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Undirbuningur samtals vegna skammtimafjarveru

Tilgangur fjarverusamtals

Tilgangur med fjarverusamtali vegna skammtimafjarvista er ad skapa formlegan vettvang til ad fara
yfir stddu starfsmanns Ut fra fjarveru hans og adstaedum a vinnustad sem geta haft ahrif & lidan
hans og moéguleika til ad sinna starfi sinu.

Fjarverusamtal er trinadarsamtal a milli starfsmanns og stjérnanda og upplysingar sem fram koma
i samtalinu eiga ekki ad berast til annarra nema badir adilar sampykki pad. Mikilvaegt er ad
undirbua slik samtol vel og reeda Ut fra skradri fjarveru og leidum til ad hafa ahrif & paer.

Fjarverusamtal er ekki formlegt starfsmannasamtal sem tekid er einu sinni a ari né starfslokasamtal
heldur er pad samtal sem tekid er pegar vid a og er lidur i starfsmanna- eda mannaudsstefnu
vinnustadarins. Starfsmadur er bodadur i slikt samtal pegar vid & samkvaemt skilgreindum
vinnureglum eda vidmidum vinnustadarins.

Stjérnandi bodar starfsmann i samtal par sem farid er yfir stdduna ut fra formlegri skraningu
fjarvista. Starfsmanni gefst teekifaeri til ad hafa ahrif & adstaedur sinar a vinnustad med pvi ad skoda
til daemis: Starfslysingu, verkefni, vinnuumhverfi, vinnutima, ahuga & starfinu, sveigjanleika,
samskipti og fleira. Starfsmanni gefst einnig teekifeeri til ad raeda adra peetti sem hugsanlega hafa
ahrif & starfsgetu hans t.d. jafnvaegi milli vinnu og fjolskyldulifs. Stjérnandi skodar hvort
vinnustadurinn geti komid til méts vid starfsmanninn og starfsmadurinn skodar abyrgd sina og
skyldur gagnvart vinnustadnum.

Mikilvaegt er ad hafa nidurstédur skriflegar pannig ad haegt sé ad fylgja peim markvisst eftir. i lok
samtals parf ad liggja formlega fyrir hver gerir hvad og hvenaer.

Markmio

Markmid med fjarverusamtalinu er ad a vinnustédum verdi gripid markvisst og snemma inn i
adstaedur ef skammtimafjarvera er tid, aukpess ad beeta moguleika starfsmanns & endurkomu til
vinnu eftir veikindi.

Af hverju fjarverusamtal?

Formlegt fjarverusamtal er deemi um markvissa og géda stjérnunarhaetti par sem leitast er vid ad
stydja og styrkja einstaklinginn, benda honum a st6du fjarvista og leidir til ad hafa ahrif & heilsu sina
og lidan.

Tilefni samtalsins getur verid skammtima eda langtima fjarvera, veikindi, vanlidan & vinnustad,
faerniskerdingskil & starfsheefnisvottordi eftir veikindi eda adrir paettir. Samtalid getur einnig nyst
vegna adstedna sem upp hafa komid og an pess ad starfsmadur sé veikindaskradur. Baedi
starfsmadur og atvinnurekandi eda fulltrdi hans geta haft frumkvaedi ad sliku samtali.

Vinnustadir geta métad sitt samtalsform en haegt er ad stydjast vid samtalsform um endurkomu til
vinnu (ETV) sem er ad finna & heimasidunni Velvirk og byggir & nokkrum kjarnaspurningum sem
mikilvaegt er ad raeda og skra nidur eftir pvi sem vid a. Til pess ad samtalsverkfaerid nytist sem best
er seskilegt ad fara markvisst i gegnum pad og gera skriflegt samkomulag um nidurstéduna.
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Hafa samband

Skammtimafjarvera teljast fjarvistir sem standa skemur en 4 vikur en oftast er um ad raeda
fjarveru i 1-2 daga og i nokkud morg skipti a ari. Stundum hefur préast eitthvert fjarvistamynstur
hja starfsmanni sem stjérnandi vill reeda. Mikilvaegt er ad stjérnandi hafi samband vid starfsmann i
veikindum til ad athuga med lidan hans og syna edlilega umhyggju. Algeng vidmid eru ad
yfirmadur hafi samband eigi sidar en 5 dégum eftir ad starfsmadur tilkynnti veikindin.

Undirbianingur fyrir fjarverusamtal a vinnustad - G66 raéd

e Hafa upplysingar um stédu starfsmannsins (skrada/stadfesta), t.d. um tidni og tegund
fjarveru, hvad hefur farid fram i samtolum & timabilinu og fleira.
e Kynna sér vel tilgang og adferdir fjarverusamtals.
e Hugleida hvad parf til ad tryggja gott vinnuumhverfi og vellidan i starfi.
e Opna a nyjar hugmyndir og lausnir.
e Hafa skilgreindan timaramma fyrir samtalid, en daetla samt ruman tima og tryggja ad
ekki verdi truflun 8 medan a samtalinu stendur.
e Undirbua starfsmanninn.
e Lata starfsmanninn vita um samtalid med gédum fyrirvara
¢ Kynna tilgang med samtalinu og afhenda starfsmanni
samtalsformid
e Bjdda starfsmanni ad hafa trunadarmann eda annan fulltria med
sér i samtalid

Farid yfir samtalid

e Hafa parf skyrar veentingar og markmid med samtalinu.

e Spyrja opinna og ekki leidandi spurninga. Opnar spurningar byrja t.d. a: hvad, hverjir,
hvernig og pegar. Fordast spurningar sem haegt er ad svara eingdngu med ja eda nei.

e Ekki nota of mikinn tima i ad tala um pad sem ,ekki virkar”, beina athyglinni frekar ad
lausnum um ,hvad parf til ad...".

e Tryggja ad starfsmadurinn skilji spurningarnar til ad fordast misskilning.

e Vera sammala um nidurstédu samtalsins, endurtaka paer i lokin eda bidja
starfsmanninn um ad fara yfir nidurstédurnar.

¢ Virda upplifun starfsmanns & adstaeedum og hjalpa honum ad sja og finna nyja
moguleika.

e Syna vilja til breytinga, nyrrar hugsunar og nyrra Utfaersina.

Gagnkvaem virding

Til ad finna lausnir sem eru gddar fyrir starfsmanninn og stjérnandann/atvinnurekandann verda
badir adilar ad leggja sitt af morkum. Gott samtal krefst gagnkvaemrar virdingar og jakvaedra
vidhorfa.

Tranadarsamtal

Starfsmanninum ber ekki skylda til ad gefa upplysingar um persénuleg eda heilsutengd mal i
samtali vid yfirmann/atvinnurekenda. Sjukdémar eru einkamal en fjarveran hefur ahrif &
vinnustadinn og hana parf ad raeda.

Upplysingar sem fram koma i samtalinu eru tranadarmal og eiga ekki ad berast til
annarra nema badir adilar sampykki pad.
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