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KITOKSET

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

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

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

tukevilta psykologeilta.

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

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



TIETOA OPPAASTA

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

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

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

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

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

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

Miten opasta kdytetdaan? Oppaassa on kolme itsendistd osaa, jotka tdydentavat toisiaan.
Osa |: Vaatimukset ja toimintaperiaatteet: osassa keskitytdaan siihen, miten viranomaisten
pitaisi kehittda henkiloston hyvinvointia koskeva strategia, kun strategiaa ei vield ole. Sita
tuetaan ehdotuksilla asiaa koskeviksi vaatimuksiksi ja indikaattoreiksi. Osa Il: Henkildston
hyvinvoinnin valinevalikoima: osassa kerrotaan yksityiskohtaisesti kaikista hyviksi
kaytannoiksi madritetyista kdytdnnon tydkaluista, joita on jo otettu kdyttoon joissakin EU+-
maissa. Osa lll: Seuranta ja arviointi: osassa esitetdaan seuranta- ja arviointimekanismi,
jossa viranomaisia tuetaan tyokaluilla, joilla kdyttoon otetuilla toimenpiteilld aikaansaatua
edistysta voidaan seurata yksinkertaisesti. Oppaan tarkoituksena on tdydentda EU+-
maiden viranomaisten henkildston hyvinvointiin keskittyvia paikallisia toimintaperiaatteita
ja strategioita, ei korvata niita.


file:///Volumes/imagenes5/OPOCE EN CURSO/45507 2021.3599 EASO Practical guide on staff welfare Part II Staff welfare toolbox/sources/MS/ï	https:/euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
file:///Volumes/imagenes5/OPOCE EN CURSO/45507 2021.3599 EASO Practical guide on staff welfare Part II Staff welfare toolbox/sources/MS/ï	https:/euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-iii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-iii

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

on laadittu vaatimuksia ohjaamaan viranomaisia heidan pyrkimyksissdan parantaa
henkildston hyvinvointia.

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

vulnerablegroups@euaa.europa.eu.


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

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

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

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

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

(3)  Kyselyyn osallistui yhteensa 23 maata, joista 21 oli EU:n jasenvaltioita. My6s Norjalta ja Serbialta saatiin kannanotot. Kyselyyn osallistui
yhteensa 89 henkil6a. Ensimmaisen linjan virkailijat mainitsivat paaasiallisiksi stressitekijoiksi altistumisen traumaattiselle sisall6lle,
suuren tydmaaran ja pienet palkat. Johtajat puolestaan katsoivat muun muassa byrokratian suuren maaran, tyota koskevien rakenteiden
puuttumisen ja tydsuhteen epavarmuuden aiheuttavan eniten stressia. Tulokset osoittavat osallistujien huomanneen muutoksia
tunteissaan, kdytoksessaan ja toimissaan seka tyossa etta yksityiselamassa.


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

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

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

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

— henkiloston hyvinvointiin liittyvia toimintaperiaatteita ja toimia koskevien selkeiden
tietojen saatavuus ja kayttooikeus.

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

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

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

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

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

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

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

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

(*)  Ks.myo0s Leka, S., Griffiths, A. and Cox, T., “Chapter 5.1. Assessing risks at work”, julkaisussa Work Organisation and Stress, Maailman
terveysjarjesto, Geneve, 2004, s. 10: Tyoperdista stressid voidaan hallita soveltamalla riskinhallintamallia, kuten on toimittu
onnistuneesti muiden merkittavien terveys- ja turvallisuusongelmien kanssa. Riskinhallintamallissa arvioidaan tyoskentely-ympériston
mahdolliset riskit, jotka voivat aiheuttaa tiettyja olemassa olevia vaaroja, jotka aiheuttavat haittaa tyontekijoille. Vaara on tapahtuma
tai tilanne, joka voi aiheuttaa haittaa. Haitalla tarkoitetaan fyysisen terveyden tai mielenterveyden heikkenemista. Stressin syyt ovat
vaaroja, jotka liittyvat tyon ja tydolojen suunnitteluun ja hallintaan. N&ita vaaroja voidaan hallita ja niiden vaikutuksia torjua samalla
tavalla kuin muitakin vaaroja.

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


https://apps.who.int/iris/bitstream/handle/10665/42625/9241590475.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkiloston hyvinvoinnista: Osa Il

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

Tata mallia, jossa keskitytdaan henkildston tyoperdisen rasituksen ehkaisemiseen,
sanotaan myos tyépaikan traumatietoiseksi hoidoksi (Trauma Informed Care, TIC),
erityisesti organisaatioissa, joissa hoidetaan traumatisoitunutta vaestoa. Tatd tehddan
tietyssa maarin myos eurooppalaisissa turvapaikka- ja vastaanottoviranomaisissa.
Traumatietoisessa hoidossa on tavallisesti kyse tyoterveyshuollosta, itsesta huolehtimisen
hallinnasta, tiimituesta ja kunkin henkilén huolehtimisesta itsestaan. Niiden kaikkien
tavoitteena on ehkaista henkil6ston loppuun palamista ja sijaistraumoja seka samalla
lisatd myotatuntoa, tyytyvdisyytta ja hankittua sietokykya. Naitd aiheita kasitelldaan tassa
kolmiosaisessa kaytanndn oppaassa.

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

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

Kokonaisvaltainen lahestymistapa henkilostén hyvinvointiin

HENKILOSTON
HYVINVOINTI

Osall
Henkiloston
hyvinvointyo-
kalut

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


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

Osa |: Vaatimukset ja toimintaperiaatteet: osassa esitetdadan kahdeksan vaatimusta,
joilla voidaan ohjata henkildstdn hyvinvointia koskevien toimintaperiaatteiden
laadintaa, toteutusta ja arviointia EU+-maiden turvapaikka- ja vastaanottoasioiden alan
tyoskentely-ymparistdissa. Nama vaatimukset liittyvat laatua koskeviin vertailuarvoihin,
indikaattoreihin ja ehdotettuihin toimiin, joita viranomaisten pitaisi kayttaa henkildston
hyvinvoinnin tehostamiseksi osastoissaan. Osassa annetaan suosituksia siita, miten
laaditaan henkiloston hyvinvointia koskeva strategia henkildston hyvinvointia koskevien
toimintaperiaatteiden kehittdmisen ja toteuttamisen perustaksi ja varmistetaan
henkildston hyvinvointi. Osan | pdakohderyhmana ovat johto ja henkilostéosastot.

Osa Il: Henkildston hyvinvoinnin valinevalikoima: osassa annetaan useita kdytannon
tyokaluja, toimenpiteita ja pehmeiden taitojen koulutusta koskevia ehdotuksia.

Ne on tarkoitettu johtajille ja ensimmaisen linjan virkailijoille seka sisaisille ja
ulkoisille asiantuntijoille osassa | esitettyjen henkildston hyvinvointia koskevien
vaatimusten tayttamiseksi. Luettelo suositelluista tyokaluista, toimenpiteista ja
valmiuksia vahvistavista toimista, muun muassa itsesta huolehtimista koskevista
toimista, ei ole tyhjentava, vaan siina esitellaan jasenvaltioiden asiantuntijoiden
jakamia hyvia kaytantoja. Osan |l padkohderyhmaan kuuluvat kaikki turvapaikka- ja
vastaanottoalalla tyoskentelevat tyontekijat, johto ja henkilostdosasto, vakavien
tilanteiden hallinnasta vastaavat tiimit ja sisdiseen valmiuksien kehittamiseen
osallistuva henkildsto. Siihen kuuluvat myos asiantuntijat, jotka tukevat

henkiloston hyvinvointiin liittyvia toimia turvapaikka- ja vastaanottoviranomaisissa
tyoskentelevissa tiimeissa.

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

EASOn turvapaikka- ja vastaanottohenkiléstén hyvinvointia koskevan kéytdnnén
oppaan kolmessa osassa kaytetdan useita henkildston hyvinvointiin liittyvia kasitteita,
muun muassa "hyvinvointi’, ‘stressi’ ja ‘loppuun palaminen’. Ne perustuvat Euroopan
tyoterveys- ja tyoturvallisuusviraston (EU-OSHA), muiden EU:n elinten ja tutkijoiden
laatimiin maaritelmiin. Oppaan kolmessa osassa kadytetyista kasitteistd on lisatietoa
litteessa 1 Maaritelmat.
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1.1 KAYTANNON OPPAAN
PAAKOHDERYHMAT

Tama osa on tarkoitettu kaikille turvapaikka- ja vastaanottoalan tyéntekijéille aina
hakijoiden kanssa suoraan toimivista ensimmaisen linjan virkailijoista ylimpaan johtoon
asti. Osan sisalto voi olla merkityksellistd myds sisaisille ja ulkoisille asiantuntijoille,
jotka antavat psykososiaalista tukea asiaankuuluvissa viranomaisissa tai asiaankuuluville
viranomaisille tydskenteleville tydntekijoille.

Taman kaytannon oppaan osan Il keskeisia kdyttdjaryhmia ovat

— ensimmadisen linjan virkailijat

— ylimman tason ja keskitason johtajat, tiiminvetdjat ja vastaanottoalalla tydskentelevat
koordinaattorit

— henkiléstdosasto ja turvallisuudesta ja turvatoimista vastaavat virkailijat

— sisaiset ja ulkoiset asiantuntijat.

Vaikka ehdotettujen toimien tarkoituksena on tukea tehokkaasti ensimmaisen linjan
tiimeja, oppaassa muistutetaan kaikkia tyontekijoita itsestd huolehtimisen tarkeydesta
seka siita, ettd sen varmistaminen on kaikkien vastuulla.

1.2 KAYTANNON OPPAAN KAYTTOOHIJEET

Oppaan tahan osaan kerattyihin hyviin kaytantoihin sisaltyy useita erilaisia toimintamalleja
EU+-maista, mutta ne eivat ole tyhjentadvid. Naihin hyviin kdytantoihin kuuluu
henkilostolle tydpaikalla annettavan tuen valineitd, joilla voidaan parantaa johtajien

ja henkildston seka kollegoiden valista viestintad, kun ne otetaan kayttéon ja niita
vaalitaan viranomaisissa. Niilla voidaan myds ehkaistd ahdistusta, stressia ja loppuun
palamista, auttaa kasittelemaan vakavien tilanteiden vaikutusta tunteisiin, vahvistaa
tiimeja ja parantaa tehokkuutta ja vaikuttavuutta paivittaisten tehtavien suorittamisessa.
Tyokaluilla voidaan myds antaa kaikille tydntekijoille, muun muassa ensimmaisen linjan
virkailijoille, tiiminvetdjille ja johtajille, yksilo- tai tiimitason tukea. Naita kaytantoja

voivat panna taytantdon johtajat, kollegat, sisdiset tai ulkoiset asiantuntijat tai, jos kyse
on omatoimisesti kaytettavista tyokaluista, itse tyontekijat. Tietyssad viranomaisessa
kaytettdvat tyokalut valitaan tydympariston, henkildston hyvinvointia koskevien tarpeiden
ja resurssien mukaan. Johto voi kdyttaa niita saannollisesti tai niitd voidaan tarjota
kysynnan perusteella. Tyokalut, toimet ja kdytannot ovat yhteydessa oppaan osassa |
esitettyihin vaatimuksiin, kuten kaaviossa 2 esitetaan.
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KAAVIO 2. Kahdeksan henkildoston hyvinvointia koskevaa vaatimusta

Kaaviossa 3 tehdaan kokonaiskatsaus tdssa oppaan osassa esitettyihin kaikkiin hyviin
kdytantoihin ja tyékaluihin seka kunkin niiden taytantdéonpanoa varten ehdotettuihin
keinoihin.

KAAVIO 2. Katsaus kaikkiin toimiin

Arviointityokalut Toimet Toimet Itsestd huolehtimisen
Johtajien kayttamat Johtajien ja kollegoiden tarjoamat Asiantuntijoiden tarjoamat tyokalut
Kaikkien tyontekijoiden
kayttamat
1. Seulontakysymykset 1. Yhteiskasittely 1. Psykososiaaliset 1. Itsesta huolehtimista
2. Puolijasennellyt 2. Tiimihengen vahvistaminen ryhmatilaisuudet ja ohjaus koskevan suunnitelman
kahdenkeskiset tapaamiset 3. Vakavien tilanteiden hallinta 2. Yksilolliset laatiminen
3. Tdsmaryhmat neuvontatilaisuudet 2. Terveiden rajojen
4. Tyésuhteen laatua koskeva 3. Opetustarkoituksessa tehtéva asettaminen
kysely valvonta
5. Itsearviointitydkalu: 4. Sovittelu

loppuunpalamistesti

Valmiuksien kehittaminen
Sisdisten tai ulkoisten asiantuntijoiden tarjoama
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Viranomaisten on otettava tydntekijoiden koko tydsuhteen ajan huomioon, etta
turvapaikka- ja vastaanottoalan tyontekijoiden valmiuksia on kehitettava. Tata kasitelldan
luvussa 6 Valmiuksia kehittavat toimet.

Tarked huomautus luottamuksellisuudesta. Luottamuksellisuutta koskevat ndakdkohdat
on otettava huomioon kaikissa tdssa oppaassa esitetyissa toimissa. Tyontekijoiden kanssa
kaytyjen keskustelujen sisallosta ei pida kertoa mitdan heidan kollegoilleen eika johdolle
ilman asianomaisten tyontekijdiden tai asianomaisen tyontekijan suostumusta. Tahan
voidaan tehda poikkeus ainoastaan, jos havaitaan riski mahdollisesta itsen tai toisten
vahingoittamisesta, koska se liittyy kaikkien asianosaisten turvallisuuteen ja turvatoimiin.

Vaikka tydnantaja vastaa ennen kaikkea tyontekijdistaan, joissakin tapauksissa on
harkittava myos suoraa tukea asianomaisille perheenjasenille, esimerkiksi silloin, kun
tyontekija on ollut vakavassa tilanteessa, jolla on pysyvid seurauksia.
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TASSA JAKSOSSA KASITELTAVAT AIHEET

+ 2.1 Henkiloston hyvinvointia koskeva ennakkoseulonta

Vv 2.2 Puolijasennellyt kahdenkeskiset tapaamiset

v 2.3 Tasmaryhmakeskustelut

v 2.4 Tyosuhteen laatua koskeva kysely

v/ 2.5 Itsearviointityokalu: loppuunpalamistesti I

Tyokaluja kayttavat pdaasiassa johtajat ja henkildstdosaston
tyontekijat. Itsearviointityokaluja kayttavat kaikki tyontekijat.

Tassa jaksossa esitetdan viisi arviointityokalua tyéntekijéiden hyvinvointitarpeiden
madrittdmiseen ja ensimmaisen linjan henkildston stressinhallintavalmiuksien arviointiin.
Talla seulonnalla voidaan ehkaista stressireaktioita ja helpottaa tukitoimien oikea-aikaista
kayttoonottoa seka yksilo- ettd tiimitasolla (7).

Saanndlliset arvioinnit ovat hyddyllisia ja tarpeellisia, jotta voidaan mitata, seurata ja
arvioida tyontekijoiden oloja ja niiden muutoksia seka oppia niistd ja dokumentoida ne.
Niista saadaan kokonaiskuva tyontekijoiden tarpeista ja heikkouksista koko tydsuhteen
ajalta. Arviointityokalut auttavat johtajia vaalimaan tyontekijoiden hyvinvointia, ja samalla
ne voivat myods auttaa ensimmaisen linjan virkailijoita ymmartamaan vahvuuksiaan

ja heikkouksiaan. Tama tehdaan kayttamalla naista tydkaluista saatua palautetta,

milld kannustetaan sekd ammatilliseen ettd henkilokohtaiseen kasvuun. Ehdotettujen
tyokalujen on maara olla [dhinnd johtajien kaytdssa. Heilla on oltava osaamista fyysisen ja
henkisen rasituksen huomaamiseen, jotta he voivat kayttaa tyokaluja tehokkaasti. Siksi on
tarkead yhdistda nama toimenpiteet suositeltuja koulutusaiheita koskevaan jaksoon, kuten
liitteessa 14 Nayte henkiloston hyvinvointiin keskittyvdsta koulutusohjelmasta esitetaan.

On tarkeda panna merkille, ettd arvioinnista kerattavia tietoja on kasiteltavd ehdottoman
luottamuksellisesti. Tiimin tai organisaation tasolla saatuja havaintoja voidaan jakaa

asiaankuuluvissa ammatillisissa ryhmissa vain silloin, kun se on tarpeen, ja aina nimettomasti.

Viranomaiset pystyvat tayttdmaan seuraavat vaatimukset yhdistamalla viisi toimea
henkildston hyvinvointia koskevaan toimintasuunnitelmaan.

Q Vaatimus 2: arviointi ja seulonta

% Vaatimus 4: ennaltaehkaisy

rﬂfﬂ Vaatimus 8: seuranta ja arviointi

()  Henkildston hyvinvointia koskevia arviointeja ei pida sekoittaa tuloksellisuuden tai tydsuorituksen arviointeihin. Taman tarkoituksena on
arvioida tyontekijan tarpeita, myos hdanen ammatillisen kehityksensa osalta.
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2.1 HENKILOSTON HYVINVOINTIA
KOSKEVA ENNAKKOSEULONTA

Ainoastaan 19 prosenttia EASOn vuoden 2019 kartoituksen osallistujista kertoi, etta
heidan tyonantajansa seuloi jarjestelmallisesti tyontekijoiden valmiuksia reagoida
tyon odotettuihin stressitekijoihin ja kasitella niita (esim. palkkaamista edeltavassa
psykologisessa arvioinnissa). Yhteensa 52 prosenttia osallistujista totesi selkeasti,
ettd ennen tydsuhteen alkua ei ollut tehty seulontaa (8).

Stressille altistumista koskeviin riskeihin ja selviytymisvalmiuksiin liittyva henkiloston
hyvinvointia koskeva seulonta voitaisiin ottaa kayttdon tydsuhteen varhaisimmissa
vaiheissa. Se voitaisiin tehda niinkin varhain kuin valintavaiheessa tai perehdyttdmisen
aikana. Henkiloston hyvinvointiin keskittyvat seulontakysymykset voidaan liittaad kaytossa
olevaan haastattelukysymysmalliin (°), jota viranomaiset kayttavat valintaprosessissa

tai osana alustavia perehdyttamistapaamisia ldhijohtajien kanssa. Tallainen malli on jo
esitetty osassa |: Vaatimukset ja toimintaperiaatteet esitettyjen kahdeksan henkiloston
hyvinvointia koskevan vaatimuksen mukaisesti. Jos sita kdytetadan myohemmin rekrytointi-
ja perehdyttdmisprosessissa, kysymyksia voidaan muokata hieman paremmin tilanteeseen
soveltuviksi. Henkiloston hyvinvointia koskevassa ennakkoseulonnassa voitaisiin keskittya
kysymyksiin stressinhallintataidoista, stressista selvidmiseen kdytettdvistda mekanismeista
ja itsesta huolehtimista koskevista toimista. Kysymyksilla voitaisiin my6s pyrkid saamaan
lisda tietoa (tulevan) tyontekijan motivaatiosta, suhtautumisesta tiimitydskentelyyn ja
konfliktinhallintataidoista.

Henkildstdosaston ja asiaankuuluvien asiantuntijaosastojen pitaisi suunnitella
valintahaastattelun kyselylomake kokonaisuudessaan. Tyoprofiilin mukaan valintahaastattelussa
keskitytdan hakijan esittelyyn itsestadn, tekniseen asiantuntemukseen (tietdmykseen,
taitoihin ja kokemukseen), suhtautumiseen yhteistyéhdn (esim. lahjoittajien kanssa tai
paikalliskumppanien hallintaan), taloudelliseen asiantuntemukseen (talousarviosykliin) ja
seuranta- ja arviointiosaamiseen. Nadiden kysymysten ottaminen mukaan voi pidentaa hieman
haastattelua tai perehdyttdmistapaamista, mutta vastauksia voidaan pitda perustasona, jonka
avulla johtajat pystyvat seuraamaan tyontekijoita tehokkaammin tydsuhteen/ldhettdmisen
aikana (1°). Johtajat voivat myos hyodyntaa tallaista ennakkoseulontaa koulutussuosituksissa ja
tiimihengen vahvistamistoimissa, joita jarjestetdan tuleville tyontekijoille. Tama hyodyttad seka
kyseessd olevaa tydntekijad etta tiimid, johon han liittyy.

(8)  EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, s. 11
(rajoitetusti jaeltava asiakirja).

(°)  Haastattelua varten ehdotetuista seulontakysymyksista on esimerkkej liitteessd 2 Rekrytointihaastattelutaulukon malli.

(1) Tiettyihin lahetettyihin asiantuntijoihin on ehka kiinnitettava tavallista enemman huomiota, jos heidat ldhetetdan kauas perheests ja
ystavistd maahan, jossa puhutaan vierasta kielta. Tama voi olla joillekin erityisen haastavaa tehtavan tyon vaativuuden lisaksi.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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2.2 PUOLIJASENNELLYT KAHDENKESKISET
TAPAAMISET

Puolijasenneltyd kahdenkeskistad tapaamista (1!) ei pida sekoittaa tuloksellisuuden tai
suorituksen arviointia koskevaan tapaamiseen, vaikka annettavat tiedot voivat olla

osin paallekkaisia. Tallaisten kahdenkeskisten kartoitusten tarkoituksena on tukea
tyontekijoitd kertomaan tarpeistaan ja antaa heille mahdollisuudet tayttaa paivittdiset
tehtdvansa onnistuneesti. Lisaksi johtajat saavat naistd sadnnollisistd tapaamisista
mahdollisuuden havaita ajoissa, saattaisiko tyontekija tarvita lisdtukea (joko tyo- tai
yksityiselamaan liittyvan) stressin ja loppuun palamisen riskien vahentamiseen. Tallaisten
tarpeiden havaitseminen ajoissa ja asiaankuuluvan tuen tarjoaminen lisdavat henkildston
hyvinvointia ja tydntekijdiden yleista tehokkuutta.

Nama kahdenkeskiset kartoitukset ovat puolijdsenneltyja haastatteluja, joissa johtaja
ei seuraa tiukasti muodollista kysymysluetteloa. Sen sijaan noudatetaan joustavaa
haastattelukdytantoa, jota tdydennetaan jatkokysymyksilld, joilla kannustetaan johtajan
ja tyontekijan valiseen vuoropuheluun. Téllaisella mallilla kannustetaan kaksisuuntaista
viestintaa, jonka avulla voidaan kdyda kattavaa keskustelua asiaankuuluvista aiheista.
Tapaamisen epavirallinen tunnelma auttaa tydntekijaa tuntemaan olonsa mukavaksi ja
esittdmaan ajatuksiaan tietyista aiheista.

Johtajilla voisi ndissa tapaamisissa olla valmiina useita kysymyksia, joita ei nayteta
etukateen tyontekijalle. Vaikka ndiden kartoitustapaamisten ei pitdisi tuntua
haastattelutilanteelta vaan pikemminkin vuoropuhelulta, kannattaa miettid etukateen
joitakin kysymyksid, jotta henkilostdon hyvinvointia voidaan seurata pidemmalla
aikavalillg, silla se auttaa selvittdmaan, mita tukea tarvitaan. Jatkotoimien toteuttaminen
puolijdsennellyn haastattelun kysymyksiin annettujen vastausten perusteella voi auttaa
ehkdisemaan tyontekijoiden stressia tai pahoinvointia. Nama kartoitukset ovat tarkeitd
tydsuhteen eri vaiheissa. Niita pitdisi tehda silloin, kun tyontekijat tulevat toihin ja
heidan tydsuhteensa aikana, seka silloin, kun he ldhtevéat toimesta tai tehtavasta ja ovat
siirtymajaksolla. Ndiden nimenomaisten siirtymdjaksojen lisdksi johtajia pitdisi kannustaa
jarjestamaan tallaisia tapaamisia mahdollisuuksien mukaan saannollisesti.

() Puolijasennellyistd kahdenkeskisista tapaamisista on lisdohjeita litteessa 3 Jasennellyt selvitykset tai kahdenkeskiset tapaamiset.
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— Maéritetdan kauttaaltaan tyontekijoiden keskeiset motivaatiotekijat (*2).

— Selvitetdan kokemukset / haasteet / suojaavat tekijat ja selviytymismekanismit, joita
he ovat aiemmin kayttaneet.

— Selvitetdan, mita kielteisia ja myonteisia selviytymismekanismeja (**) heilla
stressaantuneena on ().

— Maaritetdan heidan nykyiset tarpeensa, odotuksensa ja huolenaiheensa (*°).

Tapaamisessa saatu palaute on dokumentoitava. Jos tarvitaan valittémia
erikoisjatkotoimia, henkild on ohjattava asiaankuuluvalle sisdiselle tai ulkoiselle
ammattilaiselle. Myds muut ilmaistut tarpeet, kuten ammatillista kehitysta koskevat
tarpeet, on kirjattava. Ne otetaan huomioon heti, kun se on mahdollista. Naita tapaamisia
pitdisi jarjestaa 4—6 kertaa vuodessa, ja niiden pitadisi kestdaa noin 30 minuuttia.

Tarked huomautus. Johtajilla on oltava téllaisten haastattelujen tekemiseen riittava
koulutus, jotta he pystyvat erottamaan toisistaan arvioinnin ja kartoituksen ja jotta he
eivat tuomitsisi. Yleisesti ottaen ja mahdollisuuksien mukaan naita haastatteluja pitdisi
tehda vain johtajan, joka ei ole vastuussa kyseessa olevan henkilon arvioinnista, tai
kolmannen osapuolen.

2.3 TASMARYHMAKESKUSTELUT

Tasmaryhmakeskustelu on yhteiskuntatieteissa kaytettava laadullinen
tutkimusmenetelma. Tasmaryhmakeskustelu on tehokas tapa koota yhteen ihmisia, joilla
on samanlainen tausta tai samanlaisia kokemuksia, keskustelemaan tietysta aiheesta.
Osallistujaryhmaa ohjaa puheenjohtaja (tai ryhméanvetaja), joka esittelee kasiteltavan
aiheen ja auttaa ryhmaa kdymaan vilkasta ja luontevaa keskustelua keskenaan.

Puheenjohtaja esittda laajoja kysymyksia (puolijasennellyn haastattelun tapaan)
saadakseen vastauksia ja keskustelua aikaan osallistujien kesken.

Tasmaryhmakeskustelua voidaan kdyttaa ongelman perusteelliseen ymmartamiseen.
Etukdteen voidaan tehda kysely, jossa maaritetddn haasteet, josta tdsmaryhmakeskustelussa
on maara koota laadullista tietoa. Tasmaryhmakeskustelut ovat hyddyllisid, kun halutaan

(*2)  Nama4 tavoitteet ovat peraisin EASOn sisdisestd operaatioasiakirjasta, jonka ovat laatineet Panou, A. ja Triantafyllou, D., Greece Staff
Support Policy Plan.

(%) Stressin kasittelyn kielteinen selviytymismekanismi voisi olla esimerkiksi lisaantynyt alkoholin kdytto ja myonteinen
selviytymismekanismi riittava youni.

(**)  Myos johtajien on tarkeda tiedostaa omat selviytymismekanisminsa. Lisaksi johtajat, jotka ovat tietoisia omista
selviytymismekanismeistaan tai tyontekijoiden suosimista selviytymismekanismeista, pystyvat tunnistamaan ne tarvittaessa
stressitilanteissa.

(*)  Kun tiedetdan, mita tydntekijat stressaavassa tydymparistdssa tarvitsevat pysyakseen terveind ja mita resursseja on saatavilla, pystytaan
osoittamaan, etta heista huolehditaan, ja johtajat pystyvat toimimaan ajoissa, kun siihen on tarvetta.
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syventad olemassa olevaa tietdmysta tai pohtia tietyn aiheen syitd ja menetelmia.
Viranomaiset voivat kdyttaa tdsmaryhmakeskusteluja saadakseen lisda tietoa henkildston
hyvinvointia koskevista haasteista, joita voisi olla muutoin vaikea havaita.

Tasmaryhmakeskustelun vetajan valitseminen. Vetijalla on tdsmaryhmakeskustelussa
tarked tehtava. Hanen tehtdvandan ei ole pelkdstdaan esittaa kasiteltavan aiheen
kannalta tarkeita kysymyksia (esim. henkildstén hyvinvoinnin osalta tyytyvaisyydesta
kaytettavissa oleviin toimiin, parannuskohteista). Vetdja myds varmistaa, ettd ryhman
kokoonpano on tarkoituksenmukainen (ja ottaa siind huomioon osallistujien asemat/
vastuut kyseessa olevassa viranomaisessa sekd sukupuolen jne.), ja hanelld on lopullinen
vastuu keskustelun tuloksesta. Jos vetdja tayttaa tehtdvansa tehokkaasti, mielekkdan
tuloksen todenndkoisyys kasvaa. Keskustelun dokumentointiin olisi kannustettava
salassapitosopimusten mukaisesti. Kannattaa myos laatia joitakin perussaantoja siita,
miten tdsmaryhmakeskustelu jarjestetdan ja miten ryhman jasenet vastaavat toisilleen.
Osallistumisen pitaisi olla vapaaehtoista.

Tarkea huomautus. Johtajien tai osastonpaallikdiden ei pitdisi vetda sellaista
tasmaryhmakeskustelua, johon osallistuu heidan johtamiaan ihmisia. Tama kuitenkin
riippuu myos kasiteltavasta aiheesta (). Vilpittémien mielipiteiden ilmaiseminen on
osallistujille silloin vaikeampaa. Tydntekijat voivat tuntea olonsa vaivautuneeksi, ja he
voivat pyrkia miellyttdmaan ylempana hierarkiassa olevaa tyontekijaa sanomalla sitd, mita
he arvelevat vetajan haluavan kuulla. Henkildstbosaston edustajat voivat olla hyvia vetijia,
kuten myos patevat ulkopuoliset asiantuntijat. Vetdjaksi valitun on joka tapauksessa
pysyttava puolueettomana, ja hanen on osattava pitda keskustelu raiteillaan, estaa
keskustelua luisumasta yleiseksi purnaustuokioksi ja vélttda hengettomat, enimmakseen
vaiteliaat kokoontumiset. On myds tarkeda panna merkille, ettd joissakin tapauksissa
voidaan tarvita erillisid jatkotoimia tietyn henkilon kanssa (esim. jos joku mainitsee
stressitasojen nousseen tydssa, valmiuksien kehittdmistarpeita tai muita haasteita).

Luottamuksellisuutta koskevat ndkokohdat. Keskustelun tuloksista tehdaan yhteenveto,
joka annetaan johdon saataville niin, ettd yksittaisia tyontekijoita ei pystytd tunnistamaan.
Keskeiset ongelmat ja ehdotetut suositukset tiivistetdan niin, ettd ylin johto pystyy
ryhtymaan helppoihin ja suoraviivaisiin jatkotoimiin.

(*)  Society for Human Resource Management, How to conduct an employee focus group.
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https://www.shrm.org/resourcesandtools/tools-and-samples/how-to-guides/pages/conduct-employee-focus-group.aspx
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2.4 TYOSUHTEEN LAATUA KOSKEVA
KYSELY

Noin kolmasosa (36 %) vastaajista katsoi, ettd heidan virastonsa tarjoamat nykyiset
henkiloston hyvinvointiin liittyvat palvelut olivat suoraan kansainvalisen suojelun
hakijoiden ja saajien kanssa tyoskentelevan henkiloston tarpeiden mukaisia (*7).

Taman toimenpiteen paatavoitteena on mitata sitd, miten tydelama ja kokemus tydsta
ovat muuttuneet tietyn ajan kuluessa. Tydsuhteen laatua koskeva kysely (*¥) auttaa
laatimaan vertailuarvot, joita voidaan kayttda jatkossa. Naiden kyselylomakkeiden avulla
voidaan tunnistaa ja dokumentoida lisdtarpeita ja-puutteita henkilostosta huolehtimisessa
ja ryhtya niiden perusteella jatkotoimiin ja pysya ajan tasalla henkildston hyvinvoinnista.
Toissijaisiin tavoitteisiin kuuluvat tydon/organisaation ominaisuuksien ja tyontekijoiden
terveyden ja turvallisuuden vélisen suhteen mittaaminen sekd ennalta ehkaisevien
toimenpiteiden kohteiden maarittdminen. Lisdksi on tarkead arvioida tyontekijoiden
psyykkista ja emotionaalista tilaa, selvittdd tiimidynamiikkaa sekd tunnistaa olemassa
olevia ja kehittyvia haasteita ja stressitekijoita. Kysymykset ovat yleisesti laadullisia, ja
tietyt kdsiteltavat kysymykset voivat kuulua mihin tahansa lahettdmisen vaiheeseen.
Henkilostdosasto voi kdyttdd anonymisoituja tuloksia ymmartasdkseen keskeiset
kasiteltdvat aiheet, ja se voi madrittda toimenpiteitd sen tekemiseen.

Kysely voi koskea seuraavia luokkia:

— tyontekijoiden nakemykset — tydmaara, osaamisen hyddyntdaminen, osallistuminen,
ammatillinen kehitys, tehtavien toistuvuus, resurssien riittavyys, palkkioita/
tunnustusta/ylennystd koskevat aiheet, johdon kayttaytyminen, tyon vakinaisuus,
koulutustarpeet ja-vaihtoehdot, lomautukset, tiimityd, roolien selkeys ja rooliristiriidat,
henkiloston hankinta, turvallisuus ja terveys, oikeudenmukaisuus, stressinhallinta ja
fyysinen tyo

— tyokulttuuri/-ymparistd — terveys ja turvallisuus, syrjinta, hairinta, kunnioitus, luottamus

— terveysvaikutukset — fyysinen terveys, mielenterveys, vammat, uniongelmat

— muut —muun muassa suoritus, yleinen tyotyytyvaisyys, lahtoaikeet, tydhon
sitoutuminen, ylityot, joustavuus tydssa.

Pitkissa kyselyissa on haittansa, joten on suositeltavaa kayttaa lyhyempia ja
kohdennetumpia kyselyita. Tarvittaessa voidaan lisata yksityiskohtaisempia moduuleita
tietyista aiheista. Henkildstdosasto ja ylin johto pystyvat saannéllisesti tehtyjen tydsuhteen
laatua koskevien kyselyjen avulla seuraamaan edistysta, jota on saatu aikaan henkildston
hyvinvoinnin osalta, sekd mahdollisesti kaytt6on otettujen toimenpiteiden onnistumista.

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

(8)  Liitteessa 4 Naytteita tydsuhteen (purkamisen) laatua koskevasta kyselystd on esimerkki.
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2.5 ITSEARVIOINTITYOKALU:
LOPPUUNPALAMISTESTI

Joskus voi tuntua siltd, etta jokin ei ole ollut kohdallaan vah&dan aikaan, mutta sen syyta
on vaikea maarittaa. Jos huomaa olleensa tavallista vasyneempi ja tunteneensa niin jo
jonkin aikaa tai jos on keskittymisvaikeuksia, vihemman motivaatiota kuin aiemmin tai
ei lainkaan motivaatiota tydskennelld tai ettd on alkanut tehda virheitd, kannattaa ehka
tehdd itsearviointi tai testi siitd, onko vaarassa palaa loppuun (*). Loppuun palaminen ei
tapahdu yhdessa yossa, vaan se on hidas prosessi. Loppuun palaminen voi ensin ilmeta
siten, ettd turhautumis- tai artymiskynnys alenee ().

Loppuun palaminen (*) alkaa usein vaiheella, jossa tyosta ollaan erittdin innostuneita

ja asetetaan eparealistisia tavoitteita. Tyontekija on sitoutunut eika pysty lopettamaan.
Tata vaihetta seuraa tavallisesti taantumuksen ja pessimismin hetki, kun henkil® tajuaa,
ettd alkuperaiset odotukset ja tavoitteet eivat ole saavutettavissa. Seuraavalle vaiheelle
ovat ominaisia turhautuminen ja sosiaalinen vetdaytyminen. Tahadn kolmanteen
vaiheeseen voi liittyd tunteita epdpatevyydestd, osaamattomuudesta, kielteisyydesta ja
vastaavista. Viimeisessa vaiheessa tyontekija voi kokea valinpitimattomyytta ja menettaa
luottamuksensa ammattitaitoonsa. Viimeiseen vaiheeseen voi myos liittyad merkkeja
masennuksesta seka pienid tapaturmia, fyysistd huonovointisuutta ja sairauspoissaolojen
lisdantymista.

Loppuun palaminen on oireyhtymad, jonka merkkeja ovat vasymys, kyynisyys ja

tyotehon lasku. Se on tiviisti sidoksissa tydskentely-ymparistoon. Vasymyksessa on kyse
uupumisesta seka henkisten ja fyysisten voimavarojen ehtymisesta (?2). Tunnistettuaan
loppuun palamista koskevan ilmion tutkijat ovat keskittyneet sen tarkempaan
madrittamiseen ja kehittdneet mittareita, joilla voidaan vangita sen moninaisuus ja
tutkia eri syita ja seurauksia. Tutkimus on siirtynyt loppuun palamista kuvaavasta
mallista toimenpiteisiin ja ennaltaehkaisyyn keskittymiseen (%). On huomattava, etta
tdssd oppaassa esitetyn loppuunpalamistestia koskevan esimerkin lisaksi verkossa on
saatavilla useita itsearviointity6kaluja, joilla ihmiset voivat seurata omia stressitasojaan.
Ndama tyokalut auttavat lisddmaan tietoisuutta ja siten pienentamadn todellisen loppuun
palamisen riskia.

Viranomaiset voivat kannustaa ndiden itsearviointitydkalujen kayttéon jarjestamalla
sisdisen tai ulkoisen asiantuntijan johtamia verkkotiedotustilaisuuksia. Naissa
kohdennetuissa tilaisuuksissa voidaan esitelld itsearviointityokaluja ja keskustella niist3,
jotta voidaan varmistaa, ettd tyontekijat osaavat kayttda tyokaluja ja analysoida tuloksia.

Liitteessa 5 Itsearviointi: loppuunpalamistesti on esimerkki.
Ks. EASOn animaatio The importance of the early identification of signs of stress, 2021.
Lisatietoa loppuun palamisesta: Finlay, L., Burnout, Headington Institute, 2017.

Maslach, C. and Leiter, M. P,, Understanding the burnout experience: recent research and its implications for psychiatry, World
Psychiatry, nide 15, nro 2, 2016, s. 103-111.

() Aiheesta on lisatietoa Eurofoundin tutkimuksessa Burnout in the Workplace: A review of data and policy responses in the EU, Euroopan
unionin julkaisutoimisto, Luxemburg, 2018.
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https://youtu.be/dE4QHKZiRk0
https://www.headington-institute.org/resource/burnout/
https://www.ncbi.nlm.nih.gov/pmc/articles/PMC4911781/
https://www.eurofound.europa.eu/publications/report/2018/burnout-in-the-workplace-a-review-of-data-and-policy-responses-in-the-eu
https://www.eurofound.europa.eu/publications/report/2018/burnout-in-the-workplace-a-review-of-data-and-policy-responses-in-the-eu
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Tallaisissa tiedotustilaisuuksissa on tarkeaa, ettd tyokalujen toiminnan selittdmisen lisaksi
asiantuntija kertoo tyontekijoille, milloin, missa ja miten kyseessa oleva viranomainen voi
antaa ammatillista tukea.

Euroopan tyoterveys- ja tydturvallisuusvirastolla on myds yksinkertainen verkko-opas
stressista (*4). Siina esitelldan joitakin perusnakemyksia aiheesta ja otetaan sukupuoli
huomioon.

(2*)  EU-OSHA, Sahkainen opas stressin ja psykososiaalisten riskien hallintaan, 2021.


https://osha.europa.eu/en/tools-and-resources/e-guides/e-guide-managing-stress-and-psychosocial-risks
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TASSA JAKSOSSA KASITELTAVAT AIHEET

Vv 3.1 Yhteiskasittely
+ 3.2 Tiimihengen vahvistaminen
+ 3.3 Vakaviin tilanteisiin liittyvat kohdennetut tukitoimet

Johtajien ja sisaisten tai ulkoisten asiantuntijat kayttamat tydkalut.

Tassa jaksossa esitelldan kolme toimea, jotka ovat jo vakiintuneet kayttoon joissakin EU+-
maissa. Ndilla toimilla parannetaan viestintaa johtajien ja tyontekijdiden seka kollegoiden
valilld seka ryhmien kesken. Niilla myds autetaan luomaan rakentavaa tiimidynamiikkaa
tiimien vahvistamiseksi. Niilla voidaan myds parantaa tehokkuutta ja vaikuttavuutta
ensimmaisen linjan virkailijoiden paivittdisissa tehtavissda. Nama toimet ovat varteenotettava
véline luotaessa tyontekijoiden yhteenkuuluvuuden ja tydyhteiséon kuulumisen tunnetta,

ja niilla voidaan myos lisdta motivaation ja tyytyvaisyyden tunteita. Ne kaikki ovat keskeisia
henkildston hyvinvoinnin yllapitdmisessa. Valtaosa turvapaikka-alan tyontekijoistd on erittain
motivoitunutta. Heidan sitoutumisensa vaaliminen on siksi tarkeda.

Viranomaiset pystyvat tayttdmaan seuraavat vaatimukset toteuttamalla nama kolme
toimea henkildston hyvinvointia koskevan toimintasuunnitelman osana.

@) Vaatimus 3: viestintd

@ Vaatimus 4: ennaltaehkaisy

{E%P Vaatimus 5: vakavien tilanteiden jalkihoito

[o] o [o]
@E@ Vaatimus 7: turvallisuus ja turvatoimet

3.1 YHTEISKASITTELY

Yhteiskasittely (2°) on tietynlaista tietamyksen kehittamista yhteisen haasteen tai
ongelman jakavassa pienessa ammattilaisten, johtajien tai muiden tyontekijoiden (%)
ryhmadssa. Keskeinen piirre on kollegoiden keskindinen tuki ja kuuleminen. Siina
ammattilaiset ja kollegat voivat hyddyntaa toistensa asiantuntemusta ja saada arvokkaita
uusia nakemyksia.

(*)  Yhteiskasittelyn kayttoonotosta omassa viranomaisessa on perusteellisempaa tietoa 10-vaiheisessa menetelmassa liitteessa 6
Yhteiskasittelymenetelmat.

(*)  EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, (rajoitetusti
jaeltava asiakirja). Yhteiskasittelyn (intervision) maaritelma on peraisin teoksesta Janse, B., Intervision, Toolshero, 2019.


https://www.toolshero.com/communication-skills/Intervision/
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Kun yhteiskasittelya (¥’) kaytetaan tiimissa, se

— auttaa kayttamaan kaiken tiimissa tai asiantuntijaryhmassa kaytettavissa olevan
asiantuntemusta, kokemusta ja osaamista koskevan potentiaalin

— on kustannustehokas oppimismenetelma

— edistaa monialaisen tiimin moitteetonta toimintaa

— tarjoaa eri ammattien valisen keskustelufoorumin, jossa voidaan saada aikaan

yhteinen nakemys eri toimialojen tydhdn antaman panoksen arvosta.
Henkilokohtaisen toiminnan osalta yhteiskasittely voi auttaa

— kasittelemaan ongelmallisia aiheita ja tilanteita ja siten edistamaan loppuun palamisen
ennaltaehkaisya

— tarjoamaan nakemyksia henkil6kohtaisiin tapoihin ja malleihin, jotka voivat vaikuttaa
kansainvalisen suojelun hakijoiden kanssa tehtdvaan tyéhon

— selkeyttdmaan tydntekijoiden henkilékohtaisia motivaatiotekijoitad

— selkeyttamaan tyontekijéiden vahvuuksia ja heikkouksia

— loytamaan (keskindista) tukea kyseessa oleville tehtaville ja antamaan tunnustusta
saavutuksille.

Ryhman ihanteellinen kokoonpano on 5—8 osallistujaa. He ruotivat yhdessa yhden
osallistujan esittamaa ongelmaa. Ongelmasta kertovaa henkil6d sanotaan “tapauksen
esittelijaksi”. Yhteiskasittelyn tarkoituksena ei ole ensisijaisesti ongelman ratkaiseminen.
Sen sijaan ryhmassa kannustetaan toinen toistaan 16ytdmaan vastauksia esittamalla
kysymyksia tapauksen esittelijalle. Naiden kysymysten pitdisi auttaa tapauksen esittelijaa
kehittdmaan uusi ajattelutapa, jonka avulla han saa nakemyksia esitellysta tapauksesta ja
siihen liittyvista haasteista.

Yhteiskasittely voidaan toteuttaa myos henkilokohtaisella tasolla. Siina voidaan

kasitelld ongelmia tydpaikalla, toimintamallia koskevia ongelmia tai muuntyyppisia
ongelmia. Yhteiskasittely on aina jollakin tavalla kytkoksissa pdivittdiseen kaytantoon,
ammattimaisuuteen ja parantamiseen seka oppimiseen ja kehitykseen. Siihen osallistuva
henkil® tiedostaa yksittdiset tyylit ja mieltymykset, henkilékohtaisen nakemyksen tyohon
seka tavat, jolla tyotd voidaan kasitella.

() YK:n huumeiden ja rikollisuuden torjunnasta vastaavan jarjestén Baltian maiden hanketoimisto, Intervision Guidelines, YK:n huumeiden
ja rikollisuuden torjunnasta vastaava jarjesto, Wien, 2010.


https://www.unodc.org/documents/balticstates/Library/PharmacologicalTreatment/IntervisionGuidelines/IntervisionGuidelines.pdf
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YHTEISKASITTELY MUIHIN MENETELMIIN VERRATTUNA

Vertaiskuuleminen (?8). Vertaiskuuleminen maaritellaan yhteista etua aikaansaavaksi
kurinalaiseksi prosessiksi, joka auttaa ammattilaisia antamaan kriittista ja rakentavaa
palautetta ja auttamaan toinen toistaan tehostamaan toimintaansa tyotehtavissaan (*°).
Yhteiskasittelyssa pyritdan siihen, etta henkilot |6ytavat oman tyylinsa ja heidan
kannaltaan parhaiten toimivat tavat.

Ohjaaminen (*°). Ohjaaminen on prosessi, jossa pyritdan parantamaan suoritusta ja
keskitytaan kasilla olevaan eika kaukaiseen menneisyyteen tai tulevaisuuteen. Ohjaajan ja
ohjattavan valinen suhde on hierarkkinen, koska ohjattava oppii keskustelusta ja ohjaaja
tukee ohjattavaa taman ongelmien selvittdmisessd. Ohjaaminen eroaa yhteiskasittelysta
juuri hierarkkisuuden vuoksi.

Valvonta (3!). Tassa jaksossa seka valvonta ettad yhteiskasittely ymmarretaan
ammatillisesti suuntautuneeksi tydpaikalla annettavaksi neuvonnaksi, jossa henkil®
oppii jarjestelmallisesti kasittelemaan tiettya ongelmaa, joka hanella tyotilanteessaan
on. Valvontaa kuitenkin johtaa valvoja, jolla on neuvottavaan henkil6én erilainen suhde
kuin yhteiskasittelyn osallistujilla joko siksi, etta han tietda aiheesta enemman, tai siksi,
etta han on hierarkiassa ylempana (esim. linjajohtaja). Taman vuoksi valvonta (*?) eroaa
yhteiskasittelysta, koska osallistujien valinen suhde ei ole tasa-arvoinen ja koska se on
kahdenkeskinen suhde, kun taas yhteiskasittelyssa on kaytdssa ryhmamalli.

Yhteiskasittelymenetelmassa vetdjaksi voidaan nimittdd suora kollega tai joku

laajemmasta viranomaisessa tydskentelevasta laajemmasta tiimista. Joissakin tilanteissa
vetdjdksi kutsutaan ulkopuolinen asiantuntija. Sisdisen vetdjan kdyttdminen on
kustannustehokkaampaa, ja tima henkil® tuntee jo ongelmat, joiden kanssa tiimi tyossaan
painii. Siksi sisdisesta vetdjasta voi olla hyotya epavirallisissa yhteiskasittelytilaisuuksissa.
Tama tuttuus voi kuitenkin olla myo6s haitta. Sisaiselle vetdjadlle on muodostunut
tyopaikalla asema, ja hdnelld voi olla suhteita tiimin sisélla (han voi ehka suosia joitakin
henkiloita toisten kustannuksella). Hanelld ei ehka ole riittdvaa etdisyyttd, jotta han voisi
ottaa puolueettomasti huomioon ryhman prosessit tiimissd. Ulkopuolinen vetdja ei ole
naissa prosesseissa osallisena. Ulkopuolisen vetdjan kanssa voi olla helpompaa pohtia
asioita epatavanomaisella tavalla ja esittda vaihtoehtoisia ehdotuksia. Siksi virallisemmassa
yhteiskdsittelyohjelmassa kannattaa kayttaa ulkopuolista vetdjaa.

(*®)  National Career Development Association, Peer consultation: a best practice for career development professionals, 2018.

(*)  Benshoff, M., Peer consultation as a form of supervision, ERIC Digests, EDO-CG-94-20, 1994.

(%) Skills You Need, What is coaching?, 2021.

(®) Bellersen, M. and Kohlmann, I., Intervision: Dialogue methods in action learning, Management Impact Publishing, Amsterdam, 2017, s 16.
(*?)

Tassa yhteydessa “valvonnalla” viitataan hallinnolliseen valvontaan eiké sitd pida sekoittaa kollegan valvontaan, opetustarkoituksessa
tehtavaan valvontaan, kliiniseen tai suoraan valvontaan.


https://www.ncda.org/aws/NCDA/pt/sd/news_article/186722/_PARENT/CC_layout_details/false
https://www.counseling.org/resources/library/ERIC Digests/94-20.pdf
https://www.skillsyouneed.com/learn/coaching.html

32

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkiloston hyvinvoinnista: Osa ll

Nyrkkisdantona on, etta (sisdinen tai ulkoinen) vetaja ei osallistu keskusteluihin
yhteiskasittelytilaisuudessa. Vetaja johtaa kokousta (eli varmistaa, ettd asialistaa
noudatetaan, ettd kaikki osallistujat saavat suunvuoron, etta kaikki osallistujat noudattavat
yhteisesti sovittuja kayttaytymissaantoja jne.). Vetdja voi myos tarvittaessa esittda
alustavia ehdotuksia ryhman kayttaytymista koskeviksi vaihtoehdoiksi.

Osallistujien ja vetajan valilld ei pitaisi olla hierarkkista suhdetta. Tama tarkoittaa, etta
tiiminvetdja/-koordinaattori ei voi osallistua yhteiskasittelytilaisuuksiin.

Vetdjan on lisaksi taytettava seuraavat tietdmysta, osaamista ja asennetta koskevat
vaatimukset:

— Vetdja on asiantuntija, jolla on asiaankuuluva koulutus (esim. psykologiassa tai
sosiaalityossa).

— Vetdjalld on tietdmysta/kokemusta innostavasta haastattelemisesta ja
ryhméadynamiikasta (prosesseista).

— Vetdjalla on tyokokemusta alalta tai siihen liittyvilta aloilta (niin, ettd han ymmartaa
kasiteltdvana olevat ongelmat ja on tottunut toimimaan puheenjohtajana
ryhmatilaisuuksissa).

— Vetdjalla on myonteinen/rakentava asenne.

— Vetdjalld on kyky kuunnella tuomitsematta ja innostavasti.

— Vetdja pystyy saamaan aikaan asianmukaisen tasapainon ohjaavan ja ei-ohjaavan
kaytoksen valilla.

Vetdjan tehtdavdnd on muun muassa

— koota ryhma yhteiskasittelytilaisuutta varten

— kerata tietoa osallistujien koulutustaustasta ja ammatillisesta taustasta ja heidan
mielenkiinnon kohteistaan

— varmistaa, etta jos jarjestetdan yhteiskasittelytilaisuuksien sarja, sarjan suunnitelma on
kuvattu hyvin ja siitd tiedotetaan osallistujille

— varmistaa asianmukaisten palvelujen ja kaikkien kdytannon seikkojen (lehtictaulun,
tussien, kynien, virvokkeiden jne.) jarjestdminen

— ilmoittaa osallistujille ajoissa yhteiskasittelytilaisuudesta (aika, paikka, ohjelma)

— varmistaa, etta kaikki osallistujat ymmartavat ohjelman samalla tavalla

— varmistaa, etta aika kdytetaan tehokkaasti

— rajata roolinsa tilaisuuden johtamiseen ja pidattaytya osallistumasta keskusteluun

— tarkastaa saanndllisesti, onko ryhma yksimielinen, tekemalla yhteenveto osallistujien
kannanotoista
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— varmistaa, etta kaikki osallistujat saavat puheenvuoron ja osallistuvat (eli estda
danekkdaampia osallistujia hallitsemasta keskustelua ja innostamalla hiljaisia osallistujia
osallistumaan — joskus voi olla hyodyllista pyytaa kaikkia osallistujia esittdmaan
vuorotellen nakemyksensa tietystd aiheesta)

— laatia ryhman sdaannot, joita kaikki osallistujat noudattavat.

Jokaisessa tapauksen kasittelyssa kdydaan lapi prosessi, joka riippuu valitun
yhteiskasittelymenetelméan ominaisuuksista (*3). Kaikki tapaamiset alkavat valmistelusta
ja paattyvat pohdintaan. Pohdintavaiheessa osallistujat, vetdja ja tapauksen esittelija
vaihtavat nakemyksidan tapaamisen tuloksesta. Kaikissa yhteiskasittelymenetelmissa
on useita keskeisia vaiheita, ja jokainen tilaisuus alkaa edellisen tapauksen kasittelyn

arvioinnilla.
Yhteiskasittelyn viisi vaihetta
VAIHE 0
Valmistelu
VAIHE 5 ALKU
Vertaisryhmatapaamis a Palaute aiemmasta
koskeva pohdinta tapauksen kasittelysta
VAIHE 4 VAIHE 1
Tapauksen esittelija Tapa'uksen es_ittelijé
laatii suunnitelman kuvailee rooliaan
uudeksi toiminnaksi tilanteessa
VAIHE 3 VAIHE 2
Tapauksen esittelija luettelee Ryhmakeskustelu
tapauksen kisittelyn aikana tapauksen esittelijan
kerétyt kokemukset tyylistd ja taustasta

Huom. Yhteiskasittelyn kdytannon toiminnasta on lisatietoa yhteiskasittelyn 10 vaiheessa liitteessa 6
Yhteiskasittelymenetelmat.

() Bellersen, M. and Kohlmann, |., Intervision: Dialogue methods in action learning, Management Impact Publishing, Amsterdam, 2017.
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— Vaihe 0. Valmistelu. Vetaja valmistelee tapauksen késittelyn tapauksen esittelijan
kanssa.

e Esimerkki. Tapauksen esittelijalla on kasittelemiensa tapausten joukossa erittain
vaativa hakija. Hakija tulee joka aamu kysymyksineen ja odottaa tapauksen
esittelijan ratkaisevan kaikki hdanen ongelmansa valittdmasti. Kun tapauksen
esittelija ei vastaa vaatimuksiin tai ei tayta niitd, hakija menee taysin pois tolaltaan.

e Tapauksen esittelijan kysymys. Miten pystyn sailyttdmaan henkilékohtaiset ja
ammatilliset rajat erittdin vaativaan hakijaan?

— Aloitus. Vetdja, tapauksen esittelija ja osallistujat pohtivat ennen uuden tapauksen
esittelya jonkin aikaa edellisessa tilaisuudessa esiteltyd tapausta ja yhteiskasittelyn
hyotya tapauksen esittelijdlle ja hakijoille.

— Vaihe 1. Tapauksen esittelija kuvaa tapauksen luonnetta, sitd, mitd han haluaa
saavuttaa, ja asemaa, joka hanelld on tilanteessa.

— Vaihe 2. Tassa vaiheessa osallistujat perehtyvat yhteiskasittelymenetelman avulla
tapaukseen ja tapauksen esittelijan kdytokseen. Tdssa voidaan kayttda "10-vaiheista
menetelmaa” tai “hyodyllisia kysymyksia”.

— Vaihe 3. Tapauksen esittelija luetteloi tapauksen kasittelyssa saadut ndkemykset.
Tapauksen esittelija tiedostaa kdyttaytymisensa (esim. miellyttdmishalunsa ja tapansa
valttaa ristiriitoja, minka vuoksi hdanen on vaikeaa sailyttaa henkilokohtaiset ja
ammatilliset rajat).

— Vaihe 4. Tapauksen esittelija laatii suunnitelman uusia toimia varten. Tapauksen
esittelija voi esimerkiksi kuvata, miten hdn haluaa toimia suhteessa hakijaan. Siihen
kuuluu muun muassa toimia, joilla lopetetaan hakijan joka-aamuinen auttaminen, ja
sen sijaan kutsutaan hakija viikoittaiseen tapaamiseen, jossa hakija voi esittaa kaikki
kysymyksensa yhdella kertaa.

— Vaihe 5. Ryhmapohdinta ja palaute yhteiskasittelysta.

Yhteiskasittelyssa on kolme tasoa (3*). Naita tasoja kuvataan perusteellisuuden asteilla,
jotka tapauksen kasittelyssa saavutetaan.

1. Tapauksen taso:

Tapausta kasitelldan ongelman kannalta. Mika olisi tehokkaampaa? Mita voisin tehda?
Mita vaihtoehtoja minulla on? Mika toimi hyvin ja mika olisi voinut toimia paremmin?
Tassa juuri tapauksen sisalto on tarkeintd. Tapausta koskevan kysymyksen taustaa ja
aiheen esittelyn syyta ei kasitella tassa niin laajasti kuin sisaltoa.

(**)  Bellersen, M. M. and Kohlmann, I., Intervision — Dialogue methods in action learning, Management Impact Publishing, Amsterdam,
2017, s. 18.
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2. Tunnusomaisten toimien taso:

Tapausta kasitellaan tapauksen esittelijan nimenomaisessa tilanteessa toteuttamien
toimien kannalta. Mikd on hdnen tydskentelytapansa ja miksi han valitsi sen? Miksi han
valitsi taman toimintamallin? Mika on luonteenomaista hdanen tyoskentelytavalleen? Mité
hanen tydskentelytapansa tai toimintamallinsa tavallisesti tuo tehtdvdanantoihin? Tdssa
keskitytaan tapauksen esittelijaan. Itse tapausta koskevia perusteellisia ndkemyksia ei
kasitelld niin paljon.

3. Nakemysten taso:

Tapausta kasitelldan tapauksen esittelijan ammatillisten ja henkilokohtaisten nakemysten
kannalta. Mitkda ndkemykset ovat hdnen arvioidensa tai padtelmiensa taustalla? Miten
tapauksen esittelijd voi selittda ne? Mitd ndama arviot tarkoittavat ja miten ne vaikuttavat
kyseessa olevaan tilanteeseen? Mitka tapauksen esittelijan ammattia, itsedan ja muita
koskevat olettamukset kdyvat ilmi tapauksen kasittelyssa? Milloin asiat alkoivat vaivata
tapauksen esittelijda? Nimenomaisia tilanteita analysoimalla voidaan oppia tunnistamaan
piilossa olevat vaikuttimet. Nama vaikuttimet saavat aikaan kaytoksen, joka toistuu
kaavoina ja vaikuttaa ajattelutapoihimme ja toimintaamme meidén tiedostamattamme.

Liitteessa 6 Yhteiskasittelymenetelmat annetaan yksityiskohtaista tietoa siitd, miten
yhteiskasittely voidaan jasentaa viranomaisten tiimeissa, seka kaksi menetelmaa eli
10-vaiheinen menetelma ja hyodyllisten kysymysten menetelma.

3.2 THMIHENGEN VAHVISTAMINEN

Tiimihengen vahvistamistoimet (*°) ovat tarkeita tiimien tehokkuuden varmistamisessa
erityisesti epdvarmassa ympadristdssa tydskenneltdessa. Tiimihengen vahvistamiseen
osallistuvat ihmiset suhtautuvat tiimiinsd muita mydnteisemmin. Tama mydnteinen

tunne ilmenee tietyilla tavoilla, kuten suurempana luottamuksena muihin tiimin

jdseniin, suurempana tyytyvdisyytena, joka on tulosta tiimiin kuulumisen tunteesta, ja
suurempana luottamuksena siihen, ettd tiimi saavuttaa tavoitteensa. Lisaksi tiimihengen
vahvistamistilaisuuksiin osallistuvien tiimien vuorovaikutus paranee. He tiedottavat
ristiriidoista ja koordinoivat ja hallitsevat niitd paremmin. N&illd prosesseilla parannetaan myos
huomattavasti henkildston hyvinvointia, ja ne ovat keskeisia tiimien tehtavien suorittamisessa,
joka on erityisen tarkeda turvapaikka- ja vastaanottoalalla. Tassd jaksossa keskitytaan tiimeihin
ja tiiminvetdjien kaytettavissa oleviin erilaisiin tiimihengen vahvistamistekniikoihin.

Tiimihengen vahvistamisen merkitys ei ole aina selked (). Aiheeseen perehtyneet tutkijat
katsovat, ettd tiimihengen vahvistamiselle ei ole yhtd tiettyd maaritelmaa. Sen sijaan
kasitteelld viitataan tiimeille tarkoitettujen toimien ryhmaan. Yhteista naille toimille ovat

seuraavat.

(*)  Tiimihengen vahvistamisen vaiheista ja tiimihengen vahvistamistoimista on lisatietoa liitteessd 7 Tiimihengen vahvistamistoimet
vaiheittain.

(%)  Science for Work, Team building: how to get real results from team building activities, 2019.
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If you want

to go fast,

go alone.

If you want

to go far, go
together.
African proverb


https://scienceforwork.com/blog/team-building/
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— Tavoite. Tavoitteena on parantaa tiimin toimintaa yleisesti kehittamalla
henkilosuhteita, selkeyttamalla rooleja tai ratkaisemalla olemassa olevia ongelmia.

— Menetelma. Toimintaan kuuluu enimmakseen epavirallisia tiimihengen
vahvistamistoimia, kuten peleja ja liikuntaa, eika aiheen kasittelya luokkahuoneessa.

— Sijainti. Toiminta toteutetaan tavallisesti eri paikassa kuin tiimin tyopaikassa (esim.
luonnossa, liikkuntahallissa).

Tiimihengen vahvistamistoimet voivat kuulostaa samalta kuin tiimityokoulutus. Se

on toisentyyppista toimintaa, jonka tavoitteena on auttaa tiimeja parantamaan
tyoskentelyaan. Ne ovat kuitenkin erilaisia. Tiimitydkoulutuksessa keskitytdan
erityistaitojen kehittamiseen, siind esimerkiksi opetetaan tiimin jasenia laatimaan
toimintasuunnitelma. Se on muodollisempaa ja jarjestelmallisempaa. Kouluttaja laatii
kutakin tilaisuutta varten erityistavoitteita ja arvioi, onko ne saavutettu. Tallainen koulutus
jarjestetdan tavallisesti samassa paikassa kuin tiimin tavallinen tyoskentelypaikka (esim.
toimiston kokoushuoneessa).

Jos tiimin erityistarpeet ovat tiedossa ja tarpeiden tayttamiseen halutaan antaa
kohdennettua tukea, tiimitydkoulutus voi olla parempi. Jos toiminnalla kuitenkin

halutaan parantaa tiimin yleista toimintaa ja lisata tiimin jasenten tyytyvaisyytta,
tiimihengen vahvistaminen voi olla parempi. Turvapaikka- ja vastaanottoalalla on sen
kaikkien haasteiden vuoksi olennaisen tarkeaa kayttaa aikaa tiimihengen vahvistamiseen,
silla se nivoutuu yksittaisten tiimin jasenten ammattitaitoon ja tehokkuuteen. EASOn
aiheesta vuonna 2019 tehdysta kartoituksesta kdy selkeasti ilmi, etta tiimityo katsotaan
hyodylliseksi luotettavan tydskentely-ymparistdon luomisessa. Palautteen antaminen ja
saaminen jarjestaytyneesti, kunnioittavasti ja jdsennellysti katsotaan tdssa toimintalinjassa
ratkaisevan tarkeaksi (*7).

Tiimin tehokkuutta (3®) parannetaan sitouttamalla tiimi pohdintaan ja jatkuvaan arviointiin.
Sen lisdksi, etta tiimit arvioivat erityistavoitteiden saavuttamista koskevia onnistumisiaan,
niiden on hyvan suorituskyvyn saavuttamiseksi ymmarrettava kehittymisensa tiimina.
Bruce W. Tuckman kehitti 1960-luvun puolivdlissa yleisimmin kdytetyn kehyksen tiimin
kehitysvaiheille. Han kehitti tunnistettavan viisivaiheisen mallin: muotoutuminen
(forming), myrskyaminen (storming), vakiintuminen (norming), suorittaminen
(performing) ja paattyminen/muuttuminen (adjourning/transforming) (*°).

(3)  EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, s. 20.

() Tama koskee seké tulevaa ettd lahtevaa henkildstoa. Uudet tyontekijat voivat vallata nykyisten tai lahtevien tydntekijoiden asemat. Siksi
siirtymia on hallittava asianmukaisesti ja uusien tulokkaiden perehdyttdmiseen ja lahtevien tyontekijoiden asteittaiseen poistumiseen
on suhtauduttava vakavasti.

() Stein, J., Using the stages of team development, MIT Human Resources.


https://hr.mit.edu/learning-topics/teams/articles/stages-development
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3. JOHTAIJIEN JA KOLLEGOIDEN TARJOAMAT TUKITOIMET

3.3. VAKAVIIN TILANTEISIIN LITTYVAT
KOHDENNETUT TUKITOIMET

Taman jakson tarkoituksena on antaa ohjeita johtajille ja erityisesti tiiminvetdjille. Ajoissa
tiimeille annettu asiaankuuluva tuki on aina tarkeda, erityisesti vakavassa tilanteessa.
Vaikka onkin selvaa, etta kriittisia tilanteita voi tapahtua, ohjeita annetaan usein vasta
tilanteen jalkeen. Vaikka valtaosalle tyontekijoistd, jotka altistuvat vakaville tilanteille,
joiden sisaltoé on traumaattinen, ei ehka aiheudukaan mielenterveysvaikutuksia,
sietokyvyn parantamiseksi on tarkeaa, etta organisaatio (kollegat ja johtajat) antaa
sosiaalista tukea ja tunnustaa vaikutuksen.

Vakavan tilanteen tarkeimpid ominaisuuksia ovat seuraavat:

— tapahtuma on ainutkertainen, akillinen ja odottamaton

— tapahtuma saa aikaa voimakkaita avuttomuuden tunteita ja tunneperaisia reaktioita,
kuten vihaa, surua, ahdistusta ja hataa

— tilanteessa uhri joutuu suoraan tai epdsuorasti vastakkain (oman tai jonkun muun
henkilon) kuoleman ja oman haavoittuvuutensa kanssa

— se keskeyttaa adkillisesti uhrin menneisyyden, nykyisyyden ja tulevaisuuden jatkumon.

Vakavia tilanteita ovat muun muassa vakivallanteot ja vihamieliset teot tai niilld uhkailut,
itsensd vahingoittamisella, muun muassa itsemurhalla, uhkailut tai sen yritykset seka
nalka- ja juomalakot.

Vakaviin tilanteisiin liittyvasta henkildstdon hyvinvoinnista voidaan parhaiten pitdd huolta
hyvin suunnitellussa ja hyvin toteutetussa vakavien tilanteiden hallinnan kehyksessa.

Henkilostolle on suunniteltava erityisia tukitoimia osana jarjestelmallista ja ajan huomioon

ottavaa hallintamallia, jossa kasitelldan ennaltaehkaisya, lieventamista ja tukea koskevia
kysymyksia seka hakijoiden ettd osallisena olleiden tydntekijéiden kannalta. Vakavan
tilanteen jatkotoimista vastaavan johtajan on huolehdittava kolmesta keskeisesta
osatekijasta: 1) ennaltaehkaisy ja varautuminen, 2) véliton reagointi ja 3) tyontekijdiden

hyvinvoinnin ja luottamuksen palauttamisen merkitys.

(*)  EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, s. 12
(rajoitetusti jaeltava asiakirja).
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Vakavien tilanteiden hallinnan kolmiosainen malli

OSAT
ENNALTAEHKAISY JA VALITTOMAT HYVINVOINNIN JA
VARAUTUMINEN TOIMET LUOTTAMUKSEN
Yhteistyo turvallisuus- ja Paallikot ja PALAUTTAMINEN

henkildstdosastojen kanssa, jotta koordinaattorit kayttivat Paallikot ja koordinaattorit
ek mahdalicest heutuva | Vakiotoimintamenettelya | varmteIehel U
yossa mandotlise - kriittisen tilanteen aikana = @sianomaiset henkilot ovat
riskeja ja laatia selkea ja saaneet oikea-aikaista,

 sukupuolisensitiivinen raataloitya ja asianmukaista
vakiotoimintamenettely, joka on ——

tyontekijoiden saatavilla ja
kaytettavissa

Ennaltaehkaisy ja varautuminen

Yhteistoiminta turvallisuudesta ja turvatoimista vastaavan osaston ja henkildstéosaston
kanssa on suositeltavaa, jotta voidaan arvioida tydntekijoille tydskentely-ymparistdssa
mahdollisesti koituvat riskit ja tehostaa asiaankuuluvia menettelyitd. Vakavien tilanteiden
riskin minimoimisessa on olennaisen tarkeaa varmistaa, etta kdytossa on asianmukaiset
tyoterveys- ja tydturvallisuustoimenpiteet ja ettd niiden taytantéonpanoa seurataan
saannollisesti (*2). Ennaltaehkaisyn osana on tarkeaa lisata tietoisuutta pysyvaisohjeista.
Tarkeita ovat myos valmiuksien kehittdmistoimet, kuten koulutus sijaistraumasta,
stressinhallinnasta ja siitd, miten kansainvalisen suojelun hakijoissa tunnistetaan
varoitusmerkit vakavasta tilanteesta.

Viliton reagointi

— Tapahtuman jadlkeen on ryhdyttdva toimiin valittdmasti, mieluimmin 24 tunnissa tai
enintaan 48 tunnissa.

— Kaikkien asiaankuuluvien yhteyshenkildiden (tukihenkildiden) tiedot on esitettava
selkedsti, jotta heihin voidaan ottaa yhteytta.

— Tukea olisi annettava kaytannon (pysyvaisohjeiden) mukaisesti.

— Aineellinen (fyysinen) turvallisuus on taattava ensin, ja sen jalkeen on annettava
psykososiaalista hoivaa.

— Tilanteesta ja sen seurauksista on annettava jatkuvasti oikeaa tietoa. Jos tietoja ei ole
(vield) saatavilla, on ehdottoman tarkeaa ilmoittaa se.

(2)  Ks. liite 8 Vakavien tilanteiden tarkastuslista, jolla tuetaan ennaltaehkaisy- ja varautumistoimia.
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Muistutus. Reagointiin ei tarvita pyyntoa tilanteessa olleelta henkil6ltd. Huolenpidon

tarjoaminen on seka velvollisuus ettd oikeus.

Viranomaisesta valitaan vakavien tilanteiden varalta yhteyshenkil6itd, joihin pitdisi kuulua

vahintdan yksi seuraavista:

— johtoon kuuluva tyéntekija

— turvallisuus ja turvatoimista vastaava tyontekija

— henkildston hyvinvoinnin yhteyshenkil6(t) / stressinhallintatiimi / yhdennetty vakavia
tilanteita kdsitteleva tiimi

— muut asiaankuuluvat yhteyshenkilot kyseessa olevasta viranomaisesta.

Muistutus. Sisdisen tuen antamiseen valituilla yhteyshenkil6illd on oltava asiaankuuluva
koulutus.

Valittujen yhteyshenkildiden on

— rekisteroitava vakava tilanne (**) puheluna, sdhkdpostiviesting, tekstiviestina jne.
ja annettava tiedot nimetylle henkil6lle (esim. turvallisuudesta ja turvatoimista
vastaavalle tyontekijalle ja ylimmalle johdolle)

— hankittava valiton vahvistus vakavan tilanteen tapahtuessa vastuussa olleilta
yhteyshenkil6iltd

— luokiteltava tilanne (kiireellisyydeltdan suuri, keskitasoinen tai matala)

— reagoitava tilanteeseen asianmukaisesti ja ehdotuksen mukaisesti ja tarvittaessa
otettava mukaan vakavien tilanteiden yhteyshenkilo

— paétettava tapaus (asianmukaisin asiakirjoin), kun tapaukseen on reagoitu
asianmukaisesti.

Muistutus. Tiimikokous, jossa tapahtunutta kasitelladn ohjaavien kysymysten avulla (*4),
voi auttaa lieventamaan tydntekijoiden ahdistusta ja parantamaan henkildston
varautumista. Kasiteltdvat kohdat sisaltavat mahdollisuuksia oppimiseen, jotta samanlaiset
tilanteet voidaan estada. Tallaiseen toimenpiteeseen pitdisi kuulua tietdmyksen jakaminen
lieventamistekniikoista ja siitd, miten varoitusmerkit havaitaan.

Hatatilanteessa, myos vakavassa tilanteessa, erilaiset tunteet, kuten syyllisyys, viha,
ahdistus ja paniikki, voivat vallata tyontekijan. On tarkeada tiedostaa, etta tallaiset reaktiot
ovat normaalia reagointia suuren jannitteen tai riskin tayttamissa tilanteissa. Siksi on
térkeda myos tuntea muutamia yksinkertaisia mutta tehokkaita tekniikoita (*), jotka
auttavat pysymaan tyynena, sdilyttdmaan todellisuudentajun ja toimimaan jarkevasti.
Tasta on hyotya seka tyontekijoille etta hakijoille. On myos tdrkeaa tiedostaa, etta kaikkia
tdman alan haastavia tilanteita ei voida hallita.

() Ks. liite 10 Vakavien tilanteiden raportointimalli.
(*)  Ks. liite 11 Tyokalu vakavan tilanteen jélkeiseen pohdintaan.

(*)  Ks. liite 12 Rajojen asettaminen ja palautumistekniikat vakavan tilanteen jélkeen.
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Hyvinvoinnin ja luottamuksen palauttaminen

Johtajien on varmistettava, ettd asianomaiset tyontekijat saavat asiaankuuluvan (sisdisen/

ulkoisen) tuen ajoissa.

Tama voi tarkoittaa

vertaistukea tai kollegoiden tukea stressinhallintatiimin jasenilta, muilta nimetyilta
yhteyshenkil6iltd ja ensimmaisen linjan tukihenkililta (sisdinen tuki)

asiantuntijoita, kuten psykologeja, psykiatreja, ladkareitd, sairaanhoitajia, poliiseita tai
oikeusalan ammattilaisia (jotka useimmissa tapauksissa ovat ulkoista tukea).

Sisdisen ja ulkoisen tuen laajuutta kuvataan jaljempana.

Tunnustetaan tilanteen henkinen vaikutus ja tarjotaan ensimmaisen linjan
psykososiaalista tukea (kuunnellaan, hyvaksytaan tunteet ja annetaan psykososiaalista
tietoa (normaaleista reaktioista epanormaaliin tapahtumaan)). Tata tarjotaan
jarjestelmallisesti, ja kollegat seka jarjestavat sen ettd huolehtivat siita.

Seurataan asianomaista henkil6a, jotta stressin merkkien muutoksia voidaan arvioida
ja kasitelld vakavaa tilannetta seuraavina pdivina ja viikkoina.

Tarjoudutaan ohjaamaan henkil tarvittaessa ulkopuoliseen ammatilliseen tukeen.
Tiedostetaan sen ensimmaisen linjan psykososiaalisen avun rajat, jota voidaan tarjota
sisaisesti.

Annetaan johdolle suosituksia saaduista opetuksista ja siitd, miten vastaavia vakavia
tilanteita voidaan hallita ja valttaa tulevat.

Ulkopuolista tukea pyydetadn, jos henkil® ei pysty kasittelemdan tilanteen vaikutusta,
esimerkiksi jos asianomaisella henkilolla on merkkeja psykologisesta vaikutuksesta
useita viikkoja tilanteen jalkeen (traumaperainen stressireaktio), jolloin asiantuntijan
(psykiatrin, [dakarin, psykologin tai joissakin viranomaisissa sisdisen tukitiimin jasenen)
pitdisi arvioida hanet. Ulkopuolista tukea koskevia jarjestelyja voidaan ehdottaa myos,
jos asianomaiselle henkilolle ei voida tarjota psykososiaalista apua sisdisen tuen avulla.
Tama voi johtua siitd, ettd nimenomaisessa viranomaisessa ei ole saatavilla sisdista

tukea tai muusta tietysta syysta.
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Kollegoiden tuella pyritaan siihen, ettd vaikutus henkilon mieleen hyvaksytaan.
Joissakin tilanteissa tahan viitataan vertaistukena tai henkisena ensiapuna. Sitd antaa
vakavan tilanteen jalkeen stressinhallintatiimi tai kollegoiden tukitiimi (%6). Siin3
voidaan lisaksi antaa valitonta psykososiaalista tukea ja erityisesti luoda turvallisuuden
tunnetta ja antaa asianomaisille henkildille mahdollisuus puhua tapahtuneesta. Tallaisen
tiimin tarjoama kollegoiden tuki voi antaa asianomaiselle henkilolle lohdutusta ja
auttaa hanta hyvaksymaan tapahtunut. Ndin asianomaisen henkilén mahdollisesti
kokeman stressireaktion pitaisi heiketa. Vertaistukihenkilon/kollegan tehtavana on
tarjota ensimmaisen linjan psykososiaalista tukea (johon usein viitataan henkisena
ensiapuna). Tama tehdaan kuuntelemalla, hyviksymalla asianomaisen henkilon
tunteet ja antamalla psykososiaalista tietoa. Tallaisten stressinhallintatiimien jasenet
ovat valittuja vertaistukihenkil6itd, jotka ovat saaneet jonkin verran lisdkoulutusta
(esim. henkisesta ensiavusta, aktiivisesta kuuntelusta, vakavien tilanteiden hallinnasta).
Stressinhallintatiimiin ei voi kuulua johtajia, jotka ovat hierarkiassa tyontekijoita
ylempana.

Vaikka tama tuki on tavallaan organisoitu jarjestelmallisesti, se on kuitenkin vaistonvaraista
ja tukea annetaan kollegoiden kesken. Stressinhallintatiimin jasenet, kuten Belgian
viranomaisessa (*), voivat olla alan ammattilaisia (psykologeja, sosiaalityontekijoita jne.).
Alankomaissa taas kollegoiden tukitiimin jasenet ovat turvapaikka- tai vastaanottoalan
ammattilaisia, ja tarvittaessa annetaan lahetteitd sisaisille/ulkoisille asiantuntijoille

ja tehdaan suosituksia lahijohtajille, kun se katsotaan olennaisen tarkeaksi (esim.
tapauksissa, joissa asianomainen henkild voi vahingoittaa itseddn tai muita).

Ensimmaisen linjan virkailijoiden lahijohtajilla on tarkea tehtava. He tukevat
stressinhallintatiimia tukikaytannoilla kutsumalla sen oikeaan aikaan ja keskittymalla
ennalta ehkaiseviin toimiin. Siksi on olennaisen tarkeda, ettd johtajat ja viranomaisessa
kollegoiden tuen antamiseen nimetty stressinhallintatiimi tekevat hyvaa yhteistyota.

— Luodaan kehys, jossa voidaan kiinnittda huomiota tyontekijdiden psykososiaaliseen
hyvinvointiin vakavien tilanteiden jédlkeen ja jossa he voivat puhua siitd vapaasti.

— Tarjotaan vakavien tilanteiden (erityisesti traumaattisten tapahtumien) jalkeen
psykososiaalista apua.

— Tarjoudutaan ohjaamaan henkil® ulkopuoliseen apuun, jos sita toivotaan ja jos se
katsotaan tarpeelliseksi.

(*)  Belgiassa kollegoiden tukea antaa stressinhallintatiimi ja Alankomaissa kollegoiden tukitiimi.

(*)  Ks. liite 9 Sisaisen tuen antaminen vakavissa tilanteissa, Stressinhallintatiimi, jossa kerrotaan Belgian turvapaikanhakijoiden vastaanottoa
kdsittelevan liittovaltion viraston toimintamallista.

(*)  Vastaanottokeskuksessa tydskentelevan ensimmaisen linjan virkailijan kommentti.
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— Laaditaan johtoa koskevia suosituksia siitd, miten tiettyja mekanismeja voidaan
parantaa vakavien tilanteiden ehkaisemiseksi, ja tarjotaan tarvittaessa tukea myos
johtajille.

— Annetaan tietoa vakavan tilanteen kokemista seuraavista henkisista, fyysisista ja
kognitiivisista reaktioista, jotta asianomainen henkild tuntee omat tuntemuksensa
normaaleiksi.

Tama yksilollinen tuki on tarkoitettu tyontekijoille, harjoittelijoille, vapaaehtoisille

ja alihankkijoille. Belgiassa se on tarkoitettu paasaantoisesti vastaanottokeskusten
henkilostolle. Sitd voidaan mukauttaa myos turvapaikkaviranomaisia varten. Kollegoiden
tuen antaminen ajoissa auttaa estdmaan lyhyt- ja pidempiaikaisia henkisid ongelmia, jotka
johtuvat jarkyttavista ja traumaattisista tilanteista. Perheeltéd ja ystavilta seka kollegoilta

ja muilta asianomaisen henkilon Iahipiirissa olevilta ihmisiltd saatu asianmukainen tuki
katsotaan tarkeéksi tekijaksi toivuttaessa vaikeasta kokemuksesta (*).

Stressinhallintatiimin pitdisi tavata asianomaiset tyontekijat mahdollisimman pian vakavan
tilanteen jalkeen (mahdollisuuksien mukaan 24 tunnissa). Lyhyt aika vakavan tilanteen ja
siihen reagoinnin valilla pienentda lisdongelmien esiintymisen mahdollisuutta.

Yhteydenottoon on seuraavat kolme tapaa:

— johto (ldhijohtaja) pyytda mahdollisimman pian vakavan tilanteen jalkeen
stressinhallintatiimid ottamaan yhteyttd asianomaiseen tydntekijaan

— tyontekija ottaa suoraan yhteytta stressinhallintatiimiin

— stressinhallintatiimin jasen tekee aloitteen toimesta (stressinhallintatiimin muiden

jasenten tiedottaminen on tarkeaa toimivan koordinoinnin varmistamiseksi).

Joko stressinhallintatiimi aloittaa toimensa heti vakavan tilanteen jalkeen ennen kuin
asianomainen henkil® palaa kotiin tai toimi aikataulutetaan seuraaviksi paiviksi. Tama
riippuu tilanteesta. Stressinhallintatiimin pitdisi mieluummin toimia kasvokkain kuin antaa
tukea puhelimitse tai videokokouksessa. Puhelinta pitdisi kdyttad padasiassa tapaamisten
sopimiseen.

(*)  Ks. Ungar, M. (toim.), The Social Ecology of Resilience, Springer, New York, 2021.
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Yhdennetty vakavia tilanteita kasitteleva tiimi perustetaan tukemaan sellaisten hakijoiden
kanssa tyoskentelevia tydntekijoitd, jotka ovat aiheuttaneet tai yrittdneet aiheuttaa
vakavan tilanteen. Kyseessa olevia hakijoita tuetaan henkisesti ja psykologisesti, jotta
vakava tilanne saataisiin paattymaan tai lievenemaan. Vakavia tilanteita kasitteleva

tiimi toimii keskustelemalla hakijoiden kanssa. Tukemalla hakijoita ja lieventamalla
vakavia tilanteita yhdennetty vakavia tilanteita kasitteleva tiimi vahentda altistuneiden
tyontekijoiden stressid ja voi olla suureksi avuksi viranomaisille ja niiden tiimeille.

Alankomaiden yhdestd esimerkista kay ilmi, miten vakavia tilanteita kasitteleva ryhma
voidaan koota, kuten seuraavaksi esitetdan. Turvapaikanhakijoiden vastaanottoa
kasittelevassa keskusvirastossa perustettiin vakavia tilanteita kasitteleva tiimi vuonna 2012,
kun tapahtui vakava tilanne, jossa yksi hakija menetti henkensa.

Vakavia tilanteita kasittelevassa tiimissa on ammattilaisia, jotka ovat kytkoksissa maan
tarkeimpiin turvapaikka-asioita kasitteleviin laitoksiin. He toimivat puolueettomina
neuvonantajina, kun tilanteeseen reagoidaan, joten he ovat jossakin maarin ulkopuolinen
osapuoli kyseessd olevaan vastaanottokeskukseen ndahden.

Vakavia tilanteita kasittelevia tiimeja perustetaan seuraavista syista.

— Aika. Turvapaikka- ja vastaanottoalalla tydskentelevien on ehka tehtéva pitkia
tyopaivia, kun tilanne tapahtuu. Vakavia tilanteita kdsittelevan ryhman jasen pystyy
ensimmaisen linjan virkailijoista poiketen kayttamaan keskusteluun hakijan kanssa
niin paljon aikaa kuin on tarpeen. Silloin hakija tuntee, ettd hanesta ollaan aidosti
kiinnostuneita ja hanta kunnioitetaan, ja han tuntee voivansa kertoa turvallisesti sen,
minka han haluaa kertoa.

— Taidot ja tietamys. Vakavia tilanteita kdsittelevan tiimin jasenet ovat kokeneita ja
heidat on koulutettu tilanteiden lieventamiseen erityisesti silloin, jos hakija uhkaa
itsemurhalla tai on yrittanyt itsemurhaa tai itsetuhoisia toimia tai jos kyse on néalka- ja/
tai juomalakosta. Vakavia tilanteita kasitteleva ryhma antaa naissa tapauksissa myos
neuvontaa.

— Dokumentointi. Alankomaissa vakavia tilanteita kasitteleva ryhma keraa myos
kaikki vakavia tilanteita koskevat ilmoitukset turvapaikka-alalla tyoskentelevista eri
organisaatioista. Tiimi pystyy nain ollen havaitsemaan suuntauksia, mita voidaan
kayttda vastaanottokeskusten tyontekijoiden tukena. Suuntausten havaitsemisen
lisdksi tiimi pystyy tdman katsauksen perusteella myos laatimaan — kuukausittaisia,
neljannesvuosittaisia ja vuotuisia — raportteja, joita viranomaiset voivat kdyttaa
hakijoiden menettelyjen ja hoivan parantamiseksi.
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Hakijoiden kaytettdvissa ei valitettavasti ole aina ammattimaista psykologista tukea.
Siihen on eri syitd. Vakavia tilanteita kasittelevan tiimin jasenet ovat joustavia, ja he ovat
kaytettavissa keskusteluun hakijan kanssa vakavaa tilannetta seuraavan paivan aikana ja
enintaan kaksi paivaa sen jalkeen.

Vaikka vakavia tilanteita kasittelevan tiimin koko riippuu sen palvelemien hakijoiden ja
vastaanottokeskusten maarasta, Alankomaiden kokemuksesta kay ilmi, ettd siina pitaisi
olla véhintdan nelja ja enintddn kahdeksan tai kymmenen jasenta.

Tiimin moitteettoman toiminnan kannalta on tarkeda, etta sen jasenet luottavat toisiinsa.
Kun tiimissa on lilan monta jasenta, luottamussuhteiden rakentaminen on vaikeaa.
Vakavia tilanteita kdsittelevdssa tiimissa ei pitdisi kuitenkaan olla alle neljaa jasenta. Taman
nakemyksen tueksi on monia perusteita.

— Ensinnédkin jasenten henkinen rasitus on suurta. Mitd pienempi tiimi siis on, sita
enemman henkista rasitusta kunkin jasenen on kannettava.

— Toiseksi on tarkeas, ettd toimeen voidaan lahettds erilaisia ihmisia. Kullakin tiimin
jasenellda on omat vahvuutensa ja heikkoutensa, ja ne voidaan ottaa huomioon
padtettdessa, kuka tiimin jasenista sopisi parhaiten tietyn toimen suorittamiseen.

— Kolmanneksi tiimia kootessa olisi otettava huomioon tiimin jasenten sukupuoli ja ika.

Jos tiimi on lilan pieni, se ei voi olla riittdvan moninainen.

Viikossa keskimaarin tapahtuvien vakavien tilanteiden méaran perusteella paatetdaan
likimain keskimaaraisesta tydajasta, joka vakavia tilanteita kasittelevan tiimin pitaisi varata
tuen antamiseen. Tama kuuluu tiimin yleisiin tehtaviin laitoksessa, johon sen jasenet ovat
kytkoksissa. Alankomaiden vakavia tilanteita kasittelevan tiimin mukaan keskimaarainen
aika on kdytdanndssa 16 tuntia viikossa.

Alankomaissa toimiva tukea antava vakavia tilanteita kasitteleva tiimi on osoittautunut
erittdin hyodylliseksi viranomaisille ja tydntekijoille. Tata esimerkkia voidaan pitda hyvana
kaytantona, kun talla toimintalinjalla kasitellaan vakavia tilanteita.
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TASSA JAKSOSSA KASITELTAVAT AIHEET

Vv 4.1 Psykososiaaliset ryhmatilaisuudet ja ohjaus

v 4.2 Yksil6lliset neuvontatilaisuudet

+ 4.3 Opetustarkoituksessa tehtava valvonta
Vv 4.4 Sovittelu |

Sisdisten tai ulkoisten asiantuntijoiden kayttamat tydkalut.

Tassa jaksossa keskitytadn neljaan toimeen, jotka ovat vakiokdytantdja monissa
tyoymparistdissa ja jotka voivat olla erityisen hyodyllisia erittdin vaativissa ja stressaavissa
tyoskentely-ymparistdissa, kuten vastaanotto- ja turvapaikka-alalla. Toimilla pyritaan
parantamaan tietoisuutta ja toimintaa tyopaikalla tarjoamalla turvallisia tiloja keskusteluun
tyohon liittyvista haasteista ja mahdollisesti esiin nousevista vaikeista tunteista. Ne voivat
myds auttaa kadsittelemaan tiimidynamiikan vaikeita nakdkohtia, opettamaan rajojen
asettamisessa ja ehkaisemaan ahdistusta, stressia ja loppuun palamista (*°). Tyokalut
voivat olla hyvinvoinnin tukemisen lisaksi erittdin tehokkaita myos tiimin vahvistamisessa
seka siind, ettd ensimmaisen linjan virkailijat pystyvat tayttamaan paivittaiset tehtavansa
ammattimaisesti.

Vaikka henkilokohtaista osallistumista pidetdan parhaana, ehdotettuja toimia voidaan
mukauttaa myos verkko- tai puhelinmalliin. Ne voivat olla hyodyllisid vaihtoehtoja silloin,
kun tydntekijoitd tydskentelee eri paikoissa ja kaukana toisistaan, kun asiantuntijoita
lahetetddn toiseen EU+-maahan tai kun kdynnissa on kriisitilanne, jonka vuoksi
henkildston liikkkuminen ja yhteiset tapaamiset ovat vaikeita (esim. covid-19-pandemia,
turvattomuus tietylld alueella). Verkko- tai puhelinmalli on hyddyllinen vaihtoehto myos
EU+-maille, joilla on rajalliset maararahat henkildston hyvinvointia koskeviin toimiin.
Naissa malleissa toimilla voidaan saavuttaa useampia tukea tarvitsevia tyontekijoita kuin
henkildkohtaisilla toimilla voitaisiin.

Esitettyihin toimiin kuuluu tyontekijoiden tukemista tiimin ja/tai yksilon tasolla. Niita
voivat panna taytantoon sisdiset ja/tai ulkoiset asiantuntijat, joilla on asiaankuuluva
kokemus ja koulutus. Johtajat ja tiiminvetdjat pyytavat ndita asiantuntijoita tukemaan
tyontekijoita ja tiimeja saannollisesti. Kullakin sisdisella tai ulkoisella asiantuntijalla voi
ammatillisen koulutuksensa mukaan olla hieman erilainen toimintamalli ehdotettujen
toimien toteuttamiseen. Viranomaisten pitdisi maksaa maaratyn tilaisuusmaaran

kustannukset, ja/tai ne pitdisi maksaa asiaankuuluvasta sairausvakuutuksesta.

(*)  Kaytettyjen termien maaritelméat ovat liitteessa 1 Maaritelmat.
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Viranomaiset pystyvat tdyttdmaan seuraavat vaatimukset panemalla ehdotetut nelja

toimea taytantoon.
@ Vaatimus 4: ennaltaehkaisy

Gﬁp Vaatimus 5: vakavien tilanteiden jalkihoito

2]
%?I Vaatimus 6: valmiuksien kehittaminen

4.1 PSYKOSOSIAALISET
RYHMATILAISUUDET JA OHJAUS

Psykososiaaliseen ryhmaan osallistumisen tarkoituksena on ehkaistd henkista tuskaa,
uupumusta ja loppuun palamista. Tydntekijat saavat osallistua naihin tilaisuuksiin
tyoaikana. Julkaisun Duijts et al. (°!) mukaan ohjauksella voidaan ehkaista tehokkaasti
loppuun palamista ja edistaa tyontekijoiden yleista hyvinvointia. Naissa tilaisuuksissa
voidaan ratkaista ongelmia, hallita kriiseja ja stressia seka saada aikaan tila, jossa
tyontekijat pystyvat oppimaan toinen toisiltaan.

Kesto 1,5-2 tuntia tilaisuutta kohti

Ryhman koko Enintddn 5-8 henkil6a

Toistuvuus Tarpeen mukaan mutta vahintdan kahdeksan viikon valein
Vetdja Henkilostopsykologi tai ulkopuolinen asiantuntija

4.2 YKSILOLLISET NEUVONTATILAISUUDET

Nama tilaisuudet voivat olla tydntekijoille ratkaisevan tarkeita etenkin vakavan tilanteen
jalkeen. Koulutetun ammattilaisen pitdisi huolehtia naista tilaisuuksista. Ammattilainen
voi olla sisdinen tai ulkoinen saatavuuden mukaan. Tilaisuuksien rakenne riippuu
ammattilaisen koulutustaustasta. Ammattilainen raportoi tilaisuuksien etenemisesta
kyseessa olevalle henkildlle, joka valittaa tiedot pyynndsta johdolle. Henkilostopsykologi
tai ulkopuolinen ammattilainen dokumentoi pidetyt tilaisuudet mutta ei jaa yksittaisten
tilaisuuksien sisaltda paitsi, jos havaitaan riski itsen ja/tai toisten vahingoittamisesta.
Oikeanlaisen asiantuntijan valinnassa voi olla tarkeaa ottaa huomioon kielen, ian,
sukupuolen ja kulttuuritaustan kaltaisia tekijoita. Vaikka henkilokohtaisia tilaisuuksia

(°*Y)  Duijts, S. F. A, Kant, |, van den Brandt, P. A. and Swaen, G. M. H., Effectiveness of a preventive coaching intervention for employees at
risk for sickness absence due to psychosocial health complaints: results of a randomized controlled trial, Journal of Occupational and
Environmental Medicine, nide 50, nro 7, 2008, s. 765—-776.


https://journals.lww.com/joem/Abstract/2008/07000/Effectiveness_of_a_Preventative_Coaching.6.aspx
https://journals.lww.com/joem/Abstract/2008/07000/Effectiveness_of_a_Preventative_Coaching.6.aspx
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suositellaan, videoneuvontatilaisuuksia voidaan kayttaa vaihtoehtona lahettdmisen aikana
tai silloin, jos tietyssa paikassa ei ole saatavilla patevia asiantuntijoita.

Kesto 1 tunti tilaisuutta kohti

Ryhman koko Ei sovelleta (yksildllinen tilaisuus)

Toistuvuus Tarpeen mukaan. Vakavan tilanteen jdlkeen voidaan tarvita 1 tai
2 tilaisuutta viikossa, minka jalkeen niitd voidaan harventaa tai
tilaisuuksia ei ehka enaa tarvita.

Vetdja Henkilostopsykologi tai ulkopuolinen asiantuntija

4.3 OPETUSTARKOITUKSESSA TEHTAVA
VALVONTA

Valvonta tdssd yhteydessa eroaa hallinnollisesta valvonnasta, joka on maaritetty jaksossa
3.1 Yhteiskasittely. Ulkopuolisen asiantuntijan tekema valvonta tarkoittaa tiimin tai
tapauksen valvontaa, jossa tiimin jasenille tarjotaan alusta ohjattua pohdintaa varten ja
mahdollisuus oppia toinen toisiltaan ja toisten kanssa jarjestelmallisesti. On olemassa
nayttoa (>?) siita, ettd valvonnan muodossa annettu tuki voi muodostaa puskurin
ahdistusta, stressia ja suuria tydmaaria vastaan. Tiimin tai tapauksen valvontaa voidaan
siksi pitdd hyvana kaytantdna ja tukimuotona. Taman valvontatilaisuuksina toteutettavan
oppimista koskevan epavirallisen pedagogisen toimintamallin ja valmiuksien kehittamista
koskevien virallisempien toimien, kuten sijaistraumasta ja stressinhallinnasta asiantuntijan

vetamien koulutusten, valinen vuorovaikutus voi vahvistaa entisestdan annettavaa tukea.

Valvoja. Valvojalla on koulutus yleisesta ja erityisesta valvontaosaamisesta (ryhman/
tapauksen valvonta) ja siihen liittyvista tekniikoista (esim. pohdintatekniikoista

ja ryhmadynamiikasta, ohjauksesta, moninaisen tydvoiman sitouttamisesta ja KU‘n valvonta
konfliktinhallinnasta). Ulkopuolisen asiantuntijan ansiosta tiimin jasenet pystyvat SUJU_U
keskustelemaan asiaankuuluvista aiheista avoimemmin. Opetustarkoituksessa tehtdvassa Eyvm’ Se.t(.?n..
ja pohdintaan perustuvassa valvonnassa (°3) ei ole tarkoitus tuomita. y?nosgfiz,ltéa’va
paikka, jossa
Tapauksen valvonnasta saatavat hyddyt. Tyontekijoille tarjotaan turvallinen tila, jossa VoI riittavan
he voivat purkaa ja kdsitella nimenomaisia tapauksia, muun muassa tiettyjen tapausten turvallisesti
henkistd vaikutusta ensimmaisen linjan tydntekijoihin. Se voi vahvistaa sietokykyé ja olla epavarma,
pienentaa stressin riskia. Ulkopuolinen tapauksen valvoja tarjoaa tilaisuuden ohjattuun kgrtog B
pohdintaan ja palautteen antamiseen. Sen avulla voidaan vahentda tunteita hukkumisesta Vlr.he..lfta'
esittaa
kysymyksia
ja eroavia
(>3)  EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, s. 20 m Iellpltelta (54) .

(rajoitetusti jaeltava asiakirja).

(>))  Lisatietoa on julkaisussa Shanock, R. S., Best Practice Guidelines for Reflective Supervision, The Pennsylvania Child Welfare Resource
Center, Mechanicsburg, PA, 1992.

(**)  Shanock, R. S., Best Practice Guidelines for Reflective Supervision, The Pennsylvania Child Welfare Resource Center, Mechanicsburg, PA,
1992.


http://www.pacwrc.pitt.edu/curriculum/521 SupervisorTrainingSeries-Module3-TheMiddleWorkPhase/Hndts/HO32_BstPrctcGdlnsRflctvSprvsn.pdf
http://www.pacwrc.pitt.edu/curriculum/521 SupervisorTrainingSeries-Module3-TheMiddleWorkPhase/Hndts/HO32_BstPrctcGdlnsRflctvSprvsn.pdf
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tyohon tai tehottomuudesta tydssa. Paivittaisiin tehtaviin liittyviin ponnisteluihin voidaan
puuttua ajoissa turvallisessa ja luottamuksellisessa ymparistdssa.

Tiimin valvonnasta saatavat hyédyt. Tyontekijoille tarjotaan tila, jossa he voivat ohjatusti
purkaa ja kasitella nimenomaisia haasteita, joita heilld tiimissaan voi olla, ja jossa heidan
tukenaan on valvoja varmistamassa rakentavan keskustelun. Ryhmassa jasenet pystyvat
pohtimaan tyétdan ja vuorovaikutustaan, mika parantaa heidan tydvalmiuksiaan seka
tiimissa etta yksilollisella tasolla.

Kesto 1,5-2 tuntia tilaisuutta kohti

Ryhman koko Enintddan kymmenen henkiléa

Toistuvuus Tarpeen ja valvonnan tyypin mukaan. Tiimin valvonta voidaan
toteuttaa nelja kertaa vuodessa, ja tapauksen valvontaa voisi olla
kerran kuukaudessa.

Vetidja Valvoja: ulkopuolinen asiantuntija

4.4 SOVITTELU

Sovittelu (*°) on prosessi, jossa pyritaan ratkaisemaan ongelma kéasittelemalla erilaisia
henkiléiden valisia ristiriitoja. Sovittelu voi ndin ollen olla hyodyllinen tydkalu silloin,

kun tydymparistdssa ilmenee jannittyneita ja vaikeita tilanteita ja jopa konflikteja.

Vaikka sovittelussa ei valttamatta valittomasti pystyta ratkaisemaan itse jannitetta tai
konfliktia, konfliktin osapuolet ovat kuitenkin sitoutuneet keskustelemaan tilanteesta
yhdessa puolueettoman osapuolen kanssa. Sovittelu paattyy usein erdanlaiseen

konfliktin osapuolien valiseen sopimukseen (°°), jota molemmat sopivat noudattavansa.
Toimivaltaisilla johtajilla pitdisi olla selkeadt ohjeet siita, miten heidan tiimeissaan padstaan
sovitteluun ja miten sita toteutetaan.

Vaikka sovittelija on puolueeton, hanen johdollaan maaritetdan ja kehitetdan vaihtoehtoja,
joilla konfliktiin voidaan puuttua.

Ongelman ratkaisemiseksi on tarkeda kayttaa tuhoavan toimintamallin sijasta rakentavaa
toimintamallia.

(%) Kansainvalinen tysjarjestd mainitsee vapaaehtoisen ja pakollisen sovittelun/valityksen yhtena kiistoihin puuttumisen muotona. Ks.
Kansainvalinen tyodjarjesto, Labour legislation guidelines, chapter IV: substantive provisions of labour legislation: settlement of collective
labour, 2008.

(°®)  Toteutettavista toimista on lisatietoa julkaisussa MindTools, Resolving workplace conflict through mediation — managing disputes
informally.


https://www.ilo.org/legacy/english/dialogue/ifpdial/llg/noframes/ch4.htm#10
https://www.ilo.org/legacy/english/dialogue/ifpdial/llg/noframes/ch4.htm#10
https://www.mindtools.com/pages/article/mediation.htm
https://www.mindtools.com/pages/article/mediation.htm
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— Konfliktin kahden osapuolen valissa oleva sovittelija on puolueeton osapuoli (*7).
— Kumpikin osapuoli saa tilaisuuden ilmaista mielipiteensa.

— Kumpikin osapuoli osallistuu aktiivisesti ratkaisun l6ytamiseen.

— Kummankin osapuolen hyvaksyma sopimus laaditaan.

Virkavirheisiin ja menettelysadntojen rikkomiseen (esim. seksuaaliseen héirintdan tai
kiusaamiseen) puututaan eri kanavien kautta, koska muuten niiden vakavuutta voitaisiin
vdhatella.

Kesto Noin 2 tuntia tilaisuutta kohti

Ryhman koko Sovittelija ja konfliktin osapuolet/henkilét

Toistuvuus Tavallisesti kertaluonteinen toimi, josta on tuloksena kahden
osapuolen valinen sopimus

Vetdja Sovittelija: ulkopuolinen asiantuntija

(>)  Tama luettelo perustuu julkaisuun Camody, M., Mediation in the workplace, Legal Island, 2016.


https://www.legal-island.ie/articles/ire/features/hr/2016/june/mediation-in-the-workplace/
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TASSA JAKSOSSA KASITELTAVAT AIHEET

v/ 5.1 Itsestd huolehtimista koskevan suunnitelman laatiminen

v/ 5.2 Terveiden rajojen asettaminen

Kaikkien tydntekijoiden kayttamat tyokalut. |

Tassa jaksossa esitetyt kaksi toimea ovat merkityksellisia kaikille tyontekijoille: johtajille,
tiiminvetdjille ja ensimmaisen linjan virkailijoille. Vaikka henkildston hyvinvoinnin
varmistaminen on tyénantajan vastuulla, tyontekijoiden on huolehdittava ennakoivasti
omasta hyvinvoinnistaan. Itsestd huolehtimisen vaikutus nakyy vasta jonkin ajan

kuluttua, eikd sita pitaisi pitda ainutkertaisena toimena vaan jatkuvana toimintana.

Vaikka henkildston hyvinvointi on tydnantajan tehtdvien ytimessa, tyontekijoiden itsesta
huolehtimisen kaytantd voi olla tehokas tapa vaalia tyo- ja yksityiselaman tasapainoa seka
tervetta tydmotivaatiota ja tydtehoa (°8). Itsestd huolehtimiseen on useita tapoja, ja ne
ovat myos hyvin henkildkohtaisia. Jotkin itsestad huolehtimista koskevat toimet voivat olla
kytkoksissa kyseessa olevassa EU+-maassa saatavilla olevaan terveydenhoitojarjestelmaéan
(esim. hammaslaakarin tarkastusten, mammografioiden ja verikokeiden kaltaisten
vuosittaisten ennalta ehkéaisevien terveystarkastusten hyddyntdminen), kun taas toiset
liittyvat paivittdiseen eldamaan. Itsestd huolehtimisena voidaan pitda oikeastaan kaikkea,
mitd tehddan oman hyvinvoinnin ja terveyden eteen.

Kukin voi varmistaa itsestddn huolehtimisen noudattamalla viranomaisten kayttdon
ottamia henkildston hyvinvointia koskevia maarayksia ja pitamallad itsestdan huolta
saannollisesti. Itsesta huolehtiminen on jokaisen omalla vastuulla, ja se voi auttaa
viranomaisia tayttdmaan seuraavan vaatimuksen.

"aéu Vaatimus 4: ennaltaehkaisy

(*8)  Ks. EASOn animaatio The importance of the early identification of signs of stress, 2021.


https://youtu.be/dE4QHKZiRk0
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Vastaanotto-
keskuksissa
tyontekijat
ovat usein osa
palvelemaansa
yhteisoa. Tyon-
tekijoilla on
usein samoja
pelkoja ja tun-
teita kuin asuk-
kailla. He myos
haluavat tukea
ja auttaa asuk-
kaita. Mutta
miten he pys-
tyvat huoleh-
timaan omista
tarpeistaan?
Jos he eivat
pida itsestaan
huolta, miten
he voivat olla
vahvoja toisten
puolesta? (*°)
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Seuraavat (*) voivat kuulua itsesta huolehtimiseen.

— Terveellisten pdivittdisen rutiinien yllapito. Tama sisaltaa riittdvan unen, terveellisen
ruokavalion, sdannolliset ateriat, taukojen pitamisen pdivan aikana, saanndllisen
liikunnan, vapaiden pitdmisen jne.

— Henkiseen tyydytykseen pyrkiminen. Tama tarkoittaa, etta tyotilasta tehdadan
mahdollisimman mukava, kollegoiden kanssa ollaan vuorovaikutuksessa ja jutellaan,
madritetdan innostavat ja palkitsevat tehtavat, muistutetaan tydsaavutuksista
rilppumatta siita, ovatko ne suuria tai pienia, harrastetaan jotakin jne.

— Terveiden rajojen sdilyttaminen tyo- ja yksityiselaman valilla. Tama tarkoittaa,
ettd toitd ei vieda kotiin, lapsille ja kumppanille varataan laatuaikaa, ystavien kanssa
vietetdan aikaa, myonteista energiaa tuoviin sosiaalisiin suhteisiin kiinnitetaan
huomiota jne.

— Luottavainen ja myonteinen dynamiikka vertaisten kanssa. Vaikeiden kokemusten
jakaminen vertaisten kanssa ja neuvojen pyytdminen heiltd ovat tehokkaita keinoja
stressaavista tilanteista ja tapahtumista selviamiseen.

— Vahvojen sosiaalisten verkostojen yllapito. Tama tarkoittaa aktiivisten, vilkkaiden ja
kannustavien suhteiden yllapitamista perheeseen, ystaviin ja kollegoihin, silld se on
tarkead sietokykya lisdava tekija turvapaikka- ja vastaanottoalan ammattilaisille, jotka
tyoskentelevét [dhetettyind tai stressaavissa ymparistoissa.

Ensimmainen askel oikeaan suuntaan on oman itsestad huolehtimista koskevan
suunnitelman laatiminen. Kaikille suoraan soveltuvaa suunnitelmaa ei kuitenkaan ole.
Yhden henkilén kannalta toimiva suunnitelma ei valttamatta toimi toisille samalla tavalla.
Siksi on tarkead laatia yksilollinen suunnitelma itsesta huolehtimiseen.

() Ks. myds Headington Institute, Self care and lifestyle balance inventory.

60  Vastaanottokeskuksessa tyoskentelevdan ensimmaisen linjan virkailijan kommentti.


https://www.headington-institute.org/wp-content/uploads/2020/08/R16-self-care-lifestyle-inventory-for-emergency-responders_24051.pdf

5. ITSESTA HUOLEHTIMINEN

5.1 ITSESTA HUOLEHTIMISTA KOSKEVAN
SUUNNITELMAN LAATIMINEN

Taman jakson tarkoituksena on tukea viranomaisten johtajia ja ensimmaisen linjan
virkailijoita oman itsesta huolehtimista koskevan suunnitelman laatimisessa. Itsestdan voi
pitdd huolta monella tavalla. On kuitenkin tarkeda muokata saatavilla olevat eri tyokalut,
myds verkossa saatavilla olevat, itselle sopiviksi.

Oma pohdinta.

On tarkeda pohtia itse omaa tapaa kasitella stressaavia tilanteita (°?). Siina on tarkoitus
analysoida omaa kaytosta ja reaktioita, joita itselld saattaa olla stressaavissa tyotilanteissa
tai silloin, kun kohdataan hakijoita, joilla on vakavia traumaattisia kokemuksia. Tassa
prosessissa voi olla hyodyllista laatia perustaulukko, johon luetteloidaan havaitut
myonteiset ja kielteiset selviytymismekanismit. Kannattaa luetella viisi myonteista ja viisi
kielteista selviytymisstrategiaa.

Esimerkkeja myonteisista ja kielteisista
stressinkasittelystrategioista

STRESSIN KASITTELEMINEN

Myénteinen Kielteinen

Kavelylenkki/liikunta Huutaminen ja hyokkaavyyden lisddantyminen
Taukojen pitdminen saannollisesti Ylensyonti

Meditaatio/jooga Aterioiden ohittaminen

Kirjan lukeminen Alkoholin kdyton / tupakoinnin lisdaminen
Puhelu ystavalle/perheenjasenelle Riippuvuus puhelimen kaytosta

Huom. Malli on liitteessa 13 Suunnitelma itsesta huolehtimiseen.

Henkil6kohtaisten ja ammatillisten tarpeiden pohtiminen

Seuraavaksi mietitaan, miten jotkin kielteiset stressinkdsittelytavat voidaan korvata
myonteisilla.

(*')  Tama voidaan tehda tayttamalla itsesta huolehtimisen arviointia koskeva laskentataulukko. Tastd on englanninkielinen esimerkki
sukupuolitauteja kasittelevien laitostenjohtajien kansallisen yhdistyksen itsesta huolehtimisen arviointia koskevassa taulukossa
julkaisussa Saakvitne, K. W. and Pearlman, L. A, Transforming the Pain: A workbook on vicarious traumatization, TSI/CAAP, W. W. Norton
& Company, New York, 1996.
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https://www.ncsddc.org/wp-content/uploads/2020/09/Self-Care-Assessment.pdf
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Pohdintojen kirjaaminen ja itsestd huolehtimista koskevan
suunnitelman laatiminen

Jaljempana olevan kaltainen malli voi auttaa henkilokohtaisen itsestd huolehtimista
koskevan suunnitelman laatimisessa.

Esimerkkeja itsesta huolehtimista koskevaan
suunnitelmaan sisdllytettavasta toiminnasta

TOIMINNAN TYYPPI TOISTUVUUS

Fyysinen

Tarkastan, onko vuotuisia tarkastuksia tulossa ja jos on, varaan ajan
(esim. hammaslaakari, gynekologi, ihotautildakari).
Kayn kavelylld vahintaan kolmesti viikossa

Tunneperiinen/hengellinen/henkinen

Pyrin tietoisesti vahvistamaan itseani myonteisesti
Hyvaksyn sen, ettd kaikkea ei voi hallita

Henkil6kohtainen/sosiaalinen/taloudellinen

Pyrin tapaamaan ystaviani/perhettani ja viettdmaan heidan kanssaan
aikaa saanndllisesti (illallinen/kahvittelu/kéavelyt) (esim. vahintaan
kerran viikossa)

Hemmottelen itsedni satunnaisesti (esim. uudet juoksukengat,
hieronta)

Ammatillinen

En vastaa tyohon liittyviin puheluihin iltakuuden jalkeen
Kieltdaydyn joskus lisdvastuista

Osallistun uusiin tydohon liittyviin asioihin, jotka ovat minusta
kiinnostavia

Annan itseni pyytaa neuvoja/

tietoja/mielipiteitd/tukea kollegoilta

Toistuvuussarakkeessa (vaihtoehdot: usein (4), satunnaisesti (3), harvoin (2), ei koskaan
(1)) voi ilmoittaa edistyksen, joka yksildllisen itsesta huolehtimista koskevan suunnitelman
eri toiminnoissa on saatu aikaan. Se auttaa seuraamaan, onko parannusta saatu aikaan ja
mihin aloihin pitaisi edelleen keskittya.

Tallaista itsestd huolehtimista koskevaa suunnitelmaa on tarkoitus kdyttaa jonkin aikaa
(2-3 kuukautta), sité voidaan tarvittaessa paivittaa ja muokata, jotta parannuksista
saadaan itselle sopivia.



5. ITSESTA HUOLEHTIMINEN

5.2 TERVEIDEN RAJOJEN ASETTAMINEN

Terveiden rajojen asettaminen (%2) on tarked osa onnistunutta itsesta huolehtimista
koskevaa suunnitelmaa. Terveet rajat ovat osa tehokasta rajojen asettamista erityisesti
paivittdisessa tydymparistdssd mutta myds yksityiselamassa. Terveiden rajojen
asettaminen pienentaa stressin riskia ja, pahimmassa tilanteessa, loppuun palamisen
riskia. Selkea aikataulu ja ajat tydsta irrottautumiselle ovat entistakin tarkeampid, kun
etatyojarjestelyja on lisatty.

Rajojen asettamisen merkitys Raja on kohta, jota ei ylitetd. Rajojen asettaminen voi
olla hyddyllista, se voi antaa tilaa hengittaa ja parhaimmillaan se luo yksityisyyden,
turvallisuuden ja varmuuden tunteen. Rajat voidaan jakaa fyysisiin ja henkisiin.
Fyysiset rajat sisaltavat ihmisen kehon, tunteen henkilokohtaisesta tilasta ja yleisesti
yksityisyydesta, kun taas henkisilld rajoilla tarkoitetaan rajoja, jotka suojaavat tunnetta
itsearvostuksesta, seka kykya erottaa omat tunteet muiden tunteista. Niihin voi kuulua
vakaumuksia, kaytosta, valintoja, vastuuntunnetta ynna muita vastaavia.

Rajojen asettaminen voi auttaa

— tiedostamaan henkilékohtaiset rajoitukset

— huolehtimaan itsesta, kollegoista ja viranomaisen vastuulle osoitetuista hakijoista

— saamaan selkeytta tehtaviin, jotka on suoritettava tietyssa ajassa

— valttdmaan hammennysta ja vdarinymmarryksia

— varmistamaan, etta tyo on tehokasta ja vaikuttavaa ja ettd silla on todellista vaikutusta

— estamaan tilanteita, joissa yksittdiset johtajat ja ensimmaisen linjan virkailijat voisivat
kayttad valtaansa vaarin.

Ihmisten viélille voi olla joskus vaikeaa asettaa rajoja. Rajojen asettamisen haasteita ovat
muun muassa sen murehtiminen, etta kollega tai ldhijohtaja loukkaantuu tai suuttuu
kieltdytymisesta tai ettd tiimin jasenten valille tai itsen ja lahijohtajan valille luodaan
epasopua tai vastenmielisyytta.

(°2)  Rajojen asettamisesta on harjoitus liitteessd 12 Rajojen asettaminen ja palautumistekniikat vakavan tilanteen jalkeen.
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Vuonna 2019 EU+-maissa henkiléstdn hyvinvoinnista tehdyn EASOn ensimmaisen
kartoituksen tulokset osoittavat, ettd valtaosa turvapaikka- ja vastaanottoalalla
tyoskentelevistd on tullut alalle omasta halustaan. Vaikka kansainvalisen suojelun
hakijoiden kanssa tydskentely on heiddn mielestaan vaativaa, se on myos palkitsevaa.
Ensimmaisen linjan ammattilaisten kartoitukseen antamien vastausten analyysissa
korostuu kolme paatekijaa, jotka nayttavat olevan olennaisia henkildston hyvinvoinnin
edistamisessa.

— Rakentava ja luottavainen ryhmadynamiikka, jossa on tilaa vertaiskeskustelulle
ammatillisista ja henkil6kohtaisista asioista.

— Kaikilla tasoilla tehokas ja empaattinen johtajuus, jolla taataan, etta tyontekijat
padsevat jatkuvasti [ahijohtajien puheille ja ndilla on taidot ja aikaa tiimin tukemiseen.
Selkedt tyoskentelyohjeet ja selkedsti madaritetyt tehtdvat ja vastuut sekd vaatimukset
siita, miten velvollisuudet taytetdan, vahvistetaan tyontekijoiden turvallisuuden
tunnetta ja varmistetaan hyvat olot tyopaikalla.

— Avoimet, selkeat ja mutkattomat henkildston hyvinvointia koskevat prosessit, joilla
parannetaan tyontekijoiden turvallisuuden ja varmuuden tunnetta.

Edellisissd jaksoissa esitettyjen toimien lisdksi hyvinvoinnin edistamisen lisatydkaluna
voidaan kayttad nimenomaisten koulutusohjelmien suunnittelua ja jarjestamista
turvapaikka- ja vastaanottoalan johdolle ja tyontekijoille. N&illa ohjelmilla voidaan myos
ehkaistd mahdollisia tydympdristéon ja tyétilanteeseen liittyvid stressitekijoita ja
tarvittaessa puuttua niihin.

Viranomaiset pystyvat tayttdmaan seuraavan vaatimuksen tarjoamalla johtajille ja
ensimmaisen linjan virkailijoille hyvinvointiin keskittyvaa valmiuksien kehittadmista.

2]
gl%l Vaatimus 6: valmiuksien kehittaminen

Koulutuskurssit, joilla lisdtddn ensimmaisen linjan virkailijoiden ja johtajien tietdmysta,
taitoja ja kykyja, voivat olla tehokas tydkalu henkildston hyvinvoinnin parantamisessa.
Mahdollisuus ammatilliseen kehitykseen ja kasvuun lisdd motivaatiota ja tyytyvaisyyttd
tyopaikalla. Ne molemmat ovat tarkeitad hyvinvoinnin osatekijoita. (®*) Missa tahansa
organisaatiossa on tarkeda varmistaa, etta henkilostolla on tarvitsemansa taidot.

Henkil6ston hyvinvointiin tdhtdavan johdonmukaisen koulutusohjelman kadyttéonottoa

ja toteuttamista on pidettava keskeisena tekijand minkd tahansa turvapaikka- ja
vastaanottoviranomaisen henkildstdn hyvinvointia koskevassa strategiassa. Koulutusmalli,
jonka tarkoituksena on lisdtd henkil6ston tietoja ja taitoja sekd ammatillisesta
asiantuntemuksesta ettd tietoisuutta henkildston hyvinvoinnista, on olennaisen tarkea

(63) EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, s. 11
(rajoitetusti jaeltava asiakirja).

(**)  Siddiqui, M. N., Success of an organisation is a result of employees performance, Advances in Social Sciences Research, nide 1, nro 4,
2014, s. 179-201.
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kaikkien ehdotettujen vaatimusten tayttdmisessa. Hyvin suunnitellussa perehdyttamisen
aikaisessa koulutusohjelmassa annetaan henkildstolle ohjausta organisaatiorakenteista
ja kaytossa olevista jarjestelmistd, muun muassa henkildstdon hyvinvoinnin seka
turvallisuuden ja turvatoimien alan toimintamalleista ja-menettelyista. Viestintas,
stressinhallintaa ja-ehkaisya, itsesta huolehtimista, hallintoa ja johtamista, tiimihengen
vahvistamista ja kulttuureihin perehdyttamista koskevien koulutustilaisuuksien
toteuttamisella autetaan ehkdisemaan loppuun palamista, virheellista viestintaa ja
liiallista tydmadaraa seka edistamaan henkildston fyysistd ja henkista hyvinvointia. Kun
naihin nakdkohtiin yhdistetdadn vakavien tilanteiden hallintaa kdsittelevat erityiset
koulutustilaisuudet, henkilostolle pystytdan antamaan tarvittavat tiedot kaytossa olevista
menettelyista ja taidoista, joita tarvitaan téllaisissa tilanteissa toimimiseen ja yhteistyon
tekemiseen niin, ettd se on sekd kansainvalisen suojelun hakijoiden ettd ensimmaisen
linjan virkailijoiden etujen mukaista.

6.1 HENKILOSTON VALMIUKSIIN _
INVESTOIMISESTA SAATAVAT HYODYT

Tiedot ja taidot ovat olennaisen tarkeitd kaikissa organisaatioissa, myos turvapaikka-

ja vastaanottoviranomaisissa. Investoimisella tiimiin tuleviin tydontekijdihin seka
jatkuvilla investoinneilla jo olemassa olevaan henkildstoon varmistetaan tydntekijoiden
tyytyvaisyyden lisddntyminen ja parannetaan viranomaisten mahdollisuuksia saavuttaa
asetetut tavoitteet.

Turvapaikka- ja vastaanottoalan tyontekijoiden pitaisi osallistua koulutukseen koko

uran kehityskaaren ajan. Nain varmistetaan, ettad he tayttavat tydpaikan vaatimukset,

sillda muuttuva oikeudellinen kehys ja turvapaikkasuuntaukset edellyttévat usein
joustavuutta. Jos ensimmaisen linjan virkailijoita ei tueta heidan jo ennestaan haastavassa
tyoymparistossaan, he ovat taipuvaisia lannistumaan paivittaisistd tehtdvista ja tuntemaan
itsensa huonosti varustetuiksi niiden tekemiseen. Heille voi my6s kehittya stressiin liittyvia
oireita. Vaikka tyontekijat saavat koulutuksesta tietoa ja se lisda heidan tietdmystaan,
taitojen kehittamiselld myos estetdan tunteet siitd, ettd paivittaisid vaatimuksia ei

pystyta tayttdmaan. Kun tarvittavat tiedot ja mahdollisuudet taitojen kehittdmiseen
annetaan tyontekijoille jasennellysti ja ajoissa, varmistetaan heidan itseluottamuksensa ja
motivaationsa lisddntyminen. Tyontekijat tuntevat, ettd heistd pidetddn huolta, koska he
huomaavat, ettd johto on halukas tukemaan henkildstda. Koulutukset jarjestetddn usein
ryhmatilaisuuksina, mikd tukee tiimihengen vahvistamista.

Hyvin koulutetut ensimmaisen linjan virkailijat ovat seka tehokkaampia etta
sietokykyisempia vaativissa turvapaikka- ja vastaanottoymparistdissd. Ndin varmistetaan,
ettd johtajien tekemaa valvontaa tarvitaan vahemman ammatillisuutta vaarantamatta.
Monissa tapauksissa investoiminen tydntekijoihin vahentda myds henkildstdon suuren
vaihtuvuuden riskia.
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6.2 HENKILOSTON HYVINVOINTIIN
KESKITTYNYT VALMIUKSIEN
KEHITTAMINEN

Tassa oppaassa annetaan nayte koulutusohjelmasta, jolla varmistetaan henkiléstén
hyvinvoinnin paraneminen turvapaikka- tai vastaanottoviranomaisessa. Sita
voidaan kayttaa yleisena ohjeena, kun koulutusmalleista muodostetaan kasitysta.
Koulutusohjelmassa kannattaa keskittya seuraaviin periaatteisiin.

— Suunnittelu perustuu tyontekijoiden ja johtajien tarpeiden arviointiin.

— Ohjelmassa kaytetdan vuorovaikutteista ja osallistuvaa oppimismallia, jossa on
voimakas vertaisoppimisen osatekija.

— Ohjelmaan kuuluu pehmeita taitoja koskevaa koulutusta, jossa henkildstda autetaan
kehittdmaan sietokykya keskeisiad tydperaisia stressitekijoita vastaan.

— Ohjelmassa vastataan tyontekijoiden uran kehityskaaren (perehdyttaminen, tyo,
tyosuhteen paattyminen) kannalta merkityksellisiin koulutustarpeisiin.

— Ohjelmaan kuuluu ensimmaisen linjan virkailijoille ja johtajille raataloityja
koulutusmoduuleita, jotta voidaan varmistaa, ettd kukin henkilostoryhma edistaa
tehtaviensa ja vastuidensa mukaisesti tydskentely-ymparistod, jossa henkildston
hyvinvointi on ensisijaista.

— Ohjelmaan kuuluu vakio-osana ammatillista koulutusta. Silla varmistetaan, etta
henkildstolla on hallussaan laadukkaan suorituksen edellyttdmat tiedot, taidot,
vastuuntunto ja riippumattomuus.

— Ohjelmaa paivitetadn saannollisesti koulutustavoitteiden ja oppimistulosten
saavuttamisen seurannan perusteella.

— Henkiléston hyvinvointia koskevalla koulutuskehykselld on tarkoitus tdydentas
turvapaikka- ja vastaanottohenkildston laajempia koulutusrakenteita ja varmistaa
laadukkaiden henkildstdn hyvinvointia koskevien vaatimusten tayttaminen.

Perehdyttdamisen aikana annettavalla koulutuksella varmistetaan, etta tulokkaat saavat
tietoa organisaatiorakenteesta ja kaytossa olevista jarjestelmista. Tama koulutus
koskee sisaisia saantoja ja maarayksid, viestintdmenettelyja ja teknisid jarjestelmid seka
turvallisuutta ja turvatoimia koskevia ohjeita.

Ammatillista koulutusta voidaan antaa ammattikoulutuskursseina, joita tarjotaan

EASOn koulutusohjelmassa. Se on tarkoitettu pdaasiassa tapausten kasittelijoille ja
muille turvapaikka- ja vastaanottovirkailijoille koko EU:ssa. Ohjelmassa kasitelldan
turvapaikkamenettelyn ydinndkokohtia, ja silld varmistetaan, ettad koulutettavat saavat
koulutusta aloilla, jotka ovat keskeisia heidan paivittdisten tehtdviensa ja nimenomaisten
rooliensa tdyttdmisessa. EASOn oppimismenetelmaadn kuuluu sahkdista oppimista ja
henkilokohtaista opetusta, minka avulla koulutukseen tuodaan seka teoreettinen etta
kaytannon ndakokulma. EASOn koulutusohjelmaa ja-moduuleita tarkastetaan parhaillaan

vahvistetun turvapaikka- ja vastaanottovirkailijoiden eurooppalaisen alakohtaisen
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tutkintojen viitekehyksen mukaisesti. Siind ammatilliset vaatimukset (®°) sovitetaan
yhteen turvapaikka- ja vastaanottoalan eri tyontekijasektorien (°¢) asiaankuuluvien
koulutusvaatimusten (%”)/oppimistulosten kanssa.

Pehmeita taitoja koskevassa koulutuksessa olisi pyrittava kehittdmaan taitoja, jotka liittyvat
stressinhallintaan, loppuun palamisen ehkaisyyn, traumaan reagointiin, viestintdaan
johtajien ja tyontekijdiden kanssa ja tiimeissa, kulttuurierojen huomioon ottamiseen ja

johtamiseen.

Tarvearvioinnit. Viranomaisen henkildston hyvinvointia koskeva koulutusohjelma
suunnitellaan eri henkilostéryhmien, muun muassa seka uusien tulokkaiden etta
kokeneiden ammattilaisten, tarpeiden arvioinnin perusteella. Se on otettava kayttéon
vuotuisen koulutussuunnitelman mukaisesti. Vuotuista koulutussuunnitelmaa seka
koulutusohjelmaa on paivitettdva sadnnollisesti (vuosittain tai puolivuosittain)
toteutettujen koulutusten seurannan ja arvioinnin seka koulutustavoitteiden ja
oppimistulosten saavuttamisen perusteella. Koulutusohjelmaa toteuttavan viranomaisen
on laadittava tarvittavat tyokalut tarvearviointia ja seurantaa varten.

Taulukon 4 rakenteessa otetaan huomioon tyosuhteen vaiheet: perehdyttaminen, tyo ja
tyosuhteen paadttyminen. Kussakin vaiheessa on suositeltu vahimmaismaara koulutuksia,
joissa keskitytdaan perehdyttamiseen, ammatilliseen kehitykseen ja pehmeisiin taitoihin.
Koulutukset voidaan toteuttaa painopisteen mukaisesti sisaisesti tai ulkopuolisten
kumppanien ja asiantuntijoiden tuella.

(%) EASO, Turvapaikka- ja vastaanottovirkailijoiden eurooppalainen alakohtainen tutkintojen viitekehys — turvapaikka- ja
vastaanottovirkailijoiden ammatilliset vaatimukset, 2021.

(%) EASO, Koulutus- ja oppimisstrategia, 2019; EASO, Vuotuinen koulutusraportti, 2019; EASO, Koulutussuunnitelma, 2020.

(°7)  EASO, Turvapaikka- ja vastaanottovirkailijoiden eurooppalainen alakohtainen tutkintojen viitekehys — turvapaikka- ja
vastaanottovirkailijoiden koulutusvaatimukset, 2021.


https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/Occupational_Standards_EN.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/Occupational_Standards_EN.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO-Training-and-Learning-Strategy-Oct-2019.pdf
https://www.easo.europa.eu/publications/easo-annual-training-report-2019
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO Training Plan 2020_2.0.pdf
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https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO_Training_Curriculum_Catalogue_2021-.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO_Training_Curriculum_Catalogue_2021-.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO Training Plan 2020_2.0.pdf
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6. VALMIUKSIA KEHITTAVAT TOIMET 69

Pahkinankuoressa. Tyontekijdiden pitaisi saada turvapaikka- ja vastaanottoalalla
annetusta koulutuksesta tietoja ja taitoja, jotka parantavat heiddn suoritustaan ja
tiimityovalmiuksiaan, jotta heidan viestintansa on vakuuttavaa ja empaattista ja jotta
heidan stressinsietokykynsa paranee. Koulutusohjelmien suunnittelussa olisi pyrittava
ehkaisemaan kielteisia seurauksia, jotka voivat vaikuttaa henkildstoon, jolla on jatkuvasti
paljon tyota ja jonka tydymparistd on vaativa ja muuttuu usein. Jos koulutusohjelma

on suunniteltu hyvin ja sita paivitetdan saannollisesti tarvearviointien perusteella,
henkildston vaihtuvuus, sairauspoissaolot, heikko suoritus ja henkildiden valiset ristiriidat
vahenevat.

Koulutuksella voidaan myds voimaannuttaa turvapaikka- ja vastaanottoalan ammattilaisia.
Hyvin koulutetuilla tyontekijoilld on enemman taitoja, joita he tarvitsevat tehtaviensa
tayttdmiseen ja stressaavien tilanteiden kasittelyyn (esim. vakavien tilanteiden hallintaa
koskevia taitoja). Koulutuksella ei poisteta tarvetta henkiléstdon hyvinvointia koskeviin
lisdtoimiin, kuten tiimikokouksiin, opetustarkoituksessa tehtdvaan valvontaan ja
kollegoiden tukeen, mutta silla vahennetaan tarvetta yksityiskohtaiseen ja jatkuvaan
ldhijohtamiseen. Koulutuksella voidaan myos muuttaa tiimin jasenten keskinaista
vuorovaikutustapaa. Kun tyontekijat tuntevat, ettd heista pidetdaan huolta, he tuntevat
olevansa enemman osallisia ja panostavat todennakoisesti enemman organisaatioon.

On inhimillistd haluta tydskennella sellaisella, joka kunnioittaa meita ja tuo tuon

kunnioituksen esiin.
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LIITE 1 - MAARITELMAT

Tassa oppaassa henkildston hyvinvointia (7°) kaytetaan yleiskasitteena tyontekijoiden
hyvinvointiin téhtaaville toimintaperiaatteille ja toimenpiteille seka fyysisessa etta henkisessa
merkityksessa. Henkildston hyvinvointi liittyy terveyden ja turvallisuuden yllapitamiseen
kaikkien tydhon liittyvien nakdkohtien kannalta. Sitd varten tydnantajat arvioivat riskit, joille
henkilosto voi altistua tyoskentely-ymparistdssa, ja ottavat kayttdon ennalta ehkéisevia

ja suojaavia toimenpiteitd, muun muassa varmistamalla, ettd kukin tydntekija on saanut
tarvittavat terveyteen ja turvallisuuteen liittyvat tiedot ja koulutuksen.

Tyohyvinvointina ("?) pidetdan fyysista terveyttd sekd moraalista ja sosiaalista tyydytysta.
Se ei siis tarkoita vain tapaturmien tai ammattitautien puuttumista. Tyohyvinvoinnin
myonteisid puolia ovat itsensa hyvaksyminen, itsendisyys, innostus, ammatillinen kehitys,
tarkoitus, myonteiset suhteet muihin ja henkildkohtainen kasvu (72).

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

TyOperdista stressia (7*) esiintyy, kun tyon vaatimuksista johtuva paine ja muut tyoperaiset
stressitekijat kasvavat lilan suuriksi ja jatkuvat liian pitkdan suhteessa resursseihin,
valmiuksiin ja selviytymistaitoihin, joita henkild kokee itselldaan olevan.

TyOperdisen stressin ja tyon aiheuttamien haasteiden (°)kasitteet eroavat toisistaan.
Haasteiden kokeminen ty6ssa voi innostaa ihmista henkisesti ja fyysisesti ja kannustaa
hantd oppimaan uusia taitoja. Tunne siitd, ettd tyo on haastavaa, on tarked tekija henkisesti
terveen tyoskentely-ympariston kehittamisessa ja yllapitdmisessa. Itsensa stressaantuneeksi
tuntemiseen kuuluu puolestaan kielteinen henkinen tila, jossa kognitiiviset ja tunneperaiset
tekijat vaikuttavat seka henkilon ettd organisaation terveyteen.

Stressireaktioiden (jotka voivat olla kognitiivisia, tunneperaisia, kaytokseen liittyvia ja
henkisia) pitkittyminen voi johtaa pysyvampiin (terveys-)vaikutuksiin, joista on vaikeampaa
palautua. Tasta ovat esimerkkeja krooninen vasymys, myétdatuntouupumus, loppuun
palaminen, sijaistrauma, tuki- ja lilkkuntaelinongelmat ja sydan- ja verisuonitaudit.

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

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

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

() Cox, T, Griffiths, A. J. and Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Euroopan unionin julkaisutoimisto, Luxemburg, 2000.
(") Hassard, J. and Cox, T., Work-related stress: nature and management, OSHwiki, 2015.

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


https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Work-related_stress:_Nature_and_management
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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Myédtatuntouupumuksella (76) tarkoitetaan muutosta henkilon kyvyssa tuntea
myotatuntoa niitd ihmisia kohtaan, joiden kanssa han tydskentelee, ja/tai

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

Loppuun palamisella (7) kuvataan henkilon henkista reaktiota tyon kroonisiin
stressitekijoihin. Vaikka sita ei katsota sairaudeksi, se voi vaikuttaa terveystilanteeseen ja

mahdollisesti edellyttda sairaalahoitoa. Loppuun palamisen kasitteella tarkoitetaan myos
yleista kriisid suhteessa tyohon.

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

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

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

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

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

Sijaistrauma (’8) voidaan tiivistaad huolenpidon hinnaksi. Sijaistraumaa voidaan kuvata
siten, ettd jonkun toisen traumaattisille kokemuksille altistuvat henkilot reagoivat

niihin voimakkaasti ja kokevat trauman oireita. Tama vaikuttaa usein virkailijoihin, jotka
tyoskentelevat turvapaikanhakijoiden kanssa. Sijaistrauma on kasautuva, ja se tulee esiin
ajan myota. Se on muutos henkilon maailmankuvassa. Sijaistrauman kokevien henkildiden
on vaikeaa asettaa rajoja niiden hakijoiden suhteen, joiden kanssa he tyoskentelevat. On
vaikeaa lahtea virastosta tydpdivdn paatteeksi. Se voi myds johtaa merkityksen ja toivon
menettamiseen.

Psykologisilla riskeilld (°) tarkoitetaan todennakoisyytta sille, etta tyoperaisilla
psykososiaalisilla vaaroilla on kielteinen vaikutus henkildston terveyteen ja turvallisuuteen
heidan nakemystensd ja kokemustensa vuoksi. Psykososiaaliset vaarat koskevat tyén

suunnittelun ja johtamisen nakokohtia seka sen sosiaalisia ja organisatorisia taustoja, jotka

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

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

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

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


https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
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
http://www.headington-institute.org/fr/resource/vicarious-trauma-what-can-managers-do/
https://oshwiki.eu/wiki/Managing_psychosocial_risks:_Drivers_and_barriers
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voivat aiheuttaa henkistd tai fyysista haittaa. Psykologiset riskit luetaan tyoterveyden ja
-turvallisuuden suurimpien nykyisten haasteiden joukkoon. Psykologiset riskit liittyvat
tyopaikan ongelmiin, kuten tydperaiseen stressiin ja tyopaikkavakivaltaan ja-hairintdan
(johon viitataan myos kiusaamisena). Yksilokohtaisia kielteisia seurauksia ovat muun
muassa huono terveys ja pahoinvointi ja ongelmat henkilésuhteissa seka tyopaikalla etta

yksityiselamassa.

Ty0- ja yksityiseldman tasapainoon (2°) kuuluvat tyytyvaisyys ja hyva toimintakyky tyossa
ja kotona seka se, ettd henkilon eri roolien valilla on mahdollisimman vahan ristiriitaa.
Tyo- ja yksityiseldaman tasapainon saavuttamisessa olisi otettava huomioon kolme
keskeista toisiinsa liittyvaa osatekijaa: 1) “aikatasapaino”, jolla tarkoitetaan sita, ettd aikaa
osoitetaan yhté paljon rooleille tyossa ja sen ulkopuolella, 2) “osallistumistasapaino”, jolla
tarkoitetaan sitd, ettd henkisesti osallistutaan yhta paljon rooleihin tydssa ja perheessa
(tyon ulkopuolella), ja 3) “tyytyvaisyystasapaino”, jolla tarkoitetaan, ettd roolit tydssa ja
sen ulkopuolella tuottavat yhta lailla tyydytysta.

EASO kayttaa tassad kdytdnnon oppaassa seuraavia maaritelmia turvapaikka- ja
vastaanottoalan eri henkilostoryhmia varten:

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

Ensimmaisen linjan virkailijoita voivat olla

— vastaanottovirkailijat: vastaanottotiloissa tukea tarjoava henkilstd

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

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

Johtajat (joihin viitataan joskus myos valvojina, tiiminvetajina ja lahijohtajina) ovat

henkil6ita, jotka johtavat yhta tai useampaa ensimmaisen linjan virkailijaa, tai muita

johtajia, virkavuosien mukaan. Tassd oppaassa madritelma sisdltdd myds muut

henkilot kuin ldhijohtajat, jotka huolehtivat koordinointi- tai valvontatehtédvasta, kuten

tiiminvetajat, valvojat ja koordinaattorit.

(%)  EU-OSHA, Work—life balance — managing the interface between family and working life, OSHwiki, 2015.
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https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_managing_conflicts_at_work
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
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LIITE 2 -
REKRYTOINTIHAASTATTELUTAULUKON

MALLI

Jaljempana on esimerkkeja stressinhallintaan ja itsestd huolehtimiseen liittyvista

kysymyksista, jotka voidaan yhdistaad kaytdssa olevaan haastattelutaulukkoon.

Tehtava: lisda toimi

Hakija:

Johdanto

— Haastattelulautakunnan jasenten esittelyt.

— Hakijaa kiitetdan hakemuksesta. Kerrotaan valintaprosessin tdman vaiheen tarkoitus.

— Selitetaan, ettd haastattelu kestda noin tunnin ja etta hakija voi esittaa lopuksi kysymyksia.

HAASTATTELUKYSYMYKSET

KESKEISET INDIKAATTORIT

HAKIJAN VASTAUKSISTA
ANNETAAN PISTEITA
INDIKAATTORIEN PERUSTEELLA
(INDIKAATTORIT TAYTETAAN
KOKONAAN (10 PISTETTA),
OSITTAIN (5 PISTETTA) TAI NIITA EI
TAYTETA (0 PISTETTA)

Avainalue: motivaatio

Miksi hait tahan tyéhon?

Miten tdma tehtava eroaa aiemmista
toistasi, ja miten valmistaudut tahan
muutokseen?

Mita urasuunnitelmia sinulla on viideksi
seuraavaksi vuodeksi?

Esimerkkejd indikaattoreista:

— Osoittaa ymmartdvansa hyvin tehtavan
laajuuden ja pystyy maarittdmaan sen
aiheuttamat henkilokohtaiset haasteet

— Selittdd motivaationsa tyohon

— Haluaa tyoskennella turvapaikka-/
maahanmuuttoasioiden parissa

— Kokemusta ohjelmien kehittamisesta

— Kehittda uusia ja innovatiivisia ratkaisuja ja
kannustaa niiden kdyttamiseen

Huomautus:
Lopputulos:

Avainalue: tyoetiikka ja tulossuuntautuneisuus (asiaan liittyvat arvot: vastuuvelvollisuus, luovuus ja rehellisyys) (paljastaa, miten

hakija suhtautuu pulmatilanteisiin ja ratkaisee ongelmia, seka hanen kykynsa itsekritiikkiin ja kokemuksesta oppimiseen)

Kerro esimerkkeja siita, miten

olet osoittanut tyoetiikkasi ja
tulossuuntautuneen kayttaytymisen.
Naista esimerkeista pitdisi kayda

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

Esimerkkeja indikaattoreista:

— Pitaa itsedan vastuuvelvollisena tulosten
saavuttamisesta

— Pitaa itsedan vastuuvelvollisena
vastuidensa tdyttamisestd, antaa tarvittavaa
kehittdmistukea suorituksen parantamiselle
ja soveltaa asianmukaisia toimenpiteitd, kun
tuloksia ei ole saavutettu

— Toimii toisten kanssa ja motivoi naita

— Ymmartaa tiimihengen vahvistamisen
merkityksen

— Ymmartad, ettd sdannollinen viestinta tiimin
jasenten kanssa seka rakentava yksilollinen
palaute ovat tarkeita

— Arvostaa moninaisuutta, pitaa sita
voimanldhteena kilpailussa

Huomautus:
Lopputulos:
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HAASTATTELUKYSYMYKSET KESKEISET INDIKAATTORIT HAKIJAN VASTAUKSISTA
ANNETAAN PISTEITA
INDIKAATTORIEN PERUSTEELLA
(INDIKAATTORIT TAYTETAAN
KOKONAAN (10 PISTETTA),
OSITTAIN (5 PISTETTA) TAI NIITA EI

TAYTETA (0 PISTETTA)

Avainalue: stressinhallinta ja itsestd huolehtiminen

Hakemassasi tehtavassa sinun on Esimerkkeja indikaattoreista: Huomautus:
toimittava ajoissa ja tydskentelyn on — Pitaa tiimin jasenten lisdksi itsedan Lopputulos:
oltava laadukasta ja tarkkaa. Milta vastuuvelvollisena tulosten saavuttamisesta
tdma sinusta tuntuu ja mika on — Huolehtii asianmukaisesti suunnittelusta
kokemuksesi tuotantotavoitteista, — Jakaa vastuita ja asettaa ne
joissa on tiukat aikataulut ja joissa on tarkeysjarjestykseen asianmukaisesti
samalla ehka yritettava hallita kilpailevia — Pyytaa lisaa kehityskoulutusta, jos asiasta ei
painopistealoja? ole tietoa
— VYlityot ovat tarvittaessa mahdollisia mutta
eivat saannollisesti (tyo- ja yksityiselaman
tasapaino)
Kerro esimerkki siitd, kun sinulla on Esimerkkeja indikaattoreista: Huomautus:
ollut vaikea toimeksianto ja/tai sinun — Ymmartaa tiimin merkityksen Lopputulos:
on pitanyt toimia mielestasi melko — Pyytdisi ajoissa ja asianmukaisesti
yhteistydhaluttoman kollegan kanssa ja lisdasiantuntemusta
miten ratkaisit tilanteen — Omaksuu osallistuvan ldhestymistavan
kyseessd olevan tehtavan/toimeksiannon
suunnitteluun
— Pystyisi antamaan selkeitd ohjeita
— Aloittaisi varhain viestinnan tydntekijoiden
kanssa tehtdvia ja aikatauluja koskevien
vaarinymmarrysten valttamiseksi
Mité tavallisesti teet, kun tunnet olevasi Esimerkkeja indikaattoreista: Huomautus:
paineessa tai stressaantunut? Kerro, — Asettaa asianmukaiset rajat kollegoihin Lopputulos:
mita aloja hallitset mielestasi hyvin nahden
ja milld aloilla sinulla olisi mielestasi — Sitoutuu realistiseen suunnitteluun
parantamisen varaa — Noudattaa terveellista elamantapaa (esim.
saannollinen liikunta)
— Huolehtii tyo- ja yksityiselaméan tasapainosta
— Eihdped pyytdd apua
Kuvittele tulevasi vastaanottotilaan Vastausesimerkkeja: Huomautus:
(vastaanottovirkailijoille) tai — Yleisesti ottaen olisin tutustunut Lopputulos:
puhutteluhuoneeseen (tapausten tydnantajani antamiin tietoihin vakavien
kasittelijoille), jossa hakija lahestyy sinua tilanteiden hallinnasta, ohjeisiin siita, mita
kddessdan partaterd ja sanoo aikovansa pitdad ja mita ei pida tehd3, ja olisin tietoinen
tappaa itsensa, jos han saa kielteisen naissa tapauksissa kaytdssa olevista
paatoksen hakemuksestaan. Tama on pysyvaisohjeista
vaikea tilanne mutta yrita kuitenkin — Yrittaisin puhua tyynnyttavasti
ehdottaa, mita voisit tai mita sinun pitdisi | — Yrittaisin olla hatdantymatta ja puhuisin
tehda tilanteen lieventamiseksi tyynesti ja varmistaisin olevani turvallisen
vélimatkan pdassa hakijasta
— Yrittaisin olla kadntymatta poispain hakijasta
ja sailyttaisin katsekontaktin
— Sanoisin ymmartavani, ettd han on erittain
huolestunut ja peloissaan ja etta haluaisin
ymmartad paremmin. Sitd varten meidan
pitdisi istua hetkeksi ja hdanen pitdisi panna
partatera pois
— Kysyisin hanelta, haluaako han vetta. Siita
voisi my6s saada tilaisuuden pyytaa apua
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HAASTATTELUKYSYMYKSET

KESKEISET INDIKAATTORIT

HAKIJAN VASTAUKSISTA
ANNETAAN PISTEITA
INDIKAATTORIEN PERUSTEELLA
(INDIKAATTORIT TAYTETAAN
KOKONAAN (10 PISTETTA),
OSITTAIN (5 PISTETTA) TAI NIITA EI
TAYTETA (0 PISTETTA)

Avainalue: menettelysdannot

Tyontekija (vastaanottokeskuksen johtaja)
ilmoittaa sinulle epdilevansa, etta toinen
tyontekija kdyttaa nuorta henkiloa
hyvadkseen, koska hanen on nahty

vievan nuoren henkilon sdannollisesti
toimistoonsa ja sulkevan oven. Mihin
toimiin ryhtyisit ja kenet ottaisit niihin
mukaan?

Esimerkkeja indikaattoreista:

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

— Mainitsee seksuaalista hyvaksikayttoa/
hairintda koskevan nollatoleranssipolitiikan
(joka sisaltaa kansainvélisen suojelun saajat
tai hakijat)

Huomautus:
Lopputulos:

Yleisarvio

Paattaminen

— Kysy, onko hakijalla kysyttavaa.

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

— Vahvista kaytettdvyys, jos toimea tarjotaan.

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

ennen tarjouksen vahvistamista.

— Kysy, vastustaako hakija rikosrekisterin tarkastamista.

Muita avainalueita, joita voidaan sisallyttaa taulukkoon ty6profiilin mukaan: tekninen

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

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

arviointi jne.
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LIITE 3 — JASENNELLYT SELVITYKSET TAI

KAHDENKESKISET TAPAAMISET

Tarkastuslista 1. Johtajat kdyttavat saannollisissa puolijasennellyissa kahdenkeskisissa

tapaamisissa tiiminsa jasenten kanssa.

|. Tapaamisen jarjestaminen

1. llmoita osallistujalle hyvissa ajoin etukateen tapaamisen aika/paikka ja tarkoitus

Tila
(rasti, kun tehty)
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2. Perehdy osallistujan koulutus- ja tyotaustaan

3. Valmistele kysymyksia merkityksellisista aiheista

4. Varaa tatd tapaamista varten asianmukainen tila/ymparisto, jossa voidaan pitaa huolta
luottamuksellisuudesta

5. Huolehdi muista tapaamisen kaytannon jarjestelyista (toimistotarvikkeet, virvokkeet jne.)

. Tapaamisen toteuttaminen

1. Aloita tapaaminen

2. Varmista, etté osallistuja on ymmartanyt haastattelun tarkoituksen

3. Kerro osallistujalle, etté tilaisuus on luottamuksellinen

4. Laadi raportti

5. Kayta kieltd, jonka osallistuja ymmartaa helposti

6. Kayta avoimia kysymyksia, joihin voidaan vastata kuvailevasti

7. Esité tarvittaessa jatkokysymyksia

8. Muotoile kysymykset rakentavasti

©

. Salli kysymykset ja palaute

10. Jata tilaa omille havainnollesi

11. P4ata yhteenvetoon ja ilmoita seuraavista vaiheista
1. Tapaamisen jalkeen

1. Arvioi tiedot ja kirjaa havainnot asiaankuuluvaan osaan

2. Ohjaa tarvittaessa eteenpdin (koulutukset, henkilostopsykologit)

3. Varmista, ettd tiedot valitetdan henkildstoosastolle, jotta ne kirjataan asianmukaisesti tyontekijan
tiedostoon

4. Seuraa arviointivaiheen tulosta
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Mahdollisia kysymyksia (') valmisteltavaksi ensimmaista kartoitustapaamista
varten (%)

— Oletko tyoskennellyt vastaavassa paikassa?

— Milla tavalla se oli samanlainen tai erilainen?

— Mitd haasteita sielld oli?

— Miten nama haasteet vaikuttivat sinuun? Miltd ne tuntuivat sinusta?

— Miten selvisit niista? Mika oli sinusta hyodyllista ja mista ei ollut kovin paljon
apua?

— Mitd odotat kohtaavasi tdssa tydymparistossa?

— Mita vahvuuksia sinulla on? Jos kysyisin aiemmilta kollegoiltasi saman
kysymyksen, mita he sanoisivat? Mita he kertoisivat omista haasteistasi?

— Mika motivoi sinua talla toimialalla? Mika kiinnostaa sinua?

!
(*?)

Nama kysymykset voivat vaihdella hieman tyopaikan ja kasilla olevien tehtavien mukaan.

Panou, A. and Triantafyllou, D., Greece Staff Support Policy Plan, EASO. Naita kysymyksia suositellaan tuleville uusille tyontekijaille.
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LIITE 4 — NAYTTEITA TYOSUHTEEN
(PURKAMISEN) LAATUA KOSKEVASTA
KYSELYSTA

Jaljempana on kysymyksia, jotka voivat olla hyodyllisia pyrittdessa saamaan kokonaiskuva
tietyssa ymparistdssa tyoskentelevdn henkildston tyytyvaisyydesta. Taman naytekyselyn
jalkeen esitetaan joitakin kohdennettuja kysymyksia, joita viranomaiset voivat esittaa

muihin EU+-maihin lahetetyille tyontekijoille.

KYSELYNAYTE
1. Ty6 ja yksityiselama
1.1 Kuinka kauan olet tydskennellyt nykyisessa ALLE 6 6-12 1-3 VUOTTA | 3-5VUOTTA YLI5
tyopaikassasi nykyiselle tydnantajallesi? KUUKAUTTA | KUUKAUTTA VUOTTA
1.2 Saatko paatyossasi kuukausi- vai tuntipalkkaa KUUKAUSI- TUNTIPALK- MUU (MIKA?)
vai onko palkanmaksuun jokin muu menetelma? PALKKA KA
1.3 Mika seuraavista kuvaa parhaiten tavallista AAMUVUO- | ILTAVUORO YOVUORO KIERTAVA PYYDETTA-
tyBaikatauluasi? RO ESSA
1.4 Kuinka monta paivaa kuukaudessa teet PAIVIEN LUKUMAARA:
ylityota tavallisen aikataulusi lisaksi?
1.5 Onko ylitdiden tekeminen pakollista KYLLA El MUU (MIKA?)
paatyossasi (edellyttaako tyonantaja sitd)?
1.6 Miten vaikeaa on saada tyosta vapaata omien ElI LAINKAAN HIEMAN MELKO ERITTAIN
tai perheen asioiden hoitamiseksi? VAIKEAA VAIKEAA VAIKEAA VAIKEAA
1.7 Miten usein tyohosi liittyvat vaatimukset USEIN JOSKUS HARVOIN El KOSKAAN
hairitsevat perhe-elamaasi?
1.8 Miten usein perheesi vaatimukset hairitsevat USEIN JOSKUS HARVOIN El KOSKAAN
tyotasi tyopaikalla?
1.9 Kuinka monta tuntia sinun on rentouduttava TARKENNA:
tai harrastettava asioita, joista nautit, tavallisen
tyopaivan jalkeen?
1.10 Onko sinulla muita toita paatyosi lisaksi tai KYLLA El
teetkdé muuta palkallista tyota?
2. Tyopaikan olot
2.1 Tydpaikallani edellytetdsn, ettd opin jatkuvasti TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
uusia asioita SAMAA MIELTA
MIELTA
2.2 Minulla on liikaa tditd, jotta voisin tehda TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
kaiken hyvin SAMAA MIELTA
MIELTA
2.3 Taitojani hyddynnetdan kokonaisvaltaisesti TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
tydpaikallani SAMAA MIELTA
MIELTA
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KYSELYNAYTE
2.4 Minua kohdellaan kunnioittavasti TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
tyopaikassani SAMAA MIELTA

MIELTA
2.5 Minulla on tydpaikassani riski saada fyysisia TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
vammoja SAMAA MIELTA

MIELTA
2.6 Kun tunnen itseni turvattomaksi tydskentely- TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
ymparistdni vuoksi, voin poistua SAMAA MIELTA

MIELTA
2.7 Kun tyéntekijan turvallisuus on vaakalaudalla, TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
merkittavia kompromisseja tai oikaisuja ei tehda SAMAA MIELTA

MIELTA
2.8 Tydpaikassani tydntekijat ja johto tekevat TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
yhteisty6ta mahdollisimman turvallisten SAMAA MIELTA
tydskentelyolojen varmistamiseksi MIELTA
2.9 Turvallisuus- ja terveysolot ovat tydpaikassani TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
hyvat SAMAA MIELTA

MIELTA
2.10 Pystyn olemaan tydpaikkani olosuhteiden TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
ansiosta niin tuottava kuin mahdollista SAMAA MIELTA

MIELTA
2.11 Tydpaikkaani johdetaan sujuvasti ja TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
tehokkaasti SAMAA MIELTA

MIELTA

3. Tyon johtaminen

MIELTA

3.1 Ylenemismahdollisuudet ovat hyvat TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA

SAMAA MIELTA

MIELTA
3.2 Tydn jarjestamistapa ja toimistokulttuuri TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
kannustavat tiimityéhon SAMAA MIELTA

MIELTA
3.3 Osallistumista henkildstoon vaikuttaviin TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
paatoksiin kannustetaan SAMAA MIELTA

MIELTA
3.4 Toteutettavia tehtavid koskevista odotuksista TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
tiedotetaan selkedsti SAMAA MIELTA

MIELTA
3.5 Minulla on mahdollisuus kehittda omia TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
erityiskykyjani SAMAA MIELTA

MIELTA
3.6 Saan riittavasti apua, myds resursseja (esim. TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
asiaankuuluvia laitteita), tyon tekemiseen SAMAA MIELTA

MIELTA
3.7 Saan riittdvasti asiaankuuluvaa tietoa tyon TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
tekemiseksi kunnolla SAMAA MIELTA

MIELTA
3.8 Minulla on vapaus paattaa tyoni TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
jarjestamisestd — kunhan se tehdaan SAMAA MIELTA
ammattimaisesti MIELTA
3.9 Valvojani/lahijohtajani valittda tiiminsa TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
hyvinvoinnista SAMAA MIELTA
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KYSELYNAYTE
3.10 Valvojani tukee minua mahdollisuuksien TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
mukaan tydni tekemisessa SAMAA MIELTA
MIELTA
3.11 Luotan ty®épaikkani ylimp&an johtoon TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
SAMAA MIELTA
MIELTA
3.12 Tydntekijdiden turvallisuus on ensisijaista TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
viranomaisessa, jossa tyoskentelen SAMAA MIELTA
MIELTA
3.13 Ylennykset kisitelldan oikeudenmukaisesti ja TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
avoimesti SAMAA MIELTA
MIELTA
3.14 Kun tarvitsen apua, voin luottaa saavani sitd TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
tydtovereiltani SAMAA MIELTA
MIELTA
3.15 Johtajien ja tydntekijoiden valiset suhteet TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
ovat tydpaikassani hyvid, kunnioittavia ja SAMAA MIELTA
ammattimaisia MIELTA
3.16 Lihijohtajilta saa mydnteista palautetta, kun TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
tyd on tehty hyvin SAMAA MIELTA
MIELTA

4. Rasismi ja syrjinta

asiaankuuluvia raportointimekanismeja?

5. Fyysinen ja henkinen hyvinvointi

5.1 Onko sinulla nykyisessa tyopaikassasi
kaytettavissa stressinhallinta- tai
stressinvahentamisohjelmia?

KYLLA El

4.1 Tunnetko, etta sinua syrjitaan jollakin tavalla KYLLA El
tydpaikassasi rotusi tai etnisen alkuperdasi vuoksi?

4.2 Tunnetko, etta sinua syrjitaan jollakin tavalla KYLLA El
tydpaikassasi sukupuolesi vuoksi?

4.3 Tunnetko, etta sinua syrjitdan jollakin tavalla KYLLA El
tyopaikassasi ikasi vuoksi?

4.4 Onko toinen tyodntekija hairinnyt sinua KYLLA El
seksuaalisesti viimeisen 12 kuukauden aikana,

kun olet ollut tyossa?

4.5 Onko joku uhannut tai hairinnyt sinua jollakin KYLLA El
muulla tavalla (sanallisesti/fyysisesti) viimeisen 12

kuukauden aikana, kun olet ollut tydssa?

4.6 Oletko raportoinut tilanteesta kayttamalla KYLLA El RAPORTOINTIMEKANISMEJA EI OLE

KAYTOSSA

EN OLE VARMA

5.2 Miten usein sinulla on ollut viimeisen 12 NUKUN YLEISESTI OTTAEN USEITA VIIK- EN VAIN PYSTY
kuukauden aikana ongelmia unen saamisessa tai HYVIN KOJA PERAK- NUKKUMAAN KUNNOLLA
nukkumisessa? KAIN / AINA

VALILLA
5.3 Uskotko, ettd nama hairiét unen saamisessa KYLLA El
tai nukkumisessa liittyvat stressiin tyopaikalla?
5.4 Kuinka monena paivana tunsit itsesi sairaaksi EN KERTAAKAAN 1TAI2 VAHINTAAN KERRAN
viime kuussa? KERTAA VIIKOSSA

5.5 Onko ty6suhdeturva kunnossa tyopaikallasi?

KYLLA El
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KYSELYNAYTE
5.6 Kuinka monta kertaa viime kuukauden LIIAN USEIN TAVALLISEEN TAPAAN
aikana mielentilasi on ollut melko huono tai
olet tuntenut itsesi alakuloiseksi/surulliseksi/
vihaiseksi?
5.7 Hetket, jolloin olen tuntenut oloni huonoksi KYLLA El
viime kuussa, liittyivat padosin tydhon
5.8 Viime kuussa huono fyysinen tai henkinen KYLLA El
kuntoni esti minua tekemasta tavallisia
toimiani, kuten itsesta huolehtimista, tyota ja
virkistaytymista
5.9 Ty®ni on minusta usein stressaavaa TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA

SAMAA MIELTA

MIELTA
5.10 Olen usein kuolemanvasynyt tyopaivan TAYSIN SAMAA ERI MIELTA TAYSIN ERI MIELTA
pastteeksi SAMAA MIELTA

MIELTA
5.11 Minulla oli viime kuussa pdansarkya viikon KYLLA El
jokaisena paivana tai useammin
5.12 Minulla oli viime kuussa selkasarkya viikon KYLLA El
jokaisena paivana tai useammin
5.13 Minulla oli viime kuussa vatsakipua viikon KYLLA El
jokaisena paivana tai useammin
5.14 Vahingoitin itseani viime kuussa tyoajalla KYLLA El
6. Yleisia seikkoja
6.1 Miten tyytyvainen olet tyohosi ERITTAIN MELKO TYY- EN KOVIN EN LAINKAAN TYYTYVAINEN
kokonaisuudessaan? TYYTYVAI- TYVAINEN TYYTYVAI-

NEN NEN
6.2 Miten tyytyvdinen olet yleiseen ERITTAIN MELKO TYY- EN KOVIN EN LAINKAAN TYYTYVAINEN
tydskentelyilmapiiriin organisaatiossasi TYYTYVAI- TYVAINEN TYYTYVAI-
kokonaisuudessaan? NEN NEN
6.3 Miten tyytyvdinen olet yleiseen johtamistyyliin ERITTAIN MELKO TYY- EN KOVIN EN LAINKAAN TYYTYVAINEN
organisaatiossasi kokonaisuudessaan? TYYTYVAI- TYVAINEN TYYTYVAI-
NEN NEN

Analyysissa on ensin kiinnitettava erityista huomiota oransseihin alueisiin. Vaikka

pari oransseihin laatikoihin annettua vastausta ei viela valttamatta kerro suuresta

huolesta, kannattaa pysyd valppaana, koska niistd voi ehka paatella, etta tyontekijalla

on tarvetta jostakin. Kaikkia annettuja vastauksia on tarkasteltava kokonaisvaltaisesti.

Vain kokonaisvaltaisesti tarkastelemalla voidaan havaita kohdat, joihin on kiinnitettava

valittémasti huomiota, sellaisten kohtien sijasta, joita voidaan kasitellda myohemmin.

On suositeltavaa kayttda henkildstoon ja tarpeisiin keskittyvaa toimintamallia. Jos

tyontekija vastaa myontavasti syrjintdaan, seksuaaliseen hyvdksikdayttoon ja hdirintdaan

tai henkilokohtaiseen turvallisuuteen liittyviin kysymyksiin, se edellyttaa valittomia

jatkotoimia yhdessa tyontekijan kanssa. Ndiden kyselyjen kaytdssa on aina pidettava

huolta luottamuksellisuudesta.
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Jos asiantuntija on ldhetetty toiseen EU+-maahan antamaan tukea turvapaikka- ja
vastaanottoalalla, hanen paluunsa jalkeen on suositeltavaa pyytaa palautetta seuraavilla
aloilla, jotta organisaation antamaa tukea voidaan jatkossa parantaa.

Valmisteluvaihe

Ovatko téytettivists tehtavista (vastaanottavan osapuolen odotukset) ennen 13ht3 saadut tiedot mielestasi riittavat? KYLLA/EI

Parannusehdotuksia:

Ovatko yleisests tydskentely-ympéristdstd ennen 18ht63 saadut tiedot mielestasi riittavat? KYLLA/EI

Parannusehdotuksia:

Ovatko yhteyshenkil&std, johon Idhettdmispaikassa pidetdan yhteyttd, ennen lahtd4 saadut tiedot mielestasi riittavat? KYLLA/EI

Parannusehdotuksia:

Olivatko tiedot, joita sait ennen 1dht6a tuen pyytamisesta hatatilanteessa (terveys, turvallisuus ja turvatoimet), mielestasi riittavat?
KYLLA/EI

Parannusehdotuksia:

Onko sinulle annettu tietoa tuen pyytamisestd henkildstdneuvojalta/stressinhallintatiimilté tarvittaessa ja mahdollisuus siihen? KYLLA/EI

Lihettamisvaihe

Onko tuki, jota oma tiimisi antoi tehtévési aikana paivittaisten tehtaviesi tdyttamiseksi, mielestasi riittavaa? KYLLA/EI

Parannusehdotuksia:

Onko tuki, jota vertaishenkildsi toisessa maassa antoi paivittdisten tehtaviesi tayttdmiseksi, mielestasi tehokasta ja riittavaa? KYLLA/EI

Parannusehdotuksia:

Olivatko raportointikanavat saapuessasi yleisesti ottaen selkeitd, myds hatétilanteissa (terveys, turvallisuus ja turvatoimet)? KYLLA/EI

Valinnainen: Hyddynsitkd ldhettamisesi aikana mahdollisuutta pyytda tukea henkildsténeuvojalta? KYLLA / El / sellaista mahdollisuutta
ei ollut

Ldhettamisen jdlkeinen vaihe

Onko sinulle annettu mahdollisuus kasitelld ldhettamistasi jalkeenpdin Idhijohtajan ja/tai muun valitsemasi henkilon (esim. tukitiimien,
neuvojan) kanssa? KYLLA/EI

Parannusehdotuksia:

Kun ajattelet yleisesti kokemustasi tuesta toisessa maassa, miten todennakoisesti suosittelet tallaista Iahettdmismahdollisuutta
kollegoillesi?
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LIITE 5 - ITSEARVIOINTITYOKALU:
LOPPUUNPALAMISTESTI

Verkossa on saatavilla useita itsearviointeja, joista saa osviittaa siihen, miten lahelld on
todellista loppuun palamista. Jdljempana esitetty ndyte on perdisin verkosta (saatavilla

osoitteessa mindtools.com).

Nayte loppuunpalamistestista (&)

15 VASTATTAVAA VAITETTA El HARVOIN JOSKUS USEIN HYVIN
LAINKAAN (2 pistettd) (3 pistettd) (4 pistettd) USEIN
(1 PISTE) (5 pistettd)

1. Tunnen olevani tdysin uupunut ja vailla fyysista tai
henkistd energiaa

2. Ajattelen kielteisesti tydstani

3. Olen ihmisid kohtaan kovempi ja epdsympaattisempi
kuin he ehka ansaitsisivat

4. Arsyynnyn helposti pienistd ongelmista tai
tyotovereistani ja tiimista

5. Tunnen, etta tyotoverini eivat ymmarra eivatka arvosta
minua

6. Minusta tuntuu, ettei minulle ole ketdéan, jolle puhua

7. Minusta tuntuu, ettd saan vahemman aikaan kuin pitdisi

8. Tunnen epamiellyttavaa onnistumisen painetta

9. Tunnen, etten saa tyostani sitd, mitd haluan

10. Tunnen olevani vaarassa organisaatiossa tai vaarassa
ammatissa

11. Olen turhautunut joihinkin tyoni osiin

12. Minusta organisaation kdytannot tai byrokratia estavat
minua tekemasta tyotani hyvin

13. Minusta tuntuu, ettd tydtd on enemman kuin pystyn
oikeasti tekemaan

14. Minusta tuntuu, ettd minulla ei ole aikaa tehda monia
asioita, joita laadukas tyo edellyttaa

15. Minusta tuntuu, ettei minulla ole niin paljon aikaa
suunnitteluun kuin haluaisin

Lopputulos

Laske, miten usein vastasit ei lainkaan, harvoin, joskus, usein ja hyvin usein, ja laske
kokonaispisteesi.

(8)  Muokattu Mind Toolsin esimerkistd: "Burnout self-test”.


https://www.mindtools.com/
https://www.mindtools.com/pages/article/newTCS_08.htm

LITTEET

MindToolsilla () on seuraava pisteytysjarjestelma.

PISTEET HUOMAUTUS

15-18 Ei merkkia loppuun palamisesta

19-32 Hienoisia merkkeja loppuun palamisesta paitsi, jos jotkin tekijat ovat erityisen vakavia

33-49 Ole varovainen — sinulla voi olla loppuun palamisen riski, etenkin jos useat pisteet ovat
korkeita

50-59 Sinulla on suuri loppuun palamisen riski — tee sille jotain akkia

60-75 Sinulla on erittdin suuri loppuun palamisen riski — tee sille jotain akkia

(8)  Muihin hyodyllisiin tyokaluihin, kuten stressipaivékirjaan, voi tutustua Mind Toolsin sivustolla (Stress diaries — identifying causes of
short-term stress, 2016).


https://www.mindtools.com/pages/article/newTCS_01.htm
https://www.mindtools.com/pages/article/newTCS_01.htm
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LIITE 6 — YHTEISKASITTELYMENETELMAT

Tavoitteena on auttaa tapauksen esittelijda kasittelemaan todellista ongelmaa tai akillista
muutosta tyotilanteessa. Tapauksen esittelija ohjataan kymmenen selkedn vaiheen (ja
yhden valmisteluvaiheen) myota prosessin lapi tilanteen kuvauksesta erityistoimien
laatimiseen. Keskeisia kysymyksia ovat aina seuraavat: mika on tapauksen esittelijan suhde
seka tapaukseen ettd muihin tapauksen toimijoihin, mitd tausta-ajatuksia ja-oletuksia
heidan kaytoksensa takana on, miten tietoinen tapauksen esittelija on ndista piilossa
olevista vaikuttimista ja miten “oikeassa” he ovat?

Menetelman rakenteella varmistetaan, etta toiset osallistujat eivat tuo omia analyysejaan
ja ongelmiaan esille tapauksen esittelijan tapauksessa. Menetelman avulla tapauksen
esittelija voi johtaa tapauksen kdsittelya ryhmassa, koska han maarittelee, miten

pitkdlle sen kanssa halutaan menna. Ehdotetut vaiheet antavat tapauksen esittelijalle
mietintdaikaa prosessin aikana.

Osallistujilla on lisdksi runsaasti mahdollisuuksia kiinnittaa lisshuomiota muiden ryhman
jasenten esittamiin kysymyksiin ja siihen, mita tapauksen esittelija niista ajattelee ja miten
han niihin vastaa. Se puolestaan edistdd heiddn omaa oppimisprosessiaan. Rakenteella
my0s taataan, ettd tapauksen esittelija pysyy tyynena. Osallistujat eivat sivuuta toisiaan
esittdakseen kysymyksia. Vaiheilla tuetaan huomattavasti vetdjan tehtavaa.

MENETELMAN HYVAT PUOLET

— Rakenteensa ansiosta 10-vaiheinen menetelma paattyy luonnostaan selkedan
menettelytapaan. Menetelmassa kehotetaan nimenomaisesti ryhtymaan
konkreettisiin toimiin saatujen uusien nakemysten perusteella.

— Menetelma soveltuu kokemattomille yhteiskasittelyryhmille, koska se on helppo
oppia.

— Tapauksen esittelija saa rakenteesta varmuutta ja rauhaa seka suunnan.

— Osallistujat oppivat aktiivisesti toistensa kysymyksista tapauksen esittelijan antaman
palautteen perusteella.

— Hiljaisissa vaiheissa tapauksen esittelija saa tilaa ja aikaa pohtia sekd prosessia etta
sitd, mita juuri kdydaan lapi.

HUONOT PUOLET
— Osallistujien mielesta kiintea rakenne voi olla rajoittava jopa sen jalkeen, kun

menetelmaa on kaytetty muutaman kerran. Se voi lisata riskid siitd, etta osallistujat
toteuttavat sitd huolimattomammin.
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— Kaikkien kymmenen vaiheen lapikdyminen voi tuntua siltd, ettd menetelma vie paljon
aikaa.

— Menetelmalla ei saada kovin hyvin kasitysta esittelyn tapauksen taustalla olevista
arvoista ja normeista.

SUDENKUOPAT

— Menetelmassa on kaksi osaa: Ensimmaisessa osassa ongelmaa tutkitaan ja
tarkennetaan. Toisessa osassa selvitetdan vaihtoehtoista lahestymistapaa. Kdytanndssa
ihmisilla on tapana keskittyd enemman ensimmadiseen osaan. Menetelman teho
vahenee, kun nain kay. Siksi on tarkeaa sailyttaa tasapaino.

— Kun keskitytddan enemman toiseen osaan, osallistujilla on tapana antaa neuvoja sen
sijaan, ettd tapauksen esittelijda autettaisiin muodostamaan oma nakemys.

— Vaiheiden noudattamiseen tarvitaan kuria. Rakenteen hajoaminen johtaa viime kadessa
siihen, etta keskittyminen herpaantuu eika olla enaa sitoutuneita menetelmaan.

CONDITIONS/LOGISTICS FOR USE

Kesto 2-2,5 tuntia

Ryhman koko 5-8 henkiloa

Tarvittavat vélineet Lehtidtaulu ja tusseja
VALMISTELU

Vetdja ja tapauksen esittelija keskustelevat tapauksesta, tapauksen kysymyksesta ja
menetelman valinnasta etukateen. Tapauksen esittelija esittelee tapauksen muutamalla
lauseella, joista viimeinen on “Kysymykseni on ...”. Tapauksen esittelija toimittaa tapauksen
kuvauksen valitun yhteiskasittelymenetelman osallistujille ja vetajalle etukateen.

Tapauksen kuvaus
Tapauksen esittelija kertoo tilanteesta lyhyesti ja puhuu vaikutelmista, pohdinnoista
ja arvioista, joita hdn on tehnyt ja saanut tapauksessa osallisena olleista ihmisista.
Nyt tapauksen esittelija voi esittda tosiseikkoihin perustuvia havaintoja ja harkitun
kokemuksensa tapauksesta. Han kertoo tavasta, jolla han on kdyttaytynyt, seka toimista,
joita han on kyseisessa tilanteessa tehnyt tdhdn asti. Hin muotoilee ongelman, ja
osallistujat kuuntelevat tarkasti esittdmatta kysymyksia. Osallistujat yrittavat saada
tilanteesta mahdollisimman selkedn kuvan.

Osallistujat laativat kysymyksia
Osallistujat esittavat tapauksen esittelijalle selventavia kysymyksia taydentdakseen
nakemystaan tilanteesta. Kukin osallistuja laatii kolme kysymysta, jotka voivat selventda
joitakin tapauksen esittelijan ja tapauksen valista suhdetta koskevia nakokohtia.
Osallistujat esittavat avoimia kysymyksia eivatka tee ehdotuksia tai kysymyksiksi
naamioituja ehdotuksia. Kysymykset kirjoitetaan lehtiétauluun.

87



88

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkiloston hyvinvoinnista: Osa ll

Tapauksen esittelija kuuntelee tarkasti ja kirjaa kysymyksen (8%). Han ei vastaa
kysymyksiin. Vetaja pyrkii luomaan ryhmdan tyynen ilmapiirin, jossa jokainen kysymys saa
asianmukaisen tilan, jotta tapauksen esittelija voi kasitelld kysymyksia.

Tapauksen esittelijan arvio kysymyksista
Tapauksen esittelija arvioi kysymykset yksi kerrallaan perusteellisesti ja antaa kaikille
arvosanaksi + (ldmmin), O (neutraali) tai — (kylma). Limmin tarkoittaa, ettd kysymys on
merkityksellinen tapauksen esittelijan tapauksesta esittaman kysymyksen kannalta. Kylma
tarkoittaa, ettei kysymys ole hanen mielestaan merkityksellinen. Neutraali tarkoittaa, etta
kysymys voisi olla kiinnostava, mutta ei ole selvaa, onko silla mitdan tekemista tapauksen
kanssa. Jos kysymys on epdselvd, tapauksen esittelija pyytaa selvennysta. Osallistujat eivat
vastaa tapauksen esittelijan arvioon. He voivat kuitenkin kiinnittdd huomiota epardintiin ja
ruumiinkieleen. Keskustelua ei kayda.

Tapauksen esittelija vastaa kysymyksiin
Tapauksen esittelija vastaa kysymyksiin, joihin on merkitty + (Iammin), lyhyesti ja
ytimekkaasti. Han voi valita, vastaako han neutraaleihin ja/tai kylmiin kysymyksiin. Talla
valin osallistujat eivat kommentoi eivatka aloita keskusteluja, vaikka vastauksen sisalto ei
heidan mielestdan vastaisi vaiheessa 3 annettua arviota.

Viimeinen kysymyskierros (tai valinnainen rupattelukierros)
Osallistujat saavat esittaa kysymyksia tapauksen esittelijan ongelmasta. Tata jatketaan,
kunnes kysymyksia ei enaa ole. Tapauksen esittelija vastaa mahdollisimman tiiviisti.
Keskustelua ei taaskaan kdyda. Huomiota kiinnitetaan lampimiin (+) kysymyksiin
annettuihin vastauksiin ja etsitadn epadilyksia ja ongelmakohtia. Vetdja varmistaa, etta
tapauksen esittelijalla on aikaa kuunnella kysymykset ja vastata niihin kunnolla.

VALINNAINEN

Tama vaihe voidaan korvata rupattelukierroksella. Kysymysten esittamisen sijasta
osallistujat puhuvat tdéhan mennessa kuulemastaan ja siitd, minkalaisen vaikutelman he
ovat siitd saaneet. Tapauksen esittelija on lasna rupattelukierroksella mutta istuu selin
ryhmaan. Tapauksen esittelija ei osallistu eikd hanelle puhuta. Han tekee kuulemastaan
muistiinpanoja. Taman jalkeen tapauksen esittelijdlta kysytaan, mita han pani merkille.

Tapauksen ytimen muotoilu
Osallistujat kirjoittavat muistiin tapauksen esittelijan ongelman ytimen. Osallistujat
asettuvat tapauksen esittelijan asemaan ja kirjoittavat “Ongelmani on ...”. Myds tapauksen
esittelija kirjoittaa muistiin, miltd hanen ongelmansa tuntuu ndiden viiden vaiheen jalkeen.
Ongelma pitdisi maaritella “toiminnan” ja esitetyn “roolin” kannalta. Tapauksen esittelijan
ominainen tyyli tai vallitseva ndkemys voidaan my6s mainita. Kaikki muotoilut, lukuun
ottamatta tapauksen esittelijan muotoilua, kirjoitetaan lehtidtauluun.

(%) Na&in saadaan tilaa pohtia omia tunteita/ajatuksia tietyista kysymyksista.
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Tapauksen esittelija arvioi ytimen muotoilut
Lehtidtaululla tapauksen esittelija antaa muotoiluille arvosanat + (lammin), O (neutraali)
tai- (kylma) (ks. vaihe 3). Keskustelua ei kdyda.

Tapauksen esittelija valitsee
Tapauksen esittelija kirjoittaa muistiin lehtidtaululle muotoillun ongelman, kertoo, mita
han on mielta osallistujien muotoiluista (vaihe 7), ja selittda, miksi mikin katsotaan
ldmpimaksi (+), kylmaksi (—) tai neutraaliksi (0). Sen jalkeen han ilmoittaa kunkin
muotoilun osalta, mitd hdn haluaa kdyttda omassa muotoilussaan ytimesta.

Muut osallistujat selittdvat omien muotoilujensa syyt. Sitten voidaan esittda selventavia
kysymyksia, jotka koskevat tapauksen esittelijan kaytosta, nakemysta tai tyylia. Tapauksen
esittelija paattaa taman vaiheen muotoilemalla uudelleen ongelmansa ja kirjoittaa sen
lehtidtaululle. Han muotoilee sen esimerkiksi suunnitellun ja todellisen toimen vélisen
jannityksen tai esimerkiksi ammatillisten tavoitteiden ja tilanteesta johtuvien odotusten
vélisen jannityksen kannalta.

Mitka voimat pitavat tapauksen kdynnissa?
Osallistujat tarkastelevat voimia, jotka estdvat tapauksen esittelijad muuttamasta
kaytostaan. Tapauksen esittelija kertoo, miten ongelmaa voitaisiin kasitelld niin, ettd han
muuttaisi ammatillista kdyttaytymistdan. Han esittaa sita edistavia ja estavia tekijoita.

Mahdollisia kysymyksia

— Mitd haluan muuttaa?

— Mitd muutoksia kohtaan?

— Mitka tekijat aiheuttavat pulmatilanteita?

— Mitka vastakkaiset puolet aiheuttavat eparointia?

— Mita etuja ja esteita havaitsen?

— Mitd seurauksia havaitsen?

— Mitd minun on otettava huomioon?

— Miten voin ottaa taman kayttoon?

— Mihin toimenpiteisiin haluan ryhtya?

— Mitd haluan oppia?

— Mitd haluan tasta lahtien etsia?

— Mitd haluan |6ytaa itsestani?

— Mita tuloksia tasta nakemyksesta on? Mita teen niilla?
— Mita haluan saavuttaa viikon, kuukauden tai neljannesvuoden paasta?
— Kertooko tama mitaan tavasta, jolla “opin”?
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Osallistujien ndkemykset ja pohdintaa yhteiskasittelysta
Kukin osallistuja kirjoittaa omat ndkemyksensa muistiin. Mita opin tasta tapauksesta?
Se voi olla jotakin, joka liittyy parhaana pidettyihin ajattelutapoihin ja kysymysten
esittamiseen, jotakin, jonka vuoksi kysymys oli tai ei ollut rakentava, tai jotakin, jota on
opittu toisten osallistujien kysymyksista jne.

Vetdja pohtii yhteiskasittelytilaisuutta tapauksen esittelijan ja osallistujien kanssa. Taman
pohdinnan kohteena ovat

— tapauksen kasittelyn tulokset

— tapaus oppimisvdlineena ja sovelletun menetelman onnistuminen.

Kysymme jatkuvasti itseltdmme ja muilta ihmisiltd paljon kysymyksia, jotta saisimme
hyodyllista tietoa. Yhteiskasittelyssa tapauksen esittelijaa autetaan esittdmaan oikeita
kysymyksia. Hyvia kysymyksia ovat kysymykset, joista on hyotya.

Hyodyllisten kysymysten menetelmassa ihmiset saavat kasityksen siitd, mika on tehokas
kysymys yhteiskasittelyssa. Tama kasitys on kaksiosainen.

— Menetelmdassa saadaan kasitys kenen tahansa kysymyksen esittdvan motiiveista seka
kysymyksen vaikutuksesta.

— Hyodylliset kysymykset ovat myos oppimismenetelma. Silla parannetaan
yhteiskasittelyryhman esittamien kysymysten laatua, ja laatu paranee myds muissa
(tyo)tilanteissa.

Taman menetelman avulla tapauksen esittelijan pitdisi kdsittdd, mitd kysymys hanelle
merkitsee ja auttaako se hanta saamaan kasityksen tapauksestaan. Monet osallistujien
kysymyksista koskevat osallistujan halua saada tietoa tapauksen taustasta. Tapauksen
esittelija tuntee jo ndma yksityiskohdat, joten kysymykset taustasta eivat tuo lisdarvoa.
Esimerkiksi, miten iso yhti® on? Kuinka kauan hanke on ollut kdynnissa? Minkalainen
johtamistyyli vastuuhenkilolla on? Katevyyden vuoksi niihin viitataan utelukysymyksina.
Tallaisilla osallistujien kysymyksilla ei pyrita auttamaan tapauksen esittelijaa.

Tilanne, jossa kollega keskeyttaa keskustelun hakijan kanssa, on tuttu. Silloin keskeytyy
my0s ajatusketju kysymyksistd, jotka on esitettava. Kollegalla voi olla erilaisia kysymyksia.
Lisdksi, jos mielessa on luettelo kysymyksistd, se voi saada huomion pois vastausten
kuuntelemisesta, koska sen sijaan keskitytaadn jaljella oleviin esitettaviin kysymyksiin.

Hyodyllisten kysymysten menetelma edellyttda, etta ajatukset pidetddn tapauksen
esittelijassa ja ettd hanen vastauksiinsa ja ei-sanalliseen ilmaisuunsa reagoidaan niin, etté
hanen (ei omaa) ajatusketjuaan voidaan tukea.
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Menetelman myota yhteiskasittelyryhman kysymysten laatu paranee jyrkasti. Koska tapauksen
esittelija on johdossa, hdn voi parantaa omia mahdollisuuksiaan saada yhteiskasittely
onnistumaan. Tapauksen esittelijan tehtavana on kertoa, ovatko kysymykset hyodyllisia hanen
tapauksensa kannalta. Hyodyttomiin kysymyksiin ei kiinnitetd huomiota eikd tosiaankaan
vastata. Tama on suoraa palautetta osallistujien kysymyksistéa ja heidan ajattelustaan.

Hyvat puolet. Taman menetelméan avulla saadaan kasitys kysymysten moninaisuudesta
ja niiden vaikutuksesta tapauksen esittelijaan. Kysymyksia voi esittdd monella tavalla.
Kysymysten vaihtelu voi olla rikastuttavaa, ja ndin on mahdollista laajentaa omaa
kysymysvalikoimaa. Tapauksen esittelijat oppivat, etta paivittdisessa kaytannodssa

on luonnostaan tapana vastata kaikkiin kysymyksiin. Vastaaminen nadyttaa olevan
automaattinen reaktio. Hyodyllisten kysymysten ansiosta he havaitsevat, ettd on parempi
miettid, onko kysymyksesta heille mitdan hyotya, ja antaa sitten palautetta kysymyksen
esittaneelle henkildlle.

— lhmiset oppivat esitettyihin kysymyksiin annetusta ja niistd saadusta palautteesta.
Osallistujat voivat muotoilla kysymyksensa uudelleen ja esittda ne ja kokea siten, mika
todella auttaa tapauksen esittelijaa tdssa nimenomaisessa tapauksessa.

— Menetelmd nopeuttaa yhteiskdsittelyprosessia. Koska hyodyttomat kysymykset
jatetddn huomiotta, merkityksettomiin tai tehottomiin kysymyksiin vastaamiseen
kaytetdan vahemman aikaa.

— Hyodyllisista kysymyksista saadaan kasitys kysymyksen vaikutuksesta. Sen liséksi,
ettd tuotos hyodyttaa tapauksen esittelijaa, myos osallistujat saavat kokemusta
ja harjoitusta kysymyksista, joista on todella hyotya. Tapauksen esittelija auttaa
osallistujia oppimaan, ovatko kysymykset hyodyllisia, valitsemalla ne, joihin vastataan.
Nain osallistujat saavat valitontad palautetta.

— Tapauksen esittelija hyvaksyy rakentavat kysymykset nopeasti. Hyddylliset kysymykset
ovat tehokkaampia, ja tdma nopeuden lisddntyminen ja vaikutuksen kasvu tehostavat
yhteiskasittelya.

— Menetelma soveltuu myos kokemattomille ryhmille, ja se on hyvaa harjoitusta
yhteiskasittelyryhmalle, joka haluaa parantaa kysymystensa laatua.

HUONOT PUOLET

— Menetelma voi saada ensin osallistujat lamaantumaan. He joutuvat pois
mukavuusalueeltaan, koska jotkin heidan kysymyksistdan eivat ole hyodyllisia
tapauksen esittelijalle eika niihin siksi vastata.

— Menetelma voi saada ryhman hiljenemaan, jos osallistujista on vaikeaa laatia
hyodyllisia kysymyksia.

SUDENKUOPAT
— Tapauksen esittelija vastaa automaattisesti kysymyksiin, jotka eivat ole hyodyllisia.

— Vetdjan pitaisi keskittya tapauksen esittelijaan, joka loppujen lopuksi paattaa, onko
kysymys hyodyllinen vai ei.
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— Tapauksen esittelijan ei oleteta antavan sosiaalisesti suotavia (tai poliittisesti
korrekteja) vastauksia, vaan hanen pitaisi ilmaista, onko jokin hyodyllista vai ei.

— Menetelma edellyttaa, ettd toiseen henkiloén suhtaudutaan rakentavasti, avoimesti
ja kunnioittavasti. Meilla on tapana ajatella omalta kannaltamme eikd tapauksen
esittelijan kannalta.

— Joskus joku ei pysty keksimaan hyodyllista kysymysta, ja han voi tuntea
epaonnistuneensa. On kuitenkin hyva oppia, ettd kysytyt kysymykset voivat olla
hyodyllisia tai hyodyttdmia nimenomaisessa tapauksessa.

— Osallistujien pitaisi suhtautua tahan oppimismahdollisuutena. Tasta ei pitdisi
kehkeytya kilpailua siita, kuka esittda eniten kysymyksia tai parhaat kysymykset.

KAYTTOEHDOT

Kesto 1-1,5 tuntia
Ryhman koko 5-8 henkiloa
Tarvittavat valineet Ei mitaan

Mahdollisia kysymyksia

— Mita tama merkitsee sinulle?

— Milta nayttaisi, jos ...?

— Mitka ovat vaihtoehdot ...?

— Mitd muuta voisit tehda?

— Mita sind saat?

— Voitko kertoa siitd, kun asiat olivat sinun kannaltasi toisin?
— Mita se aiheutti sinulle?

— Mita olet mielta ...?

— Mita tavoitteita sinulla on?

— Mita voisi tapahtua, jos ...?

— Mitd ominaisuuksia sinun piti kayttaa?

Valmistelu. Vetdja ja tapauksen esittelija keskustelevat tapauksesta, tapauksen
kysymyksesta ja menetelman valinnasta etukdteen. Tapauksen esittelija esittelee
tapauksen muutamalla lauseella, joista viimeinen on "Kysymykseni on ...”. Han lahettaa
tapauksen kuvauksen valitun menetelman osallistujille ja vetdjalle etukateen.

Tapauksen kuvaus
Vetdja selittdd menetelman. Tapauksen esittelijan pitaisi kasitelld jokainen kysymys
perusteellisesti ja ilmoittaa sitten, mita tunteita/ajatuksia se hdnessa herattas ja onko se
hanen kannaltaan hyddyllinen vai ei. Hanen ei pitdisi vastata hyodyttomiin kysymyksiin.
Tapauksen esittelija esittelee tapauksen muutamalla lauseella, joista viimeinen on kysymys
tapauksesta. Se voidaan kirjoittaa lehtidtaululle.
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Kysymysten laatiminen
Osallistujat kirjoittavat muistiin muutamia kysymyksia, joita he haluaisivat esittda ja
jotka auttavat alkuun. Kun kysymykset on kirjoitettu muistiin, kukin osallistuja panee ne
jarjestykseen, jossa han haluaa ne kysya.

Kysymysten esittdminen

— Yksi osallistuja esittda ensimmaisen kysymyksen. Tapauksen esittelija kasittelee
tata kysymysta mitdan puhumatta. Sitten han ilmoittaa, mitd han tuntee/ajattelee
kysymyksen kuulemisen tuloksena, ja kertoo, onko se hyodyllinen. Kannustaako
kysymys tapauksen esittelijaa ajattelemaan ongelmaansa? Han ei vield vastaa
kysymykseen. Vasta, kun kysymys on tapauksen esittelijan mielesta hyddyllinen,
han antaa kunnon vastauksen. Valinnainen: Osallistuja selittda, miksi han esitti
kyseisen kysymyksen. Sen jalkeen ryhma pohtii, vastaako kysymyksen vaikutus kysyjan
aikomusta.

— Seuraava osallistuja esittda ensimmaisen kysymyksensa, ja sama menettely kdydaan
ldpi. Kun eri osallistujilla on samoja kysymyksia, vetaja voi paattaa, ettd myds nama
paallekkaiset kysymykset esitetdan. Joskus pienet erot voivat olla hyodyllisia. Jos nain
ei tehda, esitetaan jarjestyksessa seuraava kysymys.

— Osallistujat esittavat kysymyksia vuorotellen. Tarvittaessa he merkitsevat itselleen
muistiin, oliko kysymys hyodyllinen vai ei ja miksi. Vetdja kysyy tapauksen esittelijalta
saanndllisesti, onko hdnen muokattava tapauksen ongelmaa.

Rakentavan rupattelun (valinnainen) kierros
Jos hyodyllisten kysymysten miettimisesta ja esittdmisesta tulee vaikeaa, vetdja voi
paattda kdyda rakentavan rupattelun kierroksen. Osallistujat voivat saada siitd uusia
nakemyksid, joista he voivat saada ideoita uusiin kysymyksiin. Tassa on tarkeaa se, etta
osallistujat selvittavat, onko hyodyllisia kysymyksia mahdollista keksia yhdessa. Seuraavalla
kierroksella voidaan pyrkia |[6ytdmaan tapoja siihen. Tavanomaisessa rupattelussa
ei esitetd kysymyksid, mutta tassa rupattelussa voidaan paattda, etta esitetdan vain
hypoteeseja koskeviin havaintoihin perustuvia hyodyllisia kysymyksia. Kysymykset voivat
laajentaa tapauksen esittelijan ndkemysta.

Esimerkkeja kysymyksista

— Mitd mielta olisit ...?

— Mita todella ajattelet ...?

— Mika tassa esimerkissa saa sinut ...?
— Mita tavoitteita sinulla voisi olla ...?

Tapauksen esittelija kertoo, mika vaikutti haneen eniten ja mihin han haluaa keskittya
seuraavassa vaiheessa.
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Toinen kysymyskierros
Toinen kysymyskierros perustuu tapauksen esittelijaan. Osallistujien ei tarvitse esittaa
kysymyksia jarjestyksessa. Jos joku ei pysty keksimaan hyodyllista kysymysta, han voi vain
kertoa, mita aikoi, ja pyytda ryhmaa auttamaan asianmukaisen kysymyksen muotoilussa.

Kysymyksen perusolemus
Kun kaikki kysymykset on esitetty, kukin osallistuja muotoilee tapauksen perusolemuksen
yhteen rakentavaan kysymykseen. Jos osallistuja esimerkiksi ajattelee, ettd perusolemus
on tapauksen esittelijan vastuuntunto taman neuvonantajan tydssa, han voi kysya
esimerkiksi “Miten neuvonantajana toimiminen vaikuttaa sinuun?” tai “Miksi olet

mielestdsi hyva neuvonantaja?”

Jos tdma on osallistujille liian hankalaa, he voivat laatia rakentavan kysymyksen, jonka
malli on “Ongelmani on ...?” Kun tdhan kysymykseen vastataan, kukin osallistuja pystyy
samastumaan tapauksen esittelijaan.

Tapauksen esittelija: nakemykset ja toimintasuunnitelma
Tapauksen esittelija kertoo saamistaan nakemyksistd, siitd, mitd ne muuttavat hanen
kaytoksessaan ja mihin toimenpiteisin han aikoo ryhtya sen aikaansaamiseksi.

Osallistujien nakemykset
Kukin osallistuja kirjoittaa omat ndkemyksensa muistiin. Mita he oppivat tasta
tapauksesta? Se voi olla jotakin, joka liittyy parhaana pidettyihin ajattelutapoihin ja
kysymysten esittdmiseen, jotakin, jonka vuoksi kysymys oli rakentava tai jarruttava, tai
jotakin, jota on opittu toisten osallistujien kysymyksista jne.

Pohdintaa yhteiskasittelysta
Vetdja pohtii yhteiskasittelytilaisuuksia tapauksen esittelijan ja osallistujien kanssa. Taman
pohdinnan kohteena ovat

— tapauksen kasittelyn tulokset

— tapaus oppimisvélineena ja sovelletun menetelman onnistuminen.

Oman toiminnan parantaminen yhteiskasittelyn avulla edellyttda avoimuutta ja
vilpittomyytta. Osallistujien on oltava valmiita kertomaan valinnoistaan, jotka koskevat
tiettya toimintamallia tydssd, henkilokohtaisia kysymyksia ja ryhmassa koettuja tunteita.
Osallistujien on oltava yhdenvertaisia, jotta yhteiskasittelyn tuotoksesta on hyotya.
Henkildn oman toiminnan pohtiminen edellyttda myos luottamusta ja luottamuksellisuutta
yhteiskasittelyn osallistujilta. Yhteiskasittelyssa jaettavien tietojen luottamuksellinen
kasittely on taattava.
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AVOIMUUDEN MERKITYS

Osallistujien pitaisi tietda etukateen, mita yhteiskasittelytilaisuuksilta voi odottaa. Sen
ansiosta he voivat valmistautua, mutta siten valtetdan myos hammennys ja kielteiset
yllatykset. Seuraavat yhteiskasittelya koskevat asiat olisi selvennettava ja niista olisi
tiedotettava etukateen:

— yhteiskasittelyn laajuus (tyontekijan oma toiminta ja/tai hakijan tapaus)

— osallistujien enimmaismaara (esim. jos kyse on suuremmasta tiimista: enintaan
kahdeksan osallistujaa)

— yhteiskasittelytilaisuuksien toistuvuus (esim. kerran kuussa)

— tilaisuuden kesto (enintaan kolme tuntia)

— vyhdessa tilaisuudessa kdsiteltdvien tapausten enimmaismaara (esim. kaksi).

OSALLISTUJIEN JA VETAJAN TARKEITA KAYTOSSAANTOJA OVAT MUUN MUASSA
SEURAAVAT.

— Al4 tuomitse. Muiden osallistujien tuomitseva tai paheksuva kaytos tai sen kaltaiset
mielipiteet eivat saa aikaan myonteisia muutoksia, ja niitd on valtettava.

— Jos mahdollista, ala esita miksi-kysymyksia. Miksi-kysymykset osoittavat usein, ettet
ymmarra ja siksi tuomitset.

— Kysy selventavia avoimia kysymyksia ja pyyda osallistujia esittdméaan perustelunsa/
motiivinsa. Esimerkiksi ”Voisitko kertoa tarkemmin?” Tallaisista kysymyksista saadaan
tarkeda tietoa ja ne saavat aikaan yhteistydhenkisen ilmapiirin.

— Al3 holhoa. Valta tarjoamasta neuvoja ja maaraamasta, mitd on tehtiva tai miten
on kayttaydyttava, esimerkiksi sellaisia lausuntoja kuin “Jos olisin sind, mina ...”. Pyri
antamaan merkityksellista tietoa, alustavia ehdotuksia ja vaihtoehtoja kasittelylle.
Pyri nivomaan panoksesi toisen henkilén kokemukseen. Kaikkien pitdisi saada tehda
omat paatoksensd. Tama on asianmukaisempaa ja tehokkaampaa kuin jonkun muun
nakemyksen matkiminen.

— Al3 ota kollegoidesi ongelmia omalle vastuullesi. Pyri motivoimaan ja tukemaan heit
omien ongelmiensa ratkaisemisessa.

— Kuuntele tarkasti. Ald puhu liikaa l3ka tee tulkintoja, vaan varmista, ettd olet ymmartanyt
oikein tekemalld yhteenveto siita, mita joku mielestasi sanoi, ja kysymall, tarkoittiko han sita.

— Pysyttele mielelldan nykyhetkessa. Siind, mitd ihmiset tuntevat ja ajattelevat nyt, mitd
asiat/tunteet merkitsevat ihmisille nyt, mita mahdollisuuksia he itselldan nakevat jne.
Tasta saadaan tavallisesti merkityksellisempéaa tietoa kaytoksen muuttamisesta kuin
sen kasittelysta, mitd aiemmin on tapahtunut.

— Kiinnitd huomiota tunteisiin. Siihen, mitd ihmiset tuntevat, miten tietyt tapahtumat
vaikuttavat heihin jne. Inmiset voivat sen perusteella ymmartaa kdytoksensa syyn.

— Osoita, ettd ymmarrat ja valitat. Osoita mielenkiintoa kysymalla ihmisiltd, miltd heista
tuntuu ja miten heilla menee.

— Kohtele ihmisia kunnioittavasti. Osoita arvostavasi ihmisten panosta, pyyda anteeksi
vaarinymmarryksia jne.

— Al leiki terapeuttia. Tarkka kuunteleminen on tirke3a, mutta terapeuttina ei pida toimia.
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LITTEET

Esittelyharjoitus: yhteinen ja ainutlaatuinen (%)

20-30 minuuttia (enintaan) 10-20 osallistujaa

Muodostetaan 4 tai 5 hengen ryhmia, joissa selvitetdan, mika on ryhman jasenille yhteista

ja mita ainutlaatuisia kiinnostavia ominaisuuksia jasenilla on.

TAVOITE

Talla harjoituksella lisatdan yhtendisyyttd, koska se auttaa ihmisia ymmartamaan, etta
heilld on vertaistensa kanssa enemman yhteista kuin ensi silméayksella voisi vaikuttaa. Kun
ihmiset tiedostavat omat ainutlaatuiset ominaisuutensa, he voivat myds auttaa muita
tuntemaan, etta he voivat tarjota ryhmalle jotakin ainutlaatuista.

MATERIAALIT

Kaksi paperiarkkia ja kyna jokaiselle ryhmille.

OHIJEET

Muodostetaan 5—8 hengen ryhmia ja annetaan niille kaksi paperiarkkia ja kyna. Toimen
ensimmaisessd osassa kasitellaan yhteisia piirteita, ja kukin alaryhma laatii luettelon
asioista, jotka ovat ryhmalle yhteisia. Lueteltujen asioiden taytyy koskea kaikkia alaryhman
jasenia. Ei kannata kirjoittaa asioita, jotka voidaan nahda (esim. “kaikilla on hiukset” tai
"kaikilla on vaatteet paalld”). On pyrittava paasemaan syvemmalle. Noin viiden minuutin
paasta kunkin alaryhman edustaja lukee luettelonsa.

Sen jalkeen voidaan joko siirtda puolet kustakin alaryhmasta toiseen ryhmaan piirteiden
vaihtelun vuoksi tai kaikki voidaan pitdd samoissa ryhmissa. Tama riippuu tilaisuuden
tavoitteista. Toiselle paperiarkille kirjataan ainutlaatuisia asioita eli sellaisia, jotka koskevat
ainoastaan ryhmadn yhtd jasenta. Ryhma yrittda |0ytda vahintaan kaksi ainutlaatuista asiaa
jokaisesta henkilosta. Kukin henkild kertoo 5—7 minuutin kuluttua yhden hanta koskevan
ainutlaatuisen asian tai yksi henkil® lukee ne yksi kerrallaan ja muut arvaavat, keitd ne
koskevat. Tdssakin pyritddn menemadn pintaa syvemmalle ja valttamaan nahtdvissa olevia

asioita.

— Toiminto 1: tavoitteiden asettaminen (¥)

Tiimin tavoitteet ovat julkilausumia, jotka ohjaavat tiimia sen vastuiden ja
toimintatarpeiden tayttamisessa. Jos tavoitteet ovat selkeitd ja saavutettavissa, sen lisaksi,

(%)  Cserti, R.,, Common and unique, SessionLab, 2018.

(8)  Workshop Exercises, Focusing a team.
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MAT TAVOIT-
TEISTA

Tavoite 1

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkiloston hyvinvoinnista: Osa ll

ettd niitd voidaan kayttaa tiimin toimintasuunnitelmana, ne myos lisdavat tiimin energiaa.

Tavoitteet ovat tarkeitd monella eri tasolla.

— Tavoitteet edellyttavat parantamista.

— Tavoitteissa keskitytdaan toimintaan.

— Tavoitteilla mitataan edistymista.

— Tavoitteet liittavat tiimin organisaatioon.

— Tavoitteet motivoivat ja antavat energiaa.

— Tavoitteet ovat paatdksenteon perusta.

— Tavoitteet muodostavat tiimin “totuuden” ja tarkoituksen.

Parhaita tavoitteita ovat ALYKKAAT (SMART) tavoitteet. Se tarkoittaa, ettd niiden pitaisi
olla tarkkoja (specific), mitattavissa (measurable), saavutettavissa (achievable), realistisia
(realistic) ja aikaan sidottuja (timely).

OHIJEET

Tiimin jaseniad pyydetdan vastaamaan kahteen ajatuksia herattavaan
kysymykseen, jotta he alkaisivat miettia tavoitteiden asettamisen merkitysta.

— Miksi tiimi on olemassa?
— Mitd tdma tiimi voisi parhaimmillaan saavuttaa — mika on sen ihanteellinen
tulevaisuus?

Kun tiimin olemassaolon syyt ja ndkemys sen ihanteellisesta tulevaisuudesta
on maaritetty, kukin tiimin jasen kirjoittaa kolme asiaa, jotka han itse haluaisi tiimin
saavuttavan vuoden loppuun mennessa (méaaraaikaa voi muokata tiimin tilanteeseen
sopivaksi). Toisin sanoen kysytaan, mita tavoitteita he haluaisivat tiimilla olevan.

Jokainen jasen kertoo toivomistaan tiimin tavoitteista. Ne kirjoitetaan
valkotaululle, ja sen jdlkeen ne kootaan, ryhmitelldan ja asetetaan tarkeysjarjestykseen.
Sen jalkeen tarkeimpia tavoitteita arvioidaan SMART-kriteerien perusteella. Ovatko
tavoitteet tarkkoja, mitattavissa, saavutettavissa, realistisia ja aikaan sidottuja?

Valitut tavoitteet otetaan kayttdon tayttdmalla seuraava tavoitekaavio.

AVAINHENKILO TARVITTAVAT IHMISET, JOILTA ONNISTUMISEN AIKATAULU

RESURSSIT VOI SAADA APUA INDIKAATTORIT

Tavoite 2

Tavoite 3

jne.
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Jatkokysymykset keskustelua varten.

— Mitka esteet voivat vaikeuttaa kunkin tavoitteen saavuttamista?

— Miten ndma esteet voidaan ylittda?

— Mitd asioita kukin jasen voi tehda yksilollisesti auttaakseen tiimin tavoitteiden
saavuttamisessa?

— Miten tavoitteen saavuttamista pitdisi juhlistaa tai minkalaista tunnustusta sille pitéisi
antaa?

— Miten tiimi vastaa kunkin tavoitteen saavuttamisesta?

— Miten pysytdan yhteydessa tavoitteisiin? Toisin sanoen miten tavoitteet pidetaan
raikkaina mielessd, jotta niitd ei unohdeta tai jatetd huomiotta?

— Miten tavoitteisiin pyrkimistd voidaan tehostaa? Miten siita saadaan mukavaa?

Lehtiotaululle kirjataan tarkeimmat asiat kustakin vaiheessa 5 kasitellysta kysymyksesta.
Tama voidaan tehda niin, etta kirjoitetaan jokainen kysymys lehtiétaululle, ja ihmiset
kayvat kirjoittamassa nakemyksensa taululle suoraan tai, jos ryhma on pienempi, vetéja
kirjaa ryhman kommentit.
Tiimin roolien selkeyttaminen ()

120-180 minuuttia 1-10 osallistujaa
Tiimin sopimukset yksittdisistad rooleista toimivat tavallisten sopimusten tapaan. Niissa
tehddan asiat selviksi tiimin jasenten kannalta, ja ne auttavat keskittdmaan energiaa. Tama
on kaksiosainen toiminto.
TAVOITE
Selkeytetadn tiimin rooleja.
MATERIAALIT
Lehtid ja kyna jokaiselle.
OHJEET
Osa 1: tyovastuut
Jokaisen tiimin jasenen pitdisi miettia omaa tyotaan ja sitten maarittaa sen seitseman

keskeista vastuuta. Nama vastuut sijoitetaan jaljempéana olevaan kaavioon ja taytetaan
sitten taulukko ohjeiden mukaan.

(%) Workshop Exercises, Clarifying roles.


http://www.workshopexercises.com/clarifying_roles.htm
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OMAT ASETETAAN TAHAN VASTUU-  AJAN OSUUS, A. VASTAAKO B. PIDATKO TAS-
TYOVASTUUT TARKEYSJAR- SEEN KOKONAI- JONKA VASTUU TA VASTUUSTA?
JESTYKSEEN SUUDESSAAN PARHAASSA OSAAMISTASI? (1=El, 2=JONKIN
SEN MUKAAN, KAYTETTY TO- TAPAUKSESSA (1=EI,2=JONKIN VERRAN, 3 = KYL-
MIKA ON MER-  SIASIALLINEN HALUAISIT VERRAN, 3 = LA)
KITYS OMALLE  OSUUS TYOAJAS- KAYTTAA TAHAN  KYLLA)
TYOLLE TA VASTUUSEEN
(1 = TARKEIN)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Osa 2: keskustelu

Esittele tiimille tayttamasi yksildllinen roolikaavio ja aseta se lehtidtaululle tai vastaavalle,
jotta muut nakevat sen. Pyri sitten selkeyttdmaan ja yhdenmukaistamaan tiimin rooleja ja
vastuita keskustelemalla seuraavaksi luetelluista kysymyksista.

— Vaaristaako jokin vastuu kykydsi osallistua tiimin tehtaviin?

— Kun arvioit muiden tiimin jasenten roolikaavioita, onko jotakin vastuuta kohdeltu
epaoikeudenmukaisesti? Tama tarkoittaa, ettd vastuuta arvostetaan vahemman kuin
se ansaitsisi.

— Kun arvioit muiden tiimin jasenten roolikaavioita, onko jokin vastuu tarpeeton tai
"ylikuormitettu”?

— Teetkod jotakin, joka ei tunnu sinusta hyvaltd, kun joku muu on ilmoittanut pitdvansa
sen tekemisestd sinua enemman?

— Pitdisiké vastuita joissakin kohdissa yhdistda, vaihtaa tai poistaa?

— Tehdaanko liikaa tyota, joka ei ole yndenmukaista maaritettyjen tiimin vastuiden
kanssa tai ei vastaa niita?

— Onko ristiriitaisia alueita?

— Voidaanko vastuita jarkeistaa?

— Kun otat huomioon kaikki kaavioissa olevat tiedot, miten jasentdisit tydvastuusi
uudelleen, jotta voisit tukea tiimia entistd paremmin?

Lehtiotaululle tehddan muistiinpanoja. Muistiinpanojen tekemista voidaan kierrattaa
ryhman vapaaehtoisten kesken.
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Palautteen antaminen ja saaminen (*)

120-180 minuuttia 1-10 osallistujaa

TAVOITE

Osallistujat ymmartavat samassa tilanteessa annettavat nelja erilaista palautetyyppia.
Tasta toiminnosta pitdisi kdyda ilmi, ettd palautteen puuttumisesta tai vain myonteisesta
palautteesta ei ole hyotya.

MATERIAALIT

Yksi golfpallo.

OHIJEET

Ryhmasta pyydetddn nelja vapaaehtoista.

Heille kerrotaan, etta heidat pyydetaan yksi kerrallaan takaisin huoneeseen
etsimaan golfpalloa.

Vapaaehtoisia pyydetdan poistumaan huoneesta.

Huoneeseen jaaneille osallistujille kerrotaan heidan tehtavastdan harjoituksessa.

— Kun ensimmainen vapaaehtoinen tulee huoneeseen,
osallistujien taytyy pysya tdysin adnetta ja lilkkkumatta.

— Kun toinen vapaaehtoinen tulee huoneeseen, kaikkien
osallistujien pitdisi antaa kielteistd palautetta riippumatta siitd, miten lahella tai
kaukana etsija on pallosta.

— Varoitus vetajalle: tasta tilanteesta voi
kehittya loukkaava tai kiusallinen, joten tunne ryhmasi ja puutu tarvittaessa asiaan.

Ota ryhman dynamiikka huomioon, mutta kannusta osallistujia kdyttamaan tata
strategiaa, jotta he saavat oppia palautteesta. Neuvo heitd antamaan joko sanallisesti tai
ruumiinkielelld sellaista kielteista palautetta, jota he voisivat kuulla tydpaikalla, kun joku
on tyytymaton. Osallistujien ei pitdisi vastata mihinkdan suunta- tai apupyyntoihin (paitsi
pilkkaamalla).

(%)  Health Workforce Initiative, Effectively Giving and Receiving Feedback, Health Workforce Initiative, CA, 2016.
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https://ca-hwi.org/public/uploads/pdfs/HWI_EffectivelyGiving-and-RecevingFeedback.pdf
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Kun kolmas vapaaehtoinen tulee huoneeseen, kaikkien
osallistujien pitaisi antaa myOnteista yleisluonteista palautetta (esim. “hyvin menee”,
“"mahtavaa toimintaa”) riippumatta siitd, miten ldhella tai kaukana etsija on pallosta.
Osallistujien ei pitdisi vastata mihinkdan suunta- tai apupyyntoihin (paitsi huutamalla
vielda ponnekkaammin “pystyt siihen” tai “luotamme sinuun”).

Kun neljds vapaaehtoinen tulee huoneeseen,
osallistujien pitaisi antaa nimenomaisia vihjeita ja ehdotuksia pallon 16ytdmiseksi
kertomassa suoraan sen sijainti. Heidan pitdisi vastata kysymyksiin kylla tai ei.

Golfpallo piilotetaan. Nelja vapaaehtoista pyydetdan sisdan yksi kerrallaan. Kukin

vapaaehtoinen saa palautetta edelld esitetyn mukaisesti.

Aineton. Ensimmaiselle vapaaehtoiselle golfpallo piilotetaan melko helppoon
paikkaan huoneessa. Han saa etsid 2—3 minuuttia.

Kielteinen. Toiselle vapaaehtoiselle valitaan vaikeampi paikka. Han saa etsia 2—3
minuuttia.

Myoénteinen yleisluonteinen. Kolmannelle vapaaehtoiselle valitaan viela vaikeampi
paikka. Han saa etsia 2—3 minuuttia.

Nimenomainen. Neljdnnelle vapaaehtoiselle valitaan vielakin vaikeampi paikka. Han
saa etsia 2—3 minuuttia.

Vapaaehtoiset pyydetdan takaisin, puretaan harjoitus ja keskustellaan seuraavista

kysymyksista.

Milta sinusta tuntui palloa etsiessdsi?

Mita ajatuksia/tuntemuksia sinulla oli saamastasi palautteesta?

Miten saamasi palaute vaikutti suoritukseesi?

Miten saamasi palaute vaikutti tuntemuksiisi palautetta antaneista henkildista?
Milta tallaisen palautteen saaminen padivittdin tuntuisi?

Kasitellaan kokemuksia tyopaikoista — millaista palautetta olet saanut tyossa?

Ristiriitaa kasitteleva toiminto — nelja sanaa (*°)

Huom. Tiimiin kuulumattoman ja/tai ristiriidan ulkopuolisen puolueettoman henkilon

pitaisi vetaa tama toiminto.

60-120 minuuttia 10-20 osallistujaa

TAVOITE

Tiimin jasenet pystyvat tydskentelemadn huolimatta ristiriidoista ja eridvistd mielipiteista

seka siitd, miten eri tiimin jasenet kasittelevat ristiriitoja.

)

Management Training Specialists, Conflict management exercises and activities to use with your team, 2020.


https://www.mtdtraining.com/blog/a-conflict-management-exercise.htm
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MATERIAALIT

Yksi paperiarkki ja kyna jokaiselle.

OHIJEET

Jokaista tiimin jasentd pyydetdan kirjoittamaan nelja sanaa, jotka han yhdistda

sanaan “ristiriita”.

Jasenid pyydetdan etsimaan parit itselleen, ja pareina heidan on valittava nelja
soveltuvinta sanaa kahdeksasta kirjoittamastaan. Lopuksi parilla on siis nelja sanaa.

Parit yhdistetdan pareihin ja prosessi jatkuu. Tata toistetaan, kunnes puolet

tiimista neuvottelee tiimin toisen puolen kanssa, jotta he saavat keskenaan valittua nelja
soveltuvinta sanaa, jotka heidan mielestaan liittyvat sanaan “ristiriita”.

Puretaan harjoitus. Ryhmalta kysytdan seuraavat kysymykset.
— Milta teistad tuntui harjoituksen aikana?
— Tunsiko kukaan olonsa vaivautuneeksi? Miksi?
— Alkoiko joku johtaa harjoitusta ja otti maardysvallan?
— Oliko ristiriitoja?
— Tekisittekd mitdan toisin?

— Mita tekniikoita kaytitte neljaan sanaan paatymiseksi?
— Mitd opitte tasta harjoituksesta?

Vaahtokarkkispagettitorni (°?)

45—60 minuuttia 5-100 osallistujaa

TAVOITE

Tiimin jasenet saadaan tekemadan yhteisty6ta ja kdsittdmaan oma roolinsa tiimissa.

MATERIAALIT

Jokaiselle ryhmalle vaahtokarkkihaastepaketti, jossa on seuraavat esineet.

— 20 kappaletta spagettia. Varmista, ettd spagetti on raakaa.

(®1)  Wicked Problem Solving, Running a marshmallow challenge is easy!; Ruth, A., Five team-building exercises that increase collaboration,
Forbes, 2016.
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https://25665294-68b0-4322-ae43-ab99aa2f37a2.filesusr.com/ugd/ca1bfa_a40d1ceb06444cfabeda5d9f0eab6ebf.pdf
https://www.forbes.com/sites/yec/2016/06/28/five-team-building-exercises-that-increase-collaboration/#386ec749351a
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Metri maalarinteippia. Tavallinen maalarinteippi on hyva. Teippi asetetaan
poydankulmalle, tuolin selkdmykseen tai ldhiseinélle. Teippi menee sotkuun, jos se
rullataan.

Metri nauhaa. Kannattaa kdyttaa nauhaa, jonka saa katkaistuksi helposti kasin. Jos
nauha on paksu, pakettiin pannaan sakset mukaan.

Yksi vaahtokarkki. Kdytetaan tiettya merkkia tai tavallisia vaahtokarkkeja, jotka ovat
kutakuinkin vakiokokoa eli noin neljd senttia leveita ja paksuja. Hyvin pienid tai suuria
vaahtokarkkeja ei kannata kayttaa. Vaahtokarkkien pitdisi myds olla pehmeita eika
kuivahtaneita.

Paperipusseja. Vakiokokoiset noutoruokaa varten kaytettdvat paperipussit tai Ad-
kokoiset rahtipussit kdyvat hyvin.

Esineet pannaan paperipussiin, jolloin jakelu on yksinkertaisempaa ja sisalto ei ndy. Nain
saadaan aikaan yllatys.

HAASTEESEEN TARVITAAN SEURAAVAT TYOKALUT.

— Mittanauha. Haasteen jalkeen mitataan rakennelmien korkeus, joten saatavilla on

oltava rullamitta.

Sekuntikellosovellus tai sekuntikello Tama vaahtokarkkihaaste kestda 18 minuuttia. 20
minuuttia on lilkaa ja 15 minuuttia lilan vahan. Sekuntikelloa voidaan kayttaa, mutta
parempi olisi kdyttda videoprojektoria ja nayttaa véheneva aika.

— A&nentoistojérjestelm3, jotta haasteen aikana voi kuulla musiikkia. Soittolistan on

oltava tasmalleen 18 minuuttia pitka. Haasteen pitaisi loppua, kun viimeinen kappale
loppuu.

OHIJEET

Anna selkedt ohjeet.

Rakennetaan korkein mahdollinen vapaasti seisova rakennelma. Korkeimman
rakennelman pystyttdnyt tiimi voittaa. Rakennelma mitataan péydan pinnasta
vaahtokarkin ylapadahan. Rakennelmaa ei siis voi ripustaa korkeampaan rakenteeseen,
kuten tuoliin tai kattoon.

Koko vaahtokarkin on oltava rakenteen paalla. Tiimi hyldtdan, jos vaahtokarkista
leikataan tai syddaan osa.

Pakettia voi kdyttaa niin paljon tai vahan kuin halutaan. Tiimi voi kayttaa vaikka kaikki
20 spagettia ja kaiken nauhan tai teipin tai vain joitakin niista. Paperipussia ei saa
kayttaa rakennelmaan.

Katkaise spagetti, nauha tai teippi. Tiimit voivat katkaista spagetin ja leikata teippia ja
nauhaa uusien rakennelmien luomista varten.

Haaste kestdaa 18 minuuttia. Kun aika loppuu, tiimit eivat saa pitda rakennelmasta
kiinni. Ne, jotka koskevat rakennelmaa tai tukevat sitd harjoituksen paatyttya,
hylataan.
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— Varmista, ettd kaikki ymmartavat saannot. Ei haittaa, vaikka sdantoja kerrattaisiin
liikaakin. Ne kannattaa toistaa ainakin kolmesti. Ennen aloittamista kysytaan, onko
kenellakaan kysyttavaa.

Kdynnista haaste.

Sekuntikello kdynnistetaan, ja musiikki alkaa soida haasteen alkamisen merkiksi.

— Kavele ympariinsa huoneessa. On hammastyttavaa, kuinka rakennelmat kehittyvat ja
useimmat tiimit kayttavat innovatiivisia malleja.

— Muistuta tiimeja ajan kulumisesta. Kerro aika, esimerkiksi kun loppuun on aikaa
12 minuuttia, 9 minuuttia (puolivalissa), 7 minuuttia, 5 minuuttia, 3 minuuttia, 2
minuuttia, 1 minuutti, 30 sekuntia ja 10 sekuntia.

— llmoita, miten tiimeilld menee. Kerro koko ryhmalle, miten kukin tiimi etenee.
[Imoita aina, kun jokin tiimi saa rakennelman pysymaan pystyssa. Luo toverillista
kilpailuhenke&. Kannusta ihmisid katsomaan ympérilleen. Ald epardi nostaa
energiatasoja ja kasvattaa panoksia.

— Muistuta tiimeja siita, etta rakennelmaa kannattelevat hylataan. Tiimit haluavat
usein kiivaasti pitaa lopussa kiinni rakennelmastaan tavallisesti siksi, ettd hetki sitten
rakennelman pdalle asetettu vaahtokarkki saa rakennelman taipumaan. Voittavan
rakennelman on oltava vakaa.

Paata haaste.

Kun aika loppuu, pyyda kaikkia huoneessa olijoita istumaan paikalleen, jotta kaikki nakevat

rakennelmat. Todennakdisesti vain reilulla puolella tiimeista rakennelmat pysyvat pystyssa.

— Rakennelmat mitataan. Mittaa rakennelmat matalimmasta pystyssa pysyvasta
korkeimpaan ja ilmoita korkeudet. Jos haaste dokumentoidaan, pyyda jotakuta
kirjaamaan korkeudet.

— llmoita voiton saanut tiimi. Varmista, etta he saavat raikuvat suosionosoitukset ja
palkinnon (jos sellainen on tarjolla).

Arviointi.

Keskustelkaa harjoituksesta ja strategiasta ja kysy jatkokysymyksia, esimerkiksi seuraavia.

— Kuka oli johtaja?

— Olisiko tehtdva pystytty tekemaan ilman johtajaa?
— Oliko tiimin jasenista apua?

— Otettiinko kaikkien ajatukset hyvin huomioon?

— Miten aikaraja vaikutti tiimiin?

— Mita olisi voitu tehda toisin?

— Juhlistiko tiimia pienia voittoja?
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Onnistunut ideointitapahtuma (*)

30-120 minuuttia 2—-10 osallistujaa

TAVOITE

Tuotetaan useita luovia ideoita tietyn tavoitteen saavuttamiseksi.

OHIJEET

Valitaan oikea paikka.

Henkilén tavanomainen tyopoyta tai tiimin tavallinen toimisto ei ole paras paikka
ideointitapahtuman jarjestamiseen riippumatta siitd, tehddaanko se yksin vai ryhmassa.
Ideointitapahtuma kannattaa jarjestda eri huoneessa, jossa pystytadn todenndkoisesti
kehittdmaan uusia ajatusmalleja.

Luodaan oikeanlainen ymparisto.

Tiimille pyritdan luomaan epamuodollinen ymparistd. Kannattaa ehkd tuoda huoneeseen
naposteltavaa ja soittaa musiikkia. Huoneessa on oltava hyva valaistus. Kaikkien
tarvittavien resurssien tai tydkalujen on oltava saatavilla. Myds virvokkeet on muistettava,
jotta keittidssa kdyminen ei héiritsisi ihmisia.

Pohdi ideointistrategioita.

Taydellisen ympariston luomisesta huolimatta joskus voidaan tarvita hieman rakenteita
uusien ajatusten aikaansaamiseksi. Koeta esimerkiksi miettid, mika olisi vastakkaista sille,
mitd pyritdan saavuttamaan. Tai kuvittele, ettd maararahojen tai resurssien suhteen ei ole
rajoituksia. Tai keksi aiheesta niin paljon kysymyksid kuin pystyt ja ala sitten vastata niihin
(kasitekartan muodostaminen).

Valmistele ryhmasi.

Valmistele tiimille annettavat tiedot. Anna vain niin paljon tietoa, ettd se innostaa heita.
Tietoa ei siis pida antaa lilkaa. Jos valitaan samanmielisia tiimin jdsenid, ei saada kovinkaan
paljon luovia ideoita. On pyrittdva kokoamaan monipuolinen ryhma, jossa on ihmisia eri
osastoista tai aloilta. Monipuolisessa ryhmasséa on vaistdmatta erilaisia ajattelutapoja.

(°®2)  Leadership Girl, No ideas? 11 steps to organizing a successful brainstorming session, 2017.


https://www.leadershipgirl.com/organizing-successful-brainstorming-session/
https://www.leadershipgirl.com/organizing-successful-brainstorming-session/
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Laadi ryhman saannot.

Keskustelun sujuvuuden varmistamiseksi voidaan laatia aluksi joitakin perussaantoja ja
noudattaa niitad koko ideointitapahtuman ajan. Muistuta ryhmaa siitd, etta tapahtumassa
ei ole tarkoitus kilpailla ideoilla vaan saada ratkaisu ongelmaan. Anna ryhman paattaa,
pitdisikd puheenvuoroa pyytdaa nostamalla kasi vai pitaisikod keskeyttda toinen sujuvan
viestinndn varmistamiseksi.

Ohjaa keskustelua.

Kun kaikki tiimin jasenet ovat kertoneet ideansa, aloittakaa ryhmakeskustelu. N&in tiimi
pystyy jalostamaan muiden ihmisten ideoita ja saamaan uusia ratkaisuja. Kannusta kaikkia
osallistumaan keskusteluun. Vaimenna kaikenlainen kritiikki — ideoinnin tarkoituksena

on lisdtd luovuutta eika kriittisyys auta siind. Muista, etta sinun tehtavadnasi on tiimin
tukeminen, ei jatkuva omien ideoiden jakaminen. Ohjaa keskustelua pysyttelemalla
yhdessé ideassa jonkin aikaa ja siirtamalla painopiste toiseen, kun tiimi alkaa harhautua.
Huolehdi tauoista, silld myds ne auttavat tiimia keskittymaan.

Anna aikaa.
Vaikka avoimesta ideointitapahtumasta olisi kielteisia vaikutuksia, luovaan ajatteluun ei
kannata kohdistaa liikaa aikapaineita. Aikarajoitusten aiheuttaman stressin poistamisen
lisaksi aivoille on myds annettava aikaa harhailla.
Keraa tapahtumasta saadut ideat. Mieti, miten aiot kerdtd saamasi ideat.
Suunnittele jatkotoimet.
Ideointitapahtuma on hyddyllinen vain, jos ideat voidaan toteuttaa kdytannossa. Paata
tavoitteista ennen alkua ja varmista, ettd ne saavutetaan ennen tapahtuman paattymista.

Muista ilmoittaa etenemistavasta. Siihen voi kuulua muun muassa valittujen ideoiden
lisdselvitysta, jonkin niista toteuttamista tai suunnitelmia lisdideoinnista.
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Nyyttikestit
120-180 minuuttia 5-30 osallistujaa

TAVOITE
Juhlitaan tiimin onnistumisia.
MATERIAALIT
Nyyttikestien ilmoittautumislomake.
Kiitoskortit tai lahjat kaikille tiimin jasenille.
OHIJEET

Valitaan nyyttikestien ajankohta.

Lahetetaan kutsu ja ilmoittautumislomakkeet.
Kdytetdan seuraavia ohjeita.
— Tuo helposti kuljetettavaa ruokaa.
— Jaa ruoka pieniin annoksiin.
— Pakkaa ruoka tarjoiluvalmiisiin astioihin.
— Tuo ruokailuvdlineet.
— Jos pystyt, tuo tarjoiluvalmis ateria.
— Ota ruokavaliorajoitukset huomioon.
— Muista merkita ruokasi.

Laaditaan luettelo ihmisistd, jotka voivat ja haluavat auttaa valmisteluissa.

Pidetaan hauskat nyyttarit.

Kiitd tiimidsi toimeen, vaikutukseen ja tunnustukseen perustuvalla AIR-mallilla
(action, impact ja reward).

Toimi
Aloita kertomalla tiimin toimesta. Se voi olla jotakin loppuunsaatettua ja nimenomaista,

kuten raportin valmiiksi saaminen, tai jatkuvaa kdytostd, jolla on vaikutusta pitkalla
aikavalilla. Kerro yksityiskohtia, jotka todella osoittavat, ettd tiimin tyo on pantu merkille.



LITTEET 109

Vaikutus

Kuvaile seuraavaksi toimen vaikutusta. Tama voimaannuttaa tiimia ja saa sen jasenet
tuntemaan itsensa ansiokkaiksi.

Palkkio

Lopuksi anna tunnustusta. Siina voi olla kyse henkildkohtaisesta kortista jokaiselle tiimin
jasenelle tai muista kiitostavoista.

NYYTTIKESTIEN ILMOITTAUTUMISLOMAKE

Ruokalaji/tavara Huomautukset

Alkupalat/lisukkeet (esim. naposteltavat,
dippikastikkeet, siivet, kaaryleet)

Padruoat (esim. salaatit, yhden ruokalajin ateriat)

Juomat/jdat (esim. kuumat/kylmat alkoholittomat
juomat)

Jalkiruoat (esim. paikalliset erikoisuudet)

Muut tavarat (esim. lautaset, mukit, ruokailuvalineet,
koristeet, poytaliinat, lautasliinat)

Esimerkkeja tiimille annettavien kiitosviestien sisallosta (*°)
"Onnittelut kaikesta kovasta tyostd ja myonteisestd ajattelusta. Tiimityon merkitys
nousi kanssanne aivan uudelle tasolle. Kiitos kaikille!”

— Kiitos, ettd huolehdit asiakkaista tiimin puolesta! Tiesin, etten ollut vdarassa
luottaessani sinuun. Olen hyvillani, ettd kuulut tiimiinil”

— ”En pysty milldan ylistdamaan tarpeeksi tyotdnne, koska se tayttaa aina odotukseni.
Kiitos kaikille tiimini jasenille.”

— ”Me olemme tydssdmme parhaita, koska meillda on parhaat tyontekijat. Kiitos
sitoutumisesta ja kovasta tyosta.”

— "Ansaitset koko maailman arvostuksen hyvin tehdysta tyosta. Onnittelut mahtavasta

saavutuksestasi. Olemme sinusta ylpeita.”

(%)  Tough Nickel, 42 thoughtful work appreciation messages and notes for employees; WishesMSG, 125 thank you and congratulations
messages for team.


https://toughnickel.com/business/42-Thoughtful-Appreciation-Messages-and-Appreciation-Notes-for-Employees-at-Work
https://www.wishesmsg.com/thank-you-messages-for-team-members/
https://www.wishesmsg.com/thank-you-messages-for-team-members/
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Laatua koskevat vertailuarvot Viranomaiset, erityisesti johtajat ja tiiminvetajat, voivat
ehdotettujen laatua koskevien vertailuarvojen avulla arvioida, miten hyvin ohjelmilla
pystytdan vastaamaan vakaviin tilanteisiin, jos niitd tapahtuu. Kun tdama jaljempana
esitetty mekanismi on kdytossa, voidaan ryhtya perusteltuihin ja oikea-aikaisiin
jatkotoimiin, kun tilanne tapahtuu.

1. VALMISTELUTOIMET
Toimi Selitys Tila (valitse)
Viranomaiset maarittavat sisaisten ja ulkoisten | Tama toimi koskee sisdisen/ulkoisen tuen tyyppia/tarkoitusta/ | O Ei aloitettu
tukipalvelujen aseman vakavassa tilanteessa, asemaa ja henkilostoryhmia (°4) R
- . ) . o o O  Kaynnissa
niiden tilanteiden laajuuden, joissa sisaista/
ulkoista tukea voidaan (ja ei voida) soveltaa, O Toteutettu
ja ilmoittavat kaikille asiaankuuluville
sidosryhmille (johtajille, henkilostolle)
Viranomaiset paattavat, onko sisaisilla Sisdinen tuki voi antaa lahijohdolle suosituksia vakavien O Eialoitettu
tukihenkildilld myds neuvoa-antava tehtdva tilanteiden hallinnasta ja siitd, miten tilanteita voidaan valttaa .
) . . ) o ) O  Kaynnissa
(neuvonantaja) jatkossa (tilanteiden arvioinnin ja seurannan tukeminen)
O Toteutettu
Viranomainen maarittaa, onko sisdinen tuki Tama toimi riippuu tiimin koosta ja muista tekijoista O Eialoitettu
yhden tyontekijan tehtava vai jaetaanko organisaatiossa. Jos kyse on useiden kollegoiden tiimista, O Kivnnissa
sisdinen tuki useiden kollegoiden ryhman koordinaattorin pitdisi huolehtia siitd, kenesta asianomaisesta ¥
kesken henkilosta kukakin vastaa O Toteutettu
Sisaisen tuen hyodyt ulkoiseen tukeen Monissa vakavissa tilanteissa ajoissa annettu sisainen tuki O Eialoitettu
verrattuna selvitetaan ja arvioidaan voi riittda eika asianosaisia tarvitse ohjata ulkopuolelle. Tama O Kivnnissa
riippuu myds tilanteen laajuudesta ja tyypista. Jos tarvitaan ¥
|aaketieteellisid jatkotoimia, tarvitaan lahete. Henkildsto voi O Toteutettu
reagoida valittomasti, eikd ymparoivia tekijoita tarvitse selittaa
paljon, silla ne eivat ole aina selkeita ja niiden selittédminen
ulkopuolisille ammattilaisille voi olla vaikeaa. Sisdinen tuki voi
reagoida ensimmaisen linjan avun periaatteiden mukaisesti

2. TIEDOTTAMINEN

Toimi Selitys Tila (valitse)
Kaytannot (esim. pysyvaisohjeet) laaditaan Pysyvdisohjeiden pitdisi olla seka ylimman johdon etta O Eialoitettu
ja niistd tiedotetaan asiaankuuluvalle tyontekijoiden saatavilla. Vakavissa tilanteissa toteutettavat O Kivnnissa
henkilostolle vakavien tilanteiden hallintaa toimet pitdisi muotoilla selkedsti. Kunkin tukiyksikdn y

varten (Iahijohtaja, turvallisuus/turvatoimet, henkiléstdosasto ja O Toteutettu

asianomainen tyontekija) vastuut olisi esitettava selkeasti
vastuuvelvollisuuden varmistamiseksi. Pysyvaisohjeiden
pitaisi sisdltdaa suoraviivainen raportointimekanismi, ja niissa
olisi annettava tietoa prosessin mukauttamisesta paikallisiin
menettelyihin lahetettdessa. Jo vakiintuneet merkitykselliset
prosessit olisi otettava huomioon, ja ne olisi mahdollisuuksien
mukaan sovitettava toisiinsa

() Tiedostetaan tilanteiden henkinen vaikutus ja tarjotaan ensimmadisen linjan psykososiaalista apua. Kuunnellaan, hyvaksytadn heidan tunteensa
ja annetaan psykososiaalista tietoa (normaaleita reaktioita epanormaaliin tapahtumaan). Tama tuen tarjoaminen on jarjestelmallista/
jarjestettya. Seurataan asianomaista henkil9a, jotta stressin merkkien muutoksia voidaan arvioida ja kasitelld vakavaa tilannetta seuraavina
paivind ja viikkoina. Tarjoudutaan ohjaamaan henkild tarvittaessa ulkopuoliseen ammatilliseen tukeen ja tiedostetaan sen ensimmaisen linjan
psykososiaalisen avun rajat, jota voidaan tarjota sisdisesti. Laajuus: maaritetaan, mihin tilanteisiin ja mihin kyseessa oleviin henkiléihin (my6s
vapaaehtoisiin, alihankkijoihin, harjoittelijoihin) siséista/ulkoista tukea sovelletaan ja mihin tilanteisiin sité ei sovelleta.
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Kaikille tyontekijoille tiedotetaan kaytossa Kaytossa olevia tukimekanismeja ja pysyvaisohjeita pitdisi O Eialoitettu
olevista kdytannoista (jotka koskevat vakavia soveltaa kaikkiin tukea tarvitseviin henkil6ihin. Tilanteissa, joissa O Kaynniss
tilanteita ja muita turvallisuustoimenpiteita) viranomaiset tyoskentelevat ulkopuolisten asiantuntijoiden ja/
tai lahetetyn henkilston kanssa, tyontekijoille pitaisi tiedottaa O Toteutettu
kaytantoja koskevista yhteisista nakdkohdista ja heidan pitaisi
ymmartaa kyseisten kaytantojen erot
Saatavilla olevista tukitoimista (jotka Viranomaisia kannustetaan antamaan paivityksia kaytossa O Eialoitettu
koskevat vakavia tilanteita ja muita olevista tukimekanismeista i
. ) o it - L O Kaynnissa
turvallisuustoimenpiteitd) annetaan — sahkopostiviesteissa
saannollisesti tietoja ja paivityksia — tiedotustilaisuuksissa O Toteutettu
— henkilokohtaisissa tapaamisissa
— muiden asiaankuuluvien kanavien kautta vahintdan kerran
vuodessa
Ylimmalla johdolla / johtajilla on mahdollisuus | Kenttdoperaatioihin nimettyjen turvallisuudesta ja turvatoimista O Eialoitettu
kayttaa kayttoon otettuja kaytantoja, vastaavien asiantuntijoiden pitdisi kehittda yhdessa vakavien O Kaynnissi
myds tietdmysta covid-19-pandemiaa ja tilanteiden hallintaa, evakuointisuunnitelmia ynnd muita koskevia
evakuointeja koskevista menettelyista tarkastuslistoja, jotta voidaan varmistaa niiden kaytannollisyys ja O Toteutettu

3. KOORDINOINTI

se, etta niissa on otettu huomioon paikalliset erityispiirteet

Toimi Selitys Tila (valitse)
Viranomainen maarittaa, kuka vastaa Kdytannon avusta ja koordinointindkdkohdasta seka O Eialoitettu
kdytdannon avusta ja koordinoinnista muiden psykososiaalisesta avusta voivat vastata samat tai eri L
. B o ) e O  Kéynnissa
vakavan tilanteen jatkotoimista vastaavien henkilot (%)
henkildiden kanssa O Toteutettu
Viranomaiset valitsevat asiaankuuluvat Jos lahijohtaja ei ole vastuuhenkild, hdnen pitaisi valita O Eialoitettu
yhteyshenkil6t (°6) seuraamaan vakavan asiaankuuluva tyontekija seuraamaan asianomaista O Kaynnissi
tilanteen kokenutta tyontekijaa tyontekijaa. Tyontekijalla on vakavan tilanteen jalkeen riski
traumatisoitua uudelleen, kun eri osastojen eri kollegat O Toteutettu
(terveydenhuoltohenkil6sto, henkilostdosaston tyontekijat,
lahijohtajat, turvallisuusvirkailijat jne.) pyytavat hanelta tietoja
tilanteesta kasittelytarkoituksia varten
Siksi suositellaan toimimaan koordinoidusti, jolloin vain yksi
tai enintaan kaksi valittua henkil6a toimii ja otetaan huomioon
sukupuoli ja asiantuntemus
Toimimaan valitulla henkil6lld on tietamysta Yhteyshenkilo tukee asianomaista tyontekijaa tayttamalla O Eialoitettu
vakavia tilanteita koskevista asiaankuuluvista tarvittavat tiedot ja ohjaamalla taman psykologille/ldékariin O Kaynnissi
kdytannoistd, ja han on yhteydessa muihin tai poliisille. Hdnen on ehka myds otettava yhteytta
asiaankuuluviin tyontekijoihin, jotta 1aakarin/ hatatilanteiden yhteyshenkil6on tydntekijan puolesta O Toteutettu
psykologin tukea (tai muuta tukea) voidaan
saada ajoissa
Asiaankuuluvilla sidosryhmilla Selked koordinointi vahentaa viivastysten tai paallekkaisyyksien | O Ei aloitettu
(lagkarinpalveluilla, henkiloston hyvinvoinnista | riskid palvelun tarjonnassa seka riskia uudelleen O Kaynniss
ja turvallisuudesta vastaavilla osastoilla) traumatisoitumisesta
on kaytdssa vakiintunut koordinointi-/ O Toteutettu
ohjausjarjestelma (myos yhteystiedot), jotta
asianomaisesta henkildsta voidaan huolehtia
kokonaisvaltaisesti
Asianomaisen tyontekijan olisi pystyttava Taman valinnanvapaus on erityisen merkityksellista, jos vakava O Eialoitettu
mahdollisuuksien mukaan valitsemaan, kuka tilanne koskee seksuaalista vakivaltaa ja vastuullinen yhteyshenkild .
. o I I O  Kéynnissa
antaa lisdtukea on samaa sukupuolta kuin rikoksentekija ja/tai henkiloston
hyvinvoinnista vastaava yhteyshenkild on syyllistynyt vékivaltaan O Toteutettu

(*)  Kaytdnnon apuun kuuluu monia nakékohtia. Niitd ovat muun muassa apu tapahtumista kertomiseen valmistautumisessa; koordinoidun
vastauksen antaminen eri yksikoille; lomakkeiden tayttdminen tarvittavilla tiedoilla, ohjaaminen psykologille/Idékariin/poliisille; ja
yhteyden ottamisen jarjestaminen hatatilanteiden yhteyshenkiloén. Johto voi vastata joistakin naista nakokohdista. Tyonkulku ja vastuut

olisi maaritettava selkeasti ja koordinoidusti.

(%) Tama voi olla yksittaisen henkilén (esim. henkildstéoneuvojan) tai vakiintuneen tiimin tarjoamaa sisaista tukea. ks. Jakso 3.3.2. Kollegoiden
tuki vakavan tilanteen jalkeen ja 3.3.3. Yhdennetty vakavia tilanteista kasitteleva tiimi. Liitteessa 9. Sisaisen tuen antaminen vakavissa
tilanteissa on esimerkkeja stressinhallintatiimia ja kollegoiden tukea koskevista aloitteista. Ulkopuolinen tuki voi olla vaihtoehtona.
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4. DOKUMENTOINTI

Toimi Selitys Tila (valitse)
Vakavia tilanteita koskeva Dokumentoinnin tueksi pysyvdisohjeisiin liitetyn mallin pitéisi O Eialoitettu
vakioraportointimalli on saatavilla ja kuuluu olla yhtendinen kaikissa toimintamaissa, jotta ylin johto pystyy O Kaynnissi
pysyvaisohjeisiin havaitsemaan suuntaukset ja antamaan ensimmaisen linjan

virkailijoille yhtenaistd mutta yksilditya tukea O Toteutettu
Vakavia tilanteita koskeva raportti laaditaan Tukihenkilon (esim. neuvonantajan/psykologin/laakarin) olisi O Eialoitettu
ja jaetaan asiaankuuluville toimijoille, autettava asianomaista tyontekijda laatimaan tapahtumista O Kaynnissi
tarvittaessa myo6s poliisille (ja otetaan siina kertomus, joka annetaan johdolle jatkokdsittelyd varten
huomioon uhria koskeva luottamuksellisuus) O Toteutettu
Olosuhteiden mukaan kerataan lisatietoa Tapauksissa, joissa on osallisena toinen ja/tai kolmas henkilo. O Eialoitettu
vakavasta tilanteesta — esimerkiksi, jos Esimerkiksi, jos hakija uhkaa vahingoittaa muita tai tehda O Kaynnissa
kyseisessa tilanteessa on ollut osallisena itsemurhan. Kun hakijasta on huolehdittu lasketieteellisesti/
enemman ihmisia (toinen kollega / hakija) — fyysisesti ja tarvittaessa arvioitu ja hdnen tilansa on vakaa, O Toteutettu
ja ne liitetdan vakavaa tilannetta koskevaan hanelle pitdisi antaa mahdollisuus kertoa ndkemyksensa
raporttiin jatkokasittelya varten tilanteesta

5. SUORA TUKI
Toimi Selitys Tila (valitse)
Viranomaiset / muut asiaankuuluvat virastot Estolaakitystarvikkeita on oltava saatavilla toimistotiloissa, O Eialoitettu
varmistavat, etta niiden kenttatoimistoissa on | joissa niitd ei saada terveydenhuollosta lahietdisyydelta (esim. .
) s ) . . O  Kaynnissa
seksuaalista vakivaltaa koskevien tapausten Kreikan saarilla)
varalta saatavilla estolaakitystarvikkeita O Toteutettu
ja asiaankuuluvat yhteystiedot eteenpdin
ohjaamiseen
Jos tyontekijalle tehdaan seksuaalista Estoladkitys on annettava 72 tunnin kuluessa tilanteesta. O Eialoitettu
vakivaltaa (hanet esimerkiksi raiskataan), Muut asiaankuuluvat ladkitykset (esim. jalkiehkaisypilleri) on o
) ) e ) ) O  Kaynnissa
asianomainen henkilé on ohjattava annettava saataville
valittdémasti terveydenhuoltopalveluihin, jotta O Toteutettu
hanelle voidaan antaa estolaakitys
Asianomaiselle henkillle on tarjottava Tama tuki ei ole pelkdstadn seksuaalista vakivaltaa kokeneiden | © Ei aloitettu
valittdmasti psykologin tukea saatavilla, vaan se koskee kaikkia ensimmadisen linjan .
e ) L ) O  Kéynnissa
virkailijoiden kokemia vakavia tilanteita
N&ita psykologin palveluja annetaan mahdollisuuksien O Toteutettu

mukaan paikallisesti, ja ne jarjestetdan kasvokkain tai

verkkoistunnoissa. On suositeltavaa muodostaa ammattilaisten

reservi (yhteystietoluettelona), josta asianomaiset tyontekijat

voivat valita. Ammattilaisten luetteloa laadittaessa on

kiinnitettava huomiota

— ammattilaisiin, jotka osaavat EU:n eri kielia

— ammattilaisten, joilla on kokemusta vakavissa tilanteissa
annettavasta tuesta, tarjoamiin palveluihin

— eri-ikaisiin / eri sukupuolta edustaviin palveluntarjoajiin

— palveluntarjoajien kulttuuritaustojen /uskonnollisten
taustojen monipuolisuuteen.

Luetteloon kuuluvien ammattilaisten kanssa on tehty

yhteisymmarryspoytakirja siitd, ettd asianomaisen henkilon ei

tarvitse maksaa palveluista vaan ne maksaa sairausvakuutus/

viranomainen/muu (%’)

(*7)  Sisdiseen tukeen kuuluu useita nakdkohtia. Asianomaisia tyontekijoita ei ole aina tarpeen ohjata ulkopuolisen ammattilaisen luo, jos
saatavilla on sisaista tukea (esim. stressinhallintatiimi, joka antaa kollegoiden tukea, vakavia tilanteita kasitteleva tiimi, yhteyshenkil®,
vertaistuki, psykologi). Se on kuitenkin tarpeen, jos henkilo ei selvia tilanteen vaikutuksesta. Joskus asianomainen henkil6 voi tuntea
olonsa alun perin turvallisemmaksi kollegan kanssa, koska tama tuntee olosuhteet ja tyoskentely-ympariston eika selityksia tarvita
juurikaan. Ulkopuolista tukea tarjoaa ammattilainen (psykologi, psykoterapeutti). Sitd voidaan ehdottaa myos, jos asianomainen henkild
ei halua kollegoiden antamaa tukea. Ohjaaminen ammattilaisen luo on tarkeaa, jos asianomaisella henkil6lla on merkkeja psykologisesta
vaikutuksesta vield useita viikkoja (nelja viikkoa on suositus) tilanteen jalkeen, silld se voi kertoa traumaperdisesta stressireaktiosta.
Tamaén voi arvioida lagketieteen ammattilainen / psykologi tai sisdisen tuen jasen.
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6. VALMIUKSIEN KEHITTAMINEN

Asianomaiselle henkil6lle on tarjottava Tama tuki ei ole pelkastaan seksuaalista vakivaltaa kokeneiden | O Ei aloitettu
valittdémasti laaketieteellista tukea saatavilla, vaan se koskee kaikkia ensimmadisen linjan .
S ) o ) . Kaynnissa
virkailijoiden kokemia vakavia tilanteita. Luetteloon kuuluvien
ammattilaisten kanssa on tehty yhteisymmarryspoytakirja Toteutettu
siitd, ettd asianomaisen henkilon ei tarvitse maksaa palveluista
vaan ne maksaa sairausvakuutus/viranomainen/muu
Asianomaiselle henkildlle kerrotaan hdanen On tarkeéaa, ettd asianomaisen tyontekijan kertomat tiedot O Eialoitettu
oikeuksistaan, erityisesti arkaluonteisten pidetdan luottamuksellisina. Jotkut eivat halua kollegoiden O Kaynnissi
tietojen jakamista koskevista tietdvan, mitd he ovat kokeneet tai mita palveluja he saavat
O Toteutettu
Asianomaisen tyontekijdn pitkdaikainen Tilanteen mukaan pidempiaikainen seuranta voi olla O Eialoitettu
psykologinen neuvontatuki ja terveyssyista suositeltavaa, jotta voidaan varmistaa, ettd tyontekija selviaa O Kaynnissi
myonnetty loma ovat vaihtoehtoja, jotka vakavasta tilanteesta terveena
ovat saatavilla tarvittaessa ja silloin, kun O Toteutettu
ammattilaiset katsovat ne tarpeellisiksi
Vakavan tilanteen jalkeen tehtaviin Joskus voi kayda niin, ettd asianomaisten henkildiden O Eialoitettu
palaaminen voi joissakin tapauksissa olla mielesta pidempi tauko tai ympariston muutos ei ole O Kaynnissi
suositeltavaa vasta, kun ammattilaiselta tarkeda vakavasta tilanteesta johtuneen trauman vuoksi.
(laakarilta/psykologilta) on saatu lausunto Silloin voi olla hyodyllista saada mukaan asiantuntija, joka O Toteutettu
auttaa tekemadn paatoksen siita, pystyyko tyontekija
palaamaan tehtéviinsa. Asianomaisen henkilén osallistuminen
paatoksentekoprosessiin on hyva kaytanto, jolla varmistetaan
avoimuus ja osoitetaan, kuinka tarkeaa asianomaisen henkilon
etu on
Jos vakava tilanne on vaikuttanut toiseen Arvioinnin tuloksen mukaan voidaan tarvita lisaa jatkotoimia O Eialoitettu
henkil6on (esim. tilanteen silminnakijaan tai laaketieteellisten/psykologisten arviointien, ympariston/ O Kaynnissi
hakijaan, joka on tilanteen keskitssa ja joka majoituksen muutoksen ynna muiden osalta
on esimerkiksi tehnyt itsemurhayrityksen), O Toteutettu
vastuullinen yhteyshenkilé varmistaa
lddketieteellisen ja/tai psykologisen hoivan
antamisen (tyontekijoille ja hakijoille)
Jarjestetaan kollegoiden/vertaisten Naissa neljannesvuosittaisissa tilaisuuksissa johtajat saavat O Eialoitettu
tukitilaisuuksia / opetustarkoituksessa tilaisuuden keskustella reagoinnistaan vakaviin tilanteisiin tai O Kaynnissi
tehtdvaa valvontaa, jossa keskitytddn johtajiin | niiden hallinnasta heidadn vastuullaan, oppia toinen toisiltaan
haasteita vaihtamalla ja jakaa hyvid kdytantoja O Toteutettu

Toimi Selitys Tila (valitse)
Viranomaiset/EASO jarjestavat Naiden koulutustilaisuuksien jarjestamisessa voivat olla O Eialoitettu
eruskoulutuksen pysyvdisohjeista ja kdytossa | mukana -
P ) ) pyy ) J. J..y I O Kaynnissa

olevista raportointimekanismeista kaikille — henkilostdosasto

johtajille/koordinaattoreille ja ensimmaisen — henkildstdneuvojat tai vastaavat O Toteutettu

linjan virkailijoille seka lahetetyille — tarvittaessa turvallisuudesta ja turvatoimista vastaavat

tyontekijoille virkailijat

Johtajille ja muulle asiaankuuluvalle Kaikille ldhijohtajille annetaan mahdollisuus saada valistusta O Eialoitettu

henkildstdlle annetaan sdannollisesti trauman vaikutuksesta henkiléstodn. Tdma on tarkeda O Kavnnissi

koulutusta perustason traumojen hallinnasta merkityksellisen, oikea-aikaisen ja empaattisen reagoinnin ¥
varmistamiseksi O Toteutettu

Viranomaiset jarjestavat koulutuksen Suositeltu pituus: 3 paivaa O Eialoitettu

sisdisestd tuesta vastaavalle henkilostolle (%8) Valinnainen. Lisdksi maaraaikaisia (sisdisid) kertauskursseja O Kavnnissi
tietdmyksen ja osaamisen yllapitamiseksi y
Kouluttaja. Asiantuntemusta vertaistuesta / sisdisesta tuesta O Toteutettu

ja vakavien tilanteiden vaikutuksesta

(%) Ks. luku 6 Valmiuksia kehittavat toimet. Koulutuksen suositeltu pituus on kolme paivas, ja koulutuksessa pitéisi kasitelld henkiseen
ensiapuun liittyvid osatekijoita. Lisdksi pitdisi jarjestdaa maaraaikaisia (sisdisia) kertauskursseja tietdmyksen ja osaamisen yllapitamiseksi.
Kouluttajalla pitaisi olla asiantuntemusta vertaistuesta / sisdisesta tuesta ja vakavien tilanteiden vaikutuksista.
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osalta)

pakolaisia vastaanottavilla alueilla tydskentelevien
ensimmaisen linjan virkailijoiden (tapausten kasittelijoiden,
vastaanottovirkailijoiden jne.) tarpeet ja etta heita
muistutetaan niista

Lahijohtajien ja tyontekijoiden vdlinen saanndllinen ja
kunnioittava yhteydenpito (yksilollisten ja tiimikohtaisten
kartoitusten avulla) on ratkaisevan tarkeaa tuloksellisen
tyoskentelyilmapiirin luomiseksi

Mahdollisuuksien ja ldhettdmispaikan mukaan | Lahetettavat tydntekijat tuntevat olevansa paremmin O Eialoitettu
turvallisuusasiantuntijat/henkilésténeuvojat valmistautuneita toimimaan todellisissa uhkaavissa tilanteissa, O Kaynnissi
jarjestavat simulaatioharjoituksia kun he ovat voineet tehda turvallisuutta ja turvatoimia
koskeviin nakokohtiin liittyvia kdytdnndn harjoituksia (esim. O Toteutettu
siitd, mita on tehtdva, kun hakija uhkaa virkailijaa tai kun
kollega kertoo, etta hanet on raiskattu)
Viranomaisten on jarjestettava saannollisia Johtajien ja ensimmaisen linjan virkailijoiden / lahetettyjen O Eialoitettu
johtajille saannollistd ohjausta heidan asiantuntijoiden valinen viestinta ei ole aina selkeaa, O Kaynnissi
johtamis- ja viestintataitojensa parantamiseksi | saannollista ja mielekasta. Siksi laadukas johtaminen
tiimeissa (myos kentélld olevien tiimien edellyttas, ettd johtajat ymmartavat erityisesti eniten O Toteutettu

Johtajan ja/tai ulkoisen/sisdisen tukihenkilon toteuttamat toimet.

A. Viliton reagointi

— Paikalle saavutaan valittdmasti, jos ei jo olla siella.

— Arvioidaan tilanne ja lisariskit.

— Lievennet3an tilannetta (mahdollisesti vartijan/poliisin tukemana tilanteen mukaan).

— Ehdotetaan asianomaiselle henkildlle, ettd han voi menna halutessaan kotiin, jos

henkinen vaikutus on suuri, mutta varmistetaan, ettd henkil® ei ole kotona yksin eika

mene yksin kotiin.

— Jos henkil6 pyytaa, annetaan hanelle mahdollisuus halutessaan puhua tuolla hetkella.

— Kysytaan henkil6lta, miltd hdnestd tuntuu ja onko hanella valittémia tarpeita.

— Arvioidaan, ymmartadko han kysymykset.

— Jos on muita asianomaisia henkil6ita, etsitdan joku tukemaan heitd ja annetaan muille

asianomaisille henkildille jdsenneltya tietoa heti tilanteen jalkeen jarjestettavassa

jalkipuintitilaisuudessa, jotta voidaan varmistaa avoimuus.

— Annetaan asianomaisen henkilén ilmoittaa perheelleen, jos se on mahdollista ja jos

han haluaa, tai annetaan yhteyshenkilén hatétilanteessa kdytettavat yhteystiedot, jos
henkil® ei halua tehda sita itse.

Jos on aiheutunut vammoja ja tarvitaan lagkarin/psykologin tukea, annetaan nopeaa
hallinnollista apua (tdytetdan vakuutuslomakkeet, Iahete fyysiseen hoitoon jne.)

ja lohdutetaan henkilda ja vakuutetaan, ettd muista asioista voidaan huolehtia
mydhemmin.

Varmistetaan, ettd henkild siirretdan, jos han esimerkiksi haluaa menna kotiin
tapaturman jalkeen.
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B. Jatkotoimet

— Arvioidaan tilanteen vaikutus usean pdivan kuluttua.

— Puhutaan siitd ajan kanssa asianomaisten henkildiden ja tiimin kanssa.

— Arvioidaan perusteellisesti, miten vastuuhenkild kasitteli tilannetta ja tehd&dan
paatelmia siitd, mita opittiin (jarjestetdan operatiivinen jalkipuinti asianosaisten
henkildiden kanssa, jos se on mahdollista), jotta kdytdssa olevaa jarjestelmaa voidaan
parantaa.

— Kiinnitetdan huomiota asianomaisen henkilon epatavallisiin reaktioihin ja ehdotetaan
tarvittaessa ammattiapua.

— Annetaan edelleen tietoa tilanteesta ja siihen liittyvasta kehityksesta ja sen

seurauksista tiimin jasenille.
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LIITE 9 — SISAISEN TUEN ANTAMINEN
VAKAVISSA TILANTEISSA

Jaljempana esitetty on mukautettu turvapaikanhakijoiden vastaanottoa kasittelevan
liittovaltion viraston (Fedasil) antamista tiedoista, ja sitd voidaan pitda hyvana kaytantona.
Tassa jaksossa kuvataan Fedasilin stressinhallintatiimin ja muiden elinten antaman

tuen jarjestaminen ja selvennetdan asiaankuuluvia vastuista kollegoiden tuen avulla

toteutetussa tilanteen seurannassa.

Vakavan tilanteen jalkeen jokaisen vastaanottokeskuksen ja muiden tydpaikkojen
odotetaan tarjoavan tukea henkildstolle.

Tama voidaan tehda kahdella tavalla:

— tdhan tehtdvaan koulutettujen kollegoiden (eli stressinhallintatiimien) tekemilla
henkildkohtaisilla haastatteluilla
— Punaisen Ristin kanssa ryhmassa tehtavalla jalkipuinnilla.

Kummassakin tapauksessa henkilé voidaan ohjata saamaan ulkopuolista ammattiapua.
Stressinhallintatiimin visio

Keskusten henkilostd kohtaa sdanndllisesti asukkaisiin liittyvid tilanteita. Niilla voi olla
psykologinen vaikutus. Henkillla, johon tallaiset tilanteet vaikuttavat, voi olla henkisia

ja fyysisid stressin oireita. Tallaiset seuraukset ovat normaaleja. Sen tiedostaminen

ja hyvaksyminen voi auttaa toipumista. Fedasilin nakemyksen mukaan asianomaisen
tyontekijan lahipiriin antama tuki voi auttaa henkilda selviytymaan tapahtumasta. Siksi
stressinhallintatiimit on otettu kdyttdon. Fedasil tiedostaa myos, etta on tarkeda ohjata jotkut
tyontekijat saamaan asiantuntijan tukea, kun sen katsotaan olevan heidédn etujensa mukaista.

Fedasilin mallissa stressinhallintatiimit huolehtivat ensimmaisen linjan tuesta
vastaanottoalalla. Stressinhallintatiimit otettiin kdytt6dn vuonna 2008 antamaan
kollegoiden tukea vakavan tilanteen kokeneille tydntekijoille. Tavoitteena on ensinnakin
vdhentaa tilanteiden alun perin aiheuttamaa stressia ja toiseksi kannustaa kayttdmaan
tavanomaisia selviytymismekanismeja. Stressinhallintatiimin jasenet ovat valittuja
vapaaehtoisia tyontekijoita, jotka ovat saaneet lisdasiantuntemusta erityiskoulutuksessa.
Tata koulutusta antavat ulkopuoliset asiantuntijat, jotka ovat erikoistuneet kollegoiden
tuen alalle. He myds johtavat opetustarkoituksessa tehtdvaa valvontaa, joka tehdaan
stressinhallintatiimin jasenille kolmesti vuodessa.
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Seuraavassa luettelossa annetaan lisdtietoa stressinhallintatiimejd ja kollegoiden tukea
koskevasta Fedasilin toimintamallista.

— Yolla (klo 20.00-8.00) tapahtunut tilanne Teoriassa toimenpiteisiin ei ryhdyta,
paitsi jos stressinhallintatiimin jasen on paikalla eikd ole osallisena tilanteessa.
Johtoon kuuluvalle tydntekijalle ilmoitetaan, ja han tulee paikalle tai ottaa
yhteytta puhelimitse. Johtoon kuuluva tyontekija ilmoittaa seuraavana aamuna
stressinhallintatiimille.

— lllalla tai viikonloppuna tapahtunut tilanne Stressinhallintatiimin toimenpiteet
riippuvat siitd, onko jasenia kdytettavissa. Jos heitd ei ole kdytettavissa haastatteluun,
mahdollisuuksien mukaan soitetaan ensimmaiselle yhteyshenkilélle ja sovitaan
tapaamisesta viikon aikana.

— Stressinhallintatiimin jasen on vapaalla tai sairaana. Ei toimenpiteita,
stressinhallintatiimin toinen jasen nimetdan jatkotoimia varten. Jos jatkotoimet ovat
kaynnissa, stressinhallintatiimin jasenten valinen yhteydenpito on tarkeaa jatkuvuuden
varmistamiseksi.

— Stressinhallintatiimi palautumassa (pysyva, kouluttaja). Mahdolliset toimenpiteet.

— Soitto suoraan asianomaisilta kollegoilta. Toimenpiteisiin ryhdytaan paivadsaikaan,
elleivat stressinhallintatiimin jasen ja kollega nimenomaisesti sovi toisin.

— Asianomaisen kollegan poissaolo. Tukea on ehdottomasti tarjottava riippumatta
poissaolon syysta (vapaa, sairaus, toipuminen). Toimenpiteet suoritetaan joko
puhelimitse tai kdymalla asianomaisen kollegan luvalla tdman kotona. Jos
asianomainen kollega palaa vastaanottokeskukseen, stressinhallintatiimi haastattelee
hanta.

Kun kollegoiden tukea jarjestetaan, viranomaisen eri asiaankuuluvista yksikoista/
osastoista valitaan asiantuntijaryhma (vapaaehtoisina) panemaan kollegoiden tuen
jarjestelma taytantdoon. Seuraavassa vaiheessa maaritetdan tdman ryhman toimenpiteet
ja kuvataan ne lyhyesti asiakirjassa. Taman ryhman kasittelemaét aiheet voivat olla
laajempia, muun muassa vakavien tilanteiden rekisterdinti, vakavien tilanteiden
aikaansaamien kriisien hallinta, koulutustilaisuudet aggressiivisen kdytoksen kasittelysta ja
menettelysadnnot kyseisissa tilanteissa.

Tyéryhman on sovittava seuraavista.

— Toimintapaikka (tyoskentelyyn osoitetaan yksi tai useampi paikka).

— Se, antaako ryhma tukea valittomille kollegoille vai lahijohtajan alaisuudessa
tyoskenteleville ihmisille (mahdollisimman neutraalin Idhestymistavan
varmistamiseksi).

— Té&ta tukea varten saatavilla olevien henkildiden maéara (suositeltu maara on viisi
henkil6a).
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— Helposti saatavilla oleva tiimituki. Jasenten puhelinnumeroiden pitaisi olla henkildston
tiedossa. Tiimissa on tehtava selkeat sopimukset tiimin koordinaattorin vastuulla
(soveltuvin osin).

— Ajoitus. Jasenten on parhaansa mukaan pyrittava kdynnistdmaan tuki mahdollisimman
pian ja 24 tunnin kuluessa tilanteesta. Tata ei voida taata, ja myohemman tapaamisen
jarjestamiseksi voidaan ottaa nopeasti yhteytta.

— Tiimin jasenten osallisuus. Kun kollegoiden tukitiimin jasen on itse osallisena vakavassa
tilanteessa, hdnen ei katsota voivan antaa tukea.

— Korvaus. Toimenpiteet katsotaan tydajaksi, ja niistda maksetaan tarvittaessa korvaus
(ylityo).

— Kulut. Aiheutuvat kulut (matka- ja puhelinkulut) korvataan voimassa olevien
sopimusten mukaisesti.

Kaikille kollegoille on selvaa, mita kollegoiden tukeen kuuluu (vakava tilanne) ja
mita ei (esim. tyontekijan henkildkohtaisten ongelmien selvittaminen).

Sovitaan siita, kuka voi saada kollegoiden tukea (kaikki tyontekijat, vapaaehtoiset,
alihankkijat, harjoittelijat jne.).

Sovitaan siitd, milloin kollegoiden tukea annetaan (viimeistdan 48 tunnin kuluttua
tilanteesta).

Yhteyshenkilon on tiedotettava tapahtumasta johdolle.

Han antaa konkreettista ja valitontad hoivaa. Han menee itse paikalle tai soittaa
asianomaiselle tyontekijalle, kerda tietoa tilanteesta ja asianomaisten ihmisten kunnosta,
kysyy heidan tarpeistaan ja selvittda, miten ne voidaan tayttaa, antaa tilanteesta
merkityksellisia tietoja uhrille ja ehdottaa jatkotoimia.

Annetaan neuvoja vakavien tilanteiden ja mahdollisesti traumaattisten
tapahtumien kéasittelysta ja autetaan henkil6d 16ytdmadn omia voimavaroja tapahtumasta

selviamiseksi.

Kiinnitetddn huomiota tilanteen mahdollisiin laajempiin seurauksiin (esim.
asianomaisen tyontekijan poissaoloon ja vaikutuksiin tdman tyohon, vaikutuksiin tiimiin (ja
mahdollisesti osallisena olleisiin asukkaisiin)).

Ohjataan tarvittaessa saamaan ammattiapua ja tunnustetaan ensimmaisen linjan
tuen rajat.

Tuen voi ottaa kayttddn kollegoiden tukitiimi, asianomainen henkild tai muut
tyontekijat.
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Tukea annetaan vahintaan kolme kertaa. Ensimmaisena on keskustelu 48 tunnin
kuluessa, toisena keskustelu kahden viikon kuluessa ja kolmantena keskustelu 4—6 viikon
kuluessa. Tama aikataulu joustaa tunneperadisten reaktioiden mukaan.

Luottamuksellisuutta koskevat ndkokohdat

Johdolle ilmoitetaan korkeintaan, ettd toimenpide on kdynnissa. Poikkeuksena on ilmoitus
rikoksesta, jolloin yksi kollegoiden tukitiimin jasenista toimittaa johtajalle yhteenvedon
tarkeista tiedoista.

Yksil6llinen tuki / yhteinen tuki

Tukea voidaan antaa ryhman tasolla useille kollegoille, jotka ovat olleet osallisena
vakavassa tilanteessa. Tama koskee tunteita kasittelevaa yhteista jalkipuintia, jota johtaa
tallaiseen tapaamiseen koulutettu ulkopuolinen henkild.

Uusien jasenten rekrytointi

Tehtédva on avoinna kaikkien tehtavien ja kaikkien patevyystasojen tyontekijoille lukuun
ottamatta koordinointi- tai johtotehtdvia (esim. vastaanottokeskuksen johtaja). Kokemus
turvapaikka-alalta ja erityisesti kansainvalisen suojelun hakijoista on suositeltavaa.

Profiili

Uuden nuoren tydntekijan, joka ei ole vield perilla alan nikseista, on erittdin vaikeaa
saada kollegoiden luottamus. Empaattisen ja myotatuntoisen kuuntelun, tahdikkuuden,
stressin merkkien huomaamisen ja aitouden kaltaiset sosiaaliset taidot ovat tdrkeita.
Muita tarkeita kriteereitd ovat muun muassa henkisen tuen ehdottaminen ennakoivasti
kollegaille, joilla on vaikeuksia tunteidensa kanssa, kyky muotoilla heidédn sanomansa
selkedsti uudelleen, kyky antaa neuvoja ja kyky pystya kasittelemaan luottamuksellisia
tietoja tahdikkaasti. Myos lojaalius ja yhteistydhenkisyys muiden stressinhallintatiimin
jasenten ja johdon kanssa tyoskenneltdessa ovat tarkeitd. Niin on myos muilta kollegoilta
saatu hyvaksynta ja luottamuksen osoittaminen. Jos jasenen on kasiteltdva omia
henkilokohtaisia ongelmiaan, jotka aiheuttavat akillista tai kroonista stressia, hanen
kannattaa puhua siita kollegoiden tuen johtajan ja/tai koordinaattorin kanssa ja vetaytya
véliaikaisesti tasta tehtavasta ().

(*)  Valinnassa on kolme vaihetta. 1) Uutta keskusta varten tyontekijoille annetaan tietoa prosessista ja tehtdvasta, mieluiten tapaamisessa.
2) Jaetaan julkisesti tietoa ehdokkaiden etsinnastd, ja johtaja/koordinaattori voi rohkaista varteenotettavia kollegoita, joilla on tehtévdan
tarvittavat taidot. 3) Keskuksen johtaja ja kollegoiden tuen koordinaattori jarjestavat haastattelun, jossa arvioidaan perustaitoja ja
motivaatiota.
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Seuraava ndyte on muokattu Fedasilissa kaytdssa olevista stressinhallintatiimin eettisista
sadnnoista. Asiaankuuluvien tyontekijéiden on allekirjoitettava jaljempana merkityt
kohdat vastuuvelvollisuuden vuoksi.

Stressinhallintatiimin tyontekijana vapaaehtoisesti suorittamieni toimien osalta
ilmoitan hyvaksyvani seuraavan.

— Kunnioitan minulle toimeksiantoni osana annettujen tietojen luottamuksellisuutta.
Tarjoan tukeani tahdikkaasti, kohteliaasti ja ymmartavaisesti.

— Pysyttelen aina tiukasti minulle annetussa tehtavassa.

— Jos joku pyytdd minulta tietoja tai ilmoittaa minulle ongelmasta, jotka eivat suoraan
liity tehtaviini ja valmiuksiini, siirrdn asian toimivaltaiselle henkilélle.

— Valitdn kaikki tiedotusvalineiden yhteydenotot viranomaisessani vastuulliselle
henkilolle (esim. keskuksen johdolle tai keskustoimiston viestintdosastolle).

— Suhtaudun aina neutraalisti, en syrji enkd tuomitse.

— Toimin sukupuolen huomioon ottavasti, kdytan asianmukaista kielta ja suojaan
kollegoita, joita minua on pyydetty tukemaan.

Paivays/allekirjoitus:
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Seuraavaksi kuvataan prosessi, jota turvapaikanhakijoiden vastaanottoa kasitteleva
keskusvirasto (COA) noudatti (ja jakoi alkuperaisen tekstin) perustaessaan organisaation
laajuista vakavia tilanteita kasittelevaa tiimia (ketenbreed calamiteitenteam (KCT)).

Yhdennetyn vakavia tilanteista kasittelevan tiimin (KCT) menettelytapa — tarkistettu
versio pdivatty 16. tammikuuta 2018.

Johdanto Maahanmuuttoketjussa on jo jonkin aikaa kiinnitetty huomiota tilanteisiin,
kuten psykologisista ongelmista johtuviin, vakaviin yleisen jarjestyksen ja rauhan ja
turvallisuuden hairidihin, nalka- ja juomalakkoihin, itsemurhiin, itsemurhayrityksiin ja
itsemurhalla uhkailuun, joita ulkomaiden kansalaiset tekevat.

KCT:n perustamista koskeva muistio hyvaksyttiin 22. lokakuuta 2012. Siina sovittiin, etta
ketjun kumppanien eli turvapaikanhakijoiden vastaanottoa kdsittelevdn keskusviraston
(COA), maahanmuutto- ja kansalaistamisyksikon (Immigratie- en Naturalisatiedienst (IND)),
palautus- ja lahtoyksikon (Dienst Terugkeer en Vertrek (DT & V)) ja sailytyslaitosviraston
(Dienst Justitiéle Inrichtingen (DJI)) pitaisi ilmoittaa vakavista tilanteista suoraan KCT:lle
rilppumatta niiden voimakkuudesta, jotta mikaan toimi ei jaisi tekematta siksi, etta tietoja
ei siirreta.

Tama menettelytapa sisdltda ketjun laajuisia sopimuksia siitd, miten maahanmuuttoketjun
kumppanit tiedottavat toisilleen vakavista tilanteista ja, tarvittaessa, tekevat toistensa
kanssa yhteistyota.

Maahanmuuttoketju. Pieni maahanmuuttoketju koostuu IND:sta, COA:sta ja DT & V:sta.
Jokaisella organisaatiolla on omat vastuualueensa ja toimivaltansa ulkomaiden kansalaisia
koskevan politiikan taytantéonpanossa oikeus- ja turvallisuusministerion vastuulla.

Kukin organisaatio tayttda tehtdvansa itsendisesti, ketjun kumppanit kuulevat toisiaan ja
tekevat yhteistyota. DJI:Ild on koko prosessissa erityinen tehtava. KCT tekee DJI:n kanssa
yhteistyota, jos ulkomaan kansalainen oleskelee sdiléonottokeskuksessa tai hdnet on
otettu Scheveningenissa sijaitsevaan somaattiseen hoidon oikeudelliseen keskukseen
(Justitieel Centrum voor Somatische Zorg (JCvSZ)).

KCT on vastuuvelvollinen asiakkaalle, ulkoasiain pdaosastolle, turvapaikka-asioita
kasittelevan alaneuvoston puheenjohtajan valityksella.
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Vakavien tilanteiden kasitteet

Kaikki maahanmuuttoketjun organisaatiot saattavat joutua kasittelemaan vakavia
tilanteita. Kasitteellad 'vakava tilanne’ tarkoitetaan mita tahansa tilannetta, jossa ulkomaan
kansalaisen toimi tai sen uhka luo tai voi luoda vaaran hanelle itselleen ja/tai muille.

Koska vakavilla tilanteilla on monia muotoja, tdssa yhteydessa ei ole mahdollista maarittaa
tasmallisesti, mika pitdisi katsoa vakavaksi tilanteeksi. Kansainvalista suojelua koskevien
hakemusten hylkddminen ja pakkotoimin tapahtuva palauttaminen ovat erottamaton osa
ulkomaiden kansalaisia koskevaa politiikkaa, ja sen taytantdonpano voi saada kielteisen
reaktion aikaan ulkomaan kansalaisessa.

Koska tietojen tehokas siirtdminen ja menettelytavan yhtendinen soveltaminen ovat
tarkeitd, on sovittu, ettd KCT:lle ilmoitetaan, jos IND:n, COA:n tai DT & V:n tyontekija
katsoo sen asianmukaiseksi. Raportin laatiminen on velvollisuus, mutta se on myos
ammattimaisen tyontekijan harkinnan varassa. Poikkeus tdhan saantoon tehdaan niiden
vakavien tilanteiden osalta, jotka tapahtuvat DJI:n toimipaikassa tai JCvSZ:ssa. Naissa
keskuksissa tapahtuvista vakavista tilanteista on ilmoitettava DJl:lle, joka kirjaa ja kasittelee
ne. DT & V:n tyontekija (joka on yhteydessa DJI:n toimipaikkaan) paattaa, pitadko
vakavasta tilanteesta ilmoittaa KCT:lle ja milloin se pitda tehda. Voi myos kayda niin, etta
JCvSZ:n terveydenhuoltoyksikkd raportoi KCT:lle. Tallaisessa tilanteessa KCT ottaa aina
yhteyttd asianomaisen henkildon tapauksesta vastaavaan valvojaan.

KCT:n ei tarvitse toimia kaikkien raporttien perusteella, koska niitd on moninaisia ja
erilaisia. Ketjun kumppaneilla on myods omat sisdiset sopimuksensa siitd, miten vakavien
tilanteiden tapauksessa menetellaan. KCT keskittyy ensisijaisesti raportteihin, jotka
koskevat turvapaikanhakijoiden keskuksessa tai sailoonottokeskuksessa oleskelevia
ulkomaiden kansalaisia. Jos kyse on uhkaavista vakavista tilanteista, joissa on osallisena
ulkomaiden kansalaisia, myos niitd ulkomaiden kansalaisia, joilla ei ole oleskeluoikeutta
ja jotka ovat saaneet asuinsijan kunnasta tai erityisesta laitoksesta, Alankomaiden
mielenterveys- ja riippuvuushoitoyhdistyksestd, on otettava yhteytta poliisiin tai
halytyspalveluun.

Seuraavat nelja voimakkuuden tasoa eritelldén:

1. ulkomaan kansalainen antaa esimerkiksi ruumiinkielen avulla merkkeja, joiden
perusteella on riski vakavan tilanteen tapahtumisesta

2. ulkomaan kansalaisen tai taman valtuutetun edustajan sanallisessa tai kirjallisessa
viestinndssa viitataan vakavan tilanteen riskiin

3. ulkomaan kansalainen on tehnyt tiettyja toimia, jotka viittaavat vakavan tilanteen
vakavaan riskiin

4. ulkomaan kansalainen on tehnyt tiettyja toimia, jotka ovat aiheuttaneet vakavan
tilanteen, esimerkiksi itsemurhayrityksen, joka edellyttda valittdmia toimia.
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Jos jonkin ketjukumppanin tyéntekija on todennut, ettd kyse on jostakin edelld mainitusta
tilanteesta, siitad voidaan ilmoittaa KCT:lle. Raportti laaditaan tyontekijan omassa
organisaatiossa ja lahetetadan COA:n turvallisuustoimistoon. KCT:n tyontekija arvioi
raportin voimakkuustason ja ryhtyy tarvittaessa valittdmiin toimiin.

Raportin laatiminen — voimakkuustasot 1 ja 2

Lahtokohtaisesti KCT ei ryhdy toimenpiteisiin voimakkuustasoihin 1 ja 2 kuuluvien
raporttien osalta. Vakavien tilanteiden ja laajenemisen estamiseksi KCT paattaa, mille
ketjukumppaneille ilmoitetaan raportista. Lisdksi tehdaadn arviointi siitd, onko KCT:n
ldhettdminen tarpeen matalasta voimakkuustasosta huolimatta.

COA:n turvallisuustoimisto huolehtii kolmen organisaation raporttien rekisterdinnista ja
hallinnosta. Nama tiedot ovat valittdmasti kaikkien ketjukumppanien saatavilla.

Raportin laatiminen — voimakkuustasot 3 ja 4

Voimakkuustason 3 ja 4 raporttien osalta KCT voi ryhtya toimiin, joihin silla on tata varten
valtuudet. Toimien ensisijaisena tarkoituksena on vakauttaa nimenomainen vakava tilanne
niin, ettd kyseessa oleva organisaatio voi jatkaa tavanomaista toimintaansa. KCT voi
neuvoa, esittaa kysymyksia, pyytaa seuraamaan ulkomaan kansalaista ja viime kadessa
puhua ulkomaan kansalaisen kanssa.

Tapauksesta vastaava henkil6 / ensisijaisen prosessin valvoja pysyy vastuussa menettelyn
arvioinnista ja kdsittelysta. KCT ei ota vastuuta osallisena olevien organisaatioiden
puolesta. Toimipaikan johtaja on edelleen vastuussa eldméanlaadusta ja turvallisuudesta
COA:n tiloissa. Tama patee myos DJl:n tilojen johtajaan.

Raporttien arviointi perustuu ulkomaiden kansalaisten paivittdin tydskentelevan
yksittaisen tyontekijoiden oletettuun asiantuntemukseen. Kukin organisaatio vastaa
sellaisen sisdisen prosessin jarjestamisesta, jolla varmistetaan, ettd KCT:lle ilmoitetaan
vakavan tilanteen tapahtumisesta.

Tyontekija on aina vastuussa asiakkaisiinsa kuuluvista ulkomaiden kansalaisista. Kaikki
raportit tallennetaan ulkomaan kansalaisen henkilokohtaiseen tiedostoon IND:n
jarjestelmissa ja lahetetdan yon aikana kasiteltavaksi DT & V:hen. Ketjun tyontekijan
tehtdvana on kiinnittda huomiota KCT:n tuntemaan ulkomaan kansalaiseen kokouksessa,
johon kaikki organisaatiot osallistuvat. Haluttaessa KCT:lle voidaan esittda kysymyksia ja
siltd voidaan pyytda neuvoa.
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Raportti KCT:lle
Jos vakava tilanne tapahtuu, KCT:n postilaatikkoon |dhetetdan raportti.

Postilaatikkoa seurataan viikon jokaisena padivana.

KCT:n ensimmaisen linjan toimi
KCT ottaa tarvittaessa yhteyttd ilmoittajaan ja kerdd muun muassa seuraavat tiedot.

— Missa vakava tilanne tapahtui?

— Milloin vakava tilanne alkoi?

— Keneltd merkki tuli / kuka tunnisti vakavan tilanteen?

— Mika on vakavan tilanteen aiheuttaneen ulkomaan kansalaisen henkil6llisyys (myos
V-numero)?

— Minkalainen vakava tilanne on kyseessa (nalka-/juomalakko, itsemurhalla uhkaaminen
vai muu)?

— Onko ulkomaan kansalaisen toimella tarkoitus? Jos on, mika tarkoitus on?

— Mihin toimiin on jo ryhdytty?

— Kuka on yhteyshenkild itse paikalla?

— Tarvitaanko ladkarinhoitoa ja jos tarvitaan, millaista?

KCT voi pyytaa ilmoittajaa kirjaamaan tosiseikat ulkomaan kansalaisen kayttksesta ja
kaydyista keskusteluista. KCT voi myds neuvoa ilmoittajaa. Kysymyksia voidaan esittaa ja/
tai neuvoja pyytaa sahkopostitse tai puhelimitse. KCT pdattaa kaikkien saatujen tietojen

perusteella, onko tarpeen menna paikalle.

KCT:n tosiasiallinen meneminen paikalle
Jos todetaan, ettd KCT:n meneminen paikalle on tarpeen, KCT:n tyontekija paattaa, milloin
paikalle mennaan ja kuka KCT:n tydntekija sinne lahetetddn. Paatos tehdadan tiiviissa yhteistydssa
KCT:n johtajan kanssa. Ldhtokohtana on, ettd mahdollisuuksien mukaan lahetetaan kaksi KCT:n
tyontekijad kahdesta eri organisaatiosta. Jos |dhetetdadn kaksi naispuolista tydntekijda, kun
huolta aiheuttava ulkomaan kansalainen on mies, miespuolinen tulkki tulee mukaan. Sijainti
valitetaan turvallisuustoimiston kautta, ja toimeksianto vahvistetaan.

Vakavia tilanteita kasittelevan tiimin jasenille suositellaan seuraavia koulutusaiheita
(COA:n ehdotuksen mukaan).

— Viestinta: yhteyden ottaminen ulkomaan kansalaiseen keskustelussa

— Psykiatria: trauma, masennus, itsemurha ja pelko

— Nalka- ja juomalakot: psyykkiset seuraukset ja henkiset nakokohdat

— Keskustelun kdyminen itsetuhoisen henkilon kanssa

— Eettiset ongelmat

— Aivojen toiminta

— Tilanteen lieventaminen keskustelussa

— Ajan hallinta
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Lisaksi on suositeltavaa, ettd tiimin jasenet kdyvét asioita lapi kolme tuntia kestavassa
yhteiskasittelyssa kuuden viikoin valein.

KCT:n toimien tarkoituksena on lieventaa vakavia tilanteita (niiden uhkaa) ja/tai paattaa
ne. Tama saadaan aikaan kdymalld ulkomaan kansalaisen kanssa yksi tai useampi
keskustelu tulkin lasna ollessa.

Ennen ulkomaan kansalaisen kanssa kaytavaa keskustelua toimipaikassa jarjestetaan

aina alustava tapaaminen raportin tehneen henkilon kanssa tai muiden ulkomaan
kansalaisen kanssa tekemisissa olevien, esimerkiksi valvojan, kanssa. Lahettamisen jalkeen
annetaan suullista palautetta keskustelusta, mahdollisuuksien mukaan niiden samojen
henkildiden lasna ollessa, jotka osallistuivat alustavaan tapaamiseen. Viimeistdan kaksi
arkipaivaa lahettamisen jalkeen kolmelle organisaatiolle lahetetdan kirjallinen raportti,
joka vélitetaan sen jdlkeen osallisena olleille ja tallennetaan se mahdollisuuksien mukaan
tietokonejarjestelmiin/tietokantaan.

Raportti suljetaan, kun tilanne vakautuu ja/tai toimipaikka, jossa huolta aiheuttava henkil®
oleskelee, ei enda tarvitse KCT:n tukea.

Kysymykset ldhettamisen jalkeen
Lahettdmisen aikana voi ilmetd, ettd ulkomaan kansalaisella on kysymyksia, esimerkiksi
menettelyn kestosta tai siirrosta toiseen paikkaan. Naihin kysymyksiin vastataan
mahdollisimman perusteellisesti, kun ollaan itse paikalla. Jos paikalla olevat eivat osaa
vastata tai heiddn on ensin pyydettdva tietoa toiselta organisaatiolta, tapaus etenee KCT:n
johtajalle, joka ottaa tarvittaessa yhteytta ylimpaan johtoon tai johtajaan.

Arviointi/ennaltaehkdisy. Vakavien tilanteiden vakauttamisen (lieventamisen) lisdksi KCT:n
ensisijaisena tavoitteena on vakavien tilanteiden (laajenemisen) ennaltaehkaisy. Siina

on olennaista asianmukainen tietojenvaihto. Suuntauksien havaitseminen ja analysointi
on osa tata tointa. KCT:n toimista lahetetdan kuukausittain raportti turvapaikka-asioiden
alaneuvostolle ja selvennetadn merkittavia raportteja. KCT arvioi madrdajoin ketjun toimia
ja siina tehtavaa yhteistyota.

Toiminta tiedotusvalineiden kanssa. Vakavista tilanteista annetaan tietoa oikeus- ja
turvallisuusministerion tiedotusvalineiden tiedottamisesta vastaavalle osastolle, joka pitaa
yhteytta eri ketjukumppanien johtokuntiin/johtoon.
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LIITE 10 - VAKAVIEN TILANTEIDEN
RAPORTOINTIMALLI

Seuraavaksi esitetdan perusmalli, jota voidaan kayttda vakavien tilanteiden raportoinnissa
(lomaketta on muokattu Fedasilin kdyttamasta raportointimallista).

Viranomaisen nimi

limoitus-/rekisterdintinumero

YLEISET TIEDOT

Raportin tiedot

Vastaanottoyksikko

Raportin laatija

Kellonaika

Paivamaara

Vakavan tilanteen aika

Vakavan tilanteen paivamaara

Vakavan tilanteen paikka

Tietojen antaja

Poliisin osallisuus

Muut ulkoiset toimenpiteet

Tiedotusvalineiden osallisuus

Tapauksen padttamiseen kaytetty aika

YLEISET TIEDOT VAKAVASTA TILANTEESTA
VAKAVASSA TILANTEESSA ASIANOMAISET HENKILOT

Asianomaiset asukkaat KYLLA/EI

Vakavan tilanteen tyyppi

Lyhyesti: kohde ja olosuhteet

Tyo6ntekija on asianomainen KYLLA/EI

Vakavan tilanteen tyyppi

Lyhyesti: kohde ja olosuhteet

Yksikko on asianomainen KYLLA/EI

Kaytetty tekniikka ja olosuhteet

Ty6tapaturma KYLLA/EI

Vakavan tilanteen tyyppi

Missa
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Nimi

VAKAVAN TILANTEEN KUVAUS

Vakavan tilanteen tausta ja sitd edeltdneet olosuhteet
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LIITE 11 - TYOKALU VAKAVAN TILANTEEN
JALKEISEEN POHDINTAAN

Jaljempana esitettyjen kysymysten jarjestelmallinen seuranta voi helpottaa prosessia, jolla
varmistetaan asianomaisten selviytyminen vakavasta tilanteesta. Sisdiset ja ulkoiset vetajat
voivat kdyttda naitd kysymyksia tiimin jasenten ja asianomaisten tydntekijoiden kanssa.
Myos ensimmaisen linjan virkailijat voivat kayttda pohdintatydkalua itse vahvistaakseen
sietokykyaan ja selviytydkseen vakavasta tilanteesta. Tata kysymyskierrosta noudattamalla
asianomaiset tyontekijat ja tiimit voivat selvittaa aloja, joilla olisi opittavaa, jotta

vastaavat vakavat tilanteet voidaan valttaa jatkossa. Sen avulla voidaan myds parantaa
valmistautumista, kun vakavia tilanteita todella tapahtuu.

KUVAUS
Mita on
tapahtunut?
OPPIMINEN
Mita aion tehdd, jos joudun TUNTEET
JOSI::; iﬁmanla'?F?n P Mitka olivat ensimmaiset
. mahadoligesl] ,e[' alsegn ajatukset ja tunteet?
tilanteeseen? Mita tarvitsen
muilta vastaavanlaisessa
tapauksessa?
TUKI
Kehen halusin ensin
ARVIOINTI ottaa yhteytta?
Mita muuta olisin
voinut tehda tassa
tilanteessa?
REAGOINTI
SEURANTA l\/.ht(ja. tu.kea.saln valltt'oma_stlf
. \ . mista oli eniten apua ja miksi?
Opinko tai oppivatko muut Miki lisi ollut hvédyilist
(linjapaallikks, kollegat, gy ‘.’k% yodytiista
perhe jne.) tapahtuneesta Ja miks:
. -
jotakin? Jos vastaus on ANALYYSI

myontavd, milla tavoin? Mika oli tapahtuneen pahin

vaihe, ja seurasiko
tapahtuneesta mitaan
hyvaa?
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LIITE 12 - RAJOJEN ASETTAMINEN JA
PALAUTUMISTEKNIIKAT VAKAVAN
TILANTEEN JALKEEN

Terveet rajat voidaan kuvitella ymparillimme olevaksi "taikakuplaksi”. Istu hetkeksi alas
hiljaiseen paikkaan, jossa sinua ei hairita.

Kuvittele, ettd tama nakymaton kupla ymparoi sinua ja pitda sinut turvassa. Voit kuvitella
oman taikakuplasi omassa lempivérissasi. Koeta sulkea silmési hetkeksi kuvitellessasi omaa
taikakuplaasi. Kuplan ohut kerros suojelee sinua kilven lailla.

Tiedat kuitenkin, ettd tdma ohut kerros paastaa sisddn hapen, valon, térkedt tiedot,

ruoan jne., jotta voit sydda, tuntea, oppia ja kasvaa terveellisesti. Taikakupla kasvaa ja luo
ymparillesi enemman tilaa ja takaa yksityisyyden ja turvan. Se pienenee, jos paatat niin,
jolloin saat itsellesi enemman aikaa ja henkilokohtaisuutta. Kohdistat huomiosi taikakuplaan
ja opit, milloin sitd on hyva laajentaa ja milloin on oikea aika tehda kuplasta pienempi.

Rajojen asettaminen tydlle, joka otetaan vastaan, ja vuorovaikutukselle kollegoiden tai
hakijoiden kanssa, ja niiden yllapitaminen liittyvat itsevarmuuden harjoitteluun. Loppuun
palamisen estdmiseksi on tdrkeda oppia olemaan itsevarma mutta kuitenkin kunnioittava.
ltsevarmuus voi liittya rajojen asettamiseen tydmaarélle tai muiden epérealistisille odotuksille.

Tyontekija voi luetella aistiensa avulla ymparilladn olevia asioita ja laskea viidesta
alaspain (1). Esimerkiksi viisi asiaa, jotka han voi kuulla, nelja asiaa, jotka han voi ndhdg,
kolme asiaa, joita han voi koskettaa istumapaikaltaan, kaksi asiaa, jotka han voi haistaa, ja
lopuksi yksi asia, jonka han voi maistaa.

Tyontekijat hengittavat hitaasti sisaan nenan kautta ja sitten ulos suun kautta (*°%).

He keskittyvat hengittamiseen, tuntevat jokaisen hengenvedon ja huomaavat, milta
tuntuu tyontaa ilma takaisin ulos. Sen jalkeen he yrittavat kuvitella hengittdvdnsa sisdan
tyyneyttd, turvallisuutta ja suojaa ja hengittavansa ulos tuskaa, huolta ja ahdistusta.
Sisdan hengitettdessa kuvitellaan, ettd hengitys tuo tyyneyttd kehoon. Ulos hengitettdessa
kuvitellaan, miten huoli Iahtee kehosta ja haihtuu ilmaan. Tama harjoitus on toistettava
useasti.

(1) Panou, A. and Triantafyllou, D., Crisis Management Intervention, EASO.

(*1)  Panou, A. and Triantafyllou, D., Crisis Management Intervention, EASO.
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Joidenkin ihmisten kannattaa sisdan hengittaessaan laskea (esim. 1, 2, 3, 4 ja hengittaa
ulos), koska nadin mieli pysyy keskittyneena eikd harhaile takaisin sithen, mitd on
tapahtunut.

Harjoituksessa istutaan tai seistdan mukavasti ja yritetdaan nimeta kolme asiaa, jotka
tuntuvat oikeilta, saavat tydntekijan tuntemaan olonsa turvalliseksi tai mukavaksi ja ovat
tuttuja asianomaiselle tyontekijalle. Esimerkiksi ”Kollegani seisoo vieressani”, “Tajuan
auringon paistavan” ja “Huomaan, ettei kukaan ole loukkaantunut”.

Asianomaista tyontekijda kehotetaan vetdmaan syvdan henked nenan kautta ja laskemaan
kolmeen ja sitten hengittamaan ulos laskien neljaan. Henkilo koskettaa/sivelee kasilldan

lempeasti ja hitaasti kdsi- ja olkavarsiaan aina olkapaahan asti. Hella puristelu voi auttaa ja
lihasten jannittdminen, esimerkiksi reisilihasten, ja sen jalkeen jalkoja venytelldan hieman

ja ravistellaan kasid, jotta kehoon saadaan vield voimakkaampia tuntemuksia.
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LIITE 13 — ITSESTA HUOLEHTIMISTA
KOSKEVA SUUNNITELMA

Oma itsestd huolehtimista koskeva suunnitelma

ITSESTA HUOLEHTIMISEN ALUE

Fyysinen
(syo sdannollisesti, liikkuu jne.)

ALOITETTAVAT/JATKETTAVAT
ITSESTA HUOLEHTIMISEN
KAYTANNOT

ARVIOINNIN
TOISTUVUUS

KOETETTAVAT
LISAKAYTANNOT
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Tunneperdinen/hengellinen/
henkinen

(osallistuu neuvontatilaisuuksiin,
tekee meditointiharjoituksia,
tiedostaa omat saavutuksensa, viettda
aikaa luonnossa jne.)

Ammatillinen

(pitaa tyo- ja yksityiselaman
tasapainossa, hallitsee
aikaansa, osallistuu valmiuksien
kehittamiseen jne.)

Henkil6kohtainen/sosiaalinen
(tapaa ystavia ja perhettd / soittaa
heille puheluita ja videopuheluita jne.)

Taloudellinen
(laatii talousarvion elaméanlaadun
parantamiseksi)

Tassa on muita ehdotuksia.

— Ala pitaa paivakirjaa jannityksen vahentamiseksi ja pohdintaprosessin jatkamiseksi.

— Kirjoita itsellesi kirje, joka liittyy esimerkiksi tyotyytyvaisyyteesi tai yksityiselamaan.

Kuvaile, mika toimii ja mitd on muutettava. Avaa kirje tietyn ajan jalkeen (esim. puolen

vuoden tai vuoden jalkeen) ja huomaa mydnteiset muutokset seka alat, joihin on

kiinnitettdva enemman huomiota.

— Verestd vanhat, unohdetut harrastukset (esim. ruoanlaitto/kirjoittaminen/tanssi).

— Katso elokuva, jonka olet aina halunnut katsoa.

— Lepaa ja nuku riittdvasti, jotta palaudut.

— Hyo6dynna teknologiaa (esim. sosiaalista mediaa), jotta voit puhua sdanndllisesti

ystaville/perheenjasenille, jotka eivat asu lahelld tai joita on hankalaa tavoittaa muiden

olosuhteiden (esim. pandemian) vuoksi.
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LIITE 14 — NAYTE HENKILOSTON
HYVINVOINTIIN KESKITTYVASTA
KOULUTUSOHJELMASTA

EASO tarjoaa useita koulutusmoduuleita sekd turvapaikka- ettd vastaanottovirkailijoille
seka kentalla toimiville kouluttajille. Moduuleissa, kouluttajille tarkoitetuissa kursseissa ja
jatkuvassa ammatillisessa kehityksessa kasitellaan useita osaamisalueita, muun muassa
oikeuspoliittisia menettelyja, viestintda, ammatillisia vaatimuksia, tydhyvinvointia,
terveytta, turvallisuutta ja turvatoimia (2). Seuraavaksi esitetdan suositeltuja
koulutusaiheita, joissa keskitytdaan tyon kolmeen vaiheeseen: perehdyttamiseen /
ldhettamista edeltdvaan vaiheeseen, tyohon ja tydsuhteen/ldhettdmiseen pasttymiseen.

JOHDANTO 1: ORGANISAATIORAKENNE JA KAYTOSSA OLEVAT JARJESTELMAT

Koulutuksen tavoite Uudelle tyontekijalle annetaan johdanto- tai perehdytyskoulutusta, jossa tutustutaan seuraaviin:

— uusi tyoskentely-ymparisto

— organisaation tai viranomaisen tausta (saatio, tehtava, tavoitteet)

— organisaatiorakenne ja johtoryhma

— tiimin jésenet (ydintiimi ja oheistiimit)

— vakiotoimintamenettelyt — peruskatsaus

— yleiset tehtavat

— menettelysdannot

— petoksen ja korruption torjuntakaytannot

— seksuaalisen hairinnan torjuntakdytannot tai vastaavat

— viestintdkanavat

— organisaatiossa voimassa olevat kdytannot ja eri palvelut (henkiloston palkkio- ja etuuskaytannot,
|dakarin ja psykologin tuki)

Sisallén kuvaus Tietyt johdannossa kasiteltavat nakdkohdat vaihtelevat uudelta tyontekijalta edellytettyjen tehtavien
mukaan. Jos tyontekijd osoitetaan eri paikkoihin suorittamaan tehtaviaan, hanta ohjataan ja han saa
tilaisuuden kayda kaikissa hdnen ldhijohtoonsa kuuluvissa paikoissa

Ehdotettu koulutusmuoto Henkilokohtainen, verkossa tai etdopiskeluyksikot

Eri osastojen yhteyshenkil® tekee lyhyen esittelyn (sanallisesti ja antaa myds kansiot, joissa on
asiaankuuluva tietoaineisto) uusille tyontekijoille ja jakaa yhteystiedot mahdollisia jatkokysymyksia
varten

Hyvat puolet — Saa aikaan tunteen siitd, etta tyontekija on tervetullut ja kuuluu viranomaiseen/virastoon

— Lisaa tyontekijan luottamusta organisaatioon

— Takaa, etta tyontekija suhtautuu luottavaisesti haneltd edellytettyjen uusien tehtavien
aloittamiseen

Koulutuksen suositeltu pituus | Organisaation koon/tehtéavén seka roolin mukaan: kolmesta paivésta kuukauteen niin, ettd uusista
tehtavistd tulee tuttuja

Henkilostoryhma Kaikki uudet tyontekijat

Toteutusaika Tybsuhteen ensimmainen kuukausi

(*2)  Lisatietoa on eurooppalaisten alakohtaisen tutkintojen viitekehyksen ammatillisissa vaatimuksissa ja koulutusvaatimuksissa.


https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/Occupational_Standards_EN.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/Educational_Standards_EN.pdf
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JOHDANTO 2: TEKNISET JARJESTELMAT JA LAITTEET

Koulutuksen tavoite

Uudelle tyontekijalle annetaan johdanto- tai perehdytyskoulutusta, jossa tutustutaan seuraaviin:

— toimistotilat ja niihin liittyvat toiminnot (muiden tyontekijoiden tyopisteet, kdytannon esineiden,
kuten kopiokoneen, kdymaloiden, ruokaloiden, pysakoéintitilojen, sijainti)

— tyoskentelylaitteiden kdyttésaannot

— asiaankuuluvien sisdisten verkkoalustojen kayttosdaannot (esim. turvapaikkahenkildston kannalta
merkityksellinen IT-ohjelmisto (esim. Eurodac, COl-portaali)

— tietosuojakdytannot ja-ohjeet

Sisallén kuvaus

Tassa koulutusmoduulissa kasitellaan

— asiaankuuluvien toimistolaitteiden (tulostimien, kopiokoneiden, projektoreiden, videolaitteiden,
audiolaitteiden, viestintatekniikan, ensiapulaitteiden) kayttoa

— organisaation sisdisten viestintdalustojen kayttoa

— turvapaikkahenkiloston kannalta merkityksellistd IT-ohjelmistoa ja alustoja (esim. Maris Saksassa,
Eurodac, COl-portaali)

Ehdotettu koulutusmuoto

Henkilokohtainen, verkossa tai etaopiskeluyksikot / tietojen antaminen (tiedotteet, toiminnankulut,
yhteystietoluettelot)

Hyvit puolet

Uudet tyontekijat perehtyvat uuteen tydymparistodnsa infrastruktuurin, laitteiden, logistiikan ja
kayttosaantojen kannalta

Koulutuksen suositeltu pituus

4 tuntia

Henkilostoryhma

Kaikki uudet tyontekijat

Toteutusaika
JOHDANTO 3: TURVALLISUUS

Koulutuksen tavoite

Tyosuhteen ensimmainen kuukausi
JA TURVATOIMET

Kaikille tyontekijoille annetaan turvallisuudesta ja turvatoimista koulutusta, jossa perehdytdan
kaytossa oleviin turvallisuutta ja turvatoimia koskeviin periaatteisiin ja menettelyihin seka
asiaankuuluviin viestintdkanaviin

Sisdllon kuvaus

Tassa koulutusmoduulissa kasitellaan
— ensiapukoulutusta
— palontorjuntaohjeita
— turvallisuusohjeita (my0s |dhettamista varten)
— evakuointisuunnitelmaa ja hatatilanteissa kaytettavaa yhteystietoluetteloa
— noudatettavia terveyteen liittyvid suojatoimenpiteita (esim. covid-19, ebola ja muut
mahdolliset tartuntataudit)
— ty6turvallisuutta, kdytokseen perustuvaa turvallisuutta, turvallisuuskulttuuria ja turvallisuuspiiria

Ehdotettu koulutusmuoto

Henkilokohtainen, verkossa tai etdaopiskeluyksikot / tietojen antaminen (tiedotteet, toiminnankulut,
yhteystietoluettelot jne.)

Hyvit puolet

Luo kehyksen tyontekijoiden turvallisuutta ja turvatoimia koskeville oikeuksille ja vastuille
Varmistaa, etta tyontekijoita suojellaan tyotapaturmien aiheuttamilta vammoilta
Lisaa tyontekijan luottamusta organisaatioon

Koulutuksen suositeltu pituus

4 tuntia

Henkiléstoryhma

Kaikki uudet tyontekijat

Toteutusaika

Tyosuhteen ensimmainen kuukausi

Huom. COlI, alkuperdmaatiedot.
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Ammatillinen kehitys

REKRYTOINTI, TYONTEKIJOIDEN VALINTA JA TYONTEKIJOIDEN SUORITUKSEN ARVIOINTI

Koulutuksen tavoite

Annetaan jasenneltyd ohjausta noudatettavista menettelyista ja taidoista, joita tarvitaan
henkiloston rekrytoinnissa ja tydsuorituksen arvioinnissa

Sisdllon kuvaus

Tassa koulutusmoduulissa kasitelldaan

— rekrytointimenettelyja

— valintamenettelyja

— rekrytointihaastattelujen ja-testien tekemista
— arviointimenettelyjen toteuttamista

— arvioinnin tavoitteita

— tydsuorituksen arviointia ja kasittelyn tuloksia

Ehdotettu koulutusmuoto

Henkilokohtainen, verkossa tai etdopiskeluyksikot

Hyvat puolet

Saadaan tietamysta organisaation rekrytointia, valintaa ja arviointia koskevista menettelyista
ja parannetaan osaamista ndiden menettelyjen suorittamisesta turvapaikka-asioissa

Koulutuksen suositeltu pituus

8-12 tuntia (osallistujien tason mukaan)

Henkilostoryhma

Henkilostoosaston tyontekija

Toteutusaika

Tydsuhteen ensimmainen kuukausi

AMMATILLISEN KEHITYKSEN KOULUTUSMODUULIT, JOTKA KOSKEVAT TAPAUKSEN KASITTELIJOITA (%)

Koulutuksen tavoite

Tehd&dan perustason katsaus kansainvaliseen suojeluun ja Euroopan yhteiseen
turvapaikkajarjestelmaan, muun muassa kaytannon taitoihin, joilla EU:n asetuksia ja
direktiiveja pannaan taytantoon.

Jasenvaltiot jarjestavat lisdksi nimenomaiseen jasenvaltioon turvapaikka-asioita kdsittelevan
koulutusyksikdn, joka tarjoaa tietdmysta siitd, miten kansainvélisia ja eurooppalaisia kehyksia
sovelletaan kansallisesti ja miten ne liittyvat kansalliseen lainsaadantoon

Sisdllon kuvaus

Sisdltdéon voi kuulua seuraavia aiheita: Euroopan yhteinen turvapaikkajarjestelma

ja erityisesti turvapaikkaprosesseja koskeva direktiivi; kansainvalisen suojelun
mydntamisperusteet; nayton arviointi; puhuttelutekniikat, myos haavoittuvassa asemassa
olevien ryhmien kanssa, mukaan lukien lapset; paatoksenteko; alkuperamaatietojen
merkitys; sukupuoli; sukupuoli-identiteetti ja seksuaalinen suuntautuminen; poissulkeminen
jne.

Ehdotettu koulutusmuoto

Henkilokohtainen, verkossa tai etdopiskeluyksikot

Hyvat puolet

Henkiloston ammatillinen valmius suorittaa tehtavansa vahvistuu
Saadaan tietdmysta siitd, miten asetukset/direktiivit muunnetaan péivittdiseksi kdytannoksi,
jotta koko Euroopassa voidaan varmistaa yhtenainen lahestymistapa turvapaikka-asioihin

Koulutuksen suositeltu pituus

Sen mukaan, kuinka monta vuotta osallistujilla on kokemusta

Henkilostoryhma

Kaikki uudet tapausten kasittelijat / paivitykset nykyisille tapausten kasittelijoille

Toteutusaika

Koeajan jalkeen / kertausmoduulit

AMMATILLISEN KEHITYKSEN KOULUTUSMODUULIT, JOTKA KOSKEVAT VASTAANOTTOVIRKAILIJOITA (*°4)

Koulutuksen tavoite

Saadaan perustason katsaus kansainvéaliseen suojeluun ja Euroopan yhteiseen
turvapaikkajarjestelmaan, muun muassa kaytannon taitoihin, joilla EU:n asetuksia ja
direktiivejd sovelletaan vastaanoton yhteydessa.

Jasenvaltiot voivat jarjestaa lisamoduulin siitd, miten turvapaikka-asioita koskevia
kansainvdlisia ja eurooppalaisia kehyksia sovelletaan kansallisesti ja miten ne liittyvat
kansalliseen lainsdadantoon

(*°3)  EASOn koulutusohjelmassa on useita moduuleita, joissa késitelldan osaamista, tietdmysta ja vastuista, joita virkailijoilta edellytetaan
paivittdisten tehtadvien ja vastuiden tayttamisessa.

(104

EASON koulutusohjelmassa on useita moduuleita, joissa késitelldan osaamista, tietdmysta ja vastuista, joita virkailijoilta edellytetaan

paivittdisten tehtavien ja vastuiden tayttamisessa.



https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO_Training_Curriculum_Catalogue_2021-.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO_Training_Curriculum_Catalogue_2021-.pdf
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Sisdllon kuvaus

Sisdltdoon voi kuulua seuraavia aiheita: Euroopan yhteinen turvapaikkajarjestelma ja
erityisesti vastaanotto-olosuhteita koskeva direktiivi ja kansalliset vastaanotto-ohjeet;
takeet haavoittuvassa asemassa oleville henkildille; lasten vastaanotto-olosuhteet; tietojen
antamisen merkitys; sukupuoli; sukupuoli-identiteetti ja seksuaalinen suuntautuminen;
varautumissuunnittelu; kansainvalinen pakolaislainsaadanto; ihmisoikeudet jne.

Ehdotettu koulutusmuoto

Henkilokohtainen, verkossa tai etdopiskeluyksikot

Hyvat puolet

Saadaan tietamysta siitd, miten asetukset/direktiivit muunnetaan paivittaiseksi kaytannoksi,
jotta koko Euroopassa voidaan varmistaa yhtendinen ldhestymistapa turvapaikka-asioihin

Koulutuksen suositeltu pituus

Sen mukaan, kuinka monta vuotta osallistujilla on kokemusta

Henkilostoryhma

Kaikki uudet vastaanottovirkailijat / paivitykset nykyisille vastaanottovirkailijoille

Toteutusaika
TIETOSUOJA

Koulutuksen tavoite

Koeajan jalkeen / kertausmoduuleita suositellaan

Annetaan jasenneltya ohjausta tietosuojan osalta noudatettavista menettelyistd seka
sisdisessa viestinnassa ettd ulkoisten osapuolien ja tydon paakohderyhmien (eli hakijoiden)
osalta

Sisallén kuvaus

Tassa koulutusmoduulissa kasitelldan

— EU:n tietosuojasaantoja

— tietosuojaa (tietojen kerdamista, kasittelya, jakamista, arkistointia ja poistamista koskevia
saantoja)

— tietoturvaa (tietosuojan valvontamekanismeja)

— tietosuojaoikeuksia

— tietoturvaloukkauksia

Ehdotettu koulutusmuoto

Henkilokohtainen, verkossa tai etdopiskeluyksikot

Hyvit puolet

Saadaan tietamysta tietosuojaa koskevista organisaation ohjeista ja menettelyista

Koulutuksen suositeltu pituus

2—4 tuntia (aseman ja tehtdavan mukaan)

Henkilostoryhma

Koko henkilostd

Toteutusaika

Tydsuhteen ensimmainen kuukausi

Vaihe 2 ja pehmeiden taitojen kehitys

VIESTINTA JA VIESTINTATEKNIIKAT (%)

Koulutuksen tavoite

Esitetadn johdanto vaikuttavien viestintatyokalujen ja-strategioiden kayttoon tydpaikalla,
jotta voidaan tukea hyvaa tydsuoritusta ja terveita ja rakentavia tiimin sisdisia
vuorovaikutuksia, myos ristiriitatilanteissa

Sisallén kuvaus

Tassa koulutusmoduulissa kasitellaan
— viestintdsyklia: puhu — kuuntele/kuule — ymmarra — neuvottele — sovi — toimi
— tehokkaan viestinnan esteita ja edistdjia
— viestinnan/kaytoksen tyyppeja
— tiimin jasenyytta ja ryhmadynamiikkaa
— rajojen asettamista
— neuvottelutekniikoita
— viestintaa ja konfliktinhallintaa
— ristiriitojen ldhteiden tunnistamista (psykologinen, organisatorinen)
— vihanhallintaa
— konfliktinratkaisustrategioita (valttelyd, kompromissien tekemista, mukauttamista,
yhteistyota)
— strategioita ristiriitojen valttamiseen (tiimeissa, asiakkaiden kanssa)
— lieventamisstrategioita

(1) EASOnN koulutusohjelmassa on useita moduuleita, joissa kasitellddn pehmeiden taitojen kehitysta.
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Ehdotettu koulutusmuoto

Henkilokohtainen, verkossa tai etdopiskeluyksikot

Hyvat puolet

Parannetaan osaamista vaikuttavassa viestinnassa tyopaikalla, jotta voidaan valttaa
vadrinymmadrryksid, vastata rakentavasti kritiikkiin ja my&taelda tydpaikalla.
Lisataan tietoisuutta rakentavasta ja vaikuttavasta viestinnasta tyopaikalla

Koulutuksen suositeltu pituus

2—4 tuntia

Henkil6storyhma

Kaikki johtoasemissa olevat tyontekijat ja ensimmaisen linjan virkailijat

Toteutusaika
STRESSINHALLINTA

Koulutuksen tavoite

Koeajan jalkeen / kertausmoduuleita suositellaan

Lisataan tyontekijoiden tietoisuutta stressin ja loppuun palamisen lahteistd ja merkeista
seka tavoista, joilla stressid voidaan valttaa ja kasitelld

Sisdllon kuvaus

Tassa koulutusmoduulissa kasitellaan

— yleiskatsausta stressiin, krooniseen stressiin, loppuun palamiseen ja sijaistraumaan

— perustaitoja siitd, miten oma ja tyontekijoiden stressi tunnistetaan ja miten sita
ehkaistdan ja hallitaan

— kielteisia ja myonteisia selviytymismekanismeja ja sietokyvyn vahvistamista

— perustietamysta vakavien tilanteiden hallinnasta

— itsestd huolehtimista ja itsesta huolehtimisen tyokaluja (joilla ehkaistaan stressia)

Ehdotettu koulutusmuoto

Henkilokohtainen, verkossa tai etdopiskeluyksikot

Hyvit puolet

Stressinhallintaa koskeva tietamys ja taidot parantavat motivaatiota, tuottavuutta ja
viestintad tyossa, mika auttaa vaalimaan hyvinvointia

Koulutuksen suositeltu pituus

8—16 tuntia (vastuiden mukaan)

Henkilostéryhma

Kaikki johtoasemissa olevat tyontekijat ja kaikki ensimmaisen linjan virkailijat

Toteutusaika
VALISTUS ERI KULTTUUREISTA

Koulutuksen tavoite

Koeajan jalkeen / kertausmoduuleita suositellaan

Annetaan taustatietoa tyoskentelysta kulttuurisesti moninaisissa ymparistoissa ja
tarjotaan sita koskevaa osaamista, selitetdan kayttaytymista, joka voi vaikuttaa vieraalta
tai hammentavaltd ja lisataan tietoisuutta hyvinvoinnin turvaamista ja syrjinnan torjuntaa
koskevista kaytannoista. Lisataan osallistujien tietoisuutta kulttuureista ja parannetaan
tietdmysta ja viestintaa

Sisdllon kuvaus

Tassa koulutusmoduulissa kasitellaan

— kulttuurien moninaisuutta

— sukupuolirooleja eri kulttuuriymparistoissa

— sukupuolen, idn, ajan ja tyon kasitteitd eri kulttuuriymparistoissa
— hyvinvoinnin turvaamista ja syrjinnan torjuntaa koskevia kaytantoja

Ehdotettu koulutusmuoto

Henkilokohtainen, verkossa tai etdaopiskeluyksikot

Hyvat puolet

Tiedostetaan kulttuurit ja ymmarretaan kulttuurierojen vaikutus tyosséa asiakkaiden
kanssa ja tyopaikalla.

Ymmarrys monikulttuuristen tyopaikkojen kulttuuriin liittyvista haasteista lisaantyy
Kulttuurien ymmartaminen ja kulttuuriosaaminen paranevat

Koulutuksen suositeltu pituus

2—4 tuntia

Henkilostoryhma

Kaikki johtoasemissa olevat tyontekijat ja turvapaikkatyontekijat

Toteutusaika

Koeajan jalkeen / kertausmoduuleita suositellaan
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JOHTAMINEN JA JOHTAJUUS TURVAPAIKKA-ASIOISSA

Koulutuksen tavoite

Esitelldaan keskeiset johtamistyylit ja-taidot seka niiden soveltaminen turvapaikka-asioissa

Sisallén kuvaus

Tassa koulutusmoduulissa kasitellaan

— johtajuuden ja johtamisen maarittelya

— johtajuuden ulottuvuuksia (johtajuuden tyyppeja)

— johtajia koskevia odotuksia

— johtajuutta paivittdisessad johtamisessa ja ajanhallinnassa

— johtamisen teorioita

— strategista ajattelua ja suunnittelua / varautumissuunnittelua
— paatoksentekoa

— delegointia

— tasapainoisten tydmaarien hallintaa (periaatteita ja hyotyja)
— laadun ja tehokkuuden valisen tasapainon hallintaa

Ehdotettu koulutusmuoto

Henkilokohtainen, verkossa tai etdopiskeluyksikot

Hyvat puolet

Tietoisuus johtamistaidoista ja-tekniikoista lisdantyy, mika tehostaa paatoksentekoa ja
tekee tiimin johtamisesta rakentavampaa

Koulutuksen suositeltu pituus

8-12 tuntia

Henkilostéryhma

Kaikki johtoasemassa olevat tyontekijat

Toteutusaika
TIIMIHENGEN VAHVISTAMINEN

Koulutuksen tavoite

Koeajan jalkeen / kertausmoduuleita suositellaan

Annetaan johtajille jarjestelmallistd tietamysta siitd, miten tiimihenkeé vahvistetaan ja
myonteista tiimidynamiikkaa vaalitaan

Sisallén kuvaus

Tassa koulutusmoduulissa kasitellaan

— tiimihengen vahvistamistekniikoita

— tiimin rakentumisen vaiheita ja tiimidynamiikkaa

— tiimin onnistumisen ja tiimitydn epaonnistumisen syita

— tiimin jasenten vahvuuksien huomaamista ja hyddyntamista
— vaikuttavan yhteistyon harjoittamista tiimin jasenten kanssa
— tiimihengen vahvistamistoimia

— ristiriitojen hallintaa tiimeissa

— ohjaamista: mita ohjaamisella tarkoitetaan? / ohjaamisen ja mentoroinnin valinen ero
— ohjaaminen: ohjaamisen kirjo

— ohjaaminen: aktiivinen kuuntelu ja kuuntelun esteet

Ehdotettu koulutusmuoto

Henkilokohtainen, verkossa tai etdopiskeluyksikot

Hyvat puolet

Lisataan tietamysta ja tietoisuutta tiimidynamiikasta, jotta voidaan edistda luottamusta,
tyytyvaisyytta, hyvaa viestintda ja tehokasta konfliktinhallintaa tiimeissa.

Parannetaan tiimin toimintaa yleisesti kehittdmalla henkilosuhteita, selkeyttdmalla rooleja
tai ratkaisemalla olemassa olevia ongelmia

Koulutuksen suositeltu pituus

8-16 tuntia

Henkiléstoryhma

Kaikki johtoasemassa olevat tyontekijat

Toteutusaika

Tyosuhteen aikana, koeajan jalkeen
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VAKAVIEN TILANTEIDEN HALLINTA

Koulutuksen tavoite

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkiloston hyvinvoinnista: Osa ll

Annetaan perustason tiedot turvapaikka-asioihin ja johtamiseen liittyvien vakavien
tilanteiden luonteesta seka selviytymismekanismeista

Sisallén kuvaus

Tassa koulutusmoduulissa kasitelladn

— vakavia tilanteita (luonnetta ja tyyppid)

— vakavien tilanteiden kasittelystrategioita (vahvistetaan yksittdisten tyontekijoiden
sietokykya)

— vakavien tilanteiden kasittelystrategioita (johtajien tukea tiimeille ja tiimin jasenille)

— traumaa: merkkeja ja selviytymismekanismeja

— valitonta, keskipitkdn aikavalin ja pitkan aikavalin tukea

— organisaation ja kollegoiden tukea

— jalkipuintia ja saatuja oppeja

Ehdotettu koulutusmuoto

Henkilokohtainen, verkossa tai etdopiskeluyksikot

Hyvat puolet

Henkilostoa pystytaan seuraamaan vakavan tilanteen jdlkeen ajoissa

Koulutuksen suositeltu pituus

12-16 tuntia (erityisesti operaatiossa oleville tydntekijoille)

Henkilostoryhma

Kaikki johtoasemissa olevat tyontekijat ja ensimmaisen linjan virkailijat

Toteutusaika

Tyovaiheen aikana / kertausmoduuleja suositellaan

LAHTOON VALMISTAUTUMINEN

Koulutuksen tavoite

Varmistetaan, etta henkilot tietdvat, mitd asiakirjoja lahtevien tydntekijoiden ja johtajien
on taytettava (tai mitkd on hyddyllistd ottaa huomioon)

Sisdllon kuvaus

Tassa koulutusmoduulissa kasitellaan

— rakentavien lahtékuulemisten pitamista / palautetta

— asiakirjojen luovuttamista eteenpain

— asiakirjojen valmistelua (viitteet, lausunnot suorituksesta jne.)

Ehdotettu koulutusmuoto

Henkilokohtainen, verkossa tai etdaopiskeluyksikot

Hyvat puolet

Varmistetaan joustava siirtyma laht66n valmistautuvan kollegan ja mahdollisen tulevan
tiimin jasenen valilld, myds tietojen ja saatujen oppien jakaminen

Koulutuksen suositeltu pituus

2 tuntia

Henkil6storyhma

Kaikki johtoasemissa olevat tyontekijat ja henkilostoosaston tyontekijat

Toteutusaika

Tyovaiheen aikana
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LIITE 15 - TASMARYHMAKESKUSTELU

Luottamuksellisuus on sailytettava ja yksimielisyyteen pyrittava jatkuvasti. Vetaja voi kirjata
kaiken tasmaryhmakeskustelussa kasitellyn, mutta tietojen jakamisesta ja keskeisten
kohtien tiivistamisesta pitdisi sopia kaikkien jasenten kanssa. Tasmaryhmakeskustelu ei

ole pakollinen, ja tydntekijoille pitdisi tiedottaa alusta alkaen tdsmaryhmakeskustelun
tarkoituksesta ja tietojen jakamistavasta.

Tarkastuslista: Tasmaryhmakeskustelu (1)

1. TASMARYHMAKESKUSTELUN SUUNNITTELU

Maaritetaan tarkoitus

Laaditaan luettelo keskeisista kysymyksista

Tehdaan etiikkaa koskeva selvitys

Madritetdan ja hankitaan osallistujat

Varmistetaan yhtendinen kokoonpano (esim. sukupuolen, idn, kielen osalta)

Paatetaan osallistujamaara

Hankitaan vetdja ja avustaja (yksi vetamiseen ja yksi muistiinpanojen tekemiseen)

Paadtetaan tasmaryhmien maara

Maaritetadn soveltuva paikka

Varmistetaan, etta paikka on kaytettavissa ja ettd se on sopivan kokoinen

Laaditaan aineistot (nimilaput, suostumuslomakkeet, osallistujaluettelo, kirjauslaitteet)
Il. Tiedonkeruu

Tilaisuutta edeltava valmistelu

Perehtyminen ryhmadynamiikkaan, kasikirjoitukseen ja istumisjarjestelyihin

Tilaisuuden vetaminen

Tehdaan esittelyt (kunkin ryhmaén jasenen nimi, luottamuksellisuusasiat, perussaannot)

Vedetaan tilaisuus (keskustellaan, pohditaan, pidetdan taukoja, kirjataan ja seurataan keskustelua)

Seurataan kysymyksia ja aiheita

Kirjoitetaan kaikki vastaukset kysymysten oheen erityiseen muotoon (toinen vetaja tekee muistiinpanoja)

Paatetaan tilaisuus
11l. Analyysi

Analyysin sisaltd

Keskeiset aiheet

Luettelointi / térkeysjarjestykseen asettaminen

Sisallon analyysi

Keskustelun analyysi

Paatetaan tulosten yleisosta

Kootaan palaute valitettdvaksi johtajille

Siirrytadn seuraaviin toimintakohtiin

(1) Nyumba, T. O., Wilson, K., Derrick, C. J. and Mukherjee, N., “The use of focus group discussion methodology: insights from two decades
of application in conservation”, Methods in Ecology and Evolution, nide 9, 2018, s. 20-32.
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Yhteydenotot EU:hun

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

Yhteydenotot puhelimitse tai sihképostitse

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

yhteytta

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

— soittamalla puhelinnumeroon +32 22999696 tai

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

Tietoa EU:sta

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

EU:n julkaisut

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

EU:n lainsdadanto ja siihen liittyvat asiakirjat
EU:n koko lainsdaadanto vuodesta 1952 ja muuta tietoa EU:n oikeudesta on saatavilla kaikilla
virallisilla kielilla EUR-Lex-tietokannassa (eur-lex.europa.eu).

EU:n avoin data

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


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

Euroopan unionin
julkaisutoimisto
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