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Starf & lager
Kjarni starfs

Vinnuumhverfi & lager / i voruhusi getur verid afar mismunandi, allt fra litltum lagerum til stérra
voruhusa. Meginmarkmid er ad starfsfélk i véruhusum / & lager hafi pa feerni sem parf til ad sinna
skilgreindum verkefnum eigin starfs.

Starfsfolk & lager ber abyrgd & ad sinna peim vidfangsefnum sem peim eru falin. A lager er unnid
baedi sjalfsteett eda undir leidstgn. Stundum parf starfsfélk ad leidbeina 6drum s.s. nyju
starfsfélki. Alltaf er unnid i samraemi vid verklagsreglur og mikilvaegt ad leita til samstarfsadila eda
(neesta) yfirmanns eftir adstod pegar parf. Starfsfolk ber 4byrgd & ad halda starfsumhverfi hreinu
og snyrtilegu. Flokka skal rusl/sorp eftir flokkunarkerfi og setja i ghma/ilat eins og reglur segja til
um og/eda losa kér og dnnur ilat. Starfsfolk gengur alltaf frd 4hdldum & réttan stad og merkir vorur
eftir peim reglum sem gilda um hvern voruflokk eda vorutegund. Starfsfolk tekur saman og pakkar
vorum sem vidskiptavinur hefur pantad. Kemur vorum a réttan stad og radar peim eins og vid a.
Sama a vid um vorur sem berast & lager. Ef unnid er med viokvaemar vorur eins og matveeli, lyf
eda alika, vinnur starfsfélk samkveemt verklagsreglum um geedi og eftirlit, p.m.t. ad afskra

vorur. Starfsfolk parf ad geeta tranadar og fylgja 6llum 6ryggisreglum. Jafnframt parf stddugt ad
syna tillitssemi og athygli i starfinu.

Annad: starf & lager getur verid allt fra pvi ad sntast um fa verkefni yfir i ad vera mjog fjdlbreytt. |
peim tilvikum sem starfsfélk vinnur & vinnuvél/lyftara, parf ad hafa bilpréf og/eda lyftaraprof. i
einstaka tilvikum er grunnleikni a télvur og forrit sem tengjast starfinu zeskileg.

Viofangsefni

Undirbuningur / fragangur

e Skra maetingu rafraent/stimpilklukku

e [Fara i vinnufét og 6ryggisbunad par sem vid &

e Skoda pantanir sem fyrir liggja i télvu sem Gthlutar eftir forgangi
e Vinna ur verkefnum med véruhulsa-tdlvu

e Setja pressugama i samband, ef vio 4

o Nai lyftarann, par sem vid &

e Taka tom bretti og stafla peim upp skipulega samkveemt reglum
e Ganga fra kerrum, brettum og 68rum &héldum eins og vid a

o Skila lyftara hreinum og setja i rafhledslu, par sem vid a

prif / hreinlaeti
o prifa undan gdm pegar hann er losadur eda feerdur til
e brifa plan, ganga og golf, halda 6llu hreinu m.a. til ad koma i veg fyrir slys

e Athuga ad bretti skapi ekki slysaheettu eda skemmd/skada a voru, t.d. naglar eda
ohreinindi & brettum
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Hafa vinnusveedi 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 a

Pantanir / gaedi

Annad:

Fara yfir geedi & lager — t.d. bretti sem koma i hus, meta Gtlitsgallad eda skemmt
Tiltekt pantana til vidskiptavina

Sameina litlar pantanir & bretti a dreifingarsvaedi

Yfirfara hvort vorur eru i samraemi vid pontun

Merkja vorur/bretti t.d. vidtakandi, leidbeiningar um véru, innhaldslysing
Flokka og pakka vorum til flutnings

Flokka og telja vorur i voruméttoku

Undirbda bretti sem fara Gt i verslanir

Taka a méti og skrifa asteedu fyrir voruskilum

Sjd um ad afskrifa galladar eda skemmdar vorur

Setja afslattarmida & vorur sem eru ad renna Ut

Skré fravik & birgdum i télvuna

Ganga fra vorum i vérumottoku

Rada vorum & bretti, i hillur eda steedur

Fylgja fyrirmeelum um mismunandi steerd pantana

Endurrada og fylla a vorur i tinsluholf

Fylgja fyrirmeaelum verkstjéra t.d. um hvada vorur fara i verslanir
Fylgja verklagsreglum og geedaeftirliti
Adstoda samstarfsfolk pegar verkefnum dagsins er lokid
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Yfirlit haefnipatta

Heefnipattur Prep

Ad vinna ad laushum

Ad vinna undir 4lagi
Frumkveedi

Geaedavitund

Natni og nakveemni

Notkun verkfeera og teekja
Skilningur & starfseminni
Skdpun og nybreytni
Umbhverfi og sjélfbaer préun
Urlausn agreinings
Vidskiptavinurinn i brennidepli (Pjonusta vid vidskiptavini)
Vorupekking

brautsegja / seigla
Oryggisvitund
Adldgunarhaefni

Abyrg nyting

Arangursrik samskipti
Jafnréttisvitund

Mat og lausnir

Notkun upplysingateekni
Samvinna

Skipulag og &eetlanir
Starfspréun og feerniefling
So6fnun og urvinnsla upplysinga
Vinnusidferdi og gildi

ollellolallel ol R L I R

Haefnikrofur

Ad vinna ad lausnum (prep 1)
Greinir og leysir vandamal/viéfangsefni.

Leysir einfdld vandamal

e Getur leyst vandamal/fravik sem orsakast af faum augljosum grundvallaratrioum
e Notar skyr viomid/ferla vid val & fyrirliggjandi lausnum
o Gaetir pess ad verkefnid hafi verid leyst af hendi

Ad vinna undir &lagi (prep 1)
Vinnur & skilvirkan hatt undir alagi pratt fyrir streituadstaedur.

Raedur vid hoéflega streitu/alag*
*Hofleg streita/dlag eru adstaedur sem upp koma i hefébundnu vinnuumhverfi, t.d. ef teeki bila eda
aeetlanir raskast.
e Starfar a skilvirkan hatt og vidheldur einbeitingu vid adsteedur pad sem alag er hoéflegt /
streituskilyrdi eru edlileg
e Hefur stjorn a sterkum tilfinningum (t.d. reidi, gremju) vid adstaedur par sem alag er
hoflegt/streituskilyrdi eru edlileg
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Frumkvaedi (prep G)
Synir frumkvaedi og polgaedi vid ad takast a vid adsteedur og malefni og gripur pau teekifaeri sem
gefast.

Leitar eftir adstod ef adsteedur breytast

e Dregur athygli réttra adila ad malefnum pegar vid &
e Leitar rada ef upp koma verkefni utan reglubundinna starfa
o Leitar rada ef adsteedur breytast sem hafa ahrif & verkefni starfsins

Gaedavitund (prep 1)
Fylgir ferlum, tryggir geedanidurstodu, tekur frumkvaedi til irlausna a geedamalum eda vekur
edlilega athygli & peim.

Maetir geedaviomioum fyrirtaekisins
e Er medvitadur um geedaviomid fyrirteekisins
e Fylgir geedastefnu og ferlum fyrirtaekisins
e Sinnir starfi sinu pannig ad i allflestum tilvikum er gaedaviomidum meett

Natni og ndkveemni (prep 1)
Vinnur avallt samviskusamlega og er sjalfum sér samkveemur.

Fylgir augljosum fyrirmaelum/abendingum
e Tekur vel eftir smaatridum sem eru mikilveeg fyrir adra og tryggir ad pau séu i lagi
e Fer yfir eigin verk og metur nakveemni og fragang asamt pvi ad taka eftir 6samraemi sem
getur gefid til kynna minni geedi
e Greinir & milli adal-og aukaatrida

Notkun verkfaera og teekja (prep 1)
Velur videigandi verkfeeri og teekjabunad i samraemi vid vidfangsefnid og medhondlar hann rétt.

Notar einfold verkfaeri og teeki samkveemt vidurkenndum notkunaradferdum og 6ryggisvidmidum
¢ Umgengst verkfeeri og teekjablinad pannig ad liftimi peirra og bilanationi sé edlilegur
e Velur og notar algeng verkfeeri til einfaldra verkefna a afmérkudu kunnuglegu svidi og/eda
med leidsdgn

Skilningur & starfseminni (prep 1)
Skilur og notar verkferla, starfsumhverfi og menningu fyrirteekisins til ad na arangri.

Skilur og notar formlega/skrada verkferla
e bekkir og notar formlegt skipulag vinnustadarins, reglur, ferla og verklag til ad na arangri

e Skilur innra og ytra starfsumhverfi fyrirtaekisins

Skdpun og nybreytni (prep 1)
Kemur med nyjar raunheefar adferdir og lausnir.

Er opinn fyrir pvi ad nyjar adferdir geti verio gagnlegar
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e Er fus ad gera hlutina a annan hatt
e Tekur patt i umrsedum um breytingar t.d. & verklagi

Umhverfi og sjalfbaer préun (prep 1)
Skilur, talar fyrir og stydur markmid fyrirteekisins um sjalfbaera préun.

Skilur markmid fyrirteekisins um sjélfbaera préun og vinnur i samraemi vio pad
e Hefur skilning & pvi hvad felst i hugtakinu sjélfbeer proun
e Dregur Ur eigin notkun nattdruaudlinda og par med ur ahrifum starfseminnar a umhverfid

Urlausn agreinings (prep 1)
Vidurkennir ad agreiningur af ymsum toga getur komid upp og beitir sér & videigandi hatt til ad
midla malum i att ad drlausn.

Tekur tillit til erfiora adsteedna
e Kemur auga a hvad hugsanlega getur valdid agreiningi milli einstaklinga
e Bendir videigandi adilum a agreininginn, en virdir skodanir peirra
e Hlustar & mismunandi skodanir og vinnur ad sameiginlegum skilning

Vidskiptavinurinn i brennidepli (prep 1)
Veitir vidskiptavinum framurskarandi pjénustu.

Bregst vid helstu pérfum vidskiptavinar
e Bregst timanlega a faglegan hatt vio pérfum/éskum vidskiptavinar og synir hjalpsemi og
kurteisi 6had framkomu hans
e Synir vidskiptavinum med skyrum haetti ad vidhorf og sjonarmid peirra séu virt
e Midar stodugt ad pvi ad veita géda og videigandi pjonustu

Vorupekking (pbrep 1)
Pekkir vorur og pjonustu sem bodid er upp a.

Notar vorupekkingu sina til ad koma til méts vid parfir vidskiptavina
e Hefur almenna vitneskju um vorur/pjonustu fyrirteekisins
e Getur beint folki rétta leid til ad fa frekari upplysingar
e Selur voru og pjénustu sem er i bodi
e Notar grundvallar-pekkingu sina & voru/pjonustu til ad greina éskir vidskiptavina

brautsegja/ seigla (prep 1)
Vidheldur orku og einbeitingu frammi fyrir margpaettum, breytilegum eda krefjandi vidfangsefnum.

Vinnur af skilvirkni vid hefdbundnar adsteedur
e Synir sveigjanleika og leitast vio ad uppfylla markmid pegar unnid er undir breytilegum eda
0ljésum skilyroum (endurskodar t.d. forgangsrodun verkefna daglega eda vikulega)
e Lagar sig ad breyttum adstaedum eda krofum

Oryggisvitund (prep 1)
Kemur auga a adsteedur sem geta skapad haettu a vinnustad og gripur til videigandi rada til ad
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halda vinnuumhverfinu 6ruggu.

Pekkir og fer eftir 6ryggisreglum & eigin starfssvidi
e Skilur og fylgir eftir reglum um hollustu og 6ryggi & vinnustad.
e Vidheldur eigin pekkingu & 6ryggismalum
e Laetur vita af augljésum haettum

Adlégunarhaefni (prep 1)
Lagar sig ad adsteedum eftir porfum til ad na arangri i sibreytilegum adsteedum og i vinnu med
mismunandi einstaklingum og hépum.

Vidurkennir naudsyn adlégunar
e Ertilbtin/n ad breyta um vinnulag ef & parf ad halda
e Skilur og vidurkennir gildi annarra sjbnarmida og hugmynda um hvernig a ad gera hlutina
e Synir jAkveett vidhorf pegar tekist er & vid breytingar

Abyrg nyting (prep 1)
Nytir veromaeti* & hagkvaeeman og skynsamlegan hatt til ad na markmidum.* Med verdmeetum er
baedi att vio apreifanleg og hugleeg veromeeti t.d.: félk, vorur, birgdir, peninga, pekkingu o.s.frv.

Notar verdmeeti a hagkveeman hatt
e Fer med veromaeti af vandvirkni og notar pau & hagkveeman hatt
e Forgangsradar og skipuleggur timann til ad ljuka verkefnum

e Skilur mikilveegi hugleegra verdmeeta i vinnuumhverfinu (t.d. timi, mannaudur og pekking)
og af hverju pau parf ad nota a abyrgan hatt

Arangursrik samskipti (prep G)
Hlustar a adra, tjair sig skyrt og studlar ad opnum samskiptum. (Einstaklingar med
heyrnarskerdingu geta notad taknmal).

e Fer eftir settum starfsreglum um samskipti og framkomu

e Bregst a jakveedan hatt vid leidsdgn um framkomu

e Hlustar og svarar & videigandi hatt i daglegum samskiptum

e Tekur vid og fylgir eftir einfoldum skilabodum og fyrirmaelum
Jafnréttisvitund (prep 1)
Nytir eigin gildi og pekkingu til ad vinna & &rangursrikan hatt med o6likum einstaklingum med
fiolbreyttan bakgrunn* vid margskonar adsteedur. * T.d. aldur, buseta, fotlun, kyn, kynhneigad,
litarhéttur, lifsskodanir, menning, stétt, trdarbrdgd, tungumal, eetterni eda pjoderni.

Gerir sér grein fyrir fjiélbreytni mannlifs og eigin fordomum
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o Er medvitadur um eigin vidhorf, skodanir og gildi gagnvart folki med mismunandi bakgrunn
e Skilur gildi vinnustadar sins vardandi jafnrétti og fjslmenningu

e Skilur hvernig aldur, kyn, baseta, fétlun, kynhneigd, litarhattur, lifsskodanir, menning, stétt,
trharbrogd, tungumal, eetterni og pjéderni getur skapad mismunun eda forréttindi i lifi folks

o Er medvitadur um gildi jAkveedrar breytni i samskiptum vid annad félk, 6had bakgrunni
pess og er gagnryninn & eigin skodanir

Mat og lausnir (prep G)
Vegur og metur hugmyndir og upplysingar a hlutleegan hatt vid akvardanatdku.

Notar fyrirliggjandi upplysingar samkvaemt leidbeiningum
e  Tekur akvoroun um val milli nokkurra skyrra kosta og fylgir leidbeiningum

Notkun upplysingateekni (prep G)
Notar upplysingataekni/télvutaekni til ad framkvaema verk sin.

Hefur almenna grunnpekkingu a upplysingateekni og getur leyst einféld kunnugleg verkefni med
leidsogn

o Notar nokkrar stadladar adferdir vio ad leysa kunnugleg verkefni

¢ Notar einfalda moguleika rafreenna verkfeera (t.d., sima, ljésritunarvél, skanna)

« Fer eftir reglum fyrirtaekisins um 6rugg og videigandi tdlvusamskipti

Samvinna (prep G)
Vinnur med 68rum til ad na markmidum fyrirteekis.

Vinnur med 68rum
e Vinnur sinn hluta verksins
e Seekist eftir adstod og upplysingum fra samstarfsmoénnum pegar porf er &
e Adstodar samstarfsmenn ef pess er 6skad pegar vinnuélag er mikid

Skipulag og aeetlanir (prep G)
bréar, innleidir, metur og adlagar aaetlanir til ad na settum markmidum.

Vinnur undir beinni stjérn samkveemt skipulagi
e Fylgir fyrirmaelum og vinnur samkvaemt skipulagi
e Spyr rdda ef daetlanir breytast
e Tekur akvoroun um forgangsrodun eftir fyrirfram gefnum forsendum
o pekkir forsendur verkaskiptingar
e Spyr ef verkaskipting er 6lj6s

Starfsproun og feerniefling (prep G)
Greinir og tekur & eigin porf fyrir simenntun og préun til ad baeta eigin frammistddu i starfi.

Tekur jakveett i dbendingar um namstaekifeeri
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o Erjakvaedur fyrir Abendingum um betra verklag

o Nytir sér leidsdgn a uppbyggilegan hatt i starfi

o Tekur patt i freedslu sem snertir eigid verksvio

e Er motteekilegur fyrir nyjum hugmyndum og taekni

Sofnun og urvinnsla upplysinga (prep G)
Finnur og dregur saman upplysingar fra videigandi adilum/heimildum* og kynnir sér peer i peim
tilgangi ad geta greint fra peim & skilmerkilegan hatt. *T.d. baekur, internetid eda einstaklingar

Tekur vid upplysingum i samraemi vid reglur
e bekkir hvada upplysingar eru i gildi hverju sinni i tengslum vid eigin verkefni
e Veit hvar leita skal upplysinga

Vinnusidferdi og gildi (prep G)
Fer eftir og stydur starfs- og sidareglur vinnustadarins.

Attar sig & sidareglum, gildum og starfsreglum vinnustadar
e bekkir og fer eftir reglum t.d. um maetingu og stundvisi

e Gerir sér grein fyrir afleidingum fyrir sig og annad starfsfolk ef starfsreglum er ekki fylgt eftir
(t.d. ef meett er of seint eda matarhlé of 16ng)

e Ber abyrgd a gerdum sinum og afleidingum peirra og getur raett leidir til Grbéta

e Synir videigandi framkomu vid samstarfsfolk og vidskiptavini (eins og starfsreglur kveda a
um)
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