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1. ALMENNT

Trinadarmenn eru kosnir eda tilnefndir til allt ad tveggja ara i senn og gegna mikilvaegu
hlutverki & vinnust6dum sem tengilidir milli starfsfélks, vinnuveitanda og stéttarfélags.
Hlutverk trinadarmanna er ad taka vid erindum og umkvortunum starfsfélks, geeta réttinda
pess og adstoda vid ad koma malum i réttan farveg.

Til pess ad njéta verndar sem trinadarmadur parf tilnefning eda kosning ad vera stadfest med
formlegum heetti gagnvart stéttarfélaginu. St vernd skiptir mali, enda felst i hlutverkinu su dbyrgd
ad standa vord um réttindi starfsfélks, taka upp mal gagnvart stjornendum og vera synilegt
bakland starfsfélks & vinnustadnum.

Trinadarmenn eru pannig baedi talsmenn starfsfélks og mikilvaegur hluti af pvi ad tryggja
fagleg og heilbrigd samskipti & vinnustad. beir studla ad pvi ad réttindi séu virt, ad starfsfélk
fai studning pegar 4 reynir og ad mal sem upp koma séu unnin med abyrgum og skyrum heaetti.

A sama tima hefur hlutverk triinadarmanna verid ad préast. i nitima vinnuumhverfi sntia dskoranir
a vinnustédum i auknum meeli ad samskiptum, andlegri lidan, alagi, 6ryggi og 6drum salfélagslegum
pattum. Starfsfdlk leitar pvi ekki adeins til trinadarmanna vegna hefdbundinna réttinda- og
kjaramala heldur einnig vegna erfidra samskipta, andlegrar vanlidanar og annarra flékinna eda
vidkveemra adstaedna.

Markmidid er ad audvelda trinadarménnum ad atta sig a hlutverki sinu, skilja mork pess og finna
oryggi i pvi ad bregdast vid med faglegum haetti. Handbdkin & ad nytast sem leidarvisir i daglegu
starfi og hjdlpa trinadarménnum ad tryggja ad starfsfélk fai videigandi adstod, hvort sem pau
snua ad réttindamalum, samskiptavanda, vanlidan eda formlegum ferlum innan vinnustadarins.

Trinadarmenn standa ekki einir i bessu hlutverki. A skrifstofu Visku starfar reynslumikid félk sem
veitir rddgjof og studning, tekur vid pegar mal fara i formlega medferd og adstodar trinadarmenn
vid ad meta naestu skref. Mikilveegt er ad nyta pann studning og leita til félagsins pegar mal verda
flokin, pung eda fara Ut fyrir ramma trinadarmannsins.

2. LOGBUNDIDP OG FAGLEGT HLUTVERK

Hlutverk trdnadarmanna byggir & I6gum og kjarasamningum og felur i sér ad vera tengilidir
a milli starfsfélks, vinnuveitanda og stéttarfélags.

i pessu felst medal annars ad geeta hagsmuna starfsfélks, veita upplysingar og leidbeiningar

0g adstoda vid ad koma malum afram pegar pess er porf. Trinadarmenn gegna pannig mikilvaegu
hlutverki i ad studla ad pvi ad samningar séu virtir og ad starfsfélk hafi adgang ad studningi pegar
upp koma alitamal eda agreiningur.
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2. LOGBUNDIP 0G
FAGLEGT HLUTVERK

Samhlida pessu I6gbundna hlutverki fylgja einnig faglegar skyldur. Par vegur pungt ad vinna

af heilindum, geeta trinadar og syna hlutleysi i vinnslu mala. Trinadarmenn eru ekki rannsakendur
eda démarar i malum en bera pa dbyrgd ad taka & méti erindum, skyra stéduna og stydja vid ad
mal fari i rétt ferli.

bessi skyri rammi er forsenda pess ad trinadarmenn geti sinnt hlutverki sinu & 6ruggan og

faglegan hatt, baedi gagnvart starfsfélki og vinnustadnum i heild.

3. HLUTVERK, MORK OG FARNI

Hlutverk trdnadarmanna hefur préast 8 undanférnum arum i takt vid breytingar & vinnuumhverfi
og aukna aherslu & andlega lidan, samskipti og salfélagslegt 6ryggi 8 vinnustodum. Pétt kjaramal
og réttindagaesla séu afram kjarninn i starfi trinadarmanna leitar starfsfélk i auknum meeli til peirra

vegna erfidra samskipta, dlags, vanlidanar og flékinna adstaedna i starfi.

bessi préun kallar 8 breidari ndlgun par sem trinadarmenn eru ekki adeins talsmenn réttinda
heldur gegna einnig mikilvaegi hlutverki i pvi ad stydja vid heilbrigda vinnustadamenningu.

i pvi felst ad geta tekid & méti vidkvaemum erindum, 4tt fagleg samtol og studlad ad pvi ad mal
fai videigandi meoferd.

Med breyttu hlutverki fylgir jafnframt aukin porf fyrir skyr moérk, aukna faerni og adgang
ad studningi hja stéttarfélagi. Trinadarmenn purfa ad geta greint & milli pess hvenzer um er ad
raeda réttindamal, samskiptavanda eda lidan og hvernig best er ad bregdast vid hverju tilviki.

3.1. LEIPARLJOS | SAMSKIPTUM

Yfirvegun og polinmaedi

Vid synum yfirvegun og polinmaedi i samskiptum. Me®d rélegri og skyrri naerveru skdpum vid 6ryggi
og traust, sérstaklega pegar starfsfélk er undir dlagi eda i krefjandi adsteedum. Vid gefum rymi fyrir
samtal og stydjum um leid en tokum jafnframt faglega utan um pad sem fram fer og stydjum vid ad
samtalid haldist uppbyggilegt og skyrt.

Samkennd og skilningur
Vid setjum okkur i spor vidmeelenda og vidurkennum upplifun peirra og tilfinningar. Samkennd felur
b6 ekki i sérad vid tokum afstédu eda leysum malid fyrir vibkomandi, heldur ad vid stydjum pauiad

atta sig 4 st6dunni, fa yfirsyn og meta naestu skref.
Oskipt athygli og virk hlustun

Vid hlustum af einleegni og an pess ad gripa fram i, tulka of flj6tt eda deema. Vid speglum pad

sem vid heyrum og spyrjum hreinskiptinna spurninga til ad tryggja sameiginlegan skilning.
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3.1. LEIDARLJOS
i SAMSKIPTUM

Einfold, skyr og heidarleg svor

Vid midlum upplysingum a skyran og adgengilegan hatt og fordumst ad skapa éraunhaefar
vaentingar. Vid tutskyrum hvad vid getum gert, hvaé fellur utan okkar hlutverks og hvert malié
getur farid naest.

Skyr mérk og hlutverk

Vid vinnum innan skyrra faglegra marka og setjum pau skyrt fram fra upphafi. Sem triinadarmenn
erum vid hvorki medferdaradili né rannsakandi og berum ekki dbyrgd & lausn eda nidurstédu mala.
Vid utskyrum trinad og undantekningar & honum, til deemis pegar um er ad raeda 6ryggismal eda
mal sem falla undir einelti, areitni eda ofbeldi.

Abyrg eftirfylgni
Vid drogum saman pad sem reett er i samtdlum og hvada skref eru naest. Eftirfylgni getur falist i pvi
ad viokomandi taki naesta skref sjalfur, ad malio fari i formlegt ferli eda ad trinadarmadur, i samradi

vid viokomandi, veiti &fram studning pegar pad a vid.

Samvinna og studningur fra Visku
Tranadarmenn standa ekki einir i sinu hlutverki. begar mal verda fldkin, vidkvaem eda fara ut fyrir

ramma hlutverks peirra er mikilvaegt ad leita radgjafar og visa mali 4fram til Visku.

Lidan starfsfélks og snemmbeer vidbrogd

begar starfsfélk leitar til trinadarmanns eda i samtélum koma fram visbendingar um breytingar
alidan, hegdun eda samskiptum er mikilveegt ad bregdast vid af neemni. Hlutverk trinadarmanns er
ad hlusta, syna studning, reeda moguleg naestu skref og leidbeina um videigandi Urraedi pegar vid a.

Oryggi og abyrgd

Ef i samtali vid trinadarmann koma fram upplysingar sem benda til mégulegs eineltis, areitni,
ofbeldis, alvarlegs samskiptavanda eda annarrar aheettu fyrir viokomandi eda adra er mikilvaegt ad
bregdast vid af dbyrgd. Trinadarmadur parf pa ad raeda vid vidkomandi um videigandi naestu skref,
leidbeina um pau ferli sem gilda & vinnustadnum og leita radgjafar eda visa malinu i réttan farveg
pbegar vid &. Slik mal krefjast almennt formlegrar medferdar samkvaemt verklagi vinnustadarins.

Sjalfsvitund og leerdémur
Vid leerum af reynslu, igrundum eigin vidébrogo og leitum studnings pegar porf krefur. Pad er hluti
af fagmennsku ad pekkja eigin mork, vidurkenna hvenaer mal eru ordin of flékin og saekja sér radgjof

og studning.

3.2. HLUTVERK OG MORK i DAGLEGU STARFI

Trinadarmenn gegna tvipaettu hlutverki & vinnustad. Annars vegar eru peir samstarfsmenn en hins

vegar sinna peir formlegu hlutverki trinadarmanns med skyran ramma, dbyrgd og trinadarskyldu.

Ein helsta askorun i hlutverkinu felst i pvi ad greina hvenzer farid er ur 6formlegu hlutverki
samstarfsmanns yfir i formlegt hlutverk trinadarmanns. Slik umbreyting & sér oft stad pegar
erindi snyr ad réttindum, agreiningi, vanlidan, krefjandi samskiptavanda eda adstaedum par sem
starfsmadur leitar leidbeininga eda studnings fremur en einfalds spjalls.
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3.2. HLUTVERK O0G MORK
i DAGLEGU STARFI

i slikum adsteedum er mikilveegt ad setja ramma snemma { samtalinu. bad felur i sér ad skyra
hlutverk sitt, Utskyra trinad og undantekningar 8 honum og gera grein fyrir pvi hvernig malio
geeti préast afram. Med pvi skapast 6ryggi og skyrleiki fyrir alla adila.

Sérstok askorun getur skapast pegar mal snda ad ndnum samstarfsmanni eda vini & vinnustad.
[ slikum tilvikum parf ad meta hvort rétt sé ad halda samtalinu &fram { hlutverki trinadarmanns

eda visa mdlinu til annars adila til ad tryggja fagmennsku og hlutleysi.

3.3. HVENAR EIGA TRUNADARMENN AD STIGA INN?

A vinnustddum bera allir starfsmenn dkvedna abyrgd 4 samskiptum og heilbrigdu vinnuumhverfi.
Sem samstarfsfélk eigum vid ad bregdast vid pegar vid verdum vor vid Sheilbrigd samskipti, setja
68rum mork og lata okkur mal varda. Pad getur falist i pvi ad spyrja, stydja vidkomandi eda benda

4 ao eitthvad sé ekkiilagi.

Sem almennur starfsmadur:

syni ég abyrgd i samskiptum

a set mork pegar vio &
a lzet mig mélin varda og horfi ekki undan
a get ég stutt samstarfsfélk 8 mannlegan og 6formlegan hatt

begar starfsmadur leitar til trinadarmanns eda trinadarmadur tekur vid erindi i sinu formlega
hlutverki breytist ramminn og dbyrgdin verdur skyrari. Hlutverk trinadarmanna er ekki ad ,skipta
sér af" i peim skilningi ad taka yfir mal eda ganga inn i hlutverk stjérnenda eda gefa g6d og almenn
rad. Hlutverkid felst i ad taka @ méti erindum, reeda stéduna med vidkomandi, veita upplysingar

og leidbeina um videigandi trreedi eda farveg pegar vio a.

[ hlutverki trinadarmanns felst medal annars ad:
taka 4 méti erindum og bregdast vid a faglegan hatt

raeda edli mals og hvort porf sé 4 frekari abgerdoum
leidbeina um videigandi malsmedferd
leggja aherslu & ad @ malid sé hlustad og pvi fylgt eftir i samraemi vid verklag

leita rddgjafar og visa &fram pegar vid a

Ef starfsmadur leitar til trinadarmanns eda i samtali koma fram upplysingar sem vekja rokstuddan
grun um ad eitthvad sé ekki i lagi. Mikilvaegt er ad raeda vid vidkomandi um naestu skref pegar:
grunur er um einelti, reitni eda ofbeldi (EKKO)

hegdun hefur eda geeti haft skadleg ahrif a starfsfolk

adstaedur fela i sér dhaettu fyrir salfélagslegt 6ryggi

um er ad raeda endurtekid mynstur, ekki einstakt tilvik

starfsmadur leitar til trinadarmanns eftir adstod

dvissa er um naestu skref
i slikum tilvikum er ekki videigandi ad lata malid sitja 4 hakanum. Hlutverk trinadarmanns er ad

raeda vid vibkomandi um moguleg naestu skref, leidbeina um videigandi farveg og leita radgjafar

eda visa malinu afram pegar vid a.
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3.3. HVENAR EIGA
TRUNADARMENN
AD STIGA INN?

Mikilvaegt er ad finna jafnveegi — ad vera hvorki of ipyngjandi né adgerdalaus. Trinadarmadur parf
ad syna naemni gagnvart adstaedum, pora ad eiga samtalid pegar vid & og vinna innan pess ramma
sem hlutverkid felur i sér.

3.4. TRUNADARMENN SEM STUDNINGSAPDILAR

Trinadarmenn njéta sérstakrar verndar i starfi sinu. St vernd er medal annars til pess ad peir
geti sinnt hlutverki sinu af 6ryggi og porad ad stiga inn pegar vid 4, an pess ad 6ttast afleidingar.
bessi vernd undirstrikar mikilvaegi hlutverksins: ad trinadarmenn séu virkir patttakendur i ad
tryggja réttindi, salfélagslegt 6ryggi og heilbrigd samskipti & vinnustad.

3.5. TRUNADARMENN SEM VELFERDARFULLTRUAR

[ ndtima vinnuumhverfi leita starfsmenn { auknum maeli til trinadarmanna med fjélbreytt erindi
sem snua ekki adeins ad kjorum og réttindum heldur einnig ad samskiptum, lidan og salfélagslegu
vinnuumhverfi. bvi er mikilvaegt ad trinadarmenn séu vel undir pad bunir ad taka 8 moti slikum

erindum, hlusta af virdingu og leidbeina félki um videigandi neestu skref.

Trinadarmenn geta einnig lagt mikilveegt af mérkum til heilbrigdrar vinnustadamenningar med pvi
ad studla ad opnum og uppbyggilegum samskiptum. Pegar starfsfélk leitar til peirra eda peir verda
varir vid dhyggjur i samtélum geta peir opnad a samtal, bent a videigandi trraedi og hvatt til pess ad
brugdist sé vid 4dur en vandamal préast frekar.

betta hlutverk felur p6 ekki i sér ad taka yfir byrgd a lidan annarra eda veita g6 rad vid vanlidan
eda medferd. Pannig verda trinadarmenn virkir patttakendur i ad byggja upp vinnustadi par sem
traust, virding og salfélagslegt 6ryggi eru i forgrunni.

3.6. SAMTOL OG SALRAN FYRSTA HJALP

Tranadarmenn eru oft fyrsti vibkomustadur starfsfolks sem stendur frammi fyrir erfidum
adstaedum. bvi er mikilveegt ad pau buii yfir feerni i ad eiga samtdl sem stydja vid 6ryggi, skyrleika
og naestu skref.

i slikum samtélum er 16gd ahersla 4 ad hlusta af athygli, spegla pad sem fram kemur og skapa
rymi par sem vidkomandi getur tjad sig an pess ad finna fyrir démhorku eda prystingi. Samtalid
snyst ekki um ad leysa malid & stadnum heldur ad hjalpa viokomandi ad atta sig a stédunni og

maogulegum leidum afram.
Sélrzen fyrsta hjalp er ndlgun sem nytist vel i pessu samhengi. Hin byggir & pvi ad meta adsteedur,
hlusta af neergeetni og tengja viokomandi vid videigandi studning eda Urraedi. Hun felur ekki i sér

medferd heldur fyrstu vidbrogd sem draga ur dlagi og auka tilfinningu fyrir 6ryggi og stjorn.

Skjal med gagnlegum setningum til ad stydjast vid i salreenni fyrstu hjalp er i vidauka:

Z Setningabanki fyrir salraena fyrstu hjalp.
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3.6. SAMTOL OG SALRAN
FYRSTA HJALP

DAMI UM MERKI
SEM VERT ER AD VERA
VAKANDI FYRIR:

[ samtali er gott ad muna petta:

a Hlustadu meira en pu talar

a Nefndu pad sem pu sérd (,€g hef tekid eftir..."”)

a Notadu opnar spurningar
a Fordastu ad laga / leysa vanda

a Visadu afram pegar parf

3.7. EINKENNI OG MERKI UM ANDLEGA VANLIDAN

Trinadarmenn geta gegnt mikilveegu hlutverki pegar starfsfélk leitar til peirra eda pegar i
samtdlum koma fram visbendingar um breytingar 4 lidan, hegdun eda samskiptum a vinnustad.

Slikar visbendingar geta bent til pess ad eitthvad sé ekki i lagi og gefid taekifeeri til ad raeda stéduna

og benda a videigandi studning eda naestu skref.

Trinadarmenn purfa hvorki ad greina vandann né komast ad nidurstédu um orsakir hans. Hlutverk

peirra er fyrst og fremst ad hlusta, syna dhuga, skapa 6ryggi i samtalinu og stydja viokomandi vid

ao finna videigandi leid afram.

Dzemi um merki sem vert er ad vera vakandi fyrir:

BREYTINGAR A HEGDUN
Dregur sig i hlé eda verdur évenju hljédlat/t/ur
Virkar évenju spennt/ur, éréleg/t/ur eda preytt/ur

Breyting & patttoku i vinnu eda félagsilifi

FRAHVARF EDA EINANGRUN

Tekur sidur patt i samtélum eda samstarfi
Fordast fundi eda samskipti

Heldur sig meira ut af fyrir sig en adur

PIRRINGUR, VIDKVZAMNI EDA SKAPBREYTINGAR
Bregst sterkar vid en adur
Synir aukinn pirring, 6polinmaedi eda vanlidan

Virdist vidkveem/t/ur fyrir lagi eda areiti

BREYTINGAR A FRAMMISTOPU EDA EINBEITINGU

A erfidara med ad einbeita sér

Gerir fleiri mistok eda naer ekki fyrri drangri

A erfitt med ad ljuka verkefnum eda halda yfirsyn

BREYTINGAR i SAMSKIPTUM
Aukinn agreiningur eda togstreita
Breyting & samskiptastil (t.d. meira lokud/ad/adur eda hardari ténn)

Misskilningur eda erfidleikar i samstarfi
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3.7. EINKENNI OG MERKI UM
ANDLEGA VANLIPAN

MERKI UM EINELTI, AREITNI EDA OHEILBRIGD SAMSKIPTI (EKKO)
Endurtekin neikvaed samskipti eda Gtilokun

Nidrandi framkoma eda 6virding

Obryggi eda 6tti { samskiptum vid akvedna adila

MIKILVAGT AD HAFA i HUGA

a Eitt tilvik, eitt og sér, parf ekki ad pyda ad eitthvad sé alvarlegt

a bad er mynstrid eda breytingin fra pvi sem adur var sem skiptir mestu mali
a bad er hlutverk trinadarmanns ad bregdast vid af neemni

HVAD GERI EG PEGAR EG TEK EFTIR MERKJUM?

a Nefni pad sem ég sé a hlutlausan og virdingarrikan hatt

a Opna samtal: ,Eg hef tekid eftir ad... hvernig hefur pt pad?"

a Hlusta og gefa rymi

a Meta hvort porf sé a frekari studningi eda ad visa malinu afram

Nanari leidbeiningar um hvernig & ad bregdast vid og eiga samtol ma finna i vidauka:
Z Samtdl og fyrstu vidbrégd vio EKKO malum.

3.8. EKKO - EINELTI, AREITNI OG OFBELDI

Abyrgd, vidbrogd og ahorfendaahrif
Einelti, areitni og ofbeldi (EKKO) eru medal alvarlegustu mala sem geta komid upp & vinnust6dum.
Slik mal hafa ekki adeins ahrif & pann sem fyrir peim verdur heldur einnig @ samstarfsfélk, teymi

og vinnustadamenningu i heild.

bad er sameiginleg abyrgd allra 4 vinnustad ad bregdast vid pegar merki um éheilbrigd samskipti
eda skadlega hegdun koma fram. b6gn eda adgerdaleysi getur haft pau ahrif ad hegdun festist

i sessi og astand versnar.

Trinadarmenn eru oft medal peirra fyrstu sem starfsfdlk leitar til pegar upp koma adhyggjur
af samskiptum, einelti, &reitni eda ofbeldi. [ slikum adstaedum geta peir gegnt mikilveegu
studningshlutverki med pvi ad hlusta, reeda méguleg naestu skref og leidbeina um videigandi

Urraedi eda ferli pegar vio a.

Ahorfendaéhrif - pbegar engin stiga inn
i adstaedum par sem einelti, areitni eda ofbeldi 4 sér stad er algengt ad fleiri en einn adili verdi
var vid pad. bratt fyrir pad gripur félk oft ekkiinn .

bad kallast ahorfendaahrif, pegar félk gerir rad fyrir ad einhver annar bregdist vid eda upplifir

6vissu um hvad eigi ad gera.
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3.8. EKKO - EINELTI, Afleidingin getur verid su ad:
AREITNIOG OFBELD! a hegdun heldur afram og préast frekar
a pau sem verda fyrir henni upplifa einangrun og vanlidan

& menning pdggunar og 66ryggis festist i sessi

Fyrir trinadarmenn er mikilvaegt ad pekkja pessi ahrif. bau kunna ad vera ad minnsta kosti
hluti af skyringunni & pvi hvers vegna mal koma oft seint upp & yfirbordid og hvers vegna
samstarfsmenn gripa ekki inn i fyrr en allt of seint.

begar starfsfélk leitar til trinadarmanns eda i samtdlum koma fram visbendingar um vanda er
mikilvaegt ad pora ad taka samtalid, hlusta af virdingu og reeda moguleg naestu skref. Slik vidbrogd
geta haft afgerandi ahrif, baedi fyrir einstaklinginn og menningu vinnustadarins i heild.

Hlutverk trinadarmanns i malum sem tengjast 6videigandi samskiptum og EKKO malum
Hlutverk trinadarmanna er ekki ad rannsaka eda skera Ur um mal, heldur ad:

taka @ méti erindum og hlusta af virdingu og naemni

veita studning og reeda moguleg naestu skref med vidkomandi

veita upplysingar um réttindi, trraedi og moégulega farvegi

stydja vibkomandi vid ad atta sig & naestu skrefum

leidbeina um videigandi ferli pegar pess er porf

leita rddgjafar eda visa mali afram pegar vid a

| EKKO-malum er sérstaklega mikilveegt ad treysta ekki eingdngu & 6formleg samtol heldur
leidbeina um videigandi ferli og stydja vid ad malio fari i formlega medferd pegar pess er porf.

Menning sem bregst vid
Vinnustadir par sem félk porir ad stiga inn, spyrja og bregdast vid eru liklegri til ad fyrirbyggja

alvarleg mal og stydja vid heilbrigd samskipti.

Trinadarmenn geta lagt sitt af mérkum i ad méta slika menningu med pvi ad:

syna ad pad sé edlilegt ad taka upp erfid mal
bregdast vid af festu og virdingu

hvetja adra til ad lata sig malin varda

stydja vid opna og uppbyggilega umraedu

Af hverju skiptir mali ad bregdast vid?

a bad dregur Ur likum & ad hegdun prdist i alvarleg mal
a bad eykur 6ryggi og traust & vinnustad

a bad synir ad dasaettanleg hegdun er ekki lidin

a bad stydur vid pau sem verda fyrir neikveedri reynslu

& og pad styrkir heilbrigda vinnustadamenningu til lengri tima

Nanari leidbeiningar um vidbrogd, samtol og naestu skref i EKKO malum ma finna i vidauka:
2 EKKO - vidbrog®, tilkynningar og eftirfylgni.
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4. VERKLAG

bessi hluti handbdkarinnar byggir 4 leidbeiningum Visku um verklag og malaflokka en er settur
fram i samraemi vid pa ndlgun sem kynnt hefur verid i fyrri koflum. Hér er 16g0 ahersla & skyrleika
i vidbrogdum, samraemd vinnubrdogd og fagleg samskipti i daglegu starfi trinadarmanna.

4.1. LEIDBEININGAR UM VIDBROGD OG VERKLAG

bessi kafli veitir trinadarmonnum einfalt og skyrt yfirlit yfir vidbrogd og naestu skref pegar upp
koma mismunandi adstaedur i starfi peirra.

Pegar starfsmadur leitar til trinadarmanns er fyrsta skrefid avallt ad hlusta af athygli, skapa 6ryggi
og setja ramma fyrir samtalid. | framhaldinu parf ad &tta sig & edli malsins, hvort pad snyr fyrst

og fremst ad almennri lidan, réttindum, samskiptavanda eda 6dru alvarlegu mali. Ut fra pvi mati eru
naestu skref skyrd fyrir viokomandi, hvort sem pad felur i sér &framhaldandi samtal, leidbeiningar,
tilvisun eda ad virkja formlegt ferli.

Ef grunur vaknar um einelti, kynferdislega eda kynbundna areitni eda ofbeldi (EKKO) parf ad
bregdast vid af sérstakri varfeerni og skyrleika. Trinadarmenn eiga ekki ad rannsaka slik mal
heldur skra pad sem fram kemur, Utskyra ferlid fyrir meintum polanda og leidbeina um naestu
skref og stydja vid ad malid fari i réttan, formlegan farveg. Oryggi og velferd vidkomandi eru
avallt i forgrunni.

Ef likamlegt 6ryggi er i hiifi, til deemis vegna hétana, sjalfsskadahaettu eda annarrar haettu fyrir
einstakling eda adra, parf ad bregdast vid tafarlaust. i slikum tilvikum vikja hefdbundin mork

trinadar fyrir naudsyn pess ad bregdast vid til ad vernda 6ryggi viokomandi eda annarra.

Ef likamlegt 6ryggi er i hifi, til daeemis vegna hétana, sjélfsskadahaettu eda annarrar haettu

fyrir einstakling eda adra, parf ad bregdast vid tafarlaust. | slikum tilvikum vikja hefdbundin mérk
trinadar fyrir skyldu til ad tryggja 6ryggi og mikilveegt er ad virkja videigandi vidbragdsadila

an tafar.

begar dvissa rikir eda mal reynist flokid er mikilvaegt ad leita rddgjafar og studnings hja
stéttarfélaginu og nyta pad bakland sem til stadar er.

betta yfirlit er hugsad sem leidarvisir i daglegu starfi og tengist nanari leidbeiningum
og verkferlum sem fjallad er um sidar i handbdkinni.

4.2. HRADLEIP - FYRSTU VIDBROGD TRUNADARMANNA

bessi kafli er hugsadur sem einfaldur og hagnytur leidarvisir pegar starfsmadur leitar
til trdnadarmanns.
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4.2, HRADLEID -
FYRSTU VIDBROGD
TRUNADARMANNA

Hradleidin byggir a fjorum skrefum sem nytast i flestum adstaedum:

1. HLUSTA - SKAPA ORYGGI

Fyrsta skrefid er alltaf ad hlusta af athygli og skapa rymi par sem vidkomandi upplifir 6ryggi og
virdingu.

a Gefdu vidkomandi tima og rymi til ad tja sig

a Syndu neerveru og athygli, ekki gripa fram

a Vidurkenndu upplifun og tilfinningar an pess ad taka afstédu

a Fordastu ad draga dlyktanir eda leita strax ad lausnum

Markmidid er ekki ad leysa malid 4 stadnum, heldur ad skilja hvad er ad gerast.

2. SKYRA - SETJA RAMMA OG SKILJA MALID
begar pu hefur hlustad er naesta skref ad skapa skyrleika um adstaedur og ramma samtalsins.

Utskyrdu hlutverk pitt sem trinadarmanns

a Skyrdu trinad og undantekningar 4 honum

a Dragdu saman pad sem pu heyrir til ad tryggja sameiginlegan skilning
& Spyrdu skyrandi spurninga ef pérfer &

Rzedid i sameiningu:
a Hvad snyst malid um?
a Er petta réttindamal, samskiptavandi eda lidan?

a Erum einstakt atvik eda mynstur ad raeda?
Markmidid er ad viokomandi fai betri yfirsyn yfir stéduna.

3. RADA 0G VELJA RETTA MALSMEDFERD
i pessu skrefi er lagt mat & hvada leid er videigandi midad vid edli malsins.

Mdogulegar leidir:

a Oformlegt samtal eda vidrun

a Leidbeiningar og upplysingar

a Tilvisun til stjérnanda eda annarra innan vinnustadar
a Formleg tilkynning um EKKO mal

a Visun til stéttarfélags / Visku

Mikilveegt er ad meta:

a Alvarleika malsins

a Hvort likamlegt 6ryggi sé i hifi

a Hvort malid krefjist formlegrar medferdar
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4.2, HRADLEID - 4. RADA NASTU SKREF OG LEIDBEINA UM VIDEIGANDI FARVEG
FYRSTU VIDBROGD

. A8 loknu samtalinu er mikilvaegt ad reeda vio viokomandi hvada neestu skref gaetu verid videigandi
TRUNADARMANNA

og hvada Urraedi eda farvegur henti best i stodunni.
a Utskyrdu hvada skref eru naest

a Skyrdu hver ber 4byrgd 4 naesta skrefi

a Gakktu ur skugga um ad vidkomandi viti hvert pau
a Skraddu lykilatridi ef pad a vid

Eftirfylgni getur falist i:

a AJ viokomandi taki sjalf neesta skref

a A0 malid fari i formlegt ferli

a AJQ trinadarmadur fylgi eftir pegar pad a vid

Markmidid er ad skapa samfellu og 6ryggi i ferlinu.

Hveneer visum vid malum afram?

Tranadarmadur a ekki ad vinna mal afram einn pegar eftirfarandi a vio:
a Grunur er um einelti, areitni eda ofbeldi

a Oryggi er i hfi (t.d. sjalfsskadi, hétanir eda alvarleg vanlidan)

a Um er ad raeda formleg mal (t.d. &minningu eda uppsodgn)

a MAliod er flokio, viokveemt eda hefur stadid lengi

a Vafi er um naestu skref

i slikum tilvikum er mikilveegt ad reeda vid vidkomandi um naestu
skref og leidbeina um videigandi farveg, medal annars med pvi ad

leita radgjafar hja Visku eda visa malinu afram pegar vio a.

4.3. HVERT GET EG ViSAD MALUM?

Trinadarmenn taka oft 8 méti erindum fra starfsfélki og veita pvi studning. Hlutverk peirra er pé
ekki ad leysa mal sjélfir heldur ad hlusta, reeda méguleg naestu skref og leidbeina um videigandi

urreedi eda farveg pegar vio a.

i einfoldu mali snyst petta um ad spyrja: Hver er réttur adili til ad taka naesta skref?
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4.3. HVERT GET
EG VISAD MALUM?

Helstu leidirnar eru pessar:
Innan vinnustadar

a Stjérnendur

a Mannaudssviod (HR)

a Oryggistrinadarmenn

& Adrir trinadarmenn

Hja stéttarfélagi
a Viska -radgjof og studningur

Utan vinnustadar
a Heilbrigdispjonusta og sérfreedingar

a Hjalparsimar og studningsurraedi

Mikilvaegt ad hafa i huga
a Pad er styrkur ad virkja adra adila snemma

a Réttur farvegur skiptir mali fyrir 6ryggi og arangur

Nanari upplysingar um hvert ma visa og hvenaer ma finna i vidauka:

 Hvert get ég visad malum?

5. ALGENG MAL OG VIDBROGD
| starfi trinadarmanna koma upp fjdlbreytt mal sem snua ad réttindum, samskiptum og lidan
starfsfélks. | pessum kafla er farid yfir helstu malaflokka og leidbeiningar um vidbrégd, hlutverk

og naestu skref.

5.1. EINELTI A VINNUSTAD

Einelti er hegdun par sem einstaklingur eda hépur beitir annan einstakling siendurtekinni,
6eaeskilegri og oft nidurleegjandi eda meidandi framkomu. bad getur att sér stad i skodla, & vinnustas,
a netinu eda i 60rum félagslegum adstaedum. Einelti & vinnustad getur tekid a sig ymsar myndir hja
polandanum og skadad vinnuumhverfid i heild.

Hvad gerir trinadarmadur?

a Veitir dheyrn, hlustar af athygli og skapar 6ryggi i samtalinu.

a Adstodar vid ad skyra stodu mdls og hvada mogulegu naestu skref eru i bodi.

a Utskyrir ferli mala og hvernig haegt er ad koma peim i réttan farveg innan vinnustadar
eda til stéttarfélags.

Skrair pad sem fram kemur med skyrum haetti eftir pvi sem vio a.

a Situr fundi med starfsfoélki pvi til halds og trausts vid trlausn malsins.
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5.1. EINELTI A VINNUSTAD

a Segir fra pjonustu stéttarfélags og bendir & videigandi trraedi.

a Ef kvortun er formleg pa tekur stéttarfélagio alfarid vid malinu gerist pess porf.

a Mikilvaegt er ad trinadarmenn hafi ekki persénulega skodun a malinu né taki afst6du
til pess hver hafi rétt fyrir sér.

a Hlutverk trinadarmanna er ekki ad rannsaka malid heldur ad leidbeina um nasstu skref.

Hvada pjénustu veitir Viska?

a Studning og radgjof vio félagsfélk a faglegan og hlutleegan hatt.

a Hjalpar vidkomandi ad atta sig & st6du sinni og moégulegum skrefum til ad leita trlausnar.

a Er til stadar sem studningsadili ef malid fer i formlega malsmedferd innan vinnustadar.

a Radgjafar Visku hafa ekki skodun & nidurstddu rannsdéknar & einelti & vinnustad heldur
er peirra hlutverk fyrst og fremst ad vera studningur vid félagsfélk og geeta pess ad ekki
sé brotid a pvi vid rannsékn malsins.

a Radgjafar Visku geta setid fundi med félagsfdlki pvi til halds og trausts og til ad tryggja

rétt pess. Ef félagsmadur treystir sér ekki til ad tala & fundi getur rddgjafi Visku verid nokkurs

konar talsmadur.

bad sem ekki fellur undir hlutverk radgjafa eda stéttarfélagsins:

& Rannsoékn eda vinnsla 8 malum sem varda einelti eda areitni, par sem slik mal falla
undir I6gbundna abyrgd vinnuveitanda eda yfirvalda, eftir pvi sem vid a.

& Beinar dkvardanir eda ihlutun i formlegu ferli vinnustadar.

a Ad taka mal ad sér til vinnslu eda skera ur um sekt eda sakleysi i slikum malum.

a AJ bera dbyrgd a nidurstodu mals.

a Sdalraenn studningur i medferdarskilningi (trinadar- og studningshlutverk er ekki pad
sama og medferd).

bjénusta Visku getur verid studningur vio:
a bolanda
a Geranda

Viska getur einnig veitt vinnuveitendum leidbeiningar um I6gbundid ferli, verklag og bent & 6hada

sérfraedinga sem sinna Uttektum og rannséknum pegar pess er porf.

5.2. AREITNI A VINNUSTAD

Kynferdisleg areitni er hegdun sem hefur pann tilgang eda pau ahrif ad misbjéda virdingu pess
sem fyrir henni verdur, einkum pegar hegdunin leidir til gnandi, fjandsamlegra, nidurleegjandi,

audmykjandi eda médgandi adstaedna. Hegdunin getur verid ordbundin, taknraen og/eda likamleg.

Kynbundin areitni er hegdun sem tengist kyni pess sem fyrir henni verdur og hefur pann
tilgang eda pau ahrif ad misbjéda virdingu vidkomandi og skapa adstaedur sem eru égnandi,
fjandsamlegar, nidurleegjandi, audmykjandi eda médgandi fyrir vidkomandi.

Areitni 4 vinnustad, hvort sem hun er kynferdisleg eda kynbundin, er alvarlegt mal sem krefst
skyrra, faglegra og videigandi vidbragda.
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5.2. AREITNI A VINNUSTAD

Hvad gerir trinadarmadur?
a Veitir dheyrn og segir fra pjonustu stéttarfélags.

a Skyrir frd upphafi hvada rammar gilda, par 4 medal trinadur og undantekningar 4 honum.
a Adstodar vid ad atta sig a st6du mals og hvada mogulegu naestu skref eru i bodi.

a Getur setid fundi med starfsfélki pvi til halds og trausts vid trlausn malsins.

a Ef kvortun er formleg pa tekur stéttarfélagio alfarid vidé malinu.

a Mikilvaegt er ad trinadarmenn hafi ekki persénulega skodun & malinu.

Hvada pjénustu veitir Viska?
a Studning og radgjof vio félagsfoélk a faglegan og hlutleegan hatt.
a Hjalpar vidkomandi ad atta sig & st6du sinni og moégulegum skrefum til ad leita trlausnar.
a Er til stadar sem studningsadili ef malid fer i formlega malsmedferd innan vinnustadar.
a Radgjafar Visku hafa ekki skodun & nidurstddu rannsdéknar & areitni & vinnustad heldur
er peirra hlutverk fyrst og fremst ad vera studningur vid félagsfélk og geeta pess ad ekki
sé brotid a pvi vid rannsékn malsins.
a Radgjafar Visku geta setid fundi med félagsfdlki pvi til halds og trausts og til ad tryggja
rétt pess. Ef félagsmadur treystir sér ekki til ad tala & fundi getur rddgjafi Visku verid nokkurs
konar talsmadur.

a bjonusta Visku getur verid studningur vid polanda, geranda og vinnuveitanda.

Viska gaetir réttinda allra hlutadeigandi félagsmanna, hvort sem peir eiga hlut ad mali sem meintir
polendur eda meintir gerendur, svo tryggt sé ad malsmedferd sé hlutlaeg og réttlat. ba getur Viska
jafnframt leidbeint vinnuveitendum um I6gbundid ferli og bent a videigandi sérfraedinga eda Urraedi
ef eftir pvi er leitad.

bad sem ekki fellur undir hlutverk radgjafa eda stéttarfélagsins:

& Rannsdékn eda vinnsla 8 malum sem varda einelti eda areitni, par sem slik mal falla undir
I6gbundna abyrgd vinnuveitanda eda yfirvalda, eftir pvi sem vid a.

& Beinar dkvardanir eda ihlutun i formlegu ferli vinnustadar.

a Ad taka mal ad sér til vinnslu eda skera ur um sekt eda sakleysi i slikum malum.

a Salreenn studningur vid félagsfélk sem leitar adstodar radgjafa.

5.3. AMINNINGAR i STARFI

Aminningar eiga vid & opinberum vinnumarkadi.

Kvedid er 4 um dminningar annars vegar i ldgum um réttindi og skyldur starfsmanna

rikisins og hins vegar i kjarasamningum vid sveitarfélég. Sja 21. gr. @ laga um réttindi og skyldur
rikisstarfsmanna, grein 11.1.6.2 i @ kjarasamningi Visku og Sambands islenskra sveitarfélaga,
grein 9.8.1i I kjarasamningi Visku vid Reykjavikurborg.

Aminningar eru hluti af stjérnun og geta komid upp pegar frammistada, hegdun eda vidvera starfs-

félks er ekki i samraemi vid vaentingar. Slik mal geta verid viokvaem og mikilvaegt er ad pau séu unnin
med skyrum og faglegum haetti.
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5.3. AMINNINGAR i STARFI

Aminna skal starfsfolk ef pad hefur synt i starfi sinu:
& Ostundvisi eda adra vanraekslu

6hlydni vid 16glegt bod eda bann yfirmanns sins
vankunnattu eda 6évandvirkni i starfi

hefur ekki nad fullnaegjandi drangri i starfi

framkoma pess eda athafnir i pvi eda utan pess pykja ad 60ru leyti 6saemilegar,

o6hefilegar eda 6samrymanlegar starfinu

Hvad gerir trinadarmadur?

a Veitir dheyrn og segir fra pjonustu stéttarfélags.

a Adstodar starfsfélk vid ad skilja stodu sina, réttindi og hvada ferli er i gangi.
a Getur setid fundi med starfsfélki pvi til halds og trausts.

a Ef Aminning er formleg pa tekur stéttarfélagid alfarid vid malinu.

a Mikilvaegt er ad trinadarmenn hafi ekki persénulega skodun & malinu.

Hvada pjénustu veitir Viska?

& Studning og radgjof vid félagsfolk & faglegan og hlutlaegan hatt.

a Hjalpar vidkomandi ad atta sig a stédu sinni og mégulegum naestu skrefum.

a Er til stadar sem studningsadili og adstodar vid gerd andmaelabréfs.

a Radgjafar Visku hafa ekki skodun & innihaldi aminningar heldur er peirra hlutverk
fyrst og fremst ad vera studningur vié félagsfélk og geeta pess ad ekki sé brotid
a pvi vid framkvaemd malsins.

a Radgjafar Visku geta setid fundi med félagsfdlki pvi til halds og trausts og til ad tryggja
rétt pess. Ef félagsmadur treystir sér ekki til ad tala & fundi getur radgjafi Visku verid nokkurs
konar talsmadur.

a Viska leggur dherslu & ad i dminningu felst dkvedid teekifeeri til ad baeta rao sitt.

bPad sem ekki fellur undir hlutverk rddgjafa eda stéttarfélagsins:
a Rannsoékn 4 atridum sem leitt hafa til &minningar.
a Salraenn studningur vid félagsfélk sem leitar adstoodar.

5.4. UPPSAGNIR

Astaedur uppsagna geta verid mismunandi og mikilvaegt er ad fylgja éllum I6gbundnum ferlum

og tryggja ad réttindi starfsmanna séu virt.

Ef um opinbera starfsmenn er ad raeda parf ad huga ad l6gmaeti uppsagnarinnar. betta felur i sér
ad skoda hvort uppsdgnin sé i samraemi vid kjarasamninga, 16g um réttindi og skyldur starfsmanna
rikisins (nr. 70/1996), stjérnsyslulég (nr. 37/1993) og 6nnur videigandi l6g og reglur.

A almennum vinnumarkadi er vinnuveitanda yfirleitt ekki skylt ad tilgreina dstaedu uppsagnar

eda rokstydja hana med visan til malefnalegra sjonarmida. Samkvaemt kjarasamningi & starfsmadur

hins vegar rétt 4 vidtali um starfslok sin og dstaedur uppsagnar.
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5.4. UPPSAGNIR Hvad gerir trinadarmadur?
a Veitir dheyrn og segir fra pjonustu stéttarfélags.

a Mikilvaegt er ad trinadarmenn hafi ekki persénulega skodun & malinu.

Hvada pjénustu veitir Viska?

a Veita studning og radgjof vid félagsfolk a faglegan og hlutlaegan hatt.

a Hjalpa vidkomandi ad atta sig & stodu sinni og kalla eftir skriflegum rokstudningi
(opinberir starfsmenn) eda beidni um vidtal vegna asteedna uppsagnar.

a Radgjafar Visku stydja félagsfélk i samskiptum vid yfirmenn eda fyrrverandi yfirmenn
til ad tryggja ad mal fai meodferd til samraemis vid 16g.

a Radgjafar Visku geta setid fundi med félagsfdlki pvi til halds og trausts og til ad tryggja
rétt pess. Ef félagsmadur treystir sér ekki til ad tala & fundi getur radgjafi Visku verid nokkurs
konar talsmadur.

a Leita parf adstodar 16gfreedings Visku vid ad meta réttmaetar kréfur vegna starfsloka,
m.a. lengd uppsagnarfrests.

a Veita upplysingar um moguleika i kjolfar starfsloka (Virk, handleidsla, sélfreedipjonusta).

bPad sem ekki fellur undir hlutverk rddgjafa eda stéttarfélagsins:
a ihlutun i formlegu uppsagnarferli vinnustadar.
a AOQ skera ur um sekt eda sakleysi i slikum malum.

a Salreenn studningur viod félagsfolk sem leitar adstodar radgjafa.

5.5. SAMSKIPTAVANDI OG AGREININGUR

Samskiptavandi og agreiningur eru medal algengustu mala sem koma upp 4 vinnustédum.
Slik mal geta verid allt fra misskilningi til endurtekins mynsturs i samskiptum sem hefur neikveed

ahrif & lidan, samstarf og starfsumhverfi.

Mikilvaegt er ad bregdast vid med skyrum og faglegum haetti og meta edli malsins, hvort um
sé ad raeda einstakt atvik eda vidvarandi mynstur.

Hvad gerir trinadarmadur?

Veitir aheyrn og hlustar af athygli.

Adstodar vidkomandi vid ad atta sig & stédunni og edli malsins.

Hjalpar vid ad skyra hvada mogulegu naestu skref eru i bodi.

Getur hvatt til 6formlegs samtals eda vidrunar pegar pad a vid.

Visar malinu afram til stjérnanda eda annarra videigandi adila pegar porf er a.
Getur setid fundi med starfsfélki pvi til halds og trausts.

Veitir upplysingar um pjénustu stéttarfélags.

Mikilveegt er ad trinadarmenn hafi ekki persénulega skodun & malinu né taki afstéou
til pess hver hafi rétt fyrir sér.
a Trinadarmenn taka ekki ad sér hlutverk sattasemjara nema pad sé skyrt skilgreint

0g innan ramma.
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5.5. SAMSKIPTAVANDI OG
AGREININGUR

Hvada pjénustu veitir Viska?

& Studning og radgjof vio félagsfélk a faglegan og hlutleegan hatt.
a Hjalpar vidkomandi ad atta sig a st6du sinni og mdogulegum naestu skrefum.

a Veitir radgjof i samskiptamalum og adstodar vid mat a pvi hvada leidir eru liklegar til arangurs.

& Stydur trinadarmenn pegar mal reynast flékin eda vidkveem.

a Radgjafar Visku geta setid fundi med félagsfdlki pvi til halds og trausts og til ad tryggja rétt pess.

bad sem ekki fellur undir hlutverk radgjafa eda stéttarfélagsins:

a AOQ taka ad sér sattamidlun nema pad sé formlega skilgreint hlutverk.
a A0 skera Ur um rétt eda rangt i agreiningi milli adila.

& Beinar dkvardanir eda ihlutun i stjérnunarakvardanir.

a Salraenn studningur i medferdarskilningi.

5.6. RETTINDI OG KJARAMAL (VALID EFNI)

Trinadarmenn gegna mikilvaegu hlutverki i ad midla upplysingum um réttindi og kjaramal og stydja
starfsfélk i ad atta sig & stodu sinni. Ekki er gert rad fyrir ad trinadarmenn hafi fullkomna pekkingu
a Ollum dkveedum kjarasamninga og laga, en mikilvaegt er ad peir hafi yfirsyn yfir helstu réttindi sem
koma reglulega upp i daglegu starfi og viti hvenaer 4 ad leita frekari rddgjafar.

i pessum kafla er farid yfir valid efni sem reynir oft & i starfi trinadarmanna og tengist algengum
fyrirspurnum fra starfsfolki.

Réttindi starfsfolks na til fjolmargra patta, svo sem launa, orlofs, veikindaréttar, foreldraréttar
og annarra atrida sem skilgreind eru i kjarasamningum og I6gum. Hlutverk trinadarmanns er ad
tryggja ad starfsfélk hafi adgang ad upplysingum um pessi réttindi og viti hvert pad getur leitad
ef upp koma spurningar eda alitamal.

i mérgum tilvikum felst hlutverkid i ad ttskyra almenn atridi og leidbeina um naestu skref.

bPegar mal verda fléknari eda krefjast tulkunar & samningum er mikilvaegt ad leita til Visku.

i kjaramalum, likt og 68rum malum, leida trinadarmenn ferlid &fram en bera ekki abyrgd a trlausn
bess. Pegar dvissa rikir eda mal reynast flokin er mikilveegt ad virkja bakland og leita rddgjafar
hja stéttarfélaginu.

5.7. FERDATIMI

Ferdatimi getur fallid undir vinnutima vid dkvednar adsteedur, til deemis pegar starfsmadur
er sendur i vinnuferd & vegum vinnuveitanda. Mikilvaegt er ad skyrt sé hvad telst ferdatimi,
hvenaer hann er greiddur og hvernig hann er skradur.

Trinadarmenn geta adstodad vid ad utskyra pessi dkvaedi og bent starfsfélki & hvar nanari

upplysingar er ad finna i kjarasamningi. Ef vafi leikur & tulkun eda framkvaemd er rétt ad leita
til Visku til ad fa skyra nidurstédu.
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bad parf ad skra allan naudsynlegan ferdatima erlendis sem vinnutima. Pad parf ad greida fyrir pen-
nan vinnutima samkveemt peim reglum sem gilda um dagvinnu eda yfirvinnu, eftir pvi hvenaer vin-

nutiminn fellur.

Greida ber jafnframt dlagsstundirnar sem kvedid er d um i grein 5.5 vegna 6hagreedis eda veita
samsvarandi fritima, par sem petta eru vidbdétargreidslur sem zetlad er ad baeta upp dhagreedi
en ekki ad koma i stad launa fyrir vinnutima.

HAGNYT DAMI DAMI 1
A virkum vinnudegi ferd pu ad heiman klukkan 8 ad morgni og ert komin/d/n & hétel erlendis klukan 4.
barna ertu & ferdalagi fyrir klukkan 10:00 og eftir klukkan 15:00. bu feerd 3 alagstima fyrir klukkan 10
og eftir klukkan 15, sem gera 6 alagstima vegna 6hagraedis. Parna er reiknud dagvinna auk 33% alags.

DAMI 2

bu leggur af stad fra USA klukkan 15:00 & fostudegi fra hételinu og ert komin/d/n heim til pin
klukkan 9:00 ad morgni laugardags. barna eru ferdatimarnir reiknadir 9 klukkustundir med 33% alagi
0g 9 klukkustundir med yfirvinnualagi (55%).

5.8. VINNUTIMI OG VINNUVIKA

Skipulag vinnutima og lengd vinnuviku eru medal peirra patta sem oft vekja spurningar hja
starfsfolki. Hér getur verid um ad raeda fyrirkomulag vakta, yfirvinnu, hvildartima og breytingar
a starfshlutfalli.

Tranadarmenn stydja starfsfélk i ad skilja rétt sinn, fara yfir almenn dkveedi og benda & hvad gildir
samkvaemt samningum. Ef upp kemur agreiningur eda évissa um tulkun er mikilveegt ad visa malinu
afram til stéttarfélagsins.

Vinnuvikan - opinberir starfsmenn
Vinnuvikan (ekki lengur talad um styttingu)
Stundir i vinnuskyldu eru alltaf 36 kist. a viku.
Hefdbundnar leidir:

VINNUSTUNDIR DAMI 1 VINNUSTUNDIR DAMI 2

Manudagur 7.5 Manudagur 8
bridjudagur 7.5 bridjudagur 8
Midvikudagur 7,5 Midvikudagur 8
Fimmtudagur 7.5 Fimmtudagur 8
Foéstudagur 6 Foéstudagur 4

Einnig er haegt ad skoda sveigjanleika & milli vikna pannig ad annar hver fostudagur verdi fridagur.
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5.8. VINNUTIMI
0G VINNUVIKA

Heegt er ad bjéda upp & meiri sveigjanleika & pennan hatt:
Meeting til starfa fra 7:30 til 10:00.
Heegt er ad vinna sér i haginn t.d. ef pad parf ad taka langt fri einhvern daginn.

Ef unnid er heima er vinnudagurinn alltaf 7,2 kist. nema med sampykki yfirmanns.

Stofnun/fyrirteeki getur einnig bedid starfsfélk um ad syna sveigjanleika gagnvart
stofnuninni ef & parf ad halda milli 7:30 og 18:00.

Starfsfélk getur sinnt nedangreindum erindum & vinnutima an pess ad stimpla sig ut:
a Laeknir og tannlaeknir vegna heilsu starfsmanns, barna hans eda foreldra

a Jardarfor hja ndnum aettingja eda astvini

a Foreldravidtol vegna barna i skdla eda leikskéla

Starfsfélk leitar heimildar stjérnanda og stimplar sig Ut vegna annarra persénulegra erinda,
sem daemi ma nefna:

Akstur vegna fristunda barna

Sjukrapjalfun / sjikranudd (nema meinid sé vinnutengt)
Saélfreedingur

Bilaviogeroir

Adrir vidburdir i skélum og leikskélum

Lengra neysluhlé og likamsrzekt & vinnutima:

Fai starfsmadur heimild fyrir likamsraekt & vinnutima eda lengra neysluhléi en 35 minutur stimplar
hann sig ut vid brottfoér og inn vid endurkomu og setur athugasemdina Neysluhlé / likamsraekt
vid skraninguna. Stjérnandi leidréttir skraninguna med pvi ad baeta 35 mindtna neysluhléi vid
timaskraningu vidkomandi dags.

6. STUDNINGUR, MORK OG FAGLEG UMGJORD

bessi hluti handbdkarinnar fjallar um pann studning sem stendur trinadarménnum til boda,
mikilvaegi pess ad hlua ad eigin lidan og gedheilsu og skyr mork i hlutverkinu. Trinadarmenn sinna
oft viokveemum og krefjandi malum og pvi er lykilatridi ad peir hafi adgang ad baklandi, radgjof

og lUrreedum sem stydja vid pa i starfi.

6.1. HLUTVERK VISKU OG bJONUSTA

Viska gegnir lykilhlutverki i ad stydja trinadarmenn og félagsfdlk i krefjandi malum. Trinadarmenn
eru mikilvaegt fyrsta viokomustig en bera ekki abyrgd & ad rannsaka mal eda leysa mal einir.
bar tekur Viska vid pegar porf er & frekari vinnslu, sérfraedilegri radgjof eda formlegum ferlum.

A skrifstofu Visku starfar reynslumikid flk sem veitir radgjof um réttindi, kjaramal og
samskiptamal. Sérfreedingar Visku stydja vid trinadarmenn i ad meta adsteedur, Utskyra moguleg
naestu skref og tryggja ad unnid sé i samraemi vid 16g, kjiarasamninga og verklag. i malum sem fara
i formlega medferd tekur Viska vid og leidir ferlid afram i samstarfi vid videigandi adila.
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6.1. HLUTVERK VISKU
0G PJONUSTA

Trinadarmenn eiga ad leita til Visku pegar mal verda flékin, vidkveem eda fara Ut fyrir peirra
ramma. bad & sérstaklega vid pegar um er ad reeda agreining um réttindi, aminningar eda
uppsagnir, grun um einelti, areitni eda ofbeldi eda adstaedur par sem dvissa rikir um naestu skref.
Einnig er mikilveegt ad leita til Visku pegar trinadarmenn upplifa ad abyrgd sé farin ad verda of
mikil eda malid ordid pungt.

Hlutverk Visku er ad vera bakland trinadarmanna og tryggja ad peir standi ekki einir i erfioum
malum. Med pvi ad nyta pann studning sem er i bodi er haegt ad tryggja faglega, 6rugga og réttlata
medferd mala og draga Ur dlagi & trinadarmenn i starfi peirra.

6.2. SUALFSUMONNUN OG SEIGLA

Hlutverk trinadarmanns getur falid i sér verulegt tilfinningalegt dlag. Trinadarmenn taka a
mati erindum sem snua ad vanlidan, agreiningi og erfidum adsteedum og geta peir pvi upplifad
adbyrgdarpunga og preytu ef peir huga ekki ad eigin mérkum og lidan.

Mikilvaegt er ad trinadarmenn geri sér grein fyrir eigin vidbrégdum og merkjum um alag. Slik merki
geta til daemis verid tilfinning um ad bera of mikla abyrgd, erfidleikar med ad ,slékkva” & malum eftir
vinnu, svefntruflanir, aukin streita, skapsveiflur, vidkveemni og ymislegt fleira. Ad pekkja pessi merki
i okkar eigin lidan er fyrsta skrefid i ad bregdast vid a uppbyggilegan hatt.

Sjalfsumoénnun felur medal annars i sér ad setja skyr mork i hlutverkinu, taka sér hlé pegar porf
er 4 og vidurkenna pau mork sem hlutverki trinadarmanna eru sett. Pad er jafnframt mikilveegt ad
leyfa sér ad stiga til hlidar pegar mal verda of pung eda fara ut fyrir eigin pekkingu eda getu.

Seigla i hlutverkinu byggir & jafnvaegi milli fagmennsku og sjalfsuménnunar. Med pvi ad nyta
studning, reeda krefjandi adstaedur og vidhalda medvitund um eigin mork geta trinadarmenn sinnt

hlutverki sinu a sjalfbseran hatt til lengri tima.

6.3. STUDNINGSKERFI TRUNADARMANNA

Tranadarmenn standa ekki einir i sinu hlutverki. Viska leggur dherslu & ad veita trinadarménnum
adgengi ad studningi, rddgjof og handleidslu til ad tryggja 6ryggi peirra og faglega vinnslu mala.

Trinadarmenn geta leitad til Visku pegar peir purfa rddgjof, vilja reeda mal 46ur en pau fara lengra
eda pegar peir upplifa dvissu um naestu skref. Slikur studningur getur verid veittur i gegnum bein
samskipti vid skrifstofu félagsins eda i gegnum sérstakt pjonustufyrirkomulag fyrir trinadarmenn.

Ahersla er 1698 & ad proa og vidhalda adgengi ad eins konar neydarpjénustu par sem trinadamenn
geta leitad tafarlaust til sérfreedings pegar upp koma vidkveem eda flokin mal. Slik pjénusta
er sérstaklega mikilvaeg pegar porf er a skjétum vidbrégdum eda faglegu mati 8 adsteedum.

Handleidsla er einnig mikilveegur pattur i studningskerfinu. Par gefst trinadarménnum kostur

4 ad raeda krefjandi mal i trinadi, fa faglega endurgjof og styrkja eigin faerni og sjalfstraust
i hlutverkinu. Handleidsla getur verid einstaklingsmidud eda i hépum, eftir pvi sem hentar.
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6.3. STUDNINGSKERFI
TRUNADARMANNA

Trinadarmenn eru hvattir til ad nyta pessi Grraedi og leita adstodar pegar mal verda flékin, pung
eda 6ljoés. bad er hluti af fagmennsku ad vita hvenaer a ad fa studning og tryggja ad unnid sé med
mal & éruggan og faglegan hatt.

Vardandi adgengi og kostnad vid slikan studning er mikilveegt ad skyrt sé hvada Urraedi eru i bodi,
hvernig pau eru nytt og hver ber kostnad af pjénustunni. Slikt er skilgreint af Visku hverju sinni og
kynnt triinadarménnum med skyrum haetti.

Med 6flugu studningskerfi er markmidid ad tryggja ad trinadarmenn hafi ekki adeins verkfeeri
til ad sinna hlutverki sinu, heldur einnig pad bakland sem parf til ad gera pad med 6ryggi,
jafnveegi og fagmennsku.

7. TILUMHUGSUNAR:

7.1. VIDAUKAR - VERFARAKISTA TRUNADARMANNA

Verkfeerakistan er hugsud sem hagnytur studningur vid daglegt starf trinadarmanna. Hun byggir
4 peirri ndlgun sem kynnt hefur verid i handbdékinni og hefur pad ad markmidi ad audvelda

trinadarmdénnum ad bregdast vid adstaedum af 6ryggi, skyrleika og fagmennsku.

[ verkfaerakistunni eru einféld og adgengileg hjalpartaeki sem nytast i samtélum, mati 4 adstaedum
og vali & naestu skrefum. Verkfeerin eru ekki setlud til ad flaekja ferlid heldur til ad stydja vid pad sem
trinadarmadurinn er pegar ad gera: ad hlusta, skyra og visa afram.

Verkfaerakistan er jafnframt hugsud sem lifandi safn sem getur préast med reynslu og pérfum
trinadarmanna. Hun & ad vera adgengileg, notadrjig og audveld i notkun, hvort sem um er ad reeda
fyrstu vidbrégd, krefjandi samt6l eda mat & naestu skrefum.

Verkfzaerakistan inniheldur medal annars:

Z Samtalsrammi trinadarmannsins

Leidbeinandi uppsetning fyrir samtdl par sem trinadarmadur setur ramma, Utskyrir hlutverk sitt
og skapar 6ryggi i upphafi samtals.

U Setningabanki fyrir salraena fyrstu hjalp

Hjalplegar setningar sem nytast pegar pu vilt bjéda hlustun, neerveru og studning.

O Gatlisti fyrir fyrstu vidobrogo

Einfaldur leidarvisir um hvad mikilveegt er ad hafa i huga pegar starfsmadur leitar til trinadarmanns.
U Leidbeiningar um EKKO-mal

Nanari leidbeiningar um pad hvernig trinadarmenn geta tekid eftir og bo8id 68drum adstod
i tengslum vid EKKO-mal
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7.1. VIDAUKAR -
VERFARAKISTA
TRUNADARMANNA

o Gatlisti fyrir EKKO-mal
Skyr vidmid um fyrstu vidbrogd, skraningu og hvernig tryggja @ ad mal fari i réttan farveg.

I Listi yfir Urreedi og studning
Yfirlit yfir hvar starfsfélk og trinadarmenn geta leitad frekari adstodar, innan og utan vinnustadar
og hja Visku.

Verkfaerakistunni er eetlad ad vera studningur, ekki byrdi. Trinadarmenn eru hvattir til ad nyta

pbau verkfaeri sem henta hverju sinni og laga notkun peirra ad eigin stil og adstaedum.

Markmidid er ad gera hlutverk trinadarmanna skyrara, 6ruggara og sjalfbaerara pannig
ad trunadarmenn geti sinnt starfi sinu af fagmennsku og jafnvaegi an pess ad standa einir
i krefjandi adsteedum.

7.2. TIL UMHUGSUNAR:

Framlag triinadarmanna til heilbrigdrar vinnustadamenningar

bétt meginhlutverk trinadarmanna sé ad stydja starfsfélk sem leitar til peirra geta peir einnig lagt
mikilvaegt af mérkum til heilbrigdrar vinnustadamenningar med eigin framkomu, samskiptum og pvi
hvernig peir sinna hlutverki sinu.

Tranadarmenn mdéta ekki vinnustadamenningu einir og sér, en peir geta verid géd fyrirmynd
i samskiptum og studlad ad pvi ad skapa umhverfi par sem starfsfélk upplifir virdingu, 6ryggi
og traust.

i pvi getur medal annars falist ad:

Syna med eigin framkomu ad pad sé edlilegt ad raeda erfid mal og leita studnings
Me®d pvi ad hlusta af virdingu, syna skilning og raeda af yfirvegun geta trinadarmenn studlad ad
opnari og uppbyggilegri samskiptum.

Vera fyrirmynd i samskiptum

Syna virdingu i samskiptum, fordast slidur og tala um adra af sanngirni og fagmennsku.

Studla ad uppbyggilegri umraedu
Hvetja til pess ad mal séu reedd af virdingu og ad agreiningur eda ahyggjur fai videigandi farveg
begar pess er porf.

Benda a urrzedi og réttan farveg
begar starfsfélk leitar til trinadarmanns getur hann leidbeint um pau Urraedi og ferli sem standa
til boda og hvatt viokomandi til ad nyta pau.

Stydja vid abyrg vidbrégd stjornenda
begar vid a geta trinadarmenn bent stjérnendum a ahyggjur sem upp hafa komid og hvatt

til pess ad mal fai videigandi og faglega medferd samkvaemt verklagi vinnustadarins.
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