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AN BEARTAS UM AN gCEART CHUN DICHEANGAL A
DHEANAMH

1 Réamhra

Ta sldinte, sabhdilteacht agus folldine ar bhfostaithe thar a bheith tdbhachtach ddinn agus
tugann BOOACDL spreagadh agus tacaiocht duit chun tds aite a thabhairt do d’fholline féin.
Ta dicheangal 6n obair agus 6 ghléasanna oibre rithabhachtach do d’fholldine, agus chun
cabhru leat cothromaiocht oibre is saoil a ata sldintitil agus inbhuanaithe a bhaint amach.
Chun spreagadh agus tacaiocht a thabhairt dar bhfostaithe chun cothromaiocht idir a saol
oibre agus a saol pearsanta a bhaint amach, cibé acu a oibrionn siad uaireanta
caighdeanacha san ionad oibre, né a oibrionn siad go cianda, td beartas um an ‘gCeart chun
Dicheangal a Dhéanamh’ forbartha againn, lena n-3iritear treoir faoi dhea-chleachtas maidir
le huaireanta oibre, Usdid na teicneolaiochta. agus eile.

Aithnionn BOOACDL go bhfuil gach fostai i dteideal dicheangal a dhéanamh
lasmuigh de ghnathuaireanta oibre agus taitneamh a bhaint as a gcuid ama saor 6n
obair gan cur isteach air. Mar fhostoir, ni gnach linn a bheith ag suil go n-oibreoidh
an fhoireann nios mé na a geuid uaireanta oibre conartha. | gcés go bhfaigheann ta
riomhphost oibre, né aon chineal cumarsaide eile lasmuigh d’uaireanta oibre, ni
bheifear ag suil go léifidh ti € n6 go dtabharfaidh tu freagair air go dti go mbeidh tu
ag obair. D'fhéadfadh sé tarli go ndéanfai teagmhail uaireanta, lena n-airitear mar
shamplai gcas go n-éileodh cuiseanna gno agus oibriochtula teagmhail lasmuigh de
ghnathuaireanta oibre agus ag brath ar nadur rél an fhostai.

2 Rél an BOO, ar mbainisteoiri agus ar bhfostaithe

Ta rél gniomhach le himirt ag gach fostai chun cumarsaid a bhainistit agus chun cumarsaid
ghné neamhriachtanach lasmuigh de ghnathuaireanta oibre a laghdd. Spreagann BOOACDL
cultdr a chothu ina mbraitheann ar bhfostaithe go bhféadfaidis dicheangal én obair agus 6
ghléasanna a bhaineann leis an obair agus éilionn sé sin cur chuige comhphairteach ¢
BOOACDL, 6ndr mbainisteoiri, agus énar bhfostaithe. | measc cuid de na hoibleagdidi faoi
seach ta:

2.1 Rél an BOO
Is é r6l DDLETB
e Faisnéis a sholathar d'fhostaithe faoina gcuid ama oibre, de réir na reachtaiochta
abhartha.
e |onad oibre sabhailte a chinntid, i gcomhréir leis an reachtaiocht maidir le sldinte
agus sabhdilteachta.




* Gan pionds a ghearradh ar fhostai as gniomht i gcomhréir le haon fhorail abhartha
den reachtaiocht slainte agus sdbhailteachta.

2.2 ROl an fhostai

Is é rél an fhostai

e Achinntid go ndéanann siad a gcuid ama oibre féin a bhainistiti agus ciram a
ghlacadh chun a sébhailteacht, a sldinte agus a leas a chosaint, chomh maith le
sldinte agus sabhailteacht a gcomhoibrithe, i gcomhréir leis an reachtaiocht maidir le
slainte agus sdbhailteachta, agus tacaiocht a lorg chun é sin a dhéanamh mas ga.

e Comhoibrit go hiomlédn le haon sasra chui a Usdgideann BOOACDL chun am oibre a
thaifeadadh, lena n-airitear nuair a bhionn sé ag obair go cianda.

e Meas a léirit ar am oibre comhghleacaithe agus teagmhdlaithe eile (tréimhsi saoire
san aireamh).

2.3 Rol an Bhainisteora
Is é rél an bhainisteora
e Cur i bhfeidhm rathdil an bheartais seo a chinntit
* Meas a léiril ar cheart a bhfoirne chun dicheangal agus dea-shampla a thabhairt da
bhfoireann.

3 Uaireanta Oibre

Maidir le huaireanta oibre seachtainitla ionchasacha, ba chéir do bhaill foirne tagairt a
dhéanamh dd gconradh fostaiochta aonair. Nilimid ag suil go n-oibreoidh baill foirne nios mé
nd a geuid uaireanta conartha. | gcds nach mar do bhaill foirne sin a dhéanamh, meastar gur
ragobair é sin. Ni mor ragobair a chomhaontt agus a cheadu roimh ré. Creidimid i solathar
foirne agus i leithroinnt oibre is féidir a dhéanambh laistigh den tseachtain oibre. Is i gctinsi
neamhghnacha no eisceachtula amhain ar cheart ragobair a bheith de dhith. larraimid
solubthacht agus tacaiocht chuige sin nuair is ga, ach nior cheart go mbeadh sé mar chuid
rialta den tseachtain oibre.

3.1 Sosanna rialta agus am |6in

Déantar forail san Acht um Eagri agus Ama Oibre go ginearalta go bhfuil ti i dteideal

Sos 15 ndimead tar éis a bheith ag obair ar feadh 4 % uair an chloig. M4 oibrionn td nios mé
na 6 huaire an chloig ta tu i dteideal sos 30 ndiméad, agus féadtar an chéad sos 15 néiméad
a chur san aireambh leis sin. Is mian linn go nglacfaidh ar mbaill foirne uile sosanna iomlana
agus am léin iomlan. Ni mian linn go n-oibreodh ar mbaill foirne tri I6nta, biodh siad san
oifig n ag obair gocianda. Ta sé rithabhachtach go mbionn am scithe ag baill foirne i rith an
lae freisin.

Chomh maith le sosanna rialta, déantar fordil san Acht um Eagri agus Ama Oibre freisin do
11 uair an chloig sosa as a chéile in aon tréimhse 24 uair an chloig agus de ghnath ba cheart



duit 24 uair an chloig sosa as a chéile a fhail in aon tréimhse 7 |3. Ciallaionn sin go bhfuil sé
tabhachtach nach seicedlann td riomhphoist né gléasanna sula dtéann ta a chodladh agus an
chéad rud ar maidin.

4 Cumarsaid

4.1 Cumarsaid Leictreonach agus Theileaféin

Ta meas ag BOOACDL ar do chuid ama pearsanta agus bionn sé ag suil go
ndéanfaidh ti dicheangal 6 riomhphoist oibre agus 6 chumarsaid oibre lasmuigh de
do ghnathuaireanta oibre.

D’fhéadfadh go mbeadh trath éigin taobh amuigh de do ghnathuaireanta oibre né de
ghndthuaireanta oifige (amhail go déanach san oiche né ar an deireadh seachtaine) aisiil
duit chun riomhphost a sheoladh, gan é a bheith ar intinn agat cur isteach ar an bhfaighteoir
no freagra a fhail go tapa. Sa chds sin, cuimhnigh ar na nithe seo a leanas:

e Déan iarracht gan riomhphoista sheiceail agus a sheoladh ach amhain le linn
gnathuaireanta oibre nuairis féidir, ach tuigimid freisin riachtanais na ndaoine
ar mian leo oibrit ar bhealach nios solubtha.

e Bacheart don seoltdir aird chuia thabhairtar uainit na cumarsaide agus aran
bhféidearthacht go gcuirfi isteach ar an bhfaighteoir. Ba cheart go dtuigfeadh
an faighteoir nach mbeifear ag suil go dtabharfaidh sé freagra go dti go
dtoséidh a chuid ama oibre aris. Ma ta riomhphoist a seoladh agat lasmuigh
de ghnathuaireanta an lae oibre, smaoinigh freisin ar uaireanta oibre daoine
eile:

o Seol an riomhphost le séanadh sinithe ag an deireadh, e.g. “Ta an
riomhphost seo seolta agam ag am ata aisiuil dom féin. Nilim ag suil
go dtabharfaidh tu freagra air lasmuigh de do ghnathuaireanta oibre
féin.”

o Smaoinigh ar an riomhphost a dhréachti agus € a sheoladh le linn
gnathuaireanta oibre, n¢ Usaid a bhaint as an rogha ‘cuir moill ar
sheoladh’ agus socraigh am faoi leith an chéad |4 oibre eile chun e a
sheoladh.

o Smaoinigh i gcénai ar ton/abhar/comhthéacs i dtéacsanna agus i
riomhphoist agus i gcumarsaid leictreonach eile (e.g. aipeanna
teachtaireachtai meandracha).

e Cinntigh, le do thoil, go gcuirtear d'fhograi ‘as oifig’ i ngniomh i gceart nuair a
bhionn ti as an oifig agus go dtreoraionn do theachtaireacht ‘as oifig’ an
faighteoir chuig an gcomhghleacai cui mar is ceart. Biodh meas agat ar
fhograi ‘as oifig’ nuair a fhaigheann tu 6 dhaoine eile iad.

e |gcas prainneach né am-iogair tar eis gnathuaireanta oibre, smaoinigh, le do
thoil, ar théacs a sheoladh seachas riomhphost né ar ghlao guthain a
dhéanamh.

4.2 Cruinnithe



e Ce gur chuid ldrnach den chaoi a n-oibrimid iad cruinnithe agus cé go bhféadfaidh
siad a bheith rithdabhachtach chun naisc idir daoine aonair agus foirne a neartd,
spreagtar foirne agus bainisteoiri aonair chun athbhreithnii a dhéanamh ar
mhiniciocht agus ar uainiu na gcruinnithe a thiondlann siad chun an Gsaid is fearr
is féidir a bhaint as am agus chun am a thabhairt do chomhghleacaithe a bheith
ag obair lasmuigh de chruinnithe.

e larraimid orthu sitid a ghlaonn cruinnithe gan cruinnithe a eagrt lasmuigh dar
gcroi-uaireanta [9:00 go 5:15] né le linn uaireanta I6in [1:00 go 2:00], mura
bhfuil géargha leis.

e Léirigh meas ar am daoine tri chuireadh chuig cruinnithe a thabhairt déibh nuair is ga
doibh a bheith i Iathair agus sin amhain. Déan dea-chleachtais cruinnithe a roinnt
agus a chleachtadh, mar shampla, cinntigh go roinntear clar oibre soiléir ina bhfuil an
t-dbhar dbhartha roimh ré, agus go ndéantar gniomhaiochtai a thaifeadadh agus a
roinnt i ndiaidh an chruinnithe.

e Tuigimid freisin, mds ga do bhaill foirne bloc ama a chur ina ndialann chun obair
rithabhachtach a dhéanamh, gur chéir déibh é sin a dhéanamh. Ni le haghaidh
cruinnithe amhain é am dialainne agus ni chiallaionn duine a bheith ‘saor’ ina
dhialann nach bhfuil siad gnéthach.

Meabhraitear d’'fhostaithe atd i mbun cianoibre dicheangal én obair agus 6 ghléasanna oibre
lasmuigh dd ngnathuaireanta oibre agus le linn déibh a bheith ar saoire. Spreagtar fostaithe
a oibrionn go cianda céimeanna a ghlacadh freisin chun teorainneacha a chrutht idir am
oibre agus am pearsanta.

5 Abhair imni a thuairiscit

Ma bhionn fadhbanna agat maidir le leas a bhaint as do cheart chun dicheangal a dhéanamh,
labhair le do bhainisteoir line ar an gcéad dul sios ma bhraitheann ti compordach é sin a
dhéanamh. Ma bhraitheann tu nach féidir leat dul go direach chuig do bhainisteoir line, ba
cheart duit dul i dteagmhail le ball AD né le bainisteoir line eile le stil agus an cheist a
réiteach go tapa agus go neamhfhoirmidil. Mura n-éirionn le préiseas neamhfhoirmidil chun
an t-dbhar imni a réiteach, is féidir leas a bhaint as nds imeachta casaoide foirmitil BOO.

Ba cheart na treoirlinte seo a Iéamh in éineacht lendr mbeartais maidir le TEC, le dinit san
ionad oibre agus le cosaint sonrai.

Coimeddann BOOACDL an ceart chun an beartas seo a least agus a nuashonrt le himeacht
ama i gcombhreir |le dea-chleachtas, feabhsu leantnach agus aon athruithe ar an
reachtaiocht.






