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Endurkoma til vinnu

Samtal um vinnuumhverfi og lidan i starfi
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Tilgangur

Tilgangur med samtali um endurkomu til vinnu (ETV - samtal) eftir fjarveru er ad skapa formlegan
vettvang til ad fara yfir stddu starfsfélks og adsteedur a vinnustad sem geta haft ahrif 4 lidan og
starfshaefni. Samtal um endurkomu til vinnu atti ad vera lidur i fjarvistastjérnun fyrirtaekja. [
samtalinu er farid yfir stdduna og starfsfolki gefid taekifaeri til ad hafa ahrif a adstaedur sinar a
vinnustad med pvi ad skoda verkefni, vinnufyrirkomulag, samskipti og fleira. A grundvelli pessa
samtals og mati stjérnenda er sidan haegt ad gera samkomulag um breytingu a
vinnufyrirkomulagi eda verkefnum til skemmri eda lengri tima, svokallada virkniazetlun (sja hér
fyrir nedan). Samtalsformid um endurkomu til vinnu nytist einnig vid mat og greiningu radgjafa i
starfsendurhafingu 8 moguleikum einstaklings & endurkomu til vinnu eftir langa fjarveru.

Markmid

Markmid med ETV- samtalinu og virknidaetlun er ad a vinnustédum verdi markvisst gripid
snemma inn i ef um tidar skammtimafjarvistir eda langtimafjarvistir er ad raeda hja starfsfolki,
auk pess ad baeta moguleika starfsfolks & endurkomu til vinnu eftir fjarveru.

Hugmyndafraedi Velvirk er ad efla farsaela patttoku a vinnumarkadi og koma pannig i veg fyrir
langtimafjarvistir sem geta jafnvel leitt til skertrar starfsgetu.

Af hverju samtal um endurkomu til vinnu (ETV - samtal)?

ETV - samtalid er deemi um verkfaeri sem haegt er ad nota vid markvissa stjérnun fjarvista og
forvarnastarf a vinnustédum par sem vinnuumhverfi, skipulag, verkefni og annad er skodad ut
fra einstaklingsbundum porfum. Tilefni samtalsins geta verid skammtima eda langtima fjarvistir,
vanlidan & vinnustad, feerniskerding, sjukddmar, aldur, skil a starfshaefnisvottordi eftir veikindi
eda adrir peettir. Samtalid getur einnig nyst vegna adstadna sem upp hafa komid og an pess ad
starfsfolk sé veikindaskrad. Baedi starfsfolk og atvinnurekandi eda fulltrdi hans geta haft
frumkvaedi ad sliku samtali. ETV - samtalid er einnig verkfeeri sem radgjafi i starfsendurhaefingu
getur notad vid greiningu og mat a endurkomu til vinnu sem lidur i starfsendurhaefingarferli
einstaklings.

Samtalsformid byggir a nokkrum kjarnaspurningum sem mikilveegt er ad raeeda og skra nidur pad
sem vid a. Til ad samtalsverkfaerid nytist sem best er aeskileg ad fara markvisst i gegnum pad og
gera virknidaetlun par sem skradar eru tillogur um lausnir, abyrgdaradila, timasetningar og
eftirfylgd.

Hafa samband

Ef synt er ad veikindafjarvera standi lengur en fjérar vikur, er malt med pvi ad stjéornandi og
starfsmadur vinni saman ad skriflegri aaetlun um endurkomu til vinnu. Askilegt er ad gera slika
azetlun um endurkomu til vinnu i sidasta lagio 2 - 4 vikum eftir upphafsdag veikinda eda pegar
bradaastandi veikinda lykur. A£skilegt er ad hafa samband vid veikan starfsmann reglulega, t.d
tveimur vikum eftir ad veikindafjarvera hofst til ad kanna lidan hans og syna edlilega umhyggju
reglulega eftir pad.
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Undirbdningur fyrir ETV - samtal & vinnustad - G6d raé

0 Hafa upplysingar um stédu starfsmannsins, t.d. um fjélda fjarvista (helst skradar/stadfestar),
lidan hans og vidhorf til endurkomu, hefur verid samband milli vinnustadar og starfsmanns a
veikindatimanum o.fl.

Kynna sér vel tilgang og adferdir ETV- samtals
Undirbua starfsmanninn

0 Lata starfsmanninn vita um samtalid med gédum fyrirvara
o Kynna tilgang med samtalinu og afhenda gatlistann (ETV- samtalid)
0 Hvetja starfsmann til ad hugleida vel méguleika a breytingum/adlégun

Bjoda starfsmanni ad hafa trdnadarmann eda annan fulltria med sér i samtalid.

Hugleida hvad parf til ad tryggja gott vinnuumhverfi og vellidan i starfi.

Syna opinn huga gagnvart nyjum hugmyndum og lausnum.

Hafa skilgreindan timaramma fyrir samtalid, en aaetla samt riman tima og tryggja ad ekki verdi
truflun @ medan 4 samtalinu stendur.

Farié yfir samtalid:

Hafa parf skyrar veentingar og markmid med samtalinu.

Spyrja opinna og ekki leidandi spurninga - Opnar spurningar byrja t.d. a: hvad, hverijir,

hvernig og pegar, fordast spurningar sem haegt er ad svara med ja eda nei.

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

Tryggja ad starfsmadurinn skilji spurningarnar til ad fordast misskilning.

Vera sammala um nidurstodu samtalsins.

Virda upplifun starfsmanns a adsteedum og hjalpa honum ad sja og finna nyja moéguleika.
Syna vilja til breytinga, nyrrar hugsunar og nyrra utfeersina.

Gagnkveem virding

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

Trunadarsamtal

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

Upplysingar sem fram koma i samtalinu eru trinadarmadl, pcer eiga ekki ad berast til annarra
nema bddir adilar sampykki pad.
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Samtal um endurkomu til vinnu

Nafn:

Starfssvid:

Stjornandi:

Dagsetning:

Hvernig er vinnudagurinn - Greining d starfinu

Tilgangur: Ad afmarka pau meginatridi sem felast i ndverandi starfi og /eda porf fyrir
breytingar.

Markmid: Ad tryggja virkt vinnusamband og/eda aaetlun um endurkomu til vinnu.
Lysing a venjulegum vinnudegi, fra upphafi til enda, getur verid gagnleg til ad tryggja ad
mikilvaegir paettir starfsins komi fram. Mikilvaegt er ad badir adilar hafi sama skilning a
adstedunum.

Stundum geta adstaedur sem eru évidkomandi starfinu verid megin orsok fjarvista, s.s.
persénulegir peettir eda félagslegar adstaedur. Pa er mikilvaegt ad raeda pessa peetti.

Dami um spurningar sem geta gefid géda mynd af venjulegum vinnudegi:

a) Hvernig er deemigerdur vinnudagur hjda pér?

b) Helstu verkefni. Hvada verkefnum sinnir pu og hvernig gengur ad sinna peim?
Sinnir pd mérgum starfsstédvum, hvada? Hvada verkefnum/starfsstédvum gengur
vel ad sinna? Af hverju? Hvada verkefnunum/starfsstodvunum er erfitt ad sinna? Af
hverju?
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Vinnutimi/vinnufyrirkomulag Hver er vinnutimi pinn og hvernig hentar hann? Hefur
vinnutiminn ahrif & starfshaefnina? (jakvaed eda neikvaed) bParf vinnutimi ad breytast?
Hvernig og er pad mogulegt? Hvad med skipulagid, verkefnin eda fyrirkomulagid i
vinnunni?

Samskipti @ vinnustad Hvernig gengur samstarf og i samskiptum a vinnustad? Hver
er dstaedan pegar vel gengur? Hver er astadan pegar illa gengur?

Vinnuumhverfid Hvernig er vinnuumhverfid a vinnustadnum? (adbunadur,
vinnumenning, starfsandi o.fl.)

Vinnuléngun - dhugi Hvad vekur mestan ahuga hja pér i vinnunni, hvad finnst pér sist
ahugavert?

Hefur pu farid i svona samtal aéur?
Ef svo er pa er mikilvaegt ad skoda hvad skiladi arangri og hvad ekki.
Hvad gekk vel? Hvad gekk ekki vel?




h)

i)

)
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Eru adrar dskoranir sem hafa dhrif d starfsgetu pina i vinnunni?

Eru adrar dskoranir sem hafa dhrif a starfsgetu pina utan vinnunnar?

Eru peettir i daglegu lifi sem trufla pig og geta haft ahrif a storf pin? T.d. svefnvandamal,
félagslegar adsteedur, fjarhagsadstaedur, fjdlskylduadstaedur o.s.frv. Hafa pessi atridi
ahrif & pig i starfinu og hvad er haegt ad gera i pvi?

Annad sem pu vilt ad komi fram?
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Virkniazetlun

Tilgangur med virkniazetlun er ad fa fram sameiginlega nidurstédu Ur samtali & vinnustad par
sem adilar sammaelast um verkefni eda adgerdir til ad baeta adsteedur a vinnustadnum.
Markmid med virknidaetlun er ad efla starfsgetu einstaklingsins og draga pannig ur likum a pvi
ad hann hverfi af vinnumarkadi vegna langvarandi veikinda.

Stjérnandi og starfsmadur purfa ad vera sammala um nidurstédu samtalsins. Kannski leidir
samtalid til akvedinna breytinga a vinnufyrirkomulagi, adstaeedum eda leitt til annars samtals
milli adila. Samtalid getur einnig gefid taekifeeri & ad leita til forvarnarsvids Virk til frekari
radleggingar og studnings eda viokomandi stéttarfélags.

Vid gerd virknideetlunar parf ad vinna med pau teekifeeri sem komu upp i greiningu a

starfinu og finna mogulegar lausnir. Komast ad pvi hvad veeri aeskilegt ad

gera og hvada adstaeedum er mogulega haegt ad breyta. Beina parf athyglinni annars vegar ad
breytingum a vinnustadnum og hins vegar ad pvi sem starfsmadurinn getur sjalfur unnid med.

Eftirfarandi atridi eetti ad reeda:

a) Hvada verkefnum i naverandi starfi/eda nyju starfi getur einstaklingurinn sinnt dn breytinga?

b) Hvada verkefnum i nudverandi/eda nyju starfi getur einstaklingurinn sinnt med
breytingum?

¢) Breytingar - timabundnar eda varanlegar:

Breytingartillaga: Tilgangur/markmidé Abyrgéar-adili Timarammi Hvencer gert, Endurskodad
dags: dags:
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d) Breytingatillogur sem voru sampykktar en ekki geréar

Hvada breytingatillogur?

Af hverju?

e) Er porf fyrir ndnari athugun, ahettumat eda greiningu?

f) Ef borf er fyrir hendi ma benda starfsfélki a ad leita til sins stéttarfélags og/eda a
forvarnarteymi Virk, su pjonusta er starfsfolki og atvinnurekanda ad kostnadarlausu

|:| IE Hvada stéttarfélag?

|:| Nei

g) borf fyrir adra adstod?

h) Timafrestur fyrir breytingarnar i Virknidcetlun

Dagsetning:

i) Timasetning d endurmati / eftirfylgd med virknidacetlun?

Dagsetning:




