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Feerni & vinnumarkadi — Starf, adstod vid léttan idnad

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 4 pvi ad:
1) Adur en vinnustadandm hefst parf ad hafa farid fram fraedsla Gr ndmspeetti 1-2.11, alls
12 klst.

2) begar vinnustadanam hefst parf freedsla ad fara fram jafnhlida vinnu. Skipulagid parf ad
vera pannig ad vinnustadanami ljuki 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 mogulega pegar i vinnu. Slikt dregur verulega ur likum 4 ad pau medtaki og lzeri nyja
hluti eda pjalfist upp i 63rum, mogulega heppilegri vinnubrégdum.

Fraedsla fyrir starfspjalfa — Heefnimat vegna Fagbréfs atvinnulifsins

Hlutverk FA er ad halda utan um Fagbréf atvinnulifsins og heldur pvi fraedslufundi fyrir

starfspjalfa i samstarfi vid radgjafa VMST. FA sendir fundarbod & alla starfspjalfa, viokomandi
radgjafa og fraeedsluadila.
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Efni fundarins er medal annars:

a. Ferli ad Fagbréfi atvinnulifsins
b. Handbdk starfspjalfa — naudsynlegustu atridin — mat & st6du og framférum
e pjalfun a vinnustad — abyrgd starfspjalfa
e Namskrd, ndmslysing fyrir starf og haefnividmid
e Framvinda i ndminu (verkdagbok)
o Matsferlid, -vidmid og matssamtal
e Stodumat — matskvardar
e Haefnimat — matskvardar
e Nidurstada — vinnustadandm og skélafraedsla

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

Skil @ matsblodum til fulltrda fraedsluadila

Eftir matssamtal (starfspjalfa og nema asamt fulltrda fraedsluadila) i lok vinnustadanams
afhendir starfspjalfi fulltria freedsluadila badi matsblodin (Stodumat og Hefnimat —
matssamtal). Haefnimatid skal vera utfyllt og undirritad af nema, starfspjalfa og fulltrua
fraedsluadila.

Starf: adsto0 vid léttan iOnad

Kjarni starfs

Tilgangur starfs felst einkum i ad létta undir og vinna med samstarfsfolki vid ymis verk i
fidlbreyttu vinnuumhverfi og vinna samkvaemt verklagsreglum. Markmid er ad hafa pa
feerni sem parf til ad sinna skilgreindum verkefnum og ljuka peim sem sett eru fyrir.

Starfid krefst pess ad vera medvitadur um vinnuumhverfid, halda athygli og einbeitingu vid
vinnu.

Huga ad o6ryggi i umhverfinu, réttri likamsbeitingu og fylgja 6ryggisreglum um medferd,
medhondlun og forgun heettulegra efna, par sem pad a vid.

Kunna skil 4 og geta beitt helstu verkfeerum, ahéldum, taekjum og vélum eins og vid a.
Maeta 3 réttum tima, vinna skipulega og syna avallt kurteisi i samskiptum, halda vinnusvaedi,
vélum og verkfaerum hreinum og snyrtilegum, asamt flokkun sorps. Vinnuadstaedur eru
fiolbreyttar, baedi inni og Gti i 6llum vedrum, starfid getur verid likamlega og jafnvel andlega
krefjandi.

Unnid er baedi undir leidsdgn og sjalfsteett i voldum verkefnum eftir pjalfun. Reyndara
starfsfélk getur leidbeint nyju starfsfolki.
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Annad: Fylgja parf reglum um 6ryggi 4samt pvi ad nota 6ryggisfatnad / synileikafatnad og

oryggisbunad / hlifdarbunad eins og vinnustadur krefst. Kostur ad hafa bilproéf, lyftaraprof og

onnur vinnuvélaréttindi.

Vidfangsefni starfs

Undirbuningur / fragangur

Maeta a réttum tima

Skra sig inn og ut, eins og vid a

Skrifa timaskyrslu, eins og vid a

Fara i vinnufot / synileikafatnad

Ganga frd og halda vinnusvaedi / kaffistofu hreinni

Flokka rusl / efni / Urgang og sinna endurvinnslu og endurnytingu
Fylgjast med og vidhalda birgdastédu a lager, eins og vid a

Vinnusvaedi

Sja um smavidgerdir

Sj66a malma, ef vid a

Sendast eftir varahlutum og fleiru

Saga / klippa nidur efni, eins og vid &
Framleidsla og fragangur & vorum, eftir porfum
Adstoda vid ymiskonar uppsetningar

Adstoda vidskiptavini, pegar vid a

Vélar og verkfaeri

Nota verkfzeri, ahold og teeki i starfi

Geta valid rétt verkfeaeri, ahold og taeki fyrir réttar adstaedur
Ganga fra verkfeerum og aholdum & réttan hatt og a réttan stad
Umbhirda og prif 8 verkfeerum, dholdum, vinnuvélum og teekjum

Oryggismal

pekkja 6ryggisreglur

bekkja og nota videigandi 6ryggis- og hlifdarbdnad (eyrnahlifar, 6ryggisgleraugu /hlif,
maska, hanska, hjalma, staltadarské, hnéhlifar)

Medhondlun og forgun efna i samraemi vid oryggisreglur (malningu, kitti, oliu, gas,
syru, hreinsiefni)

Vinna i stillonsum / stigum / a lyftum

Huga ad fallheaettu, fallvornum og undirstodum
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Eydublod

Starfspjalfi parf ad framkvaema mat a framgangi nema yfir timabil vinnustadanams a
vinnustadnum. Matid skiptist i sto6dumat (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 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 pjélfast betur i. Ahersla er 4 uppbyggjandi og hvetjandi samtal milli starfspjalfa
og nema, studst er vid kjarna og vidfangsefni starfsins adstod vid léttan idnad (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
Starfid adstod vio |éttan idnad Bladid er fyllt ut af starfspjalfa
Nafn nema:
o Bk | Vika | Vika | Vika )
Haefniviomid hluti 3 2 : Umsdgn/athugasemd
starfs

Hefur skilning & og/eda er faer um ad:

— maeta 4 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

— fara eftir 6ryggisreglum

— starfsemi og verkefnum starfsins adstod
vid |éttan idnad

— nota naudsynlegan 6ryggisbinadi

— ganga frd dholdum og taekjum

— halda vinnusveaedi 6ruggu og hreinu

— huga ad medhondlun og forgun efna
(eiturefna)

— adstoda vid dagleg verkefni

— algengum ordum sem tengjast starfinu
adstod vid léttan idnad

— tileinka sér vinnubrogd sem eiga vid
starfid adstod viod |éttan idnad

— vinna eftir skipulagi

— koma auga & adstaedur sem geta skapad
haettu / fallhaettu

— vinna sjalfsteett ad akvednum
verkefnum eftir pjalfun

— koma vel fram og vinna med 66rum

— nota upplysingataekni i tengslum vid
starfid
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Haefnimat — eydublad — matssamtal

Haefnimat/lokamat er eydublad fyrir matssamtal sem fer fram undir lok vinnustadanams.
Utfylltu matsbladi fyrir haefnimat skilar starfspjalfi til vidstadds fulltrda freedsluadila.

Ef vid 4, getur starfspjalfi baett atridum vid i audar linur nedst.

Utfylling eydublads: Starfspjalfi fyllir Ut i videigandi reiti undir bldu linunni (1 — 4).
Fraedsluadili fyllirinn 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 faerni og/eda getur utfeert einfalda verkpaetti.

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

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

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

* Rammar fylltir = 4 alltaf vid starfio
Haefnimat ndmspatta 1-2.14 - 1.2.15 . Freedslu-
) P . . Utfyllist af starfspjalfa Ee
Starf, adstod vid léttan idnad adili
A ekki
g g , S Litil | Nokkur | Gos | Mmikil
bjalfun og sjalfstaed vinna vid : 5 5 4 Lokid
starfid

Eg bekki og hef skilning a:

— a0 meaeta 4 réttum tima

— ad koma vel fram vid allt folk

— starfsemi og verklagi starfs adstod vid
léttan iGnad

— halda sig vid vinnu a vinnutima

— réttri likamsbeitingu vid vinnuna

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

— gbédum og jakveedum samskiptum

— ad syna athygli og medvitund um o6ryggi
vinnuumbhverfis

— naudsynlegum 6ryggisbunadi og
Oryggisreglum

— fallhaettu, fallvérnum og undirst6dum
vinnupalla og alika vid vinnu

Eg get:

— notad videigandi 6ryggis-, synileika- og
hliféarbunad
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notad verkfaeri, taeki og 6nnur ahold vid
vinnu

gengid fra og haldid vinnusvaedi /
kaffistofu hreinni

adstodad vid ymiskonar uppsetningar

stjornad lyftara og/eda smaerri
vinnuvélum, ef vid a

prifid og gengid fra verkfaerum,
aholdum, taekjum og vinnuvélum (ef
vid 4) a réttan hatt og a réttan stad

medhondlad og fargad efnum i
samraemi vid oryggisreglur

fylgt fyrirmaelum og unnid eftir
skipulagi

komid vel fram og unnid med 68rum

synt sjalfsteedi i akvednum verkefnum
eftir ad hafa fengid pjalfun

notad upplysingataekni i tengslum vid
starfid, ef vid &

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 fulltria fraedsluadila i matssamtali:

Stadur: Dagsetning: Undirskrift fulltrda fraedsluadila




