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ZAHVALA

Prakti¢ni vodnik o dobrem pocutju osebja, ki deluje na podrocju azilnega postopka in
sprejema Evropskega azilnega podpornega urada (EASO) je bil dokoncan po zaslugi
izkuSenih in prizadevnih strokovnjakov, ki so jih nacionalne kontaktne to¢ke mreze
strokovnjakov za ranljivost urada EASO imenovale v delovno skupino za dobro pocutje
osebja. K njegovemu nastanku so prispevali strokovnjaki iz Belgije (Zvezna agencija za
sprejem prosilcev za azil), Nemcije (Zvezni urad za migracije in begunce), Gréije (Danski
svet za begunce), Nizozemske (Centralna agencija za sprejem prosilcev za azil) in Romunije
(Ministrstvo za notranje zadeve).

Delovna skupina urada EASO za ranljivost se poleg tega zahvaljuje za pomog, ki jo je
prejela od osebja urada EASO, ki sodeluje v operacijah urada EASQ, in od psihologov, ki
podpirajo operacije urada EASO v Griji.

Zahvaljujemo se Uradu visokega komisarja ZdruZenih narodov za begunce ter Evropski
agenciji za varnost in zdravje pri delu, ki sta sestavljala referenéno skupino za ta vodnik ter
prispevala koristne in konstruktivne pripombe za izboljSanje prvotnega osnutka.

Prav tako se zahvaljujemo ¢lanom posvetovalnega foruma urada EASO, ki so nam dali
povratne informacije, in ¢lanom mreze strokovnjakov za ranljivost urada EASO, ki so
prispevali strokovne pripombe.



O VODNIKU

Zakaj je bil ta vodnik pripravljen? Naloga Evropskega azilnega podpornega urada (EASO)
je med drugim podpirati drzave ¢lanice Evropske unije in pridruzene drZave (drZzave EU+)
z zagotavljanjem skupnega usposabljanja, skupnih standardov kakovosti in skupnih
informacij o drzavi izvora. Za uresnicitev svojega splosnega cilja, ki je podpirati drzave EU+
pri doseganju skupnih standardov in visokokakovostnih postopkov v okviru skupnega
evropskega azilnega sistema, urad EASO razvija skupna prakti¢na orodja in smernice.

Ta vodnik o pocutju osebja je bil pripravljen kot odziv na pro$njo mreze strokovnjakov
za ranljivost urada EASO. Za delo na podrocju azila in sprejema velja, da moc¢no vpliva
na splosno pocutje vodij in njihovih timov. Organi so izrazili potrebo po smernicah, kako
ukrepe za dobro pocutje osebja najbolje vkljuciti v tekoce dejavnosti in podporo, ki se
zagotavlja.

Kako je bil ta vodnik razvit? Razvoj vodnika se je zacel s pregledom stanja v vseh
drzavah EU+, da bi spoznali potrebe uradnikov v prvi vrsti, ki delajo na podrocju azila

in sprejema, ter obstojece dobre prakse, na katerih bi bilo mogoce graditi. Ugotovitve
tega pregleda so bile podlaga za razvoj vodnika. Snovanje vsebine so podprli strokovnjaki
drZav Clanic, postopek priprave pa je usklajeval urad EASO. Pred oblikovanjem konénega
besedila je bilo opravljeno namensko posvetovanje s strokovnjaki s podrocja pocutja
osebja, vodnik pa je pregledala mreza strokovnjakov za ranljivost urada EASO.

Kdo naj uporablja ta vodnik? Vodnik je namenjen predvsem vodjam v organih za azil in
sprejem. Kljub temu so deli vodnika koristni tudi za kadrovske oddelke, uradnike v prvi

vrsti, notranje in zunanje specialiste ter organizacije civilne druzbe.

Kako uporabljati ta vodnik? Vodnik je sestavljen iz treh samostojnih delov, ki pa se
dopolnjujejo. Del I: Standardi in politika je osredotocen na to, kako naj organi razvijejo
strategijo za dobro pocutje osebja, e te Se nimajo; v podporo so predlagani standardi in
kazalniki za ta namen. Del II: Orodja za dobro pocutje osebja podrobno predstavlja vsa
prakti¢na orodja, ki veljajo za dobre prakse in se v nekaterih drzavah EU+ Ze uporabljajo.
Del lll: Spremljanje in vrednotenje ponuja mehanizem za spremljanje in vrednotenje, da
bi organi imeli orodja za preprosto spremljanje napredka uvedenih ukrepov. Namen teh
smernic ni nadomestiti, temvec dopolniti lokalne politike in strategije s poudarkom na
dobrem pocutju osebja v organih drzav EU+.


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

Kako se ta vodnik navezuje na nacionalno zakonodajo in prakso? Vodnik je mehko
orodje za pribliZzevanje in ni pravno zavezujo¢. OdraZa dobre prakse, o katerih so porocali
drZave EU+ in njihovi strokovnjaki, ki so bile prevedene v standarde za usmerjanje organov
pri njihovih prizadevanjih za dobro pocutje osebja.

Stopite v stik z nami. Ce imate vprasanja o tem vodniku ali Zelite sporociti
povratne informacije, pisite delovni skupini urada EASO za ranljivost na e-naslov
vulnerablegroups@euaa.europa.eu.


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

Akademska raziskava (1), opravljena na to temo, in sestanki, ki jih je Evropski azilni
podporni urad (EASO) organiziral z osebjem na terenu, kazejo, da so strokovnjaki, ki
delujejo na podrocjih humanitarne pomoci in azila, dovzetnejsi za depresijo, anksioznost
in izgorelost kakor osebje, ki dela v drugih okoljih. Kot razloge so navedli, da je delo
posebej zahtevno zaradi nezadostnih virov, da so izpostavljeni trpljenju populacije, s
katero se ukvarjajo, in negotovost delovnega mesta, kar vse lahko vpliva na pocutje.
Nacionalne kontaktne tocke mreze strokovnjakov za ranljivost urada EASO so na zacetku
leta 2019 urad EASO prosile, da na letnem srecanju te mreze udelezence seznani z
dobrimi praksami — iz vse Evrope — o skrbi zase in za zagotavljanje dobrega pocutja
osebja. Kot prvi korak je urad EASO izvedel anketo med nacionalnimi kontaktnimi
tockami iz vseh drzav ¢lanic Evropske unije in pridruzenih drzav (drzave EU+), ki so ¢lanice
mreZ urada EASO za postopke sprejema in azila ter mreZe strokovnjakov za ranljivost
urada EASO. Namen ankete je bil izvedeti vec o prizadevanjih organov in organizacij
civilne druzbe na podrocju pocutja osebja. Decembra 2019 je bilo sestavljeno pregledno
porocilo (2) o praksah, ki se trenutno uporabljajo, ter potrebah in vrzelih, ki so jih navedli
anketiranci, ter poslano trem mrezam urada EASO.

Eden glavnih naukov pregleda stanja je, da kroni¢ni z delom povezani stresoriji, e niso
obvladani, lahko povzrocijo spremembe v vedenju osebja, vplivajo na njihove nazore
in Custveno stanje ter pustijo posledice na njihovem telesnem zdravju. To je Se posebej
ocitno z vidika tega, kako se osebje pocuti, kadar je izpostavljeno dolgotrajnemu
stresu. Dolgotrajen stres vodi do pogostejSega nihanja razpoloZenja, obcutkov jeze in
pomanjkanja motivacije za delo, kot so porocali sodelujoci v anketi, ki jo je urad EASO
izvedel leta 2019.

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

(2)  Vanketi je sodelovalo 23 drzav, med njimi 21 drzav ¢lanic EU. Odgovore sta prispevali tudi Norveska in Srbija. Sodelovalo je skupno
89 posameznikov. Uradniki v prvi vrsti so kot glavne stresorje navedli dnevno izpostavljenost travmatskim pri¢evanjem, veliko
delovno obremenitev in nizke place. Po drugi strani so vodstveni delavci med glavnimi vzroki stresa navedli visoko stopnjo birokracije,
pomanjkanje reda pri delu in negotovost delovnega mesta. Ugotovitve kazejo, da so anketiranci opazili spremembe v svojem pocutju,
vedenju in ravnanju tako pri delu kot v zasebnem Zivljenju.


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

OZADIJE

V splosnem je anketa razkrila potrebo po izboljSanju naslednjih podrocij v delovnem
okolju, zato da se preprecijo tveganja za poslabsanje zdravja zaposlenih (telesnega in
dusevnega):

— zavezanost viSjega vodstva k dolZnosti skrbnega ravnanja ter njihovo zavedanje te
dolZnosti in pomembnosti stalnega zagotavljanja podpore osebju v obdobju napotitve/
zaposlitve;

— krepitev dejavnosti pred zaposlitvijo (npr. zdravniski in psiholoski pregled vsega
osebja);

— razpolozljivost in dostop do jasnih informacij o politikah in dejavnostih, ki se
nanasajo na pocutje osebja.

Nazadnje, zdi se klju¢no, da se obravnavajo delovna bremena, ki so povezana z danasnjimi
pogledi na migracijo v Evropi. Ugotovitve kaZejo, da je pogosto dokaj negativne prikaze
migracije treba upostevati pri ocenjevanju in obravnavanju potreb, ki jih imajo glede
dobrega pocutja osebja vodstveni delavci in uradniki v prvi vrsti.

V letu 2020 je urad EASO v sodelovanju s strokovnjaki drzav ¢lanic iz Belgije, Nemcije,
Grcije, Nizozemske in Romunije ugotovitve zacetnega pregleda stanja, opravljenega

leta 2019, zdruzil v ta prakti¢ni vodnik. Vodnik sestavljajo trije samostojni deli, namenjen
pa je za pomoc organom za azil in sprejem pri njihovih prizadevanjih za zagotovitev
dobrega pocutja osebja.



1. UVOD
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V tem vodniku je glavna pozornost namenjena operativnemu delu na podrocju azila,

ki zaradi svoje narave zahteva posebna delovna okolja. Osebje, ki dela na delovnih
mestih v zvezi z azilom (npr. uradniki, ki vodijo zadeve, vodje delovnih procesov,
registracijski uradniki, sprejemni uradniki in timski vodje), se pogosto srecuje z razli¢nimi
zahtevnimi fizicnimi in psiholoSkimi razmerami. Med njimi so lahko stalno visoka delovna
obremenitev, pogosto nepredvidljivo delovno okolje zaradi stalnega spreminjanja Stevila
prihajajocih prosilcev za mednarodno zascito, izpostavljenost osebam, ki so doZivele

travmo, in v nekaterih primerih pomanjkanje virov za izvedbo dnevnih nalog.

Za namene tega prakti¢nega vodnika so bili ti dejavniki tveganja razdeljeni v dve glavni
kategoriji (3).

— Dejavniki tveganja za uradnike v prvi vrsti, ki delajo neposredno s prosilci za
mednarodno zascito. Ti dejavniki tveganja lahko vodijo do prenesene travme. Primeri
vkljucujejo uradnike, ki vodijo zadeve, ki poslusajo zgodbe prosilcev o travmaticnih (O)
dozivetjih, in sprejemne uradnike, ki se vsak dan ukvarjajo s travmatiziranimi osebami.
— Stresni dejavniki (*), ki ogroZajo celotne time. Stresni dejavniki lahko vodijo do
izgorelosti, saj dolgotrajno delo v stresnem okolju utegne vplivati na dobro pocutje
osebja, od uradnikov v prvi vrsti do vodstvenih delavcev.

Treba je poudariti, da ljudje, ki opravljajo taksno delo, to pocnejo z veliko zavezanostjo
cilju pomagati osebam, ki prihajajo v Evropo, ker potrebujejo mednarodno zascito.
Vsak dan pridejo na delo, ker ima delo smisel in ker radi delajo v svoji organizaciji ter
na podrocju azila in migracij. Poleg tega mnogi to delo kljub izzivom doZivljajo kot zelo
hvaleZno.

Ta prakti¢ni vodnik je torej namenjen za podporo vodstvenim delavcem pri
preprecevanju, zmanjSevanju in obravnavanju preobremenjenosti osebja, ki dela na
podrocju azila. Vse organizacije se navadno srecujejo s poklicno preobremenjenostjo in
povezanimi zdravstvenimi tveganji (telesnimi in dusevnimi). Poklicna preobremenjenost
je pogosto posledica nezmoznosti spoprijemanja s stresom in pritiskom na delovnem
mestu. Skoduje lahko tako posameznim ¢lanom osebja kakor celotni organizaciji (%).

Z oblikovanjem kulture podpiranja in razumevanja v organizaciji ali organu pa je mogoce
pozitivno vplivati na subjektivno dozZivljanje dobrega pocutja posameznih ¢lanov osebja in
tudi na njihovo delovno uspesnost (°).

(3)  Ta prakticni vodnik se ne osredotoca na tveganja za varnost in zascito, povezana z delovnimi razmerami, kot so nezgode in drugi
nenamerni varstveni incidenti, nastali zaradi nezadostnega nacrtovanja ali vzdrzevanja sluzbenih objektov, sluzbenih vozil ipd.

(4)  Glejte tudi Leka, S., Griffiths, A., in Cox, T., ,Chapter 5.1. Assessing risks at work”, v: Work Organisation and Stress, Svetovna zdravstvena
organizacija, Zeneva, 2004, str. 10: ,Delovni stres je mogoce uinkovito upravljati s pristopom obvladovanja tveganj, kot se uspeéno
pocne pri drugih vedjih zdravstvenih in varnostnih teZavah. Pri pristopu obvladovanja tveganj se ocenijo morebitna tveganja v delovnem
okolju, zaradi katerih bi lahko nekatere obstojece nevarnosti Skodovale osebju. Nevarnost je dogodek ali stanje, ki bi lahko povzrocilo
poskodbe. Poskodba pomeni fizi¢no ali psiholosko poslabsanje zdravja. Vzroki stresa so nevarnosti, povezane z obliko ali upravljanjem
dela in delovnih pogojev; taksne nevarnosti je mogoce obvladati, njihove ucinke pa nadzirati tako kot pri drugih nevarnostih.”

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

(6)  Glejte tudi raziskavo, ki sta jo opravila Hart, P. M., in Cotter, P., ,Occupational wellbeing and performance: a review of organisational
health research”, Australian Psychologist, let. 38, st. 2, 2003, str. 118-127.


https://apps.who.int/iris/bitstream/handle/10665/42625/9241590475.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf
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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Prakti¢ni vodnik o dobrem pocutju osebja, ki deluje na podrocju azilnega
postopka in sprejema: del Il

Ta pristop s poudarkom na preprecevanju poklicne preobremenjenosti osebja se
imenuje tudi travmatsko pouceno varstvo na delovhem mestu, zlasti v organizacijah,
ki skrbijo za travmatizirane populacije. Tako ga vcasih imenujejo tudi evropski organi

za azil in sprejem. Travmatsko pouceno varstvo navadno vkljucuje organizacijsko

skrb za osebje, upravljanje skrbi zase, podporo timom in osebno skrb zase. Namen
vsega tega je prepreciti izgorelost in sekundarno travmo pri osebju, hkrati pa povecati
socutje, zadovoljstvo in sekundarno proznost. Te teme so obravnavane v tem tridelnem
prakti¢nem vodniku.

Prakti¢ni vodnik urada EASO o dobrem pocutju osebja, ki deluje na podrocju azilnega
postopka in sprejema sestavljajo trije medsebojno povezani deli, ki se dopolnjujejo,

zato da bi se dosegel dolgorocni ucinek na pocutje osebja. Trije deli vodnika se lahko
uporabljajo skupaj kot celota, v kombinaciji ali kot samostojna orodja, odvisno od potreb
organa za azil in sprejem. Vodnik predlaga holisti¢en tridelni pristop k zagotavljanju
dobrega pocutja osebja. Pozornost namenja vzpostavitvi standardov in razvoju politike
(Del 1), izbiri in uporabi prakti¢nih orodij (Del Il) ter izvajanju mehanizmov za spremljanje in
vrednotenje (Del Ill), da se zagotovi stalna skladnost politike o pocutju osebja s potrebami
osebja. Intervencije so zasnovane sodelovalno ter temeljijo na ocenah potreb in tveganj.

Holisticni pristop k pocutju osebja

DOBRO POCUTIE
OSEBJA

Del Il

Orodja za
dobro pocutje
osebja

Del |: Standardi in politika predlaga osem standardov za usmerjanje oblikovanja, izvajanja
in vrednotenja politike za zagotavljanje dobrega pocutja osebja v delovnih okoljih na
podrodju azila in sprejema v drZzavah EU+. Ti standardi so povezani z referen¢nimi

merili kakovosti, kazalniki in predlaganimi dejavnostmi, ki naj bi jih organi uporabili za
racionalizacijo skrbi za pocutje osebja v svojih oddelkih. Navedena so priporocila, kako
oblikovati strategijo za dobro pocutje osebja kot podlago za razvoj in izvajanje politike o
pocutju osebja, da bi se zagotovilo njihovo dobro pocutje. Glavna ciljna skupina za Del |
so vodstvo in kadrovske sluzbe.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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Del Il: Orodja za dobro pocutje osebja vsebuje razna prakti¢na orodja, vaje in
predloge za usposabljanje glede mehkih vescin. Ti so namenjeni vodstvenim
delavcem in uradnikom v prvi vrsti, pa tudi notranjim in zunanjim specialistom,
zato da bi lahko dosegli standarde, opisane v Delu I. Seznam priporocenih orodij,
vaj in dejavnosti za krepitev zmogljivosti, vklju¢no z dejavnostmi skrbi zase, ni
izCrpen, ampak predstavlja dobre prakse, o katerih so porocali strokovnjaki drzav
¢lanic. Glavna ciljna skupina za Del |l zajema vse osebje, ki dela na podrocju
azila in sprejema, vodstvo, kadrovike, time, odgovorne za obvladovanje kriti¢nih
incidentoyv, in osebje, ki sodeluje pri notranjih dejavnostih krepitve zmogljivosti.
Sem spadajo tudi specialisti, ki podpirajo prizadevanja za boljSe pocutje osebja v
timih, ki delajo za organe za azil in sprejem.

Del lll: Spremljanje in vrednotenje priporoca ukrepe, ki jih je treba vzpostaviti za
ocenjevanje, ali uvedeni ukrepi pozitivno vplivajo na pocutje osebja in kako. Glavna
ciljna skupina za Del Ill so tisti €lani osebja, ki se pri organu za azil in sprejem
ukvarjajo predvsem s spremljanjem in poro¢anjem. Na podlagi spoznanj, pridobljenih
s spremljanjem, bo vodstvo ugotovilo potrebe po prilagoditvi, zato da se dosezZe splosna
uspesnost.

V treh delih Prakticnega vodnika urada EASO o dobrem pocutju osebja, ki deluje na
podrocju azilnega postopka in sprejema so uporabljeni razli¢ni izrazi v zvezi s pocutjem
osebja, med drugim ,, dobrobit”, ,stres” in ,izgorelost”, ki temeljijo na opredelitvah
Evropske agencije za varnost in zdravje pri delu (EU-OSHA) in drugih organov EU ter iz
akademskih virov. Za informacije o terminologiji, rabljeni v vseh treh delih tega vodnika,
glejte Prilogo 1, Opredelitev pojmov”.

1.1 GLAVNE CILJINE SKUPINE ZA TA
PRAKTICNI VODNIK

Ta del je namenjen vsemu osebju na podrocju azila in sprejema, od uradnikov v prvi
vrsti, ki neposredno delajo s prosilci, do visjega vodstva. Vsebina tega dela bo morda
koristna tudi za notranje in zunanje specialiste, ki zagotavljajo podporo osebiju, ki delajo za
zadevne organe ali sodelujejo z njimi.

Glavne ciljne skupine za uporabo Dela Il prakti¢nega vodnika so:

— uradniki v prvi vrsti,

— viSje in srednje vodstvo, vodje timov in koordinatorji, ki delajo na podrocju azila in
sprejema,

— kadrovska sluzba ter uradniki za varnost in zascito,

— notranji in zunanji specialisti.
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Ceprav so intervencije predlagane za u¢inkovito podporo timom v prvi vrsti, vodnik vse
osebje opominja na pomembnost skrbi zase in odgovornost vsakogar, da skrbi zase.

1.2 KAKO UPORABLJATI TA PRAKTICNI
VODNIK

Seznam dobrih praks, ki so zbrane v tem delu vodnika, sicer ni izérpen, vendar zajema
razne pristope iz drzav EU+. Te dobre prakse vklju€ujejo orodja za podporo pri delu,
namenjena osebju, ki lahko, ¢e se v organih uvedejo in spodbujajo, izboljSajo komunikacijo
med vodstvenimi delavci in osebjem ter med enakopravnimi sodelavci. Poleg tega lahko
preprecijo anksioznost, stres in izgorelost, olajSajo obravnavanje ¢ustvenega ucinka
kriticnih incidentov, krepijo time ter izboljSajo ucinkovitost in uspesnost izvajanja dnevnih
nalog. Orodja je mogoce uporabiti za dajanje podpore na ravni tima ali posameznika vsem
¢lanom osebija, tudi uradnikom v prvi vrsti, vodjam timov in drugim vodstvenim delavcem.
Te prakse lahko izvajajo vodstveni delavci, sodelavci, notranji ali zunanji specialisti, orodja
za samopomoc pa ¢lani osebja uporabljajo sami. Katera orodja se bodo uporabljala v
posameznem organu, je odvisno od delovnega okolja, potreb osebja glede pocutja in
virov. Vodstvo jih lahko uporablja redno ali ponudi glede na povprasevanje. Orodja,
intervencije in prakse se navezujejo na standarde, opisane v Delu | vodnika, kot prikazuje
tudi slika 2.

Osem standardov pocutja osebja
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Slika 3 prikazuje popoln pregled vseh dobrih praks in orodij, predstavljenih v tem delu
vodnika, ter predlagane nacine njihovega izvajanja.

Pregled vseh intervencij

VRSTA ORODIJA
Orodja za ocenjevanje Intervencije Intervencije Orodja za skrb zase
Uporabljajo jih vodstveni delavci Izvajajo jih vodstveni delavci Izvajajo jih specialisti Uporablja jih vse osebje
in sodelavci

1. Vprasanja za pregled 1. Intervizija 1. Psiholoska skupinska terapija | 1.Oblikovanje nacrta skrbi
2. Polstrukturirani sestanki na 2. Utrjevanje tima in kovcing zase

stiri oci 3. Obvladovanje kriticnih 2. Individualno svetovanje 2. Postavljanje zdravih mej
3. Fokusne skupine incidentov 3. IzobraZevalna supervizija
4. Anketa o kakovosti zaposlitve 4. Mediacija
5. Orodje za samoocenjevanje:

preizkus izgorelosti

Krepitev zmogljivosti
Izvajajo jo notranji ali zunanji specialisti

Potrebo po krepitvi zmogljivosti osebja, ki dela na podrocju azila in sprejema, morajo
organi upostevati med celotnim ciklom zaposlitve. Obravnavana je v poglavju 6

,Intervencije za krepitev zmogljivosti“.

Pomembna opomba o zaupnosti. Pri vseh intervencijah, predstavljenih v vodniku, se je
treba ozirati na potrebo po zaupnosti. Ni¢ od tega, kar je bilo povedano med pogovori

s ¢lani osebja, se brez soglasja zadevnega ¢lana ali ¢lanov osebja ne sme sporociti niti
sodelavcem niti vodstvu. Edina izjema so primeri, v katerih je bilo ugotovljeno tveganje
glede samoposkodbe ali poskodovanja drugih, saj se nanasajo na varnost in zas¢ito vseh
vpletenih.

Nazadnje, Ceprav je delodajalec odgovoren predvsem za svoje osebje, je treba v nekaterih
primerih razmisliti o neposredni podpori prizadetih druzinskih ¢lanov. Taki so denimo
primeri, ko je ¢lan osebja doZivel kriti¢ni incident z dolgotrajnimi posledicami.
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TEME, OBRAVNAVANE V TEM ODDELKU

v 2.1 Predhodno pregledovanje pocutja osebja

v/ 2.2 Polstrukturirani sestanki na Stiri oi

+ 2.3 Razprave v fokusni skupini

+ 2.4 Anketa o kakovosti zaposlitve

v/ 2.5 Samoocenjevanje: preizkus izgorelosti |

Orodja naj uporabljajo predvsem vodstveni delavci in osebje
kadrovske sluzbe; samoocenjevalna orodja naj uporablja vse osebje.

Ta oddelek predstavlja pet ocenjevalnih orodij za prepoznavanje potreb ¢lanov osebja
glede dobrega pocutja in zmogljivosti osebja v prvi vrsti za obvladovanje stresa. To
pregledovanje sluzi preprecevanju stresnih reakcij in omogocanju pravocasne uvedbe

podpornih intervencij tako na ravni posameznika kot na ravni tima (7).

Redno ocenjevanje je koristno in nujno za merjenje, spremljanje, vrednotenije,
spoznavanje in dokumentiranje delovnih pogojev in sprememb pri ¢lanih osebja. Ocene
dajejo celovito sliko o potrebah in slabostih osebja med celotnim ciklom zaposlitve.
Ocenjevalna orodja so sicer v pomoc vodstvenim delavcem pri vzdrZzevanju dobrega
pocutja osebja, vendar tudi uradnikom v prvi vrsti olajSajo razumevanje svojih odlik in
slabosti. Ta orodja namrec dajejo povratne informacije, ki spodbujajo tako poklicno kot
osebnostno rast. Predlagana orodja naj bi uporabljali predvsem vodstveni delavci, ki
morajo, zato da bi jih uporabljali u€inkovito, imeti potrebne vesine za prepoznavanje
fizioloSke in psiholoske preobremenitve. Zato je pomembno, da se ta prizadevanja
navezujejo na priporocene teme za usposabljanje, ki so predstavljene v Prilogi 14 ,Vzorec

programa usposabljanja s poudarkom na dobrem pocutju osebja“
Treba pa je upostevati, da se morajo informacije, zbrane z ocenjevanjem, obravnavati kot
strogo zaupne. Ugotovitve na ravni tima ali organizacije naj bi se ustreznim strokovnim

skupinam sporocile samo po potrebi in vedno anonimizirane.

Z vkljucitvijo petih intervencij v akcijski nacrt za dobro pocutje osebja bodo lahko organi
dosegli naslednje standarde.

Q SPO 2 ocenjevanje in pregledovanje

% SPO 4 preventiva

rﬂfﬂ SPO 8 spremljanje in vrednotenje

(7)  Ocene dobrega pocutja osebja se ne smejo zamenjevati s pregledi ali ocenami delovne uspesnosti. Namen je oceniti potrebe ¢lana
osebja, tudi glede njegovega poklicnega razvoja.
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2.1 PREDHODNO PREGLEDOVANIE
POCUTIJA OSEBIJA

Samo 19 % sodelujocih v pregledu stanja, ki ga je urad EASO opravil leta 2019, je
navedlo, da njihov delodajalec sistemati¢no pregleduje zmogljivosti ¢lanov osebja za
odziv na pri¢akovane stresorje pri delu in spoprijemanje z njimi (npr. s psiholoskim
ocenjevanjem pred zaposlitvijo). Skupno 52 % sodelujocih je z gotovostjo zatrdilo, da
ni bilo izvedeno nikakrsno pregledovanje pred zaposlitvijo (8).

Pregledovanje pocutja osebja z vidika tveganj izpostavljenosti stresu in zmogljivosti

za spoprijemanije bi se lahko uvedlo v najzgodnejse faze zaposlitve, morda Ze v izbirni
postopek ali uvajanje. Vprasanja za pregledovanje, osredotocena na pocutje osebja, bi
se lahko vstavila v obstojeco predlogo za vprasalnik za zaposlitveni razgovor (°), ki ga
organi uporabljajo med izbirnim postopkom, ali uporabila v okviru zacetnega uvajanja
z neposredno nadrejenimi. Taka predloga je Ze bila predstavljena v Delu |: Standardi in
politika. Ce se uporablja pozneje v procesu kadrovanja in uvajanja, se lahko vprasanja
malce prilagodijo, da bolje ustrezajo situaciji. Predhodno pregledovanje pocutja osebja
se lahko osredotodi na vprasanja glede vescin obvladovanja stresa, mehanizmov za
spoprijemanje, ko je oseba v stresu, ali skrbi zase. Vprasanja so lahko namenjena tudi
pridobivanju dodatnih informacij o motivaciji (prihodnjega) zaposlenega, njegovem
pristopu k timskemu delu in ves¢inah obvladovanja konfliktov.

Splosni vprasalnik za izbirni razgovor naj bi pripravili kadrovska sluzba in ustrezni
strokovni oddelki. Glede na profil delovnega mesta se izbirni razgovor osredotoci tudi

na kandidatovo samopredstavitev, tehni¢no znanje (skupaj z ves¢inami in izkusnjami),
pristop k sodelovanju (npr. z donatorji ali upravljanje lokalnih partnerjev), finan¢no znanje
(proracunski cikel) ter kompetence spremljanja in vrednotenja. Vkljucitev teh vprasanj
utegne razgovor ali uvajalni sestanek nekoliko podaljsati, vendar se lahko odgovori
uporabijo kot primerjalno izhodisce in vodjam omogocajo, da ¢lana osebja ucinkoviteje
spremljajo med njegovo zaposlitvijo/napotitvijo (*°). Poleg tega taksno predhodno
pregledovanje sluzi za seznanitev vodij s potrebami glede usposabljanja in utrjevanja
timov, ki ga morajo opraviti prihajajoci ¢lani osebja. To koristi zadevnemu ¢lanu osebja in
tudi timu, ki se mu bo pridrufzil.

(8)  EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, str. 11
(dokument za interno uporabo).

(9)  Glejte primere predlaganih vprasanj za pregledovanje za razgovor v Prilogi 2 ,Predloga za preglednico za zaposlitveni razgovor”.

(10) Nekaterim napotenim strokovnjakom bo morda treba nameniti ve¢ pozornosti, ¢e so napoteni dale¢ od druZine in prijateljev v drzavo,
kjer se govori drug jezik. To je lahko za nekatere posebno tezko, tudi Ce ne upoStevamo zahtevnosti dela, ki ga bodo opravljali.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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2.2 POLSTRUKTURIRANI SESTANKI NA
STIRI OCI

Polstrukturirani sestanek na stiri oci (*!) se ne sme zamenjevati za sestanke, namenjene
pregledu ali oceni delovne uspesnosti, ¢eprav se glede podanih informacij deloma
prekrivajo. Namen teh pogovorov na stiri oci je zagotoviti podporo ¢lanom osebja, da bi
lahko povedali, kaj potrebujejo, in jim omogociti uspesno izvajanje dnevnih nalog. Poleg
tega so ti redni sestanki priloZnost za vodstvene delavce, da zgodaj odkrijejo, da ¢lan
osebja potrebuje dodatno podporo za zmanjsanje nevarnosti stresa in izgorelosti (najsi
sta povezana z delom ali zasebnim Zivljenjem). Zgodnje prepoznavanje takih potreb in
zagotavljanje primerne podpore izboljSujeta dobro pocutje osebja in splosno ucinkovitost
¢lanov osebja.

Ti pogovori na stiri oci so polstrukturirani intervjuji, pri katerih se vodstveni delavec ne drizi
strogo formaliziranega seznama vprasanj. Namesto tega upoSteva protokol fleksibilnega
intervjuja, ki se dopolni s podvprasanji, kar spodbuja dialog med njim in ¢lanom osebja. Ta
oblika pospesuje dvosmerno komunikacijo, ki omogoca celovito razpravo o pomembnih
temah. Zaradi neformalnosti sestanka bo zaposlenemu prijetneje povedati, kaj si misli o
nekaterih temah.

Med temi sestanki imajo lahko vodje pripravljen seznam vprasanj, vendar tako, da ga

¢lan osebja ne vidi. Ceprav naj ti pogovori ne bi dajali vtisa intervjuja, ampak dialoga, je
koristno imeti pripravljena nekatera vprasanja, ki omogocajo spremljanje pocutja osebja
v daljSem obdobiju in olajsajo ugotavljanje, kaksna podpora je potrebna. Ukrepanje na
podlagi odgovorov iz takega polstrukturiranega intervjuja lahko pomaga prepreciti, da
osebje zboli ali dozivlja stres. Ti pogovori so pomembni med razli¢nimi fazami zaposlitve.
Izvajati bi se morali, ko se ¢lan osebja pridruzi in med njegovo zaposlitvijo, pa tudi ko
zapusti delovno mesto in se znajde v prehodnem obdobju. Poleg teh posebnih prehodnih
obdobij je dobro, da vodstveni delavci te sestanke izvajajo kolikor mogoce redno.

(11) Za vec navodil o polstrukturiranih sestankih na stiri o¢i glejte Prilogo 3, Polstrukturirani pogovori ali sestanki na stiri oci".
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— Ugotoviti temeljno motivacijo zaposlenih na splosno (?).

— Seznaniti se z njihovimi izkusnjami/izzivi/varovalnimi dejavniki in mehanizmi
spoprijemanja, ki so jih uporabljali v preteklosti.

— Spoznati njihove obstojece negativne in pozitivne mehanizme spoprijemanja (*3), ko so
v stresu (%4).

— Natancno dolociti njihove trenutne potrebe, pricakovanja in skrbi (**).

Povratne informacije, prejete med sestankom, je treba dokumentirati. Ce je potrebno
takojsnje posebno ukrepanje, je treba osebo napotiti na ustreznega notranjega ali
zunanjega strokovnjaka. Druge izrazene potrebe, na primer po poklicnem razvoju, je prav
tako treba zapisati. Obravnavane bodo, ko bo to mogoce. Ti sestanki naj bi se izvedli stiri-
do Sestkrat na leto in naj bi trajali priblizno 30 minut.

Pomembna pripomba. Za izvajanje takih intervjujev morajo biti vodstveni delavci
ustrezno usposobljeni, da razlikujejo med ocenjevanjem in informativnim pogovorom ter
ne obsojajo. V splosnem je dobro, da take intervjuje, e je mogoce, opravlja samo vodja,
ki ni odgovoren za ocenjevanje zadevne osebe, ali druga tretja oseba.

2.3 RAZPRAVE V FOKUSNI SKUPINI

Razprava v fokusni skupini je kvalitativna raziskovalna metoda, ki se uporablja v
druzboslovnih vedah, ter je ucinkovit nacin, da zberemo osebe iz enakega druzbenega
okolja ali s podobnimi izkusnjami za razpravo o neki temi. Skupino udeleZzencev usmerja
moderator, ki predstavi temo razprave in udeleZzencem pomaga, da sodelujejo v Zivahni in

naravni skupinski razpravi.

Moderator postavlja Siroka vprasanja (v slogu polstrukturiranega intervjuja), da vzbudi

odziv in sprozi razpravo med udelezenci.

Razprava v fokusni skupini se lahko uporabi za pridobitev temeljitega razumevanja teme.
Predhodno se lahko razdeli vprasalnik, da se ugotovi, o katerih izzivih je treba med
razpravo v fokusni skupini pridobiti natan¢ne kvalitativne informacije. Take razprave so
koristne za poglobitev razumevanja obstojecega znanja ali proucitev vzrokov kakega
vprasanja ali nacinov doseganja ¢esa. Organi jih lahko uporabljajo, da izvedo vec o izzivih
glede dobrega pocutja osebja, ki bi jih sicer bilo tezko opredeliti.

(12) Ticilji so povzeti iz notranjega dokumenta o operacijah urada EASO, ki sta ga pripravila Panou, A., in Triantafyllou, D., Greece Staff
Support Policy Plan.

(13) Primer negativnega mehanizma spoprijemanja s stresom je povecano uZivanje alkohola, pozitivnega pa dovolj ur spanja vsako noc¢.
(14) Zavedanje lastnih mehanizmov spoprijemanja je pomembno tudi za vodstvene delavce. Poleg tega lahko vodstveni delavci, ki vedo,
katere pozitivne ali favorizirane mehanizme spoprijemanja uporabljajo ¢lani osebja, te prepoznajo v stresnih situacijah, ko so potrebni.

(15) Pomembno je, da vodstveni delavci vedo, kaj osebje v stresnem delovnem okolju potrebuje, da ostane zdravo, ter da se zavedajo
razpoloZljivih virov, saj to izraza, da jim je mar, in jim omogoca, da se pravotasno odzovejo, ko se potreba pojavi.
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Izbira moderatorja razprave v fokusni skupini. V fokusni skupini ima pomembno

vlogo moderator. Njegova vloga je veliko vec¢ kot zgolj postavljanje vprasanj v zvezi

z obravnavano temo (npr. glede pocutja osebja zadovoljstvo z ravnjo razpoloZzljivih
intervencij, podrodja, ki bi se lahko izboljSala). Moderator zagotavlja, da sestava skupine
ustreza namenu (upostevanje vlog/odgovornosti, ki jih imajo udelezenci v zadevnem
organu, pa tudi spola itd.), in je nazadnje odgovoren za izid razprave. Ce svojo vlogo
opravi uspesno, je verjetneje, da bo rezultat koristen. Spodbujati je treba dokumentiranje
razprave ob upoStevanju sporazumov o zaupnosti. Dobro je dolociti nekaj temeljnih pravil
o tem, kako se organizira razprava v fokusni skupini in kako ¢lani skupine odgovarjajo drug
drugemu. Priporoca se prostovoljna udelezba.

Pomembna pripomba. Odvisno od teme, ki se bo obravnavala, razprave ne bi

smeli moderirati direktorji in vodje oddelkov, ¢e fokusno skupino sestavljajo njihovi
podrejeni (*¥). Udelezencem bo teZje odkrito izraziti mnenje; zaposleni bi se lahko pocutili
neprijetno ter bi se morda trudili ugajati nadrejenemu in zato rekli, kar mislijo, da Zeli
moderator slisati. Dobri moderatorji so lahko predstavniki kadrovske sluzbe in tudi
usposobljeni zunanji specialisti. Kdor koli je izbran, mora ostati nevtralen in imeti ustrezne
vescCine, da prepredi, da bi razprava zasla ali se sprevrgla v vsesplo$no pritoZevanje, in

da poskrbi, da srecanje ne bi bilo suhoparno in vec¢inoma tiho. Prav tako je pomembno
upostevati, da je v€asih potreben poseben naknadni pogovor s posameznim udeleZzencem
(npr. ¢e kdo omeni povecan stres pri delu, potrebo po krepitvi zmogljivosti ali druge
izzive).

Upostevanje zaupnosti. |zid razprave se povzame in da na voljo vodstvu tako, da ni
mogoce prepoznati posameznih ¢lanov osebja. Kljuéna vprasanja in predlagana priporocila
se oblikujejo tako, da lahko visje vodstvo po potrebi zlahka sprejme nadaljnje ukrepe.

2.4 ANKETA O KAKOVOSTI ZAPOSLITVE

Priblizno tretjini (36 %) vprasanih se zdi, da storitve za dobro pocutje osebija, ki jih
trenutno ponuja njihova agencija, ustrezajo potrebam osebja, ki dela neposredno
s prosilci za mednarodno zascito in upravi¢enci do nje ().

Glavni namen te intervencije je izmeriti, kako sta se poklicno zZivljenje in izkusnja dela
s¢asoma spremenila. Anketa o kakovosti zaposlitve (*8) pomaga dolociti referencna
merila, ki se lahko uporabijo v prihodnosti. S temi vprasalniki je mogoce opredeliti in
dokumentirati dodatne potrebe in vrzeli glede skrbi za osebje, zato da se sprejmejo

(16) Society for Human Resource Management, ,How to conduct an employee focus group”.

(17) EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, str. 10
(dokument za interno uporabo).

(18) Za primer glejte Prilogo 4 ,Vzorc¢ne raziskave o kakovosti zaposlitve/napotitve”.


https://www.shrm.org/resourcesandtools/tools-and-samples/how-to-guides/pages/conduct-employee-focus-group.aspx
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nadaljnji ukrepi in se ostane na teko¢em o pocutju osebja. Med drugimi nameni sta
merjenje odnosa med znacilnostmi delovnega mesta/organizacije ter zdravjem in zascito
delavcev ter opredelitev ciljev za preventivne intervencije. Pomembno je tudi oceniti
psihi¢no-Custveno stanje in pocutje osebja, raziskati timsko dinamiko ter opredeliti
obstojece in nastajajoce izzive in stresorje. Po naravi so vprasanja navadno kvalitativna

in nekatere zadevne teme se lahko obravnavajo med katero koli fazo napotitve.
Anonimizirane rezultate lahko kadrovska sluzba uporabi za spoznanje klju¢nih tem, ki jih je
treba obravnavati, in opredelitev ukrepov za to.

Kategorije, zajete v anketo, so lahko:

— zaznave zaposlenih — delovna obremenitey, izkoris¢enost vescin, udelezenost, poklicni
razvoj, ponavljanje nalog, zadostnost virov, teme v zvezi z nagrajevanjem/priznanjem/
napredovanjem, nadzorovalno vedenje, varnost zaposlitve, potrebe po usposabljanju
in moznosti zanj, odpuscanja, timsko delo, jasnost vliog in navzkrizje vlog, kadrovanje,
zdravje in varnost, postenost, obvladovanje stresa in fizi¢ni napor;

— delovna kultura/klima — zdravje in varnost, diskriminacija, nadlegovanje, spostovanje,
zaupanje;

— zdravstveni izidi — telesno zdravje, duSevno zdravje, poskodbe, tezave s spanjem;

— drugo — delovna uspesnost, splosno zadovoljstvo z delovnim mestom, nameravan
odhod, predanost delu, nadure, prilagodljivost pri delu itd.

Dolge ankete imajo slabosti, zato priporo¢amo kratke in bolj usmerjene. Ce se zdi
potrebno, se lahko za posamezne teme dodajo podrobnejsi moduli. Redno izvajanje
anket o kakovosti zaposlitve kadrovski sluzbi in visSjemu vodstvu omogoca, da spremljata
napredek glede dobrega pocutja osebja in uspesnost morebitnih uvedenih ukrepov.

2.5 SAMOOCENJEVANIJE: PREIZKUS
IZGORELOSTI

Vcasih je mogoce zacutiti, da nekaj Ze dlje ¢asa ni v redu, vendar je tezko odkriti natancni
vzrok. Ce opaZate, da se Ze nekaj ¢asa pocutite bolj utrujene kot obi¢ajno, da se tezko
koncentrirate, da ste manj motivirani, kot ste bili nekdaj, ali nimate motivacije za delo ali
da ste zaceli delati napake, je dobro opraviti samoocenjevanje ali preizkus, da ugotovite,
ali vam grozi izgorelost (*°). Izgorelost se ne zgodi ¢ez no¢, ampak je pocasen proces. Sprva
lahko nanjo kaZe to, da slabse prenasate frustracijo ali da ste razdrazljivi (*°).

Pogosto se izgorelost (?!) zacne z obdobjem skrajnega navdusenja za delo in

postavljanjem nerealisticnih ciljev. Zaposleni ¢uti zavezanost in se ne more ustaviti. Temu

(19) Za primer glejte Prilogo 5 ,,Samoocenjevanje: preizkus izgorelosti“,
(20) Poglejte risani film urada EASO o pomembnosti zgodnjega prepoznavanja znakov stresa, 2021.

(21) Za podrobnejso obravnavo izgorelosti glejte Finlay, L., ,Burnout”, Headington Institute, 2017.


https://youtu.be/dE4QHKZiRk0
https://www.headington-institute.org/resource/burnout/
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obdobju navadno sledi kratek ¢as stagnacije in pesimizma, ko oseba spozna, da prvotnih
pri¢akovanj in ciljev ni mogoce izpolniti. Naslednjo stopnjo zaznamujeta frustracija in
umik iz druzbe. Ta, tretja stopnja je lahko povezana z obcutki nesposobnosti, nezmoznosti
opravljanja dela, negativnosti ipd. Na zadnji stopnji lahko zaposleni doZivi apatijo in
izgubo samozavesti glede svoje strokovnosti. Zadnjo stopnjo spremljajo znaki depresije
ter manjse nezgode, slabo telesno pocutje in pogostejsi bolniski dopusti.

Izgorelost je sindrom, katerega znaki vkljucujejo iz¢rpanost, cinizem in slabsSe opravljanje
dela; tesno je povezana z delovnim okoljem. IzE&rpanost zajema utrujenost ter upad
Custvenih in telesnih zmozZnosti (22). Potem ko je bil pojav izgorelosti prepoznan, so se
raziskovalci osredotocili na to, da izgorelost bolje opredelijo, ustvarijo orodja za merjenje
njene zapletenosti ter proucijo razlicne vzroke in izide. Raziskovanje je z opisnega modela
izgorelosti preslo na poudarjanje intervencije in preventive (). Omeniti je treba, da so
poleg vzorénega preizkusa izgorelosti v tem vodniku na spletu na voljo razlicna orodja za
samoocenjevanje, s katerimi lahko posamezniki spremljajo ravni stresa pri sebi. Ta orodja
lahko prispevajo k ozavescenosti in tako zmanjsajo tveganje dejanske izgorelosti.

Organi lahko spodbujajo uporabo teh orodij za samoocenjevanje s prirejanjem spletnih
informativnih sestankov, ki jih vodi notranji ali zunanji specialist. Na teh namenskih
sestankih je mogoce predstaviti sklop orodij za samoocenjevanje in razpravljati o njih, s
¢imer se zagotovi, da jih osebje zna uporabljati in analizirati rezultate. Pomembno je, da
na teh informativnih sestankih specialist ne le razlozZi, kako ta orodja delujejo, ampak tudi
seznani osebje s tem, kdaj, kje in kako lahko zadevni organ ponudi strokovno podporo.

Nazadnje, agencija EU-OSHA je pripravila preprost e-priroc¢nik o stresu (*), ki ponuja nekaj

osnovnih informacij na to temo ob upoStevanju spola.

(22) Maslach, C., in Leiter, M. P, ,Understanding the burnout experience: recent research and its implications for psychiatry“, World
Psychiatry, let. 15, st. 2, 2016, str. 103—-111.

(23) Za vec informacij o tej temi glejte raziskavo Eurofounda Burnout in the Workplace: A review of data and policy responses in the EU,
Urad za publikacije Evropske unije, Luxembourg, 2018.

(24) Glejte EU-OSHA, E-vodnik o obvladovanju stresa in psihosocialnih tveganj, 2021.
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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
https://osha.europa.eu/sl/tools-and-resources/e-guides/e-guide-managing-stress-and-psychosocial-risks
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TEME, OBRAVNAVANE V TEM ODDELKU

v/ 3.1 Intervizija
v/ 3.2 Utrjevanje tima

+ 3.3 Usmerjene intervencije za podporo v zvezi s kritichimi incidenti

Orodja naj uporabljajo vodstveni delavci ter notranji in zunanji
specialisti.

V tem oddelku so predstavljene tri intervencije, ki so v nekaterih drzavah EU+ ze
uveljavljene. Te intervencije izboljSajo komunikacijo in interakcijo med vodjami in
osebjem, pa tudi med sodelavci in znotraj timoy, ter prispevajo k ustvarjanju tvorne timske
dinamike za krepitev timov. Poleg tega lahko povecajo ucinkovitost in uspesnost dnevnih
nalog uradnikov v prvi vrsti. Te intervencije so mocno sredstvo za krepitev povezanosti

in obcutka pripadnosti na delovnem mestu ter lahko spodbudijo motivacijo in povecajo
zadovoljstvo, vse to pa je klju¢ do vzdrzevanja dobrega pocutja osebja. Vecina osebja, ki
dela na podrocju azila, je zelo motivirana. Zato je pomembno negovati njihovo zavezanost.

Z izvajanjem teh petih intervencij v okviru akcijskega nacrta za dobro pocutje osebja bodo
lahko organi dosegli naslednje standarde.

@ SPO 3 komuniciranje

@ SPO 4 preventiva

Gﬁp SPO 5 odzivanje na kriticne incidente

o]

o)
ool —
SPO 7 varnost in zascita
3

3.1 INTERVIZIJA

Intervizija (*) je oblika izpopolnjevanja znanja v majhni skupini strokovnjakov, vodstvenih
delavcev ali drugih zaposlenih, ki se spoprijemajo z enakim izzivom ali tezavo (%¢). Bistvena
znacilnost sta vzajemna podpora in posvetovanje med enakimi. Intervizija je priloZznost

za strokovnjake in sodelavce, da se posvetujejo z drugimi in tako pridobijo koristna nova

spoznanja.

(25) Za podrobnejse informacije o tem, kako intervizijo uvesti v svojem organu, glejte ,metodo 10 korakov“ v Prilogi 6 ,Intervizijske metode”.

(26) EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019 (dokument za
interno uporabo). Opredelitev pojma , intervizija“ povzeta po Janse, B., ,Intervision, Toolshero, 2019.


https://www.toolshero.com/communication-skills/Intervision/
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Kadar se intervizija uporablja v timu (¥):

— prispeva k izkoriS¢anju vsega potenciala v smislu strokovnega znanja, izkusenj in
vescin, ki jih ima tim ali strokovna skupina;

— je stroskovno ucinkovita u¢na metoda;

— prispeva k dobremu delovanju vecdisciplinarnega tima;

— ponuja platformo za izmenjavo znanja med razlicnimi poklici in za oblikovanje
enotnega razumevanja vrednosti prispevka razli¢nih disciplin k delu.

Kar zadeva osebno delovanje, je lahko intervizija v pomoc pri:

— ukvarjanju s problemati¢nimi zadevami in situacijami ter tako prispeva k
preprecevanju izgorelosti;

— globljem spoznavanju osebnih navad in vedenjskih vzorcey, ki lahko vplivajo na delo s
prosilci za mednarodno zascito;

— razjasnitvi osebne motivacije osebja;

— razjasnitvi odlik in slabosti osebja;

— iskanju (vzajemne) podpore pri trenutnih nalogah in priznavanju dosezkov.

Idealna skupina ima priblizno pet do osem udeleZencev. Skupaj razclenijo problem, ki ga
je predstavil eden od udelezencev. To osebo imenujemo ,intervizant”. Intervizija ni v prvi
vrsti namenjena resitvi problema, pac pa udeleZenci intervizantu postavljajo vprasanja in
drug drugega spodbujajo k iskanju odgovorov. Ta vprasanja naj bi intervizantu pomagala
oblikovati nov nacin razmisljanja, da pridobi nov pogled na predstavljeno zadevo in z njo

povezane izzive.

Intervizija lahko poteka tudi na osebni ravni, najsi gre za reSevanje tezav pri delu, s
pristopom ali drugacnih tezav. Vedno je nekako povezana z vsakodnevnim delom,
profesionalizacijo in izpopolnjevanjem ter u¢enjem in razvojem. Zadevna oseba se zacne
zavedati individualnih slogov in nagnjenosti, svojega osebnega pogleda na delo in nacinoy,
na katere se je mogoce lotiti dela.

(27) Projektna pisarna za baltske drzave, Urad Zdruzenih narodov za droge in kriminal, Intervision Guidelines, Urad ZdruZenih narodov za
droge in kriminal, Dunaj, 2010.


https://www.unodc.org/documents/balticstates/Library/PharmacologicalTreatment/IntervisionGuidelines/IntervisionGuidelines.pdf
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INTERVIZIJA V PRIMERJAVI Z DRUGIMI METODAMI

Posvetovanje s sodelavci (%). Posvetovanje s sodelavci je opredeljeno kot vzajemno
koristen discipliniran postopek, ki zaposlenim omogoca, da dajejo kriticne in spodbudne
povratne informacije ter drug drugemu pomagajo biti ucinkovitejsi pri opravljanju svojega
poklica (¥*). Namen intervizije je posameznikom omogociti, da odkrijejo svoj slog in
ugotovijo, kaj jim najbolj ustreza.

Kov¢ing (*°). Kovcing je proces za izboljsanje opravljanja dela, ki je osredotocen na sedanji
trenutek namesto gledanja v daljno preteklost ali prihodnost. Razmerje med kovéem

in 0sebo, ki jo kov¢ usmerja, je hierarhi¢no, saj ta oseba z razpravo prihaja do novih
spoznanj, kov¢ pa jo podpira pri reSevanju njenih tezav. Zaradi hierarhi¢nega razmerja se

kov€ing razlikuje od intervizije.

Supervizija (*1). V tem oddelku se supervizija in intervizija razumeta kot poklicno
naravnano usmerjanje med delom, pri katerem se oseba sistemati¢no uci, kako naj se

loti posebne tezave, na katero je naletela pri delu. Vendar supervizijo vodi supervizor,
nekdo, ki je z usmerjano osebo v drugacnem odnosu, kot ga imajo udelezenci intervizije,
bodisi ker o zadevi ve vec bodisi ker je na hierarhi¢no visjem polozaju (npr. neposredno
nadrejeni). Glede na to se supervizija (*?) razlikuje od intervizije, ker odnos med
udeleZzencema ni enakopraven in ker je odnos vzpostavljen med dvema osebama, medtem
ko intervizija poteka v skupini.

Pri metodi intervizije je mogoce za moderatorja oziroma intervizorja imenovati
neposrednega sodelavca ali nekoga iz SirSe delovne skupine v organu. V nekaterih
okolis¢inah se za moderiranje povabi zunanji strokovnjak. Uporaba notranjega intervizorja
je stroskovno ucinkovitejsa, poleg tega je taka oseba gotovo 7Ze seznanjena s tezavami,

s katerimi se tim srecuje pri delu. Zato je pri neformalni interviziji lahko koristen notranji
intervizor. Po drugi strani je domacnost lahko tudi slabost. Notranji intervizor ima
uveljavljen poloZaj na delovhem mestu in je morda Ze vzpostavil odnose v timu (pri cemer
utegne biti nekaterim ¢lanom bolj naklonjen kot drugim). Morda ne bo imel potrebne
distance, da bi lahko objektivno presojal skupinske procese v timu. Zunanji intervizor v

te procese ni udelezen. Z njim bo morda lazje ,razmisljati zunaj okvirov” in se domisliti
alternativnih predlogov. Za bolj formalen program intervizije se zato priporoca zunaniji

intervizor.

28) National Career Development Association, ,Peer consultation: a best practice for career development professionals®, 2018.
29) Benshoff, M., ,Peer consultation as a form of supervision®, ERIC Digests, EDO-CG-94-20, 1994.
30) Skills You Need, ,What is coaching?*, 2021.

31) Bellersen, M., in Kohlmann, 1., Intervision: Dialogue methods in action learning, Management Impact Publishing, Amsterdam, 2017,
str. 16.

(32) Vtem kontekstu ,supervizija“ pomeni upravno supervizijo in se ne sme zamenjevati s tovarisko, izobrazevalno, klini¢no ali neposredno

supervizijo.
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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
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Splosno pravilo je, da intervizor (notranji ali zunanji) ne sodeluje v razpravah, ki potekajo
na intervizijskih srecanjih, ampak jih usmerija (tj. skrbi, da udelezenci sledijo dnevnemu
redu, da imajo vsi besedo, da vsi upostevajo skupaj dogovorjena pravila vedenja itd.).
Intervizor lahko tudi okvirno predlaga alternative skupinskega vedenja, Ce se pokaze
potreba po tem.

V odnosu med udeleZenci in intervizorjem ne sme biti hierarhije. To pomeni, da se
intervizijskih sre¢anj ne more udeleZiti vodja/koordinator tima.

Poleg tega morajo biti izpolnjene naslednje zahteve glede znanja, vescin in odnosa.
Intervizor mora:

— biti strokovnjak z ustrezno izobrazbo/usposabljanjem (npr. psihologija ali socialno
delo);

— imeti teoreti¢no/prakti¢no znanje o izvajanju motivacijskih intervjujev in skupinski
dinamiki (procesi);

— imeti delovne izkudnje z zadevnega ali sorodnih podrocij (tako da razume obravnavane
teZave in zna voditi skupinska srec¢anja);

— imeti pozitiven/bodrilen odnos;

— znati poslusati brez obsojanja in s spodbujajoc¢im odnosom;

— znati poiskati ustrezno ravnotezje med zapovedovalnim in nezapovedovalnim

ravhanjem.

Intervizorjeva naloga je, da:

— sestavi skupino za intervizijo;

— zbere informacije o izobrazbi in delovnih izkusnjah ter interesih udelezencev;

— pri nizu intervizijskih srecanj skrbi za to, da je nacrt niza srecanj dobro opisan in da so
udeleZenci z njim seznanjeni;

— zagotovi ustrezen prostor in pripomocke (tabla, flomastri, pisala, pijaca in hrana itd.);

— pravocasno obvesti udeleZence o intervizijskem srecanju (datum, ura, dnevni red);

— poskrbi za to, da vsi razumejo dnevni red;

— skrbi za ucinkovito izrabo ¢asa;

— svojo vlogo omeji na vodenje srecanja in se vzdrzi sodelovanja v razpravi;

— redno preverja soglasje v skupini s povzemanjem prispevkov udelezencev;

— poskrbi, da vsak udelezenec dobi besedo in je vkljucen (tj. prepredi, da bi glasnejsi
udelezenci obvladovali razpravo, in spodbuja bolj zadrzane udelezence k prispevanju —
véasih pomaga, Ce vsakega udeleZzenca posebej vprasa za mnenje o zadevi);

— doloci skupinska pravila, ki jih morajo upoStevati vsi udeleZenci.
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Vsaka razprava o zadevi ima svoj potek, ki je odvisen od znacilnosti izbrane intervizijske
metode (33). Vsako srecanje se zac¢ne s pripravo in konca z razglabljanjem. Med fazo
razglabljanja udeleZenci, intervizor in intervizant izmenjujejo mnenja o izidu srecanja.
Vse intervizijske metode imajo vec kljucnih faz in vsako srec¢anje se zacne s povzetkom

predhodne razprave o zadevi.

Pet faz intervizije

FAZA O
Priprava
~ FAZAS ZACETEK
_ Skupln_skl razmlsvlek.o Povratne informacije o
intervizijskem srecanju prejsnji razpravi o zadevi
FAZA 4 FAZA 1
Intervizant oblikuje Intervizant opise
nacrt za nov ukrep svojo vlogo v situaciji
FAZA 3 FAZA 2
Intervizant predstavi Skupinska razprava o
spoznanija, ki jih je pridobil pri intervizantovem slogu in
razpravi o zadevi ozadju

Opomba: Za vec informacij o tem, kako intervizija poteka v praksi, glejte , 10 korakov intervizije” v Prilogi 6 , Intervizijske
metode”,

— Faza 0. Priprava. Intervizor z intervizantom pripravi razpravo o zadevi.

¢ Primer. Intervizant se ukvarja z zelo zahtevnim prosilcem. Ta ga obisce vsako jutro
in mu postavlja vprasanja ter od njega pri¢akuje, da bo vse njegove tezave resil
takoj. Kadar se intervizant ne odzove ali ne izpolni zahtev, se prosilec hudo razburi.

(33) Bellersen, M., in Kohlmann, 1., Intervision: Dialogue methods in action learning, Management Impact Publishing, Amsterdam, 2017.
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¢ Intervizantovo vprasanje. Kako naj ohranim osebne in poklicne meje v razmerju
do prosilca, ki je zelo zahteven?

— Zacetek. Intervizor, intervizant in udelezenci si vzamejo ¢as za kratek razmislek o
zadevi, ki jim je bila predloZena na prejSnjem srecanju, ter o koristih, ki jih je intervizija
imela za intervizanta in prosilce, nato pa se predstavi nova zadeva.

— Faza 1. Intervizant opiSe naravo zadeve, kaj hoc¢e dosedi in kaksno vlogo je imel v
situaciji.

— Faza 2. Med to fazo udeleZenci z intervizijsko metodo proudijo zadevo in
intervizantovo vedénje. Lahko se uporabi metoda 10 korakov ali metoda koristnih
vprasanj.

— Faza 3. Intervizant navede spoznanja, ki jih je pridobil z razpravo o zadevi. Zacne se
zavedati svojega vedénja (npr. trudi se ustreci in se izogiba konfliktom, kar mu otezuje,
da se drzi osebnih in poklicnih mej).

— Faza 4. Intervizant oblikuje nacrt novega ravnanja. Na primer, opise, kako se hoce vesti
do prosilca. Med drugim prosilcu ne bo ve¢ pomagal vsako jutro, ampak ga bo vabil na
tedenske sestanke, na katerih bo lahko prosilec vsa vpra$anja postavil naenkrat.

— Faza 5. Skupinsko razglabljanje in povratna informacija o intervizijskem srecanju.

Obstajajo tri ravni intervizije (3*). Nanasajo se na stopnjo poglobljenosti, ki jo doseze

razprava o zadevi.

1. Raven zadeve:

O zadevi se razpravlja z vidika tezave. Kaj bi bilo ucinkovitejSe? Kaj lahko storim? Kaksne
alternative imam? Kaj je bilo uspesno in kaj bi lahko $lo bolje? Tukaj je najpomembnejsa
vsebina zadeve. Temeljno vprasanje v zadevi in razlog za predlaganje teme se ne
obravnavata enako obseZno kakor vsebina.

2. Raven znacilnih ravnan;:

O zadevi se razpravlja z vidika ravnanja intervizanta v doloceni situaciji. Kak$en je njegov
slog dela in zakaj ga je izbral? Zakaj se je odlocil za ta pristop? Katere so znacilnosti
njegovega delovnega sloga? Kaj intervizant navadno prispeva k nalogam v smislu
delovnega sloga ali pristopa? Pozornost je usmerjena na intervizanta. Poglobljena stalis¢a
glede zadeve se obravnavajo v manjsi meri.

3. Raven stalis¢:

O zadevi se razpravlja z vidika poklicnih in osebnih staliS¢ intervizanta. Katera stalisca
vplivajo na njegove presoje in sklepe? Kako jih lahko intervizant razloZi? Kaj te presoje
pomenijo in kako vplivajo na obravnavano situacijo? Katere domneve, ki si jih je intervizant
ustvaril o svojem poklicu, sebi in drugih, so postale jasne med razpravo o zadevi? Kdaj

(34) Bellersen, M. M., in Kohlmann, 1., Intervision — Dialogue methods in action learning, Management Impact Publishing, Amsterdam, 2017,
str. 18.
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so stvari za intervizanta postale neprijetne? Analiziranje posameznih situacij je orodje, s
katerim se nauc¢imo prepoznati svoja skrita gibala. Ta oblikujejo vedenje, ki se ponavlja v
vzorcih, ter vplivajo na nacin razmisljanja in ravnanja, ne da bi se tega zavedali.

Natancne smernice o tem, kako je mogoce intervizijo urediti znotraj tima v organu, so v
Prilogi 6 ,Intervizijske metode”, kjer sta podrobno predstavljeni dve metodi, imenovani
metoda 10 korakov in metoda koristnih vprasanj.

3.2 UTRJEVANIJE TIMA

Dejavnosti za utrjevanje tima (*) so pomembne za zagotovitev, da so timi uspesni, zlasti .
¢e delajo v nestanovitnem okolju. Tisti, ki sodelujejo pri teh dejavnostih, imajo glede Ce Zelis priti

svojega tima pozitivnejSe obcutke. Pozitivni obcutki se kazejo na primer kot zaupljivejsi Q;tr;().’épeojiillié
odnos z drugimi ¢lani tima, vecje zadovoljstvo zaradi obc¢utka pripadnosti timu in vedja priti daleg,
prepricanost, da bo tim uresnicil svoje cilje. Poleg tega so odnosi boljsi v timih, ki se pojdi z drugimi.
udeleZujejo dejavnosti za utrjevanje tima. Bolje komunicirajo in se usklajujejo ter bolje afriski pregovor

razreSujejo spore. Ti procesi bistveno prispevajo k dobremu pocutju osebja in so kljucni
za izpolnitev nalog tima, kar je Se posebej pomembno na podrodju azila in sprejema. Ta
oddelek namenja pozornost timom in razli¢nim tehnikam utrjevanja timoy, ki jih imajo na
voljo vodstveni delavci.

Kaj pomeni utrjevanje tima, ni vedno jasno (*®). Raziskovalci, ki proucujejo to temo,
menijo, da ni enotne opredelitve tega pojma. Namesto tega se izraz uporablja za

kategorijo intervencij, namenjenih timom. Tem intervencijam je skupno naslednje.

— Cilj. Namen je izboljsati delovanje tima na splosno z negovanjem medosebnih
odnosov, pojasnjevanjem vlog in reSevanjem obstojecih problemov.

— Metoda. Intervencija namesto sedenja v predavalnicah in razpravljanja o temi
pretezno zajema neformalne dejavnosti za utrjevanje tima, kot so igre in telesne vaje.

— Kraj. Dejavnosti navadno potekajo na drugem kraju od tistega, kjer tim dela (npr. v

naravi, prireditveni dvorani).

(35) Za vec informacij o fazah utrjevanja timov in dejavnostih za utrjevanje timov glejte Prilogo 7 , Dejavnosti za utrjevanje timov po fazah”.

(36) Science for Work, ,Team building: how to get real results from team building activities”, 2019.


https://scienceforwork.com/blog/team-building/
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Intervencije za utrjevanje tima se lahko zdijo podobne usposabljanju za timsko delo, kar
je Se ena vrsta intervencije, ki naj bi timom pomagala bolje sodelovati. Vendar se ti vrsti
intervencij razlikujeta. Pri usposabljanju za timsko delo je v ospredju krepitev posebnih
vescin, na primer nauciti ¢lane tima, kako se pripravi akcijski nacrt. Je bolj formalno in
sistemati¢no; na primer, instruktor za vsako srecanje oblikuje posebne cilje in oceni, ali so
bili dosezeni. Ta vrsta usposabljanja navadno poteka na obi¢ajnem delovnem mestu tima
(npr. v konferencni dvorani organizacije).

Ce poznate natanéne potrebe tima in mu Zelite zagotoviti namensko podporo za
zadovoljitev teh potreb, je morda primernej$e usposabljanje za timsko delo. Ce pa i$¢ete
intervencijo, ki bo izboljSala splosno delovanje tima in povecala zadovoljstvo njegovih
¢lanov, utegne biti boljSe utrjevanje tima. Na podrocju azila in sprejema, ki ima svoje
izzive, je za splosni timski duh, ki je povezan s strokovnostjo in uspesnostjo posameznih
¢lanov tima, klju¢no, da se nekaj ¢asa nameni utrjevanju tima. Pregled stanja, ki ga je
leta 2019 o tem opravil urad EASO, je jasno pokazal, da se timsko delo pojmuje kot
koristno za ustvarjanje zaupljivega delovnega okolja. Dajanje in prejemanje povratnih
informacij na organiziran, spostljiv in strukturiran nacin se steje za klju¢no na tem

podrodju (*7).

Uspesdnost tima (%%) je boljsa, ¢e se tim zaveZe k refleksiji in stalnemu vrednotenju.

Poleg vrednotenja dosezkov z vidika uresnicitve zastavljenih ciljev je za uspesnost timov
bistveno, da razumejo svoj razvoj kot tim. Najpogosteje rabljeni okvir razvojnih stopenj
tima je sredi Sestdesetih let prejSnjega stoletja razvil Bruce W. Tuckman. Izdelal je
prepoznaven vzorec petih faz: oblikovanje, viharjenje, urejanje, izvajanje in prekinitev/
preobrazba (*°).

(37) EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, str. 20
(dokument za interno uporabo).

(38) To zajema tudi prihajajoce in odhajajocCe osebje. Novo osebje bo morda prevzelo naloge obstojecih ali odhajajocih ¢lanov tima; te
spremembe je zato treba ustrezno upravljati, vklju¢evanje novih ¢lanov in postopno izklju¢itev odhajajocih pa je treba jemati resno.

(39) Stein, J., ,Using the stages of team development”, MIT Human Resources.
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3.3 USMERJENE INTERVENCIJE ZA
PODPORO V ZVEZI S KRITICNIMI
INCIDENTI

Namen tega oddelka je dati smernice vodstvenim delavcem in predvsem vodjam timov.
Ustrezna in pravocasna podpora timom je vedno pomembna, zlasti v kriti¢ni situaciji.
Ceprav je jasno, da se lahko zgodijo kriti¢ni incidenti, se navodila pogosto dajo $ele po
incidentu. Ceprav se pri vecini osebja, izpostavljenega travmati¢nim kritiénim incidentom,
morda ne bodo pojavile tezave z dusevnim zdravjem, je za spodbujanje psiholoske
proznosti pomembno, da organizacija (sodelavci in nadrejeni) zagotavlja socialno podporo
in ne prezre ucinka incidenta.

Glavne znacilnosti kriticnih incidentov so:

— dogodek je edinstven, nenaden in nepricakovan;

— dogodek vzbudi mocan obcutek nemodi in Custvene odzive, kot so jeza, Zalost,
tesnoba in stiska;

— incident Zrtev neposredno ali posredno sooci s smrtjo (njeno ali koga drugega) in
lastno ranljivostjo;

— grobo prekine kontinuiteto Zrtvine preteklosti, sedanjosti in prihodnosti.

— Kritiéni incidenti vkljucujejo nasilna in napadalna dejanja, groznje z nasiljem ali.

Kriticni incidenti vkljucujejo nasilna in napadalna dejanja, groznje z nasiljem ali napadom,
groznje s samoposkodbo, tudi samomorom, ali poskuse samoposkodbe, gladovne stavke

in stavke z neuZivanjem tekocin.

Dobro pocutje osebja ob kriticnih incidentih je najbolje ohranjati z dobro zasnovanim in
dobro izvajanim okvirom za obvladovanje kriticnih incidentov. Treba je zasnovati posebne
intervencije za podporo osebja, ki so del sistemati¢nega in ¢asovno obcutljivega pristopa

k obvladovanju, ta pa mora zajemati preprecevanje, umirjanje razmer ter podporo za
vpletene prosilce in ¢lane osebja. Vodstveni delavec, ki izvaja naknadno ukrepanje po
kriticnem incidentu, mora upoStevati tri glavne prvine: (1) preprecevanje in pripravljenost,
(2) takojsnji odziv in (3) pomembnost obnovitve dobrega pocutja in samozavesti ¢lanov
osebja.

(41) EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, str. 12
(dokument za interno uporabo).

35

Dobro pocutje

osebja pomeni

imeti znanje
in orodja, ki
omogocajo
razumeti
tveganja
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tako okolje
prinasa (*).
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Tridelni pristop k obvladovanju kriticnih incidentov

PRVINE

PREPRECEVANJE IN TAKOJSNJI OBNOVITEV DOBREGA
PRIPRAVLJENOST oDZIv POCUTJA IN ZAUPANJA

V sodelovanju z oddelkom za Vodstveni delavci in Vodstveni delavci in

varnost in zascito ter kadrovsko koordinatorji med kriti¢nim koordinatorji skrbijo, da

sluzbo se ocenijo potencialna incidentom uporabljajo prizadete osebe prejmejo
tveganja za zaposlene v delovnem standardni operativni pravocasno, prilagojeno in

okolju; vsi zaposleni imajo na voljo postopek. primerno podporo.

in jim je dostopen jasen
standardni operativni postopek, ki
uposteva razlicnost spolov.

preprecevanje in pripravljenost

V sodelovanju z oddelkom za varnost in za$cito ter kadrovsko sluzbo je treba oceniti
potencialna tveganja za zaposlene v delovnem okolju in racionalizirati ustrezne postopke.
Za ¢im vecje zmanjSanje nevarnosti kriticnih incidentov je klju¢no, da so vzpostavljeni
primerni ukrepi za varnost in zdravje pri delu ter da se njihovo izvajanje redno

spremlja (*?). V okviru preprecevanja je pomembno ozave$¢anje o standardnih operativnih
postopkih (SOP), pa tudi prizadevanje za krepitev zmogljivosti, kot so usposabljanja o
preneseni travmi, obvladovanju stresa in o tem, kako pri prosilcih za mednarodno zascito
prepoznati opozorilne znake, da se lahko zgodi kriti¢ni incident.

takojsnji odziv

— Poincidentu je treba nemudoma ukrepati, najbolje v 24 urah in vsekakor v 48 urah.

— Podatki vseh ustreznih kontaktnih oseb (osebje za podporo) morajo biti na vidnem
mestu, zato da se je mogoce obrniti nanje.

— Dajanje podpore mora slediti protokolu (SOP).

— Najprej je treba zagotoviti materialne (fizicne) pogoje za varnost, nato pa
psihosocialno skrb.

— Morajo se dajati to¢ne in sovisne informacije o incidentu in njegovih posledicah. Ce
informacije (Se) niso na voljo, je bistveno, da se to pove.

(42) Glejte Prilogo 8 ,Kontrolni seznam ob kriticnem incidentu” za podporo prizadevanjem za preprecevanje in pripravljenost.
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Opomnik. Ne ¢akajte na zahtevo osebe ali oseb, ki jih je prizadel incident, preden se
odzovete. Skrb je dolZnost in pravica.

Znotraj organa imenujte osrednjo osebo ali osebe za kriticne incidente. Izberite jo ali jih

izmed naslednjih:

— vodstveno osebje,

— osebje za varnost in zascito,

— osrednja oseba ali osebe za dobro pocutje osebja/stresni tim/integrirani tim za
incidente,

— druge pomembne osrednje osebe v zadevnem organu.

Opomnik. Osrednja oseba (ali osebe), izbrana za notranjo podporo, je morala opraviti
ustrezno usposabljanje.

Izbrana osrednja oseba (ali osebe):

— o kriticnem incidentu poroca (**) v obliki telefonskega klica, e-poste, sporocila SMS ipd.
ter vse informacije sporoci imenovani osebi (npr. osebje za varnost in zascito ter visje
vodstvo);

— omogoci takojsnjo potrditev od osrednje osebe (ali oseb), ki je odgovorna, kadar se
zgodijo kriti¢ni incidenti;

— incident kategorizira (velika, srednja ali majhna resnost);

— naincident reagira na primeren in predlagan nacin ter pritegne osrednjo osebo za
kriticne incidente, kjer je to ustrezno;

— (e je bila zadeva ustrezno reSena, zadevo zakljuci (z ustrezno dokumentacijo).

Opomnik. Skupinski sestanek, na katerem ¢lani osebja na podlagi usmerjenih vprasanj (*)
razpravljajo o tem, kar se je zgodilo, lahko pri njih zmanjSa anksioznost in izboljSa
pripravljenost osebja. V razpravi se obravnavajo tudi priloZnosti za ucenje, da se preprecijo
podobne situacije. Taka intervencija naj bi zajemala posredovanje znanja o tehnikah
umirjanja razmer in prepoznavanju opozorilnih znakov.

Vizrednih razmerah, ki vkljucujejo kriti¢ne incidente, lahko osebje premagajo obcutki
krivde, jeze, tesnobe in panike. Pomembno je vedeti, da so to normalni odzivi na zelo
napete ali nevarne situacije. Zato je pomembno, da ¢lani osebja poznajo nekaj preprostih,
vendar zelo ucinkovitih tehnik (**), ki jim pomagajo, da ostanejo mirni in povezani z
resni¢nostjo ter ravnajo razumno. To bo koristilo tako osebju kot prosilcem. Prav tako se
je pomembno zavedati dejstva, da vseh tezavnih situacij na tem podrocju dela ni mogoce
nadzorovati.

(43) Glejte Prilogo 10 ,Predloga za porocilo o kriti¢cnem incidentu®.
(44) Glejte Prilogo 11 ,Orodje za razmislek po kriticnem incidentu”.

(45) Glejte Prilogo 12 ,Dolocanje mej in tehnike za prizemljitev po kriticnem incidentu®.
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obnovitev dobrega pocutja in samozavesti

Vodstveni delavci morajo poskrbeti, da prizadeto osebje pravocasno prejme ustrezno
(notranjo/zunanjo) podporo.

To lahko pomeni:

— tovarisko ali kolegialno podporo od ¢lanov stresnega tima, druge dodeljene osrednje
osebe (ali oseb) in oseb za prvo podporo (notranja podpora);

— podporo specialistov, kot so psihologi, psihiatri, zdravniki, medicinske sestre,
zdravstveniki, policisti in pravniki (ki so v vecini primerov del zunanje podpore).

Obseg notranje in zunanje podpore je opisan spodaj.

— Priznajte Custveni vpliv incidenta in ponudite psihosocialno prvo pomoc¢ (poslusajte,
prepoznajte obcutke in dajte psihosocialne informacije (normalni odzivi na
abnormalen dogodek)). Ponujena pomoc je sistemati¢na, organizirajo in dajejo pa jo
sodelavci.

— Naknadno se Se enkrat pogovorite s prizadeto osebo, da ovrednotite spremembe pri
znakih stresa v dnevih in tednih po kriticnem incidentu ter se pogovorite o njih.

— Po potrebi osebo napotite na zunanjega strokovnjaka; zavedajte se omejitev
psihosocialne prve pomodi, ki jo je mogoce dajati interno.

— Vodstvu dajte priporocila glede pridobljenih spoznanj ter o tem, kako obvladati
podobne kritiéne incidente in prepreciti nadaljnje.

— Zunanjo podporo je treba zahtevati, Ce se oseba ne more spoprijeti z vplivom
incidenta, na primer e kaze znake psiholoskega ucinka ve¢ tednov po incidentu
(posttravmatska stresna motnja). V tem primeru jo mora oceniti specialist (psihiater,
zdravnik, psiholog ali v nekaterih organih ¢lan notranjega tima za podporo).
Organiziranje zunanje podpore se lahko predlaga tudi, kadar prizadeti osebi ni mogoce
zagotoviti psihosocialne pomoci z notranjo podporo, ker ta v zadevnem organu ni na
voljo ali iz drugih posebnih razlogov.
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Cilj kolegialne podpore je priznati ¢ustveni ucinek na posameznika. V nekaterih okoljih

se imenuje podpora sodelavcev ali psiholoska prva pomoc. Izvaja jo stresni tim ali tim

za kolegialno podporo () po kriticnem incidentu. Poleg tega omogoca dajanje takojsnje
psihosocialne podpore in zlasti obCutka varnosti ter prizadeti osebi (ali osebam) ponuja
priloZznost, da se pogovori o tem, kar se je zgodilo. Kolegialna podpora, ki jo zagotavlja
taksen tim, lahko ponudi uteho in prizadeti osebi pomaga sprejeti, kar se je zgodilo,

tako pa naj bi se stresni odziv, ki ga morda doZivlja prizadeti posameznik, ublazil. Vloga
sodelavca je dati psihosocialno prvo pomoc. To stori s poslusanjem, priznanjem obcutkov
prizadete osebe in dajanjem psihosocialnih informacij. Clani takega stresnega tima so
enakopravni sodelavci, ki so bili izbrani in so prejeli dodatno usposabljanje (npr. psiholoska
prva pomo¢, aktivno poslusanje, obvladovanje kritiénih incidentov). Clani stresnega tima
ne morejo biti vodstveni delavci, ki so z osebjem v hierarhi¢nem odnosu.

Ceprav je ta podpora po svoje sistemati¢no organizirana, je vseeno intuitivna in poteka
med sodelavci. Clani stresnega tima so lahko kot v belgijskem organu (+’) strokovnjaki s
tega podrocja (psihologi, socialni delavci ipd.). Po drugi strani so ¢lani tima za kolegialno
podporo na Nizozemskem strokovnjaki s podrocja azila in sprejema, po potrebi pa
neposredno nadrejenemu priporocijo, da prizadetega napoti na notranje/zunanje
strokovnjake in specialiste, kadar se to Steje za klju¢no (npr. Ce obstaja nevarnost
samoposkodbe ali poskodbe drugih).

Vodje uradnikov v prvi vrsti imajo zelo pomembno vlogo. Podpirajo stresni tim, in sicer

s politiko podpore, s tem, da tim poklicejo ob pravem casu, in z osredotoc¢anjem na
preventivne ukrepe. Dobro sodelovanje med vodjami in stresnim timom, ki je dodeljen za
izvajanje kolegialne podpore v zadevnem organu, je torej bistveno.

— Ustvariti okvir, v katerem se lahko pozornost nameni dobremu psihosocialnemu
pocutju osebja po incidentih in ki omogoca, da osebje o tem prosto govori.

— Dajati psihosocialno pomoc po incidentih (zlasti po potencialno travmatskih
dogodkih).

— Osebo napotiti na zunanje strokovnjake, ¢e oseba to Zeli in se zdi potrebno.

— Oblikovati z vodenjem povezana priporocila, kako izboljsati nekatere mehanizme za
preprecevanje incidentov, in po potrebi ponujati podporo tudi vodstvenim delavcem.

— Dajati informacije o Custvenih, fizioloskih in kognitivnih odzivih po doZivetju incidenta,
da se ti obCutki za prizadeto osebo normalizirajo.

(46) V Belgiji podporo sodelavcev zagotavlja stresni tim, na Nizozemskem pa tim za kolegialno podporo.

(47) Glejte Prilogo 9 ,Notranja podpora glede incidentov”, ,Stresni tim*, kjer je predstavljen pristop, ki ga je sprejela Zvezna agencija za
sprejem prosilcev za azil v Belgiji.

(48) Pripomba uradnika v prvi vrsti, ki dela v sprejemnem objektu.
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Sodelavci
najbolje vejo,
kaj preZivljam.
Delamo v istem
okolju, prica
smo istemu
trpljenju. Lazje
se je pogovoriti
s sodelavcem,
z nekom, ki ti
je blizu. Ni ti
treba opisati
vsega. V vecini
primerov

(tj. kriticnih
incidentov)
zadosca
podpora
sodelavcev.
Vsak lahko
pomaga, ni
treba, da

je to vedno
strokovnjak (*8).
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Ta individualna podpora je namenjena ¢lanom osebja, pripravnikom, prostovoljcem in
pogodbenim delavcem. V Belgiji je namenjena predvsem osebju v sprejemnih objektih.
Lahko se tudi prilagodi za azilne organe. Pravocasna kolegialna podpora pomaga prepreciti
kratko- in dolgorocne psiholoske tezave, ki so posledica mucnih in travmati¢nih incidentov.
Zadostna podpora druZine in prijateljev ter sodelavcev in drugih oseb v neposrednem
okolju prizadete osebe se Steje za pomemben dejavnik pri okrevanju po tezavnem
dozivljaju (*).

Cim prej po incidentu (po moZnosti v 24 urah) bi se moral stresni tim sre¢ati s prizadetimi
zaposlenimi. Kratek ¢as med incidentom in odzivom zmanj$a moZnosti pojava dodatnih

teZav.

Predlagani trije nacini stika so naslednji:

— ¢im prej po incidentu vodstvo (neposredno nadrejeni) prosi stresni tim, da stopi v stik
s prizadetim ¢lanom osebja;

— Clan osebja se sam obrne na stresni tim;

— (¢lan stresnega tima posreduje na lastno pobudo (zaradi ucinkovite koordinacije je
pomembno, da o tem obvesti druge ¢lane svojega tima).

Odvisno od situacije stresni tim pride na kraj incidenta kmalu po tem, ko se je ta zgodil,
preden gre prizadeta oseba domoyv, ali pa se intervencija nacrtuje za naslednje dni. Stresni
tim bi moral dati prednost intervencijam v Zivo pred podporo po telefonu ali z uporabo
videokonference. Telefon se uporablja predvsem za narocanje.

Integrirani tim za incidente se ustanovi za podporo osebju, ki dela s prosilci, ki so povzrocili
ali poskusali povzrociti kriti¢ni incident. Zadevnim prosilcem daje ¢ustveno in psiholosko
podporo, zato da bi se kriti¢na situacija koncala ali umirila. Tim za incidente posreduje

s pogovorom (ali pogovori) s prosilci. S podporo prosilcem in umirjanjem kriticnih
incidentov integrirani tim za incidente zmanjSuje stres pri izpostavljenem osebju ter lahko

zelo koristi organom in njihovim timom.

(49) Glejte Ungar, M. (ur.), The Social Ecology of Resilience, Springer, New York, 2021.
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Nizozemska ponuja en primer sestave tima za incidente, ki je predstavljen v tem oddelku.
Tim za incidente je Centralna agencija za sprejem prosilcev za azil (COA) ustanovila
leta 2012, potem ko se je zgodil kriticni incident in je prosilec izgubil Zivljenje.

Tim sestavljajo strokovnjaki, povezani z azilnimi ustanovami v drZavi. Delujejo kot nevtralni
svetovalci pri odzivu na incident in so torej v zadevnem sprejemnem okolju deloma
zunanje osebe.

Razlogi za ustanovitev tima za incidente so naslednji.

— Cas. Osebje, ki dela na podro¢ju azila in sprejema, morda mora delati dolge ure, ko
se zgodi incident. V nasprotju z uradniki v prvi vrsti si ¢lan tima za incidente lahko za
pogovor s prosilcem vzame toliko ¢asa, kolikor je potrebno. Zato prosilec zacuti iskreno
zanimanje in spostovanje ter dobi obcutek, da lahko odkrito pove, kar Zeli povedati.

— Veséine in znanje. Clani tima za incidente so izkugeni in usposobljeni za umirjanje
situacij, zlasti kadar prosilec grozi s samomorom ali se je poskusal ubiti ali poskodovati,
pri gladovnih stavkah in stavkah z neuzivanjem tekocin. Poleg tega tim za incidente v
takih primerih svetuje.

— Dokumentacija. Nazadnje, na Nizozemskem tim za incidente zbira vsa obvestila o
incidentih od razli¢nih organizacij, ki delajo na podrocju azila. Tim lahko torej zazna
trende, kar utegne biti koristno za podporo osebju v sprejemnih centrih. Poleg
odkrivanja trendov tak pregled timu omogoca tudi pripravljanje porocil — mesecnih,
Cetrtletnih in letnih — ki jih lahko organi uporabijo za izboljSanje postopka obravnave

prosilcev in skrbi zanje.

Na Zalost prosilci iz razli¢nih razlogov nimajo vedno dostopa do strokovne psiholoske
podpore. Clani tima za incidente so prilagodljivi in na voljo za pogovor s prosilcem en dan
ali najvec dva dni po tem, ko se je incident zgodil.

Ceprav je velikost tima za incidente odvisna od $tevila prosilcev in sprejemnih centoyv, ki
jim je na voljo, izkudnje iz Nizozemske kaZejo, da bi moral imeti vsaj stiri in najve¢ osem ali

deset ¢lanov.

Da bi tim dobro deloval, je pomembno zaupanje med njegovimi ¢lani. Ce ima tim preve¢
¢lanov, je tezko ustvariti zaupljive odnose. Kljub temu ni priporocljivo, da ima tim za

incidente manj kot stiri ¢lane. V prid temu govori ve¢ argumentov.
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— Prvi¢, ¢lani so Custveno zelo obremenjeni; torej ¢im manjsi je tim, tem vedja je
Custvena obremenitev posameznega ¢lana.

— Drugi¢, pomembno je imeti raznoliko osebje, ki se napoti za intervencijo. Vsak ¢lan
tima ima odlike in slabosti, ki jih je mogoce upostevati pri ugotavljanju, kateri ¢lan tima
bi bil najprimernejsi za izvedbo konkretne intervencije.

— Tretji¢, pri sestavljanju tima se je treba ozirati na spol in starost ¢lanov. Ce je tim

premajhen, zadostna raznolikost ne bo mogoca.

Koliko ¢asa v povprecju mora tim za incidente nameniti dajanju podpore, bolj ali manj
doloca povprecno Stevilo nastalih incidentov na teden. To je del splo$nih nalog tima

v okviru institucije, iz katere prihajajo njegovi ¢lani. Po navedbah tima za incidente na
Nizozemskem v praksi potrebni ¢as v povprecju znasa 16 ur na teden.

Na Nizozemskem se je pokazalo, da je tim za incidente, ki zagotavlja podporo, zelo koristen
za organe in osebje. Ta primer se lahko Steje za dobro prakso pri obravnavanju kriticnih

incidentov v tem poklicu.
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TEME, OBRAVNAVANE V TEM ODDELKU

Vv 4.1 Psiholoska skupinska terapija in kov¢ing

v 4.2 Individualno svetovanje

v 4.3 IzobraZevalna supervizija
Vv 4.4 Mediacija |

Orodja naj uporabljajo notranji in zunanji specialisti.

Ta oddelek obravnava $tiri intervencije, ki so standardna praksa v stevilnih delovnih
okoljih in so lahko posebej koristna v zelo zahtevnih in stresnih delovnih razmerah,
kakrsne so znacilne za podrocje sprejema in azila. Intervencije so namenjene izboljsanju
ozavescenosti in delovanja na delovnem mestu z zagotavljanjem varnega prostora za
pogovor o delovnih izzivih in tezkih obCutkih, ki se utegnejo pojaviti. Prav tako so lahko
v pomoc pri obravnavanju tezavnih vidikov timske dinamike, u¢enju postavljanja meja
ter preprecevanju anksioznosti, stresa in izgorelosti (*°). Orodja so lahko zelo uspesna pri
podpiranju dobrega pocutja, pa tudi pri krepitvi tima in omogocanju zlasti uradnikom v
prvi vrsti, da svoje dnevne naloge opravljajo strokovno.

Ceprav je boljge osebno srec¢anje, je mogoce predlagane intervencije prilagoditi za
podporo po spletu ali telefonu. To sta lahko dragoceni alternativi, kadar ¢lani osebja
delajo na razli¢nih krajih in dale¢ drug od drugega, med napotitvijo v drugo drzavo EU+

ali med krizno situacijo, zaradi katere so gibanje in skupna srec¢anja osebja otezena

(npr. pandemija covida-19, negotovost v regiji). Spletna podpora ali posebna telefonska
Stevilka je prav tako koristna moznost za drzave EU+ z omejenimi proracunskimi sredstvi
za dejavnosti, namenjene dobremu pocutju osebja; intervencije v tej obliki lahko dosezejo
vec ¢lanov osebja, ki potrebujejo podporo, kot bi jih lahko osebne intervencije.

Predstavljene intervencije zajemajo podporo osebju na ravni tima in/ali individualni ravni.
Izvajajo jih lahko notranji in/ali zunanji specialisti z ustreznim strokovnim znanjem in
usposabljanjem. Te specialiste povabijo nadrejeni in vodje timov, da bi ¢lanom osebja in
timom redno zagotavljali podporo. Vsak notranji ali zunanji specialist utegne imeti malce
drugacen pristop k izvajanju predlaganih intervencij, odvisno od njegovega poklicnega
usposabljanja. Stroske za doloceno Stevilo srecanj naj bi krili organi in/ali ustrezna shema

zdravstvenega zavarovanja.

(50) Za opredelitev uporabljenih izrazov glejte Prilogo 1 ,Opredelitev pojmov*.
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Z izvajanjem predlaganih stirih intervencij bodo lahko organi dosegli naslednje standarde.

@ SPO 4 preventiva

{é& SPO 5 odzivanje na kriti¢ne incidente

@-%l SPO 6 krepitev zmogljivosti

4.1 PSIHOSOCIALNA SKUPINSKA
TERAPIJA IN KOVCING

Namen sodelovanja v psihosocialni skupini je preprecitev psiholoske stiske, onemoglosti
in izgorelosti. Osebje se lahko teh srecanj udelezuje med delovnim ¢asom. Duijts idr. (*!)
navajajo, da je kovcing lahko uspesen pri preprecevanju izgorelosti in koristen za splosno
dobro pocutje zaposlenih. Ta srecanja ponujajo priloznost za razresitev problema,
upravljanje krize in obvladovanje stresa ter ustvarjajo platformo, ki ¢lanom osebja
omogoca, da se ucijo drug od drugega.

Trajanje 1,5-2 uri na sre¢anje

Velikost skupine  Najvec pet do osem ljudi

Pogostost Po potrebi, vendar ne redkeje kot vsakih osem tednov
Izvajalec Zaposleni psiholog ali zunanji specialist

4.2 INDIVIDUALNO SVETOVANIJE

Ta srecanja so za ¢lane osebja lahko kljucna, zlasti po kriticnem incidentu. Voditi bi jih
moral usposobljen strokovnjak (notranji ali zunanji, glede na razpolozZljivost). Kako so
sreCanja zastavljena, je odvisno od usposabljanja strokovnjaka. Strokovnjak posamezniku
poroca o napredovanju srecanj, posameznik pa na zahtevo to informacijo posreduje
vodstvu. Zaposleni psiholog ali zunanji strokovnjak dokumentira srec¢anja, vendar vsebine
individualnih srecanj ne razkriva, razen ¢e ugotovi nevarnost samoposkodbe in/ali
poskodbe drugih. Priizbiranju primernega specialista je morda pomembno upostevati
dejavnike, kot so jezik, starost, spol in kulturno poreklo.

(51) Duijts, S. F. A, Kant, I., van den Brandt, P. A,, in 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, let. 50, §t. 7, 2008, str. 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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Ceprav so priporo¢ena osebna sre¢anja, je med napotitvijo ali ob nerazpoloZljivosti
kvalificiranega strokovnjaka lahko ustrezna alternativa videokonferenéno svetovanje.

Trajanje 1 ura na srecanje

Velikost skupine  Ni upostevno (individualna srecanja)

Pogostost Po potrebi. Po incidentu sta morda potrebni do dve srecanji na
teden, pozneje pa se lahko pogostost zmanjsa ali pa srecanja
niso vec potrebna.

lzvajalec Zaposleni psiholog ali zunaniji specialist

4.3 EDUCATIONAL SUPERVISION

V tem kontekstu se supervizija razlikuje od upravne supervizije, opredeljene v oddelku 3.1
LIntervizija“. Tukaj supervizija, ki jo izvaja zunanji specialist, pomeni supervizijo tima

ali zadeve ter ¢lanom tima ponuja platformo za usmerjen razmislek in priloZznost za
sistemati¢no ucenje drug z drugim in drug od drugega. Dokazi kazejo (*?), da podpora v
obliki supervizije lahko varuje pred anksioznostjo, stresom in delovno preobremenitvijo.
Torej je supervizijo tima ali zadeve mogoce Steti za dobro prakso in obliko podpore.
Medsebojni vpliv tega neformalnega vzgojnega pristopa k ucenju v obliki supervizijskih
srecanj in bolj formalne intervencije za krepitev zmogljivosti, kot so tecaji usposabljanja
glede prenesene travme in obvladovanja stresa, ki jih izvaja specialist, lahko dodatno
okrepi zagotavljano podporo.

Supervizor. Supervizor je z usposabljanjem pridobil splo$ne in posebne supervizijske
vescine (supervizija timov/zadev) ter usvojil s tem povezane tehnike (npr. tehnike refleksije

in timska dinamika, kovcing, delo z razlicnim osebjem in reSevanje sporov). Zunanji Kadar dobro
o . . . . . . . . poteka,
specialist omogoca vecjo odkritost ¢lanov tima med izmenjavo mnenj o obravnavanih supervizija
temah. IzobraZevalna in refleksivna supervizija (°3) sta procesa brez obsojanja. :
pomeni
negujoce
Koristi supervizije zadeve. Clani osebja dobijo platformo za izpraSevanje in razpravljanje o okolje,
posameznih zadevah, vklju¢no s ¢ustvenim vplivom posameznih zadev na uradnike v prvi prostor, kjer
vrsti, v varnem okolju, kar lahko okrepi psiholo$ko proznost in zmanjsa tveganja, povezana se pocutimo

dovolj varne,
da razkrijemo
svoje dvome o
sebi, napake,
okolju. vprasanja in
razlike (**).

s stresom. Zunanji supervizor zadeve daje priloZznost za usmerjen razmislek in povratne
informacije, kar torej lahko ublazi obCutek preobremenjenosti ali neuspesnosti pri delu.
Zaplete pri dnevnih nalogah je mogoce pravocasno obravnavati v varnem in zaupnem

(52) EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, str. 20
(dokument za interno uporabo).

(53) Za vec informacij glejte Shanock, R. S., Best Practice Guidelines for Reflective Supervision, The Pennsylvania Child Welfare Resource
Center, Mechanicsburg, PA, 1992.

(54) 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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Koristi supervizije tima. Clani osebja dobijo platformo za vodeno izpradevanje in
razpravljanje o posameznih izzivih, na katere so naleteli v timu, pri ¢emer supervizor
zagotavlja plodno razpravo. Skupinsko okolje ¢lanom omogoca, da razglabljajo o svojem
delu in interakcijah, s ¢imer se izbolj$ajo njihove delovne zmogljivosti tako v okviru tima

kot na individualni ravni.

Trajanje 1,5-2 uri na sre¢anje

Velikost skupine  Najvec 10 ljudi

Pogostost Glede na potrebe in vrsto supervizije. Supervizija tima se lahko
izvede enkrat na Cetrtletje, medtem ko se supervizija zadeve
utegne izvajati mesecno.

Izvajalec Supervizor: zunanji specialist

4.4. MEDIACIJA

Mediacija (*°) je proces obravnavanja raznih medosebnih sporov, da se resi problem. Torej
jo lahko Stejemo za koristno orodje, ko v delovnem okolju nastanejo napete ali tezavne
situacije in celo spori. Ceprav mediacija sama ne pripelje nujno do takojinje reditve
napetega polozaja ali spora, sta osebi v sporu pritegnjeni v razpravo o situaciji z nevtralno
osebo. Mediacija se pogosto konca z nekaksnim sporazumom (°®) med sprtima osebama,
ki ga bosta obe upostevali. Vodstveni delavci v organu morajo imeti jasna navodila, kako
dostopajo do mediacije in kako jo zagotovijo svojim timom.

Ceprav je mediator nevtralen, spodbuja ugotavljanje in razvoj moznosti za obravnavo
spora.

Pomembno je, da se pri reSevanju problema pozornost preusmeri z razdiralnega pristopa
na tvornega.

— Mediator med sprtima osebama je nevtralna oseba (*’).
— Obe osebi imata priloznost, da izrazita mnenje.

(55) Prostovoljno in obvezno spravo/mediacijo Mednarodna organizacija dela navaja kot eno od oblik za razresitev nesoglasja. Glejte
Mednarodna organizacija dela, ,Labour legislation guidelines, chapter IV: substantive provisions of labour legislation: settlement of
collective labour”, 2008.

(56) Za potrebne korake glejte MindTools, ,Resolving workplace conflict through mediation — managing disputes informally*.

(57) Seznam koristi temelji na Camody, M., ,Mediation in the workplace”, Legal Island, 2016.


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.legal-island.ie/articles/ire/features/hr/2016/june/mediation-in-the-workplace/
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— Obe osebi sta dejavno vkljuéeni v iskanje resitve.

— Oblikuje se sporazum, s katerim soglasata obe osebi.

Primeri nesprejemljivega vedenja in krsitve kodeksa ravnanja (npr. spolno nadlegovanje ali

ustrahovanje) se obravnavajo po drugih kanalih, sicer se lahko njihova resnost podcenjuje.

Trajanje
Velikost skupine
Pogostost

lzvajalec

Priblizno 2 uri na srecanje

Mediator in sprti osebi

Navadno se sporazum med osebama doseZe z enkratno
intervencijo.

Mediator: zunanji specialist
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TEME, OBRAVNAVANE V TEM ODDELKU

v/ 5.1 Kako oblikovati nacrt skrbi zase
v/ 5.2 Kako postaviti zdrave meje

Orodja naj uporablja vse osebije. |

Dejavnosti, predlagani v tem oddelku, sta upostevni za vse osebje: vodstvene delavce,
vodje timov in uradnike v prvi vrsti. Ceprav je delodajalec odgovoren za zagotavljanje
dobrega pocutja osebja, morajo zaposleni proaktivno skrbeti zase. U¢inek skrbi zase je
viden Cez Cas in ta skrb se ne sme razumeti kot enkratna intervencija, ampak kot stalno
prizadevanje. Ceprav je dobro pocutje osebja temeljna obveznost delodajalca, je izvajanje
skrbi zase zelo ucinkovit nacin usklajevanja poklicnega in zasebnega Zivljenja, zdravega
motiviranja za delo in doseganja uspesnosti pri delu (*8). Dejavnosti skrbi zase so Stevilne
in tudi zelo osebne. Nekatere se navezujejo na zdravstveni sistem zadevne drzave EU+
(npr. izkoris¢anje mozZnosti preventivnih pregledov, kot so obiski zobozdravnika,
mamografija in krvne preiskave), druge pa se nanasajo na vsakdanje Zivljenje. Skrb zase je
lahko skoraj vse, kar lahko storimo, da se poc¢utimo bolje in zdrave.

Posameznik lahko zase poskrbi tako, da sodeluje pri ukrepih za dobro pocutje, ki jih je
uvedel organ, in redno izvaja dejavnosti skrbi zase. Skrb zase je osebna odgovornost in
lahko podpira organe pri doseganju naslednjega standarda.

@ SPO 4 preventiva

(58) Poglejte risani film urada EASO o pomembnosti zgodnjega prepoznavanja znakov stresa, 2021.


https://youtu.be/dE4QHKZiRk0
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V sprejemnih
centrih je
osebje pogosto
del skupnosti,
za katero
delajo. Pogosto
dozivljajo
enake strahove
in Custva kot
stanovalci ter
te zavzeto
podpirajo in
jim pomagajo.
Kako pa lahko
poskrbijo

za lastne
potrebe? Kako
so lahko mocni
za druge, Ce ne
skrbijo zase?
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Skrb zase (°°) lahko zajema naslednje.

— Zdrave dnevne rutine. To vkljucuje dovolj spanca, zdravo prehrano, redne obroke,
odmore med delom, redno telovadbo, dopuste itd.

— Iskanje custvenega zadovoljstva. Sem spadajo karseda udobna ureditev delovnega
prostora, stiki in klepeti s sodelavci, opredelitev vznemirljivih in hvaleZnih nalog,
opominjanje na delovne dosezke, najsi so veliki ali majhni, ukvarjanje s konjickom ipd.

— Ohranjanje zdrave meje med poklicnim in zasebnim Zivljenjem. To vkljucuje
nenosenje dela domov, prezivljanje kakovostnega Casa z otroki in partnerjem,
druzenje s prijatelji, namenjanje pozornosti druzbenim odnosom, ki dajejo pozitivho
energijo, itd.

— Zaupljiv odnos in pozitivha dinamika s sodelavci. Dober nacin za spoprijemanje s
stresnimi situacijami in dogodki je, da o tezkih izkusnjah govorimo s sodelavci in se
posvetujemo z njimi.

— Vzdrzevanje trdnih druzbenih mrez. To vkljuCuje ohranjanje aktivnih, Zivahnih in
spodbudnih odnosov z druZino, prijatelji in sodelavci, kar je pomemben dejavnik
psiholoske proznosti pri strokovnjakih za azil in sprejem med napotitvijo ali v stresnih
okolis¢inah.

Razvoj osebnega nacrta skrbi zase je prvi korak v pravo smer. Vendar ni univerzalnega
nacrta za vsakogar. Kar je dobro za enega, morda ne bo enako delovalo pri drugem. Zato je
pomembno, da ustvarite individualiziran nacrt skrbi zase.

(59) Glejte tudi Headington Institute, ,Self care and lifestyle balance inventory”.

(60) Pripomba uradnika v prvi vrsti, ki dela v sprejemnem objektu.


https://www.headington-institute.org/wp-content/uploads/2020/08/R16-self-care-lifestyle-inventory-for-emergency-responders_24051.pdf
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5.1 KAKO OBLIKOVATI NACRT SKRBI ZASE

Namen tega oddelka je vodstvenim delavcem in uradnikom v prvi vrsti v organih pomagati,
da pripravijo svoj nacrt skrbi zase. Obstaja veliko nacinov skrbi zase. Pomembno pa je, da
razli¢éna orodja, tudi tista, ki so na voljo na spletu, kolikor mogoce prilagodite sebi.

Samorefleksija

Osebna refleksija o lastnem nacdinu spoprijemanja s stresnimi situacijami je

pomembna (%1). To vkljuCuje razélenjevanje svojega vedenja in reakcij, kadar ste pri delu
izpostavljeni stresnim situacijam ali kadar se pogovarjate s prosilci z zelo travmati¢nimi
izkusnjami. Ta proces lahko olajsa izdelava preproste preglednice, v katero navedete
ugotovljene pozitivne in negativne mehanizme spoprijemanja. Priporo¢amo, da nastejete
pet pozitivnih in pet negativnih strategij za spoprijemanje.

Primeri pozitivnih in negativnih strategij za
spoprijemanje s stresom

SPOPRIJEMANIJE S STRESOM

Pozitivno Negativno

Sprehod/3port Vpitje in povecana napadalnost

Redni dopusti Prenajedanje

Meditacija/joga Izpuscanje obrokov

Branje knjige Uzivanje vec alkohola/kajenje vec cigaret kot
obicajno

Telefonski klepet s prijateljem/druZinskim ¢lanom Zasvojenost s telefonom

Opomba: Predlogo najdete v Prilogi 13 ,,Nacrt skrbi zase”.

Razmislek o osebnih in sluzbenih potrebah

Naslednji korak je razmislek o tem, kako negativne nacine spoprijemanja s stresom
nadomestiti s pozitivnimi.

Zapis razmisljanj in oblikovanje nacrta skrbi zase

Pripravo osebnega nacrta skrbi zase lahko olajsa predloga, kot je naslednja.

(61) To lahko storite tako, da izpolnite delovni list za ocenjevanje skrbi zase. Primer ponuja National Coalition of STD Directors, ,Self-
care assessment worksheet”, v: Saakvitne, K. W., in 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
https://www.ncsddc.org/wp-content/uploads/2020/09/Self-Care-Assessment.pdf
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Primeri dejavnosti, ki naj se vkljucijo v nacrt skrbi zase

VRSTA DEJAVNOSTI POGOSTOST

Telesna

Preverim, ali je ¢as za kak letni zdravniski pregled (npr. zobozdravniski,
ginekoloski, dermatoloski), in Ce je tako, se narocim.
Vsaj trikrat na teden grem na kratek sprehod.

Custvena/duhovna/dusevna

Zavestno izvajam pozitivno samopotrjevanje.
Sprejemam, da vsega ni mogoce nadzorovati.

Osebna/druzabna/finanéna

Trudim se redno (npr. vsaj enkrat na teden) sreCevati in pogovarjati s
prijatelji/druzino (velerja/kava/sprehod).
Obcasno si kaj privos¢im (npr. nove tekaske copate, masazo).

Sluzbena

Po 18. uri ne sprejemam sluzbenih klicev.

Vcasih zavrnem dodatne naloge.

Ukvarjam se z novimi podrodji, ki so povezana z delom in se mi zdijo
zanimiva.

Sprejemam nasvete/znanje/mnenje/podporo sodelavcev.

V stolpcu za pogostost (moznosti: pogosto (4), obcasno (3), redko (2), nikoli (1)) lahko
oznacite, koliko ste napredovali pri razlicnih dejavnostih v osebnem nacrtu skrbi zase,
kar vam olajsa spremljanje, kje ste se izboljsali in na katera podrocja naj bi bili Se naprej
pozorni.

TakSen nacrt skrbi zase naj bi uporabljali nekaj ¢asa (2—3 mesece) ter ga lahko po potrebi
posodobite in prilagodite, da dosezete izboljSanje v svojem pocutju.



5. SKRB ZASE

5.2 KAKO POSTAVITI ZDRAVE MEIJE

Pomembna prvina uspesnega nacrta skrbi zase je postavitev zdravih mej (). Te spadajo k
ucinkovitemu dolocanju mej predvsem pri dnevnem delu, vendar tudi v posameznikovem
zasebnem Zivljenju. Dolocitev zdravih mej bo zmanjsala tveganje stresa in v najslabsem
primeru izgorelosti. V obdobju bolj razsirjenega dela od doma je Se toliko pomembneje
imeti jasen urnik in se ob&asno odklopiti.

Kaj je dolo¢anje mej? Meja je omejitev, tocka, pri kateri se ustavite. Postavitev mej

je lahko koristna, ustvarja prostor za dihanje ter v najboljSem primeru daje obcutek
zasebnosti, varnosti in gotovosti. Meje je mogoce razdeliti na telesne in Custvene. Telesne
se nanasajo na telo, obCutek osebnega prostora in zasebnosti na sploSno, medtem ko so
custvene tiste meje, ki varujejo samospostovanje in sposobnost locevanja svojih obcutkov
od obcutkov drugih. Ti lahko vkljuCujejo prepri¢anja, vedenjske vzorce, izbire, ut za
odgovornost ipd.

Dolocitev mej vam lahko pomaga:

— priznati osebne omejitve;

— skrbeti zase, za sodelavce in prosilce, poverjene organu;

— razcistiti, katere naloge je treba opraviti v dolo¢enem casu;

— izogniti se zmedi in nesporazumom;

— poskrbeti, da je delo ucinkovito, uspesno in vplivno;

— preprediti situacije, v katerih bi posamezni vodstveni delavci in uradniki v prvi vrsti
lahko zlorabili svoj polozaj.

Postavitev medosebnih mej je v€asih zahtevna. Med izzivi pri dolo¢anju mej je strah, da
bomo sodelavca ali neposredno nadrejenega prizadeli ali ga vznejevoljili, ce mu bomo
rekli ,ne” ali da bomo med ¢lani tima ali med sabo in neposredno nadrejenim ustvarili

razpoloZenje nesoglasja ali nenaklonjenosti.

(62) Zavajo o postavljanju mej glejte Prilogo 12, Dolocanje mej in tehnike za prizemljitev po kriticnem incidentu”.
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6. INTERVENCUE ZA KREPITEV ZMOGLIJIVOSTI

Ugotovitve zaCetnega pregleda stanja glede dobrega pocutja osebja v drZzavah EU+, ki ga
je urad EASO izvedel leta 2019, kazejo, da je vecina strokovnjakov, ki delajo na podrocju
azila in sprejema, na to podro¢je vstopila na lastno pobudo. Ceprav delo s prosilci za
mednarodno zascito Stejejo za zahtevno, se jim prav tako zdi hvalezno. Analiza odgovoroy,
ki so jih strokovnjaki v prvi vrsti dali pri pregledu stanja, kaze na tri glavne dejavnike, ki se
zdijo pomembni za spodbujanje dobrega pocutja osebja.

— Plodna in zaupljiva timska dinamika, ki dopusc¢a izmenjavo strokovnega znanja,
izkusenj in mnenj s sodelavci ter osebne pogovore.

— Uspesno in socutno vodenje na vseh ravneh, da se zagotovi stalen dostop osebja
do neposredno nadrejenih, ki imajo ves¢ine in ¢as za podporo svojega tima. Jasna
navodila za delo ter jasno opredeljene vloge in odgovornosti, pa tudi standardi, kako
izpolniti dolznosti, pri zaposlenih krepijo oblutek varnosti in zagotavljajo prijetno
delovno mesto.

— Pregledni, jasni in nezapleteni procesi za zagotavljanje dobrega pocutja osebja, ki pri
osebju povecajo obcutek varnosti in zascite.

Poleg intervencij, predstavljenih v predhodnih oddelkih, je kot orodje za spodbujanje
dobrega pocutja lahko koristno tudi snovanje in izvajanje namenskih programov
poklicnega usposabljanja za vodstvo in osebje na podrocju azila in sprejema. Ti programi
lahko tudi preprecujejo in po potrebi odpravljajo potencialne stresorje, povezane z
delovnim mestom in delovnimi razmerami.

Ce organi vodstvenim delavcem in uradnikom v prvi vrsti omogocajo krepitev zmogljivosti
s poudarkom na dobrem pocutju, bodo dosegli naslednji standard.

ﬁ?’%l SPO 6 krepitev zmogljivosti

Tecaji za izpopolnjevanje znanja, vescin in sposobnosti uradnikov v prvi vrsti in vodilnih
delavcev so lahko zelo ucinkovito orodje za spodbujanje dobrega pocutja osebja.
PriloZnost za poklicni razvoj in rast prispeva k motivaciji in zadovoljstvu na delovnem
mestu, ki sta pomembni sestavini dobrega pocutja (*4). Skrb za to, da ima osebje vescine,
ki jih potrebuje, je pomembna za vsako organizacijo.

Uvedbo in izvajanje koherentnega programa, naravnanega na dobro pocutje osebja, je
treba Steti za klju¢no sestavino strategije za dobro pocutje osebja v katerem koli organu
za azil in sprejem. Za doseganje predlaganih standardov je pomembno, da je pristop k
usposabljanju usmerjen v spodbujanje znanja in vescin osebja tako z vidika strokovnosti
kot ozavescenosti o dobrem pocutju osebja. Dobro zasnovan program uvajanja bo osebje

seznanil z vzpostavljenimi organizacijskimi strukturami in sistemi, vklju¢no s pristopi in

(63) EASO, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, str. 11
(dokument za interno uporabo).

(64) Siddiqui, M. N., ,Success of an organisation is a result of employees performance®, Advances in Social Sciences Research, let. 1, st. 4,
2014, str. 179-201.
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postopki s podrocja dobrega pocutja osebja ter varnosti in zascite. lzvajanje tecajev o
komuniciranju, obvladovanju in prepreevanju stresa, skrbi zase, upravljanju in vodenju,
utrjevanje timov in kulturna orientacija pomagajo prepreciti izgorelost, pomanjkljivo
komunikacijo in delovno preobremenitev, to pa spodbuja dobro telesno in dusevno
pocutje osebja. Ti vidiki skupaj z namenskim usposabljanjem glede obvladovanja kriti¢nih
incidentov osebju dajo potrebne informacije o vzpostavljenih postopkih ter potrebne
vescine, da v takih situacijah ukrepajo in sodelujejo v dobro prosilcev za mednarodno

zascito in uradnikov v prvi vrsti.

6.1 KORISTI VLAGANJA VYV ZMOGLIJIVOSTI
OSEBJA

Znanje in vescine so klju¢ni za vsako organizacijo, tudi za organe za azil in sprejem.
NaloZba v zaposlene, ki se pridruZijo timu, in stalno vlaganje v obstojeci kader zagotavljata
visoko raven zadovoljstva zaposlenih ter povecata verjetnost, da bodo organi dosegli
zastavljene cilje.

Osebje s podrocja azila in sprejema bi se moralo usposabljati ves ¢as zaposlitve, zato

da izpolnjuje zahteve delovnega mesta, ki zaradi spreminjajoCega se pravnega okvira in
trendov v zvezi z azilom pogosto zahteva prilagodljivost. Ce uradniki v prvi vrsti v 7e tako
zahtevnem delovnem okolju niso delezni podpore, se navadno pocutijo preobremenjene
in nepripravljene za izvajanje dnevnih nalog ter lahko za¢nejo kazati simptome, povezane
s stresom. Ceprav usposabljanje zaposlene pouci in poveca njihovo znanje, razvoj ves&in
tudi prepreci obéutek, da niso zmozni izpolniti dnevnih zahtev. Ce se zaposlenim urejeno
in pravocasno dajejo potrebne informacije in priloznosti za razvoj vescin, se njihova
samozavest in motiviranost povecata. Zaposleni dobijo obcutek, da delodajalec skrbi
zanje, saj vidijo, da je vodstvo pripravljeno podpirati ¢lane osebja. Tecaji se pogosto

izvajajo v skupinah, kar podpira prizadevanja za utrjevanje timov.

Dobro usposobljeni uradniki v prvi vrsti bodo ucinkovitejsi in tudi psiholosko proznejsi

pri zahtevnem delu na podrocju azila in sprejema, kar bo zagotovilo, da jih bodo lahko
vodstveni delavci manj nadzirali, ne da bi s tem ogrozili strokovnost. Vlaganje v zaposlene
v Stevilnih primerih tudi zmanjsa tveganje velike fluktuacije osebja.

6.2 KREPITEV ZMOGLIJIVOSTI,
NARAVNANA NA DOBRO POCUTIJE OSEBJA

Ta vodnik ponuja vzorec programa usposabljanja, s katerim se zagotovi spodbujanje
dobrega pocutja osebja v organu za azil ali sprejem. Lahko se uporabi za okvirno
orientacijo pri snovanju pristopov k usposabljanju. Predlagamo, da je program
usposabljanja osredinjen na naslednja nacela.
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— Zasnova temelji na oceni potreb, ki se je izvedla za osebje in vodstvene delavce.

— Program uporablja interaktiven in sodelovalen uéni pristop z izrazitim elementom
ucenja od sodelavcev.

— Program zajema tecaje mehkih vescin, ki prispevajo k odpornosti osebja proti glavnim
z delom povezanim stresorjem.

— Program zadovoljuje potrebe po usposabljanju, ki se nanasa na potek zaposlitve
osebja (uvajanje, zaposlitev, konec zaposlitve).

— Program vklju€uje u¢ne module, prilagojene za uradnike v prvi vrsti in vodstvene
delavce, da se zagotovi, da vsaka kategorija osebja glede na svoje vloge in
odgovornosti prispeva k delovhemu okolju, v katerem je dobro pocutje osebja
prednostna naloga.

— Standardna sestavina programa je poklicno usposabljanje. S tem se zagotovi,
da ima osebje znanje, vescine, odgovornost in samostojnost, ki jih potrebuje za
visokokakovostno opravljanje dela.

— Program zajema redne programske posodobitve, ki temeljijo na spremljanju doseganja

ciljev usposabljanja in ucnih izidov.

— Okvir usposabljanja za dobro pocutje osebja je zasnovan tako, da dopolnjuje Sirse
izobrazevalne sheme za osebije, ki dela na podrocju azila in sprejema, ter da zagotavlja
izvajanje visokokakovostnih standardov dobrega pocutja osebja.

Uvajalno usposabljanje zagotavlja, da so novi zaposleni obvesceni o vzpostavljeni
organizacijski strukturi in sistemih. To usposabljanje zajema notranja pravila in predpise,
komunikacijske postopke in tehni¢ne sisteme, pa tudi navodila glede varnosti in zasCite.

Za poklicno usposabljanje se lahko uporabijo strokovni tecaji iz programa usposabljan;j
urada EASO, ki je zasnovan predvsem za uradnike, ki vodijo zadeve, ter druge uradnike na
podrocju azila in sprejema v vsej EU. Program zajema osrednje vidike azilnega postopka,
da se zagotovi, da imajo udeleZenci klju¢na znanja za opravljanje dnevnih nalog in
posebnih vlog. U¢na metodologija urada EASO zdruzuje e-ucenje in klasi¢no poucevanije,
kar omogoca teoreti¢en in prakticen pristop k usposabljanju. Program in moduli
usposabljanj urada EASO se trenutno temeljito pregledujejo v skladu z vzpostavljenim
evropskim sektorskim ogrodjem kvalifikacij za azilne in sprejemne uradnike, ki poklicne
standarde (®°) povezuje z ustreznimi izobrazevalnimi standardi (%¢)/u¢nimi izidi za razlicne
sektorje osebja na podrodju azila in sprejema (%7).

Tecaji mehkih vescin bi morali biti osredotoceni na razvoj vescin, ki se nanasajo na
obvladovanje stresa, preprecevanje izgorelosti, odziv na travmo, komuniciranje z
vodstvenimi delavci in osebjem ter znotraj timov, medkulturno obcutljivost in vodstvo.

Ocenjevanje in vrednotenje potreb. Program usposabljanja za dobro pocutje osebja
organ oblikuje na podlagi ocene potreb razli¢nih kategorij osebja, vklju¢no z novinci in

(65) EASO, ,Evropski okvir sektorskih kvalifikacij za uradnike za azil in sprejem — poklicni standardi za uradnike za azil in sprejem”, 2021.
(66) EASO, ,Evropski okvir sektorskih kvalifikacij za uradnike za azil in sprejem — izobrazevalni standardi za uradnike za azil in sprejem*, 2021.

(67) EASO, Training and Learning Strategy, 2019; EASO, Annual Training Report, 2019; EASO, ,Training plan“, 2020.
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https://euaa.europa.eu/sites/default/files/publications/2022-05/ESQF_Occupational_Standards_SL.pdf
https://euaa.europa.eu/sites/default/files/publications/2022-05/ESQF_Educational_Standards_SL.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO-Training-and-Learning-Strategy-Oct-2019.pdf
https://euaa.europa.eu/sites/default/files/easo-training-report-2019.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO Training Plan 2020_2.0.pdf
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izkuSenimi strokovnjaki. Operacionalizira se z letnim nacrtom usposabljanja. Ta nacrt in

program usposabljanja se redno posodabljata (letno ali polletno) na podlagi spremljanja
in vrednotenja izvedenih usposabljanj ter doseganja ciljev usposabljanja in ucnih izidov.
Organ, ki izvaja program usposabljanja, mora razviti potrebna orodja za ocenjevanje

potreb in spremljanje.

Pri zgradbi v preglednici 4 so upostevane zaposlitvene faze: uvajanje, zaposlitev in konec
zaposlitve. Za vsako od njih je predlagano najmanjse Stevilo usposabljanj s poudarkom na
priucitvi, poklicnem razvoju in mehkih vescinah. Usposabljanja se lahko izvajajo interno,
odvisno od poudarka, pa tudi ob podpori zunanjih partnerjev in specialistov.
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https://euaa.europa.eu/sites/default/files/publications/2021.2175_EN_002_SL.pdf
https://euaa.europa.eu/sites/default/files/publications/2021.2175_EN_002_SL.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO Training Plan 2020_2.0.pdf
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Na kratko. Usposabljanje, ki se opravlja na podrocju azila in sprejema, naj bi zaposlene
poucilo ter jim dalo vescine, da izboljsajo svojo delovno uspesnost in sposobnosti
timskega dela, komunicirajo odlo¢no in empati¢no ter postanejo odpornejsi proti stresu.
Programe usposabljanja je treba zasnovati tako, da bodo preprecili negativne posledice,
ki bi lahko prizadele osebje, ki stalno obravnava veliko zadev hkrati ter dela v zahtevnem
in nestanovitnem okolju. Ce je program usposabljanja dobro zamisljen in se redno
posodablja glede na ocene potreb, bo manj fluktuacije osebja, bolniskih dopustov, slabe

delovne uspesnosti in medosebnih sporov na delovnem mestu.

Usposabljanje lahko sluzi tudi za opolnomocenje delavcev za azil in sprejem. Dobro
usposobljeni zaposleni imajo bolj razvite vescine, ki jih potrebujejo za izpolnjevanje svojih
nalog in za odzivanje na stresne situacije (npr. vescine obvladovanja kriticnih incidentov).
Usposabljanje ne odpravi potrebe po nadaljnjih intervencijah za zagotavljanje dobrega
pocutja osebja, kot so sestanki tima, izobrazevalna supervizija in kolegialna podpora,
zmanjsa pa potrebo po natanénem in stalnem nadzoru neposredno nadrejenega. Poleg
tega lahko usposabljanje spremeni interakcijo med ¢lani osebja. Kadar se zaposlenim zdi,
da je delodajalcu mar zanje, se pocutijo bolj povezane z organizacijo in so pripravljeni
vanjo vec vloziti. V ¢loveski naravi je, da ho¢emo delati za nekoga, ki nas spoStuje in nam
to kaze.
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PRILOGA 1. OPREDELITEV POJMOV

V tem vodniku je skrb za dobro pocutje osebja ("°) krovni pojem, ki se nanasa na politike
in ukrepe, usmerjene v zagotavljanje dobrega pocutja osebja v telesnem in ¢ustvenem
smislu. Skrb za dobro pocutje osebja se navezuje na ohranjanje zdravja in varnosti v vseh
pogledih, povezanih z delom. Delodajalci zato ocenjujejo tveganija, ki bi jim osebje lahko
bilo izpostavljeno v delovnem okolju, ter vzpostavijo preventivne in zascitne ukrepe, kot je
skrb za to, da vsak ¢lan osebja prejme potrebne informacije in usposabljanje o zdravju in
varnosti.

Dobro pocutje (!) na delovnem mestu se razume kot fizicno zdravje ter moralna in
socialna izpolnitev, ne le kot neobstoj nezgod ali poklicnih bolezni. Pozitivni vidiki dobrega
pocutja pri delu vkljucujejo sprejemanje samega sebe, samostojnost, navdusenje, poklicni
razvoj, obc¢utek smisla, pozitivne odnose z drugimi in osebno rast (72).

Stres ("®) je opredeljen v smislu dinami¢ne interakcije med posameznikom in njegovim
okoljem. Nanj pogosto sklepamo iz problemati¢nega odnosa med osebo in okolico ter
Custvenih odzivov, ki podpirajo taksno interakcijo.

Z delom povezani stres (%) se pojavi, ko pritisk zaradi delovnih zahtev in drugih z delom
povezanih stresorjev postane prevelik in traja predolgo glede na vire, zmogljivosti in

vescine, ki jih ima oseba po svojem mnenju.

Treba je razlikovati med pojmoma z delom povezani stres in izzivi pri delu (). DoZivljanje
izzivov pri delu lahko osebo psiholosko in fizicno krepi ter jo spodbuja, da usvoji nove
vescéine. Obcutek, da je delo zahtevno, je pomembna sestavina pri ustvarjanju in
ohranjanju psiholosko zdravega delovnega okolja. Po drugi strani dozZivljanje stresa pomeni
negativno psiholosko stanje s spoznavnimi in Custvenimi prvinami, ki vplivajo na zdravje

posameznika in tudi organizacije.

Ce strezni odzivi (kognitivni, ¢ustveni, vedenjski in psihologki) vztrajajo dalj ¢asa,
lahko vodijo do trajnih, manj reverzibilnih (zdravstvenih) izidov. Sem spadajo kronic¢na
utrujenost, soCutna izérpanost, izgorelost, prenesena travma, kostno-misicne tezave in

sréno-zilne bolezni.

(70) Your Europe, ,Zdravje in varnost pri delu”, 2020.

(71) EU-OSHA, ,Work-life balance — managing the interface between family and working life”, OSHwiki, 2015. V $irSem smislu je dobro
pocutje rezultat zadovoljitve potreb, ki so nam pomembne, ter uresnicitve ciljev in nacrtoy, ki smo si jih zastavili v Zivljenju. Dobro
pocutje zajema pozitivno vrednotenje svojega Zivljenja ter vkljuCuje pozitivna ¢ustva, zavzetost, zadovoljstvo in smisel.

(72) ,Growth and transformation”, In Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal, §t. 12, 2020, str. 17. Ceprav sta sre¢a in zaznano dobro
pocutje na delovnem mestu delno povezana s posameznikovim dohodkom, k temu prispevajo Se drugi dejavniki. Na neki tocki raven
srece in zadovoljstva z Zivljenjem postaneta neodvisna od visine dohodka.

(73) Cox, T, Griffiths, A. J., in Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Urad za publikacije Evropskih skupnosti, Luxembourg, 2000.
(74) Hassard, J., in Cox, T., ,Work-related stress: nature and management”, OSHwiki, 2015.

(75) Cox, T, Griffiths, A. J., in Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Urad za publikacije Evropskih skupnosti, Luxembourg, 2000.
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https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Discrimination_in_the_workplace
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
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.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risk_factors_for_musculoskeletal_disorders_(MSDs)
https://oshwiki.eu/wiki/Health#Cardiovascular_disorders
https://europa.eu/youreurope/business/human-resources/social-security-health/work-safety/index_sl.htm
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-related_stress:_Nature_and_management
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Prakti¢ni vodnik o dobrem pocutju osebja, ki deluje na podrocju azilnega
postopka in sprejema: del Il

Socutna iz€rpanost ("®) pomeni upad posameznikove zmozZnosti za empatijo pri stikih

z osebami, s katerimi se ukvarja pri delu, in/ali v odnosih s sodelavci, pa tudi s ¢lani
svoje druzine. Uradniki v prvi vrsti lahko trpijo za socutno izérpanostjo zaradi vecletne
izpostavljenosti travmatskim zgodbam prosilcev, ki uradniku ¢ez ¢as zvenijo vse enako in

ni¢ ve¢ ne vzbudijo reakcije.

Izgorelost ("7) oznacuje posameznikov psiholoski odziv na kroni¢ne stresorje pri delu.
Ceprav se ne $teje za bolezen, lahko vpliva na zdravstveno stanje in utegne potrebovati
zdravnisko obravnavo. Izgorelost se pojmuje tudi kot kriza v odnosu do dela na splosno.

Izgorelost se kaze v (Custveni) izérpanosti, cinizmu (razosebljenju) in zmanjsani poklicni

uspesnosti.

— lzérpanost se nanasa na obcutke preobremenjenosti, utrujenosti in onemoglosti, ki so
posledica dolgotrajnega delovanja v prezahtevnih delovnih razmerah.

— Cinizem odraZa ravnodusen in odmaknjen odnos do dela, otopelost in pomanjkanje
navdusenja za delo. Gre za disfunkcionalen nacin spoprijemanja z iz€rpavajocimi
situacijami, ki zmanjsuje moznosti osebe, da pri delu najde ustvarjalne resitve.

— Poklicna uspesnost zajema obcutke sposobnosti, uspesnega opravljanja dela in
nadarjenosti, ki s pojavom izgorelosti pojemajo.

Izgorelost lahko negativno vpliva na zdravje, kognicijo in delovno sposobnost, pa tudi na

zaznavanje sploSne delovne ucinkovitosti.

Prenesena travma (’®) se lahko na kratko oznaci kot cena, ki jo placamo za to, da nam je
mar. Preneseno travmo bi lahko opisali kot mocan odziv in doZivljanje simptomov travme
pri osebah, ki so izpostavljene travmatskim izkusnjam drugih. Pogosto prizadene uradnike,
ki delajo s prosilci za mednarodno zascito. Prenesena travma se kopici in je dolgotrajen
proces. Oznacuje spremembo svetovnega nazora osebe. Posameznikom, ki dozivljajo
preneseno travmo, postane tezko postaviti meje med sabo in prosilci, s katerimi delajo.
Odhod iz sluzbe na koncu dneva je tezak. Prenesena travma lahko vodi tudi do izgube

smisla in upanja.

Psiholoska tveganja (’°) se nanasajo na verjetnost, da bodo z delom povezane nevarnosti
negativno vplivale na zdravje in varnost osebja zaradi njihovega dojemanja in dozivljanja.
Psihosocialne nevarnosti zadevajo vidike nacrtovanja in upravljanja dela ter njegove
druzbene in organizacijske okolis¢ine, ki so lahko psiholosko ali fizicno Skodljivi. Psiholo$ka
tveganja so bila prepoznana kot pomembni sodobni izzivi za varnost in zdravje pri delu.

Povezana so s tezavami na delovnem mestu, kot so z delom povezani stres ter nasilje in

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

(77) EU-OSHA, ,Understanding and preventing worker burnout”, OSHwiki, 2013. Svetovna zdravstvena organizacija $teje izgorelost za pojav,
povezan z delom: ,Izgorelost je sindrom, ki se pojmuje kot posledica kroni¢nega stresa na delovnem mestu, ki ni bil ustrezno obvladan,”
Svetovna zdravstvena organizacija, ,Burn-out an ,occupational phenomenon’: International Classification of Diseases”, 2019.

(78) Glejte tudi informacije, ki jih je objavil Headington Institute: Pearlman, L. A., in McKay, L., ,Vicarious trauma: what can managers do?“,
Headington Institute, Pasadena, CA, 2008.

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


https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues_%E2%80%93_the_changing_world_of_work
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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nadlegovanje na delovnem mestu (imenovano tudi ustrahovanje ali trpincenje). Negativni
izidi na individualni ravni zajemajo slabo zdravje in pocutje ter teZzave v medosebnih

odnosih, tako na delovnem mestu kot v posameznikovem zasebnem Zivljenju.

Usklajenost poklicnega in zasebnega Zivljenja (%) vkljucuje zadovoljstvo in dobro
delovanje v sluzbi in doma, ne da bi posameznikove vloge bistveno prihajale v navzkrizje.
Pri usklajevanju poklicnega in zasebnega Zivljenja je treba upostevati tri temeljne prvine,
ki se med seboj prepletajo: (1) ,,¢asovna usklajenost”, ki se nanasa na enako koli¢ino
¢asa, namenjenega za sluzbene in nesluzbene vloge, (2) ,,usklajenost udelezenosti”, ki se
nanasa na enako stopnjo psiholoske udeleZenosti pri opravljanju sluzbenih in druzinskih
(nesluzbenih) vlog, in (3) , usklajenost zadovoljstva® ki se nanasa na enako raven
zadovoljstva s sluzbenimi in druzinskimi (nesluzbenimi) viogami.

V tem prakti¢cnem vodniku urad EASO za razli¢ne kategorije osebja na podrocju azila in
sprejema uporablja naslednje opredelitve.

Uradnik v prvi vrsti je ¢lan osebja na podrodju azila in sprejema, ki dela neposredno s
prosilci za mednarodno zascito.

Uradniki v prvi vrsti so lahko:

— uradniki za sprejem — osebje, ki zagotavlja podporo v sprejemnih objektih;

— uradniki za registracijo — osebje pri nacionalnih pristojnih organih, vklju¢eno v katero
koli stopnjo registracije in vloZitve prosenj;

— uradniki, ki vodijo zadeve — uradniki, ki sodelujejo pri opravljanju razgovorov s prosilci
za mednarodno zascito in/ali odlo¢anju o pro$njah za mednarodno zascito (imenovani

tudi izprasevalci in odlocevalci).

Vodstveni delavci (v¢asih imenovani tudi supervizorji, vodje timov in neposredno
nadrejeni) so osebe, ki vodijo enega ali vec uradnikov v prvi vrsti ali druge vodstvene
delavce, odvisno od hierarhije. V tem vodniku pojem zajema tudi osebe, ki niso
neposredno nadrejene in opravljajo koordinacijsko ali nadzorno vlogo, kot so vodje timov,
supervizorji in koordinatorji.

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


https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_managing_conflicts_at_work
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
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PRILOGA 2. PREDLOGA ZA PREGLEDNICO
ZA ZAPOSLITVENI RAZGOVOR

Spodaj je nekaj primerov vprasanj glede obvladovanja stresa in skrbi zase, ki se lahko

vstavijo v obstojeco razpredelnico za razgovor.

Vloga: vpisite polozaj

Kandidat:

Predstavitev

— Predstavite ¢lane komisije.

— Kandidatu se zahvalite za prijavo. OriSite namen te faze izbirnega postopka.

— Kandidatu razlozZite, da bo razgovor trajal priblizno 1 uro in da bo lahko na koncu

postavil vprasanja.

VPRASANJA ZA RAZGOVOR

Klju¢no podrocje: motivacija

KLJUCNI KAZALNIKI

OCENA ODGOVOROV KANDIDATA
GLEDE NA KAZALNIKE (OZNACITE,
ALI SO V CELOTI DOSEZENI

(10 TOCK), DELNO DOSEZENI

(5 TOCK) ALI NISO DOSEZENI

(0 TOCK))

Ali nam lahko poveste, kaj vas je
motiviralo, da ste se prijavili za to delovno
mesto?

Po ¢em se bo ta vloga razlikovala od

tega, kar ste poceli prej, in kako se boste
pripravili za to spremembo?

Kaksni so vasi karierni nacrti za naslednjih
5 let?

Kljuéno podrogéje: delovna etika in naravnanost na rezultate (povezane vrednote: prevzemanje odgovornosti, ustvarjalnost in

integriteta) (razkrije, kako se kandidat loteva dilem in resuje tezave ter kaZe njegovo sposobnost samokritike in ucenja iz izkusenj)

Navedite nekaj primerov, kako ste
dokazali svojo delovno etiko, in nekaj
primerov ravhanja, usmerjenega

v rezultate. Ti primeri naj bi pokazali,
kaksen ucinek sta imela vasa delovna
etika in v rezultate usmerjeno ravnanje
na vase sodelavce in/ali osebje, ki ste mu
bili neposredno nadrejeni.

Primeri kazalnikov:

— lzkaZze dobro razumevanje obsega vloge in

zmore prepoznati osebne izzive, ki jih ta

prinasa.

Pojasni, kaj ga motivira za delovno mesto.

— Zeli delati na podrogju azila/migracij.

— Ima izkusnje z razvijanjem programov.

— Razvija in spodbuja nove in inovativne
resitve.

Primeri kazalnikov:

— Prevzema odgovornost za doseganje
rezultatov.

— Prevzema odgovornost za izpolnjevanje
svojih dolznosti, daje potrebno podporo za
razvoj, da se izboljsa uspesnost, in uporablja
primerne ukrepe, kadar rezultati niso
dosezZeni.

— Zanima se za druge in jih motivira.

— Razume pomembnost utrjevanja tima.

— Razume pomembnost rednega
komuniciranja s ¢lani tima in dajanja
konstruktivnih individualnih povratnih
informacij.

— Ceni raznolikost; v njej vidi vir konkurenc¢ne
prednosti.

Pripomba:
Koncni rezultat:

Pripomba:
Kon¢ni rezultat:
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VPRASANJA ZA RAZGOVOR

KLJUENI KAZALNIKI

Kljuéno podrocje: obvladovanje stresa in skrb zase
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OCENA ODGOVOROV KANDIDATA
GLEDE NA KAZALNIKE (OZNACITE,
ALI SO V CELOTI DOSEZENI

(10 TOCK), DELNO DOSEZENI

(5 TOCK) ALI NISO DOSEZENI

(0 TOCK))

Na delovnem mestu, za katero ste se
prijavili, boste morali dosegati rezultate
v roku ter z visoko stopnjo kakovosti

in natan¢nosti. Kaj menite o tem in
kaksne so vase izkusnje z doseganjem
produkcijskih ciljev s kratkimi roki,

ko je morda treba hkrati obravnavati
konkurencne prednostne naloge?

Primeri kazalnikov:

— Skupaj s ¢lani tima se Steje za odgovornega
za doseganije rezultatov.

— Ustrezno nacrtuje.

— Delegira in dobro razvrs¢a po prednosti.

— Ce nima dovolj znanja o zadevi, prosi za
dodatno razvojno usposabljanje.

— Po potrebi je pripravljen delati nadure,
vendar ne redno (usklajevanje poklicnega in
zasebnega Zivljenja).

Pripomba:
Koncni rezultat:

Navedite primer, ko ste morali opraviti
zahtevno nalogo in/ali se ukvarjati

s sodelavcem, ki po vasem mnenju ni bil
ravno pripravljen pomagati, in kako ste
resili to zadrego.

Primeri kazalnikov:

— Razume pomembnost tima.

— Pravocasno in primerno bi prosil za dodatno

strokovno mnenje.

Ima sodelovalen pristop k nacrtovanju

zadevne naloge/opravila.

— Sposoben bi bil dajati jasna navodila.

— Clane osebja bi zgodaj seznanjal, da prepredi
nesporazume glede nalog in rokov.

Pripomba:
Koncni rezultat:

Kaj obicajno naredite, ko ste
preobremenijeni ali v stresu? Navedite
podrocja, ki jih po svojem mnenju dobro
obvladate, in tista, na katerih bi morda
lahko izboljsali svoj pristop.

Primeri kazalnikov:

— Postavlja primerne meje nasproti sodelavcev.

— Realisticno nacrtuje.

— Ima zdrav Zivljenjski slog (npr. redna telesna
dejavnost).

— Skrbi za usklajenost poklicnega in zasebnega
Zivljenja.

— Ni mu nerodno prositi za pomoc.

Pripomba:
Koncni rezultat:

Predstavljajte si, da vstopite v sprejemni
objekt (za uradnike za sprejem) ali sobo
za pogovore s prosilci (za uradnike, ki
vodijo primere), pa vam pride naproti
prosilec z britvijo v roki in vam rece, da
se bo ubil, ¢e njegovi prosnji ne boste
ugodili. To je zelo teZaven primer, vendar
poskusajte predlagati, kaj bi po vasem
mnenju lahko storili ali morali storiti, da
situacijo umirite.

Primeri odgovorov:

— Navadno bi se Ze prej dobro seznanil z
informacijami o obvladovanju kriti¢nih
incidentoy, ki bi mi jih dal delodajalec, in
o tem, kaj moram storiti in cesa ne smem,
ter bi poznal standardne operativne
postopke za take primere.

— Poskusal bi ohraniti miren glas.

— Trudil bi se, da ne bi panicaril, in bi govoril
mirno ter pazil, da bi bil na varni razdalji od
prosilca.

— Ne bi se obrnil stran od prosilca in bi ga
gledal v odi.

— Povedal bi mu, da slis$im, da je zelo
vznemirjen in prestrasen, in da bi ga rad
bolje razumel. Rekel bi, da bi se za to morala
usesti in si vzeti ¢as in da mora pospraviti
britev.

— Vprasal bi, ali zeli kozarec vode. To bi lahko
bila priloZnost, da prosim za pomoc.

Pripomba:
Kon¢ni rezultat:
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VPRASANJA ZA RAZGOVOR

Kljucéno podrocje: kodeks ravnanja

KLJUCNI KAZALNIKI

postopka in sprejema: del Il

OCENA ODGOVOROV KANDIDATA
GLEDE NA KAZALNIKE (OZNACITE,
ALI SO V CELOTI DOSEZENI

(10 TOCK), DELNO DOSEZENI

(5 TOCK) ALI NISO DOSEZENI

(0 TOCK))

Clan osebja vas (vodjo sprejemnega
centra) obvesti, da drugega ¢lana osebja
sumi zlorabe mlade osebe, saj to osebo
redno vodi v svojo pisarno in vsakic zapre
vrata. Kako bi ukrepali in koga bi vpletli?

Primeri kazalnikov:

— Zaveda se, da je to resna obtozZba, ki jo
je treba nemudoma raziskati z uporabo
notranjih/ustreznih kanalov za porocanje.

— Omeni politiko netoleriranja spolne
zlorabe/nadlegovanja (ki se nanasa tudi
na upravi¢ence do mednarodne zascite ali
prosilce zanjo).

Pripomba:
Koncni rezultat:

Skupna ocena

Zakljucek

— Kandidata vprasajte, ali ima kaksna vprasanja.

— Pojasnite faze izbirnega postopka in kdaj lahko pri¢akuje odgovor o izidu.

— Potrdite razpolozZljivost za nastop dela, ¢e se mu delovno mesto ponudi.

— Preverite podrobnosti in primernost priporo¢nikov, ki jih bo treba poklicati ali jim pisati

pred potrditvijo ponudbe.

— Preverite, ali kandidat ugovarja vpogledu v kazenske evidence.

Druga kljuéna podrocja, ki naj se vkljucijo glede na profil delovnega mesta: tehni¢no

znanje (skupaj z ves¢inami in izkusnjami), sodelovanje (vklju¢no z donatorji; upravljanje

lokalnih partnerjev), finance (proracunski cikel), spremljanje in vrednotenje itd.
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PRILOGA 3. POLSTRUKTURIRANI .
POGOVORI ALI SESTANKI NA STIRI OCI

Kontrolni seznam 1. Uporabljajo naj ga vodstveni delavci med rednimi polstrukturiranimi

sestanki na Stiri o¢i s ¢lani svojega tima.
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. lzvedba sestanka

. Predstavite sestanek.

l. Organiziranje sestanka Status
(odkljukajte, ce je
opravljeno)

1. UdeleZenca dovolj vnaprej obvestite o ¢asu/kraju in namenu tega sestanka.

2. Seznanite se z izobrazbo in delovnimi izkusnjami udeleZzenca.

3. Pripravite vprasanja glede pomembnih tem.

4. Pripravite ustrezen prostor za ta sestanek, pri Cemer upostevajte zaupnost.

5. Razmislite o potrebscinah za ta sestanek (papir in pisala, pijaca in hrana itd.)

. Poskrbite, da udelezenec razume namen pogovora.

. UdeleZencu povejte, da je sestanek zaupen.

. Vzpostavite topel odnos.

. Uporabljajte jezik, ki ga udelezenec zlahka razume.

. Postavljajte odprta vprasanja, ki omogocajo opisne odgovore.

. Po potrebi postavite podvprasanja.

8

. Vprasanja ubesedite tako, da omogocajo ustvarjalen odgovor.

9.

Upostevajte ¢as za vprasanja in povratne informacije.

10. Ustvarite rubriko za svoje opazke.

1.

11. Zakljucite s povzetkom in pojasnite naslednje korake.

11l. Po sestanku

Ovrednotite informacije in zapisite opazke v ustrezno rubriko.

2.

Po potrebi napotite (usposabljanja, notranji psiholog).

3.

Poskrbite, da so informacije ustrezno posredovane kadrovski sluzbi za vpis v kartoteko ¢lana osebja.

4.

Med fazo ocenjevanja preglejte izid.
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Mogoca vprasanja (%!) za prvi informativni pogovor (%)

— Ali ste Ze kdaj delali v podobnem okolju?

— V cem je bilo podobno ali drugacno?

— S katerimi izzivi ste se tam srecevali?

— Kako so ti izzivi vplivali na vas? Kako ste se ob njih pocutili?

— Kako ste se spoprijeli z njimi? Kaj je bilo koristno za vas in kaj se je izkazalo za ne
posebej koristno?

— Kaj pricakujete v tem delovnem okolju?

— Katere so vase odlike? Ce isto vprasam vase nekdanje sodelavce, kaj bi mi
povedali? Kaj bi mi povedali o vasih osebnih izzivih?

— Kaj vas motivira pri tem poklicu? Kaj vas zanima?

(81) Ta vprasanja se lahko nekoliko razlikujejo glede na kraj dela in delovne naloge.

(82) Panou, A, in Triantafyllou, D., Greece Staff Support Policy Plan, EASO. Ta vprasanja priporo¢amo za nove c¢lane osebja.
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PRILOGA 4. VZORCI ANKETE O KAKOVOSTI
ZAPOSLITVE/NAPOTITVE

Spodaj je nekaj vprasanj, ki bi lahko bila primerna za splosen pregled zadovoljstva osebja v
danem okolju. Temu vzorénemu vprasalniku sledi nekaj usmerjenih vprasanj, ki jih organi

lahko postavijo ¢lanom osebja, ki so bili napoteni v druge drzave EU+.

VZORENA ANKETA

1. Sluzba in zasebno Zivljenje

1.1 Kako dolgo ste v tej sluzbi pri trenutnem MANJ KOT 6-12 1-3 LETA 3-5 LET VEC KOT
delodajalcu? 6 MESECEV MESECEV 5LET
1.2 Ali v okviru glavne zaposlitve prejemate MESECNA PLACILO PO DRUGO (NAVEDITE)

mesecno placo ali ste placani po urah ali na PLACA URAH

drug nacin?

1.3 Kaj od spodaj navedenega najbolje opisuje DNEVNA POPOLDANSKA NOCNA ROTACIJA NA
vas delovni urnik? IZMENA IZMENA IZMENA ZAHTEVO
1.4 Koliko dni na mesec delate dodatne ure, ki NAVEDITE STEVILO DNI:

presegajo obicajni delovnik?

1.5 Kadar v okviru glavne zaposlitve delate DA NE DRUGO (NAVEDITE)
dodatne ure, ali je to obvezno (zahteva
delodajalca)?

1.6 Kako tezko si med delom vzamete prosto, da SPLOH NI NEKOLIKO DOKAJ ZELO TEZKO
poskrbite za osebne ali druZinske zadeve? TEZKO TEZKO TEZKO
1.7 Kako pogosto vam sluzbene obveznosti POGOSTO VCASIH REDKO NIKOLI

ovirajo druZinsko Zivljenje?

1.8 Kako pogosto vas vase druzinske obveznosti POGOSTO VCASIH REDKO NIKOLI
ovirajo pri sluzbi?

1.9 Priblizno koliko ur vam ostane na koncu NAVEDITE:
povprecnega delovnega dne za sprostitev ali
dejavnosti, ob katerih uzivate?

1.10 Ali imate poleg glavne zaposlitve Se kaksno DA NE
zaposlitev ali opravljate drugo delo za placilo?
2. Delovne razmere
2.1 Moja sluzba zahteva, da se stalno u¢im ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
novih stvari. STRINJAM STRINJAM
SE
2.2 Imam prevec dela, da bi ga bilo mogoce ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
v celoti opraviti dobro. STRINJAM STRINJAM
SE
2.3 Moje vescine so v sluzbi popolnoma ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
izkoris¢ene. STRINJAM STRINJAM
SE
2.4 Kjer delam, so do mene spostljivi. ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
STRINJAM STRINJAM
SE
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2.5 Kjer delam, sem v nevarnosti telesnih ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
poskodb. STRINJAM STRINJAM

SE
2.6 Kadar se zaradi delovnega okolja ne ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
pocutim varno, lahko uveljavim pravico, da se STRINJAM STRINJAM
umaknem. SE
2.7 Glede varnosti delavcev se ne sprejemajo ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
nobeni bistveni kompromisi ali delajo bliznjice. STRINJAM STRINJAM

SE
2.8 Kjer delam, zaposleni in vodstvo skupaj ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
skrbijo za ¢im varnejse delovne razmere. STRINJAM STRINJAM

SE
2.9 Kjer delam, so varnostne in zdravstvene ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
razmere dobre. STRINJAM STRINJAM

SE
2.10 Razmere v sluzbi mi omogocajo kar ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
najvecjo storilnost. STRINJAM STRINJAM

SE
2.11 Upravljanje sluzbe, kjer delam, poteka ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
gladko in ucinkovito. STRINJAM STRINJAM

SE
3. Upravljanje na delovhem mestu
3.1 MoZnosti za napredovanje so dobre. ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM

STRINJAM STRINJAM

SE
3.2 Nacin organizacije dela in delovna kultura ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
spodbujata timsko delo. STRINJAM STRINJAM

SE
3.3 Spodbuja se sodelovanje pri odlocitvah, ki ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
vplivajo na osebje. STRINJAM STRINJAM

SE
3.4 Pricakovanja glede nalog, ki jih je treba ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
opraviti, so jasno sporocena. STRINJAM STRINJAM

SE
3.5 Imam priloznost, da razvijam lastne ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
posebne sposobnosti. STRINJAM STRINJAM

SE
3.6 Dobim zadostno pomoc, vklju¢no s sredstvi ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
(npr. ustrezna oprema), da lahko opravim delo. STRINJAM STRINJAM

SE
3.7 Prejemam zadostne in upostevne ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
informacije, da delo dobro opravim. STRINJAM STRINJAM

SE
3.8 Imam veliko svobode pri odlocanju, kako ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
si organiziram delo — vse dokler je strokovno STRINJAM STRINJAM
opravljeno. SE
3.9 Mojemu neposredno nadrejenemu je mar ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
za dobro pocutje njegovega tima. STRINJAM STRINJAM

SE
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3.10 Moj neposredno nadrejeni me podpira pri ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
tem, da delo opravim dobro, kjer je to mogoce. STRINJAM STRINJAM

SE
3.11 Zaupam visjemu vodstvu, kjer delam. ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM

STRINJAM STRINJAM

SE
3.12 V organu, za katerega delam, je varnost ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
zaposlenih visoko na prednostni lestvici. STRINJAM STRINJAM

SE
3.13 Napredovanja se obravnavajo pravicno in ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
pregledno. STRINJAM STRINJAM

SE
3.14 Kadar potrebujem pomoc, se lahko ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
zanesem na ljudi, s katerimi delam. STRINJAM STRINJAM

SE
3.15 Kjer delam, so odnosi med vodstvenimi ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
delavci in zaposlenimi dobri, spostljivi in STRINJAM STRINJAM
korektni. SE
3.16 Ce je delo dobro opravljeno, neposredno ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
nadrejeni da pozitivno povratno informacijo. STRINJAM STRINJAM

SE

4. Rasizem in diskriminacija

4.1 Ali se, kjer delate, pocutite kakor koli DA NE
diskriminirane zaradi rase ali etni¢nega porekla?

4.2 Ali se, kjer delate, pocutite kakor koli DA NE
diskriminirane zaradi spola?

4.3 Ali se, kjer delate, pocutite kakor koli DA NE
diskriminirane zaradi starosti?

4.4 Alivas je v zadnjih 12 mesecih v sluzbi drug DA NE
¢lan osebja spolno nadlegoval?

4.5 Alivam je v zadnjih 12 mesecih v sluzbi kdor DA NE
koli grozil ali vas kakor koli drugace nadlegoval
(verbalno/fizi¢no)?

4.6 Ali ste incident prijavili z uporabo ustreznih DA NE NI NOBENEGA MEHANIZMA POROCANIJA
mehanizmov porocanja?

5. Telesno in ¢ustveno dobro pocutje

5.1 Ali imate na svojem trenutnem delovnem DA NE NE VEM
mestu dostop do programov za obvladovanje ali
zmanjsanje stresa?

5.2 Kako pogosto ste v zadnjih 12 mesecih tezko V SPLOSNEM SPIM DOBRO NEKAJ NIKAKOR NE MOREM
zaspali ali se zbudili? TEDNOV DOBRO SPATI
ZAPORED/
KDAJ PA
KDAJ
5.3 Ali mislite, da so te motnje pri spanju DA NE
povezane s stresom v sluzbi?
5.4 Koliko dni ste se v zadnjem mesecu slabo NOBEN DAN 1 ALI 2 DNI NAJMANJ VSAK TEDEN
pocutili?
5.5 Ali je varnost delovnega mesta dobra, kjer DA NE

delate?
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5.6 Kolikokrat v zadnjem mesecu je bilo vase PREVECKRAT NORMALNO

dusevno stanje po vasem mnenju precej slabo

ali ste bili pobiti/Zalostni/jezni?

5.7 Ali so bili trenutki, ko ste se prejSnji mesec DA NE

pocutili slabo, povezani z delom?

5.8 Ali vam je v zadnjem mesecu slabo telesno DA NE

ali dusevno zdravje preprecevalo, da bi se

ukvarjali z obicajnimi dejavnostmi, kot so skrb

zase, delo in rekreacija?

5.9 Sluzba se mi pogosto zdi stresna. ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM

STRINJAM STRINJAM
SE
5.10 Na koncu delovnega dne se pogosto ZELO SE STRINJAM SE NE NIKAKOR SE NE STRINJAM
pocutim utrujeno. STRINJAM STRINJAM
SE

5.11 Alivas je v preteklem mesecu en teden ali DA NE

dlje vsak dan bolela glava?

5.12 Alivas je v preteklem mesecu en teden ali DA NE

dlje vsak dan bolel hrbet?

5.13 Alivas je v preteklem mesecu en teden ali DA NE

dlje vsak dan bolel trebuh?

5.14 Ali ste se v preteklem mesecu med DA NE

delovnim ¢asom poskodovali?

6. Splosno

6.1 Kako zadovoljni ste v sploSnem s sluzbo? ZELO SE KAR NE RAVNO SPLOH NE ZADOVOLJEN/
ZADOVOLJEN/ | ZADOVOLJEN/ | ZADOVOLJEN/ ZADOVOLJNA
ZADOVOLJNA | ZADOVOLJNA | ZADOVOLJNA

6.2 Kako zadovoljni ste v sploSnem z obic¢ajnim ZELO SE KAR NE RAVNO SPLOH NE ZADOVOLJEN/

delovnim ozracjem v svoji organizaciji? ZADOVOLJEN/ | ZADOVOLJEN/ | ZADOVOLJEN/ ZADOVOLINA
ZADOVOLJNA | ZADOVOLJNA | ZADOVOLJNA

6.3 Kako zadovoljni ste v sploSnem z obic¢ajnim ZELO SE KAR NE RAVNO SPLOH NE ZADOVOLJEN/

slogom vodenja v svoji organizaciji? ZADOVOLJEN/ | ZADOVOLJEN/ | ZADOVOLJEN/ ZADOVOLJINA
ZADOVOLJNA | ZADOVOLJNA | ZADOVOLJNA

Med analizo je treba najprej nameniti posebno pozornost podro¢jem, oznacenim z

oranzno. Ceprav eden ali dva odgovora v oranzno oznacenih poljih nista nujno vzrok za

zaskrbljenost, je dobro, da ostanete pozorni, saj lahko pomenita, da ¢lan osebja nekaj

potrebuje. Pomembno je, da vse odgovore gledate celovito. Samo s holisticnim pristopom

je mogoce ugotoviti, kateri elementi potrebujejo nujno obravnavo in katere je mogoce

obravnavati pozneje. Priporoca se pristop, osredoto¢en na osebje in potrebe. Kjer ¢lan

osebja odgovori pritrdilno na vprasanja, ki se nanasajo na diskriminacijo, spolno

zlorabo in nadlegovanje ali osebno varnost, je potrebno takojsnje nadaljnje ukrepanje

po posvetu s clanom osebja. Pri uporabi teh anket je treba vedno upostevati zaupnost.
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Ce se je strokovnjak prijavil za napotitev v drugo drzavo EU+, da bi zagotavljal podporo
na podrocju azila in sprejema, ga je po vrnitvi dobro prositi za naslednje povratne
informacije, zato da se izbolj$a organizacijska podpora v prihodnje.

Pripravljalna faza

Ali bi informacije, ki ste jih pred odhodom prejeli o nalogah, ki jih je treba izpolniti (o pri¢akovanjih partnerja, ki vas je sprejel), ocenili
kot zadostne? DA/NE

Predlogi za izboljsave:

Ali bi informacije, ki ste jih pred odhodom prejeli o splodnem delovnem okolju, ocenili kot zadostne? DA/NE

Predlogi za izboljsave:

Ali bi informacije, ki ste jih pred odhodom prejeli o kontaktni osebi za zvezo na lokaciji napotitve, ocenili kot zadostne? DA/NE

Predlogi za izboljsave:

Ali so bile informacije, ki ste jih pred odhodom prejeli o tem, kako prositi za podporo v nujnih primerih (zdravje, varnost in zascita), po
vasem mnenju zadostne? DA/NE

Predlogi za izboljsave:

Ali ste prejeli informacije, kako se po potrebi obrnete na zaposlenega svetovalca/stresni tim, in imeli moZnost, da to storite? DA/NE

Faza napotitve

Ali bi podporo, ki ste jo med napotitvijo prejeli od svojega tima, da bi lahko izpolnili svoje dnevne naloge, ocenili kot zadostno? DA/NE

Predlogi za izboljsave:

Ali bi podporo, ki ste jo prejeli od svojega partnerja v drugi drzavi, ocenili kot ucinkovito in zadostno za izpolnjevanje svojih dnevnih
nalog? DA/NE

Predlogi za izboljsave:

Ali so vam bili ob prihodu v splosnem pojasnjeni kanali za porocanje, vkljuéno v nujnih primerih (zdravje, varnost in zas¢ita)? DA/NE

Neobvezno: Ali ste izkoristili moZnost, da se med napotitvijo obrnete na zaposlenega svetovalca? DA/NE/te moznosti ni bilo

Faza po napotitvi

Ali vam je bila dana priloznost, da o svoji napotitvi porocate svojemu neposredno nadrejenemu in/ali drugi osebi po lastni izbiri
(npr. timi za podporo, svetovalec)? DA/NE

Predlogi za izboljsave:

Ce upostevate svojo celotno izkudnjo podpore drugi dr7avi, kako verjetno je, da bi priloZnost za tako napotitev priporo¢ili sodelavcem?
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PRILOGA 5. SAMOOCENJEVANIJE:
PREIZKUS IZGORELOSTI

Na spletu je veliko vprasalnikov za samooceno, s katerimi lahko okvirno ugotovite, kako blizu
izgorelosti ste. Spodaj predstavljeni vzorec je iz spletnega vira (na voljo na mindtools.com).

Vzoréni preizkus izgorelosti (53)

15 TRDITEV ZA ODGOVOR SPLOH NE  REDKO VCASIH POGOSTO ZELO
(1 TOCKA) (2 tocki) (3 TOCKE) (4 tocke) POGOSTO
(5 toek)

1. Pocutim se povoZenega/povoZeno ter izZetega/izzeto vse
telesne in Custvene energije.

2. Imam negativne misli o svoji sluzbi.

3. Do ljudi sem stroZji/stroZja in manj so¢uten/socutna, kot si
morda zasluZijo.

4. Zlahka me razdrazijo majhne tezave ali sodelavci in tim.

5. Zdi se mi, da me sodelavci ne razumejo in ne cenijo.

6. Zdi se mi, da se ne morem z nikomer pogovoriti.

7. Zdi se mi, da opravim manj, kot bi moral/-a.

8. Cutim neprijetno velik pritisk, da uspem.

9. Zdi se mi, da mi sluzba ne daje tega, kar hocem.

10. Zdi se mi, da sem v napacni organizaciji ali napa¢nem
poklicu.

11. Nekateri vidiki sluzbe me frustrirajo.

12. Zdi se mi, da organizacijske politike ali birokracija
spodkopavajo mojo zmoznost, da delo dobro opravim.

13. Zdi se mi, da je vec dela, kot ga dejansko lahko opravim.

14. Zdi se mi, da nimam casa postoriti veliko stvari, ki so
pomembne za dobro opravljeno delo.

15. Opazam, da nimam casa nacrtovati toliko, kot Zelim.

Kon¢ni rezultat

Sestejte, kako pogosto ste odgovorili sploh ne, redko, véasih, pogosto, zelo pogosto, da
izracunate koncni rezultat.

(83) Po zgledu preizkusa na spletnem mestu Mind Tools: ,Burnout self-test”.


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

PRILOGE

Za oceno Mind Tools (3%) predlaga naslednji ocenjevalni sistem.

REZULTAT PRIPOMBA

15-18 Nobenega znaka izgorelosti

19-32 Komaj kaksen znak izgorelosti, razen ¢e so nekateri dejavniki posebno izraziti.
33-49 Pazite — morda vam grozi izgorelost, zlasti e je bil rezultat visok pri ve¢ odgovorih.
50-59 Ste v resni nevarnosti izgorelosti — nujno storite kaj glede tega.

60-75 Ste v zelo hudi nevarnosti izgorelosti — nujno storite kaj glede tega.

(84) Druga koristna orodja, kot je dnevnik stresa, najdete na spletnem mestu Mind Tools (,,Stress diaries — identifying causes of short-term

stress”, 2016).

81


https://www.mindtools.com/pages/article/newTCS_01.htm
https://www.mindtools.com/pages/article/newTCS_01.htm

Prakti¢ni vodnik o dobrem pocutju osebja, ki deluje na podrocju azilnega
postopka in sprejema: del Il

PRILOGA 6. INTERVIZIJSKE METODE

Cilj je pomagati intervizantu, da resi konkretno teZavo ali nenaden razvoj delovne situacije.
V 10 jasnih korakih (in enem pripravljalnem) je intervizant voden skozi proces od opisa
situacije do oblikovanja posebnega ukrepanja. Osrednja vprasanja so vedno, kaksen

je odnos intervizanta do zadeve in do drugih vpletenih v to zadevo; katera mnenja in
domneve krojijo njegovo vedénje; koliko se intervizant zaveda teh skritih gibal; in koliko

»ima prav”.

Zgradba metode zagotavlja, da drugi udeleZenci na zadevo intervizanta ne projicirajo
svojih analiz in tezav. Metoda intervizantu omogoca nadzor nad tem, kako skupina
obravnava zadevo, ker sam doloca, kako poglobljena bo razprava. Predlagani koraki

omogocajo, da ima intervizant med procesom ¢as za refleksijo.

Poleg tega imajo udeleZenci dovolj priloznosti, da namenijo dodatno pozornost
vpraSanjem, ki so jih postavili drugi v skupini, ter temu, kaj o njih meni intervizant in kako
nanje odgovori, kar spodbuja njihov ucni proces. Zgradba intervizantu tudi vzbuja obcutek
umirjenosti. UdeleZenci se ne prerivajo, da postavijo vprasanje. Koraki dajejo veliko
podpore vlogi intervizorja.

KORISTI METODE

— Zaradi zgradbe se metoda 10 korakov konca naravno z jasnim nacrtom ukrepanja.
Metoda izrecno zahteva konkretno ukrepanje na podlagi novega uvida.

— Primerna je za neizkuSene intervizijske skupine, ker se jo je mogoce zlahka nauciti.

— Zgradba intervizantu daje obc¢utek varnosti in miru ter usmerjenosti.

— UdeleZenci se na podlagi povratnih informacij intervizanta aktivno ucijo iz vprasanj
drug drugega.

— Tihi koraki intervizantu dajo ¢as za razmislek o procesu in tem, kaj dozivlja.

POMANJKLJIVOSTI

— UdeleZzencem se lahko fiksna zgradba zdi omejujoca, tudi ¢e so metodo uporabili le
nekajkrat, kar povzro¢i dodatno nevarnost, da bodo manj skrbni glede izvedbe.

— lzvedba vseh 10 korakov lahko vzbudi vtis, da je ta metoda zamudna.

— Metoda je manj primerna za uvid neocitnih vplivnih vrednot in norm, ki jih predstavi

intervizant.
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PASTI

— Metoda ima dve fazi. Prva je proucitev in opredelitev tezave. Druga je iskanje
alternativnega pristopa. V praksi se ljudje navadno osredotocijo na prvo fazo. Kadar se
to zgodi, je metoda manj uspesna. Zato je pomembno ohraniti ravnovesje.

— Ceje prevelik poudarek na drugi fazi, udeleZenci navadno prevzamejo svetovalno
vlogo in intervizantu ne pomagajo priti do lastnih spoznanj.

— Potrebna je disciplina, zato da se sledi korakom. Ko zgradba ni ve¢ pred omi, se
osredotocenost razprsi in zavezanost se zmanjsa.

POGOJI/LOGISTIKA ZA UPORABO

Trajanje 2-2,5 ure

Velikost skupine Od pet do osem ljudi

Potrebscine Tabla z listi in flomastri
PRIPRAVA

Intervizor in intervizant se vnaprej pogovorita o zadevi, zadevnem vprasanju in izbiri
metode. Intervizant predstavi zadevo v nekaj stavkih in konc¢a z ,,Moje vprasanje je ..."
Udelezencem in intervizorju vnaprej sporoci opis zadeve in izbrano intervizijsko metodo.

Opis zadeve
Intervizant na kratko predstavi zadevo ter poda svoje vtise, razmisljanja in sodbe o
vpletenih v zadevo. Na tej tocki navede dejanska opazanja in svoje zavestno dozZivetje
zadeve. RazlozZi, kako se je vedel in kaj je dotlej storil v zadevni situaciji. Izrazi tezavo,
udeleZenci pa ga pozorno poslusajo, ne da bi postavljali vprasanja. Udelezenci poskusajo
videti situacijo karseda jasno.

UdeleZenci izrazijo vprasanja
UdeleZenci intervizantu postavljajo vprasanja za razjasnitev, da si ustvarijo popolno sliko
o zadevi. Vsak udelezenec postavi tri vprasanja, ki bi lahko razjasnila nekatere vidike
intervizantovega odnosa do zadeve. UdeleZenci postavljajo odprta vprasanja in se vzdrzijo
dajanja predlogov, tudi predlogov v obliki vprasanj. Vprasanja se zapiSejo na tablo.

Intervizant pozorno poslusa in si vprasanje zapomni (8). Ne odgovori. Intervizor poskusa
ustvariti mirno in spostljivo razpoloZenje v skupini, zato da lahko intervizant vprasanja

predela.

Intervizant presodi vprasanja
Intervizant si vzame cas, da vsako vprasanje posebej oznaci s + (toplo), O (nevtralno) ali —
(hladno). Toplo pomeni, da je vprasanje pomembno za zadevno vprasanje intervizanta.

(85) To omogoca razmislek o lastnih obc¢utkih/mislih glede nekaterih stvari.
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Hladno pomeni, da vprasanje po mnenju intervizanta ni pomembno za zadevno vprasanje.
Nevtralno pomeni, da je vprasanje morda zanimivo, vendar ni jasno, ali ima kaj opraviti z
zadevo. Ce vprasanje ni jasno, intervizant prosi za razjasnitev. UdeleZenci intervizantove
presoje ne komentirajo. Lahko pa so pozorni na morebitno obotavljanje ali telesno

govorico. Razprave ni.

Intervizant odgovori na vprasanja
Intervizant jedrnato in umestno odgovori na vprasanja, ocenjena s + (toplo). Sam se
odlodi, ali bo odgovoril na nevtralna in/ali hladna vprasanja. Udelezenci medtem ne dajejo
pripomb in ne zacenjajo razprave, tudi e se vsebina odgovora po njihovem ne sklada s
presojo iz 3. koraka.

Zadnji krog vprasanj (ali izbirni krog za klepet)
Udelezenci dobijo priloznost, da intervizanta sprasujejo o njegovi tezavi. To traja, dokler ni
vec vprasanj. Intervizant odgovarja karseda jedrnato. Tudi tokrat ni razprave. Pozornost je
usmerjena na odgovore na topla (+) vprasanja, da se razkrijejo dvomi in dileme. Intervizor

skrbi, da ima intervizant ¢as, da vprasanja pozorno poslusa in nanje ustrezno odgovori.
IZBIRNO

Ta korak se lahko zamenja s , krogom za klepet”. Namesto postavljanja vprasanj udelezenci
govorijo o tem, kar je bilo dotlej povedano, in kaksne vtise je naredilo nanje. Med krogom
za klepet je intervizant navzoc, vendar skupini kaze hrbet. Ni vpleten v pogovor in nihce ga
ne ogovori. Zapisuje si, kar slisi. Potem pove, kar je opazil.

Ubeseditev bistva zadeve
UdeleZenci napiSejo bistvo intervizantove tezave. Postavijo se na njegovo mesto in
napisejo ,Moja tezava je ...". Intervizant si prav tako zapiSe svoje obcutke glede tezave po
prvih petih korakih. Tezavo je treba opredeliti z vidika ,,nastopanja“ in odigrane ,vioge”.
Omeni se lahko tudi intervizantov znacilni slog ali prevladujoce stalis¢e. Vse ubeseditve
razen intervizantove se napisejo na tablo.

Intervizant presodi ubeseditve bistva
Intervizant na tabli vsako ubeseditev oznaci s + (toplo), O (nevtralno) ali — (hladno) (glejte
3. korak). Razprave ni.

Intervizant izbere
Intervizant si zapiSe tezavo, kot je ubesedena na tabli, pove, kaj mu ugaja pri ubeseditvah
udeleZencev (7. korak), in razlozi, zakaj so oznacene s + (toplo), — (hladno) ali O
(nevtralno). Nato za vsako ubeseditev navede, kaj Zeli uporabiti v svoji ubeseditvi bistva.

Drugi udelezenci pojasnijo razloge za svojo ubeseditev. Nato se lahko postavijo vprasanja
za razjasnitev, ki se nanasajo na vedénje, stalisCe in slog intervizanta. Intervizant ta
korak konca s preoblikovanjem tezave in to ubeseditev zapiSe na tablo. Ubesedi jo na
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primer z vidika neskladja med Zelenim in dejanskim ravnanjem ali med poklicnimi cilji in
pri¢akovaniji v dani situaciji.

Katere sile zadevo ,,ohranjajo pri Zivljenju“?
UdeleZenci se osredotocijo na dejavnike, ki intervizantu preprecujejo, da spremeni svoje
vedénje. Intervizant navede, kako bi se lahko lotil teZave, da bi spremenil svoje strokovno
ravnanje. Navede spodbudne in zaviralne elemente.

Mogoca vprasanja

— Kaj ho¢em spremeniti?

— Katere spremembe me cakajo?

— Kateri dejavniki povzrocajo dilemo?

— Katera nasprotna pola povzrocata omahovanje?

— Katere koristi vidim in kakSne pomisleke imam?

— Katere posledice vidim?

— Kaj moram upostevati?

— Kako lahko to uvedem?

— Katere ukrepe hocem sprejeti?

— Kaj ho¢em spoznati?

— Na kaj ho¢em biti pozoren/pozorna od zdaj naprej?

— Kaj sem hotel/-a ugotoviti o sebi?

— Kateri so rezultati tega uvida; kaj bom storil/-a z njimi?
— Kaj ho¢em doseci v naslednjem tednu, mesecu ali Cetrtletju?
— Ali to kaj pove o tem, kako se ,,u¢im“?
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Spoznanja udelezencev in razmislek o interviziji
Vsak udeleZenec zapise svoja spoznanja. Kaj sem se naucil/-a iz te zadeve? Morda gre za
boljse nacine razmisljanja ali postavljanja vprasanj, spoznanja o tem, kaj naredi vprasanje
konstruktivno ali nekonstruktivno, ali nauke, ki so jih pridobili na podlagi vprasanj drugih
udelezencey, itd.

Intervizor se z intervizantom in udeleZenci pogovori o intervizijskem srecanju. Razmislek je

naravnan na:

— rezultate razprave o zadevi;
— zadevo kot u¢no orodje in uspesnost uporabljene metode.

Cez dan sebe in druge veliko sprasujemo, da bi pridobili koristne informacije. Namen
intervizije je pomagati intervizantu tako, da mu postavijamo prava vprasanja. Dobra so
tista vprasanja, ki so v pomoc.

Z metodo koristnih vprasanj uvidimo, kaj je ucinkovito intervizijsko vprasanje. Ta uvid je
dvodelen.

— Metoda omogoca, da spoznamo razloge osebe, ki sprasuje, in u¢inek njenega
vprasanja.

— Koristna vprasanja so tudi u¢na metoda. Izboljsa se kakovost vprasanj, ki jih postavi
intervizijska skupina, pa tudi vprasanj, postavljenih v drugih (delovnih) situacijah.

S to metodo bi intervizant moral dojeti, kaj mu vprasanje pomeni in ali mu lahko pomaga
uvideti zadevo. Veliko vprasanj udelezencev se nanasa na udelezencevo Zeljo, da dobi
informacije o okolis¢inah zadeve. Intervizant te podrobnosti Ze pozna, zato vprasanja

o tem zanj nimajo dodane vrednosti. Na primer, kako veliko je podjetje? Kako dolgo Ze
traja projekt? Kaksen slog vodenja ima odgovorna oseba? Za poenostavitev ta vprasanja
imenujemo vprasanja iz radovednosti. Namen taksnih vprasanj udeleZencev ni pomagati

intervizantu.

Gotovo se vam je Ze zgodilo, da vas je sodelavec zmotil med pogovorom s prosilcem in
tako prekinil vas tok misli glede vprasanj, ki jih morate postaviti. Sodelavec ima morda
niz drugih vprasanj. Poleg tega vas lahko seznam vprasanj, ki ste si ga sestavili v mislih,
odvrne od posluSanja odgovorov, saj se namesto na odgovore osredotocite na preostala
vprasanja, ki jih morate postaviti.

Metoda koristnih vprasanj zahteva, da ste pozorni na intervizanta in da se odzovete na
njegove odgovore in neverbalno vedenje, zato da lahko podprete njegov tok misli (ne pa
svojega).
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S to metodo intervizijska skupina izrazito izboljSa kakovost svojih vprasanj. Ker ima
glavno besedo intervizant, si lahko izboljsa priloZznost za uspes$no intervizijo. Sam odlodi,
ali je vprasanje koristno za njegovo zadevo ali ni. Nekoristnim vprasanjem ne namenja
pozornosti in nanje ne odgovarja. To je neposredna povratna informacija o vprasanjih

udeleZencev in njihovem razmisljanju.

Koristi. Ta metoda omogoca uvid raznolikosti vprasanj in njihovega ucinka na intervizanta.
Sprasevati je mogoce na veliko nacinov. Izkusnja razlicnosti vprasanj nas bogati in lahko
poveca tudi nas repertoar vprasanj. Intervizanti ugotovijo, da smo naravno nagnjeni k
temu, da odgovorimo na vsa in vsakrSna vprasanja. Zdi se, da je odgovarjanje samodejen
odziv. S koristnimi vprasanji spoznajo, da je bolje premisliti, ali je vprasanje zanje kakor koli
koristno, in nato osebi, ki ga je postavila, dati povratno informacijo.

— Ljudje se u¢imo iz dajanja in prejemanja neposrednih povratnih informacij o
postavljenih vprasanjih. Udelezenci lahko vprasanje preoblikujejo in vprasajo se enkrat
ter izkusijo, kaj je intervizantu v konkretni zadevi resni¢no v pomoc.

— Ta metoda pospesi proces intervizije. Ker so nekoristna vprasanja prezrta, se manj
Casa porabi za odgovarjanje na nepomembna ali neucinkovita vprasanja.

— Koristna vprasanja dajo vpogled v ucinek vprasanja. Izid koristi intervizantu, udelezenci
pa pridobijo izkusnje in se navadijo postavljati vprasanja, ki zares pomagajo.
Intervizant s tem, da izbere vprasanja, na katera bo odgovoril, udelezencem pomaga
ugotoviti, ali so vprasanja koristna. Tako udelezenci dobijo takojSnjo povratno
informacijo.

— Intervizant konstruktivna vprasanja sprejme hitro. Koristna vprasanja so ucinkovitejsa,
zaradi vecje hitrosti in vecjega ucinka pa je ucinkovitejsa tudi intervizija.

— Ta metoda je primerna tudi za neizkusene skupine in je dobra vaja za intervizijsko
skupino, ki hoce izboljsati kakovost svojih vprasan;.

POMANIJKLJIVOSTI

— Pri tej metodi lahko udeleZenci na zacetku obstanejo na mestu. Nekatera njihova
vpra$anja ne bodo koristna za intervizanta in nanje ne bo odgovoril, zato bodo
potegnjeni iz obmocja udobja.

— Pri tej metodi lahko skupina utihne, ¢e je udelezencem tezko oblikovati koristna

vprasanja.

PASTI

— Intervizant samodejno odgovori na vprasanja, ki niso koristna.

— Intervizor mora ostati pozoren na intervizanta, ki navsezadnje odloca, ali je vprasanje
koristno.

— Intervizant ne bi smel dajati druzbeno zazelenih (ali politicno korektnih) odgovorov,
ampak bi moral izraziti, ali je nekaj v pomoc ali ni.

— Metoda zahteva vzdrZevanje konstruktivnega in odprtega odnosa do druge osebe.
Nagnjeni smo k razmisljanju s svojega staliS¢a namesto s staliS¢a intervizanta.
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— Vdasih se kdo ne more domisliti koristnega vprasanja in se pocuti kot ,,zguba“. Dobro
se je nauciti, ali so vprasanja, ki jih postavljate, koristna za konkretno zadevo ali niso.

— UdeleZenci bi morali intervizijo dojemati kot priloZznost za ucenje; ne sme se sprevreci
v tekmovanje, kdo sprasuje najvec ali postavlja najboljsa vprasanja.

POGOJI/LOGISTIKA ZA UPORABO

Trajanje 1-1,5 ure
Velikost skupine Od pet do osem ljudi
Potrebs¢ine Nobene

Mogoca vprasanja

— Kaj to pomeni zate?

— Kako biizpadlo, ce ...?

— Katere so alternative za ...?
— Kaj bi e lahko naredil/-a?
— Kaksne so koristi zate?

— Mi lahko navedes situacijo, ko so se zadeve iztekle drugace zate?
— Kako je to vplivalo nate?
— Kaj ti je vSec glede ...?

— Kaj so tvaoji cilji?

— Kaj se lahko zgodi, ¢e ...?
— Kaj si moral/-a prispevati?

Priprava. Intervizor in intervizant se vnaprej pogovorita o zadevi, zadevnem vprasanju in
izbiri metode. Intervizant pripravi zadevo v nekaj stavkih in konca z ,Moje vprasanje je ...".

Udelezencem in intervizorju vnaprej sporoci opis zadeve in izbrano intervizijsko metodo.

Opis zadeve
Intervizor pojasni metodo. Intervizant bi si moral vzeti ¢as, da vsako vprasanje predela
in navede, kako se ob njem pocuti ali kaj o njem misli in ali je zanj koristno ali ne. Na
nekoristna vprasanja naj ne odgovarja. Intervizant v nekaj stavkih razlozi zadevo in na
koncu postavi zadevno vprasanje. Lahko ga zapiSe na tablo.

Oblikovanje vprasan;j
UdeleZenci napiSejo nekaj vprasanj, ki bi jih radi vprasali in ki so lahko v pomoc za zacetek.
Potem ko so vpraSanja zapisana, jih vsak udelezenec razvrsti po vrstnem redu, v katerem
jih Zeli postaviti.

Sprasevanje
— En udeleZenec postavi prvo vprasanje. Intervizant vprasanje tiho predela. Nato
ugotovi, kaj ¢uti/misli zaradi tega vprasanja, in pove, ali je bilo koristno. Ali vprasanje
intervizanta spodbudi k razmisljanju o svoji tezavi? Na vprasanje Se ne odgovori.
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Intervizant odgovori, samo kadar se mu vprasanje zdi koristno. Neobvezno:
UdeleZenec pojasni, zakaj je postavil to vprasanje. Skupina nato prouci, ali se uc¢inek
vprasanja sklada z namenom sprasevalca.

— Naslednji udeleZenec postavi svoje prvo vprasanje in postopek se ponovi. Ce
imajo razli¢ni udelezenci enako vprasanje, lahko intervizor odloci, da se postavi
tudi podvojeno vpraganje. V&asih so manjse razlike koristne. Ce ni tako, se postavi
naslednje vprasanje v vrstnem redu.

— UdeleZenci sprasujejo drug za drugim. Po potrebi si zapisejo, ali je bilo vprasanje
koristno ali ne. Intervizor pri intervizantu redno preverja, ali morda mora zadevno
vprasanje prilagoditi.

(1zbirni) krog konstruktivnega klepeta
Ce postane tezko domisliti se in postaviti koristna vprasanja, se lahko intervizor odlo¢i
vstaviti krog konstruktivnega klepeta. To lahko udeleZence pripelje do novih spoznanj,
ki jim lahko dajo ideje za nova vprasanja. Tukaj je pomembno, da udelezenci raziskujejo
mogoce nacine, da skupaj poiscejo koristna vprasanja. Naslednji krog je lahko usmerjen v
iskanje teh nacinov. V nasprotju z obic¢ajnim klepetom, pri katerem se ne sprasuje, lahko
klepetate tako, da postavljate samo koristna vprasanja, ki temeljijo na opazovanju hipotez.
Vprasanja lahko intervizantu razsirijo pogled.

Primeri vprasan;j

— Kako gledas na ...?

— Kaj si v resnici mislis o0 ...?
— Kaj te pritem primeru ...?
— Kateri bi bili tvoji cilji ...?

Intervizant navede, kaj je nanj najbolj ucinkovalo in na kaj se hocejo osredotociti pri
naslednjem koraku.



90

Prakti¢ni vodnik o dobrem pocutju osebja, ki deluje na podrocju azilnega
postopka in sprejema: del Il

Drugi krog vprasanj
Drugi krog vprasanj temelji na intervizantu. UdeleZencem vpraSanj ni treba postavljati po
vrsti drug za drugim. Ce se kateri ne more domisliti koristnega vprasanja, lahko pove, kaj je
njegov namen, in prosi skupino, da mu pomaga oblikovati pravo vprasanje.

Bistvo vprasanja
Ko so postavljena vsa vprasanja, vsak udeleZenec bistvo zadeve oblikuje v eno
konstruktivno vprasanje. Na primer, ¢e udeleZenec misli, da je bistvo intervizantov
obcutek odgovornosti, ki ga ima pri delu kot svetovalec, lahko vprasa ,Kako nate vpliva to,
da si svetovalec?” ali, Ali se ti zdi, da si dobra svetovalka?”.

Ce je to za udeleZence pretezko, lahko konstruktivno vpraganje oblikujejo kot , Moja
teZava je ...?". Odgovor na to vprasanje vsakemu udeleZzencu omogoca, da se postavi na

intervizantovo mesto.

Intervizant: spoznanja in akcijski nacrt
Intervizant pove, do katerih spoznanj je prisel, kako bo spremenil svoje vedénje in kaj bo
storil, da to doseZe.

Spoznanja udelezencev
Vsak udelezenec zapise svoja spoznanja. Kaj so se naucili iz te zadeve? Morda gre za
boljse nacine razmisljanja ali postavljanja vprasanj, spoznanja o tem, kaj naredi vprasanje
konstruktivno ali nekonstruktivno, nauke, ki so jih pridobili na podlagi vprasanj drugih
udelezencey, itd.

Razmislek o interviziji
Intervizor se z intervizantom in udeleZenci pogovori o intervizijskih srec¢anjih. Razmislek je

naravnan na:

— rezultate razprave o zadevi;
— zadevo kot u¢no orodje in uspesnost uporabljene metode.

Za izboljSanje osebnega delovanja z intervizijo sta potrebni odprtost in odkritost.
Udelezenci morajo biti pripravljeni pred skupino govoriti o svoji izbiri pristopa k delu,
osebnih teZavah in Custvih. Enakopravnost udelezencev je prvi pogoj za koristen izid
intervizije. Razmisljanje o svojem osebnem delovanju pred drugimi zahteva tudi zaupanje
in zaupnost med udeleZenci intervizije. Imeti morajo zagotovilo, da bo vse, kar bodo
povedali med intervizijo, obravnavano kot zaupno.

POMEMBNOST PREGLEDNOSTI

UdeleZenci morajo vnaprej vedeti, kaj lahko pri¢akujejo od intervizijskih sre¢anj. Razlog
ni samo to, da se bodo lahko pripravili, ampak da se tudi preprecijo zmeda in neprijetna
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presenecenja. Naslednje znacilnosti intervizijskega srecanja je treba vnaprej pojasniti in
sporociti:

— obseg intervizije (osebno delovanje osebja in/ali zadeva prosilca),
— najvecje Stevilo udelezencev (npr. pri vecjem timu ne vec kot osem),
— pogostost intervizijskih srec¢anj (npr. enkrat na mesec),

— trajanje srecanja (najvec tri ure),

— najvecje stevilo obravnavanih zadev na srecanje (npr. dve).

POMEMBNA PRAVILA VEDENJA ZA UDELEZENCE IN INTERVIZORJA VKLJUCUJEJO
NASLEDNIJE.

— Treba je imeti neobsojajo¢ odnos. Vedénje in izjave drugih udeleZzencey, ki izrazajo
obsojanje in neodobravanje, ne vodijo do pozitivnih sprememb in se jih je treba
vzdrzati.

— Ceje mogoce, ne postavljajte vpradanj ,zakaj“. Taka vpra$anja pogosto kaZejo, da ne
razumete in torej obsojate.

— Postavljajte odprta vprasanja za razjasnitev in udelezence pozovite, da navedejo svoje
argumente/razloge. Na primer: , Ali mi lahko poves kaj ve¢ o tem?“ Taka vprasanja
bodo dala pomembne informacije in prispevala k sodelovalnemu razpoloZenju.

— Ne bodite pokroviteljski. Ne dajajte nasvetov ali navodil, kaj narediti in kako se vesti,
niti ne uporabljate stavkov, kot je ,Na tvojem mestu bi ...". Poskusite dajati relevantne
informacije in nevsiljive predloge ter razpravljajte o alternativah. Svoj prispevek
poskusSajte navezati na izkusnjo druge osebe. Posamezniku bi moralo biti dovoljeno,
da se sam odloci. To bo primernejse in ucinkovitejse kot posnemanje stalis¢a nekoga
drugega.

— Ne prevzemajte odgovornosti za tezave sodelavcev. Poskusajte jih motivirati in jih
podpreti, da sami resijo svoje teZave.

— Pozorno poslusajte. Ne govorite prevec in ne tolmacite, poskrbite pa, da ste pravilno
razumeli — povzemite, kar mislite, da je oseba rekla, in vprasajte, ali je bilo misljeno
tako.

— Ceje le mogoce, obravnavajte ,tukaj in zdaj“. Kaj osebe ¢utijo ali mislijo zdaj, kaj jim
stvari/Custva pomenijo zdaj, kaj se po njihovem obeta itd. To v splosnem pripelje
do pomembnejsih informacij za spremembo vedénja kakor razpravljanje preteklih
dogodkov.

— Bodite pozorni na Custva. Kako se osebe pocutijo in kaj cutijo, kako so nekateri dogodki
vplivali nanje itd. Tako lahko spoznajo razlog za svoje vedénje.

— Pokazite, da razumete in da vam je mar. Pokazite zanimanje in osebe vprasajte, kako
se pocutijo in kako jim gre.

— Druge obravnavajte s spoStovanjem. Osebam pokaZzite, da ste hvalezni za njihovo
mnenje, opravicite se, e je nastal nesporazum, itd.

— Ne igrajte terapevta. Pomembno je, da pozorno poslusate, vendar morate paziti, da se
ne zaCnete pretvarjati, da ste v vlogi terapevta.

91
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Predstavitev: skupno in posebno (%)
20-30 minut (najvec) 10-20 udeleZencev

Sestavite skupine po $tiri ali pet oseb in jih pustite, da odkrijejo, kaj imajo skupnega in

katere enkratne zanimive lastnosti imajo posamezni ¢lani skupin.
CILJ

Dejavnost spodbuja enotnost, saj osebam pomaga spoznati, da imajo s sodelavci vec
skupnega, kot se jim je sprva zdelo. Ko se ljudje zavejo svojih enkratnih posebnosti, lahko
tudi drugim dajo obcutek, da lahko skupini ponudijo nekaj enkratnega.

POTREBSCINE
Dva lista in pisalo za vsako skupino.
NAVODILA

Sestavite skupine po pet do osem ljudi in jim dajte dva lista in pisalo. Prvi del dejavnosti
se nanasa na skupne lastnosti; vsaka skupina sestavi seznam stvari, ki so ¢lanom skupine
skupne. Vse nasteto mora veljati za vsakega ¢lana skupine. Clani naj ne bi zapisovali tega,
kar lahko vsi vidijo (npr. ,vsi imamo lase” ali ,vsi smo obleceni”). Spodbudite jih, naj se
poglobijo. Cez kakih 5 minut naj predstavnik vsake skupine prebere svoj seznam.

Glede na svoje cilje srecanja lahko nato udeleZzencem narocite, naj se polovica ¢lanov
vsake skupine pridruzi drugi skupini, da spoznajo razli¢ne lastnosti, ali pa pustite vse v
istih skupinah. Na drugi list naj napisejo enkratne lastnosti, torej tisto, kar je znacilno
samo za eno osebo v skupini. Skupina poskusa za vsako osebo najti dve posebnosti. Po
5-7 minutah lahko udelezencem narocite, naj vsak pove eno svojo posebnost, ali pa naj
nekdo prebere vse posebnosti, drugi pa morajo uganiti, za koga gre. Tudi tokrat naj bi se
udeleZenci poglobili in naj ne bi omenjali tega, kar lahko vsi vidijo.

(86) Cserti, R., ,Common and unique“, SessionlLab, 2018.


https://www.sessionlab.com/methods/common-and-unique
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— Dejavnost 1: dolocanje ciljev (¥)
Cilji tima so izjave, ki tim vodijo do izpolnitve njegovih odgovornosti in delovnih potreb. Ce
so cilji jasni in uresnicljivi, ne sluzijo samo kot delovni nacrt tima, ampak so lahko tudi vir
energije. Cilji so pomembni z vec vidikov.
— Cilji dolocajo standarde za izboljSanje.
— Cilji osredinijo dejavnost.
— Cilji merijo napredek.
— Cilji povezujejo tim z organizacijo.
— Cilji motivirajo in dajejo zagon.
— Cilji so podlaga za odlocitve.
— Cilji oblikujejo ,,resnico” in smisel tima.
Najboljsi cilji so SMART. To pomeni, da morajo biti doloc¢ni (ang. specific), merljivi
(measurable), dosegljivi (achievable), realni (realistic) in ¢asovno doloceni (time-bound).
NAVODILA

Da ¢lane tima spodbudite, da zacnejo resno razmisljati o dolocanju ciljev, naj
odgovorijo na dve zanimivi vprasanji.

— Zakaj obstaja tim?
— Kako bi opisali, kaj bo tim dosegel v najboljSem primeru — naso idealno prihodnost?

Ob upostevanju razlogov za obstoj tima in predstave o njegovi idealni
prihodnosti individualno zapiSite, katere tri stvari osebno Zelite, da tim doseZe do konca
naslednjega leta (Casovni okvir po potrebi prilagodite timu). Z drugimi besedami, kaj Zelite,
da so cilji tima?

Vsaj naj pove, kaj si Zeli, da bi bili cilji tima. Napisite jih na tablo ter jih zdruZite,
razdelite v skupine in razvrstite po prednosti. Nato najpomembnejse cilje presodite glede
na merila SMART. Ali so cilji dolo¢ni, merljivi, dosegljivi, realni in ¢asovno ustrezni?

Izbrane cilje aktivirajte z izpolnitvijo spodnje razpredelnice.

NAVEDBA KLJUCNA OSEBA POTREBNA OSEBE, KI LAHKO ~ KAZALNIKI CASOVNICA
CILJA SREDSTVA POMAGAJO USPEHA

cij1

cilj 2

Cilj 3

itd.

(87) Workshop Exercises, ,Focusing a team”,


http://www.workshopexercises.com/Goal_setting.htm
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Vprasanja za naknadno razpravo

— Katere so nekatere ovire, ki bi lahko oteZile doseganje posameznega cilja?

— Kako bi jih lahko premagali?

— Kaj bi lahko individualno storili, da bi pomagali dose’i cilje tima?

— Kako naj priznamo ali proslavimo uresnicitev cilja?

— Kako prevzemamo odgovornost za uresnicitev vsakega cilja?

— Kako se ne oddaljimo od svojih ciljev? Z drugimi besedami, kako cilje ohranimo v
zavesti, zato da jih ne ,pozabimo” ali jim ne namenjamo zadostne pozornosti?

— Kako lahko doseganije ciljev naredimo ucinkovitejSe? PrijetnejSe?

Klju¢ne elemente, ki ste jih obravnavali pri 5. koraku, zapisite na tablo z listi. To lahko
naredite tako, da vsako vprasanje zapiSete na svoj list na tabli, udeleZenci pa pridejo
do table in sami zapiSejo svoje pripombe na list. V manjsi skupini lahko pripombe
udeleZencev zapise posrednik.

Razjasnitev vlog v timu (%)

120-180 minut 1-10 udeleZencev

Dogovori tima o individualnih vlogah so kot pogodbe. Razjasnijo stvari za ¢lane tima in
prispevajo k usmerjanju energije. To je dvodelna dejavnost.

CILJ

Razjasniti vloge v timu.

POTREBSCINE

Razpredelnica in pisalo za vsakogar.

NAVODILA

1. del: delovne odgovornosti

Vsak ¢lan tima naj bi razmislil o svojem delovnem mestu in nato opredelil priblizno

sedem kljucnih delovnih odgovornosti. Vsako odgovornost naj zapise v spodnjo
razpredelnico in jo nato dokonca, kot je navedeno.

(88) Workshop Exercises, ,Clarifying roles”.
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VASE KLJUENE RAZVRSTITE PO DELEZ ODSTOTEK CASA, A.ALITA B. ALI VAM V PRI-

DELOVNE POMEMBNOSTI DELOVNEGA KI NAJ BI GA PO ODGOVORNOST MERJAVI Z DRU-

ODGOVORNOSTI ZA DELOVNO CASA, KI GA VASEM MNENJU USTREZA VASEMU  GIMI ODGOVOR-
MESTO NA SPLOSNO IDEALNO ZNANJU IN NOSTMI TA ODGO-
(1=NAJBOLJ DEJANSKO NAMENILI TEJ SPRETNOSTIM? VORNOST UGAJA?
POMEMBNA) NAMENITE TEJ ODGOVORNOSTI  (1=NE,2=DELNO, (1=NE,2=DELNO,

ODGOVORNOSTI 3=DA) 3=DA)

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

2. del: razprava

Timu povejte, da ste izpolnili razpredelnico individualnih vlog, in jo izobesite na tablo
ali drugo mesto, da jo drugi lahko vidijo. Nato z razpravo o spodaj navedenih vprasanjih
razjasnite in uskladite vloge in odgovornosti v timu.

Ali kaks$na odgovornost negativno vpliva na vaso sposobnost, da prispevate k nalogam
tima?

Ce pogledate razpredelnice vlog drugih ¢lanov tima, ali vidite kakéno odgovornost, ki
je ,razvrednotena”? To pomeni, da se odgovornost ceni manj, kot si zasluzi.

Ce pogledate razpredelnice vlog drugih ¢lanov tima, ali vidite kakino odgovornost, ki
je odvecna ali ,prenapihnjena“?

Ali delate kaj, kar vam ne ugaja, medtem ko je drug ¢lan navedel, da to pocne raje kot
vi?

Ali bi se na katerih podroc¢jih odgovornosti lahko zdruZile, zamenjale ali odpravile?

Ali se opravi prevec dela, ki ne podpira vasih opredeljenih odgovornosti v timu ali se
ne sklada z njimi?

Ali so kak$na nasprotja?

Ali je mogoce prizadevanja kako racionalizirati?

Ko gledate informacije v vseh razpredelnicah, kako bi preoblikovali svoje delovne
odgovornosti, da bi tim bolj podprli?

Opombe se zapisujejo na tablo z listi. Zapisujejo jih lahko izmeni¢no prostovoljci iz
skupine.




PRILOGE

Dajanje in prejemanje povratnih informacij (*°)
120-180 minut 1-10 udeleZencev
CIL)

Udelezencem omogociti, da vidijo u€inek stirih vrst povratnih informacij v isti situaciji.
Ta dejavnost naj bi pokazala, da nikakr$ne ali samo pozitivne povratne informacije ne
koristijo.

POTREBSCINE
Zogica za golf
NAVODILA
Prosite, naj se javijo stirje prostovoljci.
Povejte jim, da boste vsakega posebej poklicali nazaj, da poisce Zogico za golf.
Prosite jih, naj stopijo ven.
Ostale udeleZence seznanite z njihovo vliogo v tej dejavnosti.

— Ko 1. prostovoljec vstopi v prostor, so udelezenci
¢isto tihi in nepremicni.

— Ko se vrne 2. prostovoljec, mu vsi udelezenci
dajejo negative povratne informacije ne glede na to, kako blizu ali dale¢ je od Zogice.

— Opozorilo za posrednika:
ta situacija lahko postane boleca ali mucna, zato je pomembno, da skupino poznate in
da po potrebi posredujete.

Upostevajte skupinsko dinamiko, vendar udeleZzence spodbudite, naj to strategijo
uporabijo za ucenje o povratnih informacijah. Narocite jim, naj bodisi besedno bodisi s
telesno govorico dajo takSne povratne informacije, ki jih utegnejo slisati na delovnem
mestu, kadar je kdo nezadovoljen. Udelezenci se ne odzivajo na morebitne prosnje za
navodila ali pomoc (razen z zasmehovanjem).

— Ko se vrne 3. prostovoljec, mu vsi udelezenci

a

dajejo pozitivne, vendar nedolo¢ne povratne informacije (npr. ,,dobro”, ,res mi je vsec,

vy vy

kako intenzivno is¢e$”) ne glede na to, kako blizu ali dalec je od Zogice. UdeleZenci se

(89) Health Workforce Initiative, Effectively Giving and Receiving Feedback, Health Workforce Initiative, CA, 2016.
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ne odzivajo na morebitne prosnje za navodila ali pomoc¢ (razen z dodatnim vzklikanjem
,saj ti gre” ali ,verjamemo vate”).

— Ko se vrne 4. prostovoljec, mu udelezenci pri
iskanju Zogice dajejo dolo¢ne namige in nasvete, ne da bi razkrili, kje je. Odgovarjajo
na vprasanja, na katera je mogoce odgovoriti z da ali ne.

Skrijte ogico za golf. Stiri prostovoljce pokli¢ite posami¢no nazaj. Vsak prejme
zgoraj predpisane povratne informacije.

— Tiho. Za 1. prostovoljca Zogico za golf skrijte na tako mesto v prostoru, kjer je ne bo
pretezko najti. Iskanje naj traja 2—3 minute.

— Negativno. Za 2. prostovoljca izberite teZje mesto. Iskanje naj traja 2—3 minute.

— Pozitivno, vendar splosno. Za 3. prostovoljca izberite Se teZje mesto. Iskanje naj traja
2-3 minute.

— Dolocno. Za 4. prostovoljca izberite Se tezje mesto. Iskanje naj traja 2—3 minute.

Prostovoljce pokli¢ite nazaj in razpravljajte o naslednjih vprasanjih.

— Kako ste se pocutili, ko ste iskali Zogico?

— Kaj ste mislili/¢utili zaradi prejetih povratnih informacij?

— Kako so prejete povratne informacije vplivale na vase iskanje?

— Kako so prejete povratne informacije vplivale na vaSe mnenje o posamezniku, ki jo je
dal?

— Kako bi se pocutili, e bi takSne povratne informacije prejemali vsak dan?

— Pomislite na izkusnje na delovhem mestu — kaksne povratne informacije ste doziveli
pridelu?

Dejavnost konfliktov — stiri besede (*°)

Opomba. To dejavnost naj vodi nevtralna oseba, ki ni del tima in/ali ni vpletena v spor.
60-120 minut 10-20 udeleZencev

CiL)

Clane tima pripraviti do tega, da premagujejo spore, razliéna mnenja in razlike v tem, kako
se ¢lani tima spoprijemajo s spori.

(90) 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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POTREBSCINE
List papirja in pisalo za vsakogar.
NAVODILA

Clane tima prosite, naj vsak zapie $tiri besede, ki jih povezuje z besedo
Lkonflikt”.

Prosite jih, naj se razdelijo v pare in naj vsak par izbere stiri najboljSe besede od
osmih, ki sta jih zapisala vsak zase. Na koncu bo par imel §tiri besede.

Vsak par naj se pridruzi drugemu paru in ponovi postopek. To ponavljajte, dokler
se polovica tima ne pogaja z drugo polovico, da skupaj najdejo stiri najboljSe besede, ki jih
povezujejo z besedo , konflikt”.

Izprasajte jih. Skupini postavite naslednja vprasanja.

— Kako ste se pocutili med to dejavnostjo?

— Ali je bilo komu neprijetno? Zakaj?

— Ali je kdo prevzel nadzor in imel glavno besedo?
— Je nastal konflikt?

— Ali bi kaj storili drugace?

— Katere tehnike ste uporabili, da ste prisli do stirih besed?
— Kaj ste se naucili med to dejavnostjo?

Stolp iz Spagetov s penico (°!)
45-60 minut 5-100 udeleZencev
CiLJ
Clane timov pripraviti do tega, da sodelujejo in uvidijo svojo vlogo v timu.
POTREBSCINE
Komplet za stolp iz $pagetov s penico s spodaj nastetimi sestavinami za vsak tim.

— 20 surovih $pagetov.

(91) Wicked Problem Solving, ,Running a marshmallow challenge is easy!“; Ruth, A., ,Five team-building exercises that increase
collaboration”, Forbes, 2016.


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
https://www.forbes.com/sites/yec/2016/06/28/five-team-building-exercises-that-increase-collaboration/#386ec749351a
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— Meter pleskarskega traku. Uporabite navaden pleskarski trak. Trak nalepite na rob
mize, hrbet stola ali bliznji zid. Ce ga boste zvili in dali v vregko, se bo zlepil.

— Meter vrvice. Uporabite vrvico, ki jo je mogoce zlahka pretrgati z rokami. Ce je vrvica
debela, v komplet dodajte Skarje.

— Ena penica. Uporabite katero koli znamko penic, ki so priblizno ,,standardne” velikosti,
tj. 3—4 cm. Mini in jumbo penice niso zaZelene, poleg tega morajo biti penice sveze in
mehke.

— Papirnate vrecke. Primerne so papirnate vrecke za sadje in zelenjavo, lahko pa
uporabite tudi velike rjave kuverte.

Vse sestavine dajte v papirnato vrecko, da jih lazje razdelite. Tako tudi ne bodo vidne, kar
poveca presenecenje.

POSKRBITE, DA IMATE NASLEDNJA ORODIJA ZA I1ZZIV.

— Merilni trak. Pri roki imejte izvlecni meter, s katerim boste po izzivu izmerili viSino
konstrukcij.

— Aplikacija za odStevanje Casa ali Stoparica. Izziv traja 18 minut. 20 minut je predolgo
in 15 minut prekratko. Uporabite lahko Stoparico, vendar je bolje, da preostali ¢as
projicirate s projektorjem.

— Zvocna naprava za predvajanje glasbe med izzivom. Sestavite predvajalni seznam z
natanko 18 minutami glasbe. Konec izziva naj sovpade s koncem zadnje skladbe.

NAVODILA
Dajte jasna navodila.

— Zgradite najvisjo samostojeco konstrukcijo. Zmaga tisti tim, ki postavi najvisjo
konstrukcijo, merjeno od vrha mize do vrha penice. To pomeni, da konstrukcija ne sme
biti obesena na kaj visjega, npr. stol ali strop.

— Na vrhu konstrukcije mora biti cela penica. Ce tim odreZe ali odgrizne del penice, je
diskvalificiran.

— Uporabite toliko sestavin iz kompleta, kot Zelite. Tim po Zelji uporabi vseh 20 Spagetov
ali manj ter vso vrvico ali trak ali manj. Papirnate vrecke ne smejo uporabiti kot del
konstrukcije.

— Spagete, vrvico ali trak lahko razkosate. Timi lahko $pagete prelomijo ter razreZejo trak
in vrvico, da izdelajo novo konstrukcijo.

— lzziv traja 18 minut. Ko se Cas izteCe, se timi konstrukcije ne smejo dotikati. Tisti timi, ki
na koncu izziva svojo konstrukcijo drZijo ali jo podpirajo, so diskvalificirani.

— Preverite, ali vsi razumejo pravila. Ni¢ hudega ni, e morate pravila veckrat ponoviti.
Ponovite jih vsaj trikrat. Vprasajte, ali ima kdo kak$na vprasanja, preden za¢nejo.
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Zacnite izziv.
Zazenite odstevanje Casa in predvajajte glasbo za znak zacetka izziva.

— Hodite po prostoru. Osupljivo je gledati nastajanje konstrukcij in opazovati, kako
vecina timov sledi istim inovacijskim vzorcem.

— Time opominjajte na preostali ¢as. Oznanjajte preostali ¢as, na primer 12 minut,

9 minut (na polovici), 7 minut, 5 minut, 3 minute, 2 minuti, 1 minuta in 30 sekund ter
nato odstevanje zadnjih 10 sekund.

— Oznanjajte, kako gre timom. Vso skupino obvescajte, kako timi napredujejo. Vsakic
oznanite, ko tim postavi stojeco konstrukcijo. Vzbujajte prijateljsko rivalstvo.
Udelezence spodbujajte, naj se ozirajo naokrog. Razvnemite jih in podzgite
tekmovalnost.

— Time opomnite, da boste diskvalificirali tiste, ki bodo svojo konstrukcijo drZali. Vet
timov se bo stezka upiralo temu, da svojo konstrukcijo podprejo z rokami, navadno
zato, ker se bo ta zaradi penice, ki jo nanjo postavijo na koncu, zacela upogibati.
Zmagovalna konstrukcija mora biti trdna.

Zakljucite izziv.

Ko se Cas iztece, vse navzocCe prosite, da se usedejo, tako da lahko konstrukcije vsi vidijo.
Verjetno bo le nekaj vec kot polovica timov izdelala stojeco konstrukcijo.

— Izmerite konstrukcije od najnizje do najvigje in oznanite viino vsake. Ce izziv
dokumentirate, naj nekdo zapisuje viSine.

— Oznanite zmagovalni tim. Poskrbite, da prejmejo stoje¢ aplavz, in jim podelite nagrado
(Ce je bila obljubljena).

Vrednotenje.

Razpravljajte o izzivu in strategiji ter postavljajte dodatna vprasanja, kot so naslednja.

— Kdo je bil voditelj?

— Ali bi vam uspelo brez voditelja?

— Ali so bili ¢lani tima v pomo¢?

— Ali so bile zamisli vseh toplo sprejete?

— Kako je na tim vplivala ¢asovna omejitev?
— Kaj bi lahko naredili drugace?

— Alise je vas tim veselil malih zmag?
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Uspesna mozganska nevihta (*?)
30-120 minut 2—-10 udeleZencev

CiL)
Poroditi veliko ustvarjalnih zamisli, kako doseci konkreten cilj.
NAVODILA

Izberite pravi kraj.
Najsi moZgansko nevihto izvajate sami ali v skupini, obi¢ajna delovna miza ali obicajni
prostor za sestanke tima ni najboljse mesto. MoZzgansko nevihto imejte v drugem
prostoru, kjer je verjetneje, da se bodo pojavili novi miselni vzorci.

Ustvarite pravo okolje.
Poskusajte ustvariti neformalno okolje za tim. Lahko bi pripravili prigrizek ali predvajali
glasbo. Prostor naj bo dobro osvetljen. Poskrbite, da boste imeli pri roki vsa potrebna
sredstva ali orodja. Ne pozabite na pijaco, da udeleZenci ne bodo odhajali v kuhinjo in
zmotili koncentracije.

Razmislite o strategijah za moZgansko nevihto.
Ustvarite lahko popolno okolje, vendar véasih nekaj reda porodi nove misli. Poskusite na
primer razmisljati o nasprotju tega, kar hocete doseci. Ali si predstavljajte, da ni nobenih
omejitev glede proracuna in sredstev. Ali pa se domislite ¢im vec vprasanj o temiin nato
nanje poskusajte odgovoriti (miselni zemljevid).

Pripravite svojo skupino.
Pripravite informacije za svoj tim. Vkljucite ravno toliko informacij, da jih navdihnete,
vendar ne prevec. Ce izberete enakomiselne ¢lane tima, ne boste dobili veliko ustvarjalnih

zamisli. Sestavite raznoliko skupino ljudi iz razli¢nih oddelkov in disciplin. Raznolika skupina

ima razli¢ne nacine razmisljanja.

(92) 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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Dolocite temeljna pravila.

Da bi razprava gladko potekala, morate na zacetku postaviti nekaj osnovnih pravil in se jih
med mozgansko nevihto drzati. Tim opomnite, da namen ni tekmovanje zamisli, ampak
iskanje resitve za problem. Povejte jim, ali naj dvignejo roko, preden spregovorijo ali koga
prekinejo, da bo komunikacija gladko potekala.

Usmerjajte razpravo.

Ko vsak ¢lan tima pove svojo zamisel, zacnite skupinsko razpravo. Tako timu omogocite, da
razvije zamisli drugih in se domisli novih resitev. Vse spodbujajte, da prispevajo k razpravi.
Odvracajte jih od vsakrsnega kritiziranja — namen mozganske nevihte je spodbuditi
ustvarjalnost, kritiziranje pa k temu ne pripomore. Ne pozabite, da je vasa vloga podpirati
tim, zato ne govorite kar naprej o svojih zamislih. Razpravo vodite tako, da obravnavate

po eno zamisel naenkrat in preusmerite pozornost tima, ¢e se od nje oddaljijo. Imejte
odmore, da se lahko tim dobro skoncentrira.

Dajte Cas.

Ceprav je prosta mozganska nevihta lahko kontraproduktivna, se pri ustvarjalnem
razmisljanju ne obremenjujte preve¢ s ¢asom. Casovna omejitev lahko povzrodi stres,
poleg tega pa morate mozganom dati ¢as, da tavajo.

Pred sreCanjem zberite zamisli. Naredite nacrt, kako boste zbrali zamisli, ki se jih
domislite.

Nacrtujte nadaljnje korake.

Mozganska nevihta je koristna, samo Ce je zamisli mogoce uresniciti. Cilje dolocite
pred zaCetkom in poskrbite, da so doseZeni, preden se sre¢anje konca. Jasno sporocite,
kako nadaljevati. To je lahko nadaljnja proucitev izbora zamisli, uporaba ene od njih ali
nacrtovanje nadaljnje moZganske nevihte.


http://pmtips.net/blog-new/team-arent-creative
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Pojedina, h kateri vsak prispeva jed

120-180 minut 5-30 udelezencev

CiL)

Proslaviti uspehe tima.

POTREBSCINE

Prijavnica za pojedino.

Zahvalno sporocilo ali darilo za vsakega ¢lana tima.

NAVODILA

Dolocite datum in uro pojedine.

Posljite vabilo skupaj s prijavnico.

Koristna so naslednja navodila.

— Prinesite hrano, ki se zlahka prevaza.
— Nacrtujte manjSe porcije.

postopka in sprejema: del Il

— Hrano zapakirajte v takSne posode, iz katerih jo je mogoce postreci.

— Prinesite pribor.

— Po mozZnosti prinesite gotovo jed, ki je pripravljena za postrezbo.

— Upostevajte prehranjevalne omejitve.
— Svojo hrano oznacite.

Sestavite seznam ljudi, ki lahko pomagajo in so pripravljeni pomagati pri

pripravah.

UzZivajte v pojedini.

Vzemite si ¢as, da se zahvalite timu za dejanje in u€inek, ki jima sledi nagrada.

Dejanje

Najprej na kratko opisite dejanje tima. Lahko je kaj koncanega in dolocnega, kot je

pripravljeno porocilo, ali trenutno ravnanje, ki bo imelo dolgorocni uc¢inek. Navedite

podrobnosti, da pokaZete, da je bilo njihovo delo res opazeno.
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Ucinek

Nato opisite ucinek dejanja. Tim se bo pocutil opolnomocenega in zasluznega.

Nagrada

Koncajte z nagrado. To je lahko kartica z osebnim sporocilom za vsakega ¢lana tima ali
kakSna druga zahvalna poteza.

PRIJAVNICA ZA POJEDINO, NA KATERO VSAK PRINESE JED
# Ime Jed/stvar Opombe

Predjedi/priloge (npr. kanapeji, omake, zvitki,
perutnicke)

Glavne jedi (npr. solate, enolon¢nice)

Pijace/led (npr. tople/hladne brezalkoholne pijace)

Sladice (npr. lokalne specialitete)

Drugo (npr. krozniki, kozarci, pribor, dekoracija, prti,
prticki)

Primeri zahvalnih sporocil za tim (%)

— Cestitam vam za trdo delo in pozitivno razmisljanje. Izrazu timsko delo ste dali nov
pomen. Hvala vsem!”

— ,Hvala, da si se vimenu tima ukvarjal/-a s strankami! Vedel/-a sem, da ti lahko
popolnoma zaupam! Zelo me veseli, da si del mojega tima!”

— ,Z besedami ne morem dovolj pohvaliti vasega dela, saj vsakic izpolnite moja
pri¢akovanja. Hvala vsem ¢lanom mojega tima.”

— ,Najboljsi smo, ker imamo najboljSe zaposlene. Hvala vsem za predanost in trdo delo.”

— ,ZasluZi§ si neizmerno pohvalo za odli¢no opravljeno delo. Cestitke za res fantasti¢en

dosezek. Ponosni smo nate.”

(93) 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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PRILOGA 8. KONTROLNI SEZNAM OB
KRITICNEM INCIDENTU

Referencna merila kakovosti. Organi, zlasti vodstveni delavci in timski vodje, lahko

s predlaganimi referencnimi merili kakovosti ugotovijo, kako dobro se lahko njihovi
programi odzivajo na kriti¢ne incidente, kadar koli e se ti zgodijo. Ce je ta mehanizem, ki
je podrobneje predstavljen spodaj, vzpostavljen, bo omogocal informirano in pravoc¢asno
nadaljnje ukrepanje, ko se incident zgodi.

1. PRIPRAVLJALNE DEJAVNOSTI

LEVAET-E] Status

(odkljukajte)

Ta ukrep zajema vrsto/namen/vlogo notranje/zunanje O Senizaceto

podpore in kategorije osebja (*4).

Organi opredelijo vlogo notranjih in zunanjih
podpornih sluzb ob kriticnem incidentu in
situacije, ko se notranja/zunanja podpora
sme (in ne sme) uporabiti, ter seznanijo vse O
ustrezne deleznike (vodstveni delavci, osebje).

O Seizvaja

Zaklju¢eno

Notranja podpora lahko daje priporocila neposredno Se ni zaceto
nadrejenemu glede obvladovanja kriti¢nih incidentov in
preprecevanja nadaljnjih incidentov (podpora pri ocenjevanju,

spremljanju, vrednotenju situacij).

Organi odlocijo, ali ima notranja oseba (ali
osebe) za podporo tudi svetovalno vlogo o

) za podp & Se izvaja
(svetovalec).

Zakljuceno

To je odvisno od velikosti tima in drugih dejavnikov Se ni zaceto
v organizaciji. Timi z ve¢ sodelavci bi morali imeti
koordinatorja, ki ureja, kdo je zadolZen za katero prizadeto

osebo.

Organ dolodi, ali je notranja podpora naloga
enega Clana osebja ali pa se razdeli med vec o

) Se izvaja
sodelavci.

Zakljuceno

Za veliko kriti¢nih incidentov lahko zado$¢a notranja podpora, Se ni zaceto
Ce je pravocasna, tako da napotitev na zunanje strokovnjake
morda ne bo potrebna. To je delno odvisno tudi od vrste
incidenta. Ce je potrebna zdravnika oskrba, je napotitev
vedno obvezna. Osebje se lahko nemudoma odzove in ni
potrebe po obsirnem pojasnjevanju okoliscin, ki jih zunanjim
strokovnjakom ni vedno lahko jasno in preprosto razloziti.
Notranja podpora se lahko odzove po nacelih prve pomoci.

Prednosti notranje podpore v primerjavi

z zunanjo so proucene in ovrednotene. o
Se izvaja

O O 0|0 O 0|0 O O

Zakljuceno

2. INFORMACIJE

LEVAET-E] Status

(odkljukajte)

Protokoli (npr. standardni operativni postopki)
za obvladovanje kriti¢nih incidentov so
vzpostavljeni in sporoceni ustreznemu osebju.

Standardni operativni postopki bi morali biti na voljo za visje
vodstvo in tudi za zaposlene. Ukrepi, ki jih je treba sprejeti pri
kriti¢nih incidentih, morajo biti jasno oblikovani. Odgovornosti

O Senizaceto

O Seizvaja

vsake podporne osebe in enote (neposredno nadrejeni, oddelek
za varnost/zascito, kadrovska sluzba in prizadeti zaposleni)
morajo biti jasno dolocene. Standardni operativni postopki bi
morali vkljuCevati nezapleten mehanizem porocanja in tudi

dati informacije, kako pri napotitvah proces prilagoditi lokalnim
postopkom. Upostevati je treba ustrezne Ze vzpostavljene
postopke in jih, Ce je mogoce, medsebojno uskladiti.

O Zakljuceno

(94) Priznajte Custveni vpliv incidenta in ponudite psihosocialno prvo pomoc. Poslusajte, prepoznajte ob¢utke in dajte psihosocialne
informacije (normalni odzivi na abnormalen dogodek). Podpora se ponuja sistemati¢no/organizirano. Naknadno se pogovorite s
prizadeto osebo, da ovrednotite spremembe pri znakih stresa v dnevih in tednih po kriticnem incidentu ter se pogovorite o njih. Po
potrebi jo napotite na zunanjo/strokovno podporo in se zavedajte omejitev psihosocialne prve pomo¢i, ki jo je mogoce dajati interno.
Podrocje uporabe: dolodite, za katere situacije in katere vpletene osebe (vkljuéno s prostovoljci, podizvajalci, pripravniki) se uporablja
notranja/zunanja podpora ter za katere situacije se ne uporablja.
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Vse osebje je obvesceno o vzpostavljenih
protokolih (za kriticne incidente ter drugi
varnostni in zascitni ukrepi).

Vzpostavljeni podporni mehanizmi in standardni operativni
postopki bi se morali uporabljati za vse osebje v stiski. Ce organi
sodelujejo z zunanjimi strokovnjaki in/ali napotenim osebjem, bi
moralo biti osebje seznanjeno s skupnimi vidiki glede protokolov
in bi moralo razumeti razlike med takimi protokoli.

O Se ni zateto

O

Se izvaja

O Zakljuceno

Redno se sporocajo informacije in novosti o
razpoloZljivih podpornih storitvah (kriti¢ni in
drugi zascitni/varnostni incidenti).

Organom priporo¢amo, da sporocajo novosti glede
vzpostavljenih mehanizmov:

— po e-posti

— na informativnih sestankih

— med osebnimi sestanki

— po drugih ustreznih kanalih vsaj enkrat na leto

O Se ni zateto

O

Se izvaja

O Zakljuceno

Vi$jemu vodstvu/vodjam je omogocena
uporaba vzpostavljenih protokolov, vklju¢no
s poznavanjem postopkov glede covida-19 in
evakuacij.

3. USKLAJEVANIJE

Organ doloci, kdo je pristojen za prakti¢no
pomoc in usklajevanje z drugimi osebami,
ki so zadolZene za nadaljnje ukrepe po
incidentu.

Kontrolne sezname za obvladovanje kriticnih incidentov,
evakuacijske nacrte itd. naj bi po moznosti skupaj razvili
strokovnjaki za zas¢ito in varnost, dodeljeni dejavnostim na
terenu, da se zagotovita prakti¢nost in vkljucitev lokalnih
posebnosti.

LEVAET:E]

Prakti¢cno pomoc in usklajevanje ter psihosocialno pomoc¢
lahko opravlja ista ali razli¢ni osebi (*°).

O Senizaceto

O

Se izvaja

O Zakljuceno

Status

(odkljukajte)

O Se ni zateto
Se izvaja

Zakljuceno

Organ izbere ustrezno osrednjo osebo (ali
osebe) (°°) za nadaljnjo podporo ¢lanom
osebja, ki so doziveli kriti¢ni incident.

Neposredno nadrejeni, ¢e ni odgovorna oseba, naj izbere
ustreznega €lana osebja za nadaljnje ukrepe glede prizadetega
zaposlenega. Po kriticnem incidentu je zaposleni v nevarnosti
podoZivetja travme, ¢e ga v okviru svojih delovnih postopkov
razli¢ni sodelavci iz razli¢nih oddelkov (zdravstveno osebje,
kadrovska sluzba, neposredno nadrejeni, varnostni uradniki itd.)
sprasujejo o podrobnostih incidenta.

Zato se priporoca usklajen odziv z eno ali najve¢ dvema
izbranima osebama ob upostevanju spola in strokovnega znanja.

Se ni zaceto

Se izvaja

O O O|0 O

Zakljuceno

Izbrana oseba za odziv pozna ustrezen
protokol (ali protokole) glede kriti¢nih
incidentov in se poveze z ustreznimi ¢lani
osebja, da zagotovi pravocasno zdravstveno/
psiholosko pomoc (ali drugo podporo).

Osrednja oseba pomaga prizadetemu ¢lanu osebja

z izpolnjevanjem potrebnih obrazcev in napotitvijo na
psiholosko/zdravstveno pomoc ali policijo ter bo morda
morala stopiti v stik s kontaktno osebo za nujne primere, ki jo
je navedel zaposleni.

O Se ni zateto

O

Se izvaja

O Zakljuceno

Ustrezni delezniki (zdravstvene sluzbe,
odgovorni za dobro pocutje osebja in varnost)
imajo vzpostavljen sistem koordiniranja/
napotitve (vklju¢no s kontaktno stevilko), da
prizadetemu zagotovijo celovit odziv.

Jasna koordinacija zmanjsa tveganje zakasnitve ali prekrivanja
storitev ter podozivetja travme.

O Se ni zateto

O

Se izvaja

O Zakljuceno

Ce je mogoce, bi prizadeti zaposleni moral
imeti mozZnost, da izbere, kdo bo dajal
dodatno podporo.

To je zlasti pomembno, kadar je kriti¢ni incident povezan

s spolnim nasiljem in je odgovorna osrednja oseba istega spola
kot storilec in/ali je storilec osrednja oseba za zagotavljanje
dobrega pocutja.

O Senizaceto

@)

Se izvaja

O Zakljuceno

(95)

Prakticna pomoc zajema stevilne vidike. Sem spadajo pomoc pri pripravi opisov dogodkov; dajanje usklajenih odgovorov razlicnim

sluzbam; izpolnjevanje potrebnih obrazcev; napotitev na psiholodko/zdravstveno pomo¢/policijo; in organiziranje stika s kontaktnimi
osebami za nujne primere. Za nekatere od teh vidikov je lahko odgovoren vodja. Delovni postopek in odgovornosti bi morali biti jasno

opredeljeni in usklajeni.

(96) To je lahko notranja podpora, ki jo zagotavlja posameznik (npr. zaposleni svetovalec) ali vzpostavljen tim. Glejte oddelka 3.3.2
,Kolegialna podpora po kriticnem incidentu”in 3.3.3 , Integrirani tim za incidente”. Glejte Prilogo 9 ,Notranja podpora glede kriti¢nih
incidentov”, kjer so primeri pobud za stresni tim in kolegialno podporo. Zunanja podpora je lahko dodatna moznost.
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4. DOKUMENTACIA

LEVAET:E] Status
(odkljukajte)
Na voljo je standardizirana oblika porocanja Obrazec, priloZen standardnim operativnim postopkom O Senizageto
o kriticnem incidentu in je del standardnih za dokumentiranje, mora biti enak v vseh drzavah, kjer se o
o T . . O Seizvaja
operativnih postopkov. izvajajo operacije, da lahko visje vodstvo prepozna trende in
uradnikom v prvi vrsti zagotovi dosledno, vendar ustrezno O Zakljueno
prilagojeno podporo.
Pripravi se porocilo s kriti¢nimi informacijami Prizadetemu zaposlenemu mora osebje za podporo O Senizateto
in se poslje ustreznim akterjem, vklju¢no (npr. svetovalec/psiholog/zdravnik) pomagati, da pripravi opis o
R ! . ) ) . i O Seizvaja
s policijo, ¢e je to primerno (ob upostevanju dogodka, ki bo predloZen vodstvu za nadaljnjo obravnavo.
zaupnosti podatkov Zrtve). O  Zakljuceno
Glede na okolisCine se zberejo dodatne V primerih, ko je bila vpletena druga in/ali tretja oseba. Na O Senizageto
informacije o kriticnem incidentu — na primer Ce je prosilec grozil, da bo koga poskodoval, ali je o
: L i L . . : ) ) O Seizvaja
primer Ce je v tak incident vpletenih vec ljudi poskusal storiti samomor. Potem ko je prosilec po potrebi
(sodelavec/prosilec) —in se prilozijo porocilu o | prejel zdravnisko/telesno oskrbo in bil pregledan ter je O Zakljuteno
incidentu za nadaljnjo obdelavo. stabilen, bi moral imeti priloZnost, da predstavi svoj pogled na
incident.

5. NEPOSREDNA PODPORA

Razlaga

Status

(odkljukajte)

(v obliki seznama kontaktnih oseb), med katerimi lahko
prizadeto osebje izbira. Ko sestavljate seznam strokovnjakoy,
morate biti pozorni na naslednje:
— razpolozljivost razli¢nih uradnih jezikov EU,
— storitve morajo opravljati strokovnjaki z izkusnjami
s podporo ob kriti¢nih incidentih,
— razpon starosti/spolov ponudnikov storitev,
— kulturna/verska raznolikost med ponudniki storitev.
Z navedenimi strokovnjaki je sklenjen memorandum
0 soglasju, da storitev ne bo morala placati prizadeta oseba,
temvec njena zdravstvena zavarovalnica/organ/drugo (°7).

Organi/drugi ustrezni uradi poskrbijo, da so v Kjer v bliZini ni zdravstvenih sluzb, ki bi lahko zagotovile O Senizateto
njihovih obmocnih uradih na voljo kompleti za | takSno oskrbo (npr. na grskih otokih), morajo biti kompleti za o
X ) L ) : e ) X O Seizvaja
profilakso po izpostavitvi, in imajo kontaktne profilakso po izpostavitvi na voljo v prostorih urada.
podatke ustrezne osebe za napotitev v O Zakljuteno
primerih spolnega nasilja.
V primeru spolnega nasilja nad ¢lanom Profilakti¢na zdravila po izpostavitvi je treba dati v 72 urah O Senizateto
osebja (npr. posilstvo) je treba nemudoma po incidentu. Na voljo morajo biti druga ustrezna zdravila O Seinaia
organizirati napotitev prizadete osebe na (npr. urgentna kontracepcijska tableta). )
zdravstvene sluzbe, da prejme profilakticno O Zakljuceno
oskrbo po izpostavitvi.
Prizadeti osebi se ponudi takojsnja psiholoska | Ta podpora ni na voljo samo Zrtvam spolnega nasilja; zajema O Senizateto
podpora. vse kritine incidente, ki jih doZivijo uradniki v prvi vrsti. .
) . ) . . . O Seizvaja
Te psiholoske storitve se opravljajo lokalno, ¢e je to mogoce,
in v Zivo ali po spletu. Dobro je imeti skupino strokovnjakov O Zakljuceno

(97) Notranja podpora vkljucuje razli¢ne vidike. Prizadetega ¢lana osebja ni treba vedno napotiti na zunanjega strokovnjaka, ¢e je na

voljo notranja podpora (npr. stresni tim, ki daje kolegialno podporo, tim za incidente, osrednja oseba, podpora sodelavcey, psiholog).
Napotitev pa je potrebna, e se oseba ne zmore spoprijeti z u¢inkom incidenta. V¢asih se prizadeti ¢lan osebja sprva pocuti varneje

s sodelavcem, ker ta pozna okolis¢ine in delovno okolje ter mu ni treba veliko razlagati. Zunanjo podporo daje strokovnjak (psiholog,
psihoterapevt). Zunanja podpora se lahko predlaga tudi, ¢e prizadeta oseba ne Zeli, da ji podporo daje sodelavec. Prizadeto osebo je
treba napotiti na strokovnjaka, ¢e znake psiholoskega vpliva kaze ve¢ tednov po incidentu (priporodljivo po 4 tednih), kar bi lahko kazalo
na posttravmatsko stresno motnjo. To lahko presodi zdravstveni strokovnjak/psiholog ali ¢lan notranje podpore.
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Prizadeti zaposleni prejme takojsnjo
zdravstveno pomoc.

Ta pomoc ni na voljo samo Zrtvam spolnega nasilja; zajema
vse kriti¢ne incidente, ki jih doZivijo uradniki v prvi vrsti.

O Se ni zateto

specialista. Dobra praksa je, da je v sprejemanje odlocitve
vkljuéena prizadeta oseba, zato da se zagotovi preglednost in
da se osebi pokaze, da je njena dobrobit na prvem mestu.

Z navedenimi strokovnjaki je sklenjen memorandum 2S¢ izvaja
o soglasju, da storitev ne bo morala placati prizadeta oseba, O Zakljuceno
temvec njena zdravstvena zavarovalnica/organ/drugo.
Prizadeta oseba je seznanjena s svojimi Pomembno je upostevati zaupnost informacij, ki jih da O Senizaceto
pravicami, zlasti glede posredovanja prizadeti zaposleni. Nekateri morda nocejo, da sodelavci o
e " . . o ) . ) O Seizvaja
obcutljivih informacij. izvejo, kaj so doziveli ali katere storitve prejemajo.
O Zakljuceno
Prizadetemu osebju sta na voljo moznosti Odvisno od incidenta je morda priporocljiva dolgoroc¢na O Senizaceto
dolgorocnega psiholoskega svetovanja in nadaljnja podpora, da se zagotovi, da se zaposleni s kriticnim O Seiaja
izrednega dopusta iz osebnih razlogov, Ce je incidentom spoprijema na zdrav nacin.
to upostevno in po strokovni oceni potrebno. O Zakljuceno
Nadaljevanje dela po kriticnem incidentu je VCasih se zgodi, da zaradi travme po kriticnem incidentu O Senizaceto
v nekaterih primerih priporocljivo samo, ¢e to | prizadete osebe ne vidijo smisla daljSega odmora ali O Seiwvaja
pisno odobri strokovnjak (zdravnik/psiholog). zamenjave lokacije. Zato je dobro, da v sprejemanje odlocitve,
ali je ¢lan osebja sposoben nadaljevati delo, pritegnete O  Zakljuceno

Ce je med kriti€nim incidentom prizadet $e
kdo drug (npr. pri¢a incidenta ali prosilec, ki
je bil v srediscu incidenta, ker je na primer
poskusal storiti samomor), odgovorna
osrednja oseba poskrbi za zagotovitev
zdravniske in/ali psiholoske oskrbe (¢lanov
osebja in prosilcev).

Odvisno od izida presoje je morda potrebno dodatno
naknadno ukrepanje glede zdravniskih/psiholoskih pregledov,
zamenjave lokacije/nastanitve itd.

O Se ni zateto

O

Se izvaja

O  Zakljuceno

Organizirana so srecanja za kolegialno
podporo/podporo sodelavcev/izobraZevalna
supervizija, namenjena vodstvenim delavcem.

6. KREPITEV ZMOGLIJIVOSTI

Med temi Cetrtletnimi srecanji vodstveni delavci dobijo
priloZnost, da razpravljajo o svojem odzivu na kriticne
incidente, ki so v njihovi pristojnosti, ali njihovem
obvladovanju ter da se s pogovorom o izzivih in izmenjavo
dobrih praks ucijo drug od drugega.

Razlaga

O Se ni zateto

O

Se izvaja

O Zakljuceno

Status

(odkljukajte)

Organi/urad EASO ponujajo osnovno
usposabljanje o vzpostavljenih standardnih
operativnih postopkih in mehanizmih
porocanja vsem vodstvenim delavcem/
koordinatorjem in uradnikom v prvi vrsti ter
napotenemu osebju.

Ta usposabljanja se lahko izvajajo ob usklajevanju:
— s kadrovsko sluzbo

— z zaposlenim svetovalcem ali podobnim

— po potrebi z uradniki za varnost in zascito

O Senizaceto
O Seizvaja

O Zakljuceno

Vodstvenim delavcem in drugemu
ustreznemu osebju se redno ponuja
usposabljanje o osnovnem obvladovanju
travme.

Vsi neposredno nadrejeni imajo priloZnost, da se usposobijo
za prepoznavanje travme pri osebju. To je pomembno za
primeren, pravocasen in so¢uten odziv.

Se ni zadeto
Se izvaja

Zakljuceno

Organi ponujajo tecaj usposabljanja za osebje,
odgovorno za notranjo podporo (*).

Priporoceno trajanje: 3 dni

MozZnost. Dodatni obcasni (notranji) obnovitveni tecaji, da se
znanje in vesc¢ine ohranijo.

Instruktor. Ima strokovno znanje o vzajemni/notranji podpori
in ucinkih kriti¢nih incidentov.

Se ni zaceto

Se izvaja

O O 0|0 O O

Zakljuceno

(98) Glejte poglavije 6, Intervencije za krepitev zmogljivosti“. Priporoceno trajanje je 3 dni, usposabljanje pa bi moralo zajeti prvine
psiholoske prve pomodi. Poleg tega bi se morali izvajati ob¢asni (notranji) obnovitveni tecaji, da se znanje in ves¢ine ohranijo. Instruktor
bi moral imeti strokovno znanje o vzajemni/notranji podpori in uéinkih kriti¢nih incidentov.
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Po mozZnosti in glede na kraj napotitve Osebje, ki bo napoteno, se pocuti bolj pripravljeno za O Se nizaceto
strokovnjaki za varnost/zaposleni svetovalci ukrepanje v situacijah resni¢ne nevarnosti, ¢e ima moznost O Seiwaia
ponujajo simulacijske vaje. opravljanja prakti¢nih vaj glede varnosti in zascite (npr. kaj g

storiti, Ce prosilec grozi uradniku ali ¢e sodelavka razkrije, daje | O Zaklju¢eno
bila posiljena).

Organi ponujajo redna kov¢ing srecanja za Veasih komunikacija med vodstvenimi delavci in uradniki v prvi | ©  Se ni zaeto
vodstvene delavce, da ti izboljsajo svoje vrsti/napotenimi strokovnjaki ni dovolj jasna, redna in koristna. O Seizvaja
vescine vodenja timov in komuniciranja Zato je za kakovostno vodenje pomembno, da vodstveni

s svojimi timi (tudi timi na terenu). delavci razumejo in so opomnjeni na potrebe uradnikov v O Zakljuceno

prvi vrsti (uradniki, ki vodijo zadeve, sprejemni uradniki itd.),
predvsem tistih, ki delajo na Zaris¢nih obmocjih.

Redno in spostljivo komuniciranje (na sestankih

s posameznikom in s timom, ki so namenjeni pogovoru)
med neposredno nadrejenimi in ¢lani osebja je klju¢no za
ustvarjanje plodnega delovnega ozracdja.

Potrebni ukrepi, ki jih izvede vodja in/ali zunanja/notranja oseba za podporo.
A. Takojsnji odziv

— Ce %e niste na kraju incidenta, se &im prej odpravite tja.

— Ocenite situacijo in dodatna tveganja.

— Umirite situacijo (morda s podporo varnostnikov/policije, odvisno od incidenta).

— Vpleteni osebi predlagajte, da odide domoyv, e je Custveni vpliv mocan, vendar
poskrbite, da doma ne bo sama in da ne bo $la sama domov.

— (e se oseba Zeli v tistem trenutku pogovoriti, ji to omogotite.

— Osebo vprasajte, kako se pocuti in ali tisti hip kaj potrebuje.

— Ocenite, ali oseba razume vasa vprasanja.

— Ce so bili prizadeti $e drugi, poi$¢ite nekoga, da jim bo v oporo, in jim na izprasevanju
kmalu po incidentu dajte urejene informacije, da zagotovite preglednost.

— Vpleteni osebi dovolite, da obvesti svojo druZino, e je to mogoce in Ce to Zeli, ali pa
osrednji osebi dajte podatke kontaktne osebe za nujne primere, ce vpletena oseba
tega raje ne bi storila sama.

— V primeru poskodbe ali potrebe po takojsnji zdravstveni/psiholoski pomodi zagotovite
hitro upravno podporo (izpolnitev obrazcev za zavarovalnico, napotitev na zdravnisko
oskrbo itd.) in osebo potolazite ter ji dajte vedeti, da se lahko drugi vidiki uredijo
pozneje.

— Poskrbite, da oseba zapusti prizorisce, na primer Ce Zeli po incidentu oditi domov.
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B. Nadaljnji ukrepi

— Cez ve¢ dni presodite u¢inek incidenta.

— Vzemite si ¢as, da se pogovorite z vpletenimi osebami in s timom.

— Vzemite si ¢as, da ovrednotite, kako je odgovorna oseba obravnavala incident, in
razmislite, kako bi lahko na podlagi spoznanj (po moznosti pridobljenih z operativnim
izprasevanjem vpletenih) izboljsali vzpostavljeni sistem.

— Bodite pozorni na nenavadne reakcije prizadete osebe in po potrebi predlagajte
strokovno pomoc.

— Se naprej ¢lanom tima dajajte informacije, ki se nana$ajo na incident in povezane
dogodke/posledice.
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PRILOGA 9. NOTRANJE ZAGOTAVLJANIJE
PODPORE PRI KRITICNIH INCIDENTIH

Opisani primer temelji na informacijah, ki jih je sporocila Zvezna agencija za sprejem
prosilcev za azil (Fedasil), in se lahko Steje za dobro prakso. Ta oddelek opisuje
organiziranje podpore, ki jo dajejo stresni tim in druga telesa agencije Fedasil, ter
pojasnjuje posamezne odgovornosti pri nadaljnjem ukrepanju po incidentu v obliki
kolegialne podpore.

Po resnem incidentu se od sprejemnih centrov in drugih delovnih mest pri¢akuje, da bodo
osebju zagotovili podporo.

To se lahko izvede na dva nacina:

— individualni pogovori s sodelavcem, ki je usposobljen za to vlogo (tj. stresni timi),
— skupinsko izprasevanje z Rdecim krizem.

V obeh primerih je mogoce osebo napotiti na zunanjo strokovno pomoc.

Vizija stresnega tima

Osebje centrov se redno srecuje z incidenti, povezanimi s stanovalci. To ima lahko
psiholoske ucinke. Oseba, na katero je vplival tak incident, lahko kaZe znake stresa na
Custveni in fizioloski ravni. Te posledice so normalne. Zavedanje in sprejemanje tega lahko
spodbudi okrevanje. Agencija Fedasil meni, da lahko podpora, ki jo prizadeti ¢lan osebja
prejme od tistih okoli sebe, temu pomaga pri spoprijemanju z dogodkom. Zato so bili
uvedeni stresni timi. Agencija Fedasil se prav tako zaveda, da je pomembno ¢lane osebja
napotiti na specialisti¢cno podporo, kadar bi to bilo zanje najbolje.

Po modelu agencije Fedasil imajo ¢lani stresnega tima vlogo prve podpore na podro¢ju
sprejema. Stresni timi so bili vzpostavljeni leta 2008, da bi dajali kolegialno podporo
osebiju, ki jih je prizadel kriti¢ni incident. Njihov cilj je, prvi¢, da zmanjsajo zacetni stres,

ki ga povzrocijo incidenti, in drugi¢, da spodbujajo normalne mehanizme spoprijemanja.
Clani stresnih timov so prostovoljci med osebjem, ki so opravili izbirni postopek in
posebno usposabljanje, s katerim so pridobili dodatno strokovno znanje. To usposabljanje
izvajajo zunanji inStruktoriji, specializirani za podrocje kolegialne podpore. Poleg tega
trikrat na leto med ¢lani stresnih timov izvedejo izobrazevalno supervizijo.
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Spodnji seznam vsebuje dodatne informacije o pristopu agencije Fedasil glede stresnih
timov in kolegialne podpore.

— Incident sredi noc€i (med 20. in 8. uro). Teoreti¢no ni nobene intervencije, razen e
je ¢lan stresnega tima na kraju incidenta in ni sam vpleten vanj. Vodstveno osebje
je obvesceno in pride na kraj incidenta ali je v kontaktu po telefonu. Naslednje jutro
vodstveno osebje obvesti stresni tim.

— Incident zvecer ali ob koncu tedna. Intervencija stresnega tima je odvisna od
razpoloZljivosti ¢lanov. Ce niso na voljo za pogovor, se po telefonu vzpostavi prvi stik,
Ce je to mogoce, in se dogovori sre¢anje med tednom.

— Clan stresnega tima je na (bolniskem) dopustu. Nobene intervencije; za nadaljnje
ukrepanje je dodeljen drug ¢lan stresnega tima. Ce nadaljnje ukrepanje Ze poteka, je
pomembno, da sta ¢lana stresnega tima v kontaktu, da se naloga ustrezno preda.

— Stresni tim okreva (stalno, izobrazevalno). Mogoca intervencija.

— Prizadeti sodelavci sami poklicejo. Intervencija se izvede ez dan, razen Ce se
sodelavec in ¢lan stresnega tima izrecno dogovorita drugace.

— Prizadeti sodelavec je odsoten. Podporo je nujno treba zagotoviti ne glede na vzrok
odsotnosti (dopust, bolezen, okrevanje). Intervencija se izvede bodisi po telefonu
bodisi na domu prizadetega sodelavca, ¢e ta v to privoli. Ce se prizadeti sodelavec

vrne v sprejemni objekt, opravi pogovor s stresnim timom.

Za vzpostavitev kolegialne podpore se znotraj organa izbere skupina strokovnjakov
(prostovoljcev) iz razli¢nih, vendar relevantnih sluzb/oddelkov, ki bodo izvajali program
kolegialne podpore. Pri naslednjem koraku se dolocijo intervencije te skupine in se na
kratko opisejo v dokumentu. Teme, ki jih pokriva ta skupina, so lahko Sirse ter vkljucujejo
evidentiranje kriti¢nih incidentov, upravljanje krize, ki jo sprozijo incidenti, usposabljanje za
spoprijemanje z nasilnim vedenjem in kodeks ravnanja med takimi incidenti.

Delovna skupina se mora dogovoriti o naslednjem.

— Kje bo delovala (dodeljena za delo na eni ali vec lokacijah).

— Ali bo podporo zagotavljala neposrednim sodelavcem ali tistim, ki imajo svojega
neposredno nadrejenega (da se zagotovi karseda nevtralen pristop).

— Stevilo razpoloZljivih oseb za to podporo (priporo¢a se pet oseb).

— Zlahka dostopna podpora tima. Osebje mora imeti telefonske Stevilke ¢lanov tima. V
timu morajo biti vzpostavljeni jasni dogovori, za kar je odgovoren koordinator tima (¢e
obstaja).

— Casovni okvir. Clani se bodo morali po najbolj$ih moc¢eh potruditi, da se podpora za¢ne
¢im prej in v 24 urah po incidentu. Ker tega vedno ni mogoce zagotoviti, se lahko
zaCetni stik na kratko vzpostavi po telefonu, da se dogovori poznejse sreanje.

— Vpletenost ¢lanov tima. Ce je v kriti¢ni incident vpleten ¢lan tima za kolegialno
podporo, se ne Steje za ,,aktivnega” za dajanje podpore.

113



114

Prakti¢ni vodnik o dobrem pocutju osebja, ki deluje na podrocju azilnega
postopka in sprejema: del Il

— Nadomestilo. Intervencije se Stejejo za opravljanje dela in zanje se po potrebi prejme
nadomestilo (nadure).

— Stroski. Nastali stroski (potovanje in telefonski klici) se povrnejo skladno z obstojecimi
pogodbami.

Vsem sodelavcem je jasno, kdaj se uporablja kolegialna podpora (kriti¢ni
incident) in kdaj ne (npr. razreSevanje zasebnih tezav ¢lana osebja).

Dogovor o tem, kdo lahko izkoristi kolegialno podporo (vsi zaposleni,
prostovoljci, podizvajalci, pripravniki itd.).

Dogovor o tem, kdaj se izvaja kolegialna podpora (ne pozneje kot 48 ur po
incidentu).

Osrednja oseba mora o dogodku obvestiti vodstvo.

Dajejo konkretno in neposredno podporo. Odidejo na kraj incidenta ali pokli¢ejo
prizadeto osebje; zberejo informacije o incidentu in stanju prizadetih; vprasajo jih,
kaj potrebujejo, in se pozanimajo, kako te potrebe zadovoljiti; Zrtvi dajo pomembne
informacije o incidentu; in predlagajo nadaljnje ukrepe.

Svetujejo o spoprijemanju s kriticnimi incidenti in potencialno travmati¢nimi
dogodki ter osebi pomagajo poiskati osebne vire za spoprijemanje z dogodkom.

Pozorni so na morebitne SirSe posledice incidenta (npr. odsotnost prizadetega
¢lana osebja in vpliv na delo, vpliv na tim (in morebitne vpletene stanovalce)).

Po potrebi napotijo na strokovno pomoc in se zavedajo omejitev prve podpore.

Podporo lahko sproZi tim za kolegialno podporo, prizadeta oseba ali drugi ¢lani
osebja.

Podpora se daje najmanj trikrat. Prvi pogovor se opravi v 48 urah, drugi v
2 tednih in tretji v 4-6 tednih. Ta ¢asovnica se lahko prilagodi glede na ¢ustvene reakcije.

Vprasanja zaupnosti

Vodstvo je obveséeno le o tem, da poteka intervencija. Izjema je, Ce je bilo prijavijeno
kaznivo dejanje. V tem primeru eden od ¢lanov tima za kolegialno podporo posreduje
vodji povzetek pomembnih informacij.

Individualna/skupinska podpora

Ce je bilo v kriti¢ni incident vpletenih ve¢ sodelavcey, se lahko predlaga podpora na
skupinski ravni. To pomeni ¢ustveno in skupinsko izprasevanje, ki ga opravi zunanja oseba,
usposobljena za tovrsten sestanek.
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Iskanje novih ¢lanov

Vloga je na voljo vsem ¢lanom osebja ne glede na funkcijo in izobrazbo, razen
koordinatorjem in vodjam (npr. sprejemnega objekta). Priporocljive so izkusnje s podrocja
azila in predvsem s prosilci za mednarodno zascito.

Profil

Mlad, nov zaposleni, ki Se ne pozna posebnosti poklica, bo zelo tezko pridobil zaupanje
sodelavcev. Pomembne so socialne vescine, kot so posluSanje z empatijo in soCutjem,
obzirnost, pozornost na znake stresa in pristnost. Med drugimi pomembnimi merili so
proaktivnost pri predlaganju ¢ustvene podpore sodelavcem, ki so bili custveno prizadeti,
zmoznost jasnega parafraziranja svojih besed, zmoznost svetovanja in sposobnost
diskretnega ravnanja z zaupnimi informacijami. Prav tako pomembna sta lojalnost in
sodelovalni duh pri delu z drugimi ¢lani stresnega tima in vodstvom, pa tudi to, da
sodelavci osebo sprejemajo in $tejejo za zaupanja vredno. Ce se ¢lan spoprijema s svojimi
osebnimi tezavami in to privede do akutnega ali kronicnega stresa, je dobro, da se o tem
pogovori z direktorjem in/ali koordinatorjem kolegialne podpore in da zacasno neha
opravljati to vlogo (*).

Spodnji vzorec je povzet po eticnem kodeksu stresnega tima, ki ga uporablja agencija

Fedasil. Spodaj nastete tocke mora ustrezno osebje podpisati za zagotovitev odgovornosti.

Glede svojih aktivnosti, ki jih prostovoljno izvajam kot élan/-ica stresnega tima,

izjavljam, da soglasam z naslednjim.

— Spostujem zaupnost informacij, ki so mi zaupane med opravljanjem naloge. Podporo
dajem diskretno, vljudno in obzirno.

— Vedno se strogo drzim poslanstva, ki mi je bilo zaupano.

— Ce me kdo vprasa za informacije ali me obvesti o teZavi, ki ni neposredno povezana z
mojim poslanstvom in vlogo, ga napotim na pristojno osebo.

— Glede vsakrinih stikov z mediji te napotim na odgovorno osebo v svojem organu
(npr. uprava centra, komunikacijski oddelek v glavnem uradu).

— Vedno zavzamem nevtralno stali$ce, ne diskriminiram in ne obsojam.

— Pri svojem pristopu se oziram na spol, ne uporabljam neprimernega izrazanja in $¢itim
sodelavce, ki naj bi jim dajal/-a podporo.

Datum/podpis:

(99) Izbira poteka v treh korakih. (1) V novem centru se osebju dajo informacije o procesu in vlogi, najbolje med sestankom. (2) Javna
objava informacije o iskanju kandidatov in direktorja/koordinatorja lahko spodbudi sodelavce, ki imajo ve$¢ine za to vlogo. (3) Opravi se
razgovor za presojo osnovnih vescin in motivacije, ki ga vodita direktor centra in koordinator kolegialne podpore.
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Spodaj je opisan postopek, ki ga je uporabila agencija COA (ki je posredovala
izvirno besedilo), ko je vzpostavljala organizacijski tim za incidente (niz. ketenbreed
calamiteitenteam (KCT)).

Protokol postopka integriranega tima za incidente (KCT) — revidirana razli¢ica z dne
16. januarja 2018.

Uvod. V imigracijski verigi Ze nekaj ¢asa opazamo incidente, kot so incidenti, nastali zaradi
psiholoskih tezav, hudo motenje javnega reda in miru ter varnosti, gladovne stavke, stavke
z neuZivanjem tekocin, samomori, poskusi samomora in groznje s samomorom tujih
drzavljanov.

Dne 22. oktobra 2012 je bil odobren memorandum o ustanovitvi KCT. Dogovorjeno je bilo,
da partnerji v verigi, to je Centralna agencija za sprejem prosilcev za azil (COA), Sluzba

za priseljevanje in naturalizacijo (Immigratie- en Naturalisatiedienst (IND)), Sluzba za
vrnitev in odhod (Dienst Terugkeer en Vertrek (DT & V)) in Agencija za kazenske zavode
(Dienst Justitiéle Inrichtingen (DJI)), neposredno obvescajo tim KCT o incidentih ne glede
na stopnjo intenzivnosti, zato da noben ukrep ni zadrzan zaradi pomanjkanja ustreznega

prenosa informacij.

Ta protokol vsebuje dogovore, ki veljajo za celotno verigo, o tem, kako partnerji v
imigracijski verigi obvescajo drug drugega o incidentih in po potrebi sodelujejo drug z
drugim.

Imigracijska veriga. Imigracijsko verigo sestavljajo sluzba IND, agencija COA in sluzba

DT & V. Vsaka organizacija ima svoje odgovornosti in pooblastila pri izvajanju politike o
tujih drzavljanih, za katero je odgovoren drzavni minister za pravosodje in varnost. Vsaka
organizacija izpolnjuje svojo vlogo samostojno, vendar ob posvetovanju in v povezavi

s partnerjema v verigi. Agencija DJI opravlja v celotnem procesu posebno viogo. Tim KCT
sodeluje z agencijo DJI, ¢e je tuj drzavljan nastanjen v centru za pridrzanje ali je sprejet v
Pravosodni center za somati¢no nego (Justitieel Centrum voor Somatische Zorg (JCvSZ)) v

Scheveningenu.

Tim KCT odgovarja narocniku, Generalnemu direktoratu za zunanje zadeve, po
predsedniku podsveta za azil.
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Pojem incidenta

Vsaka organizacija v imigracijski verigi se bo morda morala ukvarjati z incidenti. Izraz
»incident” pomeni vsako situacijo, v kateri dejanje ali groznja tujega drzavljana ustvari ali
bi lahko ustvarila nevarnost zanj in/ali za druge.

Zaradi veliko pojavnih oblik ni mogoce natancno opredeliti, kaj je treba v tem okviru
Steti za incident. lzvajanje politike o tujih drzavljanih, katerega sestavni del so zavrnitve
prosenj za mednarodno zascito in prisilne vrnitve, lahko povzroci negativno reakcijo tujega

drzavljana.

Zaradi pomembnosti ucinkovitega prenosa informacij in enotne uporabe protokola je
bilo dogovorjeno, da se tim KCT obvesti, ¢e usluzbenec sluzbe IND, agencije COA ali
sluzbe DT & V Steje to za primerno. Prijava je dolZznost, vendar je tudi prepuséena presoji
strokovnega usluzbenca. Izjema od tega pravila so incidenti, ki se zgodijo na lokaciji
agencije DJI ali v centru JCvSZ. Te incidente je treba sporoditi in evidentirati, obravnava pa
jih agencija DJI. Usluzbenec sluzbe DT & V (povezan z lokacijo agencije DJI) dolodi, ali in
kdaj je treba incident prijaviti timu KCT. Lahko se tudi zgodi, da incident timu KCT prijavi
zdravstvena sluzba centra JCvSZ. V taki situaciji se tim KCT vedno obrne na supervizorja,
odgovornega za zadevo vpletene osebe.

Zaradi Stevilnosti in razli¢nosti prijav timu KCT ni treba ukrepati glede vsake. Partnerji v
verigi imajo tudi svoje notranje dogovore o tem, kako se posreduje ob incidentih. Tim
KCT se osredotoca predvsem na prijave o tujih drzavljanih, ki so nastanjeni v centru za
prosilce za mednarodno zascito ali centru za pridrzanje. V primeru neizbeZnega incidenta,
v katerega so vpleteni tuji drzavljani, vkljucno s tistimi tujimi drzavljani brez pravice

do prebivanja, ki so dobili zatocis¢e v obcini ali posebnem centru, je treba poklicati
Nizozemsko zdruZenje za varstvo dusevnega zdravja in zdravljenje odvisnosti, policijo ali
urgentno sluzbo.

Razlikujemo naslednje stiri stopnje intenzivnosti:

1. tuj drzavljan daje, na primer s telesno govorico, znake, ki kaZejo na nevarnost, da se
dogaja incident;

2. ustno ali pisno sporocilo tujega drzavljana ali njegovega pooblas¢enega zastopnika kaze
na nevarnost incidenta;

3. dejanja tujega drZavljana kaZejo na resno nevarnost incidenta;

4. dejanja tujega drzavljana so povzrocila incident, na primer poskus samomora, ki
zahteva takojsnje ukrepanje.
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Ce usluZbenec katerega od partnerjev v verigi ugotovi, da gre za eno od zgoraj navedenih
situacij, jo je mogoce prijaviti timu KCT. Ta prijava se opravi znotraj organizacije in se
posreduje uradu za varnost agencije COA. Clan tima KCT oceni stopnjo intenzivnosti
prijave in po potrebi nemudoma ukrepa.

Prijava — 1. in 2. stopnja intenzivnosti

Pri prijavah 1. ali 2. stopnje intenzivnosti tim KCT naceloma ne posreduje. Zaradi
preprecevanja incidentov in stopnjevanja tim KCT ugotovi, katere partnerje v verigi je
treba obvestiti o prijavi. Poleg tega se oceni, ali je napotitev tima KCT potrebna kljub nizki
stopnji intenzivnosti.

Urad za varnost agencije COA evidentira in upravlja prijave vseh treh organizacij. Te
informacije so takoj na voljo vsem partnerjem v verigi.

Prijava — 3. in 4. stopnja intenzivnosti

Pri prijavah 3. in 4. stopnje intenzivnosti lahko tim KCT ukrepa, kot je predpisano za te
namene. Cilj ukrepanja je predvsem stabilizirati posledi¢ni incident, tako da lahko zadevna
organizacija nadaljuje redno delo. Tim KCT lahko svetuje, sprasuje, zahteva spremljanje
tujega drzavljana in nazadnje govori z njim.

Odgovorni za primer/supervizor iz primarnega procesa ostane odgovoren za oceno in
vodenje postopka. Tim KCT ne prevzame odgovornosti za vpletene organizacije. Vodja
lokacije ostane odgovoren za kakovost Zivljenja in varnost na lokacijah agencije COA.
Enako velja za direktorja na lokacijah agencije DJI.

Ocena prijave temelji na domnevni strokovnosti individualnega usluzbenca, ki se dnevno
ukvarja s tujimi drzavljani. Vsaka organizacija je odgovorna za organiziranje notranjega
procesa, ki zagotavlja, da je tim KCT obvescen, ko se zgodi incident.

Clan osebja je ves ¢as odgovoren za tuje drzavljane, ki jih obravnava. Vsaka prijava se
vhese v osebni spis tujega drzavljana v sistemih sluzbe IND in se med noc¢no obdelavo
poslje sluzbi DT & V. Clan osebja v verigi se sam odlo¢i, ali bo na sestanku vseh organizacij
opozoril na tujega drzavljana, o katerem je bil obvescen tim KCT. Po Zelji lahko poslje
vprasanja timu KCT ali ga vprasa za nasvet.
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Prijava timu KCT
Ce se zgodi incident, se v nabiralnik tima KCT poslje prijava.

Nabiralnik se spremlja 7 dni na teden.

Prvo ukrepanje tima KCT
Po potrebi se tim KCT obrne na prijavitelja in med drugim zbere naslednje informacije.

— Kje se dogaja incident?

— Kdaj se je incident zacel?

— Kdo je opozoril na incident/kdo je odkril incident?

— Kdo je tuj drzavljan, ki je povzrocil incident (sporodite tudi V-Stevilko)?

— Kaksna je narava incidenta (gladovna stavka, stavka z neuzivanjem tekocin, groznja s
samomorom ali drugo)?

— Al je dejanje tujega drzavljana imelo namen? Ce je odgovor pritrdilen, kaj je bil namen?

— Kateri ukrepi so Ze sprejeti?

— Kdo je kontaktna toc¢ka na kraju incidenta?

— Ali je potrebna zdravstvena oskrba, in Ce je tako, kaksna?

Tim KCT lahko prijavitelja prosi, da evidentira vedenje tujega drZavljana in pogovore, ki
so potekali. Tim KCT lahko prijavitelju tudi svetuje. Vprasanja in/ali pro$nje za nasvet je
mogoce sporociti po e-posti ali telefonu. Na podlagi prejetih informacij tim KCT dolodi, ali
je potrebna napotitev.

Dejanska napotitev tima KCT
Ce je ugotovljeno, da je potrebna napotitev tima KCT, ¢lan tima KCT dolo¢i, kdaj se bo to
zgodilo in kateri ¢lani tima KCT bodo napoteni. To se opravi ob temeljitem posvetovanju
z upraviteljem tima KCT. Za zacletek sta, Ce je to mogoce, poslana dva ¢lana tima KCT iz
razli¢nih organizacij. Ce sta napoteni ¢lanici tima KCT, zadevni tuji dravljan pa je mogki,
se zahteva tolmac moskega spola. Lokacija se sporoci po uradu za varnost in sestanek se
potrdi.

Za usposabljanje ¢lanov tima za incidente se priporocajo naslednje teme (kot jih
predlaga agencija COA).

— Komunikacija: kako med pogovorom vzpostaviti odnos s tujim drzavljanom?

— Psihiatrija: travma, depresija, samomor in strah.

— Gladovne stavke in stavke z neuzivanjem tekocin: telesne posledice in dusevni vidiki.
— Kako se pogovarjati s samomorilno osebo?

— Eti¢ne dileme.

— Kako delujejo mozgani?

— Kako umiriti situacijo s pogovorom?

— Upravljanje ¢asa.
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Poleg tega je dobro, da se s ¢lani tima vsakih 6 tednov opravi 3-urna intervizija.

Prizadevanja tima KCT so usmerjena v umiritev in/ali konc¢anje (nevarnosti) incidenta. To
doseze z enim ali ve¢ pogovori s tujim drzavljanom ob navzo¢nosti tolmaca.

Pred pogovorom s tujim drzavljanom se na lokaciji vedno izvede uvodni sestanek s
prijaviteljem ali drugimi, ki imajo opravka s tujim drzavljanom, na primer supervizorjem.
Po napotitvi se ustno podajo povratne informacije o pogovoru, po moznosti ob
navzocnosti istih ljudi, ki so sodelovali pri uvodnem sestanku. Ne dlje kot 2 delovna dneva
po napotitvi se vsem trem organizacijam poslje pisno porocilo, ki se posreduje vsem

vpletenim in se po moznosti shrani v racunalniske sisteme/podatkovno zbirko.

Prijava se zakljudi, ko je poloZaj stabiliziran in/ali lokacija, kjer je nastanjena zadevna
oseba, vec ne potrebuje podpore tima KCT.

Vprasanja po napotitvi
Med napotitvijo utegne tuji drzavljan imeti vprasanja, na primer o trajanju postopka
ali o premestitvi na drugo lokacijo. Na ta vprasanja se kolikor mogoce odgovori med
napotitvijo. Ce napoteni ne morejo odgovoriti ali morajo najprej pridobiti informacije od
druge organizacije, se situacija posreduje upravitelju tima KCT, ki se po potrebi obrne na
visje vodstvo ali direktorja.

Vrednotenje/preprecevanje. Poleg stabiliziranja incidentov (umiritve) je glavni cilj
tima KCT preprecevanje (stopnjevanja) incidentov. Za to je bistvena ustrezna izmenjava
informacij. K tem prizadevanjem spada tudi ugotavljanje in analiziranje trendov. Vsak
mesec se podsvetu za azil poslje porocilo o dejavnostih tima KCT in poda se pojasnilo o
pomembnih prijavah. Tim KCT obcasno ovrednoti dejavnosti in sodelovanje v verigi.

Stiki z mediji. Informacije o incidentih se dajo sluzbi za odnose z javnostmi Ministrstva za
pravosodje in varnost, ki je v stiku z upravnimi odbori/vodstvi partnerjev v verigi.
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PRILOGA 10. PREDLOGA ZA PRIJAVO
KRITICNEGA INCIDENTA

Osnovna predloga v nadaljevanju se lahko uporabi pri prijavah kriticnih incidentov
(obrazec je povzet po predlogi, ki jo uporablja agencija Fedasil).
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Ime organa

Prijavna/registracijska $tevilka

SPLOSNE INFORMACIJE

Informacije o prijavi

Sprejemni objekt

Avtor prijave

Ura

Datum

Ura incidenta

Datum incidenta

Kraj incidenta

Informacije prejete od

UdeleZenost policije

Druga zunanja intervencija

Udelezenost medijev

Porabljeni ¢as za zakljucitev primera

SPLOSNE INFORMACIJE O INCIDENTU
OSEBE, KI JIH JE INCIDENT PRIZADEL

Prizadet je stanovalec (ali stanovalci)

DA/NE

Vrsta incidenta

Na kratko: proti komu in okolis¢ine

Prizadet je zaposleni

DA/NE

Vrsta incidenta

Na kratko: proti komu in okolis¢ine

Prizadet je objekt

DA/NE

Uporabljena tehnika in okolis¢ine

Delovna nesreca

DA/NE

Vrsta incidenta

Kje
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Informacije o prizadetih osebah (stanovalcu ali stanovalcih, ki so povzrocili incident)

PRIZADETI STANOVALEC (ALI STANOVALCI)
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PRIZADETO OSEBIJE
Ime Vloga Resnost ucinka Delovna nesreca Aktiviran stresni tim: Druge pripombe
da/ne

OPIS INCIDENTA

Okolis¢ine in razmere pred incidentom
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PRILOGA 11. ORODIJE ZA RAZMISLEK PO

KRITICNEM INCIDENTU

Sistematic¢no nadaljnje spremljanje z vprasanji spodaj lahko olajsa proces zagotavljanja,

da se vsi prizadeti uspesno spoprijemajo s kriticnim incidentom. Vprasanja lahko notranji

ali zunanji mentorji uporabijo pri ¢lanih tima ali prizadetem osebju, orodje za razmislek pa

lahko uporabijo tudi uradniki v prvi vrsti, da si okrepijo psiholosko proznost in se uspesno

spoprimejo z incidentom. Sledenje ciklu vprasanj prizadetemu osebju in timom omogoca,

da raziscejo, Cesa se je mogoce nauciti, da se preprecijo podobni incidenti v prihodnosti,

in da so bolje pripravljeni, e se zgodijo.

OPIS
Kaj se je dejansko
zgodilo?
UCENJE
Kaj bom naredil/-a, ¢e se 3e
kdaj znajdem v podobni ali
celo drugacni situaciji? Kaj
potrebujem od drugih, ¢e
pride do podobnega
incidenta?

VREDNOTENJE
Kaj drugega bi lahko se
storil/-a v dani situaciji?

SPREMLJANJE
Ali sem se sam/-a ali drugi
(neposredno nadrejeni,
sodelavci, druzinski ¢lani idr.)
kaj naucili iz tega, kar se je

zgodilo? Ce je tako, kaj? ANALIZS

Kaj je bilo najhujse pri
razmisljanju o tem, kar se je
zgodilo, in ali je to prineslo

tudi kaj dobrega?

CUSTVA
Katere so bile moje prve
misli in ¢ustva?

PODPORA
Na koga sem se najprej
hotel/-a obrniti?

oDzZIv
Kaksno podporo sem prejel/-a
takoj ter kaj mi je bilo najbolj
v uteho in zakaj? Kaj bi bilo
lahko Se v pomoc in zakaj?
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PRILOGA 12. DOLOCANIJE MEJ IN TEHNIKE
ZA PRIZEMLIJITEV PO KRITICNEM
INCIDENTU

Zdrave meje si lahko predstavljamo kot ¢arobni mehuréek okoli sebe. Vzemite si minuto in
se usedite v miren koticek, kjer ne bo moteni].

Predstavljajte si, da vas obkroza neviden mehurcek in vas varuje. Zamislite si ga lahko v
svoji najljubsi barvi. Na kratko zamiZite, ko si predstavljate svoj osebni ¢arobni mehurcek.
Tanek sloj mehurcka deluje kot $¢it, ki vas varuje.

Kljub temu veste, da ta tanki sloj prepusca kisik, svetlobo, pomembne informacije,
hrano itd., ki vstopajo, da vas hranijo ter vam omogocajo, da Cutite, se ulite in rastete
na zdrav nacin. Ta carobni mehurcéek lahko zraste in tako okoli vas ustvari vec prostora,
da vam daje zasebnost in varnost. Lahko se zmanj3a, e se tako odlodite, da dovolite vec
intimnosti in ¢asa zase, ko ju potrebujete. Pozorni ste na ¢arobni mehurcek in naucili se

boste prepoznati, kdaj je ¢as, da se razsiri, in kdaj je Cas, da ga zmanjsate.

Postavljanje in vzdrZevanje mej glede obsega dela, ki ga sprejmemo, in interakcije s
sodelavci ali prosilci sta povezani z vadenjem odloc¢nosti. Biti odloc¢en, vendar spostljiv je
pomembna vescina, ki preprecuje izgorelost. Odlo¢nost se lahko povezuje z omejevanjem
delovne obremenitve ali nerealnih pri¢akovanj drugih.

S Stetjem od 5 nazaj zaposleni nasteje stvari okoli sebe, ki jih lahko zazna s ¢uti (*%°). Na
primer pet stvari, ki jih slisi, $tiri stvari, ki jih vidi, tri stvari, ki se jih lahko dotakne z mesta,
kjer sedi, dve stvari, ki jih voha, in nazadnje eno stvar, ki jo lahko okusi.

Zaposleni pocasi vdihnejo skozi nos in nato izdihnejo skozi usta (*1). Osredotocijo se na
svoje dihanje, obcutijo vsak vdih in so pozorni na to, kaksen obcutek je, ko zrak potiskajo
ven. Poskusajo si predstavljati, da vdihujejo spokojnost, varnost in zascito ter izdihujejo
stisko, zaskrbljenost in tesnobo. Ko vdihujejo, si predstavljajo, da jim vdih v telo vnasa mir.
Ko izdihujejo, si predstavljajo, da je zaskrbljenost izvlecena iz njihovega telesa in izpuhti.
Vajo nekajkrat ponovijo.

(100) Panou, A., in Triantafyllou, D., Crisis Management Intervention, EASO.

(101) Panou, A, in Triantafyllou, D., Crisis Management Intervention, EASO.
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Nekaterim pomaga, da med vdihom Stejejo (npr. 1, 2, 3, 4 in izdih), saj tako misli ostanejo
osredotocene in se ne vracajo na to, kar se je zgodilo.

Oseba se usede ali stopi ob zid in se razgleda ter nasteje tri stvari, ki se ji zdijo prav, ji
dajejo obcutek varnosti in utehe ter so ji znane; na primer ,Vidim sodelavca stati zraven

mene”, ,0pazam, da je son¢no” in ,Vidim, da ni nihce ranjen”.

Prizadeti ¢lan osebja naj globoko vdihne skozi nos in medtem Steje do 3, nato pa naj
izdihne in vmes steje do 4. Z dlanmi se pocasi gladi/bozZa po podlakteh in nadlakteh vse do
ram. Pomaga lahko nezno $¢ipanje in stiskanje misic, na primer stegenskih, nato pa rahlo
pretegovanje nog in stresanje rok, kar vzbudi Se mocnejse telesne obcutke.



126

Prakti¢ni vodnik o dobrem pocutju osebja, ki deluje na podrocju azilnega

postopka in sprejema: del Il

PRILOGA 13. NACRT SKRBI ZASE

Predloga za moj nacrt skrbi zase

PODROCIE SKRBI ZASE

Telesno

(redno prehranjevanje, telovadba itd.)

PRAKSE SKRBI ZASE, KI NAJ JIH
ZACNEM/NADALJUJEM

POGOSTOST
VREDNOTENIJA

DODATNE PRAKSE, KI JIH
LAHKO POSKUSIM

Custveno/duhovno/dusevno
(udelezevanje svetovanj, meditacija,
potrjevanje svojih dosezkov,
preZivljanje Casa v naravi itd.)

Poklicno

(usklajevanje poklicnega in zasebnega
Zivljenja, upravljanje ¢asa, krepitev
zmogljivosti itd.)

Osebno/druzabno
(druzenje/video in telefonski klici
s prijatelji in druZino itd.)

Financno
(priprava proracuna za izboljsanje
kakovosti Zivljenja)

V nadaljevanju so dodatni predlogi.

— Zacnite pisati dnevnik, da sprostite napetost in vzdrZujete proces refleksije.

— Napisite si pismo, na primer o svojem zadovoljstvu s sluzbo ali o zasebnem Zivljenju.

Opisite, kaj deluje in kaj je treba spremeniti. Cez nekaj ¢asa (npr. 6 mesecev, 1 leto)

pismo Se enkrat preberite ter ugotovite pozitivne spremembe in podrocja, ki zahtevajo

dodatno pozornost.

— Lotite se starih, pozabljenih konjickov (npr. kuhanje, pisanje, ples).

— Poglejte film, ki ste si ga vedno hoteli ogledati.
— Dovolj pocivajte in spite, da si opomorete.

— lzkoristite tehnologijo (npr. druZzabna omreZja) za redne stike s prijatelji/druZinskimi

¢lani, ki niso blizu ali jih je zaradi drugih okolis¢in (npr. pandemije) tezko doseci.



PRILOGE

127

PRILOGA 14. VZOREC PROGRAMA
USPOSABLJANJA'S POUDARKOM NA
DOBREM POCUTJU OSEBJA

Urad EASO ponuja ve¢ modulov usposabljanja tako za azilne in sprejemne uradnike kot za

inStruktorje na terenu. Moduli, te¢aji za instruktorje in nadaljnji poklicni razvoj zajemajo

razna podrocja kompetenc, vklju¢no s postopki pravne politike, komunikacijo, poklicnimi

standardi, dobrim pocutjem pri delu, zdravjem, varnostjo in zascito (1°%). Spodaj najdete

priporo¢ene teme za usposabljanje s poudarkom na treh zaposlitvenih fazah: uvajanje/

postopek pred napotitvijo, zaposlitev in konec zaposlitve/napotitve.

UVAJANIE 1: VZPOSTAVLIENA ORGANIZACIJSKA STRUKTURA IN SISTEMI

Cilj usposabljanja

Novozaposleni opravi uvajalno ali orientacijsko usposabljanje, da se seznani z naslednjim:

— novo delovno okolje

— zgodovina organizacije ali organa (ustanovitev, poslanstvo, cilji)

— organizacijska struktura in vodstvena ekipa

— clani timov (osrednji tim in povezani timi)

— standardni delovni postopki — osnovni pregled

— splosne naloge

— kodeks ravnanja

— politika boja proti goljufijam in korupciji

— politika boja proti spolnemu nadlegovanju ipd.

— komunikacijski kanali

— obstojece politike v organizaciji in razne ugodnosti (politika prejemkov in dodatkov za zaposlene,
zdravstvena in psiholoska pomoc)

Opis vsebine

Nekateri vidiki uvajanja se razlikujejo glede na naloge, ki se zahtevajo od novega zaposlenega. Ce
bo zaposleni naloge opravljal na razli¢nih lokacijah, prejme navodila in dobi moZnost, da obisce vse
lokacije, na katerih bo sluzboval.

Predlagane oblike

V Zivo, po spletu ali ucenje na daljavo

usposabljanja Osrednja oseba iz razlicnih oddelkov za nove zaposlene pripravi kratko predstavitev (ustno, skupaj z
mapo s pomembnim informativnim gradivom) in jim da kontaktne podatke za morebitna naknadna
vprasanja.

Koristi — Ustvari vtis, da je oseba dobrodosla, in daje oblutek pripadnosti organu/agenciji.

— Krepi zaupanje zaposlenega v organizacijo.
— Vliva obcutek samozavesti za zaCetek novih nalog.

Priporoceno trajanje
usposabljanja

Odvisno od velikosti organizacije/nalog in tudi vioge: od 3 dni do 1 meseca, da se oseba privadi
novih nalog.

Kategorija osebja

Vsi novi zaposleni

Cas izvedbe

Prvi mesec zaposlitve

(102) Za vec informacij glejte poklicne standarde in izobrazevalne standarde v evropskem sektorskem ogrodju kvalifikacij.



https://euaa.europa.eu/sites/default/files/publications/2022-05/ESQF_Occupational_Standards_SL.pdf
https://euaa.europa.eu/sites/default/files/publications/2022-05/ESQF_Educational_Standards_SL.pdf
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UVAJANIE 2: TEHNICNI SISTEMI IN OPREMA

Cilj usposabljanja

Novozaposleni opravi uvajalno ali orientacijsko usposabljanje, da se seznani z naslednjim:

— delovni prostor in povezane funkcije (kje je kdo, kje so naprave in prostori, kot so fotokopirni
stroj, stranis¢e, menza, parkirisce)

— pravila o uporabi sluzbene opreme

— pravila o uporabi ustreznih notranjih spletnih platform (npr. programska oprema, ki jo uporablja
azilno osebje: Eurodac, portal z informacijami o drzavah izvora itd.)

— politika in smernice o varstvu podatkov

Opis vsebine

Ta modul usposabljanja zajema naslednje:

— uporaba ustrezne pisarniske opreme (tiskalniki, fotokopirni stroji, projektorji, videonaprave,
zvolne naprave, komunikacijska tehnologija, oprema za prvo pomoc)

— uporaba organizacijskih platform za notranjo komunikacijo

— programska oprema in platforme, pomembne za azilno osebje (npr. Maris v Nemciji, Eurodac,
portal z informacijami o drZavah izvora)

Predlagane oblike
usposabljanja

V Zivo, po spletu ali u¢enje na daljavo/dajanje informacij (brosure, diagrami poteka, seznami
kontaktnih oseb)

Koristi

Novi ¢lani osebja se seznanijo s svojim novim delovnim okoljem ter spoznajo infrastrukturo,
opremo, logistiko in pravila uporabe.

Priporoceno trajanje
usposabljanja

4 ure

Kategorija osebja

Vsi novi zaposleni

Cas izvedbe

Prvi mesec zaposlitve

UVAJANJE 3: VARNOST IN ZAS

Cilj usposabljanja

CITa

Usposabljanje o varnosti in zasciti opravijo vsi zaposleni, da se seznanijo z vzpostavljeno varnostno-
zascitno politiko in postopki ter pomembnimi komunikacijskimi kanali.

Opis vsebine

Ta modul usposabljanja zajema naslednje:
— usposabljanje iz prve pomodi
— navodila o protipoZarni zasciti
— varnostni informativni sestanek (tudi za napotitev)
— nacrt evakuacije in seznam kontaktnih oseb v nujnih primerih
— z zdravjem povezani zasCitni ukrepi, ki jih je treba upostevati (npr. covid-19, ebola in druge
mogoce nalezljive bolezni)
— varnost pri delu, varnost na podlagi vedénja, varnostna kultura in varnostni cikel

Predlagane oblike
usposabljanja

V Zivo, po spletu ali u¢enje na daljavo/dajanje informacij (brosure, diagrami poteka, seznami
kontaktnih oseb itd.)

Koristi

Doloci se okvir pravic in odgovornosti zaposlenih glede varnosti in zascite.
Zagotovi se, da so zaposleni zasciteni pred poskodbami, povzroc¢enimi z delovnimi nesrecami.
Krepi zaupanje zaposlenega v organizacijo.

Priporoceno trajanje
usposabljanja

4 ure

Kategorija osebja

Vsi novi zaposleni

Cas izvedbe

Prvi mesec zaposlitve

Opomba: COI, informacije o drzavi izvora.

Poklicni razvoj

PRIDOBIVANJE NOVEGA OSEBJA, I1ZBIRNI POSTOPEK IN OCENJEVANJE DELOVNE USPESNOSTI OSEBJA

Cilj usposabljanja

Dati urejena navodila o postopkih, ki jih je treba upostevati, ter potrebne vescine za
zaposlovanje osebja in ocenjevanje delovne uspesnosti.
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Opis vsebine

Ta modul usposabljanja zajema naslednje:

— postopki iskanja novih zaposlenih

— izbirni postopki

— izvajanje zaposlitvenih razgovorov in preizkusov
— postopki ocenjevanja delovne uspesnosti

— cilji ocenjevanja

— izvajanje ocenjevanja in obdelava rezultatov

Predlagane oblike usposabljanja

V Zivo, po spletu ali uenje na daljavo

Koristi

Pridobitev znanja o organizacijskih postopkih iskanja in izbiranja novih zaposlenih ter
ocenjevanja in izboljSane vescine izvajanja teh postopkov na podrodju azila

Priporoceno trajanje usposabljanja

8—12 ur (odvisno od ravni udelezencev)

Kategorija osebja

Osebje iz kadrovske sluzbe

Cas izvedbe

Cilj usposabljanja

Prvi mesec zaposlitve

MODULI USPOSABLJANJA ZA POKLICNI RAZVOJ URADNIKOV, KI VODIJO ZADEVE (%)

Podati osnovni pregled mednarodne zascite in skupnega evropskega azilnega sistema,
vkljuéno s prakticnimi ves¢inami uresnicevanja evropskih uredb in direktiv.

Poleg tega drzave Clanice zagotovijo enoto za usposabljanje glede azila v zadevni drzavi
¢lanici, ki podaja znanje o tem, kako se mednarodni in evropski okvir uporabljata na
nacionalni ravni ter kako sta povezana z nacionalno zakonodajo.

Opis vsebine

Vsebina lahko zajema naslednje teme: skupni evropski azilni sistem s posebnim poudarkom
na direktivi o azilnih postopkih; vklju¢enost; presoja dokazov; tehnike intervjuvanja, tudi
ranljivih skupin, vklju¢no z otroki; sprejemanje odlocitev; pomembnost informacij o drzavi
izvora; spol, spolna identiteta in spolna usmerjenost; izkljucenost itd.

Predlagane oblike usposabljanja

V Zivo, po spletu ali u¢enje na daljavo

Koristi

Uveljavi se strokovna zmogljivost osebja, da izvaja naloge.
Znanje o tem, kako prevesti uredbe/direktive v dnevno prakso, da se zagotovi enoten pristop
k azilu po vsej Evropi.

Priporoceno trajanje usposabljanja

Odvisno od stevila let izkuSenj udeleZencev

Kategorija osebja

Vsi novi uradniki, ki vodijo zadeve/novosti za obstojece uradnike, ki vodijo zadeve

Cas izvedbe

Cilj usposabljanja

Po poskusni dobi/obnovitveni moduli

MODULI USPOSABLJANJA ZA POKLICNI RAZVOJ URADNIKOV ZA SPREJEM (**)

Imeti osnovni pregled o mednarodni zasciti in skupnem evropskem azilnem sistemu,
vkljuéno s prakticnimi ves¢inami uporabe evropskih uredb in direktiv na podrocju sprejema.
Drzave Clanice lahko zagotovijo dopolnilni modul o tem, kako se mednarodni in evropski
azilni okvir uporabljata na nacionalni ravni ter kako sta povezana z nacionalno zakonodajo.

Opis vsebine

Vsebina lahko zajema naslednje teme: skupni evropski azilni sistem s posebnim poudarkom
na direktivi o pogojih za sprejem in nacionalnih smernicah za sprejem; ukrepi za zascito
ranljivih oseb; pogoji za sprejem za otroke; pomembnost dajanja informacij; spol, spolna
identiteta in spolna usmerjenost; nacrtovanje ukrepanja ob nepredvidljivih dogodkih;
mednarodno pravo o beguncih; ¢lovekove pravice itd.

Predlagane oblike usposabljanja

V Zivo, po spletu ali uenje na daljavo

Koristi

Znanje o tem, kako prevesti uredbe/direktive v dnevno prakso, da se zagotovi enoten pristop
k azilu po vsej Evropi.

Priporoceno trajanje usposabljanja

Odvisno od stevila let izkuSenj udeleZencev

Kategorija osebja

Vsi novi uradniki za sprejem/novosti za obstojece uradnike za sprejem

Cas izvedbe

Po poskusni dobi/priporocljivi obnovitveni moduli

(103) Program usposabljanja urada EASO ponuja Siroko paleto modulov glede vescin, znanja in odgovornosti, ki jih uradniki potrebujejo za

opravljanje dnevnih nalog in dolznosti.

(104) Program usposabljanja urada EASO ponuja Siroko paleto modulov glede vescin, znanja in odgovornosti, ki jih uradniki potrebujejo za

opravljanje dnevnih nalog in dolznosti.


https://euaa.europa.eu/sites/default/files/publications/2021.2175_EN_002_SL.pdf
https://euaa.europa.eu/sites/default/files/publications/2021.2175_EN_002_SL.pdf
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VARSTVO PODATKOV

Cilj usposabljanja

Prakti¢ni vodnik o dobrem pocutju osebija, ki deluje na podrocju azilnega

postopka in sprejema: del Il

Dati urejena navodila o postopkih, ki jih je treba upostevati glede varstva podatkov tako pri
interni komunikaciji kot v odnosih z zunanjimi osebami in glavnimi ciljnimi skupinami dela
(npr. prosilci).

Opis vsebine

Ta modul usposabljanja zajema naslednje:

— pravila Unije o varstvu podatkov

— zasebnost podatkov (pravila o zbiranju, obdelovanju, posredovanju, shranjevanju in
brisanju podatkov)

— varnost podatkov (mehanizmi izvrSevanja varstva podatkov)

— pravice glede varstva podatkov

— odzivi na krsitve varnosti podatkov

Predlagane oblike usposabljanja

V Zivo, po spletu ali u¢enje na daljavo

Koristi

Pridobitev znanja o organizacijskih smernicah in postopkih glede varstva podatkov

Priporoceno trajanje usposabljanja

2-4 ure (odvisno od vloge in funkcije)

Kategorija osebja

Vse osebje

Cas izvedbe

Prvi mesec zaposlitve

2. faza in razvoj mehkih vescin

KOMUNICIRANJE IN KOMUNIKACISKE TEHNIKE (1)

Cilj usposabljanja

Dati osnovne informacije o uporabi orodij in strategij za ucinkovito komunikacijo na
delovnem mestu, ki podpira delovno uspesnost ter zdravo in konstruktivno interakcijo
v timu, tudi v konfliktnih situacijah.

Opis vsebine

Ta modul usposabljanja zajema naslednje:
— komunikacijski cikel: govoriti — poslusati/slidati — razumeti — pogajati se — dogovoriti
se —ravnati
— ovire in spodbude za uspesno komuniciranje
— vrste komunikacije/ravnanja
— pripadnost timu in skupinska dinamika
— postavljanje mej
— pogajalske tehnike
— komuniciranje in obvladovanje sporov
— odkrivanje vzrokov sporov (psiholoski, organizacijski)
— obvladovanje jeze
— strategije reSevanja sporov (izogibanje, sklepanje kompromisov, prilagajanje,
sodelovanje)
— strategije za preprecevanje sporov (v timu, s strankami)
— strategije za umiritev poloZaja

Predlagane oblike usposabljanja

V Zivo, po spletu ali ucenje na daljavo

Koristi

Izboljsane vescéine uspesnega komuniciranja na delovnem mestu, preprecitev
nesporazumov, konstruktiven odziv na kritiko, empatija na delovhem mestu

Povecano zavedanje o pomembnosti konstruktivnega in ucinkovitega komuniciranja na
delovnem mestu

Priporoceno trajanje usposabljanja

2—4 ure

Kategorija osebja

Vse osebje z vodstveno vlogo in uradniki v prvi vrsti

Cas izvedbe
OBVLADOVANIE STRESA

Cilj usposabljanja

Po poskusni dobi/priporocljivi obnovitveni moduli

Povecati ozavescenost osebja o virih in znakih stresa in izgorelosti ter nacinih
prepreCevanja stresa in spoprijemanja z njim

(105) Program usposabljanja urada EASO ponuja Siroko paleto moduloy, ki se nanasajo na razvoj mehkih vescin.



https://euaa.europa.eu/sites/default/files/publications/2021.2175_EN_002_SL.pdf
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Opis vsebine

Ta modul usposabljanja zajema naslednje:

— pregled stresa, kronicnega stresa, izgorelosti in prenesene travme

— osnovne vescine prepoznavanja, preprecevanja in obvladovanja stresa pri sebi in
¢lanih osebja

— negativni in pozitivni mehanizmi spoprijemanja ter krepitev psiholoske proznosti

— osnhovno poznavanje obvladovanja kriti¢nih incidentov

— skrb zase in orodja za skrb zase (preprecevanje stresa)

Predlagane oblike usposabljanja

V Zivo, po spletu ali ucenje na daljavo

Koristi

Ozavescenost o obvladovanju stresa in vescine za to vodijo k vecji motivaciji in
produktivnosti ter boljsi komunikaciji na delovnem mestu, kar prispeva k ohranjanju
dobrega pocutja.

Priporoceno trajanje usposabljanja

8-16 ur (odvisno od odgovornosti)

Kategorija osebja

Vse osebje z vodstveno vliogo in vsi uradniki v prvi vrsti

Cas izvedbe
MEDKULTURNA SENZIBILIZACLJA

Cilj usposabljanja

Po poskusni dobi/priporocljivi obnovitveni moduli

Zagotoviti temeljne informacije in vescine za delo v kulturno raznolikem okolju, pojasniti
ravnanja, ki se lahko zdijo tuja ali ustvarjajo zmedo, ter povecati ozavescenost o politikah
zascite in nediskriminacije. Izboljsati kulturno ozaveséenost, znanje in komunikacijo
udeleZencev

Opis vsebine

Ta modul usposabljanja zajema naslednje:

— kulturna raznolikost

— spolne vloge v razli¢nih kulturnih okoljih

— pojmovanje spola, starosti, ¢asa in dela v razli¢nih kulturnih okoljih
— politiki zascite in nediskriminacije

Predlagane oblike usposabljanja

V Zivo, po spletu ali u¢enje na daljavo

Koristi

Kulturna ozavescenost in razumevanje vpliva kulturnih razlik pri delu s strankami in na
delovnem mestu

BoljSe razumevanje kulturnih izzivov na veckulturnem delovnem mestu

Izboljsanje kulturne obcutljivosti in kompetence

Priporoceno trajanje usposabljanja

2—4 ure

Kategorija osebja

Vse osebje z vodstveno vliogo in azilno osebje

Cas izvedbe

Cilj usposabljanja

Po poskusni dobi/priporodljivi obnovitveni moduli

UPRAVLJANJE IN VODSTVO NA PODROCJU AZILA

Predstavitev klju¢nih slogov in vescin upravljanja ter njihova uporaba na podrocju azila

Opis vsebine

Ta modul usposabljanja zajema naslednje:

— opredelitev vodenja in upravljanja

— razseznosti vodenja (vrste vodenja)

— kaj se pricakuje od vodij

— vodenje pri dnevnem upravljanju in upravljanje ¢asa

— teorije upravljanja

— stratesko razmisljanje in nadrtovanje/nacrtovanje ravnanja ob nepredvidljivih dogodkih
— sprejemanje odlocitev

— delegiranje

— upravljanje uravnotezene delovne obremenitve (nacela in koristi)
— upravljanje ravnovesja med kakovostjo in u¢inkovitostjo

Predlagane oblike usposabljanja

V Zivo, po spletu ali ucenje na daljavo

Koristi

Bolj$a ozavescenost o vescéinah in tehnikah upravljanja za uspesno odloc¢anje in
konstruktivno vodenje tima

Priporoceno trajanje usposabljanja

8-12 ur

Kategorija osebja

Vse osebje z vodstveno viogo

Cas izvedbe

Po poskusni dobi/priporoéljivi obnovitveni moduli
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UTRJEVANIJE TIMA

Cilj usposabljanja

Prakti¢ni vodnik o dobrem pocutju osebija, ki deluje na podrocju azilnega

postopka in sprejema: del Il

Vodstvenim delavcem dati sistemati¢no znanje o utrjevanju tima in ohranjanju pozitivne
timske dinamike

Opis vsebine

Ta modul usposabljanja zajema naslednje:

— tehnike utrjevanja tima

— faze utrjevanja tima in timska dinamika

— kaj je potrebno za uspesen tim in kaj kvari timsko delo
— prepoznavanje in izkoris¢anje odlik ¢lanov tima

— urjenje uspesnega sodelovanja s ¢lani tima

— dejavnosti za utrjevanje timov

— obvladovanje sporov v timu

— kovcing: kaj je kovéing/razlika med kovc¢ingom in mentorstvom
— kovcing: razpon kov¢inga

— kovcing: aktivno poslusanje in ovire pri poslusanju

Predlagane oblike usposabljanja

V Zivo, po spletu ali u¢enje na daljavo

Koristi

Povecanje znanja in ozavescenosti o timski dinamiki za spodbujanje zaupanija,
zadovoljstva, dobre komunikacije in uspesnega obvladovanja sporov v timih
Izboljsanje delovanja tima na splosno z negovanjem medosebnih odnosov,
pojasnjevanjem vlog in reSevanjem obstojecih problemov

Priporoceno trajanje usposabljanja

8-16 ur

Kategorija osebja

Vse osebje z vodstveno vlogo

Cas izvedbe

OBVLADOVANJE KRITIENIH INCIDENTOV

Cilj usposabljanja

Med zaposlitvijo, po poskusni dobi

Zagotoviti osnovno znanje o naravi kriticnih incidentov, povezanih s podroc¢jem azilnega
postopka in upravljanja, ter mehanizmih za spoprijemanje

Opis vsebine

Ta modul usposabljanja zajema naslednje:

— kritiéni incidenti (narava in vrsta)

— strategije za obvladanje kriticnega incidenta (krepitev psiholoske proznosti posameznih
¢lanov osebja)

— strategije za obvladanje kriticnega incidenta (vodjeva podpora timov in ¢lanov timov)

— travma: znaki in mehanizmi za spoprijemanje

— takojsnja, srednje- in dolgoro¢na podpora

— organizacijska in kolegialna podpora

— izprasevanje in pridobljena spoznanja

Predlagane oblike usposabljanja

V Zivo, po spletu ali u€enje na daljavo

Koristi

Sposobnost naknadnega spremljanja osebja po kriticnem incidentu in pravocasnega
ukrepanja

Priporoceno trajanje usposabljanja

12-16 ur (zlasti operativno osebje)

Kategorija osebja

Vse osebje z vodstveno vlogo in uradniki v prvi vrsti

Cas izvedbe

Med zaposlitvijo/priporocljivi obnovitveni moduli
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Cilj usposabljanja
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Zagotoviti, da posamezniki vedo, katere dokumente morajo pripraviti odhajajoci ¢lani
osebja in vodstveni delavci (ali bi bilo koristno, da jih upostevajo).

Opis vsebine

Ta modul usposabljanja zajema naslednje:

— izvajanje konstruktivnega izprasevanja/sestankov za dajanje povratnih informacij ob
odhodu

— predaja dokumentacije

— priprava dokumentov (priporodila, izjave o opravljenem delu itd.)

Predlagane oblike usposabljanja

V Zivo, po spletu ali ucenje na daljavo

Koristi

Zagotovitev gladkega prenosa med sodelavcem, ki se pripravlja na odhod, in morebitnim
prihajajo¢im ¢lanom tima, vklju¢no z deljenjem informacij in pridobljenih spoznanj.

Priporoceno trajanje usposabljanja

2 uri

Kategorija osebja

Vse osebje z vodstveno vlogo/kadroviki

Cas izvedbe

Med zaposlitvijo
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postopka in sprejema: del Il

PRILOGA 15. RAZPRAVA V FOKUSNI
SKUPINI

Ves cas si je treba prizadevati za zaupnost in soglasje. Moderator lahko posname celotno
razpravo v fokusni skupini, za posredovanje podrobnosti in povzetek klju¢nih tock pa je
potrebno soglasje vseh ¢lanov. Razprava v fokusni skupini ni obvezna in zaposlene je treba
Ze na zacetku seznaniti z njenim namenom in nac¢inom uporabe informacij.

Kontrolni seznam: Razprava v fokusni skupini (%)

I. ZASNOVA RAZPRAVE V FOKUSNI SKUPINI

Opredelite namen.

Pripravite seznam klju¢nih vprasan;.

Pridobite eti¢no odobritev.

Dolocite in povabite udelezence.

Poskrbite za homogeno sestavo (npr. z vidika spola, starosti, jezika).

Odlocite se o stevilu udelezencev.

Poiscite moderatorja in pomocnika (prvi moderira, drugi si zapisuje).

Odlocite se o stevilu fokusnih skupin.

Poiscite primeren prostor.

Poskrbite, da je prostor dostopen in ustrezno velik.

Pripravite material (priponke z imeni, obrazci za privolitev, seznam prisotnosti, snemalna oprema).
1l. Zbiranje podatkov

Priprava pred razpravo

Seznanitev s skupinsko dinamiko, scenarijem in sedeznim redom

Moderiranje razprave

Predstavite vsakega ¢lana skupine, zadeve v zvezi z zaupnostjo, temeljna pravila.

Moderirajte (razprava, razmislek, premor, snemanje in opazovanje razprave).

Spremljajte vprasanja in postavljajte podvprasanja o temah.

Zapisite vse odgovore zraven vprasanj v dolo¢eni obliki (zapisuje pomocnik).

Sklenite razpravo.
11l. Analiza

Analizirajte vsebino.

Kljuéne teme

Uvrstitev/pomembnost

Analiza vsebine

Analiza razprave

Odlocite se, komu je treba sporoditi rezultate.

Pripravite povratne informacije, ki naj se posredujejo vodstvenim delavcem.

Zapisite opombe o naslednjih korakih.

(106) Nyumba, T. O., Wilson, K., Derrick, C. J., in Mukherjee, N., ,The use of focus group discussion methodology: insights from two decades
of application in conservation”, Methods in Ecology and Evolution, let. 9, 2018, str. 20-32.



STIKZ EU

Osebno
Po vsej Evropski uniji je na stotine centrov Europe Direct. Naslov najblizjega lahko najdete na
spletu (european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_sl).

Po telefonu ali pisno

Europe Direct je sluzba, ki odgovarja na vasa vprasanja o Evropski uniji. Nanjo se lahko obrnete:
—s klicem na brezplac¢no telefonsko stevilko: 00 800 6 7 8 9 10 11 (nekateri ponudniki lahko klic
zaracunajo),

—s klicem na navadno telefonsko Stevilko: +32 22999696,

— z uporabo obrazca: european-union.europa.eu/contact-eu/write-us_sl.

ISKANJE INFORMACH O EU

Na spletu
Informacije o Evropski uniji v vseh uradnih jezikih EU so na voljo na spletiS¢u Europa (european-
union.europa.eu).

Publikacije EU

Publikacije EU si lahko ogledate ali narocite na op.europa.eu/sl/publications. Za vec izvodov
brezplacnih publikacij se obrnite na Europe Direct ali najbliZji dokumentacijski center (european-
union.europa.eu/contact-eu/meet-us_sl).

Zakonodaja EU in drugi dokumenti
Do pravnih informacij EU, vklju¢no z vso zakonodajo EU od leta 1951 v vseh uradnih jezikovnih
razlicicah, lahko dostopate na spletis¢u EUR-Lex (eur-lex.europa.eu).

Odprti podatki EU

Na portalu data.europa.eu lahko dostopate do odprtih zbirk podatkov institucij, organov in agencij
EU. Zbirke podatkov lahko brezpla¢no prenesete ter jih ponovno uporabite za komercialne in
nekomercialne namene. Na portalu so dostopne tudi Stevilne zbirke podatkov iz evropskih drzav.


https://european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_sl
https://european-union.europa.eu/contact-eu/write-us_sl
https://european-union.europa.eu/index_sl
https://european-union.europa.eu/index_sl
https://op.europa.eu/sl/publications
https://european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_sl
https://european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_sl
https://eur-lex.europa.eu/
https://data.europa.eu/sl

Urad za publikacije
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