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PODZIEKOWANIA

Poradnik praktyczny Europejskiego Urzedu Wsparcia w dziedzinie Azylu (EASO) dotyczgcy
dobrobytu pracownikéw zajmujgcych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcéw zostat
przygotowany dzieki zaangazowaniu wykwalifikowanych ekspertdow wyznaczonych

przez krajowe punkty kontaktowe sieci ekspertéw ds. osdb wymagajacych szczegdlnego
traktowania EASO do udziatu w pracach miedzykomisyjnej grupy roboczej ds. dobrobytu
pracownikéw. Eksperci pochodzili z Belgii (Federalna Agencja ds. przyjmowania oséb
ubiegajgcych sie o azyl), Niemiec (Federalny Urzad ds. Migracji i Uchodzcéw), Grecji
(Dunska Rada ds. Uchodzcéw), Niderlanddw (Centralna Agencja ds. przyjmowania 0sob
ubiegajgcych sie o azyl) i Rumunii (Ministerstwo Spraw Wewnetrznych).

Zespdt EASO ds. 0sdb wymagajacych szczegdlnego traktowania pragnie réwniez wyrazié
uznanie dla wsparcia otrzymanego od personelu EASO zaangazowanego w operacje EASO,
a takze psychologdéw wspierajgcych operacje EASO w Gregji.

Pragniemy wyrazi¢ naszg wdzieczno$¢ Biuru Wysokiego Komisarza Narodow
Zjednoczonych ds. UchodzZcéw oraz Europejskiej Agencji Bezpieczenstwa i Zdrowia

w Pracy, ktére tworzyty grupe referencyjng i wniosty uzyteczny i konstruktywny wktad
w udoskonalenie wstepnego projektu.

Podziekowania kierujemy rowniez do cztonkdw forum konsultacyjnego EASO, ktorzy
przedstawili swoje uwagi, oraz do cztonkow sieci ekspertdow EASO ds. oséb wymagajgcych
szczegdlnego traktowania za podzielenie sie swoimi spostrzezeniami.



O PORADNIKU

Dlaczego przygotowano niniejszy poradnik? Misjg Europejskiego Urzedu Wsparcia

w dziedzinie Azylu (EASO) jest wspieranie panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz
krajow stowarzyszonych (panstwa UE+) m.in. poprzez organizowanie wspdlnych szkolen,
ustanawianie wspdlnych kryteriow jakosci i zapewnianie wspélnych informacji o krajach
pochodzenia. Aby osiggnac swdj ogdlny cel, jakim jest wspieranie panstw cztonkowskich
w wypracowywaniu wspoélnych norm i realizowaniu wysokiej jakosci proceséw w ramach
wspodlnego europejskiego systemu azylowego, EASO opracowuje wspélne praktyczne
narzedzia i wytyczne.

Niniejszy poradnik dotyczgcy dobrobytu pracownikéw zostat opracowany na wniosek sieci
ekspertéw EASO ds. oséb wymagajgcych szczegdlnego traktowania. Praca w obszarze
azylu i przyjmowania uchodZcéw zostata uznana za czynnik wptywajacy negatywnie

na ogolny dobrostan cztonkow kadry kierowniczej i ich zespotéw. Organy wskazaty na
potrzebe stworzenia wytycznych dotyczacych najlepszego sposobu wigczenia srodkow na
rzecz dobrobytu pracownikow do biezgcych dziatan i udzielanego wsparcia.

W jaki sposéb opracowano niniejszy poradnik? Opracowanie tego poradnika
rozpoczeto od dziatan rozpoznawczych w panstwach UE+ w celu okreslenia potrzeb
urzednikdéw pierwszej linii pracujgcych w obszarze azylu i przyjmowania uchodzcéw

oraz zrozumienia istniejgcych dobrych praktyk, na ktérych mozna sie oprzec. Wyniki
dziatan rozpoznawczych stanowity podstawe do opracowania niniejszego poradnika.
Eksperci z panstw cztonkowskich wspierali opracowywanie tresci, a proces redakcyjny byt
koordynowany przez EASO. Przed ukoriczeniem prac przeprowadzono ukierunkowane
konsultacje z ekspertami w dziedzinie dobrobytu pracownikéw, a sie¢ ekspertow EASO
ds. oséb wymagajgcych szczegdlnego traktowania zweryfikowata tres¢ poradnika.

Do kogo skierowany jest niniejszy poradnik? Niniejszy poradnik przede wszystkim
skierowany jest do kadry kierowniczej w organach ds. azylu i przyjmowania uchodzcow.
Niemniej jednak niektére czesci poradnika bedg przydatne dla pracownikéw dziatow kadr,
urzednikéw pierwszej linii, specjalistdw wewnetrznych i zewnetrznych oraz cztonkow

organizacji spoteczenstwa obywatelskiego.

Jak korzysta¢ z niniejszego poradnika praktycznego? Niniejszy poradnik sktada sie

z trzech niezaleznych, cho¢ wzajemnie uzupetniajgcych sie czesci. Czes¢ |: Standardy

i polityka dotyczy tego, w jaki sposéb organy powinny opracowac strategie w zakresie
dobrobytu pracownikow, jesli taka strategia nie zostata jeszcze wprowadzona; w tej
czesci zawarto proponowane standardy i wskazniki stuzgce realizacji tego celu. Czes¢ Il
Zestaw narzedzi na rzecz dobrobytu pracownikéw zawiera szczegdtowe informacje na
temat wszystkich praktycznych narzedzi okreslonych jako dobre praktyki, ktére zostaty
juz wdrozone w niektorych panstwach UE+. Czesc Ill: Monitorowanie i ocena przedstawia


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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mechanizm monitorowania i oceny, ktéry ma na celu wspieranie organéw za pomoca
narzedzi do monitorowania postepdw osigganych dzieki wprowadzanym w prosty sposéb
Srodkom. Niniejszy poradnik ma na celu uzupetnienie, a nie zastgpienie, lokalnej polityki

i strategii dotyczgcych dobrobytu pracownikdw w organach panstw UE+.

Jak niniejszy poradnik odnosi sie do ustawodawstwa krajowego i praktyki krajowej?
Poradnik ten jest miekkim narzedziem konwergencji i nie jest prawnie wigzacy.
Odzwierciedla on dobre praktyki, ktorymi dzielg sie panstwa UE+ i ich eksperci, a ktére
zostaty przetozone na standardy majgce stanowic¢ wytyczne dla organdw w ich dziataniach
na rzecz dobrostanu pracownikéw.

Skontaktuj sie z nami. W razie jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych niniejszego
dokumentu nalezy skontaktowac sie z zespotem EASO ds. oséb wymagajgcych
szczegblnego traktowania za posrednictwem poczty elektronicznej na adres

vulnerablegroups@euaa.europa.eu.


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

Badania naukowe (!) prowadzone na ten temat oraz spotkania Europejskiego Urzedu
Wsparcia w dziedzinie Azylu (EASO) z pracownikami w terenie wskazuja, ze specjalisci
pracujgcy w dziedzinie pomocy humanitarnej i azylu sg bardziej narazeni na depresje, lek
lub wypalenie zawodowe niz pracownicy zatrudnieni w innych srodowiskach. Jako powody
podano argument, ze praca ta jest szczegdlnie wymagajgca ze wzgledu na brak zasobow,
stycznosc z cierpieniem populacji, z ktdrg pracuja, oraz niepewnos¢ zatrudnienia, co moze
negatywnie wptywac na dobrostan. Na poczatku 2019 r. podczas dorocznego spotkania
sieci ekspertow EASO ds. osdb wymagajacych szczegdlnego traktowania krajowe

punkty tej sieci zwrdcity sie do EASO o podzielenie sie dobrymi praktykami z catej

Europy w zakresie samoopieki i dobrostanu pracownikéw. Pierwszym krokiem byto
rozestanie przez EASO ankiety do krajowych punktéw kontaktowych ze wszystkich

panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i krajow stowarzyszonych (panstwa UE+),

ktére sg cztonkami sieci EASO ds. proceséw przyjmowania i azylu oraz sieci ekspertow
EASO ds. 0s6b wymagajacych szczegdlnego traktowania. Celem ankiety byto uzyskanie
informacji na temat dziatarh podejmowanych przez organy i organizacje spoteczenstwa
obywatelskiego w dziedzinie dobrostanu pracownikéw. W grudniu 2019 r. opracowano

i udostepniono trzem sieciom EASO sprawozdanie z dziatan rozpoznawczych (%) opisujgce
obecnie stosowane praktyki oraz potrzeby i luki zidentyfikowane przez respondentdw.

Jednym z gtéwnych wnioskdw wyciggnietych z dziatan rozpoznawczych byto to, ze
przewlekte czynniki stresogenne w pracy, wobec ktérych nie podejmuje sie dziatani, moga
prowadzi¢ do zmian w zachowaniu pracownikdow, wptywac na ich systemy przekonan

i stany emocjonalne oraz mogg mie¢ wptyw na ich dobrostan fizyczny. Jest to szczegdlnie
widoczne w kontekscie tego, jak czujg sie pracownicy narazeni na dtugotrwaty stres. Jak
donoszg respondenci ankiety przeprowadzonej przez EASO w 2019 r., przedtuzajacy sie
stres prowadzi do wzrostu wahan nastroju, uczucia gniewu i braku motywacji do pracy.

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

(3) W ankiecie wziety udziat w sumie 23 kraje, z czego 21 to panstwa cztonkowskie. Odpowiedzi otrzymano réwniez z Norwegii i Serbii.
tacznie w ankiecie wzieto udziat 89 oséb. Urzednicy pierwszej linii jako gtéwne czynniki stresogenne wymieniali codzienny kontakt
z traumatycznymi tresciami, duze obcigzenie praca i niskie wynagrodzenie. Tymczasem cztonkowie kadry kierowniczej jako gtéwne
przyczyny stresu wymienili m.in. wysoki poziom biurokracji, brak struktury w pracy i niepewnos¢ zatrudnienia. Wyniki ankiety wskazuja,
ze uczestnicy zauwazyli zmiany w sposobie odczuwania, zachowania i dziatania, zaréwno w pracy, jak i w zyciu prywatnym.


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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Ogodlnie rzecz biorgc, z ankiety wynika, ze aby zapobiec ryzyku ztego stanu zdrowia
(fizycznego i psychicznego) pracownikdw, niezbedne jest dokonanie ulepszen
w nastepujgcych obszarach w miejscu pracy:

— zaangazowanie kadry kierowniczej wyzszego szczebla w przestrzeganie obowigzku
opieki i Swiadomos¢ tego obowigzku oraz znaczenie zapewniania biezgcego wsparcia
pracownikom przez caty okres oddelegowania/zatrudnienia;

— usprawnienie dziatan przed zatrudnieniem (np. badania lekarskie i psychologiczne
wszystkich pracownikow);

— dostep do przejrzystych informacji na temat polityki i dziatar zwigzanych
z dobrostanem pracownikow.

Ponadto kluczowe wydaje sie rozwigzanie problemu presji w kontekscie pracy zwigzanej
z tym, w jaki sposéb migracja jest obecnie postrzegana w Europie. Z ustalen wynika, ze
przy ocenie i zaspokajaniu potrzeb cztonkdw kadry kierowniczej i urzednikdw pierwszej
linii w zakresie dobrobytu pracownikow nalezy uwzgledniaé czesto raczej negatywna
narracje na ten temat.

W 2020 r. EASO, wraz z ekspertami z panstw cztonkowskich z Belgii, Niemiec, Grecji,
Niderlandéw i Rumunii opracowat niniejszy poradnik praktyczny przez wtgczenie
ustalen ze wstepnych dziatan rozpoznawczych przeprowadzonych w 2019 r. Poradnik
sktada sie z trzech odrebnych czesci, ktérych celem jest wspieranie organdw ds. azylu
i przyjmowania uchodzcéw w ich wysitkach na rzecz zapewnienia dobrostanu
pracownikow.



1. WSTEP



1. WSTEP

W niniejszym poradniku skoncentrowano sie na pracy w obszarze azylu operacyjnego,
ktéra ze wzgledu na swdj charakter wigze sie ze specyficznym $rodowiskiem pracy.
Pracownicy zatrudnieni w miejscach pracy zwigzanych z azylem (tacy jak urzednicy,
kierownicy ds. organizacji pracy, urzednicy ds. rejestracji, urzednicy ds. przyjmowania

i szefowie zespotow) czesto muszg zmagac sie ze zréoznicowanymi trudnymi warunkami
fizycznymi i psychologicznymi. Wyzwania te mogg obejmowac state duze obcigzenie
pracy, czesto nieprzewidywalne srodowisko pracy ze wzgledu na ciggte zmiany w liczbie
przybywajgcych osdb ubiegajgcych sie o udzielenie ochrony miedzynarodowej,

kontakt z osobami, ktore doswiadczyty traumatycznych przezyé, oraz — w niektérych
przypadkach — brak zasobow do wykonywania codziennych zadan.

Do celéw niniejszego poradnika praktycznego te czynniki ryzyka mozna zaliczy¢ do dwéch
gtéwnych kategorii (3).

— Czynniki ryzyka, ktore majg wptyw na urzednikéw pierwszej linii pracujgcych
bezposrednio z osobami ubiegajgcymi sie o udzielenie ochrony miedzynarodowe;.
Czynniki ryzyka mogg prowadzi¢ do traumy zastepczej. Przyktadem sg urzednicy
prowadzacy sprawe, ktdrzy stuchajg traumatycznych doswiadczen osdb ubiegajgcych
sie o udzielenie ochrony miedzynarodowej, oraz urzednicy ds. przyjmowania pracujacy
na co dzien z osobami, ktére doznaty traumy.

— Czynniki stresogenne (%), ktére mogg mie¢ wptyw na cate zespoty. Czynniki
stresogenne mogg prowadzi¢ do wypalenia zawodowego, poniewaz dtugotrwale
stresujgce srodowisko pracy moze wptywac na dobrostan pracownikow, od

urzednikéw pierwszej linii po kierownikéw.

Nalezy podkresli¢, ze osoby pracujgce w tym obszarze sg bardzo zaangazowane w sprawe
wspierania oséb potrzebujgcych ochrony miedzynarodowe] przybywajgcych do Europy.
Przychodza do pracy kazdego dnia, poniewaz ich praca ma cel i cieszg sie, ze mogg
pracowaé w swojej organizacji oraz w obszarze azylu i migracji. Ponadto, mimo wyzwan,

praca ta jest przez wielu postrzegana jako bardzo satysfakcjonujaca.

Celem tego poradnika praktycznego jest zatem wspieranie kadry kierowniczej

w zapobieganiu powstawaniu napiecia, ograniczaniu go oraz rozwigzywaniu sytuacji
z nim zwigzanych u oséb pracujgcych w obszarze azylu. Przemeczenie zawodowe

i zwigzane z nim zagrozenia dla zdrowia (fizycznego i psychicznego) to sytuacja, z ktérg
borykajg sie wszystkie organizacje. Przemeczenie zawodowe jest czesto wynikiem

(®) W niniejszym poradniku praktycznym nie skoncentrowano sie na zagrozeniach dla bezpieczeristwa i ochrony zwigzanych z miejscem
pracy, takich jak wypadki i inne niezamierzone problemy dotyczgce ochrony, wynikajace z braku planowania lub konserwacji struktur
biurowych, pojazddw biurowych itp.

() Zob. réwniez: Leka, S., Griffiths, A. i Cox, T., ,Chapter 5.1. Assessing risks at work”, [w:] Work Organisation and Stress, Swiatowa
Organizacja Zdrowia, Genewa, 2004, s. 10: ,Stresem w pracy mozna skutecznie zarzadzaé, stosujac podejscie oparte na zarzadzaniu
ryzykiem, tak jak z powodzeniem czyni sie to w przypadku innych powaznych problemoéw zwigzanych ze zdrowiem i z bezpieczeristwem.
W podejsciu opartym na zarzadzaniu ryzykiem ocenia sie ryzyko w srodowisku pracy, ktére moze powodowac szczegdlne zagrozenia dla
pracownikow. Zagrozenie to zdarzenie lub sytuacja, ktéra moze potencjalnie spowodowac szkode. Szkoda oznacza fizyczne lub psychiczne
pogorszenie stanu zdrowia. Przyczynami stresu sg zagrozenia zwigzane z projektowaniem pracy i warunkow pracy oraz zarzgdzaniem
nimi, a zagrozeniami tymi mozna zarzadzac i kontrolowac ich skutki w taki sam sposdb, jak innymi zagrozeniami”.

11
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https://apps.who.int/iris/bitstream/handle/10665/42625/9241590475.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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Poradnik praktyczny dotyczgcy dobrobytu pracownikow
zajmujacych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcéw: Czesc Il

niezdolnosci do radzenia sobie ze stresem i presja w miejscu pracy. Moze to zaszkodzi¢

zarowno poszczegdlnym pracownikom, jak i catej organizacji (°).

Jednoczes$nie stworzenie kultury wsparcia i zrozumienia w organizacji lub organie
bedzie miato pozytywny wptyw na subiektywne poczucie dobrostanu poszczegdlnych
pracownikdw, jak réwniez na ich efektywnosé (8).

Podejscie to, skupiajgce sie na zapobieganiu przemeczeniu zawodowemu wsréd
pracownikoéw, jest réwniez okre$lane mianem Trauma Informed Care (TIC) (opieka
zorientowana na potrzeby osob straumatyzowanych) w miejscu pracy, szczegdlnie

w organizacjach zajmujgcych sie populacjami, ktére doswiadczyty traumy. Czynig to
réwniez w pewnym stopniu europejskie organy ds. azylu i przyjmowania uchodzcow.
Trauma Informed Care obejmuje organizacyjng opieke nad personelem, zarzadzanie
samoopieka, wsparcie zespotu i samoopieke osobistg. Wszystkie te dziatania majg na
celu zapobieganie wypaleniu zawodowemu i wtérnej traumie u pracownikow przy
jednoczesnym zwiekszeniu wspodtczucia, satysfakcji i wtérnej odpornosci. Zagadnienia te
zostaty omowione w niniejszym poradniku praktycznym sktadajgcym sie z trzech czesci.

Poradnik praktyczny EASO dotyczqcy dobrobytu pracownikéw zajmujgcych sie

azylem i przyjmowaniem uchodzcdw sktada sie z trzech powigzanych ze sobg

czesci, ktdre wzajemnie sie uzupetniajg, aby wywrzeé dtugoterminowy wptyw na
dobrobyt pracownikéw. Trzy czesci poradnika mogg by¢ uzywane razem jako catosc,

w potgczeniu lub jako samodzielne narzedzia, w zaleznosci od potrzeb organu ds. azylu
lub przyjmowania. W poradniku zaproponowano holistyczne, potrdjne podejscie do
dobrostanu pracownikéw. Zwrdécono w nim uwage na ustanawianie standardow i rozwdj
polityki (czes¢ 1), wybdr i wdrazanie praktycznych narzedzi (czes¢ Il) oraz wdrazanie
mechanizmdw monitorowania i oceny (czes¢ IIl) w celu zagwarantowania, aby polityka
w zakresie dobrobytu pracownikow byta zawsze dostosowana do ich potrzeb. Interwencje
sg opracowywane w sposob partycypacyjny i jako konsekwencja oceny potrzeb i ryzyka.

(°)  Mezomo, D.S. i de Oliveira, T.S., ,Stress prevention and management program for public security professionals”, [w:] Rossi, A.M.,
Meurs, J.A. i Perrewé, P.L. (red.), Stress and Quality of Working Life — Interpersonal and occupation-based stress, Information Age
Publishing Inc, Charlotte, Karolina Pétnocna, 2016, s. 166.

(®)  Zob. réwniez badania przeprowadzone przez Hart, P.M. i Cotter, P., ,Occupational wellbeing and performance: a review of organisational
health research”, Australian Psychologist, t. 8, nr 2, 2003, s. 118-127.


https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf
https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf
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RYSUNEK 1. Holistyczne podejscie do dobrostanu pracownikéw

DOBROSTAN
PRACOWNIKOW

Czesc
Zestaw narzedzi
dot. dobrobytu
pracownikow

Czesc |: Standardy i polityka zawiera osiem standardoéw, ktérymi nalezy sie kierowac
przy formutowaniu, wdrazaniu i ocenie polityki w zakresie dobrobytu pracownikéw

w $rodowiskach pracy zwigzanych z azylem i przyjmowaniem uchodzcéw w panstwach
UE+. Standardy te sg powigzane z benchmarkami jakosciowymi (QB), wskaznikami

i sugerowanymi dziataniami, ktére powinny stosowac organy w celu poprawy dobrobytu
pracownikéw ich dziatéw. Przedstawiono zalecenia dotyczace tego, jak sformutowad
strategie dobrobytu pracownikéw jako podstawe do opracowania i wdrozenia polityki

w zakresie dobrobytu pracownikdw w celu zapewnienia ich dobrostanu. Gtéwna grupa
docelowgq czesci | jest kadra kierownicza i dziaty kadr (HR).

W czesci ll: Zestaw narzedzi na rzecz dobrobytu pracownikow zaproponowano szereg
praktycznych narzedzi, éwiczen i sugestii dotyczacych szkolen w zakresie umiejetnosci
miekkich. Sg one przeznaczone dla kadry kierowniczej i urzednikdéw pierwszej linii,

a takze specjalistow wewnetrznych i zewnetrznych, aby spetni¢ standardy dobrostanu
pracownikéw wprowadzone w czesci I. Lista zalecanych narzedzi, éwiczen i dziatan

w zakresie budowania zdolnosci, w tym dziatan zwigzanych z samoopieka, nie jest
wyczerpujaca, ale przedstawia dobre praktyki, ktérymi dzielg sie eksperci z poszczegdlnych
panstw cztonkowskich. Gtéwng grupa docelowa czesci Il s3 wszyscy pracownicy
zajmujacy sie azylem i przyjmowaniem uchodzZcéw: kadra zarzadzajgca i pracownicy
dziatu HR, zespoty odpowiedzialne za zarzadzanie incydentami krytycznymi oraz
pracownicy zaangazowani w budowanie zdolnosci wewnetrznej. Grupa ta obejmuje
réwniez specjalistéw wspierajgcych dziatania na rzecz dobrobytu pracownikéw w ramach
zespotéw pracujgcych dla organdw ds. azylu i przyjmowania uchodzcow.
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Czesc lll: Monitorowanie i ocena — zaleca sie w niej wprowadzenie srodkow,
ktére pozwolg ocenic, czy i jak wprowadzone rozwigzania wptywajg pozytywnie
na dobrostan pracownikéw. Gtéwng grupa docelowg czesci Il s pracownicy
zajmujacy sie monitorowaniem i sprawozdawczoscig w organach ds. azylu

i przyjmowania uchodzcéw. Wnioski wyciggniete z monitorowania bedg stanowié
informacje dla kadry kierowniczej o potrzebach wprowadzenia zmian w celu
osiagniecia ogdlnej skutecznosci.

W tych trzech czesciach Poradnika praktycznego EASO dotyczqgcego dobrobytu
pracownikow zajmujqcych sie azylem i przyjmowaniem uchodZcow stosuje sie szereg
termindw zwigzanych z dobrobytem pracownikéw, w tym ,dobrostan”, , stres”

i ,wypalenie zawodowe”, w oparciu o definicje przedstawione przez Europejskg Agencje
Bezpieczenstwa i Zdrowia w Pracy (EU-OSHA), inne organy UE i zrodta akademickie.
Informacje na temat terminologii stosowanej w trzech czesciach niniejszego poradnika
mozna znalez¢ w zataczniku 1, Definicje”.

1.1. GROWNA GRUPA DOCELOWA
NINIEJSZEGO PORADNIKA
PRAKTYCZNEGO

Grupe docelowg czesci lll zacheca sie do korzystania réwniez z pozostatych dwdch czesci
w celu uzupetnienia dziatan, poniewaz sg one wzajemnie powigzane i majg funkcjonowacd
jako praktyczny zestaw narzedzi do:

— sformutowania i wdrozenia polityki w zakresie dobrobytu pracownikow (czes¢ 1)
poprzez stosowanie uzgodnionych standardéw;

— znalezienia skutecznej i odpowiedniej reakcji, ktora bedzie opisana w jasno
sformutowanym planie dziatania w zakresie dobrobytu pracownikéw i dostosowana do
konkretnej sytuacji (czesc Il);

— oceny postepu w zakresie dobrobytu pracownikéw za pomoca odpowiednich narzedzi
zwigzanych z ustalonymi standardami i dziataniami zaproponowanymi w planie
dziatania w zakresie dobrobytu pracownikow (czesc Il1).

Gtéwna grupg docelowg czesci lll Poradnika praktycznego EASO dotyczgcego dobrobytu
pracownikow zajmujqcych sie azylem i przyjmowaniem uchodZcow sg pracownicy
przydzieleni przez organy do celéw monitorowania i oceny. Mogg to by¢ wewnetrzni
urzednicy ds. monitorowania i oceny (’) lub zespoty, ktore w razie potrzeby sg wspierane
przez zewnetrznych specjalistéw. Wnioski z regularnych ocen oraz dziatart monitorowania

(") Zob. zatacznik 3 ,Wzdr zakresu zadan urzednika ds. monitorowania i oceny”, w ktérym znajduje sie przyktadowy opis stanowiska
zawierajacy zadania i obowiazki na tym stanowisku.



1. WSTEP

i oceny sg przekazywane kierownictwu wyzszego szczebla, dziatowi HR oraz odpowiednim
zespotom ds. dobrobytu pracownikow. Zdobyte doswiadczenia przyniosg kierownictwu

i dziatowi HR korzysci w ksztattowaniu obecnej strategii w zakresie dobrobytu
pracownikéw i bedg stuzy¢ wszystkim pracownikom zatrudnionym w organie.

Gtownymi grupami docelowymi, ktére powinny korzystac z tej czesci poradnika
praktycznego EASO, sg zatem urzednicy ds. monitorowania i oceny, pracownicy dziatow
HR i odpowiednie zespoty wspierajgce ds. dobrobytu pracownikéw.

1.2. JAK KORZYSTAC Z TEGO PORADNIKA
PRAKTYCZNEGO?

Celem tego poradnika praktycznego jest wspieranie kadry kierowniczej w zapobieganiu
powstawaniu napiecia, ograniczaniu go oraz rozwigzywaniu sytuacji z nim zwigzanych

u 0sob pracujgcych w obszarze azylu i przyjmowania. Przemeczenie zawodowe i zwigzane
z nim zagrozenia dla zdrowia to sytuacja, z ktorg borykajg sie wszystkie organizacje.
Przemeczenie zawodowe jest czesto wynikiem niezdolnosci do radzenia sobie ze stresem
i presjg w miejscu pracy. Moze to zaszkodzi¢ zaréwno poszczegdlnym pracownikom, jak

i catej organizacji (8).

Aby zagwarantowad, ze organy wypetniajg swoj obowigzek opieki, zaleca sie wyznaczenie
osoby lub zespotu, ktory bedzie prowadzit regularne dziatania monitorujgce w zakresie
skutecznosci Srodkéw na rzecz dobrobytu pracownikéw (°). Kwestie dysponowania
wyznaczong 0sobg omoéwiono w o$miu standardach dobrobytu pracownikéw (')
wprowadzonych w czesci |: Standardy i polityka. Standardy wyznaczajg ramy i sg
jednakowo wartosciowe, a zaden nie przewaza nad drugim pod wzgledem znaczenia.

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

(°)  Zob. zatgcznik 3 ,Wzor zakresu zadan dla urzednika ds. monitorowania i oceny” w celu zapoznania sie z potencjalnymi zadaniami tego
rodzaju urzednika.

(1) Zob. standard 8: monitorowanie i ocena.
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RYSUNEK 2. Osiem standardéw dobrobytu pracownikéw
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STANDARD 1: dokumentacja i informacje
Organy dysponujg udokumentowang strategig w zakresie dobrobytu pracownikéw,

ktéra jest przekazywana za posrednictwem odpowiednich i uzgodnionych kanatéw.

STANDARD 2: ocena i preselekcja
Organy umozliwiajg kadrze kierowniczej zdobycie podstawowych umiejetnosci pod
wzgledem oceny i kontroli swoich zespotéw w kwestiach zwigzanych z dobrostanem

pracownikow.



1. WSTEP

komunikacja
Organy wspierajg jasng i catosciowg komunikacje za posrednictwem réznych
uzgodnionych platform i kanatéw.

STANDARD 4: zapobieganie
Organy zapewniajg trwate Srodki zapobiegawcze w celu promowania i ochrony zdrowia
psychicznego wsrdd swoich pracownikdw.

reagowanie na incydenty krytyczne
Organy zapewniajg szczegdlne wsparcie dla pracownikéw, ktérzy doswiadczyli
incydentu krytycznego.

STANDARD 6: budowanie zdolnosci
Organy zapewniajg swoim pracownikom $rodki do rozwijania odpowiednich

umiejetnosci.

bezpieczenstwo i ochrona
Organy wdrazajg i przekazujg konkretne wytyczne dotyczace zdrowia, bezpieczenstwa
i ochrony w oparciu o analize ryzyka w réznych miejscach pracy (w tym w terenie).

monitorowanie i ocena
Organy monitorujg i regularnie oceniajg skuteczno$¢ wprowadzonych srodkéw na rzecz
dobrobytu pracownikéw oraz uwzgledniajg wyciggniete wnioski.

Te osiem standardéw dobrobytu pracownikéw definiuje dobre zarzadzanie w dziedzinie
dobrostanu pracownikdw w obszarze azylu i przyjmowania uchodzcéw. W odniesieniu

do tych standardow definiuje sie benchmarki jakosciowe, aby zapewnié¢ wprowadzenie

w zycie odpowiednich procedur i Srodkéw, tak aby w danym organie/organizacji dobrostan
pracownikéw byt traktowany priorytetowo i uwzgledniany. Kazdy standard i benchmark
jakosciowy jest powigzany z zestawem wskaznikéw (maksymalnie czterech) ('), aby
umozliwi¢ pomiar skutecznosci polityki w zakresie dobrobytu pracownikéw. Niezbedne
warunki ramowe zapewniajgce spetnienie osmiu proponowanych standardéw ustanawia
sam organ. Dobrostan pracownikéw ulegnie poprawie, gdy standardy zostang wtgczone
do administracji organu. Dlatego tez do celdw oceny postepdw wazne jest posiadanie

systemu zapewniania jakosci srodkéw wprowadzanych przez organy.

Czesc Il ma na celu wyposazenie oséb zajmujgcych sie monitorowaniem i oceng

w podstawowe narzedzia utatwiajgce ich prace. Narzedzia te opierajg sie na osmiu
zalecanych standardach dobrobytu pracownikéw, a organy mogg je dostosowac do juz
istniejgcych standardow, benchmarkéw jakosciowych i wskaznikow.

(1) Zob. sekcja 2.3 ,Standardy i wskazniki monitorowania dobrobytu pracownikow”.
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Narzedzia wprowadzone w ramach pakietu monitorowania jakosci dobrobytu
pracownikow zawierajg pewne sugestie dotyczgce tego, w jaki sposob:

— przeprowadzac¢ badania bazowe i koncowe;
— monitorowac biezgce dziatania;

— rejestrowac doswiadczenia i wnioski w wyznaczonym czasie.

Celem tego procesu uczenia sie jest przekazanie informacji na temat strategii w zakresie
dobrobytu pracownikdéw oraz planu dziatania w zakresie dobrobytu pracownikow
opracowanego przez organy.

RYSUNEK 3. Pakiet monitorowania jakosci dobrobytu pracownikéw
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Chociaz inicjatywy na rzecz dobrostanu sg czescig trybu funkcjonowania wiekszosci
organow i organizacji, czesto mogg by¢ wdrazane w sposéb dorazny. Mozliwe, ze nie
uwzglednia sie w nich rzeczywistych potrzeb réznych zespotow i profili zawodowych
pracownikéw. W instytucjach zajmujacych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcow takie
podejscie moze by¢ niewystarczajgce, aby odpowiednio zadbac o dobrostan pracownikow,
ktérzy wykonujgc swoje obowigzki w wymagajgcym srodowisku pracy, czesto muszg radzi¢
sobie z réznymi poziomami niepewnosci i stresu. W zwigzku z tym zaleca sie opracowanie
i wdrozenie spojnej polityki w zakresie dobrobytu personelu w instytucjach zajmujgcych
sie azylem i przyjmowaniem uchodzcow.

Polityka ta ma na celu aktywne rozwigzanie kwestii dobrostanu pracownikéw w catym
cyklu zatrudnienia — poczawszy od etapu rekrutacji, poprzez przyjecie do pracy az do
momentu odejscia z pracy. Powinna ona zosta¢ opracowana w oparciu o regularng
analize profilu i potrzeb personelu w danym organie oraz zgodnie z oSmioma standardami
dobrobytu pracownikéw zaproponowanymi w czesci |: Standardy i polityka. Celem
przewodnim polityki w zakresie dobrobytu pracownikéw jest zapewnienie wysokiej
jakosci Srodowiska pracy dla pracownikéw, utatwienie osiggania wysokich wynikow

i wysokiej jakosci rezultatéw dla organdw i osdb ubiegajgcych sie o udzielenie ochrony
miedzynarodowej, ktdre znajduja sie pod opieka pracownikdw.

Monitorowanie i ocena stanowig kluczowy element polityki w zakresie dobrobytu
pracownikéw. Umozliwia on organom obserwacje wdrazania polityki i Srodkéw w zakresie
dobrobytu pracownikéw, a takze osigganie wyznaczonych celéw i opracowywanie
terminowych dostosowan srodkéw i podej$¢ w zakresie dobrostanu.

Monitorowanie to systematyczny proces zbierania i analizowania informacji. Odbywa
sie on w celu zapewnienia informacji w procesie podejmowania decyzji dotyczgcych
biezgcych dziatan lub potencjalnych nowych dziatan, ktére majg zosta¢ wprowadzone.
Ocena obejmuje analize przydatnosci i skutecznosci biezgcych lub zakonczonych dziatan
w tym zakresie. Krotko moéwigc, celem monitorowania i oceny w tym kontekscie jest
poprawa dziatan na rzecz dobrobytu pracownikéw poprzez gromadzenie informacji
na temat realizacji i wptywu udzielonego wsparcia oraz wykorzystywanie ustalen

i wyciggnietych wnioskéw do wprowadzania ulepszen.

Czesto dziatania zwigzane z oceng (monitorowanie i ocena) sg btednie rozumiane
jako proces audytu. Tak nie jest. Dziatania te sg niezbedne do uczenia sie oraz do
dokumentowania warunkdw i zmian. W tym kontekscie mozna zaobserwowac zmiany
w zakresie dobrostanu pracownikéw w danym organie oraz ogdlnego zadowolenia

z zatrudnienia.

Wazne jest, aby monitorowac postepy we wdrazaniu interwencji poprzez przejrzysty
plan monitorowania, ktéry w tym przypadku prowadzony jest przez organ. Mechanizmy
informacji zwrotnej zapewniajg spdjnosc i rozliczalnos$é. Mechanizmy te pozwalajg

na podejmowanie dziatah naprawczych w celu weryfikacji zatozen, przewidywanych
rezultatow i procesow stanowigcych podstawe realizacji interwencji. Systematyczne
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i ciggte monitorowanie sprzyja adaptacyjnemu podejsciu do interwencji w czasie
rzeczywistym. Dane analityczne sprawdzone empirycznie sg uwzgledniane w procesach
decyzyjnych w catym organie, dzieki czemu mozliwe jest podejmowanie swiadomych
dziatan naprawczych. Funkcje monitorowania nalezy uzupetni¢ oddzielng ocenag
interwencji, ktéra umozliwia podsumowanie osiggnietych kluczowych rezultatéw, ocene
wynikow i zaproponowanie zalecen dotyczacych przysztych interwencji (*2).

Organom zaleca sie zatem zapewnienie wtasciwego planowania dziatan w zakresie

monitorowania i oceny, w tym nastepujgcych kwestii:

— Posiadanie planu monitorowania i oceny.

— Wykorzystanie metodyki monitorowania i oceny, z dobrze zaprojektowanymi
benchmarkami jakosciowymi i wskaznikami oraz narzedziami gromadzenia danych
w celu sledzenia wydajnosci wskaznikow.

— Korzystanie z ustug wewnetrznych lub zewnetrznych specjalistéw HR posiadajgcych
odpowiednie kwalifikacje.

— Posiadanie mechanizmu informacji zwrotnej w celu informowania pracownikow
organu o poczynionych postepach.

— Posiadanie mechanizmu informacji zwrotnej zapewniajgcego uwzglednienie
zidentyfikowanych wynikéw i zalecen w istniejgcych planach dziatania w zakresie
dobrobytu pracownikow.

Monitorowanie i ocena powinny by¢ zaprojektowane i wdrozone zespotowo przy
aktywnym zaangazowaniu zarowno kadry kierowniczej, jak i pracownikéw. Najlepiej, jesli
beda oparte na podejsciu partycypacyjnym w catym procesie. Aktywny udziat urzednikow
pierwszej linii w procesie opracowywania ogdlnej strategii w zakresie dobrobytu
pracownikdw ma zasadnicze znaczenie (*3), podobnie jak udziat urzednikéw pierwszej linii
jest kluczem do prowadzenia dziatart monitorowania i oceny w sposdb istotny.

Projekt dziatart monitorowania i oceny w zakresie dobrobytu pracownikow ma by¢
dostosowany do pieciu unijnych standardowych kryteriéw oceny. Sg to: przydatnosé,
skutecznosé¢, wydajnosé, spojnosc i wartos¢ dodana, o ktorych nalezy pamieta¢ podczas
procesu oceny.

(*2) EASO, Monitoring of Operations User Guid, [Podrecznik uzytkownika dotyczqcy monitorowania operacji], EASO, Valletta, 2019, s. 9
(dokument zastrzezony).

(¥)  Zob. czesc I: Standardy i polityka, zatgcznik 4 ,Wzory planu dziatania w zakresie dobrobytu pracownikéw i oceny ryzyka”.
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KRYTERIA RODZAIJE PYTAN, NA KTORE NALEZY UDZIELIC ODPOWIEDZI

Standardowe kryteria oceny UE

Znaczenie W jakim stopniu interwencja jest adekwatna do potrzeb i priorytetéw pracownikéw organu?

Skutecznos¢ Czy cele/normy s3 osiggane? Jaki jest zakres efektow okreslonych dziatan w poréwnaniu z zatozonymi celami
(poréwnanie: rezultat a plan)?

Wydajnosé¢ Jaka jest wydajnos¢ wykorzystanych zasobdw (poréwnanie: zastosowane zasoby ludzkie i finansowe w stosunku
do osiggniec)?

Spdéjnosc Czy proponowane i prowadzone dziatania na rzecz dobrostanu pracownikdw sg spojne wewnetrznie
w ramach organu? Czy uzupetniajg one szerszg strategie dobrobytu pracownikdw i inne strategie (np. kodeks
postepowania/przeciwdziatanie molestowaniu (seksualnemu))?

Wartos¢ dodana Jaka jest dodatkowa wartos¢ dodana wynikajgca z wdrozonej przez organ strategii w zakresie dobrobytu
pracownikow zgodnie z sugestig zawartg w Poradniku praktycznym EASO dotyczgcym dobrostanu pracownikow
zajmujgcych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcdw? Czy pojawity sie jakies nowe dobre praktyki, z ktérych
mozna sie uczyc¢ i ktére mozna uwzgledni¢? Na przyktad, czy jakiekolwiek kwestie zwigzane z réznorodnoscia
uznano za konieczne do uwzglednienia (potrzeby ekspertéw oddelegowanych i ekspertéow pracujgcych w domu,

ptec itp.)?
Zréwnowazony W jakim stopniu rozwinieto indywidualny i zbiorowy/organizacyjny potencjat lokalny w celu zapewnienia

charakter i wptyw zrownowazonego charakteru dziatan i korzysci?

Niezamierzone Jakie sg niezamierzone skutki (pozytywne i negatywne) wynikajace z tych dziatari/inicjatyw?
skutki dziatania

2.1.ZARZADZANIE PROGRAMEM
| MONITOROWANIE OPARTE NA
WYNIKACH

Monitorowanie i ocena stanowig wazng czes$¢ procesu zarzadzania cyklem programu,

w tym procesu dostosowania. Dzieki dziataniom monitorowania mozna sledzi¢ postepy
w okresie realizacji polityki/interwencji, natomiast ocena ma na celu oszacowanie
osiggniecia planowanych wynikéw i celdéw po zakoriczeniu realizacji tej samej polityki/
interwencji. W tym kontekscie dziatania ujete w planie dziatania na rzecz dobrobytu
pracownikéw powinny by¢é monitorowane za pomocg mechanizmdw informacji zwrotne;j
w czasie rzeczywistym, aby zagwarantowac, ze faza realizacji pozostaje $cisle powigzana
z interwencjg przez caty czas jej trwania. Informacje zebrane w wyniku monitorowania

i oceny powinny by¢ analizowane w celu sformutowania zalecen dotyczacych
dostosowania polityki/programu lub interwencji.



24

Poradnik praktyczny dotyczacy dobrobytu pracownikéw
zajmujacych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcéw: Czesé Il

RYSUNEK 4. Cykl zarzadzania programem dotyczgcym dobrobytu
pracownikow

Us,
o lay,
o o
@S
2
.\Q
O
8\? Ocena potrzeb
(\'@ Wywiady z kluczowymi
I(/b Dostosowanie i informatorami >,

(] L -
.5 uwzglednienie Badanie podstawowe ‘:
o zdobytych o -

Q do$wiadczer w Strategia i plan %_
istniejacej strategii CIAGLE dziatania w zakresie ol

ILERN ZDOBYWANIE  Yeitint <

dotyczacej pracownikéw bS]
dobrobytu WIEDZY Plan rED

eI Przez organ i jego monitorowania i s

zespoty oceny F
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<

Biezgce monitorowanie
Ocena $rédokresowa

Zdobywanie wiedzy

Zrédto: dostosowane na podstawie podrecznika Biura Narodéw Zjednoczonych ds. Narkotykdw i Przestepczosci, Evaluation
Handbook — Guidance for designing, conducting and using independent evaluation at UNODC [Podrecznik oceny — Wytyczne
dotyczgce projektowania, prowadzenia i wykorzystywania niezaleznej oceny w Biurze Naroddw Zjednoczonych ds. Narkotykow
i Przestepczosci (UNODC)], Biuro Naroddw Zjednoczonych ds. Narkotykow i Przestepczosci, Wieden, 2017, s. 44.

Przyktadem wykorzystania i zastosowania opartego na wynikach monitorowania realizacji
polityki w zakresie dobrobytu pracownikéw jest analiza planu dziatania ustalonego

przez organ zgodnie ze standardami polityki w zakresie dobrobytu pracownikow
zaproponowanymi w czesci |: Standardy i polityka. Strategia w zakresie dobrobytu
pracownikdw (**) i powigzany z nig plan dziatania, o ktérym mowa w tej czesci poradnika,
a ktérego fragment zamieszczono ponizej, powinny zawiera¢ odniesienie do celéw

i Srodkow okreslonych w strategii w zakresie dobrobytu pracownikéw opracowanej przez
dany organ. Plan dziatania powinien by¢ powigzany z grupg docelowg oraz z budzetem
udostepnionym na potrzeby proponowanych dziatan ().

(1) Zob. réwniez zatacznik 5 ,Wzor strategii w zakresie dobrobytu pracownikow”.

(**) Nalezy zauwazy¢, ze wszystkie propozycje muszg by¢ zgodne z innymi strategiami (np. przeciwko molestowaniu, wykorzystywaniu
seksualnemu i naduzyciom), a takze z kodeksem postepowania.


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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Przyktadowa strategia w zakresie dobrobytu pracownikéw. Zgodnie z celami
dotyczgcymi dobrobytu pracownikéw na lata 20XX—20XX organ XX okresla roczny plan
dziatania w zakresie dobrobytu pracownikow na rok 20XX.

PRZYKLAD
CEL 1: ZAPOBIEGANIE STRESOWI ZWIAZANEMU Z PRACA | JEGO OGRANICZANIE

Dziatanie

Odpowiedzialny
dziat pracownikéw, wewnetrzni/
zewnetrzni)

Realizacja (kategoria Grupa
docelowa

Ramy czasowe
i czestotliwosc

Nadzér Komitet ds. zasobow Doradca ds. dobrobytu Urzednicy | Raz w miesigcu
ludzkich i dobrobytu pracownikéw lub pierwszej i na zadanie
pracownikow zewnetrzny specjalista linii

W powyzszym przyktadzie uwzgledniono standard 4 dotyczacy dobrobytu pracownikéw:
zapobieganie, benchmark jakosciowy 2 i powigzane wskazniki (zob. sekcja 2.3 ,Standardy

i wskazniki monitorowania dobrobytu pracownikow”).

tancuch wynikéw zazwyczaj przedstawia logiczne Sciezki i relacje miedzy danymi
wejsciowymi i dziataniami a wynikami, ktére sg generowane w formie produktow,
rezultatéw i efektow. Matryca wynikéw ilustruje, w jaki sposéb majg zostac osiggniete
wyniki, zaczynajac od danych wejsciowych, poprzez dziatania i produkty, a konczac na
rezultatach i efektach, ktére sg czescig fanicucha wynikdéw.

RYSUNEK 5. tancuch wynikow

DZIALANIA REZULTATY WYNIK WPLYW

POTRZEBY NAKtLADY
Przykfad: Przykfad:
poprawa potrzeby
samopoczucia budzetowe,
pracownikow potrzeby

kadrowe,
potrzeby
logistyczne

Przyktad: regularny
nadzor

Przyktad:
regularne sesje
nadzoru
prowadzone
przez specjaliste

(prawdopodobny
krétko-/$rednioterminow|
y skutek lub rezultat)

Przyktad: redukcja
stresu dzieki
regularnemu
uczestnictwu

w nadzorze

LUB CEL

(cele
dtugoterminowe)

Przyktad: lepsze
samopoczucie
pracownikéw

Poprzez wdrozenie dziatania przedstawionego w powyzszym przykfadzie taricucha

wynikow —w potaczeniu z innymi dziataniami wskazanymi w planie dziatania na rzecz

dobrobytu pracownikéw —mozna osiggnac ogdiny cel lub dtugoterminowe efekty. Stuzy

to stworzeniu bezpiecznego i zdrowego srodowiska pracy dla wszystkich pracownikéw, co

w konsekwencji ma pozytywny wptyw na wnioskodawcow podlegajacych danemu organowi.

W niektdrych organach preferowanym sposobem planowania i mierzenia postepéw moze
by¢ teoria zmiany (ToC). Metodyka teorii zmiany pomaga organowi w nakresleniu krokdw,
ktére sg planowane, by osiggngc pozadany cel. Teoria zmiany oferuje wskazéwki podczas
analizowania opcji interwencji. Jest to forma logiki interwencji.



26

Poradnik praktyczny dotyczgcy dobrobytu pracownikow
zajmujacych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcéw: Czesc Il

Réznice miedzy metodyka teorii zmiany a powszechnie stosowang metoda faricucha
wynikéw polegajg na tym, ze teoria zmiany:

— opiera sie na wynikach (jaka jest nasza nadrzedna wizja?);
— poszukuje zwigzkéw przyczynowych (jezeli..., to), a czyni to przez:
¢ wyartykutowanie podstawowych zatozen.

Przy zastosowaniu teorii zmiany definiuje sie cele dtugoterminowe, a nastepnie mapuje
sie je wstecz, aby zidentyfikowaé niezbedne warunki wstepne.

Musimy zatem zacza¢ od zadania nastepujacych pytan.

— Co musi sie zmienic¢?

— Co jest potrzebne, aby utorowac droge do takiej zmiany?

— Innymi stowy, jakie sg warunki wstepne do uruchomienia transformacji i utrwalenia jej
w czasie?

Zazwyczaj teoria zmiany jest formutowana przy uzyciu stwierdzen typu ,jezeli/
poprzez... wowczas/dojdzie do”, a zatem implikuje pewien rodzaj przyczynowosci lub

warunkowosci.
Logika jest sformutowana w nastepujacy sposob:

— poprzez wdrozenie dziatania X lub jezeli dziatanie X zostanie wdrozone:
e wowczas wydarzy sie Y;
e poniewaz ma miejsce Z (uzasadnienie);
e co nastepnie doprowadzi do przewidywanej zmiany.

Teoria zmiany moze by¢ przedstawiona w formie schematu blokowego lub spisana
stfownie.
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PRZYKtAD PIERWSZY: POPRZEZ... DOJDZIE DO PRZYKtAD DRUGI: JEZELI... WOWCZAS

Naszym celem w odniesieniu do zmian

jest osiggniecie bezpiecznego i zdrowego

srodowiska pracy dla wszystkich pracownikow,

co w konsekwencji pozytywnie wptywa na

whnioskodawcdw, ktérzy zostali nam przydzieleni:

— poprzez uznanie znaczenia inwestowania
w dobrostan pracownikéw przez kadre
kierownicza wyzszego szczebla;

— poprzez zapewnienie jasnych i odpowiednich
mechanizmdw wdrazania do pracy/integracji;

— poprzez informowanie o udostepnianiu narzedzi
(np. standardowych procedur operacyjnych)

w celu zapobiegania zdarzeniom krytycznym lub
reagowania na nie;

— poprzez zapewnienie regularnej oceny potrzeb
pracownikéw i ich zaspokajanie za pomoca
réznych formalnych (spotkania kontrolne,
mozliwosci indywidualnego doradztwa,
nadzér pedagogiczny itp.) i nieformalnych
(np. kolezenskich i partnerskich) interwencji
wspierajgcych;

— poprzez wzmochienie zdolnosci wszystkich
pracownikéw (kierownikow i urzednikow
pierwszej linii) w zakresie odpowiednich
tematdw zwigzanych z dobrostanem (np.
umiejetnosci komunikacyjne, szkolenia
w zakresie technik radzenia sobie ze stresem,
znaczenie pracy zespotowej i wyznaczanie
zdrowych granic);

— poprzez budowanie swiadomosci znaczenia
samoopieki;

— poprzez zapewnienie Scistej wspotpracy
i przejrzystej komunikacji miedzy odpowiednimi
dziatami (HR, BHP, personel techniczny itp.).

Dziatania okreslone i powigzane ze stwierdzeniami

,poprzez... dojdzie do” majgce na celu wprowadzenie

pozadanej zmiany, mozna wtaczy¢ na przyktad do

planu dziatania w zakresie dobrobytu pracownikow.

— Jezeli pracownicy majg dostep do
dostosowanych do ich potrzeb ustug wsparcia
oferowanych przez pracodawce (organ) i sa
zachecani przez kadre kierownicza do udziatu
w takich ustugach, jak szkolenia w zakresie
radzenia sobie ze stresem, sesje nadzoru
pedagogicznego lub wsparcie kolezenskie; oraz

— Jezeli jednoczesnie cztonkowie kadry
kierowniczej majg mozliwos¢ udzielania
regularnych, adekwatnych i empatycznych
informacji zwrotnych;

— woéwczas pracownicy sg w stanie skutecznie
i na czas radzi¢ sobie ze stresujgcymi sytuacjami
w kontekscie swojej pracy.

Umozliwi to pracownikom nie tylko profesjonalne

wykonywanie pracy i udzielanie zaangazowanego

wsparcia osobom ubiegajacym sie o udzielenie
ochrony miedzynarodowej, ale takze zmniejszy
ryzyko wypalenia zawodowego (i innych problemow
zwigzanych ze stresem) w przysztosci, a ponadto
bedzie sprzyja¢ ogdlnemu dobremu samopoczuciu
pracownikdéw zajmujgcych sie przyjmowaniem
uchodzcow i azylem.

Doprowadzi to rowniez do realizacji celu

zmiany: osiggniecia bezpiecznego i zdrowego

Srodowiska pracy dla wszystkich pracownikow,

co w konsekwencji pozytywnie wptynie na

whnioskodawcéw, ktérzy zostali nam przydzieleni.

Podstawowe zatozenia sg nastepujace:

interwencji bytoby korzystne.

— kadra kierownicza wyzszego szczebla odpowiedniego organu uznata dobrobyt pracownikéw za
przedmiot troski i ma zamiar poprawic sytuacje w tym zakresie;
— nie istniejg jeszcze zadne uzyteczne mechanizmy dobrobytu pracownikéw, a zatem wprowadzenie takich

Osigganie wynikow na odpowiednia skale.
— Co nalezy zrobi¢, aby mie¢ najwiekszy wptyw?
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2.2. UWAGI DOTYCZACE USTALANIA
WSKAZNIKOW

Rzetelny system monitorowania rozpoczyna sie juz w fazie projektowania interwencji
i obejmuje m.in. opracowanie spdjnej matrycy wynikow i istotnych wskaznikow ().
Wskazniki to zmienne ilosciowe lub jakosciowe, ktére umozliwiajg pomiar, weryfikacje
i walidacje zmian wywotanych przez interwencje w poréwnaniu z tym, co zostato
zaplanowane.

Wskazniki ilosciowe mierzg zmiany wartosci liczbowych w czasie. Sg one wyrazane za
pomocy liczby, procentu lub stosunku.

Wskazniki jakosciowe mierzg zmiany, ktérych nie da sie tatwo zmierzy¢ za pomoca
wartosci liczbowych, takie jak usprawnienia zwigzane z procesami oraz poprawa jakosci
ustug, polityki lub zdolnosci. Sg one czesto oparte na percepcji, opinii lub poziomie
satysfakcji i opisujg zmiane lub to, jak wyglada sukces. Aby wyznaczy¢ cel i dokonaé
pomiaru wskaznika jakosciowego, nalezy okresli¢ wskaznik i opisa¢ zamierzony postep

zmian.

Przy wyborze wskaznikow duzym wyzwaniem jest znalezienie miar, ktére moga

w znaczacy sposéb uchwyci¢ kluczowe zmiany, t3czac to, co jest merytorycznie

istotne jako odzwierciedlenie pozgdanego rezultatu, z tym, co jest realne w praktyce
pod wzgledem gromadzenia danych i zarzadzania nimi. Jesli mierzony jest niewtfasciwy
wskaznik lub jesli jest on mierzony w niewtasciwy sposéb, dane mogg by¢ mylagce i moze
to mie¢ wptyw na jakos¢ decyzji.

(*) EASO, Internal Monitoring User Guide, [Podrecznik uzytkownika dotyczqcy monitorowania wewnetrznego], EASO, Valletta, 2019, s. 18-19
(dokument zastrzezony).
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Ogodlnie rzecz biorgc, dobre wskazniki —aby mogty by¢ wtasciwie monitorowane
i dostarczac¢ wartosciowych informacji — muszg by¢ SMART (skonkretyzowane, mierzalne,
osiggalne, istotne i terminowe).

— Skonkretyzowane. Czy jest jasne, co dokfadnie jest mierzone? Czy wskaZnik jest
wystarczajgco szczegdtowy, aby zmierzy¢ postep w osigganiu wynikow?

— Mierzalne. Czy zmiany sg obiektywnie weryfikowalne? Czy wskaznik wykaze pozadang
zmiane? Czy wskaZnik jest wiarygodnym i wyraznym miernikiem wynikow?

— Osiagalne. Jakich zmian oczekuje sie w wyniku interwencji? Czy wyniki, w ktorych
wskaznik ma odzwierciedla¢ postep, sg realistyczne?

— Istotne. Czy wskaznik jest adekwatny do zamierzonych wynikéw pomiaru, rezultatow
lub produktéw?

— Terminowe. Czy dane sg dostepne przy rozsgdnych kosztach i wysitku? Czy istnieje

plan monitorowania wskaznikow?

2.3. STANDARDY | WSKAZNIKI
MONITOROWANIA DOBROBYTU
PRACOWNIKOW

Do celéw Poradnika praktycznego EASO dotyczqcego dobrobytu pracownikow zajmujgcych
sie azylem i przyjmowaniem uchodZcow standardy wskazane na rys. 2 sg powigzane ze
szczegdtowym zestawem benchmarkow jakosciowych i wskaznikéw, ktére przedstawiono
ponizej. W ramach pakietu monitorowania dobrobytu pracownikéw zaproponowanego

w rozdziale 3 ,,Pakiet monitorowania jakosci dobrobytu pracownikow” przedstawiono
konkretne narzedzia monitorowania i oceny, ktore dotyczg benchmarkéw jakosciowych

i wskaznikow zwigzanych z kazdym z o$miu standarddw polityki w zakresie dobrobytu
pracownikoéw. Sekcja 3.1, Przewodnik dla monitorujgcych (narzedzie 1)” zawiera kilka
kluczowych kwestii, ktére nalezy rozwazy¢ przed podjeciem jakichkolwiek dziatan
zwigzanych z monitorowaniem i ocena.
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Standard 1:
Organy dysponuja
udokumentowang
strategia

w zakresie
dobrobytu
pracownikow,
ktora jest
przekazywana za
posrednictwem
odpowiednich

i uzgodnionych
kanatéw.

Standard 2: Or-
gany umozliwiajg
kadrze kierow-
niczej zdobycie
podstawowych
umiejetnosci pod
wzgledem oceny
i kontroli swoich
zespotéw w kwe-
stiach zwigzanych
z dobrostanem
pracownikow.

Poradnik praktyczny dotyczacy dobrobytu pracownikéw
zajmujacych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcéw: Czesé Il

2.3.1. STANDARD 1: DOKUMENTACIJA | INFORMACIE

QB1. Strategia w zakresie dobrobytu
pracownikow okresla, w jaki sposéb
definiuje sie dobrostan pracownikow

i jakie srodki sg stosowane, aby wspierac
pracownikow.

1a. Grupa zadaniowa ekspertow proponuje strategie

w zakresie dobrobytu pracownikéw, w tym srodki
wspierania pracownikéw i powigzania z innymi

strategiami (np. przeciwdziatanie molestowaniu, kodeks
postepowania itd.).

1b. Kadra kierownicza wyzszego szczebla zatwierdza strategie
w zakresie dobrobytu pracownikdw.

1c. W planie dziatania w zakresie dobrobytu pracownikéw
wyszczegolnia sie kluczowe dziatania, ktére majg zostaé
wdrozone w ciggu roku.

1d. Ustala sie ramy czasowe przegladu i aktualizacji strategii
w zakresie dobrobytu pracownikow.

QB2. Wprowadza sie standardowe
procedury operacyjne (SOP).

2a. Opracowuje sie SOP okreslajgce role i obowigzki.
2b. Kadra zarzadzajaca stosuje SOP.

QB3. Strategia w zakresie dobrobytu
pracownikéw jest tatwo dostepna,
konkretna i napisana zrozumiatym
jezykiem dla wszystkich pracownikdw.

3a. Wszyscy pracownicy wiedzg o strategii w zakresie
dobrobytu pracownikow i majg do niej dostep.

3b. Pracownicy otrzymali materiaty informujace o dostepnych
dziataniach.

QB4. Wszyscy pracownicy s3
systematycznie informowani o strategii
w zakresie dobrobytu pracownikow,
planie dziatania i dostepnych srodkach
na rzecz dobrobytu pracownikow oraz
o tym, jak uzyskac¢ wsparcie.

4a. Liczba pracownikow, do ktérych dotarty dostepne dziatania
z zakresu dobrobytu pracownikow.

4b. Moduty wdrazajace dla nowych pracownikdw, w tym
informacje na temat dobrobytu pracownikéw.

2.3.2. STANDARD 2: OCENA | PRESELEKCIJA

BENCHMARKI JAKOSCIOWE WSKAZNIKI

QB1. Dziaty HR i cztonkowie kadry
kierowniczej posiadajg umiejetnosci
pozwalajgce na opracowanie
przejrzystych opiséw stanowisk pracy
i odpowiednich pytan kwalifikacyjnych
na potrzeby naboru.

1a. Zakresy zadan i opisy stanowisk pracy dla kierownikéw

i pracownikdéw zawieraja jasne wymagania.

1b. Zestaw pytan na potrzeby rekrutacji zawiera sekcje
dotyczacg dobrostanu (zarzadzanie stresem) i jest powigzany
z pytaniem dotyczacym kodeksu postepowania.

QB2. Cztonkowie kadry kierowniczej
maja kwalifikacje do rozpoznawania
podstawowych obcigzen i potrzeb
fizjologicznych i psychologicznych

u cztonkdw swojego zespotu.

2a. Wielu cztonkoéw kadry kierowniczej uczestniczy

w podstawowym szkoleniu dotyczgcym rozpoznawania
obciazen fizjologicznych/psychologicznych.

2b. Raz w roku na wszystkich etapach zatrudnienia dokonuje
sie oceny potrzeb wszystkich pracownikéw w ramach
zinstytucjonalizowanego procesu monitorowania.

2c. Odsetek zebranych opinii pracownikéw swiadczy

o tym, ze ich bezposredni przetozeni podjeli wysitek w celu
zidentyfikowania obcigzeri zawodowych/osobistych.
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2.3.3. STANDARD 3: KOMUNIKACIJA

BENCHMARKI JAKOSCIOWE WSKAZNIKI

QB1. Cztonkowie kadry kierowniczej i pracownicy
angazuja sie poprzez stosowanie odpowiednich,
prawdziwych, przejrzystych i petnych szacunku
umiejetnosci komunikacyjnych.

1a. Liczba pracownikow i cztonkéw kadry
kierowniczej uczestniczacych w szkoleniach z zakresu
umiejetnosci komunikacyjnych.

1b. Odsetek pracownikdéw wskazujgcych, ze
komunikacja ich bezposrednich przetozonych jest
profesjonalna, przejrzysta i petna szacunku.

1c. Wszyscy pracownicy majg dostep do
podsumowania wynikéw corocznego badania opinii
pracownikow.

QB2. Ustanowiono strukture umozliwiajgca
wszystkim pracownikom angazowanie sie
w wymiane informacji na temat zadan
zawodowych i dobrostanu z odpowiednimi
bezposrednimi przetozonymi.

2a. Liczba przeprowadzonych/odbytych spotkan
indywidualnych.

2b. llo$¢ pozytywnych (konstruktywnych/
pomocnych) informacji zwrotnych otrzymywanych
podczas takich regularnych spotkan.

2.3.4. STANDARD 4: ZAPOBIEGANIE

BENCHMARKI JAKOSCIOWE WSKAZNIKI

QB1. Pracownicy i kierownicy majg dostep
do szerokiej gamy szkoler opracowanych
w celu rozpoznawania oznak stresu,
zapobiegania stresowi i promowania
zdrowia psychicznego.

1a. Liczba pracownikdéw biorgcych udziat w sesjach
szkoleniowych dotyczacych zarzadzania stresem.

1b. Odsetek pracownikow, ktérzy wskazali, ze dostarczone
tresci byty istotne dla ich codziennej pracy.

QB2. Pracownicy i kadra kierownicza maja
dostep do dziatan i ustug wspierajgcych
(Swiadczonych wewnetrznie lub
zewnetrznie).

2a. Wybrano i przeszkolono punkt(y)/zespoty do
odpowiednich interwencji.

2b. Istniejg zakresy zadan dla wybranych oséb
wyznaczonych do kontaktéw/cztonkdw zespotu

interwencyjnego oraz $wiadczonych przez nich ustug.
2c. W razie potrzeby dostepne sg jednoznaczne kryteria
naboru i zakres zadan dla specjalistow zewnetrznych.

QB3. Pracownicy i cztonkowie kadry
kierowniczej majg dostep do dziatan
promujacych zdrowie.

3a. Liczba zorganizowanych dziatar na rzecz promocji
zdrowia.
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Standard 3:
Organy
promujg jasng

i catosciowg
komunikacje za
posrednictwem
réznych
uzgodnionych
platform

i kanatow.

Standard 4:
Organy
zapewniaja
trwate srodki
zapobiegawcze
w celu
promowania

i ochrony
zdrowia
psychicznego
wsrod swoich
pracownikow.
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Standard 5:
Organy
zapewniaja
szczegllne
wsparcie dla
pracownikow,
ktorzy
doswiadczyli
incydentu
krytycznego.

Standard 6:
Organy
zapewniaja
swoim
pracownikom
srodki do
rozwijania
odpowiednich
umiejetnosci.

Poradnik praktyczny dotyczacy dobrobytu pracownikéw
zajmujacych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcéw: Czesé Il

2.3.5. STANDARD 5: REAGOWANIE NA INCYDENTY KRYTYCZNE

BENCHMARKI JAKOSCIOWE WSKAZNIKI

QB1. W ramach organow powotuje sie
niezalezng, wyszkolong osobe (lub zespdt)
zaufania, z ktorg (lub z ktérym) mozna sie
konsultowa¢ po zaistnieniu incydentow
krytycznych.

1a. Opracowano zakres zadan dla takiego zespotu lub takiej
osoby wyznaczonej do kontaktow.

1b. Wybrany zespdt/osoba wyznaczona do kontaktéw
posiada odpowiednie umiejetnosci i przygotowanie, aby
zapewnic potrzebne wsparcie.

QB2. Istniejg jasne wytyczne dla cztonkdow
kadry kierowniczej, jak postepowac po
wystgpieniu incydentu krytycznego.

2a. Wprowadzono standardowe procedury operacyjne
w zakresie zarzadzania incydentami krytycznymi.

QB3. Pracownicy i cztonkowie kadry
kierowniczej posiadajg informacje, jak
zwrdcic sie o konkretne wsparcie i uzyskaé
do niego dostep po wystgpieniu incydentu
krytycznego.

3a. Informacje o istnieniu, roli i obowigzkach osoby
wyznaczonej do kontaktdéw/zespotu interwencyjnego
zostaty przekazane wszystkim odpowiednim pracownikom.
3b. Sesje informacyjne (czes¢ szkolenia wdrazajgcego

i innych szkolen dla pracownikéw) maja na celu
zaznajomienie pracownikow ze standardowymi
procedurami operacyjnymi oraz z tym, jak i od kogo mozna
otrzymac wsparcie w przypadku wystapienia incydentu
krytycznego.

3c. Catkowita liczba i rodzaje zarejestrowanych incydentow
krytycznych w poréwnaniu z incydentami wymagajacymi
dziatan nastepczych w odniesieniu do pracownika.

3d. Odsetek pracownikdw, ktérzy wyrazili zadowolenie

z ustug $wiadczonych przez osobe wspierajgcg/zespot
wspierajacy.

2.3.6. STANDARD 6: BUDOWANIE ZDOLNOSCI

QB1. Organy przeprowadzity ocene potrzeb
szkoleniowych oraz wdrozyty systematyczna
ocene programow szkoleniowych w celu
zapewnienia wysokiej jakosci, skutecznego
stosowania i przekazywania wiedzy w codziennej
pracy.

1a. Przeprowadza sie oceny potrzeb pracownikow
organdw.

1b. Istnieje plan szkolen, ktdry obejmuje tematy
dotyczace dobrostanu pracownikéw.

1c. Program szkolen jest aktualizowany.

QB2. Organy wdrozyty szeroki zakres
dostosowanych do potrzeb i standardowych
sesji szkoleniowych.

2a. Liczba przeprowadzonych sesji szkoleniowych.
2b. Liczba przeprowadzonych sesji szkoleniowych
zwigzanych z dobrostanem pracownikow.

2c. Liczba uczestnikéw szkolen w ciggu roku.

QB3. Organy oferuja dodatkowe odpowiednie
formy rozwoju zawodowego w celu zapewnienia
transferu wiedzy.

3a. Liczba pracownikéw uczestniczgcych w dziataniach
wspierajgcych w okresie sprawozdawczym (wsparcie
kolezenskie, interwizje, doradztwo indywidualne/
grupowe itp.).

3b. Odsetek pracownikéw wskazujgcych podczas

sesji informacyjnych, ze dana interwencja, w ktérej
uczestniczyli, byta postrzegana jako istotna dla
zapewnienia dobrostanu.
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2.3.7. STANDARD 7: BEZPIECZENSTWO | OCHRONA

QB1. Pracownicy i cztonkowie kadry
kierowniczej sg informowani o hierarchii
raportowania, ktérg nalezy stosowac

w przypadku innych zdarzen zwigzanych
z zagrozeniem/ochrong poza incydentami
krytycznymi.

1a. Wprowadzono i rozpowszechniono standardowe
procedury operacyjne, ktére uzupetniajg standardowe
procedury operacyjne zarzadzania incydentami
krytycznymi.

QB2. Pracownicy i cztonkowie kadry
kierowniczej otrzymuja informacje o dostepie
do $rodkéw/instrukcji zwigzanych ze zdrowiem,
bezpieczerstwem i ochrona.

2a. Funkcjonuje specjalna skrzynka pocztowa
do przyjmowania i odpowiadania na zapytania
pracownikow.

2b. Rodzaje zgtaszanych obaw sg dokumentowane (*).

2c. Odsetek pracownikow, ktérzy podczas sesji
informacyjnych stwierdzili, ze ich zdaniem ich
bezpieczenstwo i ochrona w miejscu pracy s3
traktowane z nalezytg uwaga.

QB3. Organy monitorujg ryzyko w kazdym
miejscu pracy w ramach ciagtego

i zmieniajacego sie procesu zarzadzania
ryzykiem oraz z udziatem urzednikéw pierwszej
linii, aby w razie potrzeby dostosowa¢ srodki
bezpieczenstwa i ochrony.

3a. Wprowadzono metodyke i plan monitorowania
ryzyka.

3b. Przeprowadza sie regularng aktualizacje planu
monitorowania ryzyka.

3c. Liczba urzednikéw pierwszej linii, ktérzy
uczestniczyli w corocznym monitorowaniu ryzyka.

2.3.8. STANDARD 8: MONITOROWANIE | OCENA

BENCHMARKI JAKOSCIOWE WSKAZNIKI

QB1. Wprowadzono metodyke
monitorowania i oceny w celu zbadania
skutecznosci wprowadzonych $rodkéw
na rzecz dobrobytu pracownikow.

1a. Wprowadzono metodyke monitorowania i oceny
dobrobytu pracownikdw.

1b. Wybrana zostata osoba wyznaczona do kontaktéw/zespot
monitorujgcy.

obejmujg zarzadzanie ryzykiem (%)
zwigzanym ze stresem.

QB2. Prowadzone s3 regularne dziatania | 2a. Corocznie sporzgdzane sg sprawozdania z monitorowania
monitorujace i oceniajgce, ktére i oceny.

2b. Ustalenia znajdujg odzwierciedlenie w regularnych
zaleceniach przedstawianych kadrze kierowniczej wyzszego
szczebla.

2c. Zalecenia sg uwzgledniane w przegladzie strategii i planu
dziatania w zakresie dobrobytu pracownikéw w okreslonych
ramach czasowych.

(*) Poufnos¢ jest kluczowa zasada we wszystkich dziataniach zwigzanych dobrobytem pracownikdw.

(*8)  Wzdr oceny ryzyka i wyjasnienie cyklu oceny ryzyka mozna znalezé w zatgczniku 6 ,Wzor oceny ryzyka”.
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8: Organy
monitoruja

i regularnie
oceniaja
skutecznos¢
wprowadzonych
srodkow na
rzecz dobrobytu
pracownikow
oraz
uwzgledniajg
zdobyte
doswiadczenia.



Poradnik praktyczny dotyczgcy dobrobytu pracownikow
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2.4. BADANIA BAZOWE | KONCOWE ORAZ
CELE

Wskaznikom powinny towarzyszy¢ poziomy bazowe i cele (*°). Bez poziomdw bazowych
i celéw pomiar zmian w czasie nie ma sensu.

Poziomy bazowe okreslajg wartos¢ wskaznika przed rozpoczeciem interwencji — w oparciu
o te warto$¢ mozna ocenic¢ postepy lub dokona¢ poréwnania. Celem badania bazowego
jest zapewnienie bazy informacyjnej, na podstawie ktérej mozna monitorowac i oceniaé

postepy i efektywnosé dziatania w trakcie jego wdrazania i po jego zakonczeniu.

Czasami istniejg juz dane potrzebne do okreslenia poziomu bazowego, na podstawie
ktérego mozna zmierzyc¢ stopien i jakos¢ zmian w trakcie realizacji dziatania. W takich
przypadkach jedynym zadaniem jest zebranie danych i zapewnienie mozliwosci ich
aktualizacji w dtuzszej perspektywie poprzez dziatania monitorujgce. Dlatego wazne
jest ustalenie, jakie informacje sg juz dostepne. W zrozumieniu realiéw panujgcych

w danym miejscu moze réwniez pomac przeglad ogdlnych sprawozdan z innych dziatan,
dyskusji w grupach oraz sprawozdan z wizyt na miejscu. Jezeli dane nie istniejg lub sg
niewystarczajgce, trzeba je uzupetnic¢ poprzez dorazne gromadzenie danych.

Badania bazowe wchodzg w zakres odpowiedzialnosci tych pracownikéw organdw, ktérzy
sg odpowiedzialni za planowanie, a takze w pewnym stopniu tych, ktérzy sg zaangazowani
w realizacje dziatan. Najlepiej bytoby, gdyby takie badanie zostato przeprowadzone na
etapie projektowania, przed opracowaniem i wdrozeniem planu dziatania w zakresie
dobrobytu pracownikéw. Wyznaczona osoba/zespdt zapewnia, aby w stosownych
przypadkach gromadzone byty dane zdezagregowane. Dane mozna gromadzic¢ réwniez

za pomocg kwestionariuszy, rozméw czesciowo ustrukturyzowanych, spotkan grupowych

i ogdlnych wizyt na miejscu.

Badanie konncowe (lub badanie srodokresowe) to pomiar dokonywany na zakonczenie
interwencji (lub na kluczowych etapach jej realizacji, np. koniec fazy) w celu poréwnania
z warunkami wyjsciowymi i oceny zmiany. Badania bazowe i koricowe s3 ze sobg
powigzane. Jesli przeprowadzono badanie bazowe, to zwykle po nim nastepuje podobne

badanie w pdzniejszym okresie interwencji (np. badanie koricowe) w celu poréwnania
danych i okreslenia zmian.

W tym kontekscie cztonkowie kadry kierowniczej wyzszego szczebla chcg stwierdzié,
w jaki sposdb okreslone srodki wprowadzone w ramach organu wptynety pozytywnie na
dobrostan pracownikdw.

(*) EASO, Internal Monitoring User Guide, [Podrecznik uzytkownika dotyczqcy monitorowania wewnetrznego], EASO, Valletta, 2019, s. 27-28
(dokument zastrzezony).
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Cele opisujg oczekiwane wartosci po zakonczeniu interwencji (np. odsetek pracownikow
uczestniczgcych w okreslonym dziataniu na rzecz dobrobytu, aby wskaza¢ zadowolenie
z pracy). Cele mogg by¢ przydatne pod kilkoma wzgledami, poniewaz:

— informujg personel interwencyjny i inne zainteresowane strony o tym, co nalezy zrobi¢
i 0siggna¢;

— stuza jako wyznaczniki, na podstawie ktérych mozna stwierdzi¢, czy dokonano
postepu, czy tez nie.

Istnieje naturalne napiecie miedzy potrzebg wyznaczania realistycznych i osiggalnych
celdw a ustalaniem ich na wystarczajgco wysokim poziomie, aby zagwarantowacd
maksymalne wykorzystanie dostepnych zasobéw w celu zapewnienia realnego efektu
interwencji. Kiedy ludzie s3 zmotywowani, czesto mogg osiggna¢ wiecej dzieki ambitnym
celom. Z drugiej strony, jesli cele sg nierealistycznie wysokie, ucierpi na tym zaufanie

i wiarygodnos¢.

PUNKTY, NA KTORE NALEZY ZWROCIC UWAGE PRZY
MONITOROWANIU | OCENIE DOBROBYTU PRACOWNIKOW

— Do monitorowania nalezy stosowac¢ wtasny zestaw wskaznikow lub korzystac z tych,
ktére zostaty okreslone w standardach, benchmarkach jakosciowych i dziataniach
przedstawionych w niniejszym trzyczesciowym poradniku EASO, a nastepnie je
potfgczyc. Ostatecznie wybrane wskazniki majg na celu zmierzenie, w jakim stopniu
interwencja zakonczyta sie sukcesem lub porazka. Ostateczny wybdr wskaznikéw
bedzie zalezat od tego, co jest juz w realizacji, zaplanowane i wykonalne w danym
organie.

— 0Ogdlnie stosowane wskazniki powinny by¢ SMART (skonkretyzowane, mierzalne,
osiggalne, istotne i terminowe).

— Dane w stosownych przypadkach sg gromadzone i zdezagregowane w sposdb
wrazliwy.

— Zazwyczaj tylko kilka wskaznikdéw moze by¢é monitorowanych w czasie. Wskazniki
powinny by¢ zatem wybierane zgodnie z zasadg ,nieliczne, ale skuteczne”. Powinny
one by¢ zdefiniowane w taki sposdb, aby mozna je byto tatwo ocenié, bez zaktdcania
codziennej pracy catego zespotu. Ponadto dane dotyczgce wskaznikdow powinny
by¢ zawsze w miare mozliwosci zdezagregowane wedtug ptci, profilu zawodowego
i lokalizacji.

— Monitorowanie nalezy wykorzystywac do refleksji, uczenia sie i zmian. Dane dotyczgce
wybranych wskaznikow mogg by¢ gromadzone okresowo, z biezgcg kontrolg
w kolejnych miesigcach lub latach. Na przyktad, jesli przeprowadzono okreslony rodzaj
oceny (poziom bazowy) i analizy, ten sam proces mozna powtdrzy¢ w pozniejszych
odstepach czasu (12 miesiecy, 18 miesiecy, 24 miesigce itd.). Proces ten stuzy
badaniu zmian i pomaga pracownikowi ds. monitorowania i oceny, wspieranemu
przez odpowiednich wspdtpracownikéw odpowiedzialnych za podejmowanie decyzji,

ponownie przemysle¢ dziatania i w razie potrzeby je dostosowac.
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Poradnik praktyczny dotyczgcy dobrobytu pracownikow
zajmujacych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcéw: Czesc Il

— Aby utatwic refleksje, uczenie sie i zmiany, przydatne sg dialogi partycypacyjne,
ktére umozliwiajg cofniecie sie i zastanowienie sie nad znaczeniem danych oraz
nad tym, jak dostosowac dziatania w Swietle zdobytych doswiadczen. Powinno sie
je przeprowadzac jako dobrg praktyke we wspdtpracy z wybranymi urzednikami
pierwszej linii, ktérzy moga by¢ w stanie dostarczy¢ waznych informacji.

— Analiza danych i kluczowe ustalenia muszg stuzy¢ sformutowaniu zalecen, ktore
zostang uwzglednione w polityce, sSrodkach i planach dostosowawczych.

—  Wszystkim wtasciwym pracownikom nalezy przekazac kluczowe wnioski z dziatan

monitorowania i oceny.

Wazina uwaga. Przy kazdej przedstawionej interwencji nalezy przestrzega¢ zasad
poufnosci. Wspdtpracownikom lub cztonkom kadry kierowniczej nie mozna przekazywac
zadnych tresci rozméw przeprowadzonych z pracownikami lub ankiet otrzymanych od

nich bez zgody zainteresowanych pracownikéw. Jedynym wyjgtkiem jest ryzyko zwigzane

z potencjalnym samookaleczeniem lub wyrzadzeniem krzywdy innym osobom. Warto
réwniez wspomnied, ze oceny dobrostanu pracownikow nie nalezy myli¢ z oceng ich pracy.

Celem jest ocena potrzeb pracownika, w tym jego rozwoju zawodowego.
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Aby wesprzec proces tworzenia i wdrazania polityki w zakresie dobrobytu pracownikéw,
mozna rozwazy¢ trzy kluczowe dokumenty dotyczgce polityki w zakresie dobrobytu
pracownikéw. Sg to: strategia w zakresie dobrobytu pracownikéw, plan dziatania

w zakresie dobrobytu pracownikéw oraz metodyka monitorowania i oceny dobrobytu
pracownikow. Strategia w zakresie dobrobytu pracownikdw jest powigzana z planem
dziatania w zakresie dobrobytu pracownikéw, w ktérym wyszczegdlniono cele i srodki

w odniesieniu do dobrobytu pracownikéw, ktére majg by¢ systematycznie monitorowane
w oparciu o metodyke monitorowania i oceny. Wdrozenie metodyki monitorowania

i oceny zapewnia informacje o ewentualnej potrzebie wprowadzenia dostosowan do
strategii w zakresie dobrobytu pracownikéw.

W zaproponowanym tu pakiecie monitorowania dobrobytu pracownikéw przedstawiono
trzy kluczowe narzedzia do monitorowania i oceny polityki w zakresie dobrobytu
pracownikow i interwencji, jak réwniez jakosci Swiadczenia ustug w zakresie dobrobytu
pracownikéw w organie ds. azylu i przyjmowania uchodzcow. Narzedzia sg zbudowane
zgodnie z benchmarkami jakosciowymi i wskaznikami osmiu standardéw dobrobytu
pracownikéw ustanowionych w czesci I: Standardy i polityka (*°). Sg one rowniez Scisle
zwigzane ze Srodkami w zakresie dobrobytu pracownikow, ktére zostaty omowione

w czesci |l: Zestaw narzedzi na rzecz dobrobytu pracownikow. Te trzy narzedzia nalezy
traktowac jako integralng czes¢ polityki w zakresie dobrobytu pracownikéow w danym
organie i pomagajg one organom $ledzi¢ stopien, w jakim planowane roczne dziatania
i interwencje spetniajg wyznaczone cele i przyczyniajg sie do zapewnienia dobrego
poziomu dobrobytu pracownikéw. To wtasnie dzieki systematycznemu monitorowaniu
i ocenie organy odpowiedzialne za udzielanie azylu i przyjmowanie uchodzcéw beda
gromadzi¢ informacje, ktére postuza do opracowania opartych na dowodach zalecen
dotyczgcych dostosowania polityki i interwencji w zakresie dobrobytu pracownikéw do
stwierdzonych brakéw i potrzeb.

Pakiet monitorowania jakosci dobrobytu pracownikéw obejmuje nastepujace narzedzia.
— Poradnik dla os6b monitorujacych

Zawiera wskazowki dla monitorujgcych dotyczace gtownych kwestii, ktére nalezy
rozwazy¢ podczas projektowania, planowania i wdrazania dziatah monitorowania

i oceny. —— \
— Badanie bazowe i koricowe dotyczgce dobrobytu pracownikow O_-
Zawiera kwestionariusze badan, ktére nalezy przeprowadzi¢ przed rozpoczeciem i po @—
—_—

zakonczeniu realizacji danego programu/polityki w zakresie dobrobytu pracownikow.
Narzedzie to pomaga w pomiarze postepdw we wdrazaniu polityki w zakresie
dobrobytu pracownikow w stosunkowo dtugim okresie (2—3 lata).

— Monitorowanie postepow w zakresie dobrobytu pracownikéw
Zawiera liste kontrolng do analizy oraz dwa kwestionariusze jakosciowe, ktore maja
pomadc organom wiadzy w biezgcym Sledzeniu postepow w zakresie wszystkich oSmiu
standardéw dobrobytu pracownikdw.

(%) Zobacz sekcja 2.3 ,Standardy i wskazniki monitorowania dobrobytu pracownikow”.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
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Przedstawione narzedzia to tylko jedna z propozycji, jak monitorowac i ocenia¢ polityke
i dziatania wdrozone w zakresie dobrobytu pracownikéw. Organy posiadajgce juz
funkcjonujacy system mogg rozwazy¢ wykorzystanie istniejgcego systemu, pamietajac
jednak o wprowadzeniu wskaznikow, ktdre koncentrujg sie na pomiarze dobrostanu
pracownikow.

3.1. PORADNIK DLA 0SOB
MONITORUJACYCH (NARZEDZIE 1)

Poradnik dla oséb monitorujacych zawiera krétki przeglad podstawowych kwestii
zwigzanych z monitorowaniem i oceng postepdw w danym temacie przez wyznaczonego
specjaliste ds. monitorowania i oceny. W poradniku podjeto prébe odzwierciedlenia
réznych realidw, z jakimi mogg miec¢ do czynienia panstwa UE+. Niektdére z organow
dysponujg juz solidnym systemem wsparcia dla pracownikéw i mogg nie potrzebowac
wiekszosci z proponowanych rozwigzan; inne mogg by¢ w trakcie ulepszania

i optymalizacji procesow. Inne organy mogg wykorzystac ten poradnik jako podstawe

do rozpoczecia systematycznego integrowania dobrobytu pracownikéw. W tabeli 1
przedstawiono w skrécie bezposrednie elementy, ktore nalezy wzigc¢ pod uwage podczas
przeprowadzania sesji informacyjnych (?*), ankiet, poziomu bazowego/koricowego lub
informacji zwrotnej na dany temat.

TABELA 1. Poradnik dotyczgcy monitorowania dobrobytu pracownikow

PRZY OCENIE POSTEPOW POCZYNIONYCH W ZAKRESIE DOBROBYTU PRACOWNIKOW W ORGANACH PANSTW UE+ NALEZY
WZIAE POD UWAGE NASTEPUJACE KWESTIE:

Uwagi ogdlne

Uwagi kontekstowe

Jakie sg kluczowe pytania ewaluacyjne?

Jakie sg najwazniejsze kwestie, o ktorych musi wiedzie¢ organ, jesli chodzi o interwencje zwigzane z dobrobytem
pracownikow w danym momencie?

Jakie moga by¢ pytania priorytetowe dla wprowadzonego kryterium, w celu wyciggniecia wnioskéw i ustanowienia
dobrych praktyk, w tym trwatosci i wptywu: adekwatnosci, skutecznos$ci, wydajnosci, spdjnosci?

Jaka metodyka oceny ma najwiekszy sens w przypadku tych pytan?

Jaki jest najbardziej odpowiedni format, np. kwestionariusze online, wizyty na miejscu, dyskusje w grupach czy
rozmowy indywidualne?

Czy uwzglednia sie roznorodnos¢ pod wzgledem ptci, biorgc jednoczesnie pod uwage wiek, pochodzenie kulturowe
(np. w przypadku ekspertéw oddelegowanych do innych panstw UE+) itp.?

Uwagi dotyczace zasobow

Kazdy organ bedzie miat réwniez inne ograniczenia budzetowe, logistyczne i zwigzane z zasobami, ktére nalezy
uwzglednic przy planowaniu wizyt oceniajgcych. Gdy czas i zasoby sg bardzo ograniczone, do okreslenia lokalizacji
i sktadu uczestnikdw wywiadu (zrodta danych) mozna wykorzystac¢ nastepujace kryteria:

1) dostepnosé — korzystanie z tych ustug, do ktorych dostep jest mniej kosztowny/skomplikowany niz na przyktad
w przypadku personelu pracujgcego w osrodkach recepcyjnych/osrodkach przestuchan w odlegtych miejscach;

2) luki w istniejgcej wiedzy — identyfikacja tych luk, w przypadku ktérych brakuje informacji i ktére nie byty
jeszcze przedmiotem dziatan, lub skupienie sie w pierwszej kolejnosci na tych, w przypadku ktérych dostepne sg
informacje na temat pozioméw docelowych/bazowych w celu pomiaru postepdw.

(2Y) Dodatkowe informacje znajdujg sie w zataczniku 4 ,Sesje informacyjne”.
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Narzedzia
i kwestiona-
riusze

Nalezy zastanowi¢ sie nad dtugoscia kwestionariusza i alternatywnymi interwencjami.

Nalezy pamietac, aby nie tworzy¢ dtugich kwestionariuszy lub katalogdw pytan naprowadzajacych. W przeciwnym
razie uczestnicy mogliby zosta¢ zniecheceni do wypetnienia ankiety lub udziatu w godzinnych dyskusjach
grupowych. Aby uchwyci¢ pewne aspekty i zmienne, takie jak informacje jakosciowe, zaleca sie rozwazenie
zastosowania metod zbierania danych takich jak rozmowy indywidualne lub grupy dyskusyjne.

Nalezy wypréobowac kwestionariusze lub pytania naprowadzajace.

Nalezy przetestowac kwestionariusze z kilkoma respondentami w terenie, aby sprawdzi¢, czy respondenci
rozumiejg pytania i ile czasu zajmie im udzielenie odpowiedzi na wszystkie pytania. Przed przeprowadzeniem
monitorowania nalezy odpowiednio zaktualizowad¢ kwestionariusze. Nalezy sie upewni¢, ze uzywany zestaw
narzedzi umozliwi dzielenie sie informacjami jakosciowymi (np. informacje zwrotne uzyskane podczas spotkan grup
dyskusyjnych).

Dokumentacja

Standardowe narzedzie monitorowania dobrobytu pracownikow jest dostepne na tablecie/laptopie (w trybie
offline), aby umozliwic¢ tatwe wprowadzanie informacji, ktore majg by¢ gromadzone, oraz pdzniejszg analize
wynikéw i cele dokumentacyjne. Po przejsciu do trybu online wyniki zostang przeanalizowane i udostepnione
w formie sprawozdania podsumowujgcego przez odpowiednich cztonkdw kadry kierowniczej/zespotu.

Osoba
oceniajaca

Osoba oceniajgca postepy w ramach danego organu moze by¢ wyznaczony pracownik (specjalista

ds. monitorowania i oceny) lub zewnetrzny konsultant dziatajgcy w perspektywie krotkoterminowej. Wazne

jest, aby w przypadku, gdy cztonek personelu zgtasza krytyczne i powazne obawy dotyczgce dobrostanu, istniata
mozliwos¢ podzielenia sie informacjg zwrotng w sposob poufny. Osoba oceniajgca nigdy nie dzieli sie informacjami
zgtoszonymi przez pracownika w sposéb umozliwiajacy identyfikacje danej osoby. Jedynym wyjatkiem od tej zasady
jest sytuacja, w ktdrej dany pracownik jest w niebezpieczenstwie wyrzadzenia sobie lub innym szkody.

Harmonogram

Gromadzenie

ETY,

Dla osoby przeprowadzajgcej ocene, w zaleznosci od planowanej liczby rozméw lub spotkan grup dyskusyjnych,
zaleca sie sporzadzenie krétkiego planu pracy.

Ten plan pracy obejmuje co najmniej:

— ramy czasowe;

— zrodta danych (kto jest uczestnikiem rozmowy i jaka jest liczba uczestnikow rozmowy);

— lokalizacje (do ktérych nalezy sie udaé w celu zrealizowania zadania, jesli dotyczy to réznych miejsc pracy).
Zaleca sie opracowanie planu pracy, szczegdlnie w panstwach UE+ z duzg liczbg pracownikdw, licznymi osrodkami
recepcyjnymi lub kilkoma miejscami pracy. Informacje o wizytach w organach wtadzy i u wybranych rozméwcéw
sg przekazywane w odpowiednim czasie, aby zapewnic¢ dostepnos¢ rozméwcow i mozliwosé nawigzania
konstruktywnej interakcji. Posiadanie tych informacji w aktach bedzie réwniez przydatne podczas kolejnych
spotkan/sesji informacji zwrotnych do celéw poréwnawczych.

Przed przystapieniem do oceny i monitorowania przeprowadzany jest krotki przeglad
dokumentacji, ktéry obejmuje nastepujgce elementy.
— Przeglad ewentualnych sprawozdan i statystyk dotyczgcych spraw zwigzanych

z dobrobytem pracownikéw, w tym incydentow krytycznych, ktérymi zarzadzano

W stosownych
przypadkach

Zrédto danych - , . ! L . g
rzeglad v we wskazanym okresie. Inne wybrane sprawozdania z dziatalnosci w niektérych nalezy uwzglednic
s .. przypadkach mogg takze rzucac $wiatto na kwestie zwigzane z dobrobytem jedynie najnowsze
dokumentacji o ) ] o ) )
pracownikdw, na przyktad oceny programow, w ktorych wyszczegdlniono wyzwania sprawozdania/
i sukcesy. statystyki.
— W stosownych przypadkach korzystanie ze sprawozdan specjalistéw zewnetrznych
(psychologow) (przy jednoczesnym zapewnieniu poufnosci).
Co najmniej dwie lub trzy osoby z kazdej kategorii personelu uczestnicza jako ,zrodto
danych” w dziataniach monitorowania. Dziatanie to odbywa sie raz w roku i jest Uczestnictwo jest
prowadzone w formie jakosciowych lub czesciowo ustrukturyzowanych spotkarn grup dobrowolne.
dyskusyjnych lub spotkan grupowych. Ostateczna liczba uczestnikéw zalezy od wielkosci Nalezy zapewnic
Zrédto danych — | organu i powinna sktada¢ sie z pracownikéw: poufnosc.
respondenci — dziatu HR, cztonkdéw kadry kierowniczej, urzednikdw pierwszej linii, specjalistéw Podczas sesji nalezy
zewnetrznych/wewnetrznych, osoby odpowiedzialnej za dobrobyt pracownikéw; pamietac o podejsciu
— w stosownych przypadkach — niezaleznej osoby, na przyktad z innego dziatu, centrali, uwzgledniajagcym
innych partneréw lub zainteresowanych stron, takich jak organizacje spoteczenstwa aspekty kultury i ptci.
obywatelskiego lub partnerzy lokalni.
Badania w formie papierowej lub online mozna opracowac tak, aby dotrze¢ do szerszego ) .
- S . . s . Uczestnictwo jest
a 4 grona i liczby pracownikéw. Moze to by¢ szczegdlnie przydatne w organach, w ktérych
Zrédto danych - | 7 o P L . . dobrowolne.
X liczba pracownikow jest dos$¢ duza, a respondenci znajdujg sie w roznych miejscach. . ,
e eaer Zalecany jest jak najszerszy udziat pracownikdw (ze wszystkich kategorii pracownikdw): Uczestnicy moga bra¢
badania yJest] ) Y P Y gonip ' udziat w badaniu

cztonkdw kadry kierowniczej, urzednikow pierwszej linii, dziatu kadr, specjalistow

zewnetrznych/wewnetrznych, oséb odpowiedzialnych za dobrobyt pracownikdw. anonimowo.
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Przed rozpoczeciem oceny/ewaluacji osoby oceniajgce przedstawiajg sie i upewniaja,
ze zadanie, ktére ma by¢ wykonane, jest zrozumiate dla dobrowolnie uczestniczacych W razie potrzeby
w nim oséb. Zadane pytania powinny umozliwi¢ osobom oceniajgcym dokonanie oceny nalezy zebra¢ wszelkie
w odniesieniu do kazdego ze wskaznikéw z zaproponowanego narzedzia monitorowania dodatkowe dane
standardéw dobrobytu pracownikéw. Ogdlna dyskusja na temat tego, jak rozwinety w celu wsparcia oceny.
sie i funkcjonuja dziatania zwigzane z dobrobytem pracownikéw (jesli dotyczy), moze Moze to obejmowac
by¢ dobrym sposobem, aby rozmowecy czuli sie komfortowo, a jednoczesnie dzielili sie dodatkowe procedury
cennymi informacjami. opracowane przez
Jest to rozmowa czesSciowo ustrukturyzowana i pozwala na udzielanie opisowych samych pracownikéw,
Ocena odpowiedzi. Rozmowy powinny by¢ raczej ,nieformalne”. Ocena ta powinna umozliwi¢ nowe ¢wiczenia/

zebranie jakosciowych informacji zwrotnych, ktére mogg pomaoc w lepszym zrozumieniu
kontekstu i dynamiki pewnych proceséw, jak réwniez tego, dlaczego pewne dziatania
moga dziatac lepiej niz inne w danym czasie. Podczas wypowiedzi osoba oceniajaca
powinna odnosic sie z szacunkiem, nie przerywac, aby upewnic sie, ze wszystkie
standardy/wskazniki zostaty uwzglednione.

Jesli podczas rozmowy podkreslane sa tylko pozytywne osiggniecia, warto sprawdzic,
czy nie ma jakichs$ niedociagnie¢ w realizacji standardéw. Podobnie, jesli podkreslone
zostang tylko wyzwania, trzeba sprawdzi¢, czy mozna zidentyfikowac rowniez pozytywne
strony. W niektérych srodowiskach preferuje sie sesje indywidualne, podczas gdy

w innych zaleca sie organizowanie dyskusji grupowych na ten temat.

dziatania w zakresie
samoopieki lub
dzielenie sie dobrymi
praktykami, ktore
nie sg jeszcze czesciag
wprowadzonych
srodkow na

rzecz dobrobytu
pracownikow itp.

3.2. BADANIE BAZOWE | KONCOWE )
DOTYCZACE DOBROBYTU PRACOWNIKOW

(NARZEDZIE 2)

Badanie bazowe i korcowe jest narzedziem wspierajgcym pomiar postepow w czasie.

Zaproponowany tutaj kwestionariusz badania bazowego/koricowego powinien by¢

przeprowadzony z udziatem cztonkéw kadry kierowniczej i urzednikéw pierwszej linii

dwukrotnie. Pierwszy raz przed wdrozeniem jakichkolwiek dziatarh w ramach danego planu

dziatania/strategii. Badanie przeprowadzane jest ponownie po zakofczeniu planowanego

okresu realizacji dziatania/polityki. Wyniki badania podstawowego postuzg jako punkt

odniesienia, w stosunku do ktérego bedzie mozna zmierzy¢ wyniki badania koncowego.

Zmiany w odpowiedziach bedg wskazywac na postepy poczynione w poszczegdlnych

obszarach. W zaleznosci od potrzeb w zakresie dobrostanu pracownikéw oraz dojrzatosci

polityki i programu w zakresie dobrostanu pracownikdw, organy mogg skoncentrowac

badanie bazowe/koricowe na konkretnych standardach uznanych za szczegdlnie wazne.

Uwaga dodatkowa. Badanie bazowe/koricowe musi by¢ przeprowadzone z tg samg grupg

pracownikow, jesli to mozliwe, lub z reprezentatywng proba. Aby zapewnié poufnosé,

pracownicy nie bedg zobowigzani do podawania swoich nazwisk; nalezy to uznac za

nieobowigzkowe. Jesli organ zdecyduje sie na prace z grupami dyskusyjnymi, konieczne

bedzie dostosowanie podejscia do zbierania informacji. Spotkania grup dyskusyjnych sg

uzytecznym narzedziem do zbierania informacji na temat konkretnych zagadnien. Nie

utatwig one jednak ustalenia wyraznego punktu odniesienia w postaci danych liczbowych

lub procentowych w niektérych dziedzinach, takich jak doktadna liczba odbytych sesji

szkoleniowych.
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Jakosciowe informacje zwrotne zebrane podczas spotkan grup dyskusyjnych mogg jednak
na przyktad pomdc w uzyskaniu lepszego zrozumienia kontekstu i dynamiki w zespole

lub przyczyn, dla ktérych pewne dziatania sg skuteczne, a inne nie. Dyskusje grupowe
moga réwniez wskazac pewne tendencje, takie jak ogdlna potrzeba wiekszych inwestycji
w funkcjonujgce miejsce pracy, lub dostarczy¢ informacji o dodatkowych potrzebach
szkoleniowych. Jesli stosuje sie podejscie grupowe, nalezy podac liczbe cztonkdw grupy,
ich ptec i sredni okres zatrudnienia. Wskazane jest uzupetnienie tego typu dyskusji
grupowych, o ile to mozliwe, podstawowym kwestionariuszem, ktéry koncentruje

sie rowniez na danych ilosciowych. To samo zalecenie dotyczy sesji indywidualnych,

w przypadku ktérych podawanie nazwisk powinno by¢ postrzegane jako opcjonalne.

TABELA 2. Narzedzie indywidualne: szablon poziomu bazowego/korncowego

OPCJONALNIE — IMIE | NAZWISKO INDYWIDUALNEGO CZtONKA ZESPOtU

KATEGORIA PRACOWNIKA:
KIEROWNIK/URZEDNIK PIERWSZE)
LINII/HR/BEZPIECZENSTWO/
OCHRONA/INNE (podad):

PLEC: K/M/X | ZATRUDNIONY: <1 ROKU/1 ROK- 3 LATA /PONAD 3 LATA

DATA DZIAtANIA BAZOWEGO/KONCOWEGO (wskazaé, czy jest to dziatanie podstawowe czy koricowe):

SKALA OCEN: 1 — niezadowalajgce/nieprzydatne/niekonstruktywne; 2 — cze$ciowo zadowalajgce/przydatne/konstruktywne;
3 — zadowalajgce/przydatne/konstruktywne; 4 — bardzo zadowalajgce/przydatne/konstruktywne; 5 — przewyzsza oczekiwania

PYTANIA, KTORE NALEZY ZADAC | KTORE SA POWIAZANE Z PROPONOWANYMI ODPOWIEDZ ODPOWIEDZ
STANDARDAMI BAZOWA KONCOWA
Pvtanie Jak w tym momencie oceniasz swoje ogdlne zadowolenie z wysitkow

ozélne podejmowanych przez pracodawce w odniesieniu do Twojego ogdlnego 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5

dobrostanu w pracy?

DPOWIEDZ DPOWIEDZ
Standard 1: Dokumentacja i informacje 0obPO 0bPO

BAZOWA KONCOWA
Czy wiesz o istnieniu polityki w zakresie dobrobytu pracownikow? TAK/NIE TAK/NIE
Czy W|es; 9 wdrozonych dziataniach/interwencjach dotyczacych dobrobytu TAK/NIE TAK/NIE
pracownikow?
Czy uwaz'asz, ze stosowane o.becme podejscie w zakresie opieki nad TAK/NIE TAK/NIE
pracownikami jest wystarczajgce?
Czy sg do}st}eprwe materiaty informacyjne na temat samoopieki, dobrobytu TAK/NIE TAK/NIE
pracownikdw itp.?

ODPOWIEDZ ODPOWIEDZ

Standard 2: Ocena i preselekcja BAZOWA KONCOWA

Czy Twoim zdaniem cztonkowie kadry kierowniczej i pracownicy dziatéw
HR sg wystarczajaco przygotowani do badania pracownikdéw/zespotow TAK/NIE TAK/NIE
i rozpoznawania chronicznego stresu lub oznak wypalenia zawodowego?

Czy organ posiada opracowang metodyke monitorowania dobrostanu

S TAK/NIE TAK/NIE
pracownikow?

Czy Twoj bezposredni przetozony kiedykolwiek starat sie dowiedzieé, jak sie

czujesz (zawodowo, ale takze osobiscie, czy wszystko w porzadku)? TAK/NIE TAK/NIE

Jak oceniasz znaczenie, jakie Twoj pracodawca przywigzuje do dobrostanu
pracownikdw, biorac pod uwage caty cykl zatrudnienia — od wyboru i przyjecia 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
do pracy, poprzez biezgcg prace az do zakonczenia zatrudnienia?

ODPOWIEDZ ODPOWIEDZ

Standard 3: Komunikacja BAZOWA KONCOWA
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Czy wiesz, kto w organie jest osobg odpowiedzialng za opieke nad

pracownikami w potrzebie (np. zespot ds. stresu, komitet ds. dobrobytu TAK/NIE TAK/NIE
pracownikdw, doradca ds. personelu itp. (*?))?
Czy uczestniczyte$(-as) w szkoleniach dotyczacych umiejetnosci komunikacyjnych? TAK/NIE TAK/NIE
Czy /regule?rme spotylfasz S|§ ze swoim bezposrednim prze'io'zonym w celu i} TAK/NIE TAK/NIE
omowienia problemow zwigzanych z pracg lub przekazania innych informacji?
Na ile konstruktywne i przydatne dla Twojego przysztego rozwoju sg informacje
zwrotne na temat wynikdw pracy przekazywane przez Twojego bezposredniego | 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4-5
przetozonego?
WJaklm stopniu umIEJQ.tI’IOSF:I Ifomunlkacyjne Twojego bezposredniego 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4_5
przetozonego sg odpowiednie i oparte na szacunku?
N ODPOWIEDZ ODPOWIEDZ
Standard 4: Zapobieganie BAZOWA KONCOWA
Czy uwazasz, ze cztonkowie kadry kierowniczej w Twoim organie i ogdlnie
pracownicy maja wystarczajacg wiedze na temat tego, jak zapobiegac stresowi TAK/NIE TAK/NIE
i wypaleniu zawodowemu oraz jak wyznacza¢ zdrowe granice?
Czy m‘asz'dost(.gp. do wewnetrznych/zewnetrznych specjalistéw w przypadku TAK/NIE TAK/NIE
zaistnienia takiej potrzeby?
Czy w razie potrzeby §zulka’rbys(—abys) wsparcia u tych wewnetrznych/ TAK/NIE TAK/NIE
zewnetrznych specjalistow?
Czy uczestniczytes(-as) w szkoleniach z zakresu promocji zdrowia psychicznego? TAK/NIE TAK/NIE
Czy bierzesz regularnie udziat w jakichkolwiek dziataniach oferowanych przez
Twojego pracodawce/Twdj dziat zwigzanych z dobrobytem pracownikow? TAK/NIE TAK/NIE
Czy ustugi te sg oferowane bezptatnie? TAK/NIE TAK/NIE
Ocen zaufanie, jakim darzysz swojego pracodawce w kwestii dbania o Ciebie
i zapewnienia Ci dobrostanu, w tym zwigzanego z pracg stresu (1 — brak 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
zaufania, 5 — duze zaufanie).
'Czy rggularme podeJmUJe§z czynnosci zwlazane z dbaniem o siebie, np. sport, TAK/NIE TAK/NIE
joga, inne hobby, spedzanie czasu z rodzing?
K|edyje§tes w s.trfe/5|e, czy zastanaW|aslz sie nad tym, jakie sg zrédta stresu i jak TAK/NIE TAK/NIE
sie do nich odnies¢ w pozytywny sposéb?
Cz‘y qwazasz, ze dobrze radzisz sqb|e z utrzymaniem réwnowagi miedzy praca 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4—5
a zyciem prywatnym? (1 — zupetnie nie, 5 — bardzo dobrze)
Jesli chodzi o zapobieganie, czy masz jakie$ inne/dalsze sugestie, co Twdj
pracodawca mogtby/powinien zrobié, aby poprawié obecng sytuacje?
L ODPOWIEDZ ODPOWIEDZ
Standard 5: Reagowanie na incydenty krytyczne BAZOWA KONCOWA
Czy w ostatnlm czasie (yv ciggu o.statnlle‘go roku) uczestniczyte$(-as) TAK/NIE TAK/NIE
w krytycznym incydencie w swoim miejscu pracy?
;zy |stn|equjak|es Wevynet'rZﬁe' standarf:lowe proced'ur'y operacyjng, do ktorych mozna TAK/NIE TAK/NIE
sie odwotac, aby dowiedziec sie czegos o zarzadzaniu incydentami krytycznymi?
Jak skuteczny jest obecnie funkcjonujacy system zarzadzania personelem
poszkodowanym w wyniku wystgpienia incydentu krytycznego? (1 — nie jest 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
w ogole skuteczny, 5 — bardzo skuteczny)
Czy masz. informacje, z kim nalez'y s.le'skontaktowac i co nalezy zrobi¢ (dokonac TAK/NIE TAK/NIE
zgtoszenia) w przypadku wystapienia incydentu krytycznego?
Czy uwazasz, ze wsparcie udzielane obecnie wnioskodawcom w celu TAK/NIE TAK/NIE

zapobiegania incydentom krytycznym jest wystarczajgce?

(22)  Funkcje te bedg wymagaty dostosowania w zaleznosci od terminologii stosowanej w danym organie.
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. - ODPOWIEDZ ODPOWIEDZ
Standard 6: Budowanie zdolnosci BAZOWA KONCOWA
Czy uczestniczytes(-as) w tym roku w jakichs istotnych szkoleniach zwigzanych
z tematem dobrobytu (np. radzenie sobie ze stresem, samoopieka/komunikacja TAK/NIE TAK/NIE
itp.)?
Czy \I.VI‘eSZ‘OJakIChkO|WIek organizowanych szkoleniach podnoszacych TAK/NIE TAK/NIE
kwalifikacje?
Czy sposéb prowadzenia wiekszosci szkolen byt wystarczajgco praktyczny, aby
mozna byto je zastosowaé w codziennej sytuacji zawodowe;j? (1 —w ogole nie 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
byt praktyczny, 5 — byt bardzo praktyczny)
L . ODPOWIEDZ ODPOWIEDZ
Standard 7: Bezpieczenistwo i ochrona BAZOWA KONCOWA
Jak oceniasz swoje subiektywne poczucie bezpieczeristwa w obecnym miejscu
A o ) ) o ) ) 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4-5
pracy? (1 —w ogdle nie czuje sie bezpiecznie, 5 — czuje sie bardzo bezpiecznie)
Czy znfasz hl?rarch|e raportowania w przypadku incydentu zwigzanego TAK/NIE TAK/NIE
z bezpieczenstwem lub ochrong?
. _ ODPOWIEDZ ODPOWIEDZ
Standard 8: Monitorowanie i ocena BAZOWA KONCOWA
Czy organlzowane? sg regularne sesje |nformaCJ|'zwrotneJ, Wlkt‘orych ucz-esltmcza TAK/NIE TAK/NIE
wszyscy pracownicy, aby w pore wykry¢ potencjalne trudnosci pracownikow?
Czy zgadzasz sie, ze informacje zwrotne od urzednikéw pierwszej linii dotyczace
spraw zwigzanych z dobrobytem pracownikéw sg wystarczajgco brane pod 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
uwage? (1 —w ogdle sie nie zgadzam, 5 — bardzo sie zgadzam)
Czy kiedykolwiek brates(-as) udziat w badaniu ankietowym, spotkaniu grup
dysKusanych Iulb poc!obnym dmgfanlu albo zosFafes‘(—ag) poprogzony(—a) przez TAK/NIE/ TAK/NIE/
swojego bezposredniego przetozonego o podzielenie sie czynnikami ryzyka,
. ) ) o . ; . . S . NIE WIEM NIE WIEM
ktore zidentyfikowates(-as), a ktére zwiekszajg poziom stresu u Ciebie i Twoich
wspotpracownikow?
Oeéine pvtania koficowe ODPOWIEDZ ODPOWIEDZ
iy BAZOWA KONCOWA
Czy persongl gczestnlczy w opracolwywarjlu srodkow zwu;zanych z dobrostanem personelu TAK/NIE TAK/NIE
w Twoim miejscu pracy i przekazuje powigzane informacje zwrotne?
Pytanie Gdybys$ moégt(mogta) zmienic jedna rzecz w celu poprawy dobrostanu
otwarte pracownikow w Twoim obecnym miejscu pracy, co by to byto?
Pvtanie Czy Twoim zdaniem, od czasu wprowadzenia tego tematu, zaobserwowates(-as) poprawe
kZﬁcowe w zaangazowaniu kadry kierowniczej wyzszego szczebla w inwestowanie w dobrostan Wyjasnienie:
pracownikow? TAK/NIE — Je$li odpowied? jest twierdzaca, prosze krotko wyjasnic¢, w jaki sposdb.
Czy uwazasz, ze odkad Twdj organ podjat decyzje o rozwigzaniu kwestii dobrostanu pracownikow
Pytanie w sposéb bardziej systematyczny, w taki czy inny sposdb wptyneto to pozytywnie na Twoja Wyiaénienie:
koncowe codzienng prace lub na Twoje samopoczucie w pracy? TAK/NIE — Jesli odpowied? jest twierdzaca, v) '
prosze krétko wyjasni¢ w jaki sposéb.
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3.3. MONITOROWANIE POSTEPOW
W ZAKRESIE DOBROBYTU
PRACOWNIKOW (NARZEDZIE 3)

Narzedzie 3 ma dwojaki charakter i zawiera zardwno analize postepdw w zakresie
dobrobytu pracownikow, jak i kwestionariusze do wykorzystania w celu monitorowania

postepow.

Lista kontrolna do analizy postepow w zakresie dobrobytu pracownikéw przedstawiona
w tabeli 3 stanowi przyktad tego, w jaki sposéb urzednicy ds. monitorowania i oceny mogg
$ledzi¢ postepy poczynione w okreslonych ramach czasowych w odniesieniu do kazdego

z o$miu standardéw dobrobytu pracownikéw, przy jednoczesnym uwzglednieniu kazdego
z powigzanych benchmarkow jakosciowych. Proponowana lista kontrolna wykorzystuje
kod kolorystyczny i natychmiast wskazuje, ktére standardy zostaty osiggniete (kolor
zielony), ktére sg prawie osiggniete (kolor bursztynowy), a ktére nadal wymagajg dalszej
uwagi (kolor czerwony). Lista kontrolna umozliwia kadrze kierowniczej na natychmiastowa
identyfikacje postepdw poczynionych w zakresie réznych standardéw i powigzanych z nimi
benchmarkéw jakosciowych. Niektére organy panstw UE+ mogg skupic sie na wszystkich
o$miu standardach, natomiast inne organy mogg zdecydowac sie na skoncentrowanie sie
tylko na jednym lub dwdch, w zaleznosci od tego, jak dalece zaawansowane lub niezbedne
sg te standardy w danym kontekscie. Ponadto narzedzie to podkresla rowniez obszary,
ktére wydajg sie ,niejasne”, i pozwala na monitorowanie, czy wyniki ulegajg wahaniom,

na przyktad czy te, ktore byty zielone, pozostaty zielone, czy tez wahania sg zauwazalne

i osiggniecia wrdcity do poprzedniego etapu bursztynowego lub czerwonego po pewnym
czasie.
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TABELA 3. Lista kontrolna do analizy postepow w zakresie dobrobytu pracownikéow

@ A osiggnieto/wdrozono, ¢ B czesciowo osiggnieto/wdrozono, @ C jeszcze nie osiggnieto/wdrozono, @ D nie wiem

1: Dokumentacja Organy dysponujq Strategia w zakresie dobrobytu
i informacje udokumentowang pracownikéw okresla, w jaki sposdb
strategiq w zakresie | definiuje sie dobrostan pracownikéw [ o o
dobrobytu i jakie srodki sg stosowane, aby
pracownikdw, ktora | wspierac pracownikow.
Jest pl:zekaz.ywana Wprowadzono standardowe procedury
za posr'edn/.ctwem operacyjne. o [ ] [ ]
odpowiednich
i uzgodnionych Strategia w zakresie dobrobytu
kanatéw. pracownikow jest fatwo dostepna, °® °® °®
konkretna i napisana zrozumiatym
jezykiem dla wszystkich pracownikdw.
Wszyscy pracownicy sg systematycznie
informowani o strategii w zakresie
dobrobytu pracownikéw, planie
dziatania i dostepnych srodkach na ¢ ® *
rzecz dobrobytu pracownikéw oraz
o tym, jak uzyskac¢ wsparcie.
2: Ocena Organy umozliwiajg | Dziaty HR i cztonkowie kadry
i preselekcja kadrze kierowniczej kierowniczej posiadajg umiejetnosci
zdobycie pozwalajgce na opracowanie PS °® °®
podstawowych zrozumiatych opiséw stanowisk pracy
umiejetnosci i odpowiednich pytan kwalifikacyjnych
pod wzgledem na potrzeby naboru.
ocen.y ! kontro/,/ Cztonkowie kadry kierowniczej
swoich ;espofow maja kwalifikacje do rozpoznawania
w Ifwest'lach podstawowych obcigzen i potrzeb o o ®
2wiqzanych fizjologicznych i psychologicznych
Z dobros lk_a’?em u cztonkdéw swojego zespotu.
pracownikow.
3: Komunikacja Organy promujq Cztonkowie kadry kierowniczej
Jjasng i catosciowg i pracownicy angazuja sie poprzez
komunikacje za stosowanie odpowiednich, PS °® °®
posrednictwem prawdziwych, przejrzystych
réznych i petnych szacunku umiejetnosci
uzgodnionych komunikacyjnych.
platform i kanatow. Ustanowiono strukture umozliwiajaca
wszystkim pracownikom angazowanie
sie w wymiane informacji na temat
zadan zawodowych i dobrostanu ¢ * ®
z odpowiednimi bezposrednimi
przetozonymi.
4: Zapobieganie Organy zapewniajq Pracownicy i kierownicy majg dostep do
trwate srodki szerokiej gamy szkoler opracowanych
zapobiegawcze w celu rozpoznawania oznak stresu, o o o
w celu promowania zapobiegania stresowi i promowania
i ochrony zdrowia zdrowia psychicznego.
ps%’f,h’fz”"go Pracownicy i kadra kierownicza maja
wsrod SW,O',Ch dostep do dziatan i ustug wspierajacych
pracownikow. (Swiadczonych wewnetrznie lub ¢ * ®
zewnetrznie).
Pracownicy i cztonkowie kadry
kierowniczej majg dostep do dziatari o o o
promujgcych zdrowie.
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5: Reagowanie na Organy zapewniajq W ramach organdw powotuje sie
incydenty krytyczne | szczegdlne wsparcie | niezalezng, wyszkolong osobe (lub
dla pracownikdw, zespot) zaufania, z ktérg mozna sie o o o
ktdrzy doswiadczyli konsultowac po zaistnieniu incydentow
incydentu krytycznych.
krytycznego. Istniejg jasne wytyczne dla cztonkdw
kadry kierowniczej, jak postepowa¢ po o o o
wystapieniu incydentu krytycznego.
Pracownicy i cztonkowie kadry
kierowniczej posiadajg informacje,
jak zwrdcié sie o konkretne wsparcie [ o o
i uzyskac¢ do niego dostep po
wystgpieniu incydentu krytycznego.
6: Budowanie Organy zapewniajq Organy przeprowadzity ocene
zdolnosci swoim pracownikom | potrzeb szkoleniowych oraz wdrozyty
Srodki do rozwijania | systematyczng ocene programéw
odpowiednich szkoleniowych w celu zapewnienia [ o o
umiejetnosci. wysokiej jakosci, skutecznego
stosowania i przekazywania wiedzy
w codziennej pracy.
Organy wdrozyty szeroki zakres
dostosowanych do potrzeb o o o
i standardowych sesji szkoleniowych.
Organy oferujg dodatkowe odpowiednie
formy rozwoju zawodowego w celu o o o
zapewnienia transferu wiedzy.
7: Bezpieczenstwo Organy wdrazajq Pracownicy i cztonkowie kadry
i ochrona i przekazujq kierowniczej sg informowani
konkretne wytyczne | o hierarchii raportowania, ktérg nalezy PS PY PY
dotyczqgce zdrowia, stosowac w przypadku innych zdarzen
bezpieczeristwa zwigzanych z zagrozeniem/ochrong
i ochrony w oparciu | poza incydentami krytycznymi.
0 “”,9”’2? ryzykg Pracownicy i cztonkowie kadry
w réznych miejscach kierowniczej otrzymuja informacje
pracy (M_/ tym o dostepie do srodkdw/instrukcji o o o
w terenie). zwigzanych ze zdrowiem,
bezpieczenstwem i ochrona.
Organy monitorujg ryzyko w kazdym
miejscu pracy w ramach ciggtego
i zmieniajgcego sie procesu zarzadzania
ryzykiem oraz z udziatem urzednikéw [ o o
pierwszej linii, aby w razie potrzeby
dostosowac srodki bezpieczenistwa
i ochrony.
8: Monitorowanie Organy monitorujg Wprowadzono metodyke
i ocena i regularnie oceniajg | monitorowania i oceny w celu zbadania PS PY °®
skutecznos¢ skutecznosci wprowadzonych srodkéw
wprowadzonych na rzecz dobrobytu pracownikdw.
srodkow na Prowadzone sg regularne dziatania
reecz doérqbytu monitorujgce i oceniajace, ktore
pracownikéw » obejmuja zarzgdzanie ryzykiem (%) ® ® ®
oraz uwzgledniajq zwigzanym ze stresem.
zdobyte
doswiadczenia.

(2)  Wazdr oceny ryzyka i wyjasnienie cyklu oceny ryzyka mozna znalez¢ w zatgczniku 6 ,Wzor oceny ryzyka”.
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3.3.2. KWESTIONARIUSZE MONITOROWANIA POSTEPOW
W ZAKRESIE DOBROBYTU PERSONELU

Kwestionariusze jakosciowe dotyczgce dobrobytu pracownikdw sg przeznaczone dla
cztonkéw kadry kierowniczej, pracownikow dziatow HR i urzednikéw pierwszej linii i moga
zostac nieznacznie dostosowane do uzytku przez wewnetrznych/zewnetrznych specjalistow.
Kwestionariusze sg narzedziem stuzgcym do zbierania danych na temat postepéw we
wdrazaniu standardow dobrostanu pracownikdw i realizacji zwigzanych z tym celéw. Zebrane
dane sg przetwarzane oraz analizowane i mogg zosta¢ wykorzystane w liscie kontrolnej
monitorowania postepdw zaproponowanej w sekcji 3.3.1. Proponowane kwestionariusze
majg forme czesciowo ustrukturyzowanych rozméw z kadrg kierowniczg i pracownikami.

Kwestionariusz jako$ciowy dotyczacy dobrobytu pracownikéw: cztonkowie kadry

kierowniczej

NAZWA ORGANU/DZIALU/ZESPOLU PODDANEGO OCENIE:

DATA MONITOROWANIA:

IMIONA | NAZWISKA OSOBY LUB OSOB OCENIAJACYCH:

PRZYKEADOWE PYTANIA, KTORE NALEZY ZADAC DOSTAWCOM
DANYCH/RESPONDENTOM, ABY UCHWYCIC PROPONOWANE
BENCHMARKI JAKOSCIOWE | POWIAZANE WSKAZNIKI

Standard 1: Dokumentacja i informacje

Pytania

Czy istnieje proces oceny potrzeb, ktéry odnosi sie do rozwoju
polityki w zakresie dobrobytu pracownikéw? Prosze podaé
szczegbtowe informacje.

Czy istnieje dokument dotyczacy polityki w zakresie dobrobytu
pracownikéw? Prosze podac szczegdtowe informacje. Czy wszyscy
pracownicy maja dostep do dokumentu dotyczacego polityki

w zakresie dobrobytu pracownikow?

Czy kadra kierownicza wyzszego szczebla oficjalnie zatwierdzita/
zaakceptowata ten dokument?

Czy polityka w zakresie dobrobytu pracownikow jest powigzana
z planem dziatania w zakresie dobrobytu pracownikéw?

Czy polityka w zakresie dobrobytu pracownikow byta poddawana
przegladowi/aktualizowana od czasu jej ustanowienia? Prosze podac
szczegdtowe informacije.

W jaki sposdb organ zapewnia, aby wszyscy pracownicy byli sSwiadomi
dostepnych dla nich ofert w zakresie dobrobytu pracownikéw

i sposobu korzystania z nich, na przyktad poprzez standardowe
procedury operacyjne?

Jakie kanaty informacyjne sg wykorzystywane do informowania
pracownikdéw o dziataniach zwigzanych z dobrobytem pracownikow
(broszury, ulotki, plakaty, sesje informacyjne, inne)?

Czy wdrazanie nowych pracownikow obejmuje przekazanie informacji
o dostepnych ofertach w zakresie dobrobytu pracownikéw?

Czy organ posiada adres e-mail, na ktéry pracownicy moga pisa¢, aby
kontaktowac sie z odpowiedzialnymi jednostkami i zadawac¢ pytania
dotyczace dziatan w zakresie dobrobytu pracownikow?

Proponowane benchmarki
jakosciowe

QB1. Strategia w zakresie
dobrobytu pracownikow
zawiera informacje na temat
tego, w jaki sposdb definiuje
sie dobrostan pracownikow

i jakie srodki sg stosowane,
aby wspierac¢ pracownikdw.
QB2. Wprowadzono
standardowe procedury
operacyjne.

QB3. Strategia w zakresie
dobrobytu pracownikéw jest
tatwo dostepna, konkretna

i napisana jezykiem
zrozumiatym dla wszystkich
pracownikow.

QB4. Wszyscy pracownicy s3
systematycznie informowani
o strategii w zakresie
dobrobytu pracownikéw,
planie dziatania i dostepnych
$rodkach na rzecz dobrobytu
pracownikow oraz o tym, jak
uzyskacé wsparcie.

ODPOWIEDZI DOSTAWCOW
DANYCH (KIEROWNICY, HR,
SPECJALISCI itp.)
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Standard 2: Ocena i preselekcja
Pytania

Czy Twoim zdaniem opisy stanowisk sg jasno sformutowane, aby
przyciggna¢ odpowiednich kandydatow?

Czy pytania dotyczgce radzenia sobie ze stresem i samoopieki sg
czescig procesu naboru?

Czy organizowane sg szkolenia dla kadry kierowniczej i dziatow
HR w zakresie profesjonalnego badania/oceny pracownikéw pod
katem dobrostanu (np. jak rozpoznac oznaki niepokoju, wypalenia
zawodowego)?

Jesli tak, to jakiego rodzaju sg to szkolenia, ile sesji przypada na dany
rodzaj szkolenia, ilu uczestnikow przypada na dany rodzaj szkolenia
w stosunku do ogdlnej liczby kierownikéw i pracownikéw dziatow
HR?

Czy kiedykolwiek brates(-as) udziat w badaniu satysfakcji z pracy
pracownikéw? Jesli tak, to jak czesto sie one odbywajg?

Standard 3: Komunikacja
Pytania
Czy pracownicy i kadra kierownicza majg zapewnione wewnetrzne

szkolenia wdrazajace, ktére obejmujg umiejetnosci (skutecznej)
komunikacji?

Jesli tak, to ile szkolen przeprowadzono w danym okresie z udziatem
ilu uczestnikow (jako odsetek wszystkich nowo przybytych)?

Czy organizowane s3 regularne spotkania indywidualne na

temat wynikéw i dobrostanu? Czy sg one przeprowadzane

z uwzglednieniem perspektywy 360° (co oznacza, ze okreslona liczba
pracownikdéw — senior/junior/ten sam poziom — udziela informacji
zwrotnej)? Prosze podad szczegdtowe informacje.

Czy istnieje procedura, dzieki ktérej pracownicy moga prosic¢

o indywidualne spotkania z cztonkami kadry kierowniczej

(w zaleznosci od potrzeb i tematdw, takich jak dobrostan lub wyniki
pracy)?

W jaki sposdb zapewnia sie regularne i konstruktywne przekazywanie
pracownikom przez cztonkéw kadry kierowniczej informacji
zwrotnych dotyczacych wynikéw pracy?

Czy przeprowadza sie wsrdd pracownikdéw badania opinii na temat
zarzadzania i komunikacji?

Jesli tak, to czy w oparciu o wyniki ankiety wprowadzono zmiany
w polityce komunikacyjnej dotyczacej dobrostanu pracownikéw?

Proponowane benchmarki
jakosciowe

QB1. Dziaty HR i cztonkowie
kadry kierowniczej posiadaja
umiejetnosci pozwalajgce
na opracowanie jasnych
opisow stanowisk pracy

i odpowiednich pytan
kwalifikacyjnych na potrzeby
naboru.

QB2. Cztonkowie kadry
kierowniczej maja kwalifikacje
do rozpoznawania
podstawowych obcigzen

i potrzeb fizjologicznych

i psychologicznych

u cztonkdw swojego zespotu.

Proponowane benchmarki
jakosciowe

QB1. Cztonkowie

kadry kierowniczej

i pracownicy angazuja

sie poprzez stosowanie
odpowiednich, prawdziwych,
przejrzystych i petnych
szacunku umiejetnosci
komunikacyjnych.

QB2. Ustanowiono strukture
umozliwiajaca wszystkim
pracownikom angazowanie
sie w wymiane informacji na
temat zadan zawodowych

i dobrostanu z odpowiednimi
bezposrednimi przetozonymi.
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Standard 4: Zapobieganie
Pytania

Czy regularnie organizowane sg szkolenia dla pracownikow, a takze
dla kierownikéw, pracownikéw dziatéw HR lub specjalistow,
dotyczace zapobiegania stresowi i wypaleniu zawodowemu,
wyznaczania granic itp.?

Jaka jest liczba przeprowadzonych sesji szkoleniowych, liczba
uczestniczgcych w nich pracownikdw jako odsetek wszystkich
pracownikdéw oraz liczba uczestniczacych w nich cztonkdw kadry
kierowniczej jako odsetek wszystkich cztonkéw kadry kierowniczej?

Czy prowadzone sg szkolenia podnoszgce kwalifikacje z tych samych
tematow? Jesli tak, jaka jest liczba ses;ji i liczba uczestniczacych

w nich pracownikéw/cztonkéw kadry kierowniczej jako odsetek
wszystkich pracownikéw/cztonkéw kadry kierowniczej?

Czy mozesz wymieni¢ dziatania interwencyjne/wspierajace
pracownikdéw wprowadzone przez Twoj organ?

Czy istnieje osoba odpowiedzialna za opieke nad pracownikami
w potrzebie (np. zespdt ds. stresu, zespdt ds. zintegrowanych
incydentdw, komisja ds. dobrobytu pracownikéw, doradcy

ds. dobrobytu pracownikéw)?

Czy te ustugi wsparcia sg réwniez dostepne dla cztonkdw personelu
oddelegowanych do innego panstwa cztonkowskiego w ramach
wsparcia ekspertow zewnetrznych?

Czy istnieje rownowaga ptci wsréd wyznaczonego personelu
Swiadczgcego te ustugi?

Czy Twoj organ posiada standardowe procedury operacyjne w zakresie
udzielania wsparcia/dziataii? Czy standardowe procedury operacyjne
sg dostepne dla pracownikow i za posrednictwem jakich kanatow?

Co robisz, gdy widzisz wspotpracownika, ktory jest pod wptywem
silnego stresu? Na przyktad, jesli jeden z pracownikow nagle popetnia
nietypowe btedy w swojej pracy, ktére majg negatywny wptyw na
zespot i ogdlng wydajnosé, jak reagujesz na taka sytuacje? Prosze
podac szczegdtowe informacje.

Czy istnieje lista wewnetrznych/zewnetrznych specjalistéw, dostepna
dla wszystkich pracownikow, do ktérych mozna sie zwrdci¢ w razie
potrzeby?

Czy ustugi te sg oferowane bezptatnie?

Standard 5: Reagowanie na incydenty krytyczne
Pytania
Czy wiesz, kto jest odpowiedzialny za udzielanie wsparcia

w przypadku wystgpienia incydentu krytycznego (zespdt/osoby
indywidualne)? Jakie sg ich role i obowiazki?

Czy istnieje wewnetrzna polityka lub standardowe procedury
operacyjne dotyczace zarzadzania incydentami krytycznymi i czy
wiesz o nich? Czy pracownicy majg dostep do tego dokumentu i za
posrednictwem jakich kanatow?

Czy konsultowates(-as) sie z pracownikami na temat tego, co bytoby
najbardziej potrzebne/przydatne, gdyby dotknat ich incydent
krytyczny?

Jakiego rodzaju wsparcie moga uzyskac pracownicy? Czy
w razie potrzeby mozliwe jest skierowanie do specjalistéw
(np. psychologdw)?

Czy czujesz sie przygotowany(-a) do radzenia sobie z krytycznym
incydentem, jesli taki wystgpi?

Czy wiesz o jakichkolwiek incydentach krytycznych, ktére miaty
miejsce? Czy w organie systematycznie rejestruje sie takie incydenty?

Proponowane benchmarki
jakosciowe

QB1. Pracownicy i kierownicy
majg dostep do szerokiej
gamy szkolen opracowanych
w celu rozpoznawania oznak
stresu, zapobiegania stresowi
i promowania zdrowia
psychicznego.

QB2. Pracownicy i kadra
kierownicza majq dostep do
dziatan i ustug wspierajacych
(Swiadczonych wewnetrznie
lub zewnetrznie).

QB3. Pracownicy i cztonkowie
kadry kierowniczej

majg dostep do dziatan
promujgcych zdrowie.

Proponowane benchmarki
jakosciowe

QB1. W ramach organdéw
powotuje sie niezalezng,
wyszkolong osobe (lub
zespdt) zaufania, z ktdra

(lub z ktérym) mozna sie
konsultowac po zaistnieniu
incydentéw krytycznych.
QB2. Istniejg jasne wytyczne
dla cztonkdéw kadry
kierowniczej, jak postepowac
po wystgpieniu incydentu
krytycznego.

QB3. Pracownicy i cztonkowie
kadry kierowniczej posiadaja
informacje, jak zwrdcic¢

sie o konkretne wsparcie

i uzyskac¢ do niego dostep

po wystgpieniu incydentu
krytycznego.
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Standard 6: Budowanie zdolnosci
Pytania
Czy przeprowadzasz ocene potrzeb w celu opracowania i podjecia

decyzji o programie szkolenia w Twoim organie? Prosze podac
szczegdtowe informacje.

Czy pracownicy (cztonkowie kadry kierowniczej/urzednicy pierwszej
linii) uczestniczyli w tym roku w jakimkolwiek szkoleniu zwigzanym
z dobrobytem pracownikéw? Jakie tematy poruszono?

lle szkolen/sesji szkoleniowych sie odbyto? Jaka jest liczba
uczestnikow (pracownikéw/cztonkdw kadry kierowniczej) w stosunku
do ogdlnej liczby pracownikdéw/cztonkdw kadry kierowniczej?

Czy oferowane sg szkolenia podnoszace kwalifikacje? Jesli tak, to
na jakie tematy? Jaka jest liczba grup i ekspertow? Jaka jest liczba
uczestnikow w stosunku do ogdlnej liczby pracownikdw/cztonkow
kadry kierowniczej?

Czy Twoj organ zapewnia alternatywne formy szkolen, takie jak
kursy partnerskie lub szkolenia online? Prosze podac szczegétowe
informacje.

Czy cztonkowie kadry kierowniczej/pracownicy potrzebuja wiecej
szkolen? Prosze wyjasnié, na czym majg polegac szkolenia, dlaczego
i jak majg wygladac.

Czy istniejg instrumenty do oceny programoéw szkoleniowych lub czy
przeprowadzana jest ocena?

Czy dokonuje sie przegladu i okresowej aktualizacji programu
szkolen? Prosze podac szczegotowe informacije.

Standard 7: Bezpieczenstwo i ochrona
Pytania

Czy kadra kierownicza i pracownicy posiadajg wystarczajace
informacje na temat dostepu do Srodkéw zwigzanych ze zdrowiem,
bezpieczerstwem i ochrong? Jedli tak, to w jaki sposéb kadra
kierownicza/pracownicy uzyskujg te informacje? Jakie sg kanaty
dostepu do/uzyskania tych informacji?

Czy znasz hierarchie raportowania w przypadku incydentu
zwigzanego z bezpieczeristwem lub ochrong? Prosze podac
szczegdtowe informacie.

Czy ma miejsce regularne monitorowanie i ocena ryzyka w miejscach
pracy? Czy w procesie tym uczestniczg urzednicy pierwszej linii?

Czy wprowadza sie zmiany, gdy pojawiajg sie nowe obszary potrzeb
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony? Prosze podac szczegotowe
informacje.

Proponowane benchmarki
jakosciowe

QB1. Organy przeprowadzity
ocene potrzeb szkoleniowych
oraz wdrozyty systematyczna
ocene programow
szkoleniowych w celu
zapewnienia wysokiej jakosci,
skutecznego stosowania

i przekazywania wiedzy

w codziennej pracy.

QB2. Organy wdrozyty szeroki
zakres dostosowanych do
potrzeb i standardowych sesji
szkoleniowych.

QB3. Organy oferuja
dodatkowe odpowiednie
formy rozwoju zawodowego
w celu zapewnienia transferu
wiedzy.

Proponowane benchmarki
jakosciowe

QB1. Pracownicy i cztonkowie
kadry kierowniczej sa
informowani o hierarchii
raportowania, ktérg nalezy
stosowac w przypadku
innych zdarzen zwigzanych

z zagrozeniem/ochrong poza
incydentami krytycznymi.
QB2. Pracownicy i cztonkowie
kadry kierowniczej otrzymuja
informacje o dostepie

do $rodkow/instrukcji
zwigzanych ze zdrowiem,
bezpieczenstwem i ochrona.
QB3. Organy monitoruja
ryzyko w kazdym miejscu
pracy w ramach ciggtego

i zmieniajgcego sie procesu
zarzadzania ryzykiem oraz

z udziatem urzednikow
pierwszej linii, aby w razie
potrzeby dostosowac srodki
bezpieczenstwa i ochrony.

Uwagi

Uwagi
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Standard 8: Monitorowanie i ocena
Pytania
Czy istnieje metodyka monitorowania dobrostanu pracownikow? Jesli

tak, to czy aktualizowane sg metody (na przyktad w oparciu o roczne
cele w zakresie dobrobytu pracownikéw)?

Jakiego rodzaju dziatania monitorujgce sa realizowane? Prosze podac
szczegdty (np. badanie opinii pracownikéw, monitorowanie realizacji
dziatan).

Czy otrzymane konstruktywne i krytyczne informacje zwrotne sg
wykorzystywane do aktualizacji Srodkow w zakresie dobrobytu
pracownikdw lub polityki w zakresie dobrobytu pracownikéw?

Czy organizowane sg regularne sesje informacji zwrotnej, w ktérych
uczestniczg wszyscy pracownicy, aby w pore wykry¢ potencjalne
trudnosci pracownikow?

Jakie dziatania/$rodki na rzecz dobrobytu pracownikéw s obecnie
realizowane? Prosze podac szczegdtowe informacje.

Czy istniejg dane dotyczace tego, ilu pracownikow regularnie
uczestniczy w tych dziataniach lub wdraza te Srodki?

Czy istnieje metodyka monitorowania dobrostanu pracownikow?
Jesli tak, to czy metodyka jest aktualizowana (na przyktad w oparciu
o roczne cele w zakresie dobrobytu pracownikow)?

Proponowane benchmarki
jakosciowe

QB1. Wprowadzono
metodyke monitorowania

i oceny w celu zbadania
skutecznosci wprowadzonych
Srodkéw na rzecz dobrobytu
pracownikow.

QB2. Prowadzone s3
regularne dziatania
monitorujgce i oceniajace,
ktére obejmuja zarzadzanie
ryzykiem zwigzanym ze
stresem.
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Dziekujemy za wspotprace!
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Kwestionariusz jakosci dobrobytu pracownikéw: urzednicy pierwszej linii zajmujacy

sie azylem i przyjmowaniem uchodzcéw. Narzedzie to wspiera ocene jakosci ustug

Swiadczonych przez organ i koncentruje sie na informacjach zwrotnych otrzymywanych od

urzednikéw pierwszej linii, w tym od zaangazowanych ekspertéw zewnetrznych.

NAZWA ORGANU/DZIAtU/ZESPOtU PODDANEGO OCENIE:

DATA MONITOROWANIA:

IMIE | NAZWISKO OSOBY LUB OSOB OCENIAJACYCH:

PRZYKEADOWE PYTANIA, KTORE NALEZY ZADAC DOSTAWCOM
DANYCH/RESPONDENTOM, ABY UCHWYCIC PROPONOWANE
BENCHMARKI JAKOSCIOWE | POWIAZANE WSKAZNIKI

ODPOWIEDZI DOSTAWCOW
DANYCH (URZEDNICY
PIERWSZEJ LINII)

Standard 1: Dokumentacja i informacje

Czy brate$(-as) udziat w badaniu oceniajacym potrzeby pracownikow
w zakresie dobrobytu? Prosze podac szczegdtowe informacje.

Czy w organie, w ktorym pracujesz funkcjonuje dokument dotyczacy
polityki w zakresie dobrobytu pracownikéw? Czy masz dostep do
tego dokumentu?

Czy wiadomo Ci o jakichkolwiek aktualizacjach dokumentu
dotyczacego polityki w zakresie dobrobytu pracownikow?

Czy jestes Swiadomy(-a) dostepnych ofert z zakresu dobrobytu
pracownikow i jakie sg kanaty, ktérymi uzyskujesz te informacje?

Czy masz dostep do broszur, ulotek, plakatow itp. reklamujgcych
dostepne dziatania w zakresie dobrobytu pracownikow? W jakim
formacie sg one dostepne? Czy te formaty sg przydatne?

Czy brate$(-as) udziat w sesjach informacyjnych na temat dostepnych
ofert w zakresie dobrobytu pracownikow? Prosze podac szczegétowe
informacje.

Czy znasz adres, na ktéry mozesz kierowac zapytania i prosby
zwigzane z dobrobytem pracownikow lub cztonka personelu, do
ktérego mozesz sie w tym celu zwrdcic?

Proponowane benchmarki

jakosciowe

QB1. Strategia w zakresie
dobrobytu pracownikow
okresla, w jaki sposéb
definiuje sie dobrostan
pracownikow i jakie srodki
sg stosowane, aby wspierac
pracownikow.

QB2. Wprowadzono
standardowe procedury
operacyjne.

QB3. Strategia w zakresie
dobrobytu pracownikéw jest
tatwo dostepna, konkretna

i napisana zrozumiatym
jezykiem dla wszystkich
pracownikow.

QB4. Wszyscy pracownicy s3
systematycznie informowani
o strategii w zakresie
dobrobytu pracownikéw,
planie dziatania i dostepnych
srodkach na rzecz dobrobytu
pracownikow oraz o tym, jak
uzyskac¢ wsparcie.

Standard 2: Ocena i preselekcja

Pytania

Czy podczas rekrutacji lub wdrozenia do pracy zadawano Ci pytania
dotyczace umiejetnosci radzenia sobie ze stresem i dbania o siebie?

Czy zostate$(-as$) zaproszony(-a) do wziecia udziatu w badaniu opinii
pracownikdéw na temat dobrobytu? Prosze podad szczegdétowe
informacje.

Czy brate$(-as) udziat w bezposredniej rozmowie lub grupie
dyskusyjnej, ktérej celem byto uzyskanie informacji zwrotnej na
temat jakosci dobrostanu pracownikéw?

Czy kiedykolwiek poproszono Cie o udzielenie informacji zwrotne;j
360° na temat wynikow pracy Twojego przetozonego(-ych) lub
wspotpracownikow? Jesli tak, to w jakiej formie?

Proponowane benchmarki
jakosciowe

QB1. Dziaty HR i cztonkowie
kadry kierowniczej posiadaja
umiejetnosci umozliwiajace
opracowanie jasnych
opisow stanowisk pracy

i odpowiednich pytan
kwalifikacyjnych na potrzeby
naboru.

QB2. Cztonkowie kadry
kierowniczej maja kwalifikacje
do rozpoznawania
podstawowych obcigzen

i potrzeb fizjologicznych

i psychologicznych

u cztonkdw swojego zespotu.
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Standard 3: Komunikacja

Proponowane benchmarki

Pytania jakosciowe Uwagi
Czy po rozpoczeciu pracy w organie uczestniczytes(-as) w szkoleniu QB1. Cztonkowie
wdrazajgcym, aby zapoznac sie z pracg, zespotami, zadaniami, kadry kierowniczej
logistyka itp.? i pracownicy angazujg

] ] ] ] ] sie poprzez stosowanie
Czy b{erz,esfz' udziat w mdledua.lnych spoltkaméch dotyc%qcych? N odpowiednich, prawdziwych,
WydaJn‘osa i dobrostanu %e s'vv0|m. bezposrec.imm przetozonym? Jesli przejrzystych i petnych
tak, to jak czesto odbywaja sie takie spotkania? szacunku umiejetnogci
Czy prosite$(-a$) o indywidualne spotkania dotyczace wynikéw pracy komunikacyjnych.
i dobrostanu? Jesli tak, to czy Twdj kierownik odpowiedziat na te QB2. Ustanowiono strukture
prosby? umozliwiajacg wszystkim

pracownikom angazowanie
Czy informacje zwrotne, ktére Twoj bezposredni przetozony sie w wymiane informacji na
przekazuje na temat Twojej pracy, sg konstruktywne i pomocne? temat zadan zawodowych
i dobrostanu z odpowiednimi

Czy brates(-as) udziat w badaniu opinii na temat zarzadzania . o P . .
) o - L A ., o bezposrednimi przetozonymi.
i komunikacji, aby oceni¢ skutecznos¢ i przejrzystos¢ komunikacji
dotyczacej dobrobytu pracownikéw?
Czy wiesz o istnieniu listy wewnetrznych/zewnetrznych specjalistow,
dostepnej dla wszystkich pracownikdw, do ktérych mozna sie zwrdcic¢
w razie potrzeby (psychologowie itd.)?
Standard 4: Zapobieganie
Pytania Proponowane benchmarki Uwagi

Czy uczestniczytes(-as) w szkoleniach promujacych zdrowie
psychiczne w zakresie zapobiegania stresowi i wypaleniu
zawodowemu, wyznaczania granic itp.?

Czy brate$(-as) udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
w zakresie zdrowia psychicznego? Jesli tak, to jakiego rodzaju byty to
szkolenia i dlaczego wybrano Ciebie do wziecia w nich udziatu?

Czy mozesz wymieni¢ niektdre z dziatan na rzecz dobrobytu
pracownikow wprowadzone przez organ, w ktérym pracujesz?

Czy istnieje osoba odpowiedzialna za opieke nad pracownikami
w potrzebie (np. zespot ds. stresu, zespdt ds. zintegrowanych
incydentdw, komisja ds. dobrobytu pracownikéw, doradcy

ds. pracownikow)?

Czy istnieje rownowaga ptci wsrédd wyznaczonego personelu
Swiadczgcego te ustugi?

[Do ekspertéw oddelegowanych] Czy czujesz sie wystarczajgco
przygotowany(-a) do oddelegowania i czy masz dostep do dziatan
zwigzanych z dobrobytem pracownikéw podczas oddelegowania?

Czy znasz standardowe procedury operacyjne dotyczace udzielania
wsparcia/dziatan w Twoim organie? Za posrednictwem jakiego
kanatu masz dostep do standardowych procedur operacyjnych?

Co robisz, gdy widzisz wspdtpracownika, ktéry jest pod wptywem
silnego stresu? Na przyktad, jesli jeden z pracownikéw nagle popetnia
nietypowe btedy w swojej pracy, ktére majg negatywny wptyw na
zespot i ogdlng wydajnosé, jak reagujesz na taka sytuacje? Prosze
podac szczegoétowe informacije.

Czy istnieje lista wewnetrznych/zewnetrznych specjalistow, dostepna
dla wszystkich pracownikow, do ktérych mozna sie zwrdci¢ w razie
potrzeby?

Czy ustugi te sg oferowane bezptatnie?

jakosciowe

QB1. Pracownicy i kierownicy
majg dostep do szerokiej
gamy szkolen opracowanych
w celu rozpoznawania oznak
stresu, zapobiegania stresowi
i promowania zdrowia
psychicznego.

QB2. Pracownicy i kadra
kierownicza majg dostep do
dziatan i ustug wspierajgcych
(Swiadczonych wewnetrznie
lub zewnetrznie).

QB3. Pracownicy i cztonkowie
kadry kierowniczej

majg dostep do dziatan
promujgcych zdrowie.
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Standard 5: Reagowanie na incydenty krytyczne

Pytania

Czy istnieje wewnetrzna polityka lub standardowe procedury
operacyjne dotyczgce zarzadzania incydentami krytycznymi i czy
wiesz na czym one polegajg?

W jaki sposdb przekazano i objasniono Ci standardowe procedury
operacyjne? Czy uwazasz, ze masz wystarczajgcg wiedze na ten
temat?

Czy konsultowano sie z Toba w sprawie tego, co bytoby dla Ciebie
najbardziej potrzebne/przydatne, gdybys byt(a) narazony(-a) na
incydent krytyczny?

Czy wiesz, co i kto powinien zrobi¢ (sporzadzi¢ raport o zdarzeniu)
w przypadku wystgpienia incydentu krytycznego?

Czy masz informacje, z kim mozesz sie skontaktowac w przypadku
wystgpienia incydentu krytycznego?

Z jakiego rodzaju wsparcia mozesz skorzystac¢? Czy w razie
potrzeby mozliwe jest skierowanie do (zewnetrznych) specjalistéw
(np. psychologdw)?

Czy czujesz sie przygotowany(-a) do radzenia sobie z krytycznym
incydentem, jesli taki sie zdarzy i czy czujesz wsparcie w tym
zakresie?

Proponowane benchmarki
jakosciowe

QB1. W ramach organdéw
powotuje sie niezalezng,
wyszkolong osobe (lub
zespdt) zaufania, z ktéra

(lub z ktérym) mozna sie
konsultowac po zaistnieniu
incydentdw krytycznych.
QB2. Istniejg jasne wytyczne
dla cztonkéw kadry
kierowniczej, jak postepowac
po wystapieniu incydentu
krytycznego.

QB3. Pracownicy i cztonkowie
kadry kierowniczej posiadajg
informacje, jak zwrdcié¢

sie o konkretne wsparcie

i uzyska¢ do niego dostep

po wystapieniu incydentu
krytycznego.

Uwagi

Standard 6: Budowanie zdolnosci

Pytania

Czy brates(-as) udziat w szkoleniach dotyczacych dobrostanu
pracownikéw? Jakie tematy byty poruszane? W ilu réznych sesjach
szkoleniowych uczestniczyte$(-as)?

Czy regularnie organizowane sg szkolenia dla pracownikéw dotyczace
zapobiegania stresowi i wypaleniu zawodowemu, wyznaczania granic itp.?

Czy brates(-as) udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje? Jesli
tak, to na jakie tematy?

Czy uwazasz, ze pracownicy potrzebujg wiecej szkolen? Jesli tak, to
prosze podac szczegdtowe informacje.

Czy zaproponowano Ci udziat w alternatywnych formach szkolenia,
takich jak kursy partnerskie lub szkolenia online?

Czy zostates$ zaproszony(-a) do wziecia udziatu w badaniu
oceniajgcym program szkolen w Twojej organizacji?

Proponowane benchmarki
jakosciowe

QB1. Organy przeprowadzity
ocene potrzeb szkoleniowych
oraz wdrozyty systematyczna
ocene programoéw
szkoleniowych w celu
zapewnienia wysokiej jakosci,
skutecznego stosowania

i przekazywania wiedzy

w codziennej pracy.

QB2. Organy wdrozyty szeroki
zakres dostosowanych do
potrzeb i standardowych sesji
szkoleniowych.

QB3. Organy oferuja
dodatkowe odpowiednie
formy rozwoju zawodowego
w celu zapewnienia transferu
wiedzy.

Uwagi
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Standard 7: Bezpieczenstwo i ochrona
Pytania
Czy uwazasz, ze posiadasz wystarczajgce informacje na temat

dostepu do srodkow zwigzanych ze zdrowiem, bezpieczerstwem
i ochrong? Jesli tak, to w jaki sposdb uzyskujesz te informacje?

Czy znasz hierarchie raportowania w przypadku incydentu
zwigzanego z bezpieczenstwem lub ochrong?

Czy wiesz, czy w Twoim miejscu pracy przeprowadzane jest regularne
monitorowanie i ocena ryzyka? Jesli tak, to czy Ty lub urzednicy
pierwszej linii byliscie zaangazowani w ten proces?

Czy informacje zwrotne przekazywane przez Ciebie/urzednikow
pierwszej linii s3 uwzgledniane w wystarczajagcym stopniu?

Czy wiesz, czy wprowadzane sg zmiany, gdy pojawiaja sie nowe
obszary potrzeb w zakresie bezpieczeristwa i ochrony? Prosze podac
szczegdtowe informacje.

Proponowane benchmarki

jakosciowe

QB1. Pracownicy i cztonkowie
kadry kierowniczej sg
informowani o hierarchii
raportowania, ktérg nalezy
stosowac w przypadku
innych zdarzen zwigzanych

z zagrozeniem/ochrong poza
incydentami krytycznymi.
QB2. Pracownicy i cztonkowie
kadry kierowniczej otrzymuja
informacje o dostepie

do srodkéw/instrukcji
zwigzanych ze zdrowiem,
bezpieczenstwem i ochrona.
QB3. Organy monitoruja
ryzyko w kazdym miejscu
pracy w ramach ciagtego

i zmieniajgcego sie procesu
zarzadzania ryzykiem oraz

z udziatem urzednikow
pierwszej linii, aby w razie
potrzeby dostosowac srodki
bezpieczenstwa i ochrony.

Standard 8: Monitorowanie i ocena

Pytania

Czy uwazasz, ze krytyczne informacje zwrotne otrzymane od
pracownikéw zostaty uwzglednione w polityce opieki spotecznej
pracownikow i aktualizacjach dziatan?

Jakie dziatania na rzecz dobrobytu pracownikéw sg obecnie
realizowane? Prosze podac szczegdtowe informacje.

Czy zwrdcono sie do Ciebie z prosba o informacje zwrotng na
temat tego, na ile przydatne sa Twoim zdaniem dziatania w zakresie
dobrobytu pracownikéw? Prosze podac szczegdtowe informacje.

Czy masz dostep do raportéw dotyczacych trendow w zakresie
dobrobytu pracownikéw, sporzadzonych na podstawie
monitorowania i oceny?

Proponowane benchmarki
jakosciowe

QB1. Wprowadzono
metodyke monitorowania

i oceny w celu zbadania
skutecznosci wprowadzonych
Srodkow na rzecz dobrobytu
pracownikow.

QB2. Prowadzone s3
regularne dziatania
monitorujgce i oceniajace,
ktére obejmuja zarzagdzanie
ryzykiem zwigzanym ze
stresem.

Dziekujemy za wspotprace!
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Jak wskazano, ustalenia z dziatart monitorowania majg by¢ analizowane, organizowane,
zestawiane i dokumentowane. Sprawozdania podsumowujgce nalezy przekazac
odpowiednim osobom odpowiedzialnym w ramach danego organu, ktére z kolei przekaza
je kierownictwu wyzszego szczebla lub cztonkom kadry kierowniczej i ich pracownikom.
Ustalenia powinny by¢ wykorzystywane w odpowiednim czasie w celu informowania

i ewentualnego dostosowania wprowadzonych srodkow w razie potrzeby. Bedzie to
wymagato wyraznego wyznaczenia osoby lub zespotu odpowiedzialnych za realizacje
zalecen i ustalen zawartych w sprawozdaniu. Nowe zidentyfikowane dobre praktyki majg
by¢ podkreslane i wtgczane tam, gdzie jest to mozliwe i uznane za uzyteczne.

Urzednik ds. monitorowania i oceny opracowujgcy sprawozdanie powinien pamietac
o tych kluczowych elementach (?%):

— spis tresci,

— streszczenie zawierajgce niektdre z najwazniejszych punktow/kluczowych ustalen,

— wprowadzenie,

— tloi kontekst,

— metodyka stosowana do monitorowania/oceny,

— prezentacja wynikow — wyniki oceny sg przedstawiane poprzez odniesienie ich do
ustalonych kryteriéw (adekwatnosé, wydajnosé, skutecznosé, oddziatywanie, wartosé
dodana) i wyraznie powigzane ze strategig w zakresie dobrobytu pracownikéw
i powigzanymi srodkami,

— ustalenia dotyczgce ptci i roznorodnosci,

— whnioski i zalecenia,

— wyciggniete wnioski i dobre praktyki,

— dalsze dziatania.

Zataczniki:
— liczba 0s6b i funkcji, z ktérymi skontaktowano sie podczas oceny,

— katalog pytan/inne uzyte narzedzia,
— sprawozdania poddane przegladowi (jesli dotyczy).

(**) Dostosowano na podstawie United Nations Office on Drugs and Crime, Evaluation Handbook: Guidance for designing, conducting and
using independent evaluation, Wieden, 2017, s. 42.
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https://www.unodc.org/documents/evaluation/Tools/UNODC_Evaluation_Handbook.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Tools/UNODC_Evaluation_Handbook.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Tools/UNODC_Evaluation_Handbook.pdf
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ZAtACZNIK 1. DEFINICIE

W niniejszym poradniku uzywa sie terminu dobrobyt pracownikéw (%) jako terminu
zbiorczego odnoszgcego sie do polityki i sSrodkéw ukierunkowanych na dobrostan
pracownikéw rozumiany zarowno w sensie fizycznym, jak i emocjonalnym. Dobrobyt
pracownikéw odnosi sie do utrzymania zdrowia i bezpieczenstwa w kazdym aspekcie
zwigzanym z pracg. W tym celu pracodawcy oceniajg ryzyko, na jakie mogg by¢ narazeni
pracownicy w Srodowisku pracy, oraz wprowadzajg srodki zapobiegawcze i ochronne,
takie jak zapewnienie, aby kazdy pracownik otrzymat niezbedne informacje i szkolenia

w zakresie zdrowia i bezpieczenstwa.

Dobrostan (*%) w pracy rozumiany jest jako zdrowie fizyczne oraz spetnienie moralne

i spoteczne, a nie tylko brak wypadkéw czy chordb zawodowych. Pozytywne aspekty
dobrostanu w pracy obejmujg samoakceptacje, autonomie, entuzjazm, rozwdj zawodowy,
cel, pozytywne relacje z innymi i rozwdj osobisty ().

Stres (%) definiuje sie w kategoriach dynamicznych interakcji pomiedzy jednostkg a jej
Srodowiskiem. Czesto mozna go stwierdzi¢ na podstawie wystepowania problematycznego
dopasowania miedzy osobg a srodowiskiem oraz reakcji emocjonalnych, ktore lezg

u podstaw tych interakcji.

Stres w miejscu pracy () wystepuje wtedy, gdy presja wynikajgca z wymagan pracy
i innych czynnikow stresogennych zwigzanych z pracg staje sie nadmierna i dtugotrwata
w stosunku do postrzeganych zasobdw, mozliwosci i umiejetnosci danej osoby w zakresie

radzenia sobie z nig.

Istnieje rozréznienie miedzy pojeciami stresu w miejscu pracy a wyzwaniami w pracy ().
Doswiadczanie wyzwan w pracy moze dodawac energii psychicznej i fizycznej oraz
zachecac do zdobywania nowych umiejetnosci. Poczucie, ze praca stanowi wyzwanie,

jest waznym elementem rozwoju i utrzymania zdrowego psychologicznie Srodowiska
pracy. Z kolei odczuwanie stresu wigze sie z negatywnym stanem psychologicznym

o komponentach poznawczych i emocjonalnych, ktore wptywajg na zdrowie zaréwno
jednostki, jak i organizacji.

(*) Twoja Europa, Bezpieczeristwo i higiena pracy.

(%) EU-OSHA, Work-life balance — managing the interface between family and working life [Réwnowaga miedzy zyciem zawodowym
a prywatnym — zarzadzanie interfejsem zycia rodzinnego i zawodowego], OSHwiki, 2015. W szerszym znaczeniu dobrostan wynika
z zaspokojenia waznych potrzeb cztowieka oraz realizacji celow i plandw zyciowych. Dobrostan obejmuje pozytywna ocene zycia przez
ludzi, w tym pozytywne emocje, zaangazowanie, satysfakcje i znaczenie.

(¥) ,Growth and transformation”, In Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal, nr 12, 2020, s. 17. Chociaz szcze$cie i dobrostan w miejscu
pracy sa czesciowo zwigzane z indywidualnymi dochodami, istniejg réwniez inne czynniki, ktére sie do tego przyczyniajg. W pewnym
momencie poziom szczescia i zadowolenia z zycia przestaje mie¢ zwigzek z wysokoscig dochodow.

(%) Cox, T, Griffiths, A.J. i Rial-Gonzalez, E., Badania nad stresem zwigzanym z pracg, Urzad Publikacji Unii Europejskiej, Luksemburg, 2006.
() Hassard, J. i Cox, T., Work-related stress: nature and management, OSHwiki, 2015.

(*) Cox, T, Griffiths, A.J. i Rial-Gonzalez, E., Badania nad stresem zwigzanym z pracg, Urzad Publikacji Unii Europejskiej, Luksemburg, 2006.


https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://europa.eu/youreurope/business/human-resources/social-security-health/work-safety/index_pl.htm
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
http://www.eawop.com/ckeditor_assets/attachments/1296/99_inpractice_12_journal_v2.pdf?1584822506
https://oshwiki.eu/wiki/Work-related_stress:_Nature_and_management
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Poradnik praktyczny dotyczgcy dobrobytu pracownikow
zajmujacych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcéw: Czesc Il

Gdy reakcje stresowe (poznawcze, emocjonalne, behawioralne i psychologiczne)
utrzymujg sie przez dtuzszy czas, moze to prowadzi¢ do bardziej trwatych, mniej
odwracalnych skutkéw (zdrowotnych). Przyktady obejmujg chroniczne zmeczenie,
zmeczenie wspotczuciem, wypalenie zawodowe, traume zastepcza, problemy miesniowo-

-szkieletowe i choroby uktadu sercowo-naczyniowego.

Zmeczenie wspoétczuciem (31) odnosi sie do zmiany zdolnosci danej osoby do odczuwania
empatii w stosunku do o0sdb, z ktorymi pracuje lub kolegdw, a takze cztonkdw rodziny.
Urzednik pierwszej linii moze cierpie¢ na zmeczenie wspodtczuciem w wyniku wieloletniego
kontaktu z traumatycznymi historiami, ktorymi dzielg sie wnioskodawcy, a ktére moga

zacza¢ brzmied tak samo dla urzednika i nie wywotywac juz reakgji.

Wypalenie zawodowe (3?) opisuje psychologiczng reakcje na przewlekty stres w pracy.
Chociaz nie jest ono uwazane za stan chorobowy, moze wptywac na stan zdrowia

i potencjalnie wymaga uwagi klinicznej. Wypalenie jest rowniez utozsamiane z kryzysem
w relacji z pracg w ogéle.

Wypalenie w pracy objawia sie poprzez symptomy (emocjonalnego) wyczerpania, cynizmu
(depersonalizacji) i obnizenia efektywnosci zawodowe;j.

— Wyczerpanie odnosi sie do uczucia przecigzenia, zmeczenia i znuzenia, ktére wynika
z dtugotrwatego zaangazowania w zbyt wymagajgcg sytuacje zawodowa.

— Cynizm odzwierciedla obojetny i zdystansowany stosunek do pracy, brak
zaangazowania i entuzjazmu do pracy. Jest to dysfunkcyjny sposdb radzenia sobie
Z meczacymi sytuacjami, ograniczajgcy mozliwosci znajdowania twdrczych rozwigzan
W pracy.

— Skutecznos$¢ zawodowa obejmuje poczucie kompetencji, sukceséw i osiggniec
w pracy, ktore zmniejszajg sie w miare jak postepuje wypalenie zawodowe.

Wypalenie moze mie¢ negatywny wptyw na zdrowie, zdolnosci poznawcze i zawodowe,
a takze na postrzeganie ogdlnej wydajnosci pracy.

Trauma zastepcza (%) — zjawisko to mozna okresli¢ jako ,koszt pomagania” (ang. cost of
caring). Traume zastepczg mozna opisac jako intensywng reakcje i doswiadczanie objawéw
traumy przez osoby, ktére stuchajg o traumatycznych doswiadczeniach innych oséb. Ma

to czesto miejsce w przypadku urzednikdw pracujgcych z osobami ubiegajgcymi sie o azyl.
Trauma zastepcza kumuluje sie i jest procesem, ktdry rozwija sie w czasie oraz opisuje
zmiane w Swiatopogladzie danej osoby. Osobom doswiadczajgcym traumy zastepczej

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

(3) EU-OSHA, Understanding and preventing employee burnout [Zrozumienie zjawiska i wypalenia zawodowego pracownikow i zapobieganie
mu], OSHwiki, 2013. Swiatowa Organizacja Zdrowia uznaje wypalenie zawodowe za zjawisko zawodowe: ,Wypalenie zawodowe to zespSt
chorobowy, ktérego koncepcja zaktada, ze wynika on z przewlektego stresu w miejscu pracy, ktory nie zostat skutecznie opanowany”;
Swiatowa Organizacja Zdrowia, Burn-out an ,,occupational phenomenon”: International Classification of Diseases [Wypalenie zawodowe
jako ,zjawisko zawodowe”: Miedzynarodowa Statystyczna Klasyfikacja Chordb i Problemdéw Zdrowotnych], 2019.

(**) Zob. réwniez informacje udostepnione przez Headington Institute: Pearlman, L.A. i McKay, L., Vicarious trauma: what can managers do?,
Headington Institute, Pasadena, Kalifornia, 2008.


https://oshwiki.eu/wiki/Discrimination_in_the_workplace
http://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout 
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risk_factors_for_musculoskeletal_disorders_(MSDs)
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risk_factors_for_musculoskeletal_disorders_(MSDs)
https://oshwiki.eu/wiki/Health#Cardiovascular_disorders
https://www.who.int/classifications/whofic2013c300.pdf
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
http://www.headington-institute.org/fr/resource/vicarious-trauma-what-can-managers-do/
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trudno jest ustali¢ granice w kontaktach z osobami, z ktérymi pracujg. Opuszczenie biura
pod koniec dnia jest trudne. Moze to rowniez prowadzi¢ do utraty sensu i nadziei.

Ryzyko psychologiczne (3*) odnosi sie do prawdopodobienstwa, ze zwigzane z praca
zagrozenia psychospoteczne bedg miaty negatywny wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo
pracownikdéw poprzez ich postrzeganie i doswiadczenia. Zagrozenia psychospoteczne
dotyczg aspektdw projektowania pracy i zarzadzania nig oraz jej kontekstu spotecznego
i organizacyjnego, ktére mogg potencjalnie powodowac szkody psychiczne lub
fizyczne. Zagrozenia psychologiczne zostaty uznane za jedno z gtéwnych wspotczesnych
wyzwan dla bezpieczenistwa i higieny pracy. Zagrozenia psychologiczne sg zwigzane

z problemami w miejscu pracy, takimi jak stres zwigzany z pracg oraz przemoc

i przesladowanie w miejscu pracy (okreslane réwniez jako mobbing). Negatywne

skutki na poziomie indywidualnym obejmujg zty stan zdrowia i zte samopoczucie

oraz problemy z relacjami interpersonalnymi, zaréwno w miejscu pracy, jak i w zyciu

prywatnym.

Réwnowaga miedzy zyciem zawodowym a prywatnym (*) oznacza zadowolenie i dobre
funkcjonowanie w pracy, jak réwniez w domu, przy minimalnych konfliktach miedzy
rolami osoby. W osiggnieciu réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym nalezy
uwzglednic trzy podstawowe, wzajemnie powigzane elementy: 1) ,rownowaga czasowa”,
ktéra odnosi sie do rownego czasu poswiecanego rolom zawodowym i pozazawodowym;
2) ,rébwnowaga zaangazowania”, ktéra odnosi sie do réwnego poziomu psychologicznego
zaangazowania w role zawodowe i rodzinne (pozazawodowe); oraz 3) ,,rownowaga
satysfakcji”, ktéra odnosi sie do réwnego poziomu satysfakcji w rolach zawodowych

i rodzinnych (pozazawodowych).

Do celéw niniejszego poradnika praktycznego EASO przedstawia nastepujgce definicje
réznych kategorii pracownikéow w dziedzinie azylu i przyjmowania uchodzcow.

Urzednik pierwszej linii jest cztonkiem personelu pracujgcym bezposrednio z osobami
ubiegajgcymi sie o udzielenie ochrony miedzynarodowej w srodowisku azylowym lub

przyjmowania.

Urzednikami pierwszej linii mogg by¢:

— urzednicy ds. przyjmowania — personel zapewniajgcy wsparcie w zakresie
przyjmowania;

— urzednicy ds. rejestracji — personel wtasciwych organdw krajowych, ktéry uczestniczy
w kazdym etapie rejestracji i sktadania wnioskow;

— urzednicy prowadzacy sprawe — urzednicy zaangazowani w przestuchania oséb
ubiegajgcych sie o udzielenie ochrony miedzynarodowej lub podejmowanie decyzji

(3)  EU-OSHA, Managing psychological risks: drivers and barriers [Zarzadzanie ryzykiem psychologicznym: bodzce i bariery], OSHwiki, 2017.

(*) EU-OSHA, Work-life balance — managing the interface between family and working life [Réwnowaga miedzy zyciem zawodowym
a prywatnym — zarzgdzanie interfejsem zycia rodzinnego i zawodowego], OSHwiki, 2015.
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https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues_%E2%80%93_the_changing_world_of_work
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues_%E2%80%93_the_changing_world_of_work
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_managing_conflicts_at_work
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Managing_psychosocial_risks:_Drivers_and_barriers
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
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Poradnik praktyczny dotyczgcy dobrobytu pracownikow
zajmujacych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcéw: Czesc Il

w sprawie wnioskéw o udzielenie ochrony miedzynarodowej (zwani réwniez osobami
prowadzgcymi przestuchania i osobami podejmujgcymi decyzje).

Cztonkowie kadry kierowniczej (czasami zwani rowniez przetozonymi, szefami zespotéw
i bezposrednimi przetozonymi) to osoby kierujgce co najmniej jednym urzednikiem
pierwszej linii lub innym kierownikiem, w zaleznosci od stazu pracy. Do celéw niniejszego
poradnika definicja ta obejmuje rowniez osoby inne niz bezposredni przetozeni, ktére
petnig role koordynujgca lub nadzorujgca, takie jak szefowie zespotdw, osoby nadzorujgce
i koordynatorzy.
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ZALACZNIK 3. WZOR ZAKRESU
OBOWIAZKOW DLA URZEDNIKA
DS. MONITOROWANIA 1 OCENY

Tytut roli: Koordynator/urzednik ds. monitorowania i oceny
Organ: ... Lokalizacja/miejsce pracy: ...

Stopien (w stosownych przypadkach) ... Rodzaj stanowiska (tymczasowe/
dtugoterminowe): ...

Cel roli:

Koordynator/urzednik ds. monitorowania i oceny ... bedzie zajmowat sie opracowywaniem
i wdrazaniem ram monitorowania, oceny, odpowiedzialnosci i uczenia sie oraz
zarzadzaniem nimi w odniesieniu do (wszystkich lub zwigzanych z dobrobytem
pracownikdw) dziatan istotnych dla organu. Ponadto koordynator/urzednik

ds. monitorowania i oceny bedzie wspierat cztonkdw kadry kierowniczej i pracownikéw
dziatéw HR w regularnym monitorowaniu $rodkéw zwigzanych z dobrobytem
pracownikéw. Wykorzystywanie zaktualizowanych i zgromadzonych dowodéw

oraz zdobytej wiedzy ma kluczowe znaczenie dla procesu podejmowania decyzji,
odpowiedzialnosci i ciggtego doskonalenia ogdlnej misji organu.

Struktura sprawozdan
Koordynator/urzednik ds. monitorowania i oceny ... dla organu ... bedzie podlegat ...

Podlega: ...
Pracownicy bezposrednio podlegajgcy temu stanowisku (w stosownych przypadkach): ...
Kluczowe obszary odpowiedzialnos$ci:

— Projektuje i wdraza ramy monitorowania i oceny dla ... dziatdow, w tym Srodki zwigzane
z dobrobytem pracownikow.

— Kieruje realizacjg dziatarn w zakresie monitorowania i oceny oraz ustala/aktualizuje
minimalne standardy dla wszystkich istotnych dziatan.

— W oparciu o ocene i wnioski przyczynia sie do dalszego rozwoju ... w tym strategii
w zakresie dobrobytu pracownikow.

— Wspiera i przeprowadza okresowe oceny we wspotpracy z ... zespotem i projektuje
plany dziatania w porozumieniu z ...

— Opracowuje plany monitorowania i oceny zgodnie ze standardami dobrobytu
pracownikéw oraz kieruje realizacjg planu dziatan (i budzetu) w zakresie monitorowania
i oceny dobrobytu pracownikéw. Obejmuje to opracowanie wysokiej jakosci narzedzi do
gromadzenia danych, przechowywania danych i mechanizmoéw walidacji.
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— W stosownych przypadkach zapewnia pracownikom lub partnerom niezbedne
szkolenia oraz wsparcie i nadzér w trakcie pracy w zakresie stosowania odpowiednich
narzedzi monitorowania i oceny.

— Odpowiada za terminowe sporzadzanie, analize, synteze i jakos¢ sprawozdan
wewnetrznych i zewnetrznych.

— Odbywa regularne wizyty w terenie w celu wspierania proceséw monitorowania i oceny.

Kodeks postepowania

Osoba zajmujgca stanowisko jest odpowiedzialna za petne zrozumienie postanowien
kodeksu postepowania organu i strategii uzupetniajgcych (np. polityki przeciwdziatania
molestowaniu (seksualnemu)) oraz za postepowanie zgodnie z zasadami tej polityki,

a takze za zapewnienie, aby sposéb wykonywania pracy nie stanowit zagrozenia dla
zadnego z pracownikow ani oséb ubiegajgcych sie o udzielenie ochrony miedzynarodowe;j.

Umiejetnosci i cechy osoby na tym stanowisku:

— Ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowanie decyzji, efektywne zarzadzanie zasobami,
osigganie celdéw i dziatanie jako wzor do nasladowania zgodnie z wartosciami.

— Jest ambitna i bierze odpowiedzialnos¢ za wtasny rozwdj osobisty.

— Jest przystepna, jest dobrym stuchaczem.

— Ceni réznorodnosé, akceptuje punkt widzenia kolegow, jest wrazliwa kulturowo.

— Opracowuje odpowiednie rozwigzania i zacheca do ich stosowania.

— Postepuje w sposdb uczciwy i przejrzysty.

— Wykazuje zaangazowanie w ... wartosci.

Kwalifikacje i doswiadczenie:

— zaangazowanie i zrozumienie pracy ...;

— doswiadczenie w pracy nad rozwojem funkcjonujgcych systemdw monitorowania i oceny;

— doswiadczenie w planowaniu, monitorowaniu i ocenie oraz przeglgdach zwigzanych
z ... w tym dobrostanem pracownikéw;

— udokumentowana znajomos¢ inicjatyw w zakresie planowania, monitorowania, oceny
i rozliczalnosci w dziedzinie azylu i przyjmowania uchodzcow;

— dobre umiejetnosci organizacyjne;

— doswiadczenie w budowaniu zdolnosci;

— doskonate umiejetnosci interpersonalne i organizacyjne i zdolnos¢ do pracy pod presjg;

— udokumentowane zdolnosci analityczne i umiejetnosci rozwigzywania problemadw;

— doskonata znajomosé w mowie i pismie jezyka ...

— duza biegtos¢ w obstudze komputera, w szczegdlnosci w zakresie programow
Microsoft Excel i Word;

— zdolnos$¢ i gotowos¢ do odbycia podrézy do ... (w stosownych przypadkach).

Pozadane

Data wydania:
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ZAtACZNIK 4. SESJE INFORMACII
ZWROTNYCH

Specjalista ds. HR powinien przeprowadzi¢ sesje podsumowujgcg z udziatem uczestnikéw
i moderatora, aby zebra¢ opinie pracownikdw, uniwersalne tematy, ogdlny wydzwiek
spotkania, zaskakujgce komentarze i wszelkie osobiste spostrzezenia warte odnotowania.
Informacje najlepiej uporzagdkowaé wedtug odpowiedzi na pytania zawarte w dyskusji lub
wedtug dominujgcych tematdw lub obaw. Specjalista ds. HR powinien wyciggnac¢ ogdlne
whioski, ktore odpowiedzg na pytania dyskusyjne oraz, w razie potrzeby, opracowac
zalecane kroki dziafania.

Specjalista ds. HR powinien nastepnie stworzy¢ streszczenie celéw, kluczowych

whnioskow i zalecen oraz przekazac¢ wyniki odpowiednio kadrze kierowniczej i wyzszym
szczeblom oraz pracownikom. Uczestnicy powinni zosta¢ poinformowani o tym, w jaki
sposéb informacje zostang wykorzystane, a specjalista ds. zasobow ludzkich powinien
zaproponowac sprawozdania uzupetniajgce lub podsumowania, aby upewnic sie, ze
pracownicy wiedzg, iz podjeto dziatania majace na celu poprawe dobrobytu pracownikdw.
Wyniki moga by¢ nastepnie anonimowo udostepnione kadrze kierowniczej w celu
ustalenia punktow dziatania.

ZAPROJEKTOWANIE DYSKUSJI W GRUPIE DYSKUSYJNEJ W CELU
UZYSKANIA INFORMACIJI ZWROTNEJ

Lista kontrolna. Spotkanie grupy dyskusyjnej (*)

I. Projektowanie spotkania grupy dyskusyjnej

Okreslenie celu

Opracowanie listy kluczowych pytan

Dazenie do uzyskania poswiadczenia zgodnosci z zasadami etyki

Identyfikacja i rekrutacja uczestnikow

Zapewnienie jednorodnego sktadu (ptec, wiek, jezyk)

Okreslenie liczby uczestnikow

Zwerbowanie moderatora i asystenta (do sporzgdzania notatek)

Okreslenie liczby grup dyskusyjnych

Okreslenie odpowiedniej lokalizacji

Upewnienie sie, ze lokalizacja jest dostepna i pomieszczenie ma odpowiednig wielkos¢

Przygotowanie materiatéw (identyfikatory, formularze zgody, liste obecnosci, sprzet do nagrywania)

(*) Dla kontekstu zob. Nyumba, T.O., Wilson, K., Derrick, C.J. i Mukherjee, N., ,The use of focus group discussion methodology: insights from
two decades of application in conservation”, Methods in Ecology and Evolution, t. 9, nr 1, s. 20-32, 2017.
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Il. Gromadzenie danych

Przygotowanie przed sesjg

Zapoznanie sie z dynamika grupy, scenariuszem i rozkladem miejsc siedzgcych

Prowadzenie sesji

Przedstawienie sie (imie i nazwisko kazdego cztonka grupy, kwestie poufnosci, podstawowe zasady)

Wsparcie (dyskusje, refleksje, przerwy, nagrywanie i obserwowania dyskusji)

Sledzenie pytan i kontynuacja podjetych tematéw

Zapisywanie wszystkich odpowiedzi wraz z pytaniami w okreslonym formacie (asystent sporzadza notatki)

Podsumowanie sesji

I1l. Analiza

Analiza tresci

Okreslenie kluczowych tematow

Lista/ranking

Analiza tresci

Analiza dyskusji

Okreslenie grupy odbiorcow wynikow

Przekazywanie informacji zwrotnych cztonkom kadry kierowniczej

Podjecie dalszych dziatan
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ZALACZNIK 5. WZOR STRATEGII
W ZAKRESIE DOBROBYTU
PRACOWNIKOW

Ponizej przedstawiono gtéwne kwestie, ktore nalezy uwzglednié¢ w strategii/polityce
w zakresie dobrobytu pracownikdw.

Tytut. Wedtug uzgodnien organu i zespotu opracowujgcego polityke/strategie.
Na przyktad ,Strategia w zakresie dobrobytu pracownikéw” i, Polityka w zakresie
dobrobytu pracownikéw”.

Wstep. Zatwierdzenie przez kadre kierowniczg wyzszego szczebla.

Wizja/misja. Krotki akapit opisujgcy nadrzedng wizje organu, ktéra jest podstawg
strategii w zakresie dobrobytu pracownikéw. Na przyktad, aby umozliwi¢ pracownikom
prowadzenie zdrowego i produktywnego zycia zawodowego, osiggniecie i utrzymanie
ich petnego potencjatu w miejscu pracy oraz Swiadczenie wysokiej jakosci ustug na
rzecz 0sob ubiegajgcych sie o ochrone miedzynarodowsa.

Krétkie wprowadzenie. Ta cze$¢ zawiera ogdlny opis powoddw, dla ktorych
opracowano te strategie/polityke w zakresie dobrobytu pracownikow

(np. zobowigzanie wobec pracownikéw), oraz proces opracowywania. W poradniku
dotyczacym dobrobytu pracownikéw zaleca sie opracowanie strategii w zakresie
dobrobytu pracownikéw na podstawie analizy oceny potrzeb przeprowadzone;j

z udziatem pracownikéw i kadry kierownicze;.

Definicja. Jak rozumie sie dobrobyt pracownikéw w danych organie/zespole? Zrédtem
inspiracji moze by¢ Poradnik praktyczny EASO dotyczgcy dobrostanu pracownikow
zajmujgcych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcow.

Cele. Cele strategii majg by¢ realizowane poprzez konkretne dziatania/srodki. W celu
uzyskania informacji nalezy zapoznac sie z czescig I: Standardy i polityka, sekcja 2.1
,Standardy polityki w zakresie dobrobytu pracownikéw”, w ktdrej zalecane sg gtdwne
standardy i benchmarki kompleksowej polityki w zakresie dobrobytu pracownikéow

w dziedzinie azylu i przyjmowania. Strategia w zakresie dobrobytu pracownikéw oraz
cele stuzace jej realizacji sg najbardziej odpowiednie, gdy bazujg na wczesniejszej
ocenie potrzeb pracownikéw. Cele te beda punktem wyjscia dla planu dziatania

(zob. czesc I: Standardy i polityka, zatgcznik 4 ,Wzory planu dziatania w zakresie
dobrobytu pracownikéw i oceny ryzyka”).

Grupy docelowe. Dla kogo jest ta strategia/polityka? Na przyktad, strategia jest
skierowana do kadry kierowniczej i innych pracownikéw zatrudnionych w organie/
wydziale/lokalizacji w panstwie UE+. Polityka obejmuje wszystkich pracownikéw
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(statych, emerytowanych, zatrudnionych na czas okreslony itd.). Sekcja ta moze
réwniez zawieraé przedstawione w punktach krétkie objasnienia nastepujgcych
informacji.

— Jakie korzysci przyniesie ta strategia pracownikom i cztonkom kadry
kierowniczej? Nalezy je okresli¢c w odniesieniu do przeprowadzonej oceny potrzeb.
— Podstawowe wartosci. Zintegrowano ogdlne podstawowe wartosci organu i jego
pracownikow:
e integralnos¢
e profesjonalizm
e kreatywnos¢
e praca zespotowa
e inkluzywnos¢

e poszanowanie i godnosé.

Obowigzki i oczekiwania. Ten akapit okresla obowigzki kadry kierowniczej

(np. zapewnienie, aby polityka byta realizowana z korzyscig dla wszystkich
pracownikéw) oraz obowigzki wszystkich pozostatych pracownikéw, w szczegdlnosci
urzednikéw pierwszej linii (np. uczestnictwo w oferowanych dziataniach na rzecz
dobrobytu pracownikéw, odgrywanie aktywnej roli w planowaniu wtasnej samoopieki).

Ogolne srodki na rzecz dobrobytu pracownikéw. S3 to korzysci i uprawnienia
zwigzane z dobrobytem pracownikéw dostepne dla wszystkich pracownikéw

w catym cyklu zatrudnienia (np. zapewnienie regularnych spotkan indywidualnych
z bezposrednimi przetozonymi, regularne ankiety zadowolenia z zatrudnienia,
szkolenia/rozwdj osobisty).

Szczegbtowe srodki na rzecz dobrobytu pracownikéw. Obejmujg szczegdlne wsparcie
udzielane przez organy zwtaszcza cztonkom kadry kierowniczej i urzednikom pierwszej
linii. Poradnik praktyczny EASO dotyczqcy dobrostanu pracownikow zajmujgcych sie
azylem i przyjmowaniem uchodzcdw moze postuzyc jako inspiracja w odniesieniu

do proponowanych dziatan (np. powotanie zespotu ds. zarzgdzania stresem, ktory
bedzie zajmowat sie poszkodowanymi pracownikami, zapewnienie pracownikom
odpowiednich szkoler podnoszacych kwalifikacje w tym zakresie).

Schemat blokowy (schematy blokowe) wsparcia. W tej czesci nalezy w prosty sposob
opisac¢ dostepne ustugi wsparcia, w tym mechanizmy sprawozdawczosci. Pracownikom
udostepnia sie numery telefondw w ramach przygotowania sie na ewentualne

krytyczne incydenty.

Bezpieczenistwo i ochrona. W tej czesci nalezy omowic konkretne elementy zwigzane
z bezpieczenstwem pracownikéw w réznych miejscach pracy. Elementy te moga
obejmowac regularne kontrole o$rodkdw recepcyjnych/pomieszczen, w ktorych
odbywaja sie przestuchania przeprowadzane przez personel z dziatu (dziatow)

ds. bezpieczenstwa i ochrony w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow.



ZALACZNIKI 81

Obejmuje to réwniez kontrole pomieszczen ogdlnodostepnych, a takze regularny
przeglagd samochododw stuzbowych, w razie potrzeby dostepnosé krotkofaldwek

oraz regularne briefingi dotyczace bezpieczenstwa. Briefingi te mogtyby dotyczy¢
dowolnych $rodkéw ochrony zdrowia wprowadzonych na wypadek kryzysu
zdrowotnego (np. ebola, COVID-19). Sekcja ta obejmuje ponadto specjalne ustalenia
dla pracownikéw w osrodkach recepcyjnych, takze w zamknietych osrodkach
recepcyjnych, jak réwniez dla pracownikéw pracujgcych w nocy. W sekgji tej
konieczne jest tez uwzglednienie przeprowadzenia oceny ryzyka, ktora obejmuje
kwestie zwigzane z dobrobytem pracownikow. Nalezy tu zawrzec¢ srodki zapobiegania
incydentom krytycznym i srodki reagowania na nie.

Dodatkowe korzysci wptywajgce na dobrostan pracownikéw. Powigzanie strategii
w zakresie dobrobytu pracownikéw z ogdlng strategig zasobow ludzkich organu/
organizacji, jezeli standardowe elementy tej strategii odnoszg sie do dobrobytu
pracownikdéw. Na przyktad uprawnienie do regularnych przerw na lunch/positek lub
innych przerw (w tym rowniez miejsc, w ktérych mozna bezpiecznie dostarczaé,
kupowac lub spozywac positki). Sekcja ta zawiera takze ustalenia dotyczace urlopu

i zachecanie pracownikéw do wykorzystania wszystkich przystugujgcych im dni urlopu.
Mozna takze uwzgledni¢ ewentualne wprowadzenie dni odpoczynku i regeneracji.

Zapobieganie przemocy i molestowaniu (seksualnemu) w miejscu pracy. Przy braku
polityki przeciwdziatania molestowaniu (seksualnemu) nalezy opracowac wytyczne

w tym zakresie, aby przypomniec wszystkim pracownikom o kodeksie postepowania,
ktéry podpisali, rozpoczynajgc prace, a takze o ich obowigzku traktowania

z szacunkiem siebie nawzajem i spotecznosci, ktorej stuzg. Nalezy zgtaszaé przypadki
naruszenia kodeksu postepowania i odpowiednio na nie reagowac poprzez stosowne
kanaty wewnetrzne i istniejgce mechanizmy rozpatrywania skarg.

Monitorowanie i ocena. Integralng czescig strategii jest monitorowanie i ocena,
a takze narzedzia umozliwiajgce te dziatania. Zapewniajg one regularng ocene jej
wdrazania, adekwatnosci strategii do potrzeb pracownikéw oraz formutowania zmian.

Zastrzezenie. Strategia dotyczgca dobrobytu pracownikéw zawarta w tym
poradniku odnosi sie scisle do dobrobytu pracownikéw zajmujacych sie azylem

i przyjmowaniem uchodzcéw. Nie nalezy jej myli¢ z kompleksowg strategig HR,
ktéra obejmuje wszystkie aspekty i elementy zarzgdzania zasobami ludzkimi.
Strategia w zakresie dobrobytu pracownikdw moze by¢ jednak zintegrowana

z szerszg strategig HR organu/organizaciji zajmujacej sie azylem i przyjmowaniem
uchodzcow lub tez opracowana zgodnie z tg strategia.

Strategia/polityka w zakresie dobrobytu pracownikéw przektada sie na plan dziatania
oparty na informacjach uzyskanych od pracownikéw po przeprowadzeniu oceny potrzeb.
Utatwia ona okreslenie dziatan, ktdére sg juz realizowane i postrzegane przez pracownikow
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Poradnik praktyczny dotyczgcy dobrobytu pracownikow
zajmujacych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcéw: Czesc Il

jako przydatne, a takze dziatania zalecane, zgodne z zasobami dostepnymi w danym
organie. Plan dziatania w zakresie dobrobytu pracownikéw nalezy opracowaé w oparciu
o cele i Srodki okreslone w strategii w zakresie dobrobytu pracownikéw. Wszystkie
proponowane dziatania nalezy dopasowac do celdw strategii w zakresie dobrobytu
pracownikow, a takze zapewnic ich wykonalnosé i wymiernosé. Plan dziatania jest
dostepny dla wszystkich pracownikow.



ZALACZNIKI 83

ZAtACZNIK 6. WZOR OCENY RYZYKA

Zasadniczo ryzyko moze mie¢ charakter wewnetrzny lub zewnetrzny. Zazwyczaj fatwiej
jest ograniczyc¢ ryzyko wewnetrzne, takie jak brak pracownikéw lub brak szkolen.
Trudniejsze lub niemozliwe jest zaradzenie zagrozeniom zewnetrznym np. w przypadku
nagtego naptywu duzej liczby osdb ubiegajgcych sie o ochrone miedzynarodowsa lub
pandemii zdrowia publicznego. Podejscie do oceny ryzyka zaréwno wewnetrznego, jak
i zewnetrznego moze by¢ podobne, ale zalezy to od lokalnych i wewnetrznych narzedzi
oceny ryzyka. Ponizej przedstawiono podstawowy przyktad dokumentacji i logiki, ktore
nalezy stosowac¢ podczas analizy ryzyka wewnetrznego.

Ryzyko wewnetrzne. Pierwsza kolumna wskazuje potencjalne czynniki ryzyka
zidentyfikowane przez kadre kierowniczg wyzszego szczebla i urzednikdw pierwszej
linii. Nalezy regularnie angazowac wszystkich wtasciwych cztonkdéw zespotu tak, aby
przekazywali informacje zwrotne na temat pojawiajgcych sie zagrozen i potrzeb. Druga
kolumna wskazuje na wysokie (W), $rednie ($) lub niskie (N) ryzyko. Trzecia kolumna
sugeruje dziatania, ktére mogg ograniczac ryzyko. W czwartej kolumnie wyjasniono,
kto jest odpowiedzialny za monitorowanie tych dziatan w celu zapewnienia tagodzenia

skutkéw, a w pigtej kolumnie podano terminy.

RYZYKO WEWNETRZNE
CZYNNIKI RYZYKA | POZIOM | KONTROLE MAJACE NA CELU KTO JEST KIEDY NALEZY PODJAC
RYZYKA ZMINIMALIZOWANIE RYZYKA ODPOWIEDZIALNY? | DZIAtANIA tAGODZACE?
Pracownicy nie S Pracownicy dziatéw HR oraz dziatéw Dziat HR oraz dziat Podczas wdrazania wszyscy
wiedza, czego sie ds. bezpieczenstwa i ochrony ds. bezpieczenstwa pracownicy sg zapoznawani ze
od nich oczekuje (wspierani przez cztonkéw kadry i ochrony standardowymi procedurami
w zwigzku kierowniczej) wyjasniajg wszystkim przy wsparciu operacyjnymi w zakresie
z incydentami pracownikom obowigzujace zasady, kierownictwa zarzadzania incydentami
krytycznymi/ narzedzia i strukture raportowania. wyzszego szczebla krytycznymi.
zwigzanymi Kanaty wykorzystywane do Podczas oddelegowania
z bezpieczenstwem. informowania o takiej polityce pracownicy biorg udziat
roznig sie w zaleznosci od potrzeb/ w sesjach podnoszacych
dostepu pracownikéw, ktérzy maja kwalifikacje na temat
by¢ informowani (spotkania online lub zarzadzania incydentami
osobiste itp.). krytycznymi.
Polityka i ulotki sg dostepne dla Aktualizacje standardowych
wszystkich pracownikow (zaréwno procedur operacyjnych (lub
w formie elektronicznej, jak innych Srodkow) przekazuje
i papierowej). sie na biezaco.

Pracownicy, ktérzy wykazujg szczegdlne
zainteresowanie kwestiami zwigzanymi
z dobrobytem pracownikéw,

a zwtaszcza zarzadzaniem incydentami
krytycznymi, majg zapewniane
niezbedne szkolenia.

Przeszkolonych pracownikéw zacheca
sie do zgtaszania sie na ochotnika

w charakterze oséb wyznaczonych

do kontaktow w sprawie incydentow
krytycznych i sposobu zarzadzania
nimi.
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RYZYKO WEWNETRZNE

CZYNNIKI RYZYKA

POZIOM
RYZYKA

Poradnik praktyczny dotyczacy dobrobytu pracownikéw
zajmujacych sie azylem i przyjmowaniem uchodzcéw: Czesé Il

KONTROLE MAJACE NA CELU
ZMINIMALIZOWANIE RYZYKA

KTO JEST
ODPOWIEDZIALNY?

KIEDY NALEZY PODJAC

Urzednicy pierwszej
linii sg regularnie
angazowani

w dziatania ad hoc
poza godzinami
pracy z powodu
duzego naptywu
0sbéb wnioskujacych

Bezposredni przetozeni opracowuja
czytelny harmonogram rotacji, ktory
umozliwia wszystkim pracownikom
korzystanie z przerw, wolnych
weekendow i urlopu wypoczynkowego
zgodnie z krajowa procedura i umowa.
We wspotpracy z dziatem HR
opracowano jasny protokoét dotyczacy
sposobu odzyskiwania sit i regeneracji
(np. wprowadzenie cykli odpoczynku

i regeneracji w okresach duzego
naptywu osob).

Tworzy sie liste

wysoko wykwalifikowanych
pracownikéw, ktérzy wspierajg
cztonkéw zespotu w ich obowigzkach
w okresach najwiekszego naptywu
0s0b.

Dziat HR we
wspotpracy
z cztonkami kadry
wyzszego szczebla

DZIAtANIA tAGODZACE?

W ramach regularnych dziatan
zwigzanych z planowaniem
ewentualnosciowym
aktualizowane sg
harmonogramy rotacji
(kierownicy/dziat HR).

Zasady polityki kadrowe;j
dotyczace odpoczynku

i regeneracji oraz innych
Swiadczen sg przekazywane
podczas wdrazania.

Dane kontaktowe/dostepnosc
ekspertdow umieszczonych

na wewnetrznych listach sg
regularnie aktualizowane
(dziat HR).

Regularna ocena ryzyka, na jakie narazeni sg pracownicy, dokonywana za pomocg

wywiaddw czesciowo ustrukturyzowanych lub dyskusji w grupach pomaga zapobiegac

powaznym problemom, z jakimi borykajg sie pracownicy w dtuzszej perspektywie. Dlatego

zaleca sie regularne kontaktowanie sie z pracownikami i zbieranie informaciji.



JAK SKONTAKTOWAC SIE Z UE

Osobiscie
W catej Unii Europejskiej istnieje kilkaset centréw informacyjnych Europe Direct. Adres
najblizszego centrum mozna znalez¢ na stronie: https://europa.eu/european-union/contact_pl.

Telefonicznie lub drogg mailowg

Europe Direct to serwis informacyjny, ktéry udziela odpowiedzi na pytania na temat Unii

Europejskiej. Mozna sie z nim skontaktowac:

— dzwonigc pod bezptatny numer telefonu: 00 800 6 7 8 9 10 11 (niektdrzy operatorzy mogg
nalicza¢ optaty za te potaczenia),

— dzwonigc pod standardowy numer telefonu: +32 22999696,

— drogg mailowa: https://europa.eu/european-union/contact_pl.

WYSZUKIWANIE INFORMACII O UE

Online
Informacje o Unii Europejskiej sg dostepne we wszystkich jezykach urzedowych UE w portalu
Europa: https://europa.eu/european-union/index_pl.

Publikacje UE

Bezptatne i odptatne publikacje UE mozna pobraé lub zamowié na stronie: https://op.europa.eu/
pl/publications. Wieksza liczbe egzemplarzy bezptatnych publikacji mozna otrzymadé, kontaktujgc
sie z serwisem Europe Direct lub z lokalnym centrum informacyjnym (zob. https://europa.eu/
european-union/contact_pl).

Prawo UE i powigzane dokumenty
Informacje prawne dotyczace UE, w tym wszystkie unijne akty prawne od 1952 r., sg dostepne we
wszystkich jezykach urzedowych UE w portalu EUR-Lex: http://eur-lex.europa.eu.

Portal Otwartych Danych UE

Unijny portal otwartych danych (https://data.europa.eu/pl) umozliwia dostep do zbioréw danych
pochodzgcych z instytucji i innych organdw UE. Dane mozna pobieraé i wykorzystywac bezptatnie,
zarowno do celdw komercyjnych, jak i niekomercyjnych.
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