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KOSZONETNYILVANITAS

Az Eurdpai Menekiltlgyi Tamogatasi Hivatalnak (EASQ) a menekiiltiigy és a befogadds
teriiletén dolgozd személyzet jolétérdl szolo gyakorlati utmutatdja elkészilt, kdszdnhetSen
a képzett és keményen dolgozo szakértéknek, akiket az EASO kiszolgaltatott helyzetben
lévSkkel foglalkozd szakértsi hdldzatanak nemzeti kapcsolattartd pontjai jeloltek ki a
személyzet jélétével foglalkozd munkacsoportban vald részvételre. A szakért6k Belgiumbdl
(Menedékkérék Befogadasaval Foglalkozd Szévetségi Ugyndkség), Gorégorszagbal

(Danish Refugee Council), Hollandiabol (Menedékkérék Befogadasaval Foglalkozd
Kozponti Ugynokség), Németorszaghdl (Szévetségi Migracids és Menekdiltiigyi Hivatal) és
Romanidbal (Bellgyminisztérium) érkeztek.

Az EASO kiszolgaltatott helyzetben IévSkkel foglalkozé csoportja el kivanja ismerni az EASO
mdveleteiben dolgozé EASO-személyzettdl, valamint az EASO gordgorszagi miveleteit
tamogatd pszicholdgusoktdl kapott tamogatast.

Szeretnénk kifejezni halankat az ENSZ Menekiltlgyi Fébiztossaganak és az Eurdpai
Munkahelyi Biztonsagi és Egészségvédelmi Ugyndkségnek, amelyek egyarant az Gtmutaté
referenciacsoportjat alkotjak, és hasznos és konstruktiv észrevételeket nyujtottak az
eredeti tervezet javitdsdhoz.

Oszinte kdszonetet mondunk tovabba az EASO konzultacids férumanak visszacsatold
tagjai, valamint az EASO kiszolgéltatott helyzetben lévEkkel foglalkozd szakért8i

haldzatanak tagjai szamara, véleményik megosztasaért.



AZ UTMUTATOROL

Miért késziilt ez az utmutatd? Az Eurdpai Menekultigyi Tamogatési Hivatal (EASO)
kildetése az, hogy — tobbek kdzott — kdzos képzéssel, kdozds minbségi elSirdsokkal és

a szarmazasi orszagokra vonatkozé kozds informacidkkal tdmogassa az Eurdpai Unid
tagallamait és a tarsult orszagokat (EU+-orszagok). Az EASO kozos gyakorlati eszkdzoket
és Utmutatot dolgoz ki azon dltaldnos céljaval sszhangban, hogy tdmogassa az
EU+-orszagokat a kdzds eurdpai menekiltlgyi rendszeren bellli kozos elSirdsok és magas
szinvonalu eljarasok megvaldsitasaban.

A személyzet j6létérdl sz6l6 Utmutatodt az EASO kiszolgdltatott helyzetben |évékkel
foglalkozo szakért6i haldzatanak kérésére hoztak létre. A menekiltligy és a befogadas
terlletén végzett munka elismerten kedvez6tlendl hat a vezet6k és csapataik altalanos
j6létére. A hatdsagok jelezték, hogy Utmutatoét kell biztositani arra vonatkozéan, hogy
miként lehet a legjobban integralni a személyzeti jéléti intézkedéseket a folyamatban 1évé
tevékenységekbe és a nyujtott tdmogatdsba.

Hogyan késziilt ez az Gitmutaté? Ennek az Utmutatdonak a kidolgozasa az EU+-orszdgokban
végzett felméréssel kezd6dott annak érdekében, hogy tisztdban legylink a menekiltigy

és a befogadas tertletén az ellen6rzési pontokon dolgozd tisztvisel6k szlikségleteivel, és
megismerjik a meglévé bevalt gyakorlatokat, amelyekre épiteni lehet. Ezen Utmutaté
kidolgozdsanak alapjaul az emlitett feltérképezés eredményei szolgaltak. A tagéllami
szakért6k tdmogattdk a tartalom fejlesztését, a szévegezési folyamatot pedig az EASO
koordinalta. A véglegesitést megel6z6en célzott konzultdcidra kerllt sor a személyzet
jolétével foglalkozod szakért6kkel, az EASO kiszolgdltatott helyzetben lév6kkel foglalkozd
szakért6i hdldzata pedig felllvizsgdlta az Utmutatot.

Kinek szdl ez az itmutatd? £z az Utmutatd elsGsorban a meneklltlggyel és befogadassal
foglalkoz6 hatdsagok vezet8inek szél. Mindazonaltal az Gtmutatd egyes részei hasznosak
az emberieréforras-részlegek, az ellenérzési pontokon dolgozé tisztviseldk, a belsd és
kiUls6 szakemberek, valamint a civil tarsadalmi szervezetek szdmara.

Hogyan kell haszndlni ezt az Utmutatoét? Ez az Utmutatd harom kilonallo, de egymast
kiegészits részbdl all. I. rész: ElGirdsok és politika. Ez a rész arra 6sszpontosit, hogy

a hatésagok miként dolgozzak ki a személyzet jolétére vonatkozo stratégiat, ha az
egyel6re nem all rendelkezésre. Ezt segitik az erre a célra javasolt el6irdsok és mutatok.
Il. rész: Személyzeti joléti eszkoztar az Osszes olyan bevalt gyakorlatként azonositott
gyakorlati eszkozt részletezi, amelyeket egyes EU+-orszagokban mar végrehajtottak.

lll. rész: Nyomon kovetés és értékelés. Ez a rész olyan nyomonkovetési és értékelési
mechanizmust biztosit, amely segiti a hatdsdgokat az egyszer(i mdodon bevezetett
intézkedések altal elért elérehaladas nyomon kovetésében. Az Utmutatd célja, hogy


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

AZ UTMUTATOROL

kiegészitse, nem pedig az, hogy felvaltsa azokat a helyi politikdkat és stratégidkat, amelyek
az EU+-orszagok hatdsagain belll a személyzet jolétével foglalkoznak.

Hogyan kapcsolddik ez az utmutaté a nemzeti jogszabdlyokhoz és gyakorlatokhoz?
A konvergenciat szolgdld ,,puha” eszkdzrél van sz, amely jogilag nem kotelezd érvényd.
Tukrozi az EU+-orszédgok és szakértéik altal kozosen alkalmazott és olyan elSirdsok
formadjaban kialakitott bevalt gyakorlatokat, amelyek irdnymutatassal szolgalnak a
hatdsagok szamara a személyzet jolétével kapcsolatosan tett er6feszitéseik soran.

irjon nekiink! Ha kérdése van vagy visszajelzést kivan adni a dokumentummal
kapcsolatban, kérjik, forduljon az EASO kiszolgaltatott helyzetben lév6kkel foglalkozd

csoportjahoz a kovetkezd e-mail-cimen: vulnerablegroups@euaa.europa.eu.


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

Az e témaban végzett tudomanyos kutatdsok (*) és az Eurdpai Menekdltlgyi
Tamogatdsi Hivatal (EASO) helyszini munkatdarsaival tartott megbeszélések szerint

a humanitarius segitségnyujtas és a menekultigy teriletén dolgozd szakemberek
nagyobb valdszinlséggel szenvednek depressziotdl, szorongastél vagy kiégéstél, mint
a mas kozegekben dolgozd személyzet. Tobbek kozott az ennek az oka, hogy a munka
kaldénosen nagy terhet jelent az eréforrdsok hidnya, a munkajukkal érintett lakossag
szenvedésének megtapasztaldasa és a munkahely bizonytalansdga miatt, amelyek mind

kedvezdtlendl hatnak a jélétre. 2019 elején az EASO kiszolgaltatott helyzetben lévékkel
foglalkoz6 szakért6i haldzatanak nemzeti kapcsolattartd pontjai felkérték az EASO-t,

hogy az EASO kiszolgaltatott helyzetben lév6kkel foglalkozod szakért6i hadldzatanak éves
Ulésén Eurdpa-szerte osszak meg egymassal az dngondoskodassal és a személyzet
jolétével kapcsolatos bevalt gyakorlatokat. Az EASO elsé l1épésként felmérést kuldott ki az
Eurdpai Unio tagéllamai és a tarsult orszagok (EU+-orszédgok) azon nemzeti kapcsolattartd
pontjai szamara, amelyek tagjai a befogadasi és menekiltlgyi eljarasokkal foglalkozé
EASO-haldézatoknak és az EASO kiszolgaltatott helyzetben lévékkel foglalkozd szakértéi
haldozatanak. A felmérés célja az volt, hogy jobban megismerjik a hatdsagok és a

civil tdrsadalmi szervezetek altal a személyzet j6léte terén tett eréfeszitéseket. 2019
decemberében feltérképezs jelentést (2) készitettek és osztottak meg a harom EASO-
haldzattal a jelenleg alkalmazott gyakorlatokrél, valamint a valaszaddk altal meghatérozott

szlkségletekrdl és hianyossagokrol.

A feltérképezés egyik f6 tanulsaga az volt, hogy a munkaval kapcsolatos, kezeletlen(l
hagyott kronikus stressztényezdk megvaltoztathatjak a személyzet viselkedését, hatdssal
lehetnek meggy6z6déseikre és érzelmi dllapotukra, és kihatdssal lehetnek fizikai jolétlkre.
Ez kilonosen nyilvanvalé azzal 6sszefiggésben, hogy a személyzet hogyan érzi magat

a tartds stressznek valé kitettség esetén. Az EASO 4altal 2019-ben elinditott felmérés
valaszaddi szerint a tartds stressz fokozddd hangulatingadozashoz, haraghoz és a munkaval
kapcsolatos motivalatlansadg fokozddasahoz vezet.

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

() Afelmérésben dsszesen 23 orszag vett részt, ebbdl 21 volt unids tagallam. Norvégia és Szerbia is kiildott észrevételeket. Osszesen 89
személy vett részt a felmérésben. Az ellendrzési pontokon dolgozo tisztviselSk elsGsorban a traumatikus tartalomnak valé mindennapi
kitettséget, a jelentds munkaterhet és az alacsony béreket emlitették mint legfébb stressztényezbket. A vezetdk viszont tobbek
kozott a kiterjedt burokraciat, a munkahelyi struktdra hianyat és a munkahelyek bizonytalansagat nevezték meg a stressz f6 okaiként.
A megallapitasok szerint a résztvevsk azt figyelték meg, hogy érzéseik, viselkedésuk és cselekvéseik mind a munkahelyen, mind a
maganéletiikben megvaltoztak.


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
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Osszességében a felmérés szerint a munkahelyeken beliil a kdvetkezd teriileteket kell
javitani annak érdekében, hogy megelézhetbek legyenek a munkavallalok egészségét
érinté (fizikai és mentalis) kockazatok:

— afels6 vezetés elkotelezettsége és tudatossdga a gondoskoddsi kételezettség, valamint
a személyzetnek a kikuldetési/foglalkoztatasi ciklus soran valé folyamatos tdmogatasa
fontossaga kapcsan;

— Afelvételt megel6z6 tevékenységek megerdsitése (pl. a teljes személyzet orvosi és
pszicholdgiai szlirése);

— Aszemélyzet j6létével kapcsolatos szakpolitikdkra és tevékenységekre vonatkozd
egyértelmd informacidk rendelkezésre dlldsa és az azokhoz vald hozzdférés.

Végezetll kulcsfontossagu az azzal 6sszefliggé munkahelyi nyomas kezelése, hogy
Eurdpaban jelenleg miként érzékelik a migraciét. A megallapitasok szerint a témaval
kapcsolatos, gyakran meglehet&sen negativ narrativakat figyelembe kell venni a vezetSk és
az ellen6rzési pontokon dolgozé tisztvisel6k személyzeti joléti szlikségleteinek értékelése
és kezelése soran.

2020-ban az EASO a Belgiumbdl, Gérogorszaghdl, Hollandiabdl, Németorszaghbdl és
Romanidbdl érkezd tagallami szakértékkel egyltt kidolgozta ezt a gyakorlati Utmutatét a
2019-ben elvégzett kezdeti feltérképezés megdllapitasainak integralasaval. Az Gtmutatd
harom kiil6nallé részbdl all, amelyek célja, hogy tdmogassdk a menekiltigyi és
befogaddsi hatdsdgokat a személyzet jolétének biztositasara iranyuld eréfeszitéseikben.
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Ez az Utmutatd az operativ menekiltlgy terlletén végzett munkara dsszpontosit, amely a
munka jellegébdl addddan egyedi munkakdrnyezetet tesz szilkségessé. A menekiltiggyel
kapcsolatos munkahelyeken dolgozd személyzet (példaul Ugyintéz6k, munkafolyamat-vezeték,

regisztracios tisztvisel6k, fogadd tisztviselSk és csoportvezetdk) gyakran szembesiilnek
kilénboz6, kihivasokkal teli fizikai és pszicholdgiai kdrilményekkel. E kihivasok kdzé tartozhat
a folyamatosan magas munkateher, a nemzetkdzi védelmet kérelmezd, beérkezd személyek
szdmanak folyamatos valtozdsa miatt gyakran kiszamithatatlan munkakérnyezet, a traumat
elszenvedett személyekkel vald érintkezés, valamint egyes esetekben a mindennapi feladatok

ellatdsahoz szlkséges eréforrasok hianya.
E gyakorlati Utmutato alkalmazasaban ezek a kockazati tényez&k két f6 kategoriaba sorolhatdk (3).
— A nemzetkozi védelmet kérelmezbkkel kdzvetlendl érintkezd, az ellenérzési pontokon

dolgozo tisztvisel6ket érintd kockazati tényezdk. A kockazati tényez6k kozvetett
traumahoz vezethetnek. Példaként emlithetk azok az Ggyintézdk, akik meghallgatjak

a kérelmezék és a traumatizalt emberekkel a befogadas teriletén napi szinten dolgozd
tisztvisel6k altal megosztott traumatikus tapasztalatokat.

— Adott esetben egész csapatokat érinté stressztényezdk (*). A stressztényez6k kiégéshez
vezethetnek, mivel a tartdsan stresszes munkakornyezet befolydsolhatja a személyzet

tagjainak jolétét, az ellendrzési pontokon dolgozo tisztvisel6ktél a vezetdkig.

Fontos megjegyezni, hogy az e terlleten dolgozé emberek nagy elkotelezettséget tanusitanak
az Eurdpaba érkez6, nemzetkdzi védelemre szoruld személyek tdmogatdsa irant. Mindennap
azért jonnek dolgozni, mert a munkanak van célja, és 6rommel dolgoznak sajat szervezetiikdn
belll, illetve a menekiltigy és a migracio tertletén. Rdaddsul a munkat a kihivasok ellenére
sokan ugy élik meg, hogy nagyon is érdemes ezzel foglalkozni.

E gyakorlati Utmutato célja tehdat az, hogy tdmogassa a vezetSket a menekiltigyi terlleten
dolgozd személyzet terhelésének megel6zésében, csokkentésében és kezelésében.

A munkahelyi stressz és a kapcsolddo (fizikai és pszicholdgiai) egészségligyi kockazatok
minden szervezet szamara ismerds helyzetet jelentenek. A munkahelyi stressz gyakran abbdl
ered, hogy egy személy a munkahelyen nem képes megbirkdzni a stresszel és a nyomassal.
Ez kart okozhat Ugy az egyes alkalmazottaknak, mint az egész szervezetnek (°).

Ugyanakkor egy szervezeten vagy hatésagon belll a tdmogatd és megértd kultura kialakitdsa
pozitiv hatdssal lesz a személyzet egyes tagjainak szubjektiv jolétérzetére és hatékonysagara
egyarant (°).

(3) Eza gyakorlati Gtmutaté nem foglalkozik a munkavégzéssel kapcsolatos biztonséagi és védelmi kockdzatokkal, példaul balesetekkel és egyéb, az
irodaépuletek, irodai jarmUvek vagy hasonldk megtervezésének vagy karbantartdsanak hianyabdl fakadd, nem szandékos védelmi aggalyokkal.

() Lasd még: Leka, S., Griffiths, A. és Cox, T.: Chapter 5.1. Assessing risks at work, in: Work Organisation and Stress, Egészségugyi Vildgszervezet,
Genf, 2004, 10. o.: ,A munkahelyi stressz eredményesen kezelhet6 kockazatkezelési megkozelités alkalmazasaval, ahogy arra mas sulyos
egészségligyi és biztonsagi problémak esetében is sikeresen kerll sor. A kockdzatkezelési megkdzelités felméri a munkakornyezet azon
lehetséges kockdzatait, amelyek a munkavallaloknak kart okozhatnak. A veszély olyan esemény vagy helyzet, amely kart okozhat. A kdrosodas
az egészség fizikai vagy pszicholdgiai romlasat jelenti. A stressz okai a munka és a munkakorilmények tervezésével és kezelésével kapcsolatos
veszélyek, marpedig az ilyen veszélyek, illetve hatasaik mas veszélyekhez hasonlé mddon kezelhet6k.”

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

(°)  Lasd még Hart, P. M. és Cotter, P. kutatasat, Occupational wellbeing and performance: a review of organisational health research, Australian
Psychologist, 38. kotet, 2. sz., 2003, 118-127. o.
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https://apps.who.int/iris/bitstream/handle/10665/42625/9241590475.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf
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Gyakorlati utmutaté a menekdltiigy és a befogadas
terlletén dolgozd személyzet jolétérdl: 1lI. rész

Ezt a megkdzelitést, amely a munkavallalok foglalkozdsi megterhelésének megel6zésére
6sszpontosit, munkahelyi traumatudatos gondozasnak (Trauma Informed Care, TIC) is
nevezik, kilonosen a traumatizalt népességet gondozd szervezeteknél. Bizonyos mértékig
az eurdpai menekdltligyi és befogaddsi hatdsagok is foglalkoznak ezzel. A traumatudatos
gondozas dltaldban a szervezeti gondozast, az dngondoskoddst, a csapattdmogatast és

a személyes ongondoskodast veszi figyelembe. Mindezek célja a személyzet kiégésének

és masodlagos traumajanak megel6zése, valamint az egylttérzés, az elégedettség és a
masodlagos ellendlld képesség ndvelése. Ezekkel a témakkal foglalkozik ez a hdrom részbél
allé gyakorlati utmutato.

Az EASO-nak a menekiiltiigy és a befogadds teriiletén dolgozo személyzet jolétérdl szo16
gyakorlati utmutatdja harom, egymassal 6sszefliggs és egymast kiegészits részbdl all,

és céljuk a személyzet j6létére gyakorolt hosszu tavu hatas elérése. Az Utmutatd harom
része egylttesen, valamilyen kombinacidéban vagy 6nallé eszkdzként is hasznalhatdé a
menekUltlgyi vagy befogadasi hatdsag igényeitdl fliggben. Az itmutatd a személyzet
jolétére vonatkozdan harom részbdl allé holisztikus megkdzelitést javasol. Figyelmet fordit az
elSirasok kialakitasara és a politika kidolgozasara (I. rész), a gyakorlati eszkdzok kivalasztasara
és végrehajtasara (Il. rész), valamint a nyomonkdvetési és értékelési mechanizmusok
végrehajtdsara (Ill. rész) annak biztositdsa érdekében, hogy a személyzet jolétére vonatkozd
politika mindenkor igazodjon a személyzet igényeihez. A beavatkozasokat részvételen
alapuld médon, a szlikségletek és a kockazatértékelés alapjan alakitjak ki.

1. ABRA. A személyzet jolétének atfogé megkozelitése

A SZEMELYZET
JOLETE

Il. rész:
Személyzeti joléti
eszkoztar

777

|. rész: ElGirasok és politika. Ez a rész nyolc olyan elGirast javasol, amelyek irdnymutatassal
szolgdlnak az EU+-orszdgok menekiltlggyel és befogaddassal foglalkozd szervezetein

belll a személyzet jéléti politikdjanak kialakitasa, végrehajtasa és értékelése soran.

Ezek az el6irdsok olyan minéségi referenciaértékekhez (QB-k), mutatékhoz és javasolt
tevékenységekhez kapcsolddnak, amelyeket a hatdsagok a szervezeti egységeik
személyzeti jolétének észszer(sitése érdekében alkalmazhatnak. Ajanlasokat fogalmaz
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meg arra vonatkozdan, hogy miként kell a személyzet jolétét biztositd joléti politika
kidolgozasanak és végrehajtdsanak alapjaul szolgald személyzeti jéléti stratégiat
kidolgozni. Az I. rész f6 célcsoportjai az iranyitasi és emberieréforras-részlegek.

Il. rész: Személyzeti j6léti eszkoztar. Ez a rész szamos gyakorlati eszkozt, gyakorlatot és a
puha készségekre vonatkozé képzési javaslatot ismertet. Ezek a vezet6kre és az ellendrzési
pontokon dolgozé tisztvisel6kre, valamint a belsé és kiilsé szakért6kre vonatkoznak, és
céljuk, hogy meg lehessen felelni a személyzet jolétére vonatkozdan az I. részben bevezetett
eléirasoknak. Az ajanlott eszkdzok, gyakorlatok és kapacitasépitési tevékenységek —
beleértve az dngondoskodo tevékenységeket is — listdja nem kimerit8, hanem a tagallami
szakérték altal megosztott bevalt gyakorlatokat tartalmazza. A ll. rész f6 célcsoportja a
menekiiltiigy és a befogadas teriiletén dolgozo teljes személyzet: a vezetGség és az
emberieréforras-személyzet, a kritikus események kezeléséért felel6s csoportok és a belsé
kapacitasépitésben részt vevd személyzet. Ebbe beletartoznak a menekiltlgyi és befogadasi
hatdsagoknal dolgozd személyzet j6léti erfeszitéseit tdmogatd szakértdk is.

lll. rész: Nyomon kovetés és értékelés. Ez a rész intézkedéseket javasol annak
értékelésére, hogy a bevezetett intézkedések kedvez6en befolyasoljak-e

a személyzet jolétét, és ha igen, hogyan. A lll. rész f6 célcsoportjat azok a
munkavallalok alkotjak, akik a menekiiltiigyi és a befogadasi hatésagon belil
els6sorban a nyomon kovetéssel és a jelentéstétellel foglalkoznak. A nyomon
kovetés soran levont tanulsdgok alapjan a vezet6ség meg tudja hatarozni, hogy az
altaldnos hatékonysag elérése érdekében milyen kiigazitasokra van sziikség.

Az EASO a menekiiltiigy és a befogadds teriiletén dolgozd személyzet jolétérdl szol6 gyakorlati
Utmutatdéjdnak harom részében a személyzet jolétével kapcsolatosan hasznalt kilonféle
fogalmak, példaul a ,jolét”, a ,stressz” és a ,kiégés” az Eurdpai Munkahelyi Biztonsagi

és Egészségvédelmi Ugynokség (EU-OSHA), mas unids szervek és tudomanyos forrasok
fogalommeghatdrozasain alapulnak. Az ezen Utmutatd hdrom részében hasznalt terminoldgiaval

kapcsolatos informaciokat lasd a ,,Fogalommeghatarozasok” cim( 1. mellékletben.

1.1. E GYAKORLATI UTMUTATO FO
CELCSOPORTJA

A lll. rész célcsoportjat arra 6sztondzzik, hogy a masik két részt is hasznalja az
eréfeszitések kiegészitése céljdbol, mivel a részek 6sszekapcsolddnak egymassal, és elvileg
az alabbiakat szolgald gyakorlati eszkdzként miikddnek:

— aszemélyzeti joléti politika (I. rész) kidolgozdsa és bevezetése megdllapodds szerinti

el6irasok alkalmazasaval;

13
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— olyan hatékony és megfelel6 valasz megtaldldsa, amely egy egyértelm(ien
megfogalmazott és egy adott helyzethez igazitott személyzeti jéléti cselekvési tervben
szerepel (ll. rész);

— aszemélyzet j6léte terén elért eredmények értékelése a személyzeti j6léti cselekvési

tervben (lll. rész) meghatarozott elSirasokhoz és javasolt tevékenységekhez
kapcsolddd megfeleld eszkozok felhasznalasaval.

A menekliltiigy és a befogadds tertiletén dolgozd személyzet jolétérdl szolo gyakorlati
utmutato lll. részének f6 célcsoportjat a hatésagok altal a nyomon kdvetésben és
értékelésben valo részvételre kijelolt alkalmazottak jelentik. Ezek lehetnek nyomon
kovetéssel és értékeléssel foglalkozo belsé tisztviselSk (7) vagy olyan csapatok, akiket
szlkség esetén kiils6 szakért6k tAmogatnak. A rendszeres felmérésekbdl, nyomon
kovetésbdl és értékelésbdl kapott eredményeket megosztjak a felsd vezetéssel,

a f6képviselbvel és az érintett személyzeti joléti tdmogatd csapatokkal. A levont
tanulsagokat a vezet6ség és a HR a jelenlegi személyzeti jéléti stratégia kialakitdsa soran
fogja felhasznalni, amely a hatdsdgnal dolgozé valamennyi alkalmazott javat szolgalja.

Az EASO gyakorlati dtmutatoja e részének alkalmazasaban a f6 célcsoportok a nyomon

kovetésért és értékelésért felels tisztvisel6k, a HR-személyzet és az érintett személyzeti

joléti tamogatd csoportok.

1.2. HOGYAN KELL HASZNALNI EZT
A GYAKORLATI UTMUTATOT?

E gyakorlati Utmutatd célja, hogy tdmogassa a vezetSket a menekiltlgy és a befogadas

terlletén dolgozd személyzet terhelésének megel&zésében, csokkentésében és
kezelésében. A foglalkozasi stressz és az egészségligyi kockdzatok olyan altalanos helyzetet
jelentenek, amellyel valamennyi szervezetnek szembe kell néznie, és foglalkoznia

kell. A foglalkozdsi stressz gyakran abbdl ered, hogy egy személy a munkahelyen

nem képes megbirkdzni a stresszel és a nyomassal, és ez kart okozhat mind az egyes

alkalmazottaknak, mind az egész szervezetnek (8).

Annak biztositdsa érdekében, hogy a hatdsagok eleget tehessenek gondoskodasi
kotelezettséglknek, érdemes kijeldIni egy kdzponti személyt/csoportot a sikeres

munkaergjoléti intézkedések megitélésének rendszeres nyomon kovetésére (°). A személy

kijelolését az ElGirdsok és politika cimU I. részben bevezetett nyolc személyzeti joléti

(") Lasd , A nyomon kovetéssel és értékeléssel foglalkozd tisztvisel6k feladatmeghatarozasanak sablonja” cimd 3. mellékletet, ahol példat
taldlunk munkakori leirdshoz, amely tartalmazza az allashellyel kapcsolatos feladatokat és felelGsségeket.

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

(°) Lasd a Lasd , A nyomon kovetéssel és értékeléssel foglalkozo tisztvisel6k feladatmeghatarozédsanak sablonja” cim( 3. mellékletet, ahol
példat taldlunk az ilyen tisztvisel6k altal elldtandd lehetséges feladatokra.
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elGiras (°) ismerteti. Az el6irdsok megteremtik a keretet, egyforman értékesek, és

jelent8séglket tekintve egyik sem haladja meg a masikat.

2. ABRA. A nyolc személyzeti joléti elGiras

PO = Loy, -

1. ELOIRAS: dokumentacid és informacid
A hatdsagok dokumentalt személyzeti joléti stratégidval rendelkeznek, amelyet

relevans és egyeztetett csatorndkon keresztul kozolnek.

2. ELOIRAS: értékelés és 4tvilagitas
A hatdsagok lehet6vé teszik a vezet6k szamdra, hogy megszerezzék a csapataik
értékeléséhez és atvildgitdsahoz szlikséges alapkészségeket a személyzet jolétével

kapcsolatos kérdésekben.

(1) Lasd a 8. elGirdst: nyomon kdvetés és értékelés.

15
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kommunikacié
A hatdsagok kilonboz6 elfogadott platformokon és csatornakon keresztil el§segitik az
egyértelmi és atfogd kommunikaciot.

4. ELOIRAS: megel6zés
A hatdsagok fenntarthatd megeldz6 intézkedéseket hoznak alkalmazottaik mentalis
egészségének elémozditasa és védelme érdekében.

kritikus eseményre adott valasz
A hatdsagok kilon tdAmogatast nyldjtanak a személyzet azon tagjainak, akik kritikus
eseményt éltek at.

6. ELOIRAS: kapacitdsépités
A hatdsagok biztositjak személyzetlk szamara a megfeleld készségek elsajatitasahoz
szlikséges eszkdzoket.

biztonsag és védelem
A hatdsagok konkrét egészségligyi, biztonsagi és védelmi irdnymutatasokat hajtanak
végre és kozblnek a kulénbdz6 munkakornyezetekben (tobbek kozott terepen)
felmerild kockdzatok elemzése alapjan.

nyomon kovetés és értékelés

A hatésagok figyelemmel kisérik és rendszeresen értékelik a bevezetett személyzeti

joléti intézkedések hatékonysagat, és figyelembe veszik a levont tanulsagokat.
A nyolc személyzeti joléti elGirds hatdrozza meg a jo vezetést a menekiltigy és a
befogadas terlletén a személyzet jéléte kapcsan. A mindségi referenciaértékeket
ezen el6irdsokkal 6sszefliggésben hatdrozzdk meg annak biztositdsa céljabdl, hogy
megfelel§ eljarasokat és intézkedéseket vezessenek be annak érdekében, hogy az adott
hatdsag/szervezet személyzetének jolétét prioritasként kezeljék, és foglalkozzanak a
kérdéssel. Minden egyes el6irds és mindségi referenciaérték tobb (legfeljebb négy)
mutatéhoz kotédik (1) annak érdekében, hogy mérhetd legyen a személyzeti joléti
politika teljesitménye. A nyolc javasolt elGiras betartdsanak biztositasdhoz sziikséges
keretfeltételeket maga a hatdsag allapitja meg. A személyzet jéléte akkor fog javulni,
ha az elGirdsokat beépitik a hatdsagok igazgatdsaba. Ezért a hatdsagok altal bevezetett
intézkedésekre vonatkozd min&ségbiztositasi rendszer megléte fontos az el6rehaladds
értékeléséhez.

A'lll. rész célja az, hogy a nyomon kovetésért és értékelésért felelds tisztviselGket elldssa
bizonyos alapvet6 eszkozokkel, ezéltal konnyitve meg a munkajukat. Az eszkdzok a nyolc
ajanlott személyzeti jéléti elGirdson alapulnak, amelyeket a hatdsag hozzdigazithat a
meglévd elbirasokhoz, a mindségi referenciaértékekhez és a mutatdkhoz.

(1Y) Lasd a 2.3. szakaszt: ,A személyzet jolétének nyomon kovetésére vonatkozo elirasok és mutatok”.
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alap- és kimeneti felmérések végzése;

a folyamatban |évé tevékenységek nyomon kovetése;

a levont tanulsagok 6sszegyljtése meghatédrozott id6kereten belll.

Ennek az ismeretszerzésnek az a célja, hogy segitse a hatdsag altal kidolgozott személyzeti
joléti stratégia és a személyzet j6létére vonatkozd cselekvési terv elkészitését.

3. ABRA. A személyzeti j6lét min6ségének nyomon kovetését szolgald
csomag

1 -

Alapfelmérés és
(igény)felmérés(ek)
A tevékenységek

ﬁ végrehajtasanak
I nyomon kovetése

Tanulsagok levonasa
és a személyzet
joélétére vonatkozd

aktualizalt cselekvési
terv kidolgozasa

Ak

2

i)

@il

Végs6 felmérés
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ES ERTEKELESE
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Habar a jéléti kezdeményezések a legtdbb hatdsag és szervezet mikodésének részét
képezik, ezek gyakran ad hoc modon is végrehajthatok. El6fordulhat, hogy nem forditanak
kell6 figyelmet a kilonb6z6 csapatok szlikségleteire és a személyzet munkakori profiljara.
A menekiltigy és befogadas tertletén el6fordulhat, hogy ez a fajta megkozelités nem
képes megfelel6en kezelni a személyzet jélétét, habar a személyzetnek feladatai ellatasa
soran gyakran kilonb6zé mértékd bizonytalansagot és stresszt kell elviselnie. Ezért javasolt
egy koherens személyzeti joléti politika kidolgozdsa és végrehajtdsa a menekiltigy és a
befogadas teriletén.

Egy koherens politika célja az, hogy a teljes foglalkoztatdsi ciklus sordn proaktivan kezelje
a személyzet jélétét. Mdar a munkaerd-felvételkor és a munkdaba allaskor is alkalmazni
kell, és a foglalkoztatds teljes id6tartamara kiterjed, egészen a munkavallalé tavozasaig.
Kialakitasa a hatdsagon belili személyzeti profilok és sziikségletek rendszeres elemzése
alapjan, valamint az El6irdsok és politika cim( I. részben javasolt nyolc személyzeti joléti
el6irdssal 6sszhangban torténik. A személyzeti jéléti politika irdnyado célja az, hogy
magas szinvonall munkakornyezetet biztositson a személyzet szamara, hogy el@segitse a
nagy foku hatékonysag és a kivald eredmények biztositdsat a hatdsagok és a nemzetkozi
védelmet kérelmezé olyan személyek szamara, akikkel a személyzet tagjai foglalkoznak.

E cél elérése érdekében a nyomon kdvetés és az értékelés a személyzeti joléti politika
kulcsfontossagu eleme. Lehetévé teszi a hatdsagok szdmara, hogy nyomon kdvessék
személyzeti joléti politikdjuk és intézkedéseik végrehajtasat, a kitlizott célok elérését,
valamint a joléti intézkedések és megkozelitések id6ben torténd kiigazitasat.

A nyomon kovetés az informaciok gydjtésének és elemzésének szisztematikus folyamata.
A folyamatban |évé tevékenységekkel vagy a bevezetendd lehetséges Uj tevékenységekkel
kapcsolatos dontéshozatalt hivatott szolgalni. Az értékelés magaban foglalja az e

témaval kapcsolatban folyamatban 1évé vagy lezart tevékenységek relevancidjanak és
hatékonysaganak elemzését. Osszefoglalva: ebben az dsszefliiggésben a nyomon kdvetés
és az értékelés célja a személyzeti j6léti intézkedések azaltal torténd javitasa, hogy
informaciokat gyljtenek a nyujtott tdmogatas végrehajtdsardl és hatasarol, valamint az
eredményeket és a levont tanulsagokat felhasznaljak a fejlesztések soran.

Az értékelési tevékenységeket (nyomon kovetés és értékelés) gyakran helytelen médon
ellenérzési folyamatként értelmezik. Ez nem felel meg a valdsdgnak. Ezek a tevékenységek
az ismeretszerzéshez, valamint a feltételek és valtozasok dokumentaldsahoz sziikségesek.
Ebben az 6sszefliggésben megfigyelhets egy-egy hatdsag alkalmazottai jolétének és a
foglalkoztatassal kapcsolatos elégedettségnek a valtozasa.

Fontos, hogy — ebben az esetben a hatdsag altal kezelt — egyértelm{i nyomonkovetési
terv segitségével nyomon kovessék a beavatkozasok végrehajtasanak elérehaladdsat.

A kovetkezetességet és az elszamoltathatdsagot egy visszacsatolasi mechanizmus
létrehozasa biztositja. Ezek a mechanizmusok lehetévé teszik a korrekciods intézkedések
meghozatalat a feltételezések, a tervezett eredmények és a beavatkozas végrehajtasat
segit6 folyamatok felllvizsgalata érdekében. A rendszeres és folyamatos nyomon
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kovetés a beavatkozas alkalmazkoddképes, valds idejd megkdzelitését mozditja

el8. A bizonyitékokon alapuld elemzési inputok a hatdsag egészében beépllnek a
dontéshozatali folyamatokba, és igy megalapozott korrekcids intézkedéseket lehet hozni.
A nyomonkodvetési funkcidt ki kell egésziteni a beavatkozas kilon értékelésével, amely
lehetévé teszi az elért f6bb eredmények 6sszefoglaldsat, a teljesitmény értékelését és a
jov6beli beavatkozésokra vonatkozo ajanldasok megfogalmazasat (*2).

Ezért azt tanacsoljuk a hatdsagoknak, hogy biztositsak a nyomonkovetési és értékelési
tevékenységek megfeleld tervezését, beleértve az aldbbiakat:

— Rendelkezzenek nyomonkovetési és értékelési tervvel.

— Alkalmazzanak nyomonkovetési és értékelési médszertant, jol megtervezett mindségi
referenciaértékekkel és mutatokkal, valamint a mutatok teljesitményének nyomon
kovetését szolgald adatgyljtési eszkozokkel.

— Megfeleld képesitéssel rendelkez6 belsé vagy kilsé HR-szakembereket alkalmazzanak.

— Rendelkezzenek egy olyan visszacsatolasi mechanizmussal, amely tajékoztatja a
hatdsag személyzetét az elért eredményekrdl.

— Rendelkezzenek egy olyan visszacsatolasi mechanizmussal, amely biztositja, hogy
az azonositott eredmények és ajanlasok beépuljenek a meglévé személyzeti joléti
cselekvési tervekbe.

A nyomon kovetést és az értékelést csoporter6feszitésként kell megtervezni és
végrehajtani, ami magaban foglalja a vezetdség és a személyzet tagjainak aktiv
szerepvallalasat is. Lehet6leg mindvégig a részvételen alapuld megkdzelitést alkalmazzak.
Alapvetd fontossagu, hogy az ellendrzési pontokon dolgozd tisztviselSk aktivan vegyenek
részt az atfogd személyzeti joléti stratégia kidolgozasi folyamataban (), és ehhez
hasonldan az ellendrzési pontokon dolgozé tisztviselSk részvétele kulcsfontossagu a
nyomonkovetési és értékelési tevékenységek érdemi lefolytatdsa soran.

A személyzet j6létével kapcsolatos nyomonkovetési és értékelési gyakorlat kialakitdsat
Ossze kell hangolni az EU 6t szabvanyos értékelési kritériumaval. Ezek a kdvetkez6k:
relevancia, eredményesség, hatékonysag, koherencia és hozzaadott érték, amelyeket az
értékelési folyamat soran szem el6tt kell tartani.

(12) EASO: Monitoring of Operations User Guide, EASO, Valletta, 2019, 9. o. (korlatozott terjesztés(i dokumentum).

(%) Lasd: . rész: El6irdsok és politika, 4. melléklet ,,Személyzeti joléti cselekvési terv és kockdzatértékelési sablonok”.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i 
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KRITERIUMOK A MEGVALASZOLANDO KERDESEK TiPUSA

Az EU szabvanyos értékelési kritériumai

Relevancia A beavatkozas milyen mértékben felel meg a hatdsag alkalmazottai sziikségleteinek és prioritasainak?

Eredményesség Teljestlnek-e a célkitlzések/elGirasok? Milyen hatast fejtenek ki bizonyos tevékenységek a kitlizott célokhoz
képest (0sszehasonlitas: eredmény kontra tervezés)?

Hatékonysag Milyen mértéki a felhasznalt eréforrasok hatékonysaga (6sszehasonlitas: igénybe vett eréforrasok kontra
eredmények)?
Koherencia Koherensek-e a hatdsagon belil javasolt és végrehajtott személyzeti joléti intézkedések? Kiegészitik-e a

szélesebb kor(i személyzeti joléti stratégiat és egyéb politikdkat (pl. magatartasi kddex, a [szexudlis] zaklatds
megakadalyozdsa)?

Hozzdadott érték Milyen hozzdadott értéket képvisel a hatdsag altal végrehajtott, az EASO a menekdiltiigy és a befogadds
teriiletén dolgozd személyzet jolétérdl szolo gyakorlati utmutatdjaban javasolt személyzeti joléti stratégia?
Kialakultak-e olyan Uj bevalt gyakorlatok, amelyekbdl tanulni lehet és amelyek figyelembe veheték? Példaul
felmerultek-e olyan, a sokszinliséggel kapcsolatos kérdések, amelyeket fontos figyelembe venni (kikuldott
szakért6k kontra otthon dolgozo szakértdk igényei, nemi szempontok stb.)?

Egyéb kritériumok

Fenntarthatosag és Milyen mértékben épitettek ki egyéni és kollektiv/szervezeti helyi kapacitdsokat az er6feszitések és az elényok

hatas fenntarthatdsaganak biztositasa érdekében?

Az intézkedés Melyek a szdéban forgd intézkedések/kezdeményezések akaratlan (pozitiv és negativ) kdvetkezményei?
akaratlan

kovetkezményei

2.1. PROGRAMIRANYITASES
EREDMENYALAPU NYOMON KOVETES

A nyomon kovetés és az értékelés fontos részét képezi a programciklus-iranyitdsi
folyamatnak, beleértve a kiigazitast is. A nyomonkdvetési tevékenységek a politika/
beavatkozas végrehajtasi idGszaka alatti el6rehaladast kisérik figyelemmel, mig az
értékelés célja a tervezett eredmények és célok elérésének értékelése az emlitett politika/
beavatkozds befejezésekor. Ebben az dsszefliiggésben a személyzeti j6léti cselekvési
tervben szerepl6 tevékenységeket valds idejd visszacsatoldsi mechanizmusok révén kell
nyomon kévetni annak biztositdsa érdekében, hogy a végrehajtdsi szakasz mindvégig
szorosan kapcsolddjon a beavatkozashoz. A nyomon kovetés és értékelés soran gyUjtott
informacidkat elemezni kell, hogy azok felhasznalhatdak legyenek a politika/program vagy
beavatkozas kiigazitasara vonatkozé ajanlasokhoz.
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4. ABRA. A személyzeti j6léti program iranyitasi ciklusa
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személyzeti joléti < és akciodterv .
stratégidba/ TANULAS . ru-:-
politikaba a hat6sag és Nyomonkévetési g
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részérdl

Folyamatos nyomon kovetés;
félidés értékelés;
tanulas.

2. VEGREHAJTAS
J6lg A
€tre vonatkozo ©€

Forrds: Az ENSZ Kébitdszer- és Blinligyi Hivatala nyomadn: Evaluation Handbook — Guidance for designing, conducting and
using independent evaluation at UNODC, az ENSZ Kabitdszer- és Blinugyi Hivatala, Bécs, 2017, 44. o.

A személyzeti j6léti politika végrehajtdsanak eredményalapl nyomon kovetésére és
alkalmazdsdra jo példa a hatdsag altal az ElGirdsok és politika cimd |. részben javasolt
személyzeti joléti politikdval 6sszhangban meghatdrozott cselekvési terv vizsgdlata.

A személyzeti joléti stratégidnak (**) és az Utmutatd e részében targyalt kapcsolddo
cselekvési tervnek —amelynek egy részét az aldbbiakban szerepeltetjik — hivatkoznia kell
a hatdsag altal kidolgozott személyzeti joléti stratégidban meghatarozott célkitlizésekre és
intézkedésekre. A cselekvési tervnek egy célcsoporthoz és a javasolt intézkedések céljabdl

rendelkezésre alld koltségvetéshez kell kapcsolddnia (%°).

A személyzeti joléti stratégia mintaja. A(z) XX hatdsag 20XX és 20XX kozotti id6szakra
vonatkozd személyzeti jéléti célkitlzéseivel 6sszhangban az aldbbiakban ismertetjik a
20XX-es éves személyzeti joléti cselekvési tervet.

() Lasd még ,A személyzeti joléti stratégia sablonja” cim( 5. mellékletet.

(*) Fontos megjegyezni, hogy minden javaslatnak 6sszhangban kell lennie mas politikédkkal (pl. a zaklatds, a szexualis kizsdkmanyolas és a
bantalmazas megakadalyozdsa), valamint a magatartasi kodexszel.


https://www.unodc.org/documents/evaluation/Tools/UNODC_Evaluation_Handbook.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Tools/UNODC_Evaluation_Handbook.pdf
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i 
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MINTA
1. CELKITUZES: A MUNKAVAL KAPCSOLATOS STRESSZ MEGELOZESE ES CSOKKENTESE

IdGkeret és
gyakorisag

Intézkedés FelelGs szervezeti

Végrehaijto (személyzeti
egység kategdria: bels6/kiils6)

Célcsoport

FelUgyelet HR és a kapcsolodo Személyzeti joléti tandcsadd | EllenGrzési Havonta egyszer
személyzeti joléti vagy kiils6 szakértd pontokon és kérésre
bizottsag dolgozo

tisztvisel6k

A fenti minta beépul a 4. személyzeti joléti elGirasba: megel6zés, 2. mindségi
referenciaérték és kapcsolddo mutatok (1asd: 2.3. szakasz: , A személyzet jolétének

nyomon kovetésére vonatkozo el8irdsok és mutatok”).

Az eredménylanc jellemz&en a bemenetek és a tevékenységek, valamint a kimenetek, az
eredmények és a hatdsok formajaban létrejott eredmények kozott logikai Utvonalakat
és Osszefliggéseket vazolja fel. Az eredménymatrix azt fejti ki, hogyan kell elérni az
eredményeket, kezdve a bemenetekkel, a tevékenységeken és outputokon at egészen az
eredményekig és a hatdsig, amelyek az eredménylanc részét képezik.

5. ABRA. Eredménylanc

EREDMENY HATAS
f@varnats [ 4 VAGY CEL
rovid/kozéptavu (hosszti tavi célok)
hatas vagy eredmény)
Példa: a Pelda: Példa: rendszeres Példa: Példa: a stressz Példa: a
személyzet kéltségvetési felugyelet rendszeres, csokken a személyzet
jolétének igények / szakember felugyeletben vald jolétének érzése
novelése HR-igények / altal vezetett rendszeres megndvekedett
logisztikai feliigyeleti részvételnek
igenyek ulések kdszénhetden

A fenti eredménylancban bemutatott tevékenység végrehajtasaval — a személyzeti

joléti cselekvési tervben megjeldlt egyéb tevékenységekkel Gsszefliggésben — elérhetd

az atfogo cél vagy a hossza tavu hatas. A cél az, hogy biztonsagos és egészséges

munkakorilményeket lehessen teremteni a személyzet minden tagja szamara, ami

kedvez6 hatast gyakorol a hatésaghoz fordulé kérelmezdkre.

Egyes hatésagoknal az el6rehaladas tervezésének és mérésének elényben részesitendd

madja lehet a valtozaselmélet (ToC). A ToC modszertana segiti a hatdsagot abban,

hogy felvazolja a cél elérése érdekében tervezett [épéseket. A ToC Utmutatast nyujt a

beavatkozdsi lehet&ségek vizsgalata sordn. Ez a beavatkozasi logika egyik formaja.

A ToC moddszertana és az altaldnosan hasznalt eredménylanc-maddszer kozott az a

kilonbség, hogy a ToC:

— az eredményeken alapul (mi az 4tfogd jovEképlnk?);
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— megyvizsgalja az ok-okozati dsszefiiggéseket (ha... akkor);
e ezt az alapul szolgald feltevések megfogalmazdsaval teszi.

A ToC-megkozelités alkalmazasa sordn hosszu tavu célokat hatdroznak meg, majd a
szlikséges el6feltételek azonositdsa érdekében ezeket visszafelé elemzik.

Ezért el6szor a kovetkez6 kérdéseket kell feltenniink.

—  Mit kell megvaltoztatni?

— Mire van szlkség egy ilyen valtozas el6készitéséhez?

— Mas széval: milyen el6feltételei vannak az atalakulds elinditdsanak és
megszilarditasanak?

A ToC-t 4ltaldban , ha/azéltal... akkor” megfogalmazéssal dolgozzak ki, és igy egyfajta ok-
okozati 6sszefliggést vagy feltételességet feltételez.

Logikaja a kovetkez6képpen fogalmazhaté meg:
— azadltal, hogy végrehajtjuk X tevékenységet, vagy ha X tevékenységet végrehajtjak:
e akkor Y megtorténik;
e mivel Z-re kerll sor (magyarazat);

e ez pedig a tervezett valtozast fogja eredményezni.

A ToC folyamatabra hasznalataval vagy szovegesen egyarant ismertethetd.
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ELSO PELDA: AZALTAL

A valtozasra vonatkozo elképzelésiink szerint
minden alkalmazott szamara biztonsagos és
egészséges munkakorulményeket kivanunk
biztositani, ami kedvez6 hatast gyakorol a hozzank
fordulé kérelmezdkre:

azadltal, hogy elismerjik, hogy fontos, hogy a
felsé vezetés beruhdzzon a személyzet jélétébe;
azaltal, hogy egyértelm( és relevans munkaba
allasi/bevezetd mechanizmusokat biztositunk;
azaltal, hogy tajékoztatast nydjtunk a kritikus
események megel6zésére/reagaldsara szolgald
eszkozok (pl. szabvanymliveleti eljarasok)
rendelkezésre bocsatasarol;

azaltal, hogy gondoskodunk arrdl, hogy a
személyzet igényeit rendszeresen értékeljik és
kezeljik kilonbozd formalis (részvételen alapuld
megbeszélések, egyéni tandcsadasi lehetségek,
oktatdsi szupervizio stb.) és informalis

(pl. kollegidlis és személykozi) tdmogatasi
beavatkozasok révén;

azaltal, hogy megerdsitjik a személyzet (a
vezet6k és az ellendrzési pontokon dolgozd
tisztvisel6k) kapacitdsat a joléthez kapcsolédo
relevans témakkal (pl. kommunikacios készségek,
a stresszkezelési technikdkrol szolo6 képzés,

a csapatmunka fontossaga és az egészséges
hatarok meghuzasa) kapcsolatban;

azaltal, hogy tudatositjuk az d6ngondoskodas
fontossdgat;

azdltal, hogy biztositjuk az érintett szervezeti
egységek (HR, biztonsag és védelem, m(iszaki
személyzet stb.) kozotti szoros egytttmikodést
és atlathatd kommunikaciot.

A kivant valtozas elérése érdekében azonositott és
az ,azélta
beilleszthet6k példaul a hatdsag személyzeti joléti
cselekvési tervébe.

I/r

allitdsokhoz kapcsolddo tevékenységek

MASODIK PELDA: HA... AKKOR

— Ha a személyzet hozzafér a munkaado
(hatosag) altal kinalt, testre szabott tdmogatasi
szolgdltatdsokhoz, példaul a stresszkezelési
képzésekhez, az oktatasi szupervizids Ulésekhez
vagy kollegidlis tdamogatashoz, és ha a
munkaadd az ezeken vald részvételre dsztonzi a
személyzetet;

— ha a vezet6knek lehet6séglik van arra,
hogy rendszeres, relevéns és empatikus
visszacsatolast adjanak;

— akkor a személyzet eredményesen és idében
képes kezelni a stresszhelyzeteket.

Ez nemcsak azt teszi lehetévé, hogy a személyzet

szakszer(en végezze munkajat és elkotelezett

tdmogatast nyujtson a nemzetkozi védelmet
kérelmez6 személyeknek, hanem a jovében
csokkenti a kiégés (és a stresszhez kapcsolddd
egyéb problémak) kockazatat, valamint elémozditja

a befogadassal és menekultiggyel foglalkozd

személyzet dltaldnos jolétét.

Emellett ezzel a valtozasra vonatkozo jovEképiink

is megvaldsithato: Minden alkalmazott szamara

biztonsagos és egészséges munkakorilmények
biztositasa, ami kedvezd hatast gyakorol a hozzank
fordulé palyazokra.

Az alapul szolgalé feltevések a kovetkezdk:

az adott hatdsag felsé vezetése a személyzet jolétét problémas terlletként hatdrozta meg, és javitani

kivan a helyzeten;

egyel6re nincsenek hasznalhato, m(ikodd személyzeti joléti mechanizmusok, ezért az ilyen

beavatkozdsok bevezetése el6nyds lenne.

Az eredményeket megfelels szinten kell elérni.
— Mit kell tenni a legnagyobb mértékd hatds elérése érdekében?
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2.2. A MUTATOK MEGHATAROZASAVAL
KAPCSOLATOS MEGFONTOLASOK

A megbizhaté nyomonkovetési rendszer a beavatkozas tervezési szakaszaval kezdédik,
beleértve — de nem kizardlag — egy koherens eredménymatrix és érdemi mutatdk
kidolgozasat is (*°). A mutatdk olyan mennyiségi vagy mingségi valtozok, amelyek lehetévé
teszik a beavatkozas altal elGidézett valtozasoknak a tervezetthez képest torténd mérését,
ellenGrzését és validalasat.

A kvantitativ mutatok a szamszer( értékek idSbeli valtozasat mérik. Ezeket szdmadatként,
szazalékban vagy aranyszamban fejezik ki.

A kvalitativ mutatdk olyan valtozdsokat mérnek, amelyeket nem konnyl szamszerd
értékek segitségével mérni, ilyenek példaul a folyamattal kapcsolatos fejlesztések és

a szolgaltatasok, politikdk vagy kapacitasok jobb minésége. Ezek gyakran érzékelésen,
véleményen vagy elégedettségi szinten alapulnak, és a valtozast vagy a siker ismérveit irjak
le. A célérték meghatarozdsahoz és egy kvalitativ mutaté megméréséhez ki kell bontani a
mutatot, és le kell irni a valtozas tervezett alakuldsat.

A mutatok kivalasztasanal a kihivast az jelenti, hogy olyan intézkedéseket talaljunk,
amelyek érdemben képesek megragadni a kulcsfontossagu valtozasokat, 6tvozve
a kivant eredményt tlikrozé, lényegileg relevans elemeket az adatgy(jtés és-kezelés
szempontjabdl a gyakorlatban is realis elemekkel. Ha rossz mutatét mérnek, vagy ha
ezt hibdasan mérik, az adatok félrevezet&ek lehetnek, és ez befolydsolhatja a dontések

min&ségét.

Altaldban véve a j6 mutatdkra teljestilnie kell a SMART-kritériumoknak (konkrét [specific],
mérhetd [measurable], teljesithetd [achievable], relevans [relevant] és hatarid6hoz kotott
[timely]) ahhoz, hogy ezeket megfelel6en nyomon lehessen kévetni, és hogy ezek értékes
informaciokkal szolgalhassanak.

— Konkrét. EgyértelmU-e, hogy pontosan mit mérnek? Elég konkrét-e a mutatd ahhoz,
hogy mérni lehessen az eredmények felé tett el6rehaladast?

— Meérhetd. Objektiven igazolhatdk-e a valtozdsok? A mutatd megmutatja-e a kivant
valtozast? Megbizhato és egyértelml eredménymutatd-e a mutatéd?

— Teljesithetd. Milyen valtozdsok varhatdk a beavatkozas eredményeként?
Redlisak-e azok az eredmények, amelyek alapjan a mutaté fel kivanja térképezni az
el6rehaladast?

— Relevans. A mutato relevans-e a tervezett mérési eredmények, teljesitmények és/vagy
kimenetek szempontjabdl?

(**) EASO: Internal Monitoring User Guide, EASO, Valletta, 2019, 18-19. o. (korlatozott terjesztésli dokumentum).
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— Hatarid6hoz kotott. Az adatok rendelkezésre alldsanak koltségei és az ehhez
szlikséges eréfeszitések észszerliek? Létezik-e a mutatdk nyomon kdvetésére szolgald
terv?

2.3. A SZEMELYZET JOLETENEK NYOMON
KOVETESERE VONATKOZO ELOIRASOK ES
MUTATOK

Az EASO a menekiiltiigy és a befogadds teriiletén dolgozo személyzet jolétérél sz6lo
gyakorlati utmutatdéjdnak alkalmazasaban a 2. abran szerepl6 elSirdsok a mindségi
referenciaértékek és a mutatok aldbbiakban ismertetett részletes csoportjahoz
kapcsolddnak. ,A személyzeti jolét mindségének nyomon kdvetését szolgdlé csomag”
cim 3. fejezetben javasolt személyzeti joléti nyomonkdvetési csomag olyan konkrét
nyomonkdvetési és értékelési eszkdzoket mutat be, amelyek érintik a nyolc személyzeti
joléti politikai el6irdshoz kapcsolddd egyes minGségi referenciaértékeket és mutatokat.
Az ,Irdnymutatas a nyomon kovetést végzd személyeknek (1. eszkoz)” cim( 3.1. szakasz
egyes, azt megeldz8en figyelembe veendd kulcsfontossdgl szempontokat részletez, hogy
barmilyen nyomonkovetési és értékelési tevékenységre sor kerllhetne.
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1. elGiras:

A hatdsagok
dokumentalt
személyzeti
joléti
stratégiaval
rendelkeznek,
amelyet
relevans és
egyeztetett
csatornakon
keresztiil
kozolnek.

2. elGiras:

A hatdsagok
lehetové teszik
a vezetdk
szamara, hogy
megszerezzék

a csapataik
értékeléséhez és
atvilagitasahoz
sziikséges
alapkészségeket
a személy-

zet jolétével
kapcsolatos
kérdésekben.

Gyakorlati utmutaté a menekdltiigy és a befogadas

e

terlletén dolgozd személyzet jolétérdl: 1lI. rész

2.3.1. 1. ELOIRAS: DOKUMENTACIO ES INFORMACIO

MINGSEGI REFERENCIAERTEKEK MUTATOK

1. minGségi referenciaérték:

A személyzeti joléti stratégia
meghatdrozza a személyzet jolétének
fogalmat és a személyzet tdmogatasat
célzd, meglévs intézkedéseket

1a. Egy szakért6i munkacsoport személyzeti joléti stratégidra
tesz javaslatot, amely intézkedéseket tartalmaz a személyzet
tamogatasara és kapcsolddik mas politikakhoz (pl. zaklatas
elleni kiizdelem, magatartasi kddex stb.)

1b. A fels§ vezetés jovahagyja a személyzeti joléti stratégiat
1c. A személyzeti j6léti cselekvési terv részletezi az év sordn
végrehajtandd legfontosabb tevékenységeket

1d. IdSkeretet hataroznak meg a személyzeti joléti stratégia
felllvizsgalatara és frissitésére

2. minGségi referenciaérték: Léteznek
szabvanymdveleti eljarasok (SOP-ok)

2a. Kidolgozzdk a szerepeket és felelGsségi kordket
meghatdrozo szabvanymdiveleti eljarasokat
2b. A vezetGség alkalmazza a szabvanymuveleti eljarasokat

3. mindségi referenciaérték:

A személyzeti joléti stratégia kdnnyen
hozzaférhetd, konkrét és olyan nyelven
all rendelkezésre, amelyet a személyzet
minden tagja megért

3a. A személyzet minden tagja tisztdban van a személyzeti
joléti stratégia meglétével, és hozzafér ahhoz

3b. A személyzet megkapta a rendelkezésre allo
tevékenységekrél tajékoztatast nyujtéd anyagokat

4. mindségi referenciaérték:

A személyzet minden tagja rendszeresen
tajékoztatdst kap a rendelkezésre

all6 személyzeti jéléti stratégiardl,
cselekvési tervrél és személyzeti joléti
intézkedésekrdl, valamint arrél, hogy
hogyan férhet hozza a tamogatashoz

4a. A rendelkezésre all6 személyzeti j6léti tevékenységekkel
érintett személyzet létszama

4b. Bevezetd modulok az Ujonnan érkezék szamara, beleértve
a személyzet jolétére vonatkozd informacidkat is

2.3.2. 2. ELOIRAS: ERTEKELES ES ATVILAGITAS

MINGSEGI REFERENCIAERTEKEK MUTATOK

1. mindségi referenciaérték: A HR-
részlegek és-vezet6k rendelkeznek

az egyértelmU munkakéri leirasok

és kivalasztasi célu interjukérdések
kidolgozasahoz sziikséges készségekkel

1a. A vezetSk és a személyzet feladatmeghatarozdsa és
munkakori leirdsa egyértelm( kdvetelményeket hatdroz meg
1b. A kivalasztasi célu interjukérdések tablazata tartalmaz
egy jolétre (stresszkezelésre) vonatkozo szakaszt is, amely a
magatartdsi kodexre vonatkozo kérdéshez kapcsolddik

2. minGségi referenciaérték:

A vezetSk képesek a csapattagjaik
alapvet6 fizioldgiai és pszichologiai
megterhelésének és szlikségleteinek
meghatdrozasara

2a. Tobb vezetd is részt vesz a fizioldgiai/pszichologiai
megterhelés azonositdsarol sz616 alapképzésben

2b. A teljes személyzet igényeit évente egyszer értékelik a
foglalkoztatds valamennyi szakaszaban, intézményesitett
ellendrzési folyamat alkalmazéasaval

2c. A személyzettdl kapott visszacsatoldsok szazalékos aranya
azt jelzi, hogy kozvetlen feletteseik eréfeszitéseket tettek a
szakmai/személyes stressz azonositasara
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2.3.3. 3. ELOIRAS: KOMMUNIKACIO

MINGSEGI REFERENCIAERTEKEK MUTATOK

1. minGségi referenciaérték: A vezetdk és
a személyzet relevans, valdsaghd, atlathatd

alkalmazva tartjak egymassal a kapcsolatot

és tiszteletteljes kommunikacios készségeket

1a. A kommunikaciés készségekre vonatkozo
képzésben részt vevd alkalmazottak és vezet6k
szama

1b. Azon alkalmazottak szazalékos aranya, akik azt
jelzik, hogy kozvetlen feletteseik szakszer(, atlathato
és tiszteletteljes médon kommunikdlnak velik

1c. Az éves személyzeti visszacsatolasi felmérés
megallapitasainak 6sszefoglaldsa a személyzet
minden tagja szdmara hozzaférhet§

olyan strukturat, amely lehet6vé teszi, hogy

a kozvetlen vezetGivel

2. mindségi referenciaérték: Létrehoztak egy

2a. A megtartott/igénybe vett négyszemkozti
megbeszélések szama

a személyzet minden tagja személyes eszmecserét | 2b. Az ilyen rendszeres megbeszélések sordn kapott
folytathasson a szakmai feladatokrdl és a jélétrdl

pozitiv (konstruktiv/segit&) visszacsatolasok szama

2.3.4. 4. ELOIRAS: MEGELOZES

MINGOSEGI REFERENCIAERTEKEK MUTATOK

1. mindségi referenciaérték: A személyzet
és a vezetSk szdmtalan képzésen részt
vehetnek a stressz jeleinek felismerése,

a stressz megel&zése és altaldban véve a
mentalis egészség el6mozditasa érdekében

1a. A stresszkezeléssel kapcsolatos képzéseken részt vevd
alkalmazottak szédma

1b. Azon alkalmazottak szazalékos aranya, akik jelzik, hogy
az atadott tartalom relevdns volt a mindennapi munkdjuk
szempontjabol

2. minGségi referenciaérték: A személyzet
és a vezetdk (hazon belll és/vagy kivil)
hozzaférnek tdmogato tevékenységekhez és
szolgaltatdsokhoz

2a. Kivélasztjak és kiképzik a relevans beavatkozdsok
kapcsolattarté pontjait/csapatait

2b. A kapcsolattarté személy/intervencids csapat
kivalasztott tagjainak feladatmeghatédrozasa és az altaluk
nyujtott szolgéltatasok rendelkezésre allnak

2c. Szikség esetén egyértelm( kivalasztasi kritériumok és
feladatmeghatdrozas all rendelkezésre a kilsé szakért6k
szamdra

3. minGségi referenciaérték:

A személyzet és a vezetSk részt vehetnek
az egészségfejlesztéssel kapcsolatos
tevékenységekben

3a. A szervezett egészségfejleszts tevékenységek szama
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3. elGiras:

A hatdsagok
kiilonb6z6
elfogadott
platformokon
és csatorndkon
keresztil
eldsegitik az
egyértelmi

és holisztikus
kommunikaciot.

4. el6iras:

A hatdésagok
fenntarthaté
megel6z6
intézkedéseket
hoznak
alkalmazottaik
mentalis
egészségének
elémozditasa
és védelme
érdekében.
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terlletén dolgozd személyzet jolétérdl: 1lI. rész

2.3.5.5. ELOIRAS: KRITIKUS ESEMENYRE ADOTT VALASZ

MINGSEGI REFERENCIAERTEKEK MUTATOK

5. elGiras:

A hatdésagok
kiilon 2. minéségi referenciaérték: Egyértelm( 2a. A kritikus események kezelésére vonatkozo

z e iranymutatas all rendelkezésre a vezet6k szabvanymliveleti eljarasok készen allnak
tan"lpgatast szamara arra vonatkozoéan, hogy mik
nyultanak a a nyomonkovetési teenddk kritikus
személyzet események utan
azon tagja'nak' 3. mindségi referenciaérték: A személyzet 3a. A kapcsolattartd személy/beavatkozasi csapat
akik kritikus és a vezetSk tajékoztatdst kapnak arrdl, meglétérdl, szerepeirdl és felelGsségi koreirdl az 6sszes
eseményt hogy kritikus eseményt kévetéen hogyan érintett munkatarsat tdjékoztatjak

éltek at.

6. elGiras:
A hatdésagok

biztositjak soran

Sz?mglyzetUk 2. minGségi referenciaérték: A hatdsagok 2a. A megtartott képzések szama

Szamara a szamtalan személyre szabott és szabvanyositott 2b. A személyzet jolétével kapcsolatos képzések szama

megfe|e|6 képzést megvaldsitottak 2c. A képzéseken évente részt vevd személyek szama

készségek 3. mindségi referenciaérték: A hatdsagok 3a. A tdmogatasi tevékenységekben (kollegialis

elsajatitasahoz tovabbi relevans szakmai tovabbképzési tamogatas, intervizio, egyéni/csoportos tanacsadas

szﬁkséges formakat kindlnak a tudastranszfer biztositasa stb.) részt vevé alkalmazottak szama a jelentéstételi
. érdekében idGszakban

eszkozoket.

1. minGségi referenciaérték: A hatdsagon
belul fuggetlen, képzett személyt (vagy
csapatot) jeldinek ki, akivel kritikus
esemeényeket kovetéen konzultalni lehet

1a. A sz6ban forgd csapat/kapcsolattartd személy
feladatmeghatarozasa készen all

1b. A kivélasztott csapat/kapcsolattartd személy
rendelkezik a kell§ tamogatas nyujtasahoz sziikséges
készségekkel és képzettséggel

kell igényelni és igénybe venni az egyedi
tdmogatast

3b. Tajékoztatd megbeszéléseket tartanak (a bevezetd és
egyéb személyzeti képzések részeként), hogy felhivjak a
személyzet figyelmét a szabvanym{veleti eljdrasokra és
arra, hogy hogyan és kitél kérhetnek/kaphatnak tdmogatast
kritikus esemény esetén

3c. A nyilvantartasba vett kritikus események teljes szdama
és tipusa a személyzet tagja altal nyomon kovetést igényl§
esemeényekkel 6sszehasonlitva

3d. A tdmogatd személy/csapat altal nydjtott szolgéltatassal
elégedett érintett személyzet szazalékos aranya

1. minGségi referenciaérték: A hatdsagok
felmérték a képzési igényeket, és
szisztematikusan értékelték a képzési

rendszereket annak érdekében, hogy biztositsak

az ismeretek magas szinvonalu és hatékony
alkalmazasat és ataddsat a mindennapi munka

2.3.6. 6. ELOIRAS — KAPACITASEPITES

MINGSEGI REFERENCIAERTEKEK MUTATOK

1a. A hatdsagok személyzete korében igényfelmérést
végeznek

1b. Rendelkezésre all egy olyan képzési terv, amely a
személyzet jolétével kapcsolatos témakat tartalmazza
1c. A képzési programot aktualizaltak

3b. Azon alkalmazottak szézalékos aranya, akik a
visszacsatolasok soran azt jelezték, hogy az adott
beavatkozds, amelyen részt vettek, a jolét biztositasa
szempontjabadl relevansnak mingsilt
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2.3.7.7. ELOIRAS: BIZTONSAG ES VEDELEM

MINGSEGI REFERENCIAERTEKEK MUTATOK

1. minGségi referenciaérték: A személyzet
és a vezetdSk tajékoztatdst kapnak a kritikus
eseményeken kivili egyéb veszélyhelyzetek/
biztonsagi események esetén alkalmazandd
jelentéstételi hierarchiarol

1a. Olyan szabvanymolveleti eljaras van érvényben — és
ezt terjesztik is —, amely kiegésziti a kritikus események
kezelésére vonatkozo szabvanymfiveleti eljardsokat

2. mindségi referenciaérték: A személyzet és a
vezet6k tajékoztatast kapnak az egészséguigyi,
biztonsagi és védelmi intézkedésekhez/
utasitasokhoz valé hozzaférésrél

2a. Kulon e-mail-cim all rendelkezésre a személyzet altal
feltett kérdések fogaddsa és megvalaszolasa céljabdl
2b. A felmerilt aggalyok tipusait dokumentaltak (*7)

2c. Azon alkalmazottak szazalékos aranya, akik a
visszacsatold megbeszélések soran azt jelezték,

hogy Ugy érzik, hogy munkahelyi biztonsagukat és
védelmuket kell6képpen figyelembe veszik

3. mindségi referenciaérték: A hatdsagok egy
folyamatosan alakuld kockazatkezelési folyamat
keretében és az ellendrzési pontokon dolgozd
tisztviselSk részvételével figyelemmel kisérik

az egyes munkahelyek kockazatait annak
érdekében, hogy sziikség esetén kiigazitsak a
biztonsagi/védelmi intézkedéseket

3a. Létezik egy kockazatfigyelési mddszertan és terv
3b. Rendszeresen frissitik a kockazatfigyelési tervet
3c. Az éves kockazatfigyelésben részt vevd, ellenbrzési
pontokon dolgozo tisztvisel6k szama

2.3.8. 8. ELOIRAS: NYOMON KOVETES ES ERTEKELES

MINGOSEGI REFERENCIAERTEKEK MUTATOK

1a. Rendelkezésre all a személyzet jélétének nyomon
kovetésére és értékelésére szolgald modszertan

1b. Kivélasztanak egy kapcsolattartd személyt /
nyomonkovetési csapatot

1. minGségi referenciaérték:
Nyomonkdvetési és értékelési
mddszertannal értékelik a bevezetett
személyzeti joléti intézkedések
hatékonysagat

2. minGségi referenciaérték:
Rendszeres nyomonkovetési és
értékelési gyakorlatokra kerdl sor,
amelyek kiterjednek a stresszel
kapcsolatos kockazatkezelésre (*®) is.

2a. A nyomon kovetésrél és az értékelésrdl évente jelentések
készllnek

2b. A megallapitasokat szerepeltetik a fels6 vezetésnek szold
rendszeres ajanlasokban

2c. Az ajanlasok meghatarozott id6kereten belil beépllnek a
személyzeti jOléti stratégia és cselekvési terv felllvizsgélataba

(¥) A titoktartas kulcsfontossagu elv a személyzet jolétével kapcsolatos valamennyi tevékenység soran.

(*8) A kockdzatértékelési sablont és a kockazatértékelési ciklus magyardzatat lasd: 6. melléklet: ,Kockdzatértékelési sablon”.
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7. elGiras:

A hatdsagok
konkrét
egészségligyi,
biztonsagi és
védelmi irany-
mutatasokat
hajtanak végre
és kozolnek

a kilonboz6
munkateriile-
teken (tobbek
kozott a teriile-
ten) felmerilé
kockazatok
elemzése
alapjan.

8. elGiras:

A hatosagok
figyelemmel
kisérik és
rendszeresen
értékelik a
bevezetett
személyzeti
joléti
intézkedések
hatékonysagat,
és figyelembe
veszik a levont
tanulsagokat.
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2.4. ALAP- ES KIMENETI FELMERESEK ES
CELERTEKEK

A mutatokat alapfelméréseknek és célértékeknek (*°) kell kisérnitik. Alapfelmérések és
célértékek nélkil a valtozas id6beli mérése nem értelmezhetd.

Az alapfelmérések a beavatkozas megkezdése el6tt hatarozzak meg a mutato értékét,
amelyhez képest az el6rehaladds értékelhetd vagy 6sszevethetd. Az alapfelmérés célja
az, hogy olyan informacids alapot biztositson, amelynek alapjan nyomon koévethetd és
értékelhets a tevékenység elérehaladasa és eredményessége a végrehajtas soran és a
tevékenység befejezését kdvetden.

Alkalmanként mar eleve megvannak az alapfelméréshez szlikséges adatok, amelyek
alapjan mérni lehet a tevékenység végrehajtdsa soran bekodvetkezé valtozds mértékét

és min&ségét. llyen esetekben az egyetlen feladat az adatok 6sszegy(Ujtése és annak
biztositdsa, hogy azok hosszabb tdvon nyomonkdvetési tevékenységek révén frissithetk
legyenek. Ezért fontos, hogy az informaciok eleve rendelkezésre alljanak. Az egyéb
tevékenységekrél szolé altaldnos jelentések attekintése, a fékuszcsoportos megbeszélések
és a helyszini latogatdsokrol szold jelentések szintén segithetnek az adott helyzet
megértésében. Ha adatok nem alinak rendelkezésre vagy nem elégségesek, akkor azokat
eseti adatgyjtéssel kell kiegésziteni.

Az alapfelmérések a tervezésért felelds hatdsagok és bizonyos mértékig a tevékenységek
végrehajtasaban részt vevé hatdsagok személyzetének felelsségi korébe tartoznak. Idealis
esetben erre a tevékenységre a tervezési szakaszban keril sor ebben az dsszefliggésben, a
személyzeti joléti cselekvési terv kidolgozasa és végrehajtasa el6tt. A kinevezett személy/
csapat gondoskodik arrél, hogy adott esetben lebontott adatokat gydjtsenek. Erre
kérdGivek, részben strukturalt interjuk, csoportos megbeszélések és altalanos helyszini
latogatasok segitségével kertlhet sor.

A kimeneti felmérés (vagy a félidGs felmérés) egy beavatkozas befejezésekor (vagy
végrehajtasanak kulcsfontossagu szakaszaiban, pl. egy szakasz végén) hozott intézkedés,
amelynek célja az alapfeltételekkel vald 6sszehasonlitds és a valtozas értékelése. Az alap-
és a kimeneti felmérések dsszekapcsolddnak. Ha alapfelmérésre keril sor, azt altaldban
egy hasonlo felmérés koveti a beavatkozas késébbi szakaszaban (pl. kimeneti felmérés),
hogy a valtozds meghatarozasa céljabdl 6ssze lehessen hasonlitani az adatokat.

Ebben az dsszefliggésben a hatdsagok felsé vezetdi azt kivanjak megtudni, hogy a
hatdsagon belll bevezetett egyes intézkedések mennyire hatottak pozitivan a személyzet
jolétére.

(**)  EASO: Internal Monitoring User Guide, EASO, Valletta, 2019, 27-28. o. (korlatozott terjesztésli dokumentum).
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A célértékek a beavatkozas befejezésekor varhato értékeket irjak le (pl. egy bizonyos
személyzeti joléti tevékenységben részt vevl személyzet szazalékos aranya a munkaval
valé megelégedettség jelzésére). A célértékek tobb szempontbdl is hasznosak lehetnek,
mivel:

— felhivjak az intervencids személyzet és mas érdekelt felek figyelmét arra, hogy mit kell
tenni és elérni;
— jelzésként szolgdlnak annak eldontése soran, hogy tortént-e elérelépés, vagy sem.

Természetes modon fesziltség all fenn amiatt, hogy egyrészt redlis és elérhet6 célokat
kell meghatdrozni, masrészt viszont azokat kell6en magas szinten kell megdllapitani ahhoz,
hogy a beavatkozadsok a tényleges hatds biztositdsa érdekében a lehetd legnagyobb
mértékben kihaszndljdk a rendelkezésre 4all6 eréforrasokat. A motivalt személyek
ambicidzus célokkal gyakran tobbet is elérhetnek. Masrészt viszont, ha a célok irredlisan
magasak, a bizalom és a hitelesség csorbulni fog.

FONTOS SZEMPONTOK A SZEMELYZET JOLETENEK NYOMON
KOVETESE ES ERTEKELESE SORAN

— Hasznadlja sajat mutatdit a nyomon kovetés soran, vagy hasznalja az e harom részbdl
allé EASO-Utmutatdban bevezetett elirdsokban, mindségi referenciaértékekben
és tevékenységekben meghatarozott mutatokat, és vonja 6ssze 6ket. A kivalasztott
végleges mutatodk célja annak mérése, hogy a beavatkozas milyen mértékben volt siker
vagy kudarc. A mutatok végleges megvalasztasa a hatdsagon belll mar zajlo, tervezett
és megvaldsithaté folyamatoktdl figg.

— A mutatokra altaldban teljestlinie kell a SMART-kritériumoknak (konkrét, mérhetd,
teljesithet6, relevans és hataridéhoz kotott).

— Az adatokat adott esetben érzékeny mddon gydjtik és bontjak.

— Jellemz&en csak néhany mutatd kdvetheté nyomon bizonyos ideig. A mutatokat ezért
a ,kevés, de hathatds” elv alapjan kell kivalasztani. Ezeket lgy kell meghatarozni,
hogy konnyen értékelhetSk legyenek, anélkil, hogy a teljes csapat napi munkajat
megzavarnak. Emellett a mutatdkra vonatkozd adatokat lehetség szerint mindig
nemek, munkakdri profil és helyszin szerinti bontasban kell megadni.

— A nyomon kovetés szolgdlja a vitat, a tanulast és a valtozast. A kivalasztott mutatdkra
vonatkozo adatok rendszeres id6kdzonként gyljtheték, a nyomon kdvetésre pedig
a kovetkez6 honapokban vagy években folyamatosan kertlhet sor. Ha példaul adott
tipusy értékelést (alapfelmérést) és elemzést végeznek, ugyanezt a folyamatot
kés6bb id6kozonként (12 hénap, 18 hdnap, 24 hdnap stb.) is meg lehet ismételni.

Ez a folyamat arra szolgél, hogy megvizsgalja a valtozasokat, és segitse a nyomon
kovetésért és értékelésért felel@s tisztvisel6t — az illetékes dontéshozd kollégak
tdmogatdsdval — az intézkedések Ujragondoldsdban és szlikség szerinti kiigazitasaban.

— Avita, a tanulas és a valtozds megkonnyitése szempontjabdl hasznosak a részvételen
alapuld parbeszédek, mivel ezek révén vissza lehet 1épni és 4t lehet gondolni, hogy
mit jelentenek az adatok, és hogyan igazithatok ki a tevékenységek a megszerzett
tapasztalatok fényében. Ezt bevalt gyakorlatként kell megvaldsitani, az ellenérzési
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pontokon dolgozo tisztviselSkkel egylttmkodve, akik fontos belsd informaciokat
nyujthatnak.

— Az adatelemzés és a legfontosabb megallapitasok alapjan olyan ajanlasok

fogalmazhatdk meg, amelyek beépilhetnek a politikaba, az intézkedésekbe és a
kiigazitasi tervekbe.

— A nyomonkovetési tevékenységekbdl és értékelésekbdl szarmazo legfontosabb

kovetkeztetéseket el kell juttatni az 6sszes érintett munkatarshoz.

Fontos megjegyzés. Minden ismertetett beavatkozas soran tiszteletben kell tartani

a titoktartdsi szempontokat. Az érintett alkalmazott(ak) hozzajaruldsa nélkil sem

a munkatarsakkal, sem a vezetéssel nem kdzolhet6 az alkalmazottal folytatott
megbeszélések vagy a téle kapott felmérések tartalma. Egyedul az lehet kivétel, ha
potencidlis dnkdarositdssal vagy masokkal kapcsolatban azonositott kockdzatokrol van szé.
Erdemes megemliteni azt is, hogy a személyzet jolétének értékelése nem ugyanaz, mint a
teljesitményértékelés és -felmérés. A cél az alkalmazottak igényeinek felmérése, beleértve
szakmai fejlédésiket is.






;

|

> gi* (‘,

| A

<\

3. A SZEMELYZETI
JOLET MINOSEGENEK
NYOMON KOVETESET

SZOLGALO CSOMAG



3. A SZEMELYZETI JOLET MINOSEGENEK NYOMON KOVETESET SZOLGALO CSOMAG

A személyzeti j6léti politika kidolgozdsanak és végrehajtasanak tdmogatdsa érdekében
harom f6 személyzeti joléti szakpolitikai dokumentumot lehet megvizsgalni. Ezek kdzé
tartozik a személyzeti joléti stratégia, a személyzeti joléti cselekvési terv, valamint

a személyzet jolétének nyomon kovetésére és értékelésére szolgald mddszertan.

A személyzeti j6léti stratégia kapcsolddik a személyzet jolétére vonatkozd cselekvési
tervhez, amely részletezi a személyzet jolétével kapcsolatos azon célkitlizéseket és
intézkedéseket, amelyeket a nyomon kdvetés és az értékelés mddszertana alapjan
szisztematikusan nyomon kell kdvetni. A nyomonkdvetési és értékelési modszertan
végrehajtdsa jelzést ad a személyzeti joléti stratégia kiigazitasanak esetleges
szlikségességérdl.

Az itt javasolt személyzeti joléti nyomonkovetési csomag harom kulcsfontossagu eszkdzt
mutat be a menekdiltlgyi vagy befogadd hatdsdgok esetében a személyzeti joléti politika
és a beavatkozdsok nyomon kovetésére és értékelésére, valamint a személyzet joléte
biztositdsanak min&ségére vonatkozdan. Az eszkdzok a minGségi referenciaértékekkel és
az ElGirasok és politika cim |. részben (*°) meghatarozott nyolc személyzeti joléti elGirds
mutatdival 6sszhangban éplilnek fel. Szorosan kapcsolddnak a Személyzeti joléti eszkdztar
cim I1. részben kidolgozott személyzeti joléti intézkedésekhez is. A hdrom eszkozt dgy
kell értelmezni, hogy egy-egy hatdsdgon belll a személyzeti j6léti politika szerves részét
képezik, és segitik a hatdsdgokat annak nyomon kdvetésében, hogy a tervezett éves
tevékenységek és beavatkozasok milyen mértékben felelnek meg a kitlzott céloknak,

és milyen mértékben jarulnak hozza a megfeleld személyzeti jélét biztositasdhoz.

A menekiltlgyi és befogaddsi hatésagok szisztematikus nyomon kdvetés és értékelés
révén gyljtenek informacidkat annak érdekében, hogy azok felhasznalhatok legyenek

a személyzeti j6léti politikdknak és beavatkozasoknak az azonositott hidnyossagok és
szlikségletek szerinti kiigazitdsara vonatkozo, tényeken alapuld ajanldsokhoz.

A személyzeti j6lét minGségének nyomon kovetését szolgald csomag a kovetkez6
eszkdzoket foglalja magaban.

- Iranymutatas a nyomon kovetést végz6 személyeknek.
Irdnymutatast nydjt a nyomon kovetést végz6 személyek szamdra a nyomonkdvetési
és értékelési tevékenységek felvazoldsa, tervezése és végrehajtasa soran figyelembe
veendd fébb kérdésekben.

- A személyzet jolétére vonatkozo alapfelmérés és kimeneti felmérés.
Az adott személyzeti jéléti program/politika végrehajtdsanak megkezdése el6tt és utan
elvégzend6 felmérés kérdGiveit mutatja be. Az eszkoz segiti a személyzeti jéléti politika
viszonylag hosszu (2—3 éves) végrehajtasa terén elért eredmények mérését.

- A személyzet joléte terén elért haladas nyomon kovetése.
Az eszkdz egy elemzési ellenérzé listat és két kvalitativ kérdGivet ismertet, amelyek
célja az, hogy segitse a hatdsagokat a nyolc személyzeti joléti elGiras terén elért
el6rehaladas folyamatos nyomon kovetésében.

(%) Lasd a 2.3. szakaszt: ,A személyzet jolétének nyomon kdvetésére vonatkozo elGirasok és mutatok”.
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Gyakorlati utmutatd a menekiltiigy és a befogadas
terliletén dolgozd személyzet jolétérdl: lll. rész

A bemutatott eszkdzok csupdn javaslatot jelentenek arra vonatkozéan, hogy hogyan kell
nyomon kovetni és értékelni a bevezetett személyzeti jéléti politikat és intézkedéseket.
A mar létrehozott, m(ikodd rendszerrel rendelkezé hatdsagok mérlegelhetik meglévé
rendszerik hasznalatat, ugyanakkor gondoskodniuk kell olyan mutaték hasznalatardl,
amelyek a személyzet j6létének mérésére dsszpontositanak.

3.1. IRANYMUTATAS A NYOMON KOVETEST
VEGZO SZEMELYEKNEK (1. ESZKOZ)

A nyomon kovetést végzo személyeknek szant iranymutatas rovid attekintést nyujt
azokrdl az alapveté megfontoldsokrdl, amelyek alapjan egy nyomon kévetésért és
értékelésért felelGs kijelolt tisztvisel6 nyomon koveti és értékeli a témaval kapcsolatos
el6rehaladast. Az Utmutatd igyekszik tikrozni azokat a kiilonbdz6 helyzeteket, amelyekkel
az EU+-orszagok szembesilhetnek. Egyesek mar most is kidolgozott személyzeti
tamogatasi rendszerrel rendelkeznek, és el6fordulhat, hogy nincs sziikséglik a legtdbb
javaslatra; ugyanakkor lehetséges, hogy masok éppen a folyamatok meger@sitésével és
egyszerUsitésével foglalkoznak. Mds orszdgok ezt az Utmutatdt arra hasznélhatjak fel, hogy
megkezdjék a személyzet j6létének szisztematikus integraldsat. Az 1. tablazat didhéjban
ismerteti azokat a kozvetlen elemeket, amelyeket figyelembe kell venni a visszacsatold
megbeszélések (%), felmérések, alapfelmérések és kimeneti felmérések vagy a témaval
kapcsolatos visszacsatolasok soran.

(1) Tovébbi informacidkért lasd a ,Visszacsatold megbeszélések” cimii 4. mellékletet.
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1. TABLAZAT. A személyzet jolétének nyomon kévetésére vonatkozo
utmutatoé

AZ EU+-ORSZAGOK HATOSAGAINAL A SZEMELYZET JOLETE TEREN ELERT EREDMENYEK ERTEKELESEKOR A KOVETKEZOKET

KELL FIGYELEMBE VENNI.

Helyzettel kapcsolatos megfontolasok

Melyek az Onék legfontosabb értékelési kérdései?

Jelenleg melyek azok a legkritikusabb elemek, amelyeket a hatésdgnak tudnia kell a személyzet jolétével
kapcsolatos beavatkozasokrél?

Melyek lehetnek a bevezetett kritérium elsébbségi kérdései a tanulsagok levondsa és a bevalt gyakorlatok
kialakitdsa szempontjabdl, beleértve a fenntarthatdsdgot és a hatdst is: relevancia, eredményesség, hatékonysag,
koherencia?

Melyik értékelési mdédszertan hasznalata a legcélszer(ibb a kérdések szempontjabdl?

Melyik a legmegfelel6bb formatum, példaul online kérd&ivek, helyszini latogatasok, tényfeltaro latogatdsok vagy
egyéni interjuk?

Altalanos Figyelembe veszik-e a sokszinliséget a nemek szempontjabdl, ugyanakkor figyelembe veszik-e az életkort, a
észrevételek kulturélis hatteret (pl. a mas EU+-orszagokba kikuldott szakérték esetében) stb.?

Az eréforrasokra vonatkozé megfontolasok

Az egyes hatdsagok kilonbozé koltségvetési, logisztikai és eréforrasbeli korlatokkal szembesiiinek az értékeld
ldtogatasok megtervezésekor. Amikor az id6 és az er6forrasok rendkivil korldtozottak, a kovetkez6 kritériumok
alapjan lehet meghatdrozni az Onék helyszinét és az Onok altal meghallgatott személyek dsszetételét (adatforras):
1. hozzaférhetGség — olyan szolgaltatdsok felkeresése, amelyek kevésbé koltségesen, illetve konnyebben
megkozelithet6k, mint példaul a tavoli tertleteken taldlhatd befogadd Iétesitményekben, illetve meghallgatas
céljara szolgalo létesitményekben dolgozd személyzet;

2. a meglévé ismeretek hidnyossagai — azon hianyossagok azonositdsa, ahol hidnyoznak az informaciok,

és amelyekkel még nem foglalkoztak, vagy elsGsorban azokra a hidnyossagokra kell 6sszpontositani, ahol az
elérehaladas méréséhez rendelkezésre élinak a célértékekre/alapfelmérésekre vonatkozd informaciok.

Vizsgalja meg kérddiveinek és alternativ beavatkozasainak terjedelmét

Ugyeljen arra, hogy ne dolgozzon ki hosszu kérd8iveket vagy iranyitott kérdéseket tartalmazo kataldgusokat.
Ellenkez6 esetben a résztvevék nem szivesen toltenek ki felmérést, és nem szivesen vesznek részt egy egész
orat igénybe vevs csoportos megbeszélésen. Bizonyos szempontok és valtozdk, példaul a kvalitativ informaciok
felvétele érdekében ajanlott megfontolni olyan adatgyjtési modszerek, mint példaul az egyéni interjuk vagy a

Eszk6z6k és fékuszecsoportok alkalmazasat.
kérdGivek Tesztelje kérdGiveit vagy iranyitott kérdéseit

Tesztelje a kérdGiveket néhany e tertleten dolgozé vélaszaddval, hogy ellenérizze a valaszadok altal feltett
kérdések megértését és azt, hogy mennyi idébe telik az 6sszes kérdés megvalaszolasa. A nyomon kovetés
elvégzése eltt ennek megfelelen frissitse kérddiveit. Gondoskodjon arrdl, hogy olyan eszkdzdket hasznéljon,
amelyek lehetévé teszik a kvalitativ informacidk megosztasat (pl. a fékuszcsoportos megbeszéléseken keresztdl
kapott visszacsatolasokat).

A személyzet jélétére vonatkozd standard nyomonkovetési eszkoz tablagépen/laptopon (offline) éll rendelkezésre,
hogy megkdnnyitse az informacidk 6sszegy(ijtését és a megallapitdsok és a dokumentacios célok nyomon
kovetését. Az eredményeket, amint online rendelkezésre allnak, elemzik, és az érintett vezet6ség/csoporttagok
Osszefoglald jelentésben teszik kdzzé.

Dokumentacié

A hatdsagon belll az el6rehaladast értékels személy lehet a személyzet erre kijelolt tagja (nyomon koévetésért

és értékelésért felelbs tisztvisel8) vagy egy hatarozott id6re igénybe vett kils6 tanacsadd. Fontos, hogy abban

az esetben, ha a személyzet tagja kritikus és sulyos aggélyokat vet fel a jéléttel kapcsolatban, kidolgozzak a
visszacsatolasok bizalmas megosztasanak a lehet6ségét. Az értékel§ soha nem osztja meg az alkalmazott altal
benyujtott panaszokat olyan médon, hogy az egyén azonosithato legyen. E szabaly aldl az egyetlen kivétel az, ha a
szdban forgd alkalmazott esetében fennall 6nmaga és/vagy masok megsérilésének a kockazata.

Ertékel6

Az értékeld szamara — attol fliggben, hogy hany interjut vagy fokuszcsoportot terveznek — ajanlatos rovid
munkatervet késziteni.

Ez a munkaterv legaldbb a kovetkez6ket tartalmazza:

— idérend;

— adatforrasok (kik az interjualanyok és az interjdalanyok szama);

Utemterv — helyszinek (ezeket fel kell keresni a tevékenység lebonyolitasahoz, ha eltéré munkavégzési helyekrél van szo).
A munkatervet kilén6ésen a nagyszamu személyzettel, szamos befogadd [étesitménnyel vagy tobb munkavégzési
helyszinnel rendelkezé EU+-orszdgokban javasoljdk. A hatdsagoknal és a kivalasztott interjualanyoknal tett
latogatasokat id6ben kozoljik annak biztositasa érdekében, hogy az interjualanyok rendelkezésre alljanak,

és érdemi interakcid valdsuljon meg. Ennek az informdcidnak a rendelkezésre bocsatasa akkor is hasznos, ha
Osszehasonlitas céljabdl ismét nyomonkovetési/visszacsatolasi megbeszélésekre kerdl sor.
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Adatgyijtés

Adatforras —
dokumentum-
alapu attekintés

Gyakorlati utmutaté a menekdltiigy és a befogadas
terlletén dolgozd személyzet jolétérdl: 1lI. rész

‘ Leiras

Az értékelést/nyomon kévetést megel6zGen rovid dokumentumalapt attekintésre kerl sor,

amely a kovetkez&ket foglalja magaban.

— Aszemélyzet jolétével kapcsolatos kérdésekre vonatkozd lehetséges jelentések
és statisztikak attekintése, beleértve a jelzett id6szakban kezelt kritikus biztonsagi
eseményeket is. Egyes esetekben mas kivalasztott tevékenységi jelentések is fényt
derithetnek a személyzet jolétével kapcsolatos kérdésekre, példaul a kihivasokat és
sikereket részletez6 programértékelések.

— Adott esetben kiilsé szakérték (pszicholdgusok) jelentéseinek felhasznalasa (mindenkor
a titoktartas biztositasa mellett).

‘ Megjegyzés

Adott esetben csak
friss jelentéseket/
statisztikakat kell
figyelembe venni.

Adatforras —
interjualanyok

A nyomonkdvetési tevékenységhben személyzeti kategoridnként legaldbb két vagy harom f6

vesz részt ,adatforrasként”. Erre a tevékenységre évente egyszer keril sor, kvalitativ és/vagy

félig strukturalt fokuszcsoportos megbeszélések vagy csoportos megbeszélések formajaban.

A résztvevik végleges szama a hatdsag méretétdl fligg, és a kovetkez6 munkatarsaknak kell

részt vennie:

— HR-részleg, vezet8ség, az ellenbrzési pontokon dolgozo tisztvisel6k, kils6/belsd
szakért6k, a személyzet jolétével foglalkozd kapcsolattartd személy;

— adott esetben egy fluggetlen személy, példaul egy masik szervezeti egység, kozpont, mas
partnerek vagy érdekelt felek, példdul civil tarsadalmi szervezetek vagy helyi partnerek
képviseletében.

A részvétel
onkéntes.
Biztositani kell a
titoktartast.

Az Ulések soran
szem el6tt kell
tartani a kulturalis
és a nemek kozotti
egyenlGséget
figyelembe vevs
megkozelitést.

Adatforras
— a felmérés
valaszadéi

Végrehajtas

Ertékelés

A papiralapu vagy online felméréseket Ugy lehet megtervezni, hogy azok minél tobbféle
terlleten dolgozé és minél tobb alkalmazotthoz eljussanak. Ez kiilondsen hasznos lehet a
meglehet&sen nagy létszamu és kilonbozd helyszineken dolgozé személyzettel rendelkezd
hatésagoknal. Tanacsos a személyzet lehetd legszélesebb kord részvétele (minden
személyzeti kategdria esetében): vezeték, az ellenérzési pontokon dolgozd tisztvisel6k, HR-
részleg, kulls6/belsd szakértsk, a személyzet jolétével foglalkozd kapcsolattartd személy.

Leiras

A felmérés/értékelés megkezdése el6tt az értékel6k bemutatkoznak, és gondoskodnak
arrél, hogy az elvégzendd tevékenység egyértelm( legyen az dnkéntes résztvevék szamara.
A feltett kérdéseknek lehet6vé kell tennilk az értékel6k szamara, hogy az értékelést a
javasolt személyzeti j6léti elGirasos nyomonkdvetési eszkoz szerinti valamennyi mutaté
alapjan készitsék el. Egy arrdl sz6l6 éltalanos vita, hogy a személyzet jolétével kapcsolatos
tevékenységek hogyan kezd6dtek és (adott esetben) hogyan mikddnek, jo modszer lehet
az interjualanyok komfortérzetének megteremtéséhez az értékes informaciok megosztasa
soran.

Ez a félig strukturalt interju, amely bizonyos sz6veges valaszokat tesz lehet6vé.

A beszélgetéseket inkdabb ,informalis” modon kell levezetni. Ennek az értékelésnek lehetévé
kell tennie a kvalitativ visszacsatolasok dsszegy(ijtését, amelyek elsegithetik bizonyos
folyamatok kontextusanak és dinamikajanak, valamint annak jobb megértését, hogy egyes
tevékenységek miért mikodhetnek jobban egy adott id6pontban, mint masok. A beszamold
soran az értékel( tiszteletteljesen beavatkozhat, anélkil, hogy félbeszakitana azt azért, hogy
minden el&irassal/mutatéval foglalkozzanak.

Ha az interju soran csak a pozitiv eredményeket emelik ki, érdemes ellendrizni, hogy
vannak-e hianyossagok az el6irdsoknak vald megfelelés terén. Ehhez hasonldan ha csak

a kihivasokat emelik ki, meg kell vizsgélni, hogy az erGsségek is azonosithatdk-e. Egyes
helyzetekben elényben részesitend&k az egyéni megbeszélések, mig mas esetekben a
témardl szl csoportos vitdk megszervezése ajanlott.

A részvétel
onkéntes.

A részvételre
névtelenul is sor
kerilhet.

Megjegyzés

Szikség esetén
gyijtson tovabbi
adatokat az
értékelés
alatdmasztdsara.
Ez magaban
foglalhatja a
személyzet altal
kidolgozott tovabbi
eljarasokat, az
ongondoskoddassal
kapcsolatos Uj
gyakorlatokat/
tevékenységeket,
vagy a mar
bevezetett
személyzeti jéléti
intézkedések részét
még nem képezd
bevilt gyakorlatok
megosztasat stb.
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3.2. A SZEMELYZET JOLETERE VONATKOZO
ALAPFELMERES ES KIMENETI FELMERES
(2. ESZKOZ)

Az alapfelmérés és a kimeneti felmérés olyan eszkdzdk, amelyek az elérehaladas idébeli
mérését tdmogatjak. Az itt javasolt alapfelmérési/kimeneti felmérési kérdGivet kétszer kell
kitoltetni a vezet6kkel és az ellenérzési pontokon dolgozé tisztviselSkkel. Az elsé alkalomra
egy adott cselekvési terv/stratégia barmely tevékenységének végrehajtdsa elétt kerdl

sor. A felmérést Ujra elvégzik, miutan a tevékenység/politika végrehajtasanak tervezett
id&szaka véget ér. Az alapfelmérés megallapitasai viszonyitdsi alapként szolgalnak majd a
kimeneti felmérés eredményeinek méréséhez. A vélaszokban bekovetkezett valtozasok a
kildnboz6 teriileteken elért haladdsrol tandskodnak. Személyzetik joléti szikségleteitdl,
valamint a személyzet jolétére vonatkozd politikdjuk és programjuk érettségétdl figgben a
hatdsagok az alapfelmérést, illetve kimeneti felmérést a kilonosen fontosnak itélt konkrét
el6irdsokra 6sszpontosithatjak.

Kiegészit6é megjegyzés. Az alapfelmérést, illetve kimeneti felmérést lehetfség szerint a
személyzet tagjainak ugyanazon csoportjaval vagy reprezentativ mintaval kell elvégezni.

A titoktartas biztositdsa érdekében a személyzetnek nem kell megadnia a nevét, ez
opciondlis maradhat. Ha a hatdsag ugy dont, hogy fokuszcsoportokkal miikddik egytt,

az informaciogyljtésre vonatkozd megkozelitést ki kell igazitani. A fékuszcsoportos
megbeszélések hasznos eszkdzként szolgadlnak a konkrét kérdésekkel kapcsolatos
informaciogy(ijtéshez. Azonban bizonyos terileteken — példaul a latogatott képzések
pontos szdmat illetéen — nem konnyitik meg a szdmok vagy szdzalékos aranyok egyértelmd
alapértékének megdllapitdsat.

Mindazondltal a fékuszcsoportos megbeszélések soran gy(jtott mindségi visszacsatolas
segithet abban, hogy jobban megértsik példaul a csapaton beliili kontextust és

dinamikat, vagy azt, hogy bizonyos tevékenységek miért mikddnek, masok pedig miért
nem. A csoportos megbeszélések bizonyos tendencidkat is jelezhetnek, példaul azt,

hogy Osszességében tobb beruhazasra van szikség egy miikodé munkateriletbe, vagy
informaciot szolgdltathatnak a tovabbi képzési igényekrél. Csoportos megkozelités
alkalmazdsa esetén tiintesse fel a csoporttagok szdmat, a nemuket és a foglalkoztatas
atlagos idétartamat. Tanacsos az ilyen tipusu csoportos megbeszéléseket lehet8ség szerint
egy olyan alapkérd&ivvel kiegésziteni, amely a kvalitativ adatokra is 6sszpontosit. Ugyanez
ajanlott az egyéni megbeszéléseknél is, ahol a név megadasat opciondlisnak kell tekinteni.
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2. TABLAZAT. Egyedi eszkoz: alapsablon/kimeneti sablon

OPCIONALIS — A CSAPATTAG NEVE

NEM: F/N/X

MIOTA ALKALMAZOTT: < 1 EV / 1-3 EV / TOBB MINT 3 EV

SZEMELYZETI KATEGORIA: VEZETO/
ELLENORZESI PONTON DOLGOZO
TISZTVISELO/HR/BIZTONSAG ES
VEDELEM/EGYEB (nevezze meg):

AZ ALAP-/KIMENETI TEVEKENYSEG DATUMA (tiintesse fel, hogy alap- vagy kimeneti tevékenységrél van-e sz6):

ERTEKELESI SKALA — 1. egyéltalan nem elégedett/hasznos/konstruktiv; 2. részben elégedett/hasznos/konstruktiv; 3. elégedett/
hasznos/konstruktiv; 4. nagyon elégedett/hasznos/konstruktiv; 5. meghaladja az elvardsokat

A JAVASOLT SZABVANYOKKAL KAPCSOLATOS KERDESEK ALAPVALASZ K\'/“:fxg !
Altalanos Jelenleg hogyan értékelné a munkaltatdja dltal tett eréfeszitésekkel kapcsolatos
s 12 . L i . iz 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
kérdés altalanos elégedettségét, amely 6sszefligg az On altalanos munkahelyi jolétével?
e & AR A f oz < KIMENETI
1. elGiras: Dokumentacio és informacio ALAPVALASZ VALASZ
Van-e tudomasa az érvényben |év6 személyzeti jéléti politikarol? IGEN/NEM IGEN/NEM
Van-e tudo’mzj\sa barmilyen végrehajtott személyzeti joléti tevékenységrél/ IGEN/NEM IGEN/NEM
beavatkozasrol?
On szerint a jelenlegi intézkedések kell6en gondoskodnak a személyzetré|? IGEN/NEM IGEN/NEM
Rendglkeze.s.rfe Iallrlak—e tajékoztatd anyagok az 6ngondoskodasrdl, illetve a IGEN/NEM IGEN/NEM
személyzeti jolétrél stb.?
. WP P < KIMENETI
2. elGiras: Ertékelés és atvilagitas ALAPVALASZ VALASZ
On szerint a vezet8k és a humaneréforras-tisztvisel6k megfelels eszkdzokkel
rendelkeznek-e a személyzet/csapatok atvilagitasara, valamint a kronikus IGEN/NEM IGEN/NEM
stressz vagy a kiégés jeleinek azonositasara?
A‘; Onlhajtosaga kidolgozott-e egy mddszertant a személyzet jélétének nyomon IGEN/NEM IGEN/NEM
kovetésére?
Az On, kozvetlen ft?li?ttese rjﬁegk)ser'elte—e valaha az On (szakmai, ugyanakkor IGEN/NEM IGEN/NEM
személyes) hogylétét megallapitani?
Hogyan értékelné azt, hogy a munkaltatdja szamara mennyire fontos a
személyzet j6léte, a kikildetési ciklust vizsgalva — a kivalasztastdl és a munkaba 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
allastél a folyamatban 1évé munkan at egészen a foglalkoztatas megsz(inéséig?
s Tha-aa < KIMENETI
3. elGiras: Kommunikacio ALAPVALASZ VALASZ
Ismeri-e a hatdsagon belil a raszoruld személyzet gondozasara kijelolt
kapcsolattartd személyt (pl. egy kijelolt stresszcsoportot, a személyzeti joléti IGEN/NEM IGEN/NEM
bizottsagot, a személyzeti tanacsadot stb.) (%2)?
Részt vett-e kommunikacids készségekkel kapcsolatos képzéseken? IGEN/NEM IGEN/NEM
Tartanak-e rendszeres megbeszéléseket a kozvetlen felettesével a munkaval
kapcsolatos esetleges problémak kezelése vagy mas fejlemények megosztasa IGEN/NEM IGEN/NEM
érdekében?
Mennyire tartja konstruktivnak és hasznosnak a kozvetlen felettese altal a
o ) ., e L ety s s 1-2-3-4-5 1-2-3-4-5
teljesitményrdél adott visszacsatolast sajat jovébeli fejlédése szempontjabdl?
Mennyire tartja tiszteletteljesnek és relevansnak a kdzvetlen felettese 1-7-3-4-5 | 1-2-3-4-5

kommunikacios készségeit?

(22) Ezeket a funkcidkat a hatdsagon belll haszndlt terminoldgiatol figgben ki kell igazitani.
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esetén?

s o < KIMENETI
4, elGiras: Megel6zés ALAPVALASZ VALASZ
On szerint az On hatdsaganal dolgozd vezetSk és altaldban a személyzet
elegend ismerettel rendelkezik a stressz és a kiégés megel&zésének maddjardl, IGEN/NEM IGEN/NEM
valamint arrdl, hogy hogyan lehet meghuzni az egészséges hatarokat?
Szikség esetén rendelkezésére allnak belsé/kils6 szakemberek? IGEN/NEM IGEN/NEM
Kérné-e On e bels6/kiils6 szakérték tdmogatasat, ha sziiksége lenne ra? IGEN/NEM IGEN/NEM
Részt vett-e a mentalis egészség elémozditdsat célzd képzéseken? IGEN/NEM IGEN/NEM
Részt ’vesz—«‘e‘r’e?q?zlerclss-en a’munkéltatOJa/szervezeU egysége altal kinalt IGEN/NEM IGEN/NEM
személyzeti joléti/jolléti tevékenységekben?
Ingyenesek-e ezek a szolgaltatasok? IGEN/NEM IGEN/NEM
Ertékelje a munkaltatdja irdnt azzal kapcsolatosan taplalt bizalmat, hogy
gondoskodik Onrél, és biztositja jolétét a munkaval kapcsolatos stressz kapcsan 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
is (1 — bizalomhiany, 5 — nagy foku bizalom)
Részt ve?—e rend§zeres ongonoza§| tevelfenysegeklben, mlnlt f'arrjll}/erll példaul a IGEN/NEM IGEN/NEM
sport, a jéga, egyéb szabadid&s tevékenységek, csaladdal vald id6toltés?
Stres§zhelyzetben'e/lgondolkodlk a stresszforrasokrol és arrol, hogy hogyan IGEN/NEM IGEN/NEM
kezelje azokat pozitivan?
On szermtJ?I mikodik a rnun’ka és a maganélet kozotti egyensuly 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4—5
megteremtése? (1 — egyaltalan nem, 5 — nagyon)
A megel6zés tekintetében vannak-e egyéb/tovabbi javaslatai arra vonatkozdan,
hogy a jelenlegi helyzet javitasa érdekében mit tehetne a munkaltatoja?
e fee A A < KIMENETI
5. elGiras: Kritikus eseményre adott valasz ALAPVALASZ VALASZ
Erfr?tett voIt—elOn a kozelmultban (az elmult évben) a munkahelyén tortént IGEN/NEM IGEN/NEM
kritikus eseményben?
Tud-e olyan belsd szabvanymliveleti eljarasrol, amelyhez a kritikus események
kezelésérdl valo tajékozodas érdekében folyamodhat? IGEN/NEM IGEN/NEM
Mennyire eredményes a kritikus esemény altal érintett személyzet kezelésére
szolgald jelenlegi rendszer? (1 — egyaltalan nem eredményes, 5 — nagyon 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
eredmeényes)
Yan—e |r1fo’rmaC|QJ§ arrol, hogy kivel k’eII felvenni a kapcsolatot, és mi a teend§ IGEN/NEM IGEN/NEM
(jelentéstétel) kritikus esemény esetén?
Qn szerint erl'egend,o—e a ka?relmezoknek a kritikus események megel6zéséhez IGEN/NEM IGEN/NEM
jelenleg nyujtott tamogatas?
; KIMENETI
6. elGiras: Kapacitasépités ALAPVALAS VALASZ
Részt vett-e faz |.<-:Ie| évben a Jqlet temajavf'allk:?;l)csolatos relevans képzéseken (pl. IGEN/NEM IGEN/NEM
stresszkezelés, dngondoskodds/kommunikécid stb.)?
Van-e tudomasa ismeretfrissit6 képzések szervezésérdl? IGEN/NEM IGEN/NEM
Elég gyakorlatias volt-e a legtobb képzés megvaldsitdsa ahhoz, hogy a
mindennapi munkakorilményekre is alkalmazhaté legyen? (1 —egyaltalan nem, | 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4-5
5 —nagyon)
o . e B eyl < KIMENETI
7. elGiras: Biztonsag és védelem ALAPVALASZ VALASZ
- o . ) e L 2 (1 _
Hogyan fertekelng a !elleiwleg| munkahe!yeln ’afzubjektlv biztonsagérzetét? (1 1-7-3-4-5 | 1-2-3-4—_5
egyaltalan nem kielégit, 5 — nagyon kielégitd)
Tisztdban van-e a jelentéstételi hierarchidval biztonsagi vagy védelmi esemény IGEN/NEM IGEN/NEM
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_ el 1 . KIMENETI

8. elGiras: Nyomon kovetés és értékelés ALAPVALASZ VALASZ

Szerveznek-e rendszeres visszacsatolasi Gléseket a személyzet valamennyi

tagjanak részvételével annak érdekében, hogy id6ben feltarjak a személyzet IGEN/NEM IGEN/NEM
tagjaira nehezedd esetleges feszlltségeket?
Egyetért-e azzal, hogy az ellenérzési pontokon dolgozé tisztviselGknek a
személyzet jolétével kapcsolatos kérdésekre adott visszacsatoldsait kell6képpen 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
figyelembe veszik? (1 — egyaltalan nem, 5 — nagyon)
Részt vett-e mar fg!mérésben, fékuszcsoportos megbeszé!ésen vagy hasonlo IGEN/NEM/ IGEN/NEM/
alkalmon, vagy a kozvetlen felettese felkérte-e arra, hogy ismertesse azokat a
s « . W . o NEM BIZTOS NEM BIZTOS
kockazati tényez6ket, amelyek novelik az On és munkatdrsai stressz-szintjét?
i A A 1 < KIMENETI
Altalanos zaré kérdések ALAPVALASZ VALASZ
Részt veslzn,ek—e {a murlkata’rsak a munkavélla!ékjélétével kapciolatos inltézkedések IGEN/NEM IGEN/NEM
kidolgozasaban és errél adnak-e visszacsatolast az On munkakornyezetében?
Nyilt végii Ha véltoztatni tudna valamin annak érdekében, hogy jelenlegi
kérdés munkakornyezetében javitsa a személyzet jélétét, milenne ez?
Csak o ' ) o p . . . )
kimeneti Véleménye szerint a téma bevezetése ota javult-e a felsd vezetés elkdtelezettsége a személyzet Foitse kit
kérdés jolétébe vald befektetés irant? IGEN/NEM — Igenld vélasz esetén ismertesse réviden, hogy miként. ) ’
Csak Miéta az On munkaadd hatdsaga proaktiv médon dgy déntétt, hogy szisztematikusabban kezeli
. . a személyzet j6létének kérdését, On szerint ez valamilyen mddon pozitivan befolyésolta-e sajat ) )
kimeneti , ; ) - (s e Fejtse ki:
kérdés személyes mindennapi munkajat vagy az On munkaba jarassal kapcsolatos érzéseit? IGEN/NEM —

Igenl6 valasz esetén ismertesse roviden, hogy miként.

3.3. A SZEMELYZET JOLETE TEREN
ELERT HALADAS NYOMON KOVETESE

(3. ESZKO2Z)

A 3. eszkoz kettds, és magaban foglalja mind a személyzeti j6léti elérelépések elemzését,

mind pedig az el6rehaladds nyomon kovetésére szolgald kérdGiveket.

3.3.1. A SZEMELYZET JOLETEVEL KAPCSOLATOS ELOREHALADAS

ELEMZESENEK ELLENORZO LISTAJA

A 3. tdbldzatban bemutatott, a személyzeti jolét terén elért haladas elemzésére szolgald

ellendrzé lista olyan minta, amely ismerteti, hogy a nyomon kévetésért és értékelésért

felelGs tisztvisel6k hogyan kisérhetik figyelemmel a nyolc személyzeti joléti elGiras

meghatdarozott id6kerete alatt elért el6rehaladast, figyelembe véve az egyes kapcsolddd

min&ségi referenciaértékeket. A javasolt ellendrzd lista szinkddot hasznal, és azonnal

tlkrozi, hogy mely elGirdasokat érték el (zold), érték el majdnem (borostyansarga), és

melyek igényelnek tovabbi figyelmet (piros). Ez az ellenérzé lista lehet6vé teszi a vezetdk

szamadra, hogy azonnal azonositsak a kiilonb6z6 el6irdsok és a kapcsolddd minGségi

referenciaértékek terén elért el6rehaladast. Bar egyes EU+-orszagbeli hatdsagok mind

a nyolc el8irast megcélozhatjak, mas hatdsagok donthetnek Ugy, hogy csak egyre vagy
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kett6re 6sszpontositanak attol fliggben, hogy az elSirasok mennyire elérehaladottak vagy
szlikségesek az adott Osszefliggésben. Végezetil ez az eszkdz kiemeli azokat a terileteket
is, amelyek ,,homalyosnak” tlinnek, és lehet6vé teszi annak nyomon kdvetését, hogy az
elért eredmények ingadoznak-e, példaul hogy a z6ldek z6lden maradtak-e, vagy hogy

az ingadozasok jelent6sek-e, és az eredmények egy bizonyos idé utan visszatértek-e a
kordbbi, borostyansarga vagy piros szakaszba.

3. TABLAZAT. A személyzet jolétével kapcsolatos elérehaladas elemzésének ellenérzé
listaja

@ A elért/végrehajtott, ¢ B részben megvaldsult/végrehajtott, @ C még nem valdsult meg/nem hajtottak végre, @ D nem biztos

1: Dokumentacio és | A hatdsdgok A személyzeti joléti stratégia
informacid dokumentdlt meghatdrozza a személyzet jélétének °® °® °®
személyzeti joléti fogalmat és a személyzet tdmogatdsat
stratégidval célzd, meglévéd intézkedéseket
rendelkeznek, ] ] - -
amelyet relevdns Léteznek szabvanymliveleti eljarasok o o o
és egyez/tetet‘t A személyzeti joléti stratégia konnyen
csatom.qko“n B hozzaférhet6, konkrét és olyan nyelven
keresztil kozolnek all rendelkezésre, amelyet a személyzet o ® ®
minden tagja megért
A személyzet minden tagja
rendszeresen tajékoztatast kap a
rendelkezésre allé személyzeti joléti
stratégiarol, cselekvési tervrél és o ( J ( ]
személyzeti jéléti intézkedésekrdl,
valamint arrél, hogy hogyan férhet
hozzé a tdmogatdshoz
2: Ertékelés és A hatdsdgok A HR-részlegek és-vezeték rendelkeznek
atvildgitas lehetévé teszik a az egyértelm{ munkakori leirdsok
[ o o
vezeték szamdra, és kivalasztasi célu interjukérdések
hogy megszerezzék kidolgozasahoz szlikséges készségekkel
a csapataik
értdkeléséhes és A vezetGk képesek a csapattagjaik
Gtvildgitdsdhoz alapvet6 fizioldgiai és pszicholdgiai
sziikséges megterhelésének és szlikségleteinek
alapkészségeket a meghatdrozasara o o o
személyzet jolétével
kapcsolatos
kérdésekben
3: Kommunikacio A hatdsdgok A vezetGk és a személyzet relevans,
kiilénbbzé valésaghd, atlathatd és tiszteletteljes
S o (] {
elfogadott kommunikacids készségeket alkalmazva
platformokon tartjak egymassal a kapcsolatot
és csatorndkon
keresztiil elésegitik Létreho%tak egy olyan strukt}ura’t, amely
az egyértelmii Iehetéve te§zi, hogY a személyzet ,
és dtfogd minden tagja személyes eszmecserét o o o
kommunikdciét folytathasson a szakmai feladatokrol és
a jolétrdl a kozvetlen vezetGivel
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4: Megel6zés

A hatdsdgok
fenntarthatd
megelézé
intézkedéseket
hoznak
alkalmazottaik
mentdlis
egészségének
el6mozditdsa és
védelme érdekében

A személyzet és a vezet6k szamtalan
képzésen részt vehetnek a stressz
jeleinek felismerése, a stressz
megelGzése és dltaldban véve a
mentalis egészség elémozditasa
érdekében

A személyzet és a vezet6k (hdzon belll
és/vagy kivil) hozzaférnek tamogato
tevékenységekhez és szolgaltatasokhoz

A személyzet és a vezet8k részt
vehetnek az egészségfejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységekben

5: A kritikus
eseményekre adott
valasz

A hatdésdgok
kilén tdmogatdst
nyujtanak

a személyzet azon
tagjainak, akik
kritikus eseményt
éltek at

A hatdsagon belll figgetlen, képzett
személyt (vagy csapatot) jeldinek ki,
akivel kritikus eseményeket kovetéen
konzultalni lehet

Egyértelm irdnymutatas all
rendelkezésre a vezet6k szamara
arra vonatkozodan, hogy mik a
nyomonkovetési teendék kritikus
események utan

A személyzet és a vezetdk tajékoztatast
kapnak arrél, hogy kritikus eseményt
kovetéen hogyan kell igényelni és
igénybe venni az egyedi tdmogatast

6: Kapacitasépités

A hatésdgok

A hatdsagok felmérték a képzési

hajtanak végre

és kézolnek

a kiilbnbézé
munkatertileteken
(tbbbek kézott

a helyszinen)
felmertiilé
kockazatok
elemzése alapjdn

biztositjak igényeket és szisztematikusan
személyzetiik értékelték a képzési rendszereket
szamdra a annak érdekében, hogy biztositsdk
megfeleld készségek | azismeretek magas szinvonalu és
elsajatitdsdhoz hatékony alkalmazasat és atadasat a
szlikséges mindennapi munka soran
eszkézbket
A hatdsdgok szamtalan személyre
szabott és szabvanyositott képzést
megvaldsitottak
A hatdsdgok tovabbi relevans szakmai
tovdbbképzési formdkat kindlnak a
tuddstranszfer biztositdsa érdekében
7: Biztonsag és A hatésdgok konkrét | A személyzet és a vezet6k tajékoztatdst
védelem egészségligyi, kapnak a kritikus eseményeken kivili
biztonsdgi egyéb veszélyhelyzetek/biztonsagi
és védelmi esemeények esetén alkalmazando
irdnymutatdsokat jelentéstételi hierarchiardl

A személyzet és a vezetdk tajékoztatast
kapnak az egészségligyi, biztonsagi és
védelmi intézkedésekhez/utasitasokhoz
vald hozzaférésrél

A hatdsagok egy folyamatosan alakuld
kockazatkezelési folyamat keretében

és az ellendrzési pontokon dolgozd
tisztviselSk részvételével figyelemmel
kisérik az egyes munkahelyek
kockazatait annak érdekében, hogy
sziikség esetén kiigazitsak a biztonsagi/
védelmi intézkedéseket
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ELGIRAS LEIRAS MINGSEGI REFERENCIAERTEKEK
8: Nyomon kovetés A hatésdgok Nyomonkévetési és értékelési
és értékelés figyelemmel kisérik mddszertannal értékelik a bevezetett
. ) N ) o o o
és rendszeresen személyzeti j6léti intézkedések
értékelik a hatékonysagat
bevezetett T
személyzeti joléti Rendszeres nyomonkovetési és
intézkedések értékelési gyakorlatokra kerdl sor,

amelyek kiterjednek a stresszel () o o

hatékonysdgdt, és ) ) )
kapcsolatos kockazatkezelésre (%) is.

figyelembe veszik a
levont tanulsdgokat

3.3.2. A SZEMELYZET JOLETEVEL KAPCSOLATOS ELOREHALADAS
NYOMON KOVETESERE SZOLGALO KERDOIVEK

A személyzet jolétére vonatkozd mindségi kérdbiveket a vezetkkel, a HR-személyzettel
és az ellendrzési pontokon dolgozé tisztviselSkkel egyttt kell hasznalni, és azokat kis
mértékben ki lehet igazitani a belsd/kilsé szakértSk altali hasznalatra. A kérdGivek arra
szolgdlnak, hogy adatokat gy(jtsenek a személyzeti joléti elSirasok végrehajtdsa terén
elért el6rehaladasrol és a kapcsolddd célkitlizések elérésérdl. Az 6sszegyijtott adatokat
feldolgozzak és elemzik, tovabba ezek beépithetbk a 3.3.1. szakaszban javasolt, az
el6rehaladas nyomon kovetésére szolgdlé ellenérzé listaba. A javasolt kérdGiveket a
vezetSkkel és a személyzettel folytatott, félig strukturalt interjuk formajaban veszik fel.

() A kockdzatértékelési sablont és a kockazatértékelési ciklus magyardzatat lasd: 6. melléklet: ,Kockdzatértékelési sablon”.
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terlletén dolgozd személyzet jolétérdl: 1lI. rész

77

A személyzet jolétének minGségére vonatkozo kérddiv: vezetok

A VIZSGALT HATOSAG/RESZLEG/CSAPAT NEVE:

A NYOMONKOVETESI TEVEKENYSEG IDOPONTJA:

AZ ERTEKELG(K) NEVE(l):

AZ ADATFORRASOKNAK/INTERJUKALANYOKNAK
FELTEENDO, A JAVASOLT MINOSEGI REFERENCIAERTEK
ES A KAPCSOLODO MUTATOK ROGZITESERE SZOLGALO
MINTAKERDESEK

1. elGiras: dokumentacio és informacié
Kérdések
Rendelkezik-e olyan igényfelmérési folyamattal, amely a

személyzeti jéléti politika kidolgozasdhoz kapcsolddik?
Kérjuk, fejtse ki részletesen.

Rendelkezik-e a személyzeti j6léti politikardl széld
dokumentummal? Kérjuk, fejtse ki részletesen.
Hozzdférhetd-e a személyzet minden tagja szamara a
személyzeti joléti politikarol sz6lé dokumentum?

A fels6 vezetés jovahagyta/tdmogatta-e ezt a
dokumentumot?

Kapcsolodik-e a személyzeti jéléti politika a személyzet
jolétére vonatkoz6 cselekvési tervhez?

Felllvizsgaltak/frissitették-e a személyzeti jéléti politikat
annak megalkotdsa ta? Kérjuk, fejtse ki részletesen.

Hogyan biztositja az On hatdséga, hogy a személyzet
minden tagja tisztaban legyen a rendelkezéslkre all6
személyzeti jéléti ajanlatokkal és az azokhoz példaul
egy szabvanymdUveleti eljaras révén térténd hozzaférés
mikéntjével?

Milyen informdcids csatornakat hasznal a személyzetnek

a személyzeti joléti tevékenységekkel kapcsolatos
tajékoztatasara (tajékoztatd flzetek, szérdlapok, poszterek,
tajékoztatd el6adasok, egyéb)?

Tartalmaz-e a személyzet szamara tartott bevezetd
informaciodkat a rendelkezésre allo személyzeti joléti
ajanlatokrol?

Rendelkezik-e hatdsaga olyan e-mail-cimmel, amelyen
a személyzet tagjai felvehetik a kapcsolatot az illetékes
szervezeti egységekkel, és érdeklédhetnek a személyzet
jolétével kapcsolatos tevékenységekrél?

Javasolt minéségi
referenciaérték

1. minGségi referenciaérték:

A személyzeti joléti
stratégia meghatdrozza

a személyzet jélétének
fogalmat és a személyzet
tdmogatasat célzo, meglévd
intézkedéseket

2. mindségi referenciaérték:

Léteznek szabvanymdiveleti
eljarasok

3. mingségi referenciaérték:

A személyzeti joléti stratégia
kénnyen hozzéférhetd,
konkrét, és olyan nyelven

all rendelkezésre, amelyet

a személyzet minden tagja
megért

4. min6ségi referenciaérték:

A személyzet minden tagja
rendszeresen tdjékoztatast
kap a rendelkezésre

allé személyzeti joléti
stratégiardl, cselekvési
tervrél és személyzeti joléti
intézkedésekrdl, valamint
arrél, hogy hogyan férhet
hozzé a tdmogatdshoz

AZ ADATFORRASOK (VEZETOK, HR,
SZAKERTOK sth.) VALASZA

Megjegyzések
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2. elGiras: értékelés és atvilagitas

Kérdések

On szerint egyértelm(ek-e a munkakéri leirdsok ahhoz, hogy
vonzoak legyenek a megfelel6 jeloltek szamara?

Részét képezik-e a kivélasztasi folyamatnak a
stresszkezeléssel és az dngondoskoddssal kapcsolatos
kérdések?

Szerveznek-e képzéseket a vezetdk és a HR-részlegek
szdmdra a személyzet jéléttel kapcsolatos szakmai
atvildgitasa/értékelése céljabdl (pl. hogyan lehet azonositani
a stressz és a kiégés jeleit)?

Ha igen, milyen tipusu képzésekrél van sz6, egy-egy képzés
hany alkalombol all, hanyan vesznek részt ezeken a vezeték
és a HR-személyzet 6sszlétszamahoz viszonyitva?

On mar részt vett a munkavallalék foglalkoztatédssal vald
elégedettségérdl sz6l6 felmérésben? Ha igen, milyen
gyakran kerUl sor ezekre?

3. elGiras: kommunikacio
Kérdések
A személyzet és a vezet6k szamara rendelkezésre

allnak-e olyan belsé bevezetd tanfolyamok, amelyek (az
eredményes) kommunikdcids készségekkel foglalkoznak?

Ha igen, hany képzést tartottak az adott idészakban (az
Osszes Gjonnan érkezett résztvevd aranydban)?

Szerveznek-e rendszeresen négyszemkozti megbeszéléseket
a teljesitményrdl és a jolétrél? Ezek mindenkire kiterjednek
(ami azt jelenti, hogy bizonyos szamu alkalmazottol — felsé
szint(/alacsonyabb beosztasi/ugyanolyan szint( — érkeznek
visszacsatolasok)? Kérjik, fejtse ki részletesen.

Rendelkezik-e olyan eljarassal, amely lehet6vé teszi a
személyzet tagjai szdmara, hogy egyéni megbeszéléseket
kérjenek a vezet&kkel (sziikség szerint és olyan témakban,
mint a jolét és/vagy a teljesitmény)?

Hogyan biztositja, hogy a vezetSk a személyzetnek
rendszeresen és konstruktiv médon visszajelezzenek a
teljesitményikkel kapcsolatosan?

Végez On vezetdi és kommunikécids visszacsatold
felméréseket a személyzettel?

Ha igen, a felmérés eredményei alapjan On valtoztatott-e
a munkavallaldk jolétével kapcsolatos kommunikacios
politikajan?

Javasolt minGségi
referenciaérték

1. minGségi referenciaérték:
A HR-részlegek és

-vezet6k rendelkeznek az
egyértelmd munkakori
leirasok és kivalasztasi

céld interjukérdések
kidolgozasdhoz szlikséges
készségekkel

2. mingségi referenciaérték:
A vezetSk képesek a
csapattagjaik alapvet6
fizioldgiai és pszicholdgiai
megterhelésének

és szikségleteinek
meghatdarozasara

Javasolt minéségi
referenciaérték

1. minGségi referenciaérték:
A vezet6k és a személyzet
relevans, valdsagh,
atldthato és tiszteletteljes
kommunikacids készségeket
alkalmazva tartjak egymassal
a kapcsolatot

2. mingségi referenciaérték:
Létrehoztak egy olyan
strukturat, amely lehetévé
teszi, hogy a személyzet
minden tagja személyes
eszmecserét folytathasson

a szakmai feladatokrol és a
jolétrél a kozvetlen vezetGivel

Megjegyzések

Megjegyzések
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4. elGiras: megel6zés

Kérdések

Rendszeresen biztositanak-e képzéseket a személyzetnek
és Onéknek mint vezetSknek, HR-alkalmazottaknak vagy
szakért6knek arrdl, hogyan lehet megel&zni a stresszt és a
kiégést, meghuzni a hatdrokat stb.?

Hany képzésre kerilt sor? Mekkora a részt vevl személyzet
létszama a teljes személyzet aranyaban? Es a részt vevs
vezet6k szdma az Osszes vezetl aranyaban?

Nyujtanak-e ismeretfrissitd képzéseket ugyanazon
témakban? Ha igen, hany alkalomrdl van sz6, és hany
munkatdrs/vezets vesz részt az Gsszes munkatars/vezetd
aranyaban?

Fel tudja-e sorolni az On hatdsaga altal bevezetett
személyzeti j6léti intézkedéseket/tdmogatod
tevékenységeket?

Van(nak)-e a hatdsagon belil a raszoruld személyzet
gondozasara kijelolt kapcsolattartd személy(ek) (pl. kijelolt
stresszcsapat, integralt eseménycsapat, személyzeti joléti
bizottsag, személyzeti jéléti tanacsadok)?

Ezek a tdmogatasi szolgaltatasok kilsé szakértdi
tdmogatasként a személyzet mas tagallamba kikuldott tagjai
szamara is hozzaférhetsk?

Megvalosul-e a nemek kozotti egyensuly az e
szolgdltatasokat végrehajto kijelolt személyzet korében?

Rendelkezik-e az On hatdsaga a tdmogatasnyujtasra/
tevékenységekre vonatkozod szabvanymd(iveleti eljarassal?
Hozzaférhet6-e a személyzet szamara a szabvanym(iveleti
eljaras, és milyen csatorndkon keresztil?

Gyakorlati utmutaté a menekdltiigy és a befogadas
terlletén dolgozd személyzet jolétérdl: 1lI. rész

Javasolt minGségi

o Megjegyzések
referenciaérték Elegy:

1. minGségi referenciaérték:
A személyzet és a vezetSk
szamtalan képzésen részt
vehetnek a stressz jeleinek
felismerése, a stressz
megelGzése és dltalaban
véve a mentalis egészség
el6mozditasa érdekében

2. mindségi referenciaérték:
A személyzet és a vezet6k
(hazon belul és/vagy kiviil)
hozzaférnek tdmogato
tevékenységekhez és
szolgaltatdsokhoz

3. mindségi referenciaérték:
A személyzet és a

vezet6k részt vehetnek

az egészségfejlesztéssel
kapcsolatos
tevékenységekben

Mit tesz On, ha egy kollégéja sulyos stressznek van kitéve?
Ha példaul egy alkalmazott hirtelen szokatlan hibakat kévet
el a munkaja soran, ami negativ hatassal van a csapatra

és altalaban véve a teljesitményre, hogyan reagél erre a
helyzetre? Kérjuk, fejtse ki részletesen.

Rendelkezésre all és hozzéférhet6-e a személyzet
valamennyi tagja szdmara a bels6/kulsé szakemberek listaja,
hogy szlkség esetén felvegyék velik a kapcsolatot?

Ingyenesek-e ezek a szolgéltatdsok?
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5. elGiras: kritikus eseményre adott valasz

Kérdések

Tudja-e, ki a felelés azért (csapat/maganszemélyek), hogy
kritikus esemény esetén tdmogatast nyujtson? Melyek a
szerepeik és felelGsségi koreik?

Rendelkezik-e belsé politikdval/szabvanymdiveleti eljarassal a
kritikus események kezelésére, és ismeri-e azt? A személyzet
hozzafér-e ehhez a dokumentumhoz, és milyen csatorndkon
keresztul?

Konzultédlt-e munkatarsaival arrdl, hogy mire lenne
a leginkdbb szikségik, illetve mi lenne szamukra a
leghasznosabb, ha kritikus esemény érintené 6ket?

Milyen tamogatasi lehetGségek alinak a személyzet
rendelkezésére? Szlikség esetén fordulhatnak-e
szakért6khoz (pl. pszicholdgusokhoz)?

Készen all-e adott esetben egy kritikus esemény kezelésére?

Van-e tudomdsa megtortént kritikus eseményekrél?
Szisztematikusan rogziti-e a hatdsag az ilyen eseményeket?

6. elGiras — kapacitasépités
Kérdések
Végez-e igényfelmérés(eke)t annak érdekében, hogy az

On hatdsagéanal kidolgozzék a képzési programot és arrol
dontsenek? Kérjuk, fejtse ki részletesen.

Részt vett-e a személyzet (vezet6k/ellenbrzési pontokon
dolgozé tisztvisel6k) az idei évben a személyzet jolétével
kapcsolatos képzéseken? Melyek voltak a témak?

Hany képzésre/képzési alkalomra keriilt sor? Hany résztvevé
(személyzet/vezetsk) vett ezeken részt az alkalmazottak/
vezetlk teljes szdmanak aranyaban?

Kinal-e ismeretfrissité képzéseket? Ha igen, milyen
témakban? Mennyit? A résztvevék szdma az alkalmazottak/
vezet6k teljes 1étszamahoz viszonyitva.

Biztosit-e az On hatdsaga alternativ képzési formakat,
példaul személykozi vagy online tanfolyamokat? Kérjuk,
fejtse ki részletesen.

Vannak-e olyan egyéb képzések, amelyekre a vezet6knek/
személyzetnek szliksége van? Kérjlk, fejtse ki, hogy melyek
ezek, miért van rajuk szikség, és hogy ezek a képzések
hogyan épiiljenek fel.

Rendelkezik-e a képzési programok értékeléséhez szlikséges
eszkdzokkel és/vagy szokott-e értékelést végezni?

Felllvizsgéljak és rendszeresen frissitik-e a képzési
programjukat? Kérjik, fejtse ki részletesen.

Javasolt minGségi

referenciaérték Megjegyzések

1. minGségi referenciaérték:
A hatdsagon belll fuggetlen,
képzett személyt (vagy
csapatot) jelolnek ki, akivel
kritikus eseményeket
kovetSen konzultalni lehet

2. mindségi referenciaérték:
Egyértelm iranymutatas

all rendelkezésre a vezetSk
szamara arra vonatkozdan,
hogy mik a nyomonkovetési
teenddk kritikus események
utan

3. mindségi referenciaérték:
A személyzet és a vezet6k
tajékoztatast kapnak arrol,
hogy kritikus eseményt
kovetSen hogyan kell
igényelni és igénybe venni az
egyedi tamogatast

Javasolt minéségi
referenciaérték

Megjegyzések

1. minGségi referenciaérték:
A hatdsagok felmérték

a képzési igényeket és
szisztematikusan értékelték
a képzési rendszereket
annak érdekében, hogy
biztositsdk az ismeretek
magas szinvonalu és hatékony
alkalmazasat és atadasat a
mindennapi munka soran

2. mindségi referenciaérték:
A hatdsagok szamtalan
személyre szabott és
szabvanyositott képzést
megvaldsitottak

3. mindségi referenciaérték:
A hatdsdgok tovabbi relevans
szakmai tovabbképzési
formakat kindlnak a
tudastranszfer biztositdsa
érdekében
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7. elGiras: biztonsag és védelem

Kérdések

Elegendd informdcidval rendelkeznek-e a vezetdk és

a személyzet az egészséglgyi, biztonsagi és védelmi
intézkedésekhez vald hozzaférésrél? Ha igen, hogyan szerzik
be ezeket az informacidkat a vezet&k/személyzet? Milyen
csatornakon lehet hozzaférni ezekhez az informacidkhoz,
illetve ezeket megszerezni?

Van-e tudomdsa biztonsagi vagy védelmi esemény esetén a
jelentéstételi hierarchiarol? Kérjik, fejtse ki részletesen.

Sor kerill-e a munkahelyek rendszeres nyomon kovetésére
és kockazatértékelésére? Részt vesznek-e az ellendrzési
pontokon dolgozo tisztvisel6k ebben a folyamatban?

Torténik-e valtozas akkor, amikor a biztonsag és védelem
tertletén Ujfajta igények meriinek fel? Kérjik, fejtse ki
részletesen.

8. elGiras: nyomon kovetés és értékelés
Kérdések
Kidolgozott-e a személyzet jolétének nyomon kdvetésére

szolgald modszertant? Ha igen, frissiti-e a mddszertant
(példaul az éves személyzeti joléti célok alapjan)?

Milyen tipusi nyomonkovetési tevékenységeket hajtanak
végre? Kérjuk, részletezze (pl. személyzeti visszacsatold

felmérés, a tevékenység végrehajtdsanak nyomon kévetése).

A kapott konstruktiv és kritikai visszacsatolas
felhasznalhato-e a személyzeti joléti intézkedések és/vagy a
személyzeti joléti politika aktualizalasara?

Szerveznek-e rendszeres visszacsatold megbeszéléseket
a személyzet valamennyi tagjanak részvételével annak
érdekében, hogy id6ben feltarjak a személyzet tagjainal
jelentkezd esetleges fesziltségeket?

Milyen tipusu tevékenységeket/intézkedéseket hajtanak
végre jelenleg a személyzet joléte érdekében? Kérjik, fejtse
ki részletesen.

Vannak-e adatok arrdl, hogy a személyzet hany tagja vesz
részt rendszeresen ezeken a tevékenységeken vagy hajtja
végre ezeket az intézkedéseket?

Kidolgozott-e a személyzet jolétének nyomon kdvetésére
szolgdléd modszertant? Ha igen, frissiti-e a modszertant
(példaul az éves személyzeti joléti célok alapjan)?

Gyakorlati utmutaté a menekdltiigy és a befogadas
terlletén dolgozd személyzet jolétérdl: 1lI. rész

Javasolt minGségi

referenciaérték Megjegyzések

1. minGségi referenciaérték:
A személyzet és a vezetSk
tajékoztatast kapnak a
kritikus eseményeken kivli
egyéb veszélyhelyzetek/
biztonsagi események esetén
alkalmazandé jelentéstételi
hierarchiarol

2. mindségi referenciaérték:
A személyzet és a vezet6k
tajékoztatdst kapnak az
egészséglgyi, biztonsagi és
védelmi intézkedésekhez/
utasitdsokhoz vald
hozzaférésrél

3. mingségi referenciaérték:
A hatdsagok egy
folyamatosan alakuld
kockdazatkezelési folyamat
keretében és az ellen&rzési
pontokon dolgozo tisztvisel 6k
részvételével figyelemmel
kisérik az egyes munkahelyek
kockazatait annak érdekében,
hogy szlikség esetén
kiigazitsak a biztonsagi/
védelmi intézkedéseket

Javasolt mingségi
referenciaérték

Megjegyzések

1. minGségi referenciaérték:
Nyomonkdvetési és értékelési
mddszertannal értékelik a
bevezetett személyzeti joléti
intézkedések hatékonysagat
2. mindségi referenciaérték:
Rendszeres nyomonkovetési
és értékelési gyakorlatokra
kerdl sor, amelyek kiterjednek
a stresszel kapcsolatos
kockdazatkezelésre is

Egyuttmiikodését koszonjiik!
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A személyzet jolétének minGségére vonatkozo kérddiv: az ellendrzési pontokon dolgozo

menekiiltiigyi és befogadasi tisztviselSk. Ez az eszkdz a hatdsag altal nydjtott szolgaltatdsok

mindségének értékelését tdmogatja, és az ellenérzési pontokon dolgozé tisztviselSktsl —

tobbek kozott a kikuldott kiils6 szakért6ktSl — kapott visszacsatoldsokra dsszpontosit.

A VIZSGALT HATOSAG/RESZLEG/CSAPAT NEVE:

A NYOMONKOVETESI TEVEKENYSEG DATUMA:

AZ ERTEKELG(K) NEVE(l):

AZ ADATFORRASOKNAK/INTERJUKALANYOKNAK
FELTEENDG, A JAVASOLT MINOSEGI REFERENCIAERTEK
ES A KAPCSOLODO MUTATOK ROGZITESERE SZOLGALO
MINTAKERDESEK

AZ ADATFORRASOKTOL
(ELLENGRZESI PONTOKON
DOLGOZO TISZTVISELOK) KAPOTT
VALASZ

s

1. elGiras: dokumentacié és informacio

Kérdések

Javasolt minéségi
referenciaérték

Megjegyzések

Részt vett-e az alkalmazottak joléti szikségleteinek értékeld
felmérésében? Kérjik, fejtse ki részletesen.

Rendelkezik-e az On hatdsaga a személyzeti joléti politikardl
52616 dokumentummal? Van-e Onnek hozzaférése ehhez a
dokumentumhoz?

Tud-e barmilyen frissitésrél a személyzeti jéléti politikardl
52616 dokumentumban?

Ismeri-e az On rendelkezésére all6 személyzeti joléti
lehetGségeket, és milyen csatorndkon keresztll kapja meg
ezeket az informacidkat?

Hozzafér-e On olyan brosurakhoz, szérélapokhoz,
plakatokhoz stb., amelyek a rendelkezésre allé személyzeti
joléti tevékenységeket népszerdsitik? Milyen formatumban
alinak ezek rendelkezésre? Hasznosak-e ezek a formatumok?

Részt vett-e a rendelkezésre all6 személyzeti jéléti
lehet6ségekkel kapcsolatos tajékoztatd el6adasokon? Kérjuk,
fejtse ki részletesen.

Tud-e olyan kulén cimrél/alkalmazottrdl, akihez a
személyzeti joléttel kapcsolatos kérdéseket és kéréseket
intézheti?

1. minGségi referenciaérték:

A személyzeti joléti
stratégia meghatdrozza

a személyzet jolétének
fogalmat és a személyzet
tdmogatasat célzd, meglévd
intézkedéseket

2. mindségi referenciaérték:

Léteznek szabvanymdiveleti
eljarasok

3. mingségi referenciaérték:

A személyzeti joléti stratégia
kénnyen hozzéférhetd,
konkrét, olyan nyelven all
rendelkezésre, amelyet a
személyzet minden tagja
megért

4. min6ségi referenciaérték:

A személyzet minden tagja
rendszeresen tdjékoztatast
kap a rendelkezésre

allé személyzeti joléti
stratégiardl, cselekvési
tervrél és személyzeti joléti
intézkedésekrdl, valamint
arrél, hogy hogyan férhet
hozza a tdmogatdshoz
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2. elGiras: értékelés és atvilagitas

Kérdések

A kivdlasztas vagy bevezetés soran tettek fel kérdéseket
a stresszkezelési készségekkel és az 6Gngondoskodasi
tevékenységekkel kapcsolatban?

Felkérték Ont arra, hogy vegyen részt a személyzeti joléttel
kapcsolatos visszacsatold felmérésben? Kérjuk, fejtse ki
részletesen.

Részt vett On olyan személyes interjun vagy
fokuszecsoportban, amelynek keretében visszacsatolast
kértek a személyzet jélétének mindségérdl?

Kértek-e mar Ontél a vezetd(k) vagy kollégai a
teljesitményére vonatkozo atfogo visszacsatolast? Ha igen,
milyen formaban?

Javasolt minGségi
referenciaérték

1. minGségi referenciaérték:
A HR-részlegek és

-vezet6k rendelkeznek az
egyértelmd munkakori
leirasok és kivalasztasi

céld interjukérdések
kidolgozasadhoz szliikséges
készségekkel

2. mingségi referenciaérték:
A vezet6k képesek a
csapattagjaik alapvet6
fizioldgiai és pszicholdgiai
megterhelésének

és szikségleteinek
meghatdrozasara

Megjegyzések

3. elGiras: kommunikacio

Kérdések

Részt vett On olyan bevezetd képzésen a hatdsaghoz torténd
belépésekor, amelynek célja az volt, hogy megismerkedjen a
munkdval, a csapatokkal, a feladatokkal, a logisztikaval stb.?

Tart a kdzvetlen felettese az On szdmdra a teljesitményrél és
a jélétrél négyszemkozti megbeszéléseket? Ha igen, milyen
gyakran tartanak ilyen megbeszéléseket?

Kért-e egyéni megbeszéléseket a teljesitményrél és a
jolétrsl? Ha igen, valaszolt-e az On vezetdje ezekre a
kérésekre?

Konstruktiv és hasznos-e a kozvetlen felettese 4ltal a
teljesitményével kapcsolatban adott visszacsatolds?

Részt vett-e On olyan vezetdi és kommunikacios
visszacsatold felmérésben, amelynek célja a személyzet
jolétével kapcsolatos kommunikacié eredményességének és
atldthatdsaganak értékelése?

Ismeri-e az 0sszes alkalmazott rendelkezésére all6 és
elérhetd bels6/kulsé szakemberek (pszicholdgusok stb.)
listajat, akikkel szikség esetén fel lehet venni a kapcsolatot?

Javasolt minGségi
referenciaérték

1. minGségi referenciaérték:
A vezet6k és a személyzet
relevdns, valdsagh,
atldthato és tiszteletteljes
kommunikacios készségeket
alkalmazva tartjak egymassal
a kapcsolatot

2. minGségi referenciaérték:
Létrehoztak egy olyan
strukturat, amely lehetévé
teszi, hogy a személyzet
minden tagja személyes
eszmecserét folytathasson

a szakmai feladatokrol és a
jolétrél a kozvetlen vezetGivel

Megjegyzések
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4. elGiras: megel6zés

Kérdések

Részt vett On a mentalis egészség el6mozditasat célzo
képzéseken a stressz és a kiégés megelGzése, a hatdrok
meghuzasa stb. témajaban?

Részt vett On a mentalis egészséggel kapcsolatos
ismeretfrissité képzéseken? Ha igen, milyen tipusu
képzésekre kerdilt sor, és miért valasztottak ki Ont a
részvételre?

Fel tud-e sorolni néhany, az On hatdsaga altal bevezetett
személyzeti joléti tevékenységet?

Van(nak)-e a hatdsagnal a rdszoruld személyzet gondozasdra
kijelolt kapcsolattartd személy(ek) (pl. kijeldlt stresszcsapat,
integralt eseménycsapat, személyzeti joléti bizottsag,
személyzeti tandcsadok)?

Megvaldsul-e nemek kdzott egyensuly az e szolgaltatasokat
végrehajto kijelolt személyzet korében?

[A kikuldott szakértSk esetében] Kell6en felkésziltnek érzi-e
magat a kiklldetésére, és hozzafér-e On a személyzeti joléti
tevékenységekhez a tavollét sordn?

Ismeri-e az On hatdsaganal a timogatasnyujtasra/
tevékenységekre vonatkozo szabvanymdveleti eljarasokat?
Milyen csatornan keresztill érhet6 el a szabvanym{veleti
eljaras az On szdmara?

Mit tesz On, ha egy kollégaja sulyos stressznek van kitéve?
Ha példaul egy alkalmazott hirtelen szokatlan hibakat kdvet
el a munkaja soran, ami negativ hatassal van a csapatra

és altalaban véve a teljesitményre, hogyan reagél erre a
helyzetre? Kérjik, fejtse ki részletesen.

Rendelkezésre all és hozzaférhet-e a személyzet valamennyi
tagja szamara a belsé/kilsd szakemberek listaja, hogy
szlikség esetén felvegyék vellk a kapcsolatot?

Ingyenesek-e ezek a szolgaltatasok?

Javasolt minéségi
referenciaérték

1. minGségi referenciaérték:

A személyzet és a vezetSk
szamtalan képzésen részt
vehetnek a stressz jeleinek
felismerése, a stressz
megelGzése és dltalaban
véve a mentalis egészség
el6mozditasa érdekében

2. mingségi referenciaérték:

A személyzet és a vezet6k
(hazon belul és/vagy kiviil)
hozzaférnek tamogato
tevékenységekhez és
szolgaltatdsokhoz

3. mindségi referenciaérték:

A személyzet és a
vezet6k részt vehetnek
az egészségfejlesztéssel
kapcsolatos
tevékenységekben

Megjegyzések
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5. elGiras: kritikus eseményre adott valasz

Kérdések

Javasolt minGségi
referenciaérték

Megjegyzések

Rendelkezik-e On belsé politikaval/szabvanym(iveleti
eljarassal a kritikus események kezelésére, és tudja-e, hogy
mi az?

Hogyan tajékoztattak Ont a szabvanymi(iveleti eljarasrol, és
hogyan ismertették azt részletesen? On ugy véli, hogy kell§
mértékben megismerte ezt?

Konzultaltak-e Onnel arrél, hogy mire lenne a leginkdbb
sziiksége, illetve mi lenne az On szdméra a leghasznosabb,
ha kritikus esemény érintené?

Tudja-e, hogy mi a teendd (eseményjelentés benyujtasa)
kritikus esemény esetén, és hogy ez kinek a feladata?

Van-e informdcidja arrdl, hogy kihez fordulhat kritikus
esemény esetén?

Milyen fajta tamogatéshoz férhet On hozza? Szikség
esetén tovabbutalhatjak-e Ont (kiils8) szakértékhoz (pl.
pszicholégusokhoz)?

Felkészlltnek és tamogatottnak érzi-e magat egy kritikus
esemeény kezelésére, ha az bekovetkezik?

1. minGségi referenciaérték:
A hatdsagon belll fuggetlen,
képzett személyt (vagy
csapatot) jelolnek ki, akivel
kritikus eseményeket
kovet&en konzultalni lehet

2. mindségi referenciaérték:
Egyértelm irdanymutatas

all rendelkezésre a vezet6k
szamara arra vonatkozdan,
hogy mik a nyomonkovetési
teenddk kritikus események
utan

3. mindségi referenciaérték:
A személyzet és a vezetdk
tajékoztatast kapnak arrdl,
hogy kritikus eseményt
kovetSen hogyan kell
igényelni és igénybe venni az
egyedi tamogatast

6. elGiras — kapacitasépités

Kérdések

Javasolt minGségi
referenciaérték

Megjegyzések

Részt vett-e a személyzet jolétével kapcsolatos képzéseken?
Melyek voltak a témdk? Hany kilonboz6 képzési alkalmon
vett részt?

Rendszeresen tartanak-e képzéseket a személyzet szdmara
arrél, hogyan lehet megel&zni a stresszt és a kiégést,
meghuzni a hatdrokat stb.?

Részt vett-e ismeretfrissit§ képzéseken? Ha igen, milyen
témakban?

Sziikség van-e On szerint tobb képzésre a személyzet
szadmara? Amennyiben igen, kérjik, fejtse ki.

Kapott-e On lehet&séget alternativ képzési formakon,
példaul személykozi vagy online képzéseken valo részvételre,
és/vagy részt vett-e ilyeneken?

Felkérték-e Ont arra, hogy vegyen részt az On altal képviselt
szervezet képzési programjat értékels felmérésben?

1. mingségi referenciaérték:
A hatdsdgok felmérték

a képzési igényeket és
szisztematikusan értékelték
a képzési rendszereket
annak érdekében, hogy
biztositsak az ismeretek
magas szinvonalu és hatékony
alkalmazasat és atadasét a
mindennapi munka soran

2. mindségi referenciaérték:
A hatdsagok szamtalan
személyre szabott és
szabvanyositott képzést
megvaldsitottak

3. mindségi referenciaérték:
A hatdsagok tovabbi relevans
szakmai tovabbképzési
formakat kinalnak a
tuddstranszfer biztositasa
érdekében
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7. elGiras: biztonsag és védelem

Kérdések

On szerint elegendd informacié &ll-e az On rendelkezésére
az egészséglgyi, biztonsagi és védelmi intézkedésekhez
vald hozzaférésrél? Ha igen, hogyan szerzi be ezeket az
informacidkat?

Van-e tudomasa biztonsagi vagy védelmi esemény esetén a
jelentéstételi hierarchiarol?

Tudja-e, hogy sor kerll-e munkahelyének rendszeres
nyomon kovetésére és kockazatértékelésére? Ha igen, részt
vett-e On vagy az ellenérzési pontokon dolgozé tisztvisel6k
ebben a folyamatban?

Kell8en figyelembe vették-e az On, illetve az ellendrzési
pontokon dolgozd tisztvisel6k altal adott visszacsatolast?

Tud-e On arrdl, hogy sor keriil-e valtozasokra olyan
esetekben, amikor a biztonsag és a védelem tekintetében Uj
terlletek merilnek fel? Kérjuk, fejtse ki részletesen.

Javasolt mindségi

referenciaérték Megjegyzések
1. minGségi referenciaérték:
A személyzet és a vezetSk
tdjékoztatast kapnak a
kritikus eseményeken kivili
egyéb veszélyhelyzetek/
biztonsagi események esetén
alkalmazando jelentéstételi
hierarchiarol

2. mingségi referenciaérték:
A személyzet és a vezet6k
tajékoztatdst kapnak az
egészséglgyi, biztonsagi és
védelmi intézkedésekhez/
utasitdsokhoz vald
hozzaférésrél

3. mingségi referenciaérték:
A hatdsagok egy
folyamatosan alakuld
kockdazatkezelési folyamat
keretében és az ellen&rzési
pontokon dolgozo tisztvisel 6k
részvételével figyelemmel
kisérik az egyes munkahelyek
kockazatait annak érdekében,
hogy szlikség esetén
kiigazitsak a biztonsagi/
védelmi intézkedéseket

8. elGiras: nyomon kovetés és értékelés

Kérdések

Javasolt mingségi

referenciaérték L RS

Igaz-e On szerint, hogy a személyzett6| kapott kritikus
visszajelzéseket érvényesitették a személyzeti joléti
politikdban és a tevékenységek aktualizaldsa soran?

Milyen jellegli tevékenységeket hajtanak végre jelenleg
a személyzet jolétével kapcsolatban? Kérjuk, fejtse ki
részletesen.

Kértek-e visszacsatolast arrdl, hogy az On véleménye szerint
mennyire hasznosak a munkavallalok jélétével kapcsolatos
tevékenységek? Kérjuk, fejtse ki részletesen.

Hozzaférnek-e a nyomon kovetésen és értékelésen alapuld
személyzeti joléti tendencidkrél sz6l6 jelentésekhez?

1. minGségi referenciaérték:
Nyomonkdvetési és értékelési
mddszertannal értékelik a
bevezetett személyzeti joléti
intézkedések hatékonysagat
2. mindségi referenciaérték:
Rendszeres nyomonkovetési
és értékelési gyakorlatokra
kerdl sor, amelyek kiterjednek
a stresszel kapcsolatos
kockdazatkezelésre is

Egyuttmiikodését koszonjiik!
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4. NYOMON KOVETESI ES ERTEKELESI JELENTESEK

A fentieknek megfelel6en a nyomonkovetési tevékenységek eredményeit elemezni és
rendszerezni kell, 8ssze kell gyljteni és dokumentalni kell. Az 6sszefoglald jelentéseket
meg kell osztani a hatdsag megfelel§ kapcsolattartdival, hogy azok tovabbitsak ezeket
a fels6 vezetés vagy a vezet6k, valamint személyzetiik szamara. A megallapitasokat
kell6 id6ben fel kell hasznalni az adott esetben bevezetett intézkedések ténybeli
alatdmasztasara és esetleges kiigazitdsara. Ehhez sziikség lesz egy olyan személyre/
csapatra, aki/amely egyértelm(ien felel8s a jelentésben megfogalmazott ajanlasok és
megallapitdsok nyomon kdvetéséért. Az azonositott Uj bevalt gyakorlatokat lehet&ség
szerint ki kell emelni és integralni kell, tovabba hasznosnak kell tekinteni.

A jelentést 6sszedllitd, nyomon kovetésért és értékelésért felelds tisztviselének szem elbtt
kell tartania a kovetkez6 kulcsfontossagl elemeket (24):

— tartalomjegyzék,

— vezetdi 6sszefoglald néhdny kiemelt ténnyel/kulcsfontossagl megallapitassal,

—  bevezetés,

— hattér és kontextus,

— anyomon kovetéshez/értékeléshez hasznalt mddszertan,

— amegdllapitdsok bemutatdsa — az értékelés megallapitdsait a meghatarozott
kritériumokhoz (relevancia, hatékonysag, eredményesség, koherencia, hozzaadott
érték) rendelik hozza, és ezek egyértelm(ien kapcsolddnak a személyzeti joléti
stratégidhoz és a kapcsolddd intézkedésekhez,

— anemekkel és a sokféleséggel kapcsolatos megallapitasok,

— kovetkeztetések és ajanlasok,

— alevont tanulsagok és a bevalt gyakorlatok,

— atovabbi lépések.

Mellékletek:
— az értékelés sordan megkeresett személyek és funkciok szama,

— kérdéskataldgus/egyéb alkalmazott eszkozok,
— attekintett jelentések (adott esetben).

(%) Az ENSZ Kébitdszer- és Blintgyi Hivatala nyomén: Evaluation Handbook — Guidance for designing, conducting and using independent
evaluation at UNODC, Bécs, 2017, 42. o.
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MELLEKLETEK

1. MELLEKLET. -
FOGALOMMEGHATAROZASOK

Ez az Utmutatd a személyzeti jolét (*°) fogalmat a munkavallalok — mind fizikai, mind érzelmi
értelemben vett — jolétére irdnyuld politikdkra és intézkedésekre utald gydjtéfogalomként
haszndlja. A személyzet joléte a munkaval kapcsolatos valamennyi szempont tekintetében
Osszefligg az egészség és a biztonsdg fenntartasaval. E célbdl a munkaltatok értékelik, hogy

a munkavallalék milyen kockazatoknak lehetnek kitéve a munkakornyezetben, és megel&z6
és védd intézkedéseket léptetnek életbe, példaul biztositjak, hogy a személyzet minden tagja
megkapja a szikséges egészséglgyi és biztonsagi tajékoztatast és képzést.

Munkahelyi jolét (*°) alatt a testi egészséget, valamint az erkolcsi és tarsadalmi kiteljesedést
értjik, nem csupan a balesetek vagy a foglalkozasi megbetegedések hidnyat. A munkahelyi

jolét pozitiv aspektusai kozé tartozik az 6nelfogadds, az 6nalldsag, a lelkesedés, a szakmai

fejlédés, a cél, a masokkal vald pozitiv kapcsolatok és a személyes fejlédés (7).

A stressz (%) az egyén és kornyezete kdzotti dinamikus kolcsénhatasok alapjan
hatarozhatd meg. Gyakran a személy és a kdrnyezet kozotti problémas illeszkedés és az e
kolcsonhatasok mogott allo érzelmi reakciok okozzak.

A munkaval kapcsolatos stressz (*°) akkor fordul els, amikor a munkahelyi igények és
mas munkahelyi stresszhatdsok miatti nyomas tulzottd és tartdssa valik az érzékelt egyéni
megkizdési er6forrdsokhoz, képességekhez és készségekhez képest.

Kilonbséget kell tenni a munkaval kapcsolatos stressz és a munkahelyi kihivasok (*°)
fogalma kozott. A munkdval kapcsolatos kihivasok megtapasztaldsa pszicholdgiai és
fizikai szempontbdl serkentheti az egyént, és Uj készségek elsajatitasara 0sztonozheti.
A munkaval kapcsolatos kihivas érzete fontos 6sszetevéije a pszicholdgiailag egészséges
munkakornyezet kialakitasanak és fenntartasanak. Masrészt a stresszérzés negativ
pszicholdgiai dllapotot jelent, amely az egyén és a szervezet egészségét egyarant érinté

kognitiv és érzelmi dsszetevkkel parosul.

Ha a (kognitiv, érzelmi, viselkedési és pszicholdgiai) stresszreakciok hosszabb ideig
fennalinak, ez tartdsabb és kevéshé visszafordithatd (egészségligyi) kimenethez vezethet.

(*) Your Europe: ,Health and safety at work”, 2020.

(%) EU-OSHA: Work-life balance — managing the interface between family and working life, OSHwiki, 2015. Tagabb értelemben a jolét az egyén
fontos szlikségleteinek kielégitésébdl, valamint az egyéni élet szempontjabdl kitlizott célok és tervek megvaldsitasdbdl ered. A jolét azt jelenti,
hogy az emberek pozitivan értékelik életiiket, beleértve a pozitiv érzelmeket, az elkdtelez8dést, az elégedettséget és az élet értelmét is.

(¥) Growth and transformation, in: In Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal, 12. sz., 2020, 17. 0. Bér a boldogsag és a munkahelyi jolét
érzése részben osszefligg az egyéni jovedelemmel, mds tényez8k is szerepet jatszanak. Egy bizonyos ponton a boldogsag és az élettel
valé elégedettség mértéke mar nem a jovedelemszint fliggvénye.

(%) Cox, T, Griffiths, A. J. és Rial-Gonzalez, E.: Research on Work-related Stress, az Eurdpai Koz6sségek Hivatalos Kiadvényainak Hivatala,
Luxembourg, 2000.

(*) Hassard, J. és Cox, T.: Work-related stress: nature and management, OSHwiki, 2015.

() Cox, T., Griffiths, A. J. és Rial-Gonzalez, E.: Research on Work-related Stress, az Eurdpai K6z6sségek Hivatalos Kiadvanyainak Hivatala,
Luxembourg, 2000.
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Idetartozik példaul a krénikus faradtsag, az érzelmi kimeriltség, a kiégés, a kozvetett

trauma, a vaz- és izomrendszeri problémak és a sziv- és érrendszeri betegségek.

Az érzelmi kimeriiltség (*!) azt jelenti, hogy megvaltozik az emberek azon képessége,
hogy empatiat érezzenek azok irant, akikkel dolgoznak és/vagy kollégaik és csaladtagjaik
irdnt. El6fordulhat, hogy az ellenérzési pontokon dolgozo tisztvisel§ a kérelmezé altal

el6adott traumatikus torténeteknek vald, éveken at tarto kitettség miatt merdl ki
érzelmileg. A tisztvisel6 szdmara egy id6 utan ezek a torténetek ugyanugy hangzanak, és

mar nem valtanak ki reakciot.

A kiégés (°?) az egyénnek a kronikus munkahelyi stressztényez6kre adott pszicholdgiai
reakciojat jelenti. Bar nem tekinthetd kéros betegségnek, befolyasolhatja az egészségi
allapotot, és elképzelhetd, hogy klinikai figyelmet igényel. A kiégést a munkaval
kapcsolatos altalanos valsagként is értelmezik.

A munkahelyi kiégés az (érzelmi) kimerilés, a cinizmus (deperszonalizacio) és a csdkkent
szakmai hatékonysag tlnetei Utjan nyilvanul meg.

— Akimeriiltség a tulzott feszlltség, a faradtsag és a kimerulés érzetére utal, amelyek
abbdl erednek, hogy az illetd sokdig van benne egy tulzottan igénybe vevé munkaval
kapcsolatos helyzetben .

— Acinizmus a munkahoz valé kdzonyds és tavoli hozzaallast, a munka irdnti
elkdtelezettség megsz(inését és a munka iranti lelkesedés hidnyat jelenti. A kimerit6é
helyzetekkel valé megklizdés diszfunkcionalis mddja, amely csdkkenti a kreativ

,

a

munkahelyi megolddsok megtaldldsanak a lehetdségeit.
— A szakmai hatékonysag a munkahelyi hozzaértés, sikerek és teljesitmény érzetébdl all,

ezek azonban a kiégés elSrehaladtaval csokkennek.

A kiégés negativ hatdssal lehet az egészségre, a kognitiv képességekre és a
munkaképességre, valamint az dltalanos munkateljesitmény megitélésére.

A kozvetett trauma () Iényegében ,,a gondoskodas ara”. A kozvetett trauma olyan
személyek altali intenziv reakcidként és a traumatiinetek atéléseként irhato le, akik
masok traumatikus élményeinek vannak kitéve. Gyakran érinti a menedékkérékkel

a menekulltiggyel 6sszefliggésben dolgozd tisztviselGket. A kdzvetett trauma
halmozdédd jellegl, id6vel kibontakozo folyamat. Egy személy vildgnézetének
valtozdsa jellemzi. A kbzvetett traumat megtapasztald személyek nem tudjak kdnnyen
meghuzni a hatarokat azokkal a kérelmez&kkel szemben, akikkel dolgoznak. A nap
végén nem konnyl hazamenni a hivatalbél. Emellett az értelmetlenség érzetéhez és
reményvesztéshez is vezethet.

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

(2) EU-OSHA: Understanding and preventing worker burnout, OSHwiki, 2013. Az Egészségligyi Vilagszervezet a kiégést foglalkozasi
jelenségnek tekinti: , A kiégés olyan kronikus munkahelyi stresszbél fakadd szindréma, amelyet nem sikerilt sikeresen kezelni” —
Egészséglgyi Vilagszervezet: Burn-out an “occupational phenomenon”: International Classification of Diseases, 2019.

() Lasd még a Headington Institute altal megosztott informacidkat: Peariman, L. A. és McKay, L.: Vicarious trauma: what can managers do?,
Headington Institute, Pasadena, CA, 2008.


https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risk_factors_for_musculoskeletal_disorders_(MSDs)
https://oshwiki.eu/wiki/Health#Cardiovascular_disorders
https://www.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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A pszicholdgiai kockazatok (**) annak valdszin(iségére utalnak, hogy a munkaval
kapcsolatos pszichoszocidlis veszélyek — a személyzet megitélése és tapasztalatai folytan

— negativ hatdssal lesznek a személyzet egészségére és biztonsagara. A pszichoszocialis
veszélyek a munka megtervezésének és irdnyitasanak olyan aspektusait, valamint olyan
tarsadalmi és szervezeti kornyezetét érintik, amelyek pszicholdgiai vagy fizikai karosodast
okozhatnak. A pszicholégiai kockdzatokat a munkahelyi egészségvédelem és biztonsag egyik
legnagyobb aktualis kihivasaként azonositottak. A pszicholégiai kockdzatok a munkahelyi
problémakhoz, példaul munkahelyi stresszhez, munkahelyi er6szakhoz és zaklatashoz
(vagyis megfélemlitéshez) kapcsolodnak. Az egyéni szint(i negativ eredmények kozé tartozik
a rossz egészségi allapot és az elégtelen jélét, valamint az interperszonalis kapcsolatokkal
kapcsolatos problémak, mind a munkahelyen, mind az egyén maganéletében.

A munka és a maganélet k6zotti egyensuly (*°) magaban foglalja a munkahelyi és otthoni
elégedettséget és megfeleld miikodést, ahol csak minimalis a konfliktus az egyén szerepei kozott.
A munka és a maganélet kozotti egyensuly elérése érdekében harom alapvets, egymassal
Osszefliggd dsszetevét kell figyelembe venni: 1. ,id6beli egyensuly”, amely a munkahelyi és a nem
munkahelyi szerepeknek szentelt egyenlé mennyiség( id6t jelent, 2., részvételi egyensuly”, amely
a munkaban és a csaladi (nem munkahelyi) szerepekben vald pszicholdgiai részvétel egyenld
mértékére utal, és 3., elégedettségi egyensuly”, amely a munkaval és a csaladi (nem munkaval
jaro) szerepekkel kapcsolatos elégedettség egyenlé mértékére utal.

E gyakorlati Utmutato alkalmazasaban az EASO a menekiltigy és a befogadas
teriletén dolgozd kilonb6z6 személyzeti kategdridk tekintetében az aldbbi
fogalommeghatarozasokat adja meg.

Az ellendrzési pontokon dolgoz tisztvisel6 a nemzetkozi védelmet kérelmezd
személyekkel kdzvetlendl menekiltigyi és/vagy befogadasi helyzetben dolgozd munkatars.

Ellenérzési pontokon dolgozo tisztvisel6k a kdvetkezék lehetnek:

— befogadasért felelGs tisztvisel6k — a befogadd [étesitményekben tdmogatdst nyujtd
személyzet;

— nyilvantartasba vételért felelGs tisztvisel6k — az illetékes nemzeti hatésagok azon
alkalmazottai, akik a kérelmek nyilvantartasba vételének és benyujtdsanak barmely
szakaszaban részt vesznek;

— Ugyintézoé tisztvisel6k — a nemzetkozi védelmet kérelmezd személyek személyes
meghallgatdsdban és/vagy a nemzetkozi védelem iranti kérelmek elbirdlasdban részt
vev( tisztvisel6k (mas néven kérdez6k és dontéshozok).

Vezet6k (alkalmanként fellgyelének, csapatvezetének és kdzvetlen felettesnek is nevezik
6ket) — olyan személyek, akik a beosztasuktél fliggden egy vagy tobb ellendrzési ponton
dolgozo tisztviselSt vagy egyéb vezet6t irdnyitanak. Ezen Utmutaté alkalmazasaban a
meghatarozas a kozvetlen felettesektdl eltérd, koordinacids vagy fellgyeleti szerepet betdltd
személyeket, példaul csapatvezetéket, felligyelSket és koordinatorokat is magaban foglal.

(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.
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MELLEKLETEK

3. MELLEKLET. A NYOMON KOVETESERT
ES ERTEKELESERT FELELOS TISZTVISELOK
FELADATMEGHATAROZASANAK
SABLONJA

Szerep megnevezése: Nyomon kovetésért és értékelésért felelds koordinator/tisztvisel§
Hatdsag: ... Helyszin/elhelyezkedés: ...
Besorolasi fokozat (adott esetben): ... Allashely tipusa (hatirozott/hatarozatlan ideji): ...

Szerep célja:

A nyomon kovetésért és értékelésért felelds koordinator/tisztvisels ... a hatdsagon

belul relevans (barmilyen és/vagy személyzeti jéléttel kapcsolatos) tevékenységek
nyomonkdvetési, értékelési, elszamoltathatdsagi és tanuladsi keretének megtervezését,
végrehajtdsat és irdnyitdsat vezeti. Ezen tulmenden a nyomon kodvetésért és értékelésért
felel6s koordinator/tisztvisel6 tdmogatja a vezetSket és a HR-személyzetet a személyzet
jolétével kapcsolatos intézkedések rendszeres nyomon kévetésében. A naprakésszé tett és
Osszegyljtott bizonyitékok felhaszndlasa és a tanulas donté fontossagu a dontéshozatal,
az elszdmoltathatdsag és a hatdsag altaldnos kildetésének folyamatos fejlesztése
szempontjabal.

A jelentéstételi struktira
A(z)... hatésag nyomon kovetésért és értékelésért felelds koordinatoranak/felelésének ...
iranyito felettese ...

Felettes: ...
A koézvetleniil ezen allashely ala rendelt alkalmazottak (adott esetben): |...]
Az elszamoltathatdsag 6 teriiletei:

— Megtervezi és végrehaijtja a ... szervezeti egységek nyomonkdvetési és értékelési
keretét, beleértve a személyzet jélétével kapcsolatos intézkedéseket is.

— lranyitja a nyomonkovetési és értékelési tevékenységek végrehajtasat,
és meghatarozza/frissiti az dsszes kapcsolddo tevékenységre vonatkozd
minimumszabalyokat.

— Az értékelés és a tanulds alapjan hozzajarul ... tovabbfejlesztéséhez, beleértve a
személyzeti joléti stratégiat is.

— A ... csapattal egylttmUkodésben tdmogatja és elvégzi a rendszeres értékeléseket, és
..~val/-vel egyetértésben cselekvési terveket dolgoz ki.

— Aszemélyzet jolétére vonatkozd el6irdasokkal sszhangban nyomonkdvetési és
értékelési terveket dolgoz ki, és vezets szerepet tolt be a személyzet jolétére
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terliletén dolgozd személyzet jolétérdl: lll. rész

vonatkozd nyomonkdvetési és értékelési cselekvési terv (és kdltségvetések)
végrehajtasaban. Ez magaban foglalja a min&ségi adatgyjtési eszkdzok, valamint az
adattarolasi és validalasi mechanizmusok fejlesztését.

— Adott esetben biztositja a személyzet és/vagy a partnerek szdmara a szlikséges
képzést, valamint a munkahelyi tdmogatdst és felligyeletet a vonatkozd
nyomonkovetési és értékelési eszkozok hasznalatarol.

—  Vezet( szerepet tolt be a belsd és kiilsé jelentések id6ben torténé dsszedllitasaban,
elemzésében, szintézisében és mindségének biztositasaban.

— Rendszeres helyszini latogatasokat tesz a nyomonkovetési és értékelési folyamatok
tdmogatdsa érdekében.

Magatartasi kodex

Az alldshely betoltéjének az a felelGssége, hogy teljes mértékben megértse a hatdsdg
magatartasi kodexének és a kiegészits politikdknak (pl. a [szexualis] zaklatas elleni politika)
a rendelkezéseit, a politikai szabalyokkal 6sszhangban jarjon el, és gondoskodjon arrdl,
hogy a munkavégzés mddja ne veszélyeztesse a személyzet tagjait vagy a nemzetkozi
védelmet kérelmez&ket.

A készségek és magatartasformak kozé tartoznak a kovetkezok:

— aszemély elszdmoltathatonak tekinti magat a dontések meghozataldért, az
eréforrasok hatékony kezeléséért, az eredmények eléréséért és az értékeknek
megfelel§ szerepmodellként torténd fellépésért;

— ambicidzus, és felelGsséget vallal sajat személyes fejlédéséért;

— megkozelithetd, jo hallgato;

— értékeli a sokszinUséget, elfogadja a kollégak nézépontjat, kulturalis szempontbdl
érzékeny;

— megfelel6 megoldasokat dolgoz ki és 6sztdndz;

— (@szinte és atlathato;

— demonstralja ... értékek irdnti elkotelezettségét.

A képesitések és tapasztalatok a kévetkezéket foglaljak magukban:

— a..munka irdnt elkotelezettség és annak ismerete;

— amUkods nyomonkdvetési és értékelési rendszerek kifejlesztésében szerzett
munkatapasztalat;

— a..~val/-vel, tobbek kozott a személyzet jélétével kapcsolatos tervezés, nyomon
kovetés és értékelés, valamint fellilvizsgalatok terén szerzett tapasztalat;

— amenekiltigy és a befogadas teriletét érintd tervezési, nyomonkovetési, értékelési
és elszamoltathatdsagi kezdeményezések bizonyithatd ismerete;

— o6 szervezési készségek;

— akapacitdsépités terén szerzett tapasztalat;

— kivalo interperszonalis és szervezési készségek, valamint a nyomas alatti munkavégzés
képessége;

— bizonyitott elemzé és problémamegoldo készségek;
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—  kivald nyelvi és irasbeli készségek ... nyelven;

— magas szintl szamitdgépes jartassag, kilondsen a Microsoft Excel és Word
vonatkozasaban;

—  képesség és hajlanddsag ..-ba/-be torténd utazasra (adott esetben).

Kivanatos

Kiadas datuma:
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4. MELLEKLET. VISSZACSATOLO
MEGBESZELESEK

A HR-szakembernek eligazité megbeszélést kell tartania a résztvevékkel és a segitével
abbdl a célbdl, hogy rogzitse a munkavallaldk visszacsatoldsait, az altaldban fontos
témakat, az Ulés hangnemét, a varatlan megjegyzéseket és a figyelemre méltd személyes
észrevételeket. Az informaciokat legcélszerlbb a vitakérdésekre adott valaszok, illetve
domindns témak vagy aggalyok alapjan csoportositani. A HR-szakembernek atfogd
kovetkeztetéseket kell levonnia, amelyek valaszt adnak a vitakérdésekre, és adott esetben
ki kell dolgoznia az ajanlott intézkedéseket.

A HR-szakembernek ezutdn dsszefoglaldt kell készitenie a célkitlizésekrdl, a legfontosabb
megallapitdsokrol és ajanlasokrdl, és adott esetben kézdlnie kell az eredményeket

a vezetBkkel és a fentiekkel, valamint a részt vevé munkavallaldkkal. A résztvevéket
tajékoztatni kell az informacidk felhasznadldasanak mikéntjérdl, és a HR-szakembernek
nyomonkdvetési jelentéseket vagy 6sszefoglalokat kell rendelkezésre bocsatania annak
biztositasa érdekében, hogy az alkalmazottak ismerjék a személyzet j6létének ersitését
célzé intézkedéseket. Az eredményeket ezt kdvetéen anonim mddon megoszthatjdk az
intézkedési elemek irdnyitodival.

FOKUSZCSOPORTOS VITA KIALAKITASA A VISSZACSATOLASOK
FOGADASARA

Ellendrz6 lista. Fokuszcsoportos megbeszélés (%)

I. Fékuszcsoportos megbeszélés megtervezése

A cél meghatdrozasa

A legfontosabb kérdések listdjanak osszedllitasa

Etikai ellendrzés végrehajtasa

A résztvev6k meghatarozasa és meghivasa

A homogén Gsszetétel biztositasa (nem, életkor, nyelv tekintetében)

A résztvevék szamdanak meghatarozasa

Facilitator és asszisztens meghivasa (jegyzetek készitéséhez)

A fokuszcsoportok szamanak meghatarozasa

A megfelel§ helyszin kivalasztasa

Annak biztositasa, hogy a helyszin hozzaférhet6 és megfelel6 méret( legyen

Anyagok elkészitése (névcimkék, beleegyezésrél szolo (irlapok, jelenléti iv, rogzitd berendezés)

(*®) A héattérinforméaciodkat ldsd: Nyumba, T. O., Wilson, K., Derrick, C. J. és Mukherjee, N.: The use of focus group discussion methodology:
insights from two decades of application in conservation, in: Methods in Ecology and Evolution, 9. kotet, 1. sz., 20-32. 0., 2017.
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1l. Adatgydijtés

Felkészilés a megbeszélés el6tt

A csoportdinamika, a forgatokonyv és az llésrend megismerése

A megbeszélés facilitalasa

Bemutatdsok (a csoport minden egyes tagjanak neve, titoktartasi kérdések, alapvetd szabalyok)

Facilitdlas (megvitatds, reflektalas, szinet, a vita rogzitése és megfigyelése)

A kérdések figyelemmel kisérése és a témdak nyomon kovetése

A kérdésekkel egyttt minden valasznak egy bizonyos formatumban torténd leirasa (az asszisztens jegyzetel)

Lezérés

11l. Elemzés

Tartalomelemzés

A legfontosabb témdak meghatdrozasa

Felsorolds/rangsorolas

Tartalomelemzés

A megbeszélés elemzése

Dontés az eredmények célkozonségérdl

Visszacsatolas kildése a vezet6knek

A kovetkezd intézkedési elemek megtétele
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5. MELLEKLET. A SZEMELYZETI JOLETI
STRATEGIA SABLONJA

A személyzeti jéléti stratégiaban/politikdban figyelembe veendd fébb szempontokat az
alabbiakban ismertetjuk.

Cim. A hatdsagok és a politikat/stratégiat kidolgozo csoport megallapodasanak
megfelelGen. llyen példaul a ,személyzeti j0léti stratégia” és a ,,személyzeti jéléti politika”.

ElGszd. A felsd vezetés altali jovahagyas.

Jovékép/kiildetés. Egy rovid bekezdés, amely ismerteti a hatdsdgnak a személyzeti
joléti stratégia mogott alld atfogo jovEképét. Példaul lehetévé kell tenni a személyzet
szamara, hogy egészséges és termékeny szakmai életet éljen, a munkahelyen
megvaldsitsa és fenntartsa teljes korl potencidljat, valamint magas szinvonalu

szolgaltatast nyudjtson a nemzetkozi védelmet kérelmezdk javara.

Rovid bevezetés. £z a rész dltalanos leirdst tartalmaz arrdl, hogy miért dolgoztak ki

ezt a személyzeti jOléti stratégiat/politikat (pl. a munkavallalok irdnti elkotelezettség),
valamint leirja a fejlesztési folyamatot. A személyzet jélétére vonatkozdé irdnymutatdsok
azt ajanljak, hogy a személyzettel és a vezetéssel kdzdsen végzett igényfelmérés
elemzése alapjan dolgozzanak ki a személyzet jélétére vonatkozo stratégidkat.

Fogalommeghatarozas. Hogyan értelmezhet a hatdsagnal/csapatnal a személyzeti
jolét fogalma? Segitségképpen lasd az EASO-nak a menekiiltiigy és a befogadds
teriiletén dolgozd személyzet jolétérdl szolo gyakorlati utmutatdjat.

Célkitiizések. A stratégia célkit(izéseit konkrét tevékenységek/intézkedések révén kell
megvalositani. Hivatkozasként lasd az El6irdsok és politika cim( I. rész ,,A személyzeti joléti
politika elGirdsai” cimi 2.1. szakaszat, amely a menekdltligy és a befogadas teriletére
vonatkozd atfogd személyzeti joléti politika f6bb elSirdsaira és referenciaértékeire tesz
ajanlast. A személyzeti joléti stratégia és az annak elérésére iranyuld célkitlzések akkor

a legmegfelel6bbek, ha a személyzeti szikségletek eldzetes felmérésén alapulnak.

A célkitlizések a cselekvési terv kiinduldpontjai lesznek (lasd az El6irasok és politika cim(i

. rész ,,Személyzeti joléti cselekvési terv és kockazatértékelési sablonok” cimd 4. mellékletét).

Célcsoportok. Kire vonatkozik a stratégia/politika? A stratégia példaul az EU+-orszag
hatésaganak/szervezeti egységének/helyszinének vezetésére és egyéb alkalmazottaira
irdnyul. A politika a személyzet valamennyi (hatarozatlan idejl szerz6déssel rendelkez6,
nyugdijra jogosult, hatdrozott idejli szerz6déssel rendelkezé stb.) tagjara kiterjed. Ez a
szakasz listdba foglalva az aldbbi informaciok rovid kifejtését is tartalmazhatja.

— Milyen elényokkel jar ez a stratégia a személyzet és a vezetGk szamara? Ezt az
elvégzett igényfelmérések tekintetében pontositani kell.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i 
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i 
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i 
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— Alapvetd értékek. Integraltak a hatdsag és a személyzet tagjainak alapvetd
értékeit, példaul az alabbiakat:

e integritas

e szakmaisag

e kreativitas

e csapatmunka
e inkluzivitds

e tisztelet és méltdsag.

Kotelezettségek és elvarasok. Ez a bekezdés a vezetés kotelezettségeire (pl. annak
biztositasa, hogy a politikat valamennyi alkalmazott érdekében végrehajtsak) és az
dsszes tobbi alkalmazott, kiléndsen az ellen6rzési pontokon dolgozd tisztvisel6k
kotelezettségeire terjed ki (pl. a személyzeti jéléti tevékenységekben vald részvétel,
proaktiv szerep betoltése sajat bngondoskodasuk megtervezésében).

Altalanos személyzeti joléti intézkedések. Ezek azok a személyzeti j6léti juttatasok

és jogosultsagok, amelyek a teljes foglalkoztatdsi ciklus soran a személyzet minden
tagjanak rendelkezésére allnak (pl. rendszeres négyszemkozti megbeszélések
biztositasa a kozvetlen felettesekkel, rendszeres igazgatasi felmérés a foglalkoztatassal
kapcsolatos elégedettségrdl, képzés/személyes fejl6dés).

Egyedi személyzeti joléti intézkedések. Ez a hatdsag 4dltal a vezet6knek és

az ellenérzési pontokon dolgozd tisztvisel6knek nyujtott konkrét tdmogatdst
foglalja magaban. Az EASO-nak a menekiiltiigy és a befogadds teriiletén dolgozd
személyzet jolétérdl szol6 gyakorlati utmutatoja inspiracioként szolgalhat a javasolt
tevékenységekhez (pl. az érintett személyzet figyelemmel kisérését szolgalo
stresszkezel$ csapat, amely biztositja, hogy a személyzet megfelel§ ismeretfrissité
képzéseken vehessen részt a témaban).

Tamogatasi folyamatabra (folyamatabrak). Ez a szakasz egyszerd mddon részletezi

a rendelkezésre all6 tdmogatasi szolgdltatasokat, beleértve a jelentéstételi
mechanizmusokat is. Az esetlegesen bekdvetkez8 kritikus eseményekre valé felkészulés
érdekében a személyzet tagjainak telefonszamokat bocsdtanak a rendelkezésére.

Biztonsag és védelem. Ez a szakasz a kilonb6z6 munkahelyeken dolgozd személyzet
biztonsagaval kapcsolatos konkrét elemeket tartalmazza. Ez magaban foglalhatja a
befogadd allomasok/interjiszobak biztonsagi és védelmi részleg(ek) személyzete altal
torténd rendszeres ellendrzését a személyzet biztonsdganak garantalasa érdekében.
Ez utébbi kiterjed a nyilvdnos munkateriletekre, valamint az irodai autdk rendszeres
karbantartdsara, szlkség esetén a CB-radiok rendelkezésre alldsara, valamint a
rendszeres biztonsagi eligazitdsokra. A széban forgd eligazitasok kiterjedhetnek

a kozegészségligyi valsag (pl. ebola, Covid19) esetén bevezetett egészségligyi
intézkedésekre. Ez a szakasz a befogadd létesitményekben — tobbek kdzott a zart
befogado létesitményekben — dolgozd személyzetre, valamint az éjszaka dolgozd
személyzetre vonatkozd konkrét rendelkezéseket is tartalmazza. Ennek a szakasznak
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tartalmaznia kell egy olyan kockazatértékelés elvégzését is, amely kiterjed a személyzet
jolétével kapcsolatos kérdésekre is. A kritikus események megel6zésére és az azokra
valo reagdldsra irdnyuld intézkedéseket itt kell szerepeltetni.

A személyzet jolétével kapcsolatos tovabbi megfontolasok. A személyzeti joléti
stratégianak a hatdsag/szervezet altaldnos HR-stratégidjahoz vald kapcsolasa,
amennyiben e HR-stratégia el6irdsos elemei kapcsolddnak a személyzet jolétéhez.

Ez magédban foglalhatja példaul a rendszeres ebédsziinetre/étkezési szlinetre és/

vagy egyéb sziinetekre valé jogosultsagokat (beleértve azokat a terilleteket is, ahol az
étkezés biztonsagosan biztosithatd, megvasarolhaté vagy fogyaszthatd). Ez a szakasz
tartalmazza az Gdilési lehet8ségeket és az alkalmazottak arra vald 6sztdnzését is, hogy
vegyék ki az 6ket megillet6 szabadsagnapokat. A pihenési és regeneralddast célzd
napok esetleges bevezetése szintén szerepeltethetd.

A munkahelyi er6szak és a (szexualis) zaklatas megel6zése. Amennyiben

nincs érvényben (szexudlis) zaklatds elleni politika, itt irdnymutatast kell adni
annak biztositdsa érdekében, hogy a személyzet minden tagjat emlékeztessék a
csatlakozaskor aldirt magatartasi kédexre, valamint azon kotelezettségtkre, hogy
egymassal és az altaluk kiszolgalt lakossaggal tisztelettel banjanak. A magatartasi
kddex megsértését a megfelel belsd csatorndkon és a meglévé panasztételi
mechanizmusokon keresztil be kell jelenteni, és megfelel&en kell kezelni.

Nyomon kévetés és értékelés. A nyomon kovetés és az értékelés, valamint az

ezt lehetévé tevd eszkdzok a stratégia szerves részét képezik. Biztositja a stratégia
végrehajtasanak rendszeres értékelését, a stratégidnak a személyzet igényeihez vald
kapcsolddasat és a modositdsok megfogalmazasat.

FelelGsségkizaro nyilatkozat. Az ezen Utmutatdban szerepl6 személyzeti joléti
stratégia szigorian a menekiiltligy és a befogadas teriiletén dolgozd személyzet
jolétére vonatkozik. Nem tévesztendé Ossze egy teljes korl HR-stratégiaval,
amely a HR-menedzsment valamennyi szempontjdval és alkotéelemével
foglalkozik. A személyzet jolétére vonatkozo stratégiat azonban be lehet épiteni

Ve

azzal 6sszhangban lehet megalkotni a koncepcidjat.

A személyzeti joléti stratégia/politika az igények felmérését kovetben a személyzettdl
kapott informaciok alapjan kidolgozott cselekvési terv formajat 6lti. Olyan
tevékenységeket foglal magdban, amelyek mar mikodnek, és amelyeket a személyzet
hasznosnak tart, valamint a hatdsagnal rendelkezésre allo eréforrasokkal 6sszhangban
ajanlott tevékenységeket tartalmaz. A személyzeti joléti cselekvési tervet a személyzeti
joléti stratégidban meghatarozott célkitlizések és intézkedések alapjan kell kidolgozni.
Valamennyi javasolt tevékenységet 6ssze kell hangolni a személyzeti j6léti stratégia
célkitlzéseivel, és azoknak redlisnak és mérhetének kell lennilk. A cselekvési terv a
személyzet minden tagja szamara hozzaférhetd.
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6. MELLEKLET. KOCKAZATERTEKELESI
SABLON

A kockazatok altaldban véve lehetnek belss és kiilsé kockazatok. Altaldban kénnyebb
mérsékelni a belsd kockdzatokat, példaul a személyzet hidnyat vagy a képzések hidnyat.
Nehezebb vagy lehetetlen a kilsé kockdzatok, példaul a nemzetkdzi védelmet kérelmezd
személyek hirtelen nagy szdma vagy a kozegészséglgyi vildgjarvany kezelése. A belsé és a
kilsé kockazatértékelés egyarant hasonld logikdt kdvethet a megkozelités tekintetében,
de ez a meglévé helyi és belsé kockdzatértékelési eszkozoktdl figg. Az alabbiakban a belsd
kockdzatokra vald 6sszpontositashoz hasznalandd dokumentumokra és logikdra vonatkozd
alapvet6 példat ismertetilnk.

Bels6 kockazatok. Az elsd oszlop a felsd vezetés és az ellendrzési pontokon dolgozd
tisztvisel6k altal azonositott lehetséges kockazati tényez&ket mutatja. A csoport
valamennyi érintett tagjat rendszeresen be kell vonni, hogy visszacsatolast adjanak

a felmer0l6 kockazatokrol és sziikségletekrél. A masodik oszlop magas (H), kozepes

(M) vagy alacsony (L) kockazatot jel6l. A harmadik oszlop olyan tevékenységeket
javasol, amelyek enyhithetik a kockdzatot. A negyedik oszlop kifejti, hogy ki felelés e
tevékenységek nyomon kovetéséért a kockazatenyhités biztositasa érdekében, az 6todik
oszlop pedig az Gtemezést jeldli.

BELSO KOCKAZATOK

AZONOSITOTT KOC- A KOCKAZAT MINIMALIZALASAT KI A FELELGS? MIKOR KELL A
KOCKAZATI KAZATI | CELZO ELLENGRZESEK KOCKAZATENYHITESI
TENYEZGK SZINT ERGFESZITESEKET
VEGREHAJTANI?
A személyzet M A HR és a biztonsagért és védelemért HR-részleg és A bevezetés soran a személyzet
nincs tisztaban felel8s (vezet6k altal tdmogatott) biztonsagi és minden tagjaval megismertetik
azzal, hogy mit tisztvisel6k elmagyardzzak a személyzet | védelmirészleg a kritikus események kezelésére
varnak téluk a minden tagjanak a hatdlyos politikakat, a fels vezetés vonatkozé szabvanymdveleti
kritikus/biztonségi eszkozoket és jelentéstételi Utvonalakat | tdmogatasdval eljdrasokat
eseményekkel A szdban forgo politikak kozlésére A kikiildetés soran a személyzet
kapcsolatban hasznalt csatorndk a tajékoztatasra részt vesz a kritikus események
szoruld személyzet igényeitdl/ kezelésével kapcsolatos
hozzaférésétdl fuggben véltozhatnak ismeretfrissité megbeszéléseken
(online vagy személyes taldlkozok stb.) A szabvanymdveleti eljarasok
A szabdlyzatokat és tajékoztatd (vagy egyéb intézkedések)
flzeteket a személyzet valamennyi aktualizalasat folyamatosan kozlik

tagja szdmara elérhetévé teszik
(elektronikusan és nyomtatott
forméban is)

A személyzet jolétével és az egyes
kritikus események kezelésével
kapcsolatosan egyedi érdekl6désiknek
hangot ado alkalmazottak megkapjak a
szlkséges képzést

A képzett személyzetet arra 6sztonzik,
hogy 6nként vaéllaljak a kritikus
eseményekkel és azok kezelésének
madjaval foglalkozé kapcsolattartd
szerepét
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BELSO KOCKAZATOK

AZONOSITOTT
KOCKAZATI
TENYEZOK

Az ellen6rzési
pontokon dolgozé
tisztvisel6k a
kérelmez6k nagy
szama miatt
rendszeresen
folytatnak
munkaidén

kivili ad hoc
tevékenységeket

KOC-
KAZATI
SZINT

Gyakorlati utmutaté a menekdltiigy és a befogadas

e

terlletén dolgozd személyzet jolétérdl: 1lI. rész

A KOCKAZAT MINIMALIZALASAT
CELZO ELLENORZESEK

A kozvetlen felettesek egyértelm(
rotacios rendszert dolgoznak ki, amely
a nemzeti eljarasnak és szerz6désnek
megfelelen lehetévé teszi a személyzet
szamara, hogy szlineteket tartson,
hétvégén ne dolgozzon, és kivegye éves
szabadsagat

A HR-részleggel egytuttmikddve
egyértelmi protokollt dolgoznak ki

arra vonatkozdan, hogy hogyan lehet
idénként pihenni és regeneralddni

(pl. pihenési és regeneracids ciklusok
bevezetése nagyon sok migrans
bedramlasa idején)

Létrehozzdk olyan szakemberek
jegyzékét, akik tamogatjak a csoport
torzstagjait feladataik ellatasdban
nagyon sok migrans bedramlasa idején

KI A FELELGS?

HR-osztély a
felsd vezetSkkel
egylttmkodésben

MIKOR KELL A
KOCKAZATENYHITESI
ERGFESZITESEKET
VEGREHAJTANI?

A rendszeres vészhelyzeti
tervezési tevékenységek részeként
frissitik a rotacids rendet (vezet&k/
HR-részleg)

A pihenésre és a regeneralddasra,
valamint az egyéb juttatasokra
vonatkozd HR-politikat a
bevezetés soran kozlik

A belsé jegyzékekben szerepl§
szakérték elérhetdségeit/
rendelkezésre alldsat
rendszeresen frissitik (HR-részleg)

A személyzet tagjait érint6 kockazatok félig strukturdlt interjuk vagy fokuszcsoportos

megbeszélések révén torténd rendszeres értékelése segit elkertini és megel6zni, hogy a

személyzet hosszU tdvon sulyos problémakat tapasztaljon. Ezért ajanlatos a személyzetet

rendszeresen bevonni és informdaciokat gydjteni.









KAPCSOLATBA SZERETNE LEPNI AZ EU-VAL?

Személyesen
Az Eurdpai Unié teriiletén tobb Europe Direct informacios kdzpont is miikddik. Keresse meg az
Onhoz legkdzelebb esé kdzpontot: https://europa.eu/european-union/contact_hu

Telefonon vagy e-mailben

A Europe Direct kdzpontok feladata, hogy megvalaszoljak a polgarok Eurdpai Uniéval kapcsolatos

kérdéseit. Vegye igénybe a szolgaltatast

— az ingyenesen hivhato telefonszamon: 00 800 6 7 8 9 10 11 (bizonyos szolgaltatok szamithatnak
fel dijat a hivasért),

— a rendes dijszabasu telefonszamon: (+32 2) 29-99-696, vagy

— e-mailen: https://europa.eu/european-union/contact_hu

INFORMACIOKAT KERES AZ EU-ROL?

Online
Az EUROPA portdl tajékoztatdssal szolgal az Eurdpai Unidrdl az EU Gsszes hivatalos nyelvén:
https://europa.eu/european-union/index_hu

Unids kiadvanyok

A kovetkez6 cimen unids kiadvanyok toltheték le/rendelheték meg dijmentesen/fizetés ellenében:
https://op.europa.eu/hu/publications. Ha bizonyos ingyenes kiadvanyokbdl tébb példanyra van
szliksége, rendeljen a Europe Direct kdzponttdl vagy hazdjanak helyi informacids kézpontjatdl
(lasd: https://europa.eu/european-union/contact_hu).

Unids jogszabalyok és kapcsolédé dokumentumok
Az EUR-Lex portalrdl barmelyik hivatalos nyelven letoltheték az EU jogi tartalmai és az 1951-t6l
megjelend jogszabdlyai: http://eur-lex.europa.eu

Az EU altal gondozott nyilt hozzaférésii adatok

A nyilt hozzaférés(i adatok eurdpai unids portalja (http://data.europa.eu/euodp/hu) unids
adatkészletekhez biztosit hozzaférést. Az adatok kereskedelmi és nem kereskedelmi célbdl
egyarant dijmentesen letdlthet6k és felhasznalhatok.


https://europa.eu/european-union/contact_hu
https://europa.eu/european-union/contact_hu
https://europa.eu/european-union/index_hu
https://op.europa.eu/hu/publications
https://europa.eu/european-union/contact_hu
http://eur-lex.europa.eu
http://data.europa.eu/euodp/hu

Az Eurépai Unié
Kiadéhivatala
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