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Faerni & vinnumarkadi — Starf i voruhusi / a lager
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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. 8 dag (ef vinnutiminn er lengri en 3 kist. er haegt ad na freedslu- og
vinnustadanaminu a skemmri tima). betta er allt hluti af heildarskipulagi fraedsluadila.

Skipulagid byggir 8 pvi ad:
1) Adur en vinnustadanam hefst parf ad hafa farid fram fraedsla Gr ndmspaetti 1-2.11, alls
12 kist.

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

Ekki er gert rad fyrir (alls ekki heppilegt) ad nemar fai vinnustadanam a vinnustad par sem
bau eru moégulega pegar i vinnu. Slikt dregur verulega ur likum 4 ad pau medtaki og lzeri nyja
hluti eda pjalfist upp i 63rum, mogulega heppilegri vinnubrégdum.

Undirbuaningsfundur — VMST, fraedsluadili, starfspjalfar og FA

Radgjafi VMST fundar med starfspjdlfa, atskyrir verkefnid og i hverju pad felst. Jafnframt er
gerdur samningur vid vinnustadinn um vinnustadanam (sja framar).

A fundinn maeta fraedsluadilar og fulltriar fra Fraedslumidstdd atvinnulifsins (FA).
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Efni fundarins er medal annars:

a. Fyrirkomulag ndmsins og starfspjalfunar
i. Namslysing og haefniviomid
ii. Framvinda i ndminu (verkdagbdk)
b. Handbodk starfspjalfa
i. Pjalfun a vinnustad
ii. Matsferlid og matssamtalid
¢. Vinnustadur og vinnustadasamningur

Fundurinn er setladur til undirbunings fyrir starfspjalfa vegna leidsagnar i vinnustadanami og
um framkveemd haefnimats nema i vinnustadanami.

Skil @ matsblodum til radgjafa VMST

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

Starf i voruhusi / & lager

Kjarni starfs

Vinnuumhverfi i voruhusi / 4 lager getur verid afar mismunandi, allt fra litlum lagerum til
stérra voruhusa. Meginmarkmid er ad starfsfolk i voruhtisum / 4 lager hafi pa faerni sem parf
til ad sinna skilgreindum verkefnum eigin starfs.

Starfsfolk i véruhtisum / a lager ber dbyrgd a ad sinna peim vidfangsefnum sem peim eru
falin. A lager er unnid baedi sjalfstaett eda undir leidségn. Stundum parf starfsfélk ad
leidbeina 6drum s.s. nyju starfsfdlki. Alltaf er unnid i samraemi vid verklagsreglur og
mikilvaegt ad leita til samstarfsadila eda (naesta) yfirmanns eftir adstod pegar parf. Starfsfélk
ber abyrgd a ad halda starfsumhverfi hreinu og snyrtilegu. Flokka skal rusl/sorp eftir
flokkunarkerfi og setja i gama/ilat eins og reglur segja til um og/eda losa kor og 6nnur ilat.
Starfsfdlk gengur alltaf frd 4hdldum a réttan stad og merkir vorur eftir peim reglum sem
gilda um hvern voruflokk eda vorutegund. Starfsfélk tekur saman og pakkar vorum sem
vidskiptavinur hefur pantad. Kemur vérum a réttan stad og radar peim eins og vid 4. Sama 3
vid um vorur sem berast a lager. Ef unnid er med vidkvaemar vorur eins og matveeli, lyf eda
alika, vinnur starfsfélk samkvaemt verklagsreglum um gadi og eftirlit, p.m.t. ad afskra
vorur. Starfsfélk parf ad geeta trunadar og fylgja 6llum oryggisreglum. Jafnframt parf
stodugt ad syna tillitssemi og athygli i starfinu.

Annad: starf 4 lager getur verid allt fra pvi ad snuast um fa verkefni yfir i ad vera mjog
filbreytt. [ peim tilvikum sem starfsfélk vinnur & vinnuvél/lyftara, parf ad hafa bilprof
og/eda lyftaraprof. | einstaka tilvikum er grunnleikni & télvur og forrit sem tengjast starfinu
2skileg.
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Vidfangsefni starfs

Undirbuningur / fragangur

Skra maetingu rafraent/stimpilklukku

Fara i vinnufot og oryggisbinad par sem vid &

Skoda pantanir sem fyrir liggja i télvu sem Uthlutar eftir forgangi
Vinna ur verkefnum med voruhusa-tolvu

Setja pressugdma i samband, ef vid &

Na i lyftarann, par sem vid &

Taka tom bretti og stafla peim upp skipulega samkvaemt reglum
Ganga fra kerrum, brettum og 6drum aholdum eins og vid &
Skila lyftara hreinum og setja i rafhledslu, par sem vid a

brif / hreinlaeti

brifa undan gam pegar hann er losadur eda faerdur til

prifa plan, ganga og golf, halda 6llu hreinu m.a. til ad koma i veg fyrir slys

Athuga ad bretti skapi ekki slysahaettu eda skemmd/skada a voru, t.d. naglar eda
Ohreinindi & brettum

Hafa vinnusvaedi hreint i lok dags

Flokka til ad henda t.d. spytur, gler, jarn, malm, blandad rusl, setja allt i réttan gam
Losun ruslatunna, par sem vid &

Pantanir / g=di

Annad:

Fara yfir gaedi a lager — t.d. bretti sem koma i hus, meta utlitsgallad eda skemmt
Tiltekt pantana til vidskiptavina

Sameina litlar pantanir 4 bretti a dreifingarsvaedi

Yfirfara hvort vorur eru i samraemi vid pontun

Merkja vorur/bretti t.d. vidtakandi, lei6beiningar um voru, innhaldslysing
Flokka og pakka vérum til flutnings

Flokka og telja vorur i vérumaottoku

Undirbua bretti sem fara ut i verslanir

Taka & méti og skrifa astaedu fyrir voruskilum

Sja um ad afskrifa galladar eda skemmdar vorur

Setja afslattarmida a vorur sem eru ad renna Ut

Skra fravik a birgdum i télvuna

Ganga fra vorum i vérumottoku

Rada vorum & bretti, i hillur eda staedur

Fylgja fyrirmaelum um mismunandi steerd pantana

Endurrada og fylla @ vorur i tinsluhdlf

Fylgja fyrirmaelum verkstjora t.d. um hvada vorur fara i verslanir
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e Fylgja verklagsreglum og gaedaeftirliti
e Adstoda samstarfsfélk pegar verkefnum dagsins er lokid

Eydublod

Starfspjalfi parf ad framkveema mat a framgangi nema yfir timabil starfspjalfunar a
vinnustadnum. Matid skiptist i stodumat (samtal og skraning) sem framkveemt er prisvar a
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 stoédumat (simat) med nema i vinnustadanami.
Starfspjalfi og nemi eiga stutt spjall um starfid 4 peim timapunktum sem eydubladid tilgreinir.
Starfspjalfi hefur fengid grunnpjalfun i ad starfa med foélki sem kemur i vinnustadanam og
einnig vid ad leggja mat 4 haefni og framfarir hja nemum i vinnustadanami. Tilgangur samtals
i stodumati 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 i véruhusi / a lager (sja bls. 2 og 3).

Starfspjalfi notar eftirtaldar merkingar vié stodumat: Gott (G) og Vinna med (V).
Starfspjalfi skrifar i athugasemdardalk pad sem parf ad vinna meira med og hvernig.
Litaskiptingin er til vidmidunar, félk tileinkar sér hluti 8 misjofnum hrada.

Ef vid 4, getur starfspjalfi baett atridum vid i audar linur nedst.
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Stodumat (simat) Dags | Dags | Dags
Starf i voruhusi/lager Bladid er fyllt ut af starfspjalfa
Nafn nema:
o EkK | Vika | Vika | Vika )
Haefniviomid hluti . 2 : Umsogn/athugasemd
starfs

Hefur skilning & og/eda er faer um ad:

meeta 3 réttum tima

koma vel fram vid félk

halda sig vid vinnu a vinnutima

nota rétta likamsbeitingu vié vinnuna

fara vel med bunad og hluti

vinna eftir skipulagi

vinna vel med 60rum

fara eftir oryggisreglum

starfsemi og verkefnum starfs i
voruhusi/a lager

nota naudsynlegan oryggisbunadi

ganga fra dholdum og taekjum

halda vinnusvaedi 6ruggu og hreinu

hugad ad flokkun og endurnytingu hluta

adstoda vid dagleg verkefni

algengum ordum sem tengjast starfi i
voruhusi/a lager

tileinka sér vinnubrogd sem eiga vid
starf i voruhusi/lager

vinna eftir skipulagi

koma auga 4 adstaedur sem geta skapad
haettu

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 viostadds radgjafa VMST.

Radgjafi VMST sér um ad koma matsbladi til fraedsluadila. Ef vid &, getur starfspjalfi baett
atridum vid i audar linur nedst.

Utfylling eydublads: Starfspjalfi fyllir Gt { videigandi reiti undir blau linunni (1 — 4).
Fraedsluadili fyllir inn i greena dalkinn samkvaemt 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 feerni og/eda getur utfaert einfalda verkpaetti.

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

3 - GAO pekking og feerni og/eda vinnur vel og synir sjalfstaed vinnubrogd.

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

* Rammar fylltir = 4 alltaf vid starfid
Haefnlr.na,t n:ams|:,>ajcta ’1-2.14 -1.2.15 Utfyllist af starfspjalfa Fraeé.s.lu
Starf vid i voruhusi / a lager -adili
Aekki | Litil | Nokkur | Gé8 | Mikil
bjalfun og sjalfstaed vinna vid 1 2 3 4 Loki®
starfid

Eg bekki og hef skilning a:

— ad meeta a réttum tima

— a0l koma vel fram vid allt folk

— starfsemi og verklagi starfs i véruhusi /
alager
— halda sig vid vinnu & vinnutima

— réttri likamsbeitingu vié vinnuna

— ad nyta og fara vel med tima, bunag,
hluti og annad i tengslum vid umhverfi

— godum og jakveedum samskiptum

— gaedamati a vorum

— naudsynlegum Oryggisbunadi og
Oryggisreglum
Eg get:

— merkt, gengid fra og skipulagt vorur

— tekid @ moti voruskilum og skrad
asteedu
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unnid med brettin, kerrur og énnur
ahold

prifid vinnusvaedi, gdma og plan til ad
vidhalda 6ryggi og hreinlaeti

tekid til og yfirfarid pantanir til
vidskiptavina

stjérnad lyftara, ef vid 8

fylgst med ad bretti skapi ekki

slysahaettu eda skemmdum a voru, t.d.

naglar eda 6hreinindi a brettum

flokkad urgang og sett réttan gdm

fylgt fyrirmaelum og unnid eftir
skipulagi

komid vel fram og unnid med 68rum

synt sjalfsteedi i dkvednum verkefnum
eftir ad hafa fengid pjalfun

notad upplysingataekni i tengslum vid
starfid, ef vid a

Umsogn starfspjalfa:

Hér stadfesta nemi og starfspjalfi ad skrddar 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




