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KITOKSET

Euroopan turvapaikka-asioiden tukiviraston (EASO) Kéytdnnén opas turvapaikka- ja
vastaanottohenkiléstén hyvinvoinnista on saatu valmiiksi niiden patevien ja ahkerien
asiantuntijoiden ansiosta, jotka EASOn haavoittuvuusasiantuntijoiden verkoston kansalliset
yhteyspisteet nimittivat henkildston hyvinvointia kasittelevaan tydoryhmaan. Tydéryhmaan
osallistui asiantuntijoita Alankomaista (turvapaikanhakijoiden vastaanottoa kasittelevasta
keskusvirastosta), Belgiasta (turvapaikanhakijoiden vastaanottoa kasittelevasta

liittovaltion virastosta), Kreikasta (Danish Refugee Council-jarjesttsta), Romaniasta
(sisdasiainministeridsta) ja Saksasta (liittovaltion muuttoliike- ja pakolaisvirastosta).

EASOn haavoittuvuusasioiden tiimi arvostaa myos tukea, jota on saatu EASOn
operaatioissa tyoskentelevaltd EASOn henkildstolta sekda EASOn operaatioita Kreikassa

tukevilta psykologeilta.

Tiimi kiittda YK:n pakolaisvaltuutetun toimistoa ja Euroopan tyoterveys- ja
tyoturvallisuusvirastoa, jotka molemmat perustivat tatd opasta varten vertailuryhman ja
joiden hyddyllinen ja rakentava palaute paransi alkuperaistd luonnosta.

Tiimi on myos erittain kiitollinen EASOn neuvoa-antavan ryhman jasenille palautteesta ja
EASOn haavoittuvuusasiantuntijoiden verkoston jasenille nakemysten jakamisesta.



TIETOA OPPAASTA

Mika on oppaan tarkoitus? Euroopan turvapaikka-asioiden tukiviraston (EASO) tehtdvana
on tukea Euroopan unionin jasenvaltioita ja assosioituneita maita (EU+-maita) muun
muassa antamalla yhteistad koulutusta seka laatimalla yhteisia laatuvaatimuksia ja

yhteisia alkuperamaatietoja. Jotta EASO pystyy saavuttamaan kokonaistavoitteensa EU+-
maiden tukemisesta yhteisten vaatimusten ja laadukkaiden prosessien aikaansaamisessa
Euroopan yhteisessa turvapaikkajarjestelmassa, se kehittda yhteisia kdytannon tyodkaluja ja
ohjeita.

Tama opas henkildstdn hyvinvoinnista laadittiin EASOn haavoittuvuusasiantuntijoiden
verkoston pyynnosta. Turvapaikka- ja vastaanottoalalla tydskentelyn tiedetaan verottavan
johdon ja tiimien yleistd hyvinvointia. Viranomaiset kertoivat tarvitsevansa ohjeita

siitd, miten henkildston hyvinvointia koskevat toimenpiteet voidaan parhaiten yhdistaa
meneillddn oleviin toimiin ja annettavaan tukeen.

Miten opas on laadittu? Oppaan laatiminen alkoi kartoituksella kaikissa EU+-maissa.
Siina selvitettiin turvapaikka- ja vastaanottoalalla tyoskentelevien ensimmadisen linjan
virkailijoiden tarpeita ja perehdyttiin nykyisiin hyviin kdytantoihin, joita voidaan kehittaa
edelleen. Opas laadittiin kartoituksen tulosten pohjalta. Jasenvaltioiden asiantuntijat
auttoivat sisallon kehittamisessa, ja EASO koordinoi laadintaprosessia. Ennen viimeistelya
kuultiin erityisesti henkiloston hyvinvoinnin kdaytanndn asiantuntijoita, ja EASOn
haavoittuvuusasiantuntijoiden verkosto tarkasti oppaan.

Keille opas on tarkoitettu? Opas on pdaasiassa tarkoitettu turvapaikka- ja
vastaanottoviranomaisten johdolle. Jotkin oppaan osat ovat kuitenkin hyodyllisid myos
henkilostdosastoille, ensimmaisen linjan virkailijoille, sisdisille ja ulkoisille asiantuntijoille ja
kansalaisjarjestoille.

Miten opasta kdytetdaan? Oppaassa on kolme itsendistd osaa, jotka tdydentavat
toisiaan. Osa I: Vaatimukset ja toimintaperiaatteet: osassa keskitytdaan siihen, miten
viranomaisten pitdisi kehittda henkildston hyvinvointia koskeva strategia, kun strategiaa
ei vield ole. Sitd tuetaan ehdotuksilla asiaa koskeviksi vaatimuksiksi ja indikaattoreiksi.
Osa II: Henkiloston hyvinvoinnin valinevalikoima: osassa kerrotaan yksityiskohtaisesti
kaikista hyviksi kdytannoiksi maaritetyista kdaytannon tyokaluista, joita on jo otettu
kayttoon joissakin EU+-maissa. Osa lll: Seuranta ja arviointi: osassa esitetdan seuranta-
ja arviointimekanismi, jossa viranomaisia tuetaan tyodkaluilla, joilla kdyttoon otetuilla
toimenpiteilld aikaansaatua edistysta voidaan seurata yksinkertaisesti. Oppaan
tarkoituksena on tdydentda EU+-maiden viranomaisten henkildstdn hyvinvointiin
keskittyvia paikallisia toimintaperiaatteita ja strategioita, ei korvata niita.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-iii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-iii

TIETOA OPPAASTA

Mika on taman oppaan suhde kansalliseen lainsadadantoon ja kaytantéon? Opas on
pehmea yhdenmukaistamistyokalu, joka ei ole oikeudellisesti sitova. Se perustuu hyviin
kaytantoihin, joita EU+-maat ja niiden asiantuntijat ovat jakaneet ja joiden pohjalta

on laadittu vaatimuksia ohjaamaan viranomaisia heidan pyrkimyksissdan parantaa
henkildston hyvinvointia.

Yhteystiedot. Jos sinulla on kysyttavaa tasta asiakirjasta tai haluat antaa siitd palautetta,
ota EASOn haavoittuvuusasioiden tiimiin yhteyttd sahkopostitse osoitteeseen

vulnerablegroups@euaa.europa.eu.


mailto:vulnerablegroups%40euaa.europa.eu?subject=
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henkildston hyvinvointia koskeva vaatimus

Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi 2011/95/EU,
annettu 13 paivana joulukuuta 2011, vaatimuksista kolmansien
maiden kansalaisten ja kansalaisuudettomien henkildiden
maarittelemiseksi kansainvalistd suojelua saaviksi henkiloiksi,
pakolaisten ja henkildiden, jotka voivat saada toissijaista suojelua,

yhdenmukaiselle asemalle sekd myonnetyn suojelun sisallélle
(uudelleenlaadittu)



TAUSTAA

Tasta aiheesta tehdysté tieteellisestd tutkimuksesta (*) ja Euroopan turvapaikka-asioiden
tukiviraston (EASO) kentalld toimivan henkildston kanssa pidetyistd kokouksista kay ilmi,
ettd humanitaarisen avun ja turvapaikka-asioiden alalla tyoskentelevat ammattilaiset
ovat alttiimpia karsimdaan masennuksesta, ahdistuksesta tai loppuun palamisesta

kuin muilla aloilla tyoskentelevat. Syiksi on esitetty muun muassa sita, etta tyo on
erityisen vaativaa resurssien puutteen vuoksi, etta tyontekijat altistuvat niiden ihmisten
karsimyksille, joiden kanssa he tydskentelevat, ja ettd tydsuhde on epdvarma. Kaikki
namad voivat verottaa hyvinvointia. EASOn haavoittuvuusasiantuntijoiden verkoston
kansalliset yhteyspisteet pyysivat vuoden 2019 alussa EASOa jakamaan EASOn
haavoittuvuusasiantuntijoiden verkoston vuosikokouksessa hyvid kdytantoja henkildston
hyvinvoinnista ja siitd, miten itsestdan voi pitda huolta. Naita hyvia kaytantoja toivottiin
koko Euroopasta. Ensimmaiseksi EASO jakoi kyselyn Euroopan unionin ja assosioituneiden
maiden (EU+-maiden) kansallisille yhteyspisteille, jotka ovat EASOn vastaanotto- ja
turvapaikkaprosessien verkostojen ja EASOn haavoittuvuusasiantuntijoiden verkoston
jasenia. Kyselyn tavoitteena oli saada lisdtietoa toimenpiteista, joita viranomaiset ja
kansalaisjarjestot olivat tehneet henkildston hyvinvoinnin alalla. Talla hetkella kdytossa
olevista kdytannoista seka vastaajien maarittamista tarpeista ja puutteista laadittiin
kartoitusraportti (%), joka jaettiin kolmelle EASOn verkostolle joulukuussa 2019.

Yksi tarkeimmista kartoituksesta saaduista opeista oli se, ettd hoitamatta jadneet krooniset
tyoperdiset stressitekijat voivat aiheuttaa muutoksia henkiloston kayttaytymisessa, ne
voivat vaikuttaa heidan vakaumuksiinsa seka heidan tunnetiloihinsa. Niilld voi myds olla
vaikutusta heidan fyysiseen hyvinvointiinsa. Tama kay erityisen selvasti ilmi siina, milta
tyontekijoistd tuntuu heidan altistuessaan pitkittyneelle stressille. EASOn vuonna 2019
kaynnistetyn kyselyn vastaajien mukaan pitkittynyt stressi voi lisdtd mielialan vaihteluita,
vihan tunteita ja tydmotivaation puutetta.

(Y  Solanki, H., Mindfulness and Wellbeing: Mental health and humanitarian aid workers — A shift of emphasis from treatment to
prevention, Action Against Hunger, Lontoo, 2015; Antares Foundation, Managing Stress in Humanitarian Workers — Guidelines for good
practice, 2012.

(3)  Kyselyyn osallistui yhteensa 23 maata, joista 21 oli EU:n jasenvaltioita. My6s Norjalta ja Serbialta saatiin kannanotot. Kyselyyn osallistui
yhteensa 89 henkiloa. Ensimmaisen linjan virkailijat mainitsivat paaasiallisiksi stressitekijoiksi altistumisen traumaattiselle sisallolle,
suuren tydmaaran ja pienet palkat. Johtajat puolestaan katsoivat muun muassa byrokratian suuren maaran, tyota koskevien rakenteiden
puuttumisen ja tydsuhteen epavarmuuden aiheuttavan eniten stressia. Tulokset osoittavat osallistujien huomanneen muutoksia
tunteissaan, kdytoksessaan ja toimissaan seka tyossa etta yksityiselamassa.


http://gsdrc.org/document-library/mindfulness-and-wellbeing-mental-health-and-humanitarian-aid-workers/
http://gsdrc.org/document-library/mindfulness-and-wellbeing-mental-health-and-humanitarian-aid-workers/
http://gsdrc.org/document-library/mindfulness-and-wellbeing-mental-health-and-humanitarian-aid-workers/
https://www.antaresfoundation.org/filestore/si/1164337/1/1167964/managing_stress_in_humanitarian_aid_workers_guidelines_for_good_practice.pdf?etag=4a88e3afb4f73629c068ee24d9bd30d9
https://www.antaresfoundation.org/filestore/si/1164337/1/1167964/managing_stress_in_humanitarian_aid_workers_guidelines_for_good_practice.pdf?etag=4a88e3afb4f73629c068ee24d9bd30d9

TAUSTAA

Kyselysta kavi yleisesti ottaen ilmi, ettd tyooloissa on parannettava seuraavia osa-alueita
tyontekijoiden (fyysisten ja henkisten) terveysongelmien riskien ehkdisemiseksi:

— ylimman johdon sitoutuminen huolenpitovelvoitteeseen ja sen tiedostaminen seka
henkilostolle Iahettamis-/tydjakson aikana annetun tuen merkitys

— palkkaamista edeltavien toimien vahvistaminen (esim. kaikkien tyontekijoiden
lIaakarintarkastus ja psykologinen testi)

— henkiléstdon hyvinvointiin liittyvid toimintaperiaatteita ja toimia koskevien selkeiden
tietojen saatavuus ja kdyttooikeus.

Ratkaisevan tarkeda on myds puuttua tydperaisiin paineisiin, jotka liittyvat siihen, miten
muuttoliikkeeseen talld hetkella Euroopassa suhtaudutaan. Tuloksista kay ilmi, etta
arvioitaessa johtajien ja ensimmadisen linjan virkailijoiden henkildston hyvinvointiin liittyvia
tarpeita ja puututtaessa niihin on usein kasiteltdva melko kielteisia nakemyksia aiheesta.

EASO laati taméan kaytanndn oppaan vuonna 2020 yhdessa Alankomaiden, Belgian,
Kreikan, Romanian ja Saksan asiantuntijoiden kanssa kokoamalla yhteen vuonna 2019
tehdyn alustavan kartoituksen tulokset. Oppaassa on kolme itsenaista osaa, joiden
tavoitteena on tukea turvapaikka- ja vastaanottoviranomaisia henkil6ston hyvinvoinnin

varmistamisessa.



1. JOHDANTO
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Tassa oppaassa keskitytadn operatiivisten turvapaikka-asioiden alaan kuuluvaan tyéhon.
Se edellyttda tyon luonteen vuoksi erityisia tydymparistoja. Turvapaikka-asioihin liittyvissa
tyopaikoissa tydskentelevien tyontekijdiden (kuten tapausten kasittelijoiden, tydonkulun
hallinnoijien, rekisterdintivirkailijoiden, vastaanottovirkailijoiden ja tiiminvetéjien) fyysiset
ja psyykkiset olot ovat usein eri tavoin haastavia. Haasteita voivat aiheuttaa jatkuvasti
suuri tydmaard, saapuvien kansainvalisen suojelun hakijoiden jatkuvasti muuttuvasta
madrasta johtuva usein ennakoimaton tydskentely-ymparisto, trauman kokeneiden
henkildiden kohtaaminen ja joissakin tapauksissa paivittdisten tehtavien suorittamiseen

tarvittavien resurssien puute.
Tassa kaytannon oppaassa riskitekijat voidaan jakaa kahteen pasluokkaan (3).

— Riskitekijat, jotka vaikuttavat kansainvélisen suojelun hakijoiden kanssa suoraan
tyoskenteleviin ensimmaisen linjan virkailijoihin. Riskitekijat voivat mahdollisesti
aiheuttaa sijaistrauman. Tasta ovat esimerkkeind muun muassa tapausten (Q)
kasittelijat, jotka kuuntelevat hakijoiden kertomia traumaattisia kokemuksia, ja
traumatisoituneiden ihmisten kanssa paivittain tyoskentelevat vastaanottovirkailijat.
— Stressitekijat (%), jotka voivat vaikuttaa kokonaisiin tiimeihin. Stressitekijat voivat
aiheuttaa loppuun palamista, koska pitkittynyt stressaava tydskentely-ymparisto voi
vaikuttaa henkilostén hyvinvointiin ensimmaisen linjan virkailijoista johtajiin asti.

On tarkeda huomata, etta talla alalla tydskentelevat ihmiset ovat erittdin sitoutuneita
tehtavaansa tukea Eurooppaan saapuvia kansainvalisen suojelun tarpeessa olevia
henkildita. He tulevat paivittdin tydhon, koska tyolla on tarkoitus, ja he tyoskentelevat
mielelldan organisaatiossaan ja turvapaikka- ja vastaanottoalalla. Monet myés kokevat
tyonsa erittdin palkitsevaksi sen haasteista huolimatta.

Taman kaytannon oppaan tarkoituksena onkin tukea johtajia turvapaikka-asioiden parissa
tyoskentelevan henkildston rasituksen ehkdisemisessd, vihentamisessa ja kasittelyssa.
TyOperainen rasitus ja siihen liittyvat (fyysiset ja henkiset) terveysriskit ovat yleisia kaikissa
organisaatioissa. TyOperainen rasitus johtuu usein siita, ettd tyépaikalla ei pystyta
kdsittelemaan stressia ja painetta. Se voi haitata seka yksittdisia tyontekijoita ettd koko
organisaatiota (°).

(3) Tassa kdytannon oppaassa ei keskityta tydymparistoon liittyviin turvallisuusriskeihin, kuten tapaturmiin ja muihin tahattomiin suojausta
koskeviin ongelmiin, jotka johtuva toimistorakenteiden, toimistovalineiden tai vastaavien suunnittelun tai yllapidon puutteesta.

(*)  Ks. my0s Leka, S., Griffiths, A. and Cox, T., “Chapter 5.1. Assessing risks at work”, julkaisussa Work Organisation and Stress, Maailman
terveysjarjesto, Geneve, 2004, s. 10: Tyoperaista stressid voidaan hallita soveltamalla riskinhallintamallia, kuten on toimittu onnistuneesti
muiden merkittavien terveys- ja turvallisuusongelmien kanssa. Riskinhallintamallissa arvioidaan tyoskentely-ympériston mahdolliset
riskit, jotka voivat aiheuttaa tiettyja olemassa olevia vaaroja, jotka aiheuttavat haittaa tyontekijoille. Vaara on tapahtuma tai tilanne,
joka voi aiheuttaa haittaa. Haitalla tarkoitetaan fyysisen terveyden tai mielenterveyden heikkenemista. Stressin syyt ovat vaaroja, jotka
liittyvat tyon ja tydolojen suunnitteluun ja hallintaan. N&ita vaaroja voidaan hallita ja niiden vaikutuksia torjua samalla tavalla kuin
muitakin vaaroja.

(®) Mezomo, D.S. and de Oliveira, T. S., ”Stress prevention and management program for public security professionals”, julkaisussa Rossi,

A. M., Meurs, J. A. and Perrewé P. L. (toim.), Stress and Quality of Working Life — Interpersonal and occupation-based stress, Information
Age Publishing Inc., Charlotte, NC, 2016, s. 166.


https://www.who.int/occupational_health/publications/pwh3rev.pdf
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Kdytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildston hyvinvoinnista: Osa |

Tuen ja ymmarryksen kulttuurin luomisella organisaatiossa tai viranomaisessa voi
kuitenkin olla myonteinen vaikutus yksittdisten tyontekijdiden omaan tuntemukseen
hyvinvoinnista seka heidan tehokkuuteensa (°).

Tata mallia, jossa keskitytdaan henkildston tyoperdisen rasituksen ehkaisemiseen,
sanotaan myos tyépaikan traumatietoiseksi hoidoksi (Trauma Informed Care, TIC),
erityisesti organisaatioissa, joissa hoidetaan traumatisoitunutta vaestoa. Tatd tehddan
tietyssa maarin myos eurooppalaisissa turvapaikka- ja vastaanottoviranomaisissa.
Traumatietoisessa hoidossa on tavallisesti kyse tyoterveyshuollosta, itsesta huolehtimisen
hallinnasta, tiimituesta ja kunkin henkilén huolehtimisesta itsestaan. Niiden kaikkien
tavoitteena on ehkaista henkildston loppuun palamista ja toissijaisia traumoja seka
samalla lisatd myodtatuntoa, tyytyvaisyytta ja hankittua sietokykyad. Naitd aiheita kasitelldan
tdssa kolmiosaisessa kdytdnnon oppaassa.

EASOn Kdytdnndn opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildstén hyvinvoinnista koostuu
kolmesta toisiinsa nivoutuvasta ja toisiaan tdydentavasta osasta, ja sen tavoitteena

on vaikuttaa pitkaan henkildston hyvinvointiin. Oppaan kolmea osaa voidaan kayttaa
yhtena kokonaisuutena, eri yhdistelmina tai erillisina tydkaluina turvapaikka- tai
vastaanottoviranomaisten tarpeiden mukaan. Oppaassa esitetddn kokonaisvaltainen
kolmiosainen lahestymistapa henkiloston hyvinvointiin. Siinad kdsitelladn vaatimusten
laatimista ja toimintaperiaatteiden kehittamista (osa [), kdytannon tyokalujen valintaa
ja tdytdntddnpanoa (osa Il) ja seuranta- ja arviointimekanismien toteuttamista (osa Ill).
N&in voidaan taata, ettd henkildston tydhyvinvointia koskevat toimintalinjat on sovitettu
aina henkildston tarpeisiin. Toimenpiteet on suunniteltu osallistavasti ja tarpeiden ja
riskinarviointien perusteella.

KAAVIO 1. Kokonaisvaltainen lahestymistapa henkiloston hyvinvointiin

HENKILOSTON
HYVINVOINTI

Osa ll
Henkiloston
hyvinvointityo-
kalut

(°)  Ks. myds tutkimus, jonka ovat laatineet Hart, P. M. ja Cotter, P.: Occupational wellbeing and performance: a review of organisational
health research, Australian Psychologist, nide 38, nro 2, 2003, s. 118-127.



1. JOHDANTO 13

Osa I: Vaatimukset ja toimintaperiaatteet: osassa esitetdan kahdeksan
vaatimusta, joilla voidaan ohjata henkiloston hyvinvointia koskevien
toimintaperiaatteiden laadintaa, toteutusta ja arviointia EU+-maiden
turvapaikka- ja vastaanottoasioiden alan tyoskentely-ymparistoissa. Nama
vaatimukset liittyvat laatua koskeviin vertailuarvoihin, indikaattoreihin ja
ehdotettuihin toimiin, joita viranomaisten pitaisi kayttdaa henkiléston hyvinvoinnin
tehostamiseksi osastoissaan. Osassa annetaan suosituksia siitd, miten
laaditaan henkildston hyvinvointia koskeva strategia henkildston hyvinvointia
koskevien toimintaperiaatteiden kehittamisen ja toteuttamisen perustaksi ja
varmistetaan henkiloston hyvinvointi. Osan | padkohderyhmana ovat johto ja
henkilostoosastot.

Osa Il: Henkiloston hyvinvoinnin valinevalikoima: osassa annetaan useita kaytannon
tyokaluja, toimenpiteitd ja pehmeiden taitojen koulutusta koskevia ehdotuksia. Ne

on tarkoitettu johtajille ja ensimmaisen linjan virkailijoille seka sisdisille ja ulkoisille
asiantuntijoille osassa | esitettyjen henkildston hyvinvointia koskevien vaatimusten
tayttamiseksi. Luettelo suositelluista tyokaluista, toimenpiteista ja valmiuksia vahvistavista
toimista, muun muassa itsesta huolehtimista koskevista toimista, ei ole tyhjentava,
vaan siind esitelldan jasenvaltioiden asiantuntijoiden jakamia hyvia kaytantoja. Osan |l
padkohderyhmaan kuuluvat kaikki turvapaikka- ja vastaanottoalalla tyéskentelevat
tyontekijat: johto ja henkilostdosasto, vakavien tilanteiden hallinnasta vastaavat tiimit
ja sisdiseen valmiuksien kehittdmiseen osallistuva henkildsto. Sithen kuuluvat myds
asiantuntijat, jotka tukevat henkildston hyvinvointiin liittyvid toimia turvapaikka- ja
vastaanottoviranomaisissa tyoskentelevissa tiimeissa.

Osa lll: Seuranta ja arviointi: osassa suositellaan sellaisten toimenpiteiden
kayttdonottoa, joilla voidaan arvioida, ovatko toteutetut toimenpiteet vaikuttaneet
myonteisesti henkildstén hyvinvointiin ja jos, niin miten. Osan Il padkohderyhmana
ovat tyontekijat, jotka keskittyvat seurantaan ja raportointiin turvapaikka- ja
vastaanottoviranomaisessa. Johto saa seurannan havainnoista tietoa siitd, mita
mukautuksia on tehtava kokonaistehokkuuden aikaansaamiseksi.

EASOn turvapaikka- ja vastaanottohenkiléstén hyvinvointia koskevan kéytidnnén oppaan
kolmessa osassa kaytetdan useita henkiloston hyvinvointiin liittyvia kasitteitd, muun
muassa "hyvinvointi’, ‘stressi’ ja "loppuun palaminen’. Ne perustuvat Euroopan tydterveys-
ja tyoturvallisuusviraston (EU-OSHA), muiden EU:n elinten ja tutkijoiden laatimiin
madritelmiin. Oppaan kolmessa osassa kdytetyista kasitteista on lisdtietoa liitteessa 1
Maaritelmat.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-iii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-iii
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”Koska terveys
ei tarkoita
pelkdstaan
sairauden

tai vaivojen
puuttumista
vaan taydellista
myonteista
fyysista,
henkista ja
sosiaalista
hyvinvointia
(WHO, 1986),
terveellinen
tyoskentely-
ymparisto

ei tarkoita
haitallisten
olosuhteiden
puuttumista
vaan terveytta
edistavien
olosuhteiden
runsautta.”(’)
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1.1 MIKSI HENKILﬁSTﬁ_N HYVINVOINTIIN
KANNATTAA KESKITTYA?

Euroopan komissio antoi vuonna 2017 tyoterveydesta ja tyoturvallisuudesta

tarkedn tiedonannon (8), jossa korostettiin psykososiaalisten riskien ja tuki- ja
liikuntaelinsairauksien ehkaisemisen merkitysta. Eurooppalaiset tydntekijat ilmoittavat
juuri ndiden kahden tekijan olevan tyoperaisten terveysongelmien paasyita. Euroopan
tyoterveys- ja tyoturvallisuusviraston vuonna 2017 julkaisemassa kadytdannon oppaassa (°)
kasitelladan naita kahta ongelmaa (1°).

Turvapaikka- ja vastaanottoalalla hygienia, vakivaltatilanteet vastaanottokeskuksissa,
henkisesti vaativat puhuttelutilanteet ja resurssien puute ovat tekijoita, jotka voivat
vaikuttaa tyontekijoiden henkilékohtaiseen hyvinvointiin. Kuten EASOn henkildston
hyvinvointikartoituksesta kay ilmi, kun tydhonsa yleisesti ottaen sitoutuneet tyontekijat
tuntevat, ettd heita ei tueta, he eivat ole turvassa ja heista ei huolehdita, heille voi kehittya
lyhyt- ja pidempiaikaisia terveys- ja mielenterveysongelmia.

Tyomotivaation puutteella, fyysisella huonovointisuudella (joka voi lisata
sairauspoissaoloja), henkiloston suurella vaihtuvuudella, loppuun palamisella (*) ja
irtisanoutumisilla on hintansa. Nama tekijat vaikuttavat viranomaisen kykyyn saavuttaa
toimintansa tavoitteet ja paamaarat.

1.2 KAYTANNON OPPAAN
PAAKOHDERYHMAT JA KAYTTOOHJEET

Taman kaytannon oppaan osan | keskeisia kdyttdjaryhmia ovat

— ylimman tason ja keskitason johtajat
— timinvetdjat

— turvapaikka- ja vastaanottoalalla tyoskentelevat koordinaattorit.

Osa | koskee niitd, jotka ovat vastuussa toimintaperiaatteiden suunnittelusta ja
toteuttamisesta organisaation/viranomaisen tasolla, seka niita, jotka johtavat ja
koordinoivat ensimmaisen linjan virkailijoiden tiimia, joka on sddannollisesti yhteydessa
kansainvalisen suojelun hakijoihin.

(7)  World Health Organization, ‘Work, Organization and Stress’, 2004.

(8)  Komission tiedonanto, Turvallisempi ja terveellisempi tyo kaikille — EU:n tyoterveys- ja tyoturvallisuuslainsaadannon uudistaminen,
COM(2017) 12 final.

(°)  Ks. EU-OSHA, Sdhkéinen opas stressin ja psykososiaalisten riskien hallintaan, 2021.

(1) EU-OSHA, Terveet tydntekijdt, kukoistavat yritykset — Kdytdnnén opas hyvinvoinnista tyéssd: psykososiaalisten riskien ja tuki- ja
liikuntaelinsairauksien torjuminen pienyrityksissd, 2017.

(1) Liitteessa 1 Maaritelmat on tietoa oppaassa kaytetyista maaritelmista.


https://www.who.int/occupational_health/publications/pwh3rev.pdf
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/GA/TXT/?uri=CELEX:52017DC0012
https://osha.europa.eu/en/tools-and-resources/e-guides/e-guide-managing-stress-and-psychosocial-risks
https://osha.europa.eu/en/publications/healthy-workers-thriving-companies-practical-guide-wellbeing-work/view
https://osha.europa.eu/en/publications/healthy-workers-thriving-companies-practical-guide-wellbeing-work/view
https://osha.europa.eu/en/publications/healthy-workers-thriving-companies-practical-guide-wellbeing-work/view
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Osan | kohderyhmaa kannustetaan kdyttamaan myos kahta muuta osaa toimenpiteiden
taydentamiseksi, koska ne ovat kytkoksissa toisiinsa ja niitd on tarkoitus kayttaa kdytannon
tyokaluina, joilla

— laaditaan ja otetaan kayttoon henkiléstén hyvinvointia koskevat toimintaperiaatteet
(osa 1) sovittujen vaatimusten perusteella

— kehitetdan tehokkaita ja asianmukaisia toimia, jotka yksil6idaadn selkeasti laaditussa
henkildston hyvinvointia koskevassa toimintasuunnitelmassa ja jotka on raataloity
nimenomaisen tilanteen mukaan (osa Il)

— arvioidaan edistystd, joka on saatu aikaan henkildston hyvinvoinnissa kayttamalla
asiaankuuluvia tydkaluja, jotka liittyvat henkiloston hyvinvointia koskevassa
toimintasuunnitelmassa (osa ) esitettyihin vaatimuksiin ja ehdotettuihin toimiin.

Kun ylin johto katsoo tarpeelliseksi investoida henkiloston hyvinvointiin ja viihtyvyyteen ja
sitoutuu pitdmaan tyontekijat hyvassa kunnossa, se hyddyttda myds ensimmaisen linjan
virkailijoita.

My®0s johtajilla voi olla haastavia tilanteita, jotka voivat vaikuttaa haitallisesti heidan
terveyteensa, minka vuoksi heilld on oltava kdytossaan selviytymisstrategioita.
Johtamistaidot ja ammatillinen kehitys ovat ratkaisevan tarkeita tekijoita terveellisen
ja dynaamisen tyoskentely-ympariston edistamisessa (*2). Johdon kaytos ja paatokset
vaikuttavat organisaatioiden henkildstoon. Johtajat eivat kuitenkaan ehka tiedosta
omia stressitasojaan ja tasta stressista johtuvaa kayttaytymistaan (*3). Siksi oppaassa
esitelladn strategioita ja tarjotaan johtoon keskittyvia toimenpiteita. Ndissa ohjeissa
kasitelldan jonkin verran myos viranomaisen henkildstéhallinnossa ja terveydenhoidossa
tyoskentelevid tyontekijoita, turvallisuudesta ja turvatoimista vastaavia henkilita ja
kouluttajia. Tdma johtuu siita, etta kyseiset osastot vastaavat joidenkin ehdotettujen
toimenpiteiden toteuttamisesta.

Ehdotetut vaatimukset ja toimintaperiaatteet perustuvat EASOn kartoituksen osallistujien
jakamiin hyviin kdytantdihin, ja niihin on yhdistetty tdman oppaan laatimisessa auttaneilta
EU+-maiden asiantuntijoilta saatu palaute. Toimien ja hyvien kadytantojen luettelot eivat
ole tyhjentavia vaan pikemminkin esimerkinomaisia.

(*2) Maellaro, R. and Whittington, J. L., “"Management development for well-being and survival: developing the whole person”, julkaisussa
Cooper, C., Campbell Quick, J. and Schabracg, M. J. (toim.), International Handbook of Work and Health Psychology, 3. painos, Wiley-
Blackwell, Chichester, 2009, s. 298.

() Kets de Vries, M., Guillén Ramo, L. and Korotoy, K., “Organisational culture, leadership, change and stress”, julkaisussa Cooper, C.,
Campbell Quick, J. and Schabracg, M. J. (toim.), International Handbook of Work and Health Psychology, 3. painos, Wiley-Blackwell,
Chichester, 2009, s. 415.
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1.3 OIKEUDELLINEN KEHYS

1.3.1 YLEISET PERIAATTEET

EU:ssa (**) tyonantajien on lakisdateisen huolenpitovelvollisuutensa osana huolehdittava
tyontekijdidensa terveydesta ja turvallisuudesta. Tyoterveyshuollon tavoitteena

on pitda tyontekijat terveind mutta myos saada aikaan parannuksia tydpaikkojen
terveydensuojelussa. Tydnantaja voi osoittaa tayttavansa huolenpitovelvollisuutensa
tyoterveyshuollon avulla, mikali terveydenhuolto on péatevien asiantuntijoiden vastuulla
olosuhteissa, joiden laatua valvotaan, ja tulokset dokumentoidaan asianmukaisesti.

Huolenpitovelvollisuutensa tayttdmiseksi tydnantajien ja johtajien pitaisi tuntea
oikeudellinen kehys. Tarpeisiin ei pitdisi vastata takautuvasti. Sen sijaan tyénantaja voi
osoittaa sitoutumisensa ja huolenpitonsa ennen kaikkea varmistamalla, etta kaytossa on
ehkaisevia toimenpiteitd, kuten tydterveytta ja tyoturvallisuutta koskevan puitedirektiivin
6 artiklassa (*°) esitetaan:

Tyénantajan on toteutettava ne toimenpiteet, joita tarkoitetaan 1 kohdan ensimmdisessd
alakohdassa, noudattaen seuraavia yleisid, ehkéisevid toimenpiteitd koskevia periaatteita:

— vaarojen vdlttéminen;
— niiden vaarojen arvioiminen, joita ei voida vdlttdd;

— vaarojen torjunta niiden syntyvaiheessa.

Ty6lainsaadannosta ja-turvallisuudesta on kansallisen tason sdadoksia seka joitakin
yhteisia EU:n kehyksid. Oppaan tdassa osassa keskitytaan viimeksi mainittuun ja tehdaan
lyhyt katsaus tarkeimpadn lainsddadantoon ja kuvataan huolenpitovelvollisuuden
kasitetta.

EU:n ty6lainsdaddanto koostuu primaarioikeudesta ja johdetusta oikeudesta, jolla
tdydennetdan tdman alan kansallista lainsdaddantda. Lainsaadannon tavoitteena

on parantaa ja yhdenmukaistaa tyontekijoiden elin- ja tyooloja, ja se on kehittynyt

ajan myota. Yhdessa EU:n perustamissopimuksista, Euroopan talousyhteisén
perustamissopimuksessa (), oli artikloita tydvoiman yhdenvertaisuudesta. Niita
puolestaan seurasivat Amsterdamin sopimuksen (') sosiaaliset sopimukset.
Tyolainsdadantda koskevassa EU:n oikeudellisessa kehyksessa luodaan yhteinen perusta
direktiiveille ja muille asiaan liittyville asiakirjoille, joissa kiinnitetdan erityistd huomiota

(**) 5 artikla, neuvoston direktiivi, annettu 12 pdivana kesakuuta 1989, toimenpiteistd tyéntekijoiden turvallisuuden ja terveyden
parantamisen edistamiseksi tydssa (89/391/ETY, EYVL L 183, 29.6.1989, s. 1): “Tydnantajan velvollisuutena on huolehtia tyontekijoiden
turvallisuudesta ja terveydestd kaikissa tychon liittyvissa tilanteissa.”

(*)  Neuvoston direktiivi, annettu 12 paivana kesakuuta 1989, toimenpiteista tydntekijoiden turvallisuuden ja terveyden parantamisen
edistdmiseksi tydssa (89/391/ETY, EYVL L 183, 29.6.1989)

(**)  Euroopan talousyhteison perustamissopimus allekirjoitettiin Roomassa 25. maaliskuuta 1957, ja se tuli voimaan 1. tammikuuta 1958.
Tama sopimus on kehittynyt, ja nyt se on sopimus Euroopan unionin toiminnasta.

(*)  Amsterdamin sopimus Euroopan unionista tehdyn sopimuksen, Euroopan yhteisdjen perustamissopimusten ja niihin liittyvien tiettyjen
asiakirjojen muuttamisesta. Se allekirjoitettiin Amsterdamissa 2. lokakuuta 1997, ja se tuli voimaan 1. toukokuuta 1999.


https://eur-lex.europa.eu/eli/dir/1989/391
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A01989L0391-20081211
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naihin aiheisiin (*8). EU:n lainsdadanto pannaan kansallisella tasolla taytantoon saattamalla
se osaksi jasenvaltioiden kansallista lainsaadantoa.

1.3.2 NYKYINEN LAINSAADANTO

Tarkein saadds on Euroopan unionin toiminnasta tehty sopimus (SEUT) (*°), jonka

153 artiklassa esitetdan yleiset periaatteet. Euroopan parlamentti ja Eurooppa-
neuvosto voivat 153 artiklan nojalla antaa direktiiveja, jotka ovat sitovia mutta eivat
suoraan sovellettavissa, koska jasenvaltioiden on saatettava ne osaksi kansallista
lainsdadantodan (%°). EU:n on 153 artiklan mukaan taydennettava kansallista
lainsaadantoa seuraavilla asiaankuuluvilla aloilla: tyoterveys ja-turvallisuus (2%);
tyoehdot (tydsopimukset); sosiaaliturva ja sosiaalinen suojeleminen; ja tydsuhdeturva,
tiedottaminen, edustaminen ja yhdenvertaiset mahdollisuudet jne. (22) SEUT-sopimuksen
10 artiklassa esitetdadn myos tavoite kaiken, muun muassa sukupuoleen, rotuun,
alkuperaan, uskontoon, vammaisuuteen ja ikddan perustuvan, syrjinnan torjumisesta.
SEUT-sopimuksen 10 artiklan nojalla on laadittu joitakin muita direktiiveja, esimerkiksi
sukupuolten tasa-arvon osalta (%).

Tyo6ajat ja palkallinen vapaa

Marraskuun 4 paivdana 2003 annetussa direktiivissa 2003/88/EY (**) sdadetaan

useista vahimmaissaannoksista. Niitd ovat muun muassa 11 tunnin pdivittdinen
vahimmaislepoaika, 48 tunnin viikoittainen keskimaardainen enimmaistydaika ja vahintaan
neljan viikon palkallinen vuosiloma. Lisdaksi vuorotydntekijdista on joitakin lisdsdaannoksia.
Direktiivia sovelletaan lahtdkohtaisesti yksityiseen ja julkiseen sektoriin. Siihen on
kuitenkin joitakin poikkeuksia, kuten lainvalvontavirkailijat, merenkulkijat, lentohenkil6st6
ja raskaana olevat naiset. (¥)

Avoimuus ja todistus tyoehdoista tyontekijoille

Kesdkuun 20 péaivana 2019 annetussa direktiivissa (EU) 2019/1152 (%) edellytetdan, etta

kaikilla tydntekijoilla on nimenomainen ja lakisdateinen kirjallinen sopimus. Direktiivilla

(%) Esimerkiksi tyontekijoiden sosiaalisia perusoikeuksia koskeva yhteison peruskirja, annettu 30. toukokuuta 1989, COM(89) 248 final;
direktiivi toimenpiteista tyontekijoiden turvallisuuden ja terveyden parantamisen edistamiseksi tydssa (89/391/ETY) ja Euroopan
parlamentin ja neuvoston direktiivi 2003/88/EY , annettu 4 paivand marraskuuta 2003, tietyistd tyOajan jarjestamista koskevista seikoista,
EUVL L 299, 18.11.2003. Asiaan liittyvan EU:n lainsdadannon kattava arviointi: Reisenhuber, K., European Employment Law — A systematic
exposition, Intersentia Publishing, Cambridge, Antwerp, Portland, 2012; Thising, G., European Labor Law, C.H. Beck, Miinchen, 2017,

s. 9 ja sitd seuraavat sivut (saksaksi).

(*) Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen konsolidoitu toisinto, EUVL C 326, 26.10.2010.

(%) Thusing, G., European Labor Law, C.H. Beck, Miinchen, 2017, s. 4 (saksaksi).

(**) Euroopan unionin toiminnasta tehdyn sopimuksen konsolidoitu toisinto, kolmas osa — unionin sisdiset politiikat ja toimet, 153 artikla
(aiempi EY-sopimuksen 137 artikla), EUVL C 202, 7.6.2016: "a) erityisesti tydympariston parantaminen tyontekijoiden terveyden ja
turvallisuuden suojelemiseksi; b) tydehdot; c) tydntekijoiden sosiaaliturva ja sosiaalinen suojeleminen”.

(%) Franzen, M., Gallner, I. and Oetker, H., Commentary on European Labor Law, C.H. Beck, Minchen, 2019, s. 135 (saksaksi).

() Thusing, G., European Labor Law, C.H. Beck, Minchen, 2017, s. 13 (saksaksi).

(**) Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi 2003/88/EY, annettu 4 paivand marraskuuta 2003, tietyistd tydajan jarjestamista koskevista
seikoista, EUVL L 299, 18.11.2003.

(%) Thusing, G., European Labor Law, C.H. Beck, Minchen, 2017, s. 263 ja sitd seuraavat sivut.

(%) Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi (EU) 2019/1152, annettu 20 paivana kesakuuta 2019, avoimista ja ennakoitavista
tydehdoista Euroopan unionissa, EUVL L 186, 11.7.2019, s. 105.
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FR/TXT/PDF/?uri=CELEX:51989DC0248&qid=1624436024256&from=EN
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX:31989L0391
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=celex%3A32003L0088
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX:12012E/TXT
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A12016E153
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX%3A12016E153
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=celex%3A32003L0088
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX:32019L1152
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pyritddn parantamaan kaikkien tyontekijdiden tydehtoja EU:ssa tekemalla niistd avoimia
ja vertailukelpoisia. Siten lisatdan tyontekijoiden mahdollisuuksia tuntea oikeutensa ja
velvollisuutensa, ja heille taataan oikeusvarmuus. Ennen kaikkea direktiivilla varmistetaan
eurooppalaisten tydsopimusten yhdenmukaisuus ja sovellettavuus (?7).

Turvallisuus ja terveys tyopaikalla

Kesakuun 12 paivana 1989 annetussa direktiivissd 89/391/ETY () asetetaan vaatimuksia
tyossa esiintyvien riskien ehkaisemiseksi ja terveyden ja turvallisuuden suojelemiseksi
tyopaikalla. Siind maaritetdan seka tydnantajien etta tyontekijdiden velvollisuudet,
maaritetdan tiedottamista koskevat vastuut ja tietojen saatavuus seka annetaan

ohjeita. Direktiivissa (?°) kasiteltavia aiheita ovat esimerkiksi ldakarintarkastuksiin paasy,
palontorjunta ja henkilénsuojainten kaytto erityisissa tydymparistoissa (3°).

Huolenpitovelvollisuuden kasite

Tama on tunnettu kdsite, jota kdytetdaan usein ilmaisemaan tydnantajien velvollisuutta
huolehtia ja vastata tyontekijoidensa hyvinvoinnista ja suojelusta. EU:n lainsdadanndssa
ei mainita nimenomaisesti huolenpitovelvollisuuden kasitetta. Se kuuluu kuitenkin
joihinkin jasenvaltioiden kansallisiin sdaddksiin. Huolenpitovelvollisuuden kasite voidaan
joka tapauksessa johtaa tietyistd asetuksessa N:o 31 (ETY), 11 (Euratom) (3!) mainituista
kasitteistd, koska siind on viittauksia hyvan hallintotavan ja tuen, terveydenhuollon ja
sosiaalihuollon periaatteisiin (32).

EU:n lainsdddanndssa siis saddetaan kansallisten oikeusjarjestelmien tydsuojeluoikeuden
kehyksista. Kehyksen yksityiskohtaisuus ja sdantelyn sisaltd vaihtelevat aiheittain.

Sama patee tydnantajien ja henkildstdsta vastuussa olevien henkildiden
huolenpitovelvollisuuteen. Joissakin kansallisissa lainsaddanndissa on selked
huolenpitovelvollisuuden kasite, mistd seuraa suora velvoite johtajille. EU:n tasolla ndin ei
kuitenkaan yksiselitteisesti ole. Johtajien (*3) pitaisi aina perehtya huolellisesti kansalliseen
lainsdadadantoon ja toimivaltaan tydsuojelun alalla, jotta he tiedostaisivat vastuunsa ja

velvollisuutensa.

() Thusing, G., European Labor Law, C.H. Beck, Mlnchen, 2017, s. 297-298.

(28)  Neuvoston direktiivi, annettu 12 paivana kesakuuta 1989, toimenpiteista tydntekijoiden turvallisuuden ja terveyden parantamisen
edistdmiseksi tydssa (89/391/ETY), EYVL L 183, 29.6.1989, s. 1.

() Koulutusta koskevista vaatimuksista saadetaan avoimista ja ennakoitavista tydehdoista Euroopan unionissa 20 péivana kesakuuta 2019
annetun Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivin (EU) 2019/1152 11 ja 12 artiklassa, EUVL L 186, 11.7.2019, s. 105.

() Henkilonsuojaimia koskevista yksityiskohtaisista séannoksista saadetaan henkildnsuojaimista ja neuvoston direktiivin 89/686/ETY
kumoamisesta 9 paivand maaliskuuta 2016 annetussa Euroopan parlamentin ja neuvoston asetuksessa (EU) 2016/425, EUVL L 81,
31.3.2016, s. 51.

(1) Asetus N:o 31 (ETY), 11 (Euratom), Euroopan talousyhteisén ja Euroopan atomienergiajarjeston virkamiehiin sovellettavien
henkilostosaantsjen ja ndiden yhteiséjen muuta henkilostod koskevien palvelussuhteen ehtojen vahvistamisesta, EUVL P 045, 14.6.1962,
s. 1385.

(*?) Reithmann, U., The duty of care under the service law in the case law of the court for the civil service of the European Union, Nomos,
Baden-Baden, 2019, s. 111 ja sita seuraavat sivut.

(*3) 5 artikla, neuvoston direktiivi, annettu 12 paivana kesakuuta 1989, toimenpiteistd tyontekijoiden turvallisuuden ja terveyden
parantamisen edistamiseksi tydssa (89/391/ETY, EYVL L 183, 29.6.1989, s. 1): "Tydnantajan velvollisuutena on huolehtia tydntekijéiden
turvallisuudesta ja terveydestd kaikissa tyohon liittyvissa tilanteissa.”


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX:01989L0391-20081211
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX:32019L1152
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX:32016R0425
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=CELEX:01962R0031-20200101
https://eur-lex.europa.eu/eli/dir/1989/391
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2. HENKILOSTON HYVINVOINTIA KOSKEVIEN TOIMINTAPERIAATTEIDEN KEHITTAMINEN

Vaikka hyvinvointiin liittyvat aloitteet kuuluvat useimpien viranomaisten ja organisaatioiden
toimintatapaan, niita saatetaan usein toteuttaa tilapaisesti ja kiinnittamatta riittavasti
huomiota eri henkildstéryhmien todellisiin tarpeisiin ja tyoprofiileihin. Turvapaikka- ja
vastaanottoymparistossa tallaisella toimintamallilla ei ehka puututa riittdvasti niiden
vaativassa tydskentely-ymparistossa tyotdan tekevien tydntekijdiden hyvinvointiin, joiden
on usein siedettava vaihtelevissa maarin epdvarmuutta ja stressia. Siksi on suositeltavaa
suunnitella turvapaikka- ja vastaanottoymparistda varten johdonmukaisia henkiloston
hyvinvointia koskevia toimintaperiaatteita ja panna ne taytantoon.

Na&illa toimintaperiaatteilla pyritddn puuttumaan henkiléstén hyvinvointiin ennakoivasti
koko tyosuhteen ajan aina rekrytoinnista perehdyttdmiseen sekd koko tydssdolon ajan
l[ahtovaiheeseen asti. Se pitadisi suunnitella viranomaisen henkildston profiilin ja tarpeiden
sadannollisen analyysin perusteella ja tdssad oppaassa esitettyjen tai viranomaisen
vahvistamien kahdeksan henkildstén hyvinvointia koskevan vaatimuksen mukaisesti.

Henkildston hyvinvointia koskevissa toimintaperiaatteissa on annettava sama painoarvo
valittémalle tuelle ja pitkdaikaiselle ennakoivalle ehkdiseville huolenpidolle seka
seurannalle ja arvioinnille. Seuranta ja arviointi ovat keskeinen tyokalu, jolla saadaan
suorituksen ja tarpeiden arvioinnin perusteella ajoissa selville, mitd muutoksia
hyvinvointia koskeviin toimenpiteisiin ja toimintamalleihin on tehtava.

KAAVIO 2. Keskeiset vaiheet henkil6ston hyvinvointia koskevien
toimintaperiaatteiden kehittamisessa

HENKILOSTON HYVINVOINTISTANDARDIT

Y

Vaihe 1: henkilostén
hyvinvointia koskeva strategia

Vaihe 2: henkiloston
hyvinvointia koskeva
toimintasuunnitelma

Vaihe 3: henkil6ston
hyvinvointia koskevat
toimenpiteet

KAYNNISSA: MENETELMIEN JA
TAYTANTOONPANON SEURANTA JA ARVIOINTI
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Prosessin tukena voidaan kayttad kolmea keskeista asiakirjaa henkilostén hyvinvointia
koskevista toimintaperiaatteista. Henkiloston hyvinvointia koskeva strategia on sidoksissa
henkiloston hyvinvointia koskevaan toimintasuunnitelmaan, jossa esitetdan henkiloston
hyvinvointia koskevat toimenpiteet. Toimintasuunnitelman jarjestelmallinen seuraaminen
vaikuttaa henkilostdon hyvinvointia koskevan strategian seuraavaan vaiheeseen, ja siitd
saadaan tarkeda tietoa mahdollisia muutoksia varten.

2.1 HENKILOSTON HYVINVOINTIA
KOSKEVAT VAATIMUKSET

Tassa oppaassa esitetaan kahdeksan henkiloston hyvinvointia koskevaa vaatimusta (3),
jotka maarittavat hyvan hallintotavan turvapaikka- ja vastaanottoalalla tydskentelevan
henkiléston hyvinvoinnin osalta.

Kaikki vaatimukset ovat yhta hyodyllisia, eikd yksikaan ole toista tarkedmpi. Vaatimusten
osalta maaritetaan laatua koskevat vertailuarvot, joilla varmistetaan, ettd viranomaisen/
organisaation henkildston hyvinvointi asetetaan etusijalle ja siitd huolehditaan
asiaankuuluvilla menettelyilld ja toimenpiteilla. Jokaiseen vaatimukseen ja laatua
koskevaan vertailuarvoon liittyy useita indikaattoreita (enintdan nelja), joilla varmistetaan
henkiloston hyvinvointia koskevien toimintaperiaatteiden tehokkuuden mitattavuus.

Viranomaisen on itse luotava tarvittavat edellytykset, joilla varmistetaan kahdeksan
ehdotetun vaatimuksen tayttdminen. Henkildston hyvinvointi paranee, kun vaatimukset
yhdistetdan viranomaisen hallintoon. Viranomaisia, joilla jo on kaytdssa vahva henkildston
hyvinvointia koskeva jarjestelma ja jotka ovat laatineet omat vaatimuksensa, kannustetaan
sailyttdmaan ne. Viranomaisia, jotka eivat ole vield laatineet tallaista kehitysta,
kannustetaan arvioimaan tdssd oppaassa esitettyja vaatimuksia.

Vaatimusten taytantéonpanosta (asetettujen indikaattorien mukaisesti) vastaava henkil6/
osasto voi olla jokin seuraavista:

— johtajat
— tiiminvetdjat

— henkilostoosastot.

Vaatimuksissa, laatua koskevissa vertailuarvoissa ja indikaattoreissa keskitytdan
aihekohtaisesti organisaation suorituksen perusedellytyksiin, kuten dokumentointiin,
avoimuuteen, tiedottamiseen, valmiuksien kehittdmiseen, turvallisuuteen, terveyteen ja
viestintdan. Niissa kaikissa korostetaan tyoperaisten terveysongelmien ennaltaehkaisya
(joka sisaltaa seka fyysisen ettd henkisen hyvinvoinnin).

(**) Taman kéytdnnon oppaan laatimiseen osallistuneet asiantuntijat ovat laatineet nama vaatimukset huolellisesti.
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KAAVIO 3. Kahdeksan henkiloston hyvinvointia koskevaa vaatimusta
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VAATIMUS 1: dokumentointi ja tiedottaminen
Viranomaisilla on kaytdssa dokumentoitu henkildstén hyvinvointia koskeva strategia,
josta tiedotetaan asiaankuuluvien ja sovittujen kanavien kautta.

VAATIMUS 2: arviointi ja seulonta
Viranomaiset takaavat johtajille mahdollisuudet hankkia perustaidot tiimiensa
seurantaa ja seulontaa varten henkildstén hyvinvointiin liittyvien asioiden osalta.
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viestinta
Viranomaiset edistavat selkeda ja kokonaisvaltaista viestintaa erilaisten sovittujen
alustojen ja kanavien kautta.

VAATIMUS 4: ennaltaehkaisy
Viranomaiset huolehtivat kestdvista ennalta ehkaisevista toimenpiteistd, joilla
edistetdan ja suojellaan tyontekijoiden mielenterveytta.

vakavien tilanteiden jalkihoito
Viranomaiset antavat erityistukea tyontekijoille, jotka ovat kokeneet vakavan tilanteen.

VAATIMUS 6: valmiuksien kehittaminen
Viranomaiset tarjoavat henkildstolleen keinot asianmukaisten taitojen kehittamiseen.

turvallisuus ja turvatoimet
Viranomaiset laativat konkreettiset ohjeet terveydests, turvallisuudesta ja
turvatoimista ja panevat ne taytantoon (%) eri tydymparistoja (myos kentalla) koskevien
riskien analyysin perusteella.

seuranta ja arviointi
Viranomaiset seuraavat ja arvioivat saannollisesti kayttoon otettujen henkildston
hyvinvointia koskevien toimenpiteiden tehokkuutta ja ottavat kokemuksista opiksi.

On tdrkeda panna merkille, etta vaikka tdssa turvapaikka- ja vastaanottohenkildston

hyvinvointia koskevassa kaytanndn oppaassa ei nimenomaisesti kasitella viranomaisten

menettelysdantojen ja (seksuaalisen) hairinnan vastaisten toimintaperiaatteiden tai

vastaavien merkitysta, naiden toimintaperiaatteiden ja strategioiden on kuitenkin

taydennettava toisiaan, ja ne ovat yhta tarkeita (3¢).

Lisaksi on huomattava, etta vaikka tydnantaja on vastuussa henkilostostaan, joissakin

tapauksissa on ehka myos harkittava suoraa tukea asianosaisille perheenjasenille.

Tama voi olla tarpeen tapauksissa, joissa tyontekija on esimerkiksi joutunut vaikeaan

tilanteeseen, jolla on pysyvia seurauksia.

(*)
%)

Turvatoimilla tarkoitetaan tassa suojelua muista henkildistd, ymparistotekijoistd ynna muista johtuvilta uhilta.

Henkiloston perehdyttamisessa on kasiteltava kaikkia asiaankuuluvia toimintaperiaatteita, muun muassa sellaisia, jotka koskevat
seksuaalista hairintda ja hyvaksikayttod, petosta ja korruption torjuntaa. Lisaksi on suositeltavaa muistuttaa jo tydssa olevaa turvapaikka-
ja vastaanottoviranomaisten henkilostoa menettelysaantoéjen vaatimuksista.
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2.1.1 VAATIMUS 1: DOKUMENTOINTI JA TIEDOTTAMINEN

Vaatimuksen 1 tarkoituksena on varmistaa, ettd viranomaisen henkildstdon hyvinvointia

koskevat toimintaperiaatteet (*¥) on dokumentoitu asianmukaisesti ja ettd niista

tiedotetaan koko henkilostolle. Henkiloston hyvinvointia koskeva strategia pitaisi laatia

osallistavasti, ja siina olisi tarkasteltava tiettyjen kohderyhmien osalta maaritettyja

tarpeita ja otettava moninaisuus huomioon. Henkildston hyvinvointia koskevan strategian

pitdisi olla koko viranomaisen henkildstdn saatavilla. Eri osastojen tyontekijoiden, myos

turvallisuudesta ja turvatoimista vastaavien osastojen tyontekijoiden, osallistuminen

on suositeltavaa, jotta saadaan kattava kuva. Prosessin tueksi voitaisiin perustaa

vapaaehtoinen asiantuntijatydéryhma. Ylimman johdon on vahvistettava henkildston

hyvinvointia koskevan strategian kayttéonotto. Strategiaa on pdivitettava saannollisessa

seurannassa havaittujen riskien ja tarpeiden sekéa viranomaisen toteuttamien tarve-

ja riskiarviointitoimien mukaisesti. Henkiloston hyvinvointia koskevien tietojen

jakamiseen kadytettavat kanavat on valittava hyvin, jotta voidaan varmistaa tehokas ja

luottamuksellinen yhteydenpito henkildston kanssa. Henkiloston hyvinvointiin liittyvien

asioiden kasittelya varten kannattaa luoda yleinen sdhkdpostiosoite.

Vastuu vaatimuksen 1 tayttamisestd on ylimmalla johdolla tiiviissa yhteistyossa

valitun asiantuntijatyoryhman ja henkiléstéosastojen kanssa.

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Henkildston hyvinvointia
koskevassa strategiassa esitetdaan, miten
henkildston hyvinvointi maaritelldan, seka
henkiloston tukemiseksi kdytossa olevat
toimenpiteet

1 a. Asiantuntijatyoryhma ehdottaa henkildston
hyvinvointia koskevaa strategiaa seka toimenpiteita,
joilla tuetaan henkilostoa ja yhdistetdan strategia
muihin toimintaperiaatteisiin (esim. hairinnan torjunta,
menettelysdannot)

1 b. Ylin johto hyvaksyy henkilostén hyvinvointia koskevan
strategian

1 c. Henkildstdn hyvinvointia koskevassa
toimintasuunnitelmassa esitetaan yksityiskohtaisesti
vuoden aikana toteutettavat toimet

1 d. Henkiloston hyvinvointia koskevan strategian
arvioinnille ja paivittdmiselle asetetaan aikaraja

Vertailuarvo 2. Pysyviisohjeet otetaan
kayttéon

2a. Laaditaan tehtavat ja vastuut maarittavat pysyvaisohjeet
2 b. Johto kayttaa pysyvaisohjeita

Vertailuarvo 3. Henkiloston hyvinvointia
koskeva strategia on helposti saatavilla,
konkreettinen ja laadittu koko henkildston
ymmartamalla kielella

3a. Kaikki tyontekijat ovat tietoisia henkildston hyvinvointia
koskevasta strategiasta, ja se on heidan saatavillaan

3 b. Henkil6sto on saanut aineiston, jossa annetaan tietoa
saatavilla olevista toimista

Vertailuarvo 4. Koko henkilostolle

tiedotetaan jarjestelmallisesti henkiloston
hyvinvointia koskevasta strategiasta,
toimintasuunnitelmasta ja kaytettavissa
olevista henkildston hyvinvointia koskevista
toimenpiteista seka siitd, mistad voi saada tukea

4a. Kaytettavissa olevien henkildston hyvinvointia
koskevien toimien avulla saavutetun henkildstén maara
4 b. Uusien tyontekijoiden perehdytysmoduulit, joissa on
tietoa henkildston hyvinvoinnista

(¥) Taman vaatimuksen tayttamisestd on tietoa liitteessa 2 Henkiloston hyvinvointia koskevat vaatimukset (juliste), jossa kaikki henkiléston
hyvinvointia koskevat vaatimukset esitetaan ytimekkaasti julisteena, liitteessa 3 Henkiloston hyvinvointia koskevan strategian malli ja

liitteessa 5 Henkiloston hyvinvointia koskevat viestit.

(*) Henkiloston hyvinvointia koskevien toimintaperiaatteiden kehittamisesta on tietoa luvussa 2 Henkil6ston hyvinvointia koskevien

toimintaperiaatteiden kehittaminen.

Vaatimus 1:
Viranomaisilla
on kaytossa
dokumentoi-
dut henkilos-
ton hyvinvoin-
tia koskevat
toimintaperi-
aatteet, joista
tiedotetaan
asiaankuulu-
vien ja sovittu-
jen kanavien
kautta (*’).
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2.1.2 VAATIMUS 2: ARVIOINTI JA SEULONTA

Vaatimuksen 2 tavoitteena on taata, ettd johtajilla on valmiudet ja mahdollisuudet
tunnistaa ja seuloa perustasolla tiimiensa hyvinvointia koskevat tarpeet ja ettd he
pystyvat havaitsemaan ongelmat, kun niita ilmenee. Vaikka tyopaikalla annettava
koulutus ja jatkuva ammatillinen kehitys ovat olennaisen tarkeita, myos tydnkuvausten ja

Vaatimus 2: tehtdvanmadritysten selkeé laadinta on térkeéad, jotta turvapaikka- ja vastaanottoasioiden

Viranomaiset . . . G o - -

takaavat joh parissa tyoskenteleva henkildstd voidaan valita asianmukaisesti. Hakijoiden on oltava

tajille mah- etoisia tehtdvaan mahdollisesti liittyvista erityisista haasteista. Seulontamenettelyj

tietoisia tehtavaa hdollisesti liittyvista erityisista haasteista. Seulont ttelyja

dollisuudet voidaan vahvistaa lisddmalla haastattelukysymysten taulukkoon nimenomaisia kysymyksia
ankkia perus- sietokyvysta ja stressaavien tilanteiden kasittelysta. Taulukkoa kdytetaan henkildston

hankkia p ietokyvysta ja st ien tilanteiden kasittelysta. Taulukkoa kaytetdaan henkildsto

taidot tiimien- palkkaamisessa tai perehdyttdmisessa, kun tydntekijat on valittu. Myds kysymys siit,

sa seurantaa miten henkilt huolehtivat itsestdan, voi olla hyddyllinen. Tallaisten tydkalujen arviointi

ja seulontaa

varten henki-
I6stén hyvin-
vointiin liitty-
vien asioiden
osalta (*). Vastuu vaatimuksen 2 tdyttamisesta on henkilostdosastoilla, joita

ja niiden mukauttaminen kulttuuriin ja tilanteeseen sopiviksi voisivat myos olla tarpeen,
jotta moninaisuus otetaan varmasti huomioon. Johtajilla ja henkildstdosastoilla on oltava
mahdollisuus kayttaa asianmukaisia taitoja tata koskevien tehtdviensa tayttamiseksi.

asiantuntijatydoryhma tukee, tiiviissa yhteistydssa johtajien ja tiiminvetdjien kanssa.

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT | INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Henkilostoosastot 1 a. Johtajien ja henkiloston tehtdvanmaarityksissa ja
ja johtajat osaavat laatia selkeita tyonkuvauksissa esitetaan selkeitd vaatimuksia
tyonkuvauksia ja asiaankuuluvia 1 b. Valinnassa kaytettavassa haastattelutaulukossa on
haastattelukysymyksia valintaa varten hyvinvoinnista (stressinhallinnasta) jakso, joka liittyy

kysymykseen menettelysaannoista

Vertailuarvo 2. Johtajat pystyvat 2a. Tietty maara johtajia osallistuu peruskoulutukseen fyysisen
tunnistamaan tiiminséa jasenten ja henkisen rasituksen tunnistamisesta

perustason fyysisen ja henkisen 2 b. Koko henkiloston tarpeet arvioidaan kerran vuodessa
rasituksen ja heidan tarpeensa kaikissa tyosuhteen vaiheissa kayttamalla vakiintunutta

seurantaprosessia

2 c. Tyontekijoilta kerdtyn palautteen maarasta voidaan
padtelld, ovatko heidan lahijohtajansa pyrkineet tunnistamaan
ammatillisen/henkilékohtaisen rasituksen

(**) Taméan vaatimuksen tayttamisesta on tietoa liitteessa 6 Rekrytointihaastattelun taulukkomalli, jossa on ehdotuksia kysymyksiksi,
joissa keskitytdan stressin hallintaan ja itsestd huolehtimiseen. Yleisesti ottaen viittaus mahdollisiin stressitekijoihin tyopaikalla ja
tybymparistossa on esitettdva selkeasti. Se voi kuulua tydonkuvaukseen, jotta prosessi on alusta alkaen avoin.
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2.1.3 VAATIMUS 3: VIESTINTA

Vaatimuksen 3 tarkoituksena on varmistaa, etta viestinta viranomaisissa ja niiden

tiimeissad on selkedd, hyvin ajoitettua, todenmukaista ja merkityksellista. Lisdksi kaikki

tyontekijat ovat tietoisia siita, ettd luottavainen tyoskentelyilmapiiri edellyttaa avointa

viestintda kaikilla tasoilla. Tietoa siirretadn kdayttamalla asianmukaisia kanavia ja alustoja,

Vaatimus 3:
Viranomaiset
edistavat sel-
keaa ja koko-
naisvaltaista
viestintaa eri-
laisten sovittu-
jen alustojen
ja kanavien
kautta (*°).

jotka ovat koko henkildston saatavilla ja joita on helppo kdyttaa. Viestintd lahijohtajien ja
heidan tiimiensa valilla sekd tiimeissa on lisaksi eettistd ja kunnioittavaa. Eri aiheiden ja
haasteiden kasittelya varten kannustetaan ottamaan mahdollisuuksien mukaan kayttéon
alhaalta yl6spéin suuntautuva toimintamalli. Tama on olennaisen tdrkeaa tavoitteiden
saavuttamiseksi ja terveellisen tydymparistdon aikaansaamiseksi. Etenkin johtohenkildston
on kyettdva pitdmaan tehokkaasti ja myotdtuntoisesti yhteytta vetamiinsa tiimeihin. Siksi
on tarjottava sekd viestintataitoja koskevaa koulutusta ettd tilaisuuksia, joissa tyontekijat
voivat vaihtaa henkilokohtaisia tai tyota koskevia ajatuksiaan. Onkin suotavaa kehittaa
viestintataitoja ja asianmukaisen palautteen antamista koskevia valmiuksia. Lahijohtajia
kehotetaan varaamaan jarjestelmallisesti aikaa keskustelulle tiiminsa jasenten kanssa seka
yksittdin etta tiimikokouksissa.

Vastuu vaatimuksen 3 tayttamisesta on henkilostoosastoilla, koulutuksesta ja
valmiuksien kehittdmisesta vastaavilla yksikoilla seka asiaankuuluvilla osastoilla
ja lahijohtajilla. Tyontekijoita kehotetaan toimimaan ennakoivasti maaraaikaisten
kokousten aikatauluista paatettaessa ja tarttumaan tarjouksiin ldhijohtajien ja
kollegoiden tapaamisesta.

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Johtajien ja henkil6ston
vuorovaikutuksessa kaytetaan merkityksellista,
todenmukaista, avointa ja kunnioittavaa viestintaa

1 a. Viestintataitoja koskevaan koulutukseen
osallistuvien tydntekijdiden ja johtajien maara

1 b. Niiden tydntekijoiden maard, joiden mielesta
viestinta ldhijohtajien kanssa on ammattimaista,
avointa ja kunnioittavaa

1 c. Yhteenveto vuotuisen henkildstokyselyn
tuloksista on koko henkildston saatavilla

Vertailuarvo 2. Kaikkia tyontekijoita varten
luodaan rakenne, jossa he voivat kdyda
Idhijohtajiensa kanssa henkilokohtaisia
keskusteluja seka tyotehtavista ettd hyvinvoinnista

2a. Jarjestettyjen kahdenkeskisten kokousten ja
niihin osallistumisen maara

2 b. Tallaisissa kokouksissa saadun myonteisen
(rakentavan/hyddyllisen) palautteen maara

(%) Tamadn vaatimuksen tayttamisestd on tietoa toimissa, jotka esitelladn osan II: Henkiloston hyvinvoinnin vélinevalikoima liitteessa 3
Puolijasennellyt tulotarkastukset tai kahdenkeskiset kokoukset, pehmeiden taitojen kehittdmista koskevassa taulukossa: viestinta ja

viestintatekniikat liitteessa 14 Nayte henkiloston hyvinvointiin keskittyvasta koulutusohjelmasta, liitteessa 17 Tasmaryhméahaastattelu,

luvussa 3.3.1 Vakavien tilanteiden hallinta, jaksossa 3.3.2 Kollegoiden tuki vakavan tilanteen jalkeen ja jaksossa 3.3.3 Yhdennetty
vakavia tilanteita kasitteleva ryhma. Ks. my6s osan Il1: Seuranta ja arviointi liite 4 tarkoituksenmukaisen palautteen kerdaamisests ja

viestintdtekniikoista.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-iii
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Vaatimus 4:
Viranomaiset
huolehtivat
kestdvista en-
nalta ehkaise-
vista toimen-
piteista, joilla
edistetaan

ja suojellaan
tyontekijoiden
mielenterve-

ytta (*).

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildston hyvinvoinnista: Osa |

2.1.4 VAATIMUS 4: ENNALTAEHKAISY

Vaatimuksella 4 varmistetaan, etta viranomaiset osallistuvat ennakoivasti johtajiensa

ja ensimmaisen linjan virkailijoidensa stressireaktioiden ja loppuun palamisen
ennaltaehkdisyyn seka yleisesti fyysisen ja henkisen terveyden edistdmiseen. Tama
voidaan toteuttaa toisaalta tekemalla saannollisia riskiarviointeja (*?) osana jatkuvia
seurantatoimia tai toisaalta varhaisessa vaiheessa jarjestettdvina palautetilaisuuksina.
Naita palautetilaisuuksia voidaan tdydentda antamalla koulutusta siita, miten stressin
ensimmaiset merkit tunnistetaan, ja tarjoamalla tukea tyontekijoiden mydnteisten
selviytymismekanismien ja sietokyvyn vahvistamiseksi. Tahan tukeen voi kuulua
henkiloston kannustaminen jarkevien rajojen asettamiseen seka henkildston
hyvinvointia koskevien saannollisten ja tarvittavien toimien, kuten opetustarkoituksessa
tehtédvan valvonnan tai yhteiskasittelyn (*%), tarjoaminen. Tiimit, joilla on erityinen riski
altistua sijaistraumalle, voivat tarvita ennaltaehkdisevana toimenpiteena koulutetun
mielenterveysammattilaisen opetustarkoituksessa tekemaa valvontaa ja muunlaisia
tukitilaisuuksia. Tarked osa yhteishenkeen perustuvaa toisista huolehtimista on
kannustaa kollegoita tarkkailemaan muutoksia toisissaan. Lisaksi viranomaisia kehotetaan
perustamaan tiimejd, jotka voivat reagoida vakaviin tilanteisiin (esim. stressinhallintaa
tai vakavia tilanteita kasittelevia tiimeja ja kollegoiden tukiryhmia (*). Tallaiselle sisdiselle
toimintaryhmalle / vakavia tilanteita kasittelevalle ryhmaélle on laadittava pysyvéisohje,
joka sisaltaa selkeat tehtavat ja rajoitukset.

Lisaksi tarvittaessa on suositeltavaa nimittaa tukihenkilostoon ulkopuolisia asiantuntijoita
sovitun yhteisymmarryspdytakirjan perusteella annettavan tuen ja sen rajoitusten
selventamiseksi. Nama ulkopuoliset asiantuntijat voivat olla esimerkiksi neuvonantajia,
psykologeja ja muita terveydenhoidon ammattilaisia. Kaikkien tyontekijdiden ja erityisesti
lahijohtajien on tiedettava, keneen otetaan yhteyttd ennen kuin terveyskriisi on kasilla.
Myds yleinen vapaaehtoisten ryhma, joka lisaa tietoisuutta itsesta huolehtimisen
merkityksesta, voi olla kannatettava hyva kaytanto viranomaisissa.

Vastuu vaatimuksen 4 tayttamisesta on henkildosastoilla, joita koulutuksesta
/ valmiuksien kehittamisesta vastaava yksikko ja johtajat tukevat. Myds
stressinhallintaa / vakavia tilanteita kasittelevilla tai kollegoiden tukiryhmiin

(*1) Taman vaatimuksen tayttamisesta on tietoa osan II: Henkiloston hyvinvoinnin valinevalikoima liitteen 9 B kohdassa, joka koskee vakavia
tilanteita kasittelevaa yhdennettya ryhmaa Alankomaissa. Lisaksi kannattaa ottaa huomioon tiimihengen parantamiseen, itsesta
huolehtimiseen ja yhteiskasittelyyn keskittyvat toimet sekd johtajien ja ensimmadisen linjan virkailijoiden koulutusta koskevat suositukset.
Vaatimus 4 kytkeytyy tiiviisti vaatimukseen 5. EASOn vuonna 2021 stressin merkkien varhaisen havaitsemisen merkityksesta tekema
animaatio The importance of the early identification of signs of stress voi auttaa korostamaan ensimmadisen linjan virkailijoille annettavan
tuen merkitysta.

(#2)  Ks. liite 4 Henkiloston hyvinvointia koskevan toimintasuunnitelman ja riskinarvioinnin mallit. Euroopan tyoterveys- ja
ty6turvallisuusviraston vuoden 2021 vuorovaikutteisessa riskinarvioinnin verkkovalineessa on laadittu kattavampi ldhestymistapa
yleiseen riskinarviointiin. Tamé kattava riskinarvioinnin verkkovéline on tarkoitettu paaasiassa mikroyrityksille/-organisaatioille
(alle kymmenen tyontekijaa) ja pienyrityksille/-organisaatioille (alle 50 tyontekijaa). Sisaltoa kannattaa muokata turvapaikka- ja
vastaanottoviranomaisten tarkoituksiin. Esimerkiksi turvallisuusyksikdiden tyokaluihin voi tutustua.

(*) Opetustarkoituksessa tehtavalla valvonnalla tarkoitetaan tassa yhteydessa tiimin tai tapauksen valvontaa, jossa tiimin jasenille tarjotaan
alusta ohjattua pohdintaa varten ja mahdollisuus oppia toinen toisiltaan ja toisten kanssa jarjestelmallisesti. Yhteiskasittely on tietynlaista
tietdmyksen kehittdmistd yhteisen haasteen tai ongelman jakavassa pienessa ammattilaisten, johtajien tai muiden tyontekijoiden
ryhmdssa. Ks. osan II: Henkiloston hyvinvoinnin vélinevalikoima jakso 4.3 Opetustarkoituksessa tehtava valvonta.

(*4) Tallaisten tukiryhmien luomisesta on lisatietoa osan II: Henkiloston hyvinvoinnin vélinevalikoima jaksossa 3.3.1 Vakavien tapausten
hallinta, jaksossa 3.3.2 Kollegoiden tuki vakavan tilanteen jalkeen ja jaksossa 3.3.3 Vakavia tilanteita kasitteleva yhdennetty ryhma.
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kuuluvilla tyontekij6illa on jonkin verran vastuuta, kuten myés muilla sisaisilla
tai ulkoisilla asiantuntijoilla. Ulkopuolisilta asiantuntijoilta tukea hakevien
tyontekijoiden on tarkeaa pystya hakemaan kyseista tukea tydaikana. Siksi on
olennaisen tarkeda pohtia kuljetusjarjestelyjen helpottamista seka koordinoitua
ohjaamista kyseisille asiantuntijoille.

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Tyontekij6illa ja johtajilla 1 a. Stressinhallintaa koskeviin koulutuksiin osallistuvan
on saatavillaan laajasti koulutuksia stressin henkildstén madara
merkkien havaitsemisesta, stressin 1 b. Niiden tyontekijoiden maara, joiden mielesta tarjottu
ehkaisysta ja yleisesti mielenterveyden sisalto oli merkityksellinen heiddn pdivittaisen tyonsa
edistdmisesta kannalta
Vertailuarvo 2. Tyontekijoilla ja johtajilla 2a. Merkityksellisia toimia varten valitaan ja koulutetaan
on saatavillaan tukitoimia ja-palveluja (joita yhteyspisteet/-ryhmat
tarjotaan sisdisesti ja/tai ulkoisesti) 2 b. Valitulle yhteyshenkilolle / toimintaryhman
jasenille ja heidan tarjoamilleen palveluille on kaytossa
tehtavanmaaritykset
2 c. Ulkopuolisia asiantuntijoita varten on tarvittaessa
saatavilla selkeat valintaperusteet ja tehtavanmaaritykset
Vertailuarvo 3. Tydntekijoilla ja johtajilla on 3a. Jarjestettyjen terveyttd edistavien toimien maara
saatavillaan terveyttd edistavia toimia

2.1.5 VAATIMUS 5: VAKAVIEN TILANTEIDEN JALKIHOITO

Vaatimuksen 5 tarkoituksena on varmistaa, ettd viranomainen on valmis tukemaan
henkiloston toipumista mahdollisesti (mielen-)terveyteen kohdistuvasta vaikutuksesta,
kun vakava tilanne tapahtuu. Siind korostetaan, ettd on kehitettava tyokaluja, joilla
puututaan kaikkiin vakaviin tilanteisiin, ja laadittava selkeat pysyvaisohjeet (*¢). Siing

pyritdan toimimaan tehokkaasti, ajoissa ja selkeasti niiden tyontekijoiden osalta, joihin Vaatimus 5:

: . . . : o Viranomaiset
vakava tilanne on vaikuttanut (*’). Viranomaisia kehotetaan varmistamaan, etta riittavan SEED
koulutuksen saaneet patevat tiimin jasenet tukevat tuen tarpeessa olevia tydntekijoita. erityistukea
Tukiryhmien ohjeeksi laaditaan pysyvaisohjeita. Niissa pitaisi esittda perustettujen tyontekijéille,
stressinhallintaa / vakavia tilanteita kasittelevien / kollegoiden tukiryhmien jasenten jotka ovat
tehtdvat ja vastuut sekd niiden rajoitukset. Pysyvdisohjeissa ilmoitetaan myds, milloin asia kokeneet

vakavan

pitdisi antaa ulkopuolisten asiantuntijoiden hoidettavaksi tai milloin muiden yksikdiden | as
(esim. turvallisuusosastojen, turvallisuustoimista vastaavien osastojen tai poliisin) pitéisi tilanteen ().
puuttua asiaan. Kaikkien tydntekijoiden, erityisesti ensimmaisen linjan virkailijoiden,

valmiuksia lieventdmistekniikoista pitaisi kehittaa.

(*)  Taman vaatimuksen tayttamisesta on tietoa seuraavissa osan II: Henkiloston hyvinvoinnin vélinevalikoima jaksoissa: jakso 3.3.1 Vakavien
tapausten hallinta, jakso 3.3.2 Kollegoiden tuki vakavan tilanteen jalkeen ja jakso 3.3.3 Vakavia tilanteita kasitteleva yhdennetty ryhma.
Asiaankuuluvien koulutusten osalta kannattaa tutustua lieventamistekniikoihin, varoitusmerkkien tunnistamiseen ja suosituksiin naissa
jaksoissa. Ks. my0s liite 8 Vakavien tilanteiden tarkastuslista.

(%) Ks. Osan II: Henkil6ston hyvinvoinnin valinevalikoima jakso 3.3.1 Vakavien tapausten hallinta ja liite 8 Vakavien tapausten tarkastuslista.

(*7) Vaatimuksessa 5 kasitellaan henkiloston tukea vakavissa tapauksissa, eika siind valttamatta kasitella vakavien tapausten hallintaa
laajemmin. Hakijoiden tukea ja asioiden purkamista kasitellaan, koska ne liittyvat henkildston hyvinvointiin. Tapaus on annettava sisdisen
tai ulkoisen ammattimaisen yksikon késiteltavéksi, jotta asianomaisten hakijoiden mahdollisia jatkotoimiin liittyvia tarpeita voidaan
kasitella.
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Vaatimus 6:
Viranomaiset
tarjoavat hen-
kilostolleen
keinot asian-
mukaisten tai-
tojen kehitta-
miseen (*8).

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildston hyvinvoinnista: Osa |

Vastuu vaatimuksen 5 tayttdmisesta on johdolla, jota vakavien tapausten
jatkotoimia varten perustetut ryhmat tukevat, seka tarvittaessa
henkilostoosastoilla ja turvallisuudesta ja turvatoimista vastaavilla osastoilla.

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Viranomaisessa nimitetdan 1 a. Kyseista tiimia/yhteyshenkila varten on kéytdssa
riippumaton ja koulutettu luotettava henkilé | tehtdvanmaaritykset

(tai tiimi), jota voidaan kuulla vakavien 1 b. Valitulla tiimilld/yhteyshenkildlld on asiaankuuluvat
tapausten jalkeen taidot ja koulutus tarvittavan koulutuksen antamiseen
Vertailuarvo 2. Johtajia varten on 2a. Vakavien tapausten hallintaa varten on kdytossa
kaytossa selkedt ohjeet vakavan tapauksen pysyvaisohje

jatkotoimia varten

Vertailuarvo 3. Tyontekijoilla ja johtajilla on 3a. Kaikille asiaankuuluville tyontekijoille kerrotaan taman
tietoa siitd, miten vakavan tapauksen jélkeen | yhteyshenkilon/toimintaryhman olemassaolosta, tehtavista
pyydetdan ja saadaan erityista tukea ja vastuista

3 b. Tiedotustilaisuuksissa (jotka ovat osa perehdytysta

ja muuta henkiloston koulutusta) tyontekijoille kerrotaan
pysyvaisohjeesta ja siitd, kenelta tukea haetaan ja saadaan
vakavassa tapauksessa

3 c. Rekisteroityjen vakavien tapausten kokonaismaara

ja tyypit verrattuna tydntekijan kanssa toteutettavia
jatkotoimia vaativiin tapauksiin

3 d. Sen asianomaisen henkilostén maara, joka ilmoittaa
olevansa tyytyvainen tukihenkilon/-tiimin antamaan
palveluun

2.1.6 VAATIMUS 6: VALMIUKSIEN KEHITTAMINEN

Vaatimuksessa 6 keskitytdan keskeiseen osaamiseen, jota on vahvistettava tai kehitettava
kaikkien turvapaikka- tai vastaanottoalalla tydskentelevien tyontekijoiden taitojen
kehittamiseksi tai parantamiseksi. Hyvinvointi liittyy suoraan siihen, etta paivittaisten
tehtdvien asianmukaiseen tayttdmiseen on oltava valineet. Tietdmyksen siirtamista

on edistettdva, ja siitd on tehtdvd mahdollista koulutusten ja muunmuotoisten
asiaankuuluvien tietojenvaihtojen avulla. Taman prosessin tukemiseksi olisi siksi oltava
kaytossa kelpoisuusstrategia, joka sisaltda tarvearvioinnin ja asianmukaiset koulutusmallit.
Viranomaisia kehotetaan siksi laatimaan vuotuinen koulutussuunnitelma, joka sisaltaa
pehmeitd taitoja koskevan koulutuksen (jossa keskitytadn henkiloston hyvinvoinnin
parantamiseen). Myos kollegoiden tukea ja yhteiskasittelyd edistetdan, jotta tyontekijat
pystyvat keskustelemaan keskendan ja oppimaan toinen toisiltaan.

Vastuu vaatimuksen 6 tayttadmisesta on johdolla seka sisaisilla tai ulkoisilla
kouluttajilla, jotka tukevat viranomaista tassa toimenpiteessa (*°).

(*8)  Ks. osan Il: Henkiloston hyvinvoinnin valinevalikoima liite 14 Nayte henkiléstén hyvinvointiin keskittyvasta koulutusohjelmasta

(*)  Viranomaisten, joilla ei ole kapasiteettia tarjota naissa ohjeissa esitettyihin koulutussuosituksiin liittyvaa sisdista koulutusta, on ehka
ulkoistettava tiettyja koulutusaiheita. EASOIlla on asiaankuuluvia koulutusmoduuleita, joissa kasitellaan tassa oppaassa esitettyja aiheita.
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LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Viranomaiset ovat

tehneet koulutustarpeiden arvioinnin ja
koulutusjarjestelmien jarjestelmallisen
arvioinnin, joilla varmistetaan tietamyksen
laadukas ja tehokas soveltaminen ja siirtdminen
paivittdiseen tydhon

1 a. Viranomaisten henkildstdn kanssa tehdaan
tarvearviointi

1 b. Kaytossa on koulutussuunnitelma, joka sisaltaa
henkildstdn hyvinvointia koskevia aiheita

1 c. Koulutusohjelma pidetdan ajan tasalla

Vertailuarvo 2. Viranomaiset ovat toteuttaneet
useita yksil6llisia ja vakiomuotoisia koulutuksia

2a. Toteutettujen koulutusten maara
2 b. Henkil6ston hyvinvointiin liittyvien toteutettujen

koulutusten maara
2 c. Koulutuksilla tavoitettujen osallistujien maara
vuosittain

Vertailuarvo 3. Viranomaiset tarjoavat muita 3a. Tukitoimiin (kollegoiden tuki, yhteiskasittely,
ammatillisen kehityksen asiaankuuluvia muotoja | yksiléllinen tai ryhmassa tapahtuva neuvonta
tietdmyksen siirtdmisen varmistamiseksi jne.) tietylla raportointijaksolla osallistuneiden
tyontekijoiden méaara

3 b. Niiden tyontekijoiden osuus, jotka ilmoittavat
palautetilaisuuksissa, etta asiaankuuluva toiminta,
johon he osallistuivat, katsottiin tarkeaksi hyvinvoinnin
kannalta

2.1.7 VAATIMUS 7: TURVALLISUUS JA TURVATOIMET

Vaatimuksessa 7 kasitelldan riskien lieventamistd laatimalla hyvin jasennellyt turvallisuutta
ja turvatoimia koskevat menettelyt, joista tiedotetaan hyvin (). Tarkoituksena on
arvioida turvallisuuteen ja turvatoimiin liittyvia (seka fyysisia etta henkisia) terveysriskejs,
jotta voidaan laatia pysyvdisohjeet ja turvallisuusrutiinit sietokyvyn aikaansaamiseksi.
Kun ndma menettelyt ovat kaytossd, riskit ja niihin liittyva stressi voidaan minimoida.
Viranomaisia kehotetaan siksi varmistamaan, ettd henkilostéosastot antavat tietoa
terveyteen, turvallisuuteen ja turvatoimiin liittyvien toimenpiteiden saatavuudesta

ja niitd koskevia ohjeita vakiomuodossa kaikille tyontekijoille ja johtajille. Muita
suosituksia ovat lisdksi riskinseurantamenetelman laatiminen ja saatavilla olevan
vuotuisen riskinseurantasuunnitelman kayttodnotto. Ensimmaisen linjan virkailijoiden on
suositeltavaa osallistua aktiivisesti riskinseurantaharjoituksiin (°2).

Vastuu vaatimuksen 7 tayttamisesta on turvallisuudesta ja turvatoimista
vastaavilla osastoilla, joita ylin johto, henkilostdosastot ja perustettu
stressinhallintatiimi/yhteyshenkil6 tukevat.

(*°) Taman vaatimuksen tayttamisestd on tietoa osan II: Henkiloston hyvinvoinnin vélinevalikoima jaksossa 3.3.1 Vakavien tilanteiden
hallinta. Ks. my®s liite 8 Vakavien tilanteiden tarkastuslista, jota voi kdyttaa pysyvaisohjeen tai riskinseurantamenetelman tiettyjen
osien perustana. Lisdksi osassa Ill: Seuranta ja arviointi on hyodyllisia kyselyita, joilla saadaan tietoa tydntekijoiden turvallisuudesta
ja turvatoimista maarittdmista tarpeista ja voidaan paivittaa niita. Niista kerrotaan yksityiskohtaisesti jaksossa 3.3.1 Tarkastuslista
henkiloston hyvinvoinnissa edistymisen analysoinnista.

(1) Laitteiden tai toimistotilojen vahingoittumista koskevat riskit eivat kuulu tdhan, eika niita siksi kasitella.

(2) Ks. liite 4 Henkiloston hyvinvointia koskevan toimintasuunnitelman ja riskinarvioinnin mallit.

Vaatimus 7:
Viranomai-
set laativat
konkreettiset
ohjeet tervey-
dest3, turval-
lisuudesta ja
turvatoimista
ja panevat ne
taytantoon
eri tydympa-
ristéja (myos
kentalld) kos-
kevien riskien
analyysin pe-
rusteella (*°).
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Vaatimus 8:
Viranomai-
set seuraavat
ja arvioivat
saanndollisesti
kayttoon
otettujen
henkiloston
hyvinvointia
koskevien toi-
menpiteiden
tehokkuutta
ja ottavat
kokemuksista
opiksi (*%).

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildston hyvinvoinnista: Osa |

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Tyontekijoille ja johtajille
tiedotetaan raportointihierarkioista, joita
kdytetaan, kun kyse on muista hata-/
turvallisuustapauksista kuin vakavista
tapauksista

1 a. Kaytdssa on vakavien tapausten hallintaa koskevaa
pysyvaisohjetta tdydentdva pysyvaisohje, jota jaetaan

Vertailuarvo 2. Tyontekijat ja johtajat

saavat tietoa terveyteen, turvallisuuteen ja
turvatoimiin liittyvien toimenpiteiden/ohjeiden
saatavuudesta

2a. Nimenomainen postilaatikko tyontekijoiden
tekemien kyselyjen vastaanottamiseen ja niihin
vastaamiseen

2 b. Esitettyjen huolten tyypit dokumentoidaan (*3)
2 c. Niiden tydntekijoiden maara, jotka ilmoittavat
palautetilaisuuksissa, ettd heidan turvallisuutensa
ja turvatoimensa on otettu riittavasti huomioon
tyopaikalla

Vertailuarvo 3. Viranomaiset seuraavat
kunkin tyopisteen riskeja jatkuvassa ja
kehittyvassa riskinhallintaprosessissa, johon
osallistuu ensimmaisen linjan virkailijoita,
jotta turvallisuuteen/turvatoimiin liittyvia
toimenpiteita voidaan tarvittaessa mukauttaa

3a. Kaytossa on riskinseurantamenetelma ja
-suunnitelma

3 b. Riskinseurantasuunnitelmaa paivitetdaan
saannollisesti

3 c. Vuotuiseen riskinseurantaharjoitukseen
osallistuneiden ensimmaisen linjan virkailijoiden maara

2.1.8 VAATIMUS 8: SEURANTA JA ARVIOINTI

Vaatimus 8 on viranomaisten huolenpitovelvollisuuden mukainen. Siina on tarkeaa

madrittda yhteyshenkild tai tiimi toteuttamaan kayttd6n otettujen henkildston

hyvinvointia koskevien toimenpiteiden saannollisia seurantatoimia ja selvittdmaan

niiden vaikutus. Ndihin toimiin kuuluu perustason kysely henkildston hyvinvoinnista

ja tyotyytyvaisyyskyselyita. Ndin sekd varmistetaan, etta henkiloston hyvinvointia

koskevat toimet ovat hyvalld mallilla, ettd tunnistetaan mahdollisia kehittymassa olevia

henkiléston hyvinvointiin liittyvia tarpeita ja psykososiaalisia riskeja ennen niiden

konkretisoitumista (). Silla myds autetaan tunnistamaan aloja, joilla tyontekijat osoittavat

sietokykya, seka hyvan kdytanndn aloja sisdista oppimista varten.

Vastuu vaatimuksen 8 tayttadmisesta on seuranta- ja arviointiosastoilla, joita ylin

johto ja henkilostoosastot tukevat.

(*3) Luottamuksellisuus on keskeinen periaate kaikissa henkiloston hyvinvointiin liittyvissa toimissa.

(**) Taman vaatimuksen tayttdmisesta on tietoa tyokaluissa, joita kasitelldan osan I1: Henkiloston hyvinvoinnin valinevalikoima jaksossa 2.4
Ty6suhteen laatua koskeva kysely ja osan IlI: Seuranta ja arviointi jaksossa 3.3 kokonaisvaltaisesta henkildston hyvinvoinnin laadun

arviointipaketista.

(**) Henkiloston hyvinvointia koskevien toimien seurantasuunnitelmaa varten kdyttoon otettaviin asiaankuuluviin tyokaluihin voi tutustua
osan |ll: Seuranta ja arviointi luvussa 3 Henkiloston hyvinvoinnin laadun arviointipaketti.
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LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT | INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Kaytossa on seuranta- 1 a. Henkil6ston hyvinvoinnin seuranta- ja arviointimenetelma

ja arviointimenetelma kayttoon on kdytdssa

otettujen henkildston hyvinvointia 1 b. Yhteyshenkilo/seurantatiimi valitaan

koskevien toimenpiteiden tehokkuuden

arvioimiseksi

Vertailuarvo 2. Toteutetaan 2a. Vuosittain laaditaan seuranta- ja arviointikertomukset

sdannollisesti seuranta- ja 2 b. Havaintojen perusteella ylimmalle johdolle laaditaan

arviointiharjoituksia, joihin kuuluu saannollisesti suosituksia

stressiin liittyvan riskin hallinta (°® 2 c. Suosituksilla vahvistetaan henkildston hyvinvointia
koskevaa strategiaa ja toimintasuunnitelmaa maaratyssa
aikataulussa

2.2 HENKILOSTON HYVINVOINTIA
KOSKEVA STRATEGIA

Jotta henkiléston hyvinvointia voidaan kasitella johdonmukaisesti ja kokonaisvaltaisesti,
turvapaikka- ja vastaanottoviranomaisten on huolehdittava henkiléstéon hyvinvointia
koskevan strategian laatimisesta ja toteuttamisesta (°’). Henkiloston hyvinvointia
koskevassa strategiassa henkiloston hyvinvointia koskevat vaatimukset muunnetaan
konkreettisiksi toimintatavoitteiksi, joiden avulla tydontekijoiden tydelamasta saadaan
terveellista ja tuottavaa ja he pystyvat saavuttamaan tdyden potentiaalinsa ja pitdmaan
sita ylla. Lisaksi henkildstén hyvinvointia koskevassa strategiassa asetetut tavoitteet
muunnetaan laadukkaiksi henkildstdon hyvinvointia koskeviksi toimenpiteiksi ja palveluiksi,
jotka ovat tehokkaita, vaikuttavia ja jotka pysyvat talousarvion rajoissa. Ylimman johdon
ja kaikkien tasojen tyontekijoiden osallisuus ja osallistuminen henkildston hyvinvointia
koskevan mielekkaan strategian suunnitteluun ja toteuttamiseen ovat ratkaisevan tarkeita.
Strategiassa on kasiteltava riskinhallintaa koko prosessin ajan.

Viranomaisten on pohdittava seuraavia kysymyksida ennen henkildston hyvinvointia
koskevan strategian laatimisen aloittamista:

— Mika talla hetkelld kaytossa oleva toimii ja missa on puutteita?

— Ketkd kuuluvat nykyisten toimien padkohderyhmiin?

— Huomataanko suuntaukset, joihin on kiinnitettdavda huomiota henkildstén hyvinvoinnin
kannalta (henkil6ston suuri vaihtuvuus, vakavien tilanteiden maéaran lisddntyminen,
henkildston toistuvat poissaolot jne.)?

— Kannattaako ja tukeeko ylin johto henkildstén hyvinvointia koskevan strategian
kayttoonottoa?

— Miksi strategia (tai jotkin sen osat) halutaan toteuttaa nyt? Esimerkiksi henkildst66n ja
hakijoihin liittyvien vakavien tapausten madran dskettdinen kasvu tai ulkoiset tilanteet,
joita ei voida hallita, kuten covid-19-pandemian vaikutus tydntekijoihin.

(%) Liitteessd 4 Henkiloston hyvinvointia koskevan toimintasuunnitelman ja riskinarvioinnin mallit on riskinarvioinnin malli ja selvitys
riskinarviointijaksosta.

(>)  Ks. liite 3 Henkiloston hyvinvointia koskevan strategian malli.
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Organisaatiossa on laadittava kahdeksan henkil6ston hyvinvointia koskevan vaatimuksen
perusteella henkildston hyvinvointia koskevan strategian tavoitteet, toimintamalli ja
toimenpiteet, jotka perustuvat tarvearviointiin (*3). Tarvearvioinnin tarkoituksena on
kartoittaa henkiloston hyvinvoinnin nykytilanne viranomaisessa. Se tehdaan tunnistamalla
nykyiset tarpeet ja mahdolliset riskit ja maarittamalld, puututaanko niihin nykyisissa
toimintaperiaatteissa ja mekanismeissa ja miten se tehdaan.

Tarvearvioinnin tavoitteena on kerata seuraaviin seikkoihin liittyvia tietoja henkilétietojen
suojaa tdysin noudattaen:

— organisaation vaestotilanne (tyontekijoiden ika- ja sukupuoliprofiilit, istumatyohon
ja fyysisesti aktiiviseen tyohon liittyvat tehtavat, toimistossa tyoskenteleva ja liikkuva
henkilosto)

— tyontekijoiden terveys (sairaus-/poissaolotiedot, sairaanhoitokorvausten paasyyt,
tapaturmat / vakavat tilanteet, olemassa olevien apuohjelmien nykyinen kaytto
tyontekijdiden keskuudessa)

— tyontekijoiden kyselyissa, tasmaryhmahaastatteluissa ja tiimikeskusteluissa antama
palaute henkildston hyvinvointia koskevista riskeista ja tarpeista.

Tarvearvioinnista on maard saada vastauksia muun muassa seuraaviin kysymyksiin:

— Katsovatko viranomaisen johtajat ja ensimmaisen linjan virkailijat, ettd hyvinvointi
heidan tyopisteessaan olisi otettava huomioon?

— Mitka tyoperaiset riskit (*°) on maaritetty eniten hyvinvointia uhkaaviksi?

— Minkalaisilla toimenpiteilld saavutettaisiin todennakadisimmin hyvid tuloksia?

— Mika tulevien toimenpiteiden/toimien muoto toimisi parhaiten johtajien ja
ensimmaisen linjan virkailijoiden kannalta?

— Onko kaytdssa resursseja ja asiantuntemusta, joiden avulla toimenpiteita voidaan
ottaa kayttoon, panna taytantdon ja seurata/arvioida?

— Kuka vastaa ehdotettujen toimien taytantéonpanosta (sisdiset tai ulkoiset
ammattilaiset, tiimin jasenet, johtajat jne.) ja onko kdytettavissd maararahoja?

Ulkoisten tai sisaisten asiantuntijoiden/asiantuntijaryhmien pitéisi laatia
tarvearviointimenetelma ja tehda tarvearviointi. Tarvearvioinnissa pitaisi keskittya uusiin
mahdollisiin tunnistettuihin riskitekijoihin, ja sen tuloksista saadaan tietoa henkildston
hyvinvointia koskevan strategian laatimiseen. Siina pitdisi puolestaan pyrkia kasittelemaan
henkildston hyvinvointia koskevia tavoitteita 2—3 vuoden jaksoissa. Strategian tehokkuutta
ja merkityksellisyytta pitdisi arvioida vuosittain.

(°8) Tyokalut, joilla arvioidaan tarpeita, seurataan toimenpiteiden vaikutusta ja arvioidaan yleisesti henkiléston hyvinvointia koskevia toimia,
esitetdan osassa Ill: Seuranta ja arviointi. Kannattaa kédyda lapi oppaan kaikki kolme osaa, koska kaikki kolme osatekijaa liittyvat toisiinsa.

(*) Leka, S., Griffiths, A. and Cox, T., “"Chapter 5.1. Assessing risks at work”, julkaisussa Work Organisation and Stress, Maailman
terveysjarjestd, Geneve, 2004, s. 10.
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2. HENKILOSTON HYVINVOINTIA KOSKEVIEN TOIMINTAPERIAATTEIDEN KEHITTAMINEN

2.3 HENKILOSTON HYVINVOINTIA
KOSKEVA TOIMINTASUUNNITELMA

Henkiloston hyvinvointia koskevan strategian tavoitteet ovat pohjana
toimintasuunnitelman laatimiselle (*°). Strategiassa asetetut tavoitteet ja toimenpiteet
muunnetaan kaytantdon ottamalla kdyttoéon konkreettisia ja mitattavissa olevia toimia,
joista tiedotetaan koko henkilostolle selkeasti ja ajoissa asianmukaisten kanavien kautta.
Toimintasuunnitelmassa kdyttdon otettuja toimia pitdisi arvioida, tarkastella uudelleen ja
paivittaa tarvittaessa.

Toimintasuunnitelmassa kdsitellddn seuraavia kysymyksia:

— Minka tyyppisia toimia on maara panna tdytdntdon annetussa maadrdajassa?

— Mika osasto/yksikkd/tiimi vastaa ehdotettujen toimien taytantdonpanosta (sisdiset tai
ulkoiset ammattilaiset, tiimin jdsenet, johtajat jne.)?

— Ketkd kuuluvat toimien kohderyhmiin?

— Mikd on ehdotettujen toimien taytantdonpanon aikataulu ja miten useasti niita
toteutetaan?

— Minka verran maardrahoja kullekin toimelle on osoitettu?

Henkildston hyvinvoinnin tehokas edistdminen edellyttaa lujaa
tyoymparistoinfrastruktuuria, jossa on mukana seuraavat tekijat:

— henkiléston hyvinvointia koskevat vaatimukset, jotka on juurrutettu organisaation
strategiaan, yleiseen toimintamalliin ja toimenpiteisiin

— selkedt henkildstdon hyvinvointia koskevat toimintaperiaatteet, jotka perustuvat
selkedsti tunnistettuihin tarpeisiin ja joista tiedotetaan moitteettomasti kaikille
tyontekijoille

— toimintaperiaatteiden taytantddnpanoa varten hyvaksytyt ja kdytettdvissa olevat
maararahat

— toimintaperiaatteiden taytantddnpanoa varten nimetty vastuullinen henkild tai tiimi

— hyvin koulutettu henkil® tai tiimi, jolla on tarvittava osaaminen toimintaperiaatteiden
taytantddnpanoa varten

— strategian tukena vahva johtajuus ja tydntekijoiden mittava tuki.

Henkil6ston hyvinvointia koskevasta strategiasta ja toimintasuunnitelmasta pitaisi
ennen niiden kdynnistamista kuulla ylinta johtoa ja henkilostén edustajien komiteaa.
Ndin voidaan hyodyntaa arvokasta palautetta ja varmistaa tietoisuus, ymmarrys ja
sitoutuminen.

(%) Ks. liite 4 Henkiloston hyvinvointia koskevan toimintasuunnitelman ja riskinarvioinnin mallit.
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Henkildston hyvinvointia koskeva strategia toimii, jos sen painopisteistd ja tavoitteista
tiedotetaan moitteettomasti niin, etta

— lahijohtajat tunnistavat tarpeet, hyddyntavat olemassa olevia toimenpiteita
kokonaisvaltaisesti tiimiensa ja itsensa hyvaksi, edistavat terveellisia tydskentelytapoja
ja-kayttdytymista ja ovat aktiivisesti yhteydessa ylimpaan johtoon, jotta voidaan
tarvittaessa ryhtya varhaisiin ja ennalta ehkaiseviin toimenpiteisiin

— tyontekijat ymmartavat tehtdvansa, osallistuvat aloitteisiin, kayttavat saatavilla olevia
resursseja ja antavat palautetta.

KAAVIO 4. Henkiloston hyvinvointia koskevien toimintaperiaatteiden
laatimisvaiheet

Strategian ja

Tarpeiden ja riskien toimintasuunnitelman

arviointi ja kuulemiset

suunnittelu ja Taytantéonpano

kehittaminen

Suositusten laatiminen
Henkiléston hyvinvointi strategian/toiminta- Jatkuva seuranta ja
ja hyva hallintotapa suunnitelman arviointi

mukauttamiseksi







|
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3. HENKILOSTON HYVINVOINTIA KOSKEVAT TOIMENPITEET PAHKINANKUORESSA

Seuraavan henkildston hyvinvointia koskevien toimenpiteiden kokonaisvaltaisen
paketin kdyttéonotto on suositeltavaa. Se perustuu EU+-maiden asiantuntijoiden EASOn
verkoston kokouksissa jakamiin hyviin kdytantoihin ja asiantuntemukseen. Viranomaiset
voivat kdyttaa sitd noudatettavana esimerkking, joka ei ole tyhjentdva, tai valita siitd

osia suunnitellessaan konkreettisten henkildston hyvinvointia koskevien toimenpiteiden
kayttoonottoa.

Ehdotetussa paketissa seurataan tyosuhteen kolmea vaihetta:

— palkkaamista edeltdva vaihe ja perehdyttdminen
— jatkuva tuki
— lahettamisen/tydosuhteen paattyminen.

Toimenpiteet liittyvat suoraan asiaankuuluviin henkiloston hyvinvointia koskeviin
vaatimuksiin, ja niilla vastataan konkreettisiin tarpeisiin. Lisaksi toimenpidepaketissa
esitetdan selkedsti taytantéonpaneva osapuoli ja tydntekijoiden kohderyhmat. Naiden
ohjeiden muissa osissa on ohjeita siitd, miten jotkin tarkeimmista suositelluista
toimenpiteista pannaan taytantoon (osa Il: Henkiloston hyvinvoinnin valinevalikoima ja

osa Ill: Seuranta ja arviointi).
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4. TIEDON TARJOAMINEN

Kaikille viranomaisen tyontekijoille olisi tiedotettava henkildston hyvinvointia koskevasta
strategiasta, toimintasuunnitelmasta ja kayttoon otetuista seurantatoimenpiteista. Selkeilld
viestintakanavilla varmistetaan, ettd tyontekijat pystyvat milloin tahansa saamaan tietoa
siitd, miten he voivat hyddyntda organisaation hyvinvointia koskevia toimintaperiaatteita ja
mekanismeja. Saataville olisi annettava myds pysyvaisohjeet, joiden mukaisesti henkildston
hyvinvointia koskevia toimenpiteitd pannaan taytantoon tydoymparistdssa. Tehokkaiden
toimien seka kaikkien tasojen paatdksenteon kannalta on ratkaisevaa, etta tarvittavat tiedot
ovat saatavilla oikeaan aikaan ja ettd ne valitetdan asianomaisille tyontekijoille avoimesti ja
selkedsti. Tdma patee myds siihen, mita tietoja viranomaisella on saatavilla sisdisesti ja mita
tietoja kukin valittaa ja kanavoi ja milloin se tehdaan.

Vaikka merkityksellisten ja yksildityjen tietojen antaminen turvapaikka- ja
vastaanottoalan muuttuvissa olosuhteissa on olennaisen tdrkedd, 30 prosenttia
vastaajista ei ole tietoinen toimintaperiaatteista, joita hdnen tyéympdristdssddn on
kdytéssd henkiléstén hyvinvointia koskevista asioista, tai ei ole varma, onko niitd.
Noin 70 prosenttia kyseisisté vastaajista ei ole tietoinen ndisté toimintaperiaatteista
tai ei ole varma, onko niitd. He tyéskentelivét pddosin turvapaikka- ja
vastaanottoviranomaisissa, eivdt kansalaisjdrjestoissd ().

Lahijohtajat ja tiimien koordinaattorit toimivat viranomaisen ylimman johdon ja
ensimmaisen linjan virkailijoiden valisena yhteytena. He ovat siten keskeisessa
asemassa siind, etta aiheesta (myos henkildston hyvinvoinnista) vélitetdan tietoa heidan
johtamalleen tiimille. Viranomaisen tehokas viestintajarjestelma hyodyttaa kaikkia
tyontekijoita ja parantaa ensimmaisen linjan virkailijoiden motivaatiota.

Sen lisdksi, ettd organisaation henkildston hyvinvointia koskeva strategia jaetaan kaikille
tyontekijoille, erityisesti ensimmaisen linjan virkailijoille, johtajia kehotetaan myds
hyodyntamaan aihetta koskevaa visuaalista aineistoa ja esittdmaan sen asianmukaisesti.

Henkildston hyvinvointiin liittyvaa nakyvaa aineistoa voivat olla muun muassa

— kahdeksaa henkiloston hyvinvointia koskevaa vaatimusta esittava juliste (%2), joka
sijoitetaan nakyvaan paikkaan, jossa valtaosa tyontekijdista pystyy nakemaan sen

— perusviestit, jotka annetaan kaikkien tydntekijoiden saataville ja asetetaan selkeasti
nahtaville (°%) perehdytystilaisuuksien aikana

— uusille johtajille ja ensimmaisen linjan virkailijoille jaettu linkki stressin merkkien
varhaisen tunnistamisen merkitysta kasittelevaan EASOn animaatioon The importance

of early identification of signs of stress ().

(*1) EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, s. 10 (rajoitetusti
jaeltava raportti).

(°2) Kahdeksasta henkiloston hyvinvointia koskevasta vaatimuksesta on lisdtietoa liitteessd 2 Henkiloston hyvinvointia koskevat vaatimukset
(juliste).

(%) Henkiloston hyvinvointia koskevista perusviesteista on lisdtietoa liitteessa 5 Henkilostén hyvinvointia koskeva viestinta.

(%*)  Ks. EASOn animaatio: The importance of early identification of signs of stress, 2021.
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Tydnantajan tekema sitoumus voidaan ndyttda toteen ja osoittaa, ettd viranomainen
valittda henkiloston hyvinvoinnista, laatimalla henkildstén hyvinvointia koskevaa
tiedotusaineistoa ja antamalla aineistolle nakyvyytta.

Lisaksi suositellaan, ettd henkiloston hyvinvoinnin kannalta merkitykselliset tiedot ovat
johtajien saatavilla. Henkilosto- ja IT-osastot voivat olla tassa tukena.

Kaikkien johtajien saatavilla pitdisi olla henkildston hyvinvointia koskevat tiedot sisaltava
kansio, jossa olisi oltava seuraavat:

— Tuleville tyontekijoille jaettava ajan tasalla oleva PDF-tiedosto henkiloston
hyvinvointia koskevasta strategiasta. Se sisaltaa tiedot keskeisista tyokaluista/
toimista, joita viranomainen aiheen osalta edistda, seka yhteystiedot (ajan tasalla
oleva sahkopostiosoite), ja siind kerrotaan yksityiskohtaisesti, miten palveluja
voidaan saada, esittda kysymyksia ja tehda henkiloston hyvinvointia koskeva
valitus.
— Tarkastuslistat ja pysyvaisohjeet vakavien tilanteiden hallinnasta. Niihin sisaltyy
yhteystietoluettelo asiaankuuluvasta henkildstdsta, joka vastaa asianomaisiin
tyontekijoihin liittyvista jatkotoimista.
— Henkildstdon hyvinvointia ja itsestd huolehtimista koskeva asiaankuuluva
tiedotusaineisto.
— Yleinen ja ajan tasalla oleva yhteystietoluettelo henkildston hyvinvointia tukevista
sisaisista/ulkoisista (°°) asiantuntijoista. Henkilostbosasto on hyvaksynyt nama
asiantuntijat tukemaan tukea tarvitsevia tyontekijoita. Yhteystietoluettelossa on
¢ vakiintuneiden tiimien sisdiset jasenet (esim. kollegoiden tuki / yhdennetty
vakavia tilanteita kasitteleva tiimi) ja muut ammattilaiset, jotka antavat tarvittaessa
yksilollista tukea

e turvallisuudesta ja turvatoimista vastaavien virkailijoiden ja kaikkien niiden
ldakarien nimet ja puhelinnumerot, joihin viranomainen ottaa tarvittaessa
yhteytta.

Jos viranomaisen kaytettdvissa on sisdisid ammattilaisia neuvontatuen tarjoamiseen,
esimerkiksi henkildstoneuvoja tai stressinhallintatiimi, naiden yhteystiedot annetaan
tyontekijoille.

Jos saatavilla on vain ulkoista tukea, henkildstdosaston olisi hyvdksyttava vahintaan

2 tai 3 ammattilaista. Henkildstdosasto ottaa huomioon heiddn koulutustaustansa
(esim. perustietamys turvapaikka- ja vastaanottoalan tyontekijoiden tyohon liittyvista
haasteista). Huomioon olisi otettava myos kieli, ika, sukupuoli ja kulttuuritausta, jotta
voidaan varmistaa tuen antamiseen saatavilla olevien ammattilaisten moninaisuus ja
tukea tarvitsevia tyontekijoita koskevien jatkotoimien onnistuminen. Ulkopuolisten
ammattilaisten ei tarvitse aina olla saatavilla henkildkohtaisia tapaamisia varten.

(°°)  Nailla yhteyshenkiloilld on yhteisymmarryspoytakirja, jolla varmistetaan tukea tarvitsevia tyontekijoita koskevat oikea-aikaiset jatkotoimet
ilman byrokraattisia esteitd. Tama patee erityisesti vakavissa tilanteissa.



4. TIEDON TARJOAMINEN

Videokokousten ja puheluiden avulla toteutettavat etdtapaamiset voidaan katsoa
hyodyllisiksi vaihtoehdoiksi, kun on varmistettava sujuvat ja oikea-aikaiset jatkotoimet.

Tama patee erityisesti silloin, kun tydpiste sijaitsee kaukana tai kun ilmenee muita
haasteita (°°).

(%) Jos esimerkiksi liilkkumista rajoitetaan turvallisuus- tai terveysnakokohtien vuoksi.
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LIITE 1 - MAARITELMAT

Tassa oppaassa henkiléston hyvinvointia () kiytetdan yleiskasitteena tyontekijoiden
hyvinvointiin tahtaaville toimintaperiaatteille ja toimenpiteille seka fyysisessa ettd
henkisessa merkityksessd. Henkildstdn hyvinvointi liittyy terveyden ja turvallisuuden
yllapitdmiseen kaikkien tydhon liittyvien nakokohtien kannalta. Sitd varten tydnantajat
arvioivat riskit, joille henkildsto voi altistua tydskentely-ymparistossa, ja ottavat kayttoon
ennalta ehkaisevia ja suojaavia toimenpiteitd, muun muassa varmistamalla, etté

kukin tyontekija on saanut tarvittavat terveyteen ja turvallisuuteen liittyvat tiedot ja
koulutuksen.

Ty6hyvinvointina (%8) pidetdan fyysista terveytta sekd moraalista ja sosiaalista tyydytysta.
Se ei siis tarkoita vain tapaturmien tai ammattitautien puuttumista. Tyohyvinvoinnin
myodnteisid puolia ovat itsensa hyvaksyminen, itsendisyys, innostus, ammatillinen kehitys,
tarkoitus, myonteiset suhteet muihin ja henkilokohtainen kasvu (°).

Stressi (7°) maaritetaan yksilon ja taman ympariston valisen dynaamisen vuorovaikutuksen
perusteella. Sen toteaminen perustuu usein siihen, ettd henkildstdn ja ympariston
yhteensopivuudessa on ongelmia, seka kyseisten vuorovaikutusten taustalla oleviin
tunnereaktioihin.

Tyoperaista stressia (’*) esiintyy, kun tyon vaatimuksista johtuva paine ja muut tyoperaiset
stressitekijat kasvavat lilan suuriksi ja jatkuvat liian pitkdan suhteessa resursseihin,
valmiuksiin ja selviytymistaitoihin, joita henkil® kokee itselldan olevan.

Ty6perdisen stressin ja tyén aiheuttamien haasteiden (7?) kasitteet eroavat toisistaan.
Haasteiden kokeminen tyossd voi innostaa ihmista henkisesti ja fyysisesti ja kannustaa
hantd oppimaan uusia taitoja. Tunne siita, etta tyd on haastavaa, on tarkea tekija
henkisesti terveen tydskentely-ympariston kehittdmisessa ja yllapitamisessa. Itsensa
stressaantuneeksi tuntemiseen kuuluu puolestaan kielteinen henkinen tila, jossa
kognitiiviset ja tunneperaiset tekijat vaikuttavat seka henkilon ettd organisaation

terveyteen.

Stressireaktioiden (jotka voivat olla kognitiivisia, tunneperaisia, kdytokseen liittyvia ja
henkisia) pitkittyminen voi johtaa pysyvampiin (terveys-)vaikutuksiin, joista on vaikeampaa

(*)  Your Europe, Tyoterveys ja tyoturvallisuus, 2020.

(®8) EU-OSHA, Work—life balance — managing the interface between family and working life, OSHwiki, 2015. Laajemmassa merkityksessa
hyvinvointi on tulosta henkilon tarkeiden tarpeiden tayttamisesta ja henkilon elamalleen asettamien tavoitteiden ja suunnitelmien
toteutumisesta. Hyvinvointiin sisaltyvat ihmisten myonteiset arviot elamastaan, muun muassa myonteiset tunteet, sitoutuminen,
tyytyvaisyys ja tarkoitus.

(%) Growth and transformation, julkaisussa Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal, nro 12, 2020, s. 17. Vaikka tyytyvaisyys tydhon ja
ty6hyvinvoinnin tunteminen liittyvat osittain yksilon tuloihin, mys muita vaikuttavia tekijoita on. Tietyssa pisteessa onnellisuuden ja
elamaan tyytyvaisyyden taso ei enda riipu tulotasosta.

(") Cox, T, Griffiths, A. J. and Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Euroopan unionin julkaisutoimisto, Luxemburg, 2000.

(") EU-OSHA, Work-related stress: nature and management, OSHwiki, 2015.

("2) Cox, T, Griffiths, A. J., and Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Euroopan unionin julkaisutoimisto, Luxemburg, 2000.


https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Discrimination_in_the_workplace
https://europa.eu/youreurope/business/human-resources/social-security-health/work-safety/index_en.htm
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
http://www.eawop.com/ckeditor_assets/attachments/1296/99_inpractice_12_journal_v2.pdf?1584822506
https://oshwiki.eu/wiki/Work-related_stress:_Nature_and_management
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palautua. Tasta ovat esimerkkeja krooninen vasymys, myotdatuntouupumus, loppuun

palaminen, sijaistrauma, tuki- ja liilkuntaelinongelmat ja sydan- ja verisuonitaudit.

Myédtatuntouupumuksella (%) tarkoitetaan muutosta henkilon kyvyssa tuntea
myotatuntoa niita ihmisia kohtaan, joiden kanssa han tydskentelee, ja/tai

kollegoita sekd perheenjdsenia kohtaan. Ensimmaisen linjan virkailijat voivat karsia
myotdtuntouupumuksesta, koska he ovat altistuneet vuosien ajan hakijoiden kertomille
traumaattisille tarinoille. Ne voivat alkaa kuulostaa virkailijasta samalta, eikd hdn enaa
reagoi niihin.

Loppuun palamisella (*) kuvataan henkilon henkistd reaktiota tyon kroonisiin
stressitekijoihin. Vaikka sita ei katsota sairaudeksi, se voi vaikuttaa terveystilanteeseen ja
mahdollisesti edellyttda sairaalahoitoa. Loppuun palamisen kasitteella tarkoitetaan myos
yleista kriisid suhteessa tyohon.

Loppuun palaminen tydssd ilmenee (tunneperdisen) uupumuksen oireina, kyynisyytena
(depersonalisaationa) ja tydtehon laskemisena.

— Uupumuksella tarkoitetaan ylirasituksen, vasymisen ja kyllastymisen tunteita, jotka
johtuvat lilan vaativasta pitkdan kestavasta tyosta.

— Kyynisyydella tarkoitetaan valinpitamatonta ja etadista suhdetta tydhon, tydhon
sitoutumattomuutta ja innottomuutta. Se on toimimaton tapa kasitelld uuvuttavia
tilanteita, silla se vahentad mahdollisuuksia 16ytaa luovia ratkaisuja tydssa.

— Tyoteho muodostuu osaamisen, onnistumisen ja tyon paatdkseen saamisen tunteista,
jotka vdahenevat, kun loppuun palaminen alkaa kehittya.

Loppuun palamisella voi olla kielteinen vaikutus terveyteen, tietoisuuteen ja tydkykyyn
sekd ndkemykseen yleisesta tyosuorituksesta.

Sijaistrauma (’°) voidaan tiivistda huolenpidon hinnaksi. Sijaistraumaa voidaan kuvata siten,
ettd jonkun toisen traumaattisille kokemuksille altistuvat henkil6t reagoivat niihin voimakkaasti
ja kokevat trauman oireita. Tama vaikuttaa usein virkailijoihin, jotka tydskentelevat
turvapaikanhakijoiden kanssa. Sijaistrauma on kasautuva, ja se tulee esiin ajan myotd. Se on
muutos henkildn maailmankuvassa. Sijaistrauman kokevien henkildiden on vaikeaa asettaa
rajoja niiden hakijoiden suhteen, joiden kanssa he tyoskentelevdt. On vaikeaa lahted virastosta
tyOpaivan paatteeksi. Se voi myds johtaa merkityksen ja toivon menettamiseen.

Psykologisilla riskeilld ("®) tarkoitetaan todennakoisyytta sille, ettd tyoperaisilla
psykososiaalisilla vaaroilla on kielteinen vaikutus henkilostdn terveyteen ja turvallisuuteen

(") Vlack, T. V., Tools to reduce vicarious trauma / secondary trauma and compassion fatigue, Tend Academy, 2017.

(") EU-OSHA, Understanding and preventing worker burnout, OSHwiki, 2013. Maailman terveysjarjesto katsoo loppuun palamisen olevan
tydelaman ilmio: Loppuun palaminen on oire, jonka katsotaan johtuvan kroonisesta tyOperdisesta stressistd, jota ei ole onnistuttu
hallitsemaan, Maailman terveysjarjesto, Burn-out an “occupational phenomenon”: International Classification of Diseases, 2019.

() Ks. myos Headington Institute: Pearlman, L. A. and McKay, L., Vicarious trauma: what can managers do?, Headington Institute, Pasadena,
CA, 2008.

() EU-OSHA, Managing psychological risks: drivers and barriers, OSHwiki, 2017.


https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risk_factors_for_musculoskeletal_disorders_(MSDs)
https://oshwiki.eu/wiki/Health#Cardiovascular_disorders
https://www.who.int/classifications/whofic2013c300.pdf
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
https://oshwiki.eu/wiki/Managing_psychosocial_risks:_Drivers_and_barriers
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heidan nakemystensd ja kokemustensa vuoksi. Psykososiaaliset vaarat koskevat tyon
suunnittelun ja johtamisen nakdkohtia seka sen sosiaalisia ja organisatorisia taustoja, jotka
voivat aiheuttaa henkista tai fyysista haittaa. Psykologiset riskit luetaan tyoterveyden ja
-turvallisuuden suurimpien nykyisten haasteiden joukkoon. Psykologiset riskit liittyvat
tyopaikan ongelmiin, kuten tydperaiseen stressiin ja tyopaikkavakivaltaan ja-hairintdan
(johon viitataan my6s kiusaamisena). Yksilokohtaisia kielteisia seurauksia ovat muun
muassa huono terveys ja pahoinvointi ja ongelmat henkilésuhteissa seka tyopaikalla ettd

yksityiseldmassa.

Ty6- ja yksityiselaman tasapainoon (’7) kuuluvat tyytyvaisyys ja hyva toimintakyky tyossa
ja kotona seka se, ettd henkilon eri roolien valilla on mahdollisimman vahan ristiriitaa.
Ty6- ja yksityiselaman tasapainon saavuttamisessa olisi otettava huomioon kolme
keskeistd toisiinsa liittyvaa osatekijaa: 1) “aikatasapaino”, jolla tarkoitetaan sita, ettd aikaa
osoitetaan yhta paljon rooleille ty6ssa ja sen ulkopuolella, 2) “osallistumistasapaino”, jolla
tarkoitetaan sitd, etta henkisesti osallistutaan yhta paljon rooleihin tydssa ja perheessa
(tyon ulkopuolella), ja 3) "tyytyvaisyystasapaino”, jolla tarkoitetaan, ettd roolit tydssa ja
sen ulkopuolella tuottavat yhta lailla tyydytysta.

EASO kayttaa tassa kdytdnnon oppaassa seuraavia maaritelmia turvapaikka- ja
vastaanottoalan eri henkildstéryhmia varten:

Ensimmadisen linjan virkailija on tyontekija, joka tydskentelee suoraan kansainvalisen
suojelun hakijoiden kanssa turvapaikka- ja/tai vastaanottotilanteessa.

Ensimmaisen linjan virkailijoita voivat olla

— vastaanottovirkailijat: vastaanottotiloissa tukea tarjoava henkilosto

— rekisterointivirkailijat: kansallisten toimivaltaisten viranomaisten henkildsto, joka on
osallisena missa tahansa hakemusten rekisterdinnin ja jattdmisen vaiheessa

— tapausten kasittelijat: virkailijat, jotka tekevat kansainvalisten suojelun hakijoiden
henkilokohtaisia puhutteluja ja/tai tekevat paatoksia kansainvalista suojelua koskevista
hakemuksista (heihin viitataan myos puhuttelijoina ja paatoksentekijoina).

Johtajat (joihin viitataan joskus myds valvojina, tiiminvetajind ja ldhijohtajina) ovat
henkildita, jotka johtavat yhta tai useampaa ensimmaisen linjan virkailijaa, tai muita
johtajia, virkavuosien mukaan. Tdssa oppaassa maaritelma sisaltda myds muut
henkilot kuin ldhijohtajat, jotka huolehtivat koordinointi- tai valvontatehtavasta, kuten
tiiminvetajat, valvojat ja koordinaattorit.

(") EU-OSHA, Work-life balance — managing the interface between family and working life, OSHwiki, 2015.


https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues_%E2%80%93_the_changing_world_of_work
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_managing_conflicts_at_work
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
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LIITE 2-HENKILOSTON HYVINVOINTIA
KOSKEVAT VAATIMUKSET

Viranomaiset seuraavat ja arvioivat saannollisesti
kayttoon otettujen henkildston hyvinvointia
koskevien toimenpiteiden tehokkuutta ja ottavat
huomioon saadut kokemukset.

Viranomaiset panevat
tdytantoon terveyttad ja
turvallisuutta koskevia
konkreettisia ohjeita,
jotka perustuvat
riskianalyysiin eri
tyoymparistoissa (myos
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Viranomaiset tarjoavat
henkilostolleen valineet
asianmukaisten taitojen
kehittamista varten.

Viranomaiset antavat erityista tukea henkilostolle,
joka on kokenut kriittisen tilanteen.

Viranomaisilla on kaytdssaan dokumentoitu
henkiloston hyvinvointistrategia, josta tiedotetaan
asianmukaisten ja sovittujen kanavien kautta.

Viranomaiset antavat
johtajille
mahdollisuuden hankkia
perustaidot arvioida ja
tarkastella tiimejaan
henkiloston
hyvinvointiin liittyvissa
asioissa.

Y
ST

Viranomaiset edistavat
selkeda ja
kokonaisvaltaista
viestintda erilaisten
sovittujen alustojen ja
kanavien kautta.

Viranomaiset toteuttavat kestavia ennaltaehkaisevia
toimenpiteitd tyontekijoidensd mielenterveyden

tukemiseksi ja suojelemiseksi.
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LIITE 3 - HENKILOSTON HYVINVOINTIA
KOSKEVAN STRATEGIAN MALLI

Seuraavaksi esitetdan tarkeimmat seikat, joita henkildston hyvinvointia koskevassa
strategiassa / koskevissa toimintaperiaatteissa on kasiteltava.

Otsikko. Sen mukaan, mitd viranomaiset ja toimintaperiaatteet/strategian laatinut
ryhma ovat sopineet. Se voi olla esimerkiksi “Henkiléstdn hyvinvointia koskeva
strategia” tai “Henkiléston hyvinvointia koskevat toimintaperiaatteet”.

Alkusanat. Ylimman johdon tuki.

Nidkemys/tehtédva. Lyhyt kappale, jossa kuvaillaan henkildston hyvinvointia koskevaa
strategiaa ohjaava viranomaisen kokonaisnakemys. Esimerkiksi, ettad sen avulla
tyontekijoiden tydelamasta saadaan terveellistd ja tuottavaa, ettd he pystyvat
saavuttamaan tdyden potentiaalinsa tydpaikalla ja pitdmaan sitd ylla ja ettd he pystyvat
tarjoamaan laadukasta palvelua kansainvélisen suojelun hakijoille.

Lyhyt johdanto. Tassa osassa kuvataan yleisesti, miksi ja miten tama henkiléston
hyvinvointia koskeva strategia / koskevat toimintaperiaatteet laadittiin (esim.

lupaus tyontekijoille). Henkildston hyvinvointia koskevissa ohjeissa suositellaan
suunnittelemaan henkildston hyvinvointia koskevia strategioita henkildstélle ja johdolle
tehdyn tarvearvioinnin analyysin perusteella.

Maaritelma. Miten henkildston hyvinvointi ymmarretdan viranomaisessa/tiimissa?
EASOn turvapaikka- ja vastaanottohenkiléstén hyvinvointia koskevasta kéytdnnén
oppaasta saa ideoita.

Tavoitteet. Strategian tavoitteet toteutetaan konkreettisilla toimilla/toimenpiteilla.
Lisatietoa on jaksossa 2.1 Henkildston hyvinvointia koskevat vaatimukset, jossa
suositellaan henkildstdn hyvinvointia koskevien toimintaperiaatteiden padvaatimuksia
ja vertailuarvoja, jotka koskevat koko turvapaikka- ja vastaanottoalaa. Henkildston
hyvinvointia koskeva strategia ja sen saavuttamistavoitteet ovat soveltuvimpia,

kun ne perustuvat ennakkoon tehtyyn henkiléstdn tarvearviointiin. Tavoitteet ovat
toimintasuunnitelman ldhtokohta (ks. liite 4 Henkiloston hyvinvointia koskevan

toimintasuunnitelman ja riskinarvioinnin mallit).

Kohderyhmat. Kenelle strategia/toimintaperiaatteet on tarkoitettu? Strategia on
esimerkiksi tarkoitettu johdolle ja muille tyontekijoille, jotka tydskentelevat EU+-
maan viranomaisessa/osastossa/sijaintipaikassa. Toimintaperiaatteet koskevat
kaikkia tyontekijoita (vakituisia, eldkkeeseen oikeutettuja, sopimussuhteisia
jne.). Tassa jaksossa voi myos olla luetelmakohtina lyhyita selvityksia seuraavista
tiedoista.
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— Miten tama strategia hyodyttaa tyontekijoita ja johtajia? Tama pitéisi eritella
tehtyjen tarvearviointien osalta.
— Perusarvot. Viranomaisen ja tyontekijoiden yleiset perusarvot otetaan mukaan,
esimerkiksi:
¢ rehellisyys
e ammattitaito
e luovuus
e tiimityo
¢ osallistavuus
e kunnioitus ja arvostus.

Velvollisuudet ja odotukset. Tassa kappaleessa kasitellaan johdon velvollisuuksia
(esim. sen varmistaminen, ettd toimintaperiaatteiden taytdantéonpano hyodyttaa
kaikkia tyontekijoita) ja kaikkien muiden tyontekijoiden, erityisesti ensimmaisen linjan
virkailijoiden, velvollisuuksia (esim. osallistuminen tarjottuihin henkildston hyvinvointia
koskeviin toimiin, toimiminen ennakoivasti omasta itsestdan huolehtimisen
suunnittelussa).

Henkil6ston hyvinvointia koskevat yleiset toimenpiteet. Nima ovat henkiloston
hyvinvointia koskevia etuja ja oikeuksia, jotka ovat kaikkien tyontekijoiden saatavilla
koko tyosuhteen ajan (esim. sdannolliset kasvokkaiset tapaamiset lahijohtajien kanssa,
tyotyytyvaisyyskyselyn tekeminen saannollisesti, koulutus / henkilokohtainen kehitys).

Henkil6ston hyvinvointia koskevat erityistoimenpiteet. Tassa kasitelldaan
viranomaisten erityisesti johtajille ja ensimmaisen linjan virkailijoille antamaa
erityistukea. EASOn kdytdnnén opasta turvapaikka- ja vastaanottohenkiléstén
hyvinvoinnista voidaan kayttaa virikkeena ehdotettavissa toimissa (esim. perustetaan
kriisinhallintaryhma seuraamaan asianomaista henkilost6a, varmistetaan, ettd
henkilostolle annetaan asiaankuuluvia kertauskursseja aiheesta).

Tukena kaytettavat vuokaaviot. Tassa jaksossa kerrotaan yksinkertaisesti kaytettévissa
olevista tukipalveluista, muun muassa raportointimekanismeista. Tyontekijoille

annetaan puhelinnumerot vakavien tilanteiden varalta.

Turvallisuus ja turvatoimet. Tassd jaksossa kdsitelladn henkildstdn turvallisuuteen

eri tyOpisteissa liittyvia erityisia tekijoita. Siihen voivat kuulua turvallisuudesta ja
turvatoimista vastaavien osastojen tekemaét vastaanottokeskusten/puhutteluhuoneiden
madraaikaistarkastukset, joilla varmistetaan, etta tyontekijat ovat turvassa.

Siihen kuuluvat myos julkiset tyotilat seka virka-autojen maaraaikaishuolto,
radiopuhelinten saatavuus tarvittaessa ja maaraaikaiset turvallisuuskatsaukset. Naissa
katsauksissa voitaisiin kasitelld kaikkia terveystoimenpiteitd, jotka otetaan kdyttoon
kansanterveyskriisissa (esim. ebola, covid-19). Tassa jaksossa kasitelldan myos
erityisjarjestelyja henkilostolle, joka tydskentelee vastaanottotiloissa, muun muassa
suljetuissa vastaanottotiloissa, seka yolla tydskentelevalle henkildstolle. Jaksoon taytyy
myo6s kuulua henkildston hyvinvointiin liittyvat huolenaiheet sisaltavan riskinarvioinnin
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tekeminen. Tahan on sisallytettdva myos toimenpiteet, joilla ehkaistdan vakavia
tilanteita ja vastataan niihin.

Henkil6ston hyvinvointia koskevat lisandakdkohdat. Henkiloston hyvinvointia koskeva
strategia yhdistetaan viranomaisen/organisaation yleiseen henkilostdstrategiaan, kun
kyseisen henkilostostrategian vakio-osat liittyvat henkilostdon hyvinvointiin. Siihen

voi kuulua oikeuksia esimerkiksi sadannollisiin lounas-/ruokataukoihin ja/tai muihin
taukoihin (my0os alueet, joilla aterioita voidaan tarjota, hankkia tai sydda turvallisesti).
Tahadn osaan kuuluvat myos lomajarjestelyt ja henkiloston kannustaminen kayttamaan
kaikki vapaapaivat, joihin heilld on oikeus. Siihen voidaan sisallyttdad myos lepo- ja
palautumispaivat.

Ty6paikkavakivallan ja (seksuaalisen) hdirinnan ehkaisy. Jos kdytossa ei ole
(seksuaalisen) hairinnan torjuntaperiaatteita, tdssa pitdisi antaa ohjeita, joilla
varmistetaan, etta kaikkia tydntekijoitda muistutetaan menettelysdadannoista, jotka

he allekirjoittivat tullessaan tyohon, seka heidan velvollisuudestaan kohdella toinen
toisiaan ja palvelemiaan ihmisid kunnioittavasti. Menettelysadntdjen rikkomisesta on
ilmoitettava ja sitad on kasiteltava kaytdssa olevien asianmukaisen sisdisten kanavien ja
valitusmekanismien kautta.

Seuranta ja arviointi. Seuranta ja arviointi sekd naiden toimien toteuttamiseksi
kaytdssa olevat tyokalut ovat strategian olennainen osa. Niilla varmistetaan strategian
taytantddnpanon saanndllinen arviointi, strategian merkitys henkiloston tarpeiden
kannalta ja tarkistusten laatiminen.

Vastuuvapauslauseke. Ndiden ohjeiden henkildstén hyvinvointia koskeva strategia
on tiiviisti sidoksissa henkildstén hyvinvointiin turvapaikka- ja vastaanottoalalla.

Sita ei pida sekoittaa kattavaan henkilostostrategiaan, jossa kasitelldan kaikkia
henkilostohallinnon nakdkohtia ja tekijoita. Henkiloston hyvinvointia koskeva strategia
voidaan kuitenkin yhdistda laajempaan turvapaikka- ja vastaanottoviranomaisen/-
organisaation henkilostdstrategiaan tai kayttaa siina strategian kasitteita.

Henkiloston hyvinvointia koskeva strategia / koskevat toimintaperiaatteet muunnetaan
toimintasuunnitelmaksi, joka perustuu henkildstolta tarvearvioinnin tekemisen jdlkeen
saatuun palautteeseen. Siina esitetddn jo kdytossa olevia toimia, jotka ovat henkildston
mielestd hyodyllisia, ja siihen sisaltyy viranomaisessa saatavilla olevien resurssien
mukaisesti suositeltuja toimia. Henkiloston hyvinvointia koskeva toimintasuunnitelma
on laadittava henkiloston hyvinvointia koskevassa strategiassa linjattujen tavoitteiden ja
toimenpiteiden perusteella. Kaikki ehdotetut toimet on yhdenmukaistettava henkildston
hyvinvointia koskevan strategian tavoitteiden kanssa, ja niiden on oltava realistisia ja

mitattavissa. Toimintasuunnitelma on kaikkien tyontekijoiden saatavilla.
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LIITE 4 — HENKILOSTON HYVINVOINTIA
KOSKEVAN TOIMINTASUUNNITELMAN
JA RISKINARVIOINNIN MALLIT

HENKILOSTON HYVINVOINTIA KOSKEVAN
TOIMINTASUUNNITELMAN KUVAUS JA MALLIT

Henkildston hyvinvointia koskevassa toimintasuunnitelmassa viitataan henkiloston
hyvinvointia koskevassa strategiassa esitettyihin tavoitteisiin, kohderyhmiin ja
toimenpiteisiin ja tehdaan niista lyhyt yhteenveto. Toimintasuunnitelmassa on otettava
huomioon ehdotettuja toimia varten kaytettavissa olevat maardrahat.

Kauden 20XX—20XX henkiléstén hyvinvointia koskevien tavoitteiden mukaisesti
viranomainen XX esittdd seuraavassa mallissa vuoden 20XX vuotuisen henkilGstén
hyvinvointia koskevan toimintasuunnitelman.

TAVOITE 1: TYOPERAISEN STRESSIN ENNALTAEHKAISY JA VAHENTAMINEN

Toimi Vastuuosasto Toteuttaja (henkilostoryhma, Kohderyhma Aikataulu ja toistuvuus
sisdinen/ulkoinen)

Valvonta Esimerkiksi Esimerkiksi henkiloston Ensimmaisen Kerran kuukaudessa ja
henkilostdosasto ja hyvinvointineuvoja tai ulkopuolinen linjan virkailijat | pyynnosta

siihen liittyva henkildstdn asiantuntija
hyvinvointikomitea

TAVOITE 2: SUJUVAN VIESTINNAN JA TUOTTAVAN RYHMADYNAMIIKAN EDISTAMINEN

Toimi Vastuuosasto Toteuttaja (henkilostéryhma, Kohderyhma Aikataulu ja toistuvuus
sisdinen/ulkoinen)

Tiimihengen Henkilostdosasto Tiimihengen vahvistamisen Ensimmaisen Kahdesti vuodessa
vahvistamistoimet ammattilaiset (sisdiset tai ulkoiset) linjan virkailijat
ja johtajat

TAVOITE 3: TYO- JA YKSITYISELAMAN TASAPAINON PARANTAMINEN

Toimi Vastuuosasto Toteuttaja (henkilostoryhma, Kohderyhma Aikataulu ja toistuvuus
sisdinen/ulkoinen)

Tyopaikkaliikunta Henkilostoosasto Ulkopuoliset ammattilaiset Koko Kahdesti viikossa
(tyotiloissa) henkilosto

Riskinarvioinnin kuvaus ja malli

Riskit voidaan yleisesti katsoa sisaisiksi (kuten henkildstovaje tai koulutusten puute; naita
riskeja on tavallisesti helpompi vdhentaa) tai ulkoisiksi. Ulkoisiin riskeihin puuttuminen on
epatodenndkoisempad, eika niihin ehka voidakaan puuttua. Ndin on esimerkiksi silloin,
kun kansainvalisen suojelun hakijoita saapuu yhtakkia paljon tai kansanterveyspandemia
puhkeaa. Seka sisaisten etta ulkoisten riskinarviointien kasittelyssa voidaan noudattaa
samaa toimintamallia, mutta se riippuu kaytdssa olevista paikallisista ja sisdisista
riskinarviointityokaluista. Jaljempana esitetdan perusesimerkki asiakirjoista ja
toimintamalleista, joita kdytetdan keskityttdessa sisdisiin riskeihin.
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Sisdiset riskit. Ensimmaisessa sarakkeessa esitetddn ylimman johdon ja ensimmaisen
linjan virkailijoiden maarittamat mahdolliset riskitekijat. Kaikki asiaankuuluvat tiimin
jasenet on otettava sdanndllisesti mukaan antamaan palautetta kehittyvista riskeisté

ja tarpeista. Toisessa sarakkeessa ilmoitetaan, onko riski suuri (S), keskitasoinen

(K) vai pieni (P). Kolmannessa sarakkeessa ehdotetaan toimia, joilla riskid voidaan
vahentaa. Neljannessa sarakkeessa ilmoitetaan, kuka on vastuussa ndiden vahentamisen
varmistavien toimien seurannasta, ja viidennessa sarakkeessa ilmoitetaan aikataulu.

SISAISET RISKIT

MAARITETYT RISKIN | RISKIA VAHENTAVAT VALVONTATOIMET | VASTUUTAHO VAHENTAMISTOIMEN
RISKITEKIJAT TASO AJOITUS
Henkilosto ei tieda, | K — Henkilostdosasto ja turvallisuudesta Henkilostoosasto — Koko henkilostolle esitelldan
mita silta odo- ja turvatoimista vastaavat virkailijat ja turvallisuudesta perehdytyksessa vakavien
tetaan vakavissa selittavat (johtajien tukemina) ja turvatoimista tilanteiden hallintaa koskevat
tilanteissa / turval- koko henkilostolle kaytossa olevat vastaava osasto pysyvdisohjeet
lisuushairioissa toimintaperiaatteet, tyokalut ja ylimman johdon — Lahetettdvalle henkilostolle
raportointilinjat tukemana jarjestetaan kertaus vakavien
— Naista toimintaperiaatteista tilanteiden hallinnasta
tiedottamiseen kaytettavat kanavat — Pysyvdisohjeiden (tai muiden
vaihtelevat niiden tyontekijoiden toimenpiteiden) paivityksista
tarpeiden/kayttooikeuksien mukaan, tiedotetaan jatkuvasti

joille tiedotetaan (verkkokokoukset tai
henkilokohtaiset kokoukset jne.)

— Toimintaperiaatteet ja esitteet annetaan
koko henkiléston saataville (seka
sahkoisesti ettd paperilla)

— Tyontekijoille, joille on erityista hyotya
henkildstén hyvinvointiin liittyvista
asioista ja erityisesti vakavien tilanteiden
hallinnasta, annetaan tarvittava koulutus

— Koulutettuja tyontekijoita kannustetaan
toimimaan vapaaehtoisina
yhteyshenkil6ina vakavissa tilanteissa ja
niiden hallinnassa

Ensimmaisen S — Lahijohtajat laativat selkedn Henkilostoosasto — Vuorotteluaikatauluja
linjan virkailijat vuorotteluaikataulun, jonka nojalla kaikki | yhteistydssa paivitetaan sadannéllisten
osallistuvat tyontekijat pystyvat pitamaan taukoja, ylimpien johtajien jatkuvuussuunnittelutoimien
saannollisesti vapaita viikonloppuja tai vuosiloman kanssa osana (johtajat/
tydaikojen kansallisen menettelyn ja tydsopimuksen henkilostdosasto)
ulkopuolisiin mukaisesti — Lepoa, korvauksia ja
tilapaisiin toimiin — Yhteistyossa henkilostdosaston kanssa muita etuja koskevasta
hakijoiden suuren laaditaan selkedt kdytannot siitd, miten henkilostopolitiikasta
maahantulon ylityosta toivutaan ja miten se korvataan tiedotetaan
vuoksi (esim. ottamalla kayttoon lepo- ja perehdytyksessa
korvausjaksot suuren maahantulon — Vuorolistalle otettujen
aikana) asiantuntijoiden
— Laaditaan ammattilaisten vuorolista yhteystietoja/saatavuutta
tukemaan ydintiimin jasenia heidan paivitetdaan saanndllisesti
tehtdvissaan suuren maahantulon aikana (henkilostoosasto)

Tyontekijoiden saanndllisesti kohtaamien riskien arviointi puolijasennellyissa
haastatteluissa tai tdsmaryhmakeskusteluissa auttaa ehkdisemaan vakavia ongelmia, joita
heille voi koitua ennen pitkda. Johtajien kannattaa siksi pyrkia keradmaan henkilostolta
tietoa saanndllisesti (78).

(®)  Ks. osan Ill: Seuranta ja arviointi jaksossa 3.3 Henkildstén hyvinvoinnin edistymisen seuranta (valine 3).


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-iii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-iii
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LIITE 5. HENKILOSTON HYVINVOINTIA
KOSKEVA VIESTINTA

Henkiloston hyvinvointia koskevat viestit kannattaa laatia henkiloston hyvinvointia
koskevan tarve- ja riskiarvioinnin ja henkildston kuulemisen perusteella. Viestien on
oltava merkityksellisia, ja ne voivat olla erilaisia henkiléstéryhman mukaan. Ensimmaisen
linjan virkailijoille hyddyllinen ei ehka ole hyodyllista ylimmalle johdolle ja pdinvastoin.
Siksi viestit kannattaa laatia yhdessa asiaankuuluvien tyontekijoiden kanssa. Henkildston
hyvinvointia koskevia viesteja olisi arvioitava saanndllisesti, jotta ne ovat oikea-aikaisia

ja vastaavat niitd henkildstdn hyvinvointia koskevia painopistealoja, jotka silloin
katsotaan tarkeiksi. Kannattaa ehkd myos hyodyntaa ulkopuolisten ammattilaisten
neuvoja viestien sisallosta ja ulkoasusta. Jaljempana esitettyja esimerkkeja voidaan
kayttaa keskustelun lahtokohtana. Jokaista viranomaista neuvotaan laatimaan omalla
kielellaan merkityksellisia, ytimekkaita, vakuuttavia ja houkuttelevia viesteja. Henkildston
hyvinvointia koskevat viestit kannattaa myds esittda huolellisesti ja luovasti, jotta
ymmarrystd ja kattavuutta voidaan lisata. Silloin on otettava huomioon kohderyhman
moninaisuus (tydtehtavien, ian, sukupuolen, kulttuuritaustan, perheen kokoonpanon ynna
muiden seikkojen osalta).

A) EHDOTUKSIA YLEISEEN HENKILOSTON HYVINVOINTIA
KOSKEVAAN VIESTINTAAN, JOSSA ESITELLAAN HENKILOSTON
HYVINVOINTIA KOSKEVA STRATEGIA

Esimerkkimuoto: esite.
Esimerkkiotsikko: “Henkiloston hyvinvointia koskeva sisdinen strategiamme
pahkinankuoressa”

TYONANTAJASI TARJOAMA HUOLENPITO ESIMERKKEJA PAAKOHTIEN HAVAINNOLLISTAMISEKSI

Henkildstdosasto; turvallisuutta, turvatoimia ja koulutusta Anna yksi esimerkki ilmoitetusta henkilostoryhmadsta ja

koskevat toimintaperiaatteet, ldhijohtajasi ja vertaiskollegasi yhteyshenkilo, jolta saa lisatietoa. Esimerkiksi nain:

tukevat sinua ennakoivasti. Tassa esitteessd on neuvoja siita, — henkilostbosasto vastaa lepoa ja toipumista koskevista
keneen on otettava yhteytta kunkin tukityypin osalta toimintaperiaatteista tiedottamisesta ja luetteloi tukiryhmien

(stressinhallintaryhma, henkilostoneuvoja, sdhkdpostiosoite
hyvinvointiin liittyvia asioita koskevien huolenaiheiden jakamista
varten) yhteystiedot

— lahijohtajat vastaavat yhteistydssa turvallisuudesta ja
turvatoimista vastaavan osaston kanssa vakavien tilanteiden
hallintaa koskevista pysyvaisohjeista tiedottamisesta

lImoitamme sinulle, miten voit osallistua ennakoivasti Anna joitakin esimerkkeja valmiuksia kehittavista toimista ja
valmiuksia kehittavaan tukeen, jotta voit tunnistaa entista yhteystahosta, jolta henkildsto voi saada lisatietoja: koulutus stressin
paremmin omat stressia ja loppuun palamista koskevat merkkien tunnistamisesta, johtamistaidoista jne.

varoitusmerkkisi

On tarkeaa saada aikaan hyva tyo- ja yksityiseldman tasapaino TyOsi on tarkeda, mutta yksityiselamasi on yhta lailla tarkeaa. Tapaa
asettamalla terveet rajat ja pitamalla kaikki vuosilomat, joihin ystaviasi ja vietd aikaa perheesi kanssa, muista liikkua saannollisesti,
on oikeus

pida vuosiloma (oikeus on XX—XX péaivaa). Lisatietoa antaa XX
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TYONANTAJASI TARJOAMA HUOLENPITO ESIMERKKEJA PAAKOHTIEN HAVAINNOLLISTAMISEKSI

Vaikka tiedotamme sinulle tarkeistd toimintaperiaatteista, jotka | — Menettelysaannot ovat taalla (lisaa linkki verkkosivustolle)
paivittaisessa tydssa on otettava huomioon, sinun vastuullasi — (Seksuaalisen) hairinnan torjuntakdytannot ovat taalla (lisaa linkki
on perehtya naihin toimintaperiaatteisiin (henkildstén verkkosivustolle)

hyvinvointi, menettelysaannét, (seksuaalisen) hairinndn — Henkildston hyvinvointia koskeva strategia on taalla (lisaa linkki
torjunta jne.) verkkosivustolle)

Jos asiakirjat eivat ole saatavilla verkossa, lisaa sen henkilon
yhteystiedot, jolta voi saada asiakirjojen paperiversion

Meilld on tydnantajanasi ratkaisevan tarkea rooli siind, etta Itsestddn huolehtiminen on tarkeda. Seuraavat toimet auttavat
pysyt turvassa ja voit tyoskennelld ammattimaisesti. Sinun saannollisesti harjoitettuna pitamaan terveytta ylla:
itsesikin on pidettava itsestasi huolta. — tee saannollisia kavelylenkkeja, kokeile joogaa tai muuta lajia, syo

terveellisesti, valta virvoitusjuomia, liiallista alkoholin kdyttoa tai
muiden aineiden (kuten nikotiinin) kayttoa
— kay vuosittain terveystarkastuksessa

Osallistu aktiivisesti tarjottuihin toimiin ja anna rakentavaa Talla hetkella tarjolla on

palautetta siitd, mika toimii tai ei toimi sinun kannaltasi ja miksi | — opetustarkoituksessa tehtdvaa valvontaa (tarkenna, milloin sita
on saatavilla)

— yksil6llistd neuvontaa pyynnosta (yhteystaho XX)

— kuukausittaisia tiimikokouksia

Ehdotuksia tai palautetta voi ldhettda seuraavaan

sahkopostiosoitteeseen: XX

B) EHDOTUKSIA TIETYN AIHEEN KASITTELYYN, ESIMERKKINA
LOPPUUN PALAMINEN

Kannattaa laatia tietokokonaisuuksia, joissa kasitelladn henkiléstdn esiin nostamia
padasiallisia huolia yksinkertaisesti ja ytimekkadasti. Ndissa tietokokonaisuuksissa
kasitelldan vahintadn seuraavia seikkoja:

— Mistd puhutaan (maaritelma)?

— Miten ongelma voidaan maarittda (ongelman ja sen syyn selitys)?

— Mitd on tehtavéa / voidaan tehda (toimintasuunnitelma, jossa annetaan ehdotuksia
ennaltaehkéisya ja reagointia varten)?

Tallaisia tietokokonaisuuksia voidaan jakaa muun muassa seuraavissa muodoissa:

— painetut esitteet tai postikortit
— erityisosio viranomaisen verkkosivustolla
— eri tietokokonaisuuksien jakaminen viestintdstrategian osana.

e Esimerkki 1. Ensimmaiselld vuosineljanneksella keskitytaan stressiin ja koko
henkildstolle lahetetdan joka kuukausi aiheesta sahkdpostiviesti. Toisella
vuosineljannekselld keskitytaan viestintdan. Kolmannella vuosineljanneksella
keskitytdaan kunnioittavaan ja avoimeen viestintdaan. Neljannella
vuosineljannekselld keskitytdaan siihen, ettd johtamisen on oltava moitteetonta.

e Esimerkki 2. Tyohyvinvoinnin merkityksen korostamiseen osoitetaan tietty
kuukausi, ja maaritettyjen pdapainopistealojen mukaan jarjestetdan koulutusta ja
tiedotustilaisuuksia ja lahetetdan viesteja.
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ESIMERKKI: TIETOKOKONAISUUS LOPPUUN PALAMISESTA
Mita loppuun palaminen on?

Loppuun palamisella kuvataan henkildn henkista reaktiota tydn kroonisiin stressitekijoihin.
Vaikka sita ei katsota sairaudeksi, se voi vaikuttaa yleiseen terveyteesi ja edellyttda
sairaalahoitoa. Loppuun palamisen kasitteelld tarkoitetaan myds yleista kriisid suhteessa
tyohon (7).

Loppuun palamisen varoitusmerkit

— Fyysiset merkit. Uupumus (vasymys ja naantymys), ruokahaluttomuus ja/tai muutos
nukkumisessa.

— Tunneperaiset merkit. Kyynisyys, kielteinen ajattelutapa ja motivaation puute, myds
myotatunnon puute.

— Alylliset merkit. Tydtehon viheneminen ja kyvyttémyys ennakoida tai tehda
tarvittavia paatoksia.

— Kaytokseen liittyvat merkit. Kielteisten selviytymismekanismien kaytto, kuten
ylensyonti, aterioiden ohittaminen, alkoholin kulutuksen lisddntyminen ja toista
myohadstyminen.

Loppuun palamisen syyt

Loppuun palaminen johtuu pdaosin kroonisesta tyoperdisesta stressista. Siihen kuuluu
ylikuormitus tyossa ja suuri tydpaine, madrdaikojen hallitsemattomuus, heikko sosiaalinen
tuki ja epavarma tuleva ammatillinen kehitys.

Loppuun palamisen ehkdiseminen ja siihen puuttuminen

— Pohtiminen. Mitkd ovat nykyisen stressin paasyyt?

— Selvittaminen. Miten hallitsen stressia yleisesti?

— Korvaaminen. Mité kielteisia selviytymismekanismeja kaytan? Voidaanko ne korvata
myodnteisilla toimilla? Jos voidaan, milla?

Tuki. Tarvitsenko tukea edelld mainittuihin? Tukea voi saada sisdisesti tai ulkoisesti. Jos
tarvitsen, otan yhteytta XX.

(") Maéritelmat ovat liitteessa 1 Maaritelmat.
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LIITE 6 —
REKRYTOINTIHAASTATTELUTAULUKON
MALLI

Jaljempana on esimerkkeja stressinhallintaan ja itsestd huolehtimiseen liittyvista
kysymyksistd, jotka voidaan yhdistaa kaytdssa olevaan haastattelutaulukkoon.

Tehtava: lisda toimi

Hakija:

Esittely

— Haastattelulautakunnan jasenten esittelyt.

— Hakijaa kiitetdadan hakemuksesta. Kerrotaan valintaprosessin tdman vaiheen tarkoitus.

— Selitetdan, ettd haastattelu kestda noin tunnin ja ettd hakija voi esittda lopuksi
kysymyksia.

HAASTATTELUKYSYMYKSET KESKEISET INDIKAATTORIT HAKIJAN VASTAUKSISTA
ANNETAAN PISTEITA
INDIKAATTORIEN PERUSTEELLA
(INDIKAATTORIT TAYTETAAN

KOKONAAN (10 PISTETTA),
OSITTAIN (5 PISTETTA) TAI NIITA
EI TAYTETA (0 PISTETTA)

Avainalue 1: motivaatio

Miksi hait tdhan tyéhon? Esimerkkeja indikaattoreista Huomautus:
Miten tdma tehtdva eroaa aiemmista — Osoittaa ymmartavansa hyvin tehtavan Lopputulos:
toistasi, ja miten valmistaudut tédhan laajuuden ja pystyy madrittdmaan sen

muutokseen? aiheuttamat henkil6kohtaiset haasteet

Mitd urasuunnitelmia sinulla on viideksi | — Selittdd motivaationsa tyohon

seuraavaksi vuodeksi? — Haluaa tyoskennelld turvapaikka-/

maahanmuuttoasioiden parissa

— Kokemusta ohjelmien kehittamisesta

— Kehittda uusia ja innovatiivisia ratkaisuja ja
kannustaa niiden kayttamiseen
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HAASTATTELUKYSYMYKSET

KESKEISET INDIKAATTORIT

HAKIJAN VASTAUKSISTA
ANNETAAN PISTEITA
INDIKAATTORIEN PERUSTEELLA
(INDIKAATTORIT TAYTETAAN
KOKONAAN (10 PISTETTA),

OSITTAIN (5 PISTETTA) TAI NIITA
EI TAYTETA (0 PISTETTA)

Avainalue 2: ty6etiikka ja tulossuuntautuneisuus (asiaan liittyvat arvot: vastuuvelvollisuus, luovuus ja rehellisyys) (paljastaa, miten
hakija suhtautuu pulmatilanteisiin ja ratkaisee ongelmia, seka hdanen kykynsa itsekritiikkiin ja kokemuksesta oppimiseen)

Kerro esimerkkeja siitd, miten

olet osoittanut tyoetiikkasi ja
tulossuuntautuneen kayttaytymisen.
Naista esimerkeista pitaisi kayda

ilmi, mika vaikutus tyoetiikallasi ja
tulossuuntautuneella kayttaytymiselldsi
on ollut kollegoihin ja/tai suoriin alaisiin

Hakemassasi tehtdvassa sinun on
toimittava ajoissa ja tydskentelyn on
oltava laadukasta ja tarkkaa. Milta

tdma sinusta tuntuu ja mika on
kokemuksesi tuotantotavoitteista,

joissa on tiukat aikataulut ja joissa on
samalla ehka yritettava hallita kilpailevia
painopistealoja?

Esimerkkeja indikaattoreista

— Pitaa itsedan vastuuvelvollisena tulosten
saavuttamisesta

— Pitda itsedan vastuuvelvollisena vastuidensa
tayttamisestd, antaa tarvittavaa kehittamistukea
suorituksen parantamiselle ja soveltaa
asianmukaisia toimenpiteita, kun tuloksia ei ole
saavutettu

— Toimii toisten kanssa ja motivoi ndita

— Viittaa tiimihengen vahvistamisen merkitykseen

— Viittaa siihen, ettd saannollinen viestinta tiimin
jasenten kanssa seka rakentava yksilollinen
palaute ovat tarkeita

— Arvostaa moninaisuutta, pitaa sita
voimanlahteena kilpailussa

Avainalue 3: stressinhallinta ja itsestd huolehtiminen

Esimerkkeja indikaattoreista

— Pitda tiimin jasenten lisaksi itsedan
vastuuvelvollisena tulosten saavuttamisesta

— Viittaa asianmukaiseen suunnitteluun

— Viittaa tehtavien jakamiseen ja priorisointiin

— Pyytaa lisaa kehityskoulutusta, jos asiasta ei ole
tietoa

— Ylityot ovat tarvittaessa mahdollisia mutta eivat
saannollisesti (tyo- ja yksityiselaman tasapaino)

Huomautus:
Lopputulos:

Huomautus:
Lopputulos:

Kerro esimerkki siita, kun sinulla on
ollut vaikea toimeksianto ja/tai sinun
on pitanyt toimia mielestasi melko
vhteistydhaluttoman kollegan kanssa ja
miten ratkaisit tilanteen

Esimerkkeja indikaattoreista

— Tiimin merkitys

— Lisdasiantuntemuksen pyytdminen ajoissa ja
asianmukaisesti

— Osallistuva toimintamalli kunkin tehtavan/
toimeksiannon suunnittelussa

— Kyky antaa selkeitd ohjeita

— Varhainen viestinta tyontekijoiden
kanssa tehtavia ja aikatauluja koskevien
vaarinymmarrysten valttamiseksi

Huomautus:
Lopputulos:

Mita tavallisesti teet, kun tunnet olevasi
paineessa tai stressaantunut? Kerro,
mita aloja hallitset mielestasi hyvin

ja milla aloilla sinulla olisi mielestasi
parantamisen varaa

Esimerkkeja indikaattoreista

— Asettaa asianmukaiset rajat kollegoihin ndhden

— Realistinen suunnittelu

— Terveellinen elaméntapa (esim. saannollinen
liikunta)

— Huolehtii ty6- ja yksityiselaman tasapainosta

— Ei hapea pyytda apua

Huomautus:
Lopputulos:
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HAKIJAN VASTAUKSISTA
ANNETAAN PISTEITA
INDIKAATTORIEN PERUSTEELLA

(INDIKAATTORIT TAYTETAAN
KOKONAAN (10 PISTETTA),
OSITTAIN (5 PISTETTA) TAI NIITA
El TAYTETA (0 PISTETTA)

Kuvittele tulevasi vastaanottotilaan
(vastaanottovirkailijoille) tai
puhutteluhuoneeseen (tapausten
kasittelijoille), jossa hakija lahestyy
sinua kddessaan partatera ja sanoo
aikovansa tappaa itsensa, jos hdn saa
kielteisen paatoksen hakemuksestaan.
Tama on vaikea tilanne mutta yrita
kuitenkin ehdottaa, mita voisit tai
mitd sinun pitdisi tehda tilanteen
lieventdmiseksi

Tyontekija (vastaanottokeskuksen
johtaja) ilmoittaa sinulle epailevansa,
ettd toinen tyontekija kdyttaa nuorta
henkiloa hyvakseen, koska hdanen

on nahty vievdan nuoren henkilon
saannollisesti toimistoonsa ja sulkevan
oven. Mihin toimiin ryhtyisit ja kenet
ottaisit niihin mukaan?

Vastausesimerkkeja

— Yleisesti ottaen olisin tutustunut tydnantajani
antamiin tietoihin vakavien tilanteiden
hallinnasta, ohjeisiin siitd, mita pitad ja mita ei

pida tehda, ja olisin tietoinen ndissa tapauksissa

kaytossa olevista pysyvaisohjeista
— Yrittdisin puhua tyynnyttavasti

— Yrittdisin olla hatdantymatta ja puhuisin tyynesti

ja varmistaisin olevani turvallisen valimatkan
padssd hakijasta

— Yrittdisin olla kddntymattd poispain hakijasta ja

sailyttaisin katsekontaktin
— Sanoisin ymmartavani, ettd han on erittdin
huolestunut ja peloissaan ja ettd haluaisin

ymmartda paremmin. Sitd varten meidan pitaisi

istua hetkeksi ja hdnen pitaisi panna partatera
pois

— Kysyisin hanelta, haluaako han vetta. Siita voisi
my0s saada tilaisuuden pyytda apua

Esimerkkeja indikaattoreista

— Tunnustaa, ettd tdma on vakava vaite,
jota pitdisi seurata valittomasti sisaisia/
asianmukaisia raportointikanavia kayttamalla

— Seksuaalista hyvéksikayttoa/hairintaa
koskeva nollatoleranssipolitiikka (joka sisaltaa
kansainvilisen suojelun saajat tai hakijat)

Huomautus:
Lopputulos:

Avainalue 4: menettelysaannot

Huomautus:
Lopputulos:

Yleisarvio

Paattaminen

— Kysy, onko hakijalla kysyttavaa.

— Kerro valintaprosessin vaiheista ja siitd, milloin hakija voi odottaa tulosta.

— Vahvista kaytettavyys, jos toimea tarjotaan.

— Tarkasta niiden suosittelijoiden tiedot ja soveltuvuus, joihin on otettava yhteytta

ennen tarjouksen vahvistamista.

— Kysy, vastustaako hakija rikosrekisterin tarkastamista.

Muita avainalueita, joita voidaan sisallyttda taulukkoon ty6profiilin mukaan: tekninen

asiantuntemus (tietamys, osaaminen ja kokemus), yhteistoiminta (muun muassa

lahjoittajien kanssa, paikalliskumppanien hallinta), rahoitus (talousarviosykli), seuranta ja

arviointi jne.



HENKILOSTON HYVINVOINTIA KOSKEVAT

Viranomaiset seuraavat ja arvioivat saannollisesti
kayttoon otettujen henkiloston hyvinvointia
koskevien toimenpiteiden tehokkuutta ja ottavat
huomioon saadut kokemukset.

Viranomaiset panevat
tdytantoon terveytta ja
turvallisuutta koskevia
konkreettisia ohjeita,
jotka perustuvat
riskianalyysiin eri

VAATIMUKSET

Viranomaisilla on kaytéssaan dokumentoitu
henkiloston hyvinvointistrategia, josta tiedotetaan
asianmukaisten ja sovittujen kanavien kautta.

Viranomaiset antavat
johtajille
mahdollisuuden hankkia
perustaidot arvioida ja
tarkastella tiimejaan

tydymparistoissa (myos henkildston
kentalla). Viranomaiset S 3 VAA T hyvinvointiin littyvissa
my0s jakavat tietoa «\ D MUS asioissa.
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Viranomaiset tarjoavat
henkilostolleen valineet
asianmukaisten taitojen
kehittamista varten.

Viranomaiset antavat erityista tukea henkilostolle,
joka on kokenut kriittisen tilanteen.

b
/5577 T

Viranomaiset edistdvat
selkedd ja
kokonaisvaltaista
viestintaa erilaisten
sovittujen alustojen ja
kanavien kautta.

Viranomaiset toteuttavat kestavia ennaltaehkaisevia
toimenpiteitd tyontekijoidensa mielenterveyden
tukemiseksi ja suojelemiseksi.



Yhteydenotot EU:hun

Kaynti tiedotuspisteessa
Euroopan unionin alueella toimii yhteensa satoja Europe Direct -tiedotuspisteitd. Lahimman
tiedotuspisteen osoite I6ytyy verkosta (european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_fi).

Yhteydenotot puhelimitse tai kirjallisesti

Europe Direct -palvelu vastaa Euroopan unionia koskeviin kysymyksiin. Palveluun voi ottaa

yhteytta

— soittamalla maksuttomaan palvelunumeroon 00 800 6 7 8 9 10 11 (jotkin operaattorit voivat
peria puhelumaksun),

— soittamalla puhelinnumeroon +32 22999696 tai

— verkkolomakkeella (european-union.europa.eu/contact-eu/write-us_fi).

Tietoa EU:sta

Verkkosivut
Tietoa Euroopan unionista on saatavilla kaikilla EU:n virallisilla kielillda Europa-sivustolla
(european-union.europa.eu)

EU:n julkaisut

EU:n ilmaisia ja maksullisia julkaisuja voi ladata tai tilata verkosta (op.europa.eu/fi/publications).
Ilmaisia julkaisuja on mahdollista saada usean kappaleen erina ottamalla yhteytta Europe Direct
-palveluun tai paikalliseen tiedotuspisteeseen ks. european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_fi).

EU:n lainsdadanto ja siihen liittyvat asiakirjat
EU:n koko lainsdaadanto vuodesta 1951 ja muuta tietoa EU:n oikeudesta on saatavilla kaikilla
virallisilla kielilla EUR-Lex-tietokannassa (eur-lex.europa.eu).

EU:n avoin data

Eurooppalaisen datan portaali (data.europa.eu) tarjoaa paasyn EU:n toimielinten, elinten ja
virastojen avoimiin data-aineistoihin. Data on ladattavissa ja uudelleenkaytettavissd maksutta
seka kaupallista ettd ei-kaupallista kdytt6a varten. Portaalissa on my6s runsaasti Euroopan maiden
data-aineistoja.


http://european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_fi
http://european-union.europa.eu/contact-eu/write-us_fi
http://european-union.europa.eu
http://op.europa.eu/fi/publications
http://european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_fi
http://eur-lex.europa.eu
http://data.europa.eu

Euroopan unionin
julkaisutoimisto
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