefnum
dagsins er lokid

fylgt fyrirmaelum og unnid eftir skipulagi

komid vel fram og unnid med 68rum

synt sjalfstaedi i akvednum verkefnum
eftir ad hafa fengid pjalfun

notad upplysingataekni i tengslum vid
starfid, ef vid &

Umsogn starfspjalfa:

Hér stadfesta nemi og starfspjalfi ad skradar upplysingar eru réttar:

Stadur:

Dagsetning:

Undirskrift nema i vinnustadanami hja

Undirskrift starfspjalfa vinnustadar

Med undirskrift stadfestist vidvera radgjafa i matssamtali:

Stadur:

Dagsetning:

Undirskrift radgjafa/atvinnutengils VMST
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