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ERKANNANDEN

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

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

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

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



OM VAGLEDNINGEN

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

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

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

Hur har vagledningen utarbetats? Utarbetandet av denna vagledning inleddes med
en kartlaggning inom EU+ for att ta reda pa mer om behoven hos de tjansteman som
utfor primarkontroller inom omradet for asyl och mottagande, och for att fa kunskap
om befintlig god praxis som man kan bygga vidare pa. Resultaten av kartlaggningen

lag till grund for utarbetandet av denna vagledning. Experter fran medlemsstaterna
stodde utvecklingen av innehallet, och utarbetandet samordnades av Easo. Innan man
fardigstallde vdgledningen genomfordes ett riktat samrad med experter pa omradet for
personalvard, och vagledningen granskades av Easos natverk for sarbarhetsexperter.

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

for personalavdelningar, tjansteman som utfor primarkontroller, interna och externa
specialister samt organisationer i det civila samhallet.

Vagledningens tillimpning. Denna vagledning bestar av tre fristdende delar som
kompletterar varandra. Del |: Standarder och politik fokuserar pa hur myndigheter ska

ga tillvaga for att utarbeta en strategi for personalvard nér det annu inte finns nagon
etablerad strategi. Den stods av foreslagna standarder och indikatorer for detta &ndamal.
Del Il: Verktygslada for personalvard innehaller alla praktiska verktyg som identifierats
som god praxis och som redan har genomforts i vissa av landerna inom EU+. Del IlI:
Overvakning och utvardering tillhandahaller en évervaknings- och utvirderingsmekanism
for att stddja myndigheterna med verktyg for att dvervaka de framsteg som sker med
hjalp av atgarder som genomfors pa ett enkelt satt. Syftet med denna vagledning ar att
komplettera, inte ersatta, lokala riktlinjer och strategier som fokuserar pa personalvard vid
myndigheter inom EU+.


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

OM VAGLEDNINGEN

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

Kontakta oss. Om du har nagra fragor eller synpunkter gallande detta dokument, kontakta

Easos sarbarhetsteam via e-post pa vulnerablegroups@euaa.europa.eu.


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

Akademisk forskning (*) kring detta &mne och méten som Europeiska stodkontoret for
asylfragor (Easo) har anordnat med personal pa omradet visar att personer som arbetar
med humanitart bistand och asylfragor |6per storre risk att drabbas av depression,

angest och utbrandhet &n personal som arbetar inom andra omraden. Bland de skél som
namndes angavs att arbetet ar sarskilt krdvande pa grund av brist pa resurser, utsatthet
for lidandet hos den befolkning som personalen arbetar med samt otrygga anstéllningar,
vilket kan paverka vélbefinnandet. | borjan av 2019 uppmanades Easo av de nationella
kontaktpunkterna i Easos natverk for sarbarhetsexperter att utbyta god praxis fran hela
Europa om egenvard och personalvard under natverkets arliga mote. Som ett forsta steg
skickade Easo ut en enkat till de nationella kontaktpunkterna fran EU:s medlemsstater
och associerade lander (EU+) som d&r medlemmar i Easos natverk for mottagande och
asylforfaranden samt Easos natverk for sdrbarhetsexperter. Syftet med enkdten var att ta
reda pa mer om myndigheternas och civilsamhéllesorganisationernas insatser pa omradet
for personalvard. En kartlaggningsrapport (2) om de metoder som for narvarande anvands
och om de behov och brister som identifierats av svarsdeltagarna sammanstalldes och
delades med Easos tre natverk i december 2019.

En av de viktigaste lardomarna fran kartlaggningen var att kroniska arbetsrelaterade
stressfaktorer som inte atgardas kan leda till férandringar i de anstélldas beteende,
paverka deras dvertygelser och kanslomassiga tillstand samt fa konsekvenser for deras
fysiska valbefinnande. Detta ar sarskilt tydligt nar det galler hur de anstéllda mar nar

de utsatts for langvarig stress. Langvarig stress 6kar forekomsten av humaorsvangningar,
kanslor av ilska och bristande arbetsmotivation, vilket rapporterades av svarsdeltagarna i
den enkat som Easo genomférde 2019.

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

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


https://gsdrc.org/document-library/mindfulness-and-wellbeing-mental-health-and-humanitarian-aid-workers/
https://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

BAKGRUND

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

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

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

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

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

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

genom att integrera resultaten fran den forsta kartlaggningen som genomférdes

2019. Vagledningen bestar av tre fristaende delar som syftar till att stodja asyl- och
mottagningsmyndigheterna i deras insatser for att sakerstélla personalens valbefinnande.



1. INLEDNING
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Denna végledning fokuserar pa arbetet inom omradet operativ asyl, som pa grund av
arbetets natur kraver sarskilda arbetsmiljoer. Personal som arbetar pa asylrelaterade
arbetsplatser (t.ex. handlaggare, arbetsflodesansvariga, registreringsansvariga,
mottagningshandlaggare och teamledare) stélls ofta infér olika svara fysiska och
psykiska situationer. Dessa utmaningar kan inbegripa en standigt hog arbetsborda, en
ofta oforutsdgbar arbetsmiljo pa grund av standiga forandringar i antalet personer som
ansdker om internationellt skydd, kontakt med personer som har upplevt trauma och, i
vissa fall, brist pa resurser for att hantera dagliga uppgifter.

| denna praktiska vagledning kan dessa riskfaktorer placeras i tva huvudkategorier (3).
— Riskfaktorer som paverkar tjansteman som utfor primarkontroller som arbetar

direkt med personer som ansoker om internationellt skydd. Riskfaktorerna kan
eventuellt leda till stéllféretradande traumatisk stress. Exempel pa detta ar (Q)
handlaggare som lyssnar pa stkandes berattelser om traumatiska erfarenheter och
mottagningstjansteman som dagligen arbetar med traumatiserade personer.

— Stressfaktorer (*) som riskerar att paverka hela team. Stressfaktorer kan leda till
utbrandhet eftersom en langvarigt stressig arbetsmiljo kan paverka personalens

vdlbefinnande, vilket drabbar allt fran tjansteman som utfor primarkontroller till chefer.

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

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

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

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

(4) Seadven Leka, S., Griffiths, A. och Cox, T., “Chapter 5.1. Assessing risks at work”, i Work Organisation and Stress,
Varldshalsoorganisationen, Genéve, 2004, s. 10 (fritt Gversatt): “Stress pa arbetsplatsen kan hanteras effektivt genom att man tillampar
en riskhanteringsstrategi, vilket med framgang gors vid andra storre hélso- och sakerhetsproblem. | en riskhanteringsstrategi bedéms
de mojliga risker i arbetsmiljon som kan utgora en sarskild befintlig fara som orsakar skada hos de anstéllda. En fara ar en handelse
eller situation som kan orsaka skada. Med skada avses fysisk eller psykisk forsamring av halsan. Orsakerna till stress &r faror i samband
med utformning och hantering av arbetsmiljé och arbetsférhallanden, och sadana faror kan hanteras och deras effekter kontrolleras pa
samma satt som andra faror”

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

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


https://apps.who.int/iris/bitstream/handle/10665/42625/9241590475.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf
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Denna strategi, med fokus pa att férebygga arbetsrelaterade pafrestningar for
personalen, kallas ocksa traumamedveten omsorg pa arbetsplatsen, sarskilt inom
organisationer som vardar traumatiserade befolkningsgrupper. Detta gors ocksa i viss
utstrackning av de europeiska asyl- och mottagningsmyndigheterna. Traumamedveten
omsorg omfattar i allmédnhet organisatorisk personalomsorg, egenvardshantering,
teamstod och personlig egenvard. Alla dessa aspekter syftar till att forhindra utbrandhet
och sekundéara trauman hos personalen och samtidigt 6ka medkanslan, néjdheten och
motstandskraften. Dessa @mnen behandlas i denna tredelade praktiska vagledning.

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

Holistisk strategi for personalvard

PERSONALENS
VALBEFINNANDE

Del Il
Verktygsladan for
personalvard

Del I: Standarder och politik innehaller forslag pa atta standarder for att vagleda
utformningen, genomfdrandet och utvarderingen av politik fér personalvard inom asyl-
och mottagningsarbetsmiljoer i EU+. Dessa standarder ar kopplade till kvalitetsriktmarken,
indikatorer och foreslagna aktiviteter som myndigheterna ska anvdnda for att effektivera
personalvardsarbetet inom sina avdelningar. Rekommendationer ges om hur man
utformar en strategi for personalvard som ska ligga till grund for utvecklingen och
genomférandet av en personalvardspolitik for att sakerstalla personalens valbefinnande.
Den huvudsakliga malgruppen for del | 4r ledningen och personalavdelningen.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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Del II: Verktygslada for personalvard innehaller en rad praktiska verktyg,
ovningar och forslag till utbildning inom mjuka fardigheter. Dessa ar avsedda

for chefer och tjansteman som utfor primarkontroller, samt interna och externa
specialister, for att uppfylla de standarder for personalens valbefinnande som
anges i del I. Forteckningen over de verktyg, dvningar och kapacitetsuppbyggande
aktiviteter som rekommenderas, inklusive egenvard, ar inte uttommande

utan utgor god praxis som medlemsstaternas experter delat med sig av. Den
huvudsakliga malgruppen for del Il omfattar all personal som arbetar med asyl
och mottagande, ledningen och HR-personal, team med ansvar for hantering av
krishandelser och personal som arbetar med intern kapacitetsuppbyggnad. Detta
inbegriper dven specialister som stoder insatserna for personalvard i team som
arbetar for asyl- och mottagningsmyndigheter.

Del Ill: Overvakning och utvardering innehéaller rekommendationer om atgarder som

bor vidtas for att bedéma om och hur personalens valbefinnande paverkas positivt av

de inforda atgarderna. Den huvudsakliga malgruppen for del Ill 4r den personal som &r
inriktad pa 6vervakning och rapportering inom en asyl- och mottagningsmyndighet.

De lardomar som dras av 6vervakningen kommer att ge ledningen information om
anpassningsbehoven for att uppna évergripande effektivitet.

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

1.1. DE HUVUDSAKLIGA MALGRUPPERNA
FOR DENNA PRAKTISKA VAGLEDNING

Denna del riktar sig till all personal som arbetar med asyl och mottagande, fran tjansteman
som utfor primarkontroller och arbetar direkt med stkande, till hdgsta ledningen. Innehallet
i denna del kan ocksa vara relevant for interna och externa specialister som tillhandahaller
psykosocialt stod till personal som arbetar med och for de berérda myndigheterna.

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

— Tjansteman som utfor primarkontroller.

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

— HR-personal och skydds- och sakerhetsansvariga.

— Interna och externa specialister.
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https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-iii
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Aven om det foreslas insatser for att pa ett effektivt stt stodja team som utfor
priméarkontroller, paminner vagledningen all personal om vikten av att sdkerstalla

egenvard och det ansvar som alla béar for detta.

1.2. HUR SKA DENNA PRAKTISKA
VAGLEDNING ANVANDAS?

De exempel pa god praxis som har samlats in och tagits med i denna del av vagledningen

ar inte uttbmmande men de beskriver en rad strategier fran landerna inom EU+. Denna
goda praxis omfattar stodverktyg for personalen pa arbetsplatsen som, nér de introduceras
och tillampas inom myndigheterna, kan férbattra kommunikationen mellan chefer och
personal samt mellan kollegor. De kan dven forebygga angest, stress och utbréndhet, hjalpa
till att hantera de kdnslomassiga konsekvenserna av krishdndelser, starka team och ¢ka
andamalsenligheten och effektiviteten i utférandet av de dagliga uppgifterna. Verktygen

kan anvandas for att ge stod pa gruppniva eller individuell niva till all personal, inklusive
tjansteman som utfor primarkontroller, teamledare och chefer. Dessa metoder kan tillampas
av chefer, kollegor, interna eller externa specialister eller, nar det galler verktyg for egenvard,
av de anstdllda sjalva. Valet av verktyg som ska anvandas inom en viss myndighet beror pa
arbetsmiljon samt behov och resurser vad galler personalvard. De kan anvandas regelbundet
av ledningen eller erbjudas baserat pa efterfragan. Verktygen, insatserna och metoderna ar
kopplade till de standarder som anges i del | av vagledningen, och som dven visas i figur 2.

De atta standarderna for personalvard

AEAN
st A“O "
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Figur 3 ger en fullstandig dversikt éver all god praxis och alla verktyg som presenteras i denna
del av vagledningen och de féreslagna metoderna for att genomféra var och en av dem.

Oversikt 6ver alla insatser

TYP AV VERKTYG

Bedomningsverktyg

Anvands av chefer

Insatser
Tillhandahalls av chefer
och kollegor

Insatser
Tillhandahalls av specialister

Verktyg for egenvard
Anvands av all personal

1. Screeningfragor

2. Semistrukturerade
individuella moten

3. Fokusgrupper

1. Intervision
2. Teambyggande
3. Hantering av krishandelser

1. Psykologiska gruppmaoten
och handledning

2. Individuell rddgivning

3. Pedagogisk 6vervakning

1. Utveckling av plan for
egenvard

2. Faststallande av sunda
granser

4. Undersokning om 4. Medling
anstaliningens kvalitet
5. Sjalvbeddmningsverktyg:
utbrandhetstest
Kapacitetsuppbyggnad

Tillhandahdlls av interna eller externa specialister

Behovet av att bygga upp kapaciteten hos personal som arbetar med asyl och
mottagande ar en fraga som myndigheterna maste ta hdnsyn till under personalens hela
anstallningscykel och beskrivs ndarmare i kapitel 6, ”Insatser for kapacitetsuppbyggnad”.

Viktig anmarkning om sekretess. For alla insatser som presenteras i denna vagledning
maste hansyn tas till sekretessen. Inget av innehallet i diskussionerna med anstallda
bér kommuniceras vare sig med deras kollegor eller med ledningen utan den eller de
berérda anstélldas samtycke. Det enda undantaget skulle vara om det féreligger en risk
for potentiell sjalvskada eller for att andra skadas, eftersom det paverkar skyddet och
sdakerheten for alla inblandade.

Slutligen &r arbetsgivarens ansvar forst och fraimst gentemot dess personal, men i vissa fall
kan direkt stod till berérda familjemedlemmar ocksa behdva évervégas, till exempel om
en anstélld har varit med om en krishandelse med bestdende konsekvenser.
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AMNEN SOM BEHANDLAS | DETTA AVSNITT

v 2.1. Inledande personalvardsscreening

Vv 2.2. Semistrukturerade individuella moten

+ 2.3. Diskussioner i fokusgrupper

v 2.4. Undersokning om anstéllningens kvalitet
v/ 2.5. Sjalvbeddmning: utbrandhetstest |

Verktyg som framst ska anvdndas av chefer och HR-personal.
Sjalvbeddomningsverktygen ska anvandas av all personal.

| detta avsnitt presenteras fem beddmningsverktyg for att identifiera personalens behov
vad giller valbefinnande samt beddéma kapaciteten for stresshantering hos personal

som utfor primarkontroller. Denna screening syftar till att férhindra stressreaktioner och
underlatta ett tidigt inférande av stodinsatser pa bade individ- och gruppniva (7).

Regelbundna bedémningar dr anvandbara och nédvandiga for att méta, dvervaka, utvardera,
ldra sig om och dokumentera forutsattningar for och forandringar hos personalen. De ger

en dvergripande bild av personalens behov och svagheter under hela anstallningscykeln.
Samtidigt som bedémningsverktygen hjalper chefer att uppratthalla personalens
valbefinnande kan de ocksa underlatta for tjansteman som utfor primarkontroller att forsta
sina starka och svaga sidor. Detta gors med hjalp av aterkoppling fran dessa verktyg, som
uppmuntrar till bade yrkesmaéssig och personlig utveckling. De foreslagna verktygen ska
frdmst anvandas av chefer. For att kunna anvdnda verktygen effektivt behdver cheferna ha de
fardigheter som kréavs for att identifiera fysiska och psykiska pafrestningar. Det ar darfor viktigt
att koppla dessa insatser till avsnittet om rekommenderade utbildningsédmnen, som beskrivs i
bilaga 14, ”Provutbildningsprogram med fokus pa personalvard”.

Det ar viktigt att observera att den information som samlas in genom bedémningar bor
behandlas som strikt konfidentiell. Resultat som identifierats pa team- eller organisationsniva

ska endast delas med relevanta yrkesgrupper vid behov, och alltid anonymt.

Genom att integrera de fem insatserna i en atgardsplan for personalvard kommer
myndigheterna att kunna uppfylla féljande standarder:

Q SWS 2 Bedomning och screening

@ SWS 4 Férebyggande insatser

rﬂfﬂ SWS 8 Overvakning och utvirdering

(7)  Bedomningar av personalens valbefinnande far inte forvaxlas med medarbetarsamtal. Syftet ar att bedoma behoven hos en anstalld,
aven med avseende pa yrkesmassig utveckling.
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2.1. INLEDANDE
PERSONALVARDSSCREENING

Endast 19 procent av deltagarna i Easos kartlaggning 2019 uppgav att deras
arbetsgivare systematiskt screenade de anstalldas kapacitet att reagera pa

och hantera forvantade stressfaktorer i sitt arbete (t.ex. genom en psykologisk
beddmning fére anstallningen). Totalt 52 procent av deltagarna angav tydligt att
ingen screening hade skett fore anstallningen (&).

Screening av personalvard nar det géller risker for stressexponering och formaga att
hantera stress skulle kunna inforas i de tidigaste skedena av anstallningen. Detta kan ske
sd tidigt som i urvalsfasen eller under introduktionen. Screeningfragor som fokuserar

pa personalvard kan inforas i en befintlig mall for intervjufragor (°) som anvéands av
myndigheterna under urvalsprocessen eller som en del av inledande introduktionsmoten
med avdelningschefer. En sddan mall har redan presenterats i Del |: Standarder och
politik. Om den anvands senare i rekryterings- och onboardingprocessen kan fragorna
justeras nagot for att battre passa situationen. En inledande personalvardsscreening skulle
kunna inriktas pa fragor som ror stresshantering, dverlevnadsmekanismer som anvands
under stress samt insatser for egenvard. Fragorna kan dven syfta till att lara sig mer om en
(framtida) anstallds motivation, syn pa laganda och férmaga for konflikthantering.

Det 6vergripande frageformularet for urvalsintervju bor utformas av personalavdelningen
och de berérda expertavdelningarna. Beroende pa yrkesprofilen kommer urvalsintervjun
att fokusera pa den arbetssokandes sjalvbild, tekniska kunnande (kunskaper, fardigheter
och erfarenheter), syn pa samarbete (t.ex. gentemot givare eller lokal partnerforvaltning),
ekonomiska expertis (budgetcykel) samt 6vervaknings- och utvarderingskompetens.

Om dessa fragor integreras kan intervjun eller introduktionsmotet forlangas nagot, men
svaren kan ses som ett referensvarde som kommer att géra det mojligt for cheferna att
Overvaka de anstallda pa ett mer effektivt satt under deras anstéllning/utstationering ().
Dessutom kan en sddan inledande screening bidra till att informera cheferna om
utbildningsrekommendationer och teambyggande insatser for ny personal. Detta gynnar
bade den anstéllda och det team som den anstéllda ansluter sig till.

(8)  Easo, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, s. 11 (begransad
rapport).

(9)  Se exempel pa foreslagna screeningfragor for intervjuer i bilaga 2, “Mall for intervjuformular vid rekrytering”.

(10) Vissa utstationerade experter kan behéva mer uppmérksamhet om de utstationeras langt fran familj och vanner i ett land dér ett annat
sprak talas. Detta kan vara sarskilt svart for vissa, aven om man inte beaktar det kravande arbete som ska utforas.


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. SEMISTRUKTURERADE INDIVIDUELLA
MOTEN

Ett semistrukturerat individuellt mote (1) ska inte forvaxlas med ett medarbetarsamtal,
aven om det kan finnas viss dverlappning nar det galler den information som delas. Dessa
individuella avstamningar ar avsedda att hjalpa personalen att berdtta om sina behov

och gora det mojligt for dem att framgangsrikt utfora sina dagliga uppgifter. Dessutom

ger dessa regelbundna méten cheferna méjlighet att tidigt faststalla om en anstélld kan
behova ytterligare stod for att minska riskerna for stress och utbrandhet (antingen kopplat
till arbete eller privatliv). Genom att tidigt identifiera sddana behov och ge ratt stod dkar
personalens valbefinnande och de anstalldas totala effektivitet.

Dessa individuella avstamningar ar semistrukturerade intervjuer dar chefen inte strikt
féljer en formaliserad lista 6ver fragor. | stallet foljs ett flexibelt intervjuprotokoll,
kompletterat med féljdfragor, for att uppmuntra till dialog mellan chefen och den
anstdllda. Detta format uppmuntrar till tvavagskommunikation, vilket mojliggor en
omfattande diskussion om relevanta fragor. Tack vare motets informella upplagg kan den
anstdllda kdnna sig bekvdm med att utveckla sina tankar kring vissa amnen.

Infér dessa moten skulle cheferna kunna forbereda ett antal fragor som inte visas for den
anstéllda. Aven om dessa avstamningsméten inte bor uppfattas som en intervjusituation
utan snarare som en dialog, ar det lampligt att ha vissa fragor i atanke for att Gvervaka
personalens vilbefinnande under en langre tidsperiod och hjalpa till att faststalla vilket
stod som behovs. Att vidta atgdrder baserat pa svaren pa sadana semistrukturerade
intervjufragor kan bidra till att férhindra att personalen mar daligt eller blir stressad. Dessa
avstamningar ar viktiga under olika anstéllningsstadier. De bor genomféras nar personal
tilltrdder och under deras anstéllning, samt nar de lamnar en tjanst eller ett uppdrag och
befinner sig i en 6vergangsperiod. Utbver dessa sarskilda overgangsperioder bor chefer
uppmuntras att halla sddana moten regelbundet i den utstrackning det ar mojligt.

(11) Fler rad om semistrukturerade individuella méten finns i bilaga 3, “Semistrukturerade avstamningar eller individuella moten”.
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— Identifiera den anstalldas huvudsakliga motiveringar totalt sett (*?).

— Undersoka de erfarenheter/utmaningar/skyddsfaktorer och éverlevnadsmekanismer
som den anstallda har anvant tidigare.

— Forstd den anstalldas befintliga negativa och positiva 6verlevnadsmekanismer (*3) vid
stress (*4).

— Faststélla den anstalldas nuvarande behov, forvantningar och farhagor (*°).

Den aterkoppling som mottagits under motet bér dokumenteras. Om det behovs en
omedelbar, specialiserad uppfdljning bor personen hanvisas till relevant intern eller
extern specialist. Andra behov som uttryckts, t.ex. fortbildningsbehov, bor ocksa noteras
skriftligen. Dessa kommer att beaktas nar sa ar maojligt. Dessa moten bor dga rum fyra till

sex ganger per ar och paga i cirka 30 minuter.

Viktig kommentar. For att genomfdra dessa intervjuer maste cheferna ha tillracklig
utbildning for att kunna skilja mellan medarbetarsamtal och avstamning samt halla sig
fordomsfria. Generellt sett, och om mojligt, rekommenderas att endast chefer som inte
ansvarar for medarbetarsamtalet med den berérda personen, eller nagon annan tredje

part, genomfor dessa intervjuer.

2.3. DISKUSSIONER | FOKUSGRUPPER

En fokusgruppsdiskussion ar en kvalitativ forskningsmetod som anvands inom

samhéllsvetenskap. Det ar ett effektivt satt att samla méanniskor med liknande bakgrund
eller liknande erfarenheter for att diskutera ett specifikt &mne. Deltagargruppen leds av
en moderator (eller diskussionsledare) som introducerar diskussionsamnen och hjalper

gruppen att fora en livlig och naturlig diskussion.

Moderatorn stéller breda fragor (semistrukturerad intervjustil) for att fa gensvar och skapa

diskussion mellan deltagarna.

En fokusgruppsdiskussion kan anvdndas for att forsta en fraga pa djupet. En enkéat kan
distribueras i forvag for att identifiera utmaningar dar ingadende kvalitativ information
ska samlas in under fokusgruppsdiskussionen. Fokusgruppsdiskussioner ar effektiva

for att skapa en djupare forstaelse for befintlig kunskap eller for att svara pa fragorna
"varfor” och "hur” kopplat till ett visst amne. Fokusgruppsdiskussioner kan anvandas av

(12) Dessa mal har hamtats fran Easos interna operativa dokument som tagits fram av Panou, A. och Triantafyllou, D., Greece Staff Support
Policy Plan.

(13) Ett exempel pa en negativ 6verlevnadsmekanism for att hantera stress kan vara 6kad alkoholkonsumtion, medan en positiv
dverlevnadsmekanism kan vara att sova tillrackligt manga timmar varje natt.

(14) Att kénna till sina egna 6verlevnadsmekanismer ar viktigt aven for chefer. Dessutom kommer chefer som ar medvetna om positiva eller

foredragna 6verlevnadsmekanismer som anvédnds av personalen att kunna kdnna igen dessa i stressituationer nar sa behdvs.

(15) Det &r viktigt att kdnna till vad personalen i en stressad arbetsmiljé behover for att halla sig frisk, och vilka resurser som finns
tillgangliga, for att visa omtanke och ge chefer mojlighet att reagera i tid nar behov uppstar.
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myndigheter for att fa veta mer om utmaningar i samband med personalvard som annars
kan vara svara att identifiera.

Valet av moderator for en fokusgruppsdiskussion. Moderatorn har en viktig roll i

en fokusgrupp. Rollen som moderator innebar mycket mer an att stalla fragor som ar
relevanta for det amne som ska behandlas (t.ex. ndjdhet med tillgédngliga insatser och
omraden for forbattring nar det galler personalvard). Moderatorn ser till att gruppens
sammansattning passar syftet (med tanke pa roller/ansvarsomraden for deltagarna vid
myndigheten i fraga, kdnsbalans osv.) och ar ytterst ansvarig for resultatet av diskussionen.
Om moderatorn utfor sitt uppdrag pa ett effektivt satt ar det mycket mer sannolikt att
resultatet blir meningsfullt. Dokumentation av diskussionen bdr uppmuntras, i enlighet
med sekretessavtal. Det rekommenderas att man faststaller vissa grundlaggande regler
for hur fokusgruppsdiskussionen ska organiseras och hur gruppmedlemmarna ska svara
varandra. Deltagande pa frivillig basis rekommenderas.

Viktig kommentar. Beroende pa vilket dmne som ska behandlas bor chefer eller
avdelningschefer inte moderera fokusgrupper med sina egna anstéllda (*¢), eftersom det gor
det svarare for deltagarna att saga precis vad de tycker. De anstéllda kan kanna sig obekvama
och kanske forsoker gora chefen ndjd genom att sdga det som de tror att moderatorn vill
hora. HR-representanter kan vara lampliga som moderatorer, liksom kompetenta externa
specialister. Den som véljs ut maste forbli neutral och ha den kompetens som kravs for att
halla diskussionen pa ratt spar, férhindra att samtalet blir allmant gnalligt och undvika ett
oinspirerat, mestadels tyst mote. Det ar ocksa viktigt att notera att det vid vissa tillfallen kan
kravas en separat uppfoljning med vissa individer (t.ex. om nagon namner 6kad stress pa
arbetsplatsen, behov av kapacitetsuppbyggnad eller andra utmaningar).

Overviganden gillande sekretess. Resultatet av diskussionen sammanfattas och stélls ill
ledningens forfogande sa att enskilda anstéllda inte kan identifieras. De viktigaste fragorna
och de foreslagna rekommendationerna paketeras pa ett sddant satt att det ar mojligt for
den hogsta ledningen att vidta enkla och okomplicerade uppféljningsatgarder.

2.4. UNDERSOKNING OM
ANSTALLNINGENS KVALITET

Ungefar en tredjedel (36 procent) av de svarande ansag att de nuvarande
tjansterna relaterade till personalvard som deras myndighet erbjuder var i linje
med behoven hos personal som arbetar direkt med personer som ansdker om
eller atnjuter internationellt skydd (7).

(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, s. 10 (begransad
rapport).
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Det framsta syftet med denna insats ar att mata hur arbetslivet och uppfattningen om
arbetet har férandrats under en viss tidsperiod. En undersdkning om anstallningens
kvalitet (*®) bidrar till att faststalla riktmarken som kan anviandas i framtiden. Med hjalp
av dessa frageformular kan ytterligare behov och brister i personalvarden identifieras
och dokumenteras, i syfte att vidta ytterligare atgarder och halla sig uppdaterad kring
personalens vilbefinnande. Sekundadra mal omfattar bland annat att mata forhallandet
mellan arbetets/organisationens egenskaper och arbetstagarnas halsa och sdkerhet samt
att faststalla mal for forebyggande insatser. Det &r dven viktigt att bedoma personalens
psykoemotionella status och vdlbefinnande, utforska gruppdynamiken samt identifiera
befintliga och framvaxande utmaningar och stressfaktorer. Fragorna ar i allmanhet av
kvalitativ natur, och vissa av de aktuella @mnena kan tas upp under utstationeringens alla
faser. Personalavdelningen kan anvdanda de anonymiserade resultaten for att forsta de
viktigaste fragorna som behover hanteras och identifiera atgarder for att gora detta.

Foljande kategorier kan inga i undersdkningen:

— De anstélldas uppfattning — arbetsborda, kompetensutnyttjande, deltagande,
yrkesmassig utveckling, andel repetitiva uppgifter, tillrdckliga resurser, fragor kring
beléning/erkdnnande/befordran, 6vervakningsbeteende, anstallningens langd,
utbildningsbehov och utbildningsalternativ, uppsédgningar, lagarbete, tydliga roller
och rollkonflikter, bemanning, sakerhet och halsa, rattvisa, stresshantering och fysisk
anstrangning.

— Arbetskultur/arbetsklimat — halsa och sdkerhet, diskriminering, trakasserier, respekt
och fértroende.

— Halsoeffekter — fysisk hélsa, psykisk halsa, skador och sémnproblem.

— Ovrigt — bl.a. resultat, allman medarbetarndjdhet, planer p3 att sdga upp sig,
engagemang, 6vertid och flexibilitet i arbetet.

Eftersom langa undersokningar medfor nackdelar rekommenderas kortare och mer
fokuserade undersokningar. Mer detaljerade moduler kring sarskilda @mnen kan laggas

till om det anses nodvandigt. En regelbundet genomford undersékning om anstéliningens
kvalitet gor det mojligt fér HR-personal och den hogsta ledningen att dvervaka de framsteg
som sker kopplat till personalens valbefinnande och de vidtagna atgardernas framgang.

2.5. SIALVBEDOMNING: UTBRANDHETSTEST

Ibland kan man kdnna att nagot inte stammer under ganska lang tid, men orsaken &r svar
att identifiera. Om du maérker att du kanner dig trottare an vanligt och har kdnt sa under
en langre tid, om du har svart att fokusera, har mindre motivation an tidigare eller ingen
motivation att arbeta, eller om du har bdrjat géra misstag, kan en sjalvbedémning eller

(18) Ett exempel finns i bilaga 4, "Exempelundersékningar om anstallningens/utstationeringens kvalitet”.
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ett test for att se om du riskerar att bli utbrand vara att rekommendera (*°). Utbrandhet ar
inte nagot som sker 6ver en natt. Det ar en langsam process. Utbrandhet kan forst visa sig
som tecken pa lagre tolerans for frustration eller att man har lattare att bli irriterad ().

Ofta borjar utbrandhet (?!) med en period av extrem entusiasm infor arbetet och
faststéllande av orealistiska mal. Arbetstagaren kdnner sig engagerad och kan inte satta
stopp for arbetet. Denna fas foljs normalt av en period av stagnation och pessimism nar
personen inser att de ursprungliga forvantningarna och malen inte kan uppnas. Nasta fas
kdannetecknas av frustration och att man drar sig undan. Denna tredje fas kan kopplas till
kanslor av inkompetens, att man inte klarar av att prestera, negativitet eller liknande. | den
sista fasen kan en anstalld uppleva apati och férlorad tillit till sina egna yrkesfardigheter.
Denna sista fas kan atfoljas av tecken pa depression, liksom smarre olyckor, fysiska besvar
samt Okad sjukfranvaro.

Utbrdandhet ar ett syndrom som bland annat kdnnetecknas av utmattning, cynism och
minskad yrkesmassig effektivitet. Det ar nara kopplat till arbetsmiljon. Utmattningen
utgors av enorm trotthet och uttémda kdnslomassiga och fysiska resurser (?2). Efter att

ha identifierat fenomenet utbrandhet har forskarna fokuserat pa att definiera tillstandet
ytterligare, skapa matverktyg for att fanga upp dess komplexitet och studera olika orsaker
och resultat. Forskningen har gatt fran en beskrivande modell for utbrandhet till fokus

pa insatser och forebyggande atgarder (). Det bor noteras att det utdver exemplet

pa utbrandhetstest som presenteras i denna vagledning finns flera onlineverktyg for
sjdlvbedomning som man kan anvanda for att 6vervaka sina egna stressnivaer. Dessa
verktyg kan bidra till att 6ka kunskapen och darmed minska risken for faktisk utbrandhet.

Myndigheterna kan uppmuntra anvandningen av dessa verktyg for sjalvbeddémning genom
att anordna informationsmaéten online som leds av en intern eller extern specialist. Under
dessa fokuserade genomgangar kan en uppsattning sjalvbedomningsverktyg presenteras
och diskuteras for att sdkerstalla att personalen kan anvanda dessa verktyg och analysera
resultaten. Under ett sddant informationsmote ar det viktigt att specialisten, utéver

att forklara hur dessa verktyg fungerar, informerar personalen om nar, var och hur den
berérda myndigheten kan ge professionellt stod.

Slutligen erbjuder EU-Osha en enkel e-guide om stress (*), som presenterar vissa
grundlaggande insikter i amnet, med beaktande av kon.

19) Ett exempel finns i bilaga 5, “Sjalvbedémning: utbrandhetstest”.
20) Se Easos animering om vikten av tidig upptackt av tecken pa stress, The importance of early identification of signs of stress, 2021.
21) For mer information om utbrandhet, se Finlay, L., “Burnout”, Headington Institute, 2017.

22) Maslach, C. och Leiter, M. P, “Understanding the burnout experience: recent research and its implications for psychiatry”, World
Psychiatry, vol. 15, nr 2, 2016, s. 103-111.

(23) For mer information om detta dmne, se Eurofounds studie Burnout in the Workplace: A review of data and policy responses in the EU,
Europeiska unionens publikationsbyra, Luxemburg, 2018.

(24) EU-Osha, E-guide to Managing Stress and Psychosocial Risks, 2021.

23


https://youtu.be/dE4QHKZiRk0
https://www.headington-institute.org/resource/burnout/
https://www.ncbi.nlm.nih.gov/pmc/articles/PMC4911781/
https://www.eurofound.europa.eu/publications/report/2018/burnout-in-the-workplace-a-review-of-data-and-policy-responses-in-the-eu
https://www.eurofound.europa.eu/publications/report/2018/burnout-in-the-workplace-a-review-of-data-and-policy-responses-in-the-eu
https://osha.europa.eu/sv/tools-and-resources/e-guides/e-guide-managing-stress-and-psychosocial-risks
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AMNEN SOM BEHANDLAS | DETTA AVSNITT

v/ 3.1. Intervision
v 3.2. Teambyggande
+ 3.3. Riktade stodinsatser kopplade till krishandelser

Verktyg som ska anvandas av chefer samt interna eller externa
specialister.

| detta avsnitt presenteras tre insatser som redan ar védletablerade i vissa lander inom
EU+. Dessa insatser forbattrar kommunikationen och interaktionen mellan chefer och
deras anstallda samt mellan kollegor och inom team, och de bidrar till att skapa en
konstruktiv gruppdynamik for att starka teamen. De kan ocksa 6ka effektiviteten i de
dagliga uppgifterna for de tjansteman som utfor priméarkontroller. Dessa insatser utgor en
kraftfull mojlighet att skapa sammanhallning och en kansla av tillhorighet pa arbetsplatsen
for personalen, och de kan dven 6ka kdnslan av motivation och tillfredsstéllelse, vilket ar
avgorande for att uppratthalla personalens valbefinnande. De flesta som arbetar med
asylfragor ar mycket motiverade. Det ar darfor viktigt att framja deras engagemang.

Genom att integrera dessa tre insatser i en atgardsplan for personalvard kommer
myndigheterna att kunna uppfylla féljande standarder:

@ SWS 3 Kommunikation
@ SWS 4 Forebyggande insatser
G{—L’P SWS 5 Hantering av krishdandelser

il

% & SWS 7 Skydd och sdkerhet

[o]

3.1. INTERVISION

Intervision (%) ar en form av kunskapsutveckling i en liten grupp av specialister, chefer eller
andra anstéllda som har en gemensam utmaning eller ett gemensamt problem (%¢). Den
utmadrkande faktorn ar dmsesidigt stdd och samrad mellan jamlikar. Det ar en mojlighet for
specialister och kollegor att ta hjalp av andras kunskaper for att fa vardefulla nya insikter.

(25) For mer ingdende information om hur du kan integrera intervision inom din myndighet, se ”10-stegsmetoden” i bilaga 6,
"Intervisionsmetoder”.

(26) Easo, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019 (begrénsad
rapport). Definitionen av “intervision” &r hamtad fran Janse, B., ”Intervision”, Toolshero, 2019.


https://www.toolshero.com/communication-skills/Intervision/
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Nar det tillampas inom ett team kan intervision (?/):

— bidra till att utnyttja all den potential i form av kunskap, erfarenhet och kompetens
som finns i ett team eller en expertgrupp,

— vara en kostnadseffektiv inlarningsmetod,

— bidra till ett valfungerande tvarvetenskapligt team,

— erbjuda en plattform for utbyte mellan olika y rkesgrupper och skapa en gemensam
forstaelse av vdrdet av de olika gruppernas bidrag till arbetet.

Nar det galler personalverksamhet kan intervision hjalpa till att:

— hantera problematiska fragor och situationer och pa sa satt bidra till att forhindra
utbrandhet,

— ge insikt i personliga vanor och ménster som kan paverka arbetet med personer som
ansoker om internationellt skydd,

— klargora de anstalldas personliga motiy,

— klargora de anstalldas starka och svaga sidor,

— hitta (6msesidigt) stod for aktuella uppgifter och erkannande av prestationer.

Den idealiska gruppen bestar av cirka fem till atta deltagare. Tillsammans analyserar

de ett problem som en deltagare har presenterat. Den som presenterar problemet
kallas for “arendepresentatoren”. Intervision syftar inte i forsta hand till att 16sa ett
problem. | stallet uppmuntrar gruppen varandra att hitta svar genom att stélla fragor

till arendepresentatéren. Dessa fragor bor hjdlpa drendepresentatoren att utveckla ett
nytt tankesatt for att fa inblick i det drende som presenterats och de utmaningar som &r
kopplade till det.

Intervision kan dven ske pa personlig niva. Det kan handla om att hantera problem pa
arbetsplatsen, problem med en strategi eller andra typer av problem. Intervision har alltid
nagon form av koppling till den I6pande verksamheten, professionalisering och forbattring
samt larande och utveckling. Det gor den berdrda personen medveten om individuella
stilar och preferenser, den personliga synen pa arbetet samt hur arbetet kan hanteras.

(27) Project Office for the Baltic States, FN:s drog- och brottsbekdmpningsbyra, Intervision Guidelines, FN:s drog- och
brottsbekdmpningsbyra, Wien, 2010.


https://www.unodc.org/documents/balticstates/Library/PharmacologicalTreatment/IntervisionGuidelines/IntervisionGuidelines.pdf
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INTERVISION JAMFORT MED ANDRA METODER

Kollegialt samrad (*). Kollegialt samrad definieras som en disciplinerad process av
omsesidig nytta for att hjalpa yrkesutovare att ge kritisk och stodjande aterkoppling samt
hjalpa varandra att fungera mer effektivt i sina yrkesroller (%). Syftet med intervision ar att
gora det mojligt for individer att upptacka sin egen stil och vad som fungerar bast for dem.

Handledning (*°). Handledning &r en process som syftar till att forbattra resultatet och
som fokuserar pa “har och nu” snarare an pa en avlagsen datid eller framtid. Forhallandet
mellan handledaren och den som far handledning ar hierarkiskt, eftersom den senare lar
sig av diskussionen och handledaren hjalper personen igenom sina problem. Handledning

skiljer sig fran intervision genom forekomsten av hierarki.

Overvakning (*!). | detta avsnitt avser bade &vervakning och intervision yrkesorienterad
vagledning pa arbetsplatsen, dar en person systematiskt |ar sig att hantera en specifik
utmaning som han eller hon stélls infér i sin arbetssituation. Overvakningen leds dock
av en dvervakare, som har en annan relation till den person som vagleds jamfoért med
deltagarna i en intervision, antingen for att personen vet mer om utmaningen eller for
att han eller hon har en hogre hierarkisk stallning (t.ex. en avdelningschef). Med detta i
atanke skiljer sig dvervakning (3?) fran intervision genom det ojamna forhallandet mellan
deltagarna och genom att det ror sig om ett individuellt forhallande, medan intervision
anvander ett gruppformat.

Nar det géller intervision kan man vélja mellan att utse en néra kollega eller att utse
nagon fran ett annat team som arbetar inom myndigheten som moderator. | vissa fall
bjuds en extern expert in som moderator. Att anvdnda en intern moderator ar mer
kostnadseffektivt, och personen kdnner redan till de problem som teamet star infor i

sitt arbete. Informella intervisionsmoten kan darfér dra nytta av en intern moderator.
Denna fortrolighet kan daremot dven vara en nackdel. En intern moderator har utvecklat
en stéllning pa arbetsplatsen och kan ha etablerat relationer inom teamet (som kanske
gynnar vissa personer framfor andra). Han eller hon kanske inte har tillracklig distans

for att pa ett objektivt satt kunna reflektera Gver grupprocesserna i teamet. En extern
moderator ar inte delaktig i dessa processer. Det kan vara lattare att “tdnka utanfor

boxen” och komma med alternativa forslag med en extern moderator. For ett mer formellt

intervisionsprogram rekommenderas darfor en extern moderator.

N
oo

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 Digest, EDO-CG-94-20, 1994.
Skills You Need, ”"What is coaching?”, 2021.

w
=

Bellersen, M. och Kohlmann, 1., Intervision: Dialogue methods in action learning, Management Impact Publishing, Amsterdam, 2017, s. 16.

ST eSS
o

w
N

| detta sammanhang avser “6vervakning” en administrativ vervakning och ska inte forvaxlas med kollegial, pedagogisk, klinisk eller
direkt 6vervakning.
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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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En allman regel ar att moderatorn (intern eller extern) inte deltar i diskussionerna
under en intervision. Moderatorn leder motet (dvs. ser till att dagordningen foljs, att
alla deltagare sager vad de tycker, att alla deltagare foljer de gemensamt 6verenskomna
beteendereglerna osv.). En moderator kan ocksa vid behov lagga fram forslag till
alternativa gruppbeteenden.

Det far inte finnas nagot hierarkiskt férhallande mellan deltagarna och moderatorn.
Darfor kan inte en teamledare/samordnare delta i intervisionssessionerna.

Dessutom bor foljande krav pa kunskaper, fardigheter och attityd uppfyllas. Moderatorn ska

vara expert med relevant utbildning/bakgrund (t.ex. inom psykologi eller socialt
arbete),

ha kunskap/erfarenhet inom motivationsintervjuer och gruppdynamik (processer),
ha arbetslivserfarenhet inom omradet eller relaterade omraden (sa att han eller hon
forstar de fragor som diskuteras och ar van vid att halla gruppmoten),

ha en positiv/stodjande attityd,

ha férmaga att lyssna med en okritisk och motiverande attityd,

kunna hitta en lamplig balans mellan ledande och icke-ledande beteende.

Moderatorn har bland annat i uppgift att

putting together the group for the intervision session;

sammanstalla gruppen for intervisionsmotet,

samla in information om deltagarnas utbildnings- och yrkesbakgrund och intressen,
om en serie intervisionsmoten genomfors, se till att planen for serien ar val beskriven
och férmedlas till deltagarna,

se till att [amplig lokal och alla praktiska detaljer (bladderblock, markpennor, pennor,
forfriskningar osv.) ordnas,

informera deltagarna i tid om intervisionsmotet (datum, tid och dagordning),

se till att alla deltagare har en gemensam forstaelse for dagordningen,

sakerstélla att tiden nyttjas effektivt,

begransa sin roll till att leda motet och avsta fran att delta i diskussionen,
regelbundet kontrollera om det finns enighet inom gruppen genom att sammanfatta
deltagarnas asikter,

se till att alla deltagare far sdga vad de tycker och &r involverade (dvs. genom att
hindra de mer hogljudda deltagarna fran att dominera diskussionen och motivera de
tysta deltagarna att bidra — att be alla deltagare att i tur och ordning dela med sig av
sina asikter i en viss fraga kan ibland vara till hjalp),

faststalla de gruppregler som ska foljas av alla deltagare.
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Varje diskussion foljer en process som beror pa den valda intervisionsmetoden (*). Varje
mote inleds med férberedelse och avslutas med reflektion. Under reflektionsfasen utbyter
deltagarna, moderatorn och arendepresentatéren sina asikter om resultatet av motet.
Alla intervisionsmetoder omfattar ett antal viktiga faser, och varje méte inleds med en

genomgang av tidigare arendediskussioner.

Intervisionens fem faser

FASO
Forberedelse

FAS 5 START
Gruppreflektion efter Aterkoppling pa den
intervisionstillfallet foregaende
(gruppdiskussion mellan arendediskussionen
kollegor)
FAS 4 FAS 1

Den deltagare som
tagit upp arendet
beskriver vilken roll

Den deltagare som
tagit upp arendet
utarbetar en plan

for nya atgarder denne har i
situationen
FAS 3 FAS 2
Den deltagare som tagit upp drendet Gruppdiskussion om arbetssatt
listar de insikter som inhdamtats och erfarenhet hos den deltagare
under drendediskussionen som tagit upp drendet

Obs! For mer information om hur intervision fungerar i praktiken, se “Intervisionens 10 steg” i bilaga 6,
”Intervisionsmetoder”.

— Fas 0. Forberedelse. Moderatorn forbereder drendediskussionen tillsammans med
drendepresentatoren.

» Exempel. Arendepresentatdren har en sékande i sin drendebalans som ar mycket
kravande. Varje morgon kommer sékanden med fragor och forvantar sig att
drendepresentatdren omedelbart ska |6sa alla problem. Om drendepresentatoren
inte svarar eller tillgodoser kraven blir den sékande mycket upprord.

o Arendepresentatorens fraga. Hur kan jag uppréatthalla personliga och
yrkesmdssiga granser gentemot en stkande som ar mycket kravande?

(33) Bellersen, M. och Kohlmann, 1., Intervision: Dialogue methods in action learning, Management Impact Publishing, Amsterdam, 2017.

29



30

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

— Inledning. Moderatorn, drendepresentatéren och deltagarna tar sig tid att kort
reflektera kring det drende som presenterades under det féregdende motet och hur
intervisionen hjalpte arendepresentatéren och de sékande innan ett nytt arende
presenteras.

— Fas 1. Arendepresentatéren beskriver drendets natur, vad han eller hon vill uppnd och
vilken roll han eller hon har haft i situationen.

— Fas 2. Under denna fas anvander deltagarna en intervisionsmetod for att analysera
arendepresentatdrens drende och beteende. ”10-stegsmetoden” eller “/metoden med
hjalpsamma fragor” kan anvandas.

— Fas 3. Arendepresentatéren listar de insikter som framkommit under
drendediskussionen. Arendepresentatdren blir medveten om sitt beteende (t.ex. vilja
att vara till lags och vana att undvika konflikter, vilket gér det svart att uppratthalla
personliga och yrkesmassiga granser).

— Fas 4. Arendepresentatéren utarbetar en plan fér nya atgéarder. Till exempel beskriver
arendepresentatdren hur han eller hon vill agera gentemot den sdkande. Detta
omfattar atgarder for att sluta hjalpa den sdkande varje morgon, och i stéllet bjuda in
sokanden till ett veckomote dar den sokande kan stélla alla sina fragor pa en gang.

— Fas 5. Gruppens reflektion och aterkoppling om intervisionsmotet.

Det finns tre intervisionsnivaer (3*). Dessa nivaer beskriver de nivaer av djup som uppnas i
en drendediskussion.

Arendeniva:

Arendet diskuteras med avseende pa problemet. Vad skulle vara mer effektivt? Vad kan
jag gora? Vilka ar mina alternativ? Vad fungerade bra och vad hade kunnat ga battre? Har
ar arendets innehall viktigast. Den bakomliggande drendefragan och skélet till att &mnet
presenteras diskuteras inte har i samma utstrackning som innehallet.

Handlingsniva:

Arendet diskuteras med avseende pa hur drendepresentatdren har agerat i den specifika
situationen. Vilken ar hans/hennes arbetsstil och varfor valde han eller hon den? Varfor
valde han eller hon det har tillvagagangssattet? Vilka ar de utmarkande dragen for
personens arbetsstil? Vad bidrar personen vanligtvis med i ett uppdrag nar det géller
arbetsstil eller tillvdgagangssatt? Har ar drendepresentatoren i fokus. Djupgaende asikter
om sjalva arendet diskuteras i mindre omfattning.

Asiktsniva:

Arendet diskuteras med avseende pd drendepresentatdrens yrkesméssiga och personliga
asikter. Vilka asikter ligger till grund for personens bedémningar eller slutsatser? Hur kan
arendepresentatoren forklara dem? Vad betyder dessa bedémningar och hur paverkar
de situationen i fraga? Vilka antaganden har tydliggjorts genom drendediskussionen nar

(34) Bellersen, M. och Kohlmann, I, Intervision — Dialogue methods in action learning, Management Impact Publishing, Amsterdam, 2017, s. 18.
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det géller arendepresentatdrens asikter om yrket, om sig sjalv och om andra? Nar blev
situationen obekvam for drendepresentatoren? Att analysera specifika situationer ar ett

satt att ldra oss att kanna igen vara dolda drivkrafter. Dessa drivkrafter utgor det beteende

som upprepas som ett monster och som paverkar vart satt att tdnka och agera utan att vi
marker det.

For att ge detaljerad vagledning om hur intervision kan struktureras inom myndigheternas

team beskrivs tva metoder, som kallas 10-stegsmetoden och metoden med hjalpsamma

fragor, i bilaga 6, "Intervisionsmetoder”.

3.2. TEAMBYGGANDE

Teambyggande aktiviteter (*) ar viktiga for att sdkerstalla att teamen ar effektiva, sarskilt
nar de arbetar i en instabil miljé. Personer som deltar i sddana aktiviteter kdnner sig
mer positiva till sitt team. Denna positiva kdnsla kommer till uttryck pa vissa satt, sasom
Okat fortroende for kollegorna i teamet, storre tillfredsstallelse till f6ljd av att man
kanner sig delaktig i teamet och storre fortroende for att teamet kommer att uppna sina
mal. Dessutom har team som deltar i teambyggande aktiviteter battre samverkan. De
kommunicerar, samordnar och hanterar konflikter pa ett battre satt. Dessa processer
bidrar avsevart till personalens valbefinnande och ar avgorande for att teamet ska kunna
utfora sina uppgifter, vilket ar sarskilt viktigt pa omradet asyl och mottagande. Detta
avsnitt fokuserar pa team och de olika tekniker for teambyggande som finns tillgéngliga
for chefer.

Det &r inte alltid tydligt vad teambyggande innebar (). Forskare som studerar amnet anser
att det inte finns nagon enhetlig definition av "teambyggande”. Begreppet avser i stillet en
kategori av insatser som riktar sig till team. Dessa insatser har féljande gemensamt:

— Malséattning. Malet &r att forbattra teamets allmanna funktionalitet genom att
utveckla mellanmanskliga relationer, klargora roller eller |6sa befintliga problem.

— Metod. Insatsen omfattar framst informella teambyggande aktiviteter, sasom lekar
och fysiska dvningar, snarare an att sitta i ett klassrum och diskutera ett amne.

— Plats. Aktiviteterna ager vanligtvis rum pa en annan plats an den dér teamet arbetar

(t.ex. i naturen, i en evenemangslokal).

(35) Mer information om faserna i teambyggande och teambyggande aktiviteter finns i bilaga 7, “Teambyggande aktiviteter for olika faser”.

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

to go fast,

go alone.

If you want

to go far, go
together.
African proverb


https://scienceforwork.com/blog/team-building/
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Teambyggande insatser kan paminna om utbildning i lagarbete, vilket ar en annan

typ av insats som syftar till att hjdlpa team att samarbeta battre. Det ar dock tva olika
saker. Utbildning i lagarbete fokuserar pa att skapa sarskilda fardigheter, till exempel

att lara teammedlemmar att utforma en atgardsplan. Utbildningen &r mer formell och
systematisk. Exempelvis faststaller utbildaren specifika mal for varje tillfalle och utvarderar
om de har uppnatts. Denna typ av utbildning dger vanligtvis rum pa samma plats som
teamets normala arbetsplats (t.ex. i ett konferensrum pa kontoret).

Om du kanner till teamets specifika behov och vill ge riktat stod for att tillgodose dessa
behov kan utbildning i lagarbete vara att féredra. Om du i stéllet vill ha en aktivitet

som forbattrar teamets allmanna funktionalitet och 6kar gruppmedlemmarnas
tillfredsstallelse kan teambyggande vara battre. Nar det géller asyl och mottagande, och
relaterade utmaningar, ar det avgorande for den allménna lagandan att avsétta tid for
teambyggande, vilket dr kopplat till de enskilda teammedlemmarnas professionalism
och effektivitet. Den kartldggning som Easo utforde i det har amnet 2019 visade tydligt
att lagarbete uppfattas som effektivt for att skapa en arbetsmiljo praglad av tillit. Att ge
och ta emot aterkoppling pa ett organiserat, respektfullt och strukturerat satt anses vara
avgorande i detta arbete (¥).

Teamets effektivitet (*8) starks nar teamets dgnar sig at reflektion och I6pande utvardering.
Forutom att utvardera resultaten néar det géller att uppna specifika mal ar det viktigt

att teamen forstar hur de utvecklas som ett team for att de ska vara hogpresterande.

Det mest anvdanda ramverket for ett teams utvecklingsstadier utvecklades i mitten av
1960-talet av Bruce W. Tuckman. Han utvecklade ett lattigenkannligt ménster med

fem faser: forming, storming, norming, performing och adjourning/transforming
(formningsfas, stormfas, normeringsfas, utférandefas och avvecklingsfas) (*).

(37) Easo, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, s. 20, (begransad
rapport).

(38) Detta omfattar dven ny och avgdende personal. Ny personal kan ta éver efter befintliga eller avgdende teammedlemmar. Overgdngar
maste darfor hanteras pa lampligt satt, och integreringen av nyanstéllda och utfasningen av avgaende personal bor tas pa allvar.

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


https://hr.mit.edu/learning-topics/teams/articles/stages-development
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3. STODINSATSER FRAN CHEFER OCH KOLLEGOR

3.3. RIKTADE STODINSATSER KOPPLADE
TILL KRISHANDELSER

Detta avsnitt syftar sarskilt till att vdagleda chefer och teamledare. Relevant och lagligt stod
till teamen &r alltid viktigt, sarskilt i en kritisk situation. Aven om det &r uppenbart att
krishdndelser kan intraffa ges vagledning ofta forst efter att en krishandelse har intraffat.
Trots att de flesta anstallda som utsatts for krishandelser med traumatiskt innehall kanske
inte utvecklar psykiska halsoproblem ar det viktigt att organisationen (kollegor och chefer)
erbjuder socialt stod och inser konsekvenserna for att 6ka motstandskraften.

De framsta kannetecknen for en krishdandelse ar féljande:

— Handelsen ar ovanlig, pldtslig och ovantad.

— Handelsen ger upphov till intensiva kanslor av hjalploshet och kanslomassiga
reaktioner sasom ilska, sorg, angest och oro.

— Héndelsen innebar att offret direkt eller indirekt konfronteras med doden (sin egen
eller andras dod) och sin egen sarbarhet.

— Den skapar ett abrupt avbrott i kontinuiteten mellan offrets forflutna, nutid och framtid.

Krishdndelser omfattar valdshandlingar eller hot om vald och aggression, hot om eller
forsok till sjalvskada, inklusive sjalvmord, hungerstrejker och torststrejker.

Personalvard i samband med krishandelser kan béast uppratthallas genom ett vél utarbetat
och genomfort ramverk for hantering av krishandelser. Sarskilda stodinsatser for
personalen ska utformas som en del av en systematisk och tidskanslig hanteringsstrategi

som tar upp fragor som ror foérebyggande insatser, nedtrappning och stod till bade sokande

och berord personal. Nar en chef féljer upp en krishdandelse ska tre huvudkomponenter
beaktas, namligen 1) forebyggande insatser och beredskap, 2) omedelbara atgarder och
3) vikten av att aterstélla personalens valbefinnande och trygghet.

(41) Easo, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, s. 12 (begransad

rapport).
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Tredelad strategi for hantering av krishandelser

KOMPONENTER
FOREBYGGANDE OCH OMEDELBARA eI LENDERY
BEREDSKAP INSATSER HEAEEARNANRE O
FORTROENDE
Samarbete med avdelningen for Chefer och samordnare Chefer och samordnare ser till
skydd och sékerhet och anvander ett standardiserat = att berdrda personer har fatt
personalavdelningen for att tillvdgagangssatt vid en anpassat och [ampligt stod i
bedéma potentiella risker i de kritisk incident ratt tid

anstalldas arbetsmiljo och for att
ett tydligt och genusmedvetet
standardiserat tillvdgagangssatt ska
finnas tillgangligt for de anstallda

Forebyggande insatser och beredskap

Samarbete med skydds- och sakerhetsavdelningen och personalavdelningen
rekommenderas for att bedéma potentiella risker for personalen i arbetsmiljon och

for att samordna relevanta rutiner. Att se till att lampliga hélso- och sdkerhetsatgarder
vidtas och att genomfoérandet dvervakas regelbundet ar avgorande for att minimera
risken for krishandelser (*?). Som en del av de férebyggande insatserna ar det viktigt

att 6ka kunskapen om standardiserade tillvdgagdngssatt, liksom att genomfora
kapacitetsuppbyggande insatser sasom utbildning i stallforetradande traumatisk stress,
stresshantering och hur man identifierar varningssignaler hos personer som ansoker om
internationellt skydd om att en krishandelse kan intraffa.

Omedelbara atgirder

— Omedelbara atgarder maste vidtas efter krishdndelsen, helst inom 24 timmar, eller
hogst 48 timmar.

— Uppgifterna om alla relevanta kontaktpersoner (stddpersonal) bor finnas pa en val
synlig plats sa att de kan kontaktas.

— Stodet bor ges i enlighet med ett protokoll.

— De materiella (fysiska) sakerhetsforhallandena maste forst garanteras, foljt av
psykosocial vard.

— Korrekt och kontinuerlig information om krishandelsen och dess konsekvenser maste
formedlas. Om information (dnnu) inte finns tillganglig ar det viktigt att sdga det.

(42) Se bilaga 8, "Checklista for krishandelser” som stod for forebyggande insatser och beredskapsatgarder.



3. STODINSATSER FRAN CHEFER OCH KOLLEGOR

Paminnelse: Vinta inte pa en begaran fran den eller de personer som drabbats av
krishandelsen innan du agerar. Ett erbjudande om vard ar en skyldighet och en rattighet.

Valj en eller flera kontaktpersoner for krishandelser inom myndigheten, som bor omfatta
en eller flera av féljande:

— Personal i ledande befattning.

— Skydds- och sakerhetspersonal.

— Kontaktperson(er) for personalvard/stressteam/integrerat kristeam.

— Andra relevanta kontaktpersoner fran den aktuella myndigheten.

Paminnelse: Den eller de kontaktpersoner som véljs ut for att ge internt stod maste ha
genomgatt relevant utbildning.

Den eller de utvalda kontaktpersonerna kommer att

— logga en krishdndelse (**) genom ett telefonsamtal, e-postmeddelande, sms eller
liknande och dela informationen med den utsedda personen (t.ex. skydds- och
sakerhetspersonal samt den hogsta ledningen),

— mojliggdra omedelbar bekraftelse fran den eller de ansvariga kontaktpersonerna nar
krishandelser intraffar,

— kategorisera krishdndelsen (hog, medelhog eller lag prioritet),

— reagera pa krishandelsen pa lampligt och foreslaget satt, samt vid behov involvera
kontaktpersonen for krishandelser,

— ndr drendet har besvarats pa l[ampligt satt, avsluta drendet (med lamplig
dokumentation).

Paminnelse: Ett teammote for att diskutera vad som har hant med hjalp av viagledande
fragor (**) kan bidra till att minska oron hos personalen och forbattra personalens
beredskap. Diskussionspunkterna kommer att omfatta mojligheter till larande for att
forhindra liknande situationer. Utbyte av kunskap om nedtrappningsmetoder och om
identifiering av varningssignaler bor inga i en sadan insats.

| en nodsituation, daven under en krishdndelse, kan personalen évervaldigas av kédnslor
som skuld, ilska, angest och panik. Det &r viktigt att vara medveten om att sddana kanslor
ar en normal reaktion pa situationer som innebar en hog grad av spanning eller risk. Det
ar darfor viktigt att kdnna till vissa enkla men effektiva tekniker (**) som kan géra det
lattare att bibehalla lugnet, behalla verklighetsforankringen samt agera resonligt. Detta
kommer att gynna saval personal som sokande. Det ar ocksa viktigt att inse att det inte gar
att kontrollera alla utmanande situationer inom det har arbetsomradet.

(43) Se bilaga 10, "Mall for rapportering av krishandelser”.
(44) Se bilaga 11, "Reflektionsverktyg efter det att en krishandelse har intraffat”.

(45) Se bilaga 12, "Faststallande av granser och hanteringstekniker efter en krishandelse”.
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Aterstillande av vilbefinnande och trygghet

Cheferna ansvarar for att sakerstélla att berord personal far relevant stod (internt/externt)
i ratt tid.

Detta kan avse foljande:

— Omsesidigt stod eller kollegialt stdd, fran medlemmar i stressteamet, andra utsedda
kontaktpersoner och stodpersoner (internt stod).

— Specialister som psykologer, psykiatriker, lakare, sjukskdterskor, poliser eller jurister
(som i de flesta fall utgor externt stéd).

Omfattningen av internt och externt stéd beskrivs nedan.

— Erkénn krishandelsens kdnslomassiga konsekvenser och erbjud psykosocialt stod
(lyssna, bekrafta kanslor och ge psykosocial information [normala reaktioner pa en
onormal handelse]). Detta erbjudande ar systematiskt och saval organiserat som
tillhandahallet av kollegor.

— Folj upp med den drabbade personen for att utvardera och diskutera férandringar i
tecken pa stress under dagarna och veckorna efter en krishandelse.

— Erbjud att vid behov hanvisa personen till externt professionellt std. Inse
begransningarna med det psykosociala stdd som kan erbjudas internt.

— Ge rekommendationer till ledningen om de lardomar som gjorts och om hur
ytterligare krishandelser ska hanteras och undvikas.

— Externt stéd behdvs om personen inte kan hantera konsekvenserna av en
krishandelse, till exempel om den drabbade personen uppvisar tecken pa psykisk
paverkan flera veckor efter krishdndelsen (posttraumatiskt stressyndrom). | dessa
fall bor personen beddémas av en specialist (psykiatriker, lakare, psykolog eller, vid
vissa myndigheter, en medlem i det interna stédteamet). Externt stdd kan dven
vara aktuellt om den drabbade inte kan fa psykosocialt stod pa intern vag. Detta kan
bero pa att internt stdd inte finns tillgdngligt inom en viss myndighet eller av andra
sarskilda skal.
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Syftet med kollegialt stdd ar att erkdnna den kdnslomassiga inverkan pa en individ. |
vissa sammanhang kallas detta for dmsesidigt stod eller psykologisk forsta hjalp. Detta
administreras av ett stressteam eller ett kollegialt stodteam (%) efter en krishandelse.
Detta stod gor det dessutom maijligt att tillhandahalla omedelbart psykosocialt stéd och

i synnerhet en kansla av trygghet och en chans for den eller de drabbade att prata om
det som har dgt rum. Kollegialt stdd som erbjuds av denna typ av team kan ge trost och
hjalpa den drabbade att acceptera det som har hant, och den stressreaktion som den
drabbade kan uppleva bor minska. Kollegans roll ar att erbjuda internt psykosocialt stod
(kallas ofta psykologisk forsta hjalp). Detta sker genom att lyssna, bekrafta den drabbade
personens kanslor och ge psykosocial information. Medlemmarna i sddana stressteam
ar jambordiga kollegor som har valts ut och fatt viss ytterligare utbildning (t.ex. avseende
psykologisk forsta hjalp, aktivt lyssnande och hantering av krishandelser). Stressteamet
far inte omfatta chefer med ett hierarkiskt forhallande till personalen.

Aven om detta stdd ar systematiskt organiserat ar det fortfarande intuitivt och dger rum
bland kollegor. Medlemmar i stressteamet, liksom vid den belgiska myndigheten (*'), kan
vara specialister inom omradet (psykologer, socialarbetare osv.). Medlemmarna i det
kollegiala stodteamet i Nederlanderna ar a andra sidan asyl- eller mottagningspersonal,
och hénvisningar till interna/externa experter och specialister gors vid behov, med
rekommendationer till avdelningsledningen nar detta anses vara av avgoérande betydelse
(t.ex. i fall dar den drabbade personen kan skada sig sjalv eller skada andra).

Chefer for tjansteméan som utfér primarkontroller har en viktig betydelse. De stoder
stressteamet genom en stddpolitik, genom att anropa dem vid ratt tidpunkt och genom
att fokusera pa forebyggande atgarder. Ett gott samarbete mellan chefer och det
stressteam som har till uppgift att ge kollegialt stéd inom en viss myndighet ar darfor av
avgorande betydelse.

— Skapa ett ramverk for att uppmarksamma personalens psykosociala valbefinnande
efter krishandelser som innebar att de fritt kan tala om det.

— Erbjuda psykosocialt stod efter krishdndelser (sarskilt potentiellt traumatiska
handelser).

— Erbjuda att hanvisa personen till extern hjélp om sa 6nskas och bedéms vara
nédvandigt.

(46) Kollegialt stod tillhandahalls av ett stressteam i Belgien och av ett kollegialt stédteam i Nederlanderna.

(47) Se bilaga 9, "Internt stod vid krishandelser”, ”Stressteam”, for en strategi som antagits av Belgiens federala byra for mottagande av
asylsokande.

(48) Kommentar fran en tjansteman som utfér primérkontroller vid en mottagningsanlaggning.
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— Formulera ledningsrelaterade rekommendationer om hur man kan forbattra vissa
mekanismer for att forebygga krishdandelser och vid behov dven erbjuda stod till
chefer.

— Ge information om kadnslomassiga, fysiska och kognitiva reaktioner efter en
krishdndelse for att normalisera dessa kanslor for den drabbade personen.

Detta individuella stod ar avsett for personal, praktikanter, volontédrer och uppdragstagare.
Nar det galler Belgien ar det framst avsett for personal vid mottagningsanlaggningar. Det
kan dven anpassas for asylmyndigheter. Ett snabbt tillhandahallande av kollegialt stod
bidrar till att forebygga kort- och langsiktiga psykiska problem till f6ljd av skakande och
traumatiska hdandelser. Lampligt stod fran familj och vanner, liksom fran kollegor och
andra i den drabbade personens omedelbara omgivning, ses som en viktig faktor for att
aterhdmta sig fran en svar upplevelse (*).

Sa snart som mojligt efter en krishandelse (inom 24 timmar om majligt) bor stressteamet
traffa de bertrda arbetstagarna. En kort tid mellan krishdandelse och insats minskar risken
for att ytterligare problem uppstar.

Foljande tre metoder foreslas for kontakt:

— Sa snart som mojligt efter handelsen ber ledningen (avdelningschefen) stressteamet
att kontakta den drabbade arbetstagaren.

— Arbetstagaren kontaktar stressteamet direkt.

— En medlem i stressteamet tar initiativ till insatsen (det ar viktigt att informera de
ovriga medlemmarna i stressteamet for att sdkerstalla en effektiv samordning).

Beroende pa situationen kommer stressteamet antingen att komma till platsen strax efter
handelsen, innan den drabbade personen atervander hem, eller sa kommer insatsen att
ske under de foljande dagarna. Stressteamet bor valja att genomfora insatsen pa plats i
stallet for att ge stod via telefon eller videomote. Telefonsamtal bor i forsta hand anvandas
for att boka moten.

(49) Se Ungar, M. (red.), The Social Ecology of Resilience, Springer, New York, 2021.



3. STODINSATSER FRAN CHEFER OCH KOLLEGOR

Ett integrerat kristeam inrattas for att stodja personal som arbetar med stkande som
har orsakat eller forsdkt orsaka en krishandelse. S6kandena i fraga far kdnslomassigt
och psykologiskt stod i syfte att fa den kritiska situationen att upphora eller trappas
ned. Kristeamet ingriper genom samtal med sékandena. Genom att stédja sékande och
trappa ned krishandelser kan det integrerade kristeamet minska pressen pa den utsatta
personalen och vara till stor nytta fér myndigheter och deras team.

Ett exempel fran Nederlanderna pa hur ett kristeam kan struktureras beskrivs ndrmare i
detta avsnitt. Ett kristeam inrattades vid Nederlandernas centralbyra fér mottagande av
asylsokande (COA) ar 2012 efter en krishandelse som innebar att en sékande miste livet.

Ett kristeam bestar av yrkespersoner som ar knutna till de framsta asylinstitutionerna
i landet. De fungerar som neutrala radgivare vid krishantering och ar darfor i viss
utstrackning en extern part i forhallande till den aktuella mottagningsmiljon.

Skalen till att inratta ett kristeam ar féljande:

— Tid. Personal som arbetar med asyl och mottagande kan behéva arbeta manga timmar
nar krishandelser intraffar. En medlem i kristeamet kan, i motsats till andra tjansteman
som utfor primarkontroller, ta den tid som behovs for att diskutera med den sékande.
Den sokande blir pa sa satt bemott med ett genuint intresse och respekt och kanner
sig trygg med att berdtta om sina upplevelser.

— Fardigheter och kompetenser. Medlemmarna i kristeamet ar erfarna och utbildade
i nedtrappning av situationer, sarskilt ndr en sékande hotar att bega sjalvmord, har
forsokt bega sjalvmord eller sjalvdestruktiva handlingar, eller vid hungerstrejk och/
eller torststrejk. Kristeamet ger dessutom rad i dessa fall.

— Dokumentation. | Nederlanderna samlar slutligen kristeamet in alla krismeddelanden
fran de olika organisationer som arbetar med asylfragor. Teamet kan darfor upptacka
trender som kan anvandas for att stodja personalen vid mottagningscentrumen.
Utover att upptacka trender gor dversikten det mojligt fér teamet att [amna rapporter
— manadsvis, kvartalsvis och arsvis — som myndigheterna kan anvanda for att forbattra
rutiner och vard for de sékande.

Tyvarr finns det inte alltid tillgang till professionellt psykologiskt stdd for sokande av olika
skal. Medlemmarna i kristeamet ar flexibla och kan samtala med sdkanden inom 1 dag
och senast 2 dagar efter att krishandelsen har intraffat.
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Aven om kristeamets storlek beror pa antalet sékande och mottagningscentrum som
teamet betjdnar, visar erfarenheten fran Nederlanderna att kristeamet bor bestd av minst
4 medlemmar och hdgst 810 stycken.

For att teamet ska fungera val ar det viktigt att det finns tillit mellan medlemmarna. Nar
ett team har alltfor ménga medlemmar blir det svart att utveckla tillitsfulla relationer. Ett
kristeam bestaende av farre dan 4 medlemmar rekommenderas dock inte. Det finns flera
argument for detta.

— For det forsta ar den kanslomaéssiga pafrestningen pa medlemmarna hoég — ju mindre
gruppen ar, desto storre blir pafrestningen pa varje medlem.

— For det andra ar det viktigt att det finns olika typer av personal som kan utstationeras
vid en insats. Varje teammedlem har sina egna styrkor och svagheter, och dessa kan
beaktas nar man avgor vilken teammedlem som skulle vara ldmpligast for att utfoéra en
viss insats.

— For det tredje bor man vid bildandet av ett team ta hansyn till teammedlemmarnas
kon och alder. Om teamet ar for litet kommer det inte att vara mojligt att fa tillracklig
mangfald.

Det genomsnittliga antalet krishdndelser som intraffar per vecka avgér, mer eller mindre,
den genomsnittliga arbetstid som kristeamet bor dgna at att tillhandahalla stéd. Detta
ar en del av teamets allmanna uppgifter inom den institution som medlemmarna tillhor.
Enligt kristeamet i Nederlanderna krévs i praktiken i genomsnitt 16 timmar per vecka.

| Nederldanderna har det visat sig vara till stor nytta for myndigheter och personal att ha
ett kristeam tillgéngligt for att ge stod. Det har exemplet kan betraktas som god praxis for
hantering av krishandelser inom det har arbetsomradet.
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4. STODINSATSER FRAN INTERNA OCH EXTERNA SPECIALISTER

AMNEN SOM BEHANDLAS | DETTA AVSNITT

Vv 4.1. Psykologiska gruppmoten och handledning

v 4.2. Individuell rddgivning

v 4.3. Pedagogisk dvervakning
v 4.4. Medling |

Verktyg som ska anvandas av interna eller externa specialister.

Detta avsnitt fokuserar pa fyra insatser som &r standardpraxis i manga yrkesmiljéer och
som kan vara sarskilt fordelaktiga i mycket kravande och stressande arbetsmiljder, t.ex.

i samband med mottagande och asyl. Insatserna syftar till att forbattra kunskapen och
funktionaliteten pa arbetsplatsen genom att erbjuda trygga platser for diskussion om
arbetsrelaterade utmaningar och svara kdnslor som kan uppsta. De kan ocksa underlatta
hanteringen av svara aspekter av lagdynamik, gora det lattare att lara sig att satta granser
samt forebygga angest, stress och utbrandhet (*°). Verktygen kan vara mycket effektiva
for att stodja valbefinnandet, men dven for att starka teamet och gora det moijligt

for tjansteman som utfor priméarkontroller att hantera sina dagliga uppgifter pa ett
professionellt satt.

Aven om fysiska moten ar att féredra kan de foreslagna insatserna anpassas till ett
online- eller telefonformat. Dessa alternativ kan vara vardefulla om personalen arbetar
pa flera olika platser och langt ifran varandra, under perioder da experter utstationeras
till ett annat land inom EU+ eller under en krissituation som férsvarar rorlighet och
gemensamma moten for personalen (t.ex. covid-19-pandemin och osakerhet i en viss
region). Ett online- eller telefonformat ar ocksa ett anvandbart alternativ for lander inom
EU+ med en begrénsad budget for aktiviteter i samband med personalvard. Insatser i
dessa format kan na ut till fler anstallda som behover det jamfért med insatser pa plats.

De insatser som presenteras inbegriper stod till personal pa gruppniva och/eller
individuell niva. De kan genomforas av interna och/eller externa specialister med relevant
sakkunskap och utbildning. Dessa specialister bjuds in av chefer och teamledare for att
regelbundet stddja anstallda och team. Varje intern eller extern specialist kan, beroende
pa sin yrkesutbildning, ha en nagot annorlunda metod for att genomfoéra de foreslagna
insatserna. Kostnaderna for ett visst antal moten bor tackas av myndigheterna och/eller
det aktuella sjukforsakringssystemet.

(50) For definitioner av de termer som anvands, se bilaga 1, “Definitioner”.
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Genom att genomféra de foreslagna fyra insatserna kommer myndigheterna att kunna
uppfylla foljande standarder:

@ SWS 4 Forebyggande insatser

{:G_:‘\%P SWS 5 Hantering av krishdndelser

R
q'%l SWS 6 Kapacitetsuppbyggnad

4.1. PSYKOSOCIALA GRUPPMOTEN OCH
PSYKOSOCIAL HANDLEDNING

Deltagande i en psykosocial grupp syftar till att férebygga lidande, trotthet och utbréandhet
som har psykologiska orsaker. Personalen kan delta i dessa moten under arbetstid.

Enligt Duijts et al. (**) kan handledning vara effektiv for att férebygga utbrandhet och for
arbetstagarnas allmanna valbefinnande. Dessa moten ger méjlighet till problemldsning,
krishantering och stresshantering, och skapar en plattform som gor det mojligt for de
anstdllda att lara av varandra.

Lingd 1,5-2 timmar per tillfalle.

Gruppstorlek Hogst fem till atta personer.

Frekvens Efter behov, dock minst var attonde vecka.
Moderator Anstalld psykolog eller extern specialist.

4.2. INDIVIDUELL RADGIVNING

Dessa moten kan vara avgorande for personalen, sarskilt efter det att en krishandelse har
intraffat. Motena bor anordnas av en utbildad specialist (intern eller extern, beroende pa
tillgénglighet). Hur dessa moten struktureras beror pa specialistens utbildningsbakgrund.
Resultatet av motena kommer att rapporteras av specialisten till den berdrda personen,
som pa begéaran vidarebefordrar informationen till ledningen. Den anstéllda psykologen
eller externa specialisten dokumenterar de moéten som anordnas, men delar inte
innehallet i de enskilda sessionerna, savida det inte finns en risk for sjalvskada och/

eller att skada andra. Vid valet av ratt specialist kan faktorer som sprak, alder, kén och
kulturell bakgrund vara viktiga att beakta. Aven om personlig radgivning rekommenderas

(51) Duijts, S. F. A, Kant, I, van den Brandt, P. A. och 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, vol. 50, nr 7, 2008, s. 765—776.


https://journals.lww.com/joem/Abstract/2008/07000/Effectiveness_of_a_Preventative_Coaching.6.aspx
https://journals.lww.com/joem/Abstract/2008/07000/Effectiveness_of_a_Preventative_Coaching.6.aspx
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kan videoradgivning vara ett alternativ vid utstationering eller brist pa kvalificerade

specialister i en viss miljo.

Langd 1 timme per mote.

Gruppstorlek Ej tillampligt (individuellt mote).

Frekvens Efter behov. Efter att en krishdandelse har intraffat kan det behévas
ett eller tva moten per vecka. Darefter kan man minska frekvensen
eller upphéra med motena om de inte langre behovs.

Moderator Anstalld psykolog eller extern specialist.

4.3. PEDAGOGISK OVERVAKNING

Overvakning i detta sammanhang skiljer sig frdn den administrativa évervakning som
definieras i avsnitt 3.1, “Intervision”. Har syftar Gvervakning av en extern specialist pa
team- eller drendedvervakning, vilket ger teammedlemmarna en plattform for vagledd
reflektion och mojlighet att ldra av varandra pa ett systematiskt satt. Det finns belagg

for (32) att stod i form av 6vervakning kan fungera som ett skydd mot dngest, stress och
hog arbetsbelastning. Darfor kan team- eller drendedvervakning ses som god praxis och
en effektiv form av stéd. Samspelet mellan denna informella pedagogiska metod for
ldrande i form av 6vervakning och mer formella kapacitetsuppbyggande insatser, sdsom
utbildningskurser om stallforetradande traumatisk stress och stresshantering som halls av
en specialist, kan ytterligare starka det stéd som ges.

Overvakaren. En évervakare har utbildning i allmdnna och specifika
overvakningsfardigheter (team-/arendedvervakning) och tillhérande tekniker (t.ex.
reflektionsteknik och lagdynamik, handledning, interaktion med en arbetsstyrka praglad
av mangfald, samt konflikthantering). En extern specialist gor att teammedlemmarna
kan vara mer 6ppna under utbytet kring relevanta amnen. Pedagogisk och reflekterande

overvakning (%®) ar icke-démande.

Férdelar med arendedvervakning. Personalen far en plattform for att informera om och
diskutera specifika drenden, inbegripet de kdnslomassiga konsekvenserna av specifika
arenden for tjansteman som utfor primarkontroller, i en trygg miljo, vilket kan starka
motstandskraften och minska risken for stress. En extern drendedvervakare ger utrymme
for vagledd reflektion och aterkoppling, vilket kan minska kanslan av att vara 6verbelastad
eller ineffektiv pa arbetsplatsen. Svarigheter med dagliga uppgifter kan hanteras i god tid i
en trygg och konfidentiell miljo.

(52) Easo, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, s. 20 (begransad
rapport).

(53) For mer information, se Shanock, R. S., Best Practice Guidelines for Reflective Supervision, The Pennsylvania Child Welfare Resource
Center, Mechanicsburg, Pennsylvania, 1992.

(54) Shanock, R. S., Best Practice Guidelines for Reflective Supervision, The Pennsylvania Child Welfare Resource Center, Mechanicsburg,
Pennsylvania, 1992.
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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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Fordelar med teamodvervakning. Personalen far en plattform for att informera om och
diskutera sarskilda utmaningar som de kan stallas infor inom sitt team pa ett vaglett satt
och far stod av en dvervakare for att sdkerstalla en konstruktiv diskussion. Teammiljon gor
det mojligt for medlemmarna att reflektera dver sitt arbete och sina interaktioner for att
forbattra sin formaga att arbeta bade inom teamet och pa individuell niva.

Lingd 1,5-2 timmar per tillfalle.

Gruppstorlek Hogst 10 personer.

Frekvens Efter behov och typ av évervakning. Teamovervakning kan dga rum
en gang i kvartalet, medan drendedvervakning kan schemaldggas
varje manad.

Moderator Overvakare: extern specialist.

4.4. MEDLING

Medling (*°) &r en process for att hantera en rad olika mellanmanskliga konflikter som ett
satt att |0sa ett problem. Medling kan darfor ses som ett anvandbart verktyg nar spanda
och svéra situationer, och till och med konflikter, uppstar i en arbetsmiljé. Aven om
medling inte nddvandigtvis leder till en omedelbar 16sning pa spanningen eller konflikten i
sig, involveras de parter som star i konflikt i en gemensam diskussion med en neutral part.
Medlingen avslutas ofta med nagon form av avtal (°®) mellan de tva parterna, som bada ar
Overens om att félja. Chefer inom en myndighet bor fa tydlig vagledning kring hur de kan
fa tillgang till och tillhandahalla medling till sina team.

Aven om medlaren ar neutral underlattar han eller hon identifieringen och utvecklingen
av alternativ for att hantera konflikten.

Det ar viktigt att flytta fokus fran en destruktiv strategi till en konstruktiv strategi for att

hantera problemet.

— En neutral part &r medlare mellan tva parter som star i konflikt (*).
— Bada parter har majlighet att dela med sig av sina asikter.
— Bada parter deltar aktivt i arbetet med att hitta en |6sning.

— Ett avtal som bada parter ar 6verens om formuleras.

(55) Frivillig och obligatorisk forlikning/medling némns av Internationella arbetsorganisationen (ILO) som ett sétt att [6sa en tvist. Se Internationella
arbetsorganisationen, “Labour legislation guidelines, chapter IV: substantive provisions of labour legislation: settlement of collective labour”, 2008.

(56) For atgarder som ska vidtas, se MindTools, “Resolving workplace conflict through mediation — managing disputes informally”.

(57) Listan over fordelar baseras pa Camody, M., “Mediation in the workplace”, Legal Island, 2016.


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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Fall av tjanstefel och brott mot uppférandekoden (t.ex. sexuella trakasserier eller
mobbning) hanteras via andra kanaler, eftersom det annars kan finnas en risk att de
uppfattas som mindre allvarliga.

Langd Cirka 2 timmar per tillfalle.

Gruppstorlek Medlaren och de parter/personer som star i konflikt.

Frekvens Normalt en engangsinsats som leder till ett avtal mellan tva parter.
Moderator Medlare: extern specialist.
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AMNEN SOM BEHANDLAS | DETTA AVSNITT

v/ 5.1. Hur man utarbetar en plan for egenvard

v/ 5.2. Hur man faststéaller sunda granser

Verktyg som ska anvandas av all personal. I

De tva aktiviteter som foreslas i det har avsnittet ar relevanta for all personal:

saval chefer och teamledare som tjansteman som utfér primarkontroller. Aven om
arbetsgivaren har ett ansvar for att sdkerstélla personalens valbefinnande ar de anstéllda
skyldiga att proaktivt sékerstalla sin egen egenvard. Egenvardens effekt marks forst efter
en viss tid, och den bor inte ses som en engangsatgard, utan snarare som en fortlopande
insats. Aven om personalvard &r ett centralt &tagande fran arbetsgivarens sida kan de
anstalldas egenvard vara ett effektivt satt att uppratthalla balansen mellan arbetsliv

och privatliv samt en sund motivation infér och effektivitet i arbetet (*®). Aktiviteterna

for egenvard &r manga och dven mycket personliga. Vissa egenvardsaktiviteter kan vara
kopplade till hadlso- och sjukvardssystemet i det aktuella landet inom EU+ (t.ex. att utnyttja
arliga forebyggande halsokontroller sdsom tandlékarbesok, mammografi och blodprov),
medan andra har att géra med vardagslivet. Med egenvard menas i stort sett allt man kan
gora for att ma bra och kanna sig frisk.

En enskild person kan se till att ta hand om sig sjdlv genom att delta i de insatser for
personalvard som erbjuds av myndigheterna och genom att 4gna sig at regelbundna
egenvardsaktiviteter. Egenvard ar ett personligt ansvar och kan hjdlpa myndigheterna att
uppfylla féljande standard:

@ SWS 4 Férebyggande insatser

(58) Se Easos animering om vikten av tidig upptackt av tecken pa stress, The importance of early identification of signs of stress, 2021.


https://youtu.be/dE4QHKZiRk0

52

Nar det galler
mottagnings-
anlaggningar
ar personalen
ofta en

del av det
samhalle som
de betjanar.
Personalen har
ofta samma
farhagor och
kanslor som
befolkningen.
De ar ocksa
angelagna

om att stodja
och hjalpa
befolkningen.
Men hur kan
de varna om
sina egna
behov? Om de
inte tar hand
om sig sjalva,
hur kan de da
vara starka for
andra? (%)

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

Egenvard (°°) kan omfatta foljande:

— Sunda dagliga rutiner. Detta handlar bland annat om att fa tillrdckligt med sémn, &ta
halsosamt, dta regelbundna maltider, ta raster under dagen, trana regelbundet och ta
semester.

— Stravan efter kdnslomassig tillfredsstéllelse. Detta omfattar bland annat att géra
arbetsplatsen sa angendam som maijligt, att interagera och smaprata med kollegorna,
att hitta spdnnande och givande uppgifter, att gladja sig at stora som sma framsteg i
arbetet och att dgna sig at en hobby.

— Sunda granser mellan arbete och privatliv. Har handlar det bland annat om att
undvika att ta med sig arbetet hem, att tillbringa kvalitetstid med barn och partner, att
umgas med vanner och att varda sociala relationer som ger positiv energi.

— Fértroende och positivdynamik i férhallande till kollegorna. Att dela svara
upplevelser och diskutera med sina kollegor ar effektiva satt att hantera stressande
situationer och handelser.

— Starka sociala natverk. Detta inbegriper att uppratthalla aktiva, levande och givande
relationer med familj, vdnner och kollegor, vilket ar en viktig faktor fér motstandskraft
hos asyl- och mottagningspersonal som ar utstationerade eller arbetar i stressande
miljoer.

Att utarbeta en personlig plan for egenvard ar ett forsta steg i ratt riktning. Det finns
dock ingen specifik mall som passar alla. Det som fungerar for en person fungerar inte
nodvandigtvis pa samma satt for andra. Darfor ar det viktigt att skapa en individuellt
anpassad plan for egenvard.

(59) Se dven Headington Institute, "Self care and lifestyle balance inventory”.

(60) Kommentar fran en tjansteman som utfor primarkontroller vid en mottagningsanlaggning.


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. HUR MAN UTARBETAR EN PLAN FOR
EGENVARD

Syftet med detta avsnitt ar att hjdlpa chefer och tjansteman som utfor priméarkontroller vid
myndigheterna att utarbeta en egen plan for egenvard. Man kan ta hand om sig sjalv pa
manga satt. Det ar dock viktigt att individanpassa de olika verktyg som finns tillgangliga,
aven de som erbjuds online.

Sjalvreflektion

En personlig reflektion 6ver ditt eget satt att hantera stressande situationer ar viktig (52).
Det handlar bland annat om att analysera ditt beteende och de reaktioner du kan uppleva
nar du utsatts for stressande situationer pa arbetsplatsen, eller nar du moter sokande
med mycket traumatiska erfarenheter. Att skapa en grundlaggande férteckning dar du
raknar upp de positiva och negativa 6verlevnadsmekanismer som du identifierat kan
underlatta denna process. Det rekommenderas att du rédknar upp fem positiva och fem
negativa dverlevnadsstrategier.

Exempel pa positiva och negativa strategier for att hantera stress

HANTERING AV STRESS

Positivt Negativt

Ga en promenad/idrotta Skrika och bli mer aggressiv

Ta ledigt regelbundet Trostata

Meditation/yoga Hoppa Over maltider

Lasa en bok Dricka mer alkohol/réka mer &n vanligt
Ringa en van/familjemedlem Mobilberoende

Obs! En mall finns i bilaga 13, "Plan for egenvard”.

Reflektion 6ver personliga och yrkesmassiga behov

Néasta steg ar att 6vervdaga hur man kan ersatta nagra av de negativa sétten att hantera
stress med positiva.

Skriv ned reflektionerna och utarbeta en plan for egenvard

En mall som den nedan kan gora det lattare att utarbeta en personlig plan for egenvard.

(61) Detta kan goras genom att fylla i ett arbetsblad for bedémning av egenvard. Ett exempel finns pa National Coalition of STD Directors,
”Self-care assessment worksheet”, i Saakvitne, K. W. och Pearlman, L. A, Transforming the Pain: A workbook on vicarious traumatization,
TSI/CAAP, W. W. Norton & Company, New York, 1996.


https://www.ncsddc.org/wp-content/uploads/2020/09/Self-Care-Assessment.pdf
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Exempel pa aktiviteter som kan inga i en plan for egenvard

TYP AV AKTIVITET HUR OFTA

Fysisk

Jag kontrollerar om det &r dags for ett arligt lékarbesok och bokar i sa
fall tid (t.ex. tandldkare, gynekolog och dermatolog).
Jag gar minst tre korta promenader per vecka.

Kanslomassig/andlig/psykisk

Jag anvander medvetet positiva affirmationer.
Jag accepterar att allt inte gar att kontrollera.

Personlig/social/ekonomisk

Jag anstranger mig for att tréffa och umgas med vanner/famil;j
regelbundet (middag/fika/promenader) (t.ex. minst en gang i veckan).
Ibland unnar jag mig sjalv nagot (t.ex. nya I6parskor eller en massage).

Yrkesmassig

Efter kl. 18 svarar jag inte pa arbetsrelaterade samtal.

Jag sager nej till 6kat ansvar ibland.

Jag engagerar mig i nya arbetsrelaterade omraden som jag tycker
verkar intressanta.

Jag ar 6ppen for att ta emot rad/

kunskaper/asikter/stod fran kollegorna.

| kolumnen “Hur ofta” (alternativ: ofta [4], ibland [3], sallan [2], aldrig [1]) kan du se vilka
framsteg du har gjort inom de olika aktiviteterna i den personliga planen fér egenvard,
vilket gor det lattare att identifiera var det har skett forbattringar och vilka omraden du
bor fortsatta att fokusera pa.

Denna typ av plan for egenvard ska anvandas under en langre period (2—3 manader) och
kan uppdateras och justeras vid behov i syfte att fa dig att ma béttre.
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5.2. HUR MAN FASTSTALLER SUNDA
GRANSER

Att satta sunda granser (52) &r en viktig del av en framgangsrik plan for egenvard. Sunda
granser handlar frdmst om att kunna sétta granser i det dagliga arbetet, men aven i

det egna privatlivet. Att satta sunda granser kommer att minska risken for stress och, i
varsta fall, utbrandhet. | tider av 6kat distansarbete ar det annu viktigare att ha ett tydligt
arbetsschema och tid for avkoppling.

Vad ar granssattning? En grdns ar en stoppunkt. Att satta granser kan vara till hjalp, ge
utrymme att andas och, i basta fall, skapa kanslor av integritet, trygghet och sakerhet.
Grédnserna kan grupperas i fysiska och kdnslomassiga kategorier. Fysiska granser omfattar
en persons kropp, kansla av personligt utrymme och integritet i allmanhet, medan
kanslomassiga granser bidrar till att skapa sjalvkansla och en férmaga att skilja dina egna
kanslor fran andras. Det kan handla om trosuppfattningar, beteenden, val, ansvarskéansla
och liknande.

Att satta granser kan hjalpa dig att

— erkdnna personliga begransningar,

— ta hand om dig sjalv, kollegor och sékande hos myndigheten,

— klargora vilka uppgifter som ska utféras under en viss tidsperiod,

— undvika férvirring och missférstand,

— sakerstélla att arbetet ar dndamalsenligt och effektivt,

— forhindra situationer dar enskilda chefer och tjansteman som utfor priméarkontroller
kan missbruka sin maktstélining.

Det kan ibland vara svart att satta granser gentemot andra. Nagra av utmaningarna med
att satta granser ar att man oroar sig for att sara eller irritera en kollega eller chef genom
att sdga “nej”, eller att man ar radd for att skapa en kansla av disharmoni eller osédmja
mellan teammedlemmarna, eller mellan dig sjalv och ledningen.

(62) En o6vning i att satta granser finns i bilaga 12, "Faststallande av granser och hanteringstekniker efter en krishandelse”.
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Resultaten av Easos forsta kartldggning av personalvard i landerna inom EU+ under

2019 tyder pa att majoriteten avdem som arbetar med asyl och mottagande gor det till
foljd av ett medvetet val. Aven om de anser att arbete med personer som anséker om
internationellt skydd ar krdvande, upplever de det dven som givande. Analysen av svaren
fran tjansteman som utfor primarkontroller i kartlaggningen pekar pa tre huvudfaktorer
som verkar vara avgdrande for att framja personalvard.

— Konstruktiv och tillitsfull gruppdynamik som ger utrymme for kollegialt,
professionellt och personligt utbyte.

— Effektivt och empatiskt ledarskap pa alla nivaer for att garantera att personalen
har kontinuerlig tillgang till chefer som har den kompetens och tid som kréavs for
att stodja sitt team. Tydliga arbetsinstruktioner och tydligt definierade roller och
ansvarsomraden samt standarder for att fullfélja uppgifter, stérka arbetstagarnas
kansla av sdkerhet och sakerstélla valbefinnande pa arbetsplatsen.

— Oppna, tydliga och okomplicerade processer for personalvard som starker
arbetstagarnas kansla av skydd och sakerhet.

Utbver de insatser som presenterades i tidigare avsnitt kan utformningen och
genomforandet av sarskilda yrkesutbildningsprogram for ledning och personal inom asyl
och mottagande fungera som ytterligare ett verktyg for att framja valbefinnande. Dessa
program kan dven forebygga, och vid behov atgarda, potentiella stressfaktorer kopplade
till arbetsmiljon och arbetsuppgifterna.

Genom att erbjuda chefer och tjansteman som utfor primarkontroller en kapacitetsuppbyggnad
med fokus pa personalvard kommer myndigheterna att kunna uppfylla féljande standard:

ﬁ?’%l SWS 6 Kapacitetsuppbyggnad

Utbildningskurser for att utveckla kunskaper, kompetens och fardigheter hos chefer och
tjansteman som utfor primarkontroller kan fungera som ett kraftfullt verktyg for att framja
personalvard. Mojligheten att utvecklas och vaxa professionellt bidrar till motivation och
tillfredsstéllelse pa arbetsplatsen, som bada ar viktiga inslag i valbefinnandet (%4). Det ar
viktigt for alla organisationer att se till att personalen har den kompetens de behover.

Inférandet och genomforandet av ett sammanhangande utbildningsprogram inriktat pa
personalvard ska ses som ett centralt inslag i alla asyl- och mottagningsmyndigheters
strategi for personalvard. En utbildningsstrategi som syftar till att framja personalens
kunskaper och fardigheter nar det géller bade yrkesmassig sakkunskap och kunskap om
personalvard ar avgérande for att alla foreslagna standarder ska kunna uppnas. Ett val
utformat introduktionsutbildningsprogram kommer att ge personalen vagledning om
de organisatoriska strukturer och system som finns, inbegripet tillvdgagangssatt och

(63) Easo, Mapping report on staff welfare initiatives introduced by agencies working in the field of asylum in Europe, 2019, s. 11 (begransad rapport).

(64) Siddiqui, M. N., “Success of a organisation is result of employee performance”, Advances in Social Sciences Research, vol. 1, nr 4, 2014,
s. 179-201.
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forfaranden pa omradet for personalvard, skydd och sakerhet. Utbildning om kommunikation,
stresshantering och forebyggande atgarder, egenvard, ledning och ledarskap, teambyggande
och kulturell orientering kommer att bidra till att foérhindra utbrandhet, felkommunikation

och 6verbelastning, vilket frdmjar bade personalens fysiska och psykiska valbefinnande.

Dessa aspekter kommer, i kombination med sarskilda utbildningstillfallen om hantering av
krishdndelser, att forse personalen med nddvandig information om de férfaranden som finns
och de fardigheter som kravs for att agera och samarbeta i sadana situationer for att gynna
dem som ansdker om internationellt skydd och tjansteman som utfor primarkontroller.

6.1. FORDELARNA MED INVESTERINGAR |
PERSONALENS KAPACITET

Kunskaper och fardigheter ar avgorande for alla organisationer, inklusive asyl- och
mottagningsmyndigheter. Investeringar i personal som &r ny i teamet samt pagaende
investeringar i befintlig personal sakerstaller stérre medarbetarndjdhet och dkar
myndigheternas mojligheter att uppna de faststallda malen.

Asyl- och mottagningspersonal bor delta i utbildning under hela sin anstallning for

att se till att de uppfyller kraven pa ett arbete som ofta kraver flexibilitet pa grund

av den fordnderliga rattsliga ramen och asylutvecklingen. Om tjansteméan som utfor
primarkontroller inte far stod i sitt redan kravande arbete kdnner de sig ofta 6verbelastade
och illa rustade for att utfora dagliga arbetsuppgifter, och de kan utveckla stressrelaterade
symtom. Genom utbildning kan de anstallda halla sig informerade och 6ka sin kunskap
och dessutom bidrar utvecklingen av fardigheter till att forhindra kdnslor av att inte

kunna uppfylla de dagliga kraven. Att ge de anstallda den information som kravs och ge
dem mojlighet till kompetensutveckling pa ett strukturerat satt och i ratt tid kommer att
sakerstélla att deras sjalvfortroende och motivation 6kar. De anstéllda kommer att kdnna
sig omhdndertagna, eftersom de kommer att se ledningens vilja att stédja personalen.

Utbildningstillfallen genomfors ofta i grupper, vilket stoder teambyggande insatser.

Vélutbildade tjansteman som utfor primarkontroller ér bade effektivare och mer
motstandskraftiga i den kréavande asyl- och mottagningsmiljon, vilket medfor att cheferna
behover dvervaka mindre utan att professionalismen dventyras. Investeringar i de
anstallda minskar i manga fall ocksa risken for hog personalomséttning.

6.2. KAPACITETSUPPBYGGNAD INRIKTAD
PA PERSONALVARD

| denna vagledning foreslas ett exempel pa ett utbildningsprogram for att sakerstélla att
personalvard framjas vid en myndighet for asyl eller mottagande. Detta kan anvdndas
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som en ramorientering vid utformningen av utbildningsmetoder. Det rekommenderas att
utbildningsprogrammet inriktas pa féljande principer.

— Utformningen bygger pa en behovsbeddmning for personal och chefer.

— | programmet anvands en interaktiv och deltagandebaserad inlarningsstrategi med ett
starkt inslag av 6msesidigt larande.

— Programmet omfattar utbildning i mjuka fardigheter som hjalper personalen att bygga
upp motstandskraft mot de framsta arbetsrelaterade stressfaktorerna.

— Programmet tar upp utbildningsbehov som ar relevanta for personalens
anstallningsfaser (onboarding, anstéllning och uppsagning).

— Programmet omfattar utbildningsmoduler som ar skraddarsydda for chefer och
tjansteman som utfor primarkontroller for att sdkerstalla att varje personalkategori,
beroende pa deras roller och ansvarsomraden, bidrar till en arbetsmiljo dar
personalvard prioriteras.

— | programmet ingar yrkesutbildning som en standardkomponent. Detta sakerstaller att
personalen har den kunskap, de fardigheter, det ansvar och den sjalvstandighet som
kravs for att prestationerna ska halla hog kvalitet.

— Programmet omfattar regelbunden uppdatering pa grundval av évervakning av hur
utbildningsmalen och laranderesultaten har uppnatts.

— Enram for utbildning i personalvard utformas for att komplettera de bredare
utbildningsstrukturerna for asyl- och mottagningspersonal och se till att standarder for
personalvard av hog kvalitet genomfors.

Utbildning vid onboarding sakerstaller att nya medarbetare informeras om den
organisationsstruktur och de system som finns. Denna utbildning omfattar interna regler
och foéreskrifter, kommunikationsférfaranden och tekniska system samt skydds- och
sakerhetsinstruktioner.

Yrkesutbildningen skulle kunna ta formen av de fortbildningskurser som tillhandahalls
genom Easos utbildningsplan, som huvudsakligen ar utformad foér handlaggare och
andra tjansteman som arbetar med asyl och mottagande inom hela EU. Kursplanen
omfattar centrala aspekter av asylférfarandet for att se till att praktikanter far utbildning
pa omraden som ar avgorande for att de ska kunna utfora sina dagliga arbetsuppgifter
och sérskilda roller. Easos inlarningsmetod omfattar e-kurser online och fysiska moten,
vilket mojliggdr bade teoretiska och praktiska utbildningsmetoder. Easos utbildningsplan
och utbildningsmoduler genomgar for narvarande en grundlig 6versyn i enlighet med
den faststallda europeiska sektoriella referensramen for kvalifikationer for handlaggare
pa asyl- och mottagningsomradet, som matchar yrkesstandarder (%°) med relevanta
utbildningsstandarder (%¢)/laranderesultat for olika personalsektorer inom asyl- och
mottagningsomradet (%7).

(65) Easo, "European sectoral qualifications framework for asylum and reception officials — occupational standards for asylum and reception
officials”, 2021.

(66) Easo, "European sectoral qualifications framework for asylum and reception officials — educational standards for asylum and reception
officials”, 2021.

(67) Easo, Training and Learning Strategy, 2019; Easo, EASO Annual training report 2019, 2019; Easos utbildningsplan, 2020.
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https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/Occupational_Standards_EN.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/Occupational_Standards_EN.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/Occupational_Standards_EN.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/Occupational_Standards_EN.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO-Training-and-Learning-Strategy-Oct-2019.pdf
https://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

60

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

Utbildning inom mjuka fardigheter bor inriktas pa utveckling av fardigheter i fraga om
stresshantering, forebyggande av utbrandhet, hantering av trauman, kommunikation med
chefer och personal samt inom team, interkulturell kanslighet och ledarskap.

Behovsbedomningar och utvarderingar. En myndighets utbildningsprogram for
personalvard utformas pa grundval av en behovsbedémning hos olika personalkategorier,
bade nyanstdllda och erfarna yrkesutovare. Det ska tas i bruk genom en arlig
utbildningsplan. Den arliga utbildningsplanen och utbildningsprogrammet ska uppdateras
regelbundet (arligen eller vartannat ar) pa grundval av évervakning och utvardering av
genomforda utbildningstillfallen samt uppnadda utbildningsmal och laranderesultat. Den
myndighet som genomfor ett utbildningsprogram ska utveckla nédvandiga verktyg for
behovsbeddmning och 6vervakning.

Strukturen i tabell 4 tar hdnsyn till anstallningsfaserna, ndmligen onboarding,

anstallning och uppsagning. For varje fas finns det ett rekommenderat minsta antal
utbildningstillfallen med inriktning pa introduktion, yrkesutveckling och mjuka fardigheter.
Kurserna kan genomféras internt beroende pa inriktningen, samt med stod av externa
partner och specialister.
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https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO_Training_Curriculum_Catalogue_2021-.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO_Training_Curriculum_Catalogue_2021-.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO Training Plan 2020_2.0.pdf
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Sammanfattning: Den utbildning som ges i asyl- och mottagningsmiljo bor informera de
anstéllda och ge dem fardigheter for att forbattra sina resultat och sin formaga att arbeta
i grupp, att utéva beslutsam och empatisk kommunikation och att bli mer stresstaliga.
Utbildningsprogram bor utformas i syfte att férhindra negativa konsekvenser som

kan paverka personal med standigt hog arbetsborda och en kravande och foranderlig
arbetsmiljé. Om ett utbildningsprogram ar val utformat och uppdateras regelbundet

pa grundval av behovsbeddmningar kommer personalomsattning, sjukfranvaro, daliga
prestationer och mellanméanskliga konflikter pa arbetsplatsen att minska.

Utbildning kan ocksa bidra till att starka asyl- och mottagningspersonalen. Valutbildade
medarbetare ar battre rustade med de fardigheter de behdver for att kunna utfora

sina uppgifter och reagera pa stressituationer (t.ex. genom kompetens for hantering av
krishandelser). Utbildning undanrojer inte behovet av ytterligare insatser for personalvard,
sdsom gruppmoten, pedagogisk dvervakning och kollegialt stdéd, men det minskar behovet
av detaljerad och stéandig styrning. Dessutom kan utbildning férandra hur medlemmarna

i teamet samverkar med varandra. Nar de anstdllda kdnner sig val omhandertagna

kanner de storre samhdorighet och blir mer benagna att investera i organisationen. Det ar
manskligt att vilja arbeta for ndgon som respekterar en och visar denna respekt.
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BILAGA 1. DEFINITIONER

| denna vagledning anvands personalvard (°) som en paraplyterm som hénvisar till
politik och atgarder som ar inriktade pa arbetstagarnas valbefinnande, bade pa det
fysiska och kdnslomaéssiga omradet. Personalvard handlar om att uppratthalla halsa
och sakerhet i alla aspekter av arbetet. | detta syfte utvarderar arbetsgivarna de risker
som personalen kan utsattas for i arbetsmiljon och vidtar forebyggande atgarder och
skyddsatgarder, sasom att sakerstalla att varje anstalld har fatt nédvandig information
och utbildning om halsa och sdkerhet.

Vilbefinnande (%) pa arbetsplatsen syftar pa fysisk halsa samt moraliskt och socialt
sjalvforverkligande, inte bara franvaro av olycksfall eller arbetsrelaterade sjukdomar. Positiva
aspekter av valbefinnande pa arbetsplatsen ar sjalvacceptans, sjalvstandighet, entusiasm,
yrkesmassig utveckling, syfte, positiva relationer med andra samt personlig utveckling (7).

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

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

Det &r skillnad mellan begreppen arbetsrelaterad stress och utmaningar pa

arbetsplatsen (°). Att uppleva utmaningar i arbetet kan ge personer psykisk och fysisk
energi och uppmuntra dem att lara sig nya fardigheter. Att arbetet upplevs som utmanande
ar en viktig faktor nar det géller att utveckla och uppréatthalla en psykiskt hdlsosam
arbetsmiljo. Att kdnna stress ar daremot ett negativt psykiskt tillstand med kognitiva och

kanslomassiga aspekter som paverkar bade individens och organisationens hélsa.

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

karlsjukdomar.

(70) Ditt Europa, “Hélsa och sakerhet pa arbetsplatsen”, 2020.

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

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

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

(75) Cox, T, Griffiths, A. J., och Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Europeiska unionens publikationsbyra, Luxemburg, 2000.


https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Work-related_stress:_Nature_and_management
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://oshwiki.eu/wiki/Health#Cardiovascular_disorders
https://europa.eu/youreurope/business/human-resources/social-security-health/work-safety/index_en.htm
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
http://www.eawop.com/ckeditor_assets/attachments/1296/99_inpractice_12_journal_v2.pdf?1584822506
https://oshwiki.eu/wiki/Work-related_stress:_Nature_and_management
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Empatitrétthet ("°) avser en forandring i formagan att kinna empati for de personer
man arbetar med och/eller kollegor samt familjemedlemmar. En tjdnsteman som utfor
primarkontroller kan drabbas av empatitrotthet efter att i manga ar ha exponerats for
de sdkandes traumatiska berattelser, sa att tjdnstemannen till slut upplever att alla
berattelser later likadant och slutar att reagera kanslomassigt pa dem.

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

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

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

— Cynism aterspeglar en likgiltig och distanserad installning till arbetet, samt missnoje och
brist pa entusiasm infor arbetet. Det ar ett dysfunktionellt satt att hantera utmattande
situationer pa och det minskar mojligheterna att hitta kreativa I6sningar pa arbetsplatsen.

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

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

Stillforetradande traumatisk stress (78) kan sammanfattas som “priset for att bry

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

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

Psykologiska risker (°) avser sannolikheten for att arbetsrelaterade psykosociala risker
kommer att ha en negativ inverkan pa personalens halsa och sakerhet genom deras
uppfattningar och erfarenhet. Psykosociala risker ror aspekter kring arbetets utformning
och styrning samt dess sociala och organisatoriska sammanhang med potential att

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

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

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

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


https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
http://www.headington-institute.org/fr/resource/vicarious-trauma-what-can-managers-do/
https://oshwiki.eu/wiki/Managing_psychosocial_risks:_Drivers_and_barriers
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orsaka psykisk eller fysisk skada. Psykologiska risker har identifierats som en av de
storsta nuvarande utmaningarna for halsa och sdkerhet pa arbetsplatsen. Psykologiska
risker ar kopplade till problem pa arbetsplatsen sdsom arbetsrelaterad stress samt
vald och trakasserier pa arbetsplatsen (dven kallat mobbning). Negativa konsekvenser
pa individniva ar bland annat bristande halsa och valbefinnande samt problem med

mellanmaénskliga relationer, bade pa arbetsplatsen och i privatlivet.

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

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

En tjdnsteman som utfér primarkontroller ar en anstélld som arbetar direkt med
personer som ansdker om internationellt skydd i en asyl- och/eller mottagningsmiljo.

Tjansteman som utfor primarkontroller kan arbeta som nagot av foljande:

— Mottagningshandlaggare — den personal som tillhandahaller stod vid
mottagningsenheter.

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

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

Chefer (ibland dven kallade arbetsledare, teamledare och avdelningschefer) ar personer
som leder en eller flera tjansteman som utfér primarkontroller, eller andra chefer,
beroende pa chefsniva. | denna vagledning omfattar definitionen dven andra personer an
avdelningschefer som tar pa sig en samordnande eller 6vervakande roll, t.ex. teamledare,

arbetsledare och samordnare.

(80) EU-Osha, "Work-life balance — managing the interface between family and working life”, OSHwiki, 2015.
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BILAGA 2. MALL FOR
INTERVJUFORMULAR VID REKRYTERING

Nedan ges nagra exempel pa fragor kopplade till stresshantering och egenvard som skulle
kunna inforas i ett befintligt intervjuformular.

Roll: ange position

Kandidat:

Inledning

— Presentation av intervjupanelens medlemmar.

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

— Forklara att intervjun kommer att ta cirka 1 timme och att det kommer att finnas en
mojlighet att stalla fragor i slutet av intervjun.

INTERVIUFRAGOR NYCKELINDIKATORER RESULTAT | FORHALLANDE TILL
INDIKATORER FRAN KANDIDATENS
SVAR (ANGE OM DE AR HELT
UPPFYLLDA (10 POANG), DELVIS
UPPFYLLDA (5 POANG) ELLER INTE

UPPFYLLDA (0 POANG))
Kan du berétta vad som motiverade dig Exempel pa indikatorer: Kommentar:
att soka den har tjansten? — Visar god forstaelse for vad tjansten innebar | Slutpodng:
Vad kommer att vara annorlunda med och kan identifiera de personliga utmaningar
den hér tjansten jamfort med det du har som den omfattar.
gjort tidigare, och hur kommer du att — Forklarar sin motivation for att sdka tjansten.
forbereda dig infor forandringen? — Vill arbeta med asyl/migration.
Hur ser dina karridarmassiga planer ut for — Har erfarenhet av att utveckla program.
de kommande fem aren? — Utvecklar och uppmuntrar nya och

innovativa lésningar.

Nyckelomrade: arbetsetik och resultatorientering (relaterade viarden: ansvarsskyldighet, kreativitet och integritet) (visar hur

kandidaten hanterar dilemman och I6ser problem, samt kandidatens formaga att vara sjalvkritisk och lara av sina erfarenheter)

Berdtta om ndgra exempel pd hur Exempel pa indikatorer: Kommentar:
du har visat ditt arbetsetiska och — Tar ansvar for att uppna resultat. Slutpodng:
resultatinriktade beteende. Exemplen — Tar ansvar for att fullgéra sina skyldigheter,

bor visa hur ditt arbetsetiska och tillhandahaller det utvecklingsstod som

resultatinriktade beteende har paverkat kravs for att forbattra resultatet och vidtar

kollegor och/eller anstéllda under din |[dmpliga atgarder nar resultaten inte

direkta ledning. uppnas.

— Interagerar med och motiverar andra.

Inser betydelsen av teambyggande.

— Inser vikten av regelbunden kommunikation
med teammedlemmar och konstruktiv
individuell aterkoppling.

Varderar mangfald och ser den som en killa
till konkurrenskraft.
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RESULTAT | FORHALLANDE TILL
INDIKATORER FRAN KANDIDATENS
SVAR (ANGE OM DE AR HELT
UPPFYLLDA (10 POANG), DELVIS
UPPFYLLDA (5 POANG) ELLER INTE
UPPFYLLDA (0 POANG))

Nyckelomrade: stresshantering och egenvard

mottagningschefer) eller intervjurummet
(for handlaggare) och en sdkande
kommer fram till dig med ett rakblad i
handen och sager att han kommer att

ta livet av sig om han far avslag pa sin
ansokan. Det har &r ett svart scenario,
men forsok att ge forslag pa vad du anser
att du skulle kunna/borde gora for att
lugna ned situationen.

For den tjanst du soker maste du leverera | Exempel pa indikatorer: Kommentar:
i tid och med hog kvalitet och exakthet. — Tar, tillsammans med teammedlemmarna, Slutpodng:
Hur kdnner du infor detta, och vilken ansvar for att uppna resultat.
erfarenhet har du av produktionsmal — Genomfor ordentlig planering.
med snéava tidsfrister nar du eventuellt — Delegerar och prioriterar pa ett bra satt.
samtidigt behover hantera konkurrerande | — Vid otillrackliga kunskaper i en fraga begar
prioriteringar? kandidaten ytterligare vidareutbildning.
— Overtid méjlig vid behov, men inte
regelbundet (balans mellan arbetsliv och
privatliv).
Ge ett exempel pa nar du varit tvungen Exempel pa indikatorer: Kommentar:
att arbeta med en svar uppgift och/eller — Inser betydelsen av teambyggande. Slutpodng:
hantera en mindre samarbetsvillig kollega | — Skulle géra en lamplig begdran om
enligt din uppfattning, och hur du loste ytterligare sakkunskap i ratt tid.
detta. — Har en delaktighetsbaserad syn pa
planeringen av uppgiften/uppdraget i fraga.
— Skulle kunna ge tydliga instruktioner.
— Skulle ha en tidig kommunikation med
personalen for att undvika missforstand nar
det géller uppgifter och tidsfrister.
Vad gor du vanligtvis nar du kanner Exempel pa indikatorer: Kommentar:
dig pressad eller stressad? Beratta om — Faststaller lampliga granser gentemot Slutpodng:
omraden som du tycker att du hanterar kollegorna.
bra, och omraden dar du tycker att du — Deltar i realistisk planering.
har potential att forbéattra ditt agerande. — Har en hélsosam livsstil (dgnar sig t.ex. at
regelbunden fysisk aktivitet).
— Sakerstaller en god balans mellan arbetsliv
och privatliv.
— Arinte radd fér att be om hjalp.
Forestall dig att du kommer in pa Exempel pa svar: Kommentar:
mottagningsanlaggningen (for — Rent allméant skulle jag ha satt mig Slutpodng:

in i informationen om hantering av
krishéandelser fran min arbetsgivare,

vad som bor och inte bor goras, och jag
skulle vara medveten om de etablerade
standardiserade tillvdgagangssatten for fall
som dessa.

— Jag skulle forsoka halla rosten lugn.

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

— Jag skulle forsoka undvika att vanda mig
fran sokanden och skulle fortsatta halla
ogonkontakt.

— Jag skulle saga att jag forstar att den sokande
ar mycket upproérd och orolig, och att jag
skulle vilja forstda honom battre. Jag skulle
féresla att vi tar det lugnt och satter oss ned
och be personen att lagga undan rakbladet.

— Jag skulle frdga om han vill ha lite vatten att
dricka. Da skulle jag daven fa mojlighet att
hamta hjalp.
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INTERVJUFRAGOR NYCKELINDIKATORER RESULTAT | FORHALLANDE TILL
INDIKATORER FRAN KANDIDATENS
SVAR (ANGE OM DE AR HELT
UPPFYLLDA (10 POANG), DELVIS
UPPFYLLDA (5 POANG) ELLER INTE

UPPFYLLDA (0 POANG))

Nyckelomrade: uppférandekod
En anstalld rapporterar till dig Exempel pa indikatorer: Kommentar:
(mottagningschefen) att hon misstanker — Inser att detta ar en allvarlig anklagelse som | Slutpodng:
att en annan anstalld eventuellt utsatter omedelbart maste féljas upp via interna/
en ung person for évergrepp, eftersom ldmpliga rapporteringskanaler.
hon regelbundet har sett denna anstédllda | — Namner en nolltolerans mot sexuella
ta in den unga personen pa sitt kontor Overgrepp/trakasserier (vilket inbegriper
och stanga dorren. Vilka atgarder skulle personer som beviljats internationellt
du vidta och vilka skulle du involvera? skydd).
Totalpodng

Avslutning

— Fraga om kandidaten har nagra fragor.

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

— Bekréafta nar tjansten kan tilltradas om kandidaten skulle bli erbjuden tjansten.

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

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

Andra nyckelomraden som bér inga beroende pa yrkesprofil: teknisk expertis
(kunskap, kompetens och erfarenhet), samarbete (inklusive med givare och lokal
partnerférvaltning), finansiering (budgetcykel), 6vervakning och utvardering osv.
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BILAGA 3. SEMISTRUKTURERADE
AVSTAMNINGAR ELLER INDIVIDUELLA
MOTEN

Checklista 1. Ska anvdndas av chefer under deras regelbundna halvstrukturerade

individuella moéten med medlemmar i deras team.

I. Motet forbereds

1. Informera deltagaren i god tid om tid/plats och syftet med detta mote.

73

Status
(kryssa i om genomfort)

2. Ta reda pa information om deltagarens utbildnings- och yrkesbakgrund.

3. Forbered fragor for att tacka relevanta amnen.

4. Ordna ett lampligt utrymme/en lamplig plats for detta mote, med respekt for sekretessen.

5. Tank igenom andra praktiska detaljer kring detta mote (anteckningsmaterial, forfriskningar osv.).

1. M6tet genomfors

1. Inled motet.

2. Sakerstall att deltagaren har forstatt syftet med intervjun.

3. Informera deltagaren om att motet ar konfidentiellt.

4. Skapa anknytning.

5. Anvand ett sprak som deltagaren latt kan forsta.

6. Anvand 6ppna fragor som mojliggor beskrivande svar.

7. Stall foljdfragor vid behov.

8. Formulera fragorna pa ett konstruktivt satt.

9. Ge mojlighet till fragor och aterkoppling.

10. Ange dina observationer i ett avsnitt.

11. Avsluta med en sammanfattning och informera om nasta steg.

11l. Efter motet

1. Utvardera informationen och anteckna observationerna i relevant avsnitt.

2. Gor hanvisningar vid behov (till utbildningskurser eller personalpsykologer).

3. Se till att informationen vidarebefordras till personalavdelningen pa lampligt satt for att registreras i
medarbetarens akt.

4. Folj upp resultatet i bedomningsskedet.
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Eventuella fragor (3) som ska forberedas infor det forsta avstimningsmotet (%?)

— Har du nagon gang arbetat i en liknande milj6?

— Pa vilket satt var det liknande eller annorlunda?

— Vilka utmaningar stod du infor dar?

— Hur paverkade de utmaningarna dig? Hur fick de dig att kdnna dig?

— Hur lyckades du hantera dem? Vad var till nytta fér dig och vad visade sig kanske
inte vara sa anvandbart?

— Vad forvantar du dig att méta i den har arbetsmiljon?

— Vilka ar dina starka sidor? Om jag fragade dina tidigare kollegor samma
fraga, vad skulle de sdga? Vad skulle de beratta for mig om dina personliga
utmaningar?

— Vad motiverar dig inom det har arbetsomradet? Vad ar du intresserad av?

(81) Dessa fragor kan variera nagot beroende pa arbetsplats och arbetsuppgifter.

(82) Panou, A. och Triantafyllou, D., Greece Staff Support Policy Plan, Easo. Dessa fragor rekommenderas for nytilltradande personal.
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BILAGA 4. EXEMPELUNDERSOKNINGAR

OM ANSTALLNINGENS/
UTSTATIONERINGENS KVALITET

Nedan finns nagra fragor som kan anses vara anvandbara for att fa en allman overblick

over hur nojda de anstallda ar med arbetet i en viss miljo. Detta frageformular f6ljs av

vissa riktade fragor som myndigheterna kan stélla till anstallda som har utstationerats till

andra lander inom EU+.

EXEMPELUNDERSOKNING

1. Arbete och privatliv

75

huvudsakliga tjanst, eller utfor du nagot annat
arbete mot betalning?

2. Forhallanden pa arbetsplatsen

1.1 Hur lange har du arbetat i din nuvarande MINDRE AN 6-12 1-3 AR 3-5 AR MER AN 5 AR
tjanst for din nuvarande arbetsgivare? SEX MANADER |  MANADER

1.2 | din huvudsakliga tjanst, har du manadslén MANADSLON TIMLON ANNAT (ANGE)
eller timlon, eller finns det ndgot annat

|6neupplagg?

1.3 Vilket av foljande beskriver bast ditt normala DAGSKIFT EFTERMID- NATTSKIFT ROTERANDE JOUR
arbetsschema? DAGSSKIFT

1.4 Hur manga dagar i manaden arbetar du extra ANGE HUR MANGA DAGAR:

timmar utéver det normala schemat?

1.5 Néar du arbetar extra timmar inom din JA NEJ ANNAT (ANGE)
huvudsakliga tjdnst, ar det obligatoriskt (kravs det

av din arbetsgivare)?

1.6 Hur svart ar det att ta ledigt under arbetet for INTE ALLS GANSKA RELATIVT MYCKET
att hantera personliga drenden eller familjefragor? SVART SVART SVART SVART

1.7 Hur ofta paverkar kraven fran ditt arbete ditt OFTA IBLAND SALLAN ALDRIG
familjeliv?

1.8 Hur ofta paverkar kraven fran din familj ditt OFTA IBLAND SALLAN ALDRIG
arbete?

1.9 Ungefédr hur manga timmar har du 6ver efter ANGE:

en genomsnittlig arbetsdag for att slappna av

eller agna dig at aktiviteter som du tycker om?

1.10 Har du nagra andra jobb utéver din JA NEJ

MED

2.1 Min tjanst kraver att jag fortsatter att lara mig HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
nya saker FULLSTANDIGT MED MED
MED
2.2 Jag har fér mycket att gora for att kunna géra HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
allt bra FULLSTANDIGT MED MED
MED
2.3 Mina fardigheter utnyttjas fullt ut i min tjanst HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
FULLSTANDIGT MED MED
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2.4 P4 den plats dar jag arbetar behandlas jag HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
med respekt FULLSTANDIGT MED MED

MED
2.5 Pa den plats dar jag arbetar I6per jag risk for HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
fysiska skador FULLSTANDIGT MED MED

MED
2.6 Nar jag kdnner mig oséker pa grund av min HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
arbetsmiljo kan jag utnyttja min ratt att dra mig FULLSTANDIGT MED MED
tillbaka MED
2.7 Det tas inga stora risker eller genvagar nar HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
arbetstagarnas sdkerhet star pa spel FULLSTANDIGT MED MED

MED
2.8 Dér jag arbetar, samarbetar anstéllda HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
och ledning for att sakerstalla sakrast mojliga FULLSTANDIGT MED MED
arbetsvillkor MED
2.9 Sakerhets- och halsoforhallanden dar jag HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
arbetar ar goda FULLSTANDIGT MED MED

MED
2.10 Forhallandena i min tjanst gor att jag kan HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
vara sa produktiv som jag skulle kunna vara FULLSTANDIGT MED MED

MED
2.11 Den plats dar jag arbetar drivs pa ett smidigt HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
och effektivt satt FULLSTANDIGT MED MED

MED

3. Arbetsledning

MED

3.1 Méjligheterna till befordran &r goda HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
FULLSTANDIGT MED MED
MED
3.2 Arbetskulturen och sittet som arbetet HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
organiseras pa uppmuntrar till lagarbete FULLSTANDIGT MED MED
MED
3.3 Deltagande i beslut som rér personalen HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
uppmuntras FULLSTANDIGT MED MED
MED
3.4 Férvantningarna nar det giller de uppgifter HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
som ska utféras kommuniceras tydligt FULLSTANDIGT MED MED
MED
3.5 Jag har méjlighet att utveckla mina egna unika HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
fardigheter FULLSTANDIGT MED MED
MED
3.6 Jag far tillrackligt med hjalp, inklusive resurser HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
(t.ex. relevant utrustning), for att fa arbetet gjort | FULLSTANDIGT MED MED
MED
3.7 Jag far tillracklig och relevant information for HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
att kunna gora ett bra arbete FULLSTANDIGT MED MED
MED
3.8 Jag far stor frihet att bestamma hur jag ska HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
organisera mitt arbete — sa lange det slutfors pa FULLSTANDIGT MED MED
ett professionellt satt MED
3.9 Min arbetsledare/narmaste chef bryr sig om HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
teamets valbefinnande FULLSTANDIGT MED MED
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3.10 Min arbetsledare stoder mig nar det galler HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
att fa jobbet utfort dar sa ar mojligt FULLSTANDIGT MED MED

MED
3.11 Jag litar pa den hogsta ledningen pa den HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
plats dar jag arbetar FULLSTANDIGT MED MED

MED
3.12 Arbetstagarnas sikerhet &r en viktig prioritet HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
for den myndighet som jag arbetar for FULLSTANDIGT MED MED

MED
3.13 Befordringar hanteras pa ett rattvist och HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
oppet satt FULLSTANDIGT MED MED

MED
3.14 Jag kan lita pa dem jag arbetar tillsammans HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
med nar jag behover hjdlp FULLSTANDIGT MED MED

MED
3.15 Relationerna mellan chefer och anstallda ar HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
goda, respektfulla och yrkesméssiga dar jag arbetar | FULLSTANDIGT MED MED

MED
3.16 Jag far positiv aterkoppling fran HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
avdelningschefen/avdelningscheferna nar arbetet | FULLSTANDIGT MED MED
har slutforts val MED

4. Rasism och diskriminering

4.1 Kanner du dig pa ndgot satt diskriminerad dar JA NEJ
du arbetar pa grund av ras eller etniskt ursprung?

4.2 Kanner du dig pa nagot satt diskriminerad i JA NEJ
ditt arbete pa grund av ditt kon?

4.3 Kénner du dig pa nagot satt diskriminerad i JA NEJ
ditt arbete pa grund av din alder?

4.4 Har du under de senaste 12 manaderna JA NEJ
utsatts for sexuella trakasserier av en annan

anstalld medan du var pa arbetet?

4.5 Har du under de senaste 12 manaderna blivit JA NEJ
hotad eller trakasserad pa nagot annat satt av

nagon medan du var pa arbetet (muntligt/fysiskt)?

4.6 Har du rapporterat handelsen med hjélp av JA NEJ DET FINNS INGEN TILLGANGLIG

relevanta rapporteringsmekanismer?

5. Fysiskt och kdnslomadssigt vdlbefinnande

5.1 Har du tillgéng till insatser for stresshantering
eller stresslindring pa din nuvarande arbetsplats?

JA

NEJ

RAPPORTERINGSMEKANISM

VET INTE

5.2 Hur ofta under de senaste 12 manaderna har GENERELLT SETT SOVER JAG FLERA JAG KAN HELT ENKELT INTE
du haft problem med att somna eller sova? BRA VECKOR | SOVA BRA
FOLID/AV
OCH TILL
5.3 Tror du att dessa svarigheter att somna eller JA NEJ
sova ar kopplade till stress pd arbetet?
5.4 Hur manga dagar under den senaste INGA 1 ELLER 2 MINST VARJE VECKA
manaden har du kant dig sjuk?
5.5 Ar anstallningstryggheten god dar du arbetar? JA NEJ
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5.6 Hur manga ganger under den senaste ALLTFOR OFTA NORMALT
manaden skulle du sdga att ditt mentala tillstand
varit ganska daligt eller att du ként dig nere/
ledsen/arg?

5.7 De tillfallen da jag madde daligt forra JA NEJ
manaden var framst arbetsrelaterade

5.8 Under den senaste manaden har min daliga JA NEJ
fysiska eller psykiska halsa hindrat mig fran att
utféra mina vanliga aktiviteter, sésom egenvard,
arbete och avkoppling?

5.9 Jag tycker ofta att mitt arbete &r stressigt HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
FULLSTANDIGT MED MED
MED
5.10 Jag kanner mig ofta utmattad i slutet av HALLER HALLER HALLER INTE HALLER INTE ALLS MED
arbetsdagen FULLSTANDIGT MED MED
MED
5.11 Under den senaste manaden har jag haft JA NEJ

huvudvérk varje dag i en vecka eller mer

5.12 Under den senaste manaden har jag haft JA NEJ
ryggvark varje dag i en vecka eller mer

5.13 Under den senaste manaden har jag haft JA NEJ
magont varje dag i en vecka eller mer

5.14 Under den senaste manaden har jag skadat JA NEJ
mig under arbetstid

6. Allmanna fragor

6.1 Hur najd &r du med ditt arbete totalt sett? MYCKET NOJD GANSKA INTE SA NOJD INTE ALLS NOJD
NOJD

6.2 Hur nojd dr du med den allménna MYCKET NOJD GANSKA INTE SA NOJD INTE ALLS NOJD

arbetsmiljon inom din organisation totalt sett? NOID

6.3 Hur nojd dr du med den allménna MYCKET NOJD GANSKA INTE SA NOJD INTE ALLS NOJD

ledarskapsstilen inom din organisation totalt sett? NOJD

Under analysen ska de omraden som markerats med orange ges sarskild uppmarksamhet
som ett forsta steg. Aven om ett eller tva svar i de rutor som markerats med orange inte
nodvandigtvis behdver vara ett stort problem ar det rekommenderat att vara observant,
eftersom de kan tyda pa behov hos den anstéllda. Det ar viktigt att titta pa alla svar i ett
helhetsperspektiv. Endast genom ett helhetsperspektiv ar det moijligt att identifiera fragor
som kraver omedelbar uppmarksamhet, jamfort med fragor som kan hanteras i ett senare
skede. En personal- och behovscentrerad strategi rekommenderas. Om den anstéllda
svarar jakande pa fragor som rér diskriminering, sexuella 6vergrepp och trakasserier
eller personlig sdakerhet kommer detta att krdva omedelbar uppfoljning i samrad med
den anstallda. Sekretessen bor alltid iakttas nar dessa undersokningar anvands.
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Om en expert har anmalt sig for utstationering i ett annat land inom EU+ for att ge stod
pa asyl- eller mottagningsomradet, bér man efter atervandandet begara aterkoppling pa
foljande omraden for att forbattra det organisatoriska stodet i framtiden.

Forberedelsefas

Anser du att den information du fick fére avresan géllande de uppgifter som skulle utféras (férvantningarna hos den mottagande
parten) var tillracklig? JA/NEJ

Forslag till forbéttringar:

Anser du att den information du fick fore avresan om den allmédnna arbetsmiljon var tillracklig? JA/NEJ

Férslag till forbéttringar:

Anser du att den information du fick fére avresan om kontaktpersonen pa platsen for utstationeringen var tillracklig? JA/NEJ

Férslag till forbéttringar:

Anser du att den information du fick fére avresan om hur man begér stod i handelse av en nédsituation (hélsa, skydd och sakerhet) var
tillracklig? JA/NEJ

Forslag till forbéttringar:

Har du fatt information och majlighet att kontakta en personalradgivare/ett stressteam vid behov? JA/NEJ

Utstationeringsfasen

Anser du att det stod som ditt eget team gav under ditt uppdrag var tillrackligt for att du skulle kunna utféra dagliga uppgifter? JA/NEJ

Férslag till forbéttringar:

Anser du att det stod som den mottagande parten i det andra landet gav var effektivt och tillrackligt for att du skulle kunna utfoéra dina
dagliga uppgifter? JA/NEJ

Forslag till forbdéttringar:

Var rapporteringskanalerna i allméanhet tydliga, dven i nodsituationer (hélsa, skydd och sakerhet) vid din ankomst? JA/NEJ

Valfritt: Har du utnyttjat erbjudandet om att kontakta en personalraddgivare under din utstationering? JA/NEJ/Det fanns inget sadant
alternativ

Fasen efter utstationering

Har du fatt mojlighet att avrapportera om din utstationering till din ndrmsta chef och/eller ndgon annan person som du sjélv valt (t.ex.
stédteam och radgivare)? JA/NEJ

Forslag till forbdttringar:

Med tanke pa din samlade erfarenhet av att stodja ett annat land, hur sannolikt ar det att du kommer att rekommendera en sadan
utstationeringsmojlighet for dina kollegor?
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BILAGA 5. SJALVBEDOMNING:
UTBRANDHETSTEST

Det finns manga sjalvbeddmningar pa natet som ger en uppfattning om hur néra du
kan vara att faktiskt bli utbrdnd. Det exempel som presenteras nedan kommer fran en

onlinekalla (finns pa mindtools.com).

Exempel pa utbréandhetstest (%)

15 PASTAENDEN ATT BESVARA INTE ALLS SALLAN IBLAND OFTA MYCKET
(1POANG) (2POANG) (3POANG) (4 POANG) OFTA
(5 POANG)

1. Jag kdnner mig slutkord och dranerad pa fysisk eller
emotionell energi

2. Jag ténker negativa tankar om mitt jobb

3. Jag &r hardare mot och mindre medkannande med
manniskor an de kanske fortjanar

4. Jag irriteras latt av sma problem, eller av mina kollegor och
mitt team

5. Jag kdnner att mina kollegor inte forstar mig eller
uppskattar mig

6. Jag kdnner att jag inte har ndgon att prata med

7. Jag kdnner att jag klarar mindre an jag borde

8. Jag kdnner en obehaglig press att lyckas

9. Jag kdnner att jag inte far ut det jag vill av mitt arbete

10. Jag kdnner att jag arbetar inom fel organisation eller fel
yrke

11. Jag kdnner frustration infor vissa delar av mitt arbete

12. Jag kanner att organisationens politik eller byrakrati stor
min formaga att gbra ett bra jobb

13. Jag kdnner att det finns mer arbete att utfora dn vad jag
praktiskt klarar av

14. Jag kdnner att jag inte har tid att gbra manga saker som ar
viktiga for att utfora ett hogkvalitativt arbete

15. Jag kdnner att jag inte har tid att planera sa mycket som
jag skulle vilja

Slutpodng

Rakna hur ofta du har svarat inte alls, sallan, ibland, ofta och mycket ofta for att berdkna
din totala poang.

(83) Med ett exempel fran Mind Tools som férebild: "Burnout self-test”.


https://www.mindtools.com/
https://www.mindtools.com/pages/article/newTCS_08.htm
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Nér det galler poangsattning foreslar MindTools (3¢) féljande varderingssystem.

POANG KOMMENTAR

15-18 Inga tecken pa utbrandhet har

19-32 Fa tecken pa utbrandhet har, sdvida inte vissa faktorer ar sarskilt allvarliga
33-49 Var forsiktig — du kan riskera att bli utbrand, sarskilt om flera poang ar hoga
50-59 Du l6per stor risk for utbrandhet — gor nagot at situationen direkt

60-75 Du l6per mycket stor risk for utbrandhet — gér nagot at situationen direkt

(84) Andra anvandbara verktyg, t.ex. en stresskalender, finns hos Mind Tools (”Stress diaries — Identifying causes of short-term stress”, 2016).
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Malet ar att hjélpa drendepresentatdren att hantera ett verkligt problem eller en

plotslig utveckling av en arbetssituation. | 10 tydliga steg (och ett forberedande steg)
vagleds drendepresentatoren genom en process fran en beskrivning av situationen till

att formulera specifika atgarder. De centrala fragorna ar alltid hur drendepresentatoren
forhaller sig till bade drendet och de andra inblandade aktoérerna. Vilka dr de underliggande
tankarna och antagandena bakom arendepresentattorens beteende? Hur medveten ar
arendepresentatéren om dessa dolda drivkrafter, och hur “ratt” har han eller hon?

Metodens struktur sakerstaller att dvriga deltagare inte projicerar sina egna analyser och
problem pa drendepresentatorens drende. Metoden ger drendepresentatoren kontroll
over hur gruppen hanterar arendet, eftersom drendepresentatéren bestimmer hur langt
han eller hon vill dra det. De foreslagna stegen ger arendepresentatéren tid for reflektion
under processen.

Dessutom har deltagarna stora mojligheter att dgna extra uppmarksamhet at fragor som
stélls av andra i gruppen och hur drendepresentatoren kdnner infér och svarar pa dem,
vilket stimulerar deras egen inldrningsprocess. Strukturen skapar ocksa en kansla av lugn
for arendepresentatoren. Deltagarna armbagar sig inte fram for att stélla fragor. Stegen
ger stort stod till den som agerar moderator.

FORDELAR MED DENNA METOD

— Tack vare sin struktur slutar 10-stegsmetoden naturligt med en serie tydliga atgarder.
Metoden ger en uttrycklig uppmaning till konkreta atgarder som bygger pa de
nyvunna insikterna.

— Metoden lampar sig for oerfarna intervisionsgrupper, eftersom den ar latt att lara sig.

— Strukturen ger arendepresentatoren en kansla av trygghet och lugn, och en kansla av
riktning.

— Deltagarna lar sig aktivt av varandras fragor genom aterkoppling fran
arendepresentatoren.

— De tysta stegen ger drendepresentatéren utrymme och tid att fundera dver bade
processen och vad han eller hon gar igenom.

NACKDELAR

— Deltagarna kan uppleva den fasta strukturen som begransande, dven efter det att
metoden anvants nagra fa ganger, vilket medfor en dkad risk for att deltagarna blir
mindre noggranna i genomfdrandet.

— Att ga igenom alla 10 steg kan innebara att det kinns som om metoden tar lang tid.
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— Metoden ar mindre lampad for att f inblick i arendepresentatérens underliggande

varderingar och normer.

FALLGROPAR

— Metoden bestar av tva faser. | den forsta fasen undersoks och specificeras problemet.
| den andra fasen undersoks alternativa tillvagagangssatt. | praktiken tenderar
manniskor att fokusera mer pa den forsta fasen. Nar detta sker &r metoden mindre
effektiv. Det ar darfor viktigt att uppréatthalla balansen.

— Nar tonvikten ligger mer pa den andra fasen tenderar deltagarna att anta en
radgivande roll och hjalper inte drendepresentatoren att komma till egna insikter.

— Det krévs disciplin for att kunna halla sig till stegen. Att forlora strukturen leder sa
smaningom till ett minskat fokus och bristande engagemang.

VILLKOR/LOGISTIK FOR ANVANDNING

Tidslangd 2-2,5 timmar

Gruppstorlek Fem till atta personer

Material som kravs Bladderblock och méarkpennor
FORBEREDELSER

Moderatorn och arendepresentatéren diskuterar arendet, drendefragan och valet av
metod i férvag. Arendepresentatéren presenterar drendet med négra f& meningar
och avslutar med ”Min fraga &r ..”. Arendepresentatdren informerar deltagarna och
moderatorn om drendebeskrivningen och den valda intervisionsmetoden i forhand.

Beskrivning av drendet
Arendepresentatoren ger kortfattad information om situationen och beréattar om intryck,
reflektioner och de bedémningar som han eller hon har gjort om de personer som &r
inblandade i drendet. Detta ar den tidpunkt da drendepresentatoren kan ge faktabaserade
observationer och sin medvetna upplevelse av drendet. Personen berattar hur han
eller hon har betett sig och vilka aktiviteter han eller hon hittills har genomfért i denna
specifika situation. Han eller hon formulerar fragan, medan deltagarna lyssnar noga utan
att stélla fragor. Deltagarna forsoker fa en sa tydlig bild som maijligt av situationen.

Deltagarna formulerar fragor
Deltagarna stéller fragor till arendepresentatoren for att fa en fullstandig bild av
situationen. Varje deltagare formulerar tre fragor som kan klargéra vissa aspekter av
forhadllandet mellan drendepresentatoren och sjalva drendet. Deltagarna stéller ppna
fragor och avstar fran att lamna forslag eller presentera forslag formulerade som fragor.
Fragorna skrivs ned pa ett bladderblock.
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Arendepresentatdren lyssnar noga och registrerar fragan (2°). Han eller hon svarar inte.
Moderatorn forsoker skapa en lugn atmosfar i gruppen som gor rattvisa at varje fraga, sa
att drendepresentatoren kan behandla fragorna.

Arendepresentatéren bedémer frdgorna
Arendepresentatéren tar sig tid att beddma frdgorna en i taget, och rangordnar var och
en som + (varmt), O (neutralt) eller — (kallt). Varmt betyder att fragan ar relevant for den
arendefraga som stéllts av drendepresentatoren. “Kallt” betyder att fragan enligt hans/
hennes uppfattning inte ar relevant i det aktuella drendet. Neutralt innebar att fragan
kan vara intressant, men det ar oklart om den har nagot att géra med drendet. Om en
fraga ar oklar kan arendepresentatoren be om ett fortydligande. Deltagarna reagerar inte
pa den beddmning som drendepresentatoren gor. De kan dock vara uppmarksamma pa
eventuella tveksamheter och kroppssprak. Det fors ingen diskussion.

Arendepresentatéren svarar pa frigorna
Arendepresentatéren besvarar de frdgor som markerats som + (varma) kort och koncist.
Personen avgor om han eller hon ska besvara neutrala och/eller kalla fragor. Under tiden
kommenterar inte deltagarna eller inleder diskussioner, aven om innebdrden i svaret

enligt dem inte motsvarar den bedémning som gjorts i steg 3.

Sista fragerunda (eller valfri smapratsrunda)
Deltagarna far mojlighet att stélla fragor om arendepresentatérens problem. Detta
fortsatter tills det inte lngre finns ndgra fragor. Arendepresentatdren svarar s& kortfattat
som mojligt. Inte heller har fors nagon diskussion. Uppmarksamheten dgnas at svaren pa
fragor som markerats som + (varma), med fokus pa tvivel och dilemman. Moderatorn ser
till att drendepresentatoéren har tid att lyssna pa fragorna och besvara dem pa ett bra sétt.

VALFRITT

Detta steg kan ersattas med en “smapratsrunda”. | stallet for att stélla fragor

pratar deltagarna om vad de har hort hittills och vilket intryck de har fatt av det.
Arendepresentatéren ar narvarande under denna smapratsrunda men sitter med ryggen
mot gruppen. Arendepresentatdren ar inte inblandad och tilltalas inte. Han eller hon
antecknar det som sags. Darefter fragar man drendepresentatdren vad han eller hon lagt
marke till.

Formulering av drendets kdrna
Deltagarna skriver ned problemets kirna. Deltagarna satter sig in i situationen och
skriver ”Mitt problem &r ..”. Arendepresentatdren skriver ocksa ned hur han eller hon
upplever sitt problem efter de forsta fem stegen. Problemet bor identifieras i termer av
"agerande” och aktuell “roll”. Arendepresentatdrens karaktéristiska stil eller dominerande
asikt kan ocksd namnas. Alla formuleringar, utom arendepresentatérens, skrivs ned pa
bladderblocket.

(85) Detta ger utrymme att reflektera éver egna kénslor/tankar kring vissa fragor.
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Arendepresentatéren bedémer de viktigaste formuleringarna
Pa bladderblocket rangordnar arendepresentatoren formuleringarna som + (varmt), 0
(neutralt) eller — (kallt) (se steg 3). Det fors ingen diskussion.

Arendepresentatdren viljer
Arendepresentatdren skriver ned problemet s som det formulerats pé bladderblocket,
beréttar vad han eller hon tycker om deltagarnas formuleringar (steg 7) och férklarar
varfor nagot bedomts som + (varmt), — (kallt) eller O (neutralt). Darefter anger personen
per formulering vad han eller hon vill anvanda i sin egen kiarnformulering.

Ovriga deltagare férklarar motiven bakom sina egna formuleringar. Sedan kan

man stalla klargorande fragor om arendepresentatérens beteende, asikt eller stil.
Arendepresentatoren avslutar detta steg genom att formulera om sitt problem och skriva
det pa bladderblocket. Fragan kan till exempel formuleras med avseende pa spanningen
mellan 6nskad och faktisk handling, eller mellan yrkesmassiga mal och forvantningar som
uppstar i situationen.

Vilka krafter haller ”i gang” drendet?
Deltagarna undersoker de krafter som hindrar darendepresentatéren fran att andra sitt
beteende. Arendepresentatéren anger hur han eller hon skulle kunna hantera situationen
for att andra sitt yrkesmassiga beteende. Han eller hon pekar pa konstruktiva och
stérande faktorer.

Mojliga fragor

— Vad vill jag forandra?

— Vilka forandringar star jag infor?

— Vilka faktorer orsakar dilemmat?

— Vilka motpoler orsakar tveksamhet?

— Vilka fordelar och invdndningar ser jag?

— Vilka konsekvenser ser jag?

— Vad behover jag tdnka pa?

— Hur kan jag infora detta?

— Vilka atgarder vill jag vidta?

— Vad vill jag lara mig?

— Frdn och med nu, vad vill jag se upp for?

— Vad ville jag upptacka om mig sjalv?

— Vilka ar resultaten av denna insikt? Vad kommer jag att gora med dem?
— Vad vill jag uppna om en vecka, en manad eller ett kvartal fran och med nu?
— Sager detta nagonting om hur jag “lar mig”?
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Deltagarnas insikter och reflektion om intervisionen
Varje deltagare skriver ned sina egna insikter. Vad larde jag mig av det har darendet? Det
kan ha att gora med de foredragna satten att tanka och stélla fragor, vad som gjorde en
fraga konstruktiv eller inte, eller vad han eller hon lart sig av andra deltagares fragor osv.

Moderatorn reflekterar kring intervisionen med arendepresentatéren och deltagarna.
Denna reflektion fokuserar pa

— resultaten av drendediskussionen,
— drendet som inlarningsverktyg och den tillampade metodens framgang.

Under dagens lopp stéller vi mangder av fragor till oss sjalva och andra manniskor
i syfte att samla in anvandbar information. Intervisionen handlar om att hjilpa
arendepresentatdren genom att stalla ratt fragor. Bra fragor ar fragor som ar till hjalp.

Genom metoden med hjalpsamma fragor far manniskor insikt i vad som ar en effektiv
fraga for intervisionen. Denna insikt ar dubbelriktad.

— Metoden ger en inblick i motiven hos den som staller fragan och vilken effekt fragan har.
— Hjadlpsamma fragor ar ocksa en inlarningsmetod. Den forbéattrar kvaliteten pa de
fragor som stélls av intervisionsgruppen samt i andra (arbets-)situationer.

Med denna metod bor drendepresentatéren komma till insikt om vad en fraga innebér
for henne eller honom och om den hjalper henne eller honom att fa inblick i det aktuella
arendet. Manga fragor fran deltagarna géller deltagarens 6nskan att fa information om
bakgrunden till drendet. Arendepresentatéren kanner redan till detta, s& alla fragor om
sammanhanget har inget mervarde. Exempelvis: Hur stort ar foretaget? Hur lange har
projektet pagatt? Vilken ledarstil har den ansvariga personen? For enkelhetens skull kallas
dessa fragor “nyfikna fragor”. Dessa typer av fragor fran deltagarna syftar inte till att hjédlpa

arendepresentatoren.

Det ar inte ovanligt att man blir avbruten av en kollega under en diskussion med en
sokande, vilket innebar att man blir avbruten i sina tankegangar kring de fragor som man
behover stélla. En kollega kan kanske ha en annan uppsattning fragor. Om du har en lista
med fragor i huvudet kan det dessutom distrahera dig fran att lyssna pa svaren, eftersom
du i stallet fokuserar pa de fragor som du inte har stallt annu.

Genom metoden med hjadlpsamma fragor maste du fokusera pa drendepresentatéren och
reagera pa hans/hennes svar och icke-verbala beteende sa att du kan stddja hans/hennes
(inte dina egna) tankegangar.

Metoden leder till att en intervisionsgrupp drastiskt forbattrar kvaliteten pa sina fragor.
Eftersom drendepresentatoren dr ansvarig kan han eller hon férbattra sin egen mojlighet
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till en framgangsrik intervision. Det dr upp till drendepresentatdren att ange om han eller
hon anser att en fraga ar till hjalp eller inte. Fragor som inte ar till hjélp uppmarksammas
inte och kommer inte att besvaras. Detta ar en direkt aterkoppling pa deltagarnas fragor

och deras tankar.

Fordelar. Denna metod ger en inblick i mangfalden av fragor och deras inverkan pa
arendepresentatoren. Det finns manga satt att stalla fragor. Variationen i fragorna kan
vara berikande, och ett satt att utdka din egen repertoar av fragor. Arendepresentatérerna
inser att det i den dagliga verksamheten finns en naturlig tendens att svara pa alla fragor.
Att svara verkar vara en automatisk reaktion. Genom hjdlpsamma fragor upptacker de att
det ar battre att fundera 6ver om fragan ar till hjalp for dem och sedan ge aterkoppling till
den som stéllde fragan.

— Manniskor lar sig av att ge och fa direkt aterkoppling pa de fragor som stalls.
Deltagarna kan omformulera och stélla sina fragor igen och uppleva vad som verkligen
hjalper drendepresentatoren i detta specifika fall.

— Metoden paskyndar intervisionsprocessen. Eftersom fragor som inte ar till hjalp
ignoreras laggs mindre tid pa att besvara irrelevanta eller ineffektiva fragor.

— Hjadlpsamma fragor ger insikt om effekten av en fraga. Resultatet gynnar inte bara
arendepresentatoren, deltagarna far ocksa erfarenhet och mojlighet att 6va sig i att
anvanda fragor som verkligen bidrar. Arendepresentatéren hjilper deltagarna att ta
reda pa om fragorna ar till hjalp genom att valja vilka fragor som ska besvaras. Pa sa
satt far deltagarna omedelbar aterkoppling.

— Arendepresentatéren godtar snabbt konstruktiva fragor. Hjalpsamma fragor ar
effektivare och denna 6kade hastighet och stérre genomslagskraft goér intervisionen
effektivare.

— Metoden lampar sig dven for oerfarna grupper och &r en bra évning for en
intervisionsgrupp som vill férbattra kvaliteten pa sina fragor.

NACKDELAR

— Metoden kan leda till att situationen till en bérjan star stilla. Deltagarna kommer att
tvingas ut ur sin komfortzon, eftersom en del av deras fragor inte kommer att vara till
hjalp for darendepresentatéren och darfor forblir obesvarade.

— Metoden kan leda till att en grupp blir tyst om det &r svart for deltagarna att formulera
hjalpsamma fragor.

FALLGROPAR

— Arendepresentatdren besvarar per automatik fragor som inte ar till hjalp.

— Moderatorn bor behalla fokus pa drendepresentatoren, eftersom han eller hon i
slutandan ar den som beslutar om en fraga ar till hjalp eller inte.

— Arendepresentatéren férvantas inte ge socialt dnskvarda (eller politiskt korrekta) svar,
utan bor ange om nagot ar till hjalp eller inte.
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— Metoden kraver en konstruktiv och 6ppen hallning med respekt gentemot den andra
personen. Vi dr benagna att se saker fran vart eget perspektiv i stallet for att se
arendepresentatdrens perspektiv.

— Ibland kan ndgon inte komma pa en hjalpsam fraga och kan da kdnna sig "misslyckad”.
Det &r bra att veta att de fragor du staller kan vara till hjalp eller inte i ett visst fall.

— Deltagarna bor se detta som en mojlighet att lara sig. Det far inte bli en tévling om
vem som staller flest eller bast fragor.

VILLKOR/LOGISTIK FOR ANVANDNING

Tidslangd 1-1,5 timmar
Gruppstorlek Fem till atta personer
Material som kravs Inga

Mojliga fragor

— Vad betyder det har for dig?

— Hur skulle det se ut om ...?

— Vilka alternativ finns det till ...?

— Vad mer skulle du kunna gora?

— Vad har du for nytta av detta?

— Kan du beratta for mig om en situation som utvecklades pa ett annat satt for dig?
— Vad innebar det for dig?

— Vad tycker duom ...?

— Vilka ar dina mal?

— Vad kan héanda om ...?

— Vilka egenskaper maste du bidra med?

Forberedelse. Moderatorn och drendepresentattren diskuterar drendet, drendefragan
och valet av metod i férvag. Arendepresentatoren férbereder drendet i ndgra meningar
och slutar med "Min fraga ar ...”. Han eller hon skickar en beskrivning av drendet och den
valda metoden till deltagarna och moderatorn i forvag.

Beskrivning av arendet
Moderatorn férklarar metoden. Arendepresentatéren bér ta sig tid att behandla varje
fraga och sedan ange hur den far henne eller honom att tanka/kanna sig och om den
ar till hjalp eller inte. Han eller hon bor inte besvara fragor som inte ar till ndgon hjalp.
Arendepresentatéren forklarar sitt drende med nagra f& meningar och avslutar med
arendefragan. Den kan skrivas pa ett bladderblock.

Formulera fragor
Deltagarna skriver ned nagra fragor som de vill stalla till en bérjan. Nar fragorna har
skrivits ned rangordnar varje deltagare fragorna i den ordning han eller hon vill stalla dem.



BILAGOR

Stélla fragor

— Endeltagare staller den forsta frdgan. Arendepresentatéren behandlar denna fraga
tyst. Sedan identifierar personen hur han eller hon téanker/kdnner sig till foljd av fragan
och berattar om den ar till hjalp. Uppmuntrar fragan arendepresentatdren att fundera
over sitt problem? Personen har fortfarande inte besvarat fragan. Det &r endast nar
drendepresentatoren anser att fragan ar till hjalp som han eller hon ger ett faktiskt
svar. Valfritt: Deltagaren forklarar varfor han eller hon stallde denna fraga. Darefter
beddémer gruppen om effekten av fragan motsvarar avsikten hos den som stéllde
fragan.

— Nasta deltagare staller sin forsta fraga och samma férfarande foljs. Nar olika deltagare
har samma fraga/fragor kan moderatorn besluta att samma fraga ska stéllas flera
ganger. Ibland kan sma skillnader vara till hjélp. Om sa inte ar fallet kommer nasta
fraga i ordningen att stéllas.

— Deltagarna turas om att stalla fragor. Vid behov antecknar de sjdlva om en fraga
var till hjalp eller inte och varfor. Moderatorn stammer regelbundet av med
drendepresentatdren om han eller hon behdver justera problemet i drendet.

(Frivillig) runda med konstruktivt smaprat
Om det blir svart att tdnka ut och stalla hjalpsamma fragor kan moderatorn bestdmma sig
for att 1agga in en runda med konstruktivt smaprat. Detta kan ge deltagarna nya insikter
som i sin tur kan ge dem uppslag om nya fragor. Det som ar viktigt har ar att deltagarna
tillsammans undersoker olika satt att hitta hjalpsamma fragor. Nasta runda kan fokusera
pa att hitta dessa satt. | motsats till vanligt smaprat, dar inga fragor stalls, kan ni valja att
smaprata genom att endast stalla hjalpsamma fragor som bygger pa hypoteser. Fragorna
kan ge en bredare bild av drendepresentatoren.

Exempel pa fragor

— Hurserdupa..?

— Vad tycker du egentligen om ...?

— Vad i det har exemplet far dig att ...?
— Vilka mal skulle du ha ...?

Arendepresentatdren anger vad som paverkat henne eller honom mest och vad han eller
hon vill fokusera pa i nésta steg.

Andra rundan med fragor
Denna andra fragerunda utgar fran drendepresentatéren. Fragorna behover inte folja
samma ordning som deltagarna. Om nagon inte kan komma pa en hjalpsam fraga kan han
eller hon bara forklara sin avsikt och be gruppen att hjélpa till att formulera ratt fraga.
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Fragans kdrna
Nar alla fragor har stallts formulerar varje deltagare drendets kirna i en enda konstruktiv
fraga. Om deltagaren till exempel anser att det vasentliga ar arendepresentatorens
ansvarskansla i sitt arbete som radgivare, kan han eller hon till exempel stalla fragor som "Hur
paverkar det dig att vara radgivare?” eller "Vad anser du kdnnetecknar en bra radgivare?”.

Om detta ar alltfor svart for deltagarna ar alternativet att formulera den konstruktiva
fragan som “Mitt problem &r ...?”. Genom att besvara den har fragan far varje deltagare
moijlighet att satta sig in i drendepresentatdrens situation.

Arendepresentator: insikter och atgirdsplan
Arendepresentatdren delar de insikter som han eller hon har fatt, vad han eller hon
kommer att andra i sitt beteende och vilka atgarder han eller hon kommer att vidta for att
uppna detta.

Deltagarnas insikter
Varje deltagare skriver ned sina egna insikter. Vad larde de sig av det aktuella drendet? Det
kan ha att gora med de foredragna satten att tanka och stélla fragor, vad som gjorde en
fraga konstruktiv eller hammande, vad de larde sig av andra deltagares fragor osv.

Reflektion kring intervisionen
Moderatorn reflekterar kring intervisionen med drendepresentatoéren och deltagarna.
Denna reflektion fokuserar pa

— resultaten av drendediskussionen,
— arendet som inlarningsverktyg och den tillampade metodens framgang.

For att forbattra den personliga funktionaliteten genom intervision kravs 6ppenhet och
uppriktighet. Deltagarna maste vara beredda att dela med sig av sina val av en viss strategi
for sitt arbete, personliga problem och kénslor i en grupp. Likvardiga deltagare ar en
forutsattning for ett vardefullt intervisionsresultat. Att 6ppet reflektera kring sin personliga
funktionalitet kraver ocksa fortroende och sekretess mellan deltagarna i intervisionen. Det
maste garanteras att den information som delas i intervisionen behandlas konfidentiellt.

VIKTEN AV OPPENHET
Deltagarna bor i forvag veta vad de kan forvdnta sig av intervisionen. Inte bara for att de
ska kunna forbereda sig, utan aven for att undvika forvirring och negativa 6verraskningar.

Foljande fragor i samband med en intervision bor klargéras och meddelas i forvag:

— Intervisionens omfattning (de anstalldas personliga funktionalitet och/eller ett drende
med en sbkande).
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— Hogsta antalet deltagare (t.ex. om det ror sig om ett stérre team: inte fler an atta deltagare).
— Hur ofta motena dger rum (t.ex. en gang i manaden).

— Motets langd (hogst 3 timmar).

— Hogsta antal drenden som ska diskuteras per tillfdlle (t.ex. tva).

VIKTIGA BETEENDEREGLER FOR DELTAGARNA OCH MODERATORN OMFATTAR
FOLJANDE:

— Inta en icke-fordémande hallning. Domande eller kritiska beteenden eller uttalanden
fran andra deltagare kommer inte att leda till positiva férandringar och ska undvikas.

— Om mojligt undvika fragor som formuleras med "varfér”. Frageordet “varfor” visar ofta
att du inte forstar och darfor domer.

— Stalla 6ppna fragor for klargbrande och uppmana deltagarna att ange sina argument/
motiv. Till exempel: "Kan du beratta mer om detta?”. Sddana fragor ger viktig
information och bidrar till en samarbetsinriktad stamning.

— Var inte nedladtande. Undvik att ge rad eller att tala om hur man bér gora eller bete sig,
inklusive pastaenden som "Om jag vore du skulle jag ...”. Forsok att erbjuda relevant
information och trevande forslag, och diskutera alternativ. Forsok att koppla det du
sager till den andra personens erfarenheter. Man bér vara fri att fatta sina egna beslut.
Detta kommer att vara lampligare och effektivare an att kopiera nagon annans asikt.

— Ta inte 6ver ansvaret for dina kollegors problem. Forsdk att motivera och hjédlpa dem
att 16sa sina egna problem.

— Lyssna noga. Prata inte for mycket och tolka inte in saker, utan kontrollera att du har
forstatt ratt genom att sammanfatta vad du tror att nagon har sagt och fraga om det
var det som var avsikten.

— Forsok att halla dig till “har och nu”. Hur kdnner eller tanker méanniskor nu, vilken
betydelse har saker/kanslor for manniskor nu, vilka perspektiv har de osv. Detta ger i
allmdnhet mer relevant information for andrade beteenden &n att diskutera vad som
hant tidigare.

— Var uppmarksam pa kanslor och hur och vad manniskor kanner, vilken inverkan vissa
handelser har pa dem osv. Detta kan ge méanniskor inblick i orsaken till deras beteende.

— Visa att du forstar och bryr dig. Visa intresse genom att fraga andra hur de kédnner sig
och hur saker och ting gar.

— Behandla ménniskor med respekt. Visa uppskattning fér manniskors synpunkter, be
om ursakt vid missforstand osv.

— Lek inte terapeut. Det ar viktigt att lyssna ordentligt, men du bér vara noga med att
inte latsas vara terapeut.
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Presentationsdvning: gemensamt och unikt (%)
20-30 minuter (hogst) 10-20 deltagare

Skapa grupper pa fyra eller fem personer och lat dem upptacka vad de har gemensamt,

samt intressanta egenskaper som ar unika for personerna i gruppen.
MAL

Denna 6vning framjar enighet, eftersom den hjalper manniskor att inse att de har mer

gemensamt med sina kollegor dn vad de kanske forst tror. Nar ménniskor blir medvetna
om sina egna unika egenskaper kan de ocksa hjadlpa andra att kdnna att de kan erbjuda

gruppen nagot unikt.

MATERIAL
Tva pappersark och en penna till varje grupp.
INSTRUKTIONER

Bilda grupper pa mellan fem och atta personer och ge dem tva pappersark och en blyerts-
eller blackpenna. Den forsta delen av dvningen ar gemensamma egenskaper, dar varje
undergrupp sammanstaller en lista 6ver saker som de har gemensamt. De fértecknade
egenskaperna maste galla for alla i undergruppen. Undvik att skriva synliga egenskaper
(t.ex. "alla har har” eller "vi har pa oss klader”). Forsok att fa dem att soka djupare. Efter
cirka 5 minuter far en talesperson fran varje undergrupp ldsa upp sin lista.

Sedan kan du, beroende pa dina mal med 6vningen, lata halften av deltagarna i varje
undergrupp vaxla till en annan grupp for variation eller |ata alla stanna kvar i samma
grupp. Pa det andra pappersarket ska grupperna skriva ned unika egenskaper, vilket
innebar att varje egenskap endast galler for en person i gruppen. Gruppen forsoker hitta
minst tva unika egenskaper for varje person. Efter 5-7 minuter kan du lata varje person
namna en av sina unika egenskaper eller sa ldser en person upp egenskaperna en i taget,
medan de andra forsoker gissa vem egenskapen galler. Aterigen vill du ga bortom det
ytliga och undvika saker som manniskor kan se med blotta 6gat.

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


https://www.sessionlab.com/methods/common-and-unique
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Mal 1
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— Aktivitet 1: faststalla mal (¥7)

Teamets mal ar uttalanden som vagleder teamet att uppfylla sina ansvarsomraden och
organisatoriska behov. Om malen &r tydliga och genomférbara fungerar de inte bara som
teamets atgardsmall, utan dven som dess drivkraft. Malen ar viktiga pa manga olika nivaer.

— | malen faststalls normer for forbattring.

— Malen gor aktiviteterna fokuserade.

— Malen mater framstegen.

— Malen knyter samman teamet med organisationen.
— Malen motiverar och stimulerar.

— Malen ligger till grund for beslutsfattandet.

— Malen formar “sanningen” och syftet for teamet.

De basta malen &r SMART-mal. Detta innebér att de bor vara specific (specifika),
measurable (méatbara), achievable (uppnaeliga), realistic (realistiska) och timely (ldgliga).

INSTRUKTIONER

For att motivera teammedlemmarna att borja tanka pa ett meningsfullt satt kring
att faststalla mal kan man lata dem svara pa tva tankevackande fragor.

— Varfor finns det har teamet?
— Vilket ar det basta scenariot for att beskriva vad det har teamet skulle kunna uppna —
var ideala framtid?

Med tanke pa orsakerna till teamets existens och visionen om dess ideala framtid
skriver ni var fér sig ned tre saker som ni personligen vill att teamet ska uppna i slutet
av nasta ar (anpassa tidsramen for att passa ert team). Med andra ord, vilka faktorer skulle
du vilja se som teamets mal?

Lat var och en beratta om sina 6nskade teammal. Skriv upp dem pa en whiteboardtavla
och samla, gruppera och prioritera dem. Testa sedan era basta mal gentemot SMART-

kriterierna. Ar era mal specifika, matbara, uppnaeliga, realistiska och aktuella?

Aktivera era valda mal genom att fylla i diagrammet nedan.

NYCKELPERSON RESURSBEHOV PERSONER SOM FRAMGANGSINDIKATORER  TIDSPLAN

KAN HJALPA TILL

Mal 2

Mal 3

Osv.

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


http://www.workshopexercises.com/Goal_setting.htm

BILAGOR

Uppféljande diskussionsfragor.

— Vilka hinder kan gora det svart att na varje mal?

— Hur kan dessa hinder évervinnas?

— Vad kan ni gora var och en pa egen hand for att bidra till att teammalen uppnas?

— Hur ska vi definiera eller fira nar vi nar ett mal?

— Hur ansvarar vi sjalva for att varje mal uppnas?

— Hur haller vi fast vid vara mal? Med andra ord, hur haller vi malen farska i minnet sa
att vi inte "glommer” dem eller inte fokuserar pa dem?

— Hur kan vi nd vara mal pa ett effektivare satt? Hur kan vi nd vara mal pa ett roligare satt?

Skriv ned de nyckelfragor som diskuterats under varje fraga i steg 5 i bladderblocket. Detta
kan ske genom att man antecknar varje fraga i ett bladderblock och later deltagarna ga
fram och skriva sina kommentarer direkt i bladderblocket eller, om gruppen ar mindre,
later man moderatorn anteckna gruppens kommentarer.

Klargora rollerna i teamet (%)
120-180 minuter 1-10 deltagare
Teamets 6verenskommelser om enskilda roller fungerar som avtal. De tydliggor

forutsattningarna for teammedlemmarna och bidrar till att fokusera energin. Detta ar en
tvadelad aktivitet.

MAL

Klargora rollerna i teamet.

MATERIAL

Diagram och penna till alla.

INSTRUKTIONER

Del 1: tjanstens ansvarsomraden

Varje teammedlem ska tanka pa sin specifika tjanst och sedan identifiera omkring sju

viktiga ansvarsomraden. Placera dessa ansvarsomraden i diagrammet nedan och fyll
sedan i matrisen enligt anvisningarna.

(88) Workshop Exercises, “Clarifying roles”.
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DINA ANSVARS- RANGORDNA TOTALT SETT DEN A. STAMMER B. TYCKER DU
OMRADEN VAD SOM AR HUR STOR PROCENTANDEL ANSVARET OM ATT HA
VIKTIGT FOR PROCENTANDEL AV TIDEN SOM DU OVERENS DETTA ANSVAR?
DIN TJANST AV ARBETSTIDEN EGENTLIGEN ANSER  MED DINA (1=NEJ,2=TILL
(1= VIKTIGAST) DU FAKTISKT ATT DU BORDE FARDIGHETER? VISS DEL, 3 = JA)
AGNAR AT DETTA AGNA DIG AT DETTA  (1=NEJ,2=TILL
ANSVARSOMRADE  ANSVARSOMRADE VISS DEL, 3 = JA)
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.

Del 2: diskussion

Dela ditt ifyllda individuella rolldiagram med teamet och placera det pa ett bladderblock
eller liknande sa att de andra kan se det. Arbeta darefter for att klargéra och samordna
teamets roller och ansvarsomraden genom att diskutera fragorna nedan.

Finns det ndgot ansvarsomrade som forsamrar din formaga att bidra till teamets
uppgifter?

Néar du ser 6ver rolldiagrammen for andra teammedlemmar, ser du nagot
ansvarsomrade som férsummas? Det vill sdga att ett ansvarsomrade ges mindre
uppmarksamhet an det fortjanar.

Néar du ser 6ver rolldiagrammen for andra teammedlemmar, ser du nagot
ansvarsomrade som ar overflodigt eller "6verbelastat”?

GOr du nagot du inte kdnner dig bekvdm med, medan nagon annan har angett att han
eller hon trivs battre med att géra det an du?

Finns det stallen dar ansvarsomraden bor slas samman, bytas ut eller avskaffas?
Utfors for mycket arbete som inte d&r samordnat eller dverensstimmer med teamets
faststallda ansvarsomraden?

Finns det konfliktomraden?

Finns det satt att effektivisera insatserna?

Néar du dverblickar informationen i alla diagram, hur skulle du kunna omstrukturera
dina ansvarsomraden for att ge mer stod till teamet?

Anteckningar ska goras och foras upp tydligt i ett bladderblock. Frivilliga gruppdeltagare
kan turas om att anteckna.




BILAGOR

Ge och ta emot aterkoppling (%)

120-180 minuter 1-10 deltagare

MAL

For att deltagarna ska kunna se fyra olika typer av aterkoppling i samma situation. Denna
aktivitet bor visa att bristande aterkoppling eller enbart positiv aterkoppling inte ar till nytta.

MATERIAL

En golfboll.

INSTRUKTIONER

Be om fyra frivilliga fran gruppen.

Informera dem om att de, en i taget, kommer att ropas tillbaka in i rummet for att
leta efter en golfboll.

Be dem ldmna rummet.

Informera 6vriga deltagare om deras roll i aktiviteten.

— Nar frivillig nummer 1 kommer in i rummet ska deltagarna vara
helt tysta och stilla.

— Nar frivillig nummer 2 kommer in i rummet ska alla
deltagare ge negativ aterkoppling, oavsett hur nara eller langt bort personen befinner
sig fran bollen.

— Varning till moderatorn: Den har
situationen kan bli besvarlig eller obehaglig, sa se till att du kdnner till din grupp och
ingrip vid behov.

Var lyhord for gruppdynamiken men uppmuntra deltagarna att anvdanda denna strategi
for att lara sig mer om aterkoppling. Instruera dem att ge den typ av negativ aterkoppling,
oavsett om det géller ord eller kroppssprak, som de kan hora pa arbetsplatsen nar nagon
ar missnojd. Deltagarna bor inte svara pa fragor om riktning eller hjalp (forutom pa ett
hanfullt satt).

— Nar frivillig nummer 3 kommer in i rummet ska alla
deltagare ge positiv men ospecifik aterkoppling (t.ex. “bra jobbat” och ”jag gillar

(89) Health Workforce Initiative, Effectively Giving and Receiving Feedback, Health Workforce Initiative, Kalifornien, 2016.
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verkligen din ihardighet”) oavsett hur nara eller [angt bort personen befinner sig fran
bollen. Deltagarna ska inte svara pa fragor om riktning eller hjalp (forutom genom
ytterligare utrop i stil med “du klarar det” eller "vi tror pa dig”).

Nar frivillig nummer 4 kommer in i rummet ska deltagarna
ge specifika ledtradar och tips om var man kan hitta bollen, utan att ange exakt var
den ar. De ska svara pa ja-/nej-fragor.

Gom golfbollen. Ropa in de fyra frivilliga en i taget. Varje frivillig far den

aterkoppling som anges ovan.

Tyst. For frivillig nummer 1, gom golfbollen pa ett inte alltfor svart stalle i rummet. Lat
personen leta i 2—3 minuter.

Negativ. Valj ett svarare stalle for frivillig nummer 2. Lat personen leta i 2-3 minuter.
Positiv men allman. For frivillig nummer 3, vélj ett annu svarare stalle. Lat personen
leta i 2-3 minuter.

Specifikt. For frivillig nummer 4, valj ett &nnu svarare stalle. Lat personen leta i 2-3

minuter.

Ta in de frivilliga igen, informera och diskutera féljande fragor.

Hur kdnde du dig nar du letade efter bollen?

Vad tankte/tyckte du till f6ljd av den aterkoppling du fick?

Hur paverkade den aterkoppling du fick din prestation?

Hur paverkade den aterkoppling du fick vad du tyckte om de personer som gav
aterkopplingen?

Om detta var den typ av aterkoppling du fick varje dag, hur skulle du kdnna dig?
Arbeta med erfarenheter fran arbetsplatsen — vilken typ av aterkoppling har du
upplevt i arbetet?

Konfliktaktivitet — fyra ord (%)
Obs! Denna aktivitet bor ledas av en neutral person som inte ingar i teamet och/eller
konflikten.

60-120 minuter 10-20 deltagare

MAL

Att fa teammedlemmarna att arbeta sig igenom konflikter, olika asikter och hur olika
teammedlemmar hanterar konflikter.

(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

BILAGOR

MATERIAL

Ett pappersark och en penna till alla.

INSTRUKTIONER

Be varje teammedlem att skriva ned fyra ord som han eller hon férknippar med
ordet “konflikt”.

Be dem att samarbeta i par och valj ut de basta fyra orden av de atta ord som de
har skrivit ned totalt. Paret kommer att ha fyra ord i slutet.

Varje par ansluter sig till ett annat par och processen fortsatter. Upprepa detta tills
halften av teamet dverlagger med den andra hélften av teamet for att tillsammans komma
fram till de fyra basta ord som de forknippar med ordet “konflikt”.

Avrapportering. Stall foljande fragor till gruppen.
— Hur kdnde du dig under 6vningen?
— Var det ndgon som kdnde sig obekvam? Varfor?
— Var det nagon som tog kontrollen och tog over?
— Fanns det nagon konflikt?
— Skulle du ha gjort nagot annorlunda?

— Vilka tekniker anvande ni for att komma fram till de fyra orden?
— Vad larde du dig under évningen?

Torn av marshmallows och spagetti (°!)
45—-60 minuter 5-100 deltagare
MAL
Att ge teammedlemmarna majlighet att samarbeta och fa inblick i sin egen roll i teamet.
MATERIAL

En uppséattning for marshmallow-utmaningen till varje lag som innehaller féljande:

— 20 stran spagetti. Anvand okokt spagetti.

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

99


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

100

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

En meter maskeringstejp. Anvand maskeringstejp av standardtyp. Fast tejpen pa
bordskanten, baksidan av en stol eller pa en narliggande vagg. Om du rullar ihop den i
pasen trasslar tejpen ihop sig.

En meter snore. Anvand ett sndre som ar latt att dra av for hand. Om snéret ar tjockt,
ldgg med saxar i pasen.

En marshmallow. Anvdnd normalstora marshmallows, som &r cirka 4 cm breda och
tjocka. Undvik mini- eller jumbomarshmallows och valj helst mjuka marshmallows
som inte har stelnat.

Papperspasar. En papperspase eller ett kuvert i Ad-storlek fungerar bra.

Produkterna bor placeras i papperspasen, vilket gor dem enklare att dela ut och déljer
innehallet for att maximera dverraskningseffekten.

SE TILL ATT DU HAR FOLJANDE VERKTYG FOR ATT GENOMFORA UTMANINGEN:

Mattband. Ha ett utdragbart mattband tillgdngligt nar utmaningen ar klar sa att du kan
maéta konstruktionernas héjd.

Nedrakningsapp eller stoppur. Sjalva marshmallow-utmaningen tar 18 minuter. 20
minuter ar for ldnge och 15 minuter for lite. Du kan anvanda ett stoppur, men det ar
battre att anvanda en videoprojektor och visa nedrakningstiden.

Ett ljudsystem for musik under utmaningen. Anvand en spellista med exakt 18
minuters musik. Utmaningen bor upphora i slutet av den sista laten.

INSTRUKTIONER

Ge tydliga instruktioner.

Bygg den hdgsta fristdende konstruktionen. Det vinnande laget ar det som har den
hogsta konstruktionen, matt fran bordsytan till marshmallow-toppen. Detta innebar
att konstruktionen inte far hdangas fran en hogre struktur, t.ex. en stol eller ett tak.
Hela marshmallow-biten ska sitta hogst upp i konstruktionen. Om nagon skar av eller
ater en bit av marshmallow-godiset diskvalificeras laget.

Anvand sa mycket eller sa lite av materialet som 6nskas. Laget kan anvdnda sa manga
eller sa fa av de 20 spagettistrana och sa mycket eller lite av snoret eller tejpen som
onskas. Laget far inte anvanda papperspasen som en del av sin konstruktion.

Dela spagettin, snoret eller tejpen. Lagen far bryta av spagettin och klippa av tejpen
och snéret for att skapa nya konstruktioner.

Utmaningen varar i 18 minuter. Lagen far inte halla i konstruktionen nér tiden ar

ute. De som haller i eller stoder konstruktionen i slutet av 6vningen kommer att
diskvalificeras.

Kontrollera att alla forstar reglerna. Oroa dig inte for att du upprepar reglerna for
manga ganger. Upprepa dem minst tre ganger. Fraga om nagon har nagra fragor innan
ni borjar.



BILAGOR

Starta utmaningen.

Starta nedrdkningen och musiken for att markera att utmaningen borijar.

— Garuntirummet. Det ar fantastiskt att se hur konstruktionerna utvecklas och att
notera de innovationsmonster som de flesta lagen foljer.

— Paminn lagen om tiden. Rdkna ned tiden, t.ex. vid 12 minuter, 9 minuter (halvvags
genom), 7 minuter, 5 minuter, 3 minuter, 2 minuter, 1 minut och 30 sekunder samt en
nedrékning fran 10 sekunder.

— Kommentera hogt hur det gar for lagen. Lat hela gruppen fa information om lagens
framsteg. Meddela varje gang ett lag bygger en stdende konstruktion. Skapa en
vanskaplig rivalitet. Uppmuntra deltagarna att se sig omkring. Var inte radd for att 6ka
energin och tavlingsinsatserna.

— Paminn grupperna om att de som haller upp konstruktionen kommer att
diskvalificeras. Flera lag kommer att ha en stark vilja att halla fast i sin konstruktion
i slutet, vanligtvis pa grund av att den marshmallow som de just har placerat i
toppen pa sin konstruktion leder till att konstruktionen borjar vika sig. Den vinnande
konstruktionen maste vara stabil.

Avsluta utmaningen.

Nér tiden har gatt ut ber du alla i rummet att sétta sig ned sa att alla kan se
konstruktionerna. Sannolikt kommer drygt hélften av lagen att ha staende konstruktioner.

— Maét konstruktionerna. Fran den lagsta stdende konstruktionen till den hégsta, méat och
ropa ut héjden. Om du dokumenterar utmaningen, be nagon att anteckna héjderna.

— Utse det vinnande laget. Se till att de far en stdende ovation och ett pris (om ett
sadant har erbjudits).

Utvardering.

Diskutera 6vningen och strategin och stall foljdfragor, t.ex. foljande:

— Vem var ledare?

— Skulle ni ha kunnat utféra uppgiften utan nagon ledare?
— Var lagmedlemmarna till hjalp?

— Mottogs allas idéer val?

— Hur paverkade tidsbegransningen teamet?

— Vad skulle du ha kunnat géra annorlunda?

— Firade ditt lag sma vinster?
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Framgangsrik brainstormning (°?)

30-120 minuter 2—-10 deltagare

MAL

Generera manga kreativa idéer for att uppna ett specifikt mal.

INSTRUKTIONER

Valj ratt plats.

Genomfor helst inte en brainstormning pa personens/teamets vanliga arbetsplats, oavsett
om det sker enskilt eller i grupp. Det ar battre att genomfdra brainstormningen i ett annat
rum, dar det ar mer sannolikt att nya tankemonster dyker upp.

Skapa ratt miljo.

Forsok att skapa en informell miljo for teamet. Servera kanske snacks eller satt pa lite
musik. Se till att rummet ar val upplyst. Ha alla resurser och verktyg du behéver till hands.
Kom ihag forfriskningar for att undvika att deltagarna blir distraherade av att ga till koket.

Tank pa strategier for brainstormning.

Du kan skapa den perfekta miljon, men ibland behover du lite struktur for att komma pa
nya tankar. Forsok t.ex. att tdnka pa motsatsen till det ni forsoker uppna. Eller forestall
dig att det inte finns nagra begransningar i fraga om budget eller resurser. Eller ta upp
sa manga fragor om dmnet som mojligt och satt sedan igang med att besvara dem
(tankekarta).

Forbered din grupp.

Forbered informationen till ditt team. Inkludera bara tillrackligt med information for att
inspirera dem, men inte for mycket. Om du valjer teammedlemmar som &r likasinnade
kommer du inte att fd manga kreativa idéer. Strava efter att bygga upp en mangsidig
grupp med personer fran olika avdelningar eller amnesomraden. En mangsidig grupp har
sannolikt olika tankesatt.

(92) Leadership Girl, ”No ideas? 11 steps to organizing a successful brainstorming session”, 2017.


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

BILAGOR

Faststall grundreglerna.

For att diskussionen ska ga smidigt bor ni faststélla vissa grundlaggande regler i borjan och
halla er till dem under hela er brainstormning. Paminn ditt team om att sessionen inte
handlar om att tavla om idéer, utan om att hitta en I6sning pa ett problem. Tala om ifall

de ska racka upp handen innan de pratar, eller om de ska avbryta samtalet nar de vill gora
inlagg, for att sakerstalla smidig kommunikation.

Vagled diskussionen.

Nar alla teammedlemmar har delat med sig av sina idéer, inled en gruppdiskussion. Pa sa
satt kan du hjalpa ditt team att utveckla andras idéer och hitta nya l6sningar. Uppmuntra
alla att bidra till diskussionen. Se till att motverka alla former av kritik — tanken bakom
brainstormning ar att 6ka kreativiteten, och kritik bidrar inte till detta. Kom ihag att din
roll &r att stodja teamet, sa dela inte dina egna idéer hela tiden. Vagled diskussionen
genom att halla fast vid en idé i taget och hjalpa teamet att hitta fokus igen om det tappar
koncentrationen. Ordna aven raster for att hjalpa teamet att fokusera.

Lat det ta tid.

Aven om en dppen brainstormning kan vara kontraproduktiv, undvik att satta dig sjalv
under alltfor stor tidspress nar det géller kreativt tdnkande. Ni vill inte bara ta bort den
stress som en tidsbegransning kan skapa, utan ocksa ge tid att 1at tankarna vandra.

Samla in idéerna fore din session. Planera hur du ska samla in de idéer som
presenteras.

Planera uppféljningen.

En brainstormning ar endast anvandbar om det finns ett satt att omsatta idéerna i
praktiken. Besluta om malen fore starten och se till att de har uppnatts innan sessionen
ar avslutad. Se till att informera om hur ni ska ga vidare. Det kan handla om ytterligare
efterforskning kring ett urval av era idéer, genomférande av nagon av dem eller planer pa
ytterligare brainstormning.
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Knytkalas
120-180 minuter 5-30 deltagare
MAL
Fira teamets framgangar.
MATERIAL
Anmalningsblad till knytkalas.
Tackkort eller en present till varje teammedlem.
INSTRUKTIONER
Boka ett datum och klockslag for knytkalaset.
Skicka en inbjudan tillsammans med anmalningsbladet.
Anvand féljande anvisningar.
— Ta med mat som é&r |att att transportera.
— Planera fér mindre portioner.
— Forpacka livsmedel i behallare som ar fardiga for servering.
— Ta med redskap.
— Ta med en matratt som ar fardig att servera om det gar.
— Var medveten om allergier och dieter.
— Se till att marka maten.
Undersok vilka som kan och vill hjélpa till med forberedelserna.

Ha det trevligt pa knytkalaset!

Ta tillfallet i akt att tacka ditt team genom handling, effekt och beléning (AIR —
action, impact, reward).

Handling
Borja med att beskriva teamets handling. Det kan vara nagot andligt och specifikt, t.ex. att

sammanstalla en rapport, eller ett |6pande beteende som gor skillnad pa lang sikt. Beskriv
ingdende for att visa att arbetet verkligen uppskattas.
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Effekt

Beskriv darefter handlingens effekt. Det gor att teamet kdnner sig starkt och fortjanar en

beléning.

Bel6ning

Avsluta ddrefter med en beldning. Det kan vara ett kort med ett personligt budskap till
varje medlem i teamet eller andra tacksamhetsgester.

ANMALNINGSBLAD TILL KNYTKALAS
Nr Namn Matratt/uppgift Kommentarer

Aptitretare/tillbehor (t.ex. plockmat, saser,
kycklingvingar och wraps)

Forratter (t.ex. sallader och "allt i ett”-matrétter)

Drycker/is (t.ex. varma/kalla alkoholfria drycker)

Desserter (t.ex. lokala specialiteter)

Andra artiklar (t.ex. tallrikar, muggar, redskap,
dekorationer, bordsdukar och servetter)

Exempel pa vad du kan sdga fér att tacka ditt team (*3)
"Jag vill verkligen tacka er for allt ert harda arbete och er positiva instéllning.
Tillsammans har ni tagit lagarbete till en helt ny niva. Stort tack till er alla!”

— "Tack for att du har hanterat klienterna for teamets rékning! Jag visste att jag kunde
lita pa dig! Det kdnns fantastiskt att ha dig som en del av mitt team!”

— ”Mina ord kan aldrig racka for att berdémma era handlingar, eftersom ert arbete alltid
lever upp till mina forvantningar. Stort tack till alla mina medarbetare.”

— "Viar bast pa det vi gér eftersom vi har de basta medarbetarna. Tack for ert
engagemang och harda arbete.”

— ”Du fortjanar all uppskattning i varlden for ett val utfort arbete. Du har gjort en

fantastisk prestation. Vi ar stolta éver dig.”

(93) Tough Nickel, “42 thoughtful work appreciation messages and notes for employees”; WishesMSG, ”140 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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KRISHANDELSER
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Kvalitetsriktmarken. Myndigheter, sarskilt chefer och teamledare, kan anvanda de

foreslagna kvalitetsriktmarkena for att se hur vél deras program klarar av att hantera

krishdndelser nar de intraffar. Nar denna mekanism, som beskrivs nedan, finns pa plats

mojliggors en vélinformerad uppfoljning i ratt tid nér en krishandelse intraffar.

1. FORBEREDANDE ATGARDER
Atgird

Myndigheterna faststéller de interna och
externa stodtjansternas roll i handelse
av en krishdandelse samt omfattningen av

Forklaring

Denna atgard kommer att omfatta det interna/externa stodets
och personalkategoriernas typ/syfte/roll (°*).

Status (kryssa for)
O Ej paborjat

O Pagdende

situationer dar internt/externt stod kan O Slutfort
(och inte kan) tillampas, och informerar alla
berorda intressenter (chefer och personal).
Myndigheterna avgér om den eller de interna | Den eller de interna stodpersonerna kan ge O Ej paborjat
stodpersonerna ocksa har en radgivande roll rekommendationer till ledningen nar det géller hantering av O Ppagiende
(radgivare). krishdndelser och hur man kan undvika ytterligare tillbud (st6d

vid bedémningar, overvakning och utvardering av situationer). | O Slutfort
Myndigheten faststaller om det interna stodet | Denna atgard beror pa teamets storlek och andra faktorer i O Ej paborjat
ar en uppgift som utfors av en enda anstalld organisationen. Om det finns ett team av flera kollegor bor det O Ppagiende
eller om det interna stodet fordelas mellan en | finnas en samordnare som organiserar vem som ansvarar for
grupp av flera kollegor. vilken berérd person. O Slutfort
Fordelar med internt stéd jamfort med For manga krishdndelser kan det vara tillrackligt med internt stéd | © Ej paborjat
externt stod undersoks och utvarderas. i ratt tid och hanvisningar till externt stod kanske inte behovs. .

o . . . . O Pagaende
Detta beror ocksa i viss utstrackning pa typen av handelse. Om
det behdvs medicinsk uppfoljning kravs en remiss. Personalen O Slutfort

2. INFORMATION

kan reagera omedelbart och behover inte nagon omfattande
forklaring av de omgivande faktorerna, vilka inte alltid &r tydliga
och latta att forklara for externa yrkesutovare. Det interna stodet
kan agera i enlighet med principerna om forsta hjalpen.

Forklaring

Status (kryssa for)

Protokoll (t.ex. standardiserade
tillvdgagangssatt) upprattas och formedlas
till relevant personal for hantering av
krishdndelser.

Standardiserade tillvagagangssatt bor vara tillgédngliga for
bade den hogsta ledningen och de anstéllda. De atgarder
som ska vidtas vid krishandelser bor vara tydligt formulerade.
Ansvarsomradena for varje stodjande enhet (avdelningschef,
skydds- och sakerhetsavdelning, personalavdelning och
berdrd personal) bor tydligt anges for att sdkerstélla
ansvarsskyldighet. Standardiserade tillvagagangssatt bor
omfatta en enkel rapporteringsmekanism och aven innehalla
information om hur processen kan anpassas till lokala rutiner
vid utstationering. Relevanta, redan etablerade forfaranden
bor Gvervagas och, om mojligt, samordnas med varandra.

O Ej paborjat
O Pagadende
O Slutfort

(94) Erkann de kanslomassiga konsekvenserna av krishandelser och erbjuda internt psykosocialt stod. Lyssna, bekrafta personens kanslor och
ge psykosocial information (normala reaktioner p& en onormal handelse). Detta erbjudande om stod &r systematiskt/organiserat. Folj
upp med den drabbade personen for att utvardera och diskutera fordndringar i tecken pa stress under dagarna och veckorna efter en
krishandelse. Erbjud att hanvisa personen till externt/professionellt stéd vid behov och medge granserna for det psykosociala stod som
kan tillhandahallas internt. Omfattning: Faststall for vilka situationer och vilka berérda personer (inklusive volontérer, underleverantorer
och praktikanter) det interna/externa stodet géller och for vilka situationer det inte giller.
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All personal informeras om befintliga Befintliga stddmekanismer och standardiserade O Ej paborjat
protokoll (krishandelser och andra sakerhets- | tillvdgagangssatt bor vara tillampliga pa alla personer som O Ppagiende
och skyddsatgarder). behdver dem. | situationer dar myndigheter samarbetar
med externa experter och/eller utstationerad personal bor O Slutfort
personalen géras medveten om de gemensamma aspekterna
nar det géller protokoll och forsta skillnaderna mellan dessa
protokoll.
Regelbunden information och uppdateringar Myndigheterna uppmanas att tillhandahalla uppdateringar om | O Ej paborjat
om tillgangliga stodtjanster (krishandelser och | befintliga stodmekanismer O Pagiende
andra sdkerhetstillbud) tillhandahalls. — via e-post,
— vid informationsméten, O Slutfort
— under personliga moten,
— via andra relevanta kanaler minst en gang om aret.
Den hogsta ledningen har méjlighet att Checklistor for hantering av krishandelser, evakueringsplaner O Ej pédborjat
anvanda de protokoll som inforts, inklusive osv. bér om mojligt utarbetas gemensamt av skydds- och O pagiende
kunskap om rutiner kring covid-19 och for sdkerhetsexperter som har fatt i uppdrag att genomfora
evakueringar. faltinsatser for att sdkerstalla genomférbarhet och integrering | O Slutfort
av lokala sardrag.
3. SAMORDNING
Atgird Forklaring Status (kryssa for)
Myndigheten faststaller vem som ansvarar for | Den praktiska hjalp- och samordningsaspekten och den O Ej paborjat
den praktiska hjalpen och samordningen med | psykosociala hjédlpen kan utféras av samma person eller av . o
i e ; O Pagdende
andra personer som ansvarar for uppfoljning olika personer ().
av en krishandelse. O Slutfort
Myndigheterna valjer ut en eller flera Den 6verordnade chefen, eller den som &r ansvarig, ska vélja O Ej paborjat
relevanta kontaktpersoner (%) som ska ut en relevant anstalld som ska ansvara for uppféljning av O Ppagiende
ansvara for uppféljning av den medarbetare den berorda medarbetaren. Efter en krishandelse riskerar
som har upplevt en krishdndelse. en anstalld att bli atertraumatiserad nér han eller hon O  Slutfort
kontaktas av olika kollegor fran olika avdelningar (halso-
och sjukvardspersonal, HR-personal, avdelningschefer,
sdkerhetsansvariga osv.) for att beratta detaljer om hdndelsen i
handlaggningssyfte.
En samordnad insats av en eller hogst tva utvalda personer,
med beaktande av kén och sakkunskap, rekommenderas
darfor.
Den utvalda kontaktpersonen har kunskap Kontaktpersonen ska hjalpa den berérda medarbetaren O Ej paborjat
om relevanta protokoll om krishandelser och att fylla i nédvandig information, hanvisa till psykologiskt/ O Ppagiende
samarbetar med annan relevant personal for medicinskt stod eller polis och kan dven behdva kontakta
att sékerstalla medicinskt/psykologiskt stod medarbetarens angivna kriskontakt. O Slutfort
(eller annat stod) i ratt tid.
Berorda parter (for halso- och sjukvardstjanster, | Tydlig samordning minskar risken for forseningar eller O Ej paborjat
personalvard samt sakerhet) har ett etablerat overlappningar i tillhandahallandet av tjanster samt risken for O Ppagiende
samordnings- och remissystem (inklusive atertraumatisering.
kontaktnummer) for att tillhandahalla en O Slutfort
heltackande insats for den drabbade personen.
Den berérda medarbetaren bér om mojligt Detta alternativ ar sarskilt relevant nar krishandelsen ror O Ej paborjat
sjalv kunna vélja vem som ger ytterligare stod. | sexuellt vald och den ansvariga kontaktpersonen ar av samma . o
- . . O Pagaende
kén som garningsmannen och/eller om kontaktpersonen for
personalvard har begatt brottet. O Slutfort

(95) Praktisk hjalp omfattar manga aspekter. Det handlar bland annat om att hjalpa till med att utarbeta beskrivningen av en hdndelse, att
tillhandahalla ett samordnat svar pa olika tjdnster, fylla i blanketter med nédvandig information, hantera remisser till psykologiskt/
medicinskt stod eller polis samt organisera kommunikationen med kriskontakten. Chefen kan vara ansvarig for vissa av dessa aspekter.
Arbetsflédet och ansvarsomradena bor vara tydligt definierade och samordnade.

(96) Detta kan vara internt stod som tillhandahalls av en enskild person (t.ex. personalradgivare) eller av ett etablerat team. Se avsnitt 3.3.2.
"Kollegialt stod efter en krishéndelse” och 3.3.3. “Integrerat kristeam”. Se bilaga 9. "Internt stod vid krishandelser” for exempel pa
stressteam och kollegiala stodinitiativ. Externt stod kan vara ytterligare ett alternativ.



4. DOKUMENTATION
Atgird

Ett standardiserat rapporteringsformat for
krishdndelser finns tillgdngligt och ingar i de

Forklaring

Det formuldr som bifogas de standardiserade
tillvagagangssatten till stod for dokumentation bor vara
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Status (kryssa for)

O

Ej paborjat

standardiserade tillvdgagangssatten. enhetligt i alla verksamhetslander for att gora det mojligt O Pagdende
for den hogsta ledningen att identifiera trender och ge O Slutfort
konsekvent men dven skraddarsytt stod till tjdnsteman som
utfor primarkontroller.
En informationsrapport utarbetas och Den berérda medarbetaren maste fa hjalp av stddpersonal O Ej paborjat
delas med relevanta aktorer, inklusive (t.ex. radgivare/psykolog/ldkare) med att utarbeta en O Ppagiende
polisen i tillampliga fall (med beaktande av beskrivning av handelserna, som ska delas med ledningen for
brottsoffrets sekretess). vidare bearbetning. O Slutfort
Beroende pa omstandigheterna samlas | fall dér en andra och/eller tredje person &r inblandad. Till O Ej paborjat
ytterligare information om krishandelsen in, exempel nar en sékande hotar att skada andra eller férsoker O Ppagiende
till exempel om flera personer ar inblandade bega sjalvmord. Efter medicinsk/fysisk vard och bedémning
i handelsen (en annan kollega/en stkande), vid behov bor sékanden ges mojlighet att, nar laget har O Slutfort
och bifogas rapporten for vidare behandling. stabiliserats, berdtta om sin upplevelse av handelsen.
5. DIREKTSTOD
Atgird Forklaring Status (kryssa for)
Myndigheterna/andra relevanta kontor Postexponeringsprofylax ska finnas tillganglig i kontorslokaler O Ej paborjat
sakerstaller att det finns tillgang till dar det inte finns nagra sjukvardsinrattningar som kan O Ppagiende
postexponeringsprofylax pa deras tillhandahalla en sadan tjanst i ndrheten (t.ex. pa de grekiska
lokalkontor och de har tillgang till en relevant Garna). O Slutfort
remisskontakt vid fall av sexuellt vald.
I hdndelse av sexuellt vald (t.ex. valdtakt) Postexponeringsprofylax ska administreras inom 72 timmar O Ej paborjat
mot en anstalld ska den drabbade personen efter handelsen. Andra relevanta lakemedel (t.ex. akut-p- O Ppagiende
omedelbart hanvisas till halso- och sjukvarden | piller) ska tillhandahallas.
for att en postexponeringsprofylax ska kunna O Slutfort
administreras.
Den drabbade personen erbjuds omedelbart Detta stod ar inte bara tillgdngligt for personer som 6verlevt O Ej paborjat
psykologiskt stod. sexuellt vald. Det omfattar alla krishandelser som drabbar .
N L O Pagdende
tjansteman som utfor primarkontroller.
Dessa psykologiska tjanster tillhandahalls lokalt dar sa O Slutfort

ar mojligt och sker pa plats eller via onlinemoten. Det

rekommenderas att ha en pool av olika specialister (i form

av en kontaktlista) for drabbade anstéllda att valja mellan.

Nar en lista 6ver specialister sammanstalls bor foljande

uppmarksammas:

— Tillgang till olika EU-sprak.

— Tjanster som tillhandahalls av specialister med erfarenhet
av stdd vid krishdndelser.

— Olika kon/aldrar bland tjansteleverantorerna.

— Mangfald av kulturell/religits bakgrund bland
tjansteleverantorerna.

Det finns ett samforstandsavtal med de listade specialisterna

om att tjdnsterna inte ska betalas av den drabbade individen

utan av hans/hennes sjukférsakring/myndighet/annat (¥/).

(97) Internt stod omfattar flera aspekter. Man maste inte alltid hénvisa berord personal till externa specialister om internt stod finns
tillgéngligt (t.ex. stressteam som tillhandahaller kollegialt stod, kristeam, kontaktperson, dmsesidigt stéd och psykolog). Det &r dock
nodvéandigt om personen inte kan hantera konsekvenserna av handelsen. Ibland kdnner sig den drabbade medarbetaren tryggare
med en kollega, eftersom han eller hon kanner till omstandigheterna och arbetsmiljon och ingen sarskild forklaring kravs. Externt stod
tillhandahalls av en specialist (psykolog eller psykoterapeut). Det kan ocksa foreslas om den berérda personen foredrar att inte fa stod
fran en kollega. Det &r viktigt att hanvisa till en specialist om den drabbade personen fortfarande uppvisar tecken pa psykisk paverkan
flera veckor (4 veckor rekommenderas) efter handelsen, vilket kan tyda pa posttraumatiskt stressyndrom. Detta kan bedémas av en
lékare/psykolog eller av en medlem i det interna stodteamet.
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6. KAPACITETSUPPBYGGNAD

Forklaring

Omedelbar medicinsk hjalp erbjuds den Detta stod ar inte bara tillgéngligt for personer som 6verlevt O Ej paborjat
drabbade medarbetaren. sexuellt vald. Det omfattar alla krishandelser som drabbar . o
. R ) Pagdende
tjansteman som utfér primarkontroller. Det finns ett
samforstandsavtal med de listade specialisterna dar det anges Slutfort
att tjdnsterna inte ska betalas av den drabbade individen, utan
av hans/hennes sjukférsikring/myndighet/annat.
Den drabbade personen blir upplyst om sina Det ar viktigt att beakta sekretessen for den information som O Ej paborjat
rattigheter, sarskilt nar det galler utbyte av delas av den berdrda arbetstagaren. Vissa vill kanske inte att . o
. . . . O Pagaende
kanslig information. kollegorna ska fa veta vad de har upplevt eller vilken hjalp eller
behandling de far. O Slutfort
Langvarig psykologisk radgivning for drabbad Beroende pa handelsen kan en mer langsiktig uppfoljning O Ej paborjat
personal och sjukskrivning erbjuds i vissa vara tillradlig for att sakerstdlla att medarbetaren hanterar en O pagiende
fall om det bedéms vara nédvandigt av krishdndelse pa ett sunt satt.
specialister. O Slutfort
Att ateruppta arbetet efter en kritisk hdndelse | Ibland kan det handa att drabbade personer inte ser vikten O Ej paborjat
kan i vissa fall endast rekommenderas nar ett av en langre paus eller ett platsbyte till foljd av trauma efter O pagsende
uttalande fran en specialist (Idkare/psykolog) en krishandelse. Det kan darfor vara tillradligt att ha en
finns tillgangligt. specialist som stdder beslutsprocessen nar det galler huruvida | O  Slutfort
medarbetaren klarar av att ateruppta sina arbetsuppgifter.
Den drabbade personens deltagande i beslutsprocessen ar
god praxis for att sakerstélla 6ppenhet och visa vikten av att
insatserna utfors for den drabbade personens basta.
Om vytterligare en person paverkas Beroende pa resultatet av en bedémning kan ytterligare O Ej paborjat
under en krishdndelse (t.ex. ett vittne till uppfoljningsatgarder komma att kravas nar det galler O pagsende
handelsen eller en stkande som star i medicinska/psykologiska bedémningar, byte av plats/boende
centrum for handelsen, till exempel genom osv. O Slutfort
ett sjdlvmordsforsok), ska den ansvariga
kontaktpersonen se till att medicinsk och/eller
psykologisk vard tillhandahalls (till personal
och sokande).
Méten for Gmsesidigt stod/pedagogisk Under dessa kvartalsvisa moten far cheferna en plattform O Ej paborjat
6vervakning med inriktning pa chefer for att diskutera hur de hanterar krishandelser eller hur de O Ppagaende
tillhandahalls. hanteras under deras ledning, lara av varandra genom att
utbyta utmaningar och dela med sig av god praxis. O Slutfort

Utbildare. Besitter sakkunskap om kollegialt/internt stod och
konsekvenserna av krishdndelser.

Myndigheterna/Easo tillhandahaller Dessa utbildningar kan genomfdras i samordning med O Ej paborjat
grundlaggande utﬂbllglnmgn om ) — personala:/dellnlngen, - O Ppagiende
standardiserade tillvdgagangssatt och — personalradgivare eller liknande,
rapporteringsmekanismer for alla chefer/ — skydds- och sakerhetsansvariga, i tillampliga fall. O Slutfort
samordnare och tjansteman som utfor
primarkontroller samt utstationerad personal.
Chefer och annan relevant personal far Alla avdelningschefer ges mojlighet att lara sig mer om O Ej paborjat
regelbundet utbildning i grundlaggande konsekvenserna av trauman for personalen. Detta ar viktigt for . o
) e . ) O Pagaende
traumahantering. att mojliggdra en relevant, snabb och empatisk hantering.
O Slutfort
Myndigheterna tillhandahaller en Rekommenderad langd: 3 dagar O Ej paborjat
utbildningskurs for den personal som ansvarar | Tillval. Kompletterande, regelbundna (interna) O Ppagaende
for internt stod (°8). repetitionskurser for att uppratthalla kunskaper och
fardigheter. O Slutfort

(98) Se kapitel 6 "Insatser for kapacitetsuppbyggnad”. Den rekommenderade utbildningstiden ar 3 dagar, och utbildningen bor omfatta
inslag av psykologisk forsta hjalp. Dessutom bor regelbundna (interna) repetitionskurser dga rum for att uppratthalla kunskaper och
fardigheter. Utbildaren bor ha sakkunskap om kollegialt/internt stoéd och konsekvenserna av krishandelser.
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Simuleringsovningar tillhandahalls av Medarbetare som ska utstationeras kanner sig battre O Ej paborjat
sakerhetsexperter/personalradgivare nar forberedda att agera i en situation med verkligt hot nar de har . o

o s . . . ) O Pagaende
sa ar mojligt och beroende pa platsen for haft mojlighet att uppleva praktiska évningar med anknytning
utstationeringen. till skydds- och sékerhetsfragor (t.ex. vad de ska géra om en O Slutfort
sokande hotar en tjansteman eller om en kollega berattar att
han eller hon har blivit valdtagen).
Myndigheterna ska tillhandahalla Ibland saknas tydlig, regelbunden och meningsfull O Ej paborjat
regelbundna handledningstillfallen for kommunikation mellan chefer och utstationerade experter/ O Ppagiende
chefer for att forbattra deras ledarskaps- och tjansteman som utfor primarkontroller. Darfor ar det viktigt
kommunikationsformaga gentemot sina team | for ett gott ledarskap att cheferna forstar och paminns O  Slutfort

(inklusive teamen pa faltet).

om behoven hos tjdnsteman som utfor primarkontroller
(handlaggare, mottagningstjansteman osv.), sarskilt i
oroshdrdar.

Regelbunden och respektfull kommunikation (genom
avstamningsmoten, enskilt och i grupp) mellan
avdelningschefer och deras anstallda ar avgorande for att
skapa en givande arbetsmiljo.

Atgarder som ska vidtas av en chef och/eller en extern/intern stédperson.

A. Omedelbart svar

Ta dig till platsen for hdndelsen sa snart som majligt, om du inte redan ar dar.
Utvardera situationen och ytterligare risker.

Trappa ned situationen (eventuellt med stod fran sdkerhetsavdelning/polis beroende
pa handelsen).

Foresla att den bertrda personen aker hem om han eller hon vill, om de
kanslomassiga konsekvenserna ar allvarliga, men se till att personen inte kommer att
vara ensam hemma och inte dker hem ensam.

Ge personen mojlighet att prata dar och da, om han eller hon vill det.

Fraga hur personen kdnner sig och om han eller hon har nagra omedelbara behov.
Utvardera om personen forstar dina fragor.

Om andra har paverkats, hitta nagon som stéder dem och ger strukturerad
information till de andra bertrda personerna under en avrapportering strax efter
handelsen for att sékerstélla 6ppenhet.

Lat den berdrda personen underrétta sin familj om mojligt och om han eller hon vill,
eller lamna kriskontaktens kontaktuppgifter till kontaktpersonen om den berérda
personen inte vill gbra detta sjalv.

Vid skada och omedelbart behov av medicinskt/psykologiskt stod, ge snabb
administrativ hjalp (ifyllande av forsakringsformular, remiss till fysisk vard osv.) och
lugna personen genom att lata henne eller honom veta att andra aspekter kan
behandlas i ett senare skede.

Se till att personen omplaceras, till exempel om han eller hon vill vara hemma efter en

olycka.
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B. Uppfoljningsatgard

— Utvardera konsekvenserna av handelsen efter nagra dagar.

— Ta dig tid att prata om detta med de berdrda personerna och med teamet.

— Tadig tid att utvardera hur den ansvariga personen hanterade handelsen och dra nytta
av de lardomar som dragits (operativ avrapportering med de berdrda personerna om
mojligt) for att forbattra det befintliga systemet.

— Var uppmarksam pa ovanliga reaktioner fran den drabbade personen och foresla vid
behov professionell hjalp.

— Fortsatt att lamna information om handelsen och relaterade utvecklingar/
konsekvenser till teammedlemmarna.
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BILAGA 9. INTERNT STOD VID
KRISHANDELSER

Nedan foljer en anpassning av informationen fran Belgiens federala byra for mottagande

av asylsokande (Fedasil) som kan betraktas som god praxis. | detta avsnitt beskrivs
organisationen av det stéd som tillhandahalls av Fedasil:s stressteam och andra organ, och
det redogors for respektive ansvar vid uppfoljningen av en krishandelse genom kollegialt stod.

Efter en krishdandelse férvantas varje mottagningscentrum och andra arbetsplatser
erbjuda stod till personalen.

Detta kan goras pa tva satt:

— Genom individuella intervjuer med kollegor som utbildats i denna roll (dvs.
stressteamen).
— Genom avrapportering med Rdda korset.

| bada fallen finns det mojlighet att remittera personen till extern professionell hjalp.

Stressteamets vision

Personalen vid centrumen konfronteras regelbundet med héandelser som ror befolkningen.
Dessa kan fa psykologiska konsekvenser. En person som dr med om sadana hdndelser kan
uppvisa stressymtom pa kdnslomassiga och fysiska nivaer. Dessa konsekvenser ar normala.
Att kanna till och acceptera detta kan framja aterhamtningen. Fedasil menar att stod fran
personer som omger en berérd medarbetare kan hjilpa personen att hantera handelsen.
Darfor har stressteam inrattats. Fedasil medger dven vikten av att vissa anstallda hanvisas till
specialiststdd nar det anses ligga i deras basta intresse.

| Fedasil-modellen har medlemmarna i stressteamet en roll som internt stédteam inom
mottagande. Stressteamen inrattades ar 2008 for att ge kollegialt stod till personal

som varit med om en krishandelse. Syftet ar dels att minska den inledande stress som
handelser orsakar, dels att fraimja normala 6verlevnadsmekanismer. Medlemmarna

i stressteamet ar frivilliga anstdllda som valjs ut och som har forvarvat ytterligare
sakkunskap genom sérskild utbildning. Denna utbildning ges av externa utbildare som ar
specialiserade inom kollegialt stod. De leder dven tillfallen for pedagogisk dvervakning

mellan medlemmarna i stressteamet tre ganger per ar.

Forteckningen nedan innehaller ytterligare information om Fedasil-strategin nar det galler
stressteam och kollegialt stdd.



BILAGOR 113

— Handelse som intraffar nattetid (kl. 20.00-8.00). | teorin sker bara ett ingripande
om en medlem i stressteamet befinner sig pa plats och inte ar inblandad i handelsen.
Ledningen informeras och kommer till arbetsplatsen eller hor av sig via telefon.
Ledningen informerar stressteamet foljande morgon.

— Haéndelse som intraffar pa kvallar eller helger. Ett ingripande fran stressteamets sida ar
beroende av medlemmarnas tillgdnglighet. Om det inte gar att delta i en intervju rings
om moijligt ett samtal for en forsta kontakt och for att boka ett méte under veckan.

— Medlemmen i stressteamet ar ledig eller sjuk. Inget ingripande, en annan medlem i
stressteamet kommer att utses for uppféljning. Om en uppfoljning pagar ar det viktigt
att ha kontakt mellan stressteamets medlemmar for att lamna vidare.

— Stressteam under aterhamtning (fast anstalld, utbildare). Mojliga atgarder.

— Direkt samtal med berérda kollegor. Ett ingripande ska dga rum under dagtid, savida
inte medlemmen i stressteamet och kollegan uttryckligen har kommit éverens om
nagot annat.

— Den berérda kollegans franvaro. Det &r absolut nddvandigt att stod erbjuds, oavsett
orsaken till franvaron (ledighet, sjukdom eller aterhdmtning). Ingripandet sker antingen per
telefon eller, efter den berdrda kollegans samtycke, genom att man besoker den berérda
kollegan i dennes hem. Om den berérda kollegan atervander till mottagningsanlaggningen
kommer han eller hon att genomga en intervju med stressteamet.

For att inratta kollegialt stod valjs en expertgrupp inom myndigheten ut (i form
av frivilliga) fran olika men relevanta tjanster/avdelningar for att infora det kollegiala
stodsystemet. | nasta steg definieras och beskrivs gruppens ingripanden kortfattat i
ett dokument. Gruppen hanterar mer allménna fragor, bland annat registrering av
krishdndelser, hantering av kriser som utloses av olika handelser, utbildning for att hantera
aggressivt beteende och uppférandekod under sadana handelser.

Arbetsgruppen maste komma 6verens om foljande:

— Var gruppen ska vara aktiv (pa en eller flera platser).

— Om den kommer att ge stod till kollegor eller personer under avdelningschefer (for att
sakerstélla ett neutralt tillvdgagangssatt i sa stor utstrackning som maijligt).

— Antal personer som &r tillgdngliga for detta stod (fem personer rekommenderas).

— Lattillgangligt teamstdd. Personalen bor ha tillgang till medlemmarnas telefonnummer.
Tydliga avtal maste ingds inom teamet, under teamsamordnarens ansvar (i tillampliga fall).

— Tidsaspekt. Medlemmarna maste gora sitt basta for att inleda stodet sa snart som
mojligt och inom 24 timmar efter en handelse. Detta kan inte garanteras, och en forsta
snabb kontakt kan tas for att boka in ett senare mote.

— Inblandade teammedlemmar. Nar en medlem i det kollegiala stodteamet sjalv ar
inblandad i en krishandelse anses han eller hon inte vara "aktiv” for att ge stod.

— Kompensation. Ingripandena betraktas som arbetstid och kompenseras vid behov (6vertid).

— Utgifter. Uppkomna utgifter (resor och telefonsamtal) ersatts i enlighet med géllande avtal.
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Det ar tydligt for alla kollegor vad som omfattas av kollegialt stdd (en krishdandelse)
och vad som inte gor det (t.ex. att undersdka en medarbetares personliga problem).

Overenskommelse om vem som kan ta hjalp av kollegialt stéd (alla anstallda,

volontarer, underleverantorer, praktikanter osv.).

Overenskommelse om nér kollegialt stéd dger rum (senast 48 timmar efter det att
handelsen intraffade).

Kontaktpersonen maste informera ledningen om handelsen.

De ger konkret och direkt vard. De aker till platsen eller ringer den berérda
personalen, samlar information om handelsen och de berérda personernas tillstand,
fragar om deras behov och tar reda pa hur de kan tillgodoses, lamnar relevant information
om handelsen till den drabbade och foreslar uppfoljningsatgarder.

Ger rad om hantering av krishandelser och potentiellt traumatiska handelser och
hjalper personen att hitta egna medel for att hantera handelsen.

Uppmarksammar handelsens potentiella vidare konsekvenser (t.ex. franvaro av
den bertérda medarbetaren och inverkan pa hans eller hennes arbete samt inverkan pa
teamet — och eventuellt berdrda invanare).

Hanvisar vid behov till professionell hjdlp och medger begransningarna i det
interna stodet.

Stodet kan aktiveras av det kollegiala stddteamet, den berdrda personen eller
annan personal.

Stodet ges minst tre ganger. Det forsta samtalet intraffar inom 48 timmar, det
andra samtalet intréffar inom 2 veckor och det tredje samtalet intraffar inom 4—-6 veckor.
Denna tidsplan ar flexibel beroende pa kdnslomassiga reaktioner.

Overviganden gillande sekretess

Pa sin hojd informeras ledningen om att ett ingripande pagdr. Undantaget ar om ett brott
har anmalts. | dessa fall vidarebefordrar en av medlemmarna i det kollegiala stodteamet
en sammanfattning av viktig information till chefen.

Individuellt stod/kollektivt stéd

Stod kan foreslas pa gruppniva for flera kollegor som varit inblandade i en krishdndelse.
Detta géller en kdnslomdssig och kollektiv avrapportering som ska hanteras av externa
personer som utbildats for denna typ av mote.
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Rekrytera nya medlemmar

Rollen ar 6ppen for personal inom alla funktioner och kvalifikationer, utom samordnings-
eller ledningsfunktioner (t.ex. pa en mottagningsenhet). Erfarenhet pa asylomradet och
sarskilt av personer som ansoker om internationellt skydd rekommenderas.

Profil

En ung, nyanstalld person som dnnu inte kanner till arbetet ordentligt kommer att fa stora
svarigheter att vinna kollegornas fortroende. Det ar viktigt med sociala fardigheter som
att lyssna med medkénsla och empati, taktkansla, att kunna uppmarksamma tecken pa
stress och att vara akta och autentisk. Andra viktiga kriterier ar att agera forebyggande
nar det galler att foresla stod till kdnslomassigt drabbade kollegor, att kunna omformulera
deras ord pa ett tydligt satt, att kunna ge rad och hantera konfidentiell information pa

ett diskret satt. Lojalitet och samarbetsanda vid samarbete med andra medlemmar i
stressteamet och ledningen ar ocksa viktigt, liksom att bli accepterad och ses som palitlig
av ovriga kollegor. Om en medlem behdver hantera sina egna personliga svarigheter, vilket
leder till akut eller kronisk stress, bor han eller hon prata om detta med chefen och/eller
samordnaren for det kollegiala stédet och tillfalligt lamna denna roll (*°).

Versionen nedan ar anpassad utifran den etiska kod for stressteamet som Fedasil
anvdnder. Nedanstdende punkter ska undertecknas av berérd personal for
ansvarsskyldighet.

FOr mina aktiviteter utférda pa frivillig bas som medlem i stressteamet intygar jag att

jag instimmer med féljande.

— Jag respekterar sekretessen for de uppgifter som anfortros mig som en del av mitt
uppdrag. Jag erbjuder mitt stdd pa ett diskret, artigt och kansligt satt.

— Jag haller mig alltid strikt till det uppdrag som anfortrotts mig.

— Om nagon ber mig om information eller informerar mig om ett problem som inte har
nagot direkt samband med mitt uppdrag och min kapacitet kommer jag att hdnvisa
drendet till en behorig person.

— For alla kontakter med medierna hanvisar jag till ansvarig person inom min myndighet
(t.ex. centrumets ledning eller kommunikationsavdelningen vid huvudkontoret).

— Jagintar alltid en neutral standpunkt, diskriminerar inte och démer inte.

— Jag kommer att anvanda ett genusmedvetet tillvdgagangssatt, anvanda ett lampligt
sprak och skydda de kollegor som jag blir ombedd att stodja.

Datum/underskrift:

(99) Urvalet bestar av tre steg: 1) For ett nytt centrum ges information till personalen om processen och rollen, helst under ett méte. 2)
Information meddelas offentligt om sékandet efter kandidater och den ansvariga/samordnaren kan rekommendera potentiella kollegor
som har den kompetens som kravs for denna roll. 3) En intervju for att utvérdera grundlédggande fardigheter och motivation genomfors
av centrumets chef och samordnaren for det kollegiala stodet.
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Nedan anges den process som foljdes (och en 6versattning av den ursprungliga texten
som delades) av COA nér den inrattade sitt organisationsdvergripande kristeam
(ketenbreed calamiteitenteam — KCT).

Processprotokoll for integrerat kristeam (KCT) — reviderad version av den 16 januari
2018.

Inledning. | immigrationskedjan har man under en tid uppmarksammat tillbud, till
exempel pa grund av psykiska problem, allvarliga storningar av allmén ordning samt
trygghet och sdkerhet, hunger- och torststrejker, sjalvmord, sjalvmordsférsék och hot om
sjalvmord fran utlandska medborgare.

Den 22 oktober 2012 godkandes promemorian om inrdttandet av KCT. Man kom 6verens
om att kedjans parter, dvs. centralbyran for mottagande av asylsokande (Centraal Orgaan
opvang asielzoekers, COA), immigrations- och naturalisationsmyndigheten (Immigratie-
en Naturalisatiedienst, IND), repatrierings- och avresetjdnsten (Dienst Terugkeer en
Vertrek, DT & V) samt kriminalvardsmyndigheten (Dienst Justitiéle Inrichtingen, DJI) i
Nederlanderna bor informera KCT om tillbud direkt, oavsett intensitetsniva, sa att ingen
atgdrd forhindras pa grund av bristande informationsoverféring.

Detta protokoll innehaller kedjedvergripande avtal om hur parterna i immigrationskedjan
ska informera varandra om tillbud och vid behov samarbeta med varandra.

Immigrationskedjan. Den mindre immigrationskedjan bestar av IND, COA och DT & V.
Varje organisation har sina egna ansvarsomraden och befogenheter vid genomforandet
av politiken for utlandska medborgare under ansvar av ministern for rattsliga fragor och
sakerhet. Varje organisation fullgér sina ataganden pa ett oberoende satt, men i samrad
med och beroende av kedjans parter. DJI fyller en sarskild funktion i hela processen.
KCT samarbetar med DJI om en utlandsk medborgare vistas i forvar eller vardas vid
Nederlandernas rattscenter for somatisk vard (Justitieel Centrum voor Somatische Zorg,
JCvSZ) i Scheveningen.

KCT &r ansvarigt infor klienten, generaldirektoratet for utrikes fragor, genom ordféranden i
underradet for asylfragor.
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Begreppet tillbud

Varje organisation i immigrationskedjan kan behdva hantera tillbud. Med "tillbud” avses
varje situation dar en utlandsk medborgares handling, eller hot om handling, utgor eller
kan utgora en fara for dem sjélva och/eller andra.

Med tanke pa de manga former som detta kan ta ar det inte mojligt att faststalla exakt
vad som ska betraktas som ett tillbud i detta sammanhang. Genomférandet av politiken
for utlandska medborgare, dar en grundlaggande del utgors av avslag pa ansokningar om
internationellt skydd och patvingat atervdndande, kan framkalla en negativ reaktion fran
en utlandsk medborgare.

Med tanke pa vikten av effektiv informationsoverforing och enhetlig tillampning av
protokollet har man enats om att KCT kommer att informeras om en anstalld vid IND, COA
eller DT & V anser det lampligt. Att utarbeta en rapport ar ett ansvar, men det ar ocksa
medarbetarens sak att bestdmma. Ett undantag fran denna regel har gjorts for tillbud som
ager rum pa en DJl-anldggning eller inom JCvSZ. Tillbud vid dessa centrum ska meddelas,
registreras och hanteras av DJI. Den anstallda vid DT & V (kopplad till en DJI-anldggning)
avgor om och nar tillbud ska rapporteras till KCT. Det kan ocksa vara sa att JCvSZ:s
medicinska service rapporterar till KCT. | en sadan situation kommer KCT alltid att kontakta
den arbetsledare som ansvarar fér den berérda personens arende.

Pa grund av dess mangfald och olikhet &r det inte nédvandigt for KCT att agera med
avseende pa alla rapporter. Parterna i kedjan har ocksa egna interna éverenskommelser
om hur de ska ingripa i handelse av tillbud. KCT ar framst inriktat pa rapporterna om
utldndska medborgare som befinner sig vid ett centrum for asylsokande eller i en
forvarsenhet. Vid 6verhdngande tillbud med utlandska medborgare, inbegripet utlandska
medborgare utan uppehallstillstand som har fatt skydd i en kommun eller en séarskild
inrattning, bor Nederlandernas organisation for psykisk halsa och missbruk, polis eller
raddningstjanst kontaktas.

Féljande fyra intensitetsnivaer kan urskiljas:

1. En utldndsk medborgare uppvisar signaler, till exempel genom sitt kroppssprak, som
indikerar att det finns risk for att ett tillbud ska ske.

2. En muntlig eller skriftlig underrattelse fran en utlandsk medborgare eller dennas
ombud visar pa en risk for ett tillbud.

3. En utldndsk medborgare har utfort vissa handlingar som tyder pa en allvarlig risk for ett
tillbud.

4. En utlandsk medborgare har utfort vissa handlingar som har orsakat ett tillbud, till
exempel ett sjalvmordsforsok, som kraver omedelbara atgarder.
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Om en anstalld hos en av kedjornas parter har faststallt att ndgon av de ovannamnda
situationerna foreligger, kan det rapporteras till KCT. Denna rapport utarbetas inom deras
egen organisation och skickas till COA:s sdkerhetsbyra. Den anstallda inom KCT kommer
att beddéma rapportens intensitetsniva och vid behov vidta omedelbara atgarder.

Utarbeta en rapport — intensitetsnivaerna 1 och 2

For rapporter som faller under intensitetsnivaerna 1 och 2 kommer KCT i princip inte att
ingripa. For att forebygga tillbud och upptrappning avgor KCT vilka parter i kedjan som far
information om en rapport. Dessutom kommer en bedémning att goras av huruvida det
kravs ett ingripande av KCT trots en |1ag intensitet.

COA:s sakerhetsbyra registrerar och administrerar rapporterna fran de tre
organisationerna. Denna information dr omedelbart tillganglig for alla parter i kedjan.

Utarbeta en rapport — intensitetsnivaerna 3 och 4

Nar det géller rapporter om intensitetsnivaerna 3 och 4 kan KCT vidta en atgard som har
godkants for detta andamal. Denna atgard syftar framst till att stabilisera det tilloud som
uppstar, sa att den berdrda organisationen kan fortsatta att utféra sina I6pande uppgifter.
KCT kan ge rad, stalla fragor, begéra 6vervakning av den utldandska medborgaren och
eventuellt tala med den utldndska medborgaren.

Den person som ansvarar for arendet/arbetsledaren fran den primara processen forblir
ansvarig for bedémningen och hanteringen av forfarandet. KCT tar inte ansvar for de
berorda organisationerna. Anlaggningschefen ar fortsatt ansvarig fér tryggheten och
sakerheten vid COA:s anlaggningar. Detta galler dven chefen fér DJl-anlaggningarna.

Beddmningen av rapporterna grundar sig pa den férmodade sakkunskapen hos
den enskilda arbetstagare som dagligen arbetar med utlandska medborgare. Varje
organisation ansvarar for att organisera en intern process som sakerstaller att KCT
informeras nar ett tillbud intraffar.

Den anstéllda ar alltid ansvarig for de utlandska medborgarna i sin drendebalans.

Varje rapport laggs in i den utlandska medborgarens personalakt i IND-systemen och
skickas under nattens bearbetning till DT & V. Det ar upp till den anstéllda i kedjan att
uppmarksamma en utlandsk medborgare som KCT kdnner till under ett mote dar varje
organisation ar narvarande. Om sa onskas kan fragor stéllas till KCT och rad kan inhdmtas
fran KCT.
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Rapport till KCT
Om ett tillbud intraffar skickas en rapport till KCT-inkorgen.

Inkorgen overvakas 7 dagar i veckan.

KCT:s forsta atgard
Vid behov kontaktar KCT anmaélaren och samlar bland annat in féljande uppgifter.

— Var intraffade tillbudet?

— Nar borjade tillbudet?

— Vem kom signalerna fran/vem upptackte tilloudet?

— Vilken &r identiteten (inklusive V-nummer) for den utlandska medborgare som orsakat
tillbudet?

— Vilken typ av tillbud ror det sig om (hunger-/torststrejk, sjalvmordshot eller annat)?

— Har den utldndska medborgarens handling ett syfte? Om sa ar fallet, vilket?

— Vilka atgarder har redan vidtagits?

— Vem ar kontaktpunkten pa plats?

— Behovs sjukvard och, om sa ar fallet, vilken typ av vard?

KCT kan be anmalaren att fora en saklig redogoérelse for den utlandska medborgarens
beteende och de samtal som dger rum. KCT kan &ven ge rad till anmélaren. Fragor och/
eller rad kan efterfragas per e-post eller telefon. Med utgangspunkt i all mottagen
information kommer KCT att avgdra om ett ingripande ar nddvandigt.

Faktiskt ingripande av KCT
Om slutsatsen dras att det ar nédvandigt for KCT att ingripa kommer den KCT-anstallda
att avgdra nar ingripandet kommer att dga rum och vilka KCT-anstéllda som kommer att
ingripa. Detta kommer att ske i ndra samrad med KCT-chefen. Utgangspunkten ar att tva
KCT-anstallda sa langt det ar mojligt kommer att sdndas fran olika organisationer. Om tva
kvinnliga KCT-anstallda ingriper och den berdrda utlandska medborgaren ar man, anstalls
en manlig tolk. Platsen kommer att meddelas via sakerhetsbyran och ingripandet kommer
att bekraftas.

Foljande utbildningsimnen rekommenderas fér kristeamets medlemmar (enligt COA:s
forslag).

— Kommunikation: Hur knyter du an till den utlandska medborgaren i ett samtal?

— Psykiatri: trauma, depression, sjalvmord och radsla.

— Hunger- och torststrejker: de psykiska konsekvenserna och de mentala aspekterna.

— Hur genomfor du ett samtal med en sjalvmordsbendgen person?

— Etiska dilemman.

— Hur fungerar hjarnan?

— Hur kan du trappa ned ett samtal?

— Tidsplanering.
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Dessutom rekommenderas att teammedlemmarna genomgar en intervision som varar 3
timmar en gang var sjatte vecka.

KCT:s insatser syftar till att trappa ned och/eller stoppa (hot om) tillbud. Detta uppnas
genom att en eller flera samtal fors med den utlandska medborgaren i narvaro av en tolk.

Fore samtalet med den utlandska medborgaren halls alltid ett forberedande mote

pa platsen med den person som upprattade rapporten eller andra personer som ar
involverade i arbetet med den utldndska medborgaren, till exempel arbetsledaren. Efter
ingripandet ges muntlig aterkoppling fran samtalet, om mojligt i ndrvaro av samma
personer som deltog i det forberedande motet. Senast 2 arbetsdagar efter ingripandet
kommer en skriftlig rapport att skickas till de tre organisationerna, som vidarebefordrar
den till berérda parter och, om mojligt, sparar den i datasystemet/databasen.

En rapport kommer att avslutas nar situationen stabiliseras och/eller den anldggning dar
den berérda personen vistas inte langre behover stod fran KCT.

Fragor efter ingripandet
Det ar mojligt att det under ett ingripande visar sig att den utldndska medborgaren har
fragor om till exempel hur lange forfarandet ska paga eller om 6verforing till en annan
plats. Dessa fragor kommer att besvaras sa langt det ar mojligt under ingripandet. Om de
som ingriper inte kan svara eller behéver fa information fran en annan organisation forst,
kopplar man in KCT-chefen, som vid behov kommer att kontakta den hogsta ledningen
eller en hogt uppsatt chef.

Utvirdering/forebyggande. Utbver att stabilisera tillbud (nedtrappning) &r huvudmalet
for KCT att forebygga (en upptrappning av) tillbud. Ett lampligt informationsutbyte &r
avgorande for detta. Att identifiera och analysera trender &r en del av detta arbete.
Varje manad skickas en rapport om KCT:s aktiviteter till underradet for asylfragor och
en forklaring av viktiga rapporter ges. KCT utvarderar regelbundet aktiviteterna och
samarbetet i kedjan.

Kontakter med medierna. Information om tillbud lamnas till pressavdelningen vid justitie-
och sdkerhetsministeriet, som uppratthaller kontakten med styrelsen/ledningen for de
olika parterna i kedjan.
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BILAGA 10. MALL FOR RAPPORTERING AV

KRISHANDELSER

Nedan visas en grundldggande mall som kan anvdndas vid rapportering av krishandelser
(formularet &r en anpassad version av en rapporteringsmall som anvants av Fedasil).
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Myndighetens namn

Meddelande-/registreringsnummer

ALLMAN INFORMATION

Rapportinformation

Mottagningsanldaggning

Rapportens forfattare

Tid

Datum

Tidpunkt for tillbudet

Datum for tillbudet

Plats for tillbudet

Informationen har lamnats av

Polisens medverkan

Ovriga externa insatser

Mediernas inblandning

Tid som lagts pa att avsluta arendet

ALLMAN INFORMATION OM TILLBUDET
PERSONER SOM PAVERKAS AV TILLBUDET

Person(er) med hemvist i landet paverkas

JA/NEJ

Typ av tillbud

| korthet: mot vem samt omstandigheter

Anstélld paverkas

JA/NEJ

Typ av tillbud

| korthet: mot vem samt omstandigheter

Anladggningen paverkas

JA/NEJ

Tilldmpad teknik samt omstandigheter

Arbetsolycka

JA/NEJ

Typ av tillbud

Var
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Information om berérda personer (invanare som orsakar tillbudet)

BERORD(A) INVANARE
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BERORD PERSONAL
Namn Funktion Allvarlighetsgrad Arbetsrelaterad Stressteam aktiverat: Ovriga kommentarer
olycka ja/nej

BESKRIVNING AV TILLBUDET

Miljé och omsténdigheter som foregick tillbudet
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BILAGA 11. REFLEKTIONSVERKTYG
EFTER DET ATT EN KRISHANDELSE HAR

INTRAFFAT

Systematisk uppfoljning med hjalp av fragorna nedan kan underlatta processen for att

sakerstalla att de drabbade klarar av att hantera en krishdndelse. Fragorna kan anvandas

av interna och externa moderatorer gentemot teammedlemmar och berérd personal,

och reflektionsverktyget kan dven anvandas av tjansteman som utfor primarkontroller pa
egen hand s3 att de kan starka sin motstandskraft och hantera en incident. Efter denna
fragecykel kan berérda anstallda och team utforska omraden for larande for att undvika
liknande tillbud i framtiden, och for att vara béttre forberedda nar de ager rum.

LARANDE
Vad kommer jag att géra om jag
ndgonsin hamnar i en liknande,
eller till och med annorlunda,
situation? Vad behover jag av
andra om en liknande incident
intraffar?

UTVARDERING
Vad mer skulle jag
kunna ha gjorti denna
situation?

OVERVAKNING
Har jag eller andra (ndrmaste
chef, kollegor, familj osv.)
tagit lardom av handelsen?
Om ja, pa vilket satt?

BESKRIVNING
Vad har hant?

ANALYS
Vad var varst med att titta
tillbaka pa vad som hant och
fanns det nagra vinster med
att gora det?

KANSLOR
Vilka var mina forsta tankar
och kanslor?

STOD
Vem ville jag kontakta
forst?

INSATSER
Vilket stod fick jag direkt och
vad upplevde jag som mest
betryggande och varfor? Vad
skulle man mer kunna ha gjort
och varfor?
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BILAGA 12. FASTSTALLANDE AV GRANSER
OCH GROUNDING-TEKNIKER EFTER EN
KRISHANDELSE

Sunda granser kan beskrivas som att vi har en “magisk bubbla” runt oss. Ta en minut och
satt dig pa en lugn plats dar du inte blir distraherad.

Forestall dig att denna osynliga bubbla omger dig och skyddar dig. Du kan forestéalla dig
din egen magiska bubbla i din favoritfarg. Forsok att stanga 6gonen en kort stund och se
din magiska bubbla framfor dig. Bubblans tunna skikt fungerar som en slags skdld som
skyddar dig.

Daremot sldapper detta tunna skikt igenom syre, ljus, relevant information, mat osv. som
ger dig ndring och hjalper dig att kdnna, lara dig och véxa pa ett halsosamt sitt. Den
magiska bubblan blir storre och ger dig mer utrymme for personlig integritet och trygghet.
Den blir mindre, om du foredrar det, for att ge dig mer intimitet och mer tid for dig sjalv
vid behov. Nar du blir uppmarksam pa din magiska bubbla lar du dig nar det ar dags att
gbra bubblan stérre och mindre.

Att faststalla och uppréatthalla granser for den arbetsbelastning vi godtar och for
interaktionen med kollegor eller sékande ar forknippat med att visa bestamdhet. Att
lara sig att vara bestamd men anda visa respekt ar en viktig fardighet for att forhindra
utbrandhet. Bestamdhet kan vara forknippat med att satta granser for din arbetsborda
eller for andras orealistiska forvantningar.

Genom att rakna ned fran 5 kan de anstallda anvédnda sina sinnen for att rakna upp saker
kring dem (1), till exempel fem saker de kan hora, fyra saker de kan se, tre saker de kan
kanna pa fran platsen de sitter pa, tva saker de kan lukta pa och slutligen en sak de kan
smaka pa.

De anstéallda kan langsamt andas in genom nasan och ut genom munnen (1°%). De kan
koncentrera sig pa att andas, kdnna varje inandning och registrera hur det kanns att andas
ut luften igen. De forsoker forestélla sig att de andas in lugn, trygghet och sékerhet och

(100) Panou, A. och Triantafyllou, D., Crisis Management Intervention, Easo.

(101) Panou, A. och Triantafyllou, D., Crisis Management Intervention, Easo.
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andas ut lidande, oro och radsla. Forestall dig att andetaget leder in lugn i kroppen nar
du andas in. Under utandningen kan du se framfér dig hur oron dras ut ur kroppen och
forsvinner ut i luften. Den har dvningen upprepas flera ganger.

For vissa personer ar det bra att rékna vid inandning (t.ex. 1, 2, 3, 4 och andas ut),
eftersom det haller hjarnan fokuserad utan att riskera att ga tillbaka till det som har hant.

Genom att sittande eller staende luta sig tillbaka, se sig omkring och forsoka namna tre
saker som kanns bra kan den berérda medarbetaren kdnna sig trygg eller skyddad och

i

paminnas om valkdnda saker. Till exempel: ”Jag ser att min kollega star bredvid mig”, "Jag

inser att solen skiner” och “Jag marker att ingen ar skadad”.

Den drabbade medarbetaren uppmanas att andas in djupt genom nédsan och samtidigt
rakna till 3, och sedan andas ut igen och rakna till 4. Personen stryker/drar langsamt och
forsiktigt hdnderna langs sina underarmar och éverarmar hela vagen upp till axeln. Det
kan hjalpa att nypa latt, och att klamma pa musklerna, t.ex. i laren, foljt av att stracka ut
benen latt och skaka hdnderna, for annu starkare kroppsliga kanslor.
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BILAGA 13. PLAN FOR EGENVARD

Mall fér min plan for egenvard
OMRADE FOR EGENVARD AKTIVITETER FOR EGENVARD UTVARDERING YTTERLIGARE METODER ATT
SKA PABORJAS/FORTSATTA FREKVENS PROVA

Fysiskt
(ata regelbundet, trana osv.)

Kansloméssigt/andligt/psykiskt
(delta i terapi, gora
meditationsovningar, erkdnna egna
framsteg, vara i naturen osv.)

Yrkesmadssigt

(uppréatthalla balansen mellan
arbetsliv och privatliv, planera tiden,
dgna sig at kapacitetsuppbyggnad
osVv.)

Personligt/socialt
(mote/videosamtal/telefonsamtal
med vanner och familj osv.)

Ekonomiskt
(skapa en budget for att forbattra
livskvaliteten)

Andra forslag finns nedan.

— Borja skriva dagbok for att frigora spanningar och halla reflektionsprocessen igang.

— Skriv ett brev till dig sjalv, t.ex. om din tillfredsstéllelse med arbetet eller ditt privatliv.
Beskriv vad som fungerar och vad som méaste férdndras. Oppna brevet efter en viss
period (t.ex. 6 manader eller 1 ar) och se positiva foérandringar och de omraden som
behover uppmarksammas mer.

— Ateruppta gamla, bortglémda fritidsintressen (t.ex. matlagning/skrivande/dans).

— Titta pad en film som du alltid velat se.

— Fa tillrackligt med vila och sémn for att aterhamta dig.

— Ta hjalp av tekniken (t.ex. sociala medier) for att regelbundet prata med vanner/familj
som inte ar ndra eller som ar svara att nd pa grund av andra omstdndigheter (t.ex.

under en pandemi).
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BILAGA 14. PROVUTBILDNINGSPROGRAM
MED FOKUS PA PERSONALVARD

Easo erbjuder ett antal utbildningsmoduler for bade asylhandldggare och

mottagningstjansteman samt for utbildare pa omradet. Modulerna, utbildningskurserna

och fortbildningen omfattar en rad kompetensomraden, bland annat rattsliga forfaranden,

kommunikation, yrkesstandarder, yrkesmassigt valbefinnande, halsa samt skydd och

sakerhet (1°2). Nedan hittar du rekommenderade utbildningsamnen med inriktning pa

de tre arbetsstadierna: onboarding/fore utstationering, anstalining och anstallningens/

utstationeringens upphdrande.

INTRODUKTION 1: ORGANISATIONSSTRUKTUR OCH BEFINTLIGA SYSTEM

Utbildningens syfte

Introduktions- eller orienteringsutbildning ges till den nya arbetstagaren for information om

— den nya arbetsmiljon,

— bakgrunden for en organisation eller myndighet (grundande, uppdrag, mal),

— organisationsstrukturen och ledningsgruppen,

— teammedlemmarna (karnteam och relaterade team),

— standardrutinerna — grundlaggande 6versikt,

— allmanna uppgifter,

— uppférandekod,

— politik for bedrageri- och korruptionsbekampning,

— policy mot sexuella trakasserier eller liknande,

— kommunikationskanaler,

— befintlig politik inom organisationen och olika formaner (I6ne- och personalpolitik, medicinsk
och psykologisk hjalp).

Beskrivning av innehallet

Beroende pa vilka arbetsuppgifter den nyanstallda ska utféra kommer vissa aspekter under
introduktionen att skilja sig at. Om arbetstagaren tilldelas olika platser for att utféra arbetsuppgifter
kommer han eller hon att fa vagledning och majlighet att besdka alla platser under sin ledning.

Féreslaget utbildningsformat

Studieenheter pa plats, pa natet eller pa distans.

En kontaktperson fran de olika avdelningarna kommer att ge en kortfattad presentation (muntligen,
inklusive mappar med relevant informationsmaterial) till de nya anstéllda och dela kontaktuppgifter
for uppféljningsfragor.

Férdelar

— Skapar en kansla av att vara valkommen och tillhéra myndigheten/byran.
— Starker den anstélldas fortroende for organisationen.
— Ger en kansla av sjalvsakerhet for att paborja de nya arbetsuppgifter som kravs.

Rekommenderad ldngd pa
utbildningen

Beroende pa organisationens/arbetsuppgifternas storlek samt roll: mellan 3 dagar och 1 manad for
att bekanta sig med nya uppgifter.

Personalkategori

Alla nyanstallda.

Tillhandahalls under

Utbildningens syfte

Forsta anstallningsmanaden.

INTRODUKTION 2: TEKNISKA SYSTEM OCH UTRUSTNING

Introduktions- eller orienteringsutbildning ges till den nyanstéllda fér information om féljande:

— Kontorsutrymme och tillhérande funktioner (vem finns var, praktiska detaljer som var
kopieringsapparat, toaletter, matsal, parkering osv. finns).

— Regler for anvdandning av arbetsutrustning.

— Regler for anvdandning av interna relevanta onlineplattformar (t.ex. it-programvara som ar
relevant for asylpersonal som Eurodac och portalen om information om ursprungsland).

— Politik och riktlinjer for dataskydd.

(102) For mer information, se de europeiska sektoriella kvalifikationsramarnas yrkesstandarder och utbildningsstandarder.


https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/Occupational_Standards_EN.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/Educational_Standards_EN.pdf
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Beskrivning av innehallet

Denna utbildningsmodul innehaller foljande:

— Anvéndning av relevant kontorsutrustning (skrivare, kopiatorer, projektorer, videoutrustning,
ljudutrustning, kommunikationsteknik och utrustning for forsta hjalpen).

— Anvéandning av organisationens interna kommunikationsplattformar.

— It-programvara och plattformar som ar relevanta for asylpersonal (t.ex. Maris i Tyskland, Eurodac
och portalen om information om ursprungsland).

Féreslaget utbildningsformat

Tillhandahallande av studiematerial/information pa plats, pa natet eller pa distans (broschyrer,
handlingsfloden, kontaktlistor).

Férdelar

Nyanstéllda blir bekanta med sina nya arbetsmiljéer nar det galler infrastruktur, utrustning, logistik
och anvandningsregler.

Rekommenderad langd pa
utbildningen

4 timmar.

Personalkategori

Alla nyanstallda.

Tillhandahalls under

Forsta anstéllningsmanaden.

INTRODUKTION 3: SKYDD OCH SAKERHET

Utbildningens syfte

Utbildning om skydd och sakerhet ges till alla anstallda for att de ska kunna bekanta sig med
befintliga rutiner och riktlinjer kring skydd och sdkerhet samt relevanta kommunikationskanaler.

Beskrivning av innehallet

Denna utbildningsmodul innehaller foljande:

— Utbildning i férsta hjalpen.

— Brandskyddsinstruktion.

— Sakerhetsinformation (dven for utstationering).

— Utrymningsplan och kontaktlista fér nodsituationer.

— Halsorelaterade skyddsatgarder som ska foljas (t.ex. covid-19, ebola och andra potentiella
smittsamma sjukdomar).

— Sakerhet pa arbetsplatsen, beteendebaserad sékerhet, sakerhetskultur och sékerhetscirkel.

Foreslaget utbildningsformat

Tillhandahallande av studiematerial/information pa plats, pa natet eller pa distans (broschyrer,
handlingsfloden, kontaktlistor osv.).

Férdelar

Faststaller ramen for anstélldas rattigheter och skyldigheter nar det galler skydd och sakerhet.
Sakerstaller att arbetstagarna skyddas mot skador till foljd av arbetsrelaterade olyckor.
Starker den anstalldas fortroende for organisationen.

Rekommenderad langd pa
utbildningen

4 timmar.

Personalkategori

Alla nyanstallda.

Tillhandahalls under

Forsta anstéliningsmanaden.

NB: COI, country of origin information.

Vidareutbildning

REKRYTERING, URVAL AV PERSONAL OCH MEDARBETARSAMTAL

Beskrivning av innehallet

Att tillhandahalla strukturerad vagledning om de forfaranden som ska féljas och de
fardigheter som kravs for rekrytering av personal och beddomning av arbetsprestationer.

Féreslaget utbildningsformat

Denna utbildningsmodul innehaller foljande:

— Rekryteringsforfaranden.

— Urvalsforfaranden.

— Genomfoérande av intervjuer och prov vid rekrytering.

— Forfaranden for prestationsbedéomning.

— Beddmningsmal.

— Genomférande av bedémning och behandling av resultat.

Férdelar

Studieenheter pa plats, pa natet eller pa distans.




BILAGOR

129

Rekommenderad langd pa
utbildningen

Kunskap forvarvas om organisationens forfaranden for rekrytering, urval och bedémning samt
forbattrade fardigheter i genomfoérandet av dessa forfaranden i samband med asyldrenden.

Personalkategori

8—12 timmar (beroende pa deltagarnas niva).

Tillhandahalls under

HR-personal.

Tillhandahalls under

Utbildningens syfte

Forsta anstallningsmanaden.

FORTBILDNINGSMODULER MED DELTAGANDE AV HANDLAGGARE (1%)

Att tillhandahalla antingen en grundlaggande oversikt dver internationellt skydd och det
gemensamma europeiska asylsystemet, inbegripet praktiska fardigheter nar det galler att
genomfora europeiska forordningar och direktiv.

Dessutom tillhandahaller medlemsstaterna en utbildningsenhet om asyl i den specifika
medlemsstaten, som kommer att ge kunskap om hur de internationella och europeiska
ramarna tilldmpas i det nationella sammanhanget och ar kopplade till nationell lagstiftning.

Beskrivning av innehallet

Innehallet skulle kunna omfatta féljande dmnen: det gemensamma europeiska asylsystemet,
med sarskild inriktning pa direktivet om asylforfaranden, inkludering, bevisbeddomning,
intervjuteknik, dven med utsatta grupper, inklusive barn, beslutsfattande, vikten av
information om ursprungslander, kdn, kdnsidentitet och sexuell laggning, exkludering osv.

Foreslaget utbildningsformat

Studieenheter pa plats, pa natet eller pa distans.

Férdelar

Personalens formaga att utfora arbetsuppgifterna forstarks.
Kunskap om hur forordningar och direktiv kan omsattas i den |[6pande verksamheten for att
sakerstalla en gemensam asylstrategi i hela Europa.

Rekommenderad ldngd pa
utbildningen

Beroende pa antal ar av erfarenhet hos deltagarna.

Personalkategori

Alla nya handlaggare/uppdateringar for befintliga handlaggare.

Tillhandahalls under

Utbildningens syfte

Efter provanstalining/repetitionsmoduler.

FORTBILDNINGSMODULER MED DELTAGANDE AV MOTTAGNINGSHANDLAGGARE (1*)

Att fa en grundlaggande overblick dver internationellt skydd och det gemensamma
europeiska asylsystemet, inbegripet praktiska fardigheter i tillampningen av EU:s
féorordningar och direktiv i mottagningssammanhang.

Medlemsstaterna skulle kunna tillhandahalla en tillaggsmodul om hur de internationella
och europeiska asylramarna tilldmpas i det nationella sammanhanget och ar kopplade till
nationell lagstiftning.

Beskrivning av innehallet

Innehallet kan omfatta det gemensamma europeiska asylsystemet, med sarskild

inriktning pa direktivet om mottagningsvillkor och nationell vagledning om mottagande,
skyddsatgarder for utsatta personer, mottagningsvillkor for barn, vikten av att tillhandahalla
information, kon, konsidentitet och sexuell laggning, beredskapsplanering, internationell
flyktinglagstiftning, manskliga rattigheter osv.

Foreslaget utbildningsformat

Studieenheter pa plats, pa natet eller pa distans.

Férdelar

Kunskap om hur forordningar och direktiv kan omsattas i den |[0pande verksamheten for att
sdkerstdlla en gemensam asylstrategi i hela Europa.

Rekommenderad ldngd pa
utbildningen

Beroende pa antal ar av erfarenhet hos deltagarna.

Personalkategori

Alla nya mottagningshandlaggare/uppdateringar for befintliga mottagningshandlaggare.

Tillhandahalls under

Efter provanstallning/repetitionsmoduler rekommenderas.

(103) Easos utbildningsplan innehaller ett brett spektrum av moduler som omfattar de fardigheter, kunskaper och ansvarsomraden som kravs
for att tjanstemannen ska kunna utfora sina dagliga arbetsuppgifter.

(104) Easos utbildningsplan innehaller ett brett spektrum av moduler som omfattar de fardigheter, kunskaper och ansvarsomraden som kravs
for att tjanstemannen ska kunna utfora sina dagliga arbetsuppgifter.



https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO_Training_Curriculum_Catalogue_2021-.pdf
https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO_Training_Curriculum_Catalogue_2021-.pdf
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DATASKYDD
Utbildningens syfte Att ge strukturerad vagledning om de forfaranden som ska foljas nar det galler dataskydd,
bade i intern kommunikation och gentemot externa parter samt de huvudsakliga
malgrupperna for arbetet (dvs. sékande).
Beskrivning av innehallet Denna utbildningsmodul innehaller féljande:
— EU:s regler for dataskydd.
— Datasekretess (regler for insamling, behandling, delning, arkivering och radering av
uppgifter).
— Datasdkerhet (mekanismer for att se till att dataskyddet efterlevs).
— Ratt till dataskydd.
— Foljder vid datadvertradelser.
Foreslaget utbildningsformat Studieenheter pa plats, pa natet eller pa distans.
Férdelar Kunskap forvarvas om organisationens riktlinjer och férfaranden i fraga om dataskydd.
Rekommenderad ldngd pa 2—-4 timmar (beroende pa tjanst och funktion).
utbildningen
Personalkategori All personal.
Tillhandahalls under Forsta anstallningsmanaden.

Utveckling av mjuka fardigheter

KOMMUNIKATION OCH KOMMUNIKATIONSTEKNIK (%)

Utbildningens syfte Att ge en introduktion i anvdandningen av effektiva kommunikationsverktyg och
kommunikationsstrategier pa arbetsplatsen till stod for goda yrkesmaéssiga resultat och en
sund och konstruktiv samverkan inom teamet, dven i konfliktsituationer.

Beskrivning av innehallet Denna utbildningsmodul innehaller foljande:

— Kommunikationscykeln: tala — lyssna/hora — forstad — forhandla — enas om — agera.
— Hinder for och underldttande av effektiv kommunikation.

— Typer av kommunikation/beteende.

— Teammedlemskap och gruppdynamik.

— Faststéllande av granser.

— Forhandlingsteknik.

— Kommunikation och konflikthantering.

— lIdentifiering av konfliktkallor (psykologiska, organisatoriska).

— Aggressionshantering.

— Strategier for konfliktl6sning (undvikande, kompromisser, anpassning, samarbete).
— Strategier for att undvika konflikter (inom team, med klienter).

— Nedtrappningsstrategier.

Foreslaget utbildningsformat Studieenheter pa plats, pa natet eller pa distans.

Fordelar Forbattrade fardigheter i effektiv kommunikation pa arbetsplatsen, undvikande av
missforstand, konstruktiva reaktioner pa kritik, empati pa arbetsplatsen.

Okad medvetenhet om att kommunicera p3 ett konstruktivt och effektivt satt pa
arbetsplatsen.

Rekommenderad langd pa utbildningen | 2—4 timmar.

Personalkategori All personal som innehar ledande befattningar och tjansteman som utfor
primdrkontroller.

Tillhandahalls under Efter provanstélining/repetitionsmoduler rekommenderas.
STRESSHANTERING

Utbildningens syfte Att 6ka personalens medvetenhet om kallor till och tecken pa stress och utbrandhet samt
om hur man kan undvika och hantera stress.

(105) Easos utbildningsplan erbjuder ett brett spektrum av moduler som omfattar utveckling av mjuka fardigheter.


https://www.easo.europa.eu/sites/default/files/EASO_Training_Curriculum_Catalogue_2021-.pdf
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Beskrivning av innehallet

Denna utbildningsmodul innehaller foljande:

— En oversikt 6ver stress, kronisk stress, utbrandhet och stallféretradande traumatisk
stress.

— Grundlaggande fardigheter for att identifiera, forebygga och hantera stress hos dig
sjdlv och de anstallda.

— Negativa och positiva 6verlevnadsmekanismer och starkt motstandskraft.

— Grundlaggande kunskaper om hantering av krishandelser.

— Egenvard och verktyg for egenvard (stressforebyggande).

Foreslaget utbildningsformat

Studieenheter pa plats, pa nétet eller pa distans.

Férdelar

Medvetenhet om och kompetens inom stresshantering leder till forbattrad motivation,
produktivitet och kommunikation i arbetet, vilket bidrar till att uppratthalla valbefinnandet.

Rekommenderad ldngd pa utbildningen

8-16 timmar (beroende pa ansvarsomraden).

Personalkategori

All personal som innehar ledande befattningar och alla tjansteméan som utfor
primarkontroller.

Tillhandahalls under
INTERKULTURELL MEDVETENHET

Utbildningens syfte

Efter provanstélining/repetitionsmoduler rekommenderas.

Att tillhandahalla bakgrundsinformation om och fardigheter i att arbeta i kulturellt
olikartade miljoer, att forklara beteenden som kan verka okdnda eller forvirrande och att
0ka medvetenheten om skydds- och antidiskrimineringspolitiken pa omradet. Att 6ka
deltagarnas kulturella medvetenhet, kunskap och kommunikation.

Beskrivning av innehallet

Denna utbildningsmodul innehaller foljande:

— Kulturell mangfald.

— Konsroller i olika kulturella miljoer.

— Begrepp som kon, alder, tid och arbete i olika kulturella sammanhang.
— Skydds- och antidiskrimineringspolitik.

Foreslaget utbildningsformat

Studieenheter pa plats, pa natet eller pa distans.

Fordelar

Kulturell medvetenhet och forstaelse av konsekvenserna av kulturella skillnader i arbetet
med klienter och pa arbetsplatsen.

Storre forstaelse for de kulturella utmaningar som multikulturella arbetsplatser stélls infor.
Okad kulturell lyhérdhet och kompetens.

Rekommenderad ldngd pa utbildningen

2—4 timmar.

Personalkategori

All personal som innehar ledande befattningar samt asylpersonal.

Tillhandahalls under

STYRNING OCH LEDARSKAP | ASYLSAM

Utbildningens syfte

Efter provanstélining/repetitionsmoduler rekommenderas.
MANHANG

Introduktion i viktiga ledningsstilar och ledarskapsfardigheter och deras tillampning i
asylsammanhang.

Beskrivning av innehallet

Denna utbildningsmodul innehaller foljande:

— Definition av ledarskap och styrning.

— Dimensioner av ledarskap (typer av ledarskap).

— Forvantningar pa chefer.

— Ledarskap inom daglig forvaltning och tidsplanering.

— Ledarskapsteorier.

— Strategiskt tdnkande och planering/beredskapsplanering.
— Beslutsfattande.

— Delegering.

— Hantering av balanserad arbetsbelastning (principer och fordelar).
— Hantering av balansen mellan kvalitet och effektivitet.

Féreslaget utbildningsformat

Studieenheter pa plats, pa nétet eller pa distans.

Férdelar

Okad medvetenhet om ledarskapsfirdigheter och ledarskapstekniker for effektivt
beslutsfattande och konstruktivt teamledarskap.

Rekommenderad ldngd pa utbildningen

8-12 timmar.
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Personalkategori

All personal som innehar ledande befattningar.

Tillhandahalls under
TEAMBYGGANDE

Utbildningens syfte

Efter provanstélining/repetitionsmoduler rekommenderas.

Att ge chefer systematisk kunskap om hur man bygger upp ett team och uppréatthaller en
positiv gruppdynamik.

Beskrivning av innehallet

Denna utbildningsmodul innehaller foljande:

— Tekniker for teambyggande.

— Faser for teambyggande och gruppdynamik.

— Vad gor ett team framgangsrikt och vad kan forstora lagarbetet?

— Identifiera och anvanda teammedlemmarnas styrkor.

— Effektivt samarbete med teammedlemmar.

Aktiviteter for teambyggande.

— Hantering av konflikter inom team.

— Handledning: Vad &r handledning? /Vad ar skillnaden mellan handledning och
mentorskap?

— Handledning: handledningsspektrumet.

— Handledning: aktivt lyssnande och hinder for att lyssna.

Foreslaget utbildningsformat

Studieenheter pa plats, pa natet eller pa distans.

Férdelar

Okar kunskapen och medvetenheten om gruppdynamik for att framja fortroende,
tillfredsstéllelse, god kommunikation och effektiv konflikthantering inom team.
Forbattrar teamets funktion i allmdnhet genom att utveckla mellanmaénskliga relationer,
klargora roller eller |6sa befintliga problem.

Rekommenderad ldngd pa utbildningen

8-16 timmar.

Personalkategori

All personal som innehar ledande befattningar.

Tillhandahalls under
HANTERING AV KRISHANDELSER

Utbildningens syfte

Under anstéllningen, efter provanstalining.

Att tillhandahalla grundlaggande kunskaper om typen av krishandelser i samband med
asylfragor och asylhantering, samt 6verlevnadsmekanismer.

Beskrivning av innehallet

Denna utbildningsmodul innehaller foljande:

— Krishandelser (karaktar och typ).

— Strategier for att hantera en krishandelse (starka enskilda anstélldas motstandskraft).

— Strategier for att hantera en krishandelse (chefens stod till team och
teammedlemmar).

— Trauma: signaler och 6verlevnadsmekanismer.

— Omedelbart, medelsiktigt och langsiktigt stod.

— Organisatoriskt och kollegialt stod.

— Avrapportering och tillvaratagna erfarenheter.

Foreslaget utbildningsformat

Studieenheter pa plats, pa natet eller pa distans.

Fordelar

Formaga att folja upp personal i ratt tid efter en krishandelse.

Rekommenderad ldngd pa utbildningen

12—-16 timmar (sarskilt for personal i operativ miljo).

Personalkategori

All personal som innehar ledande befattningar och tjansteman som utfér
primarkontroller.

Tillhandahalls under

Under anstéllningsfasen/repetitionsmoduler rekommenderas.




BILAGOR

FORBEREDELSE FOR ATT SLUTA

Utbildningens syfte

Att se till att enskilda personer kanner till vilka dokument som ska fyllas i (eller kan vara
anvandbara att 6vervaga) av avgaende anstéllda och chefer.
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Beskrivning av innehallet

Denna utbildningsmodul innehaller foljande:

— Konstruktiv avrapportering/aterkoppling vid uppsagning.

— Overldamnande av dokumentation.

— Utarbetande av dokument (referenser, tjanstgoringsbetyg osv.).

Féreslaget utbildningsformat

Studieenheter pa plats, pa nétet eller pa distans.

Férdelar

Att sakerstalla en smidig dvergang mellan en kollega som forbereder sig for att avga
och en potentiell ny teammedlem, inklusive utbyte av information och tillvaratagna
erfarenheter.

Rekommenderad ldngd pa utbildningen

2 timmar.

Personalkategori

All personal som innehar ledande befattningar/HR-personal.

Tillhandahalls under

Under anstallningsfasen.
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BILAGA 15. DISKUSSION | FOKUSGRUPPER

Sekretessen maste alltid uppratthallas och enhallighet bor alltid efterstravas. Moderatorn
kan registrera allt som diskuteras i fokusgruppsdiskussionen, men utbytet av detaljer

och sammanfattningen av viktiga punkter bor ske med alla medlemmars samtycke.
Fokusgruppsdiskussion &r inte obligatorisk och de anstéllda bor informeras redan fran
bdrjan om syftet med diskussionen och hur informationen kommer att delas.

Checklista: fokusgruppsdiskussion (1°%)

I. UTFORMNING AV EN FOKUSGRUPPSDISKUSSION

Definiera syftet.

Skapa en forteckning over viktiga fragor.

Sok etiskt godkannande.

Identifiera och rekrytera deltagare.

Sakerstdll en homogen sammansattning (t.ex. med avseende pa kén, alder och sprak).

Besluta om antalet deltagare.

Rekrytera en moderator och en assistent (en for att moderera och en for att ta anteckningar).

Besluta om antalet fokusgrupper.

Identifiera en ldmplig plats.

Se till att platsen ar tillganglig och av [dmplig storlek.

Forbered material (namnskyltar, samtyckesformular, narvarolista, inspelningsutrustning).

11. Datainsamling

Forberedelser infor motet.

Insatt i gruppdynamik, manus och sittplatser.

Moderering av diskussionen.

Presentation (namn pa varje medlemsgrupp, sekretessfragor, grundlaggande regler).

Moderering (diskutera, reflektera, pausa, spela in och observera diskussionen).

Folj upp fragor och @mnen.

Skriv ned alla svar tillsammans med fragorna i ett sarskilt format (den assisterande moderatorn tar anteckningar).

Sammanfatta.

11l. Analys

Analysera innehallet.

Viktiga fragor.

Forteckning/rangordning.

Innehallsanalys.

Diskussionsanalys.

Besluta om malgrupp for resultaten.

Paketera aterkopplingen till chefer.

Identifiera kommande atgarder.

(106) Nyumba, T. O., Wilson, K., Derrick, C. J. och Mukherjee, N., “The use of focus group discussion methodology: insights from two decades
of application in conservation”, Methods in Ecology and Evolution, vol. 9, 2018, s. 20-32.



KONTAKTA EU

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

Telefon eller mejl

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

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

— Ring telefonnumret +32 22999696.

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

EU-INFORMATION

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

EU-publikationer

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

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

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


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

Europeiska unionens
publikationsbyra
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