ROSPIGGEN

Flytthandbok

GRUNDKRAV /FLYTTARBETARE /CHAUFFORER/ARBETSLEDARE etc.

Tidspassning
Q Kom alltid i tid. Ni ska vara pd adressen 10 minuter fére angiven tid, dvs. 20 minuter efter den tid Er 16n
borjar raknas ifran.

O Arbetet ska starta pd utsatt tid! D& ska alla ha ratt material, vara pa sin station, veta sin uppgift och redan
ha atit sin frukost.

Det &r helt oacceptabelt att framférallt chaufforer kommer sent och hela arbetslaget fr vénta. En timmes
forsening tar bort hela flyttens fortjanst.

Arbetsklader

Q Bdr alltid arbetskldder. En regel utan undantag. Det gdr att tvatta en t-tréja i handfatet nér man kommer
hem. Det tar 2 minuter.

Q Chaufférer skall bdra skyddsskor och skyddsvdst vid lastbilsverksamhet for sékerhet. Detta ar en regel!!

Q Al personal skall bdra skyddskldder vid arbeten i skyddsomrdden och arbetsplatser som kréver detta.

Kundens férsta intryck forstors direkt nér folk kommer insléntrande lite d& och d& och/ eller har olika kldder. De
kommer inte att uppfatta oss som ett seriost féretag oavsett hur bra jobb vi gor.

Upptradande/Professionalism
Q Alkohol och droger pd jobbet/”"dagen efter” ar absolut forbjudet.

Q Klaga aldrig pd/framfor kunden! De ska inte behdva hora att lastningen &r dalig, att Ni &r for lite folk, att
kontoret réknat fel, att jobbet igér blev sent etc. Var positiv och trevlig, flyttning ar ett serviceyrke!

Q Argumentera inte mot kunden om Ni &r oense. Lyssna p& kunden och férsék folja deras nskemadl. Ar det ett
timjobb och kunden vill att Ni ska vanta eller géra saker pd hans satt ar det bara att folja kundens vilja (det
ar ju han som betalar!). Stammer forutsattningarna ej med véart anbud, informera kunden om detta, héller de
inte med, ska Ni ringa Rospiggens séljare/ kontaktperson, sa far han diskutera med kunden.

Q Awvik aldrig frén jobbet! Privatdrenden skall aldrig utféras pd arbetstid. Punkt! Ta ledigt i samrdd med
trafikledningen om du har privatarenden som du behdver gora.

Q Stélder samt att "tjata sig till' kundens egendom &r absolut forbjudet. Ber kunden Er kasta gods eller om
kunden p3 eget initiativ frdgar om Ni vill ha ndgot far Ni naturligtvis ta emot det.

QO Var en resurs for varandra! Hjalps 3t med de tunga sakerna, visa dem som ar nya hur man ska gora. Ett
fungerande lagarbete &r en férutsattning for att kunden ska ha fortroende for oss.

O Om vantetid uppstér, undersok om det gér att I6sa andra uppgifter. T ex. moblering, montering, packning,
hjélpa andra i flyttlaget etc. Blir det &nda stillestdnd, se till att kunden inte stors! ( Manga kunder reagerar
negativt da vi sitter i trappan eller breder ut oss pd deras veranda etc.)

Ga tidigare/ Sena dagar

O Flyttuppdragen tar olika 1&ng tid. Det vet alla om och det ska alla vara férberedda pd. Beh6ver du gé en
sarskild tid skall detta meddelas trafikledningen senast vid lunchtid dagen fére s& att vi, om mdéjligt, kan satta
ut dig pa ett jobb som slutar tidigare.

Raster/Roékpauser

O Arbetsledaren bestémmer hur och i vilken ordning raster tas. Om t ex han som skéter hisslastningen gér ifran
och roker stannar hela kedjan! Arbetsledaren bestammer om vi ska turas om eller ta rast gemensamt. Pa en
privatflytt med timdebitering kan kunden bli stressad om alla gar ifr&n samtidigt.
Det ar inte tilldtet att roka inne i kundens lokaler, ej heller i trapphus eller entréer. Inte heller om man star
och roker ut genom ett dppet fonster.

Material

Q Allt material skall samlas ihop innan en adress lamnas, bade pd lastningen och pa lossningen! Dvs. alla pirror,
flak, datavagnar samt alla oanvénda hyliplan, tejprullar, makulatur, kartonger och mérklappar etc. Ev.
garderober skall packas ur pa lossningen!
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Q Ingen gér hem forrén arbetsledaren meddelar att chaufforerna har allt material pd bilarna.

Q Var rédd om materialet! Slang inte ner pirror och flak fran lastbilen! Ar ndgot trasigt s8 se till att det blir lagat
eller Idmna in det till kontoret for reparation.

Skador

Q Kunden ar radd om sina saker. Visa respekt for det gods Ni flyttar och hantera det varsamt. En mindre
bordsrepa kostar mellan 1.500-2.500 SEK att laga! Det motsvarar en stor del av firmans vinst pd en
genomsnittlig privatflytt!

O Visa kunden gamla skador som finns p& méblerna innan de flyttas samt skriv upp detta och I&gg noteringen
samman med ordersedeln. Kunden har ofta glémt bort repor och marken och ser dem inte férran mobeln star
i det nya huset. Struntar Ni i detta far vi betala reparationen och hela flyttuppdraget gar med forlust!

O Om en skada ar synlig och ej gér att dtgarda pa plats sd visa kunden skadan samt berdtta hur det gatt till.
Skriv upp skadan pa ordersedeln. Kan arbetsledaren komma Gverens med kunden om ett mindre avdrag skall
han gora detta pa plats. Skriv sedan en lapp till kontoret dér ni beskriver mébeln, skadan och ev.
8tgérd/erséttning samt kontaktpersonens namn och telefonnummer. Légg lappen med ordersedeln! Kan
ingen snabb uppgoérelse nds, informera kunden om att en skriftlig reklamation maste inkomma till kontoret
inom en vecka for att vara giltig.

O Skadat gods som ldmnas in pd kontoret/reparation skall markas tydligt med kundens namn, adress och
telefonnummer.

Timmar

O Era arbetade timmar ska noteras pd bdde arbetsordern och timrapporten. Ln kommer att utgd fran ifylld
arbetsorder och INTE frdn timrapporten, den &r endast ett stéd och minnesanteckning for dig sjélv.
Har du kommit senare eller avvikit tidigare skall du naturligtvis bara ha betalt den tiden du arbetat.
Timrapporten ska lamnas in senast den 17:e varje ménad.

Lunch
O Lunchtid som skrivs pd l6nerapporten ar den tid fran att ni ldgger ner arbetet till att det §terupptas. Avbrott
for lunch skall &ven noteras da det ar helgarbete.

Tillaggsarbeten )
O Kunden skall informeras om att arbeten som €j ingdr i offerten kommer att faktureras. Ar de ej av samma
uppfattning skall Ni kontakta var saljare/kontaktperson som far ta diskussionen med kunden.

O Tilliggsarbeten skall om méjligt utféras efter flyttens slut. Ar det en stérre méngd kan man enas om att det
ska koras dagen efter. Detta mdste dock givetvis bestimmas i samrdd med trafikledningen.

O Tillaggsarbeten skall skrivas in p& arbetsordern. Skriv ocksd tydligt vilka arbeten Ni utfort, sd att vi kan
redovisa kostnaden for kunden.

Nycklar
O Nycklar som ldamnas in till kontoret skall Idggas i ett kuvert och markas med kundens namn. Lamna sedan
dessa till trafikledaren. Skriv p& kuvertet vad Ni 6verenskommit med kunden angdende aterldmnande.

ARBETSLEDARE
O Ska utses. Om inte kontoret utsett en skall arbetsledare utses pa plats.

Q Arbetsledaren skall skdta kundkontakten.

Q Arbetsledaren skall vara en resurs fér kunden.
O Skall bestéamma nar arbetslaget fér gd hem.
O Ansvara for att arbetet utfors professionellt.

ARBETSLEDARRUTIN

Fére uppdraget:
O Halsa pd kunden: Presentera dig som arbetsledare. Ga igenom dagens jobb och férutsattningar med kunden.

Byt telefonnummer med kunden.

O Samla hela flyttlaget 5 minuter fére uppdraget bérjar. Ni har betalt fran en halvtimme innan.
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O Informera arbetarna: Flyttstrukturen. Uppdelning i lastnings och lossningslag Vem ar Mont6r/Véning
hiss/Lastbil. m.m.

O

Informera dven: Beréknad tid/volym. Material som finns.

O Anvisa materialplats. (N&r vi gér pd lunch, byter véning etc. ska inte materialet std dér och inte dralla

Overallt.)

O Skicka ut folk pa sina respektive stationer.

O Ga snabbt igenom lokalen med kunden. Vid upptdckt av skador informera kunden sd att det inte uppstar
diskussioner om ansvar efter flyttens slut.

O Skall kunden betala kontant (vid t ex. privatflytt), pdminn dem redan vid lastningen sd att de har méjlighet
att ga till banken alt. ha kontokort tillgéngligt innan Ni &r fardiga med flytten.

Vid lunch:

O Informera kunden om att vi bryter for lunch. Beratta nér vi kommer tillbaka. Stéll in allt material pa
materialplats.

Vid flyttens slut:
O Ga igenom lokalerna rum for rum tillsammans med kunden. Stang dorren till alla “fardiga” rum.

O Hela flyttlaget skall folja med och samla material som stér kvar, dtgarda felaktig moblering och slutféra
monteringen pd arbetsledarens direktiv.

Q Ré&kna in materialet i samrdd med chaufférerna.

Q Upplos fiyttlaget.

Q Se till att arbetsordern blir pdskriven (KRAV!) och kommer in till kontoret s& fort som mdjligt..

CHAUFFORER

O Ar automatiskt arbetsledare pé flytt, dock ej om flytten har lastnings- och lossningslag eller av annan
anledning kraver separat arbetsledare.

O Ar ansvarig for att erforderligt material &r lastat p& bilen fére flyttningen.

O Ska vara pa plats senast 10 minuter fore flytt och stdlla fram allt material, forbereda landgdng etc.

O Ar ansvarig for att allt material lastas tillbaka p& lastbilen d& vi ldmnar en adress.

O Ar ansvarig for att lastbilen &r v8rdad, underh8llen och urstédad, filtarna &r vikta och védrade. Att material
och verktyg &r i gott skick och i god ordning.

O Vid kartonghamtning/lamning skall kunders namn, datum, etc. fyllas i. Riktig kartonglapp skall alltid medtas!

O Se till fylla p& s& det finns dokument som ska anvandas i arbetet typ, arbetsorder, kartonglapp, hisslapp, etc.
i parmen.

O Om man far en p-bot i samband med arbete ska denna Gverklagas skriftligt. Anvand formularet i
Chaufforsparmen, bifoga kopia pa bot och kopia pé arbetsorder. P-bot pa fritiden betalas av chaufféren sjdlv.

O Kontakta arbetsledningen c:a en timme fore uppdragets slut om Ni uppskattar att arbetet kommer avslutas
fore 16.00. Vi kan behdva dig till andra uppdrag.

Q Lastbilarna drar c:a 3-4 gdnger s& mycket drivmedel som en personbil och kostar ungefér ytterligare 20 SEK
per mil i underhdll/avskrivning. Det &r 40-50 SEK/mil! Det &r oacceptabelt att nyttja dem som privatbilar!

Q Alla chaufforer ska ldasa Lastbilsforarens checklista.
PACKMASTARE

Q Material
Tillse att Ni har erforderligt material: flyttkartonger, makulaturpapper packtejp, snére, (vid konstverk o dylikt
om mdjligt aven tavelblad, rill, bubbelwell, kraftpapper etc.)
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Q Porslin
SI3 in glas och porslin i silkes- eller makulaturpapper. Tallrikspaketen stélls pd hogkant. Lagg glaspaketen
ovanpd varandra med tunnare glas upptill. OBS! Anvénd mycket papper och packa kartongen full s& att inte
innehdllet &ker runt. Lagg ett vikt makulaturpapper under kartongens toppflikar s& att alla vet att det &r en
porslinskartong.

O Bodcker
Packas stdende till ungefar 2/3 av kartongens héjd. Fyll darefter upp kartongen med smékuddar eller andra
latta foremal sd att den inte blir for tung.

O Kartonger
Obs! Packa s3 mycket som mdgjligt i riktiga flyttkartonger. Alla flyttkartonger mérkes pé ena kortsidan. (Marks
de pd ovansidan syns inte mdrkningen nar kartongerna staplas) Skriv vilket rum de ska till p& nya adressen.
Stapla kartongerna tre och tre.

QO Tvatt-/diskmaskin
Informera kunden om att de ska vara demonterade av fackman och témda pé vatten om de ska med i
flytten.

Q Stereo/Datorer/Tv
Koppla isér alla delar och rulla ihop alla sladdar. Ta vara pé alla l6sa sladdar, fjarrkontroller etc. och lagg i en
egen lada. Mark denna extra tydligt. Fasta sladdar tejpas eller fastes noggrant pd respektive apparat. Finns
originalférpackningarna kvar sd anvand dessa.

Q Vardesaker
Informera kunden om att de sjdlva ska ta vara p& vérdehandlingar, pengar, smycken och dylikt fore
flyttningen. Detta beror pd att Rospiggen inte tar ansvar for vardesaker.

Q Tavlor
Packa smatavlor i flyttkartonger, stdende framsida mot framsida med makulatur/kraftpapper, smakuddar
eller filtar emellan. Oljetavlor och sarskilt Gmtdliga tavlor packas i tavelblad eller bubbelwell. (Flyttfiltarna
fastnar i oljan och forstér tavlorna.) “Enklare” tavlor filtas pa lastbilen.

Q Stddning
Skall kunden flyttstéada sjélv sa tank pd att inte packa ner stadutrustningen! Stadning kan &@ven bestéllas av
Rospiggen. (Vi har d& med oss egen utrustning.)

O Lampor/Vaggfasta hyllor/Gardinstéanger
L3t taklamporna sitta kvar s3 att det finns arbetsbelysning under flyttningen. Skruva ur glédlamporna pd
Ovriga lampor och vira ihop sladdarna. Ta ner vaggfasta hyllor, gardinsténger och dylikt i god tid fére flytt
och tejpa fast ev. tillhérande smadelar i plastpésar.

O Skrymmande gods
Rulla ihop madrasser, mattor och dylikt. Knyt om och skydda gérna genom att stoppa i sopsackar. Ldgg aven
stora soffkuddar i plastsackar om méjligt. Knyt ihop gardinstanger, kvastar och liknande i latthanterliga
paket.

O Tradgardsredskap/Cyklar
Tom grasklippare o dyl. pd olja och bensin. Se till att redskap och cyklar ar noga avtorkade frdn olja och
smuts. Tank pd att de ska lastas tillsammans med Era mdébler!

O Brandfarliga vatskor
Vi far ej transportera miljéfarliga @mnen och brandfarligt gods. Transport av detta méste bestéllas som
special transport typ ADR (Brandfarlig transport) eller liknande.

Q Blommor
Om det &r majligt skall de séttas i plastpdsar innan de stélls i kartonger (hindrar jord och fukt frén att trénga
ut) Ar blommorna hégre &n kartongen s& stall upp klaffarna och tejpa runt s8 blommorna f8r stéd och skydd.
Ténk pd att vaxter ar valdigt kansliga for kyla. Informera om att Rospiggen tar ej ansvar for véxter!

MATERIAL

Q Bilarna
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Varje bil ska ha en grundutrustning som star specad i Chaufférsparmen. Behéver man komplettera denna s
f&r man hamta och kvittera ut material pd kontoret. Ar materialet av négon anledning trasigt ska detta
dtgardas eller meddelas kontoret sd att vi kan laga det sd fort som mgjligt.

Flaket ska vara urborstat och det ska vara god ordning pa material och filtar innan man kommer till kunden
p& morgonen. Tank pd att skaka filtarna med jémna mellanrum for att undvika att det fastnar sten och grus
som kan skada och repa mdéblerna.

O Lagret
Det ska vara ordning pd lagret. Varje pirra, flak och vagn kommer att fa ett nummer och man ska kvittera
allt material ndr man hamtar/lamnar. Tank p& nasta som kommer och ska hamta eller ldmna négot och
forsok att underlétta for varandra.

O Kartonger
Vid varje leverans eller hdmtning ska det bifogas en materiallapp som ska lamnas till trafikledaren. Denna
finns i Chaufférsparmen och pd kontoret. En lapp for varje leverans/hamtning.

SAKERHET

a Bilar, D6rrar, Larm
Vid varje flytt ar vi ansvariga for flyttgodset hanteras sdkert och att infartsvagar som dppnats for att vi ska
kunna utféra flyttuppdraget &r under uppsikt. Har kunden lagt ansvaret pd oss for att dérrar Idses och sténgs
sd méste vi vara aktsamma pa3 att det efterfoljs vid uppehdll och avslut. Arbetsledare och chaufférer &r dom
forst ansvariga for att detta efterlevs. Vi tar dock inte ansvar for kundens larm med pa och av larmning,
detta ska kunden utfora vid start och slutgenomgang. Vi &r alltid ansvariga for att ha uppsikt p& vara lastbilar
och att dessa stdngs/Ises vid raster.

ARBETSMILIO

Q Faror, Sakerhet, Personskador

Vid uppdrag som kréver tungalyft och hanteringar som ar férknippade med fara skall féljande
iakttagas.

* Arbetsledare och flyttpersonal laser igenom riskanalys som ar framtagen av
besiktningsman alt. transportledare och ansvarar for att berérda informeras om
uppdragets risker.

* Vid tunga lyft skall flyttutrustning anvéndas for att eliminera kroppspéverkan.

* Nar utrustning ej finns som ersatter lyft ska man tanka pd att lyfta med minsta p&verkan
av rygg och kropp. Teknik och anvisningar finns via arbetsledare och tungalyft pd
arbetsmiljoverkets hemsida.

e Ta aldrig onédiga risker vid tunghantering samtala alltid med arbetsledare innan.

e Vid lattare kroppsskador finns férstahjélpen i lastbilar.

*  Personskador anmals till vart skyddsombud (Yngve Rudstrom 08-54542280)

e Tank pd att sékerstall infarter och markera for utomstdende personer som &r i
omgivningen och som berérs av vara flyttvagar.

« Tank pd viktforhdllanden vid kassaskdp, hissar, bakgavelliftar och golv vid extremt tunga
foremal.

» Bakgavellift kréver hanteringsutbildning och ska endast anvéndas och kéras av utbildad
personal.

e All personal ska ldsa och signera foretagets separata dokument som finns i personal
inlogg via hemsida. Berérda dokument ar (Alkohol och drogpolicy) och (Arbetsmiljé och
trafik).
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Jag har last och tagit del av innehdllet i "Rospiggens Express — Flytthandbok”

Jag intygar att jag kommer att félja dom regler och det arbetssatt som Rospiggens Express AB jobbar efter.

Stockholm 20

Namnteckning

Namnfértydligande



