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Valkommentill

stadservice och hemservice

Du ar nu en betydelsefull medarbetare i ett
serviceyrke som hela tiden utvecklas snabbt och
dar du kommer i kontakt med manga manniskor.

Stadyrket handlar framst om att gora rent och
att underhalla material pa olika platser saval

i o Lentlig miljo som i privata hem. Yrket passar
dig som vill arbeta under frihet med ansvar och
med kvalitet och som inser att varje uppdrag

ar unikt.

Under den forsta tiden méter du nya miljoer
och kan kénna dig lite oséker av alla intryck.
Darfor ar det viktigt att du far mojlighet att pa
ett framgangsrikt satt slussas in i gemenskapen
och bli en kvali [cérad och engagerad medarbe-
tare. Mélet med introduktionen &r att du ska

e kénna trygghet och trivsel i den nya miljon

e snabbt komma in i arbetet

* fa mojlighet att arbeta pa ett sakert satt
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Ditt nyajobb
Du &r anstalld pa ett foretag som erbjuder stad-
service eller hemservice.

Det kan vara st&dservice till kontor, skolor,
vard och omsorg, daghem, sjukhus, indust-
rier, [ygbolag, fartyg och tag. Det kan vara
hushéllsnédra tjanster till privatpersoner. Till din
hjélp har du en arbetsinstruktion som du alltid
ska félja och en professionell stadutrustning.

Denférstatiden

Nér du blir introducerad i ditt arbete far du
oftast nagon som hjalper dig att komma igang.
Det kan vara din arbetsledare eller en arbets-
kamrat som stottar dig pa alla satt. Framforallt
i de nya arbetsuppgifterna och i yrkesrollen.




Ansvar for introduktionen

Oavsett pa vilket satt introduktionen gar till, ar
det chefen som har ansvar for hur den planeras
och genomférs. Men &ven du har ett ansvar for
introduktionen genom att kréva att fa veta vad

som galler i ditt foretag.

Du ska alltid fraga din arbetsledare om sadant
som verkar oklart och som du tycker kan hjélpa
dig framét i arbetet.

Ansvar ar nagot man har, ndgot man tar, nagot
man ger och ndgot man far. Och det enda sattet
att lara sig ansvar ar att ta ansvar.




Det handlaromdin anstallning

Stédservice och hemservice omsétter 6ver tjugo
miljarder kronor per ar. | arbetet har bade du och
din arbetsgivare rattigheter och skyldigheter.

Kollektivavtalet

Kollektivavtalet ar en dverenskommelse mellan
en arbetsgivare eller arbetsgivarorganisation och
en facklig organisation. Avtalet kompletterar
arbetsmarknadslagarna och 4r ett centralt avtal
som innehéller regler om anstéllningsvillkor for
de anstéllda, till exempel arbetstider och l6ner,
semester och forsakring. Det kan genom lokala
avtal anpassas till foretaget du arbetar i och
géller alltid for en bestdmd tid.

Som anstélld i ett foretag med kollektivavtal ar
du bland annat garanterad avtalsenlig I6n och

avtalsforsakringar. Bestammelserna i kollektiv-
avtalet omfattar alla i foretaget.
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Om du arbetar med uppdrag hos privata
eller statliga kunder omfattas du av kollektiv-
avtal mellan Almega Tjansteférbunden och
Fastighetsanstélldas Forbund/SEKO. Om du
arbetar med uppdrag inom sjukhus, vard-
inrattning eller i privata hem omfattas du

av kollektivavtal mellan Almega Tjanstefor-
bunden och Kommunal (Svenska Kommunal-
arbetarforbundet).

Ditt anstallningsavtal

Anstéllningsavtalet r det individuella avtal som
du och din arbetsgivare ingar nar ni ar éverens
om en anstallning.

Anstallningsavtalet ska innehalla

+ vilken anstallningsform du har

- vilken omfattning tjansten har i procent
eller timmar

+ vilken 16n du ska ha

- vilket kollektivavtal som ar tillampligt
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Vikvalitet AR - '

Facket

Facket jobbar tillsammans med arbetsgivaren
for att utveckla arbetsvillkoren. Det sker bland
annat genom foérhandlingar om medlemmar-
nas I6ner, arbetsmiljo och arbetstider. Som
medlem i facket kan du fa hjalp i fragor dér du
och arbetsgivaren inte ar éverens.

Anstéllda i stdd- och hemserviceforetag ar
oftast medlemmar i Fastighetsanstélldas
Forbund eller Kommunal. Bada &r anslutna
till LO, Landsorganisationen. LO &r huvud-
organisation for arbetstagare. Svenskt Narings-
liv &r huvudorganisation for privata stad- och
hemserviceforetag.



Viktiga arbetsmarknadslagar

« Lagen om anstéllningsskydd, LAS, reglerar
forhéllandet i anstéllningen mellan arbets-
tagare och arbetsgivare, anstéllningsform,
anstéllningstid och olika ersattningar.

- Medbestammandelagen, MBL, innehéller
regler for hur facket kan paverka och delta
i foretagets beslut i olika fragor. Framst
betonas att arbetsgivaren ar skyldig att
forhandla med de anstalldas fackliga
representant vid t ex omorganisationer, ned-
skarningar och nyinvesteringar.

« Arbetsmiljolagens syfte &r att forebygga
ohaélsa och olycksfall i arbetet samt att se till
att du i 6vrigt far arbeta i god arbetsmiljo

- Arbetstidslagen bestammer bl a langden péa
ordinarie arbetstid (40 timmar per helgfri
vecka) och hur mycket du far arbeta utover
ordinarie arbetstid

« Semesterlagen ser bl a till att du har ratt till
minst fem veckors semester

« Diskrimineringslagarna ska frdmja jamstéalld-
het och motverka diskriminering pa
arbetsplatsen




Dinlén

Din 16n regleras i det centrala avtalet. Lokala
Overenskommelser kan trd [asimellan arbets-
givaren och facket om din 16n. Da tar man
upp till exempel arbetsuppgifternas svarighet,
service och kvalitet. Andra saker &r forméaga
att samarbeta, formaga att ta egna initiativ och
den a [Arbmassiga kompetensen.

Samtidigt som du far din 16n ska du ocksa fa
ett I6nebesked som innehaller

e hur stor din I6n &r innan skatt &r avdragen

e hur mycket skatt arbetsgivaren dragit av

* vilka andra avdrag arbetsgivaren gjort, till
exempel for sjukdom eller annan ledighet

e vilken period I6nen avser samt utbetal-
ningsdatum




Franvaro
Du maste anmala all franvaro till arbetsgivaren.
e Om du blir sjuk ska du meddela din
arbetsgivare enligt de rutiner som ditt
foretag har
« Ar du hemma och vérdar sjukt barn ska
du anmala det bade till din arbetsgivare
och till férsakringskassan.
Da gar det det snabbt att ordna en ersattare
for dig och kunden lider ingen skada. Du ska
ocksa meddela din arbetsgivare nar du kan
komma tillbaka och arbeta.

_¥ snabbtanmaleratt du'ar

sjuk eller méste yabba‘l’_,,/..

Du for sjuklon fran din arbetsgivare de forsta
[ofton dagarna. Darefter tar forsakringskassan
over. Du far inte betalt for den forsta sjukdagen
raknat fran ndr du anmalde dig sjuk. Ar du
sjuk mer an en vecka i foljd, méste du limna
ett sjukintyg utfardat av en lékare.
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Friskvard

Du och dina arbetskamrater ar foretagets mest
betydelsefulla resurs. Darfor &r det en férdel om
allama bra!

| dagens tu [atempo med krav pa att vara
e [eKitiv i bade jobb och pé fritiden &r det bra
att skota bade kropp och sjal. Néagra satt att fa
nya krafter ar att
e rora dig regelbundet, 4ta sunt och planera
ditt arbete
* siga nej i vardagen: “Jag ir ledsen, jag
skulle gérna ha passat din katt nasta helg,
men min man och jag ska bort da.”
* organisera arbetet s att det gar att skifta
mellan olika arbetsuppgifter
* om arbetsuppgiften tillater — ta nigra
korta pauser, cirka en till fem minuter
nagra génger under arbetspasset
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Personlig hygien
Personlig hygien och professionell stddning hor
ihop. Bakterier smittar ofta genom beroring, sa

* tvitta hinderna infr varje paus och rast
och efter avslutat arbetspass

e tvitta hinderna efter toalettbesok, fore och
efter hantering av livsmedel och nér du
har varit i kontakt med foremal som andra
ocksa har vidrort

e se till att dina arbetsklidder ir frischa och

vélvardade

o

En handtvitt med vanlig handtval tar bort
de allra [esta bakterier och virus. Agna lika
lang tid &t att tvdla in hdnderna som det tar
att sjunga refrangen ur din favoritsang. Torka
hinderna noga — bakterier dlskar fukt — och
stdng av vattenkranen med papperet.

Du kan inte bli'mer &n vat
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Sakerhetijobbet

Pa manga arbetsplatser galler sarskilda saker-
hetsforeskrifter eller andra regler. Att kdnna till
dessa och noga folja dem garanterar dig hogsta
sdkerhet i jobbet. Du och din arbetsgivare har
tillsammans med skyddsombudet ett gemen-
samt ansvar att se till att samtliga arbetsupp-
gifter utfors pa ett sdkert satt.

| arbetsinstruktionen far du information om
vad du ska gora, var och nar du ska gora
det och hur du ska utfora ditt arbete.

Att arbeta efter arbetsinstruktionen &r en
trygghet for dig som utfor arbetet, for ditt
féretag och inte minst viktigt for kunden.

E— .
L Varannan dag

« kontoret

.moppa 3N _—"

* Skj,, &
kjut”’&od
€n
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Att jobba efter arbetsinstruktionen innebéar
bland annat att du arbetar med ratt metod
utifran vad kunden bestallt. Det betyder att du
till exempel anvander skonsamma, miljovéanliga
rengdringsmedel.

Dosera ratt!

En viktig skyddsaspekt &r att du doserar ratt
mdngd rengdringsmedel. Det blir inte renare
med for mycket medel. Tvéartom kan det bildas
en belaggning pa ytan som drar till sig smuts.
Och miljon férsdmras!

Vid all rengoring ska du aterstalla
ytorna med minsta mojliga insats
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Fortroende

Du har ofta tillgang till Cerh lokaler, privata
hem, nycklar, kort och koder. Det betyder att
du har stort fortroende och ansvar. Att forlora
en nyckel eller ett kort kan orsaka ditt foretag
stora kostnader och missndje hos kunden.

Leta inte efter genvdgar
nér vagen dar rak

Sekretess

Du kan i ditt arbete ofrivilligt komma i
kontakt med kansligt material eller fa hora
kon [déntiella samtal. Du har naturligtvis tyst-
nadsplikt och far darmed inte roja nagot om
de forhallanden du far reda pa.
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Det ar ocksa viktigt att du tanker pa sakerheten
nar du anvander dig av sociala medier som

till exempel facebook eller twitter. Sekretessen
galler sjalvklart dven i dessa ssmmanhang.

¢ Tink alltid en ging extra innan du ligger
ut ndgon pa internet.

* Tink pd hur det kan uppfattats av tredje
part och att det inte bara r dina vanner
som l&ser inl&ggen.

Du &r ansiktet utat

Genom att arbeta sa nara kunden som du gor
blir du representant for ditt foretag. Framst
genom din personliga insats men ocksa genom
att bara namnbricka och klader med ditt
foretags varumérke. Det innebdr en sékerhet
for kunden att k&nna igen ditt foretag. Arbets-
kldderna anvands ocksa av hygienskal.
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Om du kor eller aker i foretagets bil med
foretagets logotyp &r det viktigt att du beter dig
pé ett bra satt i tra [kdn.

Hur kunden uppfattar dig — ditt foretags
ansikte utdt — kan vara avgorande for fortsatt
samarbete.

Du far aldrig en andra chans
att ge ett forsta intryck.

Livelevalitet AR

Om din arbetsgivare haller dig med arbetsklader
ar du skyldig att anvanda dem i arbetet.
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Service och kvalitet

Du jobbar i en bransch som erbjuder servicetjanster
med professionellt utférande. Ditt arbete kréver
hdg kunskap och sékerhet i yrkesrollen och stor
respekt och hansyn mot kunden.

Service

Service utvecklas nar du utfér din arbetsuppgift
pa ett professionellt satt. Det &r din narvaro
och ditt engagemang som betyder mest for

ett gott samarbete med kunden. Kunden har
forvantningar pa arbete och resultat. Med

ratt service blir kunden néjd. Det inspirerar
dven dig till att gora ett battre jobb. Sa vaxer
samarbetet mellan dig och kunden och du kan
ofta snabbt och e [eKtivt ta hand om speciella
onskemal.
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Kvalitet

Detsamma galler for kvalitet. Du hallet sékert
med om att bristfallig kvalitet pa det jobb du
utfor inte ar bra for ndgon. Kunder som blivit
besvikna pa daligt utforda tjanster kommer
aldrig tillbaka. God kvalitet kan daremot be-
tyda motsatsen. Nojda kunder kommer tillbaka
och — det kan vara bra att veta — det ir alltid
mer ekonomiskt att behélla en kund &n att
ska[a¢n ny!

En nojd kund for med sig en ny kund. En
missndjd kund tarrmed sig tio kunder.
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Kvalitet ar bade resultatet av ditt arbete och hur
du utfor det, till exempel
e fritt frin damm och flickar, mébler i ord-
ning och arbetet utfort med ratta metoder
och redskap
* servicevilja och formaga att 16sa problem
e att veta vad jag gor bra och vad jag kan
forbattra
e att kdnna till vad kunden prioriterar och
vad kunden tycker & mindre viktigt

Kvalitet dr aven att vara noga med hur du han-
terar samtal i mobiltelefon nér du &r hos kunden.
Du &r dar pa arbetstid och inga privata samtal
eller sms ska ske. Lyssna heller aldrig pa musik
fran telefonen eller annan musikutrustning. Da
hor du inte om det kommer nagon eller om
kunden vill siga nagot till dig. Det har &r en
viktig arbetsmiljo- och sikerhetsfraga.
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Personlig utveckling

Goda kunskaper och ett bra sétt att ta hand om
kunden &r viktigt for hur du lyckas i serviceyrket.
Du fér lara i arbetet, i kontakten med kunden,

i arbetsgruppen och utanfor arbetet.

Att lara sig i vardagen ar ménga ganger den
bésta skolan. Nér teknik och arbete fordndras
sa snabbt som de gor i dag, krévs det ofta mer.
Manga foretag vill darfor utveckla och stodja
talangfulla och engagerade medarbetare.

Tala med din nirmaste chef — det finns manga
spannande mojligheter for dig och ditt arbete.
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Har ar nagra alternativ

¢ du far méjlighet att se minga miljder och
verksamheter som ger dig bred yrkes-
kunskap och erfarenhet

« du kan i samréd med din chef specialisera
dig pa rengdring av sarskilt kansliga
miljoer, till exempel rena rum

« du kan genom ditt foretag fa delta i SRY
Bas som &r en introduktionsutbildning
som ger dig grundkunskaper i yrket

« du kan genom ditt foretag ska [adlig
kunskaper som leder fram till ett yrkes-
bevis i branschen

e du kan fa utokat ansvar inom din tjanst

Se ocksa www.sry.se och www.alltomstad.se

Det [nms ingen kunskap
som inte ar vardefull
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Exempel pa hygienstadning
Har foljer en enkel metodbeskrivning fér en
toalettstédning.

Tank dig stadningen som en lopande trad.
Arbeta fran dorrhandtaget och inat. Traden ska
I6pa uppifran och ned, men aldrig gé tillbaka i
samma spar. Avsluta med golvet. Pa detta sétt
bygger du upp ett hygieniskt tinkande och
missar inte viktiga detaljer.
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Nagranatadresser

www.alltomstad.se

Allt om stad
www.fastighets.se
Fastighetsanstalldas Férbund
www.kommunal.se
Kommunal

www.serviceentreprenorerna.se
Serviceentreprendrerna, Almega

WWW.STy.se
Servicebranschens yrkesnamnd, SRY
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Viktiga kontakter

Min narmaste chef

Min fackrepresentant

Anmalan av franvaro till foretaget



Du representerar ditt foretag !

Arbetsklader och namnbricka talar om varifran du
kommer — det skapar trygghet hos kunden och ar
reklam for ditt foretag.

Hall dina arbetstider och raster som ar angivna
- bade for din, foretagets och kundens trygghet.

Folj stadinstruktionen - den innehaller dina
arbetsuppgifter och det kunden betalar for.

Lyssna pa kunden men prata med arbetsledaren
—interna problem far aldrig diskuteras med
kunden.

Forvara nycklar och passerkort pa dig - 1dagg dem
aldrig fran dig eftersom de &r viktiga handlingar
for kunden.

Ring snarast ditt foretag och meddela om du inte
kan komma till din arbetsplats — géller bade vid
sjukdom, vard av barn och om du blir férsenad.

Meddela dagen innan du tédnker komma tillbaka i
tjanst efter franvaro — det blir lattare att planera.

Anvand mobiltelefon bara i nédfall under arbets-
tid — privata samtal, sms, facebook och liknande
far endast ske utanfor arbetstid.

Tank pa din sékerhet. Lyssna garna pa musik om
du &r ensam i lokalen, men anvand inte horlurar
—da hor du inte om det kommer nagon.

Om du gar sist - var noga med att slacka, stanga,
lasa och larma (om det &r din uppgift). Du har ett
stort ansvar och kunden maste kunna lita pa dig.

Var med och utveckla ditt foretag! Prata med din
arbetsledare — kom gérna med synpunkter och
idéer pa hur arbetet ska bli battre och enklare.

ISRYI

Servicebranschens Yrkesnamnd
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