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ERKANNANDEN

Europeiska stodkontoret for asylfragor (Easo) har kunnat fardigstalla dokumentet
Praktisk végledning om personalvdrd fér asyl- och mottagningspersonal tack vare de
skickliga och hart arbetande experter som de nationella kontaktpunkterna i Easos
natverk for sarbarhetsexperter har utsett att delta i arbetsgruppen for personalvard.
De bidragande experterna kom fran Belgien (den federala byran for mottagande av
asylsokande), Grekland (det danska flyktingradet), Nederlanderna (centralbyran for
mottagande av asylsokande), Rumaénien (inrikesministeriet) och Tyskland (den federala
myndigheten for migration och flyktingar).

Easos sarbarhetsteam skulle ocksa vilja framhéava stodet fran den Easo-personal som
deltar i Easos verksamhet samt fran de psykologer som stdder Easos verksamhet i
Grekland.

Vi vill tacka FN:s flyktingkommissariat och Europeiska arbetsmiljobyran, som bada
utgjorde referensgrupp for denna végledning och gav vardefulla och konstruktiva bidrag
for att forbattra det ursprungliga utkastet.

Ett stort tack riktas dven till medlemmarna i Easos radgivande forum som har lamnat sina
synpunkter, och till medlemmarna i Easos natverk for sarbarhetsexperter som delat med
sig av sina insikter.



OM VAGLEDNINGEN

Varfor skapades denna vagledning? Europeiska stodkontoret for asylfragor (Easo)

har till uppgift att stédja EU:s medlemsstater och associerade ldnder (EU+) genom att
bland annat tillhandahalla gemensam utbildning, gemensamma kvalitetsstandarder och
gemensam information om ursprungslander. Easo utarbetar gemensamma praktiska
verktyg och vagledningar for att uppna sitt dvergripande mal att hjédlpa landerna inom
EU+ att uppna gemensamma standarder och utfora hogkvalitativa processer inom det
gemensamma europeiska asylsystemet.

Denna vagledning om personalvard skapades till foljd av en begéran fran Easos natverk
for sarbarhetsexperter. Att arbeta inom omradet for asyl och mottagande har konstaterats
vara belastande for chefernas och personalens allmanna valbefinnande. Myndigheterna
papekade behovet av vdgledning kring hur man pa basta satt integrerar atgarder for
personalvard i de I6pande aktiviteter och stodatgarder som erbjuds.

Hur har vagledningen utarbetats? Utarbetandet av denna vagledning inleddes med en
kartlaggning inom EU+ for att ta reda pa mer om behoven hos de tjanstemén i forsta ledet
som arbetar inom omradet for asyl och mottagande, och for att fa kunskap om befintlig
god praxis som man kan bygga vidare pa. Resultaten av kartlaggningen lag till grund for
utarbetandet av denna vagledning. Experter fran medlemsstaterna stodde utvecklingen av
innehallet, och utarbetandet samordnades av Easo. Innan man fardigstallde vagledningen
genomfordes ett riktat samrad med experter pa omradet for personalvard, och
vagledningen granskades av Easos natverk for sarbarhetsexperter.

Vem bor anvanda denna vagledning? Denna vagledning ar i forsta hand avsedd for chefer
vid asyl- och mottagningsmyndigheter. Delar av denna vagledning ar dven anvandbara

for personalavdelningar, tjansteman i forsta ledet, interna och externa specialister samt
organisationer i det civila samhallet.

Vagledningens tillimpning. Denna vagledning bestar av tre fristdende delar som
kompletterar varandra. Del I: Standarder och politik fokuserar pa hur myndigheter ska
ga tillvaga for att utarbeta en strategi for personalvard nar det annu inte finns nagon
etablerad strategi. Den stods av foreslagna standarder och indikatorer for detta &ndamal.
Del II: Verktygslada for personalvard innehaller alla praktiska verktyg som identifierats
som god praxis och som redan har genomforts i vissa av landerna inom EU+. Del llI:
Overvakning och utvardering tillhandahaller en évervaknings- och utvarderingsmekanism
for att stodja myndigheterna med verktyg for att Overvaka de framsteg som sker med
hjalp av atgarder som genomfors pa ett enkelt satt. Syftet med denna vagledning ar att
komplettera, inte ersatta, lokala riktlinjer och strategier som fokuserar pa personalvard vid
myndigheter inom EU+.


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

OM VAGLEDNINGEN

Hur forhaller sig denna végledning till nationell lagstiftning och praxis? Detta ar ett
mjukt konvergensverktyg som inte ar rattsligt bindande. Det aterspeglar god praxis
som utbytts mellan lander inom EU+ och deras experter och som har omvandlats till
standarder for att vdgleda myndigheterna i deras personalvardsarbete.

Kontakta oss. Om du har nagra fragor eller synpunkter gallande detta dokument, kontakta
Easos sarbarhetsteam via e-post pa vulnerablegroups@euaa.europa.eu.


mailto:vulnerablegroups%40euaa.europa.eu?subject=
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FORKORTNINGAR

Easo Europeiska stodkontoret for asylfragor
EU Europeiska unionen
EU+ Europeiska unionens medlemsstater och associerade lander

EUF-férdraget fordraget om Europeiska unionens funktionssatt

EU-Osha Europeiska arbetsmiljobyran

HR personalfragor (Human Resources)

medlemsstat EU-medlemsstat

SWS standard for personalvard (Staff Welfare Standard)



BAKGRUND

Akademisk forskning (*) kring detta &mne och méten som Europeiska stodkontoret for
asylfragor (Easo) har anordnat med personal pa omradet visar att personer som arbetar
med humanitart bistand och asylfragor |6per storre risk att drabbas av depression,
angest och utbrandhet &n personal som arbetar inom andra omraden. Bland de skél som
namndes angavs att arbetet ar sarskilt krdvande pa grund av brist pa resurser, utsatthet
for lidandet hos den befolkning som personalen arbetar med samt otrygga anstéllningar,
vilket kan paverka vélbefinnandet. | borjan av 2019 uppmanades Easo av de nationella
kontaktpunkterna i Easos natverk for sarbarhetsexperter att utbyta god praxis fran hela
Europa om egenvard och personalvard under natverkets arliga mote. Som ett forsta steg
skickade Easo ut en enkat till de nationella kontaktpunkterna fran EU:s medlemsstater
och associerade lander (EU+) som d&r medlemmar i Easos natverk for mottagande och
asylforfaranden samt till Easos natverk for sarbarhetsexperter. Syftet med enkéten var
att ta reda pa mer om myndigheternas och civilsamhallesorganisationernas insatser

pa omradet for personalvard. En kartlaggningsrapport (?) om de metoder som for
narvarande anvands och om de behov och brister som identifierats av svarsdeltagarna
sammanstalldes och delades med Easos tre natverk i december 2019.

En av de viktigaste lardomarna fran kartlaggningen var att kroniska arbetsrelaterade
stressfaktorer som inte atgardas kan leda till férandringar i de anstélldas beteende,
paverka deras dvertygelser och kanslomassiga tillstand samt fa konsekvenser for
deras fysiska valbefinnande. Detta ar sarskilt tydligt nar de utsatts for langvarig stress.
Langvarig stress okar férekomsten av humorsvangningar, kanslor av ilska och bristande
arbetsmotivation, vilket rapporterades av svarsdeltagarna i den enkat som Easo
genomforde 2019.

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

(2) Totalt deltog 23 lander i enkaten, varav 21 &r EU-medlemsstater. Bidrag mottogs dven fran Norge och Serbien. Totalt deltog 89 personer.
Tjansteman i forsta ledet namnde daglig exponering for traumatiskt innehall, hog arbetsbelastning och laga I6ner som huvudsakliga
stressfaktorer. Samtidigt ansag cheferna bland annat att den héga nivan av byrakrati, bristen pa struktur i arbetet samt otrygga
anstallningar var viktiga orsaker till stress. Resultaten visar att deltagarna har noterat forandringar i hur de mar, upptrader och agerar,
bade pa jobbet och privat.


https://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

BAKGRUND

Sammantaget visade enkaten pa ett behov av att forbattra féljande omraden inom
arbetsmiljon for att forebygga risker for ohalsa (fysisk och psykisk) for de anstallda:

— Den hogsta ledningens atagande for och kunskap om omsorgsplikten samt vikten av
kontinuerligt stod till personalen under hela utstationerings-/anstallningscykeln.

— Forstarkning av aktiviteter fore anstallning (t.ex. medicinsk och psykologisk screening
av all personal).

— Tillgang till tydlig information om politik och aktiviteter som ror personalvard.

Slutligen framstar det som mycket viktigt att ta itu med arbetstrycket kopplat till hur
migration for ndrvarande uppfattas i Europa. Resultaten visar att de ofta ganska negativa
berattelserna i dmnet kommer att behdva beaktas nar man bedémer och tar itu med
personalvardsbehoven relaterade till chefer och tjansteman i forsta ledet.

Under 2020 utarbetade Easo tillsammans med experter fran medlemsstaterna Belgien,
Grekland, Nederlanderna, Rumanien och Tyskland denna praktiska vagledning

genom att integrera resultaten fran den forsta kartlaggningen som genomfordes

2019. Vagledningen bestar av tre fristaende delar som syftar till att stodja asyl- och
mottagningsmyndigheterna i deras insatser for att sakerstalla personalens valbefinnande.
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Denna végledning fokuserar pa arbetet inom omradet operativ asyl, som pa grund av
arbetets natur kraver sarskilda arbetsmiljoer. Personal som arbetar pa asylrelaterade
arbetsplatser (t.ex. handlaggare, arbetsflddesansvariga, registreringsansvariga,
mottagningshandlaggare och teamledare) stélls ofta infor olika svara fysiska och
psykiska situationer. Dessa utmaningar kan inbegripa en standigt hog arbetsborda, en
ofta oforutsdgbar arbetsmiljo pa grund av standiga forandringar i antalet personer som
ansdker om internationellt skydd, kontakt med personer som har upplevt trauma och, i
vissa fall, brist pa resurser for att hantera dagliga uppgifter.

| denna praktiska vagledning kan dessa riskfaktorer placeras i tva huvudkategorier (3):

— Riskfaktorer som paverkar tjansteman i forsta ledet som arbetar direkt med
personer som ansoker om internationellt skydd. Riskfaktorerna kan eventuellt leda till
stallforetradande traumatisk stress. Exempel pa detta ar handlaggare som lyssnar pa (Q)
sokandes berattelser om traumatiska erfarenheter och mottagningstjansteman som
dagligen arbetar med traumatiserade personer.
— Stressfaktorer (%) som riskerar att paverka hela team. Stressfaktorer kan leda till
utbrandhet eftersom en langvarigt stressig arbetsmiljé kan paverka personalens
vadlbefinnande, vilket drabbar allt fran tjansteman i forsta ledet till chefer.

Det ar viktigt att notera att de som utfor det har arbetet har ett stort engagemang for att
hjalpa personer i behov av internationellt skydd som anldnder till Europa. De kommer till
arbetet varje dag eftersom deras arbete fyller ett syfte och for att de tycker om att arbeta
i sin organisation och med asyl- och migrationsfragor. Dessutom upplevs arbetet av manga
som mycket givande trots utmaningarna.

Syftet med denna praktiska vagledning ar darfor att hjdlpa chefer att forebygga, minska
och hantera pafrestningar for personal som arbetar i asylsammanhang. Arbetsrelaterade
pafrestningar och darmed forknippade halsorisker (fysiska och psykiska) forekommer
inom alla organisationer. Arbetsrelaterade pafrestningar &r ofta ett resultat av oférmagan
att hantera stress och press pa arbetsplatsen. Det kan skada bade enskilda anstéllda och
hela organisationen (°).

Samtidigt kommer skapandet av en kultur av stdd och forstaelse inom en organisation
eller myndighet att ha en positiv inverkan pa den subjektiva kanslan av valbefinnande hos
enskilda anstéllda saval som pa deras effektivitet (°).

(3) Denna praktiska vagledning fokuserar inte pa arbetsrelaterade skydds- och sakerhetsrisker sdsom olyckor och andra skyddsproblem som
uppstar oavsiktligt pa grund av bristande planering eller underhall av kontorsstrukturer, kontorsfordon eller liknande.

(4) Se aven Leka, S., Griffiths, A. och Cox, T., “Chapter 5.1. Assessing risks at work”, i Work Organisation and Stress, Varldshalsoorganisationen,
Geneéve, 2004, s. 10 (fritt dversatt): “Stress pa arbetsplatsen kan hanteras effektivt genom att man tillimpar en riskhanteringsstrategi, vilket
med framgang gors vid andra storre halso- och sékerhetsproblem. | en riskhanteringsstrategi bedoms de majliga risker i arbetsmiljon som
kan utgora en sarskild befintlig fara som orsakar skada hos de anstéllda. En fara ar en handelse eller situation som kan orsaka skada. Med
skada avses fysisk eller psykisk forsémring av halsan. Orsakerna till stress ar faror i samband med utformning och hantering av arbetsmiljo
och arbetsférhallanden, och sadana faror kan hanteras och deras effekter kontrolleras pa samma sétt som andra faror.”

(5) Mezomo, D. S. och de Oliveira, T. S., "Stress prevention and management program for public security professionals”, Rossi, A. M., Meurs,
J. A. och Perrewé P. L. (red.), Stress and Quality of Working Life — Interpersonal and occupation-based stress, Information Age Publishing
Inc., Charlotte, NC, 2016, s. 166.

(6) Se aven Hart, P. M. och Cotter, P., “Occupational wellbeing and performance: a review of organisational health research”, Australian
Psychologist, vol. 38, nr 2, 2003, s. 118-127.


https://apps.who.int/iris/bitstream/handle/10665/42625/9241590475.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf

12

Praktisk vagledning om personalvard for asyl- och mottagningspersonal: Del |

Denna strategi, med fokus pa att férebygga arbetsrelaterade pafrestningar for
personalen, kallas ocksa traumamedveten omsorg pa arbetsplatsen, sarskilt inom
organisationer som vardar traumatiserade befolkningsgrupper. Detta gors ocksa i viss
utstrackning av de europeiska asyl- och mottagningsmyndigheterna. Traumamedveten
omsorg omfattar i allmédnhet organisatorisk personalomsorg, egenvardshantering,
teamstod och personlig egenvard. Alla dessa aspekter syftar till att forhindra utbrandhet
och sekundartrauman hos personalen och samtidigt 6ka medkéanslan, néjdheten och
motstandskraften. Dessa @mnen behandlas i denna tredelade praktiska vagledning.

Easos vagledning Praktisk végledning om personalvdrd fér asyl- och mottagningspersonal
bestar av tre sammanlankade delar som kompletterar varandra for att uppna langsiktiga
effekter pa personalens valbefinnande. Vagledningens tre delar kan anvédndas tillsammans
i sin helhet, i kombination eller som fristdende verktyg, beroende pa asyl- eller
mottagningsmyndighetens behov. | vagledningen féresprakas en holistisk tredelad strategi
for personalvard. Den fokuserar pa faststallandet av standarder och utarbetandet av
politik (del 1), urvalet och genomférandet av praktiska verktyg (del Il) samt genomforandet
av 6vervaknings- och utvdrderingsmekanismer (del lll) for att garantera att politiken for
personalvard alltid anpassas efter personalens behov. Insatserna utformas pa ett satt som
bygger pa delaktighet och som en foljd av behovs- och riskbedémningar.

FIGUR 1. Holistisk strategi fér personalvard

PERSONALENS
VALBEFINNANDE

Del Il
Verktygsladan for
personalvard
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Del I: Standarder och politik innehaller forslag pa atta standarder for att vagleda
utformningen, genomforandet och utvarderingen av politik fér personalvard inom
asyl- och mottagningsarbetsmiljoer i EU+ och mottagningsarbetsmiljoer. Dessa
standarder ar kopplade till kvalitetsriktmarken, indikatorer och foreslagna aktiviteter
som myndigheterna ska anvanda for att effektivera personalvardsarbetet inom

sina avdelningar. Rekommendationer ges om hur man utformar en strategi for
personalvard som ska ligga till grund for utvecklingen och genomférandet av en
personalvardspolitik for att sakerstalla personalens valbefinnande. Den huvudsakliga
malgruppen for del | &r ledningen och personalavdelningen.

Del II: Verktygslada for personalvard innehaller en rad praktiska verktyg, évningar och
forslag till utbildning inom mjuka fardigheter. Dessa ar avsedda for chefer och tjansteman
i forsta ledet, samt interna och externa specialister, for att uppfylla de standarder for
personalens valbefinnande som anges i del I. Forteckningen dver de verktyg, dvningar
och kapacitetsuppbyggande aktiviteter som rekommenderas, inklusive egenvard, ar inte
uttdmmande utan utgor god praxis som medlemsstaternas experter delat med sig av.
Den huvudsakliga malgruppen for del || omfattar all personal som arbetar med asyl och
mottagande, ledningen och HR-personal, team med ansvar for hantering av krishandelser
och personal som arbetar med intern kapacitetsuppbyggnad. Detta inbegriper dven
specialister som stoder insatserna for personalvard i team som arbetar for asyl- och
mottagningsmyndigheter.

Del Ill: Overvakning och utvardering innehéaller rekommendationer om atgarder som
bor vidtas for att bedéma om och hur personalens valbefinnande paverkas positivt av
de inforda atgarderna. Den huvudsakliga malgruppen for del |l 4r den personal som &r
inriktad pa 6vervakning och rapportering inom en asyl- och mottagningsmyndighet.
De lardomar som dras av 6vervakningen kommer att ge ledningen information om
anpassningsbehoven for att uppna overgripande effektivitet.

Ett antal termer som ror personalvard, daribland “valbefinnande”, “stress” och
“utbrandhet”, anvands i de tre delarna av Easos vagledning Praktisk végledning om
personalvdrd fér asyl- och mottagningspersonal pa grundval av definitioner fran
Europeiska arbetsmiljobyran (EU-Osha), samt andra EU-organ och akademiska kallor. For
information om den terminologi som anvands i de tre delarna av denna vagledning, se
bilaga 1, ”"Definitioner”.

13


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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‘As health is
not merely
the absence
of disease or
infirmity but

a positive state
of complete
physical,
mental

and social
well-being
(WHO, 1986),
a healthy
working
environment
isonein
which there

is not only

an absence

of harmful
conditions but
an abundance
of health-
promoting
ones.(’)

Praktisk vagledning om personalvard for asyl- och mottagningspersonal: Del |

1.1. VARFOR AR DET VIKTIGT ATT
FOKUSERA PA PERSONALVARD?

Ar 2017 antog Europeiska kommissionen ett viktigt meddelande om halsa och sakerhet pa
arbetsplatsen (%), som betonade vikten av att forebygga psykosociala risker samt muskel-
och skelettbesvar. De europeiska arbetstagarna rapporterar att dessa tva problem ar de
framsta orsakerna till arbetsrelaterad ohélsa. | en praktisk vagledning (°) som publicerades
av EU-Osha 2017 beskrivs och behandlas dessa tva fragor ().

Nar det géller asyl och mottagande ar hygien, valdstillbud pa mottagningsanlaggningar,
kanslomassigt kravande forhorssituationer samt brist pa resurser potentiella faktorer
som paverkar personalens personliga vilbefinnande. Resultaten av Easos kartlaggning av
personalvard visar att det kan uppsta problem som rér hélsa och psykisk halsa pa kort och
lang sikt nar anstéllda, som i allmédnhet dr engagerade i sitt arbete, upplever bristande
stod, trygghet och omhandertagande.

Bristande arbetsmotivation, fysiska besvar (vilket kan leda till 6kad sjukfranvaro), hog
personalomsattning, utbrandhet (*!) och uppsagningar far konsekvenser. Dessa faktorer
paverkar myndighetens mojligheter att uppfylla sina syften och mal.

1.2. DE HUVUDSAKLIGA MALGRUPPERNA
OCH HUR DENNA PRAKTISKA
VAGLEDNING SKA ANVANDAS

De huvudsakliga malgrupperna for anvandningen av del | i denna praktiska vagledning
ar foljande:

— hogre chefer och chefer pa mellanniva,
— teamledare,
— samordnare som arbetar med asyl och mottagande.

Del | berér dem som ansvarar for att utforma och genomdriva politiken pa
organisationsniva/myndighetsniva, men dven dem som leder och samordnar en grupp
tjdnsteman i forsta ledet som ar i regelbunden kontakt med personer som ansoker om
internationellt skydd.

(7) Varldshélsoorganisationen, Work, Organisation and Stress, 2004

(8) Meddelande fran kommissionen, Sakrare och hédlsosammare arbetsplatser for alla — modernisering av EU:s lagstiftning och politik pa
arbetsmiljoomradet, COM(2017) 12 final

(9) Se EU-Osha, e-guide to Managing stress and Psychosocial Risks, 2021

(10) EU-OSHA, Healthy Workers, Thriving Companies — A practical guide to well-being at work: Tackling psychosocial risks and musculoskeletal
disorders in small businesses, 2017

(11) Se bilaga 1, "Definitioner”, for definitioner av de begrepp som anvénds i vagledningen


https://apps.who.int/iris/bitstream/handle/10665/42625/9241590475.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/GA/TXT/?uri=CELEX:52017DC0012
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
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Malgruppen for del | uppmuntras aven att anvanda de tva andra delarna for att
komplettera insatserna, eftersom de ar sammanldankade och avsedda att fungera som en
praktisk uppsattning verktyg for att:

— utforma och infora en politik for personalvard (del I) med hjalp av 6verenskomna
standarder,

— hitta en effektiv och lamplig beredskap som beskrivs i en tydligt formulerad
atgardsplan for personalvard och ar skraddarsydd for en viss situation (del I1),
utvardera framsteg nar det galler personalvard som gors med hjalp av relevanta
verktyg med koppling till de

— standarder och aktiviteter som foreslas i atgardsplanen for personalvard (del Il).

Néar den hogsta ledningen ser ett behov av att investera i personalvard och personalens
valbefinnande och atar sig att halla de anstéllda trygga och sakra kommer effekten att
gynna tjdnsteman i forsta ledet.

Dessutom star dven chefer infor svara situationer som kan inverka negativt pa deras
halsa, och darfér behover de fa tillgang till strategier for att hantera sadana situationer.
Ledarskapsfardigheter och yrkesmassig utveckling ar avgorande faktorer som framjar en
halsosam och dynamisk arbetsmiljo (12). Organisationspersonalen paverkas av ledningens
ageranden och beslut. Chefer kan dock drabbas av bristande sjalvkannedom gallande

sina egna stressnivaer och sitt agerande till foljd av denna stress (*3). Det ar darfor
vagledningen hanvisar till strategier och innehaller atgarder inriktade pa ledarskap. Denna
vagledning riktar sig ocksa i viss utstrackning till personal som arbetar med personal- och
halsofragor, skydds- och sdkerhetsansvariga samt utbildare inom en myndighet. Skalet ar
att dessa avdelningar ansvarar for genomférandet av vissa av de foreslagna atgarderna.

De standarder och den politik som foreslas bygger pa den goda praxis som deltagarna i
Easos kartlaggning delat med sig av, och kombineras med synpunkter fran experter fran
lander inom EU+, som stodde utarbetandet av denna vagledning. De insatser och den
goda praxis som anges ska ses som exempel och de ar inte uttémmande.

(12) Maellaro, R. och Whittington, J. L., “Management development for well-being and survival: developing the whole person”, Cooper, C.,
Campbell Quick, J. och Schabracq, M. J. (red.), International Handbook of Work and Health Psychology, 3:e upplagan, Wiley-Blackwell,
Chichester, 2009, s. 298.

(13) Kets de Vries, M., Guillén Ramo, L. och Korotoy, K., “Organisational culture, leadership, change and stress”, Cooper, C., Campbell Quick,
J. och Schabracg, M. J. (red.), International Handbook of Work and Health Psychology, 3:e upplagan, Wiley-Blackwell, Chichester, 2009,
s. 415.
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1.3. RATTSLIG RAM
1.3.1. ALLMANNA PRINCIPER

Inom EU (**) ar arbetsgivarna, som en del av sin lagstadgade omsorgsplikt, skyldiga att
pa ett adekvat satt tillgodose sina anstalldas hélsa och sdkerhet. Féretagshalsovarden
syftar inte bara till att halla arbetstagarna friska, utan ocksa till att forbattra halsoskyddet
pa arbetsplatsen. Genom foretagshalsovard kan en arbetsgivare visa att omsorgsplikten
uppfylls, forutsatt att varden tillhandahalls av kvalificerade specialister under
kvalitetskontrollerade omstandigheter och att resultaten dokumenteras pa lampligt satt.

For att kunna fullgéra sin “omsorgsplikt” bor arbetsgivare och chefer vara medvetna om
den rattsliga ramen. Arbetet med att tillgodose behoven bor inte vara reaktivt. | stallet
kan arbetsgivaren uppvisa engagemang och omsorgsplikt forst och framst genom att se
till att férebyggande atgarder vidtas, i enlighet med artikel 6 i ramdirektivet om halsa och
sakerhet pa arbetsplatsen (*°):

Arbetsgivaren skall verkstélla de atgdrder som avses i punkt 1 férsta stycket med
utgdngspunkt fran féljande allménna principer for férebyggande arbete:

— unavika risker,
— utvdrdera risker, som inte kan undvikas,

— bekdmpa riskerna vid kdllan.

Nar det galler arbetsratt och sakerhet finns det lagstiftning pa nationell niva, liksom vissa
gemensamma EU-ramar. Denna del av vagledningen &r inriktad pa det senare, med en kort
oversikt dver den viktigaste lagstiftningen och en beskrivning av begreppet omsorgsplikt.

EU:s arbetsratt bestar av primar- och sekundarratt som kompletterar den nationella
lagstiftningen pa detta omrade. Den syftar till att forbattra och harmonisera
arbetstagarnas levnads- och arbetsvillkor och har utvecklats med tiden. Ett av

EU:s grundférdrag, fordraget om upprattandet av Europeiska gemenskapen (*°),
innehdll artiklar om jamstélldhet pa arbetsmarknaden, som féljdes av sociala avtal i
Amsterdamfordraget (V). EU:s rattsliga ram for arbetslagstiftning utgér en gemensam

(14) Artikel 5, radets direktiv av den 12 juni 1989 om atgarder for att framja forbattringar av arbetstagarnas sakerhet och halsa i arbetet
(89/391/EEG) (EGT L 183, 29.6.1989, s. 1): "Arbetsgivaren &r skyldig att svara for att arbetstagarens sékerhet och hélsa tryggas i alla
avseenden som ar forbundna med arbetet.”

(15) Radets direktiv av den 12 juni 1989 om atgarder for att framja forbattringar av arbetstagarnas sakerhet och halsa i arbetet (89/391/EEG)
(EGT L 183,29.6.1989, s. 1).

(16) Fordraget om upprattandet av Europeiska gemenskapen undertecknades i Rom den 25 mars 1957 och tradde i kraft den 1 januari 1958.
Detta fordrag har utvecklats och utgor nu fordraget om Europeiska unionens funktionssatt.

(17) Amsterdamfordraget om andring av fordraget om Europeiska unionen, férdragen om uppréattandet av Europeiska gemenskaperna och
vissa akter som hor samman med dem. Avtalet undertecknades i Amsterdam den 2 oktober 1997 och tradde i kraft den 1 maj 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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grund for direktiv och andra relaterade dokument med sarskilt fokus pa dessa fragor ().
Antagandet av EU-lagstiftningen pa nationell niva verkstalls genom att den inforlivas i den
nationella lagstiftningen i medlemsstaten.

1.3.2. GALLANDE LAGSTIFTNING

Den framsta rattsakten ar fordraget om Europeiska unionens funktionssatt (EUF-
fordraget) (*°) med de allmanna principer som anges i artikel 153. Pa grundval av artikel
153 kan Europaparlamentet och Europeiska radet utfarda direktiv som &r bindande

men inte direkt tillampliga eftersom de kraver att medlemsstaterna antar dem

genom “inforlivande” i nationell lagstiftning (*°). Enligt artikel 153 ska EU komplettera

den nationella lagstiftningen pa foljande relevanta omraden: hélsa och sakerhet pa
arbetsplatsen (%), arbetsvillkor (anstallningsavtal), social trygghet och socialt skydd samt
sakerhet i fraga om besittningsratt, information, opinionsbildning, lika mojligheter osv. (%).
| artikel 10 i EUF-fordraget faststalls ocksa malet att bekdmpa diskriminering i olika former,
bland annat pa grund av kon, etnicitet, ursprung, religion, funktionsnedsattning och

alder. Vissa ytterligare direktiv har utvecklats pa grundval av artikel 10 i EUF-fordraget, till
exempel nar det géller jamstalldhet mellan konen (?3).

Arbetstid och betald ledighet

Direktiv 2003/88/EG av den 4 november 2003 (**) innehaller flera minimikrav. Dessa
inbegriper dygnsvila pa minst 11 timmar, genomsnittlig veckoarbetstid pa hogst 48
timmar, arlig betald semester pa minst 4 veckor och vissa ytterligare bestimmelser

for skiftarbetare. Direktivet ar huvudsakligen tilldmpligt pa den privata och offentliga
sektorn. Det finns dock vissa undantag, till exempel tjansteman inom brottsbekdmpande
myndigheter, sjofolk, flygbesattningar och gravida kvinnor (%°).

(18) Exempelvis gemenskapsstadgan om arbetstagares grundlaggande sociala rattigheter av den 30 maj 1989, COM (89) 248 final (pa
franska), ramdirektivet om sakerhet och hélsa (89/391/EEG) samt Europaparlamentets och radets direktiv 2003/88/EG av den
4 november 2003 om arbetstidens forldggning i vissa avseenden (EUT L 299, 18.11.2003, s. 9). For en omfattande Gversyn av relaterad
EU-lagstiftning: Reisenhuber, K., European Employment Law — A systematic exposition, Intersentia Publishing, Cambridge, Antwerpen,
Portland, 2012; Thising, G., European Labor Law, C.H. Beck, Minchen, 2017, s. 9 ff. (pa tyska).

(19) Konsoliderad version av fordraget om Europeiska unionens funktionssatt (EUT C 326, 26.10.2012, s. 47).
(20) Thusing, G., European Labor Law, C.H. Beck, Miinchen, 2017, s. 4 (pa tyska).

(21) Konsoliderad version av fordraget om Europeiska unionens funktionssatt, tredje delen — Unionens politik och inre atgarder — artikel 153
(f.d. artikel 137 FEG), EUT C 202, 7.6.2016: "a) Forbattringar, sarskilt av arbetsmiljon, for att skydda arbetstagarnas halsa och sékerhet. b)
Arbetsvillkor. ¢) Social trygghet och socialt skydd for arbetstagarna.”

(22) Franzen, M., Gallner, I. och Oetker, H., Commentary on European Labor Law, C.H. Beck, Miinchen, 2019, s. 135 (pa tyska).
(23) Thusing, G., European Labor Law, C.H. Beck, Miinchen, 2017, s. 13 (pa tyska).

(24) ) Europaparlamentets och radets direktiv 2003/88/EG av den 4 november 2003 om arbetstidens férlaggning i vissa avseenden
(EUT L 299, 18.11.2003, s. 9).

(25) Thusing, G., European Labor Law, C.H. Beck, Miinchen, 2017, s. 263 ff (pa tyska).


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FR/TXT/PDF/?uri=CELEX:51989DC0248&qid=1624436024256&from=EN
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:01989L0391-20081211&from=EN
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:32003L0088&from=EN
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:12012E/TXT&from=EN
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX%3A12016E153
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:32003L0088&from=EN

18

Praktisk vagledning om personalvard for asyl- och mottagningspersonal: Del |

Oppenhet och bevis pa arbetsvillkoren for anstillda

Enligt direktiv (EU) 2019/1152 av den 20 juni 2019 (%) ska varje arbetstagare ha ett
uttryckligt, lagligt anstéliningsavtal i skriftlig form. Direktivet syftar till att forbattra
arbetsvillkoren for alla arbetstagare inom EU genom att gbra dem transparenta och
jamforbara. Pa sa satt far arbetstagarna mojlighet att kdnna till sina rattigheter och
skyldigheter och ges rattssakerhet. Framfor allt sakerstéller direktivet harmonisering och
tillamplighet av europeiska anstéllningsavtal (¥/).

Sdkerhet och hélsa pa arbetsplatsen

| direktiv 89/391/EEG av den 12 juni 1989 () faststalls standarder for férebyggande av
risker i arbetet och for skydd av hélsa och sdkerhet pa arbetsplatsen. Direktivet anger
skyldigheter for bade arbetsgivare och arbetstagare, definierar ansvar och tillgang

till information samt ger instruktioner. Exempelvis omfattas fragor som tillgang till
lakarundersokningar, brandskydd och anvdandning av personlig skyddsutrustning i sarskilda
arbetsmiljoer (%) av detta direktiv (*°).

Begreppet omsorgsplikt

Detta ar ett vélkdnt begrepp som ofta anvands for att uttrycka arbetsgivarnas skyldighet
att ta hand om och ansvara for personalens vélbefinnande och skydd. Begreppet
omsorgsplikt ndmns inte uttryckligen i EU-lagstiftningen. Det ar dock en del av vissa
nationella rattsakter i medlemsstaterna. Begreppet “omsorgsplikt” kan emellertid
harledas ur vissa termer i forordning nr 31 (EEG), 11 (Euratom) (%), eftersom den
innehaller hanvisningar till principerna om god forvaltning och stod, hélso- och sjukvard
samt social omsorg (32).

(26) Europaparlamentets och radets direktiv (EU) 2019/1152 av den 20 juni 2019 om tydliga och férutsagbara arbetsvillkor i Europeiska
unionen (EUT L 186, 11.7.2019, s. 105).

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

(28) Radets direktiv av den 12 juni 1989 om &tgarder for att framja forbattringar av arbetstagarnas sékerhet och hilsa i arbetet (89/391/EEG)
(EGT L 183, 29.6.1989, s. 1).

(29) Detaljerade bestammelser om personlig skyddsutrustning faststalls i Europaparlamentets och radets forordning (EU) 2016/425 av den 9
mars 2016 om personlig skyddsutrustning och om upphévande av radets direktiv 89/686/EEG (EUT L 81, 31.3.16, s. 51).

(30) Utbildningskraven faststélls i artiklarna 11 och 12 i Europaparlamentets och radets direktiv (EU) 2019/1152 av den 20 juni 2019 om
tydliga och forutségbara arbetsvillkor i Europeiska unionen (EUT L 186, 11.7.2019, s. 105).

(31) Forordning nr 31 (EEG), 11 (Euratom) om tjansteforeskrifter for tjdnsteman och anstallningsvillkor for évriga anstéllda i Europeiska
ekonomiska gemenskapen och Europeiska atomenergigemenskapen (EGT P 045, 14.6.1962, s. 1385).

(32) 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 ff.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=OJ:L:2019:186:TOC
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:01989L0391-20081211&from=EN
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=OJ:L:2016:081:FULL&from=SV
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=OJ:L:2019:186:TOC
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:01962R0031-20200101&from=EN

Sammanfattningsvis tillhandahaller EU-lagstiftningen en ram for
arbetarskyddslagstiftningen i de nationella rattssystemen. Denna ram varierar fran
amne till amne nar det géller detaljrikedom och réttsligt innehall. Detsamma galler
omsorgsplikten for arbetsgivare och personer med ansvar for personalen. | viss nationell
lagstiftning finns det en tydlig definition av begreppet omsorgsplikt, vilket medfor

en direkt skyldighet for chefer. Samtidigt ar detta inte uttryckligen fallet pa EU-niva.
Chefer () bor alltid noga granska nationell lagstiftning och jurisdiktion pa omradet for
arbetarskydd for att vara medvetna om sitt ansvar och sina skyldigheter.

(33) Artikel 5, radets direktiv av den 12 juni 1989 om atgarder for att framja forbattringar av arbetstagarnas sakerhet och halsa i arbetet
(89/391/EEG) (EGT L 183, 29.6.1989, s. 1): “Arbetsgivaren ar skyldig att svara for att arbetstagarens sakerhet och halsa tryggas i alla
avseenden som ar forbundna med arbetet.”


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/PDF/?uri=CELEX:01989L0391-20081211&qid=1654596488659&from=en
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Initiativ for valbefinnande ar visserligen en del av de flesta myndigheters och
organisationers arbetssatt, men de kan ofta genomféras pa ad hoc-basis och utan
tillracklig uppmarksamhet pa de olika gruppernas faktiska behov och personalens
arbetsprofiler. | asyl- och mottagningsmiljoer kan ett sddant tillvagagangssatt vara
otillrackligt for att pa ett adekvat satt ta itu med valbefinnandet hos personal som vid
utférandet av sina arbetsuppgifter inom kravande arbetsmiljoer ofta maste tolerera
varierande grader av osdkerhet och stress. Darfor rekommenderas utformning och
genomférande av en sammanhallen politik for personalvard i asyl- och mottagningsmiljoer.

Syftet med denna politik dr att pa ett proaktivt satt ta itu med personalens vélbefinnande
under hela anstéallningscykeln, anda fran rekrytering till onboarding och under hela
anstallningen fram tills den tar slut. Den bor utformas pa grundval av en regelbunden analys
av personalprofilen och behoven inom myndigheten och i linje med de atta standarder for
personalvard (SWS) som foreslas i denna vagledning eller de som faststéllts av myndigheten.

A staff welfare policy has to give equal weight to immediate support and long-term
proactive preventative care, and to monitoring and evaluation. Monitoring and
evaluation function as a key tool to indicate the timely adjustments of well-being En
politik for personalvard maste lagga lika stor vikt vid omedelbart stod som langsiktig
férebyggande vard samt dvervakning och utvardering. Overvakning och utvérdering
fungerar som ett viktigt verktyg for att ange lagliga justeringar av atgarder och strategier
for vélbefinnande pa grundval av bedémningen av resultat och behov.

FIGUR 2. Viktiga steg nar man fokuserar pa utveckling av politiken fér
personalvard

UPPSATTNING STANDARDER FOR PERSONALVARD

\/

Steg 1: strategi fér personalvard

Steg 2: handlingsplan for
personalvard

Steg 3: atgarder for personalvaro

FORTLOPANDE: OVERVAKNING OCH
UTVARDERING AV METOD OCH GENOMFORANDE
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For att stodja denna process kan tre viktiga dokument om politiken for personalvard
Overvagas. En strategi for personalvard ar kopplad till en atgardsplan for personalvard som
fangar upp atgarder for personalvard. Nar detta 6vervakas systematiskt underbyggs nasta
steg i strategin for personalvard och man far viktig information fér eventuella justeringar.

2.1. STANDARDER FOR
PERSONALVARDSPOLITIK

Denna vagledning innehaller atta standarder for personalvard (**) som definierar god
férvaltning pa omradet for personalens valbefinnande nar det géller asyl och mottagande.

Alla standarder ar lika vardefulla, och ingen standard vager tyngre &n ndgon annan nar
det géller betydelse. Kvalitetsriktmarkena faststélls i forhallande till dessa standarder

for att sakerstalla att relevanta forfaranden och atgarder infors sa att personalens
vélbefinnande inom en myndighet/organisation prioriteras och uppratthalls. Alla
standarder och kvalitetsriktmarken ar kopplade till en uppsattning indikatorer (hogst fyra)
for att sakerstalla att resultatet av politiken for personalvard kan matas.

De nodvandiga ramvillkoren for att sékerstélla att de atta foreslagna standarderna uppfylls
ska faststéllas av myndigheten sjalv. Personalens vélbefinnande kommer att forbattras

nar dessa standarder inforlivas i forvaltningen av en myndighet. Myndigheter som redan
har ett starkt ramverk for personalvard och har faststallt egna standarder uppmuntras att
behalla dessa. De myndigheter som dnnu inte har utarbetat ett sddant ramverk uppmanas
att se dver den uppsdttning standarder som anges i denna vagledning.

Nar det giller genomférandet av standarderna (enligt faststallda indikatorer) kan den
ansvariga personen/avdelningen vara nagon av féljande:

— Chefer,
— Teamledare,,

— Personalavdelningar.

Standarderna, kvalitetsriktmarkena och indikatorerna ar tematiskt inriktade pa de
grundldggande kraven for organisationens resultat, sdésom dokumentation, 6ppenhet,
information, kapacitetsuppbyggnad, sdkerhet, halsa och kommunikation. Samtliga
fokuserar pa férebyggandet av arbetsrelaterad ohalsa (vilket inbegriper fysiskt och
kanslomassigt valbefinnande).

(34) Dessa standarder har utarbetats noggrant av de experter som deltagit i utarbetandet av denna praktiska vagledning.
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FIGUR 3. De atta standarderna for personalvard
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STANDARD 1: Dokumentation och information
Myndigheterna har en dokumenterad strategi for personalvard som kommuniceras via
relevanta och dverenskomna kanaler.

STANDARD 2: Beddémning och screening
Myndigheterna gor det mojligt for chefer att skaffa sig grundlaggande fardigheter for

att bedéma och screena sina team i fragor som ror personalens valbefinnande.

23
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Kommunikation
Myndigheterna framjar tydlig och holistisk kommunikation genom olika dverenskomna
plattformar och kanaler.

STANDARD 4: Férebyggande atgarder
Myndigheterna vidtar hallbara férebyggande atgarder for att fraimja och skydda den
psykiska halsan hos sina anstéllda.

Hantering av krishandelser
Myndigheterna ger sarskilt stdd till personal som har varit med om en krishandelse.

STANDARD 6: Kapacitetsuppbyggnad
Myndigheterna ger personalen majlighet att utveckla lampliga fardigheter.

Skydd och sdkerhet
Myndigheterna genomfér och meddelar konkreta riktlinjer for halsa, skydd och
sakerhet (*°) pa grundval av en riskanalys i olika arbetsmiljoer (aven pa faltet).

Overvakning och utvardering
Myndigheterna Overvakar och utvarderar regelbundet effektiviteten i de atgérder som
inforts for personalvard och tar hansyn till de lardomar som dragits.

Det ar viktigt att notera att dven om betydelsen av en uppférandekod och en politik

mot (sexuella) trakasserier eller liknande inom myndigheterna inte specifikt omfattas

av denna praktiska vagledning om personalvard for personal som arbetar med asyl- och
mottagningsforfaranden, maste dessa riktlinjer och strategier komplettera varandra och ar
lika viktiga (3°).

Aven om arbetsgivaren har ett ansvar for sin personal kan det i vissa fall ocksa vara
nodvandigt att 6vervaga direkt stod till berérda familjemedlemmar. Detta kan krévas
i fall dar en anstalld till exempel har varit med om en krishandelse med bestdende

konsekvenser.

(35) Sékerhet avser har skydd mot hot fran andra personer, miljéfaktorer osv.

(36) Under introduktionen av personal ska all relevant politik, inbegripet sadan som ror sexuellt utnyttjande och sexuella 6vergrepp,
bedragerier och korruptionsbekdmpning, for att némna nagra, integreras. Det rekommenderas ocksa att personal vid asyl- och
mottagningsmyndigheter som redan genomgatt onboarding paminns om uppférandekodens standarder.
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2.1.1. STANDARD 1: DOKUMENTATION OCH INFORMATION

Syftet med standard 1 ar att se till att myndighetens politik for personalvard (%) ar
valdokumenterad och formedlas till all personal. En strategi for personalvard bor utvecklas
pa ett satt som bygger pa delaktighet och som beaktar de behov som identifierats av
specifika malgrupper, med hansyn till mangfald. Strategin for personalvard bor vara
tillgdnglig for all personal vid myndigheten. For att fa en helhetsbild rekommenderas att
personal fran olika avdelningar deltar i denna process, inklusive personal fran skydds- och
sdkerhetsavdelningar. En frivillig expertgrupp skulle kunna inrattas for att stodja denna
process. Genomforandet av strategin for personalvard ska godkdnnas av den hogsta
ledningen. Strategin ska uppdateras i enlighet med de risker och behov som identifierats
vid den regelbundna 6vervakningen samt behovs- och riskbeddémning som utférs av
myndigheten. Kanalerna for utbyte av information om personalens valbefinnande

maste vdljas noggrant for att sakerstalla effektiv och konfidentiell kommunikation med
personalen. Det rekommenderas att en allméan e-postadress skapas for att hantera
personalrelaterade fragor.

Ansvaret for att uppfylla standard 1 ligger hos den hogsta ledningen, i nara
samarbete med den utvalda expertgruppen och personalavdelningarna.

KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

Kvalitetsriktmarke 1. En strategi for 1a. En expertgrupp foreslar en strategi for personalvard,

personalvard beskriver hur personalens inklusive atgarder for att stodja personalen och koppla den till
vélbefinnande definieras och vilka andra politikomraden (t.ex. bekdmpning av trakasserier och
atgarder som vidtas for att stodja uppférandekod).

1b. Den hogsta ledningen godkanner en strategi for
personalvard.

1c. | en atgardsplan for personalvard beskrivs de viktigaste
aktiviteter som ska genomféras under aret.

1d. En tidsram for dversyn och uppdatering av strategin for
personalvard faststalls.

personalen.

2a. Standardiserade tillvagagangssatt som definierar roller och
ansvarsomraden utvecklas.
2b. Ledningen tilldmpar standardiserade tillvagagangssatt.

Kvalitetsriktmarke 2. Standardiserade
tillvagagangssatt faststalls.

Kvalitetsriktmarke 3. Strategin for 3a. Alla anstallda &r medvetna om och har tillgang till strategin
personalvard ar lattatkomlig, konkret och | for personalvard.

formulerad pa ett sprak som all personal | 3b. Personalen har fatt material med information om

kan forsta. tillgéngliga aktiviteter.

Kvalitetsriktmarke 4. Alla anstallda 4a. Antal anstallda som natts med de tillgdngliga aktiviteterna
informeras systematiskt om den strategi, | for personalvard.

den atgardsplan och de atgarder som 4b. Introduktionsmoduler fér nyanstallda, inklusive

finns att tillgd for personalvard samt om information om personalvard.

hur de far tillgédng till stod.

(37) For information om hur denna standard kan uppnas, se bilaga 2, "Standarder for personalvard (affisch)”, som visar alla dessa standarder i
affischformat, bilaga 3, "Mall for strategi for personalvard” och bilaga 5, “Budskap om personalvard”.

(38) For vagledning kring utvecklingen av politik for personalvard se kapitel 2, ”Utveckling av politik for personalvard”.
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Standard 1:
Myndigheter-
na har en
dokumenterad
strategi for
personalvard
som kommu-
niceras via
relevanta och
overenskomna
kanaler (*’).
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Standard 2:
Myndighe-
terna gor

det mojligt

for chefer

att skaffa sig
grundlaggande
fardigheter for
att bedoma
och screena
sina team i
fragor som ror
personalens
valbefinnan-
de (*).
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2.1.2. STANDARD 2: BEDOMNING OCH SCREENING

Syftet med standard 2 &r att garantera att chefer har formaga och méjlighet att identifiera
och kontrollera de grundlaggande behoven kopplade till vdalbefinnande inom sina team
och att upptécka problem nar de uppstér. Aven om praktisk utbildning och Iépande
fortbildning ar avgorande ar det ocksa viktigt att tydligt formulera arbetsbeskrivningar
och uppdragsbeskrivningar for ett lampligt urval av den personal som arbetar med asyl
och mottagande. De s6kande maste vara medvetna om de specifika utmaningar som
tjansten kan innebara. Rekryteringsprocessen kan starkas genom att specifika fragor

som handlar om motstandskraft och metoder for att hantera stressituationer fors in i
mallen for intervjufragor. Detta formular anvands vid anstélining av personal eller under
onboardingfasen nar personalen har valts ut. Dessutom kan det vara vardefullt med en
frdga om hur personen sakerstéaller egenvard. Det kan ocksa bli nédvandigt att se éver
sddana verktyg och anpassa dem efter olika kulturer och sammanhang for att sakerstalla
att hansyn tas till mangfald. Chefer och personalavdelningar kommer att behova ldmpliga
fardigheter for att kunna fullgora sina uppgifter i detta avseende.

Ansvaret for att uppfylla standard 2 ligger hos personalavdelningen, med stod av
expertgruppen, i samarbete med chefer och teamledare.

KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

Kvalitetsriktmarke 1. 1a. Uppdragsbeskrivning och arbetsbeskrivningar for chefer
Personalavdelningar och personalchefer | och personal faststaller tydliga krav.

har formagan att ta fram tydliga 1b. Intervjuformularet for urvalsandamal innehaller ett avsnitt
arbetsbeskrivningar och relevanta om valbefinnande (stresshantering) och ar kopplat till en fraga
intervjufragor for urvalsandamal. om uppférandekod.

2a. Ett antal chefer deltar i grundldggande utbildning om hur
man identifierar fysiska/psykiska pafrestningar.

2b. Behoven hos all personal bedéms en gang per ar under
alla faser av anstallningen med hjalp av en institutionaliserad
Overvakningsprocess.

2c. Procentandelen av personalens aterkoppling tyder pa att
deras direkta arbetsledare har anstrangt sig for att identifiera
yrkesmdssiga/personliga pafrestningar.

Kvalitetsriktmarke 2. Cheferna

ar kvalificerade for att identifiera
grundlaggande fysiska och psykiska
pafrestningar och behov hos sina
teammedlemmar.

(39) For information om hur denna standard kan uppnas, se bilaga 6, “Mall for intervjuformular vid rekrytering”, som innehaller forslag
pa fragor om stresshantering och egenvard. Generellt sett maste hanvisningar till potentiella stressfaktorer pa arbetsplatsen och i
arbetsmiljon formuleras. Detta kan inga i arbetsbeskrivningen for att mojliggora 6ppenhet redan fran borjan av processen.
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2.1.3. STANDARD 3: KOMMUNIKATION

Standard 3 syftar till att sakerstélla att tydlig, aktuell, sanningsenlig och relevant
kommunikation sker inom myndigheterna och deras team. Dessutom &r alla anstallda
medvetna om vikten av 6ppen kommunikation pa alla nivaer for att sakerstalla en miljo
praglad av fortroende pa arbetsplatsen. Informationen overfors med hjalp av lampliga
kanaler och plattformar som ér tillgangliga for all personal och som &r latta att anvanda.
Dessutom sker kommunikationen mellan avdelningschefer och deras respektive team och
inom gruppen pa ett etiskt och respektfullt sitt. En nedifran och upp-strategi for att ta

itu med olika @mnen och utmaningar uppmuntras och integreras dar sa ar mojligt. Detta
ar avgorande for att uppna malen och sakerstalla en halsosam arbetsmiljo. | synnerhet
ledningspersonalen ska ges majlighet att kommunicera effektivt och pa ett empatiskt satt
med de team som de leder. Behovet av utbildning i kommunikationsfardigheter ar darmed
forknippat med behovet av att tillhandahalla en rad olika sammanhang dér personalen kan
utbyta personliga eller yrkesmassiga tankar. Darfor rekommenderas kapacitetsuppbyggnad
kring kommunikationsformaga och hur man ger lamplig aterkoppling. Avdelningschefer
rekommenderas att systematiskt avsatta tid for att kommunicera med sina team, bade
genom individuella méten och gruppmaoten.

Ansvaret for att uppfylla standard 3 ligger hos personalavdelningar, enheter

for utbildning och kapacitetsuppbyggnad samt respektive avdelningar och
avdelningschefer. De anstadllda rekommenderas att proaktivt planera regelbundna
moten och utnyttja de mojligheter som ges att traffa sina chefer och kollegor.

KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

Kvalitetsriktmarke 1. Chefer och personal 1a. Antalet anstéllda och chefer som deltar i
interagerar med hjalp av relevant, sanningsenlig, utbildning i kommunikationsfardigheter.
Oppen och respektfull kommunikation. 1b. Procentandelen anstdllda som anger att

deras narmaste arbetsledares kommunikation &r
professionell, transparent och respektfull.

1c. Sammanfattningen av resultaten av den arliga
personalenkaten ar tillganglig for all personal.

Kvalitetsriktmarke 2. En struktur har inrattats 2a. Antal individuella moten som genomforts.
for all personal, med format for personligt 2b. Mangd positiv (konstruktiv/anvandbar)
utbyte bade kring yrkesmassiga uppgifter och aterkoppling som mottagits under sadana
valbefinnande med respektive avdelningschefer. regelbundna moten.

(40) For information om hur denna standard kan uppnas, se de insatser som presenteras i Del II: Verktygslada for personalvard, bilaga 3,
”Semistrukturerade avstamningar eller individuella moten”; tabellen avseende utveckling av mjuka fardigheter: Kommunikation och
kommunikationsteknik i bilaga 14, ”Provutbildningsprogram med fokus pa personalvard”; bilaga 15, ”Diskussioner i fokusgrupper”;
kapitel 3.3.1, “Hantering av krishandelser”; avsnitt 3.3.2, “Kollegialt stod efter en krishandelse” och avsnitt 3.3.3, ”Integrerat kristeam”.
Se 4ven Del Ill: Overvakning och utvardering, bilaga 4, om insamling av meningsfull &terkoppling och kommunikationsteknik.
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Standard 3:
Myndighe-
terna framjar
tydlig och
holistisk kom-
munikation
genom olika
overenskomna
plattformar
och kana-

ler (*°).


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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Standard 4:
Myndighe-
terna vidtar
hallbara f6-
rebyggande
atgarder for
att framja och
skydda den
psykiska hal-
san hos sina
anstdllda (*).
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2.1.4. STANDARD 4: FOREBYGGANDE ATGARDER

Standard 4 sdkerstéller att myndigheterna proaktivt arbetar for att férhindra
stressreaktioner och utbrdandhet hos sina chefer och tjdnsteman i férsta ledet, samt

for att framja fysisk och psykisk halsa pa allman niva. Detta kan goras dels genom
regelbundna riskbedémningar (**) som en del av pagaende 6vervakningsaktiviteter,

dels i form av aterkopplingstillfdllen i ett tidigt skede. Dessa aterkopplingstillfallen kan
kompletteras med utbildning i hur man identifierar de forsta tecknen pa stress och genom
att tillhandahalla stod for att starka personalens positiva 6verlevnadsmekanismer och
motstandskraft. Detta stdd kan dven omfatta att uppmuntra personalen att faststalla
sunda granser och tillhandahalla nodvandiga regelbundna aktiviteter for personalvard,
sasom pedagogisk dvervakning eller intervision (). Regelbunden pedagogisk 6vervakning
och andra former av stodaktiviteter som utfors av utbildad psykiatrisk personal kan

kravas som en forebyggande atgard for grupper som I6per sarskild risk att utsattas for
stallforetradande traumatisk stress. Att uppmuntra kollegor att vara uppmarksamma pa
férandringar hos sina kollegor ar en viktig del av att ta hand om varandra pa ett satt som
praglas av lagkansla. Myndigheterna rekommenderas dessutom att inrdtta team som kan
agera vid krishandelser (t.ex. team for stresshantering eller krishantering samt kollegiala
stodgrupper (*4). Det finns ett behov av att utveckla ett standardiserat tillvdgagangssatt som
omfattar tydliga uppgifter och begrénsningarna for ett sddant internt insats-/kristeam.

Dessutom rekommenderas att man, i tillampliga fall, identifierar externa specialister

for att stodja personalen pa grundval av ett verenskommet samforstandsavtal for att
klargora vilket stdd som ska ges och dess begransningar. Dessa externa specialister kan

till exempel vara radgivare, psykologer eller annan medicinsk personal. Alla anstéllda, och
i synnerhet avdelningscheferna, maste vara medvetna om vem som ska kontaktas innan
en héalsokris uppstar. Och slutligen, att ha ett allmant team av volontéarer pa plats for att
oka kunskapen om vikten av att ta hand om sig sjalv kan vara ytterligare en god praxis som

organiseras inom myndigheterna.

(41) For information om hur denna standard kan uppnas, se Del II: Verktygslada for personalvard, bilaga 9 B. Exempel fran Nederlanderna, nér det
galler det integrerade kristeamet. Overvig dven aktiviteter med fokus p& teambyggande, egenvard och intervision, for att namna ndgra, samt
rekommendationerna om utbildning av chefer och tjansteman i forsta ledet. Standard 4 &r starkt kopplad till standard 5. Easos animation, The
importance of the early identification of signs of stress, 2021, kan vara anvandbar for att betona vikten av stod till tjiansteman i forsta ledet.

(42) Se bilaga 4, "Mallar for riskbeddmning och atgardsplan for personalvard”. En mer évergripande strategi for riskbedémning i allmanhet
sammanstalls i EU-Oshas interaktiva onlineverktyg for riskbedémning, 2021. Detta 6vergripande onlineverktyg for riskbedomning ar
framst inriktat pa mikroforetag (farre &n 10 anstallda) och sma foretag/organisationer (farre &n 50 anstallda). Det rekommenderas att
innehallet anpassas for anvandning inom asyl- och mottagningsmyndigheterna. Se exempelvis verktygen for sakerhetstjanster.

(43) Pedagogisk Gvervakning avser i detta sammanhang 6vervakning av team eller drenden och ger teammedlemmarna en plattform for
vagledd reflektion och mojlighet att ldra av varandra pd ett systematiskt sétt. Intervision &r en form av kunskapsutveckling i en liten
grupp av experter, chefer eller andra anstéllda som har en gemensam utmaning eller ett gemensamt problem. Se Del II: Verktygslada for
personalvard, avsnitt 4.3, “Pedagogisk dvervakning”.

(44

Mer information om hur man inrdttar sadana stédteam finns i Del II: Verktygslada for personalvard, avsnitt 3.3.1, “Hantering av
krishdndelser”; avsnitt 3.3.2, ”"Kollegialt stod efter en krishandelse” samt avsnitt 3.3.3, ”Integrerat kristeam”.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
https://www.youtube.com/watch?v=dE4QHKZiRk0
https://www.youtube.com/watch?v=dE4QHKZiRk0
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-ii
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Ansvaret for att uppfylla standard 4 ligger hos personalavdelningen, med stéd

av enheten for utbildning/kapacitetsuppbyggnad samt cheferna. Samtidigt har
anstallda som ingar i teamen for stress-/krishantering eller kollegialt stod ocksa ett
visst ansvar, liksom andra interna eller externa experter. Det ar viktigt att anstallda
som soker stod fran externa specialister far maojlighet att soka sadant stéd under
arbetstid. Overviaganden for att underlitta logistiken ar darfér av avgdrande
betydelse, liksom en samordnad hanvisning till sddana specialister.

KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

Kvalitetsriktmarke 1. Anstéllda och chefer 1a. Antal anstallda som deltagit i utbildning om
har tillgang till flera olika utbildningar for att | stresshantering.
identifiera tecken pa stress, forebygga stress | 1b. Procentandel anstéllda som uppger att innehallet var

och framja psykisk hélsa i allméanhet. relevant for deras dagliga arbete.

Kvalitetsriktmarke 2. Anstéllda och 2a. Kontaktpunkter/kontaktteam for relevanta insatser valjs
chefer har tillgang till stodaktiviteter och ut och utbildas.

stodtjanster (internt och/eller externt). 2b. Uppdragsbeskrivning for utvalda kontaktpersoner/

insatsteammedlemmar och de tjanster de tillhandahaller
finns pa plats.

2c. Vid behov finns tydliga urvalskriterier och
specifikationer for externa specialister.

Kvalitetsriktmarke 3. Anstéllda och chefer 3a. Antal anordnade halsoframjande aktiviteter.
har tillgang till halsoframjande aktiviteter.

2.1.5. STANDARD 5: HANTERING AV KRISHANDELSER

Standard 5 syftar till att sdkerstélla att myndigheten ar beredd att hjalpa personalen

att aterhamta sig fran potentiella effekter pa (den mentala) hélsan nér en krishdndelse
intraffar. Den understryker behovet av att utveckla verktyg for att hantera kritiska
situationer och for tydligt formulerade standardiserade tillvidgagangssatt (*¢). Den framjar
effektiv, snabb och tydlig beredskap att hantera personal som har varit med om en
krishdndelse (*/). Myndigheterna rekommenderas att sdkerstalla att det finns kvalificerade
teammedlemmar som har fatt tillracklig utbildning for att stodja den personal som
behover det. Standardiserade tillvdgagangssatt utarbetas for att vdgleda stddteamen.

De bor ange roller och ansvarsomraden for medlemmarna i etablerade team for stress-/
krishantering och kollegialt stod, samt deras begrdansningar. | de standardiserade
tillvagagangssatten anges ocksa néar ett darende ska foras vidare till externa specialister
eller nar andra enheter (t.ex. skydds-/sakerhetsavdelningar eller polis) ska involveras.
Kapacitetsuppbyggande aktiviteter rérande nedtrappningsteknik bor goras tillgdangliga for
all personal, sarskilt tjansteman i forsta ledet.

(45) For information om hur denna standard kan uppnas, se féljande avsnitt i Del |I: Verktygslada for personalvard, avsnitt 3.3.1
"Hantering av krishandelser”; avsnitt 3.3.2 “Kollegialt stod efter en krishandelse” och avsnitt 3.3.3 “Integrerat kristeam”. For relevanta
utbildningskurser hanvisas till nedtrappningsmetoderna, identifiering av varningssignaler samt rekommendationerna i dessa avsnitt.
Slutligen hanvisas till bilaga 8, “Checklista for krishandelser”.

(46) Se Del II: Verktygslada for personalvard, avsnitt 3.3.1, “Hantering av krishdndelser” samt bilaga 8, "Checklista for krishandelser”.

(47) Standard 5 behandlar personalstdd vid krishdndelser och omfattar inte nddvandigtvis hantering av krishandelser i en vidare mening. Stod

till sékande och nedtrappning behandlas eftersom det rér personalvard. Hanvisning till en intern eller extern yrkesorganisation kommer
att kravas for att tillgodose potentiella uppféljningsbehov hos berérda sékande.
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Standard 5:
Myndigheter-
na ger sarskilt
stod till
personal som
har varit med
om en krishan-
delse (*°).
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Ansvaret for att uppfylla standard 5 ligger hos ledningen, med stod av de team
som inrattats for att folja upp krishandelser, samt personalavdelningar och skydds-
och sakerhetsavdelningar i tillampliga fall.

Kvalitetsriktmarke 1. En oberoende, 1a. Uppdragsbeskrivning for sadana team/kontaktpersoner
utbildad fortroendeperson (eller har faststallts.
motsvarande team) utses inom 1b. Det utvalda teamet/den utvalda kontaktpersonen
myndigheten och kan konsulteras efter har de fardigheter och den utbildning som kravs for att
krishandelser. tillhandahalla det stod som behdvs.
Kvalitetsriktmarke 2. Det finns tydlig 2a. Ett standardiserat tillvagagangssatt for hantering av
vagledning for chefer kring hur de ska folja krishandelser har faststallts.
upp en krishandelse.
Kvalitetsriktmarke 3. Anstallda och chefer 3a. All berord personal informeras om att
har information om hur de kan begara kontaktpersonen/insatsteamet finns samt om dess roller
och fa tillgang till sarskilt stod efter att en och ansvarsomraden.
krishdandelse har intraffat. 3b. Informationsmoten (som ingar i
introduktionsutbildning och annan personalutbildning)
syftar till att gbra personalen medveten om det
standardiserade tillvagagangssattet samt hur man soker/far
stod och fran vem i hdndelse av en krishandelse.
3c. Totalt antal och typer av krishdndelser som registrerats
jamfort med handelser som kraver uppfoljning med en
anstalld.
3d. Procentandel berord personal som anger att de ar
n6jda med den tjanst som tillhandahalls av stodpersonen/
stodteamet.
2.1.6. STANDARD 6: KAPACITETSUPPBYGGNAD
Standard 6 fokuserar pa de kdrnkompetenser som ska stérkas eller utvecklas for att
faststélla och forbattra fardigheterna hos all personal som arbetar med asyl eller
mottagande. Valbefinnande ar direkt kopplat till att ha mojlighet att utféra de dagliga
uppgifterna pa ett lampligt satt. Kunskapsoverforing ska framjas och mojliggoras
Standard 6: genom utbildning och andra relevanta former av utbyte. Darfér bor det finnas en
Myndighe- kvalificeringsstrategi, inklusive behovsbeddmning och lampliga utbildningsformat,
terna ger for att stodja denna process. Myndigheterna rekommenderas darfor att utarbeta en
personalen arlig utbildningsplan som omfattar utbildning inom mjuka fardigheter (med fokus pa
mojlighet att att forbattra personalvarden). Dessutom framjas kollegialt stod och intervision for att
utveckla . .
e . e personalen ska kunna diskutera och lara av varandra.
lampliga far-
digheter (*8).

Ansvaret for att uppfylla standard 6 ligger hos ledningen och interna eller externa
utbildare som stéder myndigheten i detta arbete (*°).

(48) Se Del II: Verktygslada for personalvard, bilaga 14, ”Provutbildningsprogram med fokus pa personalvard”.

(49) Vissa utbildningsamnen kan behova laggas ut pa entreprenad av myndigheter som inte har kapacitet att tillhandahalla intern utbildning
kopplad till de utbildningsrekommendationer som ges i denna végledning. Easo har relevanta utbildningsmoduler som tacker nagra av de
dmnen som foreslas i denna vagledning.


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

Kvalitetsriktmarke 1. Myndigheterna har 1a. Behovsbeddmningar med myndighetspersonal
genomfort en bedémning av utbildningsbehov genomfors.

och en systematisk utvardering av 1b. Det finns en utbildningsplan som omfattar fragor
utbildningsprogram for att sdkerstalla en som ror personalens vélbefinnande.

hogkvalitativ, effektiv tillampning och 6verféring | 1c. Utbildningsprogrammet uppdateras.
av kunskap i det dagliga arbetet.

Kvalitetsriktmarke 2. Myndigheterna har 2a. Antal genomforda utbildningstillfallen.
genomfort flera olika skraddarsydda och 2b. Antal utbildningstillfallen som genomférts med en
standardiserade utbildningstillfallen. koppling till personalens vélbefinnande.

2c. Antal deltagare som har natts av
utbildningstillfallena per ar.

Kvalitetsriktmarke 3. Myndigheterna erbjuder 3a. Antal anstéallda som deltar i stodaktiviteter
ytterligare relevanta format for yrkesutveckling (kollegialt stod, intervision, individuell radgivning/

for att sdkerstalla kunskapsoverforing. gruppradgivning osv.) under en rapporteringsperiod.
3b. Procentandel anstallda som under aterkopplingen
uppgett att en insats som de deltagit i ansags relevant
for att sdkerstédlla valbefinnande.

2.1.7. STANDARD 7: SKYDD OCH SAKERHET

Standard 7 handlar om att minska riskerna genom att inratta valstrukturerade och

val formedlade skydds- och sakerhetsprocedurer (). Fokus ligger pa att bedéma
halsorisker (bade fysiska och psykiska) i samband med skydd och sédkerhet for att faststalla
standardiserade tillvagagangssatt och sdkerhetsrutiner for att skapa motstandskraft.
Genom att ha sddana tillvdgagangssatt pa plats kan man minimera riskerna och den
darmed sammanhangande stressen. Myndigheterna uppmanas darfor att sdkerstalla
att information om tillgang till halso-, skydds- och sakerhetsrelaterade atgarder och
instruktioner tillhandahalls av personalavdelningarna i ett standardiserat format till alla
anstallda och chefer. Dessutom omfattar andra rekommendationer utarbetandet av

en riskévervakningsmetod och en arlig riskdvervakningsplan. Det rekommenderas att
tjansteman i forsta ledet aktivt deltar i riskdvervakningsaktiviteter (°2).

Ansvaret for att uppfylla standard 7 ligger hos skydds- och
sakerhetsavdelningarna, med stod av den hogsta ledningen,
personalavdelningarna och det etablerade teamet/den etablerade
kontaktpersonen for stresshantering.

(50) For information om hur denna standard kan uppnas, se Del II: Verktygslada for personalvard, avsnitt 3.3.1, “Hantering av krishdandelser”.
Se dven bilaga 8, "Checklista for krishdndelser”, som kan ge information om vissa delar av ett standardiserat tillvidgagangssatt eller om
riskévervakningsmetoden. Dessutom innehaller Del I1: Overvakning och utvardering anvandbara enkater for att fa information om och
uppdatera de behov som identifierats av personalen nar det galler skydd och sakerhet, vilket beskrivs narmare i avsnitt 3.3.1 “Checklista
for analys av framsteg inom personalvard”.

(51) Risker i form av skador pa utrustning, kontorsutrymmen eller liknande omfattas inte har.

(52) Se bilaga 4, "Mallar for riskbedémning och atgardsplan for personalvard”.
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Standard 7:
Myndigheter-
na genomfor
och informerar
om konkreta
riktlinjer for
halsa, skydd
och sdkerhet
baserat pa en
analys av
riskerna i olika
arbetsmiljoer
(dven pa
faltet) (*°).
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Standard 8:
Myndigheter-
na overvakar
och utvarderar
regelbundet
effektiviteten
i de atgarder
som inforts
for personal-
vard och tar
hansyn till de
lardomar som
dragits ().
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KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

Kvalitetsriktmarke 1. Anstallda och chefer 1a. Ett standardiserat tillvagagangssatt som
informeras om vilka rapporteringshierarkier kompletterar det standardiserade tillvdgagangssattet
som ska anvandas vid andra nodsituationer/ for hantering av krishandelser finns pa plats och

sakerhetstillbud an krishandelser. formedlas.
Kvalitetsriktmarke 2. Anstallda och chefer far 2a. En sarskild inkorg for att ta emot och besvara fragor
information om tillgang till hdlso-, skydds- och fran personalen.

2b. De typer av orosmoment som tas upp
dokumenteras ().

2c. Procentandel anstéllda som under
aterkopplingstillfallena uppger att deras skydd och
sakerhet pa arbetsplatsen beaktas tillrackligt.

sakerhetsrelaterade atgarder/instruktioner.

Kvalitetsriktmarke 3. Myndigheterna 6vervakar | 3a. Metod och plan for riskdvervakning har faststallts.
riskerna pa varje arbetsplats i en kontinuerlig 3b. Riskovervakningsplanen uppdateras regelbundet.
och féranderlig riskhanteringsprocess, som 3c. Antalet tjdnsteman i forsta ledet som deltagit i den
de tjansteman i forsta ledet deltar i, for att vid arliga riskdvervakningen.

behov anpassa skydds-/sakerhetsatgarderna.

2.1.8. STANDARD 8: OVERVAKNING OCH UTVARDERING

Standard 8 ar i linje med myndigheternas omsorgsplikt. Den ar kopplad till vikten av att
identifiera en kontaktperson eller ett kontaktteam for att regelbundet 6vervaka de atgarder
som inforts for personalvard och for att beddma effekterna av dessa. Denna dvervakning
omfattar en referensundersdkning om personalens vilbefinnande och medarbetarnéjdhet.
Detta syftar inte bara till att sdkerstélla att aktiviteterna for personalvard sker enligt plan,
utan aven till att identifiera potentiella framvaxande behov och psykosociala risker innan de
blir verklighet (*°). Det underlattar dven identifieringen av omraden dar personalen uppvisar
motstandskraft och omraden med god praxis for internt larande.

Ansvaret for att uppfylla standard 8 ligger hos 6vervaknings- och utvarderings-
avdelningarna, med stdd av den hdgsta ledningen och personalavdelningen.

KVALITETSRIKTMARKEN INDIKATORER

1a. Det finns en metod for dvervakning och utvardering av
personalvard.
1b. En kontaktperson/ett 6vervakningsteam har valts ut.

Kvalitetsriktmarke 1. Det finns en
overvaknings- och utvarderingsmetod
for att bedoma effektiviteten av de
atgarder for personalvard som vidtagits.

2a. Overvaknings- och utvirderingsrapporter utarbetas arligen.
2b. Resultaten aterspeglas i de regelbundna
rekommendationer som ldmnas till den hogsta ledningen.

2c. Rekommendationerna ligger till grund for 6versynen av
strategin och atgardsplanen for personalvard inom en angiven
tidsram.

Kvalitetsriktmarke 2.

Regelbundna 6vervaknings- och
utvarderingsaktiviteter genomfors,
som aven omfattar riskhantering (*°) i
samband med stress.

(53) Sekretess ar en nyckelprincip for alla personalrelaterade aktiviteter.

(54) For information om hur denna standard kan uppnas, se verktygen i Del II: Verktygslada for personalvard, avsnitt 2.4, “Undersokning
om anstallningens kvalitet”, och Del IIl: Overvakning och utvérdering, kapitel 3 om det évergripande paketet fér kvalitetsbedémning av
personalvard.

(55) Relevanta verktyg fér att uppratta en évervakningsplan for insatser géllande personalvard finns i Del Ill: Overvakning och utvdrdering,
kapitel 3, ”Paket for Gvervakning av kvaliteten pa personalvard”.

(56) Se bilaga 4, "Mallar for riskbedomning och atgérdsplan for personalvard” for en mall for riskbeddmning och en forklaring av
riskbedomningscykeln.
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2.2. STRATEGI FOR PERSONALVARD

For att hantera personalvard pa ett samordnat och dvergripande satt ska asyl- och
mottagningsmyndigheterna Gvervaga att utarbeta och genomfora en strategi for
personalvard (°’). En strategi for personalvard omséatter standarderna for personalvard (SWS) i
konkreta mal som gor det mojligt for de anstallda att ha ett halsosamt och produktivt arbetsliv,
samtidigt som de uppnar och bibehaller sin fulla potential. Dessutom omsétter strategin

for personalvard de faststallda malen i hgkvalitativa atgdrder och tjanster som ar effektiva,
andamalsenliga och inom budgeten. Det &r viktigt att den hogsta ledningen och anstéllda pa alla
nivaer ar involverade och deltar i utformningen och genomférandet av en meningsfull strategi
for personalvard. Strategin kommer att behdéva ta upp riskhantering under hela processen.

Innan myndigheterna inleder processen for utveckling av strategin for personalvard bor de
overvaga foljande fragor:

— Vad har vi for narvarande pa plats som fungerar och var finns brister?

— Vilka ar de huvudsakliga malgrupperna fér vara nuvarande insatser?

— Observerar vi tendenser som kraver uppmarksamhet ur ett personalvardsperspektiv (hog
personalomsattning, okat antal krishdndelser, ofta forekommande sjukfranvaro osv.)?

— Arden hogsta ledningen positiv till och stéder inférandet av en strategi for personalvard?

— Varfor vill vi genomféra en strategi (eller vissa delar av den) nu? Anledningen kan till
exempel vara en plétslig 6kning av antalet krishandelser som berér personal och sékande,
eller externa, okontrollerbara situationer sasom effekterna av covid-19 pa personalen.

Pa grundval av de atta standarderna for personalvard ska malen, tillvidgagangssattet

och atgdrderna i strategin for personalvard formuleras efter en behovsbedémning som
ska gbras inom organisationen (*8). Syftet med behovsbeddmningen ar att kartlagga
situationen nar det galler vélbefinnande hos myndighetens personal. Detta gors genom att
identifiera befintliga behov och potentiella risker, samt om och hur de hanteras genom
befintliga riktlinjer och mekanismer.

Syftet med behovsbeddémningen ar att med full respekt for skyddet av personuppgifter

samla in information om:

— organisatorisk demografi (personalens alders- och kénsprofiler, stationdra och fysiskt
aktiva roller, kontorsbaserad och tillfallig personal),

— de anstélldas hélsa (uppgifter om sjukdom/franvaro, de framsta skalen till medicinska
ansprak, olyckor/krishdandelser och de anstalldas anvandning av befintliga stédprogram),

— de anstalldas aterkoppling om behov och risker kopplade till personalvard genom
enkater, fokusgrupper och gruppdiskussioner.

(57) Se bilaga 3, ”Mall for strategi for personalvard”.

(58) Verktyg for att bedéma behoven, évervaka effekterna av insatserna samt utvardera de dvergripande aktiviteterna for personalvard finns i Del
I1I: Overvakning och utvardering. En genomgang av alla de tre delarna i vigledningen rekommenderas eftersom de dr sammankopplade.
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Behovsbedémningen ska innehalla uppgifter om t.ex. féljande:

— Anser chefer och tjansteman i forsta ledet inom myndigheten att vélbefinnandet pa
deras arbetsplats bor beaktas?

— Vilka arbetsrelaterade risker (*°) har identifierats som mest akuta nar det galler
vélbefinnande?

— Vilka typer av atgarder kommer mest sannolikt att uppna goda resultat?

— Vilken form av framtida atgarder/aktiviteter bor fungera bast for chefer och
tjdnsteman i forsta ledet?

— Finns det resurser och expertis for att infora, genomfora och 6vervaka/utvardera de
inforda atgarderna?

— Vem ansvarar for genomférandet av de foreslagna insatserna (intern eller extern
personal, teammedlemmar, chefer osv.) och finns det en budget tillganglig?

En metod for behovsbeddmning ska utvecklas och en behovsbedémning bor utforas av
en extern eller intern expert/expertgrupp. Resultaten av behovsbedémningen, som bor
inriktas pa de nya potentiella riskfaktorer som identifierats, kommer att ligga till grund
for utvecklingen av strategin for personalvard, som bor strava efter att hantera malen
for personalvard i cykler pa 2—3 ar. Strategin bor utvarderas arligen med avseende pa
effektivitet och relevans.

2.3. ATGARDSPLAN FOR PERSONALVARD

Malen for strategin for personalvard kommer att vara utgangspunkten for utarbetandet
av en atgardsplan (%°). Strategins mal och atgarder ska omsattas i praktiken genom att
man infor konkreta och matbara aktiviteter som klart och tydligt meddelas i god tid
genom lampliga kanaler till all personal. De aktiviteter som infors i atgardsplanen bor
utvarderas, granskas och uppdateras vid behov.

| dtgardsplanen ska foljande fragor tas upp:

— Vilka typer av aktiviteter ska genomféras inom den givna tidsramen?

— Vilken avdelning/enhet/grupp ansvarar for att genomféra de foreslagna aktiviteterna
(intern eller extern personal, teammedlemmar, chefer osv.)?

— Vilken/vilka &r aktiviteternas malgrupp/malgrupper?

— Inom vilken tidsram och hur ofta kommer de foreslagna aktiviteterna att genomforas?

— Hur stor del av budgeten anslas per aktivitet?

(59) Leka, S., Griffiths, A. och Cox, T., “Chapter 5.1. Assessing risks at work”, i Work Organisation and Stress, Varldshélsoorganisationen,
Geneve, 2004, s. 10.

(60) Se bilaga 4, ”Mallar for riskbedomning och atgardsplan for personalvard”.
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For att effektivt framja personalvard kravs en stark infrastruktur pa arbetsplatsen som
omfattar féljande:

— Standarder for personalvardspolitik som ingar i organisationens strategi, dvergripande
politik och atgarder.

— En tydlig politik for personalvard som pa ett tydligt sétt grundas pa identifierade behov
och formedlas till alla anstallda.

— En godkand och tillganglig budget for genomférandet av politiken.

— En utsedd person eller grupp som ansvarar foér genomforandet av politiken.

— Envalutbildad person eller grupp med den kompetens som kravs for att genomféra
politiken.

— Starkt ledarskap och starkt stod fran de anstallda for strategin.

Innan strategin och atgardsplanen for personalvard lanseras bor de laggas fram for samrad
med den hogsta ledningen och personalrepresentanternas kommitté. Detta gor att vardefull
aterkoppling kan beaktas och sakerstéller medvetenhet, forstaelse och engagemang.

En strategi for personalvard kommer att fungera om dess prioriteringar och mal
kommuniceras tydligt, sa att:

— chefer identifierar behov, drar full nytta av befintliga atgarder till férman for sina
team och sig sjélva, framjar —halsosamma arbetsrutiner och beteenden samt
kommunicerar aktivt med hogre chefer for att sakerstélla tidiga och férebyggande
atgarder vid behoy,

— de anstallda forstar sin roll, deltar i initiativ, anvander tillgdngliga resurser och ger
aterkoppling.

FIGUR 4. Atgirder for att utveckla en politik for personalvard

Planering och

Behovs- och utarbetande av
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Det rekommenderade omfattande paket med atgarder for personalvard som ska inforas
tillhandahalls pa grundval av den goda praxis och expertis som delas av experter fran
ldnder inom EU+ under Easos natverksmoten. Det kan fungera som ett icke uttbmmande
exempel for myndigheter att folja eller att vélja ut vissa delar fran nar de arbetar fram hur
konkreta atgarder for personalvard ska inforas.

Det foreslagna paketet foljer de tre sysselsattningsfaserna:

— Tiden fore anstéllning foljt av onboarding.
— Fortlépande stod.
— Utstationeringens slut/anstéllningsavtalets upphérande.

Atgarderna ar tydligt kopplade till respektive standard for personalvard och tillgodoser
konkreta behov. Dessutom innehaller atgardspaketet en tydlig hanvisning till den
genomforande parten och personalens malgrupper. Vagledning om hur vissa av de
viktigaste rekommenderade atgarderna ska genomforas finns i évriga delar av denna

vagledning (Del II: Verktygslada for personalvard och Del Ill: Overvakning och utvardering).
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4. TILLHANDAHALLANDE AV INFORMATION

All personal vid myndigheten bér informeras om strategin for personalvard, atgardsplanen
och de 6vervakningsatgarder som vidtagits. Tydliga kommunikationskanaler sdkerstaller
att de anstallda nar som helst kan fa tillgang till och erhalla information om hur de kan

dra nytta av organisationens politik och mekanismer for valbefinnande. Standardiserade
tillvagagangssatt for verkstallandet av atgarder for personalvardspolitik pa arbetsplatsen
bor ocksa goras tillgdngliga. Tillgang till nédvandig information vid ratt tidpunkt och
vidarebefordran till ratt personal pa ett 6ppet och tydligt satt ar avgorande for en effektiv
verksamhet samt for beslutsfattandet pa alla nivaer. Detta géller dven vilken information
som finns tillgdnglig internt inom en myndighet samt hur och néar informationen
féormedlas och kanaliseras, och av vem.

Trots att det dr viktigt att tillhandahdlla relevant och skréddarsydd information pé
omrddet asyl och mottagande med tanke pd de fordndrade omstdndigheterna, ér
30 procent av de svarande inte medvetna om eller inte sdkra pd att det finns ndgon
etablerad politik i deras arbetsmilié ndr det gdéller fragor som rér personalvdrd.
Omkring 70 procent av de svarande dr omedvetna om eller osdkra pd denna politik.
Dessa svarande kom frdmst fran asyl- och mottagningsmyndigheter, inte fran
organisationer i det civila samhdllet ().

Chefer och teamsamordnare ar lanken mellan den hogsta ledningen och tjansteman i
forsta ledet vid en myndighet. De har darfor en avgérande roll nar det géller att 6verfora
information om ett amne (bland annat om personalvard) till det team som de leder.

Nar en myndighet har ett effektivt kommunikationssystem gynnas all personal och
motivationen starks hos de tjansteman i forsta ledet.

Forutom att sakerstalla att en organisations strategi for personalvard delas med all
personal, sarskilt tjansteman i forsta ledet, rekommenderas det ocksa att chefer anvander
visuellt material i amnet och visar det pa lampligt satt.

Synligt material relaterat till personalvard kan omfatta féljande:

— En affisch med en beskrivning av de atta standarderna for personalvard (°2) placerad
pa en framtradande plats dar de flesta anstéllda kan se den.

— Enkla budskap som gors tillgéngliga och placeras val synligt i form av vykort/
affischer (%) sa att all personal kan se dem under introduktionstillfallena.

— Dela lanken till Easos animering om vikten av tidig upptackt av tecken pa stress The
importance of the early identification of signs of stress (®*) med nytilltradda chefer och
tjansteman i forsta ledet.

(61) Easo, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, s. 10 (begrénsad
rapport).

(62) De atta standarderna for personalvard i affischformat finns i bilaga 2, “Standarder for personalvard (affisch)”.
(63) For enkla budskap om personalvard, se bilaga 5, "Budskap om personalvard”.

(64) Visa Easos animering: The importance of early identification of signs of stress, 2021.


https://youtu.be/dE4QHKZiRk0
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Att visa att en myndighet bryr sig om personalvard genom att ta fram
informationsmaterial och synliggdra material om personalvard visar arbetsgivarens
engagemang.

Dessutom rekommenderas att chefer har tillgang till relevant information om
personalvard. Detta kan stodjas av personal- och it-avdelningen.

Varje chef bor ha tillgang till underlag om personalvard som omfattar foljande:

— En uppdaterad pdf-fil med strategin for personalvard som ska delas med nytilltradd
personal, inklusive information om de viktigaste verktyg/aktiviteter som myndigheten
framjar i amnet samt kontaktuppgifter (en uppdaterad e-postadress), med information
om hur man far tillgang till tjdnster, gor forfragningar och lamnar ett klagomal géllande
personalens valbefinnande.

— Checklistor och standardiserade tillvagagangssatt for hantering av krishandelser,
inklusive en kontaktlista dver relevanta anstallda som ansvarar for uppféljningen med
berord personal.

— Relevant informationsmaterial om personalvard och egenvard.

— Enallman och uppdaterad kontaktlista 6ver interna/externa (%) specialister som
stoder personalens valbefinnande. Dessa specialister granskas av personalavdelningen
for att stodja den personal som behoéver det. Kontaktlistan innehaller foljande:

¢ Interna medlemmar i de etablerade teamen (t.ex. teamet for kollegialt stod/
integrerat kristeam) och andra yrkesverksamma som vid behov ger individuellt stod.

¢ Namn och telefonnummer till den eller de sdkerhets- och skyddsansvariga och den
eller de lakare som myndigheten kontaktar nar behov uppstar.

Om myndigheten kan anvénda intern personal for att tillhandahalla radgivning, till
exempel en personalradgivare eller ett stresshanteringsteam, delas deras kontaktuppgifter
med personalen.

Om endast externt stod finns att tillgd rekommenderas en granskning utford av
personalavdelningen av minst tva eller tre experter. Personalavdelningen kommer

att beakta deras utbildningsbakgrund (t.ex. avseende grundldggande kunskaper om
arbetsrelaterade utmaningar for personal som arbetar med asyl och mottagande). Sprak,
alder, kon och kulturell bakgrund bor ocksa beaktas for att sakerstalla mangfalden hos
de tillgdngliga experter som kan erbjuda stod och en framgangsrik uppféljning av den
personal som behdver det. Externa experter behover inte alltid vara tillgdngliga for fysiska
moten. Moten pa distans med hjalp av videosamtal eller telefonsamtal kan vid behov
anses vara anvandbara alternativ for att sakerstdlla en smidig och snabb uppféljning.
Detta ar sarskilt relevant nar en arbetsplats ligger pa en avldgsen plats eller nér andra
utmaningar (°®) uppstar.

(65) Dessa kontakter kommer att ha ett samforstandsavtal for att sékerstalla en snabb uppféljning med en behovande anstalld utan nagra
byrakratiska hinder. Detta bor sarskilt vara fallet vid krishandelser.

(66) Till exempel vid begransad rorlighet av sakerhetsskal eller halsoskal.
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BILAGA 1. DEFINITIONER

| denna vagledning anvands personalvard (°7) som en paraplyterm som hanvisar till politik
och atgarder som &r inriktade pa arbetstagarnas vilbefinnande, bade pa det fysiska och
kanslomassiga omradet. Personalvard handlar om att uppratthalla hélsa och sakerhet i alla
aspekter av arbetet. | detta syfte utvarderar arbetsgivarna de risker som personalen kan
utséattas for i arbetsmiljon och vidtar forebyggande atgarder och skyddsatgarder, sdsom att
sakerstalla att varje anstalld har fatt nédvandig information och utbildning om halsa och
sakerhet.

Vilbefinnande (%8) pa arbetsplatsen syftar pa fysisk halsa samt moraliskt och socialt
sjalvforverkligande, inte bara franvaro av olycksfall eller arbetsrelaterade sjukdomar. Positiva
aspekter av valbefinnande pa arbetsplatsen ar sjalvacceptans, sjalvstandighet, entusiasm,
yrkesmassig utveckling, syfte, positiva relationer med andra samt personlig utveckling (%°).

Stress (7°) definieras som dynamiska interaktioner mellan individen och dess omgivning.
Stress uppstar ofta till foljd av problematiska interaktioner mellan personen och miljén
och de kanslomassiga reaktioner som uppstar vid dessa interaktioner.

Arbetsrelaterad stress ("!) uppstar nar pressen till foljd av arbetskrav och andra
arbetsrelaterade stressfaktorer blir dverdriven och forlangd i forhallande till upplevda
resurser, formagor och fardigheter att hantera situationen.

Det finns en skillnad mellan begreppen arbetsrelaterad stress och utmaningar pa
arbetsplatsen (72). Att uppleva utmaningar i arbetet kan ge personer psykisk och fysisk
energi och uppmuntra dem att lara sig nya fardigheter. Att arbetet upplevs som utmanande
ar en viktig faktor nar det galler att utveckla och uppratthalla en psykiskt halsosam
arbetsmiljo. Att kdnna stress ar daremot ett negativt psykiskt tillstand med kognitiva och
kanslomdssiga aspekter som paverkar bade individens och organisationens halsa.

Nér stressreaktioner (kognitiva, kdnslomassiga, beteendemassiga och psykologiska)
kvarstar under en langre period kan detta leda till mer permanenta och mindre reversibla
(hélsorelaterade) konsekvenser. Exempel pa detta ar kronisk trotthet, empatitrotthet,
utbrandhet, stallforetradande traumatisk stress, muskel- och skelettbesvar samt hjart- och

karlsjukdomar.

(67) Ditt Europa, “Halsa och sékerhet pa arbetsplatsen”, 2020.

(68) EU-Osha, "Work-life balance — managing the interface between family and working life”, OSHwiki, 2015. | vidare bemaérkelse ar
valbefinnande en foljd av att man har uppfyllt sina viktigaste behov och forverkligat de mal och planer som man satt upp i livet.
Valbefinnande omfattar manniskors positiva bedémning av sina liv, bland annat positiva kinslor, engagemang, tillfredsstallelse och mening.

(69) “Growth and transformation”, In Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal, nr 12, 2020, s. 17. Aven om lycka och kinslan av
valbefinnande i arbetet delvis ar kopplade till den enskildes inkomst finns det andra bidragande faktorer. Vid en viss punkt ar nivan av
lycka och livstillfredsstallelse inte langre kopplad till inkomstnivan.

(70) Cox, T., Griffiths, A. J., och Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Europeiska unionens publikationsbyra, Luxemburg, 2000.
(71) EU-Osha, "Work-related stress: nature and management”, OSHwiki, 2015.

(72) Cox, T, Griffiths, A. J., och Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Europeiska unionens publikationsbyra, Luxemburg, 2006.


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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Empatitrétthet (7°) avser en forandring i formagan att kinna empati for de personer man
arbetar med och/eller kollegor samt familjemedlemmar. En tjdnsteman i forsta ledet kan
drabbas av empatitrotthet efter att i manga ar exponeras for de sokandes traumatiska
berédttelser, sa att tjanstemannen till slut upplever att alla berattelser later likadant och
slutar att reagera kianslomaéssigt pa dem.

Utbridndhet (7*) beskriver en persons psykologiska reaktion pa kroniska stressfaktorer pa
arbetsplatsen. Aven om det inte betraktas som ett medicinskt tillstdnd kan det p&verka
halsotillstandet och eventuellt krdva medicinsk behandling. Utbrandhet betraktas ocksa
som en kris med koppling till arbetet i allmanhet.

Utbrandhet i arbetet yttrar sig genom symtom pa (kdnslomassig) utmattning, cynism
(depersonalisation) och minskad yrkesmassig effektivitet.

— Med utmattning avses kédnslor av 6verbelastning, trotthet och energiloshet till f6ljd av
langvarig inblandning i en alltfor kravande arbetssituation.

— Cynism aterspeglar en likgiltig och distanserad instéllning till arbetet, samt missnoje
och brist pa entusiasm infor arbetet. Det ar ett dysfunktionellt satt att hantera
utmattande situationer pa och det minskar mojligheterna att hitta kreativa l6sningar
pa arbetsplatsen.

— Yrkeseffektivitet bestar av kdnslor av kompetens, framgangsrika prestationer och
skicklighet med avseende pa arbetet, vilka minskar i takt med att utbrandhet utvecklas.

Utbrandhet kan ha en negativ inverkan pa halsa, kognition och arbetsférmaga samt pa
uppfattningen om den évergripande arbetsprestationen.

Stillféretradande traumatisk stress (°) kan sammanfattas som “priset for att bry

sig om andra”. Stallféretradande traumatisk stress kan beskrivas som en intensiv
reaktion och upplevda traumasymtom hos personer som utsatts for ndgon annans
traumatiska upplevelser. Detta paverkar ofta tjansteman som arbetar med asylsdkande.
Stéllféretradande traumatisk stress ar kumulativt och en process som utvecklas éver

tid. Det beskriver en forandring i en persons varldsbild. For personer som upplever
stallforetradande traumatisk stress blir det svart att satta granser gentemot de sdkande
som de arbetar med. Det ar svart att [imna kontoret i slutet av dagen. Det kan dven leda
till en forlorad kansla av mening och hopp.

Psykologiska risker ("®) avser sannolikheten for att arbetsrelaterade psykosociala risker
kommer att ha en negativ inverkan pa personalens halsa och sakerhet genom deras

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

(74) EU-Osha, "Understanding and preventing worker burnout”, OSHwiki, 2013. Varldshalsoorganisationen betraktar utbrandhet som
ett yrkesfenomen: "Utbréandhet &r ett syndrom som uppstar till foljd av kronisk stress pa arbetsplatsen som inte har hanterats pa ett
framgangsrikt satt” (fritt Gversatt), Varldshalsoorganisationen, “Burn-out an ‘occupational phenomenon’: International Classification of
Diseases”, 2019.

(75) Se aven information fran Headington Institute: Pearlman, L. A. och McKay, L., "Vicarious trauma: what can managers do?”, Headington
Institute, Pasadena, Kalifornien, 2008.

(76) 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/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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uppfattningar och erfarenhet. Psykosociala risker ror aspekter kring arbetets utformning
och styrning samt dess sociala och organisatoriska sammanhang med potential att
orsaka psykisk eller fysisk skada. Psykologiska risker har identifierats som en av de
storsta nuvarande utmaningarna for halsa och sdkerhet pa arbetsplatsen. Psykologiska
risker ar kopplade till problem pa arbetsplatsen sdsom arbetsrelaterad stress samt

vald och trakasserier pa arbetsplatsen (dven kallat mobbning). Negativa konsekvenser
pa individniva ar bland annat bristande halsa och vadlbefinnande samt problem med

mellanmaénskliga relationer, bade pa arbetsplatsen och i privatlivet.

Balans mellan arbetsliv och privatliv (”’) innebar tillfredsstéllelse och god funktionalitet
bade i arbetet och i hemmet, med minimal konflikt mellan en persons olika roller. For att
uppna balans mellan arbetsliv och privatliv bor tre centrala, sammanlankade komponenter
beaktas: 1) “tidsbalans”, som avser att lika mycket tid dgnas at arbetsrelaterade och privata
roller, 2) “engagemangsbalans”, som avser lika grad av psykiskt engagemang i arbets- och
familjerelaterade (privata) roller, och 3) “n6jdhetsbalans”, som avser lika grad av nojdhet i
arbets- och familjerelaterade (privata) roller.

| denna praktiska vagledning tillampar Easo foljande definitioner av olika
personalkategorier inom omradet asyl och mottagande:

En tjansteman i férsta ledet &r en anstdlld som arbetar direkt med personer som ansdker
om internationellt skydd i en asyl- och/eller mottagningsmiljo.

Tjansteman i forsta ledet kan arbeta som nagot av féljande:

— Mottagningshandldggare — den personal som tillhandahaller stod vid
mottagningsenheter.

— Registreringsansvariga — den personal vid de nationella behdériga myndigheterna som
ar involverad i alla skeden av registreringen och inlamnandet av ansdkningar.

— Handlaggare — de tjansteman som genomfor personliga intervjuer med personer
som ansoker om internationellt skydd och/eller som fattar beslut om ansdkningar om
internationellt skydd (kallas dven intervjuare och beslutsfattare).

Chefer (ibland dven kallade arbetsledare, teamledare och avdelningschefer) ar

personer som leder en eller flera tjansteman i forsta ledet, eller andra chefer, beroende
pa chefsniva. | denna vagledning omfattar definitionen dven andra personer &n
avdelningschefer som tar pa sig en samordnande eller évervakande roll, t.ex. teamledare,
arbetsledare och samordnare.

(77) EU-Osha, "Work-life balance — managing the interface between family and working life”, OSHwiki, 2015.
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BILAGA 2. STANDARDER FOR

PERSONALVARD

Myndigheterna 6vervakar och utvarderar
regelbundet effektiviteten i de atgarder for
personalvard som inforts och inforlivar de
ldrdomar som dragits.

Myndigheterna
genomfor och
informerar om konkreta
riktlinjer for halsa,
skydd och sakerhet
utifran en riskanalys i
olika arbetsmiljoer
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Myndigheterna ger
sin personal mojlighet
att utveckla lampliga
fardigheter.

Myndigheterna ger sarskilt stod till personal
som har upplevt en krissituation.

Myndigheterna har en dokumenterad strategi
for personalvard som kommuniceras via
relevanta och dverenskomna kanaler.

Myndigheterna gor
det mojligt for chefer
att skaffa sig de
grundlaggande
fardigheter som kravs
for att beddma och
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Myndigheterna
framjar tydlig och
overgripande
kommunikation via
olika 6verenskomna
plattformar och
kanaler.

Myndigheterna tillhandahaller hallbara
forebyggande atgarder for att framja och
skydda den psykiska halsan bland sina
anstallda.
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BILAGA 3. MALL FOR STRATEGI FOR
PERSONALVARD

De viktigaste 6vervagandena som ska ingd i en strategi/politik for personalvard anges nedan.

Rubrik. Enligt 6verenskommelse mellan myndigheterna och den grupp som utarbetar
politiken/strategin. Exempel pa detta ar ”Strategi for personalvard” och ”Politik for
personalvard”.

Foérord. Godkdnnande av den hdgsta ledningen.

Vision/uppdrag. Ett kort stycke som beskriver myndighetens dvergripande vision som
styr strategin for personalvard. Till exempel att gora det mojligt for personalen att ha
ett hdlsosamt och produktivt arbetsliv, att uppna och bibehalla sin fulla potential pa
arbetsplatsen och att tillhandahalla tjanster av hog kvalitet till férman for personer
som ansdker om internationellt skydd.

Kort inledning. Denna del innehaller en allmén beskrivning av varfor denna
strategi/politik for personalvard har utarbetats (t.ex. omsorg om de anstallda)

samt av utvecklingsprocessen. Det rekommenderas att man utformar strategier for
personalvard som bygger pa en analys av en behovsbeddémning som utfors tillsammans
med personal och ledning.

Definition. Hur tolkas personalvard inom myndigheten/teamet? Se Easos vagledning
Praktisk vdgledning om personalvédrd fér asyl- och mottagningspersonal for inspiration.

Mal. Malen for den strategi som ska genomforas genom konkreta aktiviteter/atgarder.
Se avsnitt 2.1 "Standarder for personalvardspolitik”, som innehaller rekommendationer
om de viktigaste standarderna och riktméarkena for en heltdckande politik for
personalvard pa omradet asyl och mottagande. Strategin for personalvard och malen
for att uppna den ska allra helst bygga pa en forhandsbedémning av personalens
behov. Malen kommer att vara utgangspunkten for atgardsplanen (se bilaga 4, "Mallar
for riskbeddmning och atgardsplan for personalvard”).

Malgrupper. Vem &r strategin/politiken till for? Strategin ar till exempel inriktad pa
ledning och annan personal som &r anstalld vid en myndighet/avdelning/anlaggning
i ett land inom EU+. Politiken omfattar all personal (fast anstalld, pensionsberattigad,
kontraktsanstalld osv.). Detta avsnitt kan ocksa innehalla kortfattade forklaringar i
punktform av féljande information.

— Hur kommer denna strategi att gynna anstéllda och chefer? Detta bor
specificeras med hansyn till de behovsbeddémningar som utforts.
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— Karnvarden. Myndighetens och personalens allmanna karnvarden ar integrerade,
till exempel foljande:

e Integritet.

e Professionalism.

e Kreativitet.

e lLagarbete.

¢ Inkludering.

e Respekt och vardighet.

Skyldigheter och férvantningar. | denna punkt behandlas ledningens skyldigheter
(t.ex. att sdkerstalla att politiken genomfors till forman for alla anstallda) och alla andra
anstalldas skyldigheter, sarskilt tjansteman i forsta ledet (t.ex. att delta i de aktiviteter
som erbjuds for personalvard och att anta en proaktiv roll i planeringen av den egna

egenvarden).

Allmanna atgarder for personalvard. Detta ar de sociala formaner och rattigheter for
personalvard som ar tillgangliga for alla anstallda under hela anstallningscykeln (t.ex.
regelbundna individuella méten med avdelningschefer, regelbundet genomférande av
medarbetarenkater samt utbildning/personlig utveckling).

Sarskilda atgarder for personalvard. Detta omfattar sarskilt stod fran myndigheten

till chefer och tjansteman i forsta ledet i synnerhet. Easos vagledning Praktisk
végledning om personalvdrd fér asyl- och mottagningspersonal kan anvandas som
inspiration néar det géller de aktiviteter som ska foreslas (t.ex. ett stresshanteringsteam
som ska folja upp berord personal samt att sakerstélla att personalen far relevanta
fortbildningskurser i amnet).

Flodesschema(n) for tillgangligt stod. | detta avsnitt beskrivs de stodtjanster som finns
tillgdngliga pa ett enkelt satt, inklusive rapporteringsmekanismer. Telefonnummer stélls
till personalens férfogande som férberedelse infor eventuella krishdndelser som kan
intraffa.

Skydd och sdkerhet. | detta avsnitt behandlas de sarskilda aspekter som ror
personalens sakerhet pa de olika arbetsplatserna. Detta skulle kunna innebéra att
regelbundna kontroller av mottagningscentrum/intervjurum genomfors av personal
fran skydds- och sdkerhetsavdelningarna for att se till att personalen ar saker. Detta
omfattar dven offentliga arbetsplatser samt regelbundet underhall av kontorsbilar,
tillgang till walkie-talkier vid behov och regelbundna sékerhetsgenomgangar. Dessa
genomgangar skulle kunna omfatta de halsodtgarder som vidtas i handelse av

en folkhélsokris (t.ex. ebola och covid-19). Detta avsnitt omfattar dven sarskilda
arrangemang for personal som arbetar i mottagningsanldggningar, inklusive slutna
mottagningsanldggningar, samt personal som arbetar nattetid. Detta avsnitt maste
dven innehalla en riskbeddmning som omfattar fragor som ror personalvard. Atgarder
for att forebygga och hantera krishandelser behover inga har.
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Ytterligare hansyn till personalens valbefinnande. Koppla strategin for personalvard
till myndighetens/organisationens allmanna personalstrategi dar standardinslag

i denna personalstrategi ror personalens valbefinnande. Detta kan t.ex. omfatta

ratten till regelbundna lunch- och maltidsraster och/eller andra raster (dven

omraden dar maltider kan tillhandahallas, kbpas eller konsumeras pa ett sakert satt).
Semesterarrangemang och att uppmuntra personalen att ta ut alla semesterdagar som
de har ratt till ingar ocksa i detta avsnitt. Ett eventuellt inforande av dagar for vila och
aterhdamtning skulle ocksa kunna inga.

Forebyggande av vald pa arbetsplatsen och (sexuella) trakasserier. Om det inte
finns nagon etablerad policy mot (sexuella) trakasserier bor vagledning ges har for att
se till att all personal paminns om den uppférandekod som de undertecknade néar de
bérjade, samt om deras skyldighet att behandla varandra och den befolkning de bistar
med respekt. En dvertradelse av uppférandekoden bor rapporteras och atgardas i
enlighet med detta genom lampliga interna kanaler och klagomalsmekanismer.

Overvakning och utvirdering. Overvakning och utvirdering samt de verktyg som finns
for att mojliggdra dessa aktiviteter ar en integrerad del av strategin. De sakerstaller en
regelbunden utvadrdering av dess genomforande, strategins relevans for personalens
behov samt formuleringen av dndringar.

Ansvarsfriskrivning. Strategin for personalvard i denna vagledning avser strikt
personalvard pa omradet asyl och mottagande. Den ska inte foérvaxlas med en
fullt utvecklad personalstrategi for att hantera alla aspekter och komponenter i
personalférvaltningen. En strategi for personalvard skulle dock kunna integreras
i eller utformas i enlighet med den bredare personalstrategin for myndigheten/
organisationen for asyl och mottagande.

Strategin/politiken for personalvard omsatts i en atgardsplan som bygger pa information
fran personalen efter det att en behovsbeddmning har gjorts. Den tillvaratar

aktiviteter som redan finns och uppfattas som anvandbara av personalen, och omfattar
rekommenderade aktiviteter i linje med de resurser som finns tillgéngliga inom
myndigheten. Atgardsplanen for personalvard ska utarbetas pa grundval av de mal och
atgarder som anges i strategin for personalvard. Alla aktiviteter som foreslas bor anpassas
till malen i strategin for personalvard samt vara realistiska och matbara. Atgardsplanen ar
tillgdnglig for all personal.
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BILAGA 4. MALLAR FOR RISKBEDOMNING
OCH ATGARDSPLAN FOR PERSONALVARD

BESKRIVNING OCH MALL FOR ATGARDSPLANEN FOR
PERSONALVARD

Atgardsplanen for personalvard innehaller en hanvisning till och en kort sammanfattning
av de mal, malgrupper och atgarder som faststalls i strategin for personalvard.
Atgardsplanen maste ta hansyn till den tillgangliga budgeten for de foreslagna atgarderna.

I linje med mélen fér personalvérd fér perioden 20XX—20XX faststéller XX-myndigheten den
arliga atgdrdsplanen for personalvard fér 20XX enligt mallen nedan.

MAL 1: FOREBYGGANDE OCH MINSKNING AV ARBETSRELATERAD STRESS

personalvard, till exempel

Atgird Ansvarig avdelning Genomfort av (personalkategori, Malgrupp Tidsram och frekvens
intern/extern)
Tillsyn HR och den tillhérande Socialassistent eller extern specialist, | Tjansteman i En gédng i manaden och
kommittén for till exempel forsta ledet pa begaran

MAL 3: FRAMJANDE AV BALANS MELLAN ARBETSLIV OCH PRIVATLIV

MAL 2: FRAMJANDE AV SMIDIG KOMMUNIKATION OCH PRODUKTIV GRUPPDYNAMIK

Atgird Ansvarig avdelning Genomfort av (personalkategori, Malgrupp Tidsram och frekvens
intern/extern)

Teambyggande HR Experter inom teambyggande Chefer och Tva ganger per ar

aktiviteter (internt eller externt) tjansteman i

forsta ledet

Atgird Ansvarig avdelning Genomfort av (personalkategori, Malgrupp Tidsram och frekvens
intern/extern)

Foretagsidrott HR Externa experter (i arbetsplatsens All personal Tva ganger i veckan
lokaler)

Beskrivning och mall for riskbedomning

| allmanhet kan risker betraktas som interna (t.ex. otillrdcklig bemanning eller brist

pa tillgdngliga utbildningar — dessa risker ar oftast lattare att forhindra) eller externa.
Det ar mindre sannolikt att externa risker kan hanteras, och det kanske inte ar mojligt
att hantera dem, till exempel vid en plotslig 6kning av antalet personer som ansoker
om internationellt skydd eller vid en folkhalsopandemi. Bade interna och externa
riskbeddmningar kan félja en liknande logik nar det galler tillvdgagangssatt, men detta
beror pa de lokala och interna riskbedomningsverktyg som finns pa plats. Nedan ges ett
grundldggande exempel pa den dokumentation och logik som ska anvdndas nar man
fokuserar pa interna risker.
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Interna risker. | den forsta kolumnen anges potentiella riskfaktorer som identifierats av
den hogsta ledningen och tjansteman i férsta ledet. Alla relevanta teammedlemmar ska
regelbundet involveras for att ge aterkoppling om framvéxande risker och behov. Den
andra kolumnen anger hég (H), medelhdg (M) eller 1ag (L) risk. | den tredje kolumnen
anges aktiviteter som kan minska risken. | den fjarde kolumnen forklaras vem som
ansvarar for uppfoljningen av dessa aktiviteter for att sakerstalla minskad risk, och i den
femte kolumnen anges tidpunkten.

INTERNA RISKER

IDENTIFIERADE
RISKFAKTORER

NAR SKA INSATSERNA
GENOMFORAS?

RISKNIVA | KONTROLLER FOR ATT MINIMERA VEM AR
RISKERNA ANSVARIG?

forsta ledet deltar
regelbundet i ad
hoc-aktiviteter
utanfor arbetstid
pa grund av ett
stort inflode av
sokande.

tydligt rotationsschema som gor det
mojligt for all personal att ta ledigt pa
raster, helger och arliga semestrar i
enlighet med nationella forfaranden
och anstéllningsavtal.

— I samarbete med personalavdelningen
utvecklas ett tydligt protokoll for hur
man kan vila och aterhdamta sig 6ver
tid (t.ex. inforande av cykler for vila
och aterhamtning under perioder
med stor tillstrdmning).

— En lista 6ver experter skapas for att
stodja medlemmarna i kdrnteamet i
deras arbetsuppgifter under perioder
med hog tillstromning.

ningen i samar-
bete med hogre
chefer.

Personalen vet M — Personalansvariga samt skydds- Personalav- — Under introduktionen far
inte vad som och sdkerhetsansvariga (med stod delningen och all personal information
forvantas av den fran cheferna) forklarar for all skydds- och om de standardiserade
nar det galler personal vilka riktlinjer, verktyg och sakerhetsavdel- tillvagagangssatten for
krishdndelser/ rapporteringsvagar som finns. ningen med stod hantering av krishdandelser.
sakerhetstillbud. — De kanaler som anvands for att frdn den hogsta — Vid utstationering
kommunicera sadana riktlinjer ledningen. genomgar personalen
varierar beroende pa behoven hos/ repetitionsutbildningar om
tillgéngligheten fér den personal som hantering av krishdandelser.
ska informeras (moten pa natet eller — Uppdateringar av
pa plats osv.). de standardiserade
— Riktlinjer och broschyrer gors tillvagagangssatten (eller andra
tillgdngliga for all personal (bade atgarder) meddelas I6pande.
elektroniskt och i pappersform).
— Personal som anger ett sarskilt
intresse for fragor kring personalvard
och séarskild hantering av krishdandelser
far nédvandig utbildning.
— Utbildad personal uppmuntras
att stélla upp som frivilliga
kontaktpersoner for krishandelser och
hur de hanteras.
Tjansteman i H — Avdelningscheferna utarbetar ett Personalavdel- — Som en del av de

regelbundna aktiviteterna

for beredskapsplanering
uppdateras rotationsschemana
(chefer/personalavdelningen).

— Personalpolitiken for vila
och dterhdmtning och andra
formaner kommuniceras under
introduktionen.

— Experternas kontaktuppgifter/
tillgdnglighet pa interna listor
uppdateras regelbundet
(personalavdelningen).

Genom att bedéma de risker som personalen regelbundet stalls infér med hjélp av

semistrukturerade intervjuer eller fokusgruppsdiskussioner forhindras att personalen

upplever allvarliga problem pa lang sikt. Det rekommenderas att cheferna regelbundet

kontaktar och samlar in information fran personalen (78).

(78) Se Del lll: Overvakning och utvardering, avsnitt 3.3 “Overvakning av framsteg inom personalvard (verktyg 3)”.



https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-iii
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BILAGA 5. BUDSKAP OM PERSONALVARD

Budskapen om personalvard formuleras bast som ett resultat av en bedémning av behov
och risker i samband med personalvard i samrad med personalen. Budskapen maste

vara relevanta och kan variera beroende pa personalkategori. Det som kan vara till nytta
for tjansteman i forsta ledet kanske inte ar lika anvandbart for en hégre chef och vice
versa. Darfér rekommenderas att man utvecklar budskapen tillsammans med respektive
medarbetare. Budskapen om personalvard bor regelbundet ses dver sa att de ar aktuella
och anpassade till de prioriteringar som faststallts som relevanta vid den tidpunkten. Man
kan dven 6vervaga att ta rad fran externa experter kring innehallet i och visualiseringen av
budskapen. Exemplen nedan tjanar som utgangspunkt for diskussionen. Varje myndighet
rekommenderas att formulera relevanta, koncisa, évertygande och inbjudande budskap
pa sitt eget sprak. Det rekommenderas ocksa att budskapen om personalvard presenteras
omsorgsfullt och kreativt for att underlatta forstaelsen och rackvidden genom att beakta
mangfalden inom malgruppen (i fraga om arbetsuppgifter, alder, kon, kulturell bakgrund,
familjesammansattning osv.).

A) FORSLAG TILL ALLMANNA BUDSKAP OM PERSONALVARD
SOM INTRODUCERAR STRATEGIN FOR PERSONALVARD

Exempel pa format: broschyr.

Exempel pa titel: "Var interna strategi for personalvard i korthet”.

VARDERBJUDANDEN FRAN ARBETSGIVAREN EXEMPEL SOM SKA INFORAS FOR ATT ILLUSTRERA
HUVUDPUNKTERNA

Du far proaktivt stod fran personalavdelningen; skydds-, Ange ett exempel for den angivna personalkategorin och en kontakt
sdkerhets- och utbildningsriktlinjerna; din avdelningschef samt | fér mer information. Exempel:

dina kollegor. | den har broschyren kan du fa rad kring vem du — Personalavdelningen ansvarar for att informera om riktlinjer

ska vanda dig till for olika typer av stod. for vila och dterhamtning och dela listor éver stédteamens

kontaktuppgifter (stresshanteringsteam, personalradgivare,
e-postadress for att hora av sig vid farhagor kring personalvard
0sV.).

— Avdelningscheferna ansvarar, i samarbete med skydds- och
sakerhetsavdelningen, for att informera om det standardiserade
tillvagagangssattet for hantering av krishdndelser.

Vi kommer att informera dig om hur du proaktivt kan Ange nagra exempel pa kapacitetsuppbyggande insatser och en
engagera dig i kapacitetsuppbyggande stod for att forbattra kontakt dar personalen kan fa mer information: utbildning for att
identifieringen av dina egna varningssignaler om stress och kdnna igen tecken pa stress, ledarskapsformaga osv.

utbrandhet.

Det ar viktigt att hitta en bra balans mellan arbetsliv och Ditt arbete ar viktigt, men det ar dven ditt privatliv. Traffa vanner och
privatliv genom att faststélla sunda granser och ta ut all arlig tillbringa tid med familjen, se till att du far regelbunden motion, ta
semester du har ratt till. ut din arliga semester (tillaten ldngd kan vara mellan XX dagar och

XX dagar). For mer information, kontakta XX.
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VARDERBJUDANDEN FRAN ARBETSGIVAREN EXEMPEL SOM SKA INFORAS FOR ATT ILLUSTRERA
HUVUDPUNKTERNA

Aven om vi kommer att informera dig om viktiga riktlinjer — Har hittar du var uppfoérandekod (infoga lank till webbplatsen).
géllande ditt dagliga arbete, ar det ditt ansvar att bekanta dig — Har hittar du var policy mot (sexuella) trakasserier (infoga lank till
med dessa riktlinjer (for personalvard, uppforandekod, policy webbplatsen).

mot (sexuella) trakasserier osv.). — Har hittar du var strategi for personalvard (infoga lank till

webbplatsen).
Om dessa dokument inte finns tillgdngliga online, ange
kontaktuppgifter for den person som kan tillhandahalla en
papperskopia av dokumenten.

Som din arbetsgivare har vi ett stort ansvar for att skydda dig Det &r viktigt med egenvard. Foljande aktiviteter hjalper dig att
och gora det mojligt for dig att arbeta professionellt. Du har bibehalla din halsa om de utfors regelbundet:
ocksa vissa skyldigheter att ta hand om dig sjalv. — Ta regelbundna promenader, prova yoga eller andra

motionsformer, at hdlsosamt, undvik lask och sota drycker samt
overdriven konsumtion av alkohol och anvandning av andra
rusmedel (t.ex. nikotin).

— Boka in arliga hélsokontroller.

Delta aktivt i de aktiviteter som erbjuds och ge konstruktiv For ndrvarande erbjuder vi féljande:
aterkoppling kring vad som fungerar for dig, vad som inte — Pedagogisk dvervakning (ange nar detta ar tillgangligt).
fungerar och varfor. — Individuell radgivning pa begéran (kontakta XX).

— Manatliga teammoten.
For forslag eller synpunkter, anvand foljande e-postadress: XX

B) FORSLAG FOR ATT BEHANDLA ETT VISST AMNE, MED HJALP
AV EXEMPLET UTBRANDHET

Det rekommenderas att man utvecklar enkla informationsblock som pa ett enkelt
och tydligt satt hanterar de viktigaste problem som personalen tagit upp. Dessa
informationsblock omfattar som minimum féljande:

— Vad talar vi om (definition)?

— Hur kan vi identifiera problemet (forklaring av problemet och orsakerna till det)?

— Vad behover/kan goras (atgardsplan med forslag pa forebyggande atgarder och
beredskap)?

Format for delning av dessa informationsblock kan omfatta féljande:

— Tryckta broschyrer eller vykort.
— Ensérskild del av myndighetens webbplats.
— Utbyte av olika informationsblock som en del av en kommunikationsstrategi.

e Exempel 1. Kvartal 1 fokuserar pa stress, och varje manad skickas ett meddelande
om amnet via e-post till all personal. Kvartal 2 fokuserar pa kommunikation.
Kvartal 3 fokuserar pa respektfull och 6ppen kommunikation. Kvartal 4 fokuserar
pa behovet av god ledarskapsformaga.

e Exempel 2. En sarskild manad utses for att lyfta fram vikten av valbefinnande
pa arbetsplatsen, och beroende pa vilka huvudprioriteringar som faststallts
tillhandahalls utbildning, budskap och informationsméten.
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EXEMPEL: INFORMATIONSBLOCK OM UTBRANDHET
Vad ar utbrandhet?

Utbrandhet beskriver en persons psykologiska reaktion pa kroniska stressfaktorer pa
arbetsplatsen. Aven om det inte betraktas som ett medicinskt tillstdnd kan det paverka din
allmanna halsa och kan krava klinisk behandling. Utbrdndhet betraktas ocksa som en kris
med koppling till arbetet i allmanhet (7).

Vilka ar varningstecknen pa utbrindhet?

— Fysiska tecken. Utmattning (kansla av trotthet och energiloshet), aptitforlust och/eller
andrade sémnvanor.

— Kanslomadssiga tecken. Cynism, negativ installning och férlorad motivation, inklusive
brist pa empati.

— Intellektuella tecken. Minskad yrkesmassig effektivitet och oférmaga att agera
proaktivt eller fatta nddvandiga beslut.

— Beteendetecken. Anvandning av negativa dverlevnadsmekanismer, som att ata for mycket,
hoppa 6ver maltider, 6ka sin alkoholkonsumtion eller komma for sent till arbetet.

Vilka dr orsakerna till utbrandhet?

Utbrandhet beror framst pa kronisk stress i arbetet. Detta inbegriper 6verbelastning och
extrem press, forlorad kontroll 6ver tidsfrister, bristande socialt stdd och osdker framtida
karridrutveckling.

Hur man férebygger och hanterar utbriandhet

— Reflektera. Vilka &r huvudorsakerna till den stress du for narvarande upplever?

— Undersok. Hur hanterar jag stress i allmanhet?

— Ersdtt. Vilka negativa 6verlevnadsmekanismer anvdnder jag? Kan de ersattas med
positiva handlingar? | sa fall vilka?

Ta hjdlp. Behover jag vanda mig till nagon for att fa hjalp? Det kan vara en intern eller
extern person. Om ja, kontakta XX.

(79) Se definitionerna i bilaga 1, "Definitioner”.
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BILAGA 6. MALL FOR
INTERVJUFORMULAR VID REKRYTERING
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Nedan ges nagra exempel pa fragor kopplade till stresshantering och egenvard som skulle

kunna inforas i ett befintligt intervjuformular.

Roll: ange position

Kandidat:

Inledning

— Presentation av intervjupanelens medlemmar.

— Tacka kandidaten for ansokan. Beskriv syftet med detta steg i urvalsprocessen.

— Forklara att intervjun kommer att ta cirka 1 timme och att det kommer att finnas en

mojlighet att stalla fragor i slutet av intervjun.

INTERVJUFRAGOR

Nyckelomrade 1: motivation

Kan du berdtta vad som motiverade
dig att soka den har tjansten?

Vad kommer att vara annorlunda med
den har tjansten jamfort med det du
har gjort tidigare, och hur kommer du
att forbereda dig infor forandringen?
Hur ser dina karridrmassiga planer ut
for de kommande fem aren?

NYCKELINDIKATORER

Exempel pa indikatorer

— Visar god forstaelse for vad tjansten innebar och
kan identifiera de personliga utmaningar som
den omfattar.

— Forklarar sin motivation for att soka tjdnsten.

— Vill arbeta med asyl/migration.

— Har erfarenhet av att utveckla program.

— Utvecklar och uppmuntrar nya och innovativa
|6sningar.

RESULTAT | FORHALLANDE TILL
INDIKATORER FRAN KANDIDATENS
SVAR (ANGE OM DE AR HELT
UPPFYLLDA (10 POANG), DELVIS

UPPFYLLDA (5 POANG) ELLER INTE
UPPFYLLDA (0 POANG))

Kommentar:
Slutpodng:

Nyckelomrade 2: arbetsetik och resultatorientering (relaterade varden: ansvarsskyldighet, kreativitet och integritet) (visar hur
kandidaten hanterar dilemman och I6ser problem, samt kandidatens formaga att vara sjalvkritisk och lara av sina erfarenheter)

Berdtta om nagra exempel pa hur

du har visat ditt arbetsetiska och
resultatinriktade beteende. Exemplen
bor visa hur ditt arbetsetiska och
resultatinriktade beteende har
paverkat kollegor och/eller anstallda
under din direkta ledning.

Exempel pa indikatorer

— Tar ansvar for att uppna resultat.

— Tar ansvar for att fullgéra sina skyldigheter,
tillhandahaller det utvecklingsstod som krévs
for att forbattra resultatet och vidtar lampliga
atgarder nar resultaten inte uppnas.

— Engagerar och motiverar andra.

— Namner betydelsen av teambyggande.

— Namner vikten av regelbunden kommunikation
med teammedlemmar samt konstruktiv
individuell terkoppling.

— Varderar mangfald och ser den som en kalla till
konkurrenskraft.

Kommentar:
Slutpodng:
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INTERVJUFRAGOR

NYCKELINDIKATORER

Nyckelomrade 3: stresshantering och egenvard

For den tjanst du soker maste du
leverera i tid och med hog kvalitet
och exakthet. Hur kdnner du infér
detta, och vilken erfarenhet har du av
produktionsmal med snava tidsfrister
nar du eventuellt samtidigt behover
hantera konkurrerande prioriteringar?

Exempel pa indikatorer

— Tar, tillsammans med teammedlemmarna,
ansvar for att uppna resultat.

— Namner vikten av god planering.

— Namner betydelsen av att delegera och prioritera.

— Vid otillrackliga kunskaper i en fraga begar
kandidaten ytterligare vidareutbildning.

— Overtid mojlig vid behov, men inte regelbundet
(balans mellan arbetsliv och privatliv).

RESULTAT | FORHALLANDE TILL
INDIKATORER FRAN KANDIDATENS
SVAR (ANGE OM DE AR HELT
UPPFYLLDA (10 POANG), DELVIS

UPPFYLLDA (5 POANG) ELLER INTE
UPPFYLLDA (0 POANG))

Kommentar:
Slutpodng:

Ge ett exempel pa nar du varit tvungen
att arbeta med en svar uppgift och/
eller hantera en mindre samarbetsvillig
kollega enligt din uppfattning, och hur
du |8ste detta.

Exempel pa indikatorer

— Teamets betydelse.

— Snabb och lamplig begdran om ytterligare expertis.

— Delaktighetsbaserad strategi i planeringen av
respektive uppgift/uppdrag.

— Formaga att tillhandahalla tydliga instruktioner.

— Tidig kommunikation med de anstallda for att
undvika missforstand nar det galler uppgifter och
tidsfrister.

Kommentar:
Slutpodng:

Vad gor du vanligtvis nar du kanner
dig pressad eller stressad? Beratta

om omraden som du tycker att du
hanterar bra, och omraden dar du
tycker att du har potential att forbattra
ditt agerande.

Exempel pa indikatorer

— Faststaller lampliga granser gentemot kollegorna.

— Realistisk planering.

— Halsosam livsstil (dgnar sig t.ex. at regelbunden
fysisk aktivitet).

— Sakerstaller balans mellan arbete och privatliv.

— Inte radd for att be om hjalp.

Kommentar:
Slutpodng:

Forestall dig att du kommer in

pa mottagningsanlaggningen

(for mottagningschefer) eller
intervjurummet (for handlaggare) och
en sokande kommer fram till dig med
ett rakblad i handen och sager att
han kommer att ta livet av sig om han
far avslag pa sin anstkan. Det har ar
ett svart scenario, men forsok att ge
férslag pa vad du anser att du skulle
kunna/borde gora for att lugna ned
situationen.

Exempel pa svar

— Rent allmant skulle jag ha satt migin i
informationen om hantering av krishandelser
fran min arbetsgivare, vad som bor och inte
bor goras, och jag skulle vara medveten om de
etablerade standardiserade tillvagagangssatten
for fall som dessa.

— Jag skulle forsoka halla rosten lugn.

— Jag skulle forsoka att inte fa panik och prata
lugnt, och se till att jag haller ett sakert avstand
till sokanden.

— Jag skulle forsoka undvika att vanda mig bort fran
sokanden och fortsatta att halla 6gonkontakt.

— Jag skulle saga att jag forstar att den stkande ar
mycket upprord och orolig, och att jag skulle vilja
forstd honom battre. For att jag ska kunna gora
det skulle vi behova sétta oss ned och lata det
ta den tid som kravs, och personen maste lagga
undan rakbladet.

— Jag skulle fraga om han vill ha lite vatten att dricka.
Da skulle jag aven fa mojlighet att hamta hjalp.

Kommentar:
Slutpodng:
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INTERVJUFRAGOR NYCKELINDIKATORER RESULTAT | FORHALLANDE TILL
INDIKATORER FRAN KANDIDATENS
SVAR (ANGE OM DE AR HELT
UPPFYLLDA (10 POANG), DELVIS

UPPFYLLDA (5 POANG) ELLER INTE

UPPFYLLDA (0 POANG))
Nyckelomrade 4: uppférandekod
En anstalld rapporterar till dig Exempel pa indikatorer Kommentar:
(mottagningschefen) att hon — Erkdnnande av att detta ar en allvarlig anklagelse | Slutpodng:
misstanker att en annan anstalld som omedelbart maste féljas upp via interna/
eventuellt utsatter en ung person for lampliga rapporteringskanaler.
overgrepp, eftersom hon regelbundet — Nolltolerans mot sexuella dvergrepp/trakasserier
har sett denna anstallda ta in den unga (vilket inbegriper personer som beviljats
personen pa sitt kontor och stanga internationellt skydd).
dorren. Vilka atgarder skulle du vidta
och vilka skulle du involvera?

Totalpodng

Avslutning

— Fraga om kandidaten har nagra fragor.

— Forklara stegen i urvalsprocessen och tala om nar kandidaten kan forvanta sig att fa svar.

— Bekréafta nér tjansten kan tilltrddas om kandidaten skulle bli erbjuden tjansten.

— Kontrollera information om och lamplighet hos de referenser som skulle behéva
kontaktas innan ett erbjudande bekraftas.

— Kontrollera om det finns nagra invandningar mot en kontroll av belastningsregistret.

Andra nyckelomraden som bér inga beroende pa jobbprofil: teknisk expertis
(kunskap, kompetens och erfarenhet), samarbete (inklusive med givare och lokal
partnerférvaltning), finansiering (budgetcykel), 6vervakning och utvardering osv.



STANDARDER FOR PERSONALVARD

Myndigheterna overvakar och utvarderar
regelbundet effektiviteten i de atgarder for
personalvard som inforts och inforlivar de
lardomar som dragits.

Myndigheterna
genomfér och
informerar om konkreta
riktlinjer for halsa,
skydd och sékerhet
utifran en riskanalys i

olika arbetsmiljoer
(aven pa faltet). \QOP‘?‘D B
"‘P QRNTCRING
)
Oq?'\ﬁ\lp‘?\
OCJ
A
& ol
&Y
X
S
9
Q
&
X
(%)
=
>
>
(7]
25
Z
S 3
e}
273
!
%
—7
(9]
2, VT,
/8 R

Myndigheterna ger
sin personal mojlighet
att utveckla lampliga
fardigheter.

Myndigheterna ger sarskilt stod till personal
som har upplevt en krissituation.

Myndigheterna har en dokumenterad strategi
for personalvard som kommuniceras via
relevanta och 6verenskomna kanaler.

Myndigheterna gor
det mojligt for chefer
att skaffa sig de
grundlaggande
fardigheter som kravs
for att bedéma och
screena sina team i
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Myndigheterna
framijar tydlig och
overgripande
kommunikation via
olika 6verenskomna
plattformar och
kanaler.

Myndigheterna tillhandahaller hallbara
forebyggande atgarder for att framja och
skydda den psykiska halsan bland sina
anstallda.



KONTAKTA EU

Besok
Det finns hundratals Europa direkt-kontor i hela EU. Hitta ditt ndrmaste kontor pa
https://europa.eu/european-union/contact_sv

Telefon eller mejl

Tjansten Europa direkt svarar pa dina fragor om EU. Kontakta tjansten pa nagot av foljande satt:

— Ring det avgiftsfria telefonnumret 00 800 6 7 8 9 10 11 (en del operatorer kan ta betalt for
samtalet).

— Ring telefonnumret +32 22999696.

— Mejla via webbplatsen (https://europa.eu/european-union/contact_sv).

EU-INFORMATION

Pa natet
Pa webbplatsen Europa finns det information om EU pa alla officiella EU-sprak
(https://europa.eu/european-union/index_sv).

EU-publikationer

Ladda ned eller bestall bade gratis och avgiftsbelagda EU-publikationer (https://op.europa.eu/sv/
publications). Om du behover flera kopior av en gratispublikation kan du kontakta Europa direkt
eller ditt lokala informationskontor (https://europa.eu/european-union/contact_sv).

EU-lagstiftning och andra rittsliga handlingar
Rattsliga handlingar fran EU, inklusive all EU-lagstiftning sedan 1952, finns pa alla officiella EU-
sprak pa EUR-Lex (http://eur-lex.europa.eu).

Oppna data fran EU
Pa EU:s portal for 6ppna data (http://data.europa.eu/euodp/sv) finns dataserier fran EU.
Dataserierna far laddas ned och anvandas fritt for kommersiella och andra andamal.


https://europa.eu/european-union/contact_sv
https://europa.eu/european-union/contact_sv
https://europa.eu/european-union/index_sv
https://op.europa.eu/sv/publications
https://op.europa.eu/sv/publications
https://europa.eu/european-union/contact_sv
http://eur-lex.europa.eu

Europeiska unionens
publikationsbyra
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