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1. Inngangur 2. AD takast a 3. AD takast a vid
vio salfélagslega stookerfisvanda
ahaettu og
vinnutengda
streitu

bls. 5 bls. 13 bls. 55

1.1 bad skiptir méli ad skapa gott 2.1 Hver er sdlfélagsleg dhaetta & 3.1 Hvad er 4tt vid pegar vid tolum

vinnuumhverfi vinnustad? um stodkerfisvanda?

1.2 Fimm skref til betra 2.2 Hvad er streita? 3.2 Af hverju aettum vid ad reeda um

vinnuumhverfis 2.3 Ad skapa gott salfélagslegt petta vidfangsefni?

1.3 Lykilatridi vinnuumhverfi - fimm 3.3 Stodkerfisvandi og

skrefa ferlid vinnuumhverfid

3.4 Ad koma i veg fyrir og hafa
stjorn a stodkerfisvanda -
fimm skrefa ferlio

4. Hverjar 5. Urraedi Vidaukar
eru lagalegu
skyldurnar?
bls. 94 bls. 96 bls. 98
« Vidauki 1: Sjénraent kort -
salfélagsleg viofangsefni

» Vidauki 2: Kortlagning likama
» Vidauki 3: Snidmét fyrir
framkveemdadatlun




FORMALI

Pessi leidarvisir leitast vid ad adstoda litil og medalstor
fyrirtaeki vid ad hanna vinnuumhverfi par sem starfsfélk
er heilsuhraust og skilar gédu dagsverki og fyrirtaekiod
gengur vel.

Ari® 2017 sampykkti Framkveemdarstjorn Eviopusamb-
andsins ad leggja mikla dherslu & heilbrigdi og 6ryggi i
starfi, med sérstakri dherslu & mikilvaegi pess ad koma
i veg fyrir salfélagslegar dhaettur og stodkerfisvanda.
Starfsfolk i Evrépu skyrir fra pvi ad pessi tvo atridi séu
helstu orsakir vinnutengds heilsubrests. Pau valda ekki
adeins pjaningu hja einstaklingum heldur leida lika til
margra tapadra vinnudaga og verulegs fjarhagskost-
nadar fyrir pa sem verda fyrir pessu sem og fyrirtaekin

sem peir vinna hja.

Minni fyrirtaekjum getur pott mjog kreflandi ad na
tokum & pessum atridum f skipulagi 6ryggis og heilsu

& vinnustadnum. Pessum leidarvisi er aetlad ad veita

hagnyta leidsogn til ad adstoda litil og medalstor
fyrirtaeki vid ad koma kerfisbundid i veg fyrir eda a.m.k.
draga Ur sélfélagslegri dhaettu, streitu sem tengist starfi
0og stodkerfisvanda, og beeta pannig baedi vellidan
starfsfolks sem og framleidni fyrirtaekisins.

Pessum leidarvisi er beint til alls konar fyrirtaekja og er
atladur fyrst og fremst fyrir eigendur og stjérnendur,
en er einnig fyrir starfsfolk, verkalydsfulltrda, dryggis- og
heilsuverndarfulltria og sérfraedinga  6ryggi og heilsu
sem vinna hja eda fyrir slik fyrirtaeki.

Fyrirtaekin purfa ad skoda vandlega hvada leid er best
fyrir pau til pess ad tryggja gott vinnuumhverfi. Pad er
engin ein lausn best og pad er mikilveegt ad eigandi /
stjornandi og starfsfélk komist ad samkomulagi um
hvernig haegt sé ad vinna saman og hvada breytingar
purfi ad gera. Samstarf pessara adila er liklegra til pess ad
skila farsaelli nidurstédu.
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Pao skiptir mali
ao skapa gott
vinnuumhverfi

Inngangur

AD TAKAST AVID SALFELAGSLEGA AHATTU
OG STODKERFISVANDA

[ pessum leidarvisi er kynnt fimm skrefa adferd til pess
ad hafa stjorn a tveimur nokkud krefiandi vidfangsefnum
sem tengjast heilbrigdi starfsmanna og eru algeng 3
vinnustodum: salfélagsleg dhaetta - paettir sem geta leitt
til streitu og haft dhrif & gedheilsu og likamlega heilsu
starfsfélks - og stodkerfisvanda. Nidurstédur rannsdkna
syna ad pessi vidfangsefni geta tengst. Eins og Utskyrt er
i leidarvisinum, pa er salfélagsleg dhaetta talin vera eitt
peirra atrida sem getur valdi® stodkerfisvanda. A hinn
boéginn getur stodkerfisvandi lika studlad ad streitu og
leitt til of mikils andlegs alags. Par sem pessi atridi eru
tengd, pa geta fyrirbyggjandi adgerdir til ad takast a vid
eina tegund dhaettu adstodad vid ad fyrirbyggja hina. Til
daemis, ad starfsfolk fai ad hafa meiri ahrif & pad hvernig
pad hagar sinu starfi (moguleikar & ad taka hlé eins og
porfer 4 eda taekifaeri til pess ad skipta & milli mismunandi
verkefna yfir vinnudaginn) getur komid i veg fyrir eda
dregid Ur streitu, en pad getur einnig hjalpad starfsfolki
vid ad tileinka sér gddar [og fidlbreyttar] vinnustellingar,
ad vinna & akjésanlegum hrada og na sér eftir krefjandi
verkefni - pannig getur pad einnig komid f veg fyrir eda
hjélpad til vid ad na stjorn a stodkerfisvanda.



Inngangur

AD KOMA i VEG FYRIR FJARVERU

AD STUDLA AP VELLIDAN i STARFI

Neikvaed ahrif sélfélagslegrar dhaettu og langvarandi
baedi
gedheilsuvandamal, s.s. kulnun eda punglyndi, sem

vinnutengdrar  streitu  geta falid | sér
og likamlega sjukdoma eins og hjartasjukdoma.
Stodkerfisvandi  getur valdid miklum sdrsauka og
takmarkad getu starfsmanna til pess ad gegna starfi sinu
a skilvirkan hatt. Starfsfolk sem verdur fyrir heilsubresti af
pessum voldum getur annadhvort farid i veikindaleyfi
eda haldi® 4fram ad vinna pratt fyrir 4stand sitt. [ seinna
tilfellinu pa er félk  raun ofaert um ad sinna vinnu og

getur pvi ekki skilad fullum afkéstum.

Eins og geta ma neerri pd er stodkerfisvandi og
vandamal tengd streitu algengasta dastedan fyrir
veikindafjarvistum i Evropu. Og pad sem meira er pa
eru veikindaleyfi vegna stodkerfisvanda eda streitu
oftast lengri en veikindaleyfi af 6drum orsékum. Jafnvel
pé vid litum fram hja peim fyrirsjdanlegu pjaningum
sem einstaklingar verda fyrir, pa geta pessi vidfangsefni
valdid verulegri réskun og kostnadi fyrir fyrirtaeki.

Gott vinnuumhverfi kemur ekki bara i veg fyrir ad
starfsfolk verdi fyrir streitu eda veikindum, heldur eykur
pad i raun vellidan pess. Vellidan” visar til almenns
astands einstaklings, andlegrar og likamlegrar heilsu.
Samkvaemt Alpjodaheilbrigdismalastofnuninni pa er
go0 heilsa ekki einungis ad vera laus vid veikindi, heldur
einnig ad njota vellidunar. Vellidan tengist starfsanaegju,
hollustu, skuldbindingu, ad finnast madur hafa tilgang,
tryggd vid fyrirtaekid og ad leggja sitt af morkum til
pess ad pad nai gddum arangri.



GOTT VINNUUMHVERFI EYKUR HAG
FYRIRTAKISINS

Inngangur

Stjérnun fyrirtaekja krefst mikil tima og pu hefur
kannski einbeitt pér ad pvi ad tryggja fljarhagslega
farseeld fyrirtaekis pins eda jafnvel hvernig pad a ad
komast af. Pér getur fundist pad timafrekt verkefni ad
baeta vinnuumhverfid og pu getur haft marga adra
hluti sem parf ad gera sem gaetu virst mikilvaegari. P6
pad sé rétt ad stundum purfi ad flarfesta { tima til ad
tryggja 6ruggt og heilbrigt vinnuumhverfi, pa hefur
pad synt sig ad pessi skammtimafjarfesting hefur
skilad langtima &vinningi.

Ad skapa gott vinnuumhverfi parf ekki ad vera
kostnadarsamt. bvi fyrr sem pu gripur til adgerda, pvi
fyrr munt pu sja dvinninginn - og pvi er oliklegra ad pu
purfir ad takast 4 vid vandamal tengd heilsu og 6ryggi
a vinnustadnum. Med pvi ad gripa fljott til adgerda
getur pu tekist & vid moguleg vandamal adur en pau
valda starfsfolki pinu og fyrirtaekinu skada. Breytingar

a framkvaemd starfa sem baeta heilsu og auka vellidan
starfsfélks baeta einnig tengingu peirra vid vinnustadinn
og frammistodu peirra. Minni likur eru a ad starfsfolk
leiti ad 6Oru starfi, sem sparar tima og peninga sem
myndi annars fara { ad réda og pjalfa nytt starfsfolk.

AD TRYGGJA AD A VINNUSTADNUM SE GOTT
VINNUUMHVERFI ER LAGALEG KRAFA

Samkveemt logum verdur pu ad tryggja starfsfolki
pinu

Atvinnurekendur hafa lagalega skyldu til pess ad meta

6ruggt og heilsusamlegt  vinnuumhverfi.
allar dhaettur er varda 6ryggi og heilsu starfsfolks a
vinnustad og skipuleggja sidan og innleida radstafanir
til pess ad koma i veg fyrir pessar dheettur. betta tekur
medal annars til sélfélagslegrar dhaettu og dhaettu sem

getur leitt til stodkerfisvanda.



Inngangur 9

'I Fimm skref til betra
oZ. vinnuumhverfis

Skilvirk, kerfisbundin nalgun til pess ad framkvaema
breytingar a vinnustad getur byggt & eftirfarandi fimm

skrefum:

T

UNDIRBUNINGUR

- Akveda hver muni
stjorna ferlinu.

- Fara yfir méguleg
Urraedi
- Akveda hvernig og

hveneaer starfsfolk verdi
upplyst og taki patt.

- Akveda hvad mun
gerast hvenzer

AD META AHATTUR

- Skilgreina salfélagslega

ahaettupaetti og
pa sem tengjast
stodkerfisvanda.

- Akveda forgangsatridi -

hvada vidfangsefni skal
takast a vio fyrst?

FRAMKVAMDA-
AATLUN

- Sampykkja hvada

adgerda verdur gripid
til, til pess ad Utryma
eda draga Ur dhaettum

- Setja upp

framkveemdadaetiun

AD GRIPATIL
ADGERDA

« Hrinda i framkvaeemd

sampykktum adgerdum
og fylgja peim eftir

MAT

- Leggja mat & hvort ad

pu hafir dorkad pvi sem
pu vildir eda ekki

- Fara yfir allt ferlid vid

ahaettumatio, skipulag
og framkvaemd
adgerda
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Inngangur
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Inngangur

'I 3 Lykilatridi

GERDU PAD SEM VIRKAR FYRIR PIG

Pad er mikilvaegt ad paer adgerdir sem pu raedst i til pess
ad baeta vinnuumhverfid falli vel ad heildarmarkmidum
fyrirtaekisins og peim Urreedum sem i bodi eru, s.s.
fldrmagn, timi og starfsfolk. pessi leidarvisir flallar ekki
um ad pu eigir ad bua til hinn fullkomna vinnustad.
Pad er alltaf aeskilegt ad stefna ad bestu mogulegu
nidurstddunni, en engu ad sidur parf su adgerd sem
gripio er til ad vera raunhaef. Pegar breytingar eru gerdar
til pess ad skapa betra vinnuumhverfi skaltu tryggja
ad pad verdi edlilegur hluti af hvernig pu stjornar
fyrirtaeki pinu; p.e. sampaettu adgerdirnar vid nGverandi
starfsheetti. Til deemis parf ekki ad skipuleggja sérstakan
fund til pess ad tala vid starfsfolk um vinnuumhverfig,
heldur er haegt ad nota hluta af 86rum fundartima til
pess ad tala um pessi vidfangsefni og reyna ad baeta
samskiptaleidir um heilsu og éryggi.

11
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PATTTAKA STARFSFOLKS

Inngangur

STUDNINGUR STJORNANDA

[ hverju skrefi er mikilvaegt a® skoda hvernig starfsfolk
getur tekid patt f ferlinu. Patttaka starfsfolks er mikilvaeg
pvi hun hjélpar til vid ad bera kennsl & og forgangsrada
mikilvaegustu vidfangsefnunum sem parf ad takast a vid.
Hun studlar einnig ad pvi ad starfsfolk finnist pad eiga
paer lausnir sem verid er ad innleida, sem aftur studlar ad
patttoku og skuldbindingu.

Pad er mikilvaegt ad pu sem eigandi eda yfirstjornandi
synir studning pinn { hverju skrefi fyrir sig. Jafnvel pott
pu berir ekki beina abyrgd & innleidingu akvedinna
adgerda, pa ert pu mikilvaeg fyrirmynd og pu verdur ad
syna ad pu viljir sannarlega skapa gott vinnuumhverfi.
Pad er mikilvaegt ad pu haldir opnum huga, takir patt
opnum samraedum vid starfsfélkid og synir vilja til ad
takast & vid krefjandi vidfangsefni.

[ eftirfarandi kdflum munt pd finna Utskyringar med
hagnytum daemum um hvernig pu getur hrint pessu
fimm skrefa ferli  framkvaemd til pess ad koma i veg fyrir
vinnutengda streitu (kafli 2) og stodkerfisvanda (kafli 3).



€2, A5 takast avid /-
salfélagslega ahaettu
og vinnutengda streitu p
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Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

2 'I Hvao er salfélagsleg ahaetta

a vinnustao?

Starfsfélk pitt getur verid Utsett fyrir mismunandi
salfélagslegri ahaettu, sem kann ad hafa alvarleg ahrif
a andlega og likamlega heilsu peirra, starfsgetu og
einnig & starfsemi fyrirtaekisins { heild sinni. Algengar
starfstengdar salfélagslegar ahaettur eru medal annars:
streita, kulnun, ofbeldi, einelti eda kynferdislegt dreiti og
ofbeldi fra pridja adila.

Sem daemi um vinnuumhverfi sem leida til salfélags-

legrar dhaettu eru:

- Of mikid vinnualag, sleemt jafnvaegi milli vinnu og
einkalifs

- Skortur & patttoku i akvordunum sem hafa ahrif

starfsfolk

- Skortur a sjélfstaedi og litil dhrif um hvernig starfid

er innt af hendi

- Oskyr hlutverk, misvisandi krofur

- Léleg samskipti um breytingar sem verid er ad
kynna & vinnustadnum, litid starfsoryggi

- Skortur & studningi fra stjiornendum eda samstarfs-
folki, léleg félagsleg tengsl

+ A vinna med erfidum skjolstaedingum, sjuklingum,
nemendum, ndmsmaonnum eda vidskiptavidvinum

Til pess ad vernda andlega og likamlega heilsu starfs-
manna parf ad takast 4 vid allar pessar adstaedur.



Ad takast a vid salfélagslega ahaettu og vinnutengda streitu

2 Hvao er
oL streita?

Sumir nota ordid ,streita” til pess ad visa til peirra krafna
0g askorana sem peir standa frammi fyrir, engu ad siour
erréttara ad kalla petta ,alag”. Alag er edlilegur hlutilifsins
0g getur verid jakveett. Alag getur 4tt sér ymsar orsakir
og getur komid fram { mismunandi myndum, daemi
um petta er sjalfskipad alag myndad af einstaklingnum
sjalfum (t.d. ad vilja standa sig vel { vinnu) eda ytri pattum
(t.d. skilafrestur sem settur er fram af d6rum).

Hins vegar er streita aldrei jakvaed upplifun; vid verdum
fyrir streitu pegar vid erum undir of miklu alagi og
skynjum ad vid hofum ekki likamleg og andleg Urraedi
til pess ad radda vid paer krofur sem gerdar eru til okkar.
Pessi Urraedi geta verid eins einfold og ad hafa naegan
tima til pess ad ljuka peirri vinnu sem krafist er eda ad
hafa pad bakland sem vid purfum til ad takast & vid
tilfinningalega krefjandi starf. Ad koma f veg fyrir streitu
snyst um ad skapa umhverfi par sem starfsfolk hefur rétt
Urraedi til pess ad takast a vid dagleg verkefni sin.
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ER STREITAHATTULEG?

Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

PAD ER EKKI ALLTAF STARFINU AD KENNA

Streita getur haft ahrif & hvernig okkur lidur, hvernig vid
hugsum eda hegdum okkur. Sumir einstaklingar geetu
fundio fyrir kvida yfir pvi ad geta ekki radio vid adstaedur.
Odrum gaeti fundist erfitt ad einbeita sér eda hugsa
skyrt. Sumir gaetu verid stanslaust preyttir og pratt fyrir
pad, att erfitt med ad slappa af eda sofa almennilega -
sem gerir pa bara enn preyttari. Adrir gaetu dregio sig f
hlé og talad minna. P6 streita sé ekki sjukdémur, pa getur
sa sem upplifir streitu til lengri tima ordid veikur. Petta
getur komid fram { formi gedheilsuvanda, s.s. kulnun
eda punglyndi, eda i likamlegum vandamalum, td.
stoOkerfisvanda eda vandamalum { hjarta- og aedakerfi
eda veikindum sem stafa af veikludu énaemiskerfi og
veldur pvi ad einstaklingurinn faer audveldlega sykingar.
Pess vegna er naudsynlegt ad bera kennsl & fyrstu merki
um streitu og gera Urbaetur & vinnustadnum.

Audvitad kemur ekki ol streita eda skortur a vellidan
til vegna vinnuumhverfisins. Starfsfolk getur upplifad
vandamal utan vinnu, s.s. sambandsslit eda fjarhagsleg
vandamal. Pu getur ekki haft stjorn a pessum upptdkum
streitu. PU geetir einnig radid starfsfélk sem & vid
gedraen vandamal ad strida, s.s. kvida eda punglyndi. Ef
pu hefur ahyggjur skaltu maela med pvi ad starfsfolkiod
fari til heimilislaeknis sins. Samt sem &dur er mikilvaegt
ad muna ad einstaklingar sem pjast af gedreenum
vandamadlum geta haldid afram ad vinna a farseelan
hatt ef peir f4 naegan studning utan vinnu og starfa a

vinnustad sem hefur gott vinnuumhverfi.



Ad takast a vid salfélagslega ahaettu og vinnutengda streitu

EINKENNI STREITU HVER ERU AHRIFIN A FYRIRTAKID?
- AQ vera Utkeyrd(ur), hafa dhyggjur eda Rannsoknir gefa til kynna ad:
finna fyrir pirring

« Um helming flarvista @ vinnustad sé haegt
- A0 draga Ut Ur félagslegum samskiptum, ad tengja vid streitu

hugsa ekkium utlit sitt, misnota alkohdl - Minni afkastageta f starfi vegna streitu geti
eda yf. kostad tvofalt meira en flarvera
- Erfidleikar vid ad einbeita sér, taka

- Streita f starfi geti leitt til aukningu slysa
akvardanir eda klara verkefni

- Mikil starfsmannavelta geti tengst streitu

. Erfidleikar vid svefn, ad vera Urvinda starf

+ Bakverkur, hausverkur - Fjarvera af voldum streitu geti varad
- A0 f& audveldlega sykingar lengur en af véldum annara patta
- Vandamadl { hjarta- og aedakerfi

« Kulnun, punglyndi, kvioi
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Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

2 3 A0 skapa gott salfélagslegt vinnuumhverfi -

fimm skrefa ferlio

Salfélagsleg ahaetta getur verid til stadar & ollum
vinnustodum, 6had starfsgrein og steerd vinnustadar.
Hun hefur ahrif & allt starfsfélk, sama hver stada
peirra er eda hvada verkefnum pad sinnir innan
fyrirtaekisins. Ad koma f veg fyrir sélfélagslega dhaettu
krefst pess ad skoda hvernig starfid er skipulagt og
hvernig pvi er stjornad og hvernig samskipti eru milli
félks f vinnunni.

Pad er mikilveegt ad muna ad god stjorn
vinnuumhverfisins getur baett vellidan starfsfélks -
og par med fyrirtaekiod i heild, & medan slok stjérnun
pess getur leitt til streitu, sem dregur Ur afkdstum
og velgengni fyrirteekisins. Starfsfolk sem upplifir
godar salfélagslegar starfsadsteedur finnur fyrir
hvatningu og er anaegdara i starfi; pad skilar einnig

meiri framleidni, skilvirkni og hefur meira frumkvaedi
(sja frekari utskyringar i ,Skref 2°, bls. 24).

[ eftirfarandi koflum finnur pd hagnyt rad um hvernig
haegt er ad hanna gott salfélagslegt vinnuumhverfi.
Paer adgerdir sem stungid er upp a byggjast a fimm
skrefa ferlinu sem kynnt er { kafla 1.2; med pvi ad
taka eitt skref i einu pa utskyrum vid hvad pu att ad
taka til greina og maelum med verkfeerum sem gaetu
nyst pér vel.

Pad er mikilveegt ad hafa i huga ad pad er engin
skylda ad fara i einu og 6llu eftir peim radum og
adferdum sem meelt er med | pessum leidarvisi. -
Pad er undir pér komid ad akveda hvad gengur best
upp i pinu fyrirtaeki.



Ad takast a vid salfélagslega ahzettu og vinnutengda streitu

L SKREF 1

UNDIRBUNINGUR

1. AKVEDPA HVER MUN STJORNA FERLINU

Hvert og eitt fyrirtaeki hefur mismunandi r6d forgangs-
atrida og askoranir. Pu parft ad taka tillit til ndverandi
adstaedna vid akvoroun um hvernig pu telur best ad
baeta vinnuumhverfid. Pad eru margar mismunandi
akvardanir sem parf ad taka & pessu fyrsta stigi, en pad
er gott ad byrja @ pvi ad horfa & hvernig salfélagslegt
vinnuumhverfi pu vilt hafa & pinum vinnustad. Hvers
konar vinnustadur a pinn vinnustadur ad vera?

Pvi naest parft pu ad:
1. Akveda hver mun stjorna ferlinu
2.Fara yfir pau Urraedi sem haegt er ad gripa til

3. Akveda hvernig og hvenaer pu munt upplysa
starfsfélk um gang mala og hafa pad med f radum

4. Akveda hvad mun gerast og hveneer

Ef fimm skrefa ferlid & ad skila drangri og vera skilvirkt, pa
parf einhver ad hafa yfirsyn yfir allar paer framkvaemdir
sem felast i ferlinu. Pad getur verid pu sem stjornandi,
annad starfsfolk eda - sérstaklega | fyrirtaeki par sem
starfsfolk er fleira en 10 - litill hopur, sem geeti verid
samsettur af fulltrdum stjérnenda og starfsfolks.
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FARA YFIR PAU URRADI SEM HAGT
2. ERAD GRIPATIL

Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

Einstaklingurinn (eda hopurinn) sem mun leida ferlid
parf ad hafa gdédan skilning & hvad gott salfélagslegt
vinnuumhverfi er. Ef pu parfnast frekari upplysinga,
skaltu skoda kafla 5 ,Urreedi”. PU geetir einnig fhugad
hvort ad pad sé eitthvad efni sem pu hefur 4dur notad
innan fyrirtaekisins sem gaeti verid gagnlegt. betta gaetu
verid okeypis baeklingar - sem snua jafnvel sérstaklega
ad pinni starfsgrein - og annad hagnytt efni s.s. gatlistar
sem eru adgengilegir hja Vinnueftirlitinu, 6drum
stofnunum eda adilum semfjalla um heilbrigdiog 6ryggi
& vinnustad eda samtokum innan starfsgreinarinnar
f landi pinu. Okeypis efni sem stendur til boda & pinu
tungumali gaeti einnig verid [ bodi til ad hlada nidur af
heimasidu Vinnuverndarstofnunar Evropu (EU-OSHA)
(sja kafla 5 ,Urraedi”).

PU munt vilja dkveda ddur en pu hefur ferlid hvort ad pu
hafirefni a pvi ad setja fiarmuni (og ef svo er hversu mikla)
f a0 beeta vinnuumhverfid. Athugadu hvort ad pu getir
sott um styrk, t.d. til pess ad borga fyrir utanadkomandi
sérfraeding fyrir pjalfun eda radgjof. Pad er mikilvaegt ad
gera sér grein fyrir peim Urreedum sem pu hefur adgang
ad til pess ad fa raunhaefa hugmynd um hvada arangri
haegt er ad nd. Samt sem adur skal hafa { huga ad haegt
er ad bua til gédar sélfélagslegar starfsadstaedur f litlu
fyrirtaeki sem byggir & mjog takmdorkudum Urreedum
0g an ytri adstodar. Pu parft ekki ad vera menntadur
salfraedingur til pess ad koma auga 4 jakvaedar breytingar
sem haegt er ad koma i framkveemd. Oft er haegt ad
framkvaema mjog arangursrikar breytingar an kostnadar,
t.d. ad baeta samskipti & milli pin og starfsfolks pins.



Ad takast a vid salfélagslega ahaettu og vinnutengda streitu

AKVEDA HVERNIG OG HVEN/AR bU
MUNT UPPLYSA STARFSFOLK OG HAFA
3. PAD MEP i RADUM

4. HVAD MUN GERAST HVENAR

Pad er mikilveegt ad leyfa starfsfélkinu ad taka patt.
[ upphafi er mikilvaegt ad pu sért med & hreinu hvad
vinnutengd streita” pydir til pess ad ganga ur skugga
um ad starfsfolkid hafi godan skilning & dformum pinum
og hvad pad er sem pu vilt na fram.

Pegar buid er ad na sameiginlegum skilningi parft pu
ad segja starfsfolki pinu fra skipuldgdum adgerdum,
t.d. hvenaer pu vilt ljuka vid dhaettumat a salfélagslega
vinnuumhverfinu, hvernig pad mun fara fram og
hvernig starfsfélk muni koma ad f pvi.

Pad er einnig mikilvaegt ad dkveda sem fyrst hvernig
pu atlar ad halda starfsfélki upplystu um framvindu
ferlisins. Getur pu notad starfsmannafundi eda sent
upplysingar med tolvuposti? Hvad mun virka best f
pinu fyrirtaeki?

Akveddu grundvallartimalinu fyrir adgerdirnar. Hvenaer
munt pu td. hefla dhaettumatid? Ad sampaetta skipu-
lagdar adgerdir vid nlverandi starfshaetti fyrirtaekisins
er mikilveegt; fara nu pegar td. fram reglulegir fundir
par sem pu getur reett vidfangsefnin? Pad er einnig
mikilveegt ad adgerdirnar lendi ekki & sama tima og
kjarnaverkefni fyrirtaekisins. Til deemis skal fordast ad
skipuleggja adgerdir vid lok reikningsarsins.
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AD HEFJAST HANDA:
HEFJA SAMTOL OG BYGGJA UPP TRAUST

A0 heflast handa getur virst erfitt verkefni, og pu veist
kannski ekki hvar & ad byrja. G606 byrjun er einfaldlega
ad tala vio starfsfélkid pitt. Pad er mikilveegt ad byrja
ad reeda um hvad pu att vid pegar pu talar um streitu
og onnur salfélagsleg vidfangsefni, til pess ad ganga ur
skugga um ad pid skiljid hvert annad. Pad er mikilvaegt
ad baeta salfélagslegt vinnuumhverfi verdi eitthvad
sem pu og starfsfolkid pitt gerid i sameiningu. Pratt
fyrir ad pu sem eigandi/stjornandi berir dbyrgd a pvi ad
hrinda hlutum f framkvaemd, pa verdur starfsfélkid ad
yfirfeera sampykktar breytingar a sitt vinnuumhverfi til
pess ad tryggja ad framfarir verdi { vinnuumhverfinu. Til
pess ad petta gangi eftir parft pu ad dvinna pér traust
starfsfolksins — syna ad pér sé annt um pau ahrif sem
vinnuumhverfid hefur & pad og ad pu litir & pad sem
mikils meti® og mikilvaega patttakendur i ad bua til

Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

gott vinnuumhverfi. Ef pu getur innleitt einfalda lausn,
td. ad akveda tima dags (t.d. a milli 11 og 12) par sem
starfsfolkid getur leitad til pin med hvada vidfangsefni
sem er, pa skaltu ekki hika vid ad innleida slikt tafarlaust
(,frd morgundeginum®) - petta synir ad pu viljir vel og
hafir ahuga & verkefninu.

Ad hlusta & ahyggjur starfsfolksins og taka pad
alvarlega, jafnvel pé moguleg lausn sé ekki  sjonmali,
er pad gédur upphafspunktur til ad byggja upp traust.
Taktu tillit til og syndu skilning & pvi hvernig starfsfélk
pitt litur & og upplifir ad vinna hja fyrirtaekinu, jafnvel p6
ad viohorf pitt sé annad. Ad syna skilning pydir ekkert
endilega ad vera sammala 6llu pvi sem lagt er til, en pad
er merki um virdingu og hvetur til opinna samraedna og

samvinnu.



Ad takast a vid salfélagslega ahaettu og vinnutengda streitu

Madgulega eru Urraedi til lausnar af skornum skammiti, s.s.
flarmunir, timi eda pekking & vinnuvernd innan fyrirtaekis
pbins. Pegar takast 4 vid salfélagsleg vidfangsefnier einnig
liklegt ad pu munir rekast a einhverja motstddu vid ad
tala opinskatt um pau. PU zettir ad reeda pessar hindranir
vio starfsfolkio pitt, hefla samraedur um hvad haegt er
ad gera til pess ad ganga Ur skugga um ad pad komi
ekki i veg fyrir tilraunir til pess ad baeta vinnuumhverfid.
Virdast pessi vidfangsefni vera of flokin? Grunar pig ad
starfsfolki finnist erfitt ad tala opinskatt um ahyggjur
sinar? Heldur pu ad pad geeti verid erfitt ad finna tima til
pess ad proa framkvaemdadaetiun? Hvad getur pu gert
til ad lagmarka pessi vandamal?

Ad gefa tima og rymi fyrir ahyggjur geeti verid ein leid til
pess ad kanna hindranir og finna lausnir:

Bjoddu ollum innan fyrirtaekisins ad skrifa einn til prja
minnismida par sem haegt er ad tja ahyggjur sinar um
hvad geeti verid ad koma i veg fyrir ad pu og starfsfoélk
pitt nai fram Urbotum. Sidan skaltu lata einn einstakling
lesa upphatt pessar ahyggjur og sem hoépur skulud
pid raeda hvernig haegt er ad vinna bug a pessum
vandamalum. Hindrun geeti t.d. verid motstada vid ad
tala opinskatt um streitu & vinnustad vegna hraedslu
um ad vera kennt um, talinn ,veikburda” eda jafnvel
ad vera rekinn. Lausn geeti verid ad vera sammala
um ad upplysingar um pa paetti sem leida til streitu
veeri safnad nafnlaust og ad undirstrika vid starfsfolk
ad porf sé & hreinskilnum skodunum pess til pess ad
framkvaema jakvaedar breytingar. Sumt starfsfolk geeti
skort trd & ad nokkud muni breytast til hins betra. Ad pu
stadfestir skuldbindingu pina og undirstrikir ad pad ad
baeta vinnuumhverfid parfnist patttoku allra geeti verid
leidin til ad komast yfir pessa hindrun.
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SKREF 2

AD META AHATTU

Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

AD KOMA AUGA A SALFELAGSLEGA
1. AHATTU A VINNUSTADNUM PiNUM

Ahaettumatsferlid - ad framkvaema skodun & salfélags-
lega vinnuumhverfinu - er mikilvaegt vegna pess ad a
pessu stigi getur pu komid auga a hvad parf ad breytast.
Med pvi ad stjorna pessu mati ert pu einnig ad uppfylla
lagalegar krofur til pess ad meta ahaettur sem starfsfolk
verdur fyrir i starfl.

A pessu stigi parft pu ad:

1.Koma auga a sélfélagslega dhaettu a vinnustadnum
pinum

2. Akveda forgangsatridi - hvada vidfangsefni skal
takast & vio fyrst?

A medan & skoduninni stendur skalt pu audkenna
jakvaedar hlidar vinnustadarins pins (,styrkleikar”),
asamt vandamalunum (,streituvoldum”), par sem
pad mun veita pér gdda innsyn i paer adstaedur sem
starfsfolk pitt byr vid. Petta getur einnig adstodad
vid ad finna skilvirkar lausnir vid vandamalunum.
Sem daemi ma nefna ef starfsmdénnum lidur eins og
peir standi einir pegar stadid er frammi fyrir erfidum
vidfangsefnum f{ starfi, en & sama tima er sambandiod &
milli starfsfolks metid sem mjog gott, pa er skyrt ad rot
vandamalsins er liklega ekki ad starfsfolk sé ekki viljugt
til pess ad adstoda hvert annad heldur skyrist pad
liklega af vinnudlagi og timapressu sem pad upplifir.



Ad takast a vid salfélagslega ahaettu og vinnutengda streitu

Skilvirkari maeling & vinnualagi og ad setja skyrari linur
um forgangsatridi gaeti verid god lausn f pessu tilfelli.

Einnig gaeti verid haegt ad nota styrkleika til pess ad
draga Ur streituvoldum sem ekki er haegt ad Utryma.
Til deemis geeti veriod erfitt eda jafnvel 6maogulegt ad
Utryma streituvoldum eins og tilfinningalega lyjandi
adsteedum | heilbrigdispjéonustu, en studningur
samstarfsmanns eda yfirmanns gaeti adstodad vid ad
draga ur neikvaeedum ahrifum pessara streituvalda.
Pvi er mikilvaegt ad skilgreina baedi streituvaldana

og styrkleikana & vinnustadbnum pinum og nota pa
sem grundvoll til pess ad skapa vinnuumhverfi sem
er heilsusamlegt og skilar gédum arangri.

Hér lysum vid faeinum adferdum sem geetu nyst pér vid
ad skilgreina streituvalda og styrkleika. Pu geetir viljad
reeda vio alla eda suma innan fyrirtaekisins um hvad er
liklegast a0 virka best. Bent skal @ ad sama hvada adferd
pu velur, pa er mikilvaegt ad allir innan fyrirtaekisins hafi
taekifaeri til ad taka patt { umraedum og vera sammadla

um hver steerstu vandamalin eru.
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Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

Hvettu starfsfolkid til pess ad vera opid og
hreinskilid eins og mogulegt er en & sama tima ad
hafa i huga hvernig athugasemdir pess geta haft
ahrif 4 adra. A0 setja Ut & eda kenna hvor 66rum
um er sjaldan uppbyggilegt; gangid ur skugga um
ad markmid afingarinnar - ad finna hvar porf er 3
umbotum til pess ad gera vinnuumhverfid betra
fyrir alla - sé 1 sjonmali. Allir settu ad fa teekifeeri til
pess ad tja skodanir sinar og pu skalt taka skyrt fram
ad enginn atti ad hraedast eftirmdla af pinni halfu

eda einhvers annars stjérnanda fyrir ad stiga fram
med ahyggjur sinar. Pad er mikilvaegt ad pu virdir
skodanir starfsmanna og synir gott fordeemi um
uppbyggilegt samtal { umraedum.

Arangursrik skodun verdur ad na yfir alla mikilvaeg-
ustu salfélagslegu peetti  vinnuumhverfisins -
i eftirfarandi koflum eru lysingar a slikum pattum.



Ad takast a vid salfélagslega ahaettu og vinnutengda streitu

vod

KROFUR

Krofur f starfi eru likamlegar, andlegar og tilfinningalegar.
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STREITA OG MINNI AFKASTAGETA

Deemi

- Ohoflegt likamlegt eda andlegt vinnualag: ekki naeegur

timi til ad sinna starfinu, of mikil vinna, vidvarandi

timapressa, langir vinnudagar

- Verkefni eru ekki i samraemi vid haefni starfsfélks: pau

eru of erfid eda of audveld

- Verkefni eru einheef og endurtekin; starfsfolk hefur

ekki naeg teekifeeri til pess ad hafa stjorn @ sinum
verkefnum

- Krafist er ad starfsfolk purfi stanslaust ad vera til taks,

t.d. til pess ad svara télvupdstum og simtélum utan
vinnutima

- Margar synilegar haettur eru til stadar & vinnustadnum,

en engar fyrirbyggjandi adgerdir

VELLIDPAN OG BETRI AFKASTAGETA
Deemi

- Pad er naegur timi til pess ad inna vinnuna af hendi,
fylgst er reglulega med vinnudlagi og aukin adstod er

veitt 4 hdannatima

- Starfsfolki er leyft ad nyta og proa haefileika sina og

feerni i verkefnum

- Verkefni eru 6grandi og dhugaverd; starfsfolk hefur

stjorn a sinum verkefnum

- porf starfsfolks fyrir gott jafnveegi & milli vinnu og
fritima er virt, pad er naegur timi utan vinnu til pess ad
jafna sig og endurnaerast

- Pad er gott apreifanlegt vinnuumhverfi med inn-
leidingu verndandi rddstafana til pess ad takast & vid
ahaettur
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SJALFRADI

Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

Sjalfraedi snyst um hversu mikid folk hefur um pad ad segja hvernig vinna peirra er innt afhendi.

STREITA OG MINNI AFKASTAGETA
Deemi

- Starfsfolki lidur ekki eins og pad hafi neitt ad segja
um hvernig pad innir vinnu sina af hendi (og peim
lidur eins og haegt veeri ad vinna hana & skilvirkari
hatt)

- Vinnudaetlanir, verkefni eda breytingar innan
vinnustadarins sem hafa bein ahrif & starfsfolk eru
kynnt an samrads vid pad (pegar videigandi veeri ad
gera pad)

- Starfsfolki lidur eins og pad geti ekki tekid sjalfstaedar
akvardanir i starfi

VELLIDPAN OG BETRI AFKASTAGETA
Deemi

- Starfsfolk getur notad haefni sina til pess ad akveda

hvernig pad innir vinnu sina af hendi

- Starfsfélk hefur eitthvad ad segja um dkvardanir

sem teknar eru vardandi starf peirra, t.d. me? tilliti til
breytinga a starfsadferdum eda bunadi

- Starfsfolk er hvatt til pess ad taka sjalfstaedar

akvarOanir i starfi



Ad takast a vid salfélagslega ahaettu og vinnutengda streitu

SKYRLEIKI HLUTVERKA

29

Skyrleiki hlutverka snyst um hvort ad starfsfolk viti til hvers er aetlast af pvi i starfi.

STREITA OG MINNI AFKOST
Deemi

- Krofur breytast dag hvern an augljosrar astaedu;
starfsfolki er aldrei ljost hvad er aetlast til ad pad geri

- Starfsfolk feer skipanir frd mismunandi adilum sem
stangast a. Starfsfolk eydir verulegum hluta sins
tima { ad reyna a0 atta sig & hvad er eetlast til ad
pad geri, t.d. hvada verkefni eigi ad hafa i forgangi

VELLIDAN OG BETRI AFKOST
Deemi

- Starfsfélk hefur skyra starfslysingu og veit til hvers er er

etlast af peim a hverjum degi

- Starfsfélk veit hvada skipunum pad parf ad fylgja

- Starfsfolk veit hvada heimildir pad hefur til pess ad

taka eigin akvardanir, t.d.  ad forgangsrada verkefnum
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BREYTINGAR

Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

Breytingar eru algengar hja flestum fyrirtaekjum. Stanslaust er verid ad kynna nyjar vorur, taekni og skipulagsbreytingar

og pad hefur ahrif & hvernig vid innum vinnu okkar af hendi. Stundum er breytingum komid a vegna ytri prystings.

Allar breytingar, jafnvel pegar peer eru dlitnar eftirsdknarverdar, geta valdio 66ryggi hja starfsfolki.

STREITA OG MINNI AFKASTAGETA
Daemi
- Starfsfolk hefur ahyggjur af eda veit ad verid er ad

skipuleggja einhverjar breytingar, en engin formleg
bodskipti hafa verid um slikt

- Starfsfolk eydir miklum tima { ad hafa ahyggjur,
slidra og reyna ad giska & hvad muni gerast

- Ekki er buid ad gefa neina skyringu & pvi hvers
vegna verid er ad kynna breytingar eda hvada ahrif
paer munu hafa & ndverandi storf

VELLIDPAN OG BETRI AFKASTAGETA
Deemi

- Upplysingum um breytingar er midlad med naegum

fyrirvara, par med talid upplysingum um timasetningu
og hvernig ahrif paer munu hafa (eda ekki) & storf
starfsfolks

- Starfsfélk er med & hreinu af hverju verid er ad innleida

breytingar og hvers vegna pad er naudsynlegt

- Ef mogulegt er og videigandi, pd er radgast vid

starfsfélk og pad getur haft ahrif & breytingarnar. Til
daemis { sambandi vid nyjar vinnuadferdir, vinnutaeki/-
bunad eda hugbunad.



Ad takast a vid salfélagslega ahaettu og vinnutengda streitu

SAMBAND STARFSFOLKS VIDP STJORNENDUR
Vidhorf og hegdun stjornanda hefur veruleg éhrif & vellidan starfsfolks og streitustig peirra. Stjérnandi setur
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einnig fordaemi (jakvaett eda neikvaett) pegar kemur ad gaedum félagslegra samskipta innan fyrirtaekisins; hegdun
stjornanda getur hvatt eda hindrad samvinnu, studning og sanngirni.

STREITA OG MINNI AFKOST
Deemi

- Stjornandi er aldrei tiltaekur eda haegt ad nalgast
hann; starfsfélk stendur eitt med vandamal sem
pad upplifir { starfi sinu

- Stjornandi veitir ekki neina endurgjof til starfsfolks

um frammistodu pess

- Starfsfolki finnst pad hafa miklu meira ad gera en
samstarfsfolkio

. Starfsfolki finnst vidleitni sin ekki vera metin eda
neegilega verdlaunud

VELLIDAN OG BETRI AFKOST
Deemi

- Stjornandi er tiltaekur; starfsfolki lidur eins og pad

geti fengid studning eda radgjof fra stjornanda
sinum pegar porf er &

- Stjornandi gefur hvetjandi endurgjof vardandi

frammistodu starfsfolks

- Stjornandi gengur Ur skugga um ad vinnualagi sé

dreift & milli starfsfélks & sanngjarnan hatt

- Stjornandi synir pakklaeti og verdlaunar vel unnid

starf
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SAMBAND A MILLI STARFSFOLKS
Félagslegt vinnuumhverfi innan vinnustadar hefur veruleg ahrif & hvernig okkur lidur og hvernig vid komum fram.

STREITA OG MINNI AFKOST VELLIDAN OG BETRI AFKOST

Deemi Deemi

- Starfsfélk sem er ovisst um hvad pad eigi ad gera |

starfi sinu stendur eitt an nokkurra radlegginga eda
nokkurs studnings fra samstarfsfolki sinu

« Pad eru mikil atok, rifrildi og klikumyndun &

vinnustadnum

- Sumt starfsfolk er einangrad eda ekki komid eins

fram vid pad og adra

- Starfsfélki lidur eins og pad getileitad til samstarfsfolks

sins eftir studningi og radleggingum

- Starfsfolk naer almennt vel saman, pad tekur sér pasur

saman og pad tekur patt i samraeedum um hvernig
pad eigi ad inna vinnu sina af hendi

- Ollu starfsfolki liBur eins og pad sé hluti af hopnum
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AD VINNA MED EINSTAKLINGUM UTAN FYRIRTAKISINS
Starfsfolk hefur rétt & pvi ad komid sé fram vid pad af virdingu af éllum sem pad starfar med, p.m.t. skjolstaedingum,

sjuklingum, nemendum, namsmaonnum og vidskiptavinum.

STREITA OG MINNI AFKOST VELLIDAN OG BETRI AFKOST

Deemi Deemi

- Starfsfolk verdur fyrir munnlegu ofbeldi: donalegum,

modgandi athugasemdum eda hotunum

- Starfsfolki er hotad med eda upplifir ofbeldisfulla

hegdun fra 6lvudum eda sjukum einstaklingum

- Starfsfolk verdur fyrir kynferdislegu areiti f starfi

- bar sem eru miklar likur & rani, td. & afskekktum

stodum eda | apoteki, en ekki er buid ad innleida
neinar fyrirbyggjandi radstafanir

- Pad er stefna til stadar sem hefur ekkert umburdarlyndi

gagnvart ofbeldisfullri hegdun (p.m.t. munnlegum
yfirgangi) og kynferdislegu areiti og pessu hefur verid
komid til skila til allra

« Kvortunum starfsfolks er tekid alvarlega og stjornendur

takast & vid paer timanlega

- Reynt er ad komast hja pvi ad vinna ein(n), ef haegt er

-+ Magn peninga & stadnum er takmarkad, radstofunum

s.s. ,neydarhnapp” eda dryggismyndavélum hefur
verid komid fyrir
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VIRDING OG TILLITSSEMI

Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

Virding og tillitssemi zettu alltaf ad vera pau undir-
liggjandi gildi sem tengjast peim atridum sem hér
hefur verid lyst. A komid sé fram vid folk af virdingu
er réttur allra og pad er mikilveegt fyrir vellidan okkar og
frammistddu | starfi. Skortur & virdingu og sanngjarnri
medferd sem byggist & kyni einstaklingsins, aldri,
pjéderni eda einhverjum 6drum persénueinkennum
er mjog skadlegt fyrir vellidan peirra, sem og sélreent
einelti eda kynferdisleg areitni.

Salraent areitni

Salrent areiti lysir sér sem endurtekin, oréttmaet
hegdun sem beint er ad starfsfolki fra samstarfsfolki
eda hopi samstarfsfolks, yfirmanni eda undirmanni,
og er atlad ad leggja einstaklinginn i einelti,
nidurlaegja, grafa undan sjalfstraustiviokomandieda
héta. Sum daemi um slika hegdun innihalda hrop;
ad nota modgandi eda kaldhaedin ord; ad taka patt i
upphrépunum; stanslaust ad gagnryna vidkomandi;

skilia hann  Utundan | félagslegum vidburdum
eda kaffipdsum; halda mikilveegum upplysingum
fra vidkomandi; uthluta moérgum verkefnum til
starfsmannsins og/eda verkefnum sem eru of erfio;
eda Uthluta verkefnum til starfsmannsins sem eru

nidurleegjandi eda of audveld.

Adgreina skal salraent areitni fra agreiningi eda ef tvaer
manneskjur na ekki vel saman vegna persénulegra
arekstra. Agreiningur verdur til & Sllum vinnustddum
0g hann er haegt ad leysa & uppbyggilegan hatt. Hins
vegar skal dreitni aldrei lidast.

Kynferdisleg areitni

Kynferdisleg areitni visar til hegdunar af kynferdislegum
toga sem ekki er 6skad af einstaklingnum sem henni er
beint ad og hefur pann tilgang eda pau dhrif ad moédga
pann einstakling og skapa 6gnandi, flandsamlegt,
modgandi eda Ohugnanlegt vinnuumhverfi. Daemi
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um kynferdislega areitni fela { sér dvelkomin bod um
ad taka patt i sambandi sem er af kynferdislegum toga
(pegar einstaklingur synir skort & dhuga), ad koma med
ovideigandi athugasemdir, bendingar, uppastungur
eda brandara, ad spyrja dgengra spurninga um
sambond vidkomandi eda senda évideigandi myndir,
tolvupodsta, 0.5.frv.

Kynferdisleg areitni stofnar salarheilbrigdi, frama o.s.frv.
i haettu hja peim einstaklingi sem er { vidkvaemri stddu
(td. vegna kyns, aldurs, félagslegrar stodu) Daemi um
slika hegdun fela i sér ad stinga upp & ad framlenging
samnings eda stoduhaekkun sé had skilyrdum um ad
taka patt { kynferdislegri hegdun eda ad leitad er &
einstakling sem er ekki { stodu til ad segja nei vegna
hraedslu vid ad missa starf sitt.

A medan sumar tegundir kynferdislegrar areitni - s.s.
ad segja kynferdislega brandara eda athugasemdir -
eru greinilega ekki félagslega sampykktar, pa geeti
onnur o6videigandi hegdun ekki endilega verid
augljos. Pad getur stundum komid a évart hvad folki
finnst médgandi, sérstaklega pegar unnid er med
einstaklingum fra mismunandi menningarlegum eda
félagslegum bakgrunni. Samt sem adur aetti 6llum ad
lidaeinsogpeirgetisagtadpeimfinnisttiltekinhegdun
maodgandi og atlast til ad hinn einstaklingurinn virdi
pad. Hegdun sem modgar einhvern évart er haegt ad
leidrétta fljott og veldur pa ekki skada. Hugmyndin er
ad bua til vinnustadamenningu par sem hverjum og
einum lidur eins og hlustad sé & sig og virding borin
fyrir sér.
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AD SAFNA SAMAN SKODUNUM
STARFSFOLKS UM VIDKVAM VIDFANGSEFNI

Sum vandamadl, ss. alvarleg samstarfsvandamal eda
areitni, eru ekki likleg til umraedu medan a fundi stendur
eda & namskeidi (sja verkfaerakassann ,Ad skilgreina
streituvalda og styrkleika”). Hvettu starfsfolk til ad
tala beint vid pig eda einhvern sem pad treystir ef pvi
lidur eins og pad sé beitt areitni. Godur valmaoguleiki
gaeti einnig verid ad bua til stuttan spurningalista sem
starfsfolk fyllir Ut. Petta er haegt ad gera med pvi ad
nota okeypis hugbunad sem bydur upp & nafnleynd
svarenda. [Athugid ad hér parf ad huga ad reglum um
séfnun og medferd persénugreinanlegra upplysinga og
pvi radlegt ad fa adstod sérfraedinga viod slikar kannanir]

Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

AD SKILGREINA STREITUVALDA OG STYRKLEIKA

Mismunandi salfélagslegar hlidar starfs eru tengdar pannig
a0 pad er mjdg mikilvaegt ad horfa & vinnuumhverfid sem
eina heild.

Ein adferd sem hazegt er ad nota til ad skilgreina
streituvalda og styrkleika er ad halda vinnustofu til pess
ad buatil sjonraent kort af salfélagslega vinnuumhverfinu
(sjd mynd 2). Ef mogulegt er ettu allir taka patt { pessari
efingu, baedi starfsfélk og stjornendur.

PU getur byggt sjénraena kortid pitt & snidmatinu sem
er { vidauka 1. PU getur adlagad pad eins og pér hentar
fyrir pitt fyrirtaeki (eda proad pitt eigid kort). Annar
valmoguleiki er ad teikna svipad kort” & flettitoflu
sem haegt er ad nota & fundum i framtidinni med
starfsfolki. PU munt einnig purfa tvo mismunandi liti af
minnisblddum (t.d. raudan og graenan). Sjénraena kortid
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virkar best med um 10 einstaklingum. [ fyrirtaekjum sem
hafa fleiri en 10 einstaklinga skaltu fhuga ad hafa nokkrar
mismunandi vinnustofur & nokkurra vikna timabili. Helst
cettu peir einstaklingar sem vinna saman, td. i deildum
eda starfshopum, ad taka patt i sému vinnustofunni.

Ad kanna starfsadstedur

Fyrst parft pu eda einstaklingurinn sem hefur verid
falid ad leida sefinguna, ad prenta Ut, afrita eda teikna
stora Utgafu af sjonreena kortinu sem er { vidauka 1,
og hengja pad upp i fundarherberginu. A medan &
vinnustofunni stendur skal hépurinn raeda allar hlidar
salfélagslega vinnuumhverfisins. Til daemis, faer starfsfolk
negan studning? Hvad um hlutverkaskipan og
radstofun dbyrgdar, vita allir hvers er aetlast til af peim?
Hafa mismunandi einstaklingar innan fyrirtaekisins
mismunandi skodanir & hver skuli gera hvad?

Pad aetti a0 Utnefna einhvern til ad leida umraeduna. Fyrst
etti leidbeinandinn ad hvetja starfsfélk til ad reeda um
streituvalda. Starfsfolkio (eda leidbeinandinn) zettu ad skrifa
nidur & rauda mida pa streituvalda sem eru skilgreindir
(pe. ,6skyrt hlutverk: starfsfolk faer misvisandi krofur fra
mismunandi einstaklingum®). Sidan zetti ad endurtaka
aefinguna fyrir styrkleika & pessu svaedi og aetti ad skrifa
pa nidur & graena mida (td. ,skyr syn a verkefnum: allir vita
hver abyrgd beirra er’). Adur en umraedurnar feerast yfir &
naesta atridi skal lima midana a videigandi svaedi kortsins.
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Godar spurningar til ad spyrja @ medan ad reynt er ad
skilgreina streituvalda eru:

- Hvada hlutar starfs pins valda pér preytu og lata pér
lida eins og pu sért Urvinda i lok dagsins?

- Hvada hlutir fara i taugarnar & pér og koma pér i
uppnam?

- Er eitthvad sem veldur pér kvida fyrir pvi ad koma til

vinnu & morgnanna?

Godar spurningar til ad spyrja @ medan reynt er ad skilgreina
styrkleika eru:

- Hvad faer pig til ad vilja koma f vinnuna @ morgnana?

- Hvad heldur pér vid efnid i starfi og hvada hlutir
starfsins gera pig stoltan/stolta?

- Hvad er pad vid starfid sem gefur pvi tilgang?

Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

Ef pad er erfitt ad finna tima par sem allir geta hist, er
annar moguleiki ad hafa kort adgengilegt f sameiginlegu
rymi; afinguna er haegt ad Utskyra i télvuposti eda a
hépfundum og starfsfolk getur limt rauda og greena
mida & kortid yfir, t.d. tveggja vikna timabil, hvenaer sem
pad hentar peim.

Raeddu nidurstodurnar

Pegar buid er ad kldra kortid aetti hopurinn ad reyna ad horfa
a heildarmynd mismunandi salfélagslegra hlida starfanna.
Umraeda geeti adstodad vid ad koma fram med mikilvaeg
atridi sem parf ad taka fyrir.

AdJ skrifa minnispunkta

Budu til lista yfir bada hlutana (streituvalda og
styrkleika). PU munt purfa listann til pess ad vinna ad
naestu skrefum. Pad er nég ad nefna vandamal eda
atridi f starfi sem hafa verid tilgreind; pad er engin porf
a longum utskyringum.
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Mynd 2: Daemi um sjonreent kort

1. Krofur 2, Sjalfraedi

7. Ad vinna med
einstaklingum
utan fyrirtaekisins.

3. Skyrleiki
hlutverka

®

6. Samband a milli

starfsfolks 4. Breytingar

5. Samband starfsfolks
vid stjornendur
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AKVEDA FORGANGSATRIPI - HVADA
VIDFANGSEFNI SKAL TAKAST AVID
2. FYRST?

Pegar buid er ad skilgreina streituvalda og styrkleika
parft pu ad forgangsrada atridum salfélagslega

vinnuumhverfisins sem liggur mest a ad beeta.

Almenn meginregla er ad taka fyrst 4 vandamalum sem
valda liklega verulegri streitu hja morgum. Einnig, ef
starfsfolk pjaist vegna streitu pegar matio fer fram, skal
gripa strax til adgerda til ad takast & vid orsakir hennar.
Slik vidfangsefni liggja oft fyrir strax & medan a skodun
& starfsadsteedum stendur og eetti ad koma peim
forgang. Par sem eru morg vandamal, sem ol virdast
jafn mikilvaeg getur verid hjélplegt ad lata starfsfélk taka
patt i ad dkveda forgangsrod adgerda.

Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

AP AKVEDA FORGANGSRODUN

PU getur notad sjonraena kortid sem pu hefur gert
til pess ad forgangsrada vidfangsefnum sem parf
ad takast 4 vid. U skalt gefa hverjum einstaklingi
prjia litla limmida, td. gullstjornur, og bidja um ad
peir verdi limdir & kortid vid hlidina & peim atridum
sem hverjum og einum finnst purfa ad breyta an
tafar. Sidan er haegt ad telja fiélda limmida, og
nidurstddurnar munu gefa til kynna hvada atridi skal
fyrst einblina & vardandi umbeaetur. Skrifadu nidur
minnispunkta um oll skilgreindu vandamalin sem
eru hluti af sélfélagslegu dhaettumati og til nota fyrir
endurtekningu & matinu sidar meir; pau sem eru ekki
talin f forgangi niina geetu ordid mikilvaegari sidar. Pad
er radlagt ad flokka oll skilgreindu vandamalin i einn
af eftirfarandi premur flokkum: har forgangur, medal
forgangur, litill forgangur.
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S K R E F 3 SAMPYKKJA TIL HVADA ADGERDA SKAL

FRAMKVAMDAAATLUN 1. GRIPA

A pessu stigi parft pu ad: A medan talad er um adgerdir og peer sampykktar
1.Sampykkja til hvada adgerda skal gripa til pess ad er mikilvaegt a0 fylgja almennum meginreglum um

Utryma eda draga Ur hasttum forgangsrodun adgerda til medhondlunar dhaettu.

2. Akveda framkveemdadaetlun
- AD fordast streituvalda
Fullvissadu pig um ad starfid sé skipulagt og pvi
stjérnad pannig ad pad studli ad gdédu félagslegu
vinnuumhverfy, vellidan og godri frammistddu.

- AD radast ad rétum streitu vid upptok hennar
Takast skal & vid orsok streitu, en ekki einkenni hennar.
Ef streita orsakast t.d. af stanslausri timapressu, pa
skaltu byrja & ad fylgjast med vinnudlagi og skoda
hversu raunhaefir skilafrestir eru sem pu setur upp.

- Adlagadu starfid ad einstaklingnum
Gakktu Ur skugga um ad starfid passi vid heefni
einstaklingsins. Leyfou starfsfélki ad taka akvardanir
um starfsadferdir sinar, pasur og forgangsrada sinum
verkefnum fra degi til dags, eins mikid og mogulegt er.
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- Innleiddu fyrst radstafanir sem na til margra

Radstafanir til pess ad vernda allt starfsfolk fyrir
streitu eettu alltaf ad hafa pad ad fremsta markmiadi
a0 beeta vinnuskipulag og stjérnun. Petta er ekki
adeins { samraemi vid paer meginreglur sem settar
eru fram freglugerdum, heldur einnig skilvirkara og
skilar varanlegum avinningi. Til deemis geetu slikar
radstafanir falid i sér ad innleida ferli til pess ad
takast & vid ofbeldisfulla skjolstaedinga, sjuklinga,
o.s.frv. (pannig ad ,skyrar reglur um sterk viobrégd
vid hvers kyns ofbeldi” sé midlad til almennings
0g ad starfsfolk viti hvernig bidja skal um studning
og hvert skal leita, pbegar pad upplifir ofbeldi eda

areitni).

- A pjalfa starfsfolk

Hagnyt pjalfun starfsfolks, til vidbotar pjalfun til ad
préa faglega grunnhaefni, gaeti falid sér araednipjalfun,
ad fast vido mikla tilfinningarlega byrdi og ad draga
ur agreiningi eda ao starfsfélk fari i sjalfsvorn. Mundu
samt sem a0ur ad pad ad einblina einungis & hvernig
einstakir adilar takast & vid streitu er ekki einungis
ovideigandi nalgun, heldur einnig oskilvirk, og mun
ekki draga Ur streitu til langs tima eda baeta vellidan
og frammistddu.
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Lausnirnar sem pu innleidir purfa ekki ad kosta mikid
eda skila sér f umfangsmiklum breytingum. Minni hattar
umbaetur purfa ad vera jafnvel skipulagdar (hver mun
gera hvad og hvenaer?), peim fylgt eftir (hefur adgerdin
verid innleidd eins og skipulagt var?) og paer metnar
(skiludu paer peim nidurstddum sem aetladar voru?) eins
og lyst er { eftirfarandi koflum. Annars geetir pu eytt tima
0g kroftum an pess ad na tileetludum arangri. Smaar en
ahrifarikar umbaetur eru betri en stérar, metnadarfullar
dzetlanir sem eru aflagdar adur en peer hafa verid
innleiddar & vidunandi hatt. Tafla 1 synir nokkur deemi
um einfaldar adgerdir sem haegt er ad gripa til.

Leyfou starfsmdnnum pinum ad taka patt f leit ad bestu
lausnunum. Pad geeti komid pér & dvart hversu margar
godar hugmyndir starfsfolk pitt hefur um hvernig haegt
er ad baeta storf pess og pannig & endanum hagnast
fyrirtaekio.
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AD SKILGREINA ADGERDIR — HUGARFLUG

Taktu frd tima & reglulegum fundum eda skipuleggdu
sérstakan fund til pess ad fa starfsfolk til ad stinga upp a
adgerdum sem myndu takast 4 vid skilgreinda streituvalda.
Ein leid til pess ad skipuleggja hugarflugsfundi er ad bidja
starfsfolk ad stinga upp & adgerdum og athéfnum vardandi
pessi fimm atridi: vinnuskipulag (krofur, sjalfraedi, skyrleiki
hlutverka og breytingar), ad starfa med stjérnanda, ad
starfa { hopi, ad starfa sem einstaklingur og ad starfa med
einstaklingum utan fyrirtaekisins (vidskiptavinir, skjolstaedingar,
sjuklingar, nemendur, 0.s.frv.). Skrifid nidur allar hugmyndir. Ef
pad er erfitt ad fa alla saman til pess ad gera petta, pa getur
starfsfolk skrifad nidur hugmyndir sinar & minnismida og sett
pa & par til gerdan stad (t.d.  kassa fyrir nafnlausar dbendingar)
fyrir dkvedinn tima.

Naest er pa ad raeda allar hugmyndirnar sem safnad var og
sampykkja paer sem & ad innleida og paer sem & ad setja til
hlidar, moégulega til ad vinna med i framtidinni.
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Tafla 1: Deemi um athafnir sem draga Ur streitu

Vinnuskipulag

Ad starfa med
stjornanda

Ad starfa i hopi

Vandamal: Starfsfélki finnst ad aetlast sé til af pvi ad pad sé til
stadar i farsimasambandi utan vinnutima.

Vandamal: Pratt fyrir ad tolvupdstsamskipti um breytingar &
vinnustadnum séu talin gagnleg, pa getur starfsfolki lidid eins
0g pad fai ekki teekifeeri til pess ad spyrja spurninga eda deila
ahyggjum sinum eda hugmyndum.

Vandamal: Starfsfolk kann ad meta pann studning sem pad
feer fra stjornanda, en pvi finnst erfitt ad na til hans par sem
stjiornandinn er of upptekin(n).

Vandamal: Stjérnanda lidur eins og hann eda hun purfi ad veita
heimild fyrir 6llum akvérounum sem teknar eru innan fyrirtaekisins.
[ skodun & starfsadsteedum kom fram ad starfsfélki l{dur oft eins og
pad sé ,lamad” og heettir til ad spyrja stjornanda um allt, par sem
starfsfolkio er hraett vid ad taka sinar eigin dkvardanir.

Vandamal: Samband & milli starfsfolks er gott, en pad er erfitt ad
nalgast radleggingar hja samstarfsfolki, par sem pad ferdast um
allt land og er sjaldan & sama stad.

Vandamal: Stjérnandi hefur tekid eftir pvi ad sumu nyrddnu
starfsfolki lidur eins og pad sé einangrad eda Utilokad fra
starfshopnum.

Ad takast a vid salfélagslega ahaettu og vinnutengda streitu

Lausn: Komist ad samkomulagi um skyrar reglur fyrir starfsfélk um
hvenaer atlast er til ad pad sé til stadar og hvenazer pad hafi rétt & pvi
a0 ,slokkva”

Lausn: Eftir ad tolvupodstur um breytingar er sendur Ut, pa er
breytingin reedd & naesta starfsmannafundi.

Lausn: Kynntu ,skrifstofutima” par sem starfsfélk veit ad pad getur
nalgast stjérnandann med spurningar. Komist ad samkomulagi um
vidfangsefni sem parfnast skjotra svara utan pess tima.

Lausn: Komist ad samkomulagi vid starfsfélk um hvenaer pad hafi
frelsi til pess ad dkveda hvernig skal inna starf peirra af hendi og
hvenaer pad er naudsynlegt ad radfeera sig vid stjornanda.

Lausn: Buid til tengilidalista og tryggid ad allt starfsfolk hafi
farsimanumersamstarfsfolks ffarsimum sinum. Komistad samkomulagi
um timasetningu pegar starfsfélk setti ad vera til stadar til pess ad svara
simtolum. Buid til og dreifid yfrliti yfir pa tilteknu kunnattu sem hver
0g einn & ad hafa til pess ad komast hja dmarkvissum simtolum.

Lausn: Skipuleggou félagsvidburd til pess ad adstoda folk ad
kynnast hvort 60ru betur.
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Ad starfa sem
einstaklingur

Ad vinna med
einstaklingum
utan fyrirteekisins
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Lausn: Bj63id upp & einstaklingsmidada pjalfun fyrir hvern og einn
med reynslumeiri samstarfsmanni eda umsjénarmanni forritsins.

Lausn: Innleidid ,vinakerfi, med reynslumeiri starfsmanni sem
adstodar nyradna starfsmanninn a fyrstu einni eda tveimur vikum
starfsins hans stendur.

Lausn: Stjornandi (eda annar starfsmadur) fer yfir skilatima til
pess ad athuga hvort ad peir séu raunhaefir og gerir breytingar ef
naudsynlegt er. Finna parf leid til pess ad upplysa vidskiptavini um
tafir (t.d. smaskilabod med afsékunarbeidni og daetlun um nyjan
skilatima).

Lausn: Setjio upp myndbandseftirlitskerfi og takmarkid pa
peningafjarhad sem geymd er & stadnum. Gangid Ur skugga um
a0 starfsfélk hafi oryggishnapp/ neydarsimanumer vid hondina.
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AD TAKAST A VID EINELTI OG
KYNFERDISLEGA AREITNI

Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

A0 takast 4 vid einelti og kynferdislega areitni krefst
annarrar nalgunar en hér hefur verid bent a (t.d.
myndu hugarflugsaefingar ekki vera videigandi leid
til pess ad dkveda hvad etti ad gera). Samt sem
adur pa ert pu sem stjornandi abyrgur fyrir pvi ad
hafa einnig umsjon med pessum malaflokki.

Pad sem pu getur gert er ad:

« Skapa vinnumenningu sem byggir & gagnkveemri
virdingu; syndu gott fordeemi og gerdu krofur um
virdingu fyrir viohorfum og framkomu starfsmanna

pbinna

- Takast skal & vid agreining & milli starfsfolks strax a
byrjunarstigi. Agreiningur er edlilegur og haegt ad
leysa ur flestu & farseelan hatt. Oleystur agreiningur
getur hins vegar leitt til areitni

- Gerdu Ollum [jost - lika einstaklingum fyrir utan fyrir-
taekid (vidskiptavinum, skjolstaedingum, sjuklingum,
nemendum, o.s.frv.) - a0 einelti og kynferdisleg areitni
er ekki lidin & vinnustadnum pinum

- Tilgreindu hvernig og hvert skal tilkynna sérhvert
tilfelli eineltis og kynferdislegrar areitni

- Taktu ollum kvortunum alvarlega og veittu studning
til peirra sem pess purfa

+ Biddu um utanadkomandi adstod fyrir pa sem pess
purfa (pjonustuadilar { vinnuvernd, sérfraedilaeknar)

Okeypis upplysingar og radgjof um ofbeldi, einelti og
kynferdislega areitni eru oft i bodi hja ymsum stofnunum
sem tengjast vinnuvernd, 6drum adilum i vinnuvernd

eda samtokum sem tengjast atvinnugreininni.
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2. STILLTU UPP FRAMKVAMDAAZATLUN

Pad er &skorun ad proa framkvaemdadaetlun sem
er naegilega skyr til ad allir séu med & hreinu hvert
hlutverk peirra er, hvad muni gerast og hvenger. par
etti ad koma fram hver ber dbyrgd a innleidingu
sampykktra lausna og hvernig pu og starfsfélk pitt
munt verda upplyst um hvort lausnirnar hafi skilad
beim drangri sem vaenst var. | vidauka 3 er snidmat
fyrir framkvaemdadaetiun sem pu getur haft til
hlidsjonar. Gakktu Ur skugga um ad petta skjal sé
vistad & éruggum stad og uppfeert, baedi til pess ad
geta visad { pad i framtidinni og sem stadfesting a
peirri vinnu sem var framkvaemd innan fyrirtaekisins til

pess ad koma i veg fyrir streitu.

GO0 aaetlun synir:

- Vandamal — lysing

- Forgangur sem petta vidfangsefni faer

« Lausnir — hvad verdur gert

- Abyrgd — hver mun leida adgerdirnar

- Urraedi — med tilliti til fiarmagns, tima o.s.frv.
- Timalina — hvad verdur gert og hvenzer

+ Mat — hvernig pu munt kanna hvort innleiddar lausnir
hafi verid skilvirkar

Sia toflu 2 sem daemi. | raun er liklegt ad ein
framkvaemdadaetlun innihaldi nokkur vandamal og
lausnir (sem tekur mid af forgangsréodun sem sampykkt
var & undan). Pad er mikilvaegt ad hverri lausn sé
stuttlega lyst (med tilvisun til einstaklingsins sem ber
abyrgd a framkvaemd verksins, Urraeda sem i bodi ery,
timadaetlunar og adferda vid mat & drangri).
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Tafla 2: Demi um framkvaemdadatiun

Pad er aldrei timi Har Ad baeta skipulag funda. Stjérnandi, Timi fyrir stjérnanda Kynntu dagskrana Fadu endurgjof
fyrir starfsfolk til Kynntu dagskra hvers me? tillogur fra til pess ad undirbua a naesta fundi. frd starfsfolki eftir
ad vekja athygli fundar par sem tima starfsfolki er varda dagskrana og timi prja manudi.

& mikilveegum er Uthlutad til peirra vidfangsefnin sem fyrir starfsfolk til pess

vidfangsefnum. vidfangsefna sem parf ad reda skal. ad undirbua sig fyrir

Manadarlegir reeda og med néfnum fundinn.

fundir eru ekki peirra einstaklinga sem

taldir bera drangur. bera dbyrgd & hverjum

hluta. Sendu dagskrana ut
einum eda tveimur dégum
aour en fundurinn fer fram.
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@ SKREF 4

AD GRIPATIL ADGERDA

A pessu stigi parft pu ad innleida og fylgjast med
sampykktum adgerdum. Allar lausnir  zettu  ad
vera framkveemdar til samraemis vid sampykkta
framkvaemdaaaetiun. Eins og minnst var d héra undaner
mikilvaegt ad framkvaemd sampykktra umbdtaadgerda
sé talin hluti af daglegri starfsemi fyrirtaekisins. Hafou
umsjon med og veittu studning til peirra einstaklinga
sem bera abyrgd & innleidingu lausnanna eftir pvi
sem porf er 4. PU parft ad tryggja ad starfsfolk pitt hafl
ahuga & verkefninu og framkvaemi pad i samraemi vid

deetlunina.

Til pess ad tryggja ad adgerdirnar skili sér til lengri tima
litid, er mikilveegt ad pu fylgist med framvindunni.
Fyrir flestar adgerdir er goéd hugmynd ad fara yfir
verkefnid & reglulegum fundum. Pad er meelt med pvi
ad heildar framkvaemdaazetlunin sé yfirfarin & nokkra
manada fresti. Mundu ad virkja starfsfolk til patttoku
i skodunarferlinu; peir eru { godri stodu til pess ad
meta hvernig verkefnid er framkveemt og hver ahrif
breytinganna a starf peirra verda. Starfsfolk hefur oft
mjog gott til malanna ad leggja og peirra tillogur pvi
verdmeetar til ad gera gott betra.
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Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

Eftirfarandi spurningar gaetu verid hjalplegar:

" Hefur framkvaemdadaetiunin verid innleidd eins og
sampykkt var?

 Hefur pu rekist & erfidleika Vvid innleidingu
sampykktra lausna? Hvernig er haegt ad takast
a vio pa?

" Hver ber 4byrgd & innleidingu framkveemdadaetiun-
arinnar? Einstaklingurinn/einstaklingarnir sem voru
upprunalega utnefndir? parf ad Utnefna einhvern

annan?

M Hafaadgerdirnar verid sampaettar vid dagleg verkefni?
Td. ef pad er sérstakur timi fratekinn til pess ad
starfsfélk geti komid og hitt stjérnanda sinn, eru peir
ad nyta sér pad? Eda kemur starf stjornandans i veg
fyrir ad hann sé til stadar & pessum tima flesta daga?
Fda er starfsfolk upptekid vid storf Uti & vettvangi hja

vidskiptavinum og hefur pvi aldrei taekifeeri til pess
ad hitta stjornandann & pvi timabili sem aetlad var til
slikra hluta? Ef petta er tilfellid, pa parf ad finna adra
hagnytari lausn.

M Eru allt starfsfélk vel upplyst um paer lausnir sem
hafa verid sampykktar?

" Hefur eitthvad gerst sem byr til nytt og alvarlegt
vandamal sem er ekki tekid & med peim lausnunum

sem voru innleiddar? Hvad er haegt ad gera i pvi?

Pad er mikilvaegt ad skrifa nidur minnispunkta eda
uppfaera framkveemdadaetlunina til pess ad tryggja ad
allarbreytingarséuskrasettar,t.d.efpudkveduradeinhver
annar eigi ad bera abyrgd a innleidingu akvedinnar

lausnar.
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2@ SKREF 5

AD LEGGJA MAT A HVORT AP bU HAFIR
1. NAD bVi SEM bU VILDIR EDA EKKI

Markmidid hér er ad 6dlast yfirsyn yfir hverju hefur
verid dorkad og hvernig pu getur i framtidinni nytt pad
sem pu hefur leert. Pad er maelt med pvi ad pu skodir
allar paer adgerdir sem hafa verid innleiddar nokkrum
manudum (eda um ar) eftir ad upphafleg skodun for
fram & starfsadstaedunum.

A bessu stigi parft pu ad:

1.Leggja mat & hvort ad pu hafir nad pvi sem pu vildir
eda ekki

2.Fara yfir allt ferlid vid ad meta dhaettur og
skipuleggja og innleida adgeradir

Til pess ad leggja mat & hvort ad innleiddar lausnir
hofdu pau dhrif sem aetlast var til skaltu velta fyrir
pér spurningum hér ad nedan og raeda paer med
starfsfolki pinu, td. & medan 4 fundum stendur eda |
gegnum stuttan spurningalista 4 netinu eda skriflegan
spurningalista (sem gaeti verid nafnlaus ef pu telur pbad
henta betur fyrir fyrirtaekid pitt):

4 Hvada lausnir virkudu vel og beettu vinnuumhverfid
& arangursrikan hatt?

4 Telur starfsfélk ad starfstengd streita peirra hafi

minnkad?

 Voru einhver &veent &hrif sem rekja ma til
framkvaemdadaetiunarinnar - jdkvaed eda neikveed?
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Ad takast a vid salfélagslega aheettu og vinnutengda streitu

" Virkudu lausnirnar jafn vel fyrir allt starfsfélk?

& Var timaramminn raunhaefur og nadust pau &hrif
sem o6skad var eftir?

M Hvers vegna eru sumar lausnir skilvirkari en adrar?

4 Ef ad innleiddar lausnir hofdu ekki tileetlud ahrif, af
hverju var pad? Voru peer ekki vel Utfeerdar? Toku
paer ekki naegjanlega vel & vandamalunum?

Til pess ad meta ahrif adgerda getur pu einnig endurtekid
skodunina { skrefi 2 sem pu gerdir med starfsfolki pinu.
Berdu saman fyrri nidurstddur vid paer nyju: eru sému
streituvaldarnir enn vandamal? Hvad hefur breyst? Er
buid ad finna nyja streituvalda?



Ad takast a vid salfélagslega ahaettu og vinnutengda streitu

2. AD SKODA ALLT FERLID

Pegar pu hefur skodad hvort ad sdlfélagslega
vinnuumhverfid hefur lagast i fyrirtaekinu pinu, pa
er mikilveegt ad skoda allt ferli skipulagningar og
innleidingaradgerda. PU geetir bodid starfsfolki pinu
ad eyda aftur nokkrum mindtum & fundi til ad reeda

eftirfarandi spurningar:

4 Hvad gekk vel og hvad parf ad gera 6druvisi
framtidinni?

4 Hvad geetir U hafa gert 68ruvisi & hverju stigi til
pess ad lata ferlid ganga betur?

4 Nadi  &heettumatsadferdin - til mikilveegustu
vidfangsefnanna?
4 Upplifdi  starfsfolk ad pad veeri  fullgildir

patttakendur og ad pad hafi haft ahrif a allt ferlid?

4 Hvad er haegt ad gera f framtidinni til ad tryggja ad
starfsfolk haldi afram ad upplifa ad pad sé upplyst
og taki patt?

4 Studdir pu sem stjérnandi adgerdirnar eins vel
vio ferlid og haegt var?

@ Hvernig getum vid gengid Ur skugga um ad
jakvaed ahrif adgerda endist?

Pad er mjog mikilvaegt ad taka patt f pessum umraedum
pannigad pu hafirtaekifaeritilpessad laera af mistokunum
sem gerd voru og af peim askorunum sem hafa komid
fram. Ef pu hefur ekki ndd pvi sem pu vildir na pa skaltu
ekki Orveenta; littu & pad sem leerdomsferli. Pad skiptir
ekki mali p6 drangurinn sé litill, pad sem skiptir mali er
ad pu byrjadir & pessu ferli, og naest veist pu hvernig pu
getur gert betur. Pad er mikilvaegt ad pu horfir 4 pad
ad skapa gott salfélagslegt vinnuumhverfi sem hluta
af daglegri stjornun/vidfangsefni. pu parft ad kanna
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60ru hverju, td. med pvi ad endurtaka afingarnar
sem meelt er med | pessum leidarvisi, hvort ad breyta
purfi starfsadstaedum til pess ad taka mid af breyttum
adstaedum. Pad geetu td. verid breytingar eda ytri
adstaedur sem hafa ahrif a fyrirtaekiod og starfsfolkio pitt.

PU cettirad synaad pu kanntad meta patttoku starfsfélks
pins i ad skapa gott vinnuumhverfi. Syndu pakklzeti

pegar pu talar vio starfsfélkid medan a fundum stendur
eda | tolvuposti, med pvi ad pakka peim beint fyrir
vidleitni peirra og patttoku. Petta mun skapa hvatningu
til pess ad gera meira og mun lata starfsfélki pinu lida
eins og vidleitni peirra hafi verid vel metin.
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Ad takast a vid stodkerfisvanda

Hvao er att vio pegar vio tolum
um stookerfisvanda?

Stodkerfisvandi er dstand sem hefur ahrif & vodva, sinar,
lidbond, taugar eda lidamot t.d 1 halsi, efri dtlimum, baki
eda nedri Utlimum.

Einkennin geta lyst sérisarsauka, bolgum, svida eda dofa.
Stodkerfisvandi getur takmarkad hreyfigetu (hreyfingin
veldur sdrsauka) og valdid erfidleikum vid ad halda
likamsstddu (t.d. sitjandi stddu) i langan tima (eda jafnvel
f stuttan tima). Stodkerfisvandi getur leitt til 6rorku og
peir sem pjast af stodkerfisvanda geta jafnvel purft ad
heetta alfarid patttoku & vinnumarkadi. Stodkerfisvandi
geeti verio greindur sem tiltekinn sjukddmur en { sumum
tilfellum koma upp stodkerfisverkir an sérstakrar greining.
Hér teljum vid upp mismunandi stodkerfisvanda sem
starfsfolk pitt geeti upplifad:
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Bakverkir og verkir i halsi
(oft algengustu einkennin)

Vodvameidsli geta verid af
voldum athafna med areynslu eda
endurtekningum. Pau geta verid i
framhandlegg, upphandlegg, laerum,
kalfum, rasskinnum, Oxlum, baki
eda halsi. Slikar athafnir geta einnig
valdid sérsauka f lidamdétum { ulnlio,

olnboga, 6xlum eda hnjam.
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Hals
Einkenni { lidamdtum geta orsakast Axlir
C« af sliti eda sjukdémi og geta verid |
7 mjodmum, hnjam eda oxlum. Slik Efri hluti baks
einkenni geta einnig orsakast vegna Olnbogar
meidsla. Mjobak
Ulnlidir/Hendur
Beinaverkar orsakast gjarnan fra
S& meidslum s.s. fotbroti. Mjodmum/Laerum
/ ’; Hné
Mynd 3 synir pa likamshluta sem eru .
Okklar/Faetur

Utsettir fyrir stodkerfisvanda.

Mynd 3
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3 Af hverju aettum vid ad raeeda um

o, petta viofangsefni?

Stodkerfisvandi  er  algengasta  vinnutengda
vandamalid i Evrépu. Stodkerfisvandi  kostar
atvinnurekendur og samfélagid® miljarda evra.
Efnahagslegar afleidingar fyrir atvinnurekendur eru
adalega minnkud skilvirkni vegna minni afkastagetu
og veikindaleyfa. Fyrir samfélagid i heild, pa eru
baetur og sjukra- og umsyslukostnadur mikill.

Stodkerfisvandi hefur einnig alvarlegar afleidingar
fyrir einstaklinga, sem gaetu misst trd a sjalfum sér
ef peir geta ekki unnid starf sitt & fullnaegjandi hatt,
eda fundid fyrir 66rum likamlegum eda andlegum
vandamalum vegna pess ad peir geta ekki verid
likamlega eda félagslega virkir vegna verkja. Peir sem
finna fyrir stodkerfiseinkennum gaetu purft ad horfast
f augu vid verulegar fjarhagslegar afleidingar ef peir
purfa ad haetta ad vinna vegna stodkerfisvanda.

Stodkerfisvandier Utbreiddur { 6llum atvinnugreinum,
pannig ad ef peir eru ekki nU pegar vandamal hja
einhverju af starfsfolki pinu pa er liklegt ad pad
gerist sidar & einhverjum timapunkti. Pess vegna
er svo mikilveegt ad pu fyrirbyggir og hafir stjérn a
stoOkerfisvandanum. Ad baeta vinnuumhverfid getur
verid krefjandi - sérstaklega hja litlum fyrirtaekjum -
vegna takmarkads fjarmagns, tima eda kunnattu.
Samt sem adur eru morg daemi um litil fyrirtaeki
sem hefur tekist vel ad nd stjorn & stodkerfisvanda
sem leitt hefur til dvinnings fyrir starfsfolkid og sjalft
fyrirtaeki®, svo ad pad er gerlegt. ltarleg pekking pin
a fyrirtaekinu og pau beinu samskipti sem pu getur
haft vid starfsfolkio pitt eru styrkleikar sem pu getur

byggt a.
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AHRIF STODKERFISVANDA A FYRIRTAKI

Fjarvistir

Pad er ekki dalgengt ad starfsmenn pjaist svo
mikid af stodkerfisvanda ad hann eda hdn purfi ad
vera frd vinnu vegna veikinda i nokkra daga eda
vikur. Fjarvistir sem orsakast af stodkerfisvanda
geta verid alvarlegt vandamal fyrir fyrirteekid pitt.

Veikt starfsfolk sem er i vinnu

Imyndadu pér adstdédu par sem starfsmadur
finnur til & hverjum degi vegna verkja sem
orsakast af stodkerfisvanda. Hann eda hun talar
ekki um vandann vid big eda samstarfsfolk
sitt, en stodkerfisvandinn dregur Ur afkdstum
pannig ad starfsmadurinn getur ekki innt starf
sitt af hendi eins vel og &dur. | pessari stodu er

stodkerfisvandinn fpyngjandi og frammistada
og afkastageta starfsmannsins ryrnar verulega.
Pannig getur tap & afkastagetu pvi verid meira
en pad sem rekja ma til beinna fjarvista vegna af
stodkerfisvanda.

Snemmbuin eda pvingud starfslok
Einstaklingur med stodkerfisvanda geeti purft
ad yfirgefa vinnustadinn fyrir fullt og allt, annad
hvort eftir brad meidsli eftir ad hafa verid Utsettur
fyrir heettu { morg ar eda vegna langvarandi
stodkerfisverkja sem stddugt hefta frammistoou
hans eda hennar.
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3 Stookerfisvandi og
oJ Vinnuumhverfio

Ad takast a vid stodkerfisvanda

Stodkerfisvandi getur orsakast af ymsum pattum sem
vinna oft saman. Oft skapast stodkerfisvandi vegna
endurtekinnar Utsetningar fyrir dhaettupattum, en peir
geta einnig orsakast vegna meidsla s.s. beinbrota. Ymsir
paettir | starfinu geta leitt til stodkerfisvanda og oft
orsakast vandinn af bléndu mismunandi patta sem geta
virkad saman og skapad pannig sleemar starfsadstaedur.

Pess vegna parf skilvirka skodun & pvi sem einkennir
verkferlid og studlar ad stodkerfisvanda til pess ad koma
auga 4, ekki adeins ahaettusdém verkefni (t.d. ad pungri
byrdi er lyft), heldur einnig paer adsteedur par sem
verkefnid er framkvaemt (t.d. ad vera annars hugar a
medan pungribyrdier lyft). Vinnutengdur stodkerfisvandi
getur orsakast eda verid fpyngjandi vegna:
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Likamlegra patta (einnig pekktir sem lifaflfreedi
eda vinnuvistfraedilegir): vinnustellingar og
hreyfingar geta verid skadlegar vegna endurtekninga,
timalengdar eda areynslu. Til daemis eru eftirtalin
atridi talin vera ahaettupeettir: erfid likamleg vinna
(©flugt atak), ad lyfta bungum byrdum, éhentugar
likamsstdour, langvarandi verkefni, langvarandi setur
eda stodur og verkefni sem verdur ad framkveema

endurtekid & sama hatt.

Skipulagspeettir: med hvada heetti starfid er
skipulagt me? tilliti til olda samfelldra vinnustunda,
tekifeera sem gefast til ad taka sér hlé, hrada f
vinnuferlinu og breytileika verkefna hefur allt ahrif a
hversu erfid likamleg verkefni eru.

i

Salfélagslegir paettir: baedi ohdflegt vinnudlag
og starfshlutfall getur aukid streitustig starfsmanna
sem sidan getur aukid vodvaspennu og naemi peirra
fyrir verkjum. Enn fremur getur skortur & stjérn a
verkefnum eda & peim hrada sem verkefni eru unnin,
sem og skortur & studningi fra samstarfsfélki eda
stjérnendum, einnig aukid haettu & stodkerfisvanda.
Starfsfolk gripur sidur til videigandi varudarradstafana
eda tileinkar sér sidur éruggar starfsstellingar ef pvf
finnst pad séu undir of miklu alagi f starfi, og pannig
leida salfélagslegir ahaettupaettir til stodkerfisvanda.

Eiginleikar starfsfolks, ss. aldur, kyn, had,
lengd utlima, heilsuastand (ef peir pjast nU pegar
af stodkerfisvanda eda hafa gert pad adur) og
skortur & kunnattu { géori vinnutaekni og éruggum
vinnubrégdum geta einnig verid dhaettupaettir sem
leida til stodkerfisvanda ef ahaettum er ekki stjérnad
a videigandi hatt.
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3 4 A0 koma i veg fyrir og hafa stjorn a
o T stodkerfisvanda - fimm skrefa ferlio

Ef pu vilt koma i veg fyrir stodkerfisvanda verdur pu
a0 meta heetturnar & vinnustadnum pinum og reyna
a0 flarleegja paeer. POt ad pad sé oliklegt ad pu getir
fullkomlega utrymt ollum haettum pa getur pu gripid
til skilvirkra adgerda til pess ad draga Ur og hafa stjorn
& aheettupattum stodkerfisvanda sem starfsfélk pitt er
Utsett fyrir.

Skilvirk stjornun a stodkerfisvanda felur i sér inngrip
snemma i ferlinu. Pad felur i sér skuldbindingu til pess
ad hafa stjorn & stodkerfisvanda um leid og pu veist af
honum (starfsfélk sem tilkynnir pér um stodkerfisvanda).
Petta gerir pér kleyft ad hafa stjorn & adsteedum og
tryggja ad vandamalid versni ekki; ef ekkert er adhafst
getur pad haftdhrif & heilsu starfsfélks pins og afkastagetu
fyrirtaekisins. Ef einn eda fleiri af starfsfélkinu hefur nu
pegar farid  veikindaleyfi vegna stodkerfisvanda, pa er
mikilveegt ad pu gerir pvi kleyft ad snuda aftur til vinnu.

Oft geta einfaldar breytingar & vinnustad, adlogun
og studningskerfi hjalpad starfsfolki sem  glimir vid
langvinnan stodkerfisvanda ad halda 4fram ad vinna og
tryggja ad starfid auki ekki vid vandann.

[ eftirfarandi koflum setjum vid fram fimm skrefa ferli til
pess ad hafa stjorn a stodkerfisvanda & vinnustadnum,
byggt & pvi sem kynnt var { kafla 1.2. Hverju skrefi er
lyst & sinn hatt, med tillogum um vidfangsefnin sem pu
geetir viljad taka til greina og nokkur gagnleg verkfeeri
kynnt. Pad er mikilvaegt ad hafa i huga ad petta eru
adeins tillogur; pu parft ad framkveema breytingar a
pann hatt sem virkar best fyrir pig og starfsfélk pitt.
Samt sem adur bjoda eftirfarandi leidbeiningar upp a
innblastur og adstod vid ad skilgreina adalatridin sem
pu munt purfa ad hafa i huga pegar pu framkvaemir
breytingar til pess ad fyrirbyggja og/eda hafa stjorn a
stodkerfisvanda f pinu fyrirtaeki.



Ad takast a vid stodkerfisvanda

{4)  SKREF 1

UNDIRBUNINGUR

AD AKVEDA HVER MUN STJORNA
1. FERLINU

[ pessu fyrsta skrefi parft pu ad &kveda vandlega
hvernig pu atlar ad nalgast ad meta ahaettu sem
tengist stodkerfisvanda i fyrirtaekinu pinu og ad gripa
til peirra radstafana sem naudsynlegar eru til pess ad
vernda heilsu og oryggi starfsfolks pins. P4 munt
purfa ad:

1. Akveda hver mun stjorna ferlinu
2.Fara yfir moéguleg Urraedi

3.Akveda hvernig og hvenaer pu munt upplysa
starfsfélk um gang mala og hafa pad med f radum

4. Akveda hvad mun gerast hvenaer

Pad er undir pér komid, sem vinnuveitanda, ad
akveda hver muni stjérna mati & og hafa stjorn a
aheettum tengdum stodkerfisvanda. Pad geeti verid
pu, starfsmadur sem pu Uthlutar verkefninu eda
sérfraedingur & svidi heilsu og 6ryggis, t.d. pjénustuadili
i vinnuvernd med sérpekkingu a hreyfi- og stodkerfi.
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2. FARA YFIR MOGULEG URRADI

Ad takast a vid stodkerfisvanda

Pegar framkvaeemd dhaettumatsins er undirbuin
munt pu purfa ad safna einhverjum upplysingum, s.s.
eftirfarandi:

- Yfirlit eda lysing & peim pattum starfa/verkefnum
innan fyrirtaekis pins sem innihalda heettu 4
stoOkerfisvanda (sja ,verkefni sem geta studlad ad
stodkerfisvanda’, bladsidur 68-76)

- Upplysingar um stodkerfisvanda sem eru nu pegar
f bodi hja fyrirtaekinu pinu: skrar yfir slys og heilsu,
kvartanir (fra starfsfolki eda fulltrdum starfsfolks),
tolfraedi fjarvista o.s.frv.

- Leidbeiningar um stodkerfisvanda fra opinberum
adilum (Vinnueftirlitinu, Embeaetti landlaeknis eda
sambeerilegt)

- Leidarvisar, gatlistar eda handbaekur sem hafa

verid Utbunar [ starfsgreininni pinni (t.d. 4 vegum
fagfélaga eda samtaka & vinnumarkadi) tengt
vinnutengdum dhaettum (p.m.t. stodkerfisvanda).

- Vinnuverndar- og heilsuvefsidur sem taka a

almennu dhaettumati og sérstaklega pvi sem & vid
stoOkerfisvanda (sja kafla 2 ,Urraedi”)

Pad er einnig mikilveegt ad veita naudsynlegar
upplysingar, pjalfun og studning til allra peirra sem taka
patt i ferlinu.
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AP AKVEDA HVERNIG OG HVENAR bU
MUNT UPPLYSA STARFSFOLK UM GANG
3. MALA OG HAFA PAD MED i RADUM

AD AKVEDA HVAP MUN GERAST
4. HVENAR

patttaka og skuldbinding starfsfolks er mikilveeg til
pess ad koma i veg fyrir heilsu- og 6éryggisvandamal
& vinnustadnum. Starfsfolk 4 ad taka patt i gegnum
allt ferlid (fra aheettumati og til eftirfylgni og mats
& hvad hefur verid gert). batttaka starfsfélks getur
studlad ad proun heilsu- og éryggismenningar innan
fyrirtaekisins, sem er mikilvaeg ef pu vilt endurbeetur
sem endast. | tengslum vid stodkerfisvanda pa
parf patttaka starfsfolks einnig ad studla ad opnari
samskiptum um vandamal & vinnustadnum, sem gerir
pér kleyft ad taka & vandamalunum & kerfisbundnari
og skipulagdari hatt.

Allir innan fyrirtaekisins purfa ad skilja ad pad ad takast
a vid vandamal sem tengjast stodkerfisvanda innan
vinnustadarins mun taka tima og ad akvarda parf
markmid og azetlun (p.m.t. mismunandi skref, eins og
lyst er i pessum leidarvisi eda svipud) og ad radstafa
parf audlindum til verkefnisins.

Syndu ahuga pinn & ferlinu med pvi ad dkveda og
varda leidina fyrir naestu skref. Vertu raunhaef(ur) um
hversu skjott fyrirtaekid getur unnid sig i gegnum
ferlid, en gakktu ur skugga um ad allir skilji ad timinn
til ad takast & vid vidfangsefnid er nuna.
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Ad takast a vid stodkerfisvanda

TIL PESS AD KANNA HVORT AD bU SERT TILBUIN(N) TIL PESS AD FARA PIG YFIR A NASTA
SKREF, SKALTU FARA | GEGNUM GATLISTANN HER AD NEDAN:

" Hefur pu godan skilning & stodkerfisvanda eda parft
pu ad leita ad frekari upplysingum?

 Telur pu pig geta tekist & vid vidfangsefnid
innanhuss eda parft pu ad leita eftir ytri radgjof
eda studningi?

 barft bl og starfsfolk pitt ad pekkja mikilvaegi pess
ad vinna med stodkerfisvanda a kerfisbundnari
og skipulagdari hatt?

" Hefur pu gédan skilning & dllum peim verkefnum/
verkpattum sem varda fyrirteekid pitt eda parft pu

a0 skoda mismunandi vinnuferli?

[ Veist pu hvernig bt munt virkja starfsfolk pitt til ad
taka patt?

[ Hefur pu kannad hvort einhver { pinni starfsgrein
hefur préad markvissar leidbeiningar eda gatlista?
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@  SKREF 2

AD META AHATTUR

AP SKILGREINA AHATTU TENGDA
STODKERFISVANDA | VINNUUMHVERFI
1. PINU

Ahattumatsferlid - ad framkveema skodun & vinnu-
umhverfinu { tengslum vid stodkerfisvanda - er mikil-
vaegt vegna pess ad & pessu stigi akvedur pu hverju parf
ad breyta. Med pvi ad stjorna pessu mati ert pu einnig
ad uppfylla lagalegar krofur, sem eru ad meta pa dhaettu

sem starfsfolk verdur fyrir vegna vinnunnar.

A bessu stigi parft pu ad:

1. Skilgreina dhaettur sem tengjast stodkerfisvanda &

vinnustadnum pinum

2. Akveda forgangsrdd - hvada vidfangsefni skal
takast & vio fyrst?

Pad er mikilveegt ad nota kerfisbundna nalgun og ganga
pannig Ur skugga um ad allar mikilvaegar ahaettur og oll
vandamal séu skilgreind. Sérstok dhaettumatsverkfaeri
gaetu hafa verid proud fyrir pina starfsgrein i landinu.
Gakktu Ur skugga um hvort svo sé adur en pu byrijar -
pau geetu komid ad miklum notum.

Eftirfarandi deemi eru tilldgur ad pvi hvernig haegt er
ad nalgast stodkerfisvanda,. Tvo verkfaeri sem maelt er
med, sem lyst er i upplysingakdssunum & bls. 77-78,
geta adstodad pig vid ad fa starfsfolk til pess ad taka
patt { ferlinu.
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Ad takast a vid stodkerfisvanda

VINNA EDA VERKEFNI SEM GETA STUDLAD AD STODKERFISVANDA
Hluti af dhaettumati getur verid ad skilgreina verkefni sem hafa svipada eiginleika og taldir eru upp hér ad nedan,

sem eru deemigerdir til ad yta undir stodkerfisvanda.

LIKAMLEGIR PATTIR OG UMHVERFISPATTIR

barf starfsfolk ad medhondla punga hluti og a
sama tima beygja eda snua bakinu?

A0 lyfta pungu eda lyfta oft skapar heettu fyrir
starfsfolkid pitt. Pad er mikilveegt ad skrd nidur hversu
pung byrdin er sem parf ad lyfta og hversu oft parf ad
lyfta henni og ad ganga Ur skugga um ad starfsfolk
kunni gdda likamsbeitingu vid medhondlun byrda.
pratt fyrir ad likamsbeiting sé god vid ad lyfta byrdum,
pa getur byrdin verid of pung eda ad lyfta parf byrdinni
of oft, sem leidir til stodkerfisvanda.

barf starfsfolk ad nota afl eda prysting?

Pad getur studlad ad stodkerfisvanda ad purfa ad nota
mikid afl eda prysting (t.d. ad yta eda toga eitthvad
pungt eda ad purfa ad yta fast a takka, kassa eda tol).
Pess vegna er mikilvaegt ad skra nidur hversu oft parf
ad framkvaema slik verkefni, hvort fyrir hendi séu god

handféng eda yfirbord til pess ad nd godri handfestu
og hvort starfsfolk noti gdéda likamsbeitingu og
vinnutaekni vid erfid verk.

barf starfsfolk ad endurtaka framkveemd
tiltekinna verkefna?

Jafnvel hreyfingar sem krefjast litils krafts geta studlad
ad stodkerfisvanda, ef hreyfingarnar eru framkvaemdar
endurtekid. Ad purfa ad framkvaema tiltekid verk aftur
0g aftur getur skapad vandamal (t.d. ad skra nidur gdgn
med pvi ad nota lyklabord). Pess vegna er mikilveegt ad
verkefnum sem eru einhaef sé hagraett eins og heaegt
er i starfinu (p.e. verkefni framkvaemd & skilvirkan hatt)
0g svigrum gefid til ad adlaga pau i samraemi vid getu
starfsmannsins og likamlega eiginleika (td. litlar eda
storar hendur, hdvaxin/n eda lagvaxin/n, o.s.frv.).



Ad takast a vid stodkerfisvanda

barf starfsfolk ad standa eda sitja i erfidri stodu
eda kyrrstoou?

P ad likamsbeiting sé gdd pa getur kyrrstada i marga
klukkutima & dag studlad ad stodkerfisvanda. Ad halda
erfidri stoou 1 langan tima getur haft i for med sér of
mikid alag fyrir stodkerfid. Greindu verkefni sem vinna
parf { kyrrstédu og athugadu hvort mogulegt er ad
breyta reglulega um likamsstodu eda hagraeda stddu
likamans eins og haegt er & medan a verkefninu stendur
(t.d. med pvi ad veita studning undir handleggi).

Er starfsfolk utsett fyrir titring, t.d. pegar unnid
er med teki eda setid eda stadid a yfirbordi sem
titrar?

Titringur getur valdid ofalagi og 6rvad vodva og lidamot
of mikid og vid pad studlad ad stodkerfisvanda. Pess

vegna purfa peir sem vinna med verkfeeri eda bunad
sem veldur titringi ad hafa teekifaeri til pess ad taka
hlé og fara i 6nnur verkefni sem fela ekki { sér titring.
Mundu ad pad ad keyra dkutaeki getur myndad titring f
gegnum likamann og krefst einnig hlés.

Starfar starfsfolk vid slaema birtu, lagt hitastig
eda mikinn raka?

Sleem birta veldur alagi & augu sem getur studlad ad
stodkerfisvanda { halsi og oxlum. Pess vegna eru god
birta 4 vinnustad mikilvaeg. Lagt hitastig veldur stifleika
f likama sem hamlar godri vinnutaekni/likamsbeitingu
0g studlar pannig ad fravikum, minni afkastagetu og
stodkerfisvanda. Videigandi kleednadur (i samraemi
vid hitastig) eda einangrunarmotta (til pess ad koma f
veg fyrir kaldan gust fra hurd sem er i stddugri notkun)
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Ad takast a vid stodkerfisvanda

getur leyst vandamalio. [ miklum raka gufar sviti haegar
upp sem getur verid skadlegt fyrir virkni stodkerfisins
0g adra likamsstarfsemi; haegt er ad taka & pessu med
pvi ad bjdda starfsmdnnum upp & vatn og teekifeeri til
ad taka hlé.

barf starfsfolk ad framkveema verkefni i

brengslum med of litid plass til pess ad gerlegt
sé ad framkveema verkefnid eda heegt sé
framkveema pad a 6ruggan hatt?

Ad inna af hendi verkefni sem skapar ekki vanda undir
venjulegum  kringumsteedum getur ordid vandamal
ef pad er innt af hendi vid préngar adstaedur. Td. ad
bera kassa i prongum gangi, ad nota bor  prongu rymi
eda ad sitja { prengslum getur studlad ad meidslum
eda stodkerfisvanda. Mogulega er haegt ad skipuleggja
vinnustadinn & pann hatt ad haegt sé ad koma i veg fyrir

takmarkanir vegna skorts & rymi.

Hvernig er vinnusvaedid?

AD starfa & sleipu eda ¢jofnu yfirbordi getur skapad
slysaheettu fyrir starfsfolk; pad getur einnig haft ahrif 4
afkastagetu og skapar mikid alag & védva og lidamot
vid stjérnun hreyfinga og getur pannig studlad ad
stoOkerfisvanda. Ad gera vinnusvaedid hentugra fyrir
verkefnid, ad Utvega betri bunad (t.d. betri skd eda saeti)
eda ad hagraeda vinnu til pess ad ekki purfi ad vinna vid
adstaedur sem skapa heettu eru hugsanlegar lausnir vid

pessu vandamali.

Hverjir eru eiginleikar hlutana sem eru
handleiknir? Eru peir storir, 6medfeerilegir eda
med hvéossum branum?

Hlutir sem parf ad handleika (t.d. borvélar, skaeri, kassar,
styri, bond o.sfrv) geta studlad ad stodkerfisvanda
vegna steerdar peirra eda hvernig peir eru f laginu. Til
ad koma auga a slika hluti er haegt ad spyrja starfsfolk



Ad takast a vid stodkerfisvanda

hvort pad sjai tengingu milli einhverra hluta sem pad
handleikur og verkja i likamsnanum sinum. Mogulegar
leidir til pess ad takast 4 vid pessa dheettu er ad endurnyja
teeki og bunad sem eru vinnuvistfreedilega vel hdnnug;
skipuleggja vinnu pannig ad ekki purfi ad handleika
hlutinn eins oft; med pvi ad nota hjalpartzeki (t.d. stama
vinnuvettlinga); og stadsetja hlut sem parf ad handleika
f gdda vinnuhaed. Lausnin mun byggjast ad miklu leyti
& hlutnum sem parf ad handleika, starfsfolkinu og
adsteedum a hverjum stad.

Hvad um pyngd og dreifingu punga, hvort sem
pad eru hlutir eda félk sem parf ad handleika?
Eru sumir hlutir pungir, 0stodugir eda
outreiknanlegir?

Ad bera, yta eda toga hluti eda einstaklinga getur verid
vandamal ef peir eru mjég pungir eda ef pyngd peirra
er illa dreift (t.d. ad lyfta ruslatunnu), 6stédugir (t.d. ad

halda & fotu af vatni) eda éutreiknanlegir (t.d. ad halda a
barni eda sjuklingi & hreyfingu).

Hvernig eru handfong & ilatum, tekjum og
bunadi? Er erfitt ad gripa i pau eda eru pau
heettuleg (s.s. med hvossum brinum eda heit)?
Ef starfsfolk parf ad fara sérstaklega varlega pegar pad
medhondlar eda heldur & einhverju, td. ef hlutur er
eitradur, mjog dyrmaetur eda vidkveemur (t.d.efumerad
reeda einstakling), pa krefst pad meiri vodvastjornunar,
0og getur par af leidandi studlad ad stodkerfisvanda
hja starfsfolki.
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SKIPULAGSPATTIR

Ad takast a vid stodkerfisvanda

Eru dagar eda timabil par sem vinnualag er
mjog mikid (begar inna parf verkefni af hendi
a miklum hrada eda unnid er undir mikilli
timapressu)?

Nanast an ftillits til verkefnis pa eykur vinna undir
timapressu vodvaspennu hja starfsfolki. Einnig verda
morg verkefni haettulegri pegar pau eru framkvaemd &
miklum hrada, og ad auki getur verklag ordid lakara og
starfsfolk gleymt ad taka hlé eda fordast ad taka hlé.

Eru langir vinnudagar med takmorkudum
moguleikum & ad taka hlé?

Ef vinna er skipul6gd pannig ad naegur timi er til hvildar
& milli dregur pad ur likum & skadlegum ahrifum &
starfsfolk. Hins vegar ef vinnudagar eru langir me? litla
moguleika til ad taka hlé til ad na likamlegri og andlegri
hvild getur pad stofnad stodkerfisheilsu starfsfolks i
heettu, jafnvel po verkefnin sem slik feli ekki i sér ahaettu.
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Eru verkefni starfsfolks naegilega fjolbreytt?

Oft horfa fyrirtaeki framhja taekifeerum til pess ad
gera starfsfolk sitt haeft til ad sinna mismunandi
tegundum verkefna. Fyrirtaeki sem nyta slik taekifaeri
munu pvi 60last forskot med pvi ad hafa meira
af heefu starfsfélki til pess ad sinna mismunandi
verkefnum, en einnig skapa ny teekifeeri til pess ad
dreifa verkefnum og skapa fjolbreytni f storfum fyrir
starfsfolkio, sem alla jafnan dregur ur likum & pvi ad
pad préi med sér stodkerfisvanda.

Stendur eda situr starfsfolk pitt i somu stodu i
langan tima i senn?

Ad sitja eda standa { somu stodu i marga klukkutima
getur studlad ad stodkerfisvanda. A gefa teekifaeri
til ad taka hlé (jafnvel mjog stutt hlé) eda feeri & ad
breyta um stodu (t.d. ad skiptast & ad vinna sitjandi
og standandi) yfir vinnudaginn getur dregid Ur eda
komid [ veg fyrir haettu & stodkerfisvanda.
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SALFELAGSLEGIR PATTIR

Ad takast a vid stodkerfisvanda

(SJAEINNIG KAFLA 2,,AD TAKAST A VID SALFELAGSLEGA AHATTU OG VINNUTENGDA STREITU*)

Salfélagslegir paettir eins og lyst er i kafla 2, t.d. miklar
krofur (6hodflegt likamlegt eda andlegt vinnualag),
skortur & stjorn & eigin starfi (vinnuskipulag, verkefni
o.sfrv) og litll fiolbreytileiki (einhaef og endurtekin
verkefni), getur valdid stodkerfisvanda eda gert hann
verri. Sumir pessara patta tengjast ,skipulagspattum”
sem lyst er i fyrri kafla og I eftirfarandi kafla er minnst
a nokkur salfélagsleg vidfangsefni til viobotar. pessu til
vidbotar bjédum vid pérad lesa kafla 2 fyrir heildstaedara
yfirlit. Med pvi ad takast & vio salfélagslegar ahaettur, pa
ert pu einnig ad studla ad pvi ad koma i veg fyrir
stodkerfisvanda.

Pad er liklegt ad starfsfolk sem finnur til streitu breyti
pvi hvernig pad innir vinnuna af hendi, t.d. med pvi ad
auka vinnuhrada eda bera pyngri byrdi til pess ad klara
fyrr. Streita getur einnig aukid vodvaspennu, sem veldur
preytu i vodvum, og gert ad verkum ad vodvavirkni varir
lengur og pannig dregid Ur teekifaerum til hvildar. Streita
getur einnig magnad skynjun sarsauka eda dregid ur
ahrifum peirra adferda sem notadar eru til ad bregdast
vid sdrsauka.
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Hefur starfsfolk ekki naega stjorn a verkefnum
eda er undir miklu vinnualagi?

Einstaklingar hafa goéda ftilfinningu fyrir eigin getu og
pess vegna getur starfsfolk sem hefur stjorn 4 vinnudegi
sinum og verkefnum, forgangsradad verkefnum sem
kreflast pess ad hlutum (eda folki) sé lyft, valid hvenaer
a a0 taka hlé, og breytt vinnu sinni til ad gaeta ad eigin
heilsu, ad pvi gefnu ad pad hafi naudsynlega pekkingu.
Hinsvegar studlar skortur & stjorn & eigin verkefnum ad
stodkerfisvanda, sem getur birst { pvi ad starfsfolk lyftir
pyngri byrdi en geta peirra segir til um hvort pad vinnur
of lengi an hlés eda vinnur verkin hradar en pad reedur vid.

Er mikid andlegt vinnualag?

Mikid andlegt vinnudlag getur eitt og sér studlad ad
stodkerfisvanda, par sem pad eykur vodvaspennu,
en pad getur einnig gert stodkerfisvanda sem fyrir er
verri. Td. getur verkefni sem krefst mikillar einbeitingar
f marga klukkutima (t.d. ad stjérna vél eda pjona
morgum krefjandi einstaklingum { langri r6d) haft dhrif
a skynjun sarsauka.
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EINSTAKLINGSPATTIR

Ad takast a vid stodkerfisvanda

Henta tiltekin verkefni betur fyrir sumt
starfsfolk had likamshaed, aldri, heilsufari,
o.s.frv.?

Pad er mikilvaegt ad verkefni séu adldogud starfsmanninum
seminnir pau af hendi (p.e. adldgud ad getu starfsmannsins
eda likamlegum eiginleikum, t.d. havaxinn eda lagvaxinn,
i Mjog godu formi eda verid med langvinnan sjukdom).
Ad standa vid vinnu vid dkvedna haed getur til daemis
verid of hatt fyrir sumt starfsfolk en of lagt fyrir annad. pad
getur einnig verid ad sumt starfsfolk glimi vid langvinnan
sjukdom/skerdingu sem krefst einhverrar adlégunar.

Eru verkefni adlogud ad feerni starfsfélks?

Ad inna verkefni af hendi sem eru of audveld eda of
erid getur studlad ad stodkerfisvanda. Ef starfsfolk
vinnur verkefni sem eru of erfid, pd getur sleem
likamsstada i vinnu eda aukin vodvaspenna studlad ad
stodkerfisvanda. Ef starfsfélk innir af hendi verkefni sem
er of audvelt, pa getur pad misst einbeitingu og gleymt
réttri vinnutaekni, sem getur studlad ad stodkerfisvanda.
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KORTLAGNING LIKAMA

Ein leid til pess ad koma af stad umredum um
stoOkerfisvanda er ad prenta og hengja upp veggspjald
af likama a toflu eda vegg (sjd vidauka 2). Vid hlidina &
veggspjaldinu skaltu hafa penna sem starfsfolk getur
notad til pess ad setja krossa vid pa likamshluta, par
sem pau hafa upplifad sarsauka eda Onnur einkenni
stodkerfisvanda f lidinni viku eda lidnum manudi. Hvert
0g eitt getur einnig sett tdkn nedst & veggspjaldid til
pess ad gefa til kynna ad pad hafi lagt sitt af mdérkum.
Pegar merkin nedst & veggspjaldinu eru jafn moérg og
fjoldi starfsfolks eda buid er ad stadfesta ad allir sem vilja
taka patt hafi gert pad, pa er haegt ad nota mynstrin sem
koma fram & myndinni i umraedu og hugarflugsfundi.

Ef pu vilt getur pu lika Utvegad mismunandi liti af pennum
fyrir mismunandi tegundir vandamala. Pu getur t.d. notad
raudan penna fyrir salfélagsleg vandamal og greenan
penna fyrir llkamleg vandamal.
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AD SKIPULEGGJA MYNDASAFN

Ein adferd til ad skilgreina pa peetti sem studla ad
stodkerfisvanda 4 vinnustadnum pinum er ad bidja
starfsfolk um ad taka myndir & farsima sina yfir
tveggja vikna timabil. Hver einstaklingur (starfsfolk og
stjérnendur) skal taka tvaer eda prjar myndir af einhverju
sem peir telja dhaettusamt eda sem peim finnst yta
undir einkenni stodkerfisvanda i starfi. Peir geta einnig
tekid myndir af starfsadsteedum eda bunadi sem peim
finnst koma i veg fyrir stodkerfisvanda. Gaedi myndanna
skipta ekki mali og paer purfa ekki ad skyra sig sjalfar.
Po aetti hver einstaklingur og stjornandi ad geta veita
stuttar utskyringar med sinum myndum.

Sem daemi um mynd af dhaettu, pa gaeti hun synt haed a
sorpilati sem ruslatunnur eru teemdar f (sem krefst afls og
opaegilegrar likamsstddu fyrir starfsfolkio ef koma a f veg
fyrir ad sorpid detti aftur & pad fra ruslatunnunni). Daemi
um mynd af einhverju sem hjalpar til vid ad koma i veg

Ad takast a vid stodkerfisvanda

fyrir stodkerfisvanda geeti verid mynd af samstarfsfolki ad
adstoda hvort annad a alagstima.

Hver einstaklingur getur prentad Ut myndirnar sinar og
limt paer & spjald (t.d. & kaffistofu eda i fundarherbergi).
Pegar myndasofnuninni er lokid, pa skipuleggur
einstaklingurinn  sem leidir verkefnid vinnustofu par
sem allar myndirnar eru til synis og pau umraeduefni
sem komu upp eru reedd. Markmidid er ad komast ad
sameiginlegum skilningi & pvi hvad myndirnar takna.
Eftir pad er heegt ad flokka myndirnar i samraemi vid
pema (td. jakveedar og neikvaedar hlidar léttibunadar,
hlifdarbunadar, likamsstddu, fiolbreytileika verkefna
0.5.frv.).

pessi adferd getur virkar vel hja fyrirtaekjum sem hafa allt
ad 10 starfsmenn. Ef starfsfélk er fleira en 10 getur pu
skodad ad hafa nokkra hépa.



Ad takast a vid stodkerfisvanda

AD AKVEDA FORGANGSATRIDI -
HVADA VIDFANGSEFNI SKAL TAKAST
2. AVID FYRST?

Pad er mikilveegt ad forgangsrada adgerdum til pess
ad fyrirbyggja eda lagmarka stodkerfisvanda. Pad
er haegt ad forgangsrada & ymsan hatt og pad parf
ad huga ad modrgum hlutum pegar pad er gert.
Almennt skal forgangsrédunin taka mid af alvarleika
ahaettunnar, hversu liklegt pad er ad atvik komi upp
vegna hennar, fiolda starfsfélks sem gaeti ordid fyrir
ahrifum og pess tima sem parf til pess ad gripa til
fyrirbyggjandi radstafana.

Pad er mikilveegt ad starfsfolk taki patt [ ad
forgangsrada peim vandamalum sem & ad bregdast
vid fyrst; hugmyndir pess um hvada verkefni og
adstedur eru liklegastar til pess ad studla ad
stodkerfisvanda, eru verdmeetar.
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SKREF 3

FRAMKVAMDAAATLUN

Ad takast a vid stodkerfisvanda

SAMPYKKTU HVADA ADGERDA
SKAL GRIPA TIL

A bessu stigi parft pu ad:

1.Sampykkja hvada adgerda skal gripa til, til pess ad
Utryma eda draga ur dhaettum

2.Stilla upp framkvaeemdadaetiun

A medan reett er um adgerdir og peer sampykktar er
mikilveegt ad fylgja almennum meginatridum forvarna.

- A9 fordast haettu a stodkerfisvanda, t.d.

- Vélvaeda adgerdir sem krefjast areynslu

- Taka a stodkerfisvanda par sem hann a uppruna

sinn, td.
- breyttu naudsynlegri haed sem lyfta parf byrdi
- lagadu gangfleti svo yfirbord sé gott til ad standa &

- Adlagadu starfio ad einstaklingnum, td.

- hannadu vinnustadinn pannig ad fullnaegjandi rymi
sé fyrir starfsfolk til ad tileinka sér gdda likamsstdodu

- veldu stillanlega stéla og bord

- innleiddu  starfaskipti til pess ad brjéta upp
endurtekna eda einhaefa vinnu, eda komdu &
reglulegum hléum til pess ad gera starfsmonnum
kleift ad fa hvild fra dreynslu
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- Adlagadu pig ad teekniframforum, td.

- fylgstu med nyjungum | léttiteekjum og veldu
vinnuvistveenni taeki, tol, bunad, o.s.frv.

- upplystu starfsfolk um taekniframfarir, svo pad geti
vidhaldid haefni sinni til vinnunnar.

- Skiptu ut haettulegu med pvi sem ekki er

haettulegt eda ekki eins haettulegt, t.d.

- skiptu Ut handvirkri medhondlun & byrdi fyrir
vélraena medhondlun

- bréadu heildarstefnu um forvarnir sem nzer yfir
taekni, skipulagningu starfs, starfsadstaedur, félagsleg
tengsl og ahrif patta sem tengjast starfsumhverfinu

- Innleiddu sameiginlegar radstafanir fyrst, t.d.

- Settu | forgang handféng med gddu gripi umfram
ad nota stama hanska, litla byrdi i hverri lyftu umfram
bakbelti (mjébaksstudningur) eda ulnlidsspelkur og
faekkadu verkefnum sem kreflast pess ad starfsfélk
vinni & hnjam eda krjupi frekar en ad nota hnéhlifar

- Veittu starfsmonnum videigandi leidbeiningar

og pjalfun, td.

- bjoddu upp 4 hagnyta pjalfun og upplysingar
um rétta notkun taekja/bunadar (lyftitekja, stola,
husgagna); hvernig eigi ad skipuleggja starf og
starfsstodina & vinnuvistveenan hatt, hentugar
starfsstellingar (setur, stodur) o.s.frv.
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Ad takast a vid stodkerfisvanda

Tafla 3: Daemi um inngrip til pess a0 takast & vio stodkerfisvanda

Eins og nefnt var & undan, pa getur stodkerfisvandi orsakast af likamlegum-, vinnuskipulags-, salfélagslegum- og 6drum pattum - og oftast

virka pessir paettir saman. Vegna pessara margpaettu astaedna, er besta leidin til pess ad takast 4 vid stodkerfisvanda med sampaettri nalgun.

Tafla 3 synir deemi um inngrip sem mida ad mismunandi ahaettupattum stodkerfisvanda. Adgerdir sem takast & vid einn einangradan

ahaettupatt eru liklega ekki eins skilvirkar og sampaettar adgerdir sem taka & nokkrum pattum samtimis.

Athyglinni beint ad - Adgerdir sem beinast ad pvi ad
skipulagi / bunadi breyta skipulagi vinnustadarins
vinnustadarins

- Adgerdir sem beinast ad efnislegu
umhverfi

- Adgerdir sem beinast ad teekjum/

bunadi

Ad beina athyglinni - Adgerdir sem beinast ad
ad vinnuskipulaginu vinnuskipulagi/ vinnuferlum

- Adgerdir sem beinast ad
vinnuadstaedum

+ Adlagadu stédu, haed og skipulag vinnurymisins til pess ad beeta vinnustellingar

- Utvegadu stillanlega stola, notadu palla, 0.s.frv.

- Tryggdu gdda lysingu, fordastu endurkast af skjidum
« Hafdu goda stjorn a hitastigi

- Tryggdu ad bunadur sé vinnuvistfraedilega hannadur og henti verkefninu
« Haltu bunadinum reglulega viod

- Veldu létt verkfaeri, dragdu Ur pyngd hluta sem notud eru vid vinnuna

- Skipuleggdu vinnuna til pess ad fordast endurtekna vinnu eda langvarandi vinnu i [élegri

likamsstodu

- Settu & stutt, tid hlé vid dhaettusamari verk (ekki endilega hvild);
- Komdu & starfaskiptum og endurtthlutadu verkefnum

- Breyttu starfsmannafjolda ii hverju verkefni og/eda tidni vinnuferla

- Takmarkadu timalengd dkvedinna verkefna vid sérstakar kringumstaedur (kulda, raka, o.s.frv.)
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Athygli beint ad + Adgerdir til pess ad draga ur - Bjéddu upp & fidlbreytni i pvi hvernig verk eru unnin
salfélagslegum streituvoldum

- Bjéddu upp & hlé
pattum og streitu ) PP

- Syndu dhuga pinn & verkefnum starfsmanna og heilsu, og leitadu reglulega eftir dliti peirra
- Adgerdir til ad tryggja stjorn - Tryggou videigandi pjélfun starfsfolks, bannig ad pad finni sig haefara til ad sinna verkefnum
starfsfolks & eigin vinnu sinum.

- Gakktu ur skugga um ad starfsfélk hafi naeg ahrif & hvernig og hversu hratt pad vinnur,
pannig ad pad geti gert paer breytingar sem likami pess parfnast

- Hvettu og hltidu ad godum studningi samstarfsfolks

Athygli beint ad - Adgerdir til ad auka vitund starfsfolks - Hafou hagnytar upplysingar adgengilegar fyrir starfsfélk um hvernig haegt er ad vernda og efla
starfsfolki stodkerfisheilsu f vinnu

- Deildu reynslu starfsfélks sem hafa préad med sér stodkerfisvanda

- bjélfun - bjlfadu starfsfolk i notkun bunadar, réttri likamsstodu, o.s.frv.
- bjalfadu starfsfolk i hvernig & vidhalda heilbrigdu stodkerfi i starfi

- Personulegur hlifdarbunadur « Hafdu persénulegan hlifdarbinad adgengilegan fyrir starfsfolkio pitt

- Verklagsreglur pegar snuid er aftur « Innleiddu verklag um endurkomu/ adlégun til vinnu fyrir starfsfolk sem hefur verid flarverandi
til vinnu vegna stodkerfisvanda
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Ad takast a vid stodkerfisvanda

Pegar dkveda skal til hvada adgerda skal gripa getur
verid hjalplegt ad skoda hvad (ef eitthvad) fyrirtaekid
hefur gert adur til pess ad takast a vid vidfangsefnin
sem koma upp. Hvad hefur virkad vel adur og hvad
hefur ekki virkad vel? Hvad ma gera 60ruvisi { petta
skipti? Getur pu byggt a fyrri adgerdum sem hafa reynst
arangursrikar aour?

Pad er mikilveegt ad hafa i huga hvad er haegt ad
gera td. me? tilliti til kostnadar og ad sampykkja ekki
adgerdir sem er ekki haegt ad framkveema i reynd.
Finndu Ut hvada Urraedi eru tiltaek til pess ad stydja
vid innleidingu adgerdanna. T.d. hvada fjdrmagn er til
stadar til pess ad kaupa nyjan vinnuvistvaenan bunad?
Jafnvel pott ad fiarmagn sé mjog takmarkad, pa er haegt
ad gera breytingar sem kosta litid eda ekkert, en skipta
mali hvad vardar timasetningu verkefna, forgangsrédun
peirra og vinnuskipulag.
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AD BEITA HUGARFLUGI TIL AD FA HUGMYNDIR AD
ADGERDUM

Hugarflugsfundir par sem allir koma fram med hugmyndir
umadgerdirogathafnirtilpessad takastavid forgangsrodun
vidfangsefna vaeri god leid til pess ad fa starfsfélk taka
patt i ferlinu. Ein leid til pess ad skipuleggja fundinn veeri
ad spyrja starfsfolk eda leggja til adgerdir sem mida ad
skipulagi vinnustadarins, bunadarins, vinnuskipulagsins,
salfélagslegum pattum eda starfsfolkinu. Pid gaetud sidan
sko®ad sem hopur hvort adgerdir eru naudsynlegar a
Ollum pessum stigum eda ekki. Sum vidfangsefni krefjast
sampaettra adgerda sem mida ad nokkrum pattum, a
medan haegt veeri ad takast & vid énnur med einungis
einni smavaegilegri breytingu.
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2. STILLTU UPP FRAMKVAMDAAATLUN

Ad takast a vid stodkerfisvanda

Hér er askorunin su ad prda framkvaeemdadaetlun sem
er ndgu skyr til ad allir séu med a hreinu hvert hlutverk
beirra er og hvad muni gerast hvener. Azetlunin 4
ad tiltaka hver ber dbyrgd a innleidingu sampykktra
lausna og hvernig pu og starfsfolk pitt munu vita ad
lausnirnar hafi skilad peim arangri sem aetlast var til. |
vidauka 3 finnur pu snidmat fyrir framkvaemdadaetlun

sem pu getur notad til leidbeiningar (pu getur audvitad
adlagad pad ad pinum porfum). Gakktu ur skugga um
ad pu vistir petta skjal & druggan hatt og ad pad ureldist
ekki fyrir seinni tima uppflettingu, og sem sénnun um
pad sem pu hefur framkvaemt innan fyrirtaekis pins til
pess ad koma i veg fyrir stodkerfisvanda.
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Skilvirkinnleiding felurisérproun framkvaemdadaetlunar.
Godar framkvaemdadaetlanir innihalda:

- Vandamal - lysing

- Sa forgangur sem petta vidfangsefni faer

- Lausnir - hvad verdur gert

- Abyrgd - hver mun stjorna adgerdunum

- Urreedi - med tilliti til fiarmagns, tima o.sfrv.
- Timalina - hvad verdur gert hvenaer

- Mat - hvernig munt pu vita hvort ad innleiddar lausnir
voru skilvirkar

Sjia toflu 4 fyrir deemi. [ raun pa er liklegt ad ein
framkvaemdadaetlun innihaldi nokkur vandamal og
lausnir vid peim (ef farid er eftir forgangsrodun sem
sampykkt var & undan). Pad er mikilvaegt ad hverri lausn
sé stuttlega lyst (med tilliti til einstaklingsins sem ber
abyrgd, Urreedanna sem  bodi eru, skipulagdrar timalinu
og adferdar matsins).
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Tafla 4: Daemi um framkvemdadetlun til pess ad draga Ur stodkerfisvanda sem tengist pvi ad
vinna sitjandi

Ad vinna A0 nd til vinnustadarins Eigandi / Timi fyrir eiganda/ Lok annars Gakktu ur skugga
s,|t a'ndL langur - Nota skal vinnuvistveen hisgdgn (stillanleg, videigandi stjornandi  stjornanda til ao: arsfiérdungs 2 um hvernig o
tlm_lépar s%m fyrir mismunandi verkefni og taka mid af einstaklingi ) - meta og frq?kviemdmm
EE:ilfst%rlestérf - Nota skal stillanleg skrifbord (til pess ad brjota upp og akveda ’théa mgr?arga:?emjm
. draga Ur tima sem seti® er med pvi ad skiptast 4 sitjandi vinnuhtsgogn 9
og verkefni i .. skal kaupa fundum.
) og standandi likamsstédum) p )
sem tengjast . meta og 4kveda Endurmat eftir sex
tolvum. o ‘ . ) : . ) . g manudi fra verklokum
Ad einblina d vinnuskipulag til pess ad draga Ur langvarandii Figandi/ ' _séamraf lf’ " Lok (Lidur starfsfolki eda
setu stjérnandi ]\c/' rirskfar Zéoar arsfloroungs 3 finnst peim hafa ordid
- Skipuleggdu starf pannig ad haegt sé ad taka hlé greytiunggar om framfarir? Eru feerri
- Tryggou fiolbreytni verkefna med pad ad markmidi ad i kibulagi il veikindafjarvistir vegna
i 2 afiiizimal il 5 vimnuSKIpYiagiti stodkerfisvanda?)
skiptast a sitjandi og standandi likamsstéoum bess ad takast & J
vid sitjandi vinnu
Al einblina d sdlfélagslega peetti Ei.g,andi / . veita pjalfun Ijok )
- HItBU ad sjélfreedi 1 starfi (starfsfolk & ad geta haft stiornandi arsfioroungs 3
einhverja stjérn & starfi sinu, ad heimila hlé, ad skiptast Pad fldrmagn sem
a standandi og sitjandi likamsstodum) parf
- a0 skipta
AJ nd til starfsmanna Eigandi / Ut stolum Lok
- A3 auka vitund um heilsufarspaetti sem tengjast stjornalndi, og boréum arsfloroungs 1
kyn’setustarﬁ StarfoO|k meé n)7jum
- AO pjalfa starfsfolk i réttri taekni og  ad stilla huisgogn; Klpnqylstvaenum
Usgégnum

nota tdlvumus og lyklabord eda annan télvubunad;
skipuleggja vinnusveedi hvers starfsmanns til pess ad
tryggja peegilega og hentuga vinnustéou.

- Hvetja til ad taka hlé til pess ad teygja ur fingrum,
hondum, handleggjum og fétleggjum/fétum

- a0 lata sérfraeding
i heilsu og 6ryggi/
vinnuvistfraeding
taka patt
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3 SKREF 4

AD GRIPATIL ADGERDA

A pessu stigi munt pu innleida og fylgjast med
sampykktum adgerdum.

Petta skref tengist ndid framkvaemdadaetlun, og er ztlad
ad tryggja ad peir einstaklingar sem bera abyrgd innleidi
sampykktar fyrirbyggjandi adgerdir og radstafanir sem
draga Ur dhaettu. Mikilveegt er ad:

- Tryggja ad abyrgd a ad innleida mismunandi inngrip
og adgerdir sem hafa verid sampykkt sé sett upp a
skyran hatt

- A0 haldareglulega fundimed peim einstaklingum sem
eiga hlut ad mali eda raeda um framkveemdadaetlunina
a 60rum reglulegum fundum

- A pessum fundum skal skoda hverja radstofun fyrir sig

0g spyrja um framvindu og hindranir

- Tryggdu ad starfsfolk sé haft med i radum og taki patt

i verkefninu og reynt sé ad tryggja ad innleiddum
adgerdum sé vel tekid af pvi starfsfolki sem paer na til

- Hvettu starfsfolk til koma med tillogur ad umbdtum

a peim adgerdum sem hafa verid innleiddar, byggt &
reynslu peirra af framkvaemdinni
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Ad takast a vid stodkerfisvanda

Samfelld eftirfylgni er einnig hluti af pessu skrefi.
Dzemigert vandamal er ad vidleitni og aherslur & ad
framkveema breytingarnar dvina eftir pvi sem timinn
lidur. Pess vegna er mikilveegt ad pu fylgist med
framvindunni til pess ad tryggja ad adgerdirnar skili
sér til langs tima. Spurningarnar fyrir nedan zettu ad
adstoda pig vio petta:

" Hefur framkveemdin verid gerd eins og 4formad var?
Horfou a framkvaemdadaetlunina og spurdu sjalfan
pig, ,hefur allt verid gert?”

" Hafa hindranir komid f [jés { framkvaemdaferlinu sem
pu parft ad sja um?

" Hvernig gengur framkveemdin f tengslum vid

mismunandi adgerdir, t.d.:

- Notar starfsfélkid raunverulega einhvern af nyja
vinnuvistveena bunadinum og nota peir hann 3
réttan hatt?

- Hafa einhverjar sampykktar breytingar a skipulagi
vinnustadarins verid innleiddar?

- Hafa einhverjar sampykktar breytingar haft ahrif a
hvernig starfsfélk ber sig ad verkefnunum?

- Er verid a0 fylgja einhverjum nyjum stefnum?

- Hefur hradi verkefna verid adlagadur og hafa
hvildarhlé verid innleidd?
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*@, SKREF 5

AD LEGGJA MAT A HVORT AP bU
HAFIR NAD PVi FRAM SEM bU VILDIR
1. EDA EKKI

Markmidid hér er ad ddlast yfirsyn yfir pad sem hefur
dorkast og hvernig pu getur notad i framtidinni pad
sem pu hefur leert. Pad er maelt med pvi ad pu skodir
allar adgerdir sem hefur verid gripid til nokkrum
manudum (eda um ar) eftir ad upphafleg skodun for
fram & starfsadstaedunum.

A bessu stigi parft pu ad:

1.Leggja mat a hvort ad pu hafir ndd pvi fram sem
pu vildir eda ekki

2.Fara yfir allt ferlid vid ad meta dheettu og skipu-
leggja og innleida adgerdir

Til pess ad leggja mat & hvort innleiddar adgerdir
hofou pau dhrif sem aetlast var til, pa skaltu velta
fyrir pér spurningunum hér ad nedan og reeda paer
vid starfsfélkid pitt, td. 4 fundum eda med pvi ad
nota stuttan spurningalista & netinu eda skriflegan
spurningalista (sem geeti verid nafnlaus ef pu telur pad
henta betur fyrir fyrirtaekid pitt):

4 Hefur pad starfsfolk sem upplifir stodkerfisvanda
fundid fyrir ahrifum (minni eda meiri) vegna peirra
radstafana sem voru innleiddar?

4 Hefur upplifun starfsfolks & verkjum (eda alvarleika
stoOkerfisvanda) breyst (minnkad eda aukist) vegna
innleiddra radstafana?

4 Endurtaktu aefinguna um kortlagningu likama (ef pu
notadir hana adur): litur nyja kortid 6druvisi Ut en
pad sem buid var til 4dur en framkveemdadaetiunin
var innleidd?
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" Hafa adgerdirnar sem gripid var til aukid getu starfsfélks - Breyting & starfsvenjum geta valdid nyju alagi 4
med stodkerfisvanda til pess ad starfa an pess ad likamann. Pad geeti purft ad innleida breytingar smatt
stoOkerfisvandi pess aukist? 0g smatt til pess ad koma i veg fyrir ofdlag & starfsfolk

4 Virkudu lausnirnar jafn vel fyrir allt starfsfolk? - A0 venda starfsfSlk fyrir verkefni sem veldur pvi- of

miklu 3lagi getur valdid 60ru starfsfélki, sem parf ad

\/ . . e .
(4 Virkudu sumir hlutar framkvaemdaéaetiunarinnar taka vid verkefninu, vonbrigdum og / eda of miklu dlagi

betur en adrir? - Nyjar starfsvenjur, adferdir eda vélar geta valdio ringulreid
4 Finnst starfsflki ad pad sé nuna minna preytt eftir 0g 60ryggi & medal starfsfolks ef pvi finnst pad ekki hafa
vinnudaginn? fengi® nzega pjalfun. Pad getur svo aftur leitt til pess ad

& Hefur framkveerndadeetlunin/adgerdimar haft einhver starfsfolkid fordist ad nota nytt skipulag, adferdir eda vélar

Saeskileg &hrif (td. hefur komid fram (of mikid) dlag & Allar breytingar & bunadi, venjum eda vinnuskipulagi geta haft

abra likamshluta en bé sem voru undir dlagi & undan)? ahrifaupplifunstarfsfélks. Samt sem adur aettiad veramaogulegt

Hér eru nokkur deemni um daeskileg &hrif og lausnir: a0 komafvegfyrirneikvaedarafleidingar svo lengi sem starfsfolk

_Ny léttiteki geta audveldad verkefni og bvi aukid er vel upplyst um breytingarnar og astaedurnar & bak vid paer

vinnuhrada, sem getur leitt ti vandamala vegna dlags & Nudd er oft talid gott fyrir starfsfélk. Samt sem ddur tekur

V58va 683 3amot pad ekki & orsokum stodkerfisvanda og pvi er ekki haegt

- Léttitzeki getur haegt & verkefinu og haft pannig ahrif & a0 buast vid bata vegna stodkerfisvanda; ef starfsfolk byst

afkastagetu starfsfélks. Til pess ad koma f veg fyrir of mikid hins vegar vid bata pa gaeti pad ordid fyrir vonbrigdum
dlagvegnapessageetiverid mikilvaegtad midladskyran hatt

upplysingum um hvernig eigi ad forgangsrada verkefnum
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2. SKODADU ALLT FERLID

Pad er mikilvaegt ad skrifa nidur minnispunkta fyrir pig
sjdlfa(n) um matid svo ad pu getir yfirfarid pa pegar pu
parft ad innleida eda endurskoda adferdir til pess ad
koma i veg fyrir eda hafa stjorn a stodkerfisvanda.

PU getur bodid starfsfolki pinu aftur ad taka nokkrar
minutur & fundi { ad reeda eftirfarandi spurningar:

4 Hvad gekk vel og hvad parf ad gera &druvisi
framtidinni?

4 Hvad geetir pu/pid hafa gert &druvisi & hverju stigi til
pess ad lata ferlid ganga betur?

4 Var dheettumatsadferdin drangursrik?

4 Upplifdi starfsfolkid ad pad teeki patt og 6dladist
eignarhald a umbdétaferlinu?

4 Hvad er haegt ad gera | framtidinni til ad tryggja ad
starfsfélk haldi &fram ad finnast pad vera upplyst og
taki virkan patt?

4 Studdir pu sem stjérnandi adgerdirnar eins vel og
heegt var?

4 Hvernig getum vi®d gengid Ur skugga um ad jakveed
ahrif adgerda verdi varanleg?

Pad eru margar astaedur fyrir pvi ad pu verdur ad skoda
ahaettumatid pitt reglulega, m.a. ef:

« Breytingar verda & vinnuferlum (notkun mismunandi
véla eda taekja, breytingar & verkefnum sem innt eru
af hendi);

- Fyrirbyggjandi og verndandi radstafanir sem eru nu
pegar til stadar eru 6fullnzegjandi eda duga ekki lengur;

- Slyseda atvinnutengdir sjukdémar sem leida til meidsla
eda sleemrar heilsu syna fram & naudsyn breytinga til
pess ad fyrirbyggja svipud tilfelli { framtidinni.

Ahaettumat er ekki adeins gert einu sinni og gildir
Obreytt eftir pad.
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Rammatilskipun ESB (89/391) setur lagalega skyldu 3
atvinnurekendur til pess ad vernda starfsfolk sitt med
pvi ad koma f veg fyrir, meta og berjast gegn ahaettum
sem snla ad 6ryggi og heilsu (dn pess ad minnst sé &
sérstakar haettur). Petta felur  sér sélfélagslega peetti 4
vinnustad sem geta valdid eda studlad ad streitu eda
andlegum og likamlegum heilsufarsvandamalum sem
0g ahaettupattum stodkerfisvanda. Tilskipunin felur
einnig f sér almenna skyldu starfsfolks til pess ad fara
eftir peim verndandi radstéfunum sem akvednar eru af

atvinnurekendum peirra.

Vardandi upplysingar um 16ggjof & svidi 6ryggis og heilsu &
vinnustad er bent & Vinnueftirlitid eda innlenda tengilidi vid
Vinnuverndarstofnun  Evrépu  (EU-OSHA) (skodadu slodina
https://osha.europa.eu/en/about-eu-osha/national-focal-
points) til ad sja hver er tengilidur EU-OSHA & Islandi. [islensk
l6g og reglugerdir um vinnuvernd gilda um alla starfsemi
par sem einn eda fleiri vinna, hvort heldur vidkomandi eru
eigendur eda starfsfolk. Gera parf skriflega azetlun um
dryggi og heilbrigdi & vinnustadnum. Ahzettumatid og
tilheyrandi dzetlun um heilsuvernd og forvarnir mynda
grunn pessarar dzetlunar. [ pessum texta er mikio fallad um
ymsar adgerdir til Urbdta vegna greindrar aheettu. Asetlun
um heilsuvernd og forvarnir er timasett daetlun sem flallar
um pessar Urbdtadagerdir. Pessi deetlun um heilsuvernd og
forvarnir er i raun daetlun um stjorn a peirri dheettu sem fylgir
atvinnurekstrinum, sem er ekki adeins lagaleg krafa, heldur
sidferdisleg skylda peirra sem stunda atvinnustarfsemi. Azetiun
um adgerdir gegn einelti, kynferdislegri areitni, kynbundinni
areitni og ofbeldi & vinnustédum kemur sterkt inn & efni pessa
texta, sem og reglugerd um radstafanir til pess ad auka Oryggi
og heilbrigdi & vinnustddum fyrir konur sem eru pungadar,
hafa nylega ali® barn eda hafa barn & brjosti] Sja nanar:
https://www.vinnueftirlit.is/media/leidbeiningar-um-
vinnuvernd/ahaettu_leidb_net1.pdf https:/www.
vinnueftirlit.is/media/sem-heyra-undir-vinnuvernd/
B_nr_1009_2015.pdf og https:/www.vinnueftirlit.is/
media/sem-heyra-undir-vinnuvernd/931_2000.pdf


https://www.vinnueftirlit.is/media/leidbeiningar-um-vinnuvernd/ahaettu_leidb_net1.pdf
https://www.vinnueftirlit.is/media/leidbeiningar-um-vinnuvernd/ahaettu_leidb_net1.pdf
https://www.vinnueftirlit.is/media/sem-heyra-undir-vinnuvernd/B_nr_1009_2015.pdf
https://www.vinnueftirlit.is/media/sem-heyra-undir-vinnuvernd/B_nr_1009_2015.pdf
https://www.vinnueftirlit.is/media/sem-heyra-undir-vinnuvernd/B_nr_1009_2015.pdf
https://www.vinnueftirlit.is/media/sem-heyra-undir-vinnuvernd/931_2000.pdf
https://www.vinnueftirlit.is/media/sem-heyra-undir-vinnuvernd/931_2000.pdf
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Heimasf®a Vinnuverndarstofnunar Evropu (EU-OSHA): https://osha.europa.eu/en/themes/psychosocial-risks-and-stress
Wiki vinnuvernd (OSHwiki), ,Salfélagsleg vidfangsefni” https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues

Framkveaemdastjorn Evropusambandsins (2014). Ad studla ad gedheilbrigdi & vinnustadnum. Leidbeiningar um framkvaemd heildstaedrar ndlgunar.
Sja: https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=716&langld=en&moreDocuments=yes

Framkveaemdastjorn Evrépusambandsins (2014). Grunnskjal um tulkun framkvaemdar & rammatilskipun 89/391/EEC i tengslum vid gedheilbrigdi & vinnustadnum.
Sjé: https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=716&langld=en&moreDocuments=yes

Stodkerfisvandi

Heimasi®a Vinnuverndarstofnunar Evropu (EU-OSHA): https://osha.europa.eu/en/themes/musculoskeletal-disorders

Wiki vinnuvernd, greinar um stodkerfisvanda: https://oshwiki.eu/wiki/Category:Musculoskeletal_disorders

ALMENNT

Framkvaemdastjorn Evropusambandsins (1996). Leidbeiningar um ahaettumat a vinnustad.
Sja: https://osha.europa.eu/en/legislation/guidelines/guidance-on-risk-assessment-at-work.pdf

Framkvaemdastjorn Evropusambandsins (2017). Heilsa og 6ryggi i starfi kemur 6llum vid: Hagnytar leidbeiningar fyrir atvinnurekendur.
Sja: http://ec.europa.eu/social/BlobServilet?docld=16893&langld=en

Framkveemdastjorn Evropusambandsins (2017). Upplysingarit - Oruggara og heilsusamlegra starf fyrir alla - NGtimavaeding vinnuverndarldggjafar og stefnu ESB.
Sja: http://ec.europa.eu/social/main.jsp?langld=en&catld=89&newsld=2709

INNLEND URRADI

Fyrir upplysingar um innlend Urraedi sem eru i bodi i pinu landi er bent & Vinnueftirlitid eda innlenda tengilidi vid Vinnuverndarstofnun Evropu (EU-OSHA) (skodadu
sl6dina https://osha.europa.eu/en/about-eu-osha/national-focal-points).


https://osha.europa.eu/en/themes/psychosocial-risks-and-stress
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues
https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=716&langId=en&moreDocuments=yes
https://ec.europa.eu/social/main.jsp?catId=716&langId=en&moreDocuments=yes
https://osha.europa.eu/en/themes/musculoskeletal-disorders
https://oshwiki.eu/wiki/Category:Musculoskeletal_disorders
https://osha.europa.eu/en/legislation/guidelines/guidance-on-risk-assessment-at-work.pdf
http://ec.europa.eu/social/BlobServlet?docId=16893&langId=en
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?langId=en&catId=89&newsId=2709
https://osha.europa.eu/en/about-eu-osha/national-focal-points
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VIDAUKI 1:
SJONRANT KORT - SALFELAGSLEG VIDFANGSEFNI

1. Krofur 2. Sjalfroedi

7. Ad vinna med
einstaklingum
utan
fyrirteekisins

3. Skyrleiki
hlutverka

6. Samband a milli

starfsfolks 4. Breytingar

5. Samband starfsfolks
vid stjornendur
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VIDAUKI 2:
KORTLAGNING LIKAMA

Notadu penna til pess ad skilgreina pa likamshluta par sem pu hefur
upplifad sérsauka eda dnnur einkenni stodkerfisvanda

Ad framan Ad aftan
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VIDAUKI 3:
SNIDMAT FYRIR FRAMKVAMDAAZATLUN sem hzaegt er ad nota til pess ad skjalfesta

vandamal og dhaettur sem skilgreindar eru)

Haetta/Ahaetta / Abyrgd/bPeir sem Fjarhagsazetlun/ Skilafrestur/

Forgangur Adgerdir/Lausnir

Vandamal taka patt Urraedi Timalina




Vinnuverndarstofnun Evréopu (EU-OSHA) leggur
sitt af morkunum vid ad gera Evropu ad 6ruggari,
heilsusamlegri og afkastameiri stad til ad vinna a.
Stofnunin rannsakar, préar og dreifir dreidanlegum,
yfirvegudum og ohlutdreegum  upplysingum
um oryggis- og heilbrigdismal og skipuleggur
vitundarherferdir um alla Evrépu. Stofnunin, sem
var sett 4 fot af Evropusambandinu &rid 1994 og
er med hofudstodvar i Bilbad & Spéni, feerir saman
fulltrda framkvaemdastjornar Evropusambandsins,
fulltrda fra stjornsyslu adildarrikjanna, fré samtékum
atvinnurekenda og launpega 4samt leidandi
sérfreedingum fra hverju af hinum adildarrikjum ESB
0g annars stadar fra.

Vinnuverndarstofnun Evréopu

Santiago de Compostela 12,

E-48003 Bilbad, Spann

Simi +34 944358400

Fax +34 944358401

Tolvupodstfang: information@osha.europa.eu

http://osha.europa.eu
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