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Johdatus tahan tyokaluun

Tyokaluun on koottu uudelleensijoittamishakemusten vuosittaisen yleiskatsauksen
jarjestamisen keinoja koskevia ohjeita ja kdytannon neuvoja. Sen sisaltamat tiedot eivat ole
tyhjentavia (). Tavoitteena on tukea Euroopan unionin jasenvaltioita ja assosioituneita maita
(EU+) niiden operatiivisessa tydsséd uudelleensijoittamisen parissa.

Mika on taman tyokalun
tarkoitus?

Taman tyokalun keskeisimpdana tavoitteena
on tarjota yleiskatsaus niistd osatekijdista,
jotka voivat olla tarkeita
uudelleensijoittamishakemusten kasittelyn
seuraamiseksi. Jotkin maat kayttavat Excel-
taulukoita tai muita tyokaluja saadakseen
kayttoonsa helposti tietoja, joita on
tarkkailtava ja hallinnoitava aktiivisesti
uudelleensijoittamishakemusten
kdsittelyssa. Useimmat tiedot syotetaan
my0s kansalliseen tietokantaan, mutta
joidenkin maiden mielestd on hyoddyllista,
ettd nama tiedot ovat saatavilla tapausten

pdivittdisessa hallinnassa ja seuraamisessa.

Tydkalu voi sisaltdaa myds tietoa, jota ei
syoteta kansallisiin tietokantoihin. Talldin
tydkalu voi olla taydentava tekija tallaisille
tietokannoille.

Miksi tyokalu luotiin?

Tama tyokalu luotiin eri
uudelleensijoittajamaiden pitdmien
asiakirjojen arvioinnin perusteella. Naiden
asiakirjojen katsottiin olevan hyodyllisia
uudelleensijoittamista koskevien
hakemuskasittelyiden yleiskatsauksiin ja
hallintaan. Yhteenvetoluettelo/-tyokalu voi
olla vahemman tarkea
uudelleensijoittajamaille, jotka syottavat

tiedot tietokantaan valittomasti hakemuksen
saatuaan, tai maille, joilla on helppo paasy
tallaisiin tietoihin muiden tyokalujen, kuten
prosessikaavioiden tai tietopaneeleiden,
kautta. Taman yleiskatsauksen avulla maat
voivat kuitenkin ristiintarkastaa tietoja
kansallisista tietokannoistaan, joissa
muistioita ja tietoja sailytetaan erillisissa
tiedostoissa. Lisdksi maat voivat kasitella
yleiskatsauksen ansiosta tietoa, jota saa
sailyttaa ainoastaan véliaikaisesti ja jota ei
tasta syysta ole syodtetty kansalliseen
jarjestelmaan.

Mita tama yleiskatsaus
sisaltaa?

Tama esimerkki vuosittaisesta
yleiskatsauksesta sisdltda ehdotuksia
tiedoista, jotka voi olla hyddyllista
huomioida ja joita voi olla tarpeen seurata
yleiskatsaustaulukosta tai samankaltaisesta
ty6kalusta kuluvana vuonna haettujen
uudelleensijoittamishakemusten kasittelyn
aikana. Joitain tietoja voi 10yt&a
hakemustiedostosta (RRF- tai IBM-lomake)
tai muista samankaltaisista tausta-
aineistoista, kun tapaus on lahetetty
uudelleensijoittajamaahan. Taydentavia
tietoja voidaan lisgta myohemmin, kun
tapausta tarkastellaan, kun hakemus on
vastaanotettu ja kun on matkajarjestelyiden
aika. Uutta tietoa lisataan siis heti, kun sita
saadaan (esim. puhuttelupaiva,
saapumispaiva, paatokset jne.).

() Tama tyokalu on kehitetty alun perin EU-FRANK-hankkeen (Facilitating Resettlement and Refugee Admission
through New Knowledge) puitteissa, jonka tavoitteena on uudelleensijoittamisen ja pakolaisten vastaanoton
helpottaminen uuden tiedon avulla. Hankkeen on rahoittanut Ruotsin siirtolaisviraston johtama turvapaikka-,
maahanmuutto- ja kotouttamisrahasto (Asylum, Migration and Integration Fund). EUAA on tehnyt EU-FRANK-
hankkeessa kehitettyjen uudelleensijoittamisen operatiivisten tydkalujen laadunvarmistuksen osana

luovutusprosessia.
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Kenelle
yleiskatsausluettelo on
suunniteltu?

Tama lomake on tarkoitettu ensisijaisesti
kansallisen uudelleensijoittamisohjelman
johtamisesta ja koordinoinnista vastaavien
henkildiden tueksi. Tiettyja tietoja voivat
hyddyntdd myos matkoja suunnittelevat
valtuuskunnan johtajat, seulontoja
toteuttavat turvallisuuspalvelut,
turvapaikka-, maahanmuutto- ja
kotouttamisrahaston (Asylum, Migration and
Integration Fund) raporttien laatijat tai muut
vastaavat. Uudelleensijoittajamaat saattavat
haluta kayttaa tamankaltaista yleiskatsausta
varmentaakseen kansallisista tietokannoista

Idytyvia tietoja tai etsidkseen tiettyja tietoja,
esimerkiksi jonkin riskiluokan alle
jaoteltujen tapausten maaraa, jota ei
valttamatta 10oydy kansallisista
tietokannoista.

Vaikka tydkalu on tarkoitettu sisdisen
hallinnan tydkaluksi, voi osa tiedoista olla
suojattu luottamuksellisuussyista, kun taas
jotkin tiedot voidaan jakaa muiden
uudelleensijoittamisohjelman
kumppaneiden kanssa toistuvan
hallinnollisen tyon valttdmiseksi.

EU:n lainsdadannon mukaiset
luottamuksellisuuteen liittyvat saannot on
otettava huomioon, ja joitain henkildtietoja
on mahdollisesti poistettava ennen tietojen
jakamista.



LOMAKE HAETTUJEN UUDELLEENSIJOITTAMISHAKEMUSTEN VUOSITTAISEEN YLEISKATSAUKSEEN L

Uudelleensijoittamishakemusten vuosittainen

yleiskatsaus

Jotta kaikista vuoden aikana uudelleensijoittamisohjelman puitteissa vastaanotetuista
hakemuksista voitaisiin laatia yleiskatsaus, ovat jotkin julkiset toimijat laatineet Exceliin
yleiskatsaustaulukoita tai ottaneet kdyttdon vuokaavioita tai muita vastaavia tydkaluja, joiden
avulla voidaan havainnollistaa, kuinka tapaukset etenevat uudelleensijoittamisprosessin aikana.
Osa téllaisesta tiedosta voidaan siirtédad hakemusasiakirjoista, kun taas osan tiedoista voi syottaa
tyokaluun sitd mukaa, kun tapaus etenee kansallisessa uudelleensijoittamisprosessissa.

Tarkea huomautus

Seuraava luettelo ehdottaa tietoja, joiden
seuraamisesta yleiskatsaustaulukosta tai
vastaavasta tyokalusta voi olla hyotya
hallituksille. On tarkedd huomata, ettd tama
luettelo ei ole kattava eikd normatiivinen, ja
etta sitd tulisi kdyttaa vain ohjeistuksena ja
virikkeend kansallisen toiminnan

kehittdmiseen. Jokaisen
uudelleensijoittajamaan on arvioitava,
haluavatko he ottaa kayttoon taméan tydkalun,
vai kehittaa itse tarpeisiinsa sopivan
samankaltaisen tydkalun ottaen huomioon
tietosuojasaddokset ja henkildiden
tietosuojan. Arvioinnissa olisi huomioitava
seuraavat asiat: mita tietoja saadaan sailyttaa,
kuinka tarpeellista tietoa on sailytettava ja
kuinka sailyttaa ja hallinnoida tydkalua
tietosuojavaatimusten mukaisesti.

Seuraavat tiedot voivat olla hyodyllisia
yleiskatsaustyoOkalun tai -taulukon yllapitamisessa.

AIHEITA UUDELLEENSIJOITTAMISHAKEMUSTEN VUOSITTAISEEN YLEISKATSAUKSEEN (?)

Tietojen tyyppi
Huomautukset

(syotetaan yleensa erillisiin
sarakkeisiin Excel-taulukossa)

[Imoita UNHCR:n hakemusnumero (ei UNHCR:n
rekisterdimisnumero). Jos kyseessa on Excel-taulukko,
ilmoita vain paahakijan tapausnumero (yksi rivi perhetta
kohti), jotta hakemusten maéara voidaan laskea helposti
(laskemalla sarakkeen rivit yhteen).

UNHCR:n hakemusnumero

Jokainen hakemus on pystyttava tunnistamaan

Kansallinen hakemusnumero s . . .
sisdisesti organisaatiossa.

Nimien kanssa on oltava tarkkana aina, kun henkildita
tavataan, kun kirjoitusasua tarkastetaan ja kun nimia
siirretdan virallisiin asiakirjoihin.

Sukunimi

Nimien kanssa on oltava tarkkana aina, kun henkildita
Etunimi tavataan, kun kirjoitusasua tarkastetaan ja kun nimia
siirretaan virallisiin asiakirjoihin.

(3 Henkilotietojen kasittelyssa on noudatettava tietosuojasaantsjé ja -normeja (esim. EU:n yleinen tietosuoja-
asetus, GDPR).
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Tietojen tyyppi

(syotetaan yleensa erillisiin
sarakkeisiin Excel-taulukossa)

Huomautukset

Sukupuoli

Sukupuolen kanssa on oltava tarkkana aina, kun
henkiloita tavataan tai heidan tietojaan siirretaan
virallisiin asiakirjoihin.

Jos tietoa yllapidetaan Excel-taulukossa, tama tieto
syotetaan yleensd muodossa M (mies), F (nainen) ja Other
(muu), jotta tietojen suodattaminen olisi mahdollista.

Hakemuksen koko

Hakemuksen koko ilmoitetaan yleensa numerolla vain
kerran hakemusta/perhettd kohti, jotta sarakkeen
tietojen suodattaminen olisi mahdollista.

Perhesiteet maassasi

Huomioi, etta kaikki perhesiteet voivat vaikuttaa muun
muassa siihen, mihin hakija/perhe sijoitetaan
hyvaksymisen jalkeen tai turvallisuusseulonnan ajaksi.

Perhesiteet toisessa EU+
-maassa

Huomioi, ettad kaikki perhesiteet voivat vaikuttaa muun
muassa siihen, mihin hakija/perhe sijoitetaan
hyvaksymisen jalkeen tai turvallisuusseulonnan ajaksi.

Maa

Iséntdmaa / ensimmainen turvapaikkamaa. Tama tieto
on tarkeaa maasta poistumisen kasittelyn ja matkojen
suunnittelun kannalta ja jotta tiedettdisiin, mita
suurlahetystoja tai muita kumppaneita on otettava
mukaan hakemuksen kasittelyyn.

Osoite

Jos tiedossa.

Syntymapaikka

Syntymapaikka on tarkea tieto esimerkiksi
matkustusasiakirjojen myontamista varten. On hyva
merkitd muistiin, jos syntymamaa eroaa kansallisuudesta.

Syntymaaika

Syntymaajan muoto (koko padivamaara / pelkka
syntymavuosi) on valittava riippuen organisaation
sisdisista kdaytannoista siitd, kuinka téllaista tietoa
yllapidetaan ja kdytetdaan. Maininta idsta voi auttaa
seuraamaan aikuisten/lasten maaraa ja jarjestamaan
erityista tukea tietyille ikaryhmille.

Muut taustatiedot

Joillakin mailla voi olla syy s&ilyttaa tietoja esimerkiksi
alaryhmissa, jotka on jarjestelty kansallisuuden tai muiden
tekijoiden mukaan. Koska téllaista tietoa pidetaan
arkaluontoisena, on tarkasteltava perusteellisesti, miksi ja
kuinka tallaisia tietoja sailytetaan.

Matka

Jokaiseen hakemukseen voidaan liittaa viite, josta
ilmenee, mika valintamatka koskee tapausta. Sopiva viite
voisi olla esimerkiksi matkojen maaran tai kohteen
ilmoittaminen, esimerkiksi "matkan kohdemaa, kuukausi,
vuosi”. Jos tiedot syotetdan Excel-lomakkeeseen, voidaan
vuoden matkat syottaa etukdteen ja valita ne lomaketta
tdydennettaessa pudotusvalikosta, tai vaihtoehtoisesti
voidaan kayttaa numeroita viittaamaan eri matkoihin.
[Imoittamalla, mitka hakemukset liittyvat mihinkin matkaan,
on tiettyjen luetteloiden suodattaminen matkojen
valmistelua varten mahdollista. Kun toimitaan nadin, on
joitain tietoja ehka tarpeen muokata tai poistaa, jotta
varmistetaan, etta arkaluontoisia tietoja ei paase jakoon
viraston ulkopuolelle.
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Tietojen tyyppi

(syotetaan yleensa erillisiin
sarakkeisiin Excel-taulukossa)

Huomautukset

Asiakirja-aineisto

Jos hakemus on tehty asiakirja-aineiston perusteella,
voidaan tama ilmoittaa merkitsemalla ”x”. Nain on
mahdollista suodattaa pelkat asiakirja-aineistoon
perustuvat hakemukset.

Ensisijaisuus

Hakemusten tarkeysjarjestys, eli tavanomainen,
kiireellinen tai hatatapaus, voidaan syo6ttaa tai valita
pudotusvalikosta. Nain on helppo suodattaa ja 10ytaa
yleiskatsaus esimerkiksi vain hatatapauksista.

Yhdistetyt tapaukset

[Imoita, onko yhdistettyja tapauksia haettu. Tahan
kohtaan voidaan syo6ttaa yhdistettyjen tapausten
UNHCR:n hakemusnumero.

Hakemuskriteerit |

Jotkin maat haluavat pystyd seuraamaan UNHCR:n
hakukriteereitd ja taten syottaa tietoja muun muassa
oikeudellisen tai fyysisen suojelun tarpeesta, vaarassa
olevista naisista ja tytoista tai muita vastaavia tietoja.
Naita tietoja voidaan saada henkilokohtaisista
tapaustiedostoista.

Hakemuskriteerit Il

Jos hakemuskriteereita on useampi kuin yksi, on ne
kaikki hyva syottaa erillisiin sarakkeisiin.

Erityistarpeet

Virasto voi merkitd t&han kohtaan, onko joitain
erityistarpeita otettava huomioon puhuttelun, siirron tai
vastaanoton jarjestdmisessa. On arvioitava, mita
kaikkea kohtaan merkitdan, jotta tietoa voidaan
kasitella ja sailyttad asianomaisen henkildn tietosuojaa
suojellen.

Huomautuksia

Kaikki muut tapauksen kasittelyn kannalta hyodylliset
tiedot voidaan syottaa erilliseen sarakkeeseen,
esimerkiksi: "Tapauksen peruuttamisesta on saatu
sahkoposti, odottakaa lisatietoja” tai "Tietoa
hakemukseen lisattavasta vastasyntyneesta” jne.

Hakemuksen jattopaiva

Taman tiedon saa yleenséa kansallisesta
tietojarjestelmasta. Joskus on kuitenkin katevaa, etta
voi seurata nopeasti hakemuksia, jotka on jatetty tietyn
kuukauden aikana, tai etsia jattopaivan perusteella
tietoa jostain tietystd tapauksesta. Varmista, etta
kirjoitat kaikki paivaméaarat vakiomuotoisesti, jotta
suodattaminen ja hakeminen on mahdollista.

Merkitse, milloin
turvallisuuspalveluihin on otettu
yhteytta/viitattu

Katso edeltd hakemuksen jattopdaiva

Merkitse turvallisuusseulonnan
tulos

Ks. edella.

Milloin UNHCR:n
asiakokonaisuus on siirretty
palveluun ...

Jos kansalliset saadokset vaativat, etta
asiakokonaisuus on jaettava muiden palveluiden
kanssa, ilmoita tass&, milloin ne on siirretty kyseisiin
palveluihin.
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Tietojen tyyppi

(syotetaan yleensa erillisiin
sarakkeisiin Excel-taulukossa)

Huomautukset

Paatés uudelleensijoittamisesta

Paatoksen tyyppi voidaan vakioida ja valita

pudotusvalikosta, esim. hyvaksytty, hylatty, peruutettu.
Tiedon visualisoimiseen voidaan kayttaa vareja. Syota
joko koko sana jokaisen perheenjasenen kohdalle tai

kayta erillisia sarakkeita eri tuloksiin ja syota "1” tai ”x
asianmukaiseen sarakkeeseen.

Paivamaara, jolloin paatoksesta
on ilmoitettu UNHCR:lle

Taman tiedon saa yleensa kansallisesta
tietojarjestelmasta. Joskus on kuitenkin katevaa, etta
voi seurata nopeasti hakemuksia, jotka on jatetty tietyn
kuukauden aikana, tai etsia ilmoituspaivan perusteella
tietoa jostain tietysta tapauksesta. Varmista, etta
kirjoitat kaikki paivamaarat vakiomuotoisesti, jotta
suodattaminen ja hakeminen on mahdollista.

Hakemusta kasitteleva virkamies

Jos hakemukset jaetaan eri virkamiehille, on taulukosta
helppo ndhda, kuka virkamiehista kasittelee mitakin
tapausta. Kayta tarvittaessa alkukirjaimia tai koodeja
koko nimien sijasta.

Viisumi

Jos hakijoille on mydnnettava ennen 1ahtda viisumi,
matkustusasiakirjoja tai muita asiakirjoja, on ehka
tarpeen ilmoittaa, onko tdma tehty, jotta varmistetaan,
ettd hakijat ovat todella valmiita lahtemaan.

Saapumispaiva

Merkitse, milloin pakolainen on saapunut
uudelleensijoittajamaahan. Jotkin virastot haluavat
ilmoittaa myos suunnitellun tai aikaisimman
mahdollisen saapumispéaivan, koska paivamaara voi
muuttua ennen kuin tieto vahvistetaan ja henkild
todella saapuu maahan.

Kunta

Voi olla katevaa, jos hakemuksia voi seurata sen
mukaan, mihin kuntiin hakijat on siirretty.

Kotimaan lentokentta

Voi olla hyva merkita, jos pakolaisia saapuu
useammalle kotimaan lentokentalle.

Lennon numero

Voi olla katevaa, jos suunniteltuja saapumisia voidaan
seurata ja niistad voidaan viestia IOM:n tai muun
palveluntarjoajan kanssa. Tama onnistuu kayttamalla
palveluntarjoajan matkan viitenumeroa.

Kansainvalisen suojelun
hakupaivamaara

Jos lainsdddanndssa vaaditaan, etta kansainvalista
suojelua koskeva hakemus on kirjattava saapumisen
jalkeen, voidaan paivamaara merkita tahan.

Paatoksen paivamaara

Jos lainsdaddnndssa vaaditaan, ettd kansainvalistad
suojelua koskeva hakemus on kirjattava saapumisen
jalkeen, merkitse kansainvélisen suojelun
myodntamispdivamaara tahan.
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