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Veerkstedshuset
Medarbejderhandbog




Forord

Denne medarbejderh%ndbog er lavet og godkendt af veerkstedets
brugerrad i december 2021.

I den finder du oplysninger om veaerkstedet, f.eks. arbejdstider,
hvad de forskellige vaerksteder laver og hvordan vi sammen skaber
en god arbejdsplads for alle.

Praktiske oplysninger:
Veerkstedshuset
Teglgardsvej 21 A
2920 Charlottenlund.

TIf. 39 64 29 33
Mail: vaerkstedshuset@gentofte.dk
Hjemmeside: vaerkstedshuset.dk

Abningstider:
Mandag til fredag: 8.30 - 15.00


mailto:ghv@ghv.dk

Velkommen til Vaerkstedshuset:

Tillykke med dit arbejde pa vaerkstedet. Vi glaeder os til at arbejde
sammen med dig. Du har sammen med din sagsbehandler, der har
visiteret pladsen til dig, aftalt hvor mange dage du skal arbejde om
ugen. Sammen med din kontaktperson p& vaerkstedet aftaler i,
hvilke opgaver du skal lave og andre ting der har, at ggre med din
dagligdag her pa vaerkstedet.

Hvad er Veaerkstedshuset?

Veaerkstedshuset er en arbejdsplads for 31 medarbejdere og 7 per-
sonaler. Der er 5 mindre vaerksteder; billedkunst og IT, tekstil-
veerksted, montageveerksted, bogbinderi og kgkken/kantine.
Vaerkstedshuset er et produktionsveerksted og de ting vi |aver skal
saelges i vaerkstedets butik. Pa vaerkstedet laves der ogsa opgaver
for andre firmaer.

Veaerdiggrundlag:

Her er det vigtigt med udvikling, faglighed og ligeveerd. Det bety-
der, at alle der arbejder i Vaerkstedshuset er vigtige personer for
arbeJdet og arbejdspladsen. Gennem arbejdet har du mulighed for,
at blive dygtig i de forskellige handvaerk- og servicefag som du
skal arbejde med. Du har samtidig indflydelse pa, hvordan de ting
der produceres skal veere.

Arbejdsmiljg / attraktiv arbejdsplads:

Det er en faelles arbejdsplads og det er vigtigt at vi alle er glade
for vores arbejde og er med til at ggre stedet til en attraktiv ar-
bejdsplads for alle. Brugerrddet har derfor lavet en politik for “Den
gode arbejdplads ™.

Politik for "Den gode arbejdplads™.

I Veerkstedshuset vil vi gerne sikre arbejdsglaede.

Det er vigtigt, at veerkstedet har et godt arbejdsmiljg, hvor alle tri-
ves.

Det ger vi bedst ved, at vi alle tager ansvar for og bidrager til, at
Gentofte Handarbestvaerksted er den gode arbejdsplads.

Veerkstedshuset er den gode arbejdsplads

nar;

. der er en god omgangstone og om-
gangsform

. der er respekt for arbejdet.

. det fysiske arbejdsmiljg er i orden.




Vi har en god omgangstone og omgangsform nar vi;

respekterer at vi er forskellige og tager hensyn til hinandens
graenser.

hjeelper hinanden

interesserer os for hinanden. _

lytter til hinanden og svarer nar vi bliver spurgt om noget.

er venlige overfor hinanden f.eks. siger godmorgen eller farvel.
taler stille og roligt

gar stille og roligt

nar vi Igser konflikter sammen

Der er respekt for arbejdet nar;

der er nogle gode arbestopgaver og vi har indflydelse p3,
hvad vi skal lave

vi samarbejder om at Igse opgaver

andre seaetter pris pa og respekterer det vi laver

at aftaler og arbejdstider overholdes

vi selv er positive overfor arbejdet.

Der er et godt fysisk arbejdsmiljg nar;

der er arbejdsro

der er et godt arbejdslys og korrekte magbler

der er et sted til ens ting f.eks, knager og skab

veerkstedet er godt indrettet sa f.eks. kgrestole kan komme rundt.
der gode arbejdsredskaber og veerktgj.

der er hjeelperedskaber f.eks. rullevogne.

Der er frisk luft, f.eks. ved at vinduer abnes i pauserne

der er ryddet op og tingene ligger pa deres plads.

der er sprit og lign til hygiejne og alle overholder hygiejneregler.
der er rent og at renggring kan komme til, at ggre rent.

Selvom der er arbejdsglaede i Veerkstedshuset,

kan der godt forekomme konflikter og uenlgheder nar vi er mange
sammen og man kan veere i darligt humgr en dag.

Det er derfor vigtigt at vi snakker om problemerne og sammen finder
lgsninger, sa det ikke gar ud over det gode arbejdsmiljg.



Hvad kan man arbejde med i Vaerkstedshuset:
Hos os kan du arbejde med mange forskellige ting. Alt efter, hvad

Tekstil og Design
Her prgves krzefter med symaskiner og vave.
Der designes spaendende mgnstre og modeller
til tasker, punge og meget andet.

Kokken
Her findes den indre kok og bager frem.
Der hakkes, snittes, duftes og smages nar der la-
ves sund og spaendende frokost til veerkstedet.

Montagevaerksted
Her vi pakker, samler og popnitter vi.
opgaver for virksomheder.
Der laves ogsa opgaver for de andre vaerksteder.

Bogbinderi
Her udfordres fantasi og kreativitet med far-
ver, mg@nstre, pap og papir nar der laves-
sesker og smukke omslag til bgger.
Vi binder ogsa bgger ind for f.eks. skoler.




du er god til og finder interessant, bliver du tilknyttet et af de 5
veerksteder som du kan laese om nedenunder P& de enkelte veerk-
steder er det muligt at lave mange typer forskellige opgaver sa det
er varieret og udviklende .

Personale / Kontaktpersoner:

Der er tilknyttet fast personale til veerkstederne. Personalet pa dit
vaerksted er din kontaktperson. Det er sammen med kontaktperso-
nen at du aftaler arbejdsopgaver, ferier og lign. Kontaktpersonen
vil ogsa hjeelpe dig med kontakt, information og lign. til bosted,
pargrende eller andre. Selvom det mest er kontaktpersonen du af-
taler ting med, vil de andre personaler ogsa vide, hvad der er af-
talt og kunne hJaeIpe dig, hvis din kontaktperson har fri eller lign.

Arbejdstider:

Arbejdstiden er fra kl. 9.00 til 15.00.

Hvis du har behov for andre mgdetider aftales dette
med dine kontaktpersoner. Ved arrangementer, juleca-
fe og lign. kan der vaere andre arbejdstider.

Frokost og kaffepause:

Der er kaffe og te i kantinen om morgenen mellem
8.30-9.00. Der er frokostpause kl. 11.30 - 12.15.
Der kan kgbes mad, frugt og drikkevarer i kantinen. Der ma ikke
spises andre steder pa vaerkstedet.

Kaffepause er kl. 13.45 - 14.15. hvor der er te og kaffe
i kantinen.

Ll Sygemelding, fravaer & forsinkelser:
Hvis du er syg eller forsinket er det vigtigt at give be-
sked til vaerkstedet ved, at ringe pa 39 64 29 33 inden kl. 9.00.

Ferie og fridage:
Du har ret til 6 ugers ferie. Ferie og fridage aftales med kontakt-
personerne pa dit vaerksted.

Lukkedage:

Veaerkstedet holder lukket mellem jul og nytar grund-
lovsdag, mandag, tirsdag og onsdag fgr paske og da-
gen efter Kristi himmelfart. Personalet holder 2 pzaeda-
gogiske dage arligt, hvor vaerkstedet ogsa har lukket.
Arbejdsdusgr:

Alle medarbejdere far udbetalt en arbejdsdusgr efter, hvor mange
timer man arbejder. Hver maned far du en Ignseddel i din eboks.
Hvis du vil have lgnsedlen i papirform skal du sige det til lederen.

Indsatsplan:
Der bliver lavet en indsatsplan med dig hvert ar. I planen skal der
sta, hvilke gnsker og mal du har for dit arbejdsliv, hvordan perso-



nalet kan stgtte dig i at fa opfyldt malene og hvilken
hjeelp du har brug for. Indsatsplanen laves sammen
med kontaktpersonen og sendes til din sagsbehand-
ler. Du skal ikke vaere med til det men Vi opfordrer dig
til det, da det er den bedste made du kan fa indflydel-
se pa d|t eget arbejdsliv.

Feedbacksamtaler:

Hver 2. maned holder du og kontaktpersonen en samta-
le. Til samtalen kan i snakke om, hvordan det gar med
malene i din indsatsplan og hvordan du syntes vi bedst
kan hjaelpe dig. Til samtalerne kan i aftale opgaver og
hvad du skal lave.

Samarbejde med padrgrende & bosteder:

Ud fra dine gnsker og behov samarbejder personalet meget gerne
med dit bosted, pargrende eller andre personer der er vigtige for
dig. Personalet hjeelper f.eks. med at kontakte og forteelle, hvad
der sker pa vaerkstedet og hvis der er ture eller andet.

Samtykkeerkleering:

Du skal give tilladelse til hvem vi ma kontakte vedrgrende dig, om
du vil med pa billeder og andre ting. Du udfylder sammen med
kontaktpersonen et skema, hvor det star.

Medicin:

Hvis du har brug for at tage medicin mens du er pa arbejde, er det
vigtigt at medicinen opbevares i dit afldste skab. Hvis du har brug
for hjeelp til at tage medicin skal personalet have informationerne
fra din leege.

Skab:

Du far et skab med nggle. Skabet er til tasker og lign. Skabet
haenger pa gangen i stueetagen. Hvis du mister din
nggle er der mulighed for at kgbe en ny. Da tasker skal
ligge i skabene er det vigtigt at have ngglen med hver
dag. Det er vigtigt at 18se veerdigenstande inde i ska-
bet. °°

Facebook, hjemmeside og instagram:
Veerkstedet har en facebook side, instagram konto og hjemmeside,
hvor du kan laese om og se nyt fra Vaerkstedshuset

Alkohol:

P& vaerkstedet ma der ikke indtages alkohol i det daglige. Ved ar-
rangementer, hvor der ikke er tale om en egentlig arbejdssituation
er indtagelse af alkohol tilladt.



Rygnlng
Der ma ikke ryges pa veerkstedet. Rygning skal forega udendgrs
dog ikke i haven, hvis andre benytter den.

Mobiltelefoner:

Nar man er pa arbejde skal mobiltelefonen som hovedregel ligge i
tasken eller skabet, medmindre man holder pause.

Hvis man skal foretage vigtige opkald kan dette naturligyis godt
ske i arbejdstiden. Af hensyn til kollegaerne og for at fa ro til sin
samtale, skal man ga afsides mens man taler i telefon.

Brugerindflydelse & brugerrad:
I Veerkstedshuset har alle have indflydelse pa deres eget arbejds-
liv. Det sikrer vi pa felgende mader;

- I samarbejde med personalet aftales det daglige arbejde og du
og personalet tilrettelsegger, hvordan det skal foregd, sa det er
bedst for dig.

. Veerkstedshuset har et brugerrad Brugerradet har 5 medlem-
mer. Der er valg hvert 2. ar. Brugerradet holder
mg@de mindst 4 gange arllgt I brugerradet
snakker vi om. hvordan vi er sammen og trives,
hvad vi laver sammen f.eks. fester og hvordan
vi har de bedste arbejdsforhold f.eks. arbejdslys

og lign. Ugen inden brugerradet holder mgde
gar de rundt pa vaerkstederne for, at hgre om
der er nogle emner de skal tage op.

. Faellesmgder. Der holdes feellesmader for alle efter behov. Her
bliver givet informationer om ture og lign. og vi drgfter forskel-
lige emner fremlagt af brugere, brugerrad eiler personalet.

Arrangementer & traditioner:

Jubilaaum:

Der holdes reception for jubilarer der har arbejdet pa veerkstedet
10, 25, 30 eller 40 ar. Her inviteres relevante gaester og pargren-
de.

Fodselsdage:

Vi fejrer gerne fgdselsdage pa veerkstedet. Ved runde fgdselsdage

giver veerkstedet dessert til frokosten Ved almindelige fgdselsdage
er det op til fgdselaren om de vil give noget til kaffepausen. Det er
mod betaling muligt at kgbe kage eller lign. i kgkkenet til uddeling.
Det er ikke tilladt at medbringe egen kage eller lign. efter hygiej-

neregler.



Ekskursioner / ture:

Personale og medarbejdere fra de enkelte vaerksteder arrangerer
ekskursioner/udflugter f.eks. til udstillinger, virksomhedsbesgg el-
ler indkgbsture. Turene skal give inspiration til vores daglige arbej-
de. Veerkstedshuset betaler transportomkostninger og eventuelle
entreudglfter Mindst en tur arligt er for hele vaerkstedet og huset
lukket imens vi er afsted.

Politik for fester og arrangementer:

. Medarbejderne skal have indflydelse pa dem.

. Der skal veere et festudvalg, en fra brugerradt skal veere med i
udvalget.

. Alle skal kunne deltage.

« Det skal skabe sammenhold.

. Der skal laves blandede arbejdsgrupper til de forskellig opga-

ver.

Alle skal hjeelpe til.

Der ma gerne vaere underholdning/lege.

Folk skal komme med godt humgr.

Der skal vaere noget at spise og drikke.

Musik skal vaere blandet. . .

Fester skal holdes efter arbejdstid pa naer f.eks. jule- og pa-

skefrokost

- Det ma gerne koste penge pa naer jule- og

.  paskefrokost.

Pglitik for ture: . .

Malet er 2 ture om aret, en efterars- og forarstur. Tu-
rene er i arbejdstiden og vaerkstedet lukkes mens vi
er vaek.

Medarbejderne skal have indflydelse pa dem.
Brugerbestyrelsen er turudvalg.

Alle skal kunne deltage.

Det ma koste penge, hvis det er efter arbejdstid.
Det skal skabe sammenhold.

Alle skal hjaelpe til.

Folk skal komme med godt humer.

Det ma gerne vaere, hvor man laerer noget.




Arbejdstider / Dagens gang.

Kl. 8.30-9.00
Veerkstedet abner.

Der er mulighed for at star-
te dagen i kantinen med snak
over en kop kaffe eller te.
Herefter arbejdes der pa
vaerkstederne.

Kl. 11.30-12.15
Holdes der frokost.

KIl. 13.45-14.15
Holdes kaffepause.

Kl. 14.45
Pakker vi sammen og ggr
klar til at ga hjem.

Kl. 15.00
Veerkstedet lukker.
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