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TAK

Det Europeeiske Asylstgttekontors (EASQ’s) praktiske vejledning om asyl- og
modtagelsesmedarbejderes trivsel er kommet i stand takket vaere de kvalificerede og
hardtarbejdende eksperter, som blev udpeget af de nationale kontaktpunkter i EASO’s
netvaerk af sarbarhedseksperter til at deltage i arbejdsgruppen om medarbejdertrivsel.
De deltagende eksperter kom fra Belgien (forbundsagenturet for modtagelse af
asylansggere), Tyskland (forbundskontoret for migration og flygtninge), Graekenland
(Dansk Flygtningehjaelp), Nederlandene (det centrale agentur for modtagelse af
asylansggere) og Rumaenien (indenrigsministeriet).

EASQO’s sarbarhedsteam vil ogsa gerne paskgnne den stgtte, teamet har modtaget fra de
EASO-medarbejdere, der deltager i EASO’s operationer, samt de psykologer, der stgtter
EASQ’s operationer i Graekenland.

Vi vil gerne udtrykke vores taknemmelighed til FN’s Hgjkommissariat for Flygtninge og
Det Europaiske Arbejdsmiljgagentur, som sammen udgjorde referencegruppen for denne
vejledning, for nyttigt og konstruktivt input til forbedring af det oprindelige udkast.

Vi skylder ogsa en tak til medlemmerne af EASO’s radgivende forum, som har givet
feedback, og til medlemmerne af EASO’s netvaerk af sarbarhedseksperter for at dele deres

viden.



OM VEJLEDNINGEN

Hvorfor blev denne vejledning udarbejdet? Det Europaiske Asylstgttekontors (EASO’s)
mission er at stgtte medlemsstaterne i Den Europaeiske Union og associerede lande
(EU+-landene) ved bl.a. at levere feelles uddannelse, faelles kvalitetsstandarder og feelles
oplysninger om oprindelseslande. For at na sit overordnede mal om at hjaelpe EU+-
landene med at opna faelles standarder og processer af hgj kvalitet inden for det faelles
europaeiske asylsystem udvikler EASO feelles praktiske veerktgjer og vejledninger.

Denne vejledning om medarbejdertrivsel blev udarbejdet som fglge af en anmodning fra
EASQO’s netvaerk af sarbarhedseksperter. Det er blevet anerkendt, at arbejdet inden for asyl- og
modtagelsesomradet pavirker lederes og deres teams generelle trivsel. Myndighederne gav
udtryk for, at de havde behov for vejledning i, hvordan medarbejdertrivselsforanstaltninger
bedst kunne integreres i de igangvaerende aktiviteter og den stgtte, der ydes.

Hvordan blev denne vejledning udarbejdet? Udarbejdelsen af denne vejledning startede med
en gvelse pa tveers af EU+-landene, der skulle kortlaegge, hvilke behov fgrstelinjemedarbejdere
pa asyl- og modtagelsesomradet har, og skabe en forstaelse af eksisterende god praksis, der
kan bygges videre pa. Resultaterne af denne kortlaegningsgvelse blev udgangspunktet for
udarbejdelsen af denne vejledning. Eksperter fra medlemsstaterne stgttede udviklingen af
indholdet, og EASO koordinerede udarbejdelsesprocessen. Inden afslutningen af arbejdet blev
der gennemfgrt en malrettet hgring af eksperter inden for medarbejdertrivsel, og vejledningen
blev gennemgaet af EASO’s netvaerk af sarbarhedseksperter.

Hvem henvender vejledningen sig til? Denne vejledning henvender sig primeert til
lederne i asyl- og modtagelsesmyndigheder. Dele af denne vejledning er dog ogsa
nyttige for HR-afdelinger, f@rstelinjemedarbejdere, interne og eksterne specialister og
civilsamfundsorganisationer.

Sadan anvendes vejledningen. Denne vejledning bestar af tre separate, men indbyrdes
supplerende dele. Del I: Standarder og politik fokuserer pa, hvordan myndigheder skal
udvikle en strategi for medarbejdertrivsel, nar der ikke er en i forvejen. Den understgttes
med henblik herpa af forslag til standarder og indikatorer. Del II: Vaerktgjskasse for
medarbejdertrivsel beskriver alle de praktiske vaerktgjer, der er identificeret som god
praksis, og som allerede er implementeret i nogle af EU+-landene. Del lll: Overvagning

og evaluering tilvejebringer en overvagnings- og evalueringsmekanisme, der understgtter
myndighederne med vaerktgjer til pd en enkel made at overvage, hvilke fremskridt der ggres
med foranstaltningerne. Denne vejledning har til formal at supplere — ikke erstatte — lokale
politikker og strategier, der fokuserer pa medarbejdertrivsel i EU+-landenes myndigheder.

Hvordan haenger denne vejledning sammen med national lovgivning og praksis? Dette
er et »blgdt« konvergensvaerktgj, der ikke er juridisk bindende. Det afspejler god praksis,


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
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som er delt af EU+-landene og deres eksperter, og som er blevet omsat til standarder, der
skal vejlede myndighederne i deres indsats inden for medarbejdertrivsel.

Kontakt os. Hvis du har spgrgsmal eller feedback til dette dokument, kan du kontakte

EASQ’s sarbarhedsteam pr. e-mail pa vulnerablegroups@euaa.europa.eu.


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

Akademisk forskning (*) om dette emne og m@der i Det Europaeiske Asylstgttekontor
(EASO) med medarbejdere pa stedet viser, at fagfolk, der arbejder inden for

humanitaer bistand og asyl, er mere udsat for depression, angst eller udbraendthed end
medarbejdere, der arbejder pa andre omrader. Blandt de anfgrte grunde kan naevnes,

at arbejdet er szerligt kreevende pa grund af manglende ressourcer, at medarbejderne

er vidne til lidelserne i den gruppe, de arbejder med, og jobusikkerhed, som alt sammen
kan ga ud over trivslen. | begyndelsen af 2019 anmodede de nationale kontaktpunkter

i EASQO’s netvaerk af sarbarhedseksperter EASO om at udveksle god praksis for
egenomsorg og medarbejdertrivsel fra hele Europa pa det arlige mgde i EASO’s netvaerk
af sarbarhedseksperter. Som et fgrste skridt foretog EASO en rundspgrge blandt de
nationale kontaktpunkter fra alle EU’s medlemsstater og associerede lande (EU+-lande),
som er medlemmer af EASQO’s netvaerk for modtagelses- og asylprocesser og EASQO’s
netveerk af sarbarhedseksperter. Formalet hermed var at indsamle mere viden om
myndighedernes og civilsamfundsorganisationernes indsats inden for medarbejdertrivsel.
En kortleegningsrapport () om den praksis, der anvendes i gjeblikket, og om de behov og
mangler, som respondenterne har identificeret, blev udarbejdet og delt med de tre EASO-
netvaerk i december 2019.

En af de vigtigste erfaringer fra kortlaegningen var, at kroniske arbejdsrelaterede
stressfaktorer, der ikke tages hand om, kan fgre til eendringer i den made, medarbejderne
opfa@rer sig pa, rokke ved deres veerdinormer og deres fglelsesmaessige tilstand og have
konsekvenser for deres fysiske trivsel. Dette er szerlig tydeligt med hensyn til, hvordan
medarbejderne har det, nar de udseettes for stress over leengerevarende perioder. Stress
over leengerevarende perioder fgrer til hyppigere humgrsvingninger, fglelser af vrede og
manglende arbejdsmotivation, som indberettet af respondenterne i den undersggelse,
som EASO iveerksatte i 2019.

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

(2) laltdeltog 23 lande i undersggelsen, hvoraf de 21 er EU-medlemsstater. Der blev ogsa modtaget bidrag fra Norge og Serbien. Der
deltog i alt 89 personer. Fgrstelinjemedarbejdere naevnte daglig eksponering for traumatisk indhold, en stor arbejdsbyrde og lave
I@nninger som de vigtigste stressfaktorer. Samtidig anfgrte lederne bl.a. omfattende bureaukrati, mangel pa struktur pa arbejdspladsen
og jobusikkerhed som hovedarsager til stress. Resultaterne viser, at deltagerne bemaerkede @ndringer i, hvordan de havde det, og den
made, de opfgrte sig og handlede pa, bade pa arbejdspladsen og i deres privatliv.


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

BAGGRUND

Generelt viste undersggelsen, at der var behov for at forbedre fglgende omrader inden
for arbejdsmiljget for at forebygge risici for darligt helbred (fysisk og psykisk) blandt
medarbejderne:

— den gverste ledelses engagement i og bevidsthed om omsorgspligten og betydningen
af Igbende stgtte til medarbejdere gennem hele udsendelses-/ansaettelsesforlgbet

— styrkelse af aktiviteter forud for anseaettelsen (f.eks. laegelig og psykologisk screening af
alle medarbejdere)

— mulighed for adgang til klare oplysninger om politikker og aktiviteter vedrgrende
medarbejdertrivsel.

Endelig synes afhjaelpning af arbejdsrelateret pres med hensyn til den aktuelle opfattelse
af migration i Europa at vaere saerdeles vigtig. Resultaterne viser, at der ved vurderingen
og handteringen af behov for medarbejdertrivsel hos ledere og f@rstelinjemedarbejdere
skal tages hensyn til de ofte forholdsvis negative beretninger om emnet.

| 2020 udarbejdede EASO sammen med eksperter fra medlemsstaterne Belgien,
Tyskland, Graekenland, Nederlandene og Rumanien denne praktiske vejledning ved
at integrere resultaterne fra den indledende kortlaegningsgvelse, der blev gennemfgrt
i 2019. Vejledningen bestar af tre separate dele, som har til formal at stgtte asyl- og
modtagelsesmyndighederne i deres bestraebelser pa at sikre medarbejdernes trivsel.
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Denne vejledning fokuserer pa arbejde inden for omradet operativt asyl, som pa

grund af arbejdets karakter kraever specifikke arbejdsmiljger. Medarbejdere, der

arbejder pa asylrelaterede arbejdspladser (f.eks. sagsbehandlere, arbejdsledere,
registreringsmedarbejdere, modtagelsesmedarbejdere og teamledere), star ofte over for
forskellige vanskelige fysiske og psykologiske betingelser. Disse udfordringer kan besta i en
konstant stor arbejdsbyrde, et ofte uforudsigeligt arbejdsmiljg som fglge af de konstante
&ndringer i antallet af ankomster af ansggere om international beskyttelse, eksponering
for personer, der har oplevet traumer, og i nogle tilfaelde mangel pa ressourcer til at
handtere daglige opgaver.

| forhold til denne praktiske vejledning kan disse risikofaktorer opdeles i to
hovedkategorier (3).

— Risikofaktorer, som pavirker f@rstelinjemedarbejdere, der arbejder direkte med
ansggere om international beskyttelse. Risikofaktorerne kan potentielt fgre til
sekundeer traumatisering. Eksempler herpa er sagsbehandlere, der lytter til ansggeres (Q)
traumatiske oplevelser, og modtagelsesmedarbejdere, der dagligt arbejder med
traumatiserede personer.
— Stressfaktorer (%), der risikerer at bergre hele team. Stressfaktorer kan fgre til
udbraendthed, da et langvarigt stressende arbejdsmiljg kan ga ud over medarbejderes
trivsel, fra fgrstelinjemedarbejdere til ledere.

Det er vigtigt at bemaerke, at personer, der arbejder inden for dette omrade, har et stort
engagement i at stgtte personer med behov for international beskyttelse, der ankommer
til Europa. De kommer pa arbejde hver dag, fordi arbejdet er meningsfyldt, og de er glade
for at arbejde i deres organisation og pa asyl- og migrationsomradet. Hertil kommer, at
mange — trods udfordringerne — oplever arbejdet som meget berigende.

Formalet med denne praktiske vejledning er derfor at stgtte ledere i at forebygge,
nedbringe og handtere belastning hos medarbejdere, der arbejder i asylsammenhang.
Erhvervsbetinget belastning og dermed forbundne sundhedsrisici (fysiske og psykiske)

er en almindelig situation i alle organisationer. Erhvervsbetinget belastning skyldes ofte
manglende evne til at handtere stress og pres pa arbejdspladsen. Det kan veere til skade
for bade den enkelte medarbejder og hele organisationen (°).

(3) Denne praktiske vejledning fokuserer ikke pa arbejdspladsrelaterede sikkerhedsrisici som ulykker og andre utilsigtede
sikkerhedsproblemer som fglge af manglende planlzegning eller vedligeholdelse af kontorbygninger, tjienestekgretgjer eller lignende.

(4) Seligeledes Leka, S., Griffiths, A. og Cox, T., »Chapter 5.1. Assessing risks at work«, i Work Organisation and Stress,
Verdenssundhedsorganisationen, Geneve, 2004, s. 10: »Arbejdsstress kan handteres effektivt ved at anvende en risikostyringsstrategi,
som det er tilfeeldet med andre stgrre sundheds- og sikkerhedsproblemer. Ved en risikostyringstilgang vurderes de mulige risici i
arbejdsmiljget, som kan forarsage, at seerlige eksisterende farer skader arbejdstagerne. En fare er en haendelse eller situation, der
potentielt kan forarsage skade. Ved skade forstas fysisk eller psykisk forringelse af helbredet. Arsagerne til stress er farer i forbindelse
med udformning og styring af arbejdet og arbejdsforholdene, og sadanne farer kan handteres, og deres virkninger styres, pa samme
made som andre farer.«

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


https://www.who.int/occupational_health/publications/pwh3rev.pdf
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Samtidig vil skabelsen af en kultur med stgtte og forstaelse i en organisation eller
myndighed have positive konsekvenser for den enkelte medarbejders subjektive trivsel og
effektivitet (°).

Denne tilgang med fokus pa forebyggelse af arbejdsrelateret belastning hos medarbejdere
omtales ogsa som traumebevidst tilgang (Trauma Informed Care (TIC)) pa arbejdspladsen,
navnlig i organisationer, der tager sig af traumatiserede grupper. Dette g@res ogsa i et vist
omfang hos de europaeiske asyl- og modtagelsesmyndigheder. Traumebevidst tilgang
omfatter generelt organisationens personalepleje, handtering af egenomsorg, teamstgtte
og personlig egenomsorg. Alle disse sigter mod at forebygge udbraendthed og sekundaer
traumatisering hos medarbejderne og samtidig gge medfglelse, tilfredshed og sekundaer
robusthed. Disse emner behandles i denne praktiske vejledning i tre dele.

EASQ’s praktiske vejledning om asyl- og modtagelsesmedarbejderes trivsel bestar af tre
indbyrdes forbundne dele, der supplerer hinanden for at opna langsigtet indvirkning pa
medarbejdernes trivsel. Vejledningens tre dele kan anvendes enten samlet i deres helhed, i
kombination eller som separate vaerktgjer afhaengigt af asyl- eller modtagelsesmyndighedens
behov. Vejledningen foreslar en holistisk trestrenget tilgang til medarbejdertrivsel. Den
laegger veegt pa fastseettelse af standarder og udvikling af politikker (del 1), udveelgelse

og implementering af praktiske veerktgjer (del Il) og handhaevelse af overvagnings- og
evalueringsmekanismer (del Ill) for at sikre, at medarbejdertrivselspolitikken til enhver tid

er tilpasset medarbejdernes behov. Interventioner er udformet pa et deltagelsesbaseret
grundlag og som konsekvens af behovs- og risikovurderinger.

FIGUR 1. En holistisk tilgang til medarbejdertrivsel

PERSONALETRIVSEL

Del lI
Varktgjskasse til
personaletrivsel

(6) Se desuden forskning gennemfgrt af Hart, P. M. og Cotter, P., »Occupational wellbeing and performance: a review of organisational
health research«, Australian Psychologist, Vol. 38, No 2, 2003, s. 118-127.


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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Del I: Standarder og politik fremsaetter otte standarder, der kan fungere som rettesnor

for formulering, implementering og evaluering af politikker for medarbejdertrivsel i
arbejdsmiljger inden for asyl- og modtagelsesomradet i EU+-landene. Til disse standarder
er knyttet kvalitetsbenchmarks (QB’er), indikatorer og forslag til aktiviteter, som
myndighederne skal ggre brug af til at strémline medarbejdertrivslen i deres afdelinger. Der
opstilles anbefalinger til, hvordan der kan udarbejdes en medarbejdertrivselsstrategi som
grundlag for at udvikle og implementere en trivselspolitik, der skal sikre medarbejdernes
trivsel. Den primaere malgruppe for del | er ledelsen og personaleafdelingen (HR).

Del II: Veerktgjskasse for medarbejdertrivsel indeholder en raekke praktiske

vaerktgjer, gvelser og forslag til kurser i blgde kompetencer. Disse er tilteenkt ledere

og fgrstelinjemedarbejdere samt interne og eksterne specialister og skal leve op fil
standarderne for medarbejdertrivsel i del I. Listen over anbefalede veerktgjer, gvelser

og kapacitetsopbygningsaktiviteter, herunder aktiviteter for egenomsorg, er ikke
udtemmende, men giver eksempler pa god praksis fra eksperter i medlemsstaterne.

Den primaere malgruppe for del Il omfatter alle medarbejdere inden for asyl- og
modtagelsesomradet: ledelse og HR-medarbejdere, team med ansvar for handtering af
kritiske haendelser og medarbejdere, der beskeeftiger sig med intern kapacitetsopbygning.
Til malgruppen hgrer ogsa specialister, der understgtter medarbejdertrivselsindsatsen i

team, som arbejder for asyl- og modtagelsesmyndigheder.

Del lll: Overvagning og evaluering anbefaler foranstaltninger til at

vurdere, hvorvidt og hvordan medarbejdernes trivsel pavirkes positivt af

de foranstaltninger, der treeffes. Den primaere malgruppe for del lll er de
medarbejdere, der har fokus pa overvagning og rapportering ved en asyl- og
modtagelsesmyndighed. Erfaringerne fra overvagningen vil understgtte ledelsens
vurdering af behovet for tilpasning for at opna overordnet effektivitet.

En raekke udtryk vedrgrende medarbejdertrivsel, herunder »trivsel«, »stress« og
»udbreendthed«, anvendes i de tre dele af EASO’s praktiske vejledning om asyl- og
modtagelsesmedarbejderes trivsel baseret pa definitioner leveret af Det Europaeiske
Arbejdsmiljgagentur (EU-OSHA), andre EU-organer og akademiske kilder. For oplysninger
om den terminologi, der anvendes i de tre dele af denne vejledning, henvises der til bilag

1 »Definitioner«.

1.1. PRIMZAR MALGRUPPE FOR DENNE
PRAKTISKE VEJLEDNING

Malgruppen for del lll tilskyndes til ogsa at ggre brug af de to gvrige dele for at supplere
indsatsen, da de er indbyrdes forbundne og har til formal at fungere som et praktisk saet

veerktgjer til at:


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

14

Praktisk vejledning om asyl- og modtagelsesmedarbejderes trivsel: Del llI

— formulere og udrulle en medarbejdertrivselspolitik (del I) ved brug af aftalte
standarder

— finde en effektiv og hensigtsmaessig reaktion, der er beskrevet i en klart formuleret
handlingsplan for medarbejdertrivsel og tilpasset en bestemt situation (del II)

— evaluere fremskridtene inden for medarbejdertrivsel ved at anvende relevante
veerktgjer, der er knyttet til de standarder og aktiviteter, der foreslas i handlingsplanen
for medarbejdertrivsel (del l1).

Den primare malgruppe for del Il i den praktiske vejledning om asyl- og
modtagelsesmedarbejderes trivsel er medarbejdere, som myndighederne har udpeget
til at foresta overvagning og evaluering. Der kan vaere tale om interne overvagnings-
og evalueringsmedarbejdere (’) eller team, som bistas af eksterne specialister, hvor
der er behov for det. Resultaterne af de Igbende vurderinger og overvagnings- og
evalueringsgvelser deles med den gverste ledelse, HR og relevante trivselsstgtteteam.
De indhgstede erfaringer indgar i ledelsens og HR-afdelingens eksisterende strategi for
medarbejdertrivsel til gavn for alle myndighedens medarbejdere.

De vigtigste malgrupper for denne del af EASQO’s praktiske vejledning er derfor overvagnings-
og evalueringsmedarbejdere, HR-medarbejdere og de relevante trivselsstgtteteam.

1.2. SADAN BRUGES DENNE PRAKTISKE
VEJLEDNING

Formalet med denne praktiske vejledning er at stgtte ledere i deres indsats for at

forebygge, reducere og handtere belastning af medarbejdere, der arbejder i en asyl- og
modtagelsessammenhaeng. Belastninger og sundhedsrisici pa arbejdspladsen er en
almindelig situation, som alle organisationer star over for og skal handtere. Arbejdsbelastning
skyldes ofte manglende evne til at handtere stress og pres pa arbejdspladsen og kan veere ftil
skade for bade den enkelte medarbejder og hele organisationen (8).

For at sikre, at myndighederne lever op til deres omsorgspligt, anbefales

det derfor at udpege en kontaktperson/et kontaktteam, der skal udfgre

regelmaessige overvagningsaktiviteter vedrgrende opfattelsen af vellykkede
medarbejdertrivselsforanstaltninger (°). Det at have en udpeget person beskrives i de otte
standarder for medarbejdertrivsel (‘%) i del I: Standarder og politik. Standarderne danner
rammen og har alle lige stor veerdi. Ingen standard er vigtigere end de andre.

(7) Se et eksempel pa en jobbeskrivelse, der indeholder opgaverne og ansvarsomraderne for denne stilling i bilag 3 »Model for mandat for
en overvagnings- og evalueringsmedarbejder«.

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

(9) Se bilag 3 »Model for mandat for en overvagnings- og evalueringsmedarbejder« for potentielle opgaver, som denne type medarbejder
skal udfgre.

(10) Se standard 8: overvagning og evaluering.
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FIGUR 2. De otte standarder for medarbejdertrivsel
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STANDARD 1: dokumentation og information
Myndighederne har en dokumenteret medarbejdertrivselsstrategi, som formidles
gennem relevante og aftalte kanaler.

STANDARD 2: vurdering og screening
Myndighederne ggr det muligt for lederne at tilegne sig de grundleeggende
feerdigheder til at vurdere og screene deres team om spgrgsmal vedrgrende

medarbejdernes trivsel.
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kommunikation
Myndighederne fremmer en klar og helhedsorienteret kommunikation gennem
forskellige aftalte platforme og kanaler.

STANDARD 4: forebyggelse
Myndighederne treeffer baeredygtige forebyggelsesforanstaltninger til fremme og
beskyttelse af psykisk sundhed blandt deres medarbejdere.

reaktion pa kritiske haendelser
Myndighederne yder szerlig stgtte til medarbejdere, der har vaeret ude for en kritisk

haendelse.

STANDARD 6: kapacitetsopbygning
Myndighederne stiller de ngdvendige midler til radighed for deres medarbejdere til at
udvikle passende faerdigheder.

sikkerhed
Myndighederne gennemfgrer og formidler konkrete retningslinjer for sundhed og
sikkerhed pa grundlag af en risikoanalyse i forskellige arbejdssammenhange (herunder

i felten).

overvagning og evaluering
Myndighederne overvager og evaluerer Igbende effektiviteten af
trivselsforanstaltningerne for medarbejderne og indarbejder de indhgstede erfaringer.

De otte standarder for medarbejdertrivsel definerer god forvaltning med hensyn til
medarbejdernes trivsel pa asyl- og modtagelsesomradet. Kvalitetsbenchmarkene (QB)
defineres i forhold til disse standarder for at sikre, at der indfgres relevante procedurer
og foranstaltninger, saledes at medarbejdernes trivsel inden for en given myndighed/
organisation prioriteres og varetages. Hver standard og hvert kvalitetsbenchmark er
knyttet til et seet indikatorer (hgjst fire) (1), der ggr det muligt at male resultaterne af
medarbejdertrivselspolitikken. Myndigheden har selv pligt til at opstille de ngdvendige
rammebetingelser for at sikre overholdelsen af de otte foreslaede standarder.
Medarbejdernes trivsel forbedres, nar standarderne indarbejdes i en myndigheds
administration. Det er derfor vigtigt at have et kvalitetssikringssystem for de
foranstaltninger, som myndighederne indfgrer, for at kunne evaluere fremskridtene.

Del Il har til formal at udstyre overvagnings- og evalueringsmedarbejdere med nogle
grundleeggende veaerktgjer for at lette deres arbejde. Veaerktgjerne er baseret pa de otte
anbefalede standarder for medarbejdertrivsel, som myndigheden kan justere i forhold til
de eksisterende standarder, kvalitetsbenchmarks og indikatorer.

11 Se afsnit 2.3. »Standarder og indikatorer for overvagning af medarbejdertrivsel«.
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De vaerktgjer, der er indfgrt som led i en pakke til overvagning af kvaliteten af
medarbejdertrivsel, omfatter nogle forslag til, hvordan man kan:

— gennemfgre reference- og endlineundersggelser
— overvage igangvaerende aktiviteter

— registrere de indhgstede erfaringer inden for en fastsat tidsramme.

Formalet med den lzering, der opnas pa baggrund heraf, er at informere om den
medarbejdertrivselsstrategi og-handlingsplan, som myndigheden har udarbejdet.

FIGUR 3. Pakke til overvagning af kvaliteten af medarbejdertrivsel
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2. OVERVAGNING OG EVALUERING AF MEDARBEJDERTRIVSEL

Selv om trivselsinitiativer er en del af de fleste myndigheders og organisationers modus
operandi, gennemfgres de ofte pa ad hoc-basis. Der saettes maske ikke tilstraekkeligt
fokus pa de forskellige teams faktiske behov og medarbejdernes jobprofiler. | asyl- og
modtagelsessammenhaenge er en sadan tilgang muligvis ikke nok til at tage tilstraekkeligt
hensyn til trivslen hos medarbejdere, der under udfgrelsen af deres opgaver i kraevende
arbejdsmiljger ofte er ngdt til at tolerere forskellige grader af usikkerhed og stress.
Derfor anbefales det at konceptudvikle og implementere en sammenhangende
medarbejdertrivselspolitik for asyl- og modtagelsessammenhaenge.

En sammenhangende politik har til formal proaktivt at tage fat om medarbejdernes
trivsel i hele ansaettelsesforlgbet. Dette starter allerede i forbindelse med rekruttering og
indkgring og varer under hele ansattelsesforlgbet frem til fratreedelsesfasen. Den skal
udformes ud fra regelmaessige analyser af medarbejderprofiler og -behov i myndigheden
og i overensstemmelse med de otte standarder for medarbejdertrivsel, der er foreslaet i
del I: Standarder og politik. Det overordnede mal for medarbejdertrivselspolitikken er at
sikre et arbejdsmiljg af hgj kvalitet for medarbejderne for at fremme en stor indsats og
resultater af hgj kvalitet for myndigheder og ansggere om international beskyttelse, hvis
omsorg medarbejderne er betroet.

For at na dette mal indgar overvagning og evaluering som et centralt element

i en medarbejdertrivselspolitik. Det ggr det muligt for myndighederne at fglge
implementeringen af deres medarbejdertrivselspolitik og -foranstaltninger samt
opfyldelsen af malene og udformningen af rettidige tilpasninger af trivselsforanstaltninger
og -tilgange.

Overvagning er en systematisk proces til indsamling og analyse af oplysninger. Dette
gares for at praege beslutningstagningen i forbindelse med igangvaerende aktiviteter
eller potentielle nye aktiviteter. Evaluering omfatter en analyse af relevansen og
effektiviteten af igangvaerende eller afsluttede aktiviteter om dette emne. Kort

sagt er formalet med overvagning og evaluering i denne forbindelse at forbedre
medarbejdertrivselsforanstaltningerne ved at indsamle oplysninger om gennemfgrelsen
og virkningen af den stgtte, der ydes, og anvende resultater og erfaringer som rettesnor
for forbedringer.

Vurderingsaktiviteterne (overvagning og evaluering) forveksles ofte med en
revisionsproces. Dette er ikke tilfaldet. Disse aktiviteter er ngdvendige for at leere og
for at dokumentere betingelser og aendringer. | den forbindelse kan der observeres
endringer i medarbejdernes trivsel i en myndighed og den generelle jobtilfredshed.

Det er vigtigt at fglge implementeringen af interventionerne ved hjzlp af en klar
overvagningsplan, som i dette tilfaelde handteres af myndigheden. Konsekvens og
ansvarlighed sikres gennem oprettelse af feedbackmekanismer. Disse mekanismer
gar det muligt at treeffe korrigerende foranstaltninger med henblik pa at revidere
antagelserne, de forventede resultater og de processer, der ligger til grund for
gennemfgrelsen af en intervention. Systematiske og Igbende overvagningsgvelser
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fremmer en fleksibel tilgang til interventionen i realtid. Evidensbaseret analytisk input
indgar i beslutningsprocesserne i hele myndigheden, og der kan traffes informerede
korrigerende foranstaltninger. Overvagningsfunktionen skal suppleres med en saerskilt
evaluering af interventionen, som ggr det muligt at sammenfatte de vigtigste resultater
samt vurdere resultaterne og foresla anbefalinger til kommende interventioner (*2).

Myndighederne rades derfor til at sikre en ordentlig planleegning af overvagnings- og
evalueringsaktiviteter, herunder fglgende:

— have en overvagnings- og evalueringsplan

— anvende en overvagnings- og evalueringsmetode med veludformede
kvalitetsbenchmarks og indikatorer samt dataindsamlingsvaerktgjer til at spore
resultaterne af indikatorerne

— anvende interne eller eksterne HR-fagfolk med relevante kvalifikationer

— have en feedbackmekanisme til at informere myndighedens medarbejdere om, hvilke
fremskridt der ggres

— have en feedbackmekanisme, der sikrer, at identificerede resultater og anbefalinger
indgar i de eksisterende handlingsplaner for medarbejdernes trivsel.

Overvagning og evaluering skal udformes og gennemfgres som en teamindsats, der omfatter
aktiv inddragelse af bade ledelse og medarbejdere. Den skal helst vaere baseret pa en
deltagelsesbaseret tilgang hele vejen igennem. Det er afggrende, at f@grstelinjemedarbejdere
inddrages aktivt i processen med at udvikle den overordnede strategi for medarbejdernes
trivsel (**), og pa samme made er det afggrende for en meningsfuld udfgrelse af
overvagnings- og evalueringsaktiviteterne, at fgrstelinjemedarbejdere deltager.

Udformningen af overvagnings- og evalueringsgvelsen i medarbejdertrivsel skal tilpasses
EU’s fem standardevalueringskriterier. Disse er relevans, virkningsfuldhed, effektivitet,
sammenhang og mervaerdi, og de skal holdes for gje i evalueringsprocessen.

KRITERIER TYPE AF SPORGSMAL, DER SKAL BESVARES

EU’s standardevalueringskriterier

Relevans I hvilket omfang er interventionen relevant for myndighedens medarbejderes behov og prioriteter?

Virkningsfuldhed Opfyldes malene/standarderne? Hvad er omfanget af virkningerne af visse aktiviteter i forhold til de fastsatte
mal (sammenligning: resultat i forhold til planlaegning)?

Effektivitet Hvad er effektiviteten af de anvendte ressourcer (sammenligning: anvendte menneskelige og finansielle
ressourcer i forhold til resultater)?

Sammenhang Er de foranstaltninger for medarbejdernes trivsel, der foreslas og treeffes, sammenhaengende internt
i myndigheden? Supplerer de en bredere strategi for medarbejdertrivsel og andre politikker (f.eks.
adfeerdskodeks/bekampelse af (sex)chikane)?

Merveerdi Hvad er mervaerdien af en medarbejdertrivselsstrategi implementeret i myndigheden, som foreslaet i EASO’s
praktiske vejledning om asyl- og modtagelsesmedarbejderes trivsel? Er der fremkommet nye eksempler pa god
praksis, som man kan laere af og tage op til overvejelse? Blev der f.eks. konstateret mangfoldighedsproblemer,
som var vigtige at tage hensyn til (udsendte kontra myndighedsbaserede eksperters behov, kgn osv.)?

(12) EASO, Monitoring of Operations User Guide, EASO, Valletta, 2019, s. 9 (klassificeret dokument).

(13) Se del I: Standarder og politik, bilag 4 »Modeller for handlingsplaner for medarbejdertrivsel og risikovurdering«.
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KRITERIER TYPE AF SPORGSMAL, DER SKAL BESVARES

Andre kriterier

Baeredygtighed og | | hvilket omfang er der udviklet individuel og kollektiv/organisatorisk lokal kapacitet for at sikre
indvirkning bzeredygtigheden af indsatser og fordele?

Utilsigtede Hvad er de utilsigtede konsekvenser (positive og negative) af disse foranstaltninger/initiativer?
konsekvenser af

initiativerne

2.1. PROGRAMFORVALTNING OG
RESULTATBASERET OVERVAGNING

Overvagnings- og evalueringsgvelser er en vigtig del af forvaltningsprocessen for
programcyklussen, herunder tilpasning. Overvagningsaktiviteterne registrerer fremskridt
i politikkens/interventionens implementeringsperiode, mens evalueringen har til

formal at vurdere, om de planlagte resultater og mal efter afslutningen af denne
politik/intervention er ndet. | den forbindelse bgr aktiviteterne i handlingsplanen for
medarbejdertrivsel overvages ved hjzlp af feedbackmekanismer i realtid, sa det sikres,
at implementeringsfasen forbliver teet knyttet til interventionen hele vejen igennem.
Oplysninger, der indsamles gennem overvagning og evaluering, bgr analyseres, sa de kan
indga i anbefalingerne til tilpasning af en politik/et program eller en intervention.
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FIGUR 4. Forvaltningscyklus for medarbejdertrivselsprogrammer
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Kilde: tilpasset fra FN’s Kontor for Narkotikakontrol og Kriminalitetsbekeempelse, Evaluation Handbook — Guidance for
designing, conducting and using independent evaluation at UNODC, De Forenede Nationers Kontor for Narkotikakontrol og
Kriminalitetsbekeempelse, Wien, 2017, s. 44.

Et eksempel pa, hvordan man anvender resultatbaseret overvagning af gennemfgrelsen
af medarbejdertrivselspolitikken, er at se pa den handlingsplan, som myndigheden har
opstillet i overensstemmelse med de standarder for medarbejdertrivselspolitikken, der
foreslas i del I: Standarder og politik. Medarbejdertrivselsstrategien (**) og den tilknyttede
handlingsplan, der er omhandlet i denne del af vejledningen, hvoraf et afsnit er medtaget
nedenfor, bgr indeholde en henvisning til de mal og foranstaltninger, der er fastsat i den
strategi for medarbejdertrivsel, som myndigheden har udarbejdet. Handlingsplanen

skal vaere knyttet til en malgruppe og til det budget, der er afsat til de foreslaede
foranstaltninger (*°).

Eksempel pa medarbejdertrivselsstrategi. | overensstemmelse med malene for
medarbejdertrivsel for perioden 20XX-20XX i myndighed XX er den arlige handlingsplan
for medarbejdertrivsel for 20XX beskrevet nedenfor.

(14) Se ogsa bilag 5 »Model for medarbejdertrivselsstrategi«.

(15) Det er vigtigt at bemaerke, at alle forslag skal vaere i overensstemmelse med andre politikker (f.eks. bekeempelse af chikane, seksuel
udnyttelse og misbrug) samt adfaerdskodeksen.


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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EKSEMPEL
MAL 1: FOREBYGGELSE OG NEDBRINGELSE AF ARBEJDSRELATERET STRESS

Gennemfgrt af
(medarbejderkategori:
intern/ekstern)

Handling Ansvarlig afdeling

Malgruppe

Tidsramme og
hyppighed

Supervision | HR og tilknyttet Medarbejdertrivselsradgiver eller
medarbejdertrivselsudvalg | ekstern specialist

Fgrstelinjemedarbejdere | En gang om maneden
og efter anmodning

Ovennavnte eksempel passer ind i medarbejdertrivselsstandard 4: forebyggelse,
kvalitetsbenchmark 2 og tilknyttede indikatorer (se afsnit 2.3. »Standarder og indikatorer
for overvagning af medarbejdertrivsel«).

En resultatkeede beskriver typisk de logiske forlgb og sammenhange mellem input

og aktiviteter og de resultater, der genereres i form af output, udfald og virkning.
Resultatmatricen forklarer, hvordan resultaterne skal opnas, lige fra input via aktiviteter og
output til udfald og virkning, som indgar i resultatkaeden.

FIGUR 5. Resultatksede

BEHOV INPUT AKTIVITETER OUTPUT RESULTAT VIRKNING
(den sandsynlige ’ ELLER M AL
virkning eller resultat pa (langsigtede
kort/mellemlang sigt) malsaetninger
Eksempel: Eksempel: Eksempel: Eksempel: Eksempel: mindre Eksempel:
gget budgetbe- regelmaessigt regelmaessige stress som fglge af personalets
velvaere hov/ tilsyn tilsynsmgder regelmaessig fglelse af
blandt HR-behov/ forestaet af deltagelse i tilsyn velvaere er
personalet logistiske en specialist pget
behov

Ved at gennemfgre den aktivitet, der er beskrevet i eksemplet i resultatkeeden ovenfor,

i forbindelse med andre aktiviteter i handlingsplanen for medarbejdertrivsel, kan det
overordnede mal eller den langsigtede virkning nas. Formalet er at skabe et sikkert og
sundt arbejdsmiljg for alle medarbejdere, hvilket som fglge heraf har en positiv effekt pa
de ansggere, der er i en myndigheds varetaegt.

I nogle myndigheder kan man foretraekke at bruge forandringsteori til at planlaegge
og male fremskridt. Forandringsteorimetoden hjalper en myndighed med at beskrive
de skridt, der er planlagt for at nd malet. Forandringsteorien giver vejledning, nar
mulighederne for interventioner undersgges. Det er en form for interventionslogik.

Forskellene mellem forandringsteorimetoden og den almindeligt anvendte
resultatkeedemetode er, at forandringsteorimetoden:

— er udfaldsbaseret (hvad er vores overordnede vision?)
— ser pa arsagssammenhaenge (hvis ... sd) og g@r dette ved at:
e formulere underliggende antagelser.
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Nar der anvendes en forandringsteoritilgang, fastseettes der langsigtede mal, som derefter

kortlaegges bagud for at identificere de ngdvendige forudsaetninger.

Det er derfor ngdvendigt fgrst at stille fglgende spgrgsmal.

Hvad skal der eendres?

— Hvad er ngdvendigt for at bane vej for en sddan aendring?

— Med andre ord, hvad er forudseetningerne for at seette omstillingen i gang og

konsolidere den over tid?

Normalt formuleres en forandringsteori ved at anvende »hvis/ved at ... sd«-erklaeringer,

hvorved der antydes en form for arsags- eller betingelsessammenhang.

Logikken formuleres som:

— ved at implementere aktivitet X, eller hvis aktivitet X implementeres:

e savilYske
e fordi Z finder sted (rationelt)

e som derefter vil fgre til den planlagte sendring.

En forandringsteori kan enten praesenteres ved hjalp af et flowdiagram eller skrevet som

et narrativ.

EKSEMPEL 1: VED AT ... SA EKSEMPEL 2: HVIS ... SA

Vores vision for forandring er at opna et sikkert og sundt
arbejdsmiljp for alle medarbejdere, hvilket fglgelig har
positive virkninger for de ansggere, der befinder sig i vores
varetaegt:

ved at anerkende betydningen af, at den gverste ledelse
investerer i medarbejdernes trivsel

ved at sikre klare og relevante mekanismer for indkgring/
indslusning

ved at informere om tilvejebringelsen af veerktgjer (f.eks.
operative standardprocedurer) til at forebygge/reagere
pa kritiske haendelser

ved at sikre, at medarbejdernes behov vurderes

og handteres lgbende gennem forskellige formelle
(opfelgningsmgder, individuelle radgivningsmuligheder,
uddannelsessupervision osv.) og uformelle (f.eks.
kollegiale og peer-to-peer-baserede) stgtteinterventioner
ved at styrke kapaciteten hos alle medarbejdere (ledere
og fgrstelinjemedarbejdere) inden for relevante emner
vedrgrende trivsel (f.eks. kommunikationsfeerdigheder,
traening i stresshandteringsteknikker, betydningen af
teamwork og fastseettelse af sunde graenser)

ved at skabe bevidsthed om betydningen af egenomsorg
ved at sikre steerkt samarbejde og gennemsigtig
kommunikation mellem de relevante afdelinger (HR,
sikkerhed, teknisk personale osv.).

De aktiviteter, der er identificeret og knyttet til udtalelserne
»ved at ... sd« med henblik pa at gennemfgre den gnskede
@ndring, kan f.eks. medtages i myndighedens handlingsplan
for medarbejdertrivsel.

— Hvis medarbejderne har adgang
og tilskyndes af ledelsen il
at deltage i skreeddersyede
stpttetjenester, der tilbydes af
arbejdsgiveren (myndigheden),
sasom kurser i stresshandtering,
uddannelsessupervision eller kollegial
stotte, og

— hvis ledere pa samme tid er i stand til at
give regelmaessig, relevant og empatisk
feedback,

— sa er medarbejderne i stand til at
handtere stressende situationer i deres
arbejdsmiljg pa en effektiv og rettidig
made.

Dette vil ikke blot seette medarbejderne

i stand til at udfgre deres arbejde pa en

professionel made og yde engageret

stgtte til anspgere om international
beskyttelse, men ogsa mindske risikoen for
udbraendthed (og andre stressrelaterede
problemer) i fremtiden og styrke
modtagelses- og asylmedarbejdernes
generelle trivsel.

Dette vil desuden fgre frem til vores

forandringsvision: vi vil opna et sikkert og

sundt arbejdsmiljg for alle medarbejdere,
hvilket fglgelig har positive virkninger for
ansggerne i vores varetaegt.




2. OVERVAGNING OG EVALUERING AF MEDARBEJDERTRIVSEL

EKSEMPEL 1: VED AT ... SA EKSEMPEL 2: HVIS ... SA

Underliggende antagelser er:

— at den gverste ledelse i den pageeldende myndighed har identificeret medarbejdertrivsel som et
omrade, der giver anledning til bekymring, og skal forbedre situationen

— at der endnu ikke findes nogen nyttige medarbejdertrivselsmekanismer, og at sddanne interventioner
derfor vil veere til gavn.

At opna stordriftsresultater.
— Hvad skal der ggres for at opna den stgrst mulige virkning?

2.2. OVERVEJELSER OMKRING
FASTSATTELSE AF INDIKATORER

Et sundt overvagningssystem starter fra en interventions udformningsfase, herunder,
men ikke begraenset til, udvikling af en sammenhangende resultatmatrix og meningsfulde
indikatorer (). Indikatorer er kvantitative eller kvalitative variabler, der ggr det muligt at
male, verificere og validere aendringer som fglge af en intervention, i forhold til hvad der
var planlagt.

Kvantitative indikatorer maler sendringer i numeriske veerdier over tid. De udtrykkes ved
hjelp af et tal, en procentdel eller en ratio.

Kvalitative indikatorer maler aendringer, der er svaere at male ved hjaelp af numeriske
vaerdier, sasom procesrelaterede forbedringer og forbedret kvalitet af tjenester, politikker
eller kapacitet. De er ofte baseret pa opfattelser, holdninger eller tilfredshedsniveauer

og beskriver aendringen, eller hvordan succes ser ud. For at fastsaette et mal og male en
kvalitativ indikator skal du udlaegge indikatoren og beskrive den tilsigtede udvikling af
2&ndringen.

Udfordringen ved at vaelge indikatorer er at finde frem til foranstaltninger, der pa
meningsfuld vis kan registrere vigtige andringer, og kombinere det indholdsmaessigt
relevante som en afspejling af det gnskede resultat med, hvad der praktisk set er realistisk
med hensyn til indsamling og forvaltning af data. Hvis den forkerte indikator males, eller
hvis den males forkert, kan dataene veere vildledende, og kvaliteten af beslutningerne kan
blive pavirket.

Generelt skal gode indikatorer vaere SMART (specific, measurable, attainable, relevant,
time-bound, dvs. specifikke, malbare, opnaelige, relevante og tidsbestemte) for at kunne
overvages korrekt og give veerdifuld information.

— Specifikke. Er det tydeligt, hvad praecist der males? Er indikatoren tilstraekkeligt
specifik til at male fremskridt hen imod resultaterne?

(16) EASO, Internal Monitoring User Guide, EASO, Valletta, 2019, s. 18-19 (klassificeret dokument).
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Standard 1:
Myndighed-
erne har en
dokumenteret
medarbejder-
trivselsstrategi,
som formidles
gennem
relevante og
aftalte kanaler.
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— Malbare. Er &ndringerne objektivt verificerbare? Vil indikatoren vise gnskede
@ndringer? Er indikatoren et palideligt og klart mal for resultaterne?

— Opnaelige. Hvilke andringer forventes der som fglge af interventionen? Er de
resultater, som indikatoren s@ger at kortlaegge fremskridt for, realistiske?

— Relevante. Er indikatoren relevant for de tilsigtede maleresultater, udfald og/eller
output?

— Tidsbestemte. Kan dataene indhentes med rimelige omkostninger og en rimelig
indsats? Findes der en plan for overvagning af indikatorer?

2.3. STANDARDER OG INDIKATORER FOR
OVERVAGNING AF MEDARBEJDERTRIVSEL

Med henblik pa EASO’s praktiske vejledning om asyl- og modtagelsesmedarbejderes trivsel
er standarderne i figur 2 knyttet til et detaljeret saet kvalitetsbenchmarks og indikatorer,
der praesenteres nedenfor. Den pakke til overvagning af medarbejdernes trivsel, der
foreslds i kapitel 3. »Pakke til overvagning af kvaliteten af medarbejdertrivsel«, indeholder
konkrete overvagnings- og evalueringsvaerktgjer, der bergrer kvalitetsbenchmarks og
indikatorer, som er knyttet til hver af de otte standarder for medarbejdertrivselspolitikken.
Afsnit 3.1. »Vejledning for overvagningsmedarbejdere (veerktgj 1)« beskriver en raekke
centrale overvejelser, fgr overvagnings- og evalueringsaktiviteterne kan finde sted.

2.3.1. STANDARD 1: DOKUMENTATION OG INFORMATION

KVALITETSBENCHMARKS INDIKATORER

QB1. En medarbejdertrivselsstrategi 1a. En eksperttaskforce foreslar en

fastleegger, hvordan medarbejdernes medarbejdertrivselsstrategi, herunder foranstaltninger
trivsel defineres, og hvilke til stgtte for medarbejderne og med forbindelse til andre
foranstaltninger der er truffet for at politikker (f.eks. bekeempelse af chikane, adfeerdskodeks osv.)
stgtte medarbejderne 1b. Den gverste ledelse godkender

medarbejdertrivselsstrategien

1c. En handlingsplan for medarbejdertrivsel indeholder
naermere oplysninger om de vigtigste aktiviteter, der skal
implementeres i Igbet af aret

1d. Der fastszettes en tidsramme for gennemgang og
ajourfgring af medarbejdertrivselsstrategien

QB2. Der indfgres operative 2a. Der udvikles operative standardprocedurer, der definerer
standardprocedurer roller og ansvarsomrader
2b. Ledelsen anvender operative standardprocedurer

QB3. Medarbejdertrivselsstrategien er 3a. Alle medarbejdere er bekendt med og har adgang til
let tilgengelig, konkret og udformet pa medarbejdertrivselsstrategien

et sprog, som alle medarbejdere forstar 3b. Medarbejderne har modtaget materiale, der giver
oplysninger om tilgeengelige aktiviteter

QBA4. Alle medarbejdere informeres 4a. Antal medarbejdere, de tilgaengelige trivselsaktiviteter nar
systematisk om eksisterende ud til

medarbejdertrivselsstrategi, 4b. Indslusningsmoduler for nyansatte, herunder information
handlingsplan og om medarbejdertrivsel

medarbejdertrivselsforanstaltninger, og
om hvordan man far adgang til stgtte
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2.3.2. STANDARD 2: VURDERING OG SCREENING

KVALITETSBENCHMARKS INDIKATORER

1a. Mandat og stillingsbeskrivelser for ledere og medarbejdere
fastsaetter klare krav

1b. Spgrgeskemaet til udvaelgelsesformal omfatter et afsnit
om trivsel (stresshandtering) og er knyttet til et spgrgsmal om
adfeerdskodeks

QB1. HR-afdelinger og ledere har
de kvalifikationer, der kreeves for at
udarbejde klare jobbeskrivelser og
relevante samtalespgrgsmal med
henblik pd udveelgelse

QB2. Lederne er kvalificerede til at

og psykologiske belastninger og behov
hos deres teammedlemmer

2a. En reekke ledere deltager i grundkurser i, hvordan
identificere grundlaeggende fysiologiske | fysiologiske/psykologiske belastninger identificeres

2b. Alle medarbejderes behov vurderes en gang om aret

i alle ansaettelsesfaser ved hjaelp af en institutionaliseret
overvagningsproces

2c. Den procentdel af medarbejderfeedback, der er indsamlet,
viser, at de direkte supervisorer har gjort en indsats for at
identificere faglige/personlige belastninger

2.3.3. STANDARD 3: KOMMUNIKATION

KVALITETSBENCHMARKS INDIKATORER

QB1. Ledere og medarbejdere kommunikerer ved
at bruge relevante, sandfaerdige, gennemsigtige og
respektfulde kommunikationsfeerdigheder

1a. Antal medarbejdere og ledere, der deltager i
kommunikationskurser

1b. Procentdel af medarbejdere, der angiver, at
kommunikationen fra deres direkte supervisor er
professionel, gennemsigtig og respektfuld

1c. Sammendrag af resultaterne af den arlige
medarbejderfeedbackundersggelse er tilgeengelig
for alle medarbejdere

QB2. Der oprettes en struktur, som ggr det muligt
for alle medarbejdere at deltage i formater for
personlig udveksling med hensyn til bade faglige
opgaver og forhold omkring trivsel med deres
respektive linjeledere

2a. Antal en-til-en-mgder afholdt/deltaget i
2b. Omfang af positiv (konstruktiv/nyttig) feedback
modtaget under sadanne regelmaessige mgder
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Standard 2:
Myndigheder-
ne gor det mu-
ligt for lederne
at tilegne sig
de grund-
laeggende
faerdigheder
til at vurdere
og screene
deres team
om spgrgsmal
vedrgrende
medarbejder-
nes trivsel.

Standard 3:
Myndigheder-
ne fremmer

en klar og hel-
hedsorienteret
kommunika-
tion gennem
forskellige af-
talte platforme
og kanaler.
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2.3.4. STANDARD 4: FOREBYGGELSE

KVALITETSBENCHMARKS INDIKATORER

Standard 4:
Myndigheder-
ne treffer bae-
redygtige fore-
byggelsesfor-
anstaltninger
til fremme og
beskyttelse af
psykisk sund-
hed blandt
deres medar-
bejdere.

Standard 5:
Myndigheder-
ne yder saerlig
stgtte til med-
arbejdere, der
har veeret ude
for en kritisk
haendelse.

QB1. Medarbejdere og ledere har adgang
til en lang raekke kurser om identifikation

af tegn pa stress, forebyggelse af stress og
generel forbedring af den psykiske sundhed

1a. Antal medarbejdere, der deltager i
stresshandteringskurser

1b. Procentdel af medarbejdere, der angiver, at indholdet
var relevant for deres daglige arbejde

QB2. Medarbejdere og ledere har adgang
til stgtteaktiviteter og -tjenester (tilbudt
internt og/eller eksternt)

2a. Kontaktpunkt(er)/team til relevante interventioner
udvaelges og uddannes

2b. Mandatet for den udvalgte kontaktperson/
medlemmerne af interventionsteamet og de tjenester, de
yder, er pa plads

2c. Hvor det er ngdvendigt, foreligger der klare
udvaelgelseskriterier og mandat for eksterne specialister

QB3. Medarbejdere og ledere har adgang til
sundhedsfremmende aktiviteter

3a. Antal afholdte sundhedsfremmende aktiviteter

2.3.5. STANDARD 5: REAKTION PA KRITISKE HENDELSER

KVALITETSBENCHMARKS INDIKATORER

QB1. En uafhaengig, uddannet betroet
person (eller et team) udpeges internt i
myndigheden og kan konsulteres efter
kritiske haendelser

1a. Mandatet for et sadant team/en saddan kontaktperson
er pa plads

1b. Det udvalgte team/den udvalgte kontaktperson har de
relevante feerdigheder og den relevante uddannelse, der
kraeves for at yde den ngdvendige stgtte

QB2. Der findes klare retningslinjer for,
hvordan ledere skal fglge op efter en kritisk
handelse

2a. Den operative standardprocedure for handtering af
kritiske haendelser er pa plads

QB3. Medarbejdere og ledere er
underrettet om, hvordan man anmoder
om og far adgang til specifik stgtte efter en
kritisk haendelse

3a. Kontaktpersonens/interventionsteamets
tilstedevaerelse, roller og ansvarsomrader er kommunikeret
ud til alle relevante medarbejdere

3b. Informationsmgder (en del af indslusningen og

anden personaleuddannelse) har til formal at ggre
medarbejderne opmarksomme pa den operative
standardprocedure, og hvordan de sgger/modtager stgtte,
og fra hvem, i tilfelde af en kritisk haendelse

3c. Samlet antal og typer af registrerede kritiske haendelser
sammenlignet med haendelser, der kraever opfglgning pa
en medarbejder

3d. Procentdel af bergrte medarbejdere, der giver udtryk
for tilfredshed med stgttepersonens/-teamets stgtte
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2.3.6. STANDARD 6: KAPACITETSOPBYGNING

KVALITETSBENCHMARKS INDIKATORER

QB1. Myndighederne har gennemfgrt

en vurdering af uddannelsesbehovene

og en systematisk evaluering af
uddannelsesordningerne for at sikre en effektiv
anvendelse og overfgrsel af viden af hgj kvalitet
i det daglige arbejde

1a. Der foretages behovsvurderinger med
myndighedernes medarbejdere

1b. Der foreligger en uddannelsesplan, som omfatter
emner vedrgrende medarbejdertrivsel

1c. Uddannelsesprogrammet ajourfgres

QB2. Myndighederne har implementeret en
lang raekke skreeddersyede og standardiserede
kurser

2a. Antal afholdte uddannelsesforlgb

2b. Antal kurser, der er gennemfgrt vedrgrende
medarbejdernes trivsel

2c. Antal deltagere pr. uddannelsesforlgb pr. ar

QB3. Myndighederne tilbyder yderligere
relevante formater for faglig udvikling for at
sikre overfgrsel af viden

3a. Antal medarbejdere, der deltager i
stptteaktiviteter (kollegial stgtte, intervision, individuel
radgivning/grupperadgivning osv.) i Igbet af en
rapporteringsperiode

3b. Procentdel af medarbejderne, der under
feedbackmgder angiver, at en given intervention blev
opfattet som relevant for at sikre trivslen

2.3.7. STANDARD 7: SIKKERHED

KVALITETSBENCHMARKS INDIKATORER

QB1. Medarbejderne og lederne informeres
om, hvilke indberetningshierarkier der skal
anvendes i tilfeelde af andre ngdsituationer/
sikkerhedshaendelser ud over kritiske
handelser

1a. Der er indfgrt og formidlet en operativ
standardprocedure, som supplerer standardproceduren
for handtering af kritiske haendelser

QB2. Medarbejderne og lederne modtager
oplysninger om, hvordan de far adgang

til sundheds- og sikkerhedsrelaterede
foranstaltninger/instrukser

2a. En seerlig mailboks til modtagelse og besvarelse af
forespgrgsler fra medarbejdere

2b. De typer af betaenkeligheder, der gives udtryk for,
dokumenteres (*)

2c. Procentdel af medarbejderne, der pa
feedbackmgder tilkendegiver, at de fgler, at der

tages tilstraekkeligt hensyn til deres sikkerhed pa
arbejdspladsen

QB3. Myndighederne overvager

risiciene pa hver enkelt arbejdsplads

i en Igbende risikostyringsproces,

der udvikler sig, og med deltagelse af
fgrstelinjemedarbejdere med henblik pa at
tilpasse sikkerhedsforanstaltninger, hvor det er
ngdvendigt

3a. Risikovurderingsmetode og -plan gennemfgrt
3b. Risikostyringsplanen ajourfgrt Igbende

3c. Antal fgrstelinjemedarbejdere, der deltog i den
arlige risikoovervagningsgvelse

(17) Fortrolighed er et centralt princip i alle aktiviteter vedrgrende medarbejdertrivsel.
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Standard 6:
Myndigheder-
ne stiller de
ngdvendige
midler til ra-
dighed for de-
res medarbej-
dere til at ud-
vikle passende
faerdigheder.

Standard 7:
Myndighed-
erne imple-
menterer og
formidler
konkrete ret-
ningslinjer for
sundhed og
sikkerhed pa
grundlag af en
risikoanalyse i
forskellige ar-
bejdssammen-
hange (herun-
der i felten).
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2.3.8. STANDARD 8: OVERVAGNING OG EVALUERING

KVALITETSBENCHMARKS INDIKATORER

QB1. Der er indfgrt en overvagnings- 1a. Der er indfgrt en metode til overvagning og evaluering af

og evalueringsmetode til vurdering medarbejdertrivslen

af effektiviteten af de indfgrte 1b. Der er valgt en kontaktperson/et overvagningsteam
Standard 8: medarbejdertrivselsforanstaltninger
Myndigheder- QB2. Der gennemfgres regelmaessige 2a. Overvagnings- og evalueringsrapporter udarbejdes arligt
ne overvéger overvagnings- og evalueringsgvelser, 2b. Resultaterne indgar i Ipbende anbefalinger til den gverste
og evaluerer herunder risikostyring (*¥) i forbindelse ledelse . o '

med stress. 2c. Anbefalinger indgar i revisionen af strategien og
|¢bende ef- handlingsplanen for medarbejdertrivsel inden for en naermere
fektiviteten af angivet tidsramme
trivselsforan-
staltningerne
for medar-

.bejdern-e og 2.4. REFERENCE' OG o
indarbejder ENDLINEUNDERS@GELSER OG -MAL

de indhgstede
erfaringer.

Indikatorer bgr fglges op af referencescenarier og mal (*°). Uden referencescenarier og
mal er maling af eendringer over tid ikke meningsfuldt.

Referencescenarier fastsztter indikatorens vaerdi inden pabegyndelsen af en
intervention, i forhold hvortil der kan foretages en vurdering af fremskridt eller

en sammenligning. Formalet med en referenceundersggelse er at tilvejebringe et
informationsgrundlag, som kan bruges til at overvage og vurdere en aktivitets fremskridt
og effektivitet under implementeringen og efter aktivitetens afslutning.

Nogle gange vil de data, der er ngdvendige for at male andringernes omfang og kvalitet
under implementeringen af en aktivitet, allerede veere tilgeengelige. | sddanne tilfaelde
er den eneste opgave at indsamle data og sikre, at de kan opdateres pa laengere sigt
gennem overvagningsaktiviteter. Det er derfor vigtigt at finde ud af, hvilke oplysninger
der allerede er tilgeengelige. Gennemgang af generelle rapporter om andre aktiviteter,
fokusgruppediskussioner og rapporter om besgg pa stedet kan ogsa bidrage til en
forstaelse af de virkelige forhold pa stedet. Hvis der ikke findes data, eller de er
utilstraekkelige, skal de suppleres med en ad hoc-dataindsamling.

Referenceundersggelserne henhgrer under de myndigheder, der er ansvarlige for
planlaegningen, og i et vist omfang dem, der er involveret i implementering af aktiviteter.
Ideelt set finder en sddan gvelse i denne sammenhang sted i udformningsfasen,

inden der udarbejdes og implementeres en handlingsplan for medarbejdertrivsel. Den
udpegede person/det udpegede team sikrer, at der indsamles opdelte data, nar det er
relevant. Dette kan ogsa g@res ved hjzelp af spgrgeskemaer, semistrukturerede interview,
gruppemgder og generelle besgg pa stedet.

(18) 1 bilag 6 »Risikovurderingsmodel« findes en risikovurderingsmodel og en forklaring af risikovurderingscyklussen.

(19) EASO, Internal Monitoring User Guide, EASO, Valletta, 2019, s. 27-28 (klassificeret dokument).
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En endlineundersggelse (eller midtvejsundersggelse) er en foranstaltning, der
treeffes ved afslutningen af en intervention (eller pa centrale gennemfgrelsestrin, f.eks.
i slutningen af en fase), for at sammenligne med referencebetingelserne og vurdere
endringerne. Reference- og endlineundersggelser er indbyrdes forbundne. Hvis der
udfgres en referenceundersggelse, felges den normalt op af en lignende undersggelse
senere i interventionen (f.eks. en endlineundersggelse) for at sammenligne data og
bestemme a&ndringerne.

| den forbindelse gnsker myndighedernes gverste ledelse at se, hvordan visse
foranstaltninger i en myndighed har haft en positiv indvirkning pa medarbejdernes trivsel.

Malene beskriver de forventede veerdier ved afslutningen af interventionen (f.eks.
procentdelen af medarbejdere, der deltager i en bestemt medarbejdertrivselsaktivitet, for
at angive jobtilfredshed). Mal kan veere nyttige i flere henseender, da de:

— orienterer interventionsmedarbejdere og andre interessenter om, hvad der skal ggres
og opnas
— tjener som markgrer til at afggre, om der er sket fremskridt eller ej.

Der er et naturligt spaendingsforhold mellem behovet for at fastsaette mal, der er
realistiske og opnaelige, og fastsaette mal, der er tilstraekkeligt hgje til at sikre, at
interventionerne ggr maksimal brug af de ressourcer, der er til rddighed, for at sikre en
reel indvirkning. Personer, der er motiverede, kan ofte ogsa opna mere med ambitigse
mal. Pa den anden side vil tilliden og trovaerdigheden lide skade, hvis malene er urealistisk
hgje.

PUNKTER, DER SKAL BEMARKES | FORBINDELSE MED
OVERVAGNING OG EVALUERING AF MEDARBEJDERTRIVSEL

— Brug jeres eget seet indikatorer til overvagning, eller anvend dem, der er fastsat i
standarderne, kvalitetsvurderingsdokumenterne og aktiviteterne i denne tredje del af
EASQ’s vejledning, og kombinér dem. De endelige udvalgte indikatorer har til formal at
male, i hvilket omfang interventionen var en succes eller en fiasko. Det endelige valg
af indikatorer vil afhaenge af, hvad der allerede er i gang, planlagt og opnaeligt i en
myndighed.

— Generelt bgr de anvendte indikatorer veere specifikke, malbare, opnaelige, relevante
og tidsbestemte (SMART).

— Data indsamles og opdeles, hvor det er relevant, pa en fglsom made.

— Typisk kan kun nogle fa indikatorer rimeligvis overvages over tid. Der bgr derfor
vaelges indikatorer ud fra princippet om »fa, men staerke«. De bgr defineres pa en
sadan made, at de let kan vurderes uden at gribe ind i det samlede teams daglige
arbejde. Desuden bgr data om indikatorer altid opdeles efter kgn, jobprofil og
beliggenhed, hvor det er muligt.

— Brug overvagning til refleksion, leering og forandring. Data om udvalgte indikatorer
kan indsamles periodisk med Igbende opfglgning i efterfglgende maneder eller
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ar. Hvis der f.eks. udfgres en specifik type vurdering (referencescenarie) og

analyse, kan den samme proces gentages efter senere intervaller (12 maneder, 18
maneder, 24 maneder osv.). Denne proces har til formal at undersgge sendringer

og hjelpe overvagnings- og evalueringsmedarbejderen, med stgtte fra de relevante
beslutningstagende kolleger, med at genoverveje foranstaltninger og om ngdvendigt
tilpasse dem.

— For at fremme refleksion, leering og forandring er deltagelsesbaserede dialoger nyttige
som et middel til at traede et skridt tilbage og overveje, hvad dataene indebzerer, og
hvordan aktiviteter kan tilpasses i lyset af, hvad man har laert. Dette bgr ggres som
god praksis i samarbejde med udvalgte fgrstelinjemedarbejdere, som kan give vigtig
indsigt.

— Dataanalyse og de vigtigste resultater skal tjene til formulering af anbefalinger, der kan
indga i politikker, foranstaltninger og tilpasningsplaner.

— Hovedkonklusionerne fra overvagningsaktiviteter og evalueringer bgr formidles til alle
relevante medarbejdere.

Vigtig bemaerkning. | alle fremlagte interventioner skal der tages hensyn til
fortrolighedsaspektet. Intet af indholdet af drgftelser med eller undersggelser fra en
medarbejder ma kommunikeres hverken til kolleger eller ledelsen uden den eller de
pagxldende medarbejderes samtykke. Den eneste undtagelse er, hvis der er risiko for,
at en medarbejder pafgrer sig selv eller andre skade. Det er ogsa veerd at naevne, at
vurderinger af medarbejdernes trivsel ikke ma forveksles med resultatvurderinger og
praestationsbedgmmelser. Formalet er at vurdere en medarbejders behov, herunder
dennes faglige udvikling.
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For at stgtte udviklingen og implementeringen af medarbejdertrivselspolitikken kan tre
centrale dokumenter om en medarbejdertrivselspolitik overvejes. Det drejer sig om
medarbejdertrivselsstrategien, en handlingsplan for medarbejdertrivsel og en metode
til overvagning og evaluering af medarbejdertrivsel. Medarbejdertrivselsstrategien

er forbundet med en handlingsplan for medarbejdertrivsel, der indeholder en
detaljeret beskrivelse af mal og foranstaltninger, som skal overvages systematisk pa
grundlag af overvagnings- og evalueringsmetoden. Implementeringen af overvagnings-
og evalueringsmetoden viser, hvilket potentielt behov der er for at tilpasse
medarbejdertrivselsstrategien.

Den pakke til overvagning af medarbejdertrivsel, der foreslas her, indeholder tre
centrale vaerktgjer til overvagning og evaluering af medarbejdertrivselspolitikken

og -interventionerne samt kvaliteten af medarbejdertrivslen i en asyl- eller
modtagelsesmyndighed. Veaerktgjerne er opbygget efter kvalitetsbenchmarkene og
indikatorerne for de otte standarder for medarbejdertrivsel i del I: Standarder og
politik (%°). De er ogsa teet forbundet med de medarbejdertrivselsforanstaltninger, der
er beskrevet nzermere i del II: Veerktgjskasse for medarbejdertrivsel. De tre veerktgjer
skal forstas som en integrerende del af en myndigheds medarbejdertrivselspolitik

og hjeelpe myndighederne med at spore, i hvilket omfang de planlagte arlige
aktiviteter og interventioner opfylder de fastsatte mal og bidrager til levering af god
medarbejdertrivsel. Det er gennem systematisk overvagning og evaluering, at asyl- og
modtagelsesmyndighederne vil indsamle oplysninger, der kan indga i evidensbaserede
anbefalinger til tilpasning af medarbejdertrivselspolitikker og -interventioner i forhold il
de identificerede mangler og behov.

Pakken til overvagning af kvaliteten af medarbejdertrivsel omfatter falgende vaerktgjer.

— Vejledning for overvagningsmedarbejdere. —— \
Vejleder overvagningsmedarbejdere pa centrale problemomrader, der skal qOE_-
overvejes ved udformning, planlaegning og implementering af overvagnings- og —_—

evalueringsaktiviteter.

— Reference- og endlineundersggelse vedrgrende medarbejdertrivsel.
Indeholder spgrgeskemaer, der skal udfyldes inden start og efter implementering af
et givet medarbejdertrivselsprogram eller en medarbejdertrivselspolitik. Veerktgjet
hjeelper med at male fremskridtene i gennemfgrelsen af medarbejdertrivselspolitikken
over en forholdsvis lang periode (2-3 ar).

— Overvagning af fremskridt inden for medarbejdertrivsel.

Indeholder en analysetjekliste og to kvalitative spgrgeskemaer, der skal hjelpe
myndighederne med Igbende at fglge, hvilke fremskridt der er gjort inden for alle de
otte medarbejdertrivselsstandarder.

De fremlagte vaerktgjer er blot ét forslag til, hvordan medarbejdertrivselspolitikken og
-foranstaltningerne kan overvages og evalueres. Myndigheder, som allerede har et

(20) Se afsnit 2.3. »Standarder og indikatorer for overvagning af medarbejdertrivsel«.
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fungerende system, kan overveje at anvende deres eksisterende system, idet de dog skal
sikre, at der tilfgjes indikatorer, der fokuserer pa maling af medarbejdernes trivsel.

3.1. VEJLEDNING FOR
OVERVAGNINGSMEDARBEJDERE
(VERKT@J 1)

Vejledningen for overvagningsmedarbejdere giver et kort overblik over de
grundlaeggende overvejelser, nar en udpeget overvagnings- og evalueringsmedarbejder
overvager og evaluerer de fremskridt, der ggres pa omradet. Vejledningen forsgger

at afspejle de forskellige realiteter i EU+-landene. Nogle lande har allerede et staerkt
stgttesystem for medarbejdere og har derfor maske ikke brug for det meste af det,

der foreslas. Andre kan veere i faerd med at styrke og strgmline processer. Andre

igen kan bruge denne vejledning som udgangspunkt for systematisk integration af
medarbejdertrivsel. Tabel 1 indeholder en oversigt over, hvilke punkter der umiddelbart
skal tages i betragtning, nar der afholdes feedbackmgder (*), foretages undersggelser,

reference/endline eller feedback om emnet.

TABEL 1. Vejledning til overvagning af medarbejdertrivsel

VED VURDERINGEN AF, HVILKE FREMSKRIDT DER ER GJORT MED HENSYN TIL MEDARBEJDERTRIVSEL | ET EU+-LANDS
MYNDIGHED, TAGES FOLGENDE | BETRAGTNING:

Kontekstuelle overvejelser

Hvad er dine vigtigste evalueringsspgrgsmal?

Hvad er de vigtigste ting, myndigheden har brug for at vide om medarbejdertrivselsinterventionerne pa dette
tidspunkt?

Hvad kan prioriterede spgrgsmal vaere i forbindelse med det indfgrte kriterium for at danne erfaringer og
fastlaegge god praksis, herunder baeredygtighed og indvirkning: relevans, virkningsfuldhed, effektivitet og
sammenhang?

Hvilken evalueringsmetode giver mest mening i forhold til spgrgsmalene?

Hvilket format er bedst egnet, f.eks. onlinespgrgeskemaer, besgg pa stedet, fokusgruppediskussioner eller
individuelle samtaler?

Tages der hensyn til mangfoldighed i forhold til ken, samtidig med at der ogsa tages hensyn til alder, kulturel
baggrund (f.eks. for eksperter udsendt til andre EU+-lande) osv.?

Overvejelser om ressourcer

Hver myndighed vil ogsa have forskellige budgetmaessige, logistiske og ressourcemaessige begraensninger, der skal
indregnes ved udformningen af vurderingsbesggene. Nar tid og ressourcer er yderst begraensede, kan fglgende
kriterier anvendes til at definere sted for og sammensztning af interviewpersoner (datakilde):

1) tilgeengelighed — besgg hos de tjenester, der er mindre omkostningstunge/komplicerede at fa adgang til end
f.eks. medarbejdere, der arbejder i modtagelses-/interviewfaciliteter i fierntliggende omrader

2) huller i den eksisterende viden — identifikation af de huller, hvor der mangler oplysninger, og som endnu
ikke er adresseret, eller fgrst fokusere pa de huller, hvor der foreligger oplysninger om mal/referencescenarier til
maling af fremskridt.

Generelle
bemaerkninger

(21) For yderligere oplysninger henvises til bilag 4 »Feedbackmader«.
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Verktgjer og
spgrgeskemaer

Overvej lengden af dine spgrgeskemaer og alternative interventioner

Veer opmaerksom pa ikke at lave lange spgrgeskemaer eller kataloger med vejledende spgrgsmal. Det kan nemlig
afholde deltagere fra at deltage i en underspgelse eller timelange gruppediskussioner. For at opfange visse
aspekter og variabler, sdésom kvalitative oplysninger, anbefales det at overveje at anvende dataindsamlingsmetoder
som f.eks. individuelle samtaler eller fokusgrupper.

Afprgv dine spgrgeskemaer eller vejledende spgrgsmal

Afprgv spgrgeskemaerne pa nogle fa respondenter pa omradet for at sikre, at de forstar spgrgsmalene, og se,

hvor lang tid det tager at besvare dem alle. Opdater spgrgeskemaerne i overensstemmelse hermed, inden
overvagningsgvelsen gennemfgres. Sgrg for, at der anvendes et saet vaerktgjer, der ggr det muligt at dele
kvalitative oplysninger (f.eks. feedback fra fokusgrupper).

Dokumentation

Overvagningsveerktgjet for medarbejdertrivselsstandarder er tilgeengeligt pa en tablet/baerbar computer (offline)
for at ggre det let at indsamle oplysninger og fglge op pa analysen af resultater og dokumentationsformal. Nar
resultaterne foreligger online, vil de blive analyseret og gjort tilgeengelige i en sammenfattende rapport af de
relevante medlemmer af ledelsen/teamet.

Vurderingsper-
son

Den person, der vurderer fremskridt i en myndighed, kan vaere en saerlig medarbejder (overvagnings- og
evalueringsmedarbejder) eller en ekstern ad hoc-konsulent. Det er vigtigt, at der er etableret en metode til
fortrolig udveksling af feedback, hvis en medarbejder giver udtryk for kritiske og alvorlige trivselsrelaterede
bekymringer. Vurderingspersonen deler aldrig klager fra en medarbejder pd en made, der kan identificere den
pageeldende. Den eneste undtagelse fra denne regel er, hvis den pageeldende medarbejder er i fare for at ggre
skade pa sig selv og/eller andre.

Tidsplan

Dataindsamling

For den person, der foretager vurderingen, og afhaengigt af hvor mange samtaler eller fokusgrupper der er
planlagt, anbefales det at udarbejde en afgraenset arbejdsplan.

Denne arbejdsplan omfatter som minimum:

— en tidslinje

— datakilder (hvem der er interviewpersoner og antallet af interviewpersoner)

— steder (der skal besgges for at gennemfgre gvelsen, hvis der er tale om forskellige arbejdssteder).

En arbejdsplan anbefales iszer i EU+-lande med et stort antal medarbejdere, mange modtagelsesfaciliteter eller
flere forskellige arbejdssteder. Besggene hos myndighederne og de udvalgte interviewpersoner formidles rettidigt
for at sikre, at interviewpersonerne er til radighed, og for at have en meningsfuld interaktion. Det vil ogsa vaere en
fordel at have disse oplysninger registreret, nar der efterfglgende skal aftholdes opfglgnings-/feedbackmgder med
henblik pa sammenligning.

Beskrivelse

Bemaerkning

Der foretages en kort administrativ gennemgang forud for vurderingen/overvagningen, som
omfatter fglgende:

interviewper-
soner

— En gennemgang af eventuelle rapporter og statistikker om forhold vedrgrende Kun nyere
Datakilde — medarbejdertrivsel, herunder kritiske haendelser, i en naermere angivet periode. rapporter/
administrativ Andre udvalgte aktivitetsrapporter kan i nogle tilfeelde ogsa kaste lys over spgrgsmal statistikker tages i
gennemgang vedrgrende medarbejdertrivsel, f.eks. programevalueringer, der beskriver udfordringer betragtning, hvis
og succeser. det er relevant.
— Brug af rapporter fra eksterne specialister (psykologer), hvor det er relevant (mens der
altid sikres fortrolighed).
Mindst to eller tre personer pr. medarbejderkategori deltager i overvagningsaktiviteten Det er frivilligt at
som »datakilde«. Denne aktivitet finder sted én gang om aret og gennemfgres i form deltage
af kvalitative og/eller semistrukturerede fokusgruppediskussioner eller gruppemgder. Der skai sikres
Datakilde — Det endelige antal deltagere afhaenger af myndighedens stgrrelse og bgr besta af en fortrolighed.

kombination af medarbejdere fra:

— HR-afdelingen, ledelsen, fgrstelinjemedarbejdere, eksterne/interne specialister,
kontaktperson vedrgrende medarbejdertrivsel

— hvor det er relevant, en uafhangig person, f.eks. fra en anden afdeling, et andet
hovedkvarter, andre partnere eller interessenter, sdsom civilsamfundsorganisationer
eller lokale partnere.

Der anlaegges
en kulturelt og
kgnsmaessigt
fglsom tilgang
under forlgbene.

Datakilde —
respondenter
i spgrgeunder-
sggelsen

Papirbaserede eller online undersggelser kan udformes, sa de nar ud til et bredere

spektrum og flere medarbejdere. Dette kan vaere seerlig nyttigt i myndigheder med et Det er frivilligt at

forholdsvis stort antal medarbejdere, og hvis de har flere forskellige beliggenheder. Det deltage.
anbefales, at der deltager et sa bredt segment af medarbejdere som muligt (fra alle Deltagelse kan ske
medarbejderkategorier), herunder ledere, fgrstelinjemedarbejdere, HR-afdeling, eksterne/ anonymt.

interne specialister og kontaktperson for medarbejdertrivsel.
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) ) . . ) Indsaml eventuelle
Inden vurderingen/evalueringen pabegyndes, praesenterer vurderingspersonerne sig selv )
) ] - X yderligere data
og sikrer, at den gvelse, der skal udfgres, er tydelig for de frivillige deltagere. Spgrgsmalene til statte for
skal ggre det muligt for vurderingspersonerne at foretage en vurdering i forhold til hver af . .
o . . . . ) ) vurderingen, hvis
indikatorerne fra det foreslaede veerktgj til overvagning af medarbejdertrivsel. En generel .
- - . det er ngdvendigt.
debat om, hvordan aktiviteterne vedrgrende medarbejdertrivsel er blevet taget op og
' . o . ) Dette kan omfatte
fungerer (hvis det er relevant), kan vaere en god made at fa interviewpersonerne til at fgle derligere
sig trygge pa, nar de deler vaerdifulde oplysninger. v 8 )
. . . . . . procedurer udviklet
Dette er et semistruktureret interview og giver mulighed for nogle beskrivende )
) ) af medarbejderne
svar. Samtalerne bgr holdes forholdsvis »uformelle«. Denne vurderingsgvelse bgr ggre sely, nye velser/
Vurdering det muligt at indsamle kvalitativ feedback, der kan understgtte en bedre forstaelse af akt‘i:/it\e/ter
sammenhangen og dynamikken omkring visse processer, samt hvorfor visse aktiviteter vedrgrende

eventuelt fungerer bedre end andre pa et givet tidspunkt. Under beskrivelsen kan
vurderingspersonen komme diskret ind uden at forstyrre for at sikre, at alle standarder/
indikatorer er medtaget.

Hvis der under et interview kun fremhaeves positive resultater, er det en god idé at
krydstjekke, om der er mangler ved opfyldelsen af standarderne. Hvis der kun fremhaeves
udfordringer, vil der tilsvarende veaere behov for at se, om der ogsa kan identificeres staerke
sider. I nogle sammenhaenge kan individuelle mgder veere at foretraekke, mens det i andre
anbefales at tilrettelaegge gruppediskussioner om emnet.

egenomsorg eller
udveksling af god
praksis, der endnu
ikke er en del af de
eksisterende
medarbejdertriv-
selsforanstaltninger
osv.

3.2. REFERENCE- OG

ENDLINEUNDERS@GELSE VEDR@RENDE
MEDARBEJDERTRIVSEL (VERKT@) 2)

En reference- og endlineundersggelse er et veerktgj, der skal understgtte malingen

af fremskridt over tid. Det reference-/endlinespgrgeskema, der foreslas her, bgr

gennemfgres to gange sammen med lederne og fgrstelinjemedarbejderne. Fgrste

gang er, f@ar nogen af aktiviteterne i en given handlingsplan/strategi implementeres.

Undersagelsen gennemfgres derefter igen, efter at den planlagte implementeringsperiode

for aktiviteten/politikken er afsluttet. Resultaterne af referenceundersggelsen tjener

som benchmark for maling af resultaterne af endlineundersggelsen. £ndringerne i

svarene vil vise, hvilke fremskridt der er gjort pa de forskellige omrader. Afhaengigt af

medarbejdernes trivselsbehov, og hvor langt myndighedernes medarbejdertrivselspolitik

og -program er naet, kan myndighederne fokusere reference-/endlineundersggelsen pa

seerlige standarder, der anses for at vaere seaerligt vigtige.

Supplerende bemaerkning. Reference-/endlineundersggelsen skal gennemfgres med den

samme gruppe af medarbejdere, hvis det er muligt, eller med et repraesentativt udsnit.

Af hensyn til fortroligheden vil medarbejderne ikke veere forpligtet til at oplyse deres

navne. Det er frivilligt. Hvis myndigheden beslutter at arbejde med fokusgrupper, skal

tilgangen til indsamling af oplysninger tilpasses. Fokusgrupper er et nyttigt veerktgj til at

indsamle oplysninger om specifikke spgrgsmal. Her er det dog ikke let at opstille et klart

referencescenarie, for sa vidt angar antal eller procentdele pa visse omrader, f.eks. det

ngjagtige antal uddannelsesforlgb, der er deltaget i.
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Ikke desto mindre kan kvalitativ feedback, der indsamles under fokusgruppediskussioner,

bidrage til at skabe en klarere forstdelse af sammenhangen og dynamikken i et team,

f.eks. hvorfor visse aktiviteter fungerer, og andre ikke ggr. Gruppediskussioner kan

0gsa vise visse tendenser, f.eks. det generelle behov for yderligere investeringer i et

velfungerende arbejdsomrade, eller give oplysninger om yderligere uddannelsesbehov.

Hvis gruppetilgangen veelges, anfgres antallet af gruppemedlemmer, deres kgn og

den gennemsnitlige varighed af deres ansaettelse. Hvor det er muligt, tilrddes det at

supplere disse typer gruppediskussioner med et basisspgrgeskema, der ogsa fokuserer pa

kvantitative data. Det samme anbefales ved individuelle mgder, hvor det bgr veere frivilligt

at opgive navn.

TABEL 2. Individuelt vaerktgj: model til reference/endline
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FRIVILLIGT —

DET ENKELTE TEAMMEDLEMS NAVN

K@N: M/K/X

ANSAT I: < 1 AR/1-3 AR/MERE END 3 AR

PERSONALEKATEGORI: LEDER/
FRONTLINJEMEDARBEJDER/HR/
SIKKERHED/ANDET (angiv):

DATO FOR REFERENCE-/ENDLINEAKTIVITET (angiv, om der er tale om en reference- eller endlineaktivitet):

4, meget tilfre

ds/nyttigt/konstruktivt; 5, overstiger forventningerne)

BED@MMELSESSKALA — 1, slet ikke tilfreds/nyttigt/konstruktivt; 2, delvis tilfreds/nyttigt/konstruktivt; 3, tilfreds/nyttigt/konstruktivt;

ophgr?

SP¢RGSMAL, DER SKAL STILLES, OG SOM ER KNYTTET TIL FORESLAEDE STANDARDER REFERENCESVAR ENDLINESVAR
Generelt H‘vordanlvur‘derer‘du pa nuvaeoreﬁde Udfpurﬁkt din generelle glfredshed omed 1—97_3_ 1—92_3_
o din arbejdsgivers indsats for sa vidt angar dit generelle velbefindende pa
spgrgsmal ) 4 —5 4—5
arbejdspladsen?
Standard 1: Dokumentation og information REFERENCESVAR | ENDLINESVAR
Er du bekendt med, om der er indfgrt en medarbejdertrivselspolitik? JA/NEJ JA/NEJ
Er du bekgndt med, om der er implementeret medarbejdertrivselsaktiviteter/ JA/NEJ JA/NEJ
-interventioner?
Mener du, at de eksisterende ordninger for personalepleje er tilstraekkelige? JA/NEJ JA/NEJ
Har du adgang til informationsmateriale om egenomsorg/medarbejdertrivsel osv.? JA/NEJ JA/NEJ
Standard 2: Vurdering og screening REFERENCESVAR | ENDLINESVAR
Er ledere og HR-medarbejdere efter din mening tilstraekkeligt kleedt pa til
at screene medarbejdere/team og identificere kronisk stress eller tegn pa JA/NEJ JA/NE)
udbraendthed?
Har din myndighed udviklet en metode til at overvage medarbejdernes trivsel? JA/NEJ JA/NEJ
Har (':hn direkte Iecder noggnsmde fors;z)gt at finde ud af, hvordan du har det JA/NEJ JA/NEJ
(fagligt, men ogsa personligt for at tjekke, om du er okay)?
Hvordan vurderer du den betydning, som din arbejdsgiver tillegger
medarbejdernes trivsel, nar du ser pa hele ansaettelsesforlgbet — fra 1—2—3— 1—2—3—
udveelgelse og indkgring, over selve arbejdsforlgbet og frem til ansaettelsens 4—5 4—5
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handelser, er tilstraekkelig?

Standard 3: Kommunikation REFERENCESVAR | ENDLINESVAR
Er du bekendt med den kontaktperson i myndigheden, der er udpeget til at
tage sig af medarbejdere, der har brug for hjaelp (f.eks. et udpeget stressteam, JA/NEJ JA/NE)
personaletrivselsudvalg, personaleradgiver e.l. (%))?

Har du deltaget i kurser om kommunikationsfaerdigheder? JA/NEJ JA/NEJ
Har du regelmaesa%e mgder med din linjeleder om arbestreIatgrede JA/NEJ JA/NEJ
udfordringer, du matte have, eller for at udveksle andre opdateringer?

Hvor konstruktiv og nyttig finder du den feedback pa dine praestationer, som du 1—2—3— 1—2—3—
far fra din direkte linjeleder, i relation til din udvikling fremadrettet? 4—5 4—5
Hvor respektfulde og relevante mener du, at din direkte linjeleders 1—2—3— 1—2—3—
kommunikationsevner er? 4—5 4—5

Standard 4: Forebyggelse REFERENCESVAR | ENDLINESVAR
Mener du, at lederne i din myndighed og medarbejderne generelt har
tilstreekkelig viden om, hvordan stress og udbraendthed forebygges, og hvordan JA/NEJ JA/NE)
der kan szettes sunde graenser?

Har du adgang til interne/eksterne specialister, hvis der opstar et behov? JA/NEJ JA/NEJ
Ville du spge stgtte fra disse interne/eksterne specialister, hvis behovet opstod? JA/NEJ JA/NEJ
Har du deltaget i kurser til fremme af psykisk sundhed? JA/NEJ JA/NE)
Deltager du regelmaessigt i medarbejdertrivsels-/-velvaereaktiviteter, som din

arbejdsgiver/afdeling tilbyder? JA/NEJ JA/NE)
Tilbydes disse tjenester gratis? JA/NEJ JA/NEJ
Bedgm, hvor stor tillid du har til, at din arbejdsgiver tager sig af dig og sikrer din 1—2—3— 1—2—3—
trivsel, herunder arbejdsrelateret stress (1 — ingen tillid, 5 — stor tillid) 4—5 4—5
Deltager du rgge!maesagt i egenomsorgsaktiviteter, f.eks. sport, yoga, andre JA/NEJ JA/NEJ
hobbyer, familietid?

Nar du e: under pres, O\D/erveJer.d'u da: hvad kilderne til stressen er, og hvordan JA/NEJ JA/NEJ
du kan handtere dem pa en positiv made?

Synes du, at du klarer dig godt med hensyn til at skabe balance mellem arbejde 1—2—3— 1—2—3—
og privatliv? (1 — slet ikke, 5 — i hgj grad) 4—5 4 —5
Har du med hensyn til forebyggelse andre/yderligere forslag til, hvad din

arbejdsgiver kunne/burde ggre for at forbedre den nuvaerende situation?

Standard 5: Reaktion pa kritiske haendelser REFERENCESVAR | ENDLINESVAR
Har du veeret mvolvere:c i en kritisk haendelse pa din arbejdsplads for nylig JA/NEJ JA/NEJ
(inden for det seneste ar)?

Er du bekendat med gn mter.n‘operatlv standardprocedure, du kan henvise til for JA/NEJ JA/NEJ
at laere om handtering af kritiske haendelser?
Hvor effektivt er det nuvaerende system til behandling af medarbejdere, der 1—2—3_ 1—2—3_
har vaeret ude for en kritisk haendelse? (1 — slet ikke effektivt, 5 — meget
. 4—5 4—5
effektivt)
Ved du,-h‘vem du skal kontakte, og hvad der skal ggres (indberetning) i tilfaelde JA/NEJ JA/NEJ
af en kritisk haendelse?
Mener du, at den stgtte, der i gjeblikket ydes ansg@gere for at forebygge kritiske JA/NEJ JA/NEJ

(22) Disse funktioner tilpasses til den terminologi, der anvendes i myndigheden.
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meget enig)

Standard 6: Kapacitetsopbygning REFERENCESVAR | ENDLINESVAR
Har du Eﬂeltaggt i relevante kurser i ar vedrwrende trivsel (f.eks. JA/NEJ JA/NEJ
stresshandtering, egenomsorg/kommunikation osv.)?

Ved du, om der afholdes genopfriskningskurser? JA/NEJ JA/NEJ
Var den made, hvorpa de fleste kurser blev gennemfgrt, praktisk nok til at kunne 1—2—3— 1—2—3—
anvendes i daglige arbejdssituationer? (1 — slet ikke anvendelig, 5 — i hgj grad) 4—5 4 —5

Standard 7: Sikkerhed REFERENCESVAR | ENDLINESVAR
Hvordan vurderer du din subjektive fglelse af sikkerhed pa din nuveerende 1—2—3— 1—2—3—
arbejdsplads? (1 — slet ikke tilfredsstillende, 5 — meget tilfredsstillende) 4—5 4—5
Er du bekendt med indberetningshierarkierne i tilfeelde af en
sikkerhedshaendelse? IANE) JA/NES

Standard 8: Overvagning og evaluering REFERENCESVAR | ENDLINESVAR
Tilrettelaegges der regelmaessige feedbackmgder, hvor alle medarbejdere er JA/NEJ JA/NEJ
involveret, for rettidigt at opdage potentielle belastninger af medarbejderne?

Er du enig i, at der i tilstraekkelig grad tages hensyn til feedback fra
o ) . . ) ) 1—2—3— 1—2—3—
fgrstelinjemedarbejderes trivselsrelaterede spgrgsmal? (1 — slet ikke enig, 5 — 4—5 4—5

Har du nogensinde deltaget i en undersggelse, fokusgruppediskussion
eller tilsvarende, eller er du af din linjeleder blevet anmodet om at anfgre

JA/NEJ/IKKE

JA/NEJ/IKKE

arbejde? JA/NEJ — Hvis svaret er ja, redeggres der kort herfor.

E E

risikofaktorer, du har identificeret, som gger dit og dine kollegers stressniveau? SIKKER SIKKER
Generelle afsluttende spgrgsmal REFERENCESVAR | ENDLINESVAR
Deltgger medarbejderne i og giver feedback pa udviklingen af trivselsforanstaltninger pa din JA/NEJ JA/NEJ
arbejdsplads?
Abent Hvis du kunne andre én ting for at forbedre medarbejdernes trivsel i din
spgrgsmal nuvaerende arbejdssammenhaeng, hvad ville det sa veere?
Kun Er der efter din mening sket en forbedring i den gverste ledelses engagement i forhold til at
endline- investere i medarbejdernes trivsel, siden dette emne er blevet taget op? JA/NEJ — Huvis svaret er Forklar:
spgrgsmal ja, redeggres der kort herfor.
Kun Mener du, at din myndighed, eftersom den proaktivt har besluttet at behandle spgrgsmalet

. om medarbejdernes trivsel mere systematisk, pa den ene eller anden made har haft en positiv

endline- o A ; . . . . . Forklar:
spargsml indvirkning pa dit eget personlige daglige arbejde eller pd, hvordan du har det, ndr du mgder pa
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3.3. OVERVAGNING AF FREMSKRIDT
INDEN FOR MEDARBEJDERTRIVSEL
(VERKTQ@) 3)

Veerktgj 3 er dobbelt og omfatter bade fremskridtsanalysen af medarbejdertrivslen og de
spogrgeskemaer, der skal bruges til at overvage fremskridt.

Tjeklisten til analysen af fremskridt i medarbejdertrivslen i tabel 3 er et eksempel p3,
hvordan overvagnings- og evalueringseksperter kan fglge de fremskridt, der er gjort inden
for en fastsat tidsramme for hver af de otte medarbejdertrivselsstandarder, samtidig

med at der tages hensyn til hvert af de tilknyttede kvalitetsbenchmarks. Den foreslaede
tjekliste anvender en farvekode og viser straks, hvilke standarder der er naet (grgn), hvilke
standarder der naesten er naet (gul), og hvilke standarder der skal fokuseres yderligere pa
(red). Denne tjekliste g@r det muligt for lederne straks at identificere de fremskridt, der
er gjort med hensyn til de forskellige standarder og tilknyttede kvalitetsbenchmarks. Hvor
nogle EU+-landes myndigheder maske kan adressere alle otte standarder, kan der vaere
andre myndigheder, der beslutter kun at fokusere pa én eller to, afhaengigt af hvor langt
fremme og hvor ngdvendige standarderne er i denne sammenhang. Endelig seetter dette
vaerktgj ogsa spot pa omrader, der synes »uklare«, og som ggr det muligt at overvage,

om der er udsving i resultaterne, f.eks. om de, der var grenne, stadig er grenne, eller om
udsvingene er maerkbare, og om resultaterne er vendt tilbage til en tidligere gul eller rgd
fase efter en vis tid.
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TABEL 3. Tjekliste til analysen af fremskridt i medarbejdertrivslen

@ A opnéet/implementeret,

1: Dokumentation
og information

Myndighederne har
en dokumenteret

En medarbejdertrivselsstrategi
fastlaegger, hvordan medarbejdertrivsel

B delvist opnaet/implementeret, @ C endnu ikke opnaet/ implementeret, @ D ikke sikker

43

sundhedsfremmende aktiviteter

medarbejdertriv- defineres, og hvilke foranstaltninger der o o o
selsstrategi, som er truffet for at stgtte dem
formidles gennem - ;
relevante og aftalte Der er indfgrt operative PS °® °®
kanaler standardprocedurer
Medarbejdertrivselsstrategien er let
tilgeengelig, konkret og udformet pa et o o o
sprog, som alle medarbejdere forstar
Alle medarbejdere informeres
systematisk om den eksisterende
medarbejdertrivselsstrategi,
handlingsplan og o o o
medarbejdertrivselsforanstaltninger, og
om hvordan man far adgang til stgtte
2: Vurdering og Myndighederne HR-afdelinger og ledere har de
screening g@r det muligt kvalifikationer, der kreeves for at
for lederne at udarbejde klare jobbeskrivelser og ([ o [
tilegne sig de relevante samtalespgrgsmal med
grundlzeggende henblik pd udveelgelse
feerdigheder til — ]
at vurdere og Lederne er kvalificerede til at
screene deres team identificere grundlzeggende fysiologiske
om spargsmél og psykologiske belastninger og behov ° ° °
vedrarende hos deres teammedlemmer
medarbejdernes
trivsel
3: Kommunikation Myndighederne Ledere og medarbejdere kommunikerer
fremmer en klar og ved at bruge relevante, sandfeerdige,
) e o o o
helhedsorienteret gennemsigtige og respektfulde
kommunikation kommunikationsfaerdigheder
gennem forskellige
aftalte platforme og Der oprettes en struktur, som ggr det
kanaler muligt for alle medarbejdere at deltage
i formater for personlig udveksling bade [ o o
med hensyn til faglige opgaver og trivsel
med deres respektive linjeledere
4: Forebyggelse Myndighederne Medarbejdere og ledere har adgang til
treeffer baeredygtige | en lang raekke kurser om identifikation
forebyggelsesforan- | af tegn pa stress, forebyggelse af stress ([ o o
staltninger til frem- | og generel forbedring af den psykiske
me og beskyttelse sundhed
af psykisk sundhed
blandt deres medar- Medarbejdere og ledere har adgang til
bejdere stptteaktiviteter og -tjenester (tilbudt o o [
internt og/eller eksternt)
Medarbejdere og ledere har adgang til PS °® PY
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STANDARD BESKRIVELSE KVALITETSBENCHMARKS “““

5: Reaktion pa
kritiske haendelser

Myndighederne
yder seerlig stgtte til

En uafhaengig, uddannet betroet
person (eller et team) udpeges internt i

hgstede erfaringer

herunder risikostyring () i forbindelse
med stress

medarbejdere, der myndigheden og kan konsulteres efter ¢ ® *
har veeret ude foren | kritiske haendelser
kritisk heendelse
Der findes klare retningslinjer for,
hvordan ledere skal fglge op pa en o o o
kritisk haendelse
Medarbejdere og ledere er underrettet
om, hvor.dan m.a.n anmoder om og f.a'r PS P P
adgang til specifik stgtte efter en kritisk
handelse
6: Kapacitetsopbyg- | Myndighederne Myndighederne har gennemfgrt en
ning stiller de ngdvendige | vurdering af uddannelsesbehovene
midler til og en systematisk evaluering af
rddighed for deres uddannelsesordningerne for at sikre o o o
medarbejdere til at en effektiv anvendelse og overfgrsel
udvikle passende af viden af hgj kvalitet i det daglige
feerdigheder arbejde
Myndighederne har implementeret
en lang reekke skreeddersyede og [ o o
standardiserede kurser
Myndighederne tilbyder yderligere
relevante formater for faglig udvikling [ o o
for at sikre overfgrsel af viden
7: Sikkerhed Myndighederne Medarbejderne og lederne informeres
implementerer og om, hvilke indberetningshierarkier
formidler konkrete der skal anvendes i tilfeelde af andre o o o
retningslinjer for ngdsituationer/sikkerhedshaendelser ud
sundhed og sikker- over kritiske haendelser
hed pé grundlag af ]
en risikoanalyse i Medarbejderne og lederne modtager
forskellige arbejds- information om, hvordan de far adgang °® °® °®
sammenhaenge tl sundhed.s— og §ikkerhedsre|aterede
(herunder i felten) foranstaltninger/instrukser
Myndighederne overvager risiciene
pd hver enkelt arbejdsplads i en
Igbende risikostyringsproces, der
udvikler sig, og med deltagelse af o o o
fgrstelinjemedarbejdere med henblik pa
at tilpasse sikkerhedsforanstaltninger,
hvor det er ngdvendigt
8: Overvagning og Myndighederne Der er indfgrt en overvagnings- og
evaluering overvdger og evalu- | evalueringsmetode til vurdering PS °® °®
erer Igbende effekti- | af effektiviteten af de indfgrte
viteten af trivselsfor- | medarbejdertrivselsforanstaltninger
anstaltningerne for ]
medarbejderne og Der gennemfgres regelmaessige
indarbejder de ind- overvagnings- og evalueringsgvelser, PS °® PY

(23) I bilag 6 »Risikovurderingsmodel« findes en risikovurderingsmodel og forklaring af risikovurderingscyklussen.
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3.3.2. SPORGESKEMAER TIL OVERVAGNING AF FREMSKRIDT
INDEN FOR MEDARBEJDERTRIVSEL

Spgrgeskemaerne om kvaliteten af medarbejdertrivsel skal anvendes sammen med
ledere, HR-medarbejdere og f@rstelinjemedarbejdere og kan med en mindre justering
bruges sammen med interne/eksterne specialister. Spgrgeskemaerne er et redskab til
indsamling af data om fremskridt i implementeringen af medarbejdertrivselstandarder

og opnaelsen af de dermed forbundne mal. De indsamlede data behandles og analyseres
og kan indga i den tjekliste for overvagningen af fremskridt, der foreslas i afsnit 3.3.1. De
foresldede spgrgeskemaer gennemfgres i form af semistrukturerede interview med ledere
og medarbejdere.

Spergeskema om kvaliteten af medarbejdertrivsel: ledere

NAVN PA VURDEREDE MYNDIGHED/AFDELING/TEAM:

DATO FOR OVERVAGNINGSAKTIVITETEN:

BED@MMERENS/BED@MMERNES NAVN(E):

EKSEMPEL PA SPORGSMAL TIL DATAKILDER/
INTERVIEWPERSONER FOR AT REGISTRERE DE
FORESLAEDE KVALITETSBENCHMARKS OG TILKNYTTEDE
INDIKATORER

Standard 1: dokumentation og information

Spgrgsmal

Har | en behovsvurderingsproces, der er tilknyttet
udviklingen af medarbejdertrivselspolitikken? Angiv
yderligere oplysninger.

Har | et dokument om medarbejdertrivselspolitik?
Angiv yderligere oplysninger. Er dokumentet om
medarbejdertrivselspolitikken tilgaengeligt for alle ansatte?

Har den gverste ledelse officielt godkendt/bekreaeftet dette
dokument?

Er medarbejdertrivselspolitikken knyttet til en handlingsplan
for medarbejdertrivsel?

Er medarbejdertrivselspolitikken blevet revideret/ajourfgrt,
siden den blev indfgrt? Angiv yderligere oplysninger.

Hvordan sikrer din myndighed, at alle medarbejdere er
bekendt med, hvilke tilbud om medarbejdertrivsel de har
adgang til, og hvordan de kan fa adgang til dem, f.eks.
gennem en operativ standardprocedure?

Hvilke informationskanaler bruger du til at informere
medarbejderne om medarbejdertrivselsaktiviteter
(brochurer, foldere, plakater, informationsmgder, andet)?

Omfatter indslusningen information om
medarbejdertrivselstilbud?

Har din myndighed en e-mailadresse, medarbejderne kan
benytte til at henvende sig til de ansvarlige enheder og
spgrge om trivselsaktiviteter?

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. En
medarbejdertrivselsstrategi
fastlaegger, hvordan
medarbejdernes trivsel
defineres, og hvilke
foranstaltninger der er truffet
for at stgtte medarbejderne
QB2. Der er indfgrt operative
standardprocedurer

QB3. Medarbejdertrivsels-
strategien er let tilgeengelig,
konkret og udformet pa et
sprog, som alle medarbejdere
forstar

QBA4. Alle medarbejdere
informeres systematisk om
den eksisterende medarbej-
dertrivselsstrategi, handlings-
plan og medarbejdertriv-
selsforanstaltninger, og om
hvordan man far adgang til
stptte

SVAR FRA DATAKILDER (LEDERE, HR,
SPECIALISTER osv.)

Bemaerkninger
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Standard 2: vurdering og screening

Spgrgsmal

Er jobbeskrivelserne efter din mening klart formuleret, sa de
tiltraekker de rette kandidater?

Indgar spgrgsmal om stresshandtering og egenomsorg i
udveelgelsesprocessen?

Arrangeres der kurser for ledere og HR-afdelinger for
professionelt at screene/vurdere medarbejdere i forhold
til trivsel (f.eks. hvordan man identificerer tegn pa stress,
udbraendthed)?

Hvis ja, hvilken type kurser, hvor mange forlgb pr. kursus,
hvor mange deltagere som en andel af det samlede antal
ledere og HR-medarbejdere?

Har du nogensinde deltaget i en
medarbejdertilfredshedsundersggelse? Hvis ja, hvor ofte
sker det?

Standard 3: kommunikation

Spgrgsmal

Tilboydes medarbejderne og lederne interne
indslusningskurser, der omfatter (effektive)
kommunikationsfeerdigheder?

Hvis ja, hvor mange kurser blev der gennemfgrt i den
pageeldende periode, og med hvor mange deltagere (som
en andel af alle nyansatte)?

Afholdes der regelmaessigt en-til-en-mgder om resultater og
trivsel? Gennemfgres disse i et 360°-perspektiv (dvs. at et
vist antal medarbejdere — &ldre/yngre/pa samme niveau
— kommer med feedback)? Angiv yderligere oplysninger.

Er der indfgrt en procedure, hvor medarbejderne kan
anmode om individuelle mgder med ledere (efter behov og
om emner som trivsel og/eller praestationer)?

Hvordan sikres det, at ledernes feedback til medarbejderne
om deres praestationer sker Igbende og er konstruktiv?

Gennemfgres der feedbackundersggelser vedrgrende
ledelse og kommunikation med medarbejderne?

Er der i bekreeftende fald foretaget sendringer i
kommunikationspolitikken vedrgrende medarbejdertrivsel
pa grundlag af undersggelsesresultaterne?

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. HR-afdelinger og ledere
har de kvalifikationer, der
kraeves for at udarbejde klare
jobbeskrivelser og relevante
samtalespgrgsmal med
henblik pa udveelgelse

QB2. Lederne er
kvalificerede til at identificere
grundleeggende fysiologiske
og psykologiske belastninger
og behov hos deres
teammedlemmer

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. Ledere og
medarbejdere kommunikerer
ved at bruge relevante,
sandfeerdige, gennemsigtige
og respektfulde
kommunikationsfeerdigheder
QB2. Der oprettes

en struktur, som ggr det
muligt for alle medarbejdere
at deltage i formater for
personlig udveksling med
hensyn til bade faglige
opgaver og forhold omkring
trivsel med deres respektive
linjeledere

Bemarkninger

Bemarkninger
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Standard 4: forebyggelse

Spgrgsmal

Afholdes der Igbende kurser for medarbejdere og ledere,
HR-medarbejdere eller specialister i, hvordan stress og
udbraendthed undgas, hvordan der seattes granser osv.?

Hvor mange uddannelsesforlgb tilbydes der; hvor

mange medarbejdere deltager der, som en andel af alle
medarbejdere; og hvor mange ledere deltager der, som en
andel af alle ledere?

Tilbydes der genopfriskningskurser om de samme emner?
Hvis ja, hvor mange forlgb og antal medarbejdere/ledere
deltager der, som en andel af alle medarbejdere/ledere?

Kan du lave en liste over, hvilke medarbejdertrivselsinter-
ventioner/-stgtteaktiviteter din myndighed har indfgrt?

Er der en kontaktperson/kontaktpersoner i myndigheden,
der har ansvaret for at tage sig af medarbejdere, der

har brug for hjeelp (f.eks. udpeget stressteam, integreret
haendelsesteam, personaleudvalg, trivselsradgivere)?

Er disse stgttetjenester ogsa tilgeengelige for medarbejdere,
der er udsendt til en anden medlemsstat som ekstern
ekspertbistand?

Er der en ligelig kgnsfordeling blandt de medarbejdere, der
udfgrer disse tjenester?

Har myndigheden en operativ standardprocedure for ydelse
af stgtte/aktiviteter? Er den operative standardprocedure
tilgeengelig for medarbejderne, og gennem hvilke kanaler?

Hvad ggr du, nar du oplever, at en kollega er hardt presset?
Hvis f.eks. en medarbejder pludselig begdr usaedvanlige

fejl i sit arbejde, som har en negativ indvirkning pa teamet
og praestationen generelt, hvordan forholder du dig sa til
denne situation? Angiv yderligere oplysninger.

Findes der en liste over interne/eksterne specialister, der
er til radighed og tilgaengelig for alle medarbejdere, og som
kan kontaktes, hvis der opstar behov for det?

Tilbydes disse tjenester gratis?

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. Medarbejdere og
ledere har adgang til en

lang raekke kurser om
identifikation af tegn pa
stress, forebyggelse af stress
og generel forbedring af den
psykiske sundhed

QB2. Medarbejdere og
ledere har adgang til
stptteaktiviteter og -tjenester
(tilbudt internt og/eller
eksternt)

QB3. Medarbejdere og
ledere har adgang til
sundhedsfremmende
aktiviteter

Bemarkninger
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Standard 5: reaktion pa kritiske haendelser

Spgrgsmal

Ved du, hvem der er ansvarlig for at yde stgtte i tilfeelde af
en kritisk haendelse (team/personer)? Hvad er deres roller
og ansvarsomrader?

Findes der en intern politik/operativ standardprocedure for
handtering af kritiske haendelser, og har du kendskab hertil?
Har medarbejderne adgang til dette dokument og gennem
hvilke kanaler?

Har du spurgt medarbejderne om, hvad der ville vaere mest
ngdvendigt/nyttigt, hvis de skulle komme ud for en kritisk
haendelse?

Hvilken form for stgttetilbud har medarbejderne adgang til?
Er det muligt at henvise til specialister (f.eks. psykologer),
hvis det er ngdvendigt?

Fgler du dig parat til at handtere en kritisk haendelse, hvis
den indtraeffer?

Har du kendskab til eventuelle kritiske haendelser, der
er forekommet? Registrerer myndigheden systematisk
sadanne haendelser?

Standard 6: kapacitetsopbygning

Spergsmal

Foretager du en eller flere behovsvurderinger for at udvikle
og treeffe beslutning om det uddannelsesprogram, der skal
tilbydes i din myndighed? Angiv yderligere oplysninger.

Har medarbejderne (ledere/fgrstelinjemedarbejdere)
deltaget i kurser i medarbejdertrivsel i ar? Hvilke emner
blev deekket?

Hvor mange kurser/forlgb blev der atholdt? Hvor mange
deltagere (medarbejdere/ledere) var der, som en andel af
det samlede antal medarbejdere/ledere?

Tilbydes der genopfriskningskurser? Hvis ja, om hvilke
emner? Hvor mange? Antal deltagere som en andel af det
samlede antal medarbejdere/ledere?

Tilbyder din myndighed alternative uddannelsesformater,
sasom peer-to-peer-kurser eller onlinekurser? Angiv
yderligere oplysninger.

Er der behov for mere uddannelse af ledere/medarbejdere?
Forklar venligst, hvad, hvorfor, og hvordan sadanne
uddannelsesforlgb bgr se ud.

Findes der vaerktgjer til evaluering af
uddannelsesprogrammer, og/eller gennemfgres der
evalueringer?

Revideres og ajourfgres uddannelsesprogrammet jeevnligt?
Angiv yderligere oplysninger.

Praktisk vejledning om asyl- og modtagelsesmedarbejderes trivsel: Del Il

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. En uafhaengig,
uddannet betroet person
(eller et team) udpeges
internt i myndigheden og
kan konsulteres efter kritiske
haendelser

QB2. Der findes klare
retningslinjer for, hvordan
ledere skal fglge op efter en
kritisk haendelse

QB3. Medarbejdere og
ledere er underrettet om,
hvordan man anmoder om og
far adgang til specifik stgtte
efter en kritisk haendelse

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. Myndighederne har
gennemfgrt en vurdering af
uddannelsesbehovene og

en systematisk evaluering

af uddannelsesordningerne
for at sikre en effektiv
anvendelse og overfgrsel

af viden af hgj kvalitet i det
daglige arbejde

QB2. Myndighederne har
implementeret en lang
reekke skreeddersyede og
standardiserede kurser

QB3. Myndighederne tilbyder
yderligere relevante formater
for faglig udvikling for at sikre
overfgrsel af viden

Bemarkninger

Bemaerkninger
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Standard 7: sikkerhed

Spgrgsmal

Har ledere og medarbejdere tilstraekkelig information

om adgang til sundheds- og sikkerhedsrelaterede
foranstaltninger? | bekraeftende fald, hvordan indhenter
lederne/medarbejderne da disse oplysninger? Hvilke
kanaler er tilgeengelige for at fa adgang til/fremskaffe disse
oplysninger?

Er du bekendt med indberetningshierarkierne i tilfeelde af
en sikkerhedshaendelse? Angiv yderligere oplysninger.

Foretages der regelmaessig overvagning og risikovurdering
af arbejdspladserne? Er fgrstelinjemedarbejdere involveret
i denne proces?

Foretages der aendringer, nar der opstar nye omrader, hvor
der er behov for det, inden for sikkerhed? Angiv yderligere
oplysninger.

Standard 8: overvagning og evaluering

Spgrgsmal

Har din myndighed en metode til overvagning af
medarbejdertrivsel? Hvis ja, opdateres metoden da (f.eks.
baseret pa de arlige mal for medarbejdertrivsel)?

Hvilken type overvagningsaktiviteter implementeres der?
Giv gerne narmere oplysninger (f.eks. undersggelse om
medarbejderfeedback, overvagning af implementering af
aktiviteterne).

Anvendes konstruktiv og kritisk feedback til at ajourfgre
medarbejdertrivselsforanstaltningerne og/eller-politikken?

Holdes der regelmaessige feedbackmgder, hvor alle
medarbejdere er involveret, for rettidigt at opdage
potentielle belastninger af medarbejderne?

Hvilke former for aktiviteter/foranstaltninger for
medarbejdertrivsel er der implementeret i gjeblikket? Angiv
yderligere oplysninger.

Findes der data om, hvor mange medarbejdere der
regelmaessigt deltager i disse aktiviteter eller implementerer
disse foranstaltninger?

Har din myndighed en metode til overvagning af
medarbejdertrivsel? Hvis ja, opdateres metoden da (f.eks.
baseret pa de arlige mal for medarbejdertrivsel)?

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. Medarbejderne og
lederne informeres om,
hvilke indberetningshierarkier
der skal anvendes i tilfelde
af andre ngdsituationer/
sikkerhedshaendelser ud over
kritiske haendelser

QB2. Medarbejderne

og lederne modtager
information om, hvordan

de far adgang til sundheds-
og sikkerhedsrelaterede
foranstaltninger/instrukser
QB3. Myndighederne
overvager risiciene pa hver
enkelt arbejdsplads i en
Igbende risikostyringsproces,
der udvikler sig, og

med deltagelse af
fgrstelinjemedarbejdere
med henblik pa at tilpasse
sikkerhedsforanstaltninger,
hvor det er ngdvendigt

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. Der er indfgrt en
overvagnings- og evalue-
ringsmetode til vurdering af
effektiviteten af de indfgrte
medarbejdertrivselsforan-
staltninger

QB2. Der foretages regel-
maessig overvagning og eva-
luering, herunder risikosty-
ring i forbindelse med stress

Bemarkninger

Bemaerkninger
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Spgrgeskema om kvaliteten af medarbejdertrivsel: fgrstelinjemedarbejdere pa asyl- og

modtagelsesomradet. Dette veerktgj understgtter kvalitetsvurderingen af de tjenester,

myndigheden leverer, og fokuserer pa feedback fra fgrstelinjemedarbejdere, herunder

eksterne udsendte eksperter.

NAVN PA VURDEREDE MYNDIGHED/AFDELING/TEAM:

DATO FOR OVERVAGNINGSAKTIVITETEN:

BED@MMERENS/BED@MMERNES NAVN(E):

EKSEMPEL PA SP@RGSMAL TIL DATAKILDER/
INTERVIEWPERSONER FOR AT REGISTRERE DE
FORESLAEDE KVALITETSBENCHMARKS OG TILKNYTTEDE
INDIKATORER

SVAR FRA DATAKILDER
(»F@RSTELINJEMEDARBEJDERE«)

Standard 1: dokumentation og information

Spgrgsmal

Har du deltaget i en undersggelse af
medarbejdertrivselsbehov? Angiv yderligere oplysninger.

Har din myndighed et dokument om
medarbejdertrivselspolitik? Har du adgang til dette
dokument?

Har du kendskab til eventuelle opdateringer af dokumentet
om medarbejdertrivselspolitikken?

Ved du, hvilke tilbud om medarbejdertrivsel du har adgang
til, og hvilke kanaler bruger du til at fa disse oplysninger?

Har du adgang til brochurer, foldere, plakater

osv., der reklamerer for de tilgaengelige
medarbejdertrivselsforanstaltninger? Hvilket format findes
de i? Er disse formater nyttige?

Har du deltaget i informationsmgder om de eksisterende
medarbejdertrivselstiloud? Angiv yderligere oplysninger.

Har du kendskab til en bestemt adresse/medarbejder,
som du kan henvende dig til for at fa svar pa spgrgsmal og
anmodninger om medarbejdertrivsel?

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. En
medarbejdertrivselsstrategi
fastleegger, hvordan
medarbejdernes trivsel
defineres, og hvilke
foranstaltninger der er truffet
for at stgtte medarbejderne
QB2. Der er indfgrt operative
standardprocedurer

QB3. Medarbejdertrivsels-
strategien er let tilgeengelig,
konkret og udformet pa et
sprog, som alle medarbejdere
forstar

QBA4. Alle medarbejdere in-
formeres systematisk om den
eksisterende medarbejder-
trivselsstrategi, handlingsplan
og medarbejdertrivselsforan-
staltninger, og om hvordan
man far adgang til stgtte

Bemaerkninger

Standard 2: vurdering og screening

Spgrgsmal

Blev du under din udveelgelse eller indslusning stillet
spgrgsmal om stresshandteringsfaerdigheder og
egenomsorgsaktiviteter?

Er du blevet opfordret til at deltage i en
feedbackundersggelse vedrgrende medarbejdertrivsel?
Angiv yderligere oplysninger.

Har du deltaget i en personlig samtale eller fokusgruppe om
feedback pa kvaliteten af medarbejdertrivslen?

Er du nogensinde blevet anmodet om at give 360°-feedback
pa din(e) leder(e)s eller kollegers praestation? | bekraeftende
fald, i hvilken form?

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. HR-afdelinger og ledere
har de kvalifikationer, der
kraeves for at udarbejde klare
jobbeskrivelser og relevante
samtalespgrgsmal med
henblik pa udveelgelse

QB2. Lederne er
kvalificerede til at identificere
grundlaeggende fysiologiske
og psykologiske belastninger
og behov hos deres
teammedlemmer

Bemaerkninger
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Standard 3: kommunikation

Spgrgsmal

Deltog du i indslusningskurser, dengang du startede hos
myndigheden, for at blive bekendt med arbejdet, teamene,
opgaverne, logistikken osv.?

Deltager du i en-til-en-mgder med din direkte leder om
praestation og trivsel? Hvor ofte afholdes sddanne mgder, i
bekraeftende fald?

Har du fremsat anmodninger om individuelle mgder om
praestation og trivsel? Har din leder, i bekraeftende fald,
reageret pa disse anmodninger?

Er din direkte leders feedback om din praestation konstruktiv
og nyttig?

Har du deltaget i en ledelses- og
kommunikationsfeedbackundersggelse for at vurdere
effektiviteten og gennemsigtigheden af kommunikationen
vedrgrende medarbejdertrivsel?

Kender du til nogen liste over interne/eksterne specialister, der
er til radighed og tilgaengelige for alle medarbejdere, og som
kan kontaktes, hvis der opstar behov for det (psykologer osv.)?

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. Ledere og
medarbejdere kommunikerer
ved at bruge relevante,
sandfeerdige, gennemsigtige
og respektfulde
kommunikationsfeerdigheder
QB2. Der oprettes

en struktur, som ggr det
muligt for alle medarbejdere
at deltage i formater for
personlig udveksling med
hensyn til bade faglige
opgaver og forhold omkring
trivsel med deres respektive
linjeledere

Bemarkninger

Standard 4: forebyggelse

Spergsmal

Har du deltaget i kurser til fremme af psykisk sundhed for at
forebygge stress og udbraendthed, kunne saette graenser osv.?

Har du deltaget i genopfriskningskurser i psykisk sundhed?
| givet fald, hvilken type uddannelsesforlgb, og hvorfor blev
du udvalgt til at deltage i dem?

Kan du opliste nogle af de medarbejdertrivselsaktiviteter,
som din myndighed har indfgrt?

Er der en kontaktperson/kontaktpersoner i myndigheden,
der har ansvaret for at tage sig af medarbejdere, der

har brug for hjeelp (f.eks. udpeget stressteam, integreret
haendelsesteam, personaleudvalg, trivselsradgivere)?

Er der en ligelig kgnsfordeling blandt de medarbejdere, der
udfgrer disse tjenester?

[Til udsendte eksperter] Fgler du dig tilstreekkeligt
rustet til din udsendelse, og har du adgang til
medarbejdertrivselsrelaterede aktiviteter, mens du er vaek?

Er du bekendt med den operative standardprocedure for
stgtte/aktiviteter i din myndighed? Via hvilken kanal har du
adgang til den operative standardprocedure?

Hvad ggr du, nar du oplever, at en kollega er hardt presset?
Hvis f.eks. en medarbejder pludselig begar usaedvanlige fejl

i sit arbejde, som har en negativ indvirkning pa teamet og
praestationen generelt, hvordan forholder du dig sa til denne
situation? Angiv yderligere oplysninger.

Findes der en liste over interne/eksterne specialister, der
er til radighed og tilgaengelig for alle medarbejdere, og som
kan kontaktes, hvis der opstar behov for det?

Tilbydes disse tjenester gratis?

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. Medarbejdere og
ledere har adgang til en

lang raekke kurser om
identifikation af tegn pa
stress, forebyggelse af stress
og generel forbedring af den
psykiske sundhed

QB2. Medarbejdere og
ledere har adgang til
stptteaktiviteter og -tjenester
(tilbudt internt og/eller
eksternt)

QB3. Medarbejdere og
ledere har adgang til
sundhedsfremmende
aktiviteter

Bemaerkninger
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Standard 5: reaktion pa kritiske haendelser

Spgrgsmal

Findes der en intern politik/operativ standardprocedure for
handtering af kritiske haendelser, og ved du, hvad den er?

Hvordan blev den operative standardprocedure meddelt og
forklaret for dig? Mener du, at du forstar den tilstraekkeligt?

Er du blevet spurgt om, hvad der ville vaere mest
ngdvendigt/nyttigt for dig, hvis du skulle komme ud for en
kritisk haendelse?

Ved du, hvad der skal ggres (indgivelse af en
haendelsesrapport) i tilfeelde af en kritisk haendelse, og af
hvem?

Har du information om, hvem du kan kontakte i tilfaelde af
en kritisk haendelse?

Hvilken form for stgttetilbud har du adgang til? Er det muligt
at blive henvist til (eksterne) specialister (f.eks. psykologer),
hvis det er ngdvendigt?

Fgler du dig parat til og stgttet i at handtere en kritisk
haendelse, hvis en sadan skulle indtraeffe?

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. En uafhaengig,
uddannet betroet person
(eller et team) udpeges
internt i myndigheden og
kan konsulteres efter kritiske
haendelser

QB2. Der findes klare
retningslinjer for, hvordan
ledere skal fglge op efter en
kritisk haendelse

QB3. Medarbejdere og
ledere er underrettet om,
hvordan man anmoder om og
far adgang til specifik stgtte
efter en kritisk haendelse

Bemarkninger

Standard 6: kapacitetsopbygning

Sp@rgsmal

Har du deltaget i kurser vedrgrende medarbejdertrivsel?
Hvilke emner blev daekket? Hvor mange forskellige kurser
har du deltaget i?

Afholdes der lgbende kurser for medarbejdere om, hvordan
stress og udbraendthed forebygges, hvordan der saettes
graenser osv.?

Har du deltaget i genopfriskningskurser? Hvis ja, om hvilke
emner?

Er der andre kurser, du mener medarbejderne har brug for?
| bekraeftende fald angives naermere.

Har du faet tiloudt og/eller deltaget i alternative
uddannelsesformater, sdsom peer-to-peer-kurser eller
onlinekurser?

Er du blevet opfordret til at deltage i en undersggelse, der
evaluerer uddannelsesprogrammet i din organisation?

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. Myndighederne har
gennemfgrt en vurdering af
uddannelsesbehovene og

en systematisk evaluering

af uddannelsesordningerne
for at sikre en effektiv
anvendelse og overfgrsel

af viden af hgj kvalitet i det
daglige arbejde

QB2. Myndighederne har
implementeret en lang
reekke skraeddersyede og
standardiserede kurser

QB3. Myndighederne tilbyder
yderligere relevante formater
for faglig udvikling for at sikre
overfgrsel af viden

Bemaerkninger
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Standard 7: sikkerhed

Spgrgsmal

Mener du, at du har tilstraekkelige oplysninger om adgang
til sundheds- og sikkerhedsrelaterede foranstaltninger?
Hvordan indhenter du i givet fald disse oplysninger?

Er du bekendt med indberetningshierarkierne i tilfelde af
en sikkerhedshaendelse?

Ved du, om der foretages regelmaessig overvagning

og risikovurdering af din arbejdsplads? Har du eller
fgrstelinjemedarbejdere i givet fald veeret involveret i denne
proces?

Tages feedback fra dig/ferstelinjemedarbejdere i betragtning
i tilstraekkelig grad?

Ved du, om der sker &endringer, nar der opstar nye
behovsomrader inden for sikkerhed? Angiv yderligere
oplysninger.

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. Medarbejderne og
lederne informeres om,
hvilke indberetningshierarkier
der skal anvendes i tilfelde
af andre ngdsituationer/
sikkerhedshaendelser ud over
kritiske haendelser

QB2. Medarbejderne

og lederne modtager
information om, hvordan

de far adgang til sundheds-
og sikkerhedsrelaterede
foranstaltninger/instrukser
QB3. Myndighederne
overvager risiciene pa hver
enkelt arbejdsplads i en
Igbende risikostyringsproces,
der udvikler sig, og

med deltagelse af
fgrstelinjemedarbejdere
med henblik pa at tilpasse
sikkerhedsforanstaltninger,
hvor det er ngdvendigt

Bemarkninger

Standard 8: overvagning og evaluering

Spgrgsmal

Vil du mene, at kritisk feedback, som
medarbejdere har modtaget, er blevet integreret i
medarbejdertrivselspolitikken og ajourfgringer af
aktiviteter?

Hvilken type aktiviteter vedrgrende medarbejdertrivsel er
der implementeret i gjeblikket? Angiv yderligere oplysninger.

Er du blevet bedt om at give feedback om, hvor nyttige
aktiviteterne vedrgrende medarbejdertrivsel er efter din
mening? Angiv yderligere oplysninger.

Har du adgang til rapporter om tendenser vedrgrende
medarbejdertrivsel udarbejdet pa grundlag af overvagning
og evaluering?

Foreslaet
kvalitetsbenchmark

QB1. Der er indfgrt en
overvagnings- og evalue-
ringsmetode til vurdering af
effektiviteten af de indfgrte
medarbejdertrivselsforan-
staltninger

QB2. Der foretages
regelmaessig overvagning
og evaluering, herunder
risikostyring i forbindelse
med stress

Bemaerkninger

Tak for din medvirken!
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4. OVERVAGNINGS-OG EVALUERINGSRAPPORTER

Som anfgrt skal resultaterne af overvagningsaktiviteterne analyseres, tilrettelaegges,
samles og dokumenteres. De sammenfattende rapporter skal deles med de relevante
kontaktpersoner i myndigheden, sa de kan deles med bade den gverste ledelse eller
lederne og deres medarbejdere. Resultaterne bgr anvendes rettidigt til at give input til
og eventuelt tilpasse de eksisterende foranstaltninger, hvor det er ngdvendigt. Dette
vil kreeve, at en person/et team klart identificeres som ansvarlig for at fglge op pa

de anbefalinger og resultater, der er beskrevet i rapporten. Nye gode praksisser skal
fremhaeves og integreres, hvor det er muligt og anses for nyttigt.

Den overvagnings- og evalueringsmedarbejder, der udarbejder rapporten, bgr holde sig
disse centrale elementer (**) for gje:

— indholdsfortegnelse

— resumé med hgjdepunkter/vigtigste resultater

— indledning

— baggrund og kontekst

— metodologi til overvagning/evaluering

— praesentation af resultaterne — evalueringsresultaterne prasenteres ved at relatere
dem til de fastsatte kriterier (relevans, virkningsfuldhed, effektivitet, indvirkning
og mervaerdi) og er klart knyttet til medarbejdertrivselsstrategien og tilknyttede
foranstaltninger

— kens- og mangfoldighedsrelaterede resultater

— konklusioner og anbefalinger

— indhgstede erfaringer og god praksis

— vejen fremad.

Bilag:
— antal personer og funktioner, der blev kontaktet under vurderingen

— spprgekatalog/andre anvendte vaerktgjer
— gennemgaede rapporter (hvis relevant).

(24) Tilpasset fra FN’s Kontor for Narkotikakontrol og Kriminalitetsbekeempelse, Evaluation Handbook: Guidance for designing, conducting
and using independent evaluation, Wien, 2017, s. 42.
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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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BILAG 1. DEFINITIONER

| denne vejledning anvendes udtrykket medarbejdertrivsel (**) som et samlebegreb for
politikker og foranstaltninger rettet mod medarbejdernes trivsel, forstaet i bade fysisk og
fglelsesmaessig forstand. Medarbejdertrivsel vedrgrer bevarelse af sundhed og sikkerhed
i alle arbejdsaspekter. Med henblik herpa evaluerer arbejdsgivere de risici, medarbejdere
kan blive eksponeret for i arbejdsmiljget og treeffer forebyggende og beskyttende
foranstaltninger, sdsom at sikre sig, at alle medarbejdere har modtaget den ngdvendige
sundheds- og sikkerhedsmaessige information og uddannelse.

Ved trivsel (*°) pa arbejdspladsen forstas fysisk sundhed og moralsk og social
tilfredsstillelse, ikke blot fravaer af ulykker eller erhvervssygdomme. Positive aspekter af
trivsel pa arbejdspladsen omfatter selverkendelse, selvstaeendighed, entusiasme, faglig
udvikling, malbevidsthed, positive relationer med andre og personlig udvikling (*/).

Stress (*%) defineres i kraft af de dynamiske interaktioner mellem individet og dets
omgivelser. Det kan ofte udledes af tilstedevaerelsen af et problematisk forhold mellem
personen og omgivelserne og de fglelsesmaessige reaktioner, der ligger til grund for disse
interaktioner.

Arbejdsrelateret stress (*°) opstar, nar presset pa grund af arbejdskrav og andre
arbejdsrelaterede stressfaktorer bliver for stort og langvarigt i forhold til ens opfattede
ressourcer, kapacitet og evne til at klare sig.

Der skal sondres mellem begreberne arbejdsrelateret stress og udfordringer pa
arbejdspladsen (*°). Udfordringer pa arbejdspladsen kan tilfgre en person psykologisk og
fysisk energi og give vedkommende lyst til at lzere nye feerdigheder. Fglelsen af at blive
udfordret i sit arbejde er en vigtig faktor i udviklingen og opretholdelsen af et psykologisk
sundt arbejdsmiljg. Pa den anden side indebaerer fglelsen af stress en negativ psykologisk
tilstand med kognitive og fglelsesmaessige komponenter, der pavirker bade den enkeltes

og organisationens sundhed.

Nar stressreaktioner (kognitive, fglelsesmaessige, adfeerdsmaessige og psykologiske)
varer ved over en leengere periode, kan det resultere i mere permanente, mindre

(25) Your Europe, »Sundhed og sikkerhed pa arbejdspladsen«, 2020.

(26) EU-OSHA, »Work—Ilife balance — managing the interface between family and working life«, OSHwiki, 2015. | bredere forstand er trivsel
resultatet af opfyldelsen af ens vigtige behov og realiseringen af de mal og planer, man har lagt for sit liv. Velvaere indebaerer menneskers
positive livssyn, herunder positive fglelser, engagement, tilfredsstillelse og mening.

(27) »Growth and transformation, In Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal, No 12, 2020, s. 17. Selv om lykke og fglelsen af trivsel
pa arbejdspladsen til dels haenger sammen med personlig indkomst, er der andre medvirkende faktorer. Fra et vist punkt er niveauet af
lykke og tilfredshed med tilvaerelsen ikke laengere forbundet med indkomstniveau.

(28) Cox, T., Griffiths, A. J. og Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Kontoret for De Europaeiske Faellesskabers Officielle
Publikationer, Luxembourg, 2000.

(29) Hassard, J. og Cox, T., »Work-related stress: nature and management«, OSHwiki, 2015.

(30) Cox, T., Griffiths, A. J., og Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Kontoret for De Europeeiske Feellesskabers Officielle
Publikationer, Luxembourg, 2000.


https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://europa.eu/youreurope/business/human-resources/social-security-health/work-safety/index_da.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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reversible (helbredsmaessige) resultater. Som eksempler kan naevnes kronisk traethed,
omsorgstraethed, udbraendthed, sekundaer traumatisering, muskel- og knoglelidelser og

hjerte-kar-sygdomme.

Omsorgstraethed (*!) henviser til et skift i en persons evne til at have medfglelse

med de personer, de arbejder med, og/eller kolleger og familiemedlemmer. En
fgrstelinjemedarbejder kan lide af omsorgstraethed som fglge af flere ars eksponering
for de traumatiske historier, som ansggerne deler, og som kan begynde at lyde ens for
medarbejderen og ikke laengere fremkalde en reaktion.

Udbraendthed (*?) beskriver en persons psykologiske reaktion pa kroniske stressfaktorer
pa arbejdspladsen. Selv om det ikke betragtes som en medicinsk tilstand, kan det pavirke
sundhedstilstanden og potentielt kraeve behandling. Udbraendthed opfattes ogsa som en
krise i forholdet til arbejde generelt.

Udbraendthed pa arbejdspladsen giver sig udtryk ved symptomer pa (fglelsesmaessig)
udmattelse, kynisme (depersonalisering) og nedsat faglig effektivitet.

— Udmattelse henviser til fglelsen af overanstrengelse, traethed og krafteslgshed, som
skyldes langvarig involvering i en for kraevende arbejdssituation.

— Kynisme afspejler en ligegyldig og fijern attitude til arbejdet, manglende engagement
og entusiasme for arbejdet. Det er en dysfunktionel made at handtere udmattende
situationer pa, som mindsker mulighederne for at finde kreative lgsninger pa
arbejdspladsen.

— Faglig effektivitet bestar i fglelser af kompetence, vellykket gennemfgrelse af og
praestation i arbejdet, som reduceres i takt med, at udbreendtheden breder sig.

Udbraendthed kan have en negativ indvirkning pa sundhed, kognition og arbejdsevne
samt pa opfattelsen af den samlede arbejdsindsats.

Sekundaer traumatisering (**) kan opsummeres som »omsorgsomkostninger«. Sekundaer
traumatisering kan beskrives som en intens reaktion og oplevelse af traumesymptomer
hos personer, der eksponeres for andres traumatiske oplevelser. Dette pavirker ofte
medarbejdere inden for asylomradet. Sekundaer traumatisering er kumulativ og en
proces, der udvikler sig over tid. Den beskriver et skifte i en persons verdenssyn. For
personer, der oplever sekundaer traumatisering, bliver det vanskeligt at seette graenser for
de ansggere, de arbejder med. Det er vanskeligt at forlade kontoret, nar dagen er slut. Det
kan ogsa fgre til tab af mening og hab.

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

(32) EU-OSHA, »Understanding and preventing worker burnout«, OSHwiki, 2013. Verdenssundhedsorganisationen betragter udbraendthed
som et erhvervsrelateret faenomen: »Udbraendthed er et syndrom, der er konceptualiseret som en fglge af kronisk stress pa
arbejdspladsen, som ikke er blevet handteret«, Verdenssundhedsorganisationen, »Burn-out an »occupational phenomenon«:
International Classification of Diseases«, 2019.

(33) Se ogsa information fra Headington Institute: Pearlman, L. A. og McKay, L., Vicarious trauma: what can managers do?, Headington
Institute, Pasadena, CA, 2008.


https://oshwiki.eu/wiki/Discrimination_in_the_workplace
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risk_factors_for_musculoskeletal_disorders_(MSDs)
https://oshwiki.eu/wiki/Health#Cardiovascular_disorders
https://www.who.int/classifications/whofic2013c300.pdf
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/
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Psykologiske risici (3*) henviser til sandsynligheden for, at arbejdsrelaterede psykosociale
farer far en negativ indvirkning pa medarbejdernes sundhed og sikkerhed gennem

deres opfattelser og erfaring. Psykosociale farer vedrgrer aspekter af udformningen og
forvaltningen af arbejdet og dets sociale og organisatoriske kontekst, der potentielt kan
forarsage psykisk eller fysisk skade. Psykologiske risici er blevet identificeret som en af de
stgrste udfordringer i dag for sundheden og sikkerheden pa arbejdspladsen. Psykologiske
risici er forbundet med problemer pa arbejdspladsen, sdasom arbejdsrelateret stress

og vold og chikane pa arbejdspladsen (ogsa kaldet mobning). Negative resultater for

den enkelte medarbejder omfatter darligt helbred og darlig trivsel og problemer med
interpersonelle relationer, bade pa arbejdspladsen og i den pageeldendes privatliv.

Balancen mellem arbejdsliv og privatliv (**) betyder, at personen er tilfreds med

og fungerer godt pa arbejdspladsen og i hjemmet med minimale konflikter mellem
personens roller. Med henblik pa at opna balance mellem arbejdsliv og privatliv bgr tre
centrale indbyrdes forbundne komponenter tages i betragtning: 1) »tidsbalance«, som
henviser til, at der afsaettes lige meget tid til arbejds- og ikkearbejdsmaessige roller;

2) »engagementsbalance«, som henviser til lige grader af psykologisk involvering i
arbejds- og familiemaassige (ikkearbejdsrelaterede) roller; og 3) »tilfredshedsbalance,
som henviser til lige store tilfredshedsniveauer i arbejds- og familiemaessige
(ikkearbejdsrelaterede) roller.

| denne praktiske vejledning giver EASO fglgende definitioner af forskellige
personalekategorier inden for asyl og modtagelsesomradet.

En fgrstelinjemedarbejder er en medarbejder, der arbejder direkte med ansggere om
international beskyttelse inden for rammerne af asyl- og modtagelse.

Fgrstelinjemedarbejdere kan veere:

— modtagelsesmedarbejdere — medarbejdere, der yder stgtte i modtagelsesfaciliteter

— registreringsmedarbejdere — medarbejdere i de kompetente nationale myndigheder,
som er involveret i alle faser af registreringen og indgivelsen af ansggninger

— sagsbehandlere — de medarbejdere, der afholder personlige samtaler med
ansggere om international beskyttelse og/eller traeffer afggrelse om ansggninger om
international beskyttelse (ogsa kaldet interviewere og beslutningstagere).

Ledere (undertiden ogsa kaldet supervisorer, teamledere og linjeledere) er personer, der
leder en eller flere fgrstelinjemedarbejdere eller andre ledere, athaengig af anciennitet. |
denne vejledning omfatter definitionen ogsa andre personer end linjeledere, der patager
sig en koordinerende eller superviserende rolle, sasom teamledere, supervisorer og
koordinatorer.

(34) EU-OSHA, »Managing psychological risks: drivers and barriers«, OSHwiki, 2017.
(35) EU-OSHA, »Work-life balance — managing the interface between family and working life«, OSHwiki, 2015.


https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues_%E2%80%93_the_changing_world_of_work
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_managing_conflicts_at_work
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_managing_conflicts_at_work
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Managing_psychosocial_risks:_Drivers_and_barriers
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
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BILAG 3. MODEL FOR MANDAT
FOR EN OVERVAGNINGS- OG
EVALUERINGSMEDARBEJDER

Stillingstitel: Overvagnings- og evalueringskoordinator/-medarbejder
Myndighed: ... Sted/placering: ...
Lgnklasse (hvis det er relevant): ... Stillingstype (midlertidig/permanent): ...

Stillingsformal:

Overvagnings- og evalueringskoordinatoren/-medarbejderen ... vil std for udformningen,
gennemfgrelsen og styringen af en overvagnings-, evaluerings-, ansvarligheds- og
lzeringsramme for (alle og/eller medarbejdertrivselsrelaterede) aktiviteter, der er relevante

i myndigheden. Desuden vil overvagnings- og evalueringskoordinatoren/-medarbejderen
regelmaessigt bista ledere og HR-medarbejdere med at overvage medarbejdertrivselsrelaterede
foranstaltninger. Brugen af ajourfgrt og indsamlet dokumentation og laering er afggrende for
beslutningstagning, ansvarlighed og Igbende forbedring af myndighedens overordnede mission.

Rapporteringsstruktur
Overvagnings- og evalueringskoordinatoren/-medarbejderen ... for ... myndighed ledes af ...

Refererer til: ...
Medarbejdere, der refererer direkte til denne stilling (hvis det er relevant): ...
Centrale ansvarsomrader:

— Udformer og gennemfgrer overvagnings- og evalueringsrammen for ... afdelinger,
herunder foranstaltninger i forbindelse med medarbejdertrivsel.

— Leder implementeringen af overvagnings- og evalueringsaktiviteterne og fastsaetter/
ajourfgrer minimumsstandarder for alle relevante aktiviteter.

— Bidrager pa grundlag af evaluering og laering til den videre udvikling af ... herunder en
strategi for medarbejdertrivsel.

— Stegtter og gennemfgrer periodiske vurderinger i samarbejde med ... team og
udarbejder handlingsplaner efter aftale med ...

— Uduvikler overvagnings- og evalueringsplaner i overensstemmelse med standarderne
for medarbejdertrivsel og star for implementeringen af overvagning og evaluering af
handlingsplanen for medarbejdertrivsel (og budgetter). Dette omfatter udvikling af
kvalitetsvaerktgjer til indsamling af data, datalagring og valideringsmekanismer.

— Sgrger, hvor det er relevant, for den ngdvendige uddannelse og stgtte pa
arbejdsstedet og supervision af anvendelsen af de relevante overvagnings- og
evalueringsvaerktgjer for medarbejdere og/eller partnere.
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— Varetager rettidig samling, analyse, syntese og intern og ekstern rapportering af hgj
kvalitet.

— Afleegger regelmaessigt besgg pa lokaliteter i felten for at stgtte overvagnings- og
evalueringsprocesser.

Adfaerdskodeks

Stillingsindehaveren har ansvaret for fuldt ud at forsta bestemmelserne i myndighedens
adfeerdskodeks og supplerende politikker (f.eks. politikken for bekeempelse af (seksuel)
chikane) og handle i overensstemmelse med politikkernes bestemmelser og sikre, at
den made, arbejdet udfgres p3, ikke bringer nogen medarbejdere eller ansggere om
international beskyttelse i fare.

Feerdigheder og adfaerd omfatter:

— holder sig ansvarlig for at treeffe beslutninger, forvalte ressourcer effektivt, opna og
optraede som rollemodel i overensstemmelse med vaerdier

— er ambitigs og patager sig ansvaret for sin egen personlige udvikling

— er tilgeengelig og god til at lytte

— veerdsaetter mangfoldighed, accepterer kollegers perspektiver, har kulturel fglsomhed

— udvikler og tilskynder til relevante Igsninger

— er zrlig og gennemsigtig

— udviser engagement i forhold til ... veerdier.

Kvalifikationer og erfaring omfatter:

— engagement i og forstaelse af arbejde inden for ...

— erfaring med at arbejde med udvikling af velfungerende overvagnings- og
evalueringssystemer

— erfaring med planlaegning, overvagning og evaluering samt revisioner vedrgrende ...
herunder medarbejdertrivsel

— dokumenteret forstaelse af planlaegnings-, overvagnings-, evaluerings- og
ansvarlighedsinitiativer pa asyl- og modtagelsesomradet

— gode organisatoriske feerdigheder

— erfaring med kapacitetsopbygning

— steerke interpersonelle og organisatoriske faerdigheder og evne til at arbejde under pres

— dokumenterede analytiske evner og problemlgsningsfaerdigheder

— seerdeles gode mundtlige og skriftlige faerdigheder i det ... sprog

— steerke computerfeerdigheder, navnlig med Microsoft Excel og Word

— evne og villighed til at rejse il ... (hvis det er relevant).

Pnskeligt

Udstedelsesdato:
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BILAG 4. FEEDBACKM@DER

HR-medarbejderen bgr afholde et debriefingmgde med deltagerne og facilitatoren for at
registrere medarbejderfeedback, universelle temaer, den overordnede tone pa mgdet,
overraskende kommentarer og eventuelle personlige observationer, som det er veerd at
bide maerke i. Oplysningerne kan bedst indordnes efter svar pa diskussionsspgrgsmalene
eller efter dominerende temaer eller bekymringer. HR-medarbejderen bgr drage
overordnede konklusioner, der besvarer diskussionsspgrgsmalene, og evt. udarbejde

forslag til handling.

HR-medarbejderen bgr derefter udarbejde et sammendrag af mal, vigtigste resultater
og anbefalinger og meddele resultaterne, alt efter hvad der er relevant, til ledere

og den gverste ledelse og til mgdedeltagere blandt medarbejderne. Deltagerne bgr
informeres om, hvordan oplysningerne bliver anvendt, og HR-medarbejderen bgr tilbyde
opfalgningsrapporter eller sammendrag for at sikre, at medarbejderne ved, at der er
truffet foranstaltninger til at gge medarbejdernes trivsel. Resultaterne kan derefter deles
anonymt med ledelsen med henblik pa handlingspunkter.

UDFORMNING AF EN FOKUSGRUPPEDISKUSSION MED HENBLIK
PA AT MODTAGE FEEDBACK

Tjekliste. Fokusgruppediskussion (%¢)

I. Udformning af en fokusgruppediskussion

Definer formalet

Lav en liste over centrale spgrgsmal

Indhent etisk godkendelse

Identificer og rekruttér deltagere

Sgrg for homogen sammensaetning (kgn, alder, sprog)

Fastleeg antallet af deltagere

Rekruttér en facilitator og en assistent (til notetagning)

Bestem antallet af fokusgrupper

Find et egnet sted

Sgrg for, at stedet er tilgeengeligt og har en passende stgrrelse

Forbered materialer (navneskilte, samtykkeerklaeringer, deltagerliste og optageudstyr)

(36) For baggrund henvises til Nyumba, T. O., Wilson, K., Derrick, C. J. and Mukherjee, N., »The use of focus group discussion methodology:
insights from two decades of application in conservation«, Methods in Ecology and Evolution, Vol. 9, No 1, s. 20-32, 2017.
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Il. Dataindsamling

Forbered dig inden mgdet

Ggr dig fortrolig med gruppedynamik, manuskript og siddeplan

Faciliter mpdet

Giv en praesentation (navn pa hvert gruppemedlem, fortrolighedsforhold, grundregler)

Facilitering (diskuter, reflekter, hold pause, optag og observer diskussionen)

Folg spgrgsmal, og felg op pad emner

Notér alle svar sammen med spgrgsmalene i et bestemt format (assistenten, som tager notater)

Afslut

11l. Analyse

Analysér indhold

Identificer vigtige emner

Lav liste/rangorden

Analysér indhold

Analysér diskussion

Beslut, hvem der skal modtage resultaterne

Giv feedback til ledere

Ga til naeste handlingspunkter
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BILAG 5. MODEL FOR
MEDARBEJDERTRIVSELSSTRATEGI

De vigtigste overvejelser, der skal indga i en strategi/politik for medarbejdertrivsel, er
anfgrt nedenfor.

Titel. Som aftalt mellem myndighederne og det team, der udvikler
politikken/strategien. Eksempler herpa er »medarbejdertrivselsstrategi« og
»medarbejdertrivselspolitik«.

Forord. Godkendelse fra den gverste ledelse.

Vision/mission. Et kort afsnit med en beskrivelse af myndighedens overordnede vision
for medarbejdertrivselsstrategien. F.eks. for at seette medarbejderne i stand til at fgre et
sundt og produktivt arbejdsliv, nd og bevare deres fulde potentiale pa arbejdspladsen og
levere tjenester af hgj kvalitet til gavn for ansggere om international beskyttelse.

Kort introduktion. Denne del omfatter en generel beskrivelse af, hvorfor denne
strategi/politik for medarbejdertrivsel blev udviklet (f.eks. engagement over for
medarbejderne), og udviklingsprocessen. Medarbejdertrivselsvejledningen anbefaler,
at medarbejdertrivselsstrategier udformes pa baggrund af en behovsvurdering, der
foretages med medarbejdere og ledelse.

Definition. Hvordan opfattes medarbejdertrivsel i myndigheden/teamet? Se EASO’s
praktiske vejledning om asyl- og modtagelsesmedarbejderes trivsel til inspiration.

Mal. Strategiens mal, der skal gennemfgres ved hjzelp af konkrete aktiviteter/
foranstaltninger. Der henvises til del I: Standarder og politik, afsnit 2.1. »Standarder
for medarbejdertrivselspolitikker«, som indeholder anbefalinger til de vigtigste
standarder og benchmarks for en omfattende medarbejdertrivselspolitik pa asyl- og
modtagelsesomradet. Strategien for medarbejdertrivsel og de mal, der szettes for

at opfylde den, er bedst egnede, nar de baseres pa en forudgaende vurdering af
medarbejdernes behov. Malene vil danne udgangspunkt for handlingsplanen (se del I
Standarder og politik, bilag 4 »Modeller for handlingsplaner for medarbejdertrivsel og
risikovurdering«).

Malgrupper. Hvem henvender strategien/politikken sig til? Strategien henvender sig til
ledelsen og andre medarbejdere, der er ansat i EU+-landets myndighed/afdeling/lokalitet.
Politikken omfatter alle ansatte (fastansatte, pensionsberettigede, midlertidige osv.). Dette
afsnit kan ogsa indeholde korte forklaringer i punktform pa fglgende information:

— Pa hvilken made vil denne strategi komme medarbejdere og ledere til gode?
Dette bgr praeciseres med hensyn til de gennemfgrte behovsvurderinger.


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-i
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— Kerneveerdier. Myndighedens og medarbejdernes generelle kerneveerdier er
integreret, f.eks.:
e integritet
e professionalisme
e kreativitet
e teamwork
e inddragelse
e respekt og veerdighed.

Forpligtelser og forventninger. Dette afsnit beskriver ledelsens forpligtelser (f.eks.
til at sikre, at politikken implementeres til gavn for alle medarbejdere) og alle andre
medarbejderes forpligtelser, navnlig fgrstelinjemedarbejdere (f.eks. at deltage

i udbudte trivselsaktiviteter og spille en proaktiv rolle i planlaegningen af deres
egenomsorg).

Generelle foranstaltninger for medarbejdertrivsel. Disse er de trivselsydelser
og -rettigheder, som alle medarbejdere har adgang til i hele ansaettelsesforlgbet
(f.eks. regelmaessige en-til-en-mgder med linjelederne, Igbende administration af
medarbejdertilfredshedsundersggelser, uddannelse/personlig udvikling).

Specifikke foranstaltninger for medarbejdertrivsel. Dette omfatter myndighedens
specifikke stgtte, navnlig til ledere og fgrstelinjemedarbejdere. EASO’s praktiske
vejledning om asyl- og modtagelsesmedarbejderes trivsel kan bruges som inspiration i
forbindelse med aktiviteter, der kan foreslas (f.eks. et stresshandteringsteam til at fglge
op pa bergrte medarbejdere samt at sikre, at medarbejderne far adgang til relevante
genopfriskningskurser om emnet).

Flowdiagram(mer) over stgttetjenester. | dette afsnit beskrives de tilgaengelige
st@ttetjenester, herunder rapporteringsmekanismer, pa en enkel made.
Medarbejderne far oplyst telefonnumre, sa de kan vaere forberedt pa enhver kritisk
handelse, der matte opsta.

Sikkerhed. Dette afsnit omhandler de specifikke elementer, der vedrgrer
medarbejdernes sikkerhed pa de forskellige arbejdssteder. Det kan eksempelvis vaere
regelmaessig kontrol af modtagelsescentre/samtalelokaler udfgrt af medarbejdere fra
sikkerhedsafdelingen for at sgrge for medarbejdernes sikkerhed. Det omfatter ogsa
offentlige arbejdssteder samt regelmaessig vedligeholdelse af tjenestebiler, adgang til
walkie-talkies, hvor det er ngdvendigt, og regelmaessige sikkerhedsbriefinger. Disse
briefinger kan omfatte alle sundhedsforanstaltninger, der er iveerksat i tilfaelde af en
folkesundhedskrise (f.eks. ebola eller covid-19). Dette afsnit omhandler ogsa seerlige
ordninger for medarbejdere, der arbejder i modtagelsesfaciliteter, herunder lukkede
modtagelsesfaciliteter, samt medarbejdere, der arbejder om natten. Dette afsnit skal
ogsa omfatte gennemfgrelse af en risikovurdering af medarbejderes trivselsrelaterede
betaenkeligheder. Foranstaltninger til at forebygge og reagere pa kritiske haendelser
medtages her.
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Yderligere overvejelser om medarbejdertrivsel. Keede medarbejdertrivselsstrategien
sammen med myndighedens/organisationens generelle HR-strategi, nar
standardelementerne i denne HR-strategi vedrgrer medarbejdertrivsel. Dette kan f.eks.
omfatte ret til regelmaessige frokost-/spisepauser og/eller andre pauser (herunder
ogsa omrader, hvor maltider kan leveres, kgbes eller indtages sikkert). Ferieordninger
og tilskyndelse af medarbejderne til at afholde alle de feriedage, de har ret til, er ogsa
medtaget i dette afsnit. Muligheden for at indfgre hvile- og restitutionsdage kan ogsa
medtages.

Forebyggelse af vold pa arbejdspladsen og (seksuel) chikane. Hvis der ikke findes en
politik for bekeempelse af (seksuel) chikane, bgr der her gives vejledning for at sikre,
at alle medarbejdere mindes om den adfaerdskodeks, de underskrev ved tiltreedelsen,
samt deres forpligtelse til at behandle hinanden og den gruppe mennesker, de
betjener, med respekt. En overtraedelse af adfaerdskodeksen bgr indberettes og
behandles i overensstemmelse hermed gennem de relevante interne kanaler og

klagemekanismer.

Overvagning og evaluering. Overvagning og evaluering og vaerktgjerne hertil er en
integreret del af strategien. Det sikrer regelmaessig vurdering af implementeringen,
strategiens relevans for medarbejdernes behov og formuleringen af &endringer.

Ansvarsfraskrivelse. Medarbejdertrivselsstrategien i denne vejledning vedrgrer
udelukkende medarbejdertrivsel pa asyl- og modtagelsesomradet. Den ma ikke
forveksles med en fuldt udbygget HR-strategi til handtering af alle aspekter og
komponenter i HR-forvaltningen. En medarbejdertrivselsstrategi kunne imidlertid
integreres i eller udformes i overensstemmelse med den bredere HR-strategi for
asyl- og modtagelsesmyndigheden/-organisationen.

Medarbejdertrivselsstrategien/-politikken omsaettes til en handlingsplan baseret pa

input fra medarbejderne, efter at der er foretaget en behovsvurdering. Den omfatter
aktiviteter, der allerede er pa plads, og som medarbejderne opfatter som nyttige, og
omfatter anbefalede aktiviteter i overensstemmelse med de ressourcer, der er til radighed
i myndigheden. Handlingsplanen for medarbejdertrivsel skal udarbejdes pa grundlag af
de mal og foranstaltninger, der er fastlagt i medarbejdertrivselsstrategien. Alle foreslaede
aktiviteter bgr veere i overensstemmelse med malene i medarbejdertrivselsstrategien og
vaere realistiske og malbare. Handlingsplanen er tilgaengelig for alle medarbejdere.
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BILAG 6. RISIKOVURDERINGSMODEL

Generelt kan risici vaere interne og eksterne. Det er normalt lettere at rette op pa interne
risici, sasom mangel pa medarbejdere eller manglende kurser. Det er vanskeligere eller
umuligt at handtere eksterne risici, sdsom pludselig stor tilstrgmning af ansggere om
international beskyttelse eller en folkesundhedspandemi. Bade interne og eksterne
risikovurderinger kan fglge en ensartet logik med hensyn til tilgang, men dette afhanger
af de eksisterende lokale og interne risikovurderingsvaerktgjer. Nedenfor gives et
grundlaeggende eksempel pa den dokumentation og logik, der skal anvendes, nar der
fokuseres pa interne risici.

Interne risici. | fgrste kolonne angives de potentielle risikofaktorer, som den gverste
ledelse og f@rstelinjemedarbejderne har identificeret. Alle relevante teammedlemmer
skal inddrages regelmaessigt for at give feedback om nye risici og behov. | anden kolonne
angives hgj (H), middel (M) eller lav (L) risiko. | tredje kolonne foreslas aktiviteter, der kan
mindske risikoen. | fijerde kolonne forklares det, hvem der er ansvarlig for at fglge op pa
disse aktiviteter for at sikre afbgdning, og i femte kolonne angives tidsplanen.

IDENTIFICEREDE RISIKO- | KONTROL FOR AT MINIMERE HVEM ER HVORNAR GENNEMF@RES
RISIKOFAKTORER | NIVEAU | RISIKO ANSVARLIG? AFB@DNINGSINDSATSEN?

Medarbejderne er
ikke klar over, hvad
der forventes af
dem i forbindelse
med kritiske/
sikkerhedsmaessige
haendelser

HR og sikkerhedsmedarbejdere (med HR-afdelingen og Under indslusningen introduceres

stgtte fra ledere) ggr over for alle
medarbejdere rede for de politikker,
vaerktgjer og rapporteringskanaler, der
er indfgrt

De kanaler, der anvendes til at
kommunikere sadanne politikker,
varierer afhaengigt af medarbejdernes
behov/adgang til at blive informeret
(online eller personlige m@der osv.)
Politikker og brochurer stilles til
radighed for alle medarbejdere (bade
elektronisk og i papirudgave)
Medarbejdere, der viser szerlig
interesse for spgrgsmal vedrgrende
medarbejdertrivsel og handtering af
kritiske haendelser, far den ngdvendige
uddannelse

Uddannede medarbejdere opfordres
til at melde sig som kontaktpersoner
for kritiske haendelser, og hvordan de
handteres

sikkerhedsafde-
lingen med stgtte
fra den gverste
ledelse

alle medarbejdere for operative
standardprocedurer for
handtering af kritiske haendelser
Under udsendelsen

deltager medarbejderne i
genopfriskningskurser om
handtering af kritiske haendelser
Ajourfgringer af de operative
standardprocedurer (eller andre
foranstaltninger) meddeles
Igbende
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IDENTIFICEREDE
RISIKOFAKTORER

RISIKO-
NIVEAU

KONTROL FOR AT MINIMERE
RISIKO

HVEM ER
ANSVARLIG?

HVORNAR GENNEMF@RES
AFB@DNINGSINDSATSEN?

Fgrstelinjemedar-
bejdere inddrages
regelmaessigt i ad
hoc-aktiviteter
uden for arbejds-
tiden pa grund af
stor tilstrgmning af
ansggere

H

Linjeledere udarbejder en klar
rotationsplan, der giver alle
medarbejdere mulighed for at afholde
pauser, weekend og arlig ferie i
overensstemmelse med national
procedure og deres kontrakt

| samarbejde med HR-afdelingen
udarbejdes der en klar protokol om,
hvordan man kan komme sig og
restituere over tid (f.eks. indfgrelse af
hvile- og restitutionsforlgb i perioder
med hgj tilstrgmning)

Der oprettes en liste over fagfolk til
at stgtte centrale teammedlemmer

i forbindelse med deres opgaver i
perioder med stor tilstrgmning

HR-afdelingen i
samarbejde med
overordnede
ledere

Som led i de Igbende

aktiviteter i forbindelse med
beredskabsplanlaegning ajourfgres
rotationsplanerne (ledere/HR-
afdeling)

Der oplyses om HR-politikken for
hvile og restitution og andre goder
under indslusningen
Kontaktoplysninger/radighed

af eksperter pa interne lister,
ajourfgres Ipbende (HR-afdeling).

En fortlgbende vurdering af de risici, som medarbejderne udsaettes for, gennem

semistrukturerede samtaler eller fokusgruppediskussioner bidrager til at forhindre, at

medarbejderne oplever alvorlige problemer pa lang sigt. Det anbefales derfor, at der

regelmaessigt tages kontakt til medarbejderne for at indsamle oplysninger.












Sadan kontakter du EU

Personligt
Der findes flere hundrede Europe Direct-informationscentre i hele EU. Find dit naermeste center
pa: https://europa.eu/european-union/contact_da

Pr. telefon eller e-mail

Europe Direct er en tjeneste, der besvarer spgrgsmal om EU. Kontakt Europe Direct:

— pa gratisnummer: 00 800 6 7 8 9 10 11 (visse operatgrer tager betaling for disse opkald)
— pa fglgende nummer: +32 22999696 eller

— pr. e-mail: https://europa.eu/european-union/contact_da

Sadan finder du oplysninger om EU

Online
Oplysninger om EU er tilgaengelige pa alle EU’s officielle sprog pa Europawebstedet:
https://europa.eu/european-union/index_da

EU-publikationer

Du kan downloade eller bestille EU-publikationer gratis eller mod betaling pa: https://op.europa.eu/
da/publications. Du kan bestille flere eksemplarer af de gratis publikationer ved at kontakte Europe
Direct eller dit lokale informationscenter (se https://europa.eu/european-union/contact_da).

EU-ret og relaterede dokumenter
Du kan nemt fa adgang til EU’s juridiske oplysninger (herunder al EU-ret siden 1952) pa alle
officielle EU-sprog pa EUR-Lex: http://eur-lex.europa.eu

Abne data fra EU
EU’s portal for dbne data (https://data.europa.eu/da) giver adgang til dataszet fra EU. Dataene kan
downloades og genanvendes gratis til bade kommercielle og ikkekommercielle formal.


https://europa.eu/european-union/contact_da
https://europa.eu/european-union/contact_da
https://europa.eu/european-union/index_da
https://op.europa.eu/da/publications
https://op.europa.eu/da/publications
https://europa.eu/european-union/contact_da
http://eur-lex.europa.eu
https://data.europa.eu/da

Den Europzeiske Unions
Publikationskontor
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