+PRVI DAN

SE PREDSTAVIM SODELAVCEM

Se rokujem,
pogledam v odi
in povem svoje
ime.

Ce me
vprasajo, jim
povem Se kaj o
sebi.

SE SPOZNAM Z DELOVNIM MESTOM IN

SVOIJIMI NALOGAMI

Prosim nekoga, da mi razkaze prostore (kje
se dela, kje se malica, kje je wc, garderoba...).
Prosim za natancna navodila kaj je moje
delo, kakine so moje naloge. Ce ¢esa ne
razumem, vedno vprasam!

Pozanimam se, kakSna so primerna oblacila
in obutev za delovno mesto.

Pozanimam se ob kateri uri prihajam na delo
in kdaj odhajam.

NA DELOVNEM MESTU SEM VEDNO

VLJUDEN!

Ne pozabim na:
HVALA
PROSIM
DOBER DAN
NA SVIDENJE

NA DELOVNEM MESTU

Na delo prihajam toc¢no.

Na delo prihajam urejen in pripravljen na
delo (naspan in spocit).

Potrudim se, da svoje delo opravljam
vestno in natancno.

Iz dela odhajam ob dogovorjeni uri.
Malico imam ob dogovorjenem casu.

Ce sem utrujen, prosim za odmor.

Ko sodelavci govorijo, jih poslusam in ne
motim.

Do strank/sodelavcev sem prijazen, jih
poslusam, gledam v odi in jim pustim svoj
osebni prostor.

Ce delam v ekipi, sodelujem in sem do
svojih sodelavcev spostljiv.

Ce me sodelavec prosi za pomo¢, mu

pomagam, ¢e to zmorem in znam.

Skrbim za varnost pri delu — na sebi imam
primerna oblacila, pri delu z orodji sem
previden, da ne poskodujem sebe ali drugih.
Ko mi je dana naloga/delo, to takoj za¢nem
opravljati.

Naloge, ki jih dobim, skusam izpeljati do
dogovorjenega roka.

Ce ne razumem navodil za delo, vedno
prosim, ¢e mi lahko ponovno razloZijo!

Ce mi kaj ni jasno, vprasam!

Ce potrebujem doloéene prilagoditve, o
tem povem nadrejenemu.

Ce nekdo kritizira moje delo, nisem jezen ali
Zalosten, ampak ga vprasam, kako se lahko
e izboljSam. Iz kritike se lahko marsikaj

naucim.

NE POZABI UZIVATI OB DELU
IN ZAUPATI VASE!



CE NASTOPIJO TEZAVE

CE POTREBUJEM POMOC, O TEM TAKOJ
OBVESTIM NADREJENEGA

CE CESA NE ZNAM / NE VEM

e Vprasam sodelavca ali nadrejenega, da mi
pomaga in razlozi
e Prosim za dodatna navodila.

CE ZAMUDIM

e Se opravi¢im in povem razlog za zamudo.

CE SEM BOLAN IN NE MOREM NA DELO

e Poklicem nadrejenega in mu to sporocim.
e Obis¢em zdravnika.

CE SE NE RAZUMEM S SODELAVCI

e Zbadljivke ignoriram in ne zbadam nazaj.

e O neprimernem vedenju sodelavcev
obvestim nadrejenega.

e Ne prepiram se s sodelavci, ampak skusam
najti lep nacin, da jim kaj povem.

e Do sodelavcev sem vseeno prijazen.

CESA NE SMEM POCET!I

e Ne zamujam.

e Nisem nesramen in nespostljiv do
sodelavcev in nadrejenega.

e Ne lenarim na delovhem mestu.

e Ne povzdigujem svojega glasu.

e Sodelavcev se ne dotikam.

e Ne motim sodelavcev medtem ko delajo.

o Ne prekinjam, ko kdo govori.

e Ne uporabljam grdih izrazov ali kreten].

e Med delom nisem na telefonu.

e Ne lazem.

e Se ne pretepam.
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PRAVILA
VEDENJA NA
DELOVNEM
MESTU

... ko sem na prakticnem
usposabljanju, pocitniSkem
delu ali v sluzbi ...




