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KITOKSET

Euroopan turvapaikka-asioiden tukiviraston (EASO) Kéytdnnén opas turvapaikka- ja
vastaanottohenkiléstén hyvinvoinnista on saatu valmiiksi niiden patevien ja ahkerien
asiantuntijoiden ansiosta, jotka EASOn haavoittuvuusasiantuntijoiden verkoston kansalliset
yhteyspisteet nimittivat henkildston hyvinvointia kasittelevaan tydoryhmaan. Tydéryhmaan
osallistui asiantuntijoita Alankomaista (turvapaikanhakijoiden vastaanottoa kasittelevasta
keskusvirastosta), Belgiasta (turvapaikanhakijoiden vastaanottoa kasittelevasta

liittovaltion virastosta), Kreikasta (Danish Refugee Council-jarjesttsta), Romaniasta
(sisdasiainministeridsta) ja Saksasta (liittovaltion muuttoliike- ja pakolaisvirastosta).

EASOn haavoittuvuusasioiden tiimi arvostaa myos tukea, jota on saatu EASOn
operaatioissa tyoskentelevaltd EASOn henkildstolta sekda EASOn operaatioita Kreikassa

tukevilta psykologeilta.

Tiimi kiittda YK:n pakolaisvaltuutetun toimistoa ja Euroopan tyoterveys- ja
tyoturvallisuusvirastoa, jotka molemmat perustivat tatd opasta varten vertailuryhman ja
joiden hyddyllinen ja rakentava palaute paransi alkuperaistd luonnosta.

Tiimi on myos erittain kiitollinen EASOn neuvoa-antavan ryhman jasenille palautteesta ja
EASOn haavoittuvuusasiantuntijoiden verkoston jasenille nakemysten jakamisesta.



TIETOA OPPAASTA

Mika on oppaan tarkoitus? Euroopan turvapaikka-asioiden tukiviraston (EASO) tehtdvana
on tukea Euroopan unionin jasenvaltioita ja assosioituneita maita (EU+-maita) muun
muassa antamalla yhteistad koulutusta seka laatimalla yhteisia laatuvaatimuksia ja

yhteisia alkuperamaatietoja. Jotta EASO pystyy saavuttamaan kokonaistavoitteensa EU+-
maiden tukemisesta yhteisten vaatimusten ja laadukkaiden prosessien aikaansaamisessa
Euroopan yhteisessa turvapaikkajarjestelmassa, se kehittda yhteisia kdytannon tyodkaluja ja
ohjeita.

Tama opas henkildstdn hyvinvoinnista laadittiin EASOn haavoittuvuusasiantuntijoiden
verkoston pyynnosta. Turvapaikka- ja vastaanottoalalla tydskentelyn tiedetaan verottavan
johdon ja tiimien yleistd hyvinvointia. Viranomaiset kertoivat tarvitsevansa ohjeita

siitd, miten henkildston hyvinvointia koskevat toimenpiteet voidaan parhaiten yhdistaa
meneillddn oleviin toimiin ja annettavaan tukeen.

Miten opas on laadittu? Oppaan laatiminen alkoi kartoituksella kaikissa EU+-maissa.
Siina selvitettiin turvapaikka- ja vastaanottoalalla tyoskentelevien ensimmadisen linjan
virkailijoiden tarpeita ja perehdyttiin nykyisiin hyviin kdytantoihin, joita voidaan kehittaa
edelleen. Opas laadittiin kartoituksen tulosten pohjalta. Jasenvaltioiden asiantuntijat
auttoivat sisallon kehittamisessa, ja EASO koordinoi laadintaprosessia. Ennen viimeistelya
kuultiin erityisesti henkiloston hyvinvoinnin kdaytanndn asiantuntijoita, ja EASOn
haavoittuvuusasiantuntijoiden verkosto tarkasti oppaan.

Keille opas on tarkoitettu? Opas on pdaasiassa tarkoitettu turvapaikka- ja
vastaanottoviranomaisten johdolle. Jotkin oppaan osat ovat kuitenkin hyodyllisid myos
henkilostdosastoille, ensimmaisen linjan virkailijoille, sisdisille ja ulkoisille asiantuntijoille ja
kansalaisjarjestoille.

Miten opasta kdytetdaan? Oppaassa on kolme itsendistd osaa, jotka tdydentavat toisiaan.
Osa |: Vaatimukset ja toimintaperiaatteet: osassa keskitytdaan siihen, miten viranomaisten
pitaisi kehittda henkiloston hyvinvointia koskeva strategia, kun strategiaa ei vield ole. Sita
tuetaan ehdotuksilla asiaa koskeviksi vaatimuksiksi ja indikaattoreiksi. Osa Il: Henkildston
hyvinvoinnin vélinevalikoima: osassa kerrotaan yksityiskohtaisesti kaikista hyviksi
kaytannoiksi maaritetyistd kdytannon tyodkaluista, joita on jo otettu kayttoon joissakin EU+-
maissa. Osa lll: Seuranta ja arviointi: osassa esitetdan seuranta- ja arviointimekanismi,
jossa viranomaisia tuetaan tydkaluilla, joilla kdyttoon otetuilla toimenpiteillad aikaansaatua
edistysta voidaan seurata yksinkertaisesti. Oppaan tarkoituksena on tdydentda EU+-
maiden viranomaisten henkildston hyvinvointiin keskittyvia paikallisia toimintaperiaatteita
ja strategioita, ei korvata niita.


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
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TIETOA OPPAASTA

Mika on taman oppaan suhde kansalliseen lainsadadant66n ja kdytdanté6n? Opas on
pehmea yhdenmukaistamistyokalu, joka ei ole oikeudellisesti sitova. Se perustuu hyviin
kaytantoihin, joita EU+-maat ja niiden asiantuntijat ovat jakaneet ja joiden pohjalta

on laadittu vaatimuksia ohjaamaan viranomaisia heidan pyrkimyksissdan parantaa
henkildston hyvinvointia.

Yhteystiedot. Jos sinulla on kysyttdvaa tasta asiakirjasta tai haluat antaa siitad palautetta,
ota EASOn haavoittuvuusasioiden tiimiin yhteytta sahkdpostitse osoitteeseen

vulnerablegroups@euaa.europa.eu.


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

Tasta aiheesta tehdysté tieteellisestd tutkimuksesta (*) ja Euroopan turvapaikka-asioiden
tukiviraston (EASO) kentalld toimivan henkildston kanssa pidetyistd kokouksista kay ilmi,
ettd humanitaarisen avun ja turvapaikka-asioiden alalla tyoskentelevat ammattilaiset
ovat alttiimpia karsimdaan masennuksesta, ahdistuksesta tai loppuun palamisesta

kuin muilla aloilla tyoskentelevat. Syiksi on esitetty muun muassa sita, etta tyo on
erityisen vaativaa resurssien puutteen vuoksi, etta tyontekijat altistuvat niiden ihmisten
karsimyksille, joiden kanssa he tydskentelevat, ja ettd tydsuhde on epdvarma. Kaikki
namad voivat verottaa hyvinvointia. EASOn haavoittuvuusasiantuntijoiden verkoston
kansalliset yhteyspisteet pyysivat vuoden 2019 alussa EASOa jakamaan EASOn
haavoittuvuusasiantuntijoiden verkoston vuosikokouksessa hyvid kdytantoja henkildston
hyvinvoinnista ja siitd, miten itsestdan voi pitda huolta. Naita hyvia kaytantoja toivottiin
koko Euroopasta. Ensimmaiseksi EASO jakoi kyselyn Euroopan unionin ja assosioituneiden
maiden (EU+-maiden) kansallisille yhteyspisteille, jotka ovat EASOn vastaanotto- ja
turvapaikkaprosessien verkostojen ja EASOn haavoittuvuusasiantuntijoiden verkoston
jasenia. Kyselyn tavoitteena oli saada lisdtietoa toimenpiteista, joita viranomaiset ja
kansalaisjarjestot olivat tehneet henkildston hyvinvoinnin alalla. Talla hetkella kdytossa
olevista kdytannoista seka vastaajien maarittamista tarpeista ja puutteista laadittiin
kartoitusraportti (%), joka jaettiin kolmelle EASOn verkostolle joulukuussa 2019.

Yksi tarkeimmista kartoituksesta saaduista opeista oli se, ettd hoitamatta jadneet krooniset
tyoperdiset stressitekijat voivat aiheuttaa muutoksia henkiloston kayttaytymisessa, ne
voivat vaikuttaa heidan vakaumuksiinsa seka heidan tunnetiloihinsa. Niilld voi myds olla
vaikutusta heidan fyysiseen hyvinvointiinsa. Tama kay erityisen selvasti ilmi siina, milta
tyontekijoistd tuntuu heidan altistuessaan pitkittyneelle stressille. EASOn vuonna 2019
kaynnistetyn kyselyn vastaajien mukaan pitkittynyt stressi voi lisdtd mielialan vaihteluita,
vihan tunteita ja tydmotivaation puutetta.

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

() Kyselyyn osallistui yhteensa 23 maata, joista 21 oli EU:n jasenvaltioita. Myds Norjalta ja Serbialta saatiin kannanotot. Kyselyyn osallistui
yhteensa 89 henkiloa. Ensimmaisen linjan virkailijat mainitsivat paaasiallisiksi stressitekijoiksi altistumisen traumaattiselle sisalldlle,
suuren tydmaaran ja pienet palkat. Johtajat puolestaan katsoivat muun muassa byrokratian suuren maaran, tyota koskevien rakenteiden
puuttumisen ja tydsuhteen epavarmuuden aiheuttavan eniten stressid. Tulokset osoittavat osallistujien huomanneen muutoksia
tunteissaan, kdytoksessaan ja toimissaan seka tydssa etta yksityiselamassa.


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

TAUSTAA

Kyselysta kavi yleisesti ottaen ilmi, etta tydoloissa on parannettava seuraavia osa-alueita
tyontekijéiden (fyysisten ja henkisten) terveysongelmien riskien ehkéisemiseksi:

— ylimman johdon sitoutuminen huolenpitovelvoitteeseen ja sen tiedostaminen seka
henkilostolle Iahettamis-/tydjakson aikana annetun tuen merkitys

— palkkaamista edeltavien toimien vahvistaminen (esim. kaikkien tyontekijoiden
ldékdrintarkastus ja psykologinen testi)

— henkiléston hyvinvointiin liittyvia toimintaperiaatteita ja toimia koskevien selkeiden
tietojen saatavuus ja kdyttéoikeus.

Ratkaisevan tarkeda on myds puuttua tydperaisiin paineisiin, jotka liittyvat siihen, miten
muuttoliikkeeseen tilla hetkelld Euroopassa suhtaudutaan. Tuloksista kdy ilmi, etta
arvioitaessa johtajien ja ensimmaisen linjan virkailijoiden henkildstdn hyvinvointiin liittyvia

tarpeita ja puututtaessa niihin on usein kasiteltava melko kielteisia nakemyksia aiheesta.

EASO laati taman kaytannon oppaan vuonna 2020 yhdessa Alankomaiden, Belgian,
Kreikan, Romanian ja Saksan asiantuntijoiden kanssa kokoamalla yhteen vuonna 2019
tehdyn alustavan kartoituksen tulokset. Oppaassa on kolme itsendista osaa, joiden
tavoitteena on tukea turvapaikka- ja vastaanottoviranomaisia henkildston hyvinvoinnin

varmistamisessa.
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Tassa oppaassa keskitytadn operatiivisten turvapaikka-asioiden alaan kuuluvaan tyéhon.
Se edellyttda tyon luonteen vuoksi erityisia tydymparistoja. Turvapaikka-asioihin liittyvissa
tyopaikoissa tydskentelevien tyontekijdiden (kuten tapausten kasittelijoiden, tydonkulun
hallinnoijien, rekisterdintivirkailijoiden, vastaanottovirkailijoiden ja tiiminvetéjien) fyysiset
ja psyykkiset olot ovat usein eri tavoin haastavia. Haasteita voivat aiheuttaa jatkuvasti
suuri tydmaard, saapuvien kansainvalisen suojelun hakijoiden jatkuvasti muuttuvasta
madrasta johtuva usein ennakoimaton tydskentely-ymparisto, trauman kokeneiden
henkildiden kohtaaminen ja joissakin tapauksissa paivittdisten tehtavien suorittamiseen

tarvittavien resurssien puute.
Tassa kaytannon oppaassa riskitekijat voidaan jakaa kahteen pasluokkaan (3).

— Riskitekijat, jotka vaikuttavat kansainvalisen suojelun hakijoiden kanssa suoraan
tyoskenteleviin ensimmaisen linjan virkailijoihin. Riskitekijat voivat mahdollisesti
aiheuttaa sijaistrauman. Tasta ovat esimerkkeind muun muassa tapausten (Q)
kasittelijat, jotka kuuntelevat hakijoiden kertomia traumaattisia kokemuksia, ja
traumatisoituneiden ihmisten kanssa paivittain tyoskentelevat vastaanottovirkailijat.
— Stressitekijat (%), jotka voivat vaikuttaa kokonaisiin tiimeihin. Stressitekijat voivat
aiheuttaa loppuun palamista, koska pitkittynyt stressaava tydskentely-ymparisto voi

vaikuttaa henkilostén hyvinvointiin ensimmaisen linjan virkailijoista johtajiin asti.

On tarkeda huomata, etta talla alalla tydskentelevat ihmiset ovat erittdin sitoutuneita
tehtavaansa tukea Eurooppaan saapuvia kansainvalisen suojelun tarpeessa olevia
henkildita. He tulevat paivittdin tydhon, koska tyolla on tarkoitus, ja he tyoskentelevat
mielelldan organisaatiossaan ja turvapaikka- ja vastaanottoalalla. Monet myés kokevat
tyonsa erittdin palkitsevaksi sen haasteista huolimatta.

Taman kdytannon oppaan tarkoituksena onkin tukea johtajia turvapaikka-asioiden parissa
tyoskentelevan henkiloston rasituksen ehkdisemisessa, vahentdmisessa ja kasittelyssa.
Tybperainen rasitus ja siihen liittyvat (fyysiset ja henkiset) terveysriskit ovat yleisia kaikissa
organisaatioissa. Tydperainen rasitus johtuu usein siitd, etta tyopaikalla ei pystyta kasittelemaan
stressid ja painetta. Se voi haitata seka yksittaisia tyontekijoita etta koko organisaatiota (°).

Tuen ja ymmarryksen kulttuurin luomisella organisaatiossa tai viranomaisessa voi
kuitenkin olla myonteinen vaikutus yksittdisten tyontekijéiden omaan tuntemukseen
hyvinvoinnista seka heidan tehokkuuteensa (°).

(3) Tassa kdytannon oppaassa ei keskityta tydymparistoon liittyviin turvallisuusriskeihin, kuten tapaturmiin ja muihin tahattomiin suojausta
koskeviin ongelmiin, jotka johtuva toimistorakenteiden, toimistovalineiden tai vastaavien suunnittelun tai yllapidon puutteesta.

(%) Ks. my0s Leka, S., Griffiths, A. and Cox, T., “Chapter 5.1. Assessing risks at work”, julkaisussa Work Organisation and Stress, Maailman
terveysjarjesto, Geneve, 2004, s. 10: Tydperaista stressid voidaan hallita soveltamalla riskinhallintamallia, kuten on toimittu onnistuneesti
muiden merkittavien terveys- ja turvallisuusongelmien kanssa. Riskinhallintamallissa arvioidaan tyoskentely-ympariston mahdolliset riskit,
jotka voivat aiheuttaa tiettyja olemassa olevia vaaroja, jotka aiheuttavat haittaa tyontekijoille. Vaara on tapahtuma tai tilanne, joka voi
aiheuttaa haittaa. Haitalla tarkoitetaan fyysisen terveyden tai mielenterveyden heikkenemista. Stressin syyt ovat vaaroja, jotka liittyvat tyon
ja tyoolojen suunnitteluun ja hallintaan. N&ita vaaroja voidaan hallita ja niiden vaikutuksia torjua samalla tavalla kuin muitakin vaaroja.

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

(°)  Ks. myos tutkimus, jonka ovat laatineet Hart, P. M. ja Cotter, P.: Occupational wellbeing and performance: a review of organisational
health research, Australian Psychologist, nide 38, nro 2, 2003, s. 118-127.


https://apps.who.int/iris/bitstream/handle/10665/42625/9241590475.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf
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

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildston hyvinvoinnista: Osa llI

Tata mallia, jossa keskitytaan henkildston tyéperaisen rasituksen ehkdisemiseen,
sanotaan myos tyépaikan traumatietoiseksi hoidoksi (Trauma Informed Care, TIC),
erityisesti organisaatioissa, joissa hoidetaan traumatisoitunutta vaestoa. Tatd tehdaan
tietyssd maarin myos eurooppalaisissa turvapaikka- ja vastaanottoviranomaisissa.
Traumatietoisessa hoidossa on tavallisesti kyse tyoterveyshuollosta, itsestd huolehtimisen
hallinnasta, tiimituesta ja kunkin henkilon huolehtimisesta itsestdan. Niiden kaikkien
tavoitteena on ehkaistd henkil6ston loppuun palamista ja sijaistraumoja seka samalla
lisdatd myotatuntoa, tyytyvaisyytta ja hankittua sietokykya. Naitd aiheita kasitelldaan tassa
kolmiosaisessa kdytanndn oppaassa.

EASOnN Kdytédnndn opas turvapaikka- ja vastaanottohenkiléstén hyvinvoinnista koostuu
kolmesta toisiinsa nivoutuvasta ja toisiaan tdydentavasta osasta, ja sen tavoitteena

on vaikuttaa pitkaan henkil6ston hyvinvointiin. Oppaan kolmea osaa voidaan kayttaa
yhtena kokonaisuutena, eri yhdistelmina tai erillisina tyokaluina turvapaikka- tai
vastaanottoviranomaisten tarpeiden mukaan. Oppaassa esitetaan kokonaisvaltainen
kolmiosainen lahestymistapa henkiloston hyvinvointiin. Siina késitellddn vaatimusten
laatimista ja toimintaperiaatteiden kehittamista (osa [), kdytannon tyokalujen valintaa
ja tdytantoonpanoa (osa Il) ja seuranta- ja arviointimekanismien toteuttamista (osa Ill).
N&in voidaan taata, ettd henkildston tyohyvinvointia koskevat toimintalinjat on sovitettu
aina henkil6ston tarpeisiin. Toimenpiteet on suunniteltu osallistavasti ja tarpeiden ja
riskinarviointien perusteella.

KAAVIO 1. Kokonaisvaltainen lahestymistapa henkil6ston hyvinvointiin

HENKILOSTON
HYVINVOINTI

Osall
Henkiloston
hyvinvointi-
tyokalut

Osa I: Vaatimukset ja toimintaperiaatteet: osassa esitetdan kahdeksan vaatimusta,
joilla voidaan ohjata henkildston hyvinvointia koskevien toimintaperiaatteiden
laadintaa, toteutusta ja arviointia EU+-maiden turvapaikka- ja vastaanottoasioiden alan
tyoskentely-ymparistdissa. Ndma vaatimukset liittyvat laatua koskeviin vertailuarvoihin,
indikaattoreihin ja ehdotettuihin toimiin, joita viranomaisten pitaisi kayttda henkildston
hyvinvoinnin tehostamiseksi osastoissaan. Osassa annetaan suosituksia siitd, miten


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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laaditaan henkiloston hyvinvointia koskeva strategia henkildston hyvinvointia koskevien
toimintaperiaatteiden kehittamisen ja toteuttamisen perustaksi ja varmistetaan
henkildston hyvinvointi. Osan | paadkohderyhmana ovat johto ja henkilostéosastot.

Osa Il: Henkildston hyvinvoinnin valinevalikoima: osassa annetaan useita kaytannon
tyokaluja, toimenpiteitd ja pehmeiden taitojen koulutusta koskevia ehdotuksia. Ne

on tarkoitettu johtajille ja ensimmaisen linjan virkailijoille seka sisdisille ja ulkoisille
asiantuntijoille osassa | esitettyjen henkildston hyvinvointia koskevien vaatimusten
tayttamiseksi. Luettelo suositelluista tyokaluista, toimenpiteista ja valmiuksia vahvistavista
toimista, muun muassa itsesta huolehtimista koskevista toimista, ei ole tyhjentava,
vaan siind esitelldan jasenvaltioiden asiantuntijoiden jakamia hyvia kaytantoja. Osan |l
padkohderyhmaan kuuluvat kaikki turvapaikka- ja vastaanottoalalla tyéskentelevat
tyontekijat, johto ja henkilostbosasto, vakavien tilanteiden hallinnasta vastaavat tiimit
ja sisdiseen valmiuksien kehittdmiseen osallistuva henkildsto. Sithen kuuluvat myds
asiantuntijat, jotka tukevat henkildston hyvinvointiin liittyvid toimia turvapaikka- ja
vastaanottoviranomaisissa tyoskentelevissa tiimeissa.

Osa Ill: Seuranta ja arviointi: osassa suositellaan sellaisten toimenpiteiden
kayttéonottoa, joilla voidaan arvioida, ovatko toteutetut toimenpiteet
vaikuttaneet myonteisesti henkiloston hyvinvointiin ja jos, niin miten. Osan Ill
padkohderyhmana ovat tyontekijat, jotka keskittyvat seurantaan ja raportointiin
turvapaikka- ja vastaanottoviranomaisessa. Johto saa seurannan havainnoista
tietoa siita, mita mukautuksia on tehtava kokonaistehokkuuden aikaansaamiseksi.

EASOn turvapaikka- ja vastaanottohenkiléstén hyvinvointia koskevan kéytdnnén oppaan
kolmessa osassa kaytetdan useita henkildston hyvinvointiin liittyvia kasitteita, muun
muassa "hyvinvointi’, ‘stressi’ ja "loppuun palaminen’. Ne perustuvat Euroopan tyoterveys-
ja tyoturvallisuusviraston (EU-OSHA), muiden EU:n elinten ja tutkijoiden laatimiin
maaritelmiin. Oppaan kolmessa osassa kdytetyista kasitteistad on lisatietoa liitteessa 1

Maaritelmat.

1.1 KAYTANNON OPPAAN
PAAKOHDERYHMA

Osan lll kohderyhmaa kannustetaan kdayttamaan myos kahta muuta osaa toimenpiteiden
tdydentdmiseksi, koska ne ovat kytkoksissa toisiinsa ja niita on tarkoitus kayttaa kdytannon

tyokaluina, joilla

— laaditaan ja otetaan kayttoon henkiléstén hyvinvointia koskevat toimintaperiaatteet
(osa 1) sovittujen vaatimusten perusteella

13
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— kehitetdan tehokkaita ja asianmukaisia toimia, jotka esitetdan selkedsti laaditussa
henkildston hyvinvointia koskevassa toimintasuunnitelmassa ja jotka on raataloity
nimenomaisen tilanteen mukaan (osa Il)

— arvioidaan edistystd, joka on saatu aikaan henkildston hyvinvoinnissa kayttamalla
asiaankuuluvia tyokaluja, jotka liittyvat henkildstén hyvinvointia koskevassa
toimintasuunnitelmassa (osa Ill) esitettyihin vaatimuksiin ja ehdotettuihin toimiin.

Turvapaikka- ja vastaanottohenkildstén hyvinvointia kasittelevan kaytanndn oppaan

osan Il paakohderyhmaa ovat tydntekijat, jotka on nimetty viranomaisissa vastaamaan
seurannasta ja arvioinnista. Heitd voivat olla sisdiset seuranta- ja arviointivirkailijat (7)

tai tiimit, joita ulkopuoliset asiantuntijat tukevat tarvittaessa. Mdaraaikaisarvioinneista

ja seuranta- ja arviointiharjoituksista saatavat tulokset valitetdan ylimmalle johdolle,
henkilostdosastolle ja asiaankuuluville henkildstén hyvinvoinnin tukitiimeille. Saadut opit
auttavat johtoa ja henkildstdosastoa laatimaan ajankohtaisen henkiloston hyvinvointia
koskevan strategian, joka hyddyttda kaikkia viranomaisen tyontekijoita.

EASOn kaytanndn oppaan tdman osan padkohderyhmid ovat nadin ollen seuranta-
ja arviointivirkailijat, henkildstdosaston tydntekijat ja asiaankuuluvat henkiloston
hyvinvoinnin tukitiimit.

1.2 KAYTANNON OPPAAN KAYTTOOHIJEET

Taman kaytanndn oppaan tarkoituksena on tukea johtajia turvapaikka- ja
vastaanottoasioiden parissa tydskentelevan henkiloston rasituksen ehkaisemisessa,
vahentamisessa ja kasittelyssa. TyOperaistd rasitusta ja terveysriskeja esiintyy yleisesti
kaikissa organisaatiossa, ja niihin on puututtava. Tyoperdinen rasitus johtuu usein siitd,
ettd tyopaikalla ei pystytd kasittelemaan stressia ja painetta. Se voi vahingoittaa seka
yksittaisia tyontekijoita ettd koko organisaatiota. (&)

Jotta voidaan varmistaa, ettd viranomaiset tayttavat huolenpitovelvoitteensa, on
suositeltavaa nimeta yhteyshenkilo/tiimi huolehtimaan sdannollisistd seurantatoimista,
jotka koskevat nakemystd onnistuneista henkiloston hyvinvointia koskevista
toimenpiteista (°). Henkilon nimedminen kuvataan kahdeksassa henkil6ston
hyvinvointia koskevassa vaatimuksessa (*°), jotka esitetdan osassa I: Vaatimukset ja
toimintaperiaatteet esitettyjen kahdeksan henkildstén hyvinvointia koskevan vaatimuksen
mukaisesti. Vaatimuksilla luodaan kehys, ja ne kaikki ovat yhta hyodyllisia, eika yksikdan
ole toista tarkeampi.

() Liitteessa 3 Seuranta- ja arviointivirkailijan tehtavéankuvauksen malli on esimerkki tdmén toimen tehtévat ja vastuut sisaltavasta
tyonkuvauksesta.

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

(°)  Liitteessa 3 Seuranta- ja arviointivirkailijan tehtavénkuvauksen malli esitetaan tallaisen virkailijan mahdollisia tehtavia.

(%) Ks. vaatimus 8: seuranta ja arviointi.
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KAAVIO 2. Kahdeksan henkiloston hyvinvointia koskevaa vaatimusta
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VAATIMUS 1: dokumentointi ja tiedottaminen
Viranomaisilla on kayttssa dokumentoitu henkildston hyvinvointia koskeva strategia,
josta tiedotetaan asiaankuuluvien ja sovittujen kanavien kautta.

VAATIMUS 2: arviointi ja seulonta
Viranomaiset takaavat johtajille mahdollisuudet hankkia perustaidot tiimiensa
seurantaa ja seulontaa varten henkildstén hyvinvointiin liittyvien asioiden osalta.
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viestinta
Viranomaiset edistavat selkeda ja kokonaisvaltaista viestintaa erilaisten sovittujen
alustojen ja kanavien kautta.

VAATIMUS 4: ennaltaehkaisy
Viranomaiset huolehtivat kestdvista ennalta ehkaisevista toimenpiteistd, joilla
edistetdan ja suojellaan tyontekijoiden mielenterveytta.

vakavien tilanteiden jalkihoito
Viranomaiset antavat erityistukea tyontekijoille, jotka ovat kokeneet vakavan tilanteen.

VAATIMUS 6: valmiuksien kehittaminen
Viranomaiset tarjoavat henkildstolleen keinot asianmukaisten taitojen kehittamiseen.

turvallisuus ja turvatoimet
Viranomaiset laativat konkreettiset ohjeet terveydests, turvallisuudesta ja
turvatoimista ja panevat ne taytantoon eri tydymparistoja (myos kentélla) koskevien
riskien analyysin perusteella.

seuranta ja arviointi
Viranomaiset seuraavat ja arvioivat saannollisesti kayttoon otettujen henkildston
hyvinvointia koskevien toimenpiteiden tehokkuutta ja ottavat kokemuksista opiksi.

Kahdeksan henkil6ston hyvinvointia koskevaa vaatimusta maarittavat hyvan
hallintotavan turvapaikka- ja vastaanottoalalla tydskentelevan henkiloston hyvinvoinnin
kannalta. Vaatimusten osalta maaritetdan laatua koskevat vertailuarvot, joilla
varmistetaan, ettd viranomaisen/organisaation henkiléston hyvinvointi asetetaan
etusijalle ja siitd huolehditaan asiaankuuluvilla menettelyilld ja toimenpiteill.
Jokaiseen vaatimukseen ja laatua koskevaan vertailuarvoon liittyy useita indikaattoreita
(enintdan nelja) (1), joiden avulla voidaan mitata henkiloston hyvinvointia koskevien
toimintaperiaatteiden tehokkuutta. Viranomaisen on itse luotava tarvittavat edellytykset,
joilla varmistetaan kahdeksan ehdotetun vaatimuksen tayttaminen. Henkildston
hyvinvointi paranee, kun vaatimukset yhdistetdan viranomaisen hallintoon. Edistymisen
arvioinnin kannalta on siksi tarkeaa, ettd viranomaisen kaytt6on ottamia toimenpiteit

varten on laadunarviointijarjestelma.

Osan lll tarkoituksena on varustaa seuranta- ja arviointivirkailijat heidan tyotaan
helpottavilla perustyokaluilla. Tyokalut perustuvat kahdeksaan suositeltuun henkiloston
hyvinvointia koskevaan vaatimukseen, joita voidaan muokata viranomaisen voimassa
olevien vaatimusten, laatua koskevien vertailuarvojen ja indikaattorien mukaan.

Henkildston hyvinvoinnin laatua koskevan seurantapaketin osana kayttoéon otettavissa
tyokaluissa esitetddn ehdotuksia siitd, miten

(1Y) Ks. Jakso 2.3. Henkiloston hyvinvoinnin seurannassa kaytettavat vaatimukset ja indikaattorit.
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— tehdaan perus- ja padtoskyselyja

seurataan kdynnissa olevaa toimintaa

keratdan saadut opit asetetussa maaraajassa.

Taman oppimisen tarkoituksena on saada tietoa viranomaisen laatimaa henkildston
hyvinvointia koskevaa strategiaa ja toimintasuunnitelmaa varten.

KAAVIO 3. Henkiloston hyvinvoinnin laadun seurantapaketti
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Vaikka hyvinvointialoitteet kuuluvat useimpien viranomaisten ja organisaatioiden
toimintamenetelmaan, niitad saatetaan usein toteuttaa satunnaisesti. Eri tiimien ja
tyontekijdiden tyoprofiilien tarpeisiin ei ehka kiinniteta riittavasti huomiota. Turvapaikka-
ja vastaanottoymparistossa tallaisella toimintamallilla ei ehkd puututa riittdvasti niiden
vaativassa tyoskentely-ymparistdssa tyotaan tekevien tyontekijoiden hyvinvointiin, joiden
on usein siedettdva vaihtelevissa maarin epdvarmuutta ja stressia. Siksi on suositeltavaa
suunnitella turvapaikka- ja vastaanottoympadristda varten johdonmukaisia henkildston
hyvinvointia koskevia toimintaperiaatteita ja panna ne taytantdon.

Johdonmukaisilla toimintaperiaatteilla pyritdan puuttumaan henkiléston hyvinvointiin
ennakoivasti koko tydnkierron ajan. Tama alkaa jo rekrytoinnista ja perehdyttamisesta

ja jatkuu koko tydsuhteen ajan tydntekijan 1ahtddn asti. Se pitdisi suunnitella
viranomaisen henkiléston profiilien ja tarpeiden sdanndllisen analyysin perusteella

ja osassa |: Vaatimukset ja toimintaperiaatteet esitettyjen kahdeksan henkiléston
hyvinvointia koskevan vaatimuksen mukaisesti. Henkil6ston hyvinvointia koskevien
toimintaperiaatteiden ohjaavana tavoitteena on varmistaa laadukas tyoskentely-ymparistd
henkilostolle ja edistda tehokkaita ja laadukkaita tuotoksia viranomaisten ja niiden
kansainvalisen suojelun hakijoiden kannalta, joiden hoivasta tydntekijat vastaavat.

Taman tavoitteen saavuttamiseksi seuranta ja arviointi on sisallytetty keskeisena
osatekijana henkildston hyvinvointia koskeviin toimintaperiaatteisin. Sen avulla
viranomaiset voivat seurata henkiloston hyvinvointia koskevien toimintaperiaatteidensa
ja toimenpiteidensa taytdntdonpanoa sekd asetettujen tavoitteiden saavuttamista. Lisaksi
voidaan seurata hyvinvointia koskevien toimenpiteiden ja toimintamallien oikea-aikaisten

mukautusten suunnittelua.

Seuranta on tietojen kerddmisen ja analysoinnin jarjestelmallinen prosessi. Sen
tarkoituksena on hankkia tietoa kdynnissa oleviin toimiin tai kayttéon otettaviin
mahdollisiin uusiin toimiin liittyvda paatdksentekoa varten. Arviointiin kuuluu tasta
aiheesta kaynnissa olevien tai loppuun saatettujen toimien merkityksellisyyden ja
vaikuttavuuden analyysi. Lyhyesti sanottua seurannan ja arvioinnin tavoitteena téssa
yhteydessa on parantaa henkildston hyvinvointia koskevia toimenpiteitd kerdamalla tietoa
annetun tuen taytantdonpanosta ja vaikutuksesta ja kdyttamalla havaintoja ja saatuja
oppeja parannusten tekemiseen.

Arviointitoimet (seuranta ja arviointi) ymmarretdan usein vaarin tarkastusprosessiksi. Nain
ei kuitenkaan ole. N&ita toimia tarvitaan oppimista varten ja edellytysten ja muutosten
dokumentointia varten. Tassa yhteydessd muutoksia voidaan havaita tyontekijoiden
hyvinvoinnin osalta viranomaisessa ja yleisessd tydtyytyvaisyydessa.

On tarkeda seurata toimenpiteiden taytantdéonpanon edistymista selkedn
seurantasuunnitelman avulla. Tassd tapauksessa siitd vastaa viranomainen.
Johdonmukaisuus ja vastuuvelvollisuus varmistetaan perustamalla palautemekanismeja.
Naiden mekanismien avulla voidaan ryhtya korjaaviin toimenpiteisiin, joissa arvioidaan
uudelleen oletuksia, suunniteltuja tuloksia ja prosesseja, joilla tuetaan toimenpiteen
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toteuttamista. Jarjestelmallisten ja jatkuvien seurantatoimien ansiosta toimenpiteitd
voidaan mukauttaa reaaliajassa. Nayttoon perustuvasta analyysista saadaan tietoa koko
viranomaisen paatoksentekoprosesseihin ja voidaan ryhtya perusteltuihin korjaaviin
toimenpiteisiin. Seurantatoimintoa on tdydennettava toimenpiteen erilliselld arvioinnilla,
jonka ansiosta voidaan tehda yhteenveto saavutetuista keskeisista tuloksista, arvioida
suoritusta ja ehdottaa suosituksia tulevista toimenpiteista (*2).

Viranomaisia kehotetaan siksi varmistamaan seuranta- ja arviointitoimien asianmukainen

suunnittelu, muun muassa seuraavat:

— Seuranta- ja arviointisuunnitelma on kaytossa.

— Indikaattorien suorituksen seuraamiseen kaytetadn seuranta- ja arviointimenetelmaa,
hyvin suunniteltuja laatua koskevia vertailuarvoja ja indikaattoreita seka
tietojenkeruutydkaluja.

— Kaytetdan sisaisia tai ulkoisia henkildstoasioiden ammattilaisia, joilla on asiaankuuluva
patevyys.

— Viranomaisen henkilostolle tiedotetaan aikaansaadusta edistyksesta
palautemekanismin avulla.

— Kéytdssa on palautemekanismi, jolla varmistetaan, ettd maaritetyilld tuloksissa
ja suosituksilla vahvistetaan voimassa olevia henkildstdn hyvinvointia koskevia
toimintasuunnitelmia.

Seuranta ja arviointi on suunniteltava ja toteutettava tiimin toimenpiteend, johon

seka johto ettd tyontekijat osallistuvat aktiivisesti. Sen kannattaa kokonaisuudessaan
perustua osallistuvaan toimintamalliin. On olennaisen tarkeda saada ensimmaisen linjan
virkailijat osallistumaan aktiivisesti yleisen henkildstén hyvinvointia koskevan strategian
laatimisprosessiin (). Ensimmaisen linjan virkailijoiden osallistuminen on keskeistd myos
seuranta- ja arviointitoimien mielekkaassa jarjestamisessa.

Henkildston hyvinvointia koskevan seurannan ja arvioinnin suunnittelu on yhtenaistettava
EU:n viiden vakioarviointiperusteen kanssa. Ne ovat merkityksellisyys, vaikuttavuus,
tehokkuus, yhdenmukaisuus ja lisdarvo, ja ne olisi otettava huomioon arviointiprosessissa.

(*2) EASO, Monitoring of Operations User Guide, EASO, Valletta, 2019, s. 9 (rajoitetusti jaeltava asiakirja).

(¥) Ks. osan I: Vaatimukset ja toimintaperiaatteet liite 4 Henkildstén hyvinvointia koskevan toimintasuunnitelman ja riskinarvioinnin mallit
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PERUSTEET VASTATTAVIEN KYSYMYSTEN TYYPPI

EU:n vakioarviointiperusteet

Merkityksellisyys Missa maarin toimenpide on merkityksellinen viranomaisen tyontekijoiden tarpeiden ja painopisteiden
kannalta?
Vaikuttavuus Voidaanko tavoitteet/vaatimukset tayttaa? Mika on tiettyjen toimien vaikutusten laajuus verrattuna asetettuihin

tavoitteisiin (verrataan tulosta suunnitelmiin)?

Tehokkuus Miten tehokkaita kaytettdvat resurssit ovat (verrataan kaytettyja henkiléresursseja ja taloudellisia resursseja
saavutuksiin)?

Johdonmukaisuus Ovatko ehdotetut ja toteutetut henkilostén hyvinvointia koskevat toimenpiteet sisdisesti johdonmukaisia
viranomaisessa? Taydentavatko ne laajempaa henkildston hyvinvointia koskevaa strategiaa ja muita
toimintaperiaatteita (esim. menettelysdantoja / seksuaalisen hairinndn torjuntaa)?

Lisdarvo Mita lisdarvoa saadaan viranomaisen turvapaikka- ja vastaanottohenkiléstén hyvinvointia késittelevin EASOn
kdytdnnén oppaan mukaisesti toteuttamasta henkiléston hyvinvointia koskevasta strategiasta? Onko kehittynyt
uusia hyvid kaytantoja, joista voidaan oppia ja jotka voidaan ottaa huomioon? Onko esimerkiksi todettu, etta
monimuotoisuuskysymyksia olisi tarkeaa ottaa huomioon (lahetettyjen asiantuntijoiden tarpeet verrattuna
paatoimipaikassa toimiviin asiantuntijoihin, sukupuoli jne.)?

Muut perusteet

Kestavyys ja Missd maarin yksittdisid ja yhteisia/organisatorisia paikallisia valmiuksia on kehitetty varmistamaan toimien ja
vaikutukset hyotyjen kestavyys?

Toimen tahattomat | Mitd (mydnteisid ja kielteisid) tahattomia seurauksia néilla toimenpiteilld/aloitteilla on?
seuraukset

2.1 OHJELMAN HALLINTA JA
TULOSPERUSTEINEN SEURANTA

Seuranta- ja arviointitoimet ovat tarked osa ohjelmajakson hallintaprosessia,

myos mukauttamista. Seurantatoimissa seurataan edistysta toimintaperiaatteen/
toimenpiteen taytantddnpanojakson aikana, kun taas arvioinnissa on tarkoituksena
arvioida suunniteltujen tulosten ja tavoitteiden saavuttamista, kun kyseinen
toimintaperiaate/toimenpide on toteutettu. Tassa yhteydessa henkiloston hyvinvointia
koskevaan toimintasuunnitelmaan kuuluvia toimia pitdisi seurata reaaliaikaisilla
palautemekanismeilla, jotta voidaan varmistaa, etta taytantéonpanovaihe pysyy tiiviisti
sidoksissa koko toimenpiteeseen. Seurannassa ja arvioinnissa kerattyja tietoja pitaisi
analysoida, jotta toimintaperiaatteen/ohjelman tai toimenpiteen mukauttamiseksi voidaan
antaa suosituksia.



Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildston hyvinvoinnista: Osa llI

KAAVIO 4. Henkiloston hyvinvointia koskevan ohjelman hallintajakso
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Ldhde: mukautettu YK:n huumeiden ja rikollisuuden torjunnasta vastaavan jarjeston julkaisusta Evaluation Handbook —
Guidance for designing, conducting and using independent evaluation at UNODC, YK:n huumeiden ja rikollisuuden
torjunnasta vastaava jarjestd, Wien, 2017, s. 44.

Henkiloston hyvinvointia koskevien toimintaperiaatteiden taytantéonpanon
tulosperusteista valvontaa voidaan kayttda ja soveltaa esimerkiksi tarkastelemalla
toimintasuunnitelmaa, joka on laadittu osassa |: Vaatimukset ja toimintaperiaatteet
esitettyjen kahdeksan henkildstdn hyvinvointia koskevan vaatimuksen mukaisesti.
Henkiloston hyvinvointia koskevassa strategiassa (**) ja oppaan tdssa osassa kasiteltavassa
siihen liittyvassa toimintasuunnitelmassa, josta osa esitetdan jaljempand, olisi viitattava
viranomaisen laatimassa henkiléston hyvinvointia koskevassa strategiassa esitettyihin
tavoitteisiin ja toimenpiteisiin. Toimintasuunnitelmassa on otettava huomioon
ehdotettujen toimien kohderyhma ja niitd varten saataville annetut maararahat (*°).

Nayte henkiloston hyvinvointia koskevasta strategiasta. Seuraavaksi esitetdan
viranomaisen XX kauden 20XX—20XX henkildston hyvinvointia koskevien tavoitteiden
mukainen vuoden 20XX vuotuinen henkildston hyvinvointia koskeva toimintasuunnitelma.

() Ks. my6s liite 5 Henkiloston hyvinvointia koskevan strategian malli.

(*) On tarkeda panna merkille, etta kaikkien ehdotusten on oltava muiden toimintaperiaatteiden (esim. héirinnan, seksuaalisen
hyvéksikayton ja hyvaksikdyton torjunnan) mukaisia.
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https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjPiMLrpL74AhWBG-wKHbxeD0gQFnoECAYQAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.unodc.org%2Fdocuments%2Fevaluation%2FTools%2FUNODC_Evaluation_Handbook.pdf&usg=AOvVaw2pbyRFmpEfHLpstVWTQlPT
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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NAYTE
TAVOITE 1: TYOPERAISEN STRESSIN ENNALTAEHKAISY JA VAHENTAMINEN

Vastuuosasto Kohderyhma | Aikataulu ja

toistuvuus

Toteuttaja
(henkilostoryhma:
sisdinen/ulkoinen)

Valvonta Henkildstdosasto Henkildstén Ensimmaisen | Kerran
ja siihen liittyva hyvinvointineuvoja tai linjan kuukaudessa ja
henkiloston ulkopuolinen asiantuntija | virkailijat pyynnosta

hyvinvointikomitea

Edelld esitetystd ndytteesta saadaan tietoa henkilostén hyvinvointia koskevaan
vaatimukseen 4: ennaltaehkdisy, laatua koskevaan vertailuarvoon 2 ja niihin liittyviin
indikaattoreihin (ks. jakso 2.3 Henkil6ston hyvinvoinnin seurannassa kaytettavat
vaatimukset ja indikaattorit).

Tulosketjusta kdyvat tavallisesti ilmi loogiset polut ja suhteet panosten ja toimien valilla
sekd tulokset, jotka saadaan tuotoksina, tuloksina ja vaikutuksina. Tulostaulukossa
selitetdan, miten tulokset on maara saavuttaa. Se alkaa panoksista, jatkuu toimiin ja
tuotoksiin ja huipentuu tuloksiin ja vaikutuksiin, jotka ovat osa tulosketjua.

KAAVIO 5. Tulosketju

TARPEET EPANOKSET| TOIMET TUOTOKSET TULOS
’ ’ (todenndkoinen
lyhyen/keskipitkén
aikavilin vaikutus tai tulos)
Esimerkki: Esimerkki: Esimerkki: Esimerkki: Esimerkki: stressi
henkil3stén maardraha- saannollinen asiantuntijan vihenee
hyvinvoinnin Larpsle”t/" valvonta J?_r_J_eSt_"f‘lrl‘?at saannollisen
lisadminen enkilosto- saannolliset valvontaan
hallinnon valvontatilaisuudet llistumi
tarpeet / osallistumisen
logistiset tarpeet vuoksi
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VAIKUTUS
* TAI TAVOITE

(pitkan aikavalin
tavoitteet)

Esimerkki:
henkiloston
hyvinvoinnin
tunne on
lisdantynyt

Kun edelld olevassa tulosketjuesimerkissa esitetty toimi pannaan taytantéon yhdessa
muiden henkildston hyvinvointia koskevassa toimintasuunnitelmassa tarkoitettujen
toimien kanssa, voidaan saavuttaa kokonaistavoite tai saada aikaan pitkadaikainen
vaikutus. Ndin on maara luoda turvallinen ja terveellinen tydymparisto kaikille
tyontekijoille. Se puolestaan vaikuttaa myénteisesti viranomaisen vastuulle osoitettuihin
hakijoihin.

Joissakin viranomaisissa muutosteoria voisi soveltua parhaiten edistymisen suunnitteluun
ja mittaamiseen. Muutosteoriamenetelma auttaa viranomaista laatimaan toimenpiteitd,
joilla pyritdan saavuttamaan tavoite. Muutosteoriasta saadaan ohjeita, kun selvitetdan
toimenpiteiden vaihtoehtoja. Se on erddnlainen toimintalogiikka.
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Muutosteoriamenetelma ja yleisesti kaytdssa oleva tulosketjumenetelma eroavat
toisistaan siing, etta

— muutosteoria perustuu tuotoksiin (mikd on kokonaisvisio?),
— muutosteoriassa tarkastellaan syysuhteita (jos..., niin), ja se tehd&dan
e tuomalla esiin taustalla olevat oletukset.

Muutosteoriamallia kdytettdessa pitkdan aikavalin tavoitteet maaritetdan ja sitten
kartoitetaan taaksepain, jotta voidaan havaita tarvittavat edellytykset.

Siksi on aloitettava esittamalla seuraavat kysymykset.

— Mita on muutettava?

— Mitd tarvitaan, jotta kyseinen muutos on mahdollinen?

— Mitka ovat toisin sanoen edellytykset muutoksen kdynnistamiselle ja sen
vakiinnuttamiselle ajan myota?

Tavallisesti muutosteoria muotoillaan kayttamalla vaitettd “jos/kun..., niin”, mika
edellyttaa siis syysuhdetta tai ehdollisuutta.

Logiikka on seuraava:
— kun toimi X toteutuu tai jos toimi X toteutetaan,
e tapahtuu,
e koska Z tapahtuu (rationaalinen).

¢ Se saa sitten aikaan suunnitellun muutoksen.

Muutosteoria voidaan esittdd joko vuokaaviona tai kirjallisesti kuvattuna.
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Muutoksen tavoitteena on saada aikaan
turvallinen ja terveellinen tydymparisto kaikille
tyontekijoille, milla on jatkossa mydnteisia

— kun ylin johto tiedostaa henkiloston
hyvinvointiin investoimisen merkityksen

— kun huolehditaan selkeista ja merkityksellisista
perehdytysmekanismeista

— kun tiedotetaan tyokalujen (esim.
pysyvaisohjeiden) tarjoamisesta vakavien
tilanteiden ehkdisemistd / niihin reagointia
varten

— kun varmistetaan, ettd henkiloston tarpeita
arvioidaan madardajoin ja niihin puututaan
erilaisilla virallisilla (kartoitustapaamiset,
yksilolliset neuvontatilaisuudet,
opetustarkoituksessa tehtava valvonta jne.)
ja epavirallisilla (esim. kollegoiden tuella ja
vertaistuella) tukitoimilla

— kun vahvistetaan koko henkiléston (johtajien
ja ensimmaisen linjan virkailijoiden) valmiuksia
hyvinvointiin liittyvissa asiaankuuluvissa
aiheissa (esim. viestintataidot, koulutus
stressinhallintatekniikoista, tiimityon merkitys ja
terveiden rajojen asettaminen)

— kun lisdtaan tietoisuutta itsesta huolehtimisen
merkityksesta

— kun varmistetaan vahva yhteistyo ja
avoin viestinta asiaankuuluvien osastojen
(henkilostoosasto, turvallisuudesta ja
turvatoimista vastaava osasto, tekninen
henkilosto jne.) valilla.

Madritetyt toimet, jotka liittyvat “kun ..., niin”

-vditteisiin, jotka koskevat toivotun muutoksen

aikaansaamista, voidaan sisallyttaa esimerkiksi

viranomaisen henkiléston hyvinvointia koskevaan

toimintasuunnitelmaan.

vaikutuksia vastuullemme osoitettuihin hakijoihin:

— Jos tyontekijoilla on kaytossaan tyonantajan
(viranomaisen) tarjoamia yksilollisia
tukipalveluita, kuten kursseja stressinhallinnasta,
opetustarkoituksessa tehtavaa valvontaa tai
kollegoiden tukea, ja johto kannustaa heita
osallistumaan niihin, ja

— jos johtajat pystyvat samaan aikaan antamaan
saannollistd, merkityksellistd ja empaattista
palautetta,

— niin tydntekijat pystyvat puuttumaan
tyoymparistonsa stressaaviin tilanteisiin
tehokkaasti ja ajoissa.

N&in tyontekijat pystyvat tekemaan tyonsa

ammattimaisesti ja antamaan perusteellista tukea

kansainvdlisen suojelun hakijoille sekd vahentamaan
loppuun palamisen (ja muiden stressiin liittyvien
ongelmien) riskia jatkossa ja edistamaan
vastaanotto- ja turvapaikkatyontekijoiden yleista
hyvinvointia.

Se toteuttaa lisdksi muutosvisiomme: turvallinen ja

milla on jatkossa myonteisid vaikutuksia

vastuullemme osoitettuihin hakijoihin.

Taustaoletuksena on, etta
alaksi ja aikoo parantaa tilannetta

toimenpiteiden kayttéonotto olisi hyddyllista.

— kyseessé olevan viranomaisen ylin johto on maarittanyt henkiléstén hyvinvoinnin huolta aiheuttavaksi

— kaytossa ei ole vield hyodyllisia henkiloston hyvinvointia koskevia mekanismeja, ja siksi ndiden

Saavutetaan laajamittaisia tuloksia.

— Miten saadaan aikaan mahdollisimman suuri vaikutus?

2.2 INDIKAATTORIEN ASETTAMISTA
KOSKEVAT NAKOKOHDAT

Moitteeton seurantajarjestelma alkaa toimenpiteen suunnitteluvaiheesta, johon

kuuluu muun muassa johdonmukaisen tulostaulukon ja merkityksellisten indikaattorien

laatimista (*°). Indikaattorit ovat maarallisia tai laadullisia muuttujia, joiden avulla

(*)  EASO, Internal Monitoring User Guide, EASO, Valletta, 2019, s. 18—19 (rajoitetusti jaeltava asiakirja).
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toimenpiteen aikaansaamia muutoksia voidaan mitata, todentaa ja validoida

suunniteltuun verrattuna.

Maarallisilla indikaattoreilla mitataan ajan my6ta tapahtunutta muutosta numeerisina

arvoina. Ne ilmaistaan maarana, prosenttiosuutena tai suhteena.

Laadullisilla indikaattoreilla mitataan muutoksia, joita ei ole helppo mitata numeerisina
arvoina, kuten prosessiin liittyvid parannuksia ja palvelujen, toimintaperiaatteiden

tai kapasiteetin paranemista. Ne perustuvat usein nakemykseen, mielipiteeseen tai
tyytyvdisyystasoon, ja niilld kuvataan muutosta tai sitd, miltd onnistuminen nayttaa.
Tavoitteen asettamista ja laadullisen indikaattorin mittaamista varten on purettava
indikaattori ja kuvattava suunnitellun muutoksen eteneminen.

Indikaattorien valinnassa on haasteena |6ytaa mittarit, joilla voidaan ilmaista mielekkaasti
keskeiset muutokset. Niissd on yhdistettdva se, mika on olennaisesti merkityksellista
halutun tuloksen kuvaajana, sithen, mika on kdytannossa realistista tietojen kerddmisen ja
hallinnan osalta. Jos mitataan vaaraa indikaattoria tai jos sitd mitataan vaaralla tavalla, tiedot
voivat olla harhaanjohtavia, mika voi vaikuttaa paatosten laatuun.

Yleisesti ottaen hyvissa indikaattoreissa noudatetaan SMART-mallia (tarkka, mitattava,
saavutettava, merkityksellinen ja aikasidonnainen), jotta arvokkaita tietoja voidaan seurata
ja tuottaa asianmukaisesti.

— Tarkka. Onko ehdottoman selvaa, mitd mitataan? Onko indikaattori riittdvan tarkka
mittaamaan edistymistd tulosten saavuttamisessa®?

— Mitattava. Voidaanko muutokset todentaa puolueettomasti? Nayttadko indikaattori
halutun muutoksen? Mittaako indikaattori tuloksia luotettavasti ja selkeasti?

— Saavutettava. Mitd muutoksia toimenpiteen tuloksena on odotettavissa? Ovatko
tulokset, joissa edistymistd indikaattorilla pyritdan kartoittamaan, realistisia?

— Merkityksellinen. Onko indikaattori merkityksellinen suunnitellun mittauksen
tuloksille ja/tai tuotoksille?

— Aikasidonnainen. Ovatko tiedot saatavilla kohtuulliseen hintaan ja vaivattomasti?
Onko suunnitelman seurannalle indikaattoria?

2.3 HENKILOSTON HYVINVOINNIN
SEURANNASSA KAYTETTAVAT
VAATIMUKSET JA INDIKAATTORIT

Turvapaikka- ja vastaanottohenkiléstén hyvinvointia koskevassa EASOn kéytdnnén
oppaassa kaaviossa 2 esitetyt vaatimukset liittyvat seuraavaksi esitettaviin
yksityiskohtaisiin laatua koskeviin vertailuarvoihin ja indikaattoreihin. Luvussa 3
Henkiloston hyvinvoinnin laadun seurantapaketti ehdotetussa henkildstdn hyvinvoinnin

seurantapaketissa esitetddan konkreettisia seuranta- ja arviointityokaluja, jotka sivuavat
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kuhunkin kahdeksaan henkildstdn hyvinvointia koskevaan vaatimukseen liittyvia

laatua koskevia vertailuarvoja ja indikaattoreita. Jaksossa 3.1 Valvojien ohje (valine 1)

yksildidaan joitakin keskeisia nakokohtia, jotka on otettava huomioon ennen seuranta- ja

arviointitoimia.

2.3.1 VAATIMUS 1: DOKUMENTOINTI JA TIEDOTTAMINEN

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Henkiloston hyvinvointia
koskevassa strategiassa esitetdadn, miten
henkildston hyvinvointi maaritelldan,
seka henkiloston tukemiseksi kaytossa
olevat toimenpiteet

1 a. Asiantuntijatyoryhma ehdottaa henkil6ston

hyvinvointia koskevaa strategiaa seka toimenpiteitd,

joilla tuetaan henkilostoa ja yhdistetdan strategia

muihin toimintaperiaatteisiin (esim. hairinnan torjunta,
menettelysdaannot jne.)

1 b. Ylin johto hyvaksyy henkildstdn hyvinvointia koskevan
strategian

1 c. Henkiloston hyvinvointia koskevassa
toimintasuunnitelmassa esitetaan yksityiskohtaisesti vuoden
aikana toteutettavat toimet

1 d. Henkildston hyvinvointia koskevan strategian arvioinnille
ja paivittdmiselle asetetaan aikaraja

Vertailuarvo 2. Pysyvaisohjeet otetaan
kayttoon

2a. Laaditaan tehtavat ja vastuut maarittavat pysyvaisohjeet
2 b. Johto kayttaa pysyvaisohjeita

Vertailuarvo 3. Henkildston hyvinvointia
koskeva strategia on helposti saatavilla,
konkreettinen ja laadittu koko
henkiloston ymmartamalla kielella

3a. Kaikki tyontekijat ovat tietoisia henkildston hyvinvointia
koskevasta strategiasta, ja se on heidan saatavillaan

3 b. Henkilostd on saanut aineiston, jossa annetaan tietoa
saatavilla olevista toimista.

Vertailuarvo 4. Koko henkilostolle
tiedotetaan jarjestelmallisesti
henkiloston hyvinvointia koskevasta
strategiasta, toimintasuunnitelmasta
ja kaytettdvissa olevista henkiloston
hyvinvointia koskevista toimenpiteista
seka siita, mistd voi saada tukea

4a. Kaytettavissa olevien henkildstén hyvinvointia koskevien
toimien avulla saavutetun henkiléstén maara

4 b. Uusien tyontekijoiden perehdytysmoduulit, joissa on
tietoa henkiléston hyvinvoinnista

2.3.2 VAATIMUS 2: ARVIOINTI JA SEULONTA

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT | INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Henkilstoosastot

ja johtajat osaavat laatia selkeitd
tyonkuvauksia ja asiaankuuluvia
haastattelukysymyksia valintaa varten

1 a. Johtajien ja henkilostdn tehtdavanmaarityksissa ja
tydnkuvauksissa esitetddn selkeitd vaatimuksia

1 b. Valinnassa kaytettavassa haastattelutaulukossa on
hyvinvoinnista (stressinhallinnasta) jakso, joka liittyy
kysymykseen menettelysdanndista

Vertailuarvo 2. Johtajat pystyvat
tunnistamaan tiiminsa jasenten
perustason fyysisen ja henkisen
rasituksen ja heidan tarpeensa

2a. Tietty maara johtajia osallistuu peruskoulutukseen fyysisen
ja henkisen rasituksen tunnistamisesta

2 b. Koko henkiloston tarpeet arvioidaan kerran vuodessa
kaikissa tydsuhteen vaiheissa kayttamalla vakiintunutta
seurantaprosessia

2 c. Tyontekijoilta kerdtyn palautteen maarasta voidaan
paatelld, ovatko heidan lahijohtajansa pyrkineet tunnistamaan
ammatillisen/henkilkohtaisen rasituksen
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Vaatimus 1:
Viranomaisilla
on kaytossa
dokumentoitu
henkildston
hyvinvointia
koskeva stra-
tegia, josta
tiedotetaan
asiaankuulu-
vien ja sovittu-
jen kanavien
kautta.

Vaatimus 2:
Viranomaiset
takaavat johta-
jille mahdolli-
suudet hankkia
perustaidot
tiimiensa seu-
rantaa ja seu-
lontaa varten
henkildston
hyvinvointiin
liittyvien asioi-
den osalta.
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2.3.3 VAATIMUS 3: VIESTINTA

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Johtajien ja henkil6ston 1 a. Viestintataitoja koskevaan koulutukseen
vuorovaikutuksessa kdytetdan merkityksellista, osallistuvien tyontekijoiden ja johtajien maara
todenmukaista, avointa ja kunnioittavaa viestintaa 1 b. Niiden tyontekijoiden maara, joiden mielesta
viestintd ldhijohtajien kanssa on ammattimaista,

Vaatimus 3: A e
avointa ja kunnioittavaa

Viranomaiset 1 c. Yhteenveto vuotuisen henkildstokyselyn
edistavat sel- tuloksista on koko henkiléston saatavilla
kedd Ja koko- Vertailuarvo 2. Kaikkia tyontekijoita varten 2a. Jarjestettyjen kahdenkeskisten kokousten ja
naisvaltaista luodaan rakenne, jossa he voivat kdyda niihin osallistumisen maara

viestintaa eri- lahijohtajiensa kanssa henkilokohtaisia 2 b. Tallaisissa kokouksissa saadun mydnteisen

keskusteluja seka tyotehtavista etta hyvinvoinnista (rakentavan/hyodyllisen) palautteen maara

laisten sovittu-
jen alustojen
ja kanavien

kautta.
2.3.4 VAATIMUS 4: ENNALTAEHKAISY

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Tyontekijoilla ja johtajilla 1 a. Stressinhallintaa koskeviin koulutuksiin osallistuvan

on saatavillaan laajasti koulutuksia stressin henkiloston maara

merkkien havaitsemisesta, stressin 1 b. Niiden tydntekijoiden maara, joiden mielesta tarjottu
Vaatimus 4: eh!(a|:sys.ta Ja"yle|sest| mielenterveyden sisdlto oli merkityksellinen heidan paivittdisen tydnsa
Vi ETE edistdmisesta kannalta
huolehtivat Vertailua.rl\llo 2. Tylfnt.ekijb.illé jaljo:}téjil(lg . 2: Mer.kityks/ellisri]é tf)imia varten valitaan ja koulutetaan

- on saatavillaan tukitoimia ja-palveluja (joita | yhteyspisteet/-ryhmat

keStaWStamen tarjotaan sisdisesti ja/tai ulkoisesti) 2 b. Valitulle yhteyshenkilélle / toimintaryhman
nalta ehkaise- jasenille ja heidan tarjoamilleen palveluille on kaytossa
vista toimen- tehtdvanméaaritykset
piteistﬁ jOI"a 2 c. Ulkopuolisia asiantuntijoita varten on tarvittaessa
edistet.afan saatavilla selkeat valintaperusteet ja tehtavanmaaritykset
ja suojellaan Vertailuarvo 3. Tyontekijoilla ja johtajilla on 3a. Jarjestettyjen terveyttd edistdvien toimien maara
ty6ntekij6iden saatavillaan terveytta edistavia toimia

mielenterve-
ytta.
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2.3.5 VAATIMUS 5: VAKAVIEN TILANTEIDEN JALKIHOITO

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Viranomaisessa nimitetaan
riippumaton ja koulutettu luotettava henkil®
(tai tiimi), jota voidaan kuulla vakavien
tapausten jalkeen

1 a. Kyseista tiimia/yhteyshenkildd varten on kaytdssa
tehtdvanmaaritykset

1 b. Valitulla tiimillad/yhteyshenkil6lla on asiaankuuluvat
taidot ja koulutus tarvittavan koulutuksen antamiseen

Vertailuarvo 2. Johtajia varten on
kaytdssa selkeat ohjeet vakavan tapauksen
jatkotoimia varten

2a. Vakavien tapausten hallintaa varten on kaytossa
pysyvaisohje

Vertailuarvo 3. Tyontekijoilla ja johtajilla
on tietoa siitd, miten vakavan tapauksen
jalkeen pyydetdan ja saadaan erityista tukea

3a. Kaikille asiaankuuluville tyéntekijoille kerrotaan tdméan
yhteyshenkilon/toimintaryhman olemassaolosta, tehtavista
ja vastuista

3 b. Tiedotustilaisuuksissa (jotka ovat osa perehdytysta

ja muuta henkiloston koulutusta) tyontekijoille kerrotaan
pysyvaisohjeesta ja siita, keneltd tukea haetaan ja saadaan
vakavassa tapauksessa

3 c. Rekisteroityjen vakavien tapausten kokonaismaara

ja tyypit verrattuna tyontekijan kanssa toteutettavia
jatkotoimia vaativiin tapauksiin

3 d. Sen asianomaisen henkildston maara, joka ilmoittaa
olevansa tyytyvainen tukihenkilon/-tiimin antamaan
palveluun

2.3.6 VAATIMUS 6: VALMIUKSIEN KEHITTAMINEN

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Viranomaiset ovat
tehneet koulutustarpeiden arvioinnin ja
koulutusjarjestelmien jarjestelmallisen
arvioinnin, joilla varmistetaan tietdmyksen

pdivittdiseen tydohon

laadukas ja tehokas soveltaminen ja siirtaminen

1 a. Viranomaisten henkildston kanssa tehdaan
tarvearviointi

1 b. Kdytdssa on koulutussuunnitelma, joka sisaltaa
henkildstén hyvinvointia koskevia aiheita

1 c. Koulutusohjelma pidetdan ajan tasalla

Vertailuarvo 2. Viranomaiset ovat toteuttaneet
useita yksilollisia ja vakiomuotoisia koulutuksia

2a. Toteutettujen koulutusten maara

2 b. Henkiloston hyvinvointiin liittyvien toteutettujen
koulutusten maara

2 c. Koulutuksilla tavoitettujen osallistujien maara
vuosittain

tietamyksen siirtamisen varmistamiseksi

Vertailuarvo 3. Viranomaiset tarjoavat muita
ammatillisen kehityksen asiaankuuluvia muotoja | yksilollinen tai ryhmassa tapahtuva neuvonta

3a. Tukitoimiin (kollegoiden tuki, yhteiskasittely,

jne.) tietylla raportointijaksolla osallistuneiden
tyontekijoiden maara

3 b. Niiden tyontekijéiden osuus, jotka ilmoittavat
palautetilaisuuksissa, ettd asiaankuuluva toiminta,
johon he osallistuivat, katsottiin tarkeaksi hyvinvoinnin
kannalta
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Vaatimus 5:
Viranomaiset
antavat erityis-
tukea tyonte-
kijoille, jotka
ovat kokeneet
vakavan tilan-
teen.

Vaatimus 6:
Viranomaiset
tarjoavat hen-
kilostolleen
keinot asian-
mukaisten
taitojen kehit-
tamiseen.



30

Vaatimus 7:
Viranomai-
set laativat
konkreettiset
ohjeet tervey-
desta, turval-
lisuudesta ja
turvatoimista
ja panevat ne
taytantoon
eri tydympa-
rist6ja (myos
kentdlla) kos-
kevien riskien
analyysin pe-
rusteella.

Vaatimus 8:
Viranomaiset
seuraavat ja
arvioivat saan-
nollisesti kayt-
toon otettujen
henkil6ston
hyvinvointia
koskevien toi-
menpiteiden
tehokkuutta
ja ottavat ko-
kemuksista
opiksi.
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2.3.7 VAATIMUS 7: TURVALLISUUS JA TURVATOIMET

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Tyontekijoille ja johtajille
tiedotetaan raportointihierarkioista, joita
kdytetaan, kun kyse on muista hata-/
turvallisuustapauksista kuin vakavista
tapauksista

1 a. Kaytossa on vakavien tapausten hallintaa koskevaa
pysyvaisohjetta taydentava pysyvaisohje, jota jaetaan

Vertailuarvo 2. Tyontekijat ja johtajat

saavat tietoa terveyteen, turvallisuuteen ja
turvatoimiin liittyvien toimenpiteiden/ohjeiden
saatavuudesta

2a. Nimenomainen postilaatikko tyontekijoiden
tekemien kyselyjen vastaanottamiseen ja niihin
vastaamiseen

2 b. Esitettyjen huolten tyypit dokumentoidaan (*)
2 c. Niiden tyontekijoiden maara, jotka ilmoittavat
palautetilaisuuksissa, ettd heidan turvallisuutensa
ja turvatoimensa on otettu riittavasti huomioon
tyopaikalla

Vertailuarvo 3. Viranomaiset seuraavat
kunkin tyopisteen riskeja jatkuvassa ja
kehittyvdssa riskinhallintaprosessissa, johon
osallistuu ensimmaisen linjan virkailijoita,
jotta turvallisuuteen/turvatoimiin liittyvia
toimenpiteitd voidaan tarvittaessa mukauttaa

3a. Kaytossa on riskinseurantamenetelma ja
-suunnitelma.

3 b. Riskinseurantasuunnitelmaa paivitetdan
saannollisesti.

3 c. Vuotuiseen riskinseurantaharjoitukseen
osallistuneiden ensimmaisen linjan virkailijoiden maara

2.3.8 VAATIMUS 8: SEURANTA JA ARVIOINTI

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT | INDIKAATTORIT

Vertailuarvo 1. Kaytdssa on seuranta-
ja arviointimenetelma kayttoon
otettujen henkilostén hyvinvointia
koskevien toimenpiteiden tehokkuuden
arvioimiseksi

1 a. Henkiléstdon hyvinvoinnin seuranta- ja arviointimenetelma
on kaytossa
1 b. Yhteyshenkild/seurantatiimi valitaan

Vertailuarvo 2. Toteutetaan
saannollisesti seuranta- ja
arviointiharjoituksia, joihin kuuluu
stressiin liittyvan riskin hallinta. (%8)

2a. Vuosittain laaditaan seuranta- ja arviointikertomukset
2 b. Havaintojen perusteella ylimmalle johdolle laaditaan
saannollisesti suosituksia

2 c. Suosituksilla vahvistetaan henkilston hyvinvointia
koskevaa strategiaa ja toimintasuunnitelmaa maaratyssa
aikataulussa

(*)  Luottamuksellisuus on keskeinen periaate kaikissa henkiloston hyvinvointiin liittyvissa toimissa.

(*8) Liitteessa 6 Riskinarvioinnin malli on riskinarvioinnin malli ja selvitys riskinarviointijaksosta.
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2.4 PERUS- JA PAATOSKYSELYT JA
TAVOITTEET

Indikaattoreita on tuettava perustasoilla ja tavoitteilla (*°). Muutoksen mittaaminen ajan
myota ei ole mielekastd ilman perustasoja ja tavoitteita.

Perustasoilla vahvistetaan ennen toimenpiteen aloittamista indikaattorin arvo, jonka
perusteella voidaan arvioida edistymista tai tehda vertailuja. Perustutkimuksen
tarkoituksena on saada aikaan tietopohja, jonka perusteella toiminnan edistymista
ja vaikuttavuutta voidaan seurata ja arvioida taytantdéonpanon aikana ja toiminnan
paattymisen jalkeen.

Joskus tiedot, joita tarvitaan perustasoon, jonka perusteella muutoksen tasoa ja laatua
mitataan toiminnan tdytdntddnpanon aikana, ovat jo olemassa. Siina tapauksessa
tarvitsee vain kerata tiedot ja varmistaa, etta niitd voidaan paivittda pidemmalla aikavalilla
seurantatoimien avulla. Siksi on tarkeaa selvittda, onko tietoja jo saatavilla. Muita
toimintoja koskevien yleisten raporttien, tdsmaryhmakeskustelujen ja tarkastuskayntien
raporttien tarkastelu voi myds auttaa ymmartamaan kaytannon todellisuutta. Kun tietoja
ei ole tai ne eivat ole riittavia, niitd on tdydennettava tilapaisellad tietojen keraamisella.

Perustutkimukset kuuluvat niiden tyontekijdiden vastuulle, jotka vastaavat viranomaisissa
suunnittelusta, ja tietyssa maarin niiden, jotka osallistuvat toimien toteuttamiseen.
Parhaassa tapauksessa tama tehdaan asiaa koskevan suunnitteluvaiheen aikana ennen
henkildston hyvinvointia koskevan toimintasuunnitelman laatimista ja tdytantéonpanoa.
Nimetty henkilo/tiimi varmistaa, ettd tarvittaessa kerataan eriteltyja tietoja. Tama
voidaan tehda kyselylomakkeilla, puolijasennellyilld haastatteluilla, ryhmatapaamisilla ja
tarkastuskaynneilla.

Paatostutkimus (tai valitutkimus) on toimenpide, joka tehdaén toimenpiteen
paatyttyd (tai sen taytantdonpanon keskeisissa vaiheissa esim. jonkin vaiheen lopuksi)
ja jossa tilannetta verrataan perusedellytyksiin ja arvioidaan muutosta. Perus- ja
paatostutkimukset nivoutuvat yhteen. Jos perustutkimus tehddan, mydhemmin
toimenpiteessa tehdadn tavallisesti vastaava tutkimus (eli paatéstutkimus), jossa tietoja

verrataan muutoksen maarittamiseksi.

Tassa yhteydessa viranomaisten ylimmat johtajat haluavat nahda, miten tietyt viranomaisessa
kayttoon otetut toimenpiteet ovat vaikuttaneet mydnteisesti henkildstén hyvinvointiin.

Tavoitteissa kuvataan toimenpiteen paattyessa odotetut arvot (esim. tiettyihin henkildston
hyvinvointia koskeviin toimiin osallistuvan henkildston osuus tyotyytyvdisyyden selville
saamiseksi). Tavoitteet voivat olla hyodyllisia monin eri tavoin, koska

(*) EASO, Internal Monitoring User Guide, EASO, Valletta, 2019, s. 27—-28 (rajoitetusti jaeltava asiakirja).
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— toimenpiteista vastaavat tyontekijat ja muut sidosryhmat saavat niista selville, mitd on
tehtava ja saavutettava
— niiden perusteella voidaan paattaa, onko edistysta saavutettu vai ei.

Asetettavien tavoitteiden on oltava realistisia ja saavutettavissa, ja ne on asetettava
tarpeeksi korkealle sen varmistamiseksi, ettd toimenpiteissa hyddynnetaan
maksimaalisesti saatavilla olevia resursseja ja saadaan aikaan todellista vaikutusta. Naiden
kahden valilla on luonnostaan jannite. Kun ihmiset ovat motivoituneita, he pystyvat usein
saavuttamaan enemman, kun tavoitteet ovat kunnianhimoisia. Jos taas tavoitteet ovat
eparealistisen korkeita, itseluottamus ja uskottavuus karsivat.

HENKILOSTON HYVINVOINNIN SEURANNASSA JA ARVIOINNISSA
HUOMIOITAVAT SEIKAT

Kadyta seurantaan omia indikaattoreita tai niita, jotka on maaritetty tdssa EASOn
kolmiosaisessa oppaassa esitetyissa vaatimuksissa, laatua koskevissa vertailuarvioissa
ja toimissa, ja yhdistele niita. Lopullisten valittujen indikaattorien tarkoituksena on
mitata, miten suuri onnistuminen tai epdonnistuminen toimenpide oli. Indikaattorien
lopullinen valinta riippuu siitd, mitd viranomaisessa on jo meneilldan, mita siella
suunnitellaan ja mita siella on mahdollista tehda.

— Yleisesti ottaen indikaattoreissa noudatetaan SMART-mallia (tarkka, mitattava,
saavutettava, merkityksellinen ja aikasidonnainen).

— Tarvittaessa tietoja keratdan ja eritelladn luottamuksellisesti.

— Tavallisesti vain muutaman indikaattorin seuraaminen ajan myo6ta on
toteuttamiskelpoista. Indikaattorit pitdisi siksi valita silld perusteella, etta niitd on
vahan mutta ne ovat tehokkaita. Ne pitdisi maaritella niin, ettd ne ovat helposti
arvioitavissa niin, ettd ne eivat hairitse koko tiimin pdivittaista tyota. Indikaattoreita
koskevat tiedot pitaisi myds aina eritella sukupuolen, tydprofiilin ja sijainnin mukaan,
jos se on mahdollista.

— Seuraa pohdintaa, oppimista ja muutosta. Valituista indikaattoreista voidaan kerata
tietoa méaaradajoin ja seurata niita jatkuvasti tulevina kuukausina ja vuosina. Jos
esimerkiksi tehdaan tietyntyyppinen arviointi (perustason) ja analyysi, sama prosessi
voidaan toistaa myohemmin eri aikoina (12 kuukauden, 18 kuukauden, 24 kuukauden
jne. kuluessa). Talld prosessilla voidaan tutkia muutoksia ja auttaa seuranta- ja
arviointivirkailijaa, jota asiaankuuluvat paatoksia tekevat kollegat tukevat, arvioimaan
uudelleen toimia ja mukauttamaan niita tarvittaessa.

— Osallistuvat vuoropuhelut ovat hyddyllisia pohdinnan, oppimisen ja muutoksen
edistamisessa, koska niissa voidaan pysahtya pohtimaan sitd, mita tiedot tarkoittavat
ja miten toimia voidaan mukauttaa opitun perusteella. Tama pitdisi toteuttaa hyvana
kaytantona yhteistydssa sellaisten valittujen ensimmaisen linjan virkailijoiden kanssa,
joiden ndakemys voi olla tarkea.

— Tietoanalyysia ja keskeisid havaintoja on hyddynnettdva, kun laaditaan

suosituksia, joita voidaan kadyttaa toimintaperiaatteissa, toimenpiteissa ja

mukauttamissuunnitelmissa.
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— Seurantatoimien ja arviointien keskeiset paatelmat olisi jaettava kaikille
asiaankuuluville tyontekijoille.

Tarkea huomautus. Kaikissa esitetyissa toimenpiteissa on otettava huomioon
luottamuksellisuutta koskevat nakokohdat. Tyontekijoiden kanssa kdytyjen keskustelujen
tai tyontekijoille tehtyjen kyselyjen sisallosta ei pida kertoa mitdan kollegoille eika
johdolle ilman asianomaisten tyontekijdiden tai asianomaisen tyontekijan suostumusta.
Tahan voidaan tehda poikkeus ainoastaan, jos havaitaan riskeja mahdollisesta itsen

tai toisten vahingoittamisesta. On myos tarpeen mainita, ettd henkildston hyvinvointia
koskevia arviointeja ei pida sekoittaa tuloksellisuuden tai tyosuorituksen arviointeihin.
Tarkoituksena on arvioida tyontekijan tarpeita myds hanen ammatillisen kehityksensa
osalta.
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Henkildston hyvinvointia koskevien toimintaperiaatteiden kehittdmis- ja
taytantdédnpanoprosessin tukemisessa voidaan ottaa huomioon kolme keskeista
henkildston hyvinvointia koskeviin toimintaperiaatteisiin liittyvaa asiakirjaa. Ne

ovat henkildston hyvinvointia koskeva strategia, henkildston hyvinvointia koskeva
toimintasuunnitelma ja henkildston hyvinvoinnin seuranta- ja arviointimenetelma.
Henkiloston hyvinvointia koskeva strategia liittyy henkilostdn hyvinvointia koskevaan
toimintasuunnitelmaan, jossa yksildidaan henkiloston hyvinvointia koskevat tavoitteet ja
toimenpiteet, joita on mdara seurata jarjestelmallisesti seuranta- ja arviointimenetelman
perusteella. Seuranta- ja arviointimenetelman taytantdéonpanon avulla saadaan selville,
onko henkildston hyvinvointia koskevaa strategiaa mahdollisesti mukautettava.

Tassa ehdotetussa henkildston hyvinvoinnin seurantapaketissa esitetdadn kolme
keskeista valinettd, joilla voidaan seurata ja arvioida henkiloston hyvinvointia koskevia
toimintaperiaatteita ja toimenpiteitd sekd henkilostdn hyvinvoinnin tarjonnan laatua
turvapaikka- tai vastaanottoviranomaisessa. Valineet on kehitetty kahdeksan henkildston
hyvinvointia koskevan vaatimuksen laatua koskevien vertailuarvojen ja indikaattorien
mukaisesti. Ne esitetdan osassa |: Vaatimukset ja toimintaperiaatteet (%). Ne liittyvat
tiiviisti myds henkildston hyvinvointia koskeviin toimenpiteisiin, joista kerrotaan osassa
II: Henkilostdon hyvinvoinnin vélinevalikoima. Ndiden kolmen valineen on katsottava
muodostavan erottamattoman osan viranomaisen henkildstén hyvinvointia koskevia
toimintaperiaatteita. Ne myos auttavat viranomaisia seuraamaan, missa maarin suunnitellut
vuotuiset toimet ja toimenpiteet tdyttdvat asetetut tavoitteet ja edistavat henkildston
hyvinvoinnin moitteetonta tarjontaa. Turvapaikka- ja vastaanottoviranomaiset kerdavat
jarjestelmallisen seurannan ja arvioinnin avulla tietoa, jota hyddynnetdan nayttoon
perustuvissa suosituksissa henkildston hyvinvointia koskevien toimintaperiaatteiden ja
toimenpiteiden mukauttamisesta havaittujen puutteiden ja tarpeiden mukaisesti.

Seuraavat valineet kuuluvat henkiléston hyvinvoinnin laadun seurantapakettiin.

- Valvojien opas.
Vidlineessa annetaan valvojille ohjeita tarkeimmista asioista, jotka on otettava
huomioon seuranta- ja arviointitoimien suunnittelussa, laatimisessa ja
toteuttamisessa.

- Henkil6ston hyvinvointia koskeva perus- ja paatoskysely. Q
Vialineessa esitetdan kysymyksia kyselyyn, joka on tehtava ennen kyseessa olevan qIP—

henkiloston hyvinvointia koskevan ohjelman/toimintaperiaatteiden aloittamista ja sen

taytantddnpanon jalkeen. Véline auttaa mittaamaan edistystd henkildstén hyvinvointia
koskevien toimintaperiaatteiden taytantddnpanossa melko pitkan ajan (2—3 vuotta)
kuluessa.

- : Henkil6stén hyvinvoinnissa tapahtuneen edistymisen seuranta.
Valineessa on analyysin tarkastuslista ja kaksi laadullista kyselylomaketta, jotka
auttavat viranomaisia seuraamaan jatkuvasti kaikissa kahdeksassa henkildston
hyvinvointia koskevassa vaatimuksessa aikaansaatua edistysta.

(%) Ks. Jakso 2.3. Henkiloston hyvinvoinnin seurannassa kaytettavat vaatimukset ja indikaattorit.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
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Esitetyt valineet ovat vain yksi ehdotus siitd, miten kdyttéon otettuja henkildston
hyvinvointia koskevia toimintaperiaatteita ja toimenpiteita voidaan seurata ja
arvioida. Viranomaiset, joilla on jo kaytdssa toimiva jarjestelmd, voivat jatkaa nykyisen
jarjestelmansa kayttdmistd, mutta niiden on huolehdittava siitd, etta siihen lisataan
henkildston hyvinvoinnin mittaamiseen keskittyvia indikaattoreita.

3.1 VALVOJIEN OPAS
(VALINE 1)

Valvojien oppaassa tehdadn lyhyt katsaus perusndkokohtiin, jotka on otettava huomioon,
kun nimetty seuranta- ja valvontavirkailija seuraa ja arvioi asiassa aikaansaatua edistysta.
Oppaassa pyritdan ottamaan huomioon erilaiset todellisuudet, joita EU+-maissa voi

olla. Joissakin on jo kaytossa vahva henkiloston tukijarjestelma, eika niissa ehka tarvita
valtaosaa ehdotetuista toimista. Toiset taas voivat olla vahvistamassa ja jarkeistaméassa
prosesseja. Toiset voivat puolestaan kayttda tatd opasta perustana henkildston
hyvinvoinnin jarjestelmallisen yhdentamisen aloittamisessa. Taulukossa 1 esitetdan
lyhyesti seikat, jotka on otettava valittdmasti huomioon, kun aiheesta jarjestetdan
palautetilaisuuksia (?%), kyselyja ja perus-/paatostutkimuksia.

TAULUKKO 1. Henkiloston hyvinvoinnin seurantaopas

HENKILOSTON HYVINVOINNIN OSALTA EU+-MAAN VIRANOMAISESSA AIKAANSAATUA EDISTYMISTA ARVIOITAESSA ON

OTETTAVA HUOMIOON SEURAAVAT NAKOKOHDAT.

Yleiset
huomautukset

Taustaa koskevat nakékohdat

Mitka ovat keskeiset arviointikysymykset?

Mitka ovat kriittisimmat seikat, jotka viranomaisen on tassa vaiheessa tiedettava henkiloston hyvinvoinnista?
Mitka voivat olla ensisijaisia kysymyksia kdyttoon otetusta perusteesta, jotta voidaan ottaa opiksi ja vahvistaa hyva
kaytanto, joka sisaltda kestavyyden ja vaikutukset: merkityksellisyys, vaikuttavuus, tehokkuus, johdonmukaisuus?
Mika arviointimenetelma on jarkevin kysymysten kannalta?

Mika on sopivin muoto, esimerkiksi verkkokyselyt, tarkastuskaynnit, tasmaryhmakeskustelut tai henkilokohtaiset
haastattelut?

Otetaanko sukupuolten moninaisuus huomioon samalla tavalla kuin ika, kulttuuritausta (esim. muihin EU+-maihin
|dhetettdvien asiantuntijoiden osalta) jne.?

Resursseja koskevat nakokohdat

Jokaisella viranomaisella on erilaisia talousarvioon, logistiikkaan ja resursseihin liittyvia rajoituksia, jotka on
otettava huomioon arviointikdynteja suunniteltaessa. Kun aika ja resurssit ovat erittdin rajallisia, haastateltavien
(tietoldhteen) sijainnin ja kokoonpanon maarittdmiseen voidaan kayttda seuraavia perusteita:

(1) saavutettavuus — kaydaan yksikoissa, joihin ei ole niin kallista/vaikeaa paasta kuin esimerkiksi syrjaisilla alueilla
sijaitsevissa vastaanotto-/puhutteluyksikdissa tydskentelevien tyontekijoiden luo

(2) nykyiset tietamysvajeet — madaritetdan vajeet, joista puuttuu tietoa ja joita ei viela kasitella, tai keskitytaan
ensin niihin, joista on edistymisen mittaamiseen saatavilla tietoa tavoitteista/perustasoista.

() Liitteessa 4 Palautetilaisuudet on lisatietoa.
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Mieti kyselylomakkeiden ja vaihtoehtoisten toimenpiteiden pituutta

Vilineet ja ky-

selylomakkeet Testaa kyselylomakkeita tai ohjaavia kysymyksia

tasmaryhmakeskusteluista saatu palaute).

Ota huomioon, etté liian pitkid kyselylomakkeita tai ohjaavien kysymysten luetteloita ei pida laatia. Muuten
osallistujat voivat lannistua kyselya tdyttdessaan tai osallistuessaan tuntikausia kestaviin ryhméakeskusteluihin.
Tiettyjen nakokohtien ja muuttujien, kuten laadullisten tietojen, mukaan saamiseksi kannattaa pohtia
henkilokohtaisten haastattelujen tai tdismaryhmien kaltaisten tiedonkeruumenetelmien kayttamista.

Testaa kyselylomakkeet muutamalla vastaajalla kentdlld, jotta voit varmistaa vastaajien ymmartavan
kysymykset ja tarkistaa, miten kauan vastaaminen kestaa. Paivita kyselylomakkeet testin perusteella ennen
seurantatoimenpiteen toteuttamista. Varmista, ettd kaytat valineitd, joilla laadullista tietoa voidaan jakaa (esim.

Henkiléstén hyvinvoinnin seurantavaline on saatavilla tabletilla / kannettavassa tietokoneessa (ilman
verkkoyhteyttad), jotta kerattavat tiedot voidaan sy6ttda helposti ja tehda jatkoanalyysi havainnoista ja

tyéntekijoita:

— henkiléstéosaston tyontekijat, johtajat, ensimmaisen linjan virkailijat, ulkoiset/sisdiset
asiantuntijat, henkildston hyvinvoinnin yhteyshenkild

— tarvittaessa riippumaton henkild, esimerkiksi eri osastosta, paatoimipaikasta, muista
kumppaneista tai sidosryhmista, kuten kansalaisjarjestoista tai tydémarkkinaosapuolista.

haastateltavat

Dokumentointi o ) ) . ) ; L . ;
dokumentointitarkoituksista. Verkossa asiaankuuluvat johtajat / tiimin jasenet analysoivat tulokset ja antavat
yhteenvetoraportin saataville.

Viranomaisessa edistysta arvioiva henkil6 voi olla nimetty tyontekija (seuranta- ja arviointivirkailija) tai
ulkopuolinen lyhytaikainen neuvonantaja. Jos tyontekija ilmaisee kriittisia ja vakavia huolia hyvinvoinnista, on

Arvioija tarkeda, etta on vahvistettu reitti palautteen antamiseen luottamuksellisesti. Arvioija ei ikina jaa tyontekijan
tekemia valituksia niin, etta yksild voidaan tunnistaa. Ainoa poikkeus tdhdn sdaantoon on, jos kyseessa oleva
tyontekija on vaarassa vahingoittaa itsedan ja/tai muita.
Arvioinnin tekevan henkilon kannattaa laatia lyhyt tyésuunnitelma. Kannattavuus riippuu myoés siitd, kuinka monta
haastattelua tai tdasmaryhmakeskustelua on suunniteltu.
Tassa tydsuunnitelmassa esitetdan vahintaan
— aikajana

Aikataulu — tietolahteet (keitd haastateltavat ovat ja haastateltavien maara)
— paikat (joissa kdydaan toteuttamassa toimenpide, jos tyopisteita on useita).
Tybsuunnitelmaa suositellaan erityisesti EU+-maissa, joissa on paljon henkilostéa, lukuisia vastaanottoyksikoitad
tai useita tyopisteitd. Kdynneista viranomaisiin ja valittujen haastateltavien luo tiedotetaan ajoissa, jotta voidaan
varmistaa, ettd haastateltavat ovat saatavilla ja vuorovaikutus on mielekasta. Nama tiedot kannattaa myos
tallentaa tiedostoon jatkotapaamisia/palautetilaisuuksia varten, jotta voidaan tehda vertailuja.

Tiedonkeruu ‘ Kuvaus ‘ Huomautus
Ennen arviointi-/seurantatoimenpidettd tehdaan lyhyt asiakirjatarkastus, joka sisaltaa
seuraavat seikat. )

S S e - ) Huomioon
— Henkiléston hyvinvointiin liittyvid asioita, muun muassa kyseessd olevana aikana lisi otett

Tietoldhde kasiteltyja vakavia tilanteita, koskevien mahdollisten raporttien ja tilastojen tarkastus. olsIo e- ave )

— asiakirjatar- Muista valituista toimintakertomuksista voidaan joissakin tapauksissa myos saada mahdolllsu.uk5|en

kastus valaistusta henkiléston hyvinvointiin liittyviin kysymyksiin. Niita ovat esimerkiksi rrlukaa.n v.al'n

ohjelman arvioinnit, joissa kerrotaan yksityiskohtaisesti haasteista ja onnistumisista. V||mea|k§|5|? )

) ) . ) . - ; ) . raportteja/tilastoja.

— Ulkopuolisten asiantuntijoiden (psykologien) raporttien kaytto tarvittaessa (siten, etta

luottamuksellisuus taataan aina).
Seurantatoimeen osallistuu henkildstéryhmaa kohti vahintaan kaksi tai kolme Osallistuminen on
ihmista “tietolahteena”. Tama toimi toteutetaan kerran vuodessa laadullisena ja/ vapaaehtoista.
tai puolijasenneltyna tdsmaryhmakeskusteluna tai ryhméatapaamisena. Lopullinen Luottamuksellisuus

Tietolihde — osallistujamaara riippuu viranomaisen koosta, ja siina pitdisi olla yhdistelma seuraavia taataan.

Tapahtumissa on
huolehdittava,
ettd kulttuuri ja
sukupuoli otetaan
huomioon.

Paperi- tai verkkokyselyilld voidaan pyrkia saavuttamaan henkilostéd laajemmin ja
enemman. Tama voi olla erityisen hyodyllista viranomaisissa, joissa on melko paljon

Tietoldhde G i AR -

_Ik selviden tyontekijoita, jotka tyoskentelevat eri paikoissa. Kannattaa pyrkia saamaan mahdollisimman
B .y paljon tyontekijoita (kaikista henkilostoryhmistd) osallistumaan: johtajia, ensimmaisen

vastaajat

linjan virkailijoita, henkiléstdosaston tyontekijoita, ulkoisia/sisaisia asiantuntijoita,
henkildstdn hyvinvoinnin yhteyshenkil6.

Osallistuminen on
vapaaehtoista.
Nimettémana voi
osallistua.
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Arviointi

Ennen arvioinnin aloittamista arvioijat esittelevat itsensa ja varmistavat, ettd vapaaehtoisille
osallistujille on selvda, mista toimenpiteessa on kyse. Arvioijien on maara pystya esitettyjen
kysymysten perusteella arvioimaan jokaista indikaattoria, joka kuuluu ehdotettuun
henkildstdn hyvinvointia koskevien vaatimusten seurantavdlineeseen. Yleinen keskustelu
siitd, miten henkiléston hyvinvointia koskevat toimet on valittu ja miten ne toimivat
(soveltuvin osin), voisi olla hyva keino saada haastateltavat jakamaan vaivattomasti
arvokasta tietoa.

Tama on puolijdsennelty haastattelu, jossa vastaukset voivat olla myos kertovia.
Keskustelut olisi hyva pitda melko epamuodollisina. Tassa arviointitoimessa pitaisi pystya
keraamaan laadullista palautetta, joka voi auttaa ymmartamaan paremmin tiettyjen
prosessien taustaa ja dynamiikkaa seka sita, miksi tietyt toimet voivat toimia tiettyna aikana
muita paremmin. Kerronnan aikana arvioija voi esittaa kunnioittavasti mutta keskeyttamatta
kysymyksia, joilla varmistetaan, etté kaikkia vaatimuksia/indikaattoreita kasitelldan.

Jos haastattelussa tuodaan esiin vain myonteisia saavutuksia, kannattaa tarkastaa, onko
vaatimusten tdyttamisessa ollut mitdan puutteita. Jos taas tuodaan esiin vain haasteita,

on selvitettdva, voidaanko havaita myos vahvuuksia. Joissakin yhteyksissa henkilokohtaiset
tilaisuudet voisivat olla parempia, kun taas toisissa suositellaan, ettd aiheesta jarjestetdaan
ryhmakeskustelu.

Arvioinnin

tueksi kerataan
tarvittaessa mita
tahansa lisatietoa.
Siihen voi kuulua
itse tyontekijoiden
kehittamia
lisamenettelyita,
uusia toimenpiteitd/
toimia itsesta
huolehtimiseen

tai sellaisten

hyvien kaytantojen
jakaminen, jotka
eivat vielad kuulu
kayttoon otettuihin
henkiloston
hyvinvointia
koskeviin
toimenpiteisiin, jne.

3.2 HENKILOSTON HYVINVOINTIA

KOSKEVA PERUS- JA PAATOSKYSELY

(VALINE 2)

Perus- ja paatoskysely on valine, jolla tuetaan ajan myo6ta aikaansaadun edistyksen

mittaamista. Johtajien ja ensimmaisen linjan virkailijoiden pitdisi tayttaa tassa esitetty

perus-/paatoskyselyn lomake kahdesti. Ensimmaisen kerran ennen kuin mitaan kyseessa

olevan toimintasuunnitelman/strategian toimia pannaan taytantoon. Sitten kysely tehdaan

jalleen sen jalkeen, kun toimen/toimintaperiaatteen suunniteltu taytantéonpanojakso on

paattynyt. Peruskyselyn tuloksia kaytetdan vertailuarvoina, joihin paatoskyselyn tuloksia

verrataan. Muutokset vastauksissa kertovat eri aloilla aikaansaadusta edistyksesta.

Viranomaiset voivat keskittyd perus-/paatoskyselyssa tiettyihin erityisen tarkeiksi

katsottuihin vaatimuksiin viranomaisen henkildston hyvinvointia koskevien tarpeiden

ja sen henkildston hyvinvointia koskevien toimintaperiaatteiden ja ohjelman kypsyyden

mukaan.

Lisshuomautus. Perus-/paatoskysely on tehtdva mahdollisuuksien mukaan samalle

tyontekijaryhmalle tai edustavalle otokselle. Luottamuksellisuuden varmistamiseksi

tyontekijoita ei pyydeta ilmoittamaan nimedan, vaan sen on oltava vapaaehtoista.

Jos viranomainen paattaa tydskennelld tdsmaryhmien kanssa, tiedonkeruumallia on

mukautettava. Tasmaryhmakeskustelut ovat hyodyllinen véline, kun tietoja keratdaan

nimenomaisista aiheista. Niiden avulla ei kuitenkaan pystyta tietyilld aloilla saamaan

helposti selkedd perustasoa maarien tai osuuksien kannalta, esimerkiksi tdsmallista

maaraa koulutuksista, joihin on osallistuttu.
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Tasmaryhmakeskusteluissa keratylla laadullisella palautteella voidaan kuitenkin auttaa
saamaan selkedampi kasitys esimerkiksi tiimin taustasta ja dynamiikasta tai siitd, miksi
tietyt toimet toimivat ja toiset eivat. Ryhmakeskusteluissa voidaan myos saada selville
tiettyjd suuntauksia, kuten yleinen tarve investoida toimivaan tyotilaan, tai niista

voidaan saada tietoa lisdkoulutustarpeista. Jos valitaan ryhmamalli, on ilmoitettava
ryhman jasenten maara, heidan sukupuolensa ja heidan tydsuhteidensa keskimaarainen
pituus. Naita ryhmakeskustelulajeja kannattaa mahdollisuuksien mukaan tdydentas
peruskyselylomakkeella, jossa keskitytdan myods maarallisiin tietoihin. Tata suositellaan
myos henkilokohtaisissa tapaamisissa, joissa nimien antamisen olisi oltava vapaaehtoista.

TAULUKKO 2. Yksil6llinen vidline: perus-/paatéskyselyn malli

VALINNAINEN — YKSITTAISEN TIIMIN JASENEN NIMI

HENKILOSTORYHMA: JOHTAJA /
ENSIMMAISEN LINJAN VIRKAILIJA
/ HENKILOSTOOSASTON
TYONTEKIJA / TURVALLISUUDESTA
JA TURVATOIMISTA VASTAAVA
TYONTEKIA / MUU (MIKA?)

SUKUPUOLI:

N/M/X TYOSUHTEEN KESTO: < 1 VUOSI| / 1-3 VUOTTA / YLI 3 VUOTTA

PERUS-/PAATOSTOIMEN PAIVAMAARA (iimoita, onko kyseessd perus- vai paatéstoimi):

ARVOSTELUASTEIKKO — 1, ei lainkaan tyytyvainen/hyddyllinen/rakentava; 2, osittain tyytyvainen/hyddyllinen/rakentava; 3,
tyytyvainen/hyodyllinen/rakentava; 4, erittain tyytyvdinen/hyodyllinen/rakentava; 5, ylittad odotukset

PERUSKYSE- PAATOSKYSE-
EHDOTETTUIHIN VAATIMUKSIIN LITTYVAT KYSYTTAVAT KYSYMYKSET LYYN SAATU LYYN SAATU
VASTAUS VASTAUS
Yleinen Miten tyytyvdinen talld hetkelld olet yleisesti ottaen toimiin, joita tydnantajasi
) . ) o 1-2-3-4-5 1-2-3-4-5
kysymys on tehnyt yleisen tyohyvinvointiasi koskevan tunteen osalta?
PERUSKYSE- PAATOSKYSE-
Vaatimus 1: dokumentointi ja tiedottaminen LYYN SAATU LYYN SAATU
VASTAUS VASTAUS
Olgtko tleto!nen kaytossa olevista henkildston hyvinvointia koskevista KYLLAVE] KYLLA/E]
toimintaperiaatteista?
Olgtko tlgtqm_gn toteutetuista henkiléston hyvinvointia koskevista toimista/ KYLLA/E] KYLLA/E]
toimenpiteista?
Huolehditaanko henkildstosta sinun mielestasi talla hetkelld riittavasti? KYLLA/EI KYLLA/EI
Onk'o sa}ata'vllla‘5| tiedotusaineistoa itsestd huolehtimisesta / henkildston KYLLAEI KYLLAVEI
hyvinvoinnista jne.?
PERUSKYSE- PAATOSKYSE-
Vaatimus 2: arviointi ja seulonta LYYN SAATU LYYN SAATU
VASTAUS VASTAUS

Onko johtajilla ja henkildstdosaston virkailijoilla mielestdsi riittavat valmiudet
tyontekijoiden/tiimien seulontaan ja kroonisen stressin tai loppuun palamisen KYLLA/EI KYLLA/EI
merkkien havaitsemiseen?

Onko viranomaisessasi laadittu menetelma tyontekijéiden hyvinvoinnin

) KYLLA/EI KYLLA/EI
seuraamiseen?

Onko ldhijohtajasi koskaan yrittanyt selvittaa, miten voit (ammatillisesti mutta

KYLLA/EI KYLLA/EI
my6s henkilékohtaisesti nahdékseen, etta olet kunnossa)? / /

Miten tarkedna arvioisit tydnantajasi pitdvan henkilostdon hyvinvointia koko
|ahettamisen aikana — valinnassa ja perehdyttamisessad, kdynnissa olevassa 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
tyossa ja tydsuhteen pdattymisessa?
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lainkaan, 5 — erittdin hyvin)

PERUSKYSE- PAATOSKYSE-
Vaatimus 3: viestinta LYYN SAATU LYYN SAATU
VASTAUS VASTAUS
Oletko tietoinen viranomaisen yhteyshenkildstd, jonka tehtdvana on huolehtia
tukea tarvitsevasta henkilostosta (esim. nimetty stressinhallintatiimi, KYLLA/EI KYLLA/EI
henkilostén hyvinvointikomitea, henkildstoneuvoja jne. (22)?
Oletko osallistunut viestintataitoja koskevaan koulutukseen? KYLLA/EI KYLLA/EI
Onko sinulla lahijohtajasi kanssa saannollisesti tapaamisia, joissa kasitellaan
tyohon liittyvid haasteita, joita sinulla voi olla, tai kerrotaan muista KYLLA/EI KYLLA/EI
ajankohtaisista asioista?
M|terj rékentgvgnaja hyody!hsena p|d-at tulevan kehityksesi kannalta palautetta, 1-7-3-4-5 1-7-3-4-5
jota lahijohtajasi antaa suorituksestasi?
Miten kunnioittavana ja asiaankuuluvana piddat lahijohtajasi harjoittamaa viestintaa? 1-2-3-4-5 1-2-3-4-5
PERUSKYSE- PAATOSKYSE-
Vaatimus 4: ennaltaehkaisy LYYN SAATU LYYN SAATU
VASTAUS VASTAUS
Onko viranomaisesi johtajilla ja tydntekijoilla mielestdsi riittavasti tietamysta
stressin ja loppuun palamisen ennalta ehkdisemisesta ja terveiden rajojen KYLLA/EI KYLLA/EI
asettamisesta?
Paasetko tarvittaessa sisdisten/ulkoisten asiantuntijoiden puheille? KYLLA/EI KYLLA/EI
Pyytaisitkd tukea nailta sisaisiltd/ulkoisilta asiantuntijoilta, jos siihen olisi tarvetta? KYLLA/EI KYLLA/EI
Oletko osallistunut mielenterveytta edistavaan koulutukseen? KYLLA/EI KYLLA/EI
Osa'lllstL‘th-o safannolhse?h tyona.r‘1taja.5|/.(?sast05| jarjestamiin henkildston KYLLAVE] KYLLA/E]
hyvinvointia/viihtyvyytta koskeviin toimiin?
Ovatko ndma palvelut maksuttomia? KYLLA/EI KYLLA/EI
Kuinka paljon luotat siihen, etta tyonantajasi huolehtii sinusta ja varmistaa
hyvinvointisi, myos tyoperaisen stressin osalta (1 — en luota lainkaan, 5 — luotan 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
paljon)?
Pldétko saannoll|§estj |t§esFas! huolta, esim. harrastatko liikuntaa, joogaa, onko KYLLAVEI KYLLAJEI
muita harrastuksia, vietatko aikaa perheen kanssa?
Kun olet str?ssaéntur\ut, pohditko stressin syita ja sitd, miten niihin voisi KYLLA/EI KYLLA/EI
puuttua myonteisesti?
Pystytkd mielestasi pitamaan tyo- ja yksityiseldman tasapainossa? (1 —en 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4—5

Onko sinulla ennaltaehkéisyn osalta muita/lisaa ehdotuksia siitd, mita
tydnantajasi voisi/pitaisi tehda nykytilanteen parantamiseksi?

() Naita tehtdviad on muokattava viranomaisessa kaytettavien kasitteiden mukaan.
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PERUSKYSE- PAATOSKYSE-
Vaatimus 5: vakavien tilanteiden jalkihoito LYYN SAATU LYYN SAATU
VASTAUS VASTAUS
Oletko oII.ut tyopaikallasi osallisena vakavassa tilanteessa viime aikoina (viime KYLLA/EI KYLLA/EI
vuoden aikana)?
Qletko't'letomeh sisdisesta pysyvaisohjeesta, josta saat tietoa vakavien KYLLA/E] KYLLA/E]
tilanteiden hallinnasta?
Miten tehokas nykyinen kaytossa oleva jarjestelma on vakavan tilanteen
kokeneista tyontekijoista huolehtimisessa? (1 — ei lainkaan tehokas, 5 — erittdin 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
tehokas)
Tledatko, keneen pitda ottaa yhteytta ja mitd on tehtava (raportoitava) vakavan KYLLA/E] KYLLA/E]
tilanteen tapahtuessa?
Orjko h;ﬁkuo'l'llg'v?kawen tilanteiden ehkaisemiseksi talld hetkelld annettu tuki KYLLAVEI KYLLAVE]
mielestasi riittava?
PERUSKYSE- PAATOSKYSE-
Vaatimus 6: valmiuksien kehittdminen LYYN SAATU LYYN SAATU
VASTAUS VASTAUS
Oletko o.sa.lllstun.ut t.an?”v.uonna“hyvqumha (esllm. strgs.gnhalllntaa, 1tsesta KYLLA/EI KYLLAVEI
huolehtimista, viestintda jne.) kasitteleviin merkityksellisiin koulutuksiin?
Tiedatks, jarjestetaanko kertauskursseja? KYLLA/EI KYLLA/EI
Olivatko jarjestetyt koulutukset riittavan kaytannollisia, jotta niitd voi soveltaa
paivittaisiin tyotilanteisiin? (1 — ei voi soveltaa lainkaan, 5 — voi soveltaa erittain 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
hyvin)
PERUSKYSE- PAATOSKYSE-
Vaatimus 7: turvallisuus ja turvatoimet LYYN SAATU LYYN SAATU
VASTAUS VASTAUS
l\/I'|ka on oma na‘ll<e“mykse5|'n\'/'l'<y|sen tyoﬂpa{lkkaa turvallisuudesta? (1 —ei 1-7-3-4-5 | 1-2-3-4—_5
lainkaan tyydyttava, 5 — erittain tyydyttava)
Tunnetko raportointihierarkiat, jotka ovat kaytdssa turvallisuushairiossa? KYLLA/EI KYLLA/EI
PERUSKYSE- PAATOSKYSE-
Vaatimus 8: seuranta ja arviointi LYYN SAATU LYYN SAATU
VASTAUS VASTAUS
JarJesteta'anko sa“anno‘l.lls-la palautet'lla'lsuuksu-ﬂ, joissa k?lkkl tyontgkuap qvat KYLLA/E] KYLLA/E]
mukana, jotta tyontekijdiden mahdolliset rasitukset voidaan havaita ajoissa?
Oletko samaa mielta siita, ettd ensimmaisen linjan virkailijoiden antama palaute
hyvinvointiin liittyvista asioista otetaan riittdvasti huomioon? (1 —en ole 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5

lainkaan samaa mielta, 5 — olen vahvasti samaa mieltd)

Oletko koskaan osallistunut kyselyyn, tdasmaryhmakeskusteluun tai johonkin
vastaavaan, jossa pyydetaan kertomaan havaitsemistasi riskitekijoista, jotka
nostavat sinun ja kollegoidesi stressitasoja, tai onko ldhijohtajasi kysynyt niista?

KYLLA / EI /EN
OLE VARMA

KYLLA /EI /EN
OLE VARMA
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PERUSKYSE- PAATOSKYSE-
Yleiset loppukysymykset LYYN SAATU LYYN SAATU
VASTAUS VASTAUS
O§§II|§tuvatlfc.> tydntekijat hen'k.llf)ston hyvinvointiin liittyvien toimenpiteiden kehittamiseen KYLLAVE] KYLLA/E]
tyopaikallasi ja antavatko he siitd palautetta?
Avoin Jos voisit muuttaa yhden asian, joka parantaisi nykyisen tyopaikkasi henkiloston
kysymys hyvinvointia, mika se olisi?
Vain paa- Onko ylimman johdon sitoutuminen henkiloston hyvinvointiin investointiin mielestasi parantunut Selits:
toskysely sen jalkeen, kun tdma3 aihe on otettu esiin? KYLLA/EI — Jos vastaus on kyll3, selitd lyhyesti, miten. '
Koska viranomaisesi on paattanyt puuttua ennakoivasti ja entista jarjestelmallisemmin henkiloston
Vain paa- hyvinvointia koskevaan kysymykseen, katsotko, etta se on vaikuttanut jollakin tavoin myonteisesti Selits:
toskysely omaan péivittdiseen tydhdsi tai siihen, miltd sinusta tuntuu saapua téihin? KYLLA/E| — Jos vastaus '
on kylla, selitd lyhyesti, miten.

3.3 HENKILOSTON HYVINVOINNISSA
TAPAHTUNEEN EDISTYMISEN SEURANTA
(VALINE 3)

Viline 3 on kaksiosainen, ja siind kasitelladn seka henkildston hyvinvoinnin edistymisen
analyysia ettd edistymisen seurannassa kaytettavia kyselylomakkeita.

Taulukossa 3 esitetty henkiloston hyvinvoinnin edistymisanalyysin tarkastuslista

on nayte siitd, miten seuranta- ja arviointivirkailijat voivat seurata maaratyssa ajassa
kunkin kahdeksan henkil6ston hyvinvointia koskevan vaatimuksen osalta saavutettua
edistymista ja ottaa samalla kaikki niihin liittyvat laatua koskevat vertailuarvot huomioon.
Tarkastuslistassa kadytetadn varikoodeja, ja siitd kdy valittdmasti ilmi, mitka vaatimukset
on tadytetty (vihred), mitkd on ldhes taytetty (keltainen) ja mihin on vield keskityttava
(punainen). Tarkastuslistan avulla johtajat pystyvat havaitsemaan valittdmasti eri
vaatimusten ja niihin liittyvien laatua koskevien vertailuarvojen osalta saavutetun
edistyksen. Joidenkin EU+-maiden viranomaiset voivat ottaa kasiteltavaksi kaikki
kahdeksan vaatimusta, mutta toisissa voidaan paattaa keskittyd ainoastaan yhteen

tai kahteen sen mukaan, miten pitkalle edistyneita tai tarpeellisia vaatimukset ovat
tdmanhetkisessa tilanteessa. Véline tuo myods esiin "epéaselviltd” vaikuttavia alueita, ja
sen avulla voidaan seurata saavutusten mahdollista vaihtelua, esimerkiksi sitd, ovatko
vihredt pysyneet vihreina. Siita kdy myos selville, ovatko vaihtelut huomattavia ja ovatko
saavutukset palanneet takaisin edeltavaan keltaiseen tai punaiseen vaiheeseen tietyn ajan
kuluttua.




3. HENKILOSTON HYVINVOINNIN LAADUN SEURANTAPAKETTI

TAULUKKO 3. Henkiléston hyvinvoinnin edistymisanalyysin tarkastuslista

© A saavutettu/toteutettu,

B osittain saavutettu/toteutettu, @ C ei vield saavutettu/toteutettu, @ D ei varmuutta

43

VAATIMUS KUVAUS LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT . B
1: Dokumentointija | Viranomaisilla Henkilostdon hyvinvointia koskevassa
tiedottaminen on kaytossa strategiassa esitetaan, miten
dokumentoitu henkildstdon hyvinvointi maéritelldan, o
henkilostén sekd henkilston tukemiseksi kaytdssa
hyvinvointia olevat toimenpiteet
koskeva strategia, . .
josta tiedotetaan Pysyviisohjeet ovat kdytdssa o
astqankuu/uvwn _Ja Henkildstdn hyvinvointia koskeva
sovittujen kanavien strategia on helposti saatavilla,
kautta konkreettinen ja laadittu koko o
henkiloston ymmartamalla kielella
Koko henkildstolle tiedotetaan
jarjestelmallisesti henkiloston
hyvinvointia koskevasta strategiasta,
toimintasuunnitelmasta ja kaytettavissa o
olevista henkilston hyvinvointia
koskevista toimenpiteistd seka siitd,
mistd voi saada tukea
2: Arviointi ja Viranomaiset Henkildstdosastot ja johtajat osaavat
seulonta takaavat johtajille laatia selkeitd tydonkuvauksia ja PS
mahdollisuudet asiaankuuluvia haastattelukysymyksia
hankkia perustaidot | valintaa varten
tiimiensd seurantaa - B - .
ja seulontaa Phtajat pystyvat tunmsta'maa.n tiiminsa
varten henkiléstén Jasen.ten pergstason.fyy5|§enja
hyvinvointiin henkisen rasituksen ja heidan tarpeensa )
liittyvien asioiden
osalta
3: Viestinta Viranomaiset Johtajien ja henkiloston
edistdvdt selkedd vuorovaikutuksessa kdytetdan PS
Jja kokonaisvaltaista merkityksellista, todenmukaista, avointa
viestintdd erilaisten ja kunnioittavaa viestintaa
sovittujen alustojen . o
ja kanavien kautta Kaikkia tydntekijoitd varten luodaan
rakenne, jossa he voivat kayda
|ahijohtajiensa kanssa henkilokohtaisia ([ ]
keskusteluja seka tyotehtavista etta
hyvinvoinnista
4: Ennaltaehkaisy Viranomaiset Tyontekijoilla ja johtajilla on saatavillaan
huolehtivat laajasti koulutuksia stressin merkkien PS
kestdvistd ennalta havaitsemisesta, stressin ehkaisysta ja
ehkdisevistd yleisesti mielenterveyden edistamisesta
toimenpiteistd, o - -
joilla edistetéicn Tyé.ntelzku‘m.lla ja Johtgj|l|§ on saaFawIIaan
ja suojellaan t.ulil.tmm.@ Ja—palvel.l,ua (J.Olta tarjotaan o
tyéntekijsiden sisaisesti ja/tai ulkoisesti)
mielenterveyttd Tyontekijoilla ja johtajilla on saatavillaan °

terveyttd edistdvia toimia
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VAATIMUS

5: Vakavien
tilanteiden jalkihoito
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KUVAUS

Viranomaiset
antavat erityistukea
tyontekijoille, jotka
ovat kokeneet
vakavan tilanteen

LAATUA KOSKEVAT VERTAILUARVOT

Viranomaisessa nimitetaan riippumaton
ja koulutettu luotettava henkil6 (tai
tiimi), jota voidaan kuulla vakavien
tapausten jalkeen

Johtajia varten on kadytossa selkeat
ohjeet vakavan tapauksen jatkotoimia
varten

Tyontekijoilld ja johtajilla on tietoa
siitd, miten vakavan tapauksen jalkeen
pyydetaan ja saadaan erityistd tukea

6: Valmiuksien
kehittdminen

Viranomaiset
tarjoavat
henkilostélleen
keinot
asianmukaisten
taitojen
kehittdmiseen

Viranomaiset ovat tehneet
koulutustarpeiden arvioinnin ja
koulutusjarjestelmien jarjestelmallisen
arvioinnin, joilla varmistetaan
tietdmyksen laadukas ja tehokas
soveltaminen ja siirtdminen
paivittaiseen tyohon

Viranomaiset ovat toteuttaneet useita
vksil6llisia ja vakiomuotoisia koulutuksia

Viranomaiset tarjoavat muita
ammatillisen kehityksen asiaankuuluvia
muotoja tietamyksen siirtamisen
varmistamiseksi

7: Turvallisuus ja
turvatoimet

Viranomaiset
laativat
konkreettiset
ohjeet terveydestd,
turvallisuudesta
Ja turvatoimista
Jja panevat ne
tdytdntdon eri
tyOympdristojé
(myés kentdilld)
koskevien
riskien analyysin
perusteella

Tyontekijoille ja johtajille tiedotetaan
raportointihierarkioista, joita
kaytetaan, kun kyse on muista hata-/
turvallisuustapauksista kuin vakavista
tapauksista

Tyontekijat ja johtajat saavat tietoa
terveyteen, turvallisuuteen ja
turvatoimiin liittyvien toimenpiteiden/
ohjeiden saatavuudesta

Viranomaiset seuraavat kunkin
tyOpisteen riskeja jatkuvassa ja
kehittyvassa riskinhallintaprosessissa,
johon osallistuu ensimmaisen linjan
virkailijoita, jotta turvallisuuteen/
turvatoimiin liittyvid toimenpiteita
voidaan tarvittaessa mukauttaa

8: Seuranta ja
arviointi

Viranomaiset
seuraavat

Ja arvioivat
sdénndllisesti
kéyttéén otettujen
henkiléstén
hyvinvointia
koskevien
toimenpiteiden
tehokkuutta

Ja ottavat
kokemuksista opiksi

Kaytossa on seuranta- ja
arviointimenetelma kayttoon otettujen
henkiloston hyvinvointia koskevien
toimenpiteiden tehokkuuden
arvioimiseksi

Toteutetaan saannollisesti seuranta- ja
arviointiharjoituksia, joihin kuuluu
stressiin liittyvan riskin hallinta (%)

(%) Liitteessa 6 Riskinarvioinnin malli on riskinarvioinnin malli ja selvitys riskinarviointijaksosta.
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3.3.2 HENKILOSTON HYVINVOINNIN EDISTYMISEN SEURANNAN
KYSELYLOMAKKEET

Henkildston hyvinvoinnin edistymisen seurannan kyselylomakkeet on tarkoitettu

johtajien, henkildstbosaston tydntekijoiden ja ensimmaisen linjan virkailijoiden kayttoon,
ja niita voidaan muokata hieman, jotta sisaiset/ulkoiset asiantuntijat voivat kayttaa niita.
Kyselylomakkeet ovat valine, jolla kerdtdaan tietoa edistymisesta henkiloston hyvinvointia

koskevien vaatimusten taytantdonpanossa ja niihin liittyvien tavoitteiden saavuttamisessa.

Keratyt tiedot kdsitelldan ja analysoidaan, ja niitd voidaan hyddyntaa jaksossa 3.3.1
esitettyd edistymisen seurannan tarkastuslistaa varten. Ehdotettuja kyselylomakkeita
kaytetdan johtajien ja tyontekijdiden puolijasennellyissa haastatteluissa.
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Henkil6ston hyvinvoinnin laatua koskeva kyselylomake: johtajat

ARVIOITAVAN VIRANOMAISEN/OSASTON/TIIMIN NIMI:

SEURANTATOIMEN PAIVAMAARA:

ARVIOUIEN NIMET:

OTOS TIETOLAHTEILLE/HAASTATELTAVILLE ESITETTAVISTA
KYSYMYKSISTA, JOISSA KASITELLAAN EHDOTETTUJA
LAATUA KOSKEVIA VERTAILUARVOJA JA NIIHIN LITTYVIA
INDIKAATTOREITA

Vaatimus 1: dokumentointi ja tiedottaminen

Kysymykset

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

TIETOLAHTEIDEN (JOHTAJIEN,
HENKILOSTOOSASTON,
ASIANTUNTIJOIDEN JNE.)
VASTAUKSET

Huomautukset

Onko kaytossa tarvearviointiprosessi, joka liittyy
henkildstdn hyvinvointia koskevien toimintaperiaatteiden
kehittamiseen? Kerro siita.

Onko kdytossa asiakirja henkiloston hyvinvointia koskevista
toimintaperiaatteista? Kerro siitd. Onko asiakirja henkiléston
hyvinvointia koskevista toimintaperiaatteista koko
henkiloston saatavilla?

Onko ylin johto hyvéksynyt/vahvistanut asiakirjan
virallisesti?

Nivoutuvatko henkildston hyvinvointia koskevat
toimintaperiaatteet henkiloston hyvinvointia koskevaan
toimintasuunnitelmaan?

Onko henkiloston hyvinvointia koskevia toimintaperiaatteita
arvioitu/paivitetty niiden laatimisen jalkeen? Kerro siita.

Miten viranomaisessasi varmistetaan, etta kaikki tyontekijat
ovat tietoisia heiddn saatavillaan olevista henkildston
hyvinvointia koskevista toimenpiteistd ja siitd, miten niita
voi hyédyntaa? Tehdaanko tama esimerkiksi pysyvaisohjeen
avulla?

Milla tiedotuskanavilla tyontekijoille tiedotetaan henkiléston
hyvinvointia koskevista toimista (esitteilla, tiedotteilla,
julisteilla, tiedotustilaisuuksilla, muilla)?

Kuuluuko tyontekijoiden perehdytykseen tietoa saatavilla
olevista henkiloston hyvinvointia koskevista toimenpiteista?

Onko viranomaisessasi sahkopostiosoite, josta tyontekijat
voivat tavoittaa vastuuyksikot ja kysya henkiloston
hyvinvointia koskevista toimenpiteista?

Vertailuarvo 1. Henkil6ston
hyvinvointia koskevassa
strategiassa esitetaan, miten
henkiloston hyvinvointi
maaritellaan, seka
henkiloston tukemiseksi
kaytossa olevat toimenpiteet
Vertailuarvo 2.
Pysyvdisohjeet ovat kaytossa
Vertailuarvo 3. Henkilston
hyvinvointia koskeva strategia
on helposti saatavilla,
konkreettinen ja laadittu koko
henkiloston ymmartamalla
kielella

Vertailuarvo 4. Koko
henkilostolle tiedotetaan
jarjestelmallisesti
henkilostdon hyvinvointia
koskevasta strategiasta,
toimintasuunnitelmasta

ja kaytettavissa olevista
henkiloston hyvinvointia
koskevista toimenpiteistd
seka siita, mistd voi saada
tukea
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Vaatimus 2: arviointi ja seulonta

Kysymykset

Onko tydnkuvaukset laadittu mielestasi selkeasti niin, ettd
ne houkuttelevat haluttuja hakijoita?

Kuuluvatko kysymykset stressinhallinnasta ja itsesta
huolehtimisesta valintaprosessiin?

Jarjestetaanko johtajille ja henkilostoosastoille koulutuksia
tyéntekijoiden ammatillisesta seulonnasta/arvioinnista
hyvinvoinnin osalta (esim. siitd, miten havaitaan
uupumuksen tai loppuun palamisen oireet)?

Jos niita jarjestetadn, minkalaisia koulutukset ovat, kuinka
monta kurssia koulutusta kohti on, kuinka paljon niissa
on osallistujia suhteessa johtajien ja henkiléstéosaston
tyontekijoiden kokonaismaaraan?

Oletko sina koskaan osallistunut henkiloston
tyotyytyvaisyyskyselyyn? Jos olet, miten useasti niita
tehdaan?

Vaatimus 3: viestinta

Kysymykset

Annetaanko tyontekijoille ja johtajille sisdista koulutusta
(vaikuttavista) viestintataidoista?

Jos annetaan, kuinka monta koulutusta kyseesséa olevana
aikana on jarjestetty ja kuinka monta osallistujaa niissa on
ollut (osuutena kaikista uusista tulokkaista)?

Jarjestetaanko suorituksesta ja hyvinvoinnista sadannéllisesti
kahdenkeskisia tapaamisia? Kaytetdanko niissa
kokonaisvaltaista mallia (eli tietty m&ara ylimman/alemman/
saman tason tyontekijoita antaa palautetta)? Kerro siita.

Onko kaytdssa menettelya, jossa tyontekijat voivat pyytaa
henkilokohtaisia tapaamisia johtajien kanssa (tarpeen
mukaan ja hyvinvoinnin ja/tai suorituksen kaltaisista
aiheista)?

Miten varmistetaan, ettd johtajat antavat tyontekijoille
saannollisesti ja rakentavasti palautetta suorituksesta?

Tehdaanko henkilostolle palautekyselyjd johtamisesta ja
viestinndsta?

Jos tehdéaan, onko henkildston hyvinvointia koskeviin
viestintakdytantoihin tehty muutoksia kyselyjen tulosten
perusteella?

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

Vertailuarvo 1.
Henkilostbosastot ja
johtajat osaavat laatia
selkeitd tyonkuvauksia
ja asiaankuuluvia
haastattelukysymyksia
valintaa varten
Vertailuarvo 2. Johtajat
pystyvat tunnistamaan
tiiminsa jasenten perustason
fyysisen ja henkisen
rasituksen ja heidan
tarpeensa

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

Vertailuarvo 1.

Johtajien ja henkiloston
vuorovaikutuksessa
kaytetaan merkityksellista,
todenmukaista, avointa ja
kunnioittavaa viestintaa
Vertailuarvo 2. Kaikkia
tyontekijoita varten luodaan
rakenne, jossa he voivat
kdyda lahijohtajiensa kanssa
henkilokohtaisia keskusteluja
sekad tyotehtavista ettd
hyvinvoinnista

Huomautukset

Huomautukset
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Vaatimus 4: ennaltaehkaisy

Kysymykset

Annetaanko henkildstolle ja toisaalta johtajille,
henkilostéosaston tydntekijodille tai asiantuntijoille
saannollisesti koulutusta stressin ja loppuun palamisen
ehkaisemisesta, rajojen asettamisesta jne.?

Kuinka paljon koulutusta annetaan? Kuinka paljon siihen
osallistuu tyontekijoita osuutena koko tyontekijamaarasta?
Kuinka paljon johtajia osallistuu osuutena kaikkien johtajien
maarasta’?

Jarjestetdaanko samoista aiheista kertauskoulutusta?
Jos jarjestetaan, kuinka monta kurssia ja kuinka paljon
tyéntekijoitd/johtaja niihin osallistuu osuutena kaikkien
tyontekijoiden/johtajien maarasta?

Luettele viranomaisessasi kayttoon otetut henkildston
hyvinvointia koskevat toimenpiteet/tukitoimet?

Onko viranomaisessa yhteyshenkil6ita, joiden tehtdvana on
huolehtia tukea tarvitsevista tyontekijoistd (esim. nimetty
stressinhallintatiimi, yhdennetty vakavia tilanteita kasitteleva
tiimi, henkiléston hyvinvointikomitea, henkildston
hyvinvointineuvojat)?

Ovatko nama tukipalvelut myds toiseen jasenvaltioon
ldhetettyjen tyontekijoiden saatavilla ulkopuolisten
asiantuntijoiden antamana tukena?

Ovatko sukupuolet tasapuolisesti edustettuina naiden
palvelujen antamiseen nimetyssa henkilostdssa?

Onko viranomaisessa pysyvaisohje tuen/toimien
tarjoamisesta? Onko pysyvaisohje henkiloston kaytettavissa
ja minka kanavien kautta?

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildston hyvinvoinnista: Osa llI

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

Vertailuarvo 1. Tyontekijoilla
ja johtajilla on saatavillaan
laajasti koulutuksia stressin
merkkien havaitsemisesta,
stressin ehkaisysta ja
yleisesti mielenterveyden
edistamisesta

Vertailuarvo 2. Tyontekijoilla
ja johtajilla on saatavillaan
tukitoimia ja-palveluja (joita
tarjotaan sisaisesti ja/tai
ulkoisesti)

Vertailuarvo 3. Tyontekijoilla
ja johtajilla on saatavillaan
terveyttd edistdvia toimia

Kun huomaat kollegasi olevan erittdin stressaantunut, mita
teet? Jos esimerkiksi yksi tyontekija tekee tyossaan akisti
epdtavallisia virheitd, jotka vaikuttavat kielteisesti koko
tiimiin ja sen suoritukseen, miten puutut tilanteeseen?
Kerro siita.

Onko koko henkiloston saatavilla ja kaytdssa luettelo
sisaisistd/ulkoisista asiantuntijoista, joihin voi ottaa yhteyttd
tarpeen ilmetessa?

Ovatko nama palvelut maksuttomia?

Huomautukset
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Vaatimus 5: vakavien tilanteiden jalkihoito

Kysymykset

Tiedatko, kuka on vastuussa tuen antamisesta vakavassa
tilanteessa (tiimi/henkil6)? Mitd tehtavia ja vastuita talla
taholla on?

Onko kaytossa sisdinen toimintamalli / pysyvaisohje, jossa
kasitelladn vakavien tilanteiden hallintaa, ja oletko tietoinen
siitd? Onko asiakirja tyontekijoiden saatavilla ja minka
kanavien kautta?

Oletko kysynyt tyontekijoilta, mika olisi tarpeellisina/
hyodyllisinta, jos he kokisivat vakavan tilanteen?

Minkalaista tukea on tyontekijoiden saatavilla? Voidaanko
heidat tarvittaessa ohjata asiantuntijoille (esim.
psykologille)?

Tunnetko olevasi valmis kasittelemaan vakavaa tilannetta,
jos sellainen tapahtuu?

Tiedatko, onko vakavia tilanteita jo tapahtunut?
Rekisterdidaanko kyseiset tilanteet viranomaisessa
automaattisesti?

Vaatimus 6: valmiuksien kehittaminen

Kysymykset

Teetko tarvearviointeja viranomaisessasi tarjottavan
koulutusohjelman laatimista ja siita paattamista varten?
Kerro siita.

Ovatko tyontekijat (johtajat / ensimmaéisen linjan virkailijat)
osallistuneet tdna vuonna henkiléston hyvinvointiin
liittyvaan koulutukseen? Mita aiheita kasiteltiin?

Kuinka monta koulutusta/kurssia jarjestettiin? Kuinka
monta osallistujaa (tyontekijaa/johtajaa) niissa oli osuutena
tyontekijoiden/johtajien kokonaismaarasta?

Jarjestetaanko kertauskursseja? Jos jarjestetaan, mista
aiheista? Kuinka monta? Kuinka monta osallistujaa niissa oli
osuutena tydntekijdiden/johtajien kokonaismaarasta?

Jarjestetaanko viranomaisessasi muita vaihtoehtoisen mallin
koulutuksia, kuten vertaiskoulutusta tai verkkokoulutuksia?
Kerro niista.

Tarvitsisivatko johtajat/tyontekijat muuta koulutusta? Selits,
mita koulutusta ja miksi ja miten se pitaisi jarjestaa.

Onko sinulla vélineita koulutusohjelmien arviointiin ja/tai
teetkod arviointeja?

Tarkistatko ja paivitatko saanndllisesti koulutusohjelmasi?
Kerro siita.

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

Vertailuarvo 1.
Viranomaisessa nimitetaan
rilppumaton ja koulutettu
luotettava henkil® (tai tiimi),
jota voidaan kuulla vakavien
tapausten jalkeen
Vertailuarvo 2. Johtajia
varten on kadytossa selkeat
ohjeet vakavan tapauksen
jatkotoimia varten
Vertailuarvo 3. Tyontekijoilla
ja johtajilla on tietoa siita,
miten vakavan tapauksen
jalkeen pyydetadan ja saadaan
erityista tukea

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

Vertailuarvo 1.
Viranomaiset ovat tehneet
koulutustarpeiden arvioinnin
ja koulutusjarjestelmien
jarjestelmallisen arvioinnin,
joilla varmistetaan
tietdmyksen laadukas ja
tehokas soveltaminen ja
siirtaminen paivittaiseen
tyohon

Vertailuarvo 2. Viranomaiset
ovat toteuttaneet useita
vksilollisia ja vakiomuotoisia
koulutuksia

Vertailuarvo 3. Viranomaiset
tarjoavat muita ammatillisen
kehityksen asiaankuuluvia
muotoja tietamyksen
siirtdmisen varmistamiseksi

Huomautukset

Huomautukset
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Vaatimus 7: turvallisuus ja turvatoimet

Kysymykset

Onko johtajilla ja tydntekijoilla riittavasti tietoa siita,
miten terveyteen, turvallisuuteen ja turvatoimiin liittyvia
toimenpiteita pystyy kdyttdmaan? Jos on, miten johtajat/
tyontekijat saavat taman tiedon? Mitd kanavia pitkin tata
tietoa saadaan/hankitaan?

Tunnetko raportointihierarkiat, jotka ovat kdytossa
turvallisuushairiossa? Kerro niista.

Jarjestetaanko tyopisteissa saannollisesti seurantaa ja
riskinarviointeja? Osallistuvatko ensimmaisen linjan
virkailijat tdhan prosessiin?

Tehdaankod muutoksia, kun turvallisuuden ja turvatoimien
alalla ilmenee uusia aloja, joilla on tarpeita? Kerro niista.

Vaatimus 8: seuranta ja arviointi

Kysymykset

Onko sinulla menetelma tyontekijdiden hyvinvoinnin
seuraamiseen? Jos on, pdivitdtkd menetelmaa (esimerkiksi
henkiloston hyvinvointia koskevien vuotuisten tavoitteiden
perusteella)?

Minkalaisia seurantatoimia toteutetaan? Kerro niista
(esim. henkiloston palautekysely, toimen taytantéénpanon
seuranta).

Kaytetdankd saatua rakentavaa ja kriittista palautetta
henkiloston hyvinvointia koskevien toimenpiteiden ja/tai
toimintaperiaatteiden paivittamisessa?

Jarjestetdanko saannollisia palautetilaisuuksia, joissa kaikki
tyontekijat ovat mukana, jotta tyontekijoiden mahdolliset
rasitukset voidaan havaita ajoissa?

Minkélaisia henkiléston hyvinvointia koskevia toimia/
toimenpiteita toteutetaan parhaillaan? Kerro niista.

Onko tietoa siitd, kuinka monet tyontekijat osallistuvat
sdaannollisesti kyseisiin toimiin tai toteuttavat naita
toimenpiteita?

Onko sinulla menetelma tyontekijdiden hyvinvoinnin
seuraamiseen? Jos on, pdivitatkd menetelmaa (esimerkiksi
henkiloston hyvinvointia koskevien vuotuisten tavoitteiden
perusteella)?

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

Vertailuarvo 1. Tyontekijoille
ja johtajille tiedotetaan
raportointihierarkioista, joita
kaytetaan, kun kyse on muista
hata-/turvallisuustapauksista
kuin vakavista tapauksista
Vertailuarvo 2. Tyontekijat

ja johtajat saavat tietoa
terveyteen, turvallisuuteen

ja turvatoimiin liittyvien
toimenpiteiden/ohjeiden
saatavuudesta

Vertailuarvo 3.

Viranomaiset seuraavat
kunkin tyopisteen riskeja
jatkuvassa ja kehittyvassa
riskinhallintaprosessissa,
johon osallistuu ensimmaisen
linjan virkailijoita, jotta
turvallisuuteen/turvatoimiin
liittyvia toimenpiteitd voidaan
tarvittaessa mukauttaa

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

Vertailuarvo 1.

Kaytossa on seuranta- ja
arviointimenetelma kayttoon
otettujen henkiloston
hyvinvointia koskevien
toimenpiteiden tehokkuuden
arvioimiseksi

Vertailuarvo 2. Toteutetaan
saannollisesti seuranta- ja
arviointiharjoituksia, joihin
kuuluu stressiin liittyvan riskin
hallinta

Kiitos yhteisty6sta!

Huomautukset

Huomautukset
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Henkil6ston hyvinvoinnin laatua koskeva kyselylomake: ensimmaisen linjan
turvapaikka- ja vastaanottovirkailijat. Talla vdlineelld tuetaan viranomaisen jarjestamien

palvelujen laadun arviointia, ja siina keskitytadn ensimmaisen linjan virkailijoilta, myos

lahetetyiltd ulkopuolisilta asiantuntijoilta, saatuun palautteeseen.

ARVIOITAVAN VIRANOMAISEN/OSASTON/TIIMIN NIMI:

SEURANTATOIMEN PAIVAMAARA:

ARVIOUIEN NIMET:

OTOS TIETOLAHTEILLE/HAASTATELTAVILLE ESITETTAVISTA
KYSYMYKSISTA, JOISSA KASITELLAAN EHDOTETTUJA

TIETOLAHTEIDEN (ENSIMMAISEN
LINJAN VIRKAILIJOIDEN)

LAATUA KOSKEVIA VERTAILUARVOJA JA NIIHIN LIITTYVIA VASTAUKSET
INDIKAATTOREITA
Vaatimus 1: dokumentointi ja tiedottaminen
Kysymykset Ehdotettu laatua koskeva Huomautukset
vertailuarvo
Oletko osallistunut henkiloston hyvinvointitarpeiden Vertailuarvo 1. Henkiloston
arviointikyselyyn? Kerro siita. hyvinvointia koskevassa
- - - . strategiassa esitetdan, miten
Onlﬁo V|ran'oma|ses§a kay'sossa a5|ak|rja hgnklloston o henkiléstén hyvinvointi
hyV|nv'0|nt.|a koskevista toimintaperiaatteista? Onko asiakirja maritellasn, seka
saatavillasi? henkiloston tukemiseksi
Tiedatks, onko asiakirjaa henkiloston hyvinvointia koskevista | kdytossd olevat toimenpiteet
toimintaperiaatteista paivitetty? Vertailuarvo 2.
Pysyvdisohjeet ovat kaytossa
Oletko tietoinen saatavillasi olevista henkiloston hyvinvointia | Vertailuarvo 3. Henkildston
koskevista toimenpiteista ja siitd, mitd kanavia pitkin saat hyvinvointia koskeva strategia
nama tiedot? on helposti saatavilla,
o ] o konkreettinen ja laadittu koko
Onko saatavillasi esitteitd, tiedotteita, julisteita jne., joissa henkiloston ymmartamalla
kerrotaan saatavilla olevista henkiléston hyvinvointia Kielell
koskevista toimista? Missa muodossa ne ovat saatavilla? .
N B Vertailuarvo 4. Koko
Ovatko ne hyodyllisessd muodossa? henkiléstslle tiedotetaan
Oletko osallistunut tiedotustilaisuuksiin, jotka koskevat jérjestelmallisesti
saatavilla olevia henkildstéon hyvinvointia koskevia henkilston hyvinvointia
toimenpiteita? Kerro niista. koskevasta strategiasta,
toimintasuunnitelmasta
Tiedatkd nimenomaisen osoitteen / tydntekijan, johon ja kaytettavissa olevista
voit ottaa yhteyttd, jos sinulla on kysyttavaa henkiloston henkilston hyvinvointia
hyvinvointiin liittyvistd asioista? koskevista toimenpiteists seka
siitd, mista voi saada tukea
Vaatimus 2: arviointi ja seulonta
Kysymykset Ehdotettu laatua koskeva Huomautukset

Kysyttiinko sinulta valinnan tai perehdyttamisen aikana
kysymyksia stressinhallintataidoista tai itsesta huolehtimista
koskevista toimista?

Onko sinua pyydetty osallistumaan palautekyselyyn
henkiloston hyvinvoinnista? Kerro siita.

Oletko osallistunut kasvokkain pidettyyn haastatteluun
tai tdsmaryhmahaastatteluun, jossa pyydetaan palautetta
henkiloston hyvinvoinnin laadusta?

Onko sinua koskaan pyydetty antamaan kokonaisvaltaista
palautetta johtajiesi tai kollegoidesi suorituksesta? Jos on,
missa muodossa?

vertailuarvo

Vertailuarvo 1.
Henkilostoosastot ja
johtajat osaavat laatia
selkeita tyonkuvauksia
ja asiaankuuluvia
haastattelukysymyksia
valintaa varten
Vertailuarvo 2. Johtajat
pystyvat tunnistamaan
tiiminsa jasenten perustason
fyysisen ja henkisen
rasituksen ja heidan
tarpeensa
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Vaatimus 3: viestinta

Kysymykset

Osallistuitko viranomaiseen toihin tullessasi
perehdytyskoulutukseen, jossa tutustuit tydhon, tiimeihin,
tehtaviin, logistiikkaan jne.?

Osallistutko lahijohtajasi kanssa jarjestettaviin
kahdenkeskisiin tapaamisiin, joissa kasitelldan suoritusta ja
hyvinvointia? Jos osallistut, miten usein tallaisia tapaamisia
on?

Oletko pyytanyt henkilokohtaisten tapaamisten jarjestamista
suorituksesta ja hyvinvoinnista? Jos olet, vastasiko johtajasi
naihin pyyntéihin?

Onko palaute, jota ldhijohtajasi antaa suorituksestasi,
rakentavaa ja hyodyllista?

Oletko osallistunut johtamista ja viestintda koskevaan
palautekyselyyn, jossa arvioidaan henkiloston hyvinvointia
koskevan viestinndn vaikuttavuutta ja avoimuutta?

Tiedatko, onko koko henkildston saatavilla ja kdytdssa
luettelo sisaisista/ulkoisista asiantuntijoista (psykologeista
jne.), joihin voi ottaa yhteyttd tarpeen ilmetessa?

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

Vertailuarvo 1.

Johtajien ja henkiloston
vuorovaikutuksessa
kaytetaan merkityksellista,
todenmukaista, avointa ja
kunnioittavaa viestintaa
Vertailuarvo 2. Kaikkia
tyontekijoita varten luodaan
rakenne, jossa he voivat
kdyda lahijohtajiensa kanssa
henkilokohtaisia keskusteluja
seka tyotehtdvista etta
hyvinvoinnista

Huomautukset

Vaatimus 4: ennaltaehkaisy

Kysymykset

Oletko osallistunut mielenterveytta edistaviin koulutuksiin,
joissa kasitellaan stressin ja loppuun palamisen ehkaisya,
rajojen asettamista jne.?

Oletko osallistunut mielenterveytta edistaviin
kertauskoulutuksiin? Jos olet, minkalaisia koulutukset olivat
ja miksi sinut valittiin osallistumaan niihin?

Luettele joitakin viranomaisessasi kdyttoon otettuja
henkildston hyvinvointia koskevia toimia?

Onko viranomaisessa yhteyshenkil6ita, joiden tehtdvana on
huolehtia tukea tarvitsevista tyontekijoistd (esim. nimetty
stressinhallintatiimi, yhdennetty vakavia tilanteita kasitteleva
tiimi, henkiloston hyvinvointikomitea, henkiléstoneuvojat)?

Ovatko sukupuolet tasapuolisesti edustettuina naiden
palvelujen antamiseen nimetyssa henkilostossa?

[Lahetettaville asiantuntijoille] Tunnetko olevasi riittavasti
valmistautunut lahettdmiseesi ja onko sinulla lahettamisen
aikana kaytossasi henkildston hyvinvointiin liittyvia toimia?

Oletko tietoinen viranomaisesi pysyvaisohjeesta, joka
koskee tuen/toimien jarjestamista? Minka kanavien kautta
pysyvaisohje on kaytdssasi?

Kun huomaat kollegasi olevan erittdin stressaantunut, mita
teet? Jos esimerkiksi yksi tyontekija tekee tyossaan akisti
epatavallisia virheitd, jotka vaikuttavat kielteisesti koko tiimiin
ja sen suoritukseen, miten puutut tilanteeseen? Kerro siita.

Onko koko henkiloston saatavilla ja kdytossa luettelo
sisaisistd/ulkoisista asiantuntijoista, joihin voi ottaa yhteytt
tarpeen ilmetessa?

Ovatko ndma palvelut maksuttomia?

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

Vertailuarvo 1. Tyontekijoilla
ja johtajilla on saatavillaan
laajasti koulutuksia stressin
merkkien havaitsemisesta,
stressin ehkaisysta ja
yleisesti mielenterveyden
edistamisesta

Vertailuarvo 2. Tyontekijoilla
ja johtajilla on saatavillaan
tukitoimia ja-palveluja (joita
tarjotaan sisaisesti ja/tai
ulkoisesti)

Vertailuarvo 3. Tyontekijoilla
ja johtajilla on saatavillaan
terveyttd edistavia toimia

Huomautukset
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Vaatimus 5: vakavien tilanteiden jalkihoito

Kysymykset

Onko kaytossa sisdinen toimintamalli / pysyvaisohje, jossa
kasitelladn vakavien tilanteiden hallintaa, ja oletko tietoinen
siita?

Miten pysyvaisohjeesta tiedotettiin ja miten se selitettiin
sinulle? Ymmarratko sen mielestasi riittavasti?

Onko sinulta kysytty, mika olisi tarpeellisina/hyadyllisintd, jos
kokisit vakavan tilanteen?

Tiedatko, mita vakavassa tilanteessa on tehtava (taytettava
raportti tilanteesta) ja kenen se on tehtava?

Tiedatko, keneen voit ottaa yhteytta vakavan tilanteen
tapahtuessa?

Minkalaista tukea voit saada? Voidaanko tarvittaessa saada
ldhete asiantuntijoille (esim. psykologille)?

Tunnetko olevasi valmis kasittelemaan vakavaa tilannetta,
jos sellainen tapahtuu, ja tunnetko, etta sinua tuetaan siina?

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

Vertailuarvo 1.
Viranomaisessa nimitetaan
rilppumaton ja koulutettu
luotettava henkil® (tai tiimi),
jota voidaan kuulla vakavien
tapausten jalkeen
Vertailuarvo 2. Johtajia
varten on kadytossa selkeat
ohjeet vakavan tapauksen
jatkotoimia varten
Vertailuarvo 3. Tyontekijoilla
ja johtajilla on tietoa siita,
miten vakavan tapauksen
jalkeen pyydetdan ja saadaan
erityista tukea

Huomautukset

Vaatimus 6: valmiuksien kehittaminen

Kysymykset

Oletko osallistunut henkildstdn hyvinvointiin liittyviin
koulutuksiin? Mitd aiheita kasiteltiin? Kuinka moneen eri
koulutukseen olet osallistunut?

Annetaanko henkildstolle sadnndllisesti koulutusta stressin
ja loppuun palamisen ehkaisemisestd, rajojen asettamisesta
jne.?

Oletko osallistunut kertauskoulutuksiin? Jos olet, mista
aiheista?

Tarvitsisivatko tyontekijat mielestasi muuta koulutusta? Jos
tarvitsisivat, mita?

Onko sinulle tarjottu muita vaihtoehtoisen mallin
koulutuksia, kuten vertaiskoulutusta tai verkkokoulutuksia,
ja/tai oletko osallistunut niihin?

Onko sinua pyydetty osallistumaan kyselyyn, jossa
arvioidaan organisaatiosi koulutusohjelmaa?

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

Vertailuarvo 1.
Viranomaiset ovat tehneet
koulutustarpeiden arvioinnin
ja koulutusjarjestelmien
jarjestelmallisen arvioinnin,
joilla varmistetaan
tietdmyksen laadukas ja
tehokas soveltaminen ja
siirtaminen paivittdiseen
tydéhon

Vertailuarvo 2. Viranomaiset
ovat toteuttaneet useita
yksilollisia ja vakiomuotoisia
koulutuksia

Vertailuarvo 3. Viranomaiset
tarjoavat muita ammatillisen
kehityksen asiaankuuluvia
muotoja tietamyksen
siirtdmisen varmistamiseksi

Huomautukset
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Vaatimus 7: turvallisuus ja turvatoimet

Kysymykset

Onko sinulla mielestasi riittavasti tietoa siita, miten
terveyteen, turvallisuuteen ja turvatoimiin liittyvia
toimenpiteita pystyy kayttdmaan? Jos on, miten olet saanut
tdman tiedon?

Tunnetko raportointihierarkiat, jotka ovat kdytossa
turvallisuushairiossa?

Tiedatko, jarjestetdanko tyopisteessasi saannollisesti
seurantaa ja riskinarviointeja? Jos jarjestetaan, oletko sina
tai onko ensimmadisen linjan virkailijoita osallistunut tahan
prosessiin?

Otetaanko sinun antamasi / ensimmaisen linjan virkailijoiden
antama palaute riittdvasti huomioon?

Tiedatko, tehddaankod muutoksia, kun turvallisuuden ja
turvatoimien osalta tulee ilmi uusia alueita, joilla on
tarpeita? Kerro niista.

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

Vertailuarvo 1. Tyontekijoille
ja johtajille tiedotetaan
raportointihierarkioista, joita
kaytetaan, kun kyse on muista
hata-/turvallisuustapauksista
kuin vakavista tapauksista
Vertailuarvo 2. Tyontekijat

ja johtajat saavat tietoa
terveyteen, turvallisuuteen

ja turvatoimiin liittyvien
toimenpiteiden/ohjeiden
saatavuudesta

Vertailuarvo 3.

Viranomaiset seuraavat
kunkin tydpisteen riskeja
jatkuvassa ja kehittyvassa
riskinhallintaprosessissa,
johon osallistuu ensimmaisen
linjan virkailijoita, jotta
turvallisuuteen/turvatoimiin
liittyvia toimenpiteita voidaan
tarvittaessa mukauttaa

Huomautukset

Vaatimus 8: seuranta ja arviointi

Kysymykset

Onko henkiloston antama kriittinen palaute sisallytetty
mielestasi paivityksiin henkildstdon hyvinvointia koskevista
toimintaperiaatteista ja toimista?

Minkalaisia henkildston hyvinvointia koskevia toimia
toteutetaan parhaillaan? Kerro niista.

Onko sinua pyydetty antamaan palautetta siitd, miten
hyodyllisid henkilostéon hyvinvointia koskevat toimet sinun
mielestdsi ovat? Kerro siita.

Ovatko seurannan ja arvioinnin perusteella laaditut
henkilostdn hyvinvoinnin suuntauksia kasittelevat raportit
saatavillasi?

Ehdotettu laatua koskeva
vertailuarvo

Vertailuarvo 1.

Kaytossa on seuranta- ja
arviointimenetelma kayttoon
otettujen henkiloston
hyvinvointia koskevien
toimenpiteiden tehokkuuden
arvioimiseksi

Vertailuarvo 2. Toteutetaan
saannollisesti seuranta- ja
arviointiharjoituksia, joihin
kuuluu stressiin liittyvan riskin
hallinta

Huomautukset

Kiitos yhteisty6sta!
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Kuten edelld on kerrottu, seurantatoimien tulokset analysoidaan, jarjestetaan,

kootaan ja dokumentoidaan. Yhteenvetoraportit lahetetdan viranomaisen tarvittaville

yhteyshenkildille, jotka puolestaan lahettavat ne ylimmalle johdolle tai johtajille ja

naiden henkilostolle. Tuloksia pitaisi hyddyntda ajoissa, jotta niistd olisi tarvittaessa

hyotya kayttoon otettavien toimien laatimisessa ja mahdollisesti mukauttamisessa. Tama
edellyttda, ettd raportissa esitettyjen suositusten ja havaintojen jatkotoimista vastaamaan
nimetaan selkedsti henkild/tiimi. Havaittuja uusia hyvia kaytantoja on tuotava esiin, ja ne

on otettava mahdollisuuksien mukaan kayttdéon, jos sitd pidetddn hyddyllisena.

Raportin laativan seuranta- ja arviointivirkailijan on pidettava mielessd nama keskeiset

osatekijat (*):

sisallysluettelo

tiivistelmd, jossa tuodaan esiin muutamia kohokohtia / keskeisid havaintoja
johdanto

tausta ja asiayhteys

seurannassa/arvioinnissa kaytetty menetelma

tulosten esittely — tuloksia arvioidaan vertaamalla niitad asetettuihin perusteisiin
(merkityksellisyys, tehokkuus, vaikuttavuus, vaikutukset, lisdarvo) ja nivomalla
ne selkedsti henkildstén hyvinvointia koskevaan strategiaan ja siihen liittyviin
toimenpiteisiin

sukupuoleen ja moninaisuuteen liittyvat havainnot

paatelmat ja suositukset

saadut opit ja hyvat kaytannot

tulevat toimet.

Liitteet:

arvioinnissa mukana olleiden ihmisten ja siina kasiteltyjen tehtavien maara
kysymysluettelo / muut kaytetyt valineet
arvioidut raportit (tarvittaessa).

*)

Mukautettu YK:n huumeiden ja rikollisuuden torjunnasta vastaavan jarjeston julkaisusta Evaluation Handbook: Guidance for designing,

conducting and using independent evaluation, Wien, 2017, s. 42.


https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjPiMLrpL74AhWBG-wKHbxeD0gQFnoECAYQAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.unodc.org%2Fdocuments%2Fevaluation%2FTools%2FUNODC_Evaluation_Handbook.pdf&usg=AOvVaw2pbyRFmpEfHLpstVWTQlPT
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjPiMLrpL74AhWBG-wKHbxeD0gQFnoECAYQAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.unodc.org%2Fdocuments%2Fevaluation%2FTools%2FUNODC_Evaluation_Handbook.pdf&usg=AOvVaw2pbyRFmpEfHLpstVWTQlPT

LITTEET
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LIITE 1 - MAARITELMAT

Tassa oppaassa henkildston hyvinvointia (¥) kdytetdan yleiskasitteena tyontekijoiden
hyvinvointiin tahtadaville toimintaperiaatteille ja toimenpiteille sekd fyysisessa ettd
henkisessa merkityksessa. Henkildston hyvinvointi liittyy terveyden ja turvallisuuden
yllapitdmiseen kaikkien tydhon liittyvien nakdkohtien kannalta. Sitd varten tydnantajat
arvioivat riskit, joille henkildsto voi altistua tydskentely-ymparistossa, ja ottavat kayttoéon
ennalta ehkaisevia ja suojaavia toimenpiteitd, muun muassa varmistamalla, etté

kukin tyontekija on saanut tarvittavat terveyteen ja turvallisuuteen liittyvat tiedot ja
koulutuksen.

Tyohyvinvointina (%°) pidetaan fyysista terveyttd sekd moraalista ja sosiaalista tyydytysta.
Se ei siis tarkoita vain tapaturmien tai ammattitautien puuttumista. Tyéhyvinvoinnin
myonteisid puolia ovat itsensad hyvaksyminen, itsendisyys, innostus, ammatillinen kehitys,
tarkoitus, myonteiset suhteet muihin ja henkilokohtainen kasvu (%7).

Stressi (%) maaritetaan yksilon ja taman ympariston valisen dynaamisen vuorovaikutuksen
perusteella. Sen toteaminen perustuu usein siihen, ettd henkildstdn ja ymparistdon
yhteensopivuudessa on ongelmia, seka kyseisten vuorovaikutusten taustalla oleviin
tunnereaktioihin.

TyOperdista stressia (*°) esiintyy, kun tyon vaatimuksista johtuva paine ja muut tyoperaiset
stressitekijat kasvavat liian suuriksi ja jatkuvat liian pitkdan suhteessa resursseihin,
valmiuksiin ja selviytymistaitoihin, joita henkil® kokee itsellddn olevan.

TyOperdisen stressin ja tyon aiheuttamien haasteiden (*°)kasitteet eroavat toisistaan.
Haasteiden kokeminen tydssa voi innostaa ihmista henkisesti ja fyysisesti ja kannustaa
hantad oppimaan uusia taitoja. Tunne siita, etta tyd on haastavaa, on tarkea tekija
henkisesti terveen tydskentely-ympariston kehittamisessa ja yllapitdmisessa. Itsensa
stressaantuneeksi tuntemiseen kuuluu puolestaan kielteinen henkinen tila, jossa
kognitiiviset ja tunneperaiset tekijat vaikuttavat seka henkilon ettd organisaation
terveyteen.

(*) Your Europe, Tyoterveys ja tyoturvallisuus, 2020.

(%) EU-OSHA, Work—life balance — managing the interface between family and working life, OSHwiki, 2015. Laajemmassa merkityksessa
hyvinvointi on tulosta henkilon tarkeiden tarpeiden tayttamisesta ja henkilon elamalleen asettamien tavoitteiden ja suunnitelmien
toteutumisesta. Hyvinvointiin sisaltyvat ihmisten myonteiset arviot elamastaan, muun muassa myonteiset tunteet, sitoutuminen,
tyytyvaisyys ja tarkoitus.

(¥) Growth and transformation, julkaisussa Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal, nro 12, 2020, s. 17. Vaikka tyytyvaisyys tydhon ja
ty6hyvinvoinnin tunteminen liittyvat osittain yksilon tuloihin, mys muita vaikuttavia tekijoita on. Tietyssa pisteessa onnellisuuden ja
elamaan tyytyvaisyyden taso ei enda riipu tulotasosta.

(%) Cox, T, Griffiths, A. J. and Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Euroopan unionin julkaisutoimisto, Luxemburg, 2000.
(*) Hassard, J. and Cox, T., Work-related stress: nature and management, OSHwiki, 2015.

(*) Cox, T, Griffiths, A. J., and Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Euroopan unionin julkaisutoimisto, Luxemburg, 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_en.htm
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
http://www.eawop.com/ckeditor_assets/attachments/1296/99_inpractice_12_journal_v2.pdf?1584822506
https://oshwiki.eu/wiki/Work-related_stress:_Nature_and_management
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Stressireaktioiden (jotka voivat olla kognitiivisia, tunneperaisia, kdytokseen liittyvia ja
henkisid) pitkittyminen voi johtaa pysyvampiin (terveys-)vaikutuksiin, joista on vaikeampaa
palautua. Tastd ovat esimerkkeja krooninen vasymys, myotatuntouupumus, loppuun
palaminen, sijaistrauma, tuki- ja liikuntaelinongelmat ja sydan- ja verisuonitaudit.

Myédtatuntouupumuksella (3) tarkoitetaan muutosta henkilon kyvyssa tuntea
my®otatuntoa niita ihmisia kohtaan, joiden kanssa han tydskentelee, ja/tai

kollegoita seka perheenjasenia kohtaan. Ensimmaisen linjan virkailijat voivat karsia
mydtatuntouupumuksesta, koska he ovat altistuneet vuosien ajan hakijoiden kertomille
traumaattisille tarinoille. Ne voivat alkaa kuulostaa virkailijasta samalta, eikd han enaa

reagoi niihin.

Loppuun palamisella (*2) kuvataan henkilon henkista reaktiota tyon kroonisiin
stressitekijoihin. Vaikka sita ei katsota sairaudeksi, se voi vaikuttaa terveystilanteeseen ja
mahdollisesti edellyttda sairaalahoitoa. Loppuun palamisen kasitteelld tarkoitetaan myds
yleista kriisia suhteessa tyohon.

Loppuun palaminen tyossa ilmenee (tunneperdisen) uupumuksen oireina, kyynisyytena
(depersonalisaationa) ja tyotehon laskemisena.

— Uupumuksella tarkoitetaan ylirasituksen, vasymisen ja kyllastymisen tunteita, jotka
johtuvat lilan vaativasta pitkdan kestavasta tyosta.

— Kyynisyydella tarkoitetaan valinpitamatonta ja etdistd suhdetta tydhon, tydhon
sitoutumattomuutta ja innottomuutta. Se on toimimaton tapa kasitelld uuvuttavia
tilanteita, silla se vahentdd mahdollisuuksia 16ytaa luovia ratkaisuja tydssa.

— Tyodteho muodostuu osaamisen, onnistumisen ja tydn paatokseen saamisen tunteista,
jotka vahenevat, kun loppuun palaminen alkaa kehittya.

Loppuun palamisella voi olla kielteinen vaikutus terveyteen, tietoisuuteen ja tyokykyyn
seka nakemykseen yleisesta tyosuorituksesta.

Sijaistrauma (**) voidaan tiivistad huolenpidon hinnaksi. Sijaistraumaa voidaan kuvata
siten, ettd jonkun toisen traumaattisille kokemuksille altistuvat henkildt reagoivat

niihin voimakkaasti ja kokevat trauman oireita. Tdma vaikuttaa usein virkailijoihin, jotka
tyoskentelevat turvapaikanhakijoiden kanssa. Sijaistrauma on kasautuva, ja se tulee esiin
ajan myotad. Se on muutos henkilén maailmankuvassa. Sijaistrauman kokevien henkildiden
on vaikeaa asettaa rajoja niiden hakijoiden suhteen, joiden kanssa he tyoskentelevat. On
vaikeaa lahtea virastosta tyopaivan paatteeksi. Se voi myods johtaa merkityksen ja toivon
menettamiseen.

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

(*2) EU-OSHA, Understanding and preventing worker burnout, OSHwiki, 2013. Maailman terveysjarjesto katsoo loppuun palamisen olevan
tydeldman ilmid: Loppuun palaminen on oire, jonka katsotaan johtuvan kroonisesta tydperdisesta stressistd, jota ei ole onnistuttu
hallitsemaan, Maailman terveysjarjesto, Burn-out an “occupational phenomenon”: International Classification of Diseases”, 2019.

() Ks. myos Headington Institute: Pearlman, L. A. and McKay, L., Vicarious trauma: what can managers do?, Headington Institute, Pasadena,
CA, 2008.


https://oshwiki.eu/wiki/Work-related_stress:_Nature_and_management
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risk_factors_for_musculoskeletal_disorders_(MSDs)
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
http://www.headington-institute.org/fr/resource/vicarious-trauma-what-can-managers-do/
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Psykologisilla riskeilld (3*) tarkoitetaan todennéakoisyytta sille, etta tyoperaisilla
psykososiaalisilla vaaroilla on kielteinen vaikutus henkildstdn terveyteen ja turvallisuuteen
heidan nakemystensd ja kokemustensa vuoksi. Psykososiaaliset vaarat koskevat tyon
suunnittelun ja johtamisen ndkdkohtia seka sen sosiaalisia ja organisatorisia taustoja, jotka
voivat aiheuttaa henkista tai fyysistd haittaa. Psykologiset riskit luetaan tyoterveyden ja
-turvallisuuden suurimpien nykyisten haasteiden joukkoon. Psykologiset riskit liittyvat
tyopaikan ongelmiin, kuten tydperaiseen stressiin ja tydpaikkavakivaltaan ja-hairintdan
(johon viitataan myos kiusaamisena). Yksil6kohtaisia kielteisia seurauksia ovat muun
muassa huono terveys ja pahoinvointi ja ongelmat henkilosuhteissa seka tyopaikalla etta

yksityiselamassa.

Ty6- ja yksityiselaman tasapainoon (*) kuuluvat tyytyvaisyys ja hyva toimintakyky tyossa
ja kotona seka se, ettad henkilon eri roolien valillda on mahdollisimman vahan ristiriitaa.
Ty6- ja yksityiselaman tasapainon saavuttamisessa olisi otettava huomioon kolme
keskeista toisiinsa liittyvaa osatekijaa: 1) “aikatasapaino”, jolla tarkoitetaan sita, ettd aikaa
osoitetaan yhta paljon rooleille tydssa ja sen ulkopuolella, 2) “osallistumistasapaino”, jolla
tarkoitetaan sitd, ettd henkisesti osallistutaan yhta paljon rooleihin tyssa ja perheessa
(tyon ulkopuolella), ja 3) "tyytyvaisyystasapaino”, jolla tarkoitetaan, ettd roolit tydssa ja
sen ulkopuolella tuottavat yhta lailla tyydytysta.

EASO kayttaa tassa kdytdanndn oppaassa seuraavia maaritelmia turvapaikka- ja
vastaanottoalan eri henkil6stéryhmia varten:

Ensimmaisen linjan virkailija on tyontekija, joka tydskentelee suoraan kansainvalisen
suojelun hakijoiden kanssa turvapaikka- ja/tai vastaanottotilanteessa.

Ensimmaisen linjan virkailijoita voivat olla

— vastaanottovirkailijat: vastaanottotiloissa tukea tarjoava henkildsto

— rekisterdintivirkailijat: kansallisten toimivaltaisten viranomaisten henkildsto, joka on
osallisena missd tahansa hakemusten rekisterdinnin ja jattamisen vaiheessa

— tapausten kasittelijat: virkailijat, jotka tekevat kansainvalisten suojelun hakijoiden
henkilokohtaisia puhutteluja ja/tai tekevat paatoksia kansainvalista suojelua koskevista
hakemuksista (heihin viitataan myos puhuttelijoina ja paatdksentekijoina).

Johtajat (joihin viitataan joskus myos valvojina, tiiminvetajina ja ldhijohtajina) ovat
henkiloita, jotka johtavat yhta tai useampaa ensimmadisen linjan virkailijaa, tai muita
johtajia, virkavuosien mukaan. Tdssa oppaassa madritelma sisaltda myods muut
henkilot kuin 1ahijohtajat, jotka huolehtivat koordinointi- tai valvontatehtdvasta, kuten
tiiminvetajat, valvojat ja koordinaattorit.

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

(*) 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/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Managing_psychosocial_risks:_Drivers_and_barriers
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildston hyvinvoinnista: Osa llI

62

‘auf esseewapyoy
19Wl03eAIn} ueyleweyJin/uasiwenaye| eisionlelaiynuloliodes 1N|215IW|eA
r r r r r r el snnsijjeainy ‘P1SISYNESIEY ‘BISISYNEIRA ‘BISISYNINNYEA ‘BISIOY1eW | -BXlew efjopan
‘L snwpeep 1Aj91salUel 1eARY 9P BISIWENAYE| BUBIE US9IYNSOAL uouuelfey

1aWiol1eAIny esuainnsijjoAjaAolduajony esueaenies

ef snnsijjeAiny 22111050 |0A B[E3URUQA] B||NAR UO||ONYSASAIDI0AL
N N N N N N N N 1/ Snwineep e||ey1edoAl enjsfonsuspAsnial ueeweiueled ef BulaAID)} 193 uauIl
Asiexyaeijeuus 1e(1}21u0A1 ueeweyd ueeldAd ejjoploysAaniaiua|aiw -ojoyAsd ef sny
7 snuwineep e[ e||oployuapAanIa] ‘B[|0||oNYSABAISI0AL | -SedJeluliedee]

ljew uoy
-n|nein|anel

-seeynuiol (-aul 199neeIadEeIUIWI0]}

-Aaay 9 8 1eA®YSOY EeUN[IO} UBUULIIBY (UBSI|EENSY3S)

r r r r r 1991 eel 1ouueesAjanausw) ulyiolipelse ueyinijodoiso|uay

-adejuiwio} BIUOIN3S | UlIAN|NN3UBRISE UIYINW UeelelliA el elayle e1e) uee||a1isey

el 1osynuipy el QUIOIAJE | BSSIONN|NEIN|S1RISERH "BSS93YleAN|aNeISeRY Of uoolwony
-BBA 1| BSO 1z snuwpeep UEE}30 BUIOAUIAAY UQISQ|IUSY B1IS ‘UeeldlSIWIeA | ISsasosdelul|ep

19Wl03eAIn}
el snnsijjeainy

i/ snupeep uUABUSPNSY 1050y 14 UsUI||opyew el olwony

N N N N Asiexyaeljeuus ‘shiepid enjnny 1BAIOA UIIIS]SINDISOM 1Y “BISIID1SINDISON I

SNWIERA BADYSOY| uo|Iyuay UeAS|O BSSSAY UBR10JIY BSSO[ B[ BUBSYOINY

BLIUIOAUIAAY uasyAln|seISNe) UolSeJIAUOL BA 1B) Ulsiljod ueepees
uQISO|IyUBH eyol ‘elijelse uauljjediA uo eIsasyALAISS ulslijod snisipol | SALAISS ulsl|od

(%)
m
2
)
o
H__.
>
s
2
m
P4

-INYLLIHY1/NIILHNSQAL

IXNL VANILVT

VYAY11303 YISINYLLIH
-y1/ NINIWYLIAQHI¥3d

-OYdVLNITVA / 1ISSISO¥d
VAY113a3 VISINVVI1Vd

VIVLHOf

-IVMYIA NVINIT
N3SIVIWWISN3I

YN
-HAY3IaHO

VIILNNLNVISV
NaNIoOX1N
/NANIYSIS

1T0NdVvSO

-IYHQLSOTINIH

VIVLHOf

VAINVANQQLNYL
-AVL/YAVLSINNAY

VSSVYVvddO
VSS3SIVSO
-INT10X
SAVLLIIA

NISINNILVVA
SAVLLIIA

3AIdNINIOLSIALIYI/SAVANISITTA

DN UBUIB|A

1331
-IdN3JINIOL

13311dNFNIOL LVAIISON VILNIOANIAAH NOLSOTDINIH - ¢ 31111



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

63

u931AAAASAd uaplo[iy21u0A] el uluNNRNY ‘US3SIWNINOYIS
Asieyyaeyjeuus ua}IS 1eAepnyieA ef eluIoAUIAAY e BIASAIS) B[|NAR euny|
¥ snwineep ueuunyiexedoAl 1eaejueled joneesiuediQ -ljexiedoAl
oisiwafyo
-1| uauljjasyAIIaW BYBUURY UQISQ|IUBYEXIedeAln]
onAey usfoisn|eelulSSIA UDISIESIS UoLeeS|UB3IO
19WI0} aul
FEAERIYSY Bwioienn elanie|ndelsua ‘elauoy-/e319111e[eIullsalA ‘e}10I130|0uy )}
BISNILWIBA el snnsijjeainy BIAS|O B||IABIEES BUINW ‘B11911IE| BISI|EENSIACIPNE
9 M -L SnwBeeA ‘elwIsayueAny ‘exauoyoldoy ‘elwsojny ueeweniey
ewIoy usulweniysy uee||919do — QNARY USPISNIE|01SIWIO} USIAN|NNYUEBRISY 199HIE|
-l|leAaUul|BA uaIsyniw|ea el Jew|aisalief
UlUUIOAUIAAY 9 snuwieep essioljeesado eSS|AB1I9IN210} BENTIP IR EN
uoIsoY BIULSDIA e||lewoy|n soAw ‘snnaelees (aul 1owijpyndolpeu SNINNOY|
-U3H :|| eSO '€ snwineep ‘ullayndAe ‘suox 01911 BABTISUURY) USPISNIE|-L| CENINETR
usulweniysy
ualIsyniw|ea U3SIWERSO USSI||1eWWE UBRWIOWISYEW Bl BINNWIBASSY
g snuwijeep UBBWEESI| BO1SO|IUSY JBABTINE }ISSINYSNELIDY UdI|SIY
BIULSIA U3SIWERSO UISI||HPWWE UeRWIOWISYEW Bf
i€ snuwipeep EJINNWJIBASS) UBBWEES|| BOISQ|IUSY 1BARTINE SSINYIDIY 1SSIN 111N
BN} UBUIsIA

LITTEET

INNL VANNLYT
-IVXHIA NVINIT
N3SIVININISNI
VIVLHOf
VIILNNLNVISY
NaNIOY1N
/NANIYSIS
VIVLHOf

-IYHQLSQTINIH

(%)
m
2
)
>
H__.
>
s
2
m
2

VSSvvddO
VSS3SIVSO
-INT0M
SAVLLIIA

YAY11303 YISIWYL13H
-y1/ NINIWYLLAQH3Y¥3d

110NdVSO
VAINVANQOLNYL
-AVL/YAVLSINNAYI

-OYdVLNITVA / ISSISO¥d
VYAV113Aa3 VISINVVINTVd

YN

-HAY3IAHOM Sas

-IdN3JINIOL

NISININILVVA
SAVLLIIA

-INYLLIHY1/NIILHNSQAL

3AdIdNINIOLSIALIYI/SNVANNSITTA



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

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildston hyvinvoinnista: Osa llI

64

eloneeAnow
el eysnwenon| ‘ennnsijee(o|
UBBWEISIAYEA JeABTINE BN
“elodpy1a)1jo0u ef eisynyoliey
‘elAeIYD} ‘eloyewoluldo
‘eIsynway 0y elsiayA

ulwig usiny ‘eyauduswioy
113 eenAey ueeplon
U93SIWEISIAYBA UaSuayiwii]

w
m
2
)
P
H__.
>
S
2
m
2

" " r " epnainejed epees ef ejddo 1eAjon
ojoypyef eweu enol ‘9||1033|0y 3||ineel
uaplaiue|l 9||al|el esueAelyal 1eARTINAON|
USIABNBA :G | 3y uny ‘Bsasiexnwuelse eluasel
ulenisyliea 19wiolsielsIAyeA snwijeep | ulwif glAS1yE| BSXN] BEIYJEL UO
uaguayIwill /£ 1] Asiexyaeyjeuus eEYJE} UO BloWIN BIAS|O
UUIWEISIAYBA USBUayIwil] 7€ osyer i snwpneep BSSEWI|O0 |SYEBSO Uaulweno ef
BWI|OYI|BASUIIBA BIULSDIA 1S319]|N319AJS3 USUIWEBIIOA|0} USUIWEISIAYeA
UIUUIOAUIAAY UQISQ|IURH :|| BSO € snwpeep uajuasel ulwig uaisnn uaduayiwii
ueejuipyod uaasiay|el
U933ue|ll UBABYEA N[BYOAL TT 2317 BISNINYjIeA
||jewnujoyioded uaplalue|l UslAR)eA ualdwale
uapIalue|Ll USIABNEA OT 9MI] 19W103eAIN} 1eA3XS0y ex10[ ‘eyiadueles||
essisynede} essiAeyeA ef snnsijjeAny e||21SNpaL eepeuURy
uaulweoliel usny uasiesis 6 3 L snuipeep £}10(1421U0A} B3|1A9IYE| ISXEesI]
" " r r " " e1S1|Sn1seyJel oyoynyef . e m_B_v_w>om
uapIalue|l} USIABYEA 8 9117 uaplajue|y ueeploA eyayduswiol exw ef
ejul||ey USIABYEBA G uee}910PaL] 3||9UDY ‘UBRISPD
uapIalUR|L USIABNBA T°E°E OSYer snwieep usyW ‘euls 393(yo 1eay|as elsl|sniseyJel
BUIOYI|BASUI|BA Asieyyaeijeuus essinela1Aey nsod|ay eaeyjo usplajue|n
UIUUIOAUIAAY UQISQ|IBUBH :|| BSO  snwpneep UO B}|BJBA USDIUB|LL UBABYEA SEINNIN
lwioany

-INYLLIHY1/NIILHNSQAL

VYAY11303 YISIWYLL3H
-y1/ NINIWYLLAQH3Y¥3d

-OYdVLNITVA / 1SS3SO¥d
VYAVY1130a3 VISINVVINTVd

VIVLHOr

-IVMYIA NVINIT
N3ISIVIWNISNI

YN
-HAY3IAHOM

VIILNNLNVISY
N3NIOYIN
/NANIYSIS

170NdVSO

-TVHQLSOTIMN3H

VIVLHOf

VAINVANQOLNYL
-AVL/YAVLSINNAYX

NVVSOVIIDIVISVY NVVYddO
N3SIVSOINTON NYINVL SNVLLIIA

NISINNILVVA

VLLIIA

3a1dNINIOLSIALIY]
/SNVANISITTIA

13311dN3INIOL



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

65

LITTEET

onoypyef
uaplajue|l e1siwAneed
19pNnsie|3eluoAnau USIABYA G uasiwenaye|/usaiynsoAy
r r r r r 13SI||QISYA T OSYer snwieep UlUU? e} BUBSO USN] ueANy1ef
ew|0y1[eASUl|BA Asieyyaeijeuus e)j13ojoxAsd (eyasiesis 1e1)
UIUUIOAUIAAY UQISQ|IBURH :|| BSO i snwpeep £}[9S10%|N B3YNI BISI||QISYA | PIN3 usuISojoyAsd
oxoyyef
uaplaiue|n
USIABYBA G
snwieep
r " 1BW|212UDWA|91ISEYSISIYA 9 9117 Asieyyseljeuus
AlPRISESIDYA T°€ OSder ‘v snuipeen nsiexies ueeidpAg)
BWI0Y1[BASUI|BA B1UNSIIA ueew|a8uo uAAnan enofl ‘PN
UIUUIOAUIAAY UQISQ|IBUBH :|| BSO € snuwineep BWEIUE UIPI0T3||0%SIEIIDA A|2111SBYSI2IYA
BuloiAIe
e ejueinas euejle Usaylea
‘g snuipeep ueAe}|apa eisiwenaye| /
Asiejyaeyjeuus | ussiwenApysiad eeniole i1siend
19siweedey 19sSazuUapyey i snwpeep du e[ ‘e319JB1 UBASS|EX1RJ 1BAO
r r r r 183 39S%A1A|DS 3A||]2UUSSE( € D3I glUnSIA “aulpisi 19ennnd eleaey
19siweede] 1€ sSnwineep ueeploA ess|Of ‘In[a3sny sy
19sI{squapyey 1A||BUUSSES 77 OSYer Ejuo|Nas 19s1[eA USPIO(13IUOAY ef
ewl|oyl|eAaul|eA el puloine uaifejyol 33sijouuees ef 1njaneiseey
UIUUIOAUIAAY UQISQ|IBUBH :|| BSO 1z snuwpeep 193uniuleA ‘1Ajjauuaser 1Aj1uuase(ljond

w
m
2
)
P
H__.
>
S
2
m
2

-INYLLIHY1/NIILHNSQAL

YAY11303 YISIWYLL3H
-y1/ NINIWYLLAQH3Y¥3d

-OYdVLNITVA / 1SS3SO¥d
VYAVY113A3 VISINVVINTVd

-IVYIA NVINIT
N3SIVIWINISNI
VIVLHOf

YN
-HAY3IAHOM

VIILNNLNVISY
N3NIOYIN
/NANIYSIS

170NdVSO

-TVHQLSOTIMN3H

VIVLHOf

VAINVANQOLNYL
-AVL/YAVLSINNAYX

NVVSOVIIDIVISV NVVddO

N3SIVSOINTON NYINVL SNVLLIIA

NISINNILVVA

VLLIIA

3a1dNINIOLSIALIY]
/SNVANISITTIA

jwoapyny

13311dN3INIOL



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

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildston hyvinvoinnista: Osa llI

ejeuuey uasiwiddo
nuioIAde | SOAw eisl||ApOAY 3||asiewoueliA
e[ eluesnas 1eA0 93U e ‘9]|10[1391U0A}
1opnnsie|aine|ed v ol ‘g snuipeep 3|[1na1ye| SoAw epya)
mayedpulolale unpee| Asiexyaeijeuus eepjeuuey elARSAY eisiejjel
a a A a a UIUUIOAUIAAY UQISO|IURH € NYNT 7 snwneep e|1A|9sAY
LuIoIAJE B[ BIURINSS ||| BSO B1UNSIIA (elj1owAAuoue) ejjlwnee|
Aj9sAY 1€ snwineep uasiewouedi 1e3 uaifejyofl ainejed Ayauuss
BAYSOY BNleB| U931YNSQAL 7 OSyer B3UO0|N3S epainejed eppjuey UeepPIOA | -ef NjIBUUE B||NAe
BWIOYI|BASUIIBA el nujojase ‘auf eysiadiel ‘e3sasyniIons uaplayewolA|as
UIUUIOAUIAAY UQISQ|IUBH :|| BSO 1z snuwpeep uopyol ‘e1s|uuIoAUINAH -Ay/uaisnwiyang
oyoynyjef
uaplaiue|n
USIABYEBA G
snwieep
r r r r Asieyyseljeuus
N|SNIAOS 7' OSYer p snupneep 1S39SIWsIey1ed
BWIOYI|BARUIIBA BIULSIIA uaf0}1141SI BIUOANBU
UIUUIOAUIAAY UQISQ|IUBH :|| BSO € snuwpeep Ayjauuasel eweiyol uefijonIn0S N[9RNINOS
ojoypyef
uaplaiue|n
USIABYBA G
snwieep
r r r r r BJUOA|BA BABIYD] Asieyyseijeuus ISy NN Oy
essasynioyteIsniadQ €y osyer 'y snwneep ueellpyod essol ‘o1ylea BJUOA|BA
ew|0X1|eASUl|BA BIULSIIA ua1snNwWIsy oy / eluoAnauewyAl BAR1YD) BSSISHN]
UIUUIOAUIAAY UQISQ|IBUBH :|| BSO 1€ snuwipneep ewelyol uefenn|noy ueaaied -1034e35n312d0
lwioany

w
m
2
)
P
H__.
>
S
2
m
2

DINL VANALVI

VYAY11303 YISIWYLL3H
-y1/ NINIWYLLAQH3Y¥3d

-OYdVLNITVA / 1SS3SO¥d

VIVLHOr

-IVMYIA NVINIT
N3ISIVIWNISNI

VIILNNLNVISY
N3NIOYIN
/NANIYSIS

170NdVSO

-TVHQLSOTIMN3H

VIVLHOf

66

-INYLLIHY1/NIILHNSQAL
VYAYL13a3 VISINVY1Vd

YN VAINVANOQOLNYL
-HAYIAHOM | -AVL/YAVISINNAYM

NVVSOVIIDIVISVY NVVYddO
N3SIVSOINTON NYINVL SNVLLIIA

NISINNILVVA
SAVLLIIA

JAIdNINIOLSIALIYE

/SNVANYSIATIA | 133LIANINIOL



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

67

LITTEET

e1s!|ApoAy soAw

oxoyyef B||0 10A BSSQAY UBSIWENIARS
uaplajue|n UaIW|93U0 U3SIEIYONO|IUY
19pNnsie|3eluoAnau USIABYEA G 13N} uaul||ojisyA uidojoxAsd
A A ,r r A A 1351||OISYA T OSxer snuwineep /ueleelyo uersled
snefyo e[ 3@pnnsiejnewyAs Asieyyaeyjeuus jew|a3uo
1351|eRISOSONAS] T 17 OSyer 7 snupeep 11 113S1J 1eA3|0 esso|id snefyo /
BW|OYI|BADUI|BA BIULSDIA uewyAl ueewsasiieAey eepne | 1apnnsiejiewyid
UIUUIOAUIAAY UQISQIUDH :|| BSO 1€ Snwineep 10A OjoBUBYNW UIZ0|0%ASd 1351|eelSosoyAsd
1opnnsie|aine|ed v ol
mayedpulolade unpee|
UIUUIOAUIAAY UQISO|IURH € NYNT BuloiAe
BulolAJe e[ BYURINSS (||| BSO e ejueinas
nPasnysaxyewyAiewse] G 9N g snuipeep
IN[BY0AIRUIOIAIY 7 NYNT Asieyyaeijeuus
" r " " . mE_O¥__m>mcum> ““_w;msh.smg
UIUUIOAUIAAY UQISQ|IURH :|] BSO SAREET) BSSA|aSAY
BIULISDIA BASYSOY i€ snuwipneep uIny ulWwWasl||eAAs eagyja1isey
BLIUIOAUIAAY UQISO|INUSH G 9] e3uo0|Nas uo eew|a8uo uny ‘eeniey
199neeadeluiwio) el puloiAe 1sieyd efnjisnysayewyAiewses njaisny|
el 19synwineeA :| esQ 17 Snwineep ejweeflyo uefeyyofusaynd -sayewyAsewse|
lwioany

w
m
2
)
P
H__.
>
S
2
m
2

-INYLLIHY1/NIILHNSQAL

DINL VANXALVI

YAY11303 YISIWYLL3H
-y1/ NINIWYLLAQH3Y¥3d

-OYdVLNITVA / 1SS3SO¥d
VYAVY113A3 VISINVVINTVd

VIVLHOf

-IVYIA NVINIT
N3SIVIWINISNI

YN
-HAY3IAHOM

VIILNNLNVISY
N3NIOYIN
/NANIYSIS

170NdVSO

-TVHQLSOTIMN3H

VIVLHOf

VAINVANQOLNYL
-AVL/YAVLSINNAYX

NVVSOVIIDIVISV NVVddO

N3SIVSOINTON NYINVL SNVLLIIA

NISINNILVVA

3a1dNINIOLSIALIY]
/SNVANISITTIA

13311dN3INIOL



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

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildston hyvinvoinnista: Osa llI

68

puioine
el elueINas

g snuweep
19Wi03eAIN]
ef snnsijjeAny

BUBYIE U93YIBA
ueAB}9Pa EIsiwERaye| /
uasiwenApyaiad eenlioje isiend

A A A -L SNWBEEA SU el ‘e1ISYJR] UBASSIEY IR 1BAO
oxoypyjefl “aul 1S4 1991unnd elleaey
usplaiuell UeBPIOA BSSIO[ “AN|9ISNYSY
r USINEAEA -5 19s1jeA UapIO(iyeIU0AL Bf
SNUWREEA uaifeyyof 33sijjQuuees ef
Asigyyaejeuus 133un3ulyeA ‘dA||puuaser
19siweede) 19SS UIPYEY 7 snwineep
181 19S4AIA|9S 1A[|]PUUASEr € B3I BIULSIA 3||N|21SN3SaY ee|1 Ueepon| njPneiseey
19siweede] 1€ snwineep el efays1usAaAIa) ueelalsiuuny 1Aj13uUaselijond
A A a 19sPISUaPYey JA||DUUSSel 7' OSNer e3u0|Nas ‘eyannnd ueeploiade essol 1e3 usayjef
eUWIONI[eABUI[EA el quioinie ‘puindpyjel eweid (uiSojoyAsd ussiwenaye|
UIUUIOAUIAAY UQISQIUSH || BSO 1z shuwneep ‘wisa) uefepn|noy ueAdled puindiyer
lwioing

w
m
2
)
P
H__.
>
S
2
m
2

-INYLLIHY1/NIILHNSQAL

DINL VANALVI

YAY1130a3 YISIWYLLIH
-y1/ NINIWYLLAQHIY¥3d

-OYdVLNITVA / 1SSISO¥d
YAVY1130a3 VISINVVYINTVd

VIVLHOr

-IVYIA NVINIT
N3ISIVIWNISN3I

YN
-HAY3IAHOM

VIILNNLNVISY
N3NIOYIN
/NANIYSIS

170NdVSO

-TVHQLSOTIMN3H

VIVLHOf

VAINVANQOLNYL
-AVL/VAVLSINNAYM

NVVSOVIIDIVISVY NVVYddO
N3SIVSOINTON NYINVL SNVLLIIA

NISINNILVVA

SAVLLIIA

3aIdN3INIOLSIALIYE
/SOVANNSITTA

13311dN3INIOL



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

69

LITTEET

nsaisiwejedunnddol
‘guloinieasy] G =l
nsa1siwejedunnddo| | oyoypyjel uspiaue|n
r r r r r :QUIOIAIR3SY| G 7 OSYE[ | USIABYEA :G SnuIeep (spye| ulone)
eUWI0YI|BADUIBA Asieyyaeljeuua 3||IABIBES UQISQ|IYUdY 030 nsa1
UIUUJOAUIAAY UQISO[IUSH || BSO 7 snwneep ueelauue BsalnulolAIeas)| | -siwejedunnddon
uaay|ef usajue|n
ueaeyen 1eyliuyaisiwnineled ef
usujwenase usfofey ¢T auI7 | onoypyel uspiaiuely
" r " " " uauIWBRY3|oNy B1S3SY G NYNT | UBIABYEA :G SnWIeeA uaasiwnpioyned
Bw|0Y1|eASUIBA Asiexyseljeuus esso1sliedWA esseAeesSSallS 11U
UIUUIOAUIAAY UQISO|IUSH :|| BSO 7 snwneep 19y n10lieysiwninoluay -ja1siwnine|ed
uaay|ef usajue|n
ueAByeA 1B [IUd3sIwnineled ef
usulwenase uafoley zT aur | ovoypyjel uspreueln essiajue|y
r r r r r usulwBYa|oNy B1S9SY G NYNT | USIABNEA :G SnWeeA BSSIARYEA B[ BSSIARESSDUIS 351
ewioxljeAaul|ea Asiedyaeyeuus epysa} [oA eyof ‘elsisyniioliey je18
UIUUIOAUIAAY UQISO[IUSH || BSO 7 snweep ef eysjo18a1es1s snefyo -91eJissninejed

w
m
2
)
>
H__.
>
S
2
m
2

-INYLLIHY1/NIILHNSQAL

DINL VANXALVI

YAY1130a3 YISIWYLL13H
-y1/ NINIWYLLAQHIY¥3d

-OYdVLNITVA / ISSISO¥d
VYAY1130a3 VISINVVINTVd

-IVHIA NVINIT
N3ISIVYIWINISN3I
VIVLHOf

YN
-HAY3IAHOM

VIILNNLNVISY
N3NIOYIN
/NANIYSIS

-IYHQLSOTIMNIH
VIVLHOf

110NdVSO
VAINVANQOLNYL
-AVL/YAVLSINNAYX

NVVSOVIdIVISV
NVVddO N3SIVSOINTON
NVYINYL SNVLLIIA

NISINNILVVA
SAVLLIIA

uauiwnysjony ejsasy|

JAIdNINIOLSIALIYE

/SNVANNISIATA | 133LIANIWIOL



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

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildston hyvinvoinnista: Osa llI

70

(enpesaly) ewyAioyyol
e[ suuayesoneesiuediQ
eysewl|afyosninnoy (1eneRISEA [B]) J0UURIARYEIUN[IO)}
BISEAATINSDY UILUIOAUIAAY ueuuLleY (USsI|eeNSyas)
uoISO|uUdY dABN KT I usulweniysy el 3ouueesAjapauaiy
N N N N » uauIWEeNIYY UaIsyniu|ea USISYNIW|eA 19 SNUILBBA
JAUAYIINSY UINUIOAUIAAY Asiesyaeyjeuua AjepausW 33sIjouuljjeH RISIW
UQISQ|USH Z'9 osyer p snwieep ugoiuepeesule| ef ulyioluees -|o1saliel ef ey
1PWI0} BIULSDIA 1€ SNWBBA ‘UIYIAlBRAUBW Shesyey -s99judyeIole.S
1BABTIIYDY BISYNIW]EA 9 NYNT usaulwepopay -lueduo eisIns|o
BUII0YI|EASUI|BA UIUUIOAUIAAY el quioluawnyop (yeAeueyEIUNSIA Bf BIYIRIDIY BSSQ1ABRY Shin|
UQISQ|IYUBH :|| BSO :T snwineep soAW) Ny nyoneesiuediQ -noyoluepyor
eysew|alyosnin|noy
BISBAATIISSY UINUIOAUIAAY (HInNpoWUIpA 1en23js0%
U0ISO|URY 33ABN HT 3} ejjoise-expiedeAdnl UOSY3
A A A A UBUILIERISY UDISYNIWIEA ‘Wisa) 1efijies iAo oureIseA ef
JAUATINSY UIBUIOAUIAAY 1e(ljonisey usisnedey :sninjnoy
UQISQIBUBH Z'9 Osyer BADSOY BISALYDY BISI|Bewwy
Rwioy eisiafyoefonsola sninjnoy|
IEABRIYSY BISYNIWIEA G NN
A A r BUIIOYI|BASUI|BA UIUUIOAUIAAY usuweRyay SNIN|NOY BASYSOY BEIUI|RA snan|
UQISO|IYUBH :|| BSO USISYNIWI|eA 19 SNUILEBA uQlIso|uay el enuiolAiyay -noymewwy

(%)
m
2
)
>
H_..
>:
S
2
m
2

-INYLLIHY1/NIILHNSOAL

DINL VANNLVT

VAYL13a3 YISINYLLIH
-y1/ NINIWYLLIAQHIY¥Id

-OYdVLNITVA / ISSISO¥d
VYAVY113d3 VISINVVINTVd

=IVIYHIA NVINIT
N3SIVININISN3I
VIVLHOI

YN
-HAY3IAHOM

VIILNNLNVISY
NaNIod1N
/N3ANIYSIS

-IVHQLSQ1IIN3H

VIVLHOf

110NdVSO
VAINVANQOLNYL
-AVL/VAVLSINNAYM

NVVSOVIIDIVISV
NVYVddO N3SIVSOINTOM
NVINVYL SNVLLIIA

SNVLLIIA

UBUIWENIYSY uBISYNIWIen

SNLNTNOMSIALIYT
/SNYAMISIATA | 133LIdNINIOL



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

71

LITTEET

esslolse
r -expjledeAsny usujwelyol el oayor
eIsew|afyosnin|noy
BISEAANISSY UIUIOAUIAAY uaujwelsiAyea uaguayiwiil
uQiIsQ|pjUaY 31BN T 31N C1UI[[2Y USpISIUE|D USINEYEn
USUIWEBRIYSY UDISYNIW|BA
r r r r JAuARsay ulnuIoAuIAY e1sI2NNRINY 113 SNisi|eA NE]
A A UQISQ|IUSH 7'9 Osxef usulWERIYDY -siueyaWsIwAy
19WI0) | UBISYNIW|EA :g SNWIERA 1EIIUYSIEIUNSIIA -AIA3S / B1S10P
1eABNIYSY BISYNIW[EA 9 NYN] ojoypyjel uspiaueln eIl eY UL LUOY -1e1 e1sIawyad
BLIOY|PASUIIBA UIUUIOAUIAAY USIABYEBA 1G SnuieeA ) - snin|noy(-oxiel
UQISQ|INUBH :|| BSO BIUNSIIA 1€ SNWwIleBA eIUl||BYUISSIIS el -sneyay)
(onAexisienty
el elulley usuleensyas
‘Wwisa) 199neelsadeluiwioy
1Al uiyiiu annuw el
ejunfiojuondnJioy ef -uasyo1ad
eIsew|afyosnin|noy Jidsnnsijieadny
BISEAALIINSSY UILUIOAUIAY ef unnu|NYsnNsij|eAn
A A A A uQIsQ|Buay a1AeN T 21 ‘snnsj||eaini eanisniad
uauIWEeNIYY UaISyNIW|eA 19Wioleniny ef ua3syQIARY ‘SNNsijjeAINIQAL
1AuARSaY UIBUIOAUIAAY SNNS|j|eAIN} 1/ SNWHREBBA
UOISOIUBH 7'9 OSyer uBUIWETIYSY 193lyoeyuntiojuoled
1PWI01 URISYNIW|BA 19 SNWLEBA (Uaen exsiLeRaye| 3] iewoy|n) (snepay)
1BABTIYDY BISYNIW|RA 9 NYNT Asiesjyaeleuus snnjnoysnnsijeniny ef 133140 e1sIWio1eAdn
BUIIOYI|BASUI|BA UIUUIOAUIAAY ' snuneep /e1sapnnsijjeains
UQISQ|INUSH :|| BSO BIULISAIA 1€ SNWNEEA sninjnoyndeisu3 sninjnoy

(%)
m
2
)
B
H_..
>:
S
2
m
2

-INYLLIHY1/NIILHNSOAL

VAYL13a3 YISINYLLIH
-y1/ NINIWYLLIAQHIY¥Id

-OY¥dVLNITVA / ISSISO¥d
VAY113d3 VISINVVINTVd

=IVIYHIA NVINIT
N3SIVININISN3
VIVLHOI

YN
-HAY3IAHOM

VIILNNLNVISY
NaNIOd1N
/N3ANIYSIS

-IVHQLSQ1IMN3H

VIVLHOf

110NdVYSO
VAINVANQOLNYL
-AVL/YAVLSINNAYX

NVVSOVIIDIVISV
NVVddO N3SIVSOINTOM
NVINVL SNVLLIIA

uBUIWENIYSY uBISyNIW|en

SNLNTNONSIALIYS
/SOVANISIATA

13311dN3INIOL



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

Kaytannon opas turvapaikka- ja vastaanottohenkildston hyvinvoinnista: Osa I

LIITE 3 —SEURANTA- JA
ARVIOINTIVIRKAILIJAN
TEHTAVANKUVAUKSEN MALLI

Tehtdvan nimi: Seuranta- ja arviointikoordinaattori/-virkailija
Viranomainen: ... Sijainti/paikka: ...
Palkkaluokka (tarvittaessa): ... Toimen tyyppi (valiaikainen/pitkaaikainen): ...

Tehtdvan tarkoitus:

Seuranta- ja arviointikoordinaattori/-virkailija ... johtaa viranomaisessa seuranta-,
arviointi-, vastuuvelvollisuus- ja oppimiskehyksen suunnittelua, taytantdéonpanoa
ja hallintaa (kaikkien ja/tai henkiloston hyvinvointiin liittyvien) merkityksellisten
toimien osalta. Seuranta- ja arviointikoordinaattori/-virkailija myos tukee johtajia ja
henkilostdosaston tydntekijoitda henkiloston hyvinvointiin liittyvien toimenpiteiden
sadnnollisessa seurannassa. Kerattyjen pdivitettyjen nayttéjen ja oppien kayttod

on ratkaisevan tarkeda paatdksenteossa, vastuuvelvollisuudessa ja viranomaisen

kokonaistehtdvan jatkuvassa parantamisessa.

Raportoinnin rakenne
Viranomaisen ... seuranta- ja arviointikoordinaattori/-virkailijaa ...johtaa ...

Raporttien vastaanottaja: ...
Tahan toimeen suoraan raportoiva henkil6sto (tarvittaessa): ...

Keskeiset vastuualueet:

— Suunnittelee ja toteuttaa seuranta- ja arviointikehyksen ... osastoille, mukaan lukien
henkiloston hyvinvointiin liittyvat toimenpiteet.

— Johtaa seuranta- ja arviointitoimien seurannan taytantéénpanoa ja laatii/paivittaa
kaikkia asiaankuuluvia toimia koskevat vahimmaisvaatimukset.

— Arvioinnin ja oppimisen perusteella edistda ..., myds henkildstdn hyvinvointia koskevan
strategian, kehittamistd edelleen.

— Tukee ja tekee maaraaikaisarviointeja yhteistydssa ... tiimin kanssa ja suunnittelee
toimintasuunnitelmia yhteisymmarryksessa ... kanssa.

— Laatii seuranta- ja arviointisuunnitelmia henkildstdn hyvinvointia koskevien
vaatimusten mukaisesti ja johtaa henkiléstdn hyvinvointia koskevan
toimintasuunnitelman (ja talousarvioiden) seurannan ja arvioinnin taytanté6npanoa.
Tahan kuuluvat laadukkaiden tietojenkeruuvalineiden seka tietojen tallentamis- ja
validointimekanismien kehittdminen.

— Antaa tarvittaessa koulutusta ja tyopaikalla annettavaa tukea henkilostolle ja/tai
kumppaneille asiaankuuluvien seuranta- ja arviointivalineiden kaytosta ja valvoo sita.
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— Johtaa oikea-aikaista laadintaa, analyysia, yhteenvedon tekemista ja laadukasta sisaista
ja ulkoista raportointia.

— Kay saannollisesti kentalla olevissa tydpisteissa tukemassa seuranta- ja
arviointiprosesseja.

Menettelysdaannot

Toimenhaltijan on tiedettava tdydellisesti, mitd ovat viranomaisen menettelysdantodjen
saannokset ja taydentavat toimintaperiaatteet (esim. (seksuaalisen) hairinnan
torjuntakdytannot), kayttaydyttava toimintaperiaatteiden saantdjen mukaisesti ja
varmistettava, ettd tydskentelytapa ei saata tyontekijoita tai kansainvélisen suojelun
hakijoita vaaraan.

Osaamiseen ja kdytokseen kuuluu se, ettd toimenhaltija

— on vastuuvelvollinen paatosten tekemisestd, hallinnoi resursseja tehokkaasti ja pystyy
toimimaan arvojen mukaisena roolimallina

— on tavoitteellinen ja ottaa vastuun omasta kdytoksestaan

— on helposti lahestyttdva ja hyva kuuntelija

— arvostaa moninaisuutta, hyvaksyy kollegoiden nakdkulmat, ottaa eri kulttuurit
huomioon

— kehittda asiaankuuluvia ratkaisuja ja kannustaa niihin

— on rehellinen ja avoin

— osoittaa sitoutumisensa ... arvoihin.

Vaadittavaan patevyyteen ja kokemukseen kuuluvat

— sitoutuminen ... tydhon ja sen ymmartaminen

— tydkokemus seuranta- ja arviointijarjestelmien toiminnan kehittamisesta

— kokemus ... liittyvdsta suunnittelusta, seurannasta ja arvioinnista seka tarkastuksista,
mukaan lukien henkildstén hyvinvointi

— todistettu ymmarrys suunnittelua, seurantaa, arviointia ja vastuuvelvollisuutta
turvapaikka- ja vastaanottoalalla koskevista aloitteista

— hyvét organisointitaidot

— kokemus valmiuksien kehittdmisesta

— erinomaiset henkildsuhde- ja organisointitaidot ja kyky tydskennelld paineen alla

— todistetut analyysi- ja ongelmanratkaisutaidot

— erinomainen ... kielen suullinen ja kirjallinen taito

— erinomaiset tietokonetaidot, erityisesti Microsoft Excel ja Word

— kyky ja halu matkustaa ... (tarvittaessa).

Suotava

Laatimispdivimaara:
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LIITE 4 — PALAUTETILAISUUDET

Henkildstoasioiden ammattilaisen pitaisi jarjestaa osallistujille ja vetdjalle
jalkipuintitilaisuuksia, joissa kerataan tyontekijoiden palautetta yleisistd aiheista ja
tapaamisen yleisestd ilmapiiristd seka yllattavia kommentteja ja huomion arvoisia
henkilokohtaisia havaintoja. Tiedot kannattaa jarjestda keskustelun kysymyksiin
annettujen vastausten mukaan tai vallitsevien aiheiden tai huolenaiheiden perusteella.
Henkilostoasioiden ammattilaisen pitaisi tehda yleiset paatelmat, joissa vastataan
keskustelun kysymyksiin ja tarvittaessa esitetddn suositeltavia toimenpiteita.

Henkilostdasioiden ammattilaisen pitéisi sitten tehda yhteenveto tavoitteista, keskeisista
havainnoista ja suosituksista ja valittda tulokset tarvittaessa johtajille ja ylimmalle johdolle
seka osallistuneille tyontekijoille. Osallistujille pitaisi ilmoittaa, miten tietoja kdytetaan.
Henkilostoasioiden ammattilaisen pitdisi myds laatia seurantaraportteja tai-yhteenvetoja,
jotta voidaan varmistaa, ettd tyontekijat tietdvat, mihin toimenpiteisiin on ryhdytty
henkiléston hyvinvoinnin parantamiseksi. Tulokset voidaan sitten esittda nimettémina
johdolle toimiin ryhtymista varten.

TASMARYHMAKESKUSTELUN SUUNNITTELU PALAUTTEEN
SAAMISTA VARTEN

Tarkastuslista. Taismaryhmakeskustelu (3¢)

I. Tasmaryhmakeskustelun suunnittelu

Maaritetaan tarkoitus

Laaditaan luettelo keskeisista kysymyksista

Tehd&an etiikkaa koskeva selvitys

Madritetdan ja hankitaan osallistujat

Varmistetaan yhtendinen kokoonpano (esim. sukupuolen, ian, kielen osalta)

Paatetdan osallistujamaara

Hankitaan vetdja ja avustaja (muistiinpanojen tekemiseen)

Paatetdan tdsmaryhmien maara

Madritetdan soveltuva paikka

Varmistetaan, etta paikka on kdytettavissa ja ettd se on sopivan kokoinen

Laaditaan aineistot (nimilaput, suostumuslomakkeet, osallistujaluettelo, kirjauslaitteet)

(*®) Asian taustaa esitellaan julkaisussa 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, nide 9, nro 1, s. 20-32,
2017.
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Il. Tiedonkeruu

Valmistaudutaan ennen tilaisuutta

Perehdytaan ryhméadynamiikkaan, kasikirjoitukseen ja istumisjdrjestelyihin

Aloitetaan tilaisuus

Tehdaan esittelyt (kunkin ryhmanjasenen nimi, luottamuksellisuusasiat, perussaannot)

Vedetaan tilaisuus (keskustellaan, pohditaan, pidetdan taukoja, kirjataan ja seurataan keskustelua)

Seurataan kysymyksia ja aiheita

Kirjoitetaan kaikki vastaukset kysymysten oheen erityiseen muotoon (avustaja tekee muistiinpanoja)

Paatetaan tilaisuus

11l. Analyysi

Analysoidaan sisaltoé

Maaritetadn keskeiset aiheet

Luetellaan / asetetaan tarkeysjarjestykseen

Analysoidaan sisaltoé

Analysoidaan keskustelu

Paatetaan tulosten yleisosta

Annetaan palautetta johtajille

Siirrytdan seuraaviin toimintakohtiin

75
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LIITE5 — HENKILOSTON HYVINVOINTIA
KOSKEVAN STRATEGIAN MALLI

Seuraavaksi esitetdan tarkeimmat seikat, joita henkildston hyvinvointia koskevassa
strategiassa / koskevissa toimintaperiaatteissa on kasiteltava.

Otsikko. Sen mukaan, mitd viranomaiset ja toimintaperiaatteet/strategian laatinut
ryhma ovat sopineet. Se voi olla esimerkiksi “Henkildstén hyvinvointia koskeva
strategia” tai “Henkildston hyvinvointia koskevat toimintaperiaatteet”.

Alkusanat. Ylimman johdon tuki.

Nakemys/tehtédva. Lyhyt kappale, jossa kuvaillaan henkildston hyvinvointia koskevaa
strategiaa ohjaava viranomaisen kokonaisnakemys. Esimerkiksi, ettd sen avulla
tyontekijoiden tydeldmasta saadaan terveellistd ja tuottavaa, ettd he pystyvat
saavuttamaan tdyden potentiaalinsa tydpaikalla ja pitdmaan sita ylla ja ettd he pystyvat
tarjoamaan laadukasta palvelua kansainvalisen suojelun hakijoille.

Lyhyt johdanto. Tassa osassa kuvataan yleisesti, miksi ja miten tama henkildstdn
hyvinvointia koskeva strategia / koskevat toimintaperiaatteet laadittiin (esim.

lupaus tyontekijoille). Henkildstdon hyvinvointia koskevissa ohjeissa suositellaan
suunnittelemaan henkildstdon hyvinvointia koskevia strategioita henkildstolle ja johdolle
tehdyn tarvearvioinnin analyysin perusteella.

Maaritelma Miten henkiloston hyvinvointi ymmarretdan viranomaisessa/tiimissa?
EASOn turvapaikka- ja vastaanottohenkiléstén hyvinvointia koskevasta kéytdnnén
oppaasta saa ideoita.

Tavoitteet Strategian tavoitteet toteutetaan konkreettisilla toimilla/toimenpiteilla.
Lisatietoa on osan |: Vaatimukset ja toimintaperiaatteet jaksossa 2.1 Henkiloston
hyvinvointia koskevat vaatimukset, jossa suositellaan henkildston hyvinvointia
koskevien toimintaperiaatteiden padvaatimuksia ja vertailuarvoja, jotka koskevat
koko turvapaikka- ja vastaanottoalaa. Henkiloston hyvinvointia koskeva strategia ja
sen saavuttamistavoitteet ovat soveltuvimpia, kun ne perustuvat ennakkoon tehtyyn
henkiloston tarvearviointiin. Tavoitteet ovat toimintasuunnitelman ldhtokohta (ks.
osan |: Vaatimukset ja toimintaperiaatteet liite 4 Henkilostén hyvinvointia koskevan

toimintasuunnitelman ja riskinarvioinnin mallit).

Kohderyhmat. Kenelle strategia/toimintaperiaatteet on tarkoitettu? Strategia on
esimerkiksi tarkoitettu johdolle ja muille tyontekijoille, jotka tydskentelevat EU+-
maan viranomaisessa/osastossa/sijaintipaikassa. Toimintaperiaatteet koskevat kaikkia
tyontekijoita (vakituisia, eldkkeeseen oikeutettuja, maardaikaisia). Tassa jaksossa voi
myds olla luetelmakohtina lyhyita selvityksid seuraavista tiedoista.
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https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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— Miten tdma strategia hyodyttaa tyontekijéita ja johtajia? Tama pitaisi eritella
tehtyjen tarvearviointien osalta.
— Perusarvot. Viranomaisen ja tyontekijoiden yleiset perusarvot otetaan mukaan,
esimerkiksi
e rehellisyys
e ammattitaito
e luovuus
e tiimityo
e osallistavuus
e kunnioitus ja arvostus.

Velvollisuudet ja odotukset. Tassa kappaleessa kasitellaan johdon velvollisuuksia
(esim. sen varmistaminen, ettd toimintaperiaatteiden tdytdntddnpano hyodyttaa
kaikkia tyontekijoita) ja kaikkien muiden tyontekijoiden, erityisesti ensimmaisen linjan
virkailijoiden, velvollisuuksia (esim. osallistuminen tarjottuihin henkiloston hyvinvointia
koskeviin toimiin, toimiminen ennakoivasti omasta itsestdan huolehtimisen
suunnittelussa).

Henkil6ston hyvinvointia koskevat yleiset toimenpiteet. Nama ovat henkildston
hyvinvointia koskevia etuja ja oikeuksia, jotka ovat kaikkien tyontekijdiden saatavilla
koko tyosuhteen ajan (esim. sdannolliset kasvokkaiset tapaamiset lahijohtajien kanssa,
tyotyytyvaisyyskyselyn tekeminen saannollisesti, koulutus / henkilokohtainen kehitys).

Henkiléston hyvinvointia koskevat erityistoimenpiteet. Tassa kasitellaan
viranomaisten erityisesti johtajille ja ensimmaisen linjan virkailijoille antamaa
erityistukea. EASOnN kdytdnndén opasta turvapaikka- ja vastaanottohenkiléstén
hyvinvoinnista voidaan kayttaa virikkeena ehdotettavissa toimissa (esim. perustetaan
kriisinhallintaryhma seuraamaan asianomaista henkil6st6a, varmistetaan, etta
henkildstolle annetaan asiaankuuluvia kertauskursseja aiheesta).

Tukena kaytettavat vuokaaviot. Tassa jaksossa kerrotaan yksinkertaisesti kaytettavissa
olevista tukipalveluista, muun muassa raportointimekanismeista. Tyontekijoille

annetaan puhelinnumerot vakavien tilanteiden varalta.

Turvallisuus ja turvatoimet. Tassd jaksossa kdsitellaan henkildstdn turvallisuuteen

eri tydpisteissa liittyvia erityisia tekijoita. Siihen voivat kuulua turvallisuudesta ja
turvatoimista vastaavien osastojen tekemat vastaanottokeskusten/puhutteluhuoneiden
madrdaikaistarkastukset, joilla varmistetaan, ettad tyontekijat ovat turvassa.

Siihen kuuluvat myds julkiset tyotilat seka virka-autojen maaraaikaishuolto,
radiopuhelinten saatavuus tarvittaessa ja maaraaikaiset turvallisuuskatsaukset. Naissa
katsauksissa voitaisiin kasitella kaikkia terveystoimenpiteitd, jotka otetaan kayttdon
kansanterveyskriisissa (esim. ebola, covid-19). Tassa jaksossa kasitellaan myos
erityisjarjestelyja henkilostolle, joka tyoskentelee vastaanottotiloissa, muun muassa
suljetuissa vastaanottotiloissa, sekd yolla tydskentelevalle henkildstolle. Jaksoon taytyy
myos kuulua henkildston hyvinvointiin liittyvat huolenaiheet sisaltavan riskinarvioinnin
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tekeminen. Tahan on sisdllytettdva myos toimenpiteet, joilla ehkaistdan vakavia
tilanteita ja vastataan niihin.

Henkil6ston hyvinvointia koskevat lisandkokohdat. Henkiloston hyvinvointia koskeva
strategia yhdistetaan viranomaisen/organisaation yleiseen henkilostdstrategiaan, kun
kyseisen henkilostostrategian vakio-osat liittyvat henkilostdn hyvinvointiin. Siihen

voi kuulua oikeuksia esimerkiksi saannollisiin lounas-/ruokataukoihin ja/tai muihin
taukoihin (myos alueet, joilla aterioita voidaan tarjota, hankkia tai sydda turvallisesti).
Tahadn osaan kuuluvat myos lomajarjestelyt ja henkiloston kannustaminen kdyttamaan
kaikki vapaapaivat, joihin heilld on oikeus. Siihen voidaan sisallyttda myos lepo- ja
palautumispaivat.

Ty6paikkavakivallan ja (seksuaalisen) hdirinnan ehkaisy. Jos kdytossa ei ole
(seksuaalisen) hairinnan torjuntaperiaatteita, tdssa pitdisi antaa ohjeita, joilla
varmistetaan, etta kaikkia tyontekijoitd muistutetaan menettelysaannoistd, jotka

he allekirjoittivat tullessaan tyohon, seka heidan velvollisuudestaan kohdella toinen
toisiaan ja palvelemiaan ihmisid kunnioittavasti. Menettelysadntdjen rikkomisesta on
ilmoitettava ja sitd on kdsiteltava kaytdssa olevien asianmukaisen sisdisten kanavien ja
valitusmekanismien kautta.

Seuranta ja arviointi. Seuranta ja arviointi seka sen toteuttamiseksi kaytdssa
olevat vdlineet ovat strategian olennainen osa. Niilld varmistetaan strategian
tdytantédnpanon saanndllinen arvioint, strategian merkitys henkiloston tarpeiden
kannalta ja tarkistusten laatiminen.

Vastuuvapauslauseke. Ndiden ohjeiden henkildston hyvinvointia koskeva strategia
on tiiviisti sidoksissa henkildston hyvinvointiin turvapaikka- ja vastaanottoalalla.
Sita ei pida sekoittaa kattavaan henkilostostrategiaan, jossa kasitelldan

kaikkia henkilostohallinnon nakokohtia ja tekijoita. Henkiloston hyvinvointia
koskeva strategia voidaan kuitenkin yhdistaa laajempaan turvapaikka- ja
vastaanottoviranomaisen/-organisaation henkilostostrategiaan tai kayttaa siina
strategian kasitteita.

Henkiloston hyvinvointia koskeva strategia / koskevat toimintaperiaatteet muunnetaan
toimintasuunnitelmaksi, joka perustuu henkilostolta tarvearvioinnin tekemisen jalkeen
saatuun palautteeseen. Siina esitetdan jo kdytossa olevia toimia, jotka ovat henkil6ston
mielestd hyodyllisia, ja siihen sisaltyy viranomaisessa saatavilla olevien resurssien
mukaisesti suositeltuja toimia. Henkildstén hyvinvointia koskeva toimintasuunnitelma
on laadittava henkildston hyvinvointia koskevassa strategiassa linjattujen tavoitteiden ja
toimenpiteiden perusteella. Kaikki ehdotetut toimet on yhdenmukaistettava henkildston
hyvinvointia koskevan strategian tavoitteiden kanssa, ja niiden on oltava realistisia ja
mitattavissa. Toimintasuunnitelma on kaikkien tyontekijoiden saatavilla.
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LIITE 6 — RISKINARVIOINNIN MALLI

Riskeja on seka sisdisia etta ulkoisia. Tavallisesti on helpompaa vahentda sisaisia

riskeja, kuten henkilosto- tai koulutusvajetta. Ulkoisiin riskeihin puuttuminen on paljon
vaikeampaa. Ulkoisia riskeja ovat esimerkiksi kansainvalisen suojelun hakijoiden
saapuminen suurina maarind tai kansanterveyspandemian puhkeaminen. Seka sisdisten
ettd ulkoisten riskinarviointien kasittelyssa voidaan noudattaa samaa toimintamallia,
mutta se riippuu kaytossa olevista paikallisista ja sisaisista riskinarviointitydkaluista.
Jaljempana esitetdan perusesimerkki asiakirjoista ja toimintamalleista, joita kdytetdan
keskityttdessa sisaisiin riskeihin.

Sisdiset riskit. Ensimmaisessa sarakkeessa esitetddn ylimman johdon ja ensimmaisen
linjan virkailijoiden maarittdmat mahdolliset riskitekijat. Kaikki asiaankuuluvat tiimin
jasenet on otettava sdanndllisesti mukaan antamaan palautetta kehittyvista riskeista

ja tarpeista. Toisessa sarakkeessa ilmoitetaan, onko riski suuri (S), keskitasoinen

(K) vai pieni (P). Kolmannessa sarakkeessa ehdotetaan toimia, joilla riskid voidaan
vahentdd. Neljdnnesséa sarakkeessa ilmoitetaan, kuka on vastuussa naiden vahentdmisen

varmistavien toimien seurannasta, ja viidennessa sarakkeessa ilmoitetaan aikataulu.

SISAISET RISKIT

RISKIA VAHENTAVAT VAHENTAMISTOIMEN AJOITUS

VALVONTATOIMET

MAARITETYT
RISKITEKIJAT

RISKIN
TASO

Henkilosto ei tieda,
mita siltd odo-
tetaan vakavissa
tilanteissa / turval-
lisuushairioissa

Henkilostdosasto ja turvallisuudesta

ja turvatoimista vastaavat virkailijat
selittévat (johtajien tukemina)

koko henkildstolle kaytdssa olevat
toimintaperiaatteet, tydkalut ja
raportointilinjat

Naista toimintaperiaatteista
tiedottamiseen kaytettavat kanavat
vaihtelevat niiden tyontekijoiden
tarpeiden/kayttéoikeuksien mukaan,
joille tiedotetaan (verkkokokoukset tai
henkilokohtaiset kokoukset jne.)
Toimintaperiaatteet ja esitteet annetaan
koko henkiloston saataville (seka
sahkoisesti ettd paperilla)
Tyontekijoille, joille on erityistd

hyotya henkiloston hyvinvointin
liittyvista asioista ja erityisesti vakavien
tilanteiden hallinnasta, annetaan
tarvittava koulutus

Koulutettuja tyontekijoita kannustetaan
toimimaan vapaaehtoisina
yhteyshenkil6ina vakavissa tilanteissa ja
niiden hallinnassa

Henkildstdosasto
ja turvallisuudesta
ja turvatoimista
vastaava osasto
ylimman johdon
tukemana

Koko henkildstolle esitelldan
perehdytyksessa vakavien
tilanteiden hallintaa koskevat
pysyvaisohjeet
Lihetettdvalle henkilostolle
jarjestetaan kertaus vakavien
tilanteiden hallinnasta
Pysyvaisohjeiden (tai muiden
toimenpiteiden) paivityksista
tiedotetaan jatkuvasti
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SISAISET RISKIT

MAARITETYT
RISKITEKIJAT

RISKIN
TASO

RISKIA VAHE AT
VALVONTATOIMET

VAHENTAMISTOIMEN AJOITUS

Ensimmaisen
linjan virkailijat
osallistuvat
saannollisesti
tydaikojen
ulkopuolisiin
tilapaisiin toimiin
hakijoiden suuren
maahantulon
vuoksi

Lahijohtajat laativat selkeédn
vuorotteluaikataulun, jonka nojalla
kaikki tyontekijat pystyvat pitamaan
taukoja, vapaita viikonloppuja tai
vuosiloman kansallisen menettelyn ja
tydsopimuksen mukaisesti
Yhteistydssa henkilostoosaston kanssa
laaditaan selkedt kdytannot siita, miten
ylitydsta toivutaan ja miten se korvataan
(esim. ottamalla kayttoon lepo- ja
korvausjaksot suuren maahantulon
aikana)

Laaditaan ammattilaisten vuorolista
tukemaan ydintiimin jasenia heidan
tehtévissaddn suuren maahantulon
aikana

Henkilostdosasto
yhteistydssa
ylimpien johtajien
kanssa

Vuorotteluaikatauluja

pdivitetdan sadanndllisten
jatkuvuussuunnittelutoimien
osana (johtajat/henkildstoosasto)
Lepoa, korvauksia ja muita etuja
koskevasta henkilostopolitiikasta
tiedotetaan perehdytyksessa
Vuorolistalle otettujen
asiantuntijoiden yhteystietoja/
saatavuutta paivitetdan
saanndllisesti (henkilostoosasto).

Tyontekijoiden sadnnollisesti kohtaamien riskien arviointi puolijasennellyissa

haastatteluissa tai tdasmaryhmakeskusteluissa auttaa ehkdisemaan ja estamaan vakavia

ongelmia, joita heille voi koitua ennen pitkaa. Siksi henkilostolta kannattaa kerata tietoa

saannollisesti.



Yhteydenotot EU:hun

Kaynti tiedotuspisteessa
Euroopan unionin alueella toimii yhteensa satoja Europe Direct -tiedotuspisteitd. Lahimman
tiedotuspisteen osoite I6ytyy verkosta (european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_fi).

Yhteydenotot puhelimitse tai kirjallisesti

Europe Direct -palvelu vastaa Euroopan unionia koskeviin kysymyksiin. Palveluun voi ottaa

yhteytta

— soittamalla maksuttomaan palvelunumeroon 00 800 6 7 8 9 10 11 (jotkin operaattorit voivat
peria puhelumaksun),

— soittamalla puhelinnumeroon +32 22999696, tai

— verkkolomakkeella (european-union.europa.eu/contact-eu/write-us_fi).

Tietoa EU:sta

Verkkosivut
Tietoa Euroopan unionista on saatavilla kaikilla EU:n virallisilla kielillda Europa-sivustolla
(european-union.europa.eu).

EU:n julkaisut

EU:n ilmaisia ja maksullisia julkaisuja voi ladata tai tilata verkosta (op.europa.eu/fi/web/general-
publications/publications). llmaisia julkaisuja on mahdollista saada usean kappaleen erina
ottamalla yhteytta Europe Direct -palveluun tai paikalliseen tiedotuspisteeseen

(ks. european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_fi).

EU:n lainsdadanto ja siihen liittyvat asiakirjat
EU:n koko lainsdaadanto vuodesta 1951 ja muuta tietoa EU:n oikeudesta on saatavilla kaikilla
virallisilla kielilla EUR-Lex-tietokannassa (eur-lex.europa.eu).

EU:n avoin data

Eurooppalaisen datan portaali (data.europa.eu) tarjoaa paasyn EU:n toimielinten, elinten ja
virastojen avoimiin data-aineistoihin. Data on ladattavissa ja uudelleenkaytettavissd maksutta
seka kaupallista ettd ei-kaupallista kdytt6a varten. Portaalissa on my6s runsaasti Euroopan maiden
data-aineistoja.


http://european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_fi
http://european-union.europa.eu/contact-eu/write-us_fi
http://european-union.europa.eu
http://op.europa.eu/fi/web/general-publications/publications
http://op.europa.eu/fi/web/general-publications/publications
http://european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_fi
http://eur-lex.europa.eu
http://data.europa.eu

Euroopan unionin
julkaisutoimisto
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