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PODEKOVANI

Praktickd prirucka pro dobré pracovni podminky azylovych a pfijimacich pracovniku
Evropského podplrného Uradu pro otdzky azylu (EASO) byla vypracovana diky
kvalifikovanym a usilovné pracujicim odbornik(m, které jmenovala vnitrostatni kontaktni
mista sité odbornikd na otazky zranitelnosti Uradu EASO, aby se zapojili do ¢innosti
pracovni skupiny na téma dobrych pracovnich podminek pracovnik(. Odbornici, ktefi
prispéli k vypracovani tohoto dokumentu, pochazeli z Belgie (Federalni agentury pro
pfijimani ZadatelC o azyl), z Némecka (Spolkového ufadu pro migraci a uprchliky), z Recka
(Danské rady pro uprchliky), z Nizozemska (Ustfedni agentury pro pfijimani zadatel(i o

azyl) a z Rumunska (ministerstva vnitra).

Tym Ufadu EASO pro otazky zranitelnosti by rovnéz rad podékoval za podporu, kterou
poskytli pracovnici Uradu EASO pisobici v ramci operaci Uradu EASO, jakoz i psychologiim
podporujicim operace Gfadu EASO v Recku.

Radi bychom vyjadrili nasi vdéenost Uradu vysokého komisaie OSN pro uprchliky a
Evropské agenture pro bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci. Ty tvorily referenc¢ni skupinu
pro tuto pfirucku a poskytly uzite¢né a konstruktivni podnéty, které zlepsily plvodni

navrh.

Dékujeme také ¢lendm poradniho féra Uradu EASO, ktefi poskytli zpétnou vazbu, a ¢lenlim
sité odbornik(l na otazky zranitelnosti Uradu EASO za to, Ze se podélili o svoje postrehy.



O TETO PRIRUCCE

Proc byla tato pfirucka vypracovana? Poslanim Evropského podpdrného uradu pro
otazky azylu (EASO) je podporovat ¢lenské staty Evropské unie a pridruZzené zemé (zemé
EU+) mimo jiné zajistovanim spole¢né odborné pripravy, spolec¢nych norem kvality a
spole¢nych informaci o zemi pdvodu. Ufad EASO vypracovava spoleéné praktické nastroje
a pokyny za Ucelem dosazeni celkového cile podporovat zemé EU+ pfi pInéni spolecnych
norem a provadéni vysoce kvalitnich procest v ramci spole¢ného evropského azylového
systému.

Tato prirucka pro dobré pracovni podminky pracovnik(l byla vytvorena na Zadost sité
odbornikd na otazky zranitelnosti Uradu EASO. Obecné se ma za to, Ze prace v oblasti
azylu a pfijimani ma negativni dUsledky pro celkovou pohodu vedoucich pracovnik( a
jejich tymd. Organy uvedly, Ze je zapotrebi pokynl k tomu, jak co nejlépe zaclenit opatreni
v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnikd v rdmci probihajicich ¢innosti a
poskytované podpory.

Jak byla tato pfirucka vypracovana? Vypracovani této prirucky zapocalo mapovanim

v rdmci rlznych zemi EU+ s cilem seznamit se s potrebami Urednik( v prvni linii pracujicich
v oblasti azylu a prijimani a pochopit stavajici osvédcené postupy, které je moziné

dale rozvijet. Zavéry mapovani poslouzily jako zaklad pro vypracovani této prirucky.
Vypracovani obsahu podporovali odbornici ¢lenskych statli a proces sestavovani prirucky
koordinoval Urad EASO. Pted finalizaci probéhla cilend konzultace s odborniky v oblasti
dobrych pracovnich podminek pracovnik( a prirucku prezkoumala sit odbornikd na otazky
zranitelnosti Ufadu EASO.

Kdo by mél tuto ptirucku pouzivat? Tato prirucka je uréena zejména vedoucim
pracovniklm azylovych a pfijimacich orgdnd. Nicméné ¢asti této prirucky jsou uzitecné
pro personalni oddéleni, uredniky v prvni linii, interni a externi specialisty a organizace

obcanské spolecnosti.

Jak tuto prirucku pouzivat? Tato prirucka sestava ze tri samostatnych, avsak vzdjemné se
doplfiujicich ¢asti. Cast I: Normy a politika se zaméfuje na to, jak maji organy vypracovat
strategii pro dobré pracovni podminky pracovnik(l, pokud dosud Zadn4a strategie zavedena
neni. Strategii za timto U¢elem doplfuji navrhované normy a ukazatele. Cast II: Soubor
nastrojl pro dobré pracovni podminky pracovnikd uvadi podrobnosti o vSech praktickych
nastrojich urcenych jako osvédcené postupy, které jiz byly v nékterych zemich EU+
zavedeny. Cast IlI: Sledovani a hodnoceni nabizi mechanismus sledovani a hodnoceni za
ucelem podpory organt prostrednictvim nastrojd pro jednoduché sledovani pokroku,
kterého bylo dosazeno zavedenymi opatienimi. Tyto pokyny maji doplfiovat, nikoliv
nahrazovat mistni politiky a strategie pro dobré pracovni podminky pracovnikd v organech
zemi EU+.


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

O TETO PRIRUCCE

Jak se tato pfirucka vztahuje k vnitrostatnim pravnim predpisiim a praxi? Tato prirucka
je nastrojem ,,mékké” konvergence a neni pravné zavazna. Vychazi z osvédcenych postupd
sdilenych zemémi EU+ a jejich odborniky, které se promitly do norem s cilem stat se
voditkem pro organy v jejich Usili o zajisténi dobrych pracovnich podminek pracovnikd.

Kontaktujte nas. Pokud mate néjaky dotaz nebo chcete poskytnout zpétnou vazbu
k tomuto dokumentu, obratte se e-mailem na tym Ufadu EASO pro otdzky zranitelnosti na
adrese vulnerablegroups@euaa.europa.eu.


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

Akademicky vyzkum (!) na toto téma a schlize Evropského podpirného uradu pro
otazky azylu (EASO) s pracovniky v oboru svéd¢i o tom, Ze odbornici pracujici v oboru
humanitarni pomoci a azylu maji vétsi sklony k tomu, Ze budou trpét depresi, Uzkosti
nebo vyhorenim, nez osoby pracujici v jinych oblastech. Mezi uvadéné dlvody patfi to,
Ze prace je mimoradné ndrocna kvili nedostatku zdrojd, kvlli tomu, Ze jsou vystaveni
utrpeni lidi, se kterymi pracuji, a kvali nejistoté pracovniho mista, pri¢emz vsechny tyto
aspekty si vybiraji dan, pokud jde o jejich pohodu. Na zacatku roku 2019 byl Gfad EASO
pozadan vnitrostatnimi kontaktnimi misty sité odbornik( na otdzky zranitelnosti Gfadu
EASO, aby sdilel osvédcené postupy z riznych mist Evropy tykajici se péce o sebe a
dobrych pracovnich podminek pracovnik béhem vyroc¢ni schiize sité odbornik( na otazky
zranitelnosti Uradu EASO. Jako prvni krok Urad EASO rozeslal prazkum vnitrostatnim
kontaktnim mistlim z rlznych clenskych statd Evropské unie a pfidruzenych zemi (zemé
EU+), které jsou Cleny siti Uradu EASO pro pfijimani a azylova fizeni a sité odbornik(

na otdzky zranitelnosti uradu EASO. Cilem pridzkumu bylo ziskat vice informaci o Usili

v oblasti dobrych pracovnich podminek, které organy vyvijeji, a o organizacich obcanské
spolecnosti pUsobicich v této oblasti. Zprava o mapovani () pojednavajici o postupech,
které se v soucasnosti pouzivaji, a o potfebach a nedostatcich, na které upozornili
respondenti, byla v prosinci 2019 sestavena a sdilena se tfemi sitémi Uradu EASO.

Jednim z hlavnich ponauceni vyvozenych z mapovani bylo, Ze chronické stresory souvisejici
s praci, se kterymi se nic nedéla, mohou vést ke zménam chovani pracovnik(i, mohou
ovlivnit jejich hodnotové systémy, jakoz i jejich emocionalni stavy a mohou mit dopady na
jejich fyzickou pohodu. To je zvlast zjevné, pokud jde o to, jak se pracovnici citi, kdyZ jsou
vystaveni dlouhodobému stresu. Dlouhodoby stres vede k vétsim vykyvim nalad, pocitim
hnévu a absenci motivace k praci, jak uvedli respondenti prlizkumu zahajeného Uradem
EASO v roce 2019.

(!)  Solanki, H., Mindfulness and Wellbeing: Mental health and humanitarian aid workers — A shift of emphasis from treatment to prevention
(Sebeuvédomovani si a pohoda: dusevni zdravi a pracovnici v oblasti humanitarni pomoci — pfesun dlrazu od lé¢by k prevenci), Action
Against Hunger, Londyn, 2015; Antares Foundation, Managing Stress in Humanitarian Workers — Guidelines for good practice (Zvladani
stresu u humanitarnich pracovnik — pokyny pro osvédcené postupy), 2012.

(3)  Prazkumu se zUcastnilo celkem 23 zemi, pfi¢emzZ 21 z nich jsou ¢lenské staty EU. Byly obdrzeny také pFispévky od Norska a Srbska.
Celkem se zUcastnilo 89 osob. Utednici v prvni linii uvadéli jako hlavni stresové faktory kazdodenni expozici traumatickému obsahu,

absenci struktury v praci a nejistotu pracovniho mista. Ze zavérQ vyplyva, Ze si Gcastnici vsimli zmén v tom, jak se citi, chovaji a jednaji, a
to jak v praci, tak ve svych soukromych Zivotech.


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

KONTEXT

Celkové prlizkum odhalil nutnost zlepSovat nasledujici oblasti v rdmci pracovniho prostfedi
s cilem predchdzet rizik(im spojenym s chatrnym zdravim (télesnym a dusevnim), ktera

zaméstnancUlm hrozi:

— zavazky vyssiho vedeni vyplyvajici z povinnosti fadné péce a povédomi o ni a vyznam
dalsiho poskytovéani podpory pracovnikim béhem celého cyklu vyslani/zaméstnavani,

— posileni ¢innosti pfed naborem (napf. zdravotni a psychologické vysetreni vsech
pracovnik(),

— dostupnost a pristup k jasnym informacim o politikdch a ¢innostech tykajicich se
dobrych pracovnich podminek pracovnikd.

V neposledni fadé se jako zdsadni jevi vyporadani se s pracovnimi tlaky tykajicimi se
toho, jak je v soucasnosti v Evropé vnimana migrace. Zavéry prokazuji, Ze je nutné zvazit
casto pomérné negativni narativy o tomto tématu pri posuzovani a uspokojovani potreb
v oblasti dobrych pracovnich podminek vedoucich pracovnik( a urednikd v prvni linii.

Béhem roku 2020 drad EASO spolu s odborniky ¢lenskych stat( z Belgie, Némecka,
Recka, Nizozemska a Rumunska vypracoval tuto praktickou pfiruc¢ku tim, 7e za&lenil
zavéry z mapovani pocatecni situace provedeného v roce 2019. Prirucka sestava ze t¥i
samostatnych ¢asti s cilem podporovat azylové a pfijimaci orgény v jejich Usili o zajisténi
dobrych pracovnich podminek pracovnik(.






1. UvoD 11

Tato prirucka se zaméfuje na praci v oblasti operativniho azylu, co? z podstaty této prace
vyzaduje zvlastni pracovni prostredi. Osoby pracujici na pracovisti v oblasti azylu (napriklad
vySetrujici Urednici, vedouci zabyvajici se pracovnimi toky, registracni Urednici a vedouci tym)
Casto Celi riznym narocnym fyzickym a psychologickym staviim. Mezi tyto vyzvy mUzZe patfit
neustale se ménici vysoka pracovni zatéz, Casto nepredvidatelné pracovni prostiedi kvili
neustalym zménam poctu prichozich Zadatel( o mezinarodni ochranu, expozice osobam, které
proZzily trauma, a v nékterych pfipadech nedostatek zdroji na provadéni kazdodennich ukold.

Pro Ucely této praktické prirucky mohou byt tyto rizikové faktory rozdéleny do dvou
hlavnich kategorii (3).

— Rizikové faktory, které ovliviiuji afedniky v prvni linii, jiz pracuji pfimo s Zadateli
o mezindrodni ochranu. Rizikové faktory mohou pfipadné vést k tzv. pfedanému
traumatu. Pfikladem mohou byt vysetfujici Urednici, ktefi naslouchaji traumatickym (Q)
zazitkim Zadatel(, nebo pfijimajici Urednici pracujici kazdy den s traumatizovanymi
lidmi.
— Stresové faktory (%), které mohou ohrozZovat celé tymy. Stresové faktory mohou vést
k vyhoreni, protoze dlouhodobé stresujici pracovni prostfedi mlze ovlivnit pohodu
pracovnik( od Urednik( v prvni linii aZz po vedouci pracovniky.

Je dulezité poznamenat, Ze lidé pracujici v tomto pracovnim oboru vykazuji velké
odhodlani podporovat lidi pfijizdéjici do Evropy, ktefi potfebuji mezinarodni ochranu.
Kazdy den chodi do prace, protoze tato prace ma smysl a radi pracuji pro svou organizaci a
v odvétvi azylu a migrace. Navic mnozi z nich praci vnimaji jako velmi naplnujici, navzdory

vyzvam.

Cilem této praktické prirucky je proto podpofit vedouci pracovniky v oblasti prevence,

;s _ s

omezovani a zvladani zatéze u pracovnik( pracujicich v oblasti azylu. Pracovni zaté7 a
souvisejici zdravotni rizika (télesna a psychologicka) jsou béZnou situaci, jiz ¢eli vsechny
organizace. Pracovni zatéz casto vyplyva z neschopnosti zvladat stres a tlak na pracovisti.

Mze uskodit jak jednotlivym pracovnikdm, tak celé organizaci (°).

Zaroven vytvoreni kultury podpory a pochopeni v urcité organizace nebo organu bude
mit pozitivni dopad na subjektivni pocit pohody jednotlivych pracovnikd, jakoZ i na jejich
efektivitu (°).

(}) Tato praktickd prirucka se nezaméfuje na bezpecnostni rizika spojend s pracovnim prostiedim, jako jsou Urazy a jiné neimysliné
bezpecnostni problémy kvili nedostatku pldnovani nebo udrzby zafizeni Uradu, urednich vozidel a podobné.

(*)  Srov. také Leka, S., Griffiths, A. a Cox, T., ,Chapter 5.1. Assessing risks at work” (Kapitola 5.1. Posuzovani rizik v praci), in Work
Organisation and Stress, Svétova zdravotnicka organizace, Zeneva, 2004, s. 10: ,Pracovni stres je mozné Gcinné fidit uplatnénim ptistupu
zalozeného na fizeni rizik, stejné jako v pripadé Uspésného Fizenf jinych vyznamnych problémd tykajicich se ochrany zdravi a bezpec¢nosti.
Pristup k fizenf rizik posuzuje moznd rizika v pracovnim prostiedi, kterd mohou vyvolat zejména stavajici hrozby a zpUsobit Gjmu
zaméstnanctim. Hrozba je udélost nebo situace, kterd muze zpdsobit Gjmu. Ujmou se rozumi zhoreni télesného nebo psychologického
zdravi. Pricinami stresu jsou hrozby tykajici se koncepce a fizeni prace a pracovnich podminek, ale tyto hrozby je mozné fidit a jejich
dopady kontrolovat stejné jako jiné hrozby.”

(®) Mezomo, D.S. a de Oliveira, T. S., ,Stress prevention and management program for public security professionals” (Program predchazeni
a fizeni stresu pro pracovniky v oblasti verejné bezpecnosti), in Rossi, A. M., Meurs, J. A. a Perrewé P. L. (eds), Stress and Quality of
Working Life — Interpersonal and occupation-based stress, Information Age Publishing Inc., Charlotte, NC, 2016, s. 166.

(°)  Srov. rovnéz s vyzkumem provedenym Hart, P. M. a Cotter, P., ,Occupational wellbeing and performance: a review of organisational
health research” (Dobré pracovni podminky a pracovni vykonnost: prezkum vyzkumnych studii v oblasti zdravi pfi préaci), Australian
Psychologist, sv. 38, ¢. 2, 2003, s. 118-127.


https://www.who.int/occupational_health/publications/pwh3rev.pdf
https://www.who.int/occupational_health/publications/pwh3rev.pdf
https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf
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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Praktickd ptirucka pro dobré pracovni podminky
azylovych a pfijimacich pracovnikd: Cast 1l

Tento pristup s ddrazem na predchdazeni pracovni zatéZi u pracovnikd se rovnéz oznacuje
jako péce s dlirazem na trauma (Trauma Informed Care, TIC) na pracovisti, zejména

v organizacich pecujicich o traumatizované osoby. Do urcité miry se tim zabyvaji také
evropské azylové a prijimaci organy. Péce s diirazem na trauma obvykle zahrnuje péci o
pracovniky organizace, fizeni péce o sebe, podporu tymU a osobni péci o sebe. Cilem toho
vseho je zabranit vyhoreni a sekundarnimu traumatu u pracovnik( a soucasné rovnéz
posilit soucit, spokojenost a sekundarni odolnost. O téchto tématech se pojedndva v této
trojdilné praktické prirucce.

Praktickd prirucka pro dobré pracovni podminky azylovych a pfijimacich pracovniki Gfadu
EASO sestava ze tfi navzajem propojenych ¢asti, které se vzajemné dopliuji za ucelem
dosazeni dlouhodobého dopadu na dobré pracovni podminky pracovnikd. Tri ¢asti této
prirucky mohou byt pouzity spole¢né jako celek, v kombinaci nebo jako samostatné

nastroje, a to v zavislosti na potfebdch azylového nebo pfijimaciho organu. Pfirucka navrhuje
holisticky troji pristup k dobrym pracovnim podminkam pracovnikd. Vénuje pozornost
nastaveni norem a vypracovani politiky (¢ast 1), vybéru a provadéni praktickych nastrojl (¢ast
I) a vynucovani mechanism( sledovani a hodnoceni (¢ast Ill) s cilem zarucit, Ze je politika
pro dobré pracovni podminky pracovnik(l vzdy sladéna s potfebami pracovnik(l. Zasahy jsou
navrhovany participativnim zpUsobem a na zakladé posouzeni potreb a rizik.

OBRAZEK 1. Holisticky pfistup k dobrym pracovnim podminkam
pracovniku

DOBRE PODMINKY
PRACOVNIKU

Cast I

Soubor nastrojt
pro dobré pracovni
podminky
pracovnik

Cast |: Normy a politika predkldd4 osm norem, jimi? se fidi tvorba, provadéni a hodnocenf
politiky v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnik(l v oblasti azylu a pfijimani

v zemich EU+. Tyto normy jsou svazany s referencnimi kritérii kvality (QB), ukazateli a
navrhovanymi ¢innostmi v oblasti kvality, které maji pouZit organy s cilem zohlednit dobré
pracovni podminky pracovnik( v jejich oddélenich. Uvadi se doporuceni, jak zformulovat
strategii pro dobré pracovni podminky pracovnikd jako zaklad pro vypracovani a provadéni
politiky v této oblasti s cilem takové podminky zajistit. Hlavni cilova skupina, pokud jde o
¢ast |, jsou vedeni a personalni oddéleni (HR).


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

1. UvoD

Cast II: Soubor nastrojd pro dobré pracovni podminky pracovnik(i navrhuje gkélu
praktickych nastrojl, cviceni a doporuceni tykajicich se odborné pripravy zamérené

na mékké dovednosti. Ty jsou uréeny vedoucim pracovniklim a Uredniklm v prvni linii,
jakoZ i internim a externim specialistim, aby byly spIlnény normy tykajici se dobrych
pracovnich podminek pracovnik(, jez byly predstaveny v ¢asti |. Seznam doporucenych
nastrojl, cviceni a ¢innosti v oblasti budovani kapacit, véetné ¢innosti péce o sebe, neni
vyCerpavajici, ale predstavuje osvédcené postupy sdilené odborniky ¢lenskych statd.
Hlavni cilovou skupinou ¢asti Il jsou mimo jiné vSichni pracovnici plisobici v oblasti
azylu a pfijimani: vedeni a personalisté, tymy povérené fizenim kritickych incidentd

a pracovnici zapojeni do interniho budovani kapacit. To rovnéz zahrnuje specialisty
podporujici Usili o dobré pracovni podminky pracovnik( v ramci tym0 pracujicich pro
azylové a prijimaci organy.

Cast Ill: Sledovani a hodnoceni doporuéuje, aby byla zavedena opatieni

k hodnoceni toho, jak a zda zavedena opatieni pozitivné ovliviiuji dobré pracovni
podminky pracovnikd. Hlavni cilovou skupinou ¢asti lll jsou pracovnici vénujici se
sledovani a poddavani zprav v ramci azylového a pfijimaciho organu. Vyvozena
ponauceni vyplyvajici ze sledovani budou podkladem pro vedeni, pokud jde o
potreby provést zmény s cilem dosahnout celkové Ucinnosti.

Rada pojm0 tykajicich se dobrych pracovnich podminek pracovnikd, véetné ,dobrych
pracovnich podminek”, ,stresu” a ,vyhoreni“, se pouziva ve vsech tfech c¢astech
Praktické pfirucky pro dobré pracovni podminky azylovych a pfijimacich pracovniku
Uradu EASO v souladu s definicemi pouzivanymi Evropskou agenturou pro bezpecnost a
ochranu zdravi pfi praci (EU-OSHA), jinymi organy EU a akademickymi zdroji. Informace
o terminologii, kterd se pouziva ve viech tfech ¢astech této pfirucky, naleznete

v priloze 1, Definice”.

Ve

1.1. HLAVNI CILOVA SKUPINA TETO
PRAKTICKE PRIRUCKY

Cilova skupina, jiz je urcena cast lll, se rovnéz vybizi k pouzivani i ostatnich dvou ¢asti
v ramci vzajemné se dopliujiciho Usili, protoze vSechny ¢asti spolu souvisi a maji fungovat
jako jeden prakticky soubor nastrojl slouzici k:

— vypracovani a zavedeni politiky pro dobré pracovni podminky pracovnikt (¢ast ) za
pouziti dohodnutych norem,

— nalezeni Ucinné a vhodné reakce, kterd je zachycena v jasné formulovaném akénim
planu pro dobré pracovni podminky pracovnikd a uzplsobena na miru dané situaci
(cast ),
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— zhodnoceni pokroku, kterého bylo v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnikd
dosaZzeno, za pouziti prislusnych nastrojl souvisejicich s normami navrzenymi
v akénim planu pro dobré pracovni podminky pracovnik(l a s ¢innostmi v tomto planu
navrhovanymi (¢ast Il1).

Hlavni cilovou skupinou pro ¢ast Il Praktické prirucky pro dobré pracovni podminky
azylovych a prijimacich pracovniki jsou zaméstnanci, které organy pridéli na Ukoly
sledovani a hodnoceni. Mize jit o Uredniky zabyvajici se internim sledovanim

a hodnocenim (’) nebo tymy, které podporuji externi specialisté, pokud vyvstane potreba.
Zavéry pravidelnych posuzovani a sledovani a hodnoceni se oznamuji vy$simu vedeni,
personalnimu oddéleni a prislusnym tymdm podporujicim dobré pracovni podminky
pracovnik(. Vyvozena ponauceni budou ku prospéchu vedeni a personalnimu oddéleni pfi
Upraveé soucasné strategie pro dobré pracovni podminky pracovnik(, coz bude pfinosné
pro vSechny pracovniky pracujici u daného organu.

Hlavni cilovou skupinou, kterd ma pouzivat tuto ¢ast praktické pfirucky uradu EASO, jsou
tedy Urednici pro sledovani a hodnoceni, personalisté a prislusné tymy podporujici dobré

pracovni podminky pracovnik(.

1.2. JAK POUZIVAT TUTO PRAKTICKOU
PRIRUCKU

U&elem této praktické pirucky je podpofit vedouci pracovniky v oblasti prevence,
omezovani a zvladani zatéze u pracovnik(l v oblasti azylu a pfijimani. Pracovni zatéz a

zdravotni rizika jsou béZnou situaci, jiz ¢eli a s niz se musi vyporadat vSsechny organizace.

Pracovni zatéz ¢asto vyplyva z neschopnosti zvlddat stres a tlak na pracovisti a mize

uskodit jak jednotlivym pracovnikiim, tak organizaci jako celku (8).

Aby se zajistilo, Ze orgdny plni svou povinnost fadné péce, doporucuje se tedy urcit
kontaktni osobu/tym, ktery bude provadét pravidelné ¢innosti sledovani tykajici se
vnimani Uspésnych opatreni v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnikd (°). Co
to znamend mit ur¢enou osobu, je popsano v osmi normach tykajicich se dobrych
pracovnich podminek pracovnikii (*°) pfedstavenych v ¢asti I: Normy a politika. Normy
vytvareji ramec a viechny jsou stejné dulezité a 7adna nema vétsi vyznam nez jina.

() Viz pfiloha 3 ,Vzor pozadavkl na Ufednika pro sledovani a hodnoceni”, kde naleznete pfiklad popisu prace obsahujici tkoly a povinnosti
této pozice.

(]) Mezomo, D. S. a de Oliveira, T. S., ,Stress prevention and management program for public security professionals” (Program predchéazeni
a fizeni stresu pro pracovniky v oblasti verejné bezpecnosti), in Rossi, A. M., Meurs, J. A. a Perrewé P. L. (eds), Stress and Quality of
Working Life — Interpersonal and occupation-based stress, Information Age Publishing Inc., Charlotte, NC, 2016, s. 166.

(°)  Viz pfiloha 3 ,Vzor pozadavk( na Urednika pro sledovéani a hodnoceni”, kde naleznete mozné Ukoly, které muze zastavat tento druh
Urednika.

(%) Viz norma 8: sledovani a hodnoceni.
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OBRAZEK 2. Osm norem tykajicich se dobrych pracovnich podminek
pracovniku
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NORMA 1: dokumentace a informace
Orgdny maji zavedenou zdokumentovanou politiku dobrych pracovnich podminek

pracovnik(, ktera je sdélovéna relevantnimi a dohodnutymi kanaly.

NORMA 2: hodnoceni a provérfovani
Organy umoznuji vedoucim pracovnikdim ziskat zakladni dovednosti s cilem hodnotit a

provéfovat své tymy, pokud jde o zaleZitosti spojené s dobrymi pracovnimi podminkami

pracovnik{.
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komunikace
Organy prosazuji jasnou a ucelenou komunikaci prostrednictvim dohodnutych
platforem a kanald.

NORMA 4: prevence
Organy zajistuji udrzitelna preventivni opatreni s cilem podporovat a chranit dusevni
zdravi u svych zaméstnancu.

reakce na kritické incidenty
Orgdny zajisti zvlastni podporu pracovniklim, ktefi byli G¢astniky kritického incidentu.

NORMA 6: budovani kapacit
Orgdny zajisti svym pracovnikdm prostiedky k rozvijeni vhodnych dovednosti.

ochrana a bezpecnost
Orgdny zavedou a oznami konkrétni pokyny tykajici se zdravi, ochrany a bezpecnosti na

zékladé analyzy rizik v réznych pracovnich prostredich (mimo jiné i v terénu).

sledovani a hodnoceni
Organy sleduji a pravidelné hodnoti U¢innost zavedenych opatfeni na zajisténi dobrych
pracovnich podminek pracovnikd a zacleni vyvozena ponauceni.

Osm norem tykajicich se dobrych pracovnich podminek pracovnikd vymezuje dobry
spravni postup tykajici se dobrych pracovnich podminek pracovnikd v oblasti azylu a
pfijimani. Referenéni kritéria kvality jsou vymezena ve vztahu k témto normdm, aby se
zajistilo, Ze jsou zavedeny pfislusné postupy a opatfeni, aby byla dobrym pracovnim
podminkam pracovnikd v rdmci daného organu ¢i organizace prikladana priorita a
tyto podminky byly zajistény. Kazda norma a referencni kritérium kvality jsou spojeny
se souborem ukazatell (nejvyse ¢tyr) (1), které umoznuji méreni vykonnosti politiky
dobrych pracovnich podminek pracovnik(. Organ samotny musi stanovit nezbytné
rdmcové podminky s cilem zajistit, aby bylo spInéno osm navrhovanych norem. Dobré
pracovni podminky pracovnik( se zlepsi, kdyZ jsou normy zaclenény v ramci spravy
organu. Proto je dllezité pro hodnoceni pokroku mit systém zajistovani kvality zavedeny
organy.

Cast 11l ma za cil vybavit Uredniky zabyvajici se sledovanim a hodnocenim nékolika
zadkladnimi nastroji, které jim usnadni prdaci. Nastroje jsou zaloZeny na osmi doporucenych
normach tykajicich se dobrych pracovnich podminek pracovnik(, které mdze organ upravit
podle stavajicich norem, referencnich kritérii kvality a ukazateld.

Nastroje zavedené jako soucast balicku pro sledovani kvality dobrych pracovnich
podminek pracovnik( reflektuji néktera doporuceni ohledné toho, jak:

(1Y) Viz oddil 2.3. ,Normy a ukazatele pro sledovéani dobrych pracovnich podminek pracovniki”.
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— provadét prlzkumy vychoziho a zavérec¢ného stavu,
— sledovat probihajici ¢innosti,

— zaznamenadvat vyvozena ponauceni ve stanoveném casovém ramci.

Cilem tohoto uceni je pfispét k utvareni strategie pro dobré pracovni podminky
pracovnik( a akéniho planu pro dobré pracovni podminky pracovnikd, ktery vypracovava
prislusny organ.

OBRAZEK 3. Bali¢ek sledovani kvality dobrych pracovnich podminek
pracovniku

Zakladni prizkum a
posouzeni (potreb)

Zjisténi a
formulace
aktualizovaného

akéniho planu na
ochranu dobrych
podminek
pracovnikt

2

Monitorovani

{:@2}’? provadéni ¢innosti

.|||\

Qill

Konecny priizkum




2. SLEDOVANI

~ AHODNOCENI
DOBRYCH PRACOVNICH
PODMINEK
PRACOVNIKU
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2. SLEDOVANi A HODNOCENIi DOBRYCH PRACOVNICH PODMINEK PRACOVNIKU

Ackoliv jsou iniciativy v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnik( sou¢asti modu
operandi vétsiny organd a organizaci, mohou byt ¢asto provadény ad hoc. Nemusi

se vénovat dostatecna pozornost potfebam jednotlivych tymU a pracovnich profil{
pracovnik(. V prostiedi azylu a pfijimani se mUZe stat, Ze tento druh pfistupu nebude
postacovat k vhodnému feseni dobrych pracovnich podminek pracovnikd, ktefi pfi vykonu
svych povinnosti v naro¢ném pracovnim prostiedi ¢asto musi snaset rzné miry nejistoty,
ale i stresu. Proto se doporucuje vypracovat a provést soudrznou politiku pro dobré
pracovni podminky pracovnik( v prostredi azylu a pfijimani.

Cilem soudriné politiky je proaktivné resit dobré pracovni podminky pracovnikd v rdmci
celého cyklu zaméstnavani. Ten zacina jiz naborem a Uvodnim zaskolenim a pokracuje
dobou zaméstnavani az do odchodu zaméstnance. Je koncipovan na zakladé pravidelné
analyzy zaméstnaneckych profil(l a potfeb v rdmci organu a v souladu s osmi normami
tykajicimi se dobrych pracovnich podminek pracovnik(, jez jsou navrzeny v ¢asti I: Normy
a politika. Hlavnim cilem politiky dobrych pracovnich podminek pracovnik( je zajistit
vysoce kvalitni pracovni prostfedi pro pracovniky, usnadnit vysokou vykonnost a vysokou
kvalitu vystupU pro organy a Zadatele o mezinarodni ochranu, jiZ jsou pracovnikim svéreni

do péce.

Pfi dosahovani tohoto cile je zaclenéno sledovani a hodnoceni jako jedna z kli¢ovych
soucasti politiky pro dobré pracovni podminky pracovnik(l. To umozfiuje organlim sledovat
provadeéni jejich politik a opatfeni v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnik,
jakoZ i dosahovani stanovenych cilll a provadéni navrhu véasnych Uprav opatfeni a
pristupl v oblasti dobrych pracovnich podminek.

Sledovanim se rozumi systematicky proces shromaZzdovani a analyzy informaci. Provadi se
za Ucelem ziskavani podkladl pro rozhodovani v souvislosti s probihajicimi cinnostmi nebo
o pfipadnych novych ¢innostech, které maji byt zavedeny. Souc¢asti hodnoceni je analyza
ddleZitosti a tcinnosti probihajicich nebo dokoncenych ¢innosti v této tematické oblasti. Ve
zkratce lze Fici, Ze cilem sledovani a hodnoceni je v tomto kontextu zlepsit opatreni tykajici
se dobrych pracovnich podminek prostfednictvim shromaZzdovani informaci o provadéni

a dopadu poskytované podpory a vyuZzivani zavér( a vyvozenych ponauceni k dalsimu
zlepsovani.

Casto se ¢innosti posuzovani (sledovani a hodnocen{) mylné povaZuji za proces auditu.
Tomu tak ale neni. Tyto ¢innosti jsou nezbytné pro Ucely u¢eni a dokumentace podminek
a zmeén. V této souvislosti Ize pozorovat zmény, pokud jde o dobré pracovni podminky
pracovnik( v ramci orgdnu a s ohledem na celkovou spokojenost pracovnika.

Je dllezZité sledovat pokrok pti provadéni zdsahd prostiednictvim jasného planu
sledovani, ktery v tomto pripadé pouziva dany organ. Soudrznost a odpovédnost se
zajistuji prostrednictvim zfizeni mechanismi zpétnovazebni smycky. Tyto mechanismy
umoziuji prijeti ndpravnych opatfeni za Ucelem prezkumu domnének, pfedpokladanych
vysledkti a proces(, z nichZ vychazi provadéni zasahu. Systematické a pribézné
sledovani podporuji adaptivni pfistup uplatfiovany v ramci zdsahu v rediném case.
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Analyticky vstup zaloZeny na dlkazech pfispiva k procesiim rozhodovani v rdmci celého
organu a diky tomu mohou byt pfijata informovana ndpravna opatfeni. Funkce sledovani
musi byt doplnéna samostatnym hodnocenim zasahu, které umozriuje shrnout dosazené
klicové vysledky, hodnotit vykonnost a navrhnout doporuceni pro budouci zasahy (?).

Organlm se proto doporucuje zajistit nalezité planovani ¢innosti sledovani a hodnoceni,
véetné nasledujicich aspektd.

— Zavedte plan sledovani a hodnoceni.

— Pouzivejte metodiku sledovani a hodnoceni s dobfe navrzenymi referenénimi kritérii
kvality a ukazateli a nastroje pro shromazdovani udajd s cilem sledovat Uspésnost
s ohledem na jednotlivé ukazatele.

— Pouzivejte interni a externi odborniky na personalistiku s pFislusnymi kvalifikacemi.

— Méjte mechanismus zpétné vazby, ktery bude informovat pracovniky v ramci orgdnu o
dosazeném pokroku.

— Méjte mechanismus zpétné vazby, ktery zajisti, Ze zjisténé vysledky a doporuceni se
stanou podkladem pro stavajici akéni plany pro dobré pracovni podminky pracovnika.

Sledovani a hodnoceni je tfeba navrhnout a provadét jako tymové Usili vyZadujici aktivni
zapojeni vedeni i pracovnik(. Bude zaloZeno, pokud mozno, na participativnim celkovém
pristupu. Je zasadni, aby se Ufednici v prvni linii aktivné zapojili do procesu vypracovavani
celkové strategie pro dobré pracovni podminky pracovnikd (*}) a podobné je Ucast
urednikd v prvni linii klicova pro smyslupiné provadéni ¢innosti sledovani a hodnoceni.

Koncepce sledovani a hodnoceni v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnikd musi
byt v souladu s péti standardnimi hodnoticimi kritérii EU. Jsou jimi relevantnost, G¢innost,
efektivita, soudrznost a pfidana hodnota a je tfeba je mit na paméti béhem procesu
hodnoceni.

KRITERIA DRUH OTAZEK, NA KTERE JE TREBA ODPOVEDET

Standardni hodnotici kritéria EU

Relevantnost Do jaké miry je zadsah relevantni s ohledem na potfeby a priority zaméstnancl organu?

Utinnost Je dosahovano cilt/norem? Jaky je rozsah Gcinkd nékterych ¢innosti s ohledem na stanovené cile (srovnani:
vysledek versus plan)?

Efektivita Jaka je efektivita vyuZivani zdroja (srovnani: pouZité lidské a financ¢ni zdroje versus vysledky)?

SoudrZnost Jsou opatreni v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnik(, ktera se navrhuji a provadéji, vnitiné soudrzna
v ramci celého organu? Doplnuji Sirsi strategii pro dobré pracovni podminky pracovnikl a jiné politiky (napfiklad
kodex chovani / politika proti (sexualnimu) obtéZzovani)?

Pridana hodnota Jaka je pridand hodnota vyplyvajici ze strategie pro dobré pracovni podminky azylovych a pfijimacich
pracovnikd, jiz provadi dany orgén, jak se uvadi v Praktické prirucce pro dobré pracovni podminky azylovych a
prijimacich pracovnik( uradu EASO? Objevily se néjaké nové osvédcené postupy, z nichZ je mozné se poucit a
které je mozné zvazit? Napriklad: byly oznaceny za duleZité pro zvazeni veskeré otazky tykajici se rozmanitosti
(potreby vyslanych odbornikd versus odbornikd na domécim pracovisti, pohlavi atd.)?

(*2) EASO, Monitoring of Operations User Guide (UZivatelska pfirucka sledovéani operaci), EASO, Valletta, 2019, s. 9 (dokument s omezenym
pfistupem).

(¥)  Viz ¢ast I: Normy a politika, pfiloha 4 ,Vzor akéniho planu pro dobré pracovni podminky pracovniki a vzor pro posouzen rizika“.
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KRITERIA DRUH OTAZEK, NA KTERE JE TREBA ODPOVEDET

Dalsi kritéria

UdrZitelnost Do jaké miry se rozvijely individualni a kolektivni/organizaéni mistni kapacity s cilem zajistit udrzitelnost Usili a
a dopad pfinosd?

Nezamyslené Jaké jsou nezamyslené dusledky (pozitivni a negativni) vyplyvajici z téchto opatfeni/iniciativ?

ddsledky ¢innosti

2.1. PROGRAMOVE RIZENIi A SLEDOVANI
NA ZAKLADE VYSLEDKU

Cinnosti sledovan{ a hodnocenf jsou vyznamnou sou&asti procesu fizenf programového
cyklu, véetné Uprav. Cinnosti sledovéni sleduji pokrok béhem doby provadéni politiky/
zdsahu, zatimco cilem hodnoceni je posoudit dosazeni planovych vysledkd a cilt po
dokonceni téze politiky / téhoZ zasahu. V této souvislosti je tfeba prostfednictvim
mechanismu zpétnovazebni smycky v redlném case sledovat akéni plan pro dobré
pracovni podminky pracovnik( s cilem zajistit, aby byla faze provddéni i nadale Uzce spjata
se zasahem jako celkem. Informace shromazdéné prostfednictvim sledovani a hodnoceni
by mély byt analyzovany, aby poslouzily jako podklady pro doporuceni tykajici se Upravy
politiky/programu nebo zasahu.
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OBRAZEK 4. Cyklus fizeni programu pro dobré pracovni podminky

pracovnik
&
(\O
’b’b
"DA 3
g o S,
o,Q Posouzeni potieb; 90
X Rozh Klicovymi <
.6“ Prizplsobeni a . oz ov,ory = e (;
o : informatory;
integrace ) o c
Q f v Zakladni prizkum; e
ziskanych . 23
zkusenosti do Strateglev ' 3.
stavajici PRUBEZNE k ochrlane dobrych
strategie/politiky > podmln?ko o
k ochrané dobrych UCENI pracovnik{ a akéni
L8 organem a jeho W

Monitorovaci a

racovnik Y
& tymy hodnotici zprava.

Pribézné monitorovani;
Hodnoceni v poloviné obdobi;
Uceni

“p
y \\)
°Chrany dobrych pod

Zdroj: upraveno na zakladé dokumentu Ufadu OSN pro drogy a kriminalitu, Evaluation Handbook — Guidance for designing,
conducting and using independent eva/uatjon at UNODC (PFirucka hodnoceni — pokyny k navrhu, provadéni a pouzivani
nezavislého hodnoceni v Gfadu UNODC), Ufad OSN pro drogy a kriminalitu, Viden, 2017, s. 44.

Prikladem toho, jak pouZivat a uplatfiovat sledovani provadéni politiky pro dobré pracovni
podminky pracovnikd zaloZené na vysledcich, je prozkoumat akéni plédn stanoveny
organem v souladu s normami politiky pro dobré pracovni podminky pracovnik(, ktery je
navrzen v c¢asti I: Normy a politika. Strategie pro dobré pracovni podminky pracovnik( (14)
a souvisejici akéni plan, o kterém se pojedndva v této ¢asti prirucky, pficem? prislusny
oddil je uveden nize, by mély odkazovat na cile a opatreni stanovené ve strategii pro
dobré pracovni podminky pracovnik( vypracované organem. Akéni plan bude muset byt
provazan s cilovou skupinou a s rozpoctem pfidélenym na navrhovana opatfeni (*°).

Ukazka strategie pro dobré pracovni podminky pracovnika. V souladu s cili v oblasti
dobrych pracovnich podminek pracovnik(l na obdobi 20XX—20XX stanovenymi organem
XX se nize uvadi vyrocni akéni plan pro dobré pracovni podminky pracovnik( na rok 20XX.

(*) Viz také priloha 5 ,Vzor strategie pro dobré pracovni podminky pracovnikd.

(*) Je dllezité pripomenout, Ze viechny navrhy musi byt v souladu s jinymi politikami (napf. proti obtézovani, pohlavnimu vykofistovéni a
zneuzivani), jakoZ i s kodexem chovani.


https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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UKAZKA
CiL 1: PREVENCE A SNIZOVANi PRACOVN{HO STRESU

Dohled Personalni oddéleni Poradce pro dobré pracovni Urednici Jednou mésicné a
a souvisejici vybor podminky pracovnikd nebo v prvni linii | na poZadani
pro dobré pracovni externi specialista

podminky pracovnikd

Vyse uvedené vzorové podklady pro normu tykajici se dobrych pracovnich podminek
pracovniki 4: prevence, referencni kritérium kvality 2 a souvisejici ukazatele (viz oddil
2.3. ,Normy a ukazatele pro sledovani dobrych pracovnich podminek pracovnik(“).

Retézec vysledk( obvykle nastifiuje logické souvislosti a vztahy mezi vstupnimi pFispévky
a ¢innostmi a vysledky ve formé vystupd, vysledkd a dopadu. Matice vysledk( vysvétluje,
jak se ma vysledk( dosahnout, pocinaje vstupnimi prispévky pres ¢innosti a vystupy, a
kulminuje vysledky a dopady, které jsou soucdsti retézce vysledkd.

OBRAZEK 5. Retézec vysledk

POTREBY VSTUPY CINNOSTI VYSTUPY (VYSLEI%EI!(
Pravdépodobny 1
kratkodoby/ * NEBO CiL
strednédoby Gcinek (dlouhodobé cile)
nebo vysledek)
Priklad: Priklad: Priklad: Priklad: Priklad: Piklad:
zvyseni rozpoctové pravidelnd pravidelnd a stres se snizuje dusevni pohoda
dusevni potieby / supervize specialistou pravidelnou Ucasti zaméstnancu se
pohody potreby vedena supervizni na supervizi zvysila
zaméstnancu lidskych zdroja / setkanf
logistické
potreby

Provedenim c¢innosti predstavené ve vyse uvedeném prikladu fetézce vysledki

v souvislosti s jinymi ¢innostmi uvedenymi v akénim planu pro dobré pracovni podminky
pracovnikl miZe byt dosazeno celkového cile nebo dlouhodobého dopadu. Zdmérem
je vytvofit bezpe€né a zdravé pracovni prostiedi pro vSechny pracovniky, které pak ma
pozitivni dopad na Zadatele, ktefi byli organu svéfeni.

V nékterych organech mze byt upfednostiiovanym zplsobem planovani a méreni
pokroku teorie zmény (ToC). Metodika ToC pomaha orgénu nastinit kroky, které jsou
planované za ucelem dosaZeni cile. ToC nabizi pokyny pro pfezkum moznosti pro
provedeni zasah(. Jedna se o jednu z podob logiky zasahu.

Rozdily mezi metodikou ToC a bézné pouzivanou metodou fetézce vysledkl spocivaji
v tom, Ze ToC:

— je zaloZena na vysledcich (jakou mame zastresujici vizi?),
— zkouma kauzality (pokud..., pak), a to tak, Ze:
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e pojmenovavd domnénky, z nichZ se vychazi.

Pfi pouzivani pristupu ToC, jsou dlouhodobé cile definované a pak zmapované zpétné
s cilem urcit nezbytné predbézné podminky.

Musime proto zacit tim, Ze poloZime nasledujici otazky.

— Co je tfeba zménit?

— Co je zapotrebi, aby se tato zména pripravila?

— Jinymi slovy, jaké jsou pfedbézné podminky pro uvedeni transformace do pohybu a
pro jeji postupnou konsolidaci?

Obvykle se ToC vyjadfuje slovy , pokud/prostiednictvim ..., pak”, coz pak naznacuje
urcity druh kauzality nebo podminénosti.

Logika je formulovdna takto:

— provedenim ¢innosti X nebo pokud je provedena ¢innost X:
¢ paknastane,
e protoZe dojde k Z (racionalné),
e coZ pak povede k zamyslené zméné.

ToC mZe byt predstavena bud ve formatu vyvojového diagramu, nebo sepsana jako
narativni text.
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PRIKLAD €. 1: PROSTREDNICTViM... PAK PRIKLAD €. 2: POKUD..., PAK

Nasi predstavou zmény je vytvorit bezpecné a — Pokud maji pracovnici pristup ke sluzbdm

zdravé pracovni prostredi pro vSechny pracovniky, cilené podpory nabizenym zaméstnavatelem

které pak bude mit pozitivni dopady na Zadatele, (organem), jako jsou kurzy odborné pfipravy

ktefi nam byli svéreni: tykajici se Fizeni stresu, sezeni zamérend na

— prostiednictvim uzndni vyznamu investic do vzdélavaci dohled nebo kolegialni podpora, a
dobrych pracovnich podminek pracovnik( ze pokud je vedeni vybizi, aby tyto sluzby vyuzivali,
strany vyssiho vedeni, a

prostiednictvim zajisténi jasnych a relevantnich
mechanismU Gvodniho zaskoleni,
prostiednictvim podkladd k poskytovani
nastrojl (napf. standardnich operacnich
postupt) s cilem predejit kritickym incidentdm /

— pokud soucasné vedouci pracovnici mohou
poskytovat pravidelnou, relevantni a empatickou
zpétnou vazbu,

— pak jsou pracovnici schopni fesit stresujici
situace ve své praci Ucinné a vcas.

reagovat na né, To umozni pracovnikiim nejen vykonavat jejich praci
— prostiednictvim zajisténi pravidelného profesionalné a poskytovat angaZzovanou podporu
posouzeni potieb pracovnik( a jejich Zadateldm o mezindrodni ochranu, ale také omezi
projednavani v rdmci rdznych zasah( v oblasti riziko vyhoreni (a jiné problémy spojené se stresem)
formalni (kontrolni schiizky, prileZitosti v budoucnu a podpofi celkové dobré pracovni
k individualnimu poradenstvi, vzdélavaci dohled) | podminky pracovnik( v oblasti pfijimani a azylu.
a neformalni (napr. kolegialni) podpory, Kromé toho to povede k nasi vizi zmény:
— prostiednictvim posileni schopnosti viech bezpecné a zdravé pracovni prostredi pro vSechny
pracovnikl (vedoucich pracovnikd a Urednikd pracovniky, které pak bude mit pozitivni dopady
v prvni linii) tykajicich se pfislusnych témat na Zadatele, ktefi nam byli svéreni.

spojenych s dobrymi pracovnimi podminkami
pracovnikd (napf. komunikaéni dovednosti,
odbornd pfiprava na téma techniky fizeni stresu,
vyznam tymové prace a stanovovani zdravych
hranic),

— prostiednictvim ziskani povédomi o vyznamu
péce o sebe,

— prostiednictvim zajisténi silné spoluprace a
transparentni komunikace mezi pfislusnymi
oddélenimi (personalni, bezpecnostni oddéleni,
technicti pracovnici atd.).

Mohou byt zahrnuty ¢innosti urcené a spojené

slovy , prostiednictvim... pak” s cilem dosahnout

pozadované zmény, napriklad v akénim planu pro
dobré pracovni podminky pracovnikd daného
organu.

Vychozimi predpoklady je:

— Ze vyssi vedeni prislusného orgénu urcilo dobré pracovni podminky pracovnikd jako oblast zajmu a chce
zlepsit situaci,

— Ze dosud nejsou zavedeny zadné uZitecné mechanismy v oblasti dobrych pracovnich podminek
pracovnikd, a proto by zavedeni téchto zdsahd bylo prinosné.

Dosahuijte vysledk( v poZzadovaném rozsahu.
— Co je treba ucinit, aby byl zajistén co nejvétsi dopad?
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2.2. ASPEKTY TYKAJICi SE STANOVOVANI
UKAZATELU

Solidni systém monitorovani zacina fazi ndvrhu zdsahu, véetné mimo jiné vypracovani
soudrzné matice vysledk( a smysluplnych ukazateld (*°). Ukazatele jsou kvantitativni
nebo kvalitativni proménné, které umoznuji méreni, ovérovani a validaci zmén, jichz bylo

dosazeno zdsahem, oproti planu.

Kvantitativni ukazatele méri zmény Ciselnych hodnot v pribéhu ¢asu. Jsou vyjadreny
¢islem, procentem nebo podilem.

Kvalitativni ukazatele méri zmény, které se neméri snadno ¢iselnymi hodnotami, jako
jsou procesni zlep$eni a vy33i kvalita sluzeb, politiky nebo kapacity. Casto jsou zalozeny na
dojmech, ndzorech nebo mife spokojenosti a popisuji zménu nebo predstavu o Uspéchu.
Chcete-li stanovit cil a mérit kvalitativni ukazatel, musite ukazatel analyzovat a popsat
zamysleny postup zmény.

Vyzvou pfi vybéru ukazatell je najit opatfeni, ktera mohou smysluplné zachycovat
klicové zmény a kombinuji to, co je vécné relevantni jako odraz poZzadovaného vysledku,
a to, co je v praxi realistické z hlediska shromazdovani a spravy Udajl. Pokud bude zméfen
nespravny ukazatel nebo pokud se méfi nespravné, mohou byt Udaje zavadéjici a mohla
by byt dotcena kvalita rozhodnuti.

Obecné plati, Ze dobré ukazatele musi byt SMART (konkrétni, méritelné, dosazitelné,
relevantni a ¢asové vymezené), aby mohly byt nalezité sledovany a poskytovat cenné
informace.

— Konkrétni. Je jasné, co presné se méri? Je ukazatel dostate¢né konkrétni pro méreni
pokroku pfi dosahovani vysledkd?

— Meéitelné. Jsou zmény objektivné ovéfitelné? Bude ukazatel ukazovat Zadouci
zmeénu? Je ukazatel spolehlivy a jasny zplsob méreni vysledkd?

— Dosazitelné. Jaké zmény se oCekavaji v disledku zdsahu? Jsou vysledky, jimiz se
ukazatel snazi popisovat pokrok, realistické?

— Relevantni. Je ukazatel relevantni pro zamyslené vysledky a/nebo vystupy opatieni?

— Casové vymezené. Jsou Udaje dostupné za vynaloZeni pfiméfenych nakladd a Usili?
Existuje plan sledovani ukazatel(?

(*) EASO, Internal Monitoring User Guide (UZivatelskd pfirucka pro interni sledovani), EASO, Valletta, 2019, s. 18-19 (dokument s omezenym
pristupem).
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2.3. NORMY A UKAZATELE PRO
SLEDOVANi DOBRYCH PRACOVNICH
PODMINEK PRACOVNIKU

Pro Ucely Praktické prirucky pro dobré pracovni podminky azylovych a prijimacich

pracovniki Uradu EASO jsou normy uvedené na obrazku 2 spojené s podrobnym

souborem referencnich kritérii kvality a ukazateld, které jsou uvedeny nize. Balicek

sledovani kvality dobrych pracovnich podminek pracovnikd navrhovany v kapitole

3 ,Balicek sledovani kvality dobrych pracovnich podminek pracovnik(” predstavuje

konkrétni nastroje sledovani a hodnoceni, které se tykaji referencnich kritérii kvality a

ukazatel provdzanych s kazdou z osmi norem politiky dobrych pracovnich podminek

pracovnik(. Oddil 3.1. ,Prlivodce pro pracovniky provadéjici sledovani (nastroj 1)“ uvadi

nékteré klicové aspekty ke zvazeni, nez mize dojit k jakymkoliv ¢innostem sledovani a

hodnoceni.

2.3.1. NORMA 1: DOKUMENTACE A INFORMACE

REFERENCNI KRITERIA KVALITY UKAZATELE

Referencni kritérium kvality 1. Strategie
pro dobré pracovni podminky pracovnikd
stanovi to, jak jsou vymezeny dobré
pracovni podminky, a zavedena opatreni
na podporu pracovnik(

1a. Expertni pracovni skupina navrhne strategii pro dobré
pracovni podminky pracovnikd, véetné opatreni na podporu
pracovnik( a vazby na jiné politiky (napf. proti obtéZovani,
kodex chovani atd.)

1b. Vy3Si vedeni schvali strategii pro dobré pracovni podminky
pracovnikd

1c. AkEni pldn pro dobré pracovni podminky pracovnikd uvadi
klicové ¢innosti, které maji byt provedeny v pribéhu roku

1d. Je stanoven Casovy ramec pro prezkum a aktualizaci
strategie pro dobré pracovni podminky pracovnikd

Referencni kritérium kvality 2. Jsou
zavedeny standardni operacni postupy
(SOP)

2a. Jsou vypracovany SOP vymezujici Gkoly a povinnosti
2b. Vedeni uplatiuje standardni operacni postupy

Referencni kritérium kvality 3. Strategie
pro dobré pracovni podminky pracovnik
je snadno pfristupna, konkrétni a napsana
jazykem, jemuZz mohou porozumét
vSichni pracovnici

3a. VSichni pracovnici si jsou védomi strategie pro dobré
pracovni podminky pracovnikd a maji k ni pristup

3b. Pracovnici obdrzeli materidly poskytujici informace o
dostupnych ¢innostech

Referencni kritérium kvality 4. Vsichni
pracovnici jsou systematicky informovani
o strategii pro dobré pracovni podminky
pracovnikd, akénim planu a dostupnych
opatrenich v oblasti dobrych pracovnich
podminek a o tom, jak ziskat pristup

k podpore

4a. Pocet pracovnikd, které oslovily dostupné ¢innosti v oblasti
dobrych pracovnich podminek pracovnik(

4b. Moduly Uvodniho zaSkolovani pro novacky obsahujici
informace o dobrych pracovnich podminkach pracovnik(
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Norma 1:
Organy maji
zavedenou
zdokumento-
vanou poli-
tiku dobrych
pracovnich
podminek pra-
covniku, ktera
je sdélovana
relevantnimi a
dohodnutymi
kanaly.
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Norma 2:
Organy
umoznuji
vedoucim
pracovnikiim
ziskat zakladni
dovednosti

s cilem
hodnotit a
provérovat
své tymy,
pokud jde

o zalezitosti
spojené

s dobrymi
pracovnimi
podminkami
pracovnikd.

Norma 3: Or-
gany prosazuji
jasnou a ucele-
nou komunika-
ci prostrednic-
tvim dohodnu-
tych platforem
a kanald.
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2.3.2. NORMA 2: HODNOCENIi A PROVEROVANI

REFERENCNI KRITERIA KVALITY UKAZATELE

Referencni kritérium kvality 1.
Personalni oddéleni a vedouci pracovnici
maji dovednosti umoZznujici vypracovat
jasné popisy prace a relevantni otazky

v ramci pohovord pro Ucely vybérového
fizeni

1a. Podminky a popisy prace vedoucich pracovnikd a
pracovnikld stanovi jasné pozadavky

1b. Tabulka pohovoru pro Ucely vybérového fizeni zahrnuje
oddil o dobrych pracovnich podminkdach (zvlddani stresu) a je
propojena s otazkou ohledné kodexu chovani

Referencni kritérium kvality 2. Vedouci
pracovnici jsou kvalifikovani k tomu,
aby odhalili zakladni fyziologickou a
psychologickou zatéZ a potreby u ¢len(
svého tymu

2a. Rada vedoucich pracovnik( se U&astni zakladni odborné
pfipravy o tom, jak odhalit fyziologickou/psychologickou zatéz
2b. Potreby vsech pracovnikd se posuzuji jednou roc¢né béhem
vsech fazi zaméstnavani prostrednictvim institucionalizovaného
procesu sledovani

2c. Procentni podil shromazdéné zpétné vazby pracovnika,

ve které se uvadi, Ze jejich pfimi supervizofi se vynasnazili
identifikovat profesni/osobni zatéz

2.3.3. NORMA 3: KOMUNIKACE

REFERENCNI KRITERIA KVALITY UKAZATELE

Referencni kritérium kvality 1. Vedouci

transparentné a s Uctou

pracovnici a pracovnici komunikuji s vyuzitim
relevantnich komunikacnich dovednosti, pravdive,

1a. Pocet pracovnikd a vedoucich pracovnikd
Ucastnicich se odborné pripravy zamérené na
komunika¢ni dovednosti

1b. Procentni podil pracovnikd, ktefi uvadi,

Ze komunikace jejich primych supervizord je
profesionadlni, transparentni a uctiva

1c. Shrnuti zavérd z kazdoroc¢niho prizkumu za
Ucelem obdrZeni zpétné vazby je k dispozici vsem
pracovnikdim

svymi prislusnymi pfimymi nadfizenymi

Referencni kritérium kvality 2. Je vytvorena
struktura pro vSechny pracovniky, aby se mohli
zapojit do formatd osobnich vymén nazord na
pracovni Ukoly i na dobré pracovni podminky se

2a. Pocet provedenych schlzek mezi ¢tyfma oc¢ima,
jichZ se dotceni Ucastnili

2b. Pocet pozitivnich (konstruktivnich/uZite¢nych)
zpétnych vazeb obdrzenych béhem téchto
pravidelnych schizek
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2.3.4. NORMA 4: PREVENCE

REFERENCNI{ KRITERIA KVALITY UKAZATELE

Referencni kritérium kvality 1. Pracovnicia | 1a. Pocet pracovnik( Ucastnicich se skoleni na téma
vedouci pracovnici maji pfistup k Sirokému zvlddani stresu
spektru skoleni zamérenych na urceni 1b. Procentni podil pracovnikd, ktefi uvedli, ze Norma 4:
priznakd stresu a prosazovani dusevniho pojedndvany obsah byl relevantni pro jejich kazdodenni ,
zdravi obecné praci Organy
Referencni kritérium kvality 2. Pracovnici 2a. Je vybrano a vyskoleno kontaktni misto (mista) / tymy ZaletUjI
a vedouci pracovnici maji pristup pro relevantni zasahy udrzitelna
k podplrnym ¢innostem a sluzbam 2b. Jsou stanoveny podminky prace vybrané kontaktni preventivnl'
(poskytovanym interné a/nebo externé) osoby / ¢lend intervenéniho tymu a sluzeb, které poskytuji
2c. V pripadé potreby jsou k dispozici jasna kritéria vybéru opatFeni
a podminky fungovani externich specialistd s cilem
Referencni kritérium kvality 3. Pracovnicia | 3a. Pocet usporadanych cinnosti na podporu zdravi podporovat
vedouci pracovnici maji pfistup k ¢innostem . .
na podporu zdravi a chranit
dusevni
zdravi u svych
zaméstnanct.
2.3.5. NORMA 5: REAKCE NA KRITICKE INCIDENTY
Referencni kritérium kvality 1. V ramci 1a. Jsou zavedeny podminky fungovani tohoto tymu /
organu je jmenovana nezavisla vyskolena kontaktni osoby
osoba (nebo tym) majici dlvéru a je mozné 1b. Vybrany tym / kontaktni osoba ma relevantni Norma5:
ji konzultovat po kritickych incidentech dovednosti a odbornou pfipravu k poskytovani potrebné ,
podpory Organy
Referencni kritérium kvality 2. Jsou 2a. Je zaveden SOP tykajici se Fizeni kritickych incident( ZaletUjI
zavedeny jasné pokyny pro vedouci zvlastni
pracovniky o tom, jak provadét ndvazné
sledovani po kritickém incidentu podporu
o : » . , — , pracovnikiim,
Referencni kritérium kvality 3. Pracovnici 3a. Existence, Ukoly a povinnosti této kontaktni osoby / . .
a vedouci pracovnici maji informace o tom, intervenéniho tymu jsou sdéleny veskerym prislusnym ktefi byl'
jak pozddat o zvlastni podporu a ziskat pracovnikdim t'xi’:astnl'ky
k ni pfistup poté, co doslo ke kritickému 3b. Informacni bloky (soucdst uvodniho zaskoleni a jinych e s,
incidentu Skoleni pracovnikd) slouZi k tomu, aby si vSichni pracovnici kritického
byli védomi tohoto SOP a védéli, jak vyhledat/ziskat incidentu.
podporu a od koho, pokud by doslo ke kritickému incidentu
3c. Celkovy pocet a druhy zaznamenanych kritickych
incidentld ve srovnani s incidenty vyZadujicimi ndvazna
opatreni tykajici se urcitého pracovnika
3d. Procentni podil dotéenych pracovnikd, ktefi uvadi
spokojenost se sluzbou poskytovanou podpdrnou osobou
¢i tymem
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Norma 6:
Organy
zajistuji svym
pracovnikiim
prostiedky

k rozvijeni
vhodnych
dovednosti.

Norma 7:
Organy zavadi
a oznamuji
konkrétni
pokyny tykajic
se zdravi,
ochrany a
bezpecnosti
na zakladé
analyzy rizik

v ruznych
pracovnich
prostredich
(mimo jinéi

v terénu).
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2.3.6. NORMA 6: BUDOVANI KAPACIT

REFERENCNI KRITERIA KVALITY UKAZATELE

Referencni kritérium kvality 1. Orgény zavedly
posouzeni potfeb v oblasti odborné pripravy

a systematické hodnoceni systému odborné
pfipravy s cilem zajistit vysokou kvalitu, ucinné
uplatiovani a predavani znalosti v rdmci
kazdodenni prace

1a. Provadi se posouzeni potfeb u pracovnik( organl
1b. Je zaveden plan odborné pripravy a zahrnuje
témata tykajici se dobrych pracovnich podminek
pracovnik{

1c. Aktualizuje se program odborné pfipravy

Referencni kritérium kvality 2. Orgény
zavedly Sirokou $kalu na miru uzplisobenych a
standardizovanych skoleni

2a. Pocet uskutecnénych skolenf

2h. Pocet uskute¢nénych skoleni tykajicich se dobrych
pracovnich podminek pracovnik(

2c. Pocet Ucastnik(, ktefi Skoleni ro¢né absolvovali

Referencni kritérium kvality 3. Organy nabizeji
dalsi relevantni formaty profesniho rozvoje
s cilem zajistit predavani znalosti

3a. Pocet pracovnikl Ucastnicich se podpdrnych
¢innosti (kolegialni podpora, intervize, individualni/
skupinové poradenstvi atd.) za vykazované obdobi

3b. Procentni podil pracovnikd uvadéjicich na sezenich
za Ucelem poskytnuti zpétné vazby, Ze prislusny

zdsah, kterého se Gcastnili, byl vniman jako relevantni
k zajisténi dobrych pracovnich podminek

2.3.7. NORMA 7: OCHRANA A BEZPECNOST

REFERENCNI KRITERIA KVALITY UKAZATELE

Referencni kritérium kvality 1. Pracovnici

a vedouci pracovnici jsou informovani

o hierarchiich podavani zprav, které se
poufZiji v pfipadé jiné mimoradné situace /
bezpecnostnich incidentd, které nespadaji do
kategorie kritickych incident(

1a. Je zaveden a distribuovan SOP, ktery doplriuje SOP
pro Fizeni kritickych incident(

Referencni kritérium kvality 2. Pracovnici a
vedouci pracovnici obdrzi informace o pfistupu
ke zdravotnim a bezpecnostnim opatfenim/
pokyndm

2a. Specializovand e-mailova schranka, na kterou

se zasilaji dotazy vznesené pracovniky a kterd na né
odpovida

2b. Jsou zdokumentovany druhy vznesenych obav (*)
2c. Procentni podil pracovnik( uvadéjicich na sezenich
za Ucelem poskytnuti zpétné vazby, ze maji pocit, ze
jejich ochrana a bezpecnost na pracovisti je dostate¢né
zohlednéna

Referencni kritérium kvality 3. Orgény sledu;ji
rizika kazdého pracovisté v rdmci procesu
fizeni setrvalych a ménicich se rizik a za Ucasti
urednikd v prvni linii s cilem prizpUsobit

v pfipadé potieby opatfeni v oblasti
ochrany/bezpeénosti

3a. Zavedeni metodiky a planu sledovani rizik
3b. Pravidelnd aktualizace planu sledovani rizik
3c. Pocet urednikd v prvni linii, ktefi se ucastnili
kazdoro¢niho provadéni sledovani rizik
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2.3.8. NORMA 8: SLEDOVANi A HODNOCENI

REFERENCNI{ KRITERIA KVALITY UKAZATELE

Referencni kritérium kvality 1. 1a. Je zavedena metodika sledovéani a hodnoceni dobrych
Je zavedena metodika sledovani a pracovnich podminek pracovnikd
hodnoceni s cilem posoudit efektivitu 1b. Je vybrana kontaktni osoba / tym pro sledovani

zavedenych opatfeni v oblasti dobrych
pracovnich podminek pracovnik

Referencni kritérium kvality 2. Provadi 2a. Kazdy rok se vypracovavaji zpravy o sledovani a hodnoceni
se pravidelné sledovani a hodnoceni, 2b. Zavéry se zohledni v pravidelnych doporucenich

které zahrnuje fizenf rizik (*¥) tykajici se predkladanych vyssimu vedeni

stresu 2c. Doporuceni jsou podkladem pro prezkum strategie a

akéniho planu pro dobré pracovni podminky pracovnikd
v daném ¢asovém ramci

2.4. PRUZKUMY A CILE TYKAJICI SE
VYCHOZIHO A ZAVERECNEHO STAVU

Ukazatele by mély byt doplnény vychozimi hodnotami a cili (*°). Bez vychozich hodnot a
¢/l neni méreni zmény v prabéhu ¢asu smysluplné.

Vychozi hodnoty stanovi hodnotu ukazatele pred zacatkem zésahu, vici niz Ize posuzovat
pokrok nebo s niz je mozné srovnavat. Ucelem studie tykajici se vychozich hodnot je
poskytnout informacni zakladnu, vici niZ se sleduje a hodnoti pokrok tykajici se urcité

¢innosti a jeji u¢innost béhem provadéni a po skoncéeni ¢innosti.

V nékterych ptipadech budou udaje nezbytné pro stanoveni vychozi hodnoty, vici niz se
méri mira a kvalita zmény béhem provadéni ¢innosti, jiz existovat. V takovychto pfipadech
je jedinym Ukolem shromazdovat Udaje a zajistovat, aby mohly byt aktualizovany

v dlouhodobéjsi perspektivé prostfednictvim Cinnosti sledovani. Je proto dllezité najit
informace, které jiz jsou dostupné. K pochopeni reality v praxi také mohou pomoci
prezkoumani obecnych zprav o jinych ¢innostech, diskuse v ohniskovych skupinach (FGD)
a zpravy o inspekcich na misté. Pokud Udaje neexistuji nebo jsou nedostatecné, bude je
nutné doplnit shromazdovanim Udajd ad hoc.

Za studie vychozich hodnoty odpovidaji v rdmci organ(i zaméstnanci, ktefi jsou
zodpovédni za planovani, a do urcité miry zaméstnanci, ktefi se podili na provadéni
¢innosti. V idedInim pripadé v tomto kontextu probiha tato ¢innost béhem faze navrhu,
nez se vypracuje a provede akéni plan pro dobré pracovni podminky pracovnikd.
Jmenovana osoba / jmenovany tym zajistuje pripadné shromazdovani dezagregovanych

(*#)  Viz priloha 6 ,Vzor posuzovani rizik”, kde najdete vzor posuzovani rizik a vysvétleni cyklu posuzovani rizik.

(*)  EASO, Internal Monitoring User Guide (UZivatelska pfirucka pro interni sledovani), EASO, Valletta, 2019, s. 27-28 (dokument s omezenym
pristupem).
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Norma 8:
Organy sleduji
a pravidelné
hodnoti
ucinnost
zavedenych
opatreni

na zajisténi
dobrych
pracovnich
podminek
pracovniku
a zaclenuji
vyvozena
ponauceni.



32

Prakticka prirucka pro dobré pracovni podminky
azylovych a pfijimacich pracovnikG: Cast Il

udajd. Toho Ize dosdhnout také za pomoci dotaznik(, ¢astecné strukturovanych rozhovord,
skupinovych setkani a obecnych inspekci na pracovistich.

Studie zavérecného stavu (nebo studie v poloviné obdobi) je opatieni, které se provadi
po dokonceni zasahu (nebo v klicovych fazich provadéni, napt. na konci faze) za ucelem
porovnani s vychozimi podminkami a posouzeni zmény. Studie vychoziho a zavére¢ného
stavu jsou spolu provazané. Pokud se provadi studie vychoziho stavu, obvykle pozdéji
béhem provadéni zasahu nasleduje podobna studie (napf. studie zavérec¢ného stavu) za

Ucelem porovnani Udajl a posouzeni zmény.

V této souvislosti se vyssi vedouci pracovnici organt chtéji dozvédét, jak urcitad opatreni
zavedend organem pozitivné ovlivnila dobré pracovni podminky pracovnika.

Cile popisuji ocekavané hodnoty po dokonceni zasahu (napt. procentni podil pracovnikd,
kteri se zUcastnili urcité ¢innosti v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnikd a ktefi
uvedli, Ze jsou spokojeni s praci). Cile mohou byt uZite¢né v nékolika ohledech, protoze:

— nabizi orientaci pracovniklim a jinym zUc¢astnénym strandm v tom, co je tfeba udélat a
¢eho je tfeba dosahnout,
— slouzi jako milniky pro rozhodovani, zda bylo dosazeno pokroku, ¢i nikoliv.

Panuje pfirozené napéti mezi potfebou stanovit realistické a dosaZitelné cile a stanovenim
dostatecné vysokych cilll, aby se zajistilo, Ze zasahy co nejlépe vyuZivaji zdrojl, které

jsou k dispozici, aby se zajistil redlny dopad. Pokud jsou lidé motivovani, mohou ¢asto
dosahovat lepsich vysledk( s ambiciéznimi cili. Na druhé strané, pokud jsou cile
nerealisticky vysoké, utrpi sebed(véra a dlvéryhodnost.

POZNAMKY, JEZ JE TREBA ZOHLEDNIT PRI PROVADENI
SLEDOVANiIi A HODNOCENiIi DOBRYCH PRACOVNICH PODMINEK
PRACOVNIKU

— Pouzivejte vlastni soubor ukazatell ke sledovani nebo pouZivejte ukazatele vymezené
v normach, referencnich kritériich kvality a ¢innostech zavedenych v této pfirucce
Uradu EASO sestdvajici ze tfi ¢asti a spojte je do jednoho souboru. Konecné vybrané
ukazatele maji méfit, do jaké miry je zasah Uspésny, nebo nelspésny. Konecéna volba
ukazatell bude zaviset na ¢innostech, které jiz probihaji, které se planuji a které jsou
v daném organu proveditelné.

— Obecné plati, Ze ukazatele by mély byt SMART (konkrétni, méfitelné, dosazitelné,
relevantni a casové vymezené).

— Udaje se pfipadné shromazdi a rozéleni citlivym zplsobem.

— Obvykle je schlidné provadét sledovani v priibéhu ¢asu pouze u nékolika ukazatel(.
Ukazatele by proto mély byt zvoleny podle zadsady ,,malo, ale Ucinné”. Mély by byt
definovany tak, aby mohly byt snadno posuzovany bez zasahu do kazdodenni prace
tymu jako celku. Kromé toho by Udaje o ukazatelich mély byt vZdy roz¢lenény podle
pohlavi, pracovniho profilu a mista, je-li to mozné.



2. SLEDOVANi A HODNOCENIi DOBRYCH PRACOVNICH PODMINEK PRACOVNIKU

— PouZivejte sledovéani k zamysleni se, pouceni a zméné. Udaje o vybranych ukazatelich
mohou byt shromaZzdovany pravidelné a pribézna navazna opatreni mohou byt
pfijimana v nasledujicich mésicich nebo letech. Napfiklad pokud je proveden konkrétni
druh posouzeni (vychozi hodnoty), mlze byt tentyZ proces zopakovan pozdéji
v rlznych intervalech (12 mésic(, 18 mésictd, 24 mésicd atd.). Tento proces slouzi
k prosetfeni zmén a pomaha urednikovi povérenému sledovanim a hodnocenim, jejz
podporuji pfislusni kolegové s rozhodovaci pravomoci, ke zméné koncepce opatieni a
jejich Upravé podle potreby.

— Aby se usnadnila reflexe, uceni a zména, mohou byt uzitecné participativni dialogy
jako prostfedek, jak ziskat nadhled a zamyslet nad tim, co Udaje znamenaji a jak
upravit ¢innosti s ohledem na vyvozené ponauceni. To je mozné provadét jako
osvédceny postup ve spolupraci s vybranymi Uredniky v prvni linii, ktefi mohou byt
schopni poskytnout dllezité postrehy.

— Analyza Udajl a klicova zjisténi musi slouzit k formulaci doporuceni, ktera se stanou
podkladem pro politiky, opatfeni a plany zmény.

— Klicové zavéry Cinnosti sledovani a hodnoceni by mély byt rozeslany vsem pfislusSnym

pracovniklm.

DuleZita poznamka. Ve vsech predstavenych zdsazich je nutné zohledriovat aspekty
tykajici se zachovavani davérnosti. Nic z obsahu diskusi s pracovnikem ani prizkumd
obdrzenych od pracovnika by nemélo byt sdélovéano ani koleglim, ani vedeni bez souhlasu
dotéeného pracovnika (pracovnik(). Jedinou vyjimkou je pfipad zjisténi rizik tykajicich se
mozného sebeposkozeni nebo ublizeni jinym osobam. Je tfeba téz zminit, Ze hodnoceni
dobrych pracovnich podminek pracovnik(l nesmi byt zaménovano za prezkum vykonnosti
a hodnotici pohovor. Jeho Gcelem je posoudit potfeby daného pracovnika, mimo jiné i
jeho profesni rozvoj.
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Pti procesu vypracovani a provadéni politiky v oblasti dobrych pracovnich podminek
pracovnik(l je mozné zohlednit tfi hlavni dokumenty této politiky. Jedna se o strategii pro
dobré pracovni podminky pracovnik(l, akéni plan pro dobré pracovni podminky pracovnikd
a metodiku sledovani a hodnoceni dobrych pracovnich podminek pracovnikd. Strategie
pro dobré pracovni podminky pracovnik( souvisi s akénim planem pro dobré pracovni
podminky pracovnik(, ktery uvadi cile a opatreni v oblasti dobrych pracovnich podminek,
které je tfeba systematicky sledovat na zédkladé metodiky sledovani a hodnoceni.
Provadéni metodiky sledovani a hodnoceni se promita do pripadné potreby Uprav, které je
treba provést v ramci strategie pro dobré pracovni podminky pracovnikd.

Zde navrhovany bali¢ek sledovani dobrych pracovnich podminek pracovnikd nabizi

tri klicové nastroje na provadéni sledovani a hodnoceni politiky a zasah( tykajicich se
dobrych pracovnich podminek pracovnik(, jakoz i kvality zajistovani dobrych pracovnich
podminek pracovnikd v azylovém nebo pfijimacim organu. Nastroje jsou vytvoreny

v souladu s referenénimi kritérii kvality a ukazateli osmi norem tykajicich se dobrych
pracovnich podminek pracovnikd, které jsou uvedeny v ¢asti I: Normy a politika ().
Uzce souvisi s opatienimi v oblasti dobrych pracovnich podminek, jez jsou rozpracovéna
v ¢asti Il: Soubor nastrojd pro dobré pracovni podminky pracovnik(. Tyto tfi nastroje

je tfeba chapat tak, Ze tvofi nedilnou soucast politiky tykajici se dobrych pracovnich
podminek pracovnikd v rdmci organu a pomahaji orgdndm sledovat rozsah, v jakém
pldnované kazdorocni ¢innosti a zasahy spliuji stanovené cile a prispivaji k zajistovani
dobrych pracovnich podminek pracovnik(. Pravé prostfednictvim systematického
sledovani a hodnoceni budou azylové a pfijimaci organy shromazdovat informace, které
se stanou podkladem pro doporuceni zaloZena na dlkazech tykajici se Upravy politiky

a zdsahU v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnikd podle zjisténych potfeb a
nedostatkd.

Balicek sledovani kvality dobrych pracovnich podminek pracovnik( zahrnuje nasledujici

nastroje.
— P¥irucka pro osoby provadéjici sledovani.
Stanovi pokyny pro osoby provadéjici sledovani ohledné hlavnich otazek, které je
treba zvazit pfi navrhovani, planovani a provadéni ¢innosti sledovani a hodnoceni. —— \
— Prizkum vychoziho a zavérecného stavu v oblasti dobrych pracovnich O—.
podminek pracovnikd. @_—
—_—

Predstavuje dotazniky pro prizkumy, které maji byt provedeny pred zacatkem a po
provedeni daného programu/politiky pro dobré pracovni podminky pracovnikd.
Nastroj napomaha méreni pokroku pfi provadéni politiky pro dobré pracovni
podminky pracovnik( v priibéhu pomérné dlouhého obdobi (2-3 let).

— Sledovani pokroku v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnika.
Pfedstavuje kontrolni seznam pro analyzu a dva kvalitativni dotazniky, které pomahaji
orgadniim pfi pribéziném sledovani pokroku, kterého bylo dosazeno v oblasti vSech
osmi norem tykajicich se dobrych pracovnich podminek pracovnikd.

(%) Viz oddil 2.3. ,,Normy a ukazatele pro sledovani dobrych pracovnich podminek pracovnikd*.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
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Predstavené nastroje jsou pouze jednim z moznych navrhd, jak sledovat a hodnotit
politiku pro dobré pracovni podminky pracovnik(l a zavedena opatreni. Organy, které jiz
maji zavedeny funkéni systém, mohou zvazit, zda si tento sv(j existujici systém ponechaji,
ackoliv by mély doplnit ukazatele, které se zamétuji na méreni dobrych pracovnich
podminek pracovnika.

rd rd

3.1. PRIRUCKA PRO OSOBY PROVADEIJICi
SLEDOVANI (NASTROJ 1)

Prirucka pro osoby provadéjici sledovani nabizi struc¢ny prehled zakladnich aspektd

pfi sledovani a hodnoceni pokroku dosazeného v daném tématu ze strany pfidéleného
Urednika pro sledovani a hodnoceni. Pfirucka se snazi odrazet rlzné realné situace, jimz
zemé EU+ mohou Celit. Nékteré jiz maji zavedeny silny systém podpory pro pracovniky

a nemusi potfebovat vétsinu z predkladanych navrhi; jiné mohou pravé prochazet
procesem posilovani a zefektiviiovani postupl. Dalsi zemé pak mohou tuto prirucku
vyuZzit jako zéklad pro zahajeni systematického zacleriovani dobrych pracovnich podminek
pracovnik{. V tabulce 1 se uvadi prehledné body, které je tfeba vzit v Uvahu pfi provadeéni
sezeni za UCelem ziskani zpétné vazby (?%), prazkumd, zjisténi vychoziho/zavéreéného
stavu nebo zpétné vazby k tématu.

TABULKA 1. Prirucka ke sledovani dobrych pracovnich podminek
pracovnik

PRI POSUZOVAN{ POKROKU, KTEREHO BYLO DOSAZENO V OBLASTI DOBRYCH PRACOVNiICH PODMINEK PRACOVNIKU

V ORGANU ZEME EU+, VEZMETE V UVAHU NASLEDUJICi ASPEKTY.

Obecné
poznamky

Kontextové aspekty

Jaké jsou vase klicové otazky pro hodnoceni?

Jaké nejdllezitéjsi véci organ v daném okamziku potrebuje védét o zasazich v oblasti dobrych pracovnich
podminek pracovnik(?

Jaké mohou byt prioritni otazky pro prislusné zavedené kritérium s cilem vyvodit ponauceni a stanovit osvédceny
postup, véetné udrzitelnosti a dopadu: relevantnost, Gc¢innost, efektivita, soudrznost?

Jaka hodnotici metodika dava u danych otazek nejvétsi smysl?

Jaky format je nejvhodnéjsi, napriklad on-line dotazniky, navstévy stranek, diskuse v ohniskové skupiné nebo
jednotlivé pohovory?

Je zvéZena rozmanitost z hlediska pohlavi pfi souc¢asném zohlednéni véku, kulturniho pdvodu (napfiklad v pripadé
odbornikd vyslanych do jinych zemi EU+) atd.?

Aspekty tykajici se zdrojh

Kazdy organ také musi pfi navrhu svych hodnoticich inspekci zvazovat odlisna omezeni z hlediska rozpoctu,
logistiky a zdrojl. Pokud jsou Cas a zdroje krajné omezené, je mozné pouzit k definovani vasi lokality a sloZzeni osob,
které se zUcastni pohovoru (zdroj Gdajt), nasledujici kritéria:

(1) dostupnost — napfriklad provadéni inspekci ve sluzbach, které jsou méné nakladné/sloZité z hlediska pristupu
nez zaméstnanci pracujici v pfijimacich zafizenich / zafizenich pro pohovory v odlehlych oblastech,

(2) mezery v soucasnych poznatcich — urceni téch mezer, kde chybéji informace a které dosud nebyly zkoumany, nebo
se nejprve zamérit na ty, kde jsou k dispozici informace o cilech / vychozich hodnotach za G¢elem méfeni pokroku.

(1) Pro dalsi informace viz pfiloha 4 ,Sezeni za Ucelem ziskani zpétné vazby”,
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Nastroje a
dotazniky

Zvazte délku svych dotazniku a alternativni zasahy

Pamatujte, Ze byste neméli vypracovéavat dlouhé dotazniky nebo katalogy smérodatnych otdzek. Jinak mizete
odradit Ucastniky od vyplnéni prizkumu nebo Ucasti ve skupinovych diskusich, které trvaji hodiny. Chcete-

li zachytit nékteré aspekty a proménné, jako jsou kvalitativni informace, doporucuje se zvazit pouziti metod
shromazdovani Gdajd, jako jsou individualni rozhovory nebo ohniskové skupiny.

Ovéite si své dotazniky nebo smérodatné otazky

Ovérte si své dotazniky na nékolika respondentech v oboru, abyste se ujistili, Ze respondenti rozumf vasim
otdzkdm, a abyste zjistili, kolik ¢asu zabere na vSechny otazky odpovédét. NalezZité svlj dotaznik aktualizujte, nez
zahdjite ¢innost v oblasti sledovani. Ujistéte se, Ze pouzivate soubor nastrojd, ktery umozriuje sdileni kvalitativnich
informaci (napf. zpétné vazby obdrzené prostfednictvim diskusi v ohniskovych skupinach).

Dokumentace

Nastroj pro sledovani norem tykajicich se dobrych pracovnich podminek pracovnikd je k dispozici na tabletu/
notebooku (off-line), aby bylo moZzné snadno zadavat informace, které budou shromazdovany, a aby bylo mozné
provadét navaznou analyzu zavérd a Gceld dokumentace. Jakmile budou vysledky on-line, budou analyzovény a
zpfistupnény v souhrnné zpraveé relevantnimi ¢leny vedeni/tymu.

Hodnotitel

Osoba, kterd v ramci organu hodnoti pokrok, mlze byt k této ¢innosti vyélenénym pracovnikem (Urednik zabyvajici
se sledovanim a hodnocenim) nebo muZze jit o externiho kratkodobého konzultanta. Je dileZité, aby v pfipadé,

Ze pracovnik vyslovi kritické nebo zavazné pripominky tykajici se dobrych pracovnich podminek, byla stanovena
cesta, jak zpétnou vazbu ddvérné sdilet. Hodnotitel nikdy nesdéluje stiznosti vznesené nékterym pracovnikem
zplsobem, ktery by umoznil identifikovat dotéeného jednotlivce. Jedinou vyjimkou z tohoto pravidla je, pokud
hrozi, e dotéeny pracovnik ubliZi sobé a/nebo jinym osobdm.

Harmonogram

Shromazdovani

udaja

Zdroj udaju
—resSerse
dokumentt

Osobé, ktera provadi hodnoceni, a v zavislosti na tom, kolik rozhovor( nebo kontaktnich skupin se planuje, se

doporucuje, aby vypracovala maly pracovni plan.

Tento pracovni plan zachycuje pfinejmensim:

— C¢asovou osu,

— zdroje udajl (kdo jsou osoby, s nimiz se provadi rozhovor, a pocet téchto osob),

— lokality (které maji byt navstiveny za Ucelem provedeni této ¢innosti, pokud se ma provadét na riiznych
pracovistich).

Pracovni plan se doporucuje zejména v zemich EU+ s velkym poctem pracovnikd, radou prijimacich zafizeni nebo

nékolika pracovisti. Navstévy orgdn( a vybér osob k rozhovoru se oznamuje vcas, aby se zajistila dostupnost téchto

0sob a aby byla interakce smysluplna. Pokud budete mit tyto informace ve spise, bude to rovnéz prospésné, az se

budete vracet na névazné schize / sezeni za Ucelem poskytnuti zpétné vazby pro Ucely porovnani.

Pred ¢innosti hodnoceni/sledovani se provadi kratka reser$e dokumentd, kterd zahrnuje

nésledujici.

— Reserse pripadnych zprav a statistik o zaleZitostech tykajicich se dobrych pracovnich podminek
pracovnikd, véetné kritickych incidentd fizenych béhem uvedeného obdobi. V nékterych
pripadech mohou také osvétlit otazky tykajici se dobrych pracovnich podminek pracovnikd jiné
vybrané zpravy o ¢innosti, napriklad hodnoceni program@ uvadéjicich vyzvy a Uspéchy.

— VyuZiti zprav externich specialist( (psychologll), pokud je to relevantni (vzdy pfi
soucasném zajisténi zachovani ddvérnosti).

Poznamky

Zohledni se
pfipadné pouze
nedavné zpravy/
statistiky.

Zdroj udaji —
osoby ucastnici
se rozhovoru

Cinnosti sledovani se zucastni jako , zdroj Udaji“ nejméné dvé nebo tii osoby z kazdé kategorie

pracovnikd. Tato ¢innost probiha jednou ro¢né a provadi se formou kvalitativnich a/nebo

Castecné strukturovanych diskusi v ohniskovych skupinach nebo formou skupinovych setkani.

Konecny pocet Ucastnik( zavisi na velikosti organu a méla by jej tvorit kombinace pracovnikd z:

— personalniho oddéleni, vedeni, Grednikl v prvni linii, externich/internich specialistd,
kontaktni osoba pro dobré pracovnich podminky pracovnikd,

— pripadné nezavisla osoba, napriklad z jiného oddéleni, z Ustredi, od jinych partnerd nebo
zUcCastnénych stran, jako jsou organizace obcanské spole¢nosti nebo mistni partnefi.

Ucast je dobrovolna.
Je tfeba zajistit
ddvérnost.

Béhem sezeni

je tfeba mit na
paméti kulturné a
genderové citlivy
pristup.

Zdroj udaji —
respondenti
prazkumu

Mohou byt vypracovany tisténé nebo on-line prizkumy, které oslovi Sirsi spektrum a pocet
pracovnikd. Mohou byt zvlast uZite¢né v ptipadé organt s pomérné vysokym poctem pracovnikd,
a pokud se nachazi na rliznych mistech. Doporucuje se co nejsirsi Ucast pracovniki (ze vsech
kategorii pracovnikd): vedoucich pracovnikd, urednikd v prvni linii, personalniho oddélent,
externich/internich specialistd, kontaktni osoby pro dobré pracovni podminky pracovnikd.

Ucast je
dobrovolna.

Je mozné Ucastnit
se anonymné.
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Hodnoceni

NeZ za¢ne posuzovani/hodnoceni, hodnotitelé se sami predstavi a zajisti, aby Ucastniklim
z fad dobrovolnikl bylo jasné, jak bude ¢innost probihat. Polozené otazky by mély
hodnotiteldm umoznit, aby provedli hodnoceni s ohledem na kazdy z ukazatelt

z navrhovaného néstroje pro sledovani norem tykajicich se dobrych pracovnich podminek
pracovnikd. Dobrym zplsobem, jak osobam Ucastnicim se rozhovoru umoznit citit

se uvolnéné pfi sdélovani cennych informaci, mlze byt obecna diskuse o tom, jak se
(pfipadné) Cinnosti v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnik( ujaly a jak funguji.
Jednd se o ¢astecné strukturovany rozhovor, ktery umoziiuje urcité volné odpovédi.
Rozhovory by mély probihat na pomérné ,,neformalni“ Grovni. Tato ¢innost posuzovani by
méla umoznit ziskani kvalitativni zpétné vazby, kterd miize napomoci lepsimu porozumeéni,
pokud jde o kontext a dynamiku nékterych procesd, jakoz i to, pro¢ v daném okamziku
nékteré ¢innosti funguji 1épe neZ jiné. Béhem volného odpovidani na otazky muze
hodnotitel do odpovédi uctivé vstoupit, aniz by danou osobu prerusoval, aby se zajistilo
zahrnuti véech norem/ukazateld.

Pokud jsou béhem rozhovoru vyzdvizeny pouze Uspéchy, je dobré si ovérit, zda pfi plnéni
norem nenastaly zadné nedostatky. Obdobné pokud jsou zdUrazriovény pouze potize,
bude nutné zjistit, zda je mozné urcit i silné stranky. V nékterych prostredich mohou byt
uprednostiovana individualni sezeni, zatimco v jinych prostfedich se doporucuje poradani
skupinovych diskusi o daném tématu.

Shromazdujte
veskeré pripadné
dalsi udaje na
podporu posouzeni.
Tato ¢innost mlze
pripadné zahrnovat
dalsi postupy
vypracované
samotnymi
zaméstnanci, nova
cvic¢eni/¢innosti
tykajici se péce o
sebe nebo sdileni
osvédcenych
postupt, které
dosud nejsou
soucasti zavedenych
opatreni v oblasti
dobrych pracovnich
podminek
pracovnik{ atd.

3.2. PRUZKUM VYCHOZIiHO A

ZAVERECNEHO STAVU V OBLASTI

DOBRYCH PRACOVNICH PODMINEK

PRACOVNIKU (NASTROJ 2)

Prlzkum vychoziho a zavérecného stavu je nastroj na podporu méreni pokroku v pribéhu

¢asu. Zde navrhovany dotaznik pro Ucely prizkumu vychoziho/zdvérecného stavu by

mél byt proveden spolu s vedoucimi pracovniky a Uredniky v prvni linii dvakrat. Poprvé

predtim, neZ budou provedeny jakékoliv ¢innosti v rdmci urcitého akéniho planu ¢i

strategie. Prlizkum se pak provede jesté jednou poté, co uplyne planovana doba

provadéni ¢innosti/politiky. Zavéry prizkumu vychoziho stavu poslouZi jako referencni

kritérium, s ohledem na néz se méfi vysledky prlzkumu zavéreéného stavu. Zmény

odpovédi budou svédcit o pokroku, jehoz bylo dosazeno v riznych oblastech. V zavislosti

na potrebach politiky a programu pro dobré pracovni podminky pracovnikd se mohou

organy zamérit na prazkum vychoziho/zavéreéného stavu tykajici se konkrétnich norem,

které se povazuji za zvlast dilezité.

Dopliiujici poznamka. Prizkum vychoziho/zavére¢ného stavu je treba provést s toutéz

skupinou pracovnik(, pokud je to mozné, nebo s reprezentativnim vzorkem. Aby se

zajistilo zachovani dlvérnosti, nebudou zaméstnanci povinni uvést sva jména; to by

mélo byt povaZovano za volitelné. Pokud se organ rozhodne spolupracovat s kontaktnimi

skupinami, bude nutné upravit pfistup ke shromazdovani informaci. Diskuse v ohniskovych

skupinach jsou uzite¢nym nastrojem ke shromazdovani informaci tykajicich se konkrétnich

otazek. Nebudou vsak jednoduse usnadnovat zjistovani jasnych vychozich hodnot, pokud
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jde o pocty nebo procentni podily v urcitych oblastech, jako je pfesny pocet navstivenych

Skoleni.

Nicméné kvalitativni zpétnd vazba shromazdéna béhem diskusi v ohniskovych skupinach

mUZe napomoci napfiklad jasnéjsimu porozuméni kontextu a dynamice v ramci tymu

nebo tomu, pro¢ nékteré Cinnosti funguji a jiné nikoliv. Skupinové diskuse mohou rovnéz

upozornit na urcité tendence, jako je celkova nutnost vétsich investic do funkéniho

pracovniho prostoru, nebo mohou poskytovat informace o dalSich potfebach v oblasti

odborné pripravy. Pokud se pouZije skupinovy pfistup, uvedte pocet ¢lenld skupiny, jejich

pohlavi a primérnou délku trvani pracovniho poméru. Doporucuje se doplnit tyto druhy

skupinové diskuse pripadné o zakladni dotaznik, ktery se zaméruje i na kvantitativni

udaje. TotéZ se doporucuje i pro individudlni sezeni, pfi kterych by se uvadéni jmen mélo

povazovat za dobrovolné.

TABULKA 2. Individualni nastroj: vzor pro zjistovani vychoziho/

zavérecného stavu

VOLITELNE — JMENA JEDNOTLIVYCH CLENU TYMU

POHLAVI:
M/Z/X

ZAMESTNAN(A) OD: < 1 ROK / 1-3 ROKY / VICE NEZ 3 ROKY

KATEGORIE PRACOVNIKU: VEDOUCI
PRACOVNIK / UREDNJK VV PRVNI
LINII / PERSONALN{ ODDELEN{ /
BEZPECNOSTN{ ODDELEN/ / JINE

(upresnéte):

DATUM PROVEDENI{ EINNOSTI ZJISTOVANi VYCHOZiHO/ZAVEREENEHO STAVU (Uvedte, zda se jedna o &innost zjistovani vychoziho,
nebo zavérecného stavu):

HODNOTICI SKALA — 1, zcela nespokojeni / zcela neuzite¢né / zcela nekonstruktivni; 2, ¢aste¢né spokojeni / ¢aste¢né uzitecné /
Castecné konstruktivni; 3, spokojeni / uzitec¢né / konstruktivni; 4, velmi spokojeni / velmi uzite¢né / velmi konstruktivni; 5, pred¢i

ocekavani
OBDRZENE OODBP%F:f;;E_
OTAZKY, KTERE JE TREBA POLOZIT, PROVAZANE S NAVRHOVANYMI NORMAMI ODPOVEDI - =t
VYCHOZi STAV ZAVERECNY
STAV
, Jak byste v tomto okamZziku hodnotili vasi celkovou spokojenost s Usilim, které
Obecna - . } . , . . )
otazka vynalozZil vas zaméstnavatel, pokud jde o obecné dobré pracovni podminky, jak 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
je vnimate vy?
OBDRZENE OBDRZENE
. > ODPOVEDI -
Norma 1: Dokumentace a informace ODPOVEDI - ZAVEREENY
VYCHOZI STAV STAV
Vite o zavedené politice tykajici se dobrych pracovnich podminek pracovnik(? ANO/NE ANO/NE
Vite o pr,o:/eden\/ch ¢innostech/zésazich v oblasti dobrych pracovnich podminek ANO/NE ANO/NE
pracovnikd?
Myslite si, Ze jsou zavedend opatfeni v oblasti péce o pracovniky dostate¢na? ANO/NE ANO/NE
MUZete ziskat pfistup k informacnim materidlim o péci o sebe / dobrych ANO/NE ANO/NE

pracovnich podminkach atd.?
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OBDRZENE OBDRZENE
. O ~ ODPOVEDI -
Norma 2: Hodnoceni a provérovani ODPOVEDI - ZAVEREENY
VYCHOZI STAV STAV
Jsou podle vaseho nazoru vedouci pracovnici a personalisté dostate¢né vybaveni
k provérovani pracovnik/tym a identifikaci chronického stresu a priznakd ANO/NE ANO/NE
vyhoreni?
Vypracoyael vas organ metodiku pro sledovani dobrych pracovnich podminek ANO/NE ANO/NE
pracovnikd?
Poklu5|| se n,ekd,y vas pfm.\y nadﬂzeny/zysiut, jak ie vam dafi (po pracovni, ale ANO/NE ANO/NE
také osobni strance, zjistit, zda je u vas vse v poradku)?
Jak byste ohodnotili vyznam, ktery vas zaméstnavatel prikladd dobrym
pracovnim podminkdm pracovnik( s ohledem na cyklus vyslani — od vybéru a 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
uvodniho zaskoleni pres probihajici praci az po ukonceni zaméstnavani?
OBDRZENE OBDRZENE
. > ODPOVEDI -
Norma 3: Komunikace ODPOVEDI - ZAVEREENY
VYCHOZI STAV STAV
Vite o kontaktni osobé ve vasem organu, které byl pridélen Ukol pecovat o
pracovniky, ktefi to potrebuji (napf. vyclenény tym pro zvladani stresu, vybor pro ANO/NE ANO/NE
dobré pracovni podminky, poradce pro pracovniky atd. (?))?
Navstivili jste néjaké Skoleni na téma komunikacnich dovednosti? ANO/NE ANO/NE
Mate s vasim primym nadrizenym pravidelné schlizky, na kterych se vénujete
pracovnim vyzvam, které pred vami mohou stat, nebo si sdélujete jiné aktualni ANO/NE ANO/NE
zpravy?
Za jak konstruktivni a uZite¢nou povaZujete zpétnou vazbu tykajici se pracovniho
, . R o, v , . 1-2-3-4-5 1-2-3-4-5
vykonu, kterou vam poskytl vas pfimy nadfizeny pro vas budouci rozvoj?
ZaJavI/< uctjlvea relevantni povaZzujete komunikacni dovednosti vaseho pfimého 1-7-3-4-5 1-7-3-4-5
nadfizeného?
OBDRZENE OBDRZENE
- ODPOVEDI -
Norma 4: Prevence ODPOVEDI - ZAVERECNY
VYCHOZI STAV STAV
Myslite si, Ze vedouci pracovnici ve vasem organu a zaméstnanci obecné maji
dostatecné znalosti o tom, jak predchazet stresu a vyhoreni a jak si nastavit ANO/NE ANO/NE
zdravé hranice?
Mate pfistup k internim/externim specialistdm v pfipadé, Ze vyvstane potfeba? ANO/NE ANO/NE
Zadali byste tyto interni/externi specialisty o podporu, pokud by vyvstala potfeba? ANO/NE ANO/NE
Navstivili jste uz nékdy néjaka Skoleni zamérena na podporu dusevniho zdravi? ANO/NE ANO/NE
Utastnite se pravidelné ¢innosti v oblasti dugevni pohody / dobrych pracovnich
, e . oy N Y . ANO/NE ANO/NE
podminek pracovnikd, které nabizi va$ zaméstnavatel / vase oddéleni? o/ o/
Jsou tyto sluzby nabizeny bezplatné? ANO/NE ANO/NE
Ohodnotte davéru, kterou chovate k vasemu zaméstnavateli, pokud jde o
to, Ze se o vas postara a zajisti vam dobré pracovni podminky, véetné stresu 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
souvisejiciho s praci (1 — zadnd ddvéra, 5 — velka dlvéra)
‘L‘Jc?stmtf se prlaV|d,ernych cmn-osu v oblasti péce o sebe, naptiklad sport, joga, ANO/NE ANO/NE
jiné konicky, traveni ¢asu s rodinou?
K(V:l.yZJste ve strgsy, zvamyshte se nad zdroji stresu a nad tim, jak k nim ANO/NE ANO/NE
pfistupovat pozitivné?
5/Iys||te si, ze seﬂvam dafi nalézat vyh.ovupva lrov[ﬁovahu mezi praci a soukromym 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4—5
Zivotem? (1 —vibec ne, 5 —do velmi znacné miry ano)
Mate néjaké jiné/dalsi navrhy z hlediska prevence tykajici se toho, co by vas
zaméstnavatel mohl/mél délat ke zlepseni stavajici situace?

(22)  Tyto funkce bude nutné upravit v zavislosti na terminologii, kterd se pouziva v daném organu.
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OBDRZENE ooDBP?)R\féE;E-
Norma 5: Reakce na kritické incidenty ODPOVEDI - TR
VYCHOZI STAV STAV
Byli jste v nf/edthe rrjlrzujostl na vasem pracovisti dotceni kritickym incidentem ANO/NE ANO/NE
(za uplynulych 12 mésicl)?
Vng o !nte'rnl'm SOI?, do néhoZz mlzZete nahlédnout, abyste se poucili o fizeni ANO/NE ANO/NE
kritickych incidentd?
Jak Gcinny je v soucasnosti zavedeny systém fizeni pracovnik(, ktefi jsou dotceni
s L ) ., 1-2-3-4-5 1-2-3-4-5
kritickym incidentem? (1 — naprosto neefektivni, 5 — velmi efektivni)
I\/Iavt’e |nf?rnj§celo to‘m,‘koho kontaktovat a co je potfeba udélat (oznamit) ANO/NE ANO/NE
v pfipadé kritického incidentu?
MY§I|t<? 5|,.ze 'podp?ra v soucas:ngsu poskytovana Zadatellm za Ucelem prevence ANO/NE ANO/NE
kritickych incidentd je dostatec¢na?
OBDRZENE OODBP%RJ;:E_
Norma 6: Budovani kapacit ODPOVEDI - TR
VYCHOZI STAV STAV
Navs}'lvm !st? v tomto rone jakakoliv relevan‘tnl Skoleni na téma dusevni pohody ANO/NE ANO/NE
(napf. zvladani stresu, péce o sebe / komunikace atd.)?
Vite o tom, zda se organizuje néjaké opakovaci skoleni? ANO/NE ANO/NE
Byl zplsob, jimZ byla vétsina skoleni poskytnuta, dostate¢né prakticky
zvladnutelny s ohledem na kazdodenni situaci v praci? (1 — nebyl viibec 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
zvladnutelny, 5 — byl do velmi znacné miry zvladnutelny)
OBDRZENE OODBP%RJ;;E_
Norma 7: Ochrana a bezpecnost ODPOVEDI - ZAVEREENY
VYCHOZI STAV STAV
Jak bys-tverhodnouh svUj subJektlvn‘l-p’oat bezpeg na sveAr‘n lsoucasnem 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4—5
pracovisti? (1 — naprosto neuspokojivy, 5 — velmi uspokojivy)
Je vdm znama hierarchie podavani zprav o bezpecnostnich incidentech? ANO/NE ANO/NE
OBDRZENE OODBP%R:;;E_
Norma 8: Sledovani a hodnoceni ODPOVEDI - ZAVEREENY
VYCHOZI STAV STAV
Poradaji se pravidelna sezeni za Ucelem ziskani zpétné vazby, do kterych jsou
zapojeni vsichni pracovnici, a to za Ucelem v€asného odhaleni pfipadné zatéze ANO/NE ANO/NE
pracovnik(?
Souhlasite, Ze je dostate¢né zohlednovana zpétna vazba od urednikd v prvni
linii o zalezitostech tykajicich se dobrych pracovnich podminek pracovnik@? (1- | 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4-5
naprosto nesouhlasim, 5 — rozhodné souhlasim)
Zucastm!l jste se nequ pruzkvu/mtlj, 'dISkvl:ISE vwoh?lskovejkuplme nebo necef}o - ANO / NE / ANO / NE /
podobného nebo byli jste pozadani vasim prfimym nadfizenym, abyste ozndmili
rizikové faktory, které jste odhalili a které zvysuji vasi Uroven stresu nebo Uroven NEJSEM SI NEJSEM SI
Y J yaul JIST(A) JIST(A)
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OBDRZENE OBDRZENE

g% %z o ax > ODPOVEDI -

Obecné zavérecné otazky ODPOVEDI - ZAVEREENY
VYCHOZI STAV STAV

Ucastni §e°zamesfnanu vyprgvcgvavam opzitrery v oblz?sUVFjobrych prvacovnlch podminek ANO/NE ANO/NE
pracovnikd na vasem pracovisti a poskytuji k témto zélezitostem zpétnou vazbu?
Oteviena Kdybyste mohli zménit jednu véc a zlepsit tak dobré pracovni podminky
otazka pracovnikd ve vasem soucasném pracovnim prostredi, co by to bylo?
Otazka pou-

ze v pfipadé | Zaznamenali jste podle vaseho nazoru zlepseni, pokud jde o odhodlani vy3siho vedeni investovat do
prazkumu dobrych pracovnich podminek pracovnikl, od doby, kdy se o tomto tématu zacalo hovofit? ANO/ Vysvétleni:
zavérecného | NE — Pokud odpovite ano, vysvétlete strucneé jaké.

stavu
:)e?,z ?ip::é Myslite si, Ze od doby, kdy se vas orgdn iniciativné rozhodl| systematictéji se zabyvat problematikou

N prip dobrych pracovnich podminek pracovnikd, se tato skutecnost tak ¢i onak pozitivné promitla do vasi e
prazkumu . - . ” g . . Vysvétlenf:
savéreéného vlastni osobni prace nebo do toho, jak se citite, kdyZ ptijdete do prace? ANO/NE — Pokud odpovite
stavu ano, vysvétlete strucné jak.

3.3. SLEDOVANi POKROKU V OBLASTI
DOBRYCH PRACOVNICH PODMINEK
PRACOVNIKU (NASTRO) 3)

Nastroj 3 je dvoji povahy a zohledriuje jak analyzu pokroku v oblasti dobrych pracovnich
podminek pracovnik(, tak dotazniky pouzivané ke sledovani pokroku.

Kontrolni seznam pro analyzu pokroku v oblasti dobrych pracovnich podminek
pracovnikd uvedeny v tabulce 3 je ukdzkou toho, jak Urednici zabyvajici se sledovanim

a hodnocenim mohou sledovat pokrok, kterého bylo dosazeno ve stanoveném ¢asovém
ramci u kazdé z osmi norem tykajicich se dobrych pracovnich podminek pracovnikl pfi
soucasném zohlednéni kazdého ze souvisejicich referencnich kritérii kvality. Navrhovany
kontrolni seznam pouziva barevna oznaceni a okamZzité zohledriuje, které normy byly
splnény (zelend), normy, které byly témér spinény (zlutd), a normy, na které je stale

treba se soustredit (Cervenad). Tento kontrolni seznam umoznuje vedoucim pracovnikiim,
aby okamzité identifikovali pokrok, kterého bylo dosazeno, pokud jde o rdzné normy

a souvisejici referencni ukazatele kvality. Zatimco nékteré orgdny zemi EU+ se mohou
zamérovat na vSech osm norem, jiné organy se mohou rozhodnout, Ze se zaméfi pouze
na jednu nebo dvé normy, v zavislosti na tom, jak velkého pokroku bylo u norem v tomto
kontextu dosazeno nebo jak nezbytné normy jsou. V neposledni fadé tento ndastroj rovnéz
upozornuje na oblasti, které se zdaji ,nejasné”, a umozniuje sledovani toho, zda tyto
Uspéchy nejsou kolisavé, napfiklad zda normy, které byly zelené, zelené také zlstaly, nebo
zda je patrné kolisani a Uspésné dosazené normy se po urcité dobé vratily do predchozi
Zluté nebo Cervené faze.
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TABULKA 3. Kontrolni seznam pro analyzu pokroku v oblasti dobrych pracovnich podminek
pracovnik

@ A splnéno/provedeno, ¢ B ¢astecné spinéno/provedeno, @ C dosud nesplnéno/neprovedeno, @ D neni jisté

owa —poris | serenenenixuméma Ay | A |8 | c | b |

1: Dokumentace a Organy maji Strategie pro dobré pracovni podminky
informace zavedenou pracovnik( stanovi, jak jsou vymezeny °® °® °®
zdokumentovanou dobré pracovni podminky, a zavedena
politiku pro dobré opatreni na podporu pracovnik
pracovnt’pﬂodminky Jsou zavedeny SOP o o o
pracovnikd, kterd
je ozndmena Strategie pro dobré pracovni podminky
relevantnimi a pracovnik( je snadno pfistupna, °® °® ®
dohodnutymi kandly | konkrétnfa napsana jazykem, jemuz
mohou porozumét vsichni pracovnici
Vsichni pracovnici jsou systematicky
informovani o strategii pro dobré
pracovni podminky pracovnikd, akénim PS °® PY
planu a dostupnych opatrenich v oblasti
dobrych pracovnich podminek a o tom,
jak ziskat pristup k podpore
2: Hodnoceni a Orgdny umozriuji Personalni oddéleni a vedouci pracovnici
provérovani vedoucim maji dovednosti umoznujici vypracovat
pracovnikam ziskat jasné popisy prace a relevantni otazky o o [
zdkladni dovednosti | v rdmci pohovoru pro Ucely vybérového
s cilem hodnotit fizeni
a plrolverovat Vedouci pracovnici jsou kvalifikovani
své tymy, pokud k tomu, aby odhalili zakladn
jde ? za{/eZItost71 ) fyziologickou a psychologickou zatéz a
spOJenels dpbryml potreby u ¢lenl svého tymu ® o ®
pracovnimi
podminkami
pracovniki
3: Komunikace Orgdny prosazuji Vedouci pracovnici a pracovnici
Jjasnou a ucelenou komunikuji s vyuZzitim relevantnich PS °® °®
komunikaci komunikacnich dovednosti, pravdive,
prostrednictvim transparentné a s Uctou
dohodnutych . Je vytvorena struktura pro vsechny
platforem a kandli pracovniky, aby se mohli zapojit do
formatu’o’sobnl-ch vymer? nazorl r}a PS °® PS
pracovni Ukoly i na dobré pracovni
podminky s jejich prislusnymi pfimymi
nadrizenymi
4: Prevence Orgadny zajistuji Pracovnici a vedouci pracovnici maji
udrzitelna pristup k Sirokému spektru skoleni °® °® PS
preventivni opatfeni | zamérenych na urceni priznakd stresu a
s cilem podporovat prosazovani dusevniho zdravi obecné
a chrc?n/t dfjsvevn/’ Pracovnici a vedouci pracovnici maji
zdra\f/ u svycfw pristup k podptrnym c¢innostem a
zamestnancu sluzbam (poskytovanym interné a/nebo ¢ * ¢
externé)
P?covnmlwa vedouci pracovnici maji , P °® P
pristup k ¢innostem na podporu zdravi
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NORMA POPIS REFERENCNI KRITERIA KVALITY
5: Reakce na kritické | Orgdny zajistuji V rdmci orgdnu je jmenovana nezavisla
incidenty zvldstni podporu vyskolena osoba (nebo tym) majici
pracovnikam, kteri dlvéru a je mozné ji konzultovat po
prodélali kriticky kritickych incidentech
incident Jsou zavedeny jasné pokyny pro vedouci
pracovniky o tom, jak provadét navazné
sledovani po kritickém incidentu
Pracovnici a vedouci pracovnici maji
informace o tom, jak pozadat o zvlastni
podporu a ziskat k ni pristup poté, co
doslo ke kritickému incidentu
6: Budovani kapacit | Orgdny zajistuji Orgdny zavedly posouzeni potfeb

svym pracovnikim
prostredky k rozvijeni
vhodnych dovednosti

v oblasti odborné pfipravy a
systematické hodnoceni systému
odborné pripravy s cilem zajistit vysokou
kvalitu, uc¢inné uplatfiovani a predavani
znalosti v ramci kazdodenni prace

Organy zavedly Sirokou $kalu na miru
uzplsobenych a standardizovanych
Skoleni

Organy nabizeji dalsi relevantni formaty
profesniho rozvoje s cilem zajistit
preddvani znalosti

opatreni na zajisténi
dobrych pracovnich
podminek pracovniki
a zacleruji vyvozend
ponaucenf

7:Ochrana a Orgdny zavddi a Pracovnici a vedouci pracovnici jsou
bezpecnost oznamuji konkrétn{ informovani o hierarchiich podavani
pokyny tykajici se zprav, které se pouZiji v pfipadé jiné
zdravi, ochrany mimoradné situace / bezpecnostnich
a bezpecnosti na incidentd, které nespadaji do kategorie
zdkladé analyzy rizik | kritickych incident(
v rdznvycf? prac?vnfch Pracovnici a vedouci pracovnici obdrzi
;.)‘ro/s'tred/c/j (mimo informace o pfistupu ke zdravotnim a
jiné i'v terénu) bezpecénostnim opatfenim/pokyntim
Organy sleduji rizika kazdého pracovisté
v rdmci procesu fizeni setrvalych a ménicich
se rizik a za Ucasti Urednikd v prvni linii
s cilem pfizpUsobit v pripadé potfeby
opatreni v oblasti ochrany/bezpec¢nosti
8: Sledovani Orgdny sleduji a Je zavedena metodika sledovéni a
a hodnoceni pravidelné hodnoti hodnoceni s cilem posoudit efektivitu
ucinnost zavedenych | zavedenych opatfeni v oblasti dobrych

pracovnich podminek pracovnikd

Provadi se pravidelné sledovani a
hodnoceni, které zahrnuje fizeni rizik ()
tykajicich se stresu

3.3.2. DOTAZNIKY TYKAJICi SE SLEDOVANI DOBRYCH
PRACOVNICH PODMINEK PRACOVNIKU

Dotazniky tykajici se kvality dobrych pracovnich podminek pracovnikd jsou uréeny
vedoucim pracovnikdim, personalistim a Grednikdm v prvni linii a mohou byt mirné
upraveny pro pouziti internimi/externimi specialisty. Dotazniky jsou nastrojem na
shromazdovani Udajd o pokroku pfi provadéni norem tykajicich se dobrych pracovnich

(3%)  Viz pfiloha 6 ,Vzor posuzovani rizik”, kde najdete vzor posuzovani rizik a vysvétleni cyklu posuzovani rizik.
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podminek pracovnikd a dosahovani souvisejicich cil(l. Shromazdéné udaje se zpracuji

a analyzuji a mohou se stat prispévkem pro kontrolni seznam pro sledovani pokroku

navrzeny v oddilu 3.3.1. NavrZené dotazniky se provadi ve formé castecné strukturovanych

rozhovorU s vedoucimi pracovniky a zaméstnanci.

Dotaznik tykajici se kvality dobrych pracovnich podminek pracovniki: vedouci

pracovnici

NAZEV HODNOCENEHO ORGANU/ODDELENi/TYMU:

DATUM PROVEDENI{ CINNOSTI SLEDOVANI:

JMENO (JMENA) HODNOTITELE (HODNOTITELU):

UKAZKA OTAZEK, KTERE SE POLOZ{ ZDROJUM UDAIJU /
0SOBAM UCASTNICiM SE ROZHOVORU S CiLEM ZACHYTIT
NAVRHOVANE REFERENCNI KRITERIUM KVALITY A
SOUVISEJICi UKAZATELE

Norma 1: dokumentace a informace

Otazky

Mate zavedeny proces posouzeni potreb, které se tyka
vypracovani politiky pro dobré pracovni podminky
pracovnikl? Uvedte prosim podrobnosti.

Méte zavedeny dokument politiky pro dobré pracovni
podminky pracovnikd? Uvedte prosim podrobnosti. Je
dokument politiky pro dobré pracovni podminky pracovnikd
dostupny vsem pracovnikim?

Schvalilo/podpofilo oficidlné tento dokument vyssi vedeni?

Je politika pro dobré pracovni podminky pracovnikd spojena
s akénim planem pro dobré pracovni podminky pracovnik(?

Byla politika pro dobré pracovni podminky pracovnik( od
svého vytvoreni prezkoumana/aktualizovana? Uvedte prosim
podrobnosti.

Jak vas organ zajistuje, aby si vSichni zaméstnanci byli védomi
nabidek v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnik,
které jsou jim k dispozici, a toho, jak k nim ziskat pristup,
napfiklad prostfednictvim SOP?

Jaké informacni kanaly pouzivate k informovani pracovnik(
o ¢innostech v oblasti dobrych pracovnich podminek
pracovnikl (brozury, letaky, plakaty, informacni bloky, jiné)?

Zahrnuje Uvodni zaskoleni pracovnik( informace o nabidkach
tykajicich se dostupnych dobrych pracovnich podminek
pracovnik(?

M3a vas organ e-mailovou adresu pro pracovniky, na které
je mozné oslovit pfislusnd oddéleni a zeptat se na ¢innosti
v oblasti dobrych pracovnich podminek pracovnik?

Navrhované referencni
kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Strategie pro dobré
pracovni podminky pracovnikd
stanovi to, jak jsou vymezeny
dobré pracovni podminky, a
zavedena opatreni na podporu
pracovnikd

Referencni kritérium kvality
2. Jsou zavedeny SOP
Referencni kritérium kvality
3. Strategie pro dobré
pracovni podminky pracovnikl
je snadno pristupnad, konkrétni
a napsana jazykem, jemuz
mohou porozumét vsichni
pracovnici

Referencni kritérium kvality
4. \Sichni pracovnici jsou
systematicky informovani o
strategii pro dobré pracovni
podminky pracovnik,

akénim pldnu a dostupnych
opatrenich v oblasti dobrych
pracovnich podminek a o tom,
jak ziskat pristup k podpore

REAKCE ZDROJU UDAJU (VEDOUCI
PRACOVNICI, PERSONALISTE,
SPECIALISTE atd.)

Poznamky
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Norma 2: hodnoceni a provérovani

Otazky

Jsou podle vaseho nazoru popisy pracovniho mista jasné
formulované, aby pfrilakaly ty spravné uchazece?

Jsou otazky ohledné zvladani stresu a péce o sebe soucasti
vybérového procesu?

Poradate kurzy odborné pripravy pro vedouci pracovniky

a personalni oddéleni za Uc¢elem provérovani/hodnoceni
pracovnik( z pracovniho hlediska v souvislosti s dobrymi
pracovnimi podminkami (napf. jak odhalit priznaky nepokoje,
vyhoreni)?

Pokud ano, jaky druh skoleni, kolik Skoleni podle jednotlivych
typd, kolik Ucastnik( vyjadreno jako podil celkového poctu
vedoucich pracovnik( a personalist(?

Zucastnili jste se nékdy prdzkumu spokojenosti pracovnikl?
Pokud ano, jak ¢asto se konaji?

Norma 3: komunikace

Otazky

Poskytuje se pracovniklim a vedoucim pracovnikdm dvodni
zaskoleni, které zahrnuje (4¢inné) komunikacni dovednosti?

Pokud ano, kolik $koleni bylo provedeno v daném obdobi a
s kolika Ucastniky (jako podil vSech novacka)?

Zavedli jste pravidelné schlzky mezi ¢tyfma ocima tykajici se
vykonnosti a dobrych pracovnich podminek? Jsou provedeny
v Uhlu 360 ° (coZ znamend, Ze zpétnou vazbu poskytne
urcity pocet zaméstnancut — vyse/nize postavenych / na téze
Urovni)? Uvedte prosim podrobnosti.

Zavedli jste postup, podle kterého mohou zaméstnanci
pozadat o individudlni schlizky s vedoucimi pracovniky
(pokud je to zapotfebi a na témata, jako jsou dobré pracovni
podminky a/nebo vykonnost)?

Jak zajistujete, aby vedouci pracovnici pravidelné a
konstruktivné poskytovali zpétnou vazbu tykajici se vykonnosti?

Provadite se zaméstnanci prazkumy zpétné vazby tykajici se
fizeni a komunikace?

Pokud ano, zavedli jste néjaké zmény vasich politik
komunikace ohledné dobrych pracovnich podminek
pracovnik na zakladé vysledkd prizkumu?

Praktickd ptirucka pro dobré pracovni podminky
azylovych a pfijimacich pracovnikd: Cast 1l

Navrhované referencni
kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Personalni oddéleni a
vedouci pracovnici maji
dovednosti umoZnujici
vypracovat jasné popisy
prace a relevantni otazky

v ramci pohovor( pro ucely
vybérového fizeni
Referencni kritérium kvality
2. Vedouci pracovnici jsou
kvalifikovani k tomu, aby
odhalili zakladni fyziologickou
a psychologickou zatéz a
potreby u ¢lend svého tymu

Navrhované referencni
kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Vedouci pracovnici a
pracovnici komunikuji

s vyuzitim relevantnich
komunikacnich dovednosti,
pravdivé, transparentné a

s Uctou

Referencni kritérium kvality
2. Je vytvorena struktura

pro vsechny pracovniky, aby
se mohli zapojit do formatd
osobnich vymén néazorl na
pracovni Ukoly i na dobré
pracovni podminky se

svymi prislusnymi prfimymi
nadfizenymi

Poznamky

Poznamky
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Norma 4: prevence

Otazky

Poskytuji se pravidelné skoleni pracovnikdm a vam jako
vedoucim pracovnikdim, pracovnikiim personalniho oddéleni
ohledné toho, jak zabranit stresu a vyhoreni, stanovovani
hranic atd.?

Kolik Skoleni se zajistuje; pocet pracovnik(, ktefi se zdcastnili,
jako podil vSech pracovnikd a pocet vedoucich pracovnikd,
ktefi se zucastnili, jako podil vSech vedoucich pracovnikd?

Zajistujete opakovaci Skoleni na tataz témata? Pokud ano,
kolik $koleni a kolik pracovniki / vedoucich pracovnik(

je navstivilo jako podil véech pracovnik( / vedoucich
pracovnik(?

M Zete uvést zasah / podplrné ¢innosti tykajici se dobrych
pracovnich podminek pracovnikd, které zaved| vas organ?

Byla vyclenéna kontaktni osoba (nebo kontaktni osoby)

v rdmci organu, aby pecovala o pracovniky, ktefi to potrebuji
(napt. vyclenény tym pro fizeni incidentd, integrovany tym
pro fizeni incident(, vybor pro dobré pracovni podminky
pracovnikl, poradci pro dobré pracovni podminky
pracovnik()?

Jsou tyto podplrné sluzby rovnéz dostupné pracovnikiim
vyslanym do jiného ¢lenského statu jako externi odborna
podpora?

Existuje rovnovdha mezi Zzenami a muzi, pokud jde o
pracovniky, ktefi byli vyclenéni k provddéni téchto sluzeb?

Ma vas organ SOP tykajici se poskytovéni podpory/¢innosti?
Je pracovniklim SOP dostupny a jakymi kanaly?

Navrhované referencni
kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Pracovnici a vedouci
pracovnici maji pfistup

k Sirokému spektru Skoleni
zamérenych na urceni
priznakd stresu a prosazovani
dusevniho zdravi obecné
Referencni kritérium kvality
2. Pracovnici a vedouci
pracovnici maji pristup

k podplrnym ¢innostem

a sluzbdm (poskytovanym
interné a/nebo externé)
Referencni kritérium kvality
3. Pracovnici a vedouci
pracovnici maji pristup

k ¢cinnostem na podporu
zdravi
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Kdyz vidite kolegu, ktery je ve znacném stresu, co délate?
Napfriklad pokud jeden pracovnik ndhle zacne délat
neobvyklé chyby v praci, které maji negativni dopad na tym
a celkovou vykonnost, jak na tuto situaci reagujete? Uvedte
prosim podrobnosti.

Existuje seznam internich/externich specialist(, ktery je
k dispozici a pfistupny vsem pracovnikiim, aby se na né
mohli obréatit, pokud vyvstane potfeba?

Jsou tyto sluzby nabizeny bezplatné?
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Norma 5: reakce na kritické incidenty

Otazky

Vite, kdo je zodpovédny za poskytovani podpory v pripadé
kritického incidentu (tym/jednotlivci)? Jaké jsou jejich tlohy
a povinnosti?

Mate interni politiku / SOP, které se zabyvaji fizenim
kritickych incidentd, a vite o nich? Maji zaméstnanci pfistup
k tomuto dokumentu a jakymi kanaly?

Konzultovali jste pracovniky ohledné toho, ktera opatreni
by byla nejvice potfebnd/uZite¢nd, pokud by byli dotéeni
kritickym incidentem?

K jakému druhu nabidek podpory mohou mit zaméstnanci
pristup? Je mozné v pfipadé potfeby napsat doporuceni
k navstéveé specialistl (napt. psycholog()?

Mate pocit, Ze jste pfipraveni na zvladnuti kritického
incidentu, pokud k nému dojde?

Vite o néjakych kritickych incidentech, ke kterym doslo?
Zaznamenava organ tyto incidenty systematicky?

Norma 6: budovani kapacit

Otazky

Navstivili zaméstnanci (vedouci pracovnici / Grednici v prvni
linii) tento rok néjaké skoleni tykajici se dobrych pracovnich
podminek pracovnikl? Jaka témata byla probirdna?

Kolik kurzd/skoleni probéhlo? Kolik bylo Gcastnikd
(pracovnikd / vedoucich pracovnik() jako podil celkového
poctu pracovnikd / vedoucich pracovnik?

Nabizite opakovaci Skoleni? Pokud ano, na jaka témata?
Kolik? Pocet ucastnikl jako podil celkového poctu pracovniki
/ vedoucich pracovnik(?

Poskytuje vas organ jakékoliv alternativni formaty odborné
pripravy, jako je vzajemné uceni nebo on-line skoleni?
Uvedte prosim podrobnosti.

Potfebuji vedouci pracovnici / zaméstnanci vice odborné
pripravy? Vysvétlete prosim, proc¢ a jak by tato skoleni méla
vypadat.

Mate nastroje pro hodnoceni program( odborné pfipravy a/
nebo provadite hodnoceni?

Prezkoumavate a pravidelné aktualizujete sv(j program
odborné pfipravy? Uvedte prosim podrobnosti.

Praktickd ptirucka pro dobré pracovni podminky
azylovych a pfijimacich pracovnikd: Cast 1l

Navrhované referencni
kritérium kvality

Referencni kritérium

kvality 1. V rdmci orgénu

je jmenovana nezavisla
vyskolend osoba (nebo tym)
majici dlvéru a je moZzné

ji konzultovat po kritickych
incidentech

Referencni kritérium kvality
2. Jsou zavedeny jasné pokyny
pro vedouci pracovniky o
tom, jak provadét navazné
sledovani po kritickém
incidentu

Referencni kritérium kvality
3. Pracovnici a vedouci
pracovnici maji informace o
tom, jak pozadat o zvlastni
podporu a ziskat k ni pfistup
poté, co doslo ke kritickému
incidentu

Navrhované referencni
kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Orgédny zavedly posouzeni
potreb v oblasti odborné
pfipravy a systematické
hodnoceni systému odborné
pfipravy s cilem zajistit
vysokou kvalitu, ucinné
uplatiovani a predavani
znalosti v ramci kazdodennf
prace

Referencni kritérium kvality
2. Organy zavedly Sirokou
$kalu na miru uzplsobenych a
standardizovanych Skolenf
Referencni kritérium kvality
3. Orgény nabizeji dalsf
relevantni formaty profesniho
rozvoje s cilem zajistit
predavani znalosti

Poznamky

Poznamky
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Norma 7: ochrana a bezpecnost

Otazky

Maji vedouci pracovnici a zaméstnanci dostatec¢né informace
o pristupu ke zdravotnim a bezpecnostnim opatfenim?
Pokud ano, jak vedouci pracovnici / zaméstnanci tyto
informace ziskdvaji? Jaké jsou kanaly pro pfistup k témto
informacim / jejich ziskavani?

Je vdm znama hierarchie podavani zprav o bezpecnostnich
incidentech? Uvedte prosim podrobnosti.

Probiha pravidelné sledovani a posouzeni rizik na
pracovistich? Jsou Urednici v prvni linii zapojeni do tohoto
procesu?

Provadi se zmény, pokud vyvstanou nové druhy potieb
v oblasti ochrany a bezpecnosti? Uvedte prosim podrobnosti.

Norma 8: sledovani a hodnoceni

Otazky

Mate vypracovanou metodiku pro sledovani dobrych
pracovnich podminek pracovnik(? Pokud ano, aktualizujete
metodiku (napfiklad na zédkladé kaZdorocnich cili v oblasti
dobrych pracovnich podminek pracovnik()?

Jaky druh ¢innosti sledovani provadite? Uvedte prosim
podrobnosti (napf. prazkum za Ucelem ziskani zpétné vazby
pracovnikd, sledovani provadéni ¢innosti).

Je ziskand konstruktivni a kritickd zpétna vazba pouzita

k aktualizaci opatfeni v oblasti dobrych pracovnich podminek
pracovnikl a/nebo politik pro dobré pracovni podminky
pracovnik(?

Poradaji se pravidelna sezeni za Ucelem ziskani zpétné vazby,
do kterych jsou zapojeni vSichni zaméstnanci, a to za Ucelem
v€asného odhalenf pfipadné zatéze pracovnikl?

Jaky druh Cinnosti/opatfeni tykajicich se dobrych pracovnich
podminek pracovnik( se v soucasnosti provadi? Uvedte
prosim podrobnosti.

Existuji Udaje o tom, kolik pracovnik( tyto ¢innosti pravidelné
navstévuje nebo provadi tato opatreni?

Navrhované referencni
kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Pracovnici a vedouci
pracovnici jsou informovani o
hierarchiich podavani zprav,
které se pouziji v pfipadé
jiné mimoradné situace /
bezpecnostnich incidentd,
které nespadaji do kategorie
kritickych incident(
Referencni kritérium kvality
2. Pracovnici a vedouci
pracovnici obdrzi informace
o pfistupu ke zdravotnim a
bezpecénostnim opatifenim/
pokyndm

Referencni kritérium kvality
3. Organy sleduiji rizika
kazdého pracovisté v ramci
procesu fizeni setrvalych a
ménicich se rizik a za Gcasti
urednikd v prvni linii s cilem
prizplsobit v pfipadé potreby
opatfeni v oblasti ochrany/
bezpecnosti

Navrhované referencni
kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Je zavedena metodika
sledovdni a hodnoceni

s cilem posoudit efektivitu
zavedenych opatfeni v oblasti
dobrych pracovnich podminek
pracovnik{

Referencni kritérium kvality
2. Provadi se pravidelné
sledovani a hodnoceni, které
zahrnuje fizeni rizik tykajici se
stresu

Poznamky

Poznamky
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Dékujeme za spoluprici.
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Praktickd ptirucka pro dobré pracovni podminky
azylovych a pfijimacich pracovnikd: Cast 1l

Dotaznik tykajici se kvality dobrych pracovnich podminek pracovnik: azylovi a

prijimaci ufednici v prvni linii. Tento nastroj podporuje hodnoceni kvality sluzeb

poskytovanych orgdnem a zaméruje se na obdrZzenou zpétnou vazbu od Urednikd v prvni

linii, v€etné vyslanych externich odbornika.

NAZEV HODNOCENEHO ORGANU/ODDELENi/TYMU:

DATUM PROVEDENI{ CINNOSTI SLEDOVANI:

JMENO (JMENA) HODNOTITELE (HODNOTITELU):

UKAZKA OTAZEK, KTERE SE POLOZ{ ZDROJUM UDAIJU /
0SOBAM UCASTNICiM SE ROZHOVORU S CiLEM ZACHYTIT
NAVRHOVANE REFERENCNI KRITERIUM KVALITY A
SOUVISEJICi UKAZATELE

REAKCE ZDROJU UDAJU (UREDNIKU
V PRVNI LINII)

Norma 1: dokumentace a informace

Zucastnili jste se prdzkumu hodnoceni potfeb v oblasti
dobrych pracovnich podminek pracovnik(? Uvedte prosim
podrobnosti.

M4 vas organ zavedeny dokument politiky pro dobré
pracovni podminky pracovnikd? Mate pristup k tomuto
dokumentu?

Vite o néjakych aktualizacich provedenych v dokumentu
politiky tykajici se dobrych pracovnich podminek pracovnik(?

Vite o nabidkach tykajicich se dobrych pracovnich podminek
pracovnikd, které jsou vam k dispozici, a jakymi kanaly
ziskavate tyto informace?

Mate pristup k broZzuram, letakm, plakatim atd., které
inzeruji dostupné ¢innosti v oblasti dobrych pracovnich
podminek pracovnik(? V jakém formatu jsou dostupné? Jsou
tyto formaty uZite¢né?

Zucastnili jste se néjakych informacnich blokd o dostupnych
nabidkéch v oblasti dobrych pracovnich podminek
pracovnikl? Uvedte prosim podrobnosti.

Vite o specializované adrese/zaméstnanci, na néz se mdzete
obratit s dotazy a zadostmi tykajicimi se dobrych pracovnich
podminek pracovnikd?

Navrhované referencni
kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Strategie pro dobré
pracovni podminky pracovnikd
stanovi to, jak jsou vymezeny
dobré pracovni podminky, a
zavedend opatfeni na podporu
pracovnikd

Referencni kritérium kvality
2. Jsou zavedeny SOP
Referencni kritérium kvality
3. Strategie pro dobré
pracovni podminky pracovnikd
je snadno pfistupna, konkrétn{
a napsana jazykem, jemuz
mohou porozumét vsichni
pracovnici

Referencni kritérium kvality
4. \sichni pracovnici jsou
systematicky informovani o
strategii pro dobré pracovni
podminky pracovnikd,

akénim planu a dostupnych
opatrenich v oblasti dobrych
pracovnich podminek a o tom,
jak ziskat pristup k podpore

Poznamky

Norma 2: hodnoceni a provérovani

Byly vdm béhem vaseho vybérového fizeni nebo zaskoleni
poloZeny otazky tykajici se dovednosti zvladani stresu a
¢innosti v oblasti péce o sebe?

Byli jste pozvani, abyste se zucastnili prizkumu za ucelem
ziskani zpétné vazby k dobrym pracovnim podminkam
pracovnik? Uvedte prosim podrobnosti.

Zucastnili jste se osobniho rozhovoru nebo ohniskové
skupiny, jejichz cilem bylo ziskat zpétnou vazbu o kvalité
pracovnich podminek pracovnikd?

Byli jste nékdy pozadani o poskytnuti 360° zpétné vazby o
vykonnosti vaseho vedouciho pracovnika (pracovnikd) nebo
koleg(i? Pokud ano, v jaké formé?

Navrhované refer

kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Personalni oddéleni a
vedouci pracovnici maji
dovednosti umoznujici
vypracovat jasné popisy
prace a relevantni otazky

v rdmci pohovor( pro Ucely
vybérového fizeni
Referencni kritérium kvality
2. Vedouci pracovnici jsou
kvalifikovani k tomu, aby
odhalili zakladni fyziologickou
a psychologickou zaté7 a
potreby u ¢lend svého tymu

Poznamky
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Norma 3: komunikace

Navrhované referencni

Poznamky

Absolvovali jste Uvodni zaskoleni, kdyzZ jste nastoupili do
Uradu, abyste se seznamili s praci, tymy, ukoly, logistikou
atd.?

Ucastnite se schiizek mezi ¢tyfma oc¢ima na téma vykonnost
a dobré pracovni podminky pracovnik( se svym primym
nadrizenym? Pokud ano, jak ¢asto se tato setkani konaji?

Zazadali jste o individualni schlizky na téma vykonnost a
dobré pracovni podminky pracovnikd? Pokud ano, reagoval
vas vedouci pracovnik na tyto Zadosti?

Je zpétna vazba, kterou vas primy nadfizeny poskytuje
ohledné vasi vykonnosti, konstruktivni a uzitecna?

Zucastnili jste se prazkumu za Géelem ziskani zpétné

vazby k fizeni a komunikaci s cilem posoudit U¢innost a
transparentnost komunikace tykajici se dobrych pracovnich
podminek pracovnik(?

Vite o seznamu internich/externich specialist(, ktery je
k dispozici a pristupny véem pracovnikdm, aby se na né mohli
obratit, pokud vyvstane potfeba (psychologové atd.)?

kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Vedouci pracovnici a
pracovnici komunikujf

s vyuzitim relevantnich
komunikacnich dovednosti,
pravdivé, transparentné a

s Uctou

Referencni kritérium kvality
2. Je vytvorena struktura

pro vsechny pracovniky, aby
se mohli zapojit do format(
osobnich vymén néazorl na
pracovni ukoly i na dobré
pracovni podminky se

svymi pfislusnymi primymi
nadrizenymi

Norma 4: prevence

Ucastnili jste se gkolenf za ti¢elem podpory dudevniho zdravi
na téma prevence stresu a vyhoreni, stanoveni hranic atd.?

Navstivili jste néjaka opakovaci skoleni na téma dusevniho
zdravi? Pokud ano, jaky druh Skoleni a proc jste byli vybrani
k Ucasti na nich?

MUZete uvést nékteré ¢innosti tykajici se dobrych pracovnich
podminek pracovnik(, které zaved| vas organ?

Byla vyclenéna kontaktni osoba (nebo kontaktni osoby)

v ramci organu, aby pecovala o pracovniky, ktefi to potrebuji
(napft. vyclenény tym pro fizeni incident(, integrovany tym
pro fizeni incident(, vybor pro dobré pracovni podminky
pracovnikl, poradci pro pracovniky)?

Existuje rovnovaha mezi Zenami a muzi, pokud jde o
pracovniky, kteri byli vyclenéni k provadéni téchto sluzeb?

[Pro vyslané odborniky] Mate pocit, Ze jste dostatecné
pfipraveni na vyslani, a mate moznost pristupu k ¢innostem
tykajicim se dobrych pracovnich podminek pracovnik,
zatimco jste mimo své obvyklé pracovisté?

Vite o SOP tykajicim se poskytovani podpory/¢innosti ve
vasem organu? Prostrednictvim jakého kandlu mate pfistup
k SOP?

Kdyz vidite kolegu, ktery je ve znacném stresu, co délate?
Napriklad pokud jeden pracovnik ndhle za¢ne délat
neobvyklé chyby v praci, které maji negativni dopad na tym
a celkovou vykonnost, jak na tuto situaci reagujete? Uvedte
prosim podrobnosti.

Existuje seznam internich/externich specialistQ, ktery je
k dispozici a pfistupny vSem pracovnikdm, aby se na né mohli
obratit, pokud vyvstane potreba?

Jsou tyto sluzby nabizeny bezplatné?

Navrhované referencni
kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Pracovnici a vedoucf
pracovnici maji pristup

k Sirokému spektru skoleni
zamérenych na uréeni
priznak( stresu a prosazovani
dusevniho zdravi obecné
Referencni kritérium kvality
2. Pracovnici a vedouci
pracovnici maji pristup

k podplrnym c¢innostem

a sluzbam (poskytovanym
interné a/nebo externg)
Referencni kritérium kvality
3. Pracovnici a vedouci
pracovnici maji pristup

k ¢innostem na podporu
zdravi

Poznamky
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Praktickd ptirucka pro dobré pracovni podminky
azylovych a pfijimacich pracovnikd: Cast 1l

Norma 5: reakce na kritické incidenty

Navrhované referencni

Poznamky

Mate interni politiku/SOP, které se zabyvaji fizenim kritickych
incidentd, a vite, jak vypada?

Jak vam byl SOP oznamen a vysvétlen? Myslite si, Ze mu
dostate¢né rozumite?

Byli jste konzultovani ohledné toho, ktera opatfeni by pro vds
byla nejvice potfebna/uzite¢na, pokud byste byli vystaveni
kritickému incidentu?

Vite, co je tfeba ucinit (podat zpravu o incidentu) v pripadé
kritického incidentu a kdo to ma ucinit?

Mate informace o tom, koho muZete kontaktovat v pfipadé
kritického incidentu?

K jakému druhu nabidek podpory mate pfistup? Je mozné
v pfipadé potieby napsat doporuceni k navstévé (externich)
specialistd (napt. psychologli)?

Mate pocit, Ze jste pfipraveni a mate dostate¢nou podporu
ke zvladnuti kritického incidentu, pokud k nému dojde?

kritérium kvality

Referencni kritérium

kvality 1. V rdmci orgénu

je jmenovana nezdvisla
vyskolena osoba (nebo tym)
majici divéru a je mozné

ji konzultovat po kritickych
incidentech

Referencni kritérium kvality
2. Jsou zavedeny jasné pokyny
pro vedouci pracovniky o
tom, jak provadét navazné
sledovani po kritickém
incidentu

Referencni kritérium kvality
3. Pracovnici a vedouci
pracovnici maji informace o
tom, jak pozadat o zvlastni
podporu a ziskat k ni pfistup
poté, co doslo ke kritickému
incidentu

Norma 6: budovani kapacit

Navstivili jste néjaka skoleni tykajici se dobrych pracovnich
podminek pracovnik(? Jakd témata byla probirana? Kolik
rdznych skolenf jste navstivili?

Zajistuji se pracovniklm pravidelna skoleni o tom, jak
zabranit stresu a vyhoreni, stanovit si hranice atd.?

Navstivili jste néjakd opakovaci skoleni? Pokud ano, na ktera
témata?

Potfebuji zaméstnanci vice odborné pripravy? Jestlize ano,
uvedte prosim podrobnosti.

Byly vdm nabidnuty nebo navstivili jste alternativni formaty
odborné pfipravy, jako je vzajemné uceni nebo on-line
Skoleni?

Byli jste pozvdni, abyste se zUcastnili prdzkumu hodnoticiho
program odborné pfipravy ve vasi organizaci?

Navrhované referencni
kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Orgény zavedly posouzeni
potreb v oblasti odborné
pfipravy a systematické
hodnoceni systému odborné
pfipravy s cilem zajistit
vysokou kvalitu, ucinné
uplatfiovani a predavani
znalosti v ramci kazdodenni
prace

Referencni kritérium kvality
2. Organy zavedly Sirokou
$kalu na miru uzplsobenych a
standardizovanych skoleni
Referencni kritérium kvality
3. Orgény nabizeji dalsf
relevantni formaty profesniho
rozvoje s cilem zajistit
predavani znalosti

Poznamky
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Norma 7: ochrana a bezpecnost

Myslite si, Ze mate dostatecné informace o pristupu ke
zdravotnim a bezpecnostnim opatifenim? Pokud ano, jak tyto
informace ziskavate?

Je vdm zndma hierarchie podavani zprav o bezpecnostnich
incidentech?

Vite o tom, jestli probihd pravidelné sledovani a posouzeni
rizik na vasem pracovisti? Pokud ano, byli jste vy nebo
Urednici v prvni linii zapojeni do tohoto procesu?

Je zpétna vazba, kterou poskytujete vy / Urednici v prvni linii,
dostate¢né zohledriovana?

Vite, jestli se provadi zmény, pokud vyvstanou nové oblasti
potfeb ohledné ochrany a bezpecnosti? Uvedte prosim
podrobnosti.

Navrhované referencni
kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Pracovnici a vedouci
pracovnici jsou informovani o
hierarchiich podavani zpray,
které se pouziji v pfipadé
jiné mimoradné situace /
bezpecnostnich incident(,
které nespadaji do kategorie
kritickych incidentd
Referencni kritérium kvality
2. Pracovnici a vedouci
pracovnici obdrZi informace
o pristupu ke zdravotnim a
bezpelnostnim opatfenim/
pokyndm

Referencni kritérium kvality
3. Organy sleduiji rizika
kazdého pracovisté v ramci
procesu fizeni setrvalych a
ménicich se rizik a za Ucasti
urednikd v prvni linii s cilem
prizpUsobit v pfipadé potreby
opatfeni v oblasti ochrany/
bezpecnosti

Poznamky

Norma 8: sledovani a hodnoceni

Rekli byste, Ze kritickd zpétnd vazba, kterou pracovnici obdri,
byla zohlednéna v politice pro dobré pracovni podminky
pracovnik( a v aktualizacich ¢innosti?

Jaky druh ¢innosti tykajicich se dobrych pracovnich podminek
pracovnikl se v soucasnosti provadi? Uvedte prosim
podrobnosti.

Byli jste pozadani, abyste poskytli zpétnou vazbu k tomu,
jak uzite¢né jsou podle vaseho nazoru ¢innosti v oblasti
dobrych pracovnich podminek pracovnik(? Uvedte prosim
podrobnosti.

Midte pristup ke zpravam o trendech v oblasti dobrych
pracovnich podminek pracovnik na zékladé sledovani a
hodnoceni?

Navrhované referencni

kritérium kvality

Referencni kritérium kvality
1. Je zavedena metodika
sledovédni a hodnoceni

s cilem posoudit efektivitu
zavedenych opatfeni v oblasti
dobrych pracovnich podminek
pracovnikd

Referencni kritérium kvality
2. Provadi se pravidelné
sledovani a hodnoceni, které
zahrnuje fizeni rizik tykajici se
stresu

Poznamky

Dékujeme za spoluprdci.
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Jak bylo uvedeno, zavéry ¢innosti sledovani je tfeba analyzovat, organizovat, kompilovat

a dokumentovat. Souhrnné zpravy je tfeba sdilet s nezbytnymi kontaktnimi osobami

v organu a nasledné sdilet s vyssim vedenim nebo vedoucimi pracovniky a soucasné i
jejich pracovniky. Zavéry by mély byt vcas vyuZity jako podklad k zavedenym opatienim a
pfipadné k jejich mozné Upravé. To bude vyzadovat, aby byla jedné osobé ¢i tymu jasné
svérena odpovédnost za ndvazné sledovani doporuceni a zavér(l uvedenych ve zpravé. Je
tfeba upozornovat na nové identifikované osvédcené postupy a zaclefiovat je, pokud je to

mozné a pokud se to povazuje za uzitecné.

Utednik pro sledovani a hodnoceni sestavujici zpravu by mél mit na paméti tyto klicové
prvky (%%):

— obsah,

— shrnuti obsahujici nékteré dilezité aspekty / klicové zavéry,

— Uvod,

— dosavadni vyvoj a kontext,

— metodiku pouZitou pro sledovani/hodnoceni,

— predstaveni zavérl — zavéry hodnoceni se predstavi tak, Ze se provazi se stanovymi
kritérii (relevantnost, uc¢innost, efektivita, dopad, pfidana hodnota) a jasné se propoji
se strategii pro dobré pracovni podminky pracovnikd a souvisejicimi opatrenimi,

— zavéry tykajici se genderovych aspektl a rozmanitosti,

— zavéry a doporuceni,

— ponauceni a osvédcéené postupy,

— dalsi postup.

Pfilohy:
— pocet osob a funkci, které byly béhem tohoto posouzeni kontaktovany,

— katalog otdzek / jiné pouzité nastroje,
— (pfipadné) zpravy, které byly pouZity k vypracovani.

(%) Upraveno podle dokumentu Utadu OSN pro drogy a kriminalitu, Evaluation Handbook: Guidance for designing, conducting and using
independent evaluation (Pfirucka hodnoceni — pokyny k navrhu, provadéni a pouZivani nezavislého hodnoceni), Viden, 2017, s. 42.


https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
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PRILOHA 1. DEFINICE

Tato prirucka pouziva pojem dobré pracovni podminky pracovnikt (%) jako zastresujici
pojem oznacujici politiky a opatfeni zamérena na pohodu zaméstnancd, a to jak po
télesné, tak po emociondlni strance. Dobré pracovni podminky pracovnik( se tykaji
udrzovani zdravi a bezpecénosti v kazdém aspektu spojeném s praci. Za timto Ucelem
zaméstnavatelé hodnoti rizika, kterym mohou byt pracovnici vystaveni v pracovnim
prostredi, a zavadi preventivni a ochranna opatieni, napfiklad aby zajistili, Ze kazdy
pracovnik ziska nezbytné informace a odbornou ptipravu tykajici se ochrany zdravi a
bezpecnosti.

Pohodou (?°) v praci se rozumi télesné zdravi a moraini a spolecenské naplnéni, nikoliv
pouze absence Uraz( nebo nemoci z povolani. Mezi pozitivni aspekty pohody v praci patfi
sebepfijeti, samostatnost, nad$eni, profesni rozvoj, smysluplnost, pozitivni vztahy s jinymi
lidmi a osobni rlst (¥).

Stres (%®) je definovan z hlediska dynamickych interakci mezi jednotlivcem a jeho
prostfedim. Jeho pfitomnost je mozné ¢asto dovodit z problematického zapadnuti ¢lovéka
do prostredi a z emocionalnich reakci, ze kterych tyto interakce vychazeji.

Pracovni stres (¥) se vyskytuje tehdy, pokud se tlak zpUsobeny pracovnimi pozadavky a
jinymi stresory spojenymi s praci stane nadmérnym a dlouhotrvajicim ve vztahu k vlastnim
vnimanym zdrojiim, schopnostem a dovednostem stres zvlddat.

Je rozdil mezi pojmy pracovni stres a pracovni vyzvy (*°). ProzZivani vyzev ve vlastni praci
muzZe ¢lovéka po psychické i télesné strance naplnit energii a motivovat ho, aby se naucil
nové dovednosti. Pocit, Ze prace Clovéku prinadsi vyzvy, je jednou z dalezitych sloZek
rozvoje a zachovavani psychologicky zdravého pracovniho prostfedi. Na druhé strané
vystresovanost oznacuje negativni psychologicky stav, ktery ma kognitivni a emocionalni

slozky, jeZ ovlivAuji zdravi jednotlivce i organizace.

Pokud stresové reakce (kognitivni, emocionalni, behavioraini a psychologické) pfetrvavaji

delsi dobu, mdZe to vést k trvalym, obtiznéji vratnym (zdravotnim) dsledkim.

(*) Vase Evropa, ,Health and safety at work” (Bezpe¢nost a ochrana zdravi pfi praci), 2020.

(%) EU-OSHA, ,Work-life balance — managing the interface between family and working life” (Rovnovédha mezi pracovnim a soukromym
Zivotem — vyvazovani rodinného a pracovniho Zivota), OSHwiki, 2015. V $irsim smyslu vede pohoda k uspokojeni ddleZitych potfeb
jednotlivce a k napInéni cilli a pland, které si ¢lovék ve svém Zivoté stanovil. Pohoda zahrnuje pozitivni hodnoceni vlastniho Zivota
Clovéka, véetné pozitivnich emoci, angazovanosti, uspokojeni a smysluplnosti.

(¥) ,Growth and transformation” (RUst a transformace), In Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal, €. 12, 2020, s. 17. A¢koliv jsou $tésti
a pocit pohody v praci ¢astecné provézany s prijmem dané osoby, jsou zde i jiné pfispivajici faktory. Od urcitého okamziku jiz mira Stésti a
Zivotni spokojenost nezavisi na vysi prijmu.

() Cox, T, Griffiths, A. J. a Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress (Vyzkum v oblasti pracovniho stresu), Utad pro Gfedni tisky
Evropskych spolecenstvi, Lucemburk, 2000.

(*) Hassard, J. a Cox, T., ,Work-related stress: nature and management” (Pracovni stres: jeho povaha a zvlddani), OSHwiki, 2015.

() Cox, T, Griffiths, A. J. a Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress (Vyzkum v oblasti pracovniho stresu), Urad pro Gredni tisky
Evropskych spolecenstvi, Lucemburk, 2000.


https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Discrimination_in_the_workplace
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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Mezi ptiklady patfi chronickd Unava, Unava ze soucitu, vyhoreni, pfedané trauma,

muskuloskeletdIni potiZe a kardiovaskularni onemocnéni.

Unavou ze soucitu (*!) se rozumi zména schopnosti ¢lovéka citit empatii k lidem, se
kterymi pracuje, a/nebo ke koleg(im, jako? i k rodinnym ptislugnikm. Utednici v prvni linii
mohou trpét Unavou ze soucitu v didsledku mnohaleté expozice traumatickym pribéhiim,
které jim sdéluji Zadatelé a které Ufednikim mohou zadit pfipadat stejné a uz v nich

nevyvolavaji reakci.

Vyhoteni (32) popisuje psychologickou reakci jednotlivce na chronické stresory v praci.
Ackoliv se nepovazuje za nemoc, mdze ovlivnit zdravotni stav a mUze vyZadovat |écbu.
Vyhoteni se rovnéz chape jako krize ve vztahu k praci obecné.

Vyhoteni v praci se projevuje priznaky (emocionalniho) vyCerpani, cynismu (odosobnéni) a
snizenou pracovni efektivitou.

— Vycerpani oznacuje pocit prepéti a Unavy, ktery vyplyva z dlouhodobého plsobeni
v pfilis ndro¢né pracovni situaci.

— Cynismus odraZzi Ihostejnost a odstup vici praci, nelcast a nedostatek nadseni pro
praci. Je to dysfunkéni zpUsob zvladani vycerpavajicich situaci, ktery omezuje moznosti
hledani tvlrcich pracovnich reseni.

— Pracovni efektivita sestava z pocitu kompetentnosti, Uspéch a vysledk( v praci, které

se snizuji s tim, jak se rozviji vyhoreni.

Vyhoteni mlze mit negativni vliv na zdravi, kognitivni a pracovni schopnosti, ale také na

vnimani celkového pracovniho vykonu.

Pfedané trauma (33) mQze byt shrnuto jako ,cena za péci“. Pfedané trauma muZe byt
popsano jako intenzivni reakce a proZivani priznak( traumatu ze strany osob, které jsou
vystaveny traumatickym zazitk(im nékoho jiného. To se Casto tyka Urednikd pracujicich

s 7adateli v kontextu azylu. Pfedané trauma je kumulativni a jde o proces, ktery se rozviji
po urcitou dobu. Popisuje zménu pohledu na svét daného ¢lovéka. Osobam prozivajicim
pfedané trauma je zatézko stanovit si hranici mezi sebou a Zadateli, s nimiz pracuji. Odejit
z kancelare po skonceni pracovni doby je sloZité. To mlze vést ke ztraté smyslu a nadéje.

Psychologicka rizika (3*) oznacuji pravdépodobnost, Ze pracovni psychosocidlni problémy
budou mit negativni dopad na zdravi pracovnik( a jejich bezpecnost prostiednictvim jejich

vnimani a zkusenosti. Psychosocialni problémy se tykaji aspektl koncepce a fizeni prace

(*Y) Vlack, T. V., ,Tools to reduce vicarious trauma / secondary trauma and compassion fatigue” (Ndstroje k omezeni predaného traumatu /
sekundarniho traumatu a Unavy ze soucitu), Tend Academy, 2017.

(*?) EU-OSHA, ,Understanding and preventing worker burnout” (Porozuméni vyhofeni pracovnikd a prevence), OSHwiki, 2013. Svétova
zdravotnickd organizace povazuje vyhoreni za jev spojeny s praci: ,Vyhoreni je syndrom, ktery se chdpe tak, Ze vyplyva z chronického

stresu na pracovisti, ktery dosud nebyl Uspésné resen,” Svétova zdravotnické organizace, ,Burn-out an “occupational phenomenon”:
International Classification of Diseases” (Vyhofeni — ,jev spojeny s praci“: mezindrodni klasifikace nemoci), 2019.

(*%) Viz také informace sdilené institutem Headington Institute: Pearlman, L. A. a McKay, L., Vicarious trauma: what can managers do?
(Pfedané trauma: co s tim mohou délat vedouci pracovnici?), Headington Institute, Pasadena, CA, 2008.

(3*) EU-OSHA, ,Managing psychological risks: drivers and barriers” (Rizeni psychologickych rizik: hybné sily a prekazky), OSHwiki, 2017.


https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/ to "chronická únava
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burn
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://www.who.int/classifications/whofic2013c300.pdf
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
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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a jejich socidlnich a organizacnich kontextd, které mohou plsobit psychologickou nebo
télesnou Ujmu. Psychologicka rizika byla odhalena jako jedna z hlavnich soucasnych vyzev
pro ochranu zdravi a bezpecnost pfi praci. Psychologicka rizika jsou spojena s problémy
na pracovisti, jako je pracovni stres a nasili a obtéZovani na pracovisti (které se také
oznacuje jako Sikana). Mezi negativni dUsledky na individualni Grovni patfi nalomené
zdravi a nepohoda a problémy tykajici se mezilidskych vztahd, a to jak na pracovisti, tak i

v soukromém zivoté ¢lovéka.

Rovnovaha mezi pracovnim a soukromym Zivotem (*°) zahrnuje uspokojeni z prace

a dobré fungovani v praci, ale také doma s minimalnimi konflikty mezi rolemi daného
¢lovéka. Pri dosahovani rovnovahy mezi pracovnim a soukromym zivotem je tfeba
zohlednit tfi hlavni a vzdjemné provazané slozky: 1) ,Casova rovnovaha“, ktera oznacuje
to, Ze pracovnim a nepracovnim rolim by mél byt vénovan stejny ¢as, 2) ,,rovnovaha
angazovanosti”, ktera oznacuje stejnou miru psychologické angazovanosti v pracovni a
v rodinné (nepracovni) roli, a 3) ,rovnovaha uspokojeni®, ktera oznacuje stejnou miru
uspokojeni v pracovni a v rodinné (nepracovni) roli.

Pro Ucely této praktické prirucky uvadi urad EASO nasledujici definice rliznych kategorii
pracovnik( v oblasti azylu a pfijimani.

Utednik v prvni linii je pracovnik pracujici pfimo s Zadateli o mezindrodni ochranu v ramci
prostfedi azylu a/nebo pfijimani.

Iy

Uredniky v prvni linii mohou byt:

— pfrijimajici ufednici — pracovnici poskytujici podporu v pfijimacich zafizenich,

— registracni Gfednici — pracovnici v pfislusnych vnitrostatnich organech zapojeni do
jakékoli faze registrace a podavani zadosti,

— vysSettujici ufednici — Urednici, ktefi vedou osobni pohovory se Zadateli o mezinarodni
ochranu a/nebo rozhoduji o Zzddostech o mezindrodni ochranu (rovnéz se oznacuiji

,

jako tazatelé a rozhodujici Urednici).
Vedouci pracovnici (nékdy oznacovani pojmem supervizofi, vedouci tym0 a pfimi
nadfizeni) jsou osoby vedouci jednoho nebo vice Ufednik( v prvni linii nebo jiné
vedouci pracovniky v zavislosti na pozici v hierarchii organizace. Pro Ucely této pfirucky
tato definice zahrnuje i osoby, které nejsou prfimymi nadfizenymi, ale které vykonavaji
koordinacni nebo dohledovou Ulohu, napt. vedouci tym, supervizofi a koordinatofi.

(*) EU-OSHA, ,Work-life balance — managing the interface between family and working life” (Rovnovdha mezi pracovnim a soukromym
Zivotem — vyvazovani rodinného a pracovniho Zivota), OSHwiki, 2015.


https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues_%E2%80%93_the_changing_world_of_work
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_managing_conflicts_at_work
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
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PRILOHA 3. VZOR POZADAVKU
NA UREDNIKA PRO SLEDOVANI A
HODNOCENI

Nazev pracovni pozice: Koordinator/urednik pro sledovani a hodnoceni
Organ: ... Lokalita/umisténi: ...
Platova tfida (pokud se poufZije): ... Typ pozice (docasna/dlouhodobd): ...

N4pln pracovni pozice:

Koordinator/urednik pro sledovani a hodnoceni ... bude zajistovat vedeni v oblasti ndvrhu,
provadeéni a fizeni rdmce pro sledovani, hodnoceni, odpovédnost a uceni tykajiciho se
¢innosti (vSech ¢innosti nebo Cinnosti souvisejicich s dobrymi pracovnimi podminkami
pracovnik() relevantnich pro dany organ. Navic bude koordinator/trednik pro sledovani

a hodnoceni pravidelné podporovat vedouci pracovniky a personalisty pfi sledovani
opatfeni tykajicich se dobrych pracovnich podminek pracovnik(l. Pouziti aktualizovanych a
shromazdénych ddkaz( a ponauceni je zasadni pro rozhodovani, odpovédnost a pribézné
zlepsovani celkového poslani organu.

Systém poddavani zprav
Koordinator/urednik pro sledovéani a hodnoceni ... pro organ ... bude fizen ...

Je podfizen: ...
Pracovnici, ktefi jsou (pfripadné) podfizeni této pracovni pozici: ...

Hlavni oblasti, za néz nese odpovédnost:

— Navrhuje a provadi rdmec pro sledovani a hodnoceni pro oddéleni ..., v€etné opatfeni
souvisejicich s dobrymi pracovnimi podminkami pracovnik{.

— Vede provadéni ¢innosti v oblasti sledovani a hodnoceni a stanovi/aktualizuje
minimalni standardy pro vSechny pfislusné ¢innosti.

— Na zakladé hodnoceni a uceni pfispiva k dalSimu rozvoiji ..., véetné strategie pro dobré
pracovni podminky pracovnik.

— Podporuje a provadi pravidelnd hodnoceni ve spolupraci s ... tymem a navrhuje akéni
plany po dohodés ...

— Vypracovava plany sledovani a hodnoceni v souladu s normami v oblasti dobrych
pracovnich podminek pracovnikd a vede provadéni sledovani a hodnoceni
akéniho planu (a rozpoctl) pro dobré pracovni podminky pracovnikd. To zahrnuje
vypracovavani kvalitnich nastrojd pro shromazdovani udajd, uchovavani Udajl a
mechanismy ovérovani.
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— Pfipadné poskytuje nezbytnou odbornou pfipravu a podporu a dohled na pracovisti
pracovnikim a/nebo partneriim o tom, jak prislusné nastroje pro sledovani a
hodnoceni pouZzivat.

— Vede véasnou kompilaci, analyzu, syntézu a kvalitni podavani internich a externich zprav.

— Provadi pravidelné inspekce na terénnich pracovistich s cilem podporovat procesy
sledovani a hodnoceni.

Kodex chovani
Osoba zastdvajici tuto pracovni pozici je zodpovédna za to, Ze plné rozumi ustanovenim
kodexu chovani organu a politikdm, které jej dopliuji (napf. politika proti (sexualnimu)

obtéZovani), a Ze se chova v souladu s pravidly politiky a Ze zajisti, aby zpUsob provadéni
prace neohrozoval zadného pracovnika ani zadatele o mezinarodni ochranu.

Mezi pozadované dovednosti a chovani patfi:

— nese osobni zodpovédnost za rozhodovani, ucinné fizeni zdrojl, dosahovani vysledk(
a plsobenf jako vzor chovani v souladu s hodnotami,

— je ambicidzni a prebird zodpovédnost za vlastni osobni rozvoj,

— je pfistupny (pfistupna), umi naslouchat,

— ceni si rozmanitosti, pfijima Uhly pohledu kolegd, je kulturné citlivy (citliva),

— vypracovava a podporuje relevantni feseni,

— je poctivy (poctivd) a transparentni,

— prokazuje odhodlani k naplfiovani ... hodnot.

Mezi pozadované kvalifikace a praxi pat¥i:

— odhodlani a porozuméni pro ... praci,

— zkusenosti s praci na rozvoji funkénich systém sledovani a hodnoceni,

— zkuSenosti s planovanim, sledovanim a hodnocenim a prezkumem tykajicim se ...,
véetné dobrych pracovnich podminek pracovnikd,

— prokazatelné porozumeéni iniciativam v oblasti planovani, sledovani, hodnoceni a
odpovédnosti v oblasti azylu a pfijimani,

— dobré organizacni schopnosti,

— zkuSenosti s budovanim kapacit,

— vynikajici mezilidské a organizac¢ni dovednosti a schopnost pracovat pod tlakem,

— prokazané analytické schopnosti a schopnost fesit problémy,

— vynikajici znalost ... jazyka slovem a pismem,

— dobra schopnost ovladani pocitace, zejména programd Microsoft Excel a Word,

— schopnost a ochota cestovat do ... (pokud je relevantni).

Zadouci

Datum vydani:
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PRILOHA 4. SEZENIi ZA UCELEM ZiSKANI
ZPETNE VAZBY

Odbornik na personalistiku by mél usporadat debrifink s Gcastniky a facilitdtorem s cilem
shromazdit zpétnou vazbu od zaméstnancd, univerzaini témata, celkovy tén schlize,
prekvapivé pripominky a veskeré osobni poznamky, které jsou hodné zaznamenani.
Informace je mozné nejlépe usporadat podle reakci na diskusni otdzky nebo podle
prevazujicich témat nebo obav. Odbornik na personalistiku by mél vypracovat celkové
zavéry, které odpovidaji na diskusni otazky, a pripadné vypracovat doporucené akéni kroky.

Odbornik na personalistiku by pak mél sestavit shrnuti cil(, klicové zavéry a doporuceni

a sdélit pripadné vysledky vedoucim pracovnikim a vys$sim pozicim a zucastnénym
zaméstnanc(im. U&astnici by méli byt informovéni o tom, jak budou informace pouzity, a
odbornik na personalistiku by mél nabidnout ndvazné zpravy nebo shrnuti s cilem zajistit,
aby pracovnici védéli o pfijatych opatfenich na posileni dobrych pracovnich podminek
pracovnik(. Vysledky pak mohou byt anonymné sdileny s vedenim za Ucelem vypracovani
akénich bodd.

NAVRH DISKUSE V OHNISKOVYCH SKUPINACH ZA UCELEM
OBDRZENIi ZPETNE VAZBY

Kontrolni seznam. Diskuse v ohniskovych skupinéch ()

I. Navrh diskuse v ohniskové skupiné

Vymezeni Ucelu

Vypracovani seznamu kli¢ovych otazek

Ziskani souhlasu s etickymi aspekty

Uréeni a nabor Gcastnik(

Zajisténi homogenniho sloZeni (pohlavi, vék, jazyk)

Rozhodnuti o poctu Ucastnik

Nébor facilitatora a asistenta (k pofizovani pozndmek)

Rozhodnuti o poctu ohniskovych skupin

Uréeni vhodného mista konani

Zajisténi, ze je misto konani pristupné a ma vhodnou rozlohu

Pfiprava materiall (cedulky se jménem, formulare souhlasu, dochdzkové listy, zdznamové zafizeni)

(%) Pro kontext viz Nyumba, T. O., Wilson, K., Derrick, C. J. a Mukherjee, N., ,The use of focus group discussion methodology: insights
from two decades of application in conservation” (Pouzivani metodiky diskuse v ohniskovych skupinach: postiehy ze dvou desetileti
uplatriovani v oblasti ochrany Zivotniho prostiedi), Methods in Ecology and Evolution, sv. 9, €. 1, s. 20-32, 2017.
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1l. Shromazdovani tdajt

Ptiprava pred diskusi

Seznameni se se skupinovou dynamikou, scéndfem a zasedacim porddkem

Usnadnéni diskuse

Predstaveni (jména kazdého clena skupiny, otazky zachovani dlvérnosti, zakladni pravidla)

Usnadnovani (diskuse, zamysleni se, prestavka, zaznamenavani a pozorovani diskuse)

Sledovani otazek a ndvazna opatreni k tématlim

Sepsani vSech odpovédi spolu s otdzkami v urcitém formatu (asistent pofizuje poznamky)

Zavér

11l. Analyza

Analyza obsahu

Urceni klicovych témat

Pofizeni seznamu / stanoveni poradi

Analyza obsahu

Analyza diskuse

Rozhodnuti o cilovych ¢tenérich, pokud jde o vysledky

Poskytnuti zpétné vazby vedoucim pracovnikim

Sepsani novych akénich bodd
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PRILOHA 5. VZOR STRATEGIE PRO DOBRE
PRACOVNI PODMINKY PRACOVNIKU

Hlavni aspekty, které maji byt pojednany ve strategii/politice pro dobré pracovni podminky
pracovnik({, jsou uvedeny nize.

Nazev. Podle dohody organd a tymu, ktery politiku/strategii vypracovava. Napfriklad
mUzZe jit o ,Strategii pro dobré pracovni podminky pracovnik(” a ,,Politiku pro dobré
pracovni podminky pracovnik(”.

Pfedmluva. Podpora vyssiho vedeni.

Vize/poslani. Kratky odstavec popisujici zastfesujici vizi orgadnu, ke které chce strategie
pro dobré pracovni podminky pracovnikd smérovat. Naptiklad umoznit pracovniklim
vést zdravy a produktivni profesiondlni Zivot, dosahovat a udrZovat plny potencial na
pracovisti a poskytovat vysoce kvalitni sluzby ku prospéchu Zadatel( o mezinarodni
ochranu.

Strucny Uvod. Tato ¢ast zahrnuje obecny popis toho, proc byla strategie/politika pro
dobré pracovni podminky pracovnik(l vypracovana (napt. zavazky vaci zameéstnanctim),
a proces vypracovani. Pokyny tykajici se dobrych pracovnich podminek pracovnik(
doporucuji vypracovani strategii pro dobré pracovni podminky pracovnikd na zakladé
analyzy posouzeni potieb provedeného ve spolupraci s pracovniky a vedoucimi
pracovniky.

Definice. Co se rozumi dobrymi pracovnimi podminkami pracovnik( v rdémci orgdnu/
tymu? Pro inspiraci viz Praktickou prirucku pro dobré pracovni podminky azylovych a
prijimacich pracovnik( uradu EASO.

Cile. Cile strategie, kterych ma byt dosazeno prostfednictvim konkrétnich ¢innosti/
opatreni. Pro dalsi informace nahlédnéte do ¢asti I: Normy a politika, oddil 2.1 ,,Normy
politiky pro dobré pracovni podminky pracovnik(”, ktery doporucuje hlavni normy

a referencni kritéria komplexni politiky tykajici se dobrych pracovnich podminek
pracovnik( v oblasti azylu a pfijimani. Strategie pro dobré pracovni podminky
pracovnik( a cile, kterych je tfeba dosahnout, jsou nejvhodnéjsi tehdy, pokud jsou
zaloZeny na predchozim posouzeni potfeb pracovnik(. Cile budou vychodiskem
akéniho planu (viz ¢ast I: Normy a politika, pfiloha 4 ,Vzor akéniho planu pro dobré
pracovni podminky pracovnik( a vzor pro posouzeni rizika“).

Cilové skupiny. Komu je tato strategie/politika uréena? Napriklad se strategie mize
zamérovat na vedouci pracovniky a jiné pracovniky v organu/oddéleni/lokalité zemé
EU+. Politika zahrnuje vsechny pracovniky (stdlé, s narokem na dlichod, na dobu
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urcitou atd.). Tento oddil by také mohl zahrnovat formou odrdzek stru¢na shrnuti

nasledujicich informaci.

— Jak tato strategie prospéje pracovnikiim a vedoucim pracovnikim? To by mélo
byt upfesnéno s ohledem na provedené posouzeni potreb.
— Zakladni hodnoty. Jsou zaclenény obecné zakladni hodnoty organu a pracovnikd,
napfiklad:
e bezUhonnost,
e profesionalita,
e Kkreativita,
e tymova prace,
¢ inkluzivnost,
e (cta a dUstojnost.

Povinnosti a ocekavani. Tento odstavec pojednava o povinnostech vedeni (napf.
zajistit, aby byla tato politika provedena ku prospéchu vsech zaméstnanct) a o
povinnostech vSech ostatnich pracovnikd, zejména Urednikl v prvni linii (napf. Ucast na
nabizenych ¢innostech tykajicich se dobrych pracovnich podminek pracovnikd, pinéni
proaktivni Ulohy pfi planovani vliastni péce o sebe).

Obecna opatfeni tykajici se dobrych pracovnich podminek pracovnikd. Jedna se

o benefity a naroky k zajisténi dobrych pracovnich podminek pracovnik(, které jsou

k dispozici vSem pracovnikdm béhem celého cyklu zaméstnavani (napf. organizovani
pravidelnych schizek mezi ¢tyfma oc¢ima s pfimymi nadfizenymi, pravidelné provadéni
prizkumu spokojenosti s praci, odborna ptiprava / osobni rozvoj).

Zvlastni opatfeni tykajici se dobrych pracovnich podminek pracovnikt. Tato opatreni
zahrnuji zvlastni podporu poskytovanou organem zejména vedoucim pracovnikidm a
Urednikam v prvni linii. Prakticka prirucka pro dobré pracovni podminky azylovych a
pfijimacich pracovnik( turadu EASO mUze byt pouZzita jako inspirace pro ¢innosti, které
mohou byt navrZeny (napt. aby zavedeny tym pro zvladani stresu provadeél naslednou
kontrolu dotéenych pracovnik(, aby byla zajisténa relevantni opakovaci Skoleni pro
pracovniky na dané téma).

Vyvojovy diagram (diagramy) podpory. V tomto oddile se pfistupnym zplsobem
rozvadi dostupné podplrné sluzby, véetné mechanism( podavani zprav. V rdmci
pfipravy na jakékoliv kritické incidenty, ke kterym mdze dojit, jsou pracovnikiim
poskytnuta prislusna telefonni Cisla.

Ochrana a bezpecnost. Tento oddil pojednava o zvlastnich prvcich tykajicich se
bezpecnosti pracovnikl na rliznych pracovistich. Mohou mezi né patfit pravidelné
kontroly prijimacich stfedisek / mistnosti pro provadéni pohovor( ze strany pracovnikd

z bezpecnostniho (bezpecnostnich) oddéleni s cilem zajistit, aby pracovnici byli v bezpedi.
To rovnéz zahrnuje verejna pracovisté, jako je pravidelnd Udrzba sluzebnich vozidel,

pripadné dostupnost vysilacek a pravidelné bezpecnostni brifinky. Tyto brifinky by mély
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zahrnovat veskerd zavedena zdravotni opatfeni v pripadé krize v oblasti vefejného zdravi
(napf. ebola, COVID-19). Tento oddil rovnéz zahrnuje zvlastni ujednani pro pracovniky
pracujici v pfijimacich zafizenich, véetné uzavrenych pfijimacich zafizeni, jakoz i pro
pracovniky pracujici v noci. Tento oddil musi rovnéz zahrnovat provedeni posouzeni rizik,
vCetné obav tykajicich se dobrych pracovnich podminek pracovnik(. Zde je tfeba uvést
opatreni za Ucelem predchazeni kritickym incidentlm a reakce na né.

Dalsi aspekty tykajici se dobrych pracovnich podminek pracovniku. Provazejte
strategii pro dobré pracovni podminky pracovnik(l s obecnou personaini strategii
organu/organizace, pokud se standardni prvky této personalni strategie tykaji dobrych
pracovnich podminek pracovnikd. To mize napfiklad zahrnovat naroky na pravidelné
prestavky na obéd/jidlo a/nebo jiné prestavky (rovnéz véetné oblasti, kde Ize bezpeéné
podavat, nakupovat nebo konzumovat jidlo). Rovnéz mohou byt souc¢asti tohoto oddilu
ujednani tykajici se dovolenych a vybizeni pracovnik(, aby si brali dny volna, na které
maji narok. Také lze zahrnout mozné zavedeni dnii na odpocinek a zotavenou.

Nasili na pracovisti a pfedchazeni (sexudlnimu) obtézovani. Pokud neni zavedena
zadna politika proti (sexuadlnimu) obtézovani, pak by zde mély byt uvedeny pokyny
zajistujici, aby vSéem pracovniklim byl pfipominan kodex chovani, ktery podepsali pfi
nastupu, jakoZ i jejich povinnost chovat se uctivé k sobé navzdjem a k lidem, jimz
slouzi. Poruseni kodexu chovani je tfeba oznamit a nalezité je fesit prostfednictvim
vhodnych internich kanall a zavedenych mechanism( pro podavani stiZznosti.

Sledovani a hodnoceni. Sledovani a hodnoceni a zavedené nastroje, které sledovani
a hodnoceni umoznuji, jsou nedilnou soucasti strategie. Zajistuje se tak pravidelné
hodnocenf jejiho provadéni, relevantnost strategie s ohledem na potreby pracovniki a
formulace zmén.

Upozornéni. Pojem strategie pro dobré pracovni podminky pracovniki se v této
prirucce vztahuje vylucné na dobré pracovni podminky pracovnik( v oblasti azylu a
prijimani. Nelze ji zaménovat s plnohodnotnou strategii fizeni lidskych zdrojd, ktera se
zabyva vsemi aspekty a slozkami fizenf lidskych zdrojl. Strategie pro dobré pracovni
podminky pracovnikl vsak mize byt zaclenéna do Sirsi strategie fizeni lidskych zdrojli

azylového a pfijimaciho organu ¢i organizace nebo koncipovana v souladu s ni.

Strategie/politika pro dobré pracovni podminky pracovnikd se promita do akéniho planu
vytvoreného na zakladé prispévk( od pracovnikd v ndvaznosti na provedeni posouzeni
potfeb. Zaznamendva Cinnosti, které jsou jiz zavedené a pracovnici je povaZzuji za uzitecné,
a zahrnuje doporucované ¢innosti v souladu se zdroji, které jsou v organu k dispozici. Na
zakladé cilt a opatreni vytyCenych ve strategii pro dobré pracovni podminky pracovnikd je
tfeba vypracovat akéni plan pro dobré pracovni podminky pracovnikd. Veskeré navrhované
¢innosti by mély byt sladény s cili strategie pro dobré pracovni podminky pracovnikd a
mély by byt realistické a méfitelné. Akcni plan je pfistupny vSem pracovnikim.
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PRILOHA 6. VZOR POSUZOVANI RIZIK

Obecné plati, Ze rizika mohou byt vnitfni a vnéjsi. Obvykle je snaz8i zmirnit vnitfni rizika,
jako je nedostatek pracovnik(l nebo nedostatek poskytovanych skoleni. Zmirfiovat vnéjsi
rizika, jako je nahly vysoky pocet nové pfichozich Zzadateld o mezindrodni ochranu nebo
pandemie v oblasti vefejného zdravi, je slozitéjsi nebo nemozné. Posouzeni vnitinich a
vnéjsich rizik se mlze fidit podobnou logikou z hlediska ptistupu, ale zavisi na zavedené
logice a nastrojich posouzeni vnitfnich rizik. Nize je uveden jednoduchy ptiklad
dokumentace a logiky, kterd se pouZije pro zmirdiovani vnitfnich rizik.

Vnitini rizika. V prvnim sloupci se uvadi mozné rizikové faktory, které identifikovalo vyssi
vedeni a Urednici v prvni linii. Je tfeba, aby se pravidelné zapojovali vSichni ¢lenové tymu
a poskytovali zpétnou vazbu ohledné nové se objevuijicich rizik a potfeb. Druhy sloupec
uvadi, zda je riziko vysoké (V), stfedni (S) nebo nizké (N). Ve tfetim sloupci se uvadi
¢innosti, které mohou riziko zmirnit. Ve ¢tvrtém sloupci se vysvétluje, kdo je zodpovédny
za opatreni navazujici na tyto ¢innosti s cilem zajistit zmirfovani rizik, a v patém sloupci se
uvadi ¢asovy harmonogram.

ZJISTENE UROVEN | KONTROLY ZA UCELEM KDO JE KDY JE TREBA PROVEST USILI
FAKTORY RIZIK RIZIKA MINIMALIZACE RIZIKA PRISLUSNY? 0 ZMIRNOVANI RIZIK?

Pracovnici si Personalisté a bezpec¢nostni Grednici Personalni Béhem uvodniho zaskoleni se
nejsou védomi, (s podporou vedoucich pracovnikd) oddéleni a vsem pracovnikim predstavi
co se od nich vysvétli véem pracovniklim zavedené bezpecnostni SOP tykajici se Fizeni kritickych
ocekava, pokud politiky, nastroje a linie podavani zprav oddélenf incidentd
jde o kritické/ Kandly pouzivané k oznamovani s podporou vyssiho | Béhem vyslani se pracovnici
bezpecnostni téchto politik se rdzni v zavislosti na vedeni Ucastni opakovacich skoleni o
incidenty potrebach/ptistupu pracovnikd, kteri fizeni kritickych incidentd
maji byt informovani (on-line nebo AktudIni zmény SOP (a jinych
prezenéni schize atd.) opatreni) se pravidelné oznamuji

Politiky a letaky se zpfistupni viem
pracovnikdim (elektronicky nebo
vytisténé)

Pracovnici, ktefi projevi zvlastni zdjem
o otazky tykajici se dobrych pracovnich
podminek pracovnik( a zejména o fizeni
kritickych incidentd, obdrzi nezbytnou
odbornou pfipravu

Vyskoleni pracovnici se vybizi, aby se
dobrovolné prihlasili jako kontaktn{
osoby pro kritické incidenty a pro
zpUsob jejich fizeni
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VNITRNI RIZIKA

ZJISTENE
FAKTORY RIZIK

Utednici v prvni
linii se pravidelné
zapojuji do ad

hoc ¢innosti po
pracovni dobé kvdli
velkému pfilivu
Zadatell

UROVEN
RIZIKA

KONTROLY ZA UCELEM
MINIMALIZACE RIZIKA

Primi nadfizeni vypracuji jasny
harmonogram rotace, ktery umoznuje
vsem pracovnikdm brat si prestavky,
volné vikendy a ro¢ni dovolenou

v souladu s vnitrostatnimi postupy a
smlouvou

Ve spolupraci s personalnim oddélenim
je vypracovan jasny protokol, jak se
postupem casu zotavit a nabrat sily
(napf. zavedeni cykll odpocinku a
zotaveni v dobach velkého pfilivu)
Vytvori se seznam odbornikd na
podporu hlavnich ¢lend tymu pfi vykonu
jejich povinnosti v dobach vysokého
prilivu Zadatell

KDO JE
PRISLUSNY?
Personalni
oddéleni ve
spolupraci s vyssim
vedenim

KDY JE TREBA PROVEST USILI
0 ZMIiRNOVANI RIZIK?

Jako soucast pravidelnych
¢innosti planovani pro
nepredvidané udalosti se
aktualizuji rozvrhy rotace
(vedouci pracovnici / personalni
oddéleni)

Personalni politika tykajici

se odpocinku a zotaveni a
jiné prinosy se sdéli béhem
uvodniho zaskolovani
Kontaktni Udaje / dostupnost
odbornikd uvedenych

na internich seznamech

se pravidelné aktualizuji
(personalni oddéleni)

Posuzovani rizik, kterym pracovnici pravidelné Celi, prostfednictvim ¢astecné

strukturovanych rozhovor( nebo diskusi v ohniskové skupiné pomaha v dlouhodobém

horizontu zabranit a predchazet zdvaznym problémim, s nimiz se pracovnici potykaji.

Doporucuje se proto oslovovat pracovniky a shromazdovat informace pravidelné.



OBRATTE SE NA EU

Osobné
Po celé Evropské unii se nachazi stovky informacnich stfedisek Europe Direct. Adresu nejblizSiho
stfediska naleznete na internetové strance: https://europa.eu/european-union/contact_cs.

Telefonicky nebo e-mailem

Europe Direct je sluzba, ktera odpovi na vase dotazy o Evropské unii. MlZete se na ni obratit:

— prostrednictvim bezplatné telefonni linky: 00 800 6 7 8 9 10 11 (néktefi operatofi mohou tento
hovor uctovat),

— na standardnim telefonnim &isle: +32 22999696 nebo

— e-mailem prostfednictvim internetové stranky: https://europa.eu/european-union/contact_cs.

VYHLEDAVANI INFORMACI O EU

On-line
Informace o Evropské unii ve vSech Urednich jazycich EU jsou dostupné na internetovych
strankach Europa na adrese: https://europa.eu/european-union/index_cs.

Publikace EU

Publikace EU, at uz bezplatné, nebo placené, si mizZete stdhnout nebo objednat na adrese:
https://op.europa.eu/cs/publications. Chcete-li obdrzet vice nez jeden vytisk bezplatnych
publikaci, obratte se na sluzbu Europe Direct nebo na mistni informacni stfediska (viz https://
europa.eu/european-union/contact_cs).

Pravo EU a souvisejici dokumenty
Pravni informace EU vcetné vSech pravnich predpistd EU od roku 1952 ve vSech Urednich
jazykovych verzich jsou dostupné na strankach EUR-Lex na adrese: http://eur-lex.europa.eu.

Verejné pristupna data od EU
Portal vefejné pfistupnych dat EU (http://data.europa.eu/euodp/cs) umoziuje pfistup k datovym
souboriim z EU. Data lze bezplatné stahovat a opakované pouZit pro komeréni i nekomercni Gcely.


https://europa.eu/european-union/contact_cs
https://europa.eu/european-union/contact_cs
https://europa.eu/european-union/index_cs
https://op.europa.eu/cs/publications
https://europa.eu/european-union/contact_cs
https://europa.eu/european-union/contact_cs
http://eur-lex.europa.eu
http://data.europa.eu/euodp/cs

Urad pro publikace
Evropské unie



	Poděkování
	O této příručce
	Zkratky
	Kontext
	1. Úvod
	1.1. Hlavní cílová skupina této praktické příručky
	1.2. Jak používat tuto praktickou příručku

	2. Sledování a hodnocení dobrých pracovních podmínek pracovníků
	2.1. Programové řízení a sledování na základě výsledků
	2.2. Aspekty týkající se stanovování ukazatelů
	2.3. Normy a ukazatele pro sledování dobrých pracovních podmínek pracovníků
	2.4. Průzkumy a cíle týkající se výchozího a závěrečného stavu

	3. Balíček sledování kvality dobrých pracovních podmínek pracovníků
	3.1. Příručka pro osoby provádějící sledování (nástroj 1)
	3.2. Průzkum výchozího a závěrečného stavu v oblasti dobrých pracovních podmínek pracovníků (nástroj 2)
	3.3. Sledování pokroku v oblasti dobrých pracovních podmínek pracovníků (nástroj 3)

	4. Zprávy o sledování a hodnocení
	Přílohy
	Příloha 1. Definice
	Příloha 2. Opatření v oblasti dobrých pracovních podmínek pracovníků
	Příloha 3. Vzor požadavků na úředníka pro sledování a hodnocení
	Příloha 4. Sezení za účelem získání zpětné vazby
	Příloha 5. Vzor strategie pro dobré pracovní podmínky pracovníků
	Příloha 6. Vzor posuzování rizik


