FEBRUAR 23 SAMSKIPTAVANDI OG EINELTI — VIDBRAGDSAZTLUN

Viobrogd vegna samskiptavanda og eineltis

Snidmat - yfirlit

1. Samskiptavandi og einelti Skilgeining skv. reglugerd 1009/2015

2. Abyrgd Abyrgdaradilar og upplysingar

3. Atvikaskraning Leidarvisir og atvikaskraningarblad starfsfélks skola

4. Vidbragdsazetlun Vidbragdsaeetlun, Urvinnsla og eftirfylgni fyrir starfsfélk
5. Leidir urvinnslu Formleg, 6formleg leid

6. Vinnsla mdla A medan & mali stendur, ad loknu mali

Skilgreiningar
Einelti er siendurtekin hegdun sem almennt er til pess fallin ad valda vanlidan hja peim sem

fyrir henni verdur, svo sem ad gera litid ur, médga, seera eda 6gna viodkomandi eda ad valda
honum étta. Skodanadgreiningur eda agreiningur vegna 6likra hagsmuna fellur ekki hér
undir. (Reglugerd um adgerdir gegn einelti, kynferdislegri areitni, kynbundinni areitni og
ofbeldi @ vinnust6dum nr. 1009/2015)

e erneikvaed hegdun sem er nidurleegjandi eda saerandi og veldur einstaklingi vanlidan

* getur verid bein og/eda dbein hegdun (s.s. hunsun/utilokun)

* getur beinst ad starfi vibkomandi og/eda persénu, hegdun eda utliti

* er ekki afmarkad tilfelli, skodanadgreiningur eda hagsmunadrekstur
Samskiptavandi er ekki bundinn i reglugerd en hefur sleem ahhrif 4 vinnuumhverfi og parf
bvi ad uppraeta. Hann getur falist i faglegum agreiningi sem getur verid af hinu géda upp ad

vissu marki. Pegar faglegur agreiningur fer yfir akvedin mork (mat hverju sinni) parf ad
bregdast vid pvi hann getur umbreytst hratt i persénulegan agreining. Frekari upplysingar

um samskipti ma finna & sidunni velvirk.is.

Ennfremur getur samskiptavandi skapast par sem stjornunarhaettir skapa éparfa alag, m.a ef
ekki er tekid a eitradri eda sleemri vinnustadamenningu, éljésum samskiptareglum og skorti
a skyrum bodleidum.

<| Vinnuumhverfisnefnd Kennarasambands [slands 1


https://www.velvirk.is/is/vellidan-i-vinnu/samskipti/samskipti-a-vinnustad

FEBRUAR 23 SAMSKIPTAVANDI OG EINELTI — VIDBRAGDSAZTLUN

<l

Abyrgd
Stjérnandi & skv. 16gum ad:
* Breg0ast eins fljott vid og kostur er pegar honum berst kvortun eda dbending.

* Vidhalda virkri atvikaskraningu og skra allt sem tengist medferd malsins.
e Meta malavexti i samvinnu vid vinnuverndarfulltriaa (fulltrdi i 6ryggisnefnd, sa sem hefur verid

kosinn oryggistrinadarmadur eda skipadur oryggisvordur og adrir starfsmenn sem sérstaklega
hefur verid falid ad sinna vinnuvernd innan vidkomandi vinnustadar) og taka akvérdun um
framhald mdls. Hefja rannsékn mals eda fa utanadkomandi til peirrar vinnu.

*  Tryggja ad meintur polandi og meintur gerandi komi sinum sjénarmidum a framfaeri.

* Radavid einni einu.

*  Mida vid ad baeta purfi vinnuumhverfi berist kvortun.

* Gripa strax til adgerda leidi mat i ljos rokstuddan grun um samskiptavanda eda einelti, i

samraemi vid deetlun um Oryggi og heilbrigdi a vinnustad til ad koma i veg fyrir endurtekna
hegdun.

*  Gripatil vioeigandi adgerda leidi rannsékn i ljds ad ekki sé um einelti ad rseda og uppraeta paer
adstaedur sem kvartad var yfir.

* Halda hlutadeigandi starfsmonnum og vinnuverndarfulltria upplystum & medan & malsmedferd
stendur.

*  Upplysa um malalok, senda skriflega stadfestingu ef bedid er um pad innan sex manada fra
lokum mals.

Stjérnandi zetti ad:
* Bjoda hlutadeigandi utanadkomandi faglegan studning strax og halda pvi 4fram & medan & mali
stendur.
* Bjéda starfsfolki utanadkomandi faglegan studning ef porf er 4. Meta parf hvert mal fyrir sig.
*  Upplysa starfsfolk um ad upp hafi komid mal, pad sé i rannsékn og 6ryggi starfsfolks tryggt.

Vinnuveitandi er abyrgur fyrir lausn mala — Ki er hlutlaust og radgefandi, fylgir malum eftir ef pess
gerist porf skv. umbodi félagsmanns med dbendingum um 6ryggi vinnuumhverfis og réttarstodu
hlutadeigandi (sja feril).

Lesefni
* Reglugerdin: https://www.reglugerd.is/reglugerdir/eftir-
raduneytum/felagsmalaraduneyti/nr/19859
¢ VR: https://www.vr.is/kjaramal/vellidan-i-vinnu/einelti-a-vinnustad/
* Neydarlinan: https://www.112.is/ofbeldi/einelti
¢ VIRK: https://www.velvirk.is/is/vellidan-i-vinnu/samskipti/samskipti-a-vinnustad
«  Ki: https://www.ki.is/kennarastarfid/vinnuumhverfismal/heilbrigdi-a-vinnustad/samskipti/
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Atvikaskraning

Leidarvisir og skraningarblad starfsfélks skéla

Mikilvaegt er ad skrd pd arekstra og allan samskiptavanda sem upp kemur i skélum svo leera megi af peim
og fara i fyrirbyggjandi adgerdir. Hér ma finna skraningareydublad par sem atvik er skrad kerfisbundid
(petta blad ma fjolfalda og dreifa til starfsfélks svo skraning verdi almenn), pannig ma styrkja salraent
oryggi medal starfsfélks.

Leidbeiningar med skraningu

1. Stjérnandi ber abyrgd 4 atvikaskraningu en getur falid 66rum ad halda utanum hana.
Starfsmadur laetur vita af atviki hvort sem hann er polandi eda vitni. Betra er ad tilkynna um
samskiptavanda poétt vafi leiki & hvort um endurtekid atvik er ad raeda. Hvert einstakt tilvik skal
metid. Allt skal skrad.

2. Fela parf einhverjum ad veita, peim sem pess 6ska, adstod vid skraningu atviks.

3. Regluleg endurskodun ferils er naudsynleg, baedi i hvert sinn sem eitthvad kemur upp og arlega.
Mikilvaegt er ad lzera af hverju tilviki fyrir sig.

4. Stjornandi ber abyrgd a pvi ad vidbragdsaaetlun sé vel kynnt, virk og endurskodud reglulega.
Mikilvaegt er ad fela einhverjum abyrgd pess ad hun sé kynnt starfsfélki arlega. Kynning
vidbragdsaaetlana skal vera hluti nylidafraedslu.
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Atvikaskraning

Dagsetning: Utfyllt af:

Skradu tilkynninguna

- Hver er addragandi pess ad vandinn er tilkynntur?
- Hvad gerdist?

- Hveneer

- Hvar?

- Vid hvada adstedur?

- Eru atvik endurtekin?

Hverjir koma ad malinu? (Trinadarbdk)
- Hver tilkynnir vandann?
- Hverjir eiga hlut ad vandanum?

Hvernig a ad vinna ur vandanum?

- Hefur eitthvad pessu likt gerst 46ur?

- Hverijir bera abyrgd 4 ad ur vandanum verdi unnid?

- A ad rannsaka malia? Ef ekki, af hverju?

- Mun malid verda rannsakad innanhuss eda fenginn utanadkomandi?
- Hvada haetta skapast ef ekkert er ad gert?

Lystu pvi hvada laeardém ma draga af urvinnslu malsins
- Var rétt brugdist vid?

- Hvad eigum vid ad fordast?

- Hvad eigum vid ad gera meira af?

- barf ad breyta vidbragdsdeetlun?
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Vidbragdsaaetlun

Vinna parf vidbragdsaaetlun um hvernig bregdast 4 vid og vinna Ur samskiptavanda og/eda einelti. |

henni parf ad koma fram hver tekur vid tilkynningu, hver skrair atvik og hver ber dbyrgd a drvinnslu. Allt

starfsfélk skolans parf ad pekkja dztlunina — einnig afleysingafdlk, nemar og nytt starfsfélk.

Vinnuumhverfisnefnd Ki hefur Gtbuid snidmat sem daemi um pad hvernig vidbragdsazetlun vegna

samskiptamala geti verid.

Adaldbyrgd a viobragdsazetluninni ber

sem badi

uppfaerir breytingar og kynnir pzer.

Vid tilkynningum um samskiptavanda tekur

og

kemur peim i réttan farveg.

Atvikaskraning er 4 abyrgd

Urvinnsla samskiptamala er & abyrgd stjérnanda

sem mun nyta pau bjargrad sem til eru og tilkynna hlutadeigandi malalyktir.

Upphaf mals
Starfsmadur vill tilkynna
samskiptavanda/einelti eda telur sig
vitni ad slikri hattsemi.

Starfsmadur leitar til stjornanda,
Bryggistrinadarmanns eda félagslegs
trinadarmanns.

Stjdrnandi eda ohadur sérfreedingur

rannsakar mal.

Ef stjornandi akvedur ad taka mal
sjalfur readir hann fyrst vid polanda
og svo meintan geranda.

Aldrei ma raeda vid meintan
geranda og polanda saman.

v

Formleg malsmedferd: Aflad gagna,
raett vid méguleg vitni og adra sem
geta veitt upplysingar um madlid.

|

Mal er leitt til lykta af stjérnendum
eda sérfraadingum. Nidurstédur parf
ad birta hafi mélsadili skad pess
innan sex manada fra pvi ad
stjérnandi upplysir um malslok.

Nzestu skref

1. Starfsmadur getur tilkynnt mél til stjornanda

2. Starfsmadur/stjérnandi getur tilkynnt mal til Vinnueftirlitsins &
slédinni https://vinnueftirlitid.is/thjonusta/hafa-samband sem
skrair atvik en rannsakar ekki.

3. Starfsmadur getur leitad adstodar og radgjafar hja vidkomandi
adildarfélagi KI.

4. Trinadarmadur veitir adstod sem hlutlaus pridji adili ef
vidkomandi dskar eftir pvi, til deemis i vidtélum vid stjérnanda
og/eda fraedsluyfirvdld. Starfsmadur ma velja pann sem hann
treystir med sér (parf ekki ad vera trdnadarmadur).

TILLAGA AD FERLI MALA ER VARDA

SAMSKIPTAVANDA EDA EINELTI

Mikilvaegt er ad upplysa starfmann um pzer leidir sem { bodi eru. 1)
Oformleg leid: Starfsmanni bodin sélran skyndihjdlp og utanadkomandi
studningur. Vandi uppreettur. 2) Formleg leid: Malid rannsakad af
stjornanda eda utanadkomandi fagadilum. Reglugerd h&fd til hlidsjonar.

FTTIT

Mikilvaagt er ad stiornandi hugi ad vinnuumhverfi polanda og hagi
malum pannig ad henum lii sem best { vinnu. Einnig parf ad huga a8
lidan meints geranda. Huga parf a8 lidan starfsfélks.

Rannsékn 6hadra sérfreedinga
Stjérnandi getur kosid ad standa utan méls og fela
utanadkomandi sérfreedingum ad framkvama dhada
uttekt (sérfreedingum fra=dsluyfirvalda sveitarfélags eda
raduneytis eda vidurkenndum pjonustuadila i
vinnuvernd)
Ef grunur er um refsivert brot skal visa mali til légreglu
sem sér um rannsokn. Ofbeldi skal alltaf rannsakad af
logreglu.

A

v

Mikilvaagt er ad polandi skrifi nakvaema atvikalysingu og nefni vitni.
Rannsakandi aflar gagna um malid, skrair upplysingar Or vidtslum og
allar munnlegar upplysingar sem berast. Skrifleg gégn vardveitt og
hugad ad persdnuvernd.

Vidbragdsaeetlunin var sidast uppfeerd (dags. og ar)

Hveneer parf 6hada uttekt?
Ef yfirmadur er meintur gerandi er hann vanhaefur til
ad taka akvardanir i malum malsadila og tekur pa naesti
yfirmadur dkvardanir & medan @ mélsmedferd stendur.
Ef skdlastjori eda skélameistari er adili mals skal beina
kvértun til:
i leik,- grunn- og tonlistarskdla til skélanefnda eda
sveitarfélaga/fraedslustjéra.
i einkareknum skéla til skélastjérna.
[ framhaldsskéla til Mennta- og
menningarmalaraduneytis.

af

(Nafn og undirskrift)
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Leidir viobragda

Oformleg leid

Stjérnandi reedir vid meintan polanda

Veitir sdlraena skyndihjalp ef parf — fullur
trunadur
Samtal fer fram vid 6ruggar adsteedur
Synir hlutleysi
Metur hvert mal — metur astand
viodkomandi
Virk hlustun og samkennd naudsynleg
Gefur gédan tima. Spyr:

*  Um stadreyndir mals

* Hvernig get ég stutt pig?

*  Hvad vilt pu ad ég geri i pessum

adstaedum?
* Hvad vilt pu gera?
Fordast ad:
* Segja ad haegt hefdi verid ad bregdast
vid 6druvisi

* Segja frd eigin reynslu

* Grinast eda draga Ur atvikinu
Freedir um framgang
Bydur utanadkomandi faglegan studning

SAMSKIPTAVANDI OG EINELTI — VIDBRAGDSAZTLUN

Stjérnandi reedir vid pann tilkynnta

Varast ad hafa fyrirframgefnar hugmyndir
Synir hlutleysi

Er hreinskilinn i samtalinu

Synir virdingu og skilning an pess ad
réttleeta eda vidurkenna oévideigandi
hegdun

Bydur utanadkomandi faglegan studning

Minnisblad med yfirliti yfir tillogur
ad urbétum og adgerdadeetiun
Eftirfylgni og adgerdir til Urbota

Formleg leid

* Stjérnandi dkvedur ad rannsaka mal sjalfur eda visar pvi til utanadkomandi

fagadila. Fram fer:
* Gagnadflun
* Kortlagning
* Greining

* Skyrsla med nidurstédum, tilldgum til rbdta og adgerdadaetiun

* Eftirfylgni
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Vinnsla mala
Ef upp koma mal

Adgerdaleysi er allra verst — atti ad vera bannad

A medan 4 mali stendur

1. Alltaf parf ad fylgjast med lidan malsadila
a. Bjéda utanadkomandi fagadstod
b. Malsadilar geta upplifad skémm og vanlidan
c. Vandi/einelti getur hafa varad i langan tima

2. Huga ad 60ru starfsfolki
a. Greina fra ad mal af pessu tagi sé i vinnslu
b. Koma i veg fyrir ad Grda a Leiti fari a flakk
c. Imyndunarafl allra er frjott
3. Syna hinum tilkynnta skilning an pess ad réttlaeta eda vidurkenna

ovideigandi hegdun

A0 mali loknu

4. Mat a arangri adgerda
a. Samtal vid malsadila
Fa endurgjof 4 feril, vidbrogd, drlausn og forvarnir
Tokst ad breyta vinnuumbhverfi til batnadar?
Endurskodun vidbragdsaesetlunar
Arleg endurskodun
Abyrgdaradili skilgreindur
g. Kynningaradili skilgreindur
5. Leerddmur af mali
a. Fundur oryggisnefndar eda peirra sem fara med abyrgd
b. Nidurstada skrdd i atvikaskra
c. Naudsynlegar forvarnir
i. Hvada forvarnir parf ad farai?

ii. Regluleg freedsla um samskipti?
iii. Hvernig ma koma i veg fyrir endurtekningu?!

"o oo T
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