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MULTUMIRI

Ghid practic privind starea de bine a personalului din domeniul azilului si al primirii al
Biroului European de Sprijin pentru Azil (EASO) a fost finalizat datorita expertilor calificati
si sarguinciosi pe care punctele de contact nationale ale Retelei EASO de expertiin
materie de vulnerabilitate i-au desemnat sa participe la grupul de lucru privind starea

de bine a personalului. Expertii care au adus contributii au provenit din Belgia (Agentia
Federala pentru Primirea Solicitantilor de Azil), Germania (Oficiul Federal pentru Migratie
si Refugiati), Grecia (Consiliul danez pentru refugiati), Tarile de Jos (Agentia centrald
pentru primirea solicitantilor de azil) si Romania (Ministerul Afacerilor Interne).

Echipa EASO in materie de vulnerabilitate ar dori sd adreseze multumiri si pentru sprijinul
primit de la personalul EASO care lucreaza in operatiunile EASO, precum si de la psihologii
care sprijind operatiunile EASO din Grecia.

Am dori s3 ne exprimam recunostinta fatd de Tnaltul Comisariat al Natiunilor Unite pentru
Refugiati si Agentia Europeana pentru Securitate si Sdnatate In Munca, care impreuna

au constituit grupul de referintd pentru prezentul ghid si au adus contributii utile si
constructive pentru imbundatatirea proiectului initial.

Transmitem multe multumiri si membrilor Forumului consultativ al EASO, care au
prezentat feedback, precum si membrilor Retelei EASO de experti in materie de
vulnerabilitate pentru ca si-au pus la dispozitie cunostintele.



DESPRE GHID

De ce a fost creat acest ghid? Misiunea Biroului European de Sprijin pentru Azil (EASO)
este aceea de a sprijini statele membre ale Uniunii Europene si tarile asociate (tarile
UE+) prin furnizarea de programe de formare comune, standarde de calitate comune si
informatii comune privind tarile de origine, printre altele. Pentru atingerea obiectivului
sau general de sprijinire a tarilor UE+ in realizarea standardelor comune si a unor
procese de inalta calitate Tn cadrul sistemului european comun de azil, EASO elaboreaza

instrumente si orientari practice comune.

Prezentul ghid privind starea de bine a personalului a fost creat in urma unei cereri din
partea Retelei EASO de experti in materie de vulnerabilitate. S-a recunoscut ca munca

in domeniul azilului si al primirii afecteazd starea de bine generald a managerilor si a
echipelor acestora. Autoritdtile au indicat necesitatea unor orientdri privind modalitatea
optima de a integra masuri legate de starea de bine a personalului in activitatile Tn curs si
in sprijinul acordat.

Cum a fost creat acest ghid? Elaborarea prezentului ghid a Tnceput cu un exercitiu de
cartografiere la nivelul tarilor UE+ pentru a afla nevoile agentilor din prima linie care
lucreazd in domeniul azilului si al primirii si pentru a intelege bunele practici existente
care pot servi drept punct de plecare. Constatarile exercitiului de cartografiere au stat
la baza elaborarii prezentului ghid. Expertii din statele membre au sprijinit elaborarea
continutului, iar procesul de redactare a fost coordonat de EASO. Tnainte de finalizare
au avut loc consultari specifice cu experti din domeniul starii de bine a personalului, iar
ghidul a fost revizuit de Reteaua EASO a expertilor in materie de vulnerabilitate.

Cui i se adreseaza acest ghid? Prezentul ghid este destinat, in primul rand, managerilor
din cadrul autoritatilor responsabile cu examinarea cererilor de azil si al autoritatilor

de primire. Totusi, unele parti ale prezentului ghid sunt utile pentru departamentele de
resurse umane, agentii din prima linie, specialistii interni si externi si organizatiile societatii

civile.

Cum se utilizeaza acest ghid? Prezentul ghid cuprinde trei parti de sine statatoare, dar
complementare. Partea |: Standarde si politici pune accentul pe modul in care autoritatile
trebuie sa elaboreze o strategie privind starea de bine a personalului daca nu exista deja
una; aceasta este sprijinita de standardele si indicatorii propusi in acest scop. Partea a Il a:
Set de instrumente pentru asigurarea starii de bine a personalului descrie Th amanunt
toate instrumentele practice identificate ca bune practici care au fost implementate deja
in unele tari UE+. Partea a lll-a: Monitorizare si evaluare pune la dispozitie un mecanism
de monitorizare si evaluare pentru a sprijini autoritatile cu instrumente cu scopul de

a monitoriza intr-un mod simplu progresele inregistrate de masurile aplicate. Aceste


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

DESPRE GHID

orientari au scopul de a completa politicile si strategiile locale, nu de a le Tnlocui, punand
accentul pe starea de bine a personalului din cadrul autoritatilor din tarile UE+.

Cum se raporteaza acest ghid la legislatia si practicile nationale? Ghidul este un
instrument de convergenta fara caracter juridic obligatoriu. Acesta reflecta bunele practici
puse la dispozitie de tarile UE+ si expertii lor, care au fost transpuse in standarde pentru a
ghida autoritatile Tn eforturile lor privind starea de bine a personalului.

Contactati-ne. Daca aveti intrebari sau doriti sa oferiti feedback despre prezentul
document, contactati echipa EASO in materie de vulnerabilitate prin e-mail la adresa

vulnerablegroups@euaa.europa.eu.


mailto:vulnerablegroups@euaa.europa.eu
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CONTEXT

Cercetarea academica (') efectuata pe acest subiect si reuniunile organizate de Biroul
European de Sprijin pentru Azil (EASO) cu personalul din domeniu indica faptul ca
profesionistii care lucreaza in domeniul ajutorului umanitar si in cel al azilului sunt mai
predispusi la depresie, anxietate sau epuizare decat personalul care lucreaza in alte medii.
Motivele care au fost prezentate includ faptul ca activitatea este deosebit de solicitanta
din cauza lipsei de resurse, a expunerii la suferinta populatiei cu care personalul lucreaza
si a insecuritatii locului de munca, toate acestea putand sa afecteze starea de bine. La
inceputul anului 2019, in timpul reuniunii anuale a Retelei EASO a expertilor in materie de
vulnerabilitate, punctele de contact nationale ale Retelei EASO de experti in materie de
vulnerabilitate au solicitat EASO sa puna la dispozitie bune practici, din intreaga Europa,
distribuit un studiu cdtre punctele de contact nationale din statele membre ale Uniunii
Europene si tarile asociate (tdrile UE+) care sunt membre ale retelelor EASO in materie de
primire si azil si ale Retelei EASO de experti in materie de vulnerabilitate. Scopul studiului
a fost de a afla mai multe despre eforturile depuse de autoritdtile si organizatiile societatii
civile din domeniul starii de bine a personalului. Un raport de cartografiere (?) privind
practicile utilizate in prezent, precum si nevoile si lacunele identificate de respondenti a
fost Intocmit si pus la dispozitia celor trei retele EASO in decembrie 2019.

Unul dintre principalele invdtdminte care au reiesit din exercitiul de cartografiere a fost
ca factorii de stres ocupational cronici care nu sunt gestionati pot duce la schimbari

in comportamentul personalului, ii pot afecta sistemele de valori precum si starile
emotionale si pot avea consecinte pentru starea sa fizicd. Acest aspect este evident mai
ales in ceea ce priveste felul in care se simte personalul atunci cand este expus stresului
prelungit. Stresul prelungit duce la cresterea schimbarilor de dispozitie, la sentimente de
furie si la lipsa motivatiei de a munci, conform relatarilor persoanelor care au participat la
studiul lansat de EASO in 2019.

(!)  Solanki, H., Mindfulness and Wellbeing: Mental health and humanitarian aid workers — A shift of emphasis from treatment to prevention
(Constientizarea starii interioare si starea de bine: Sdnatatea mintald si lucrdtorii din domeniul ajutorului umanitar — schimbarea
prioritatilor de la tratament la preventie), Action Against Hunger, Londra, 2015; Antares Foundation, Managing Stress in Humanitarian
Workers — Guidelines for good practice (Gestionarea stresului la lucratorii umanitari — Orientari pentru bune practici), 2012.

(3)  La studiu au participat in total 23 de tari, dintre care 21 sunt state membre ale UE. Au fost primite contributii si din partea Norvegiei si
a Serbiei. Tn total au participat 89 de persoane. Agentii din prima linie au mentionat expunerea zilnic la continut traumatic, volumul
ridicat de munca si salariile mici ca fiind principalii factori de stres. La randul lor, responsabilii au estimat cd nivelul ridicat de birocratie,
lipsa structurii la locul de munca si insecuritatea locului de munca se numard printre cauzele majore de stres. Concluziile arata ca
participantii au observat modificari ale felului in care ei se simt, se comporta si actioneaza, atat la locul de munca, cat si in viata privata.


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

CONTEXT

n general, studiul a aratat nevoia de a imbun&téti urmatoarele domenii din mediile de

lucru pentru a preveni riscurile de Tmbolnavire (fizica si mintald) pentru angajati:

— angajamentul si sensibilizarea personalului de conducere de nivel superior fata de
obligatia de diligentd si importanta unui sprijin continuu acordat personalului pe
parcursul intregului ciclu de trimitere/incadrare in munca;

— consolidarea activitatilor prealabile incadrarii in munca (de exemplu, examinarea
medicald si psihologicd a intregului personal, in scop preventiv);

— disponibilitatea informatiilor si accesul |la informatii clare despre politicile si activitdtile
referitoare la starea de bine a personalului.

Tn sfarsit, pare esentiald abordarea problemei presiunilor in contextul profesional legate
de modul in care este perceputa in prezent migratia in Europa. Concluziile arata ca vor
trebui luate Tn considerare relatarile adesea mai degrabd negative pe acest subiect cand
se evalueaza si se trateaza necesitdtile responsabililor si ale agentilor din prima linie cu
privire la starea de bine a personalului.

Tn cursul anului 2020, EASO, impreund cu experti din statele membre, respectiv din Belgia,
Germania, Grecia, Tarile de Jos si Romania, a elaborat prezentul ghid practic integrand
constatarile din exercitiul de cartografiere initial, efectuat in 2019. Ghidul are trei parti de
sine statatoare cu scopul de a sprijini autoritdtile responsabile cu examinarea cererilor de
azil si autoritdtile de primire in eforturile lor de a asigura starea de bine a personalului.



1. INTRODUCERE



1. INTRODUCERE

Prezentul ghid se axeaza pe munca in domeniul azilului operational care, implicit, necesita
medii de lucru specifice. Personalul care lucreaza la locuri de munca legate de azil (cum
ar fi responsabilii de caz, managerii pentru fluxul de lucru, responsabilii cu inregistrarea,
responsabilii cu primirea si sefii de echipa) se confruntd adesea cu diverse conditii fizice si
psihologice dificile. Aceste provocari pot include un volum de munca ridicat constant, un
mediu de lucru adesea imprevizibil din cauza modificarii constante a numarului de sosiri
ale solicitantilor de protectie internationald, interactiunea cu persoane care au suferit

traume, precum si, in unele cazuri, lipsa resurselor pentru indeplinirea sarcinilor zilnice.

Tn scopul prezentului ghid practic, acesti factori de risc pot fi clasificati in doud categorii
principale (3).

— Factorii de risc ce afecteaza agentii din prima linie care lucreaza In mod direct cu
solicitantii de protectie internationala. Factorii de risc pot genera traume indirecte.
Exemplele includ responsabilii de caz care ascultd experientele traumatice relatate
de solicitanti, precum si responsabilii cu primirea care lucreaza zilnic cu persoane
traumatizate.

— Factorii de stres (%) care risca sa afecteze echipe intregi. Factorii de stres pot duce la
epuizare, deoarece un mediu de lucru expus stresului prelungit poate afecta starea de

bine a membrilor personalului, de la agentii din prima linie pana la manageri.

Este important de remarcat cd persoanele care lucreaza in acest domeniu sunt foarte
dedicate cauzei sprijinirii persoanelor care au nevoie de protectie internationala la sosirea
in Europa. Vin la serviciu in fiecare zi pentru ca munca lor are un scop si se bucurd ca
lucreazd in organizatia lor si in domeniul azilului si al migratiei. Tn plus, multi considera
aceasta activitate ca fiind plina de satisfactii, in ciuda provocarilor pe care le prezinta.

Prin urmare, scopul prezentului ghid practic este de a sprijini managerii in prevenirea,
reducerea si gestionarea tensiunii la care este expus personalul care lucreaza in contextul
azilului. Tensiunea ocupationald si riscurile asociate pentru sanatate (fizica si psihologica)
sunt o situatie obisnuita cu care se confrunta toate organizatiile. Tensiunea ocupationala
este adesea rezultatul incapacitatii de a face fata stresului si presiunii la locul de munca.
Aceasta poate afecta atdt membrii individuali ai personalului, cat si intreaga organizatie (°).

(3)  Prezentul ghid practic nu pune accentul pe riscurile pentru siguranta si securitatea legate de mediul de lucru, cum ar fi accidentele si alte
probleme de protectie neintentionate datorate lipsei de planificare sau de intretinere a structurilor de birou, a vehiculelor de serviciu
sau altor motive similare.

(*)  Consultati si Leka, S., Griffiths, A. si Cox, T., ,Chapter 5.1. Assessing risks at work” (Capitolul 5.1. Evaluarea riscurilor la locul de munca),
din Work Organisation and Stress (Organizarea muncii si stresul ocupational), Organizatia Mondiald a Sanatatii, Geneva, 2004, p. 10:
,Stresul ocupational poate fi gestionat in mod eficient aplicand abordarea gestionarii riscurilor, la fel cum se procedeaza cu succes in alte
probleme majore de sdnatate si siguranta. O astfel de abordare consta in evaluarea posibilelor riscuri din mediul profesional care pot
genera pericole existente deosebite de vatdmare a angajatilor. Un pericol este un eveniment sau o situatie care poate cauza vatamari.
Vatdmarea se referd la deteriorarea fizicd sau psihologicd a sanatatii. Cauzele stresului sunt pericole legate de conceperea si gestionarea
muncii si a conditiilor de munca, iar aceste pericole pot fi gestionate, efectele lor putand fi controlate ca si alte pericole.”

(®)  Mezomo, D. S. si de Oliveira, T. S., ,Stress prevention and management program for public security professionals” (Programul de
prevenire si gestionare a stresului pentru profesionistii din domeniul sigurantei publice), din Rossi, A. M., Meurs, J. A. si Perrewé, P. L.
(ed.), Stress and Quality of Working Life — Interpersonal and occupation-based stress (Stresul si calitatea vietii profesionale — Stresul
interpersonal si stresul bazat pe ocupatie), Information Age Publishing Inc., Charlotte, NC, 2016, p. 166.
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Ghid practic privind starea de bine a personalului din
domeniul azilului si al primirii: Partea a Ill-a

n acelasi timp, crearea unei culturi a sprijinului si a intelegerii in cadrul unei organizatii
sau al unei autoritati va avea un impact pozitiv asupra sentimentului subiectiv de stare de
bine pentru fiecare membru al personalului, precum si asupra eficacitatii personalului (°).

Aceastd abordare cu accent pe prevenirea tensiunii ocupationale in randul personalului

este numita si ingrijire bazata pe intelegerea traumei (Trauma Informed Care — TIC) la locul
de munca, in special in organizatiile care se ocupa cu ingrijirea populatiilor traumatizate. Si
autoritdtile europene responsabile cu examinarea cererilor de azil si autoritatile europene de
primire fac acest lucru intr-o anumitd masurd. ingrijirea bazata pe intelegerea traumei ia in
sprijinul in echipad si autoingrijirea. Toate acestea au scopul de a preveni epuizarea si trauma
secundara pentru personal, crescand totodata compasiunea, satisfactia si rezilienta secundara.
Aceste subiecte sunt acoperite in prezentul ghid practic in trei parti.

Ghid practic privind starea de bine a personalului din domeniul azilului si al primirii al
EASO este format din trei parti interdependente care se completeaza reciproc, cu scopul
de a obtine efecte pe termen lung asupra stdrii de bine a personalului. Cele trei parti ale
ghidului pot fi utilizate impreuna in intregime, combinate sau ca instrumente de sine
stdtatoare, in functie de nevoile autoritatii responsabile cu examinarea cererilor de azil
sau ale autoritatii de primire. Ghidul propune o abordare tripla globala a starii de bine

a personalului. Acorda atentie instituirii de standarde si elaborarii de politici (partea 1),
selectarii si implementarii unor instrumente practice (partea a ll-a) si aplicarii unor
mecanisme de monitorizare si evaluare (partea a Ill-a) pentru a garanta cd politica privind
starea de bine a personalului este adaptata in orice moment la nevoile personalului.
Interventiile sunt concepute in mod participativ si pe baza evaluarilor nevoilor si riscurilor.

FIGURA 1. Abordarea globala a starii de bine a personalului

BUNASTAREA
PERSONALULUI

Partea a ll-a

Setul de instrumente
pentru bundstarea
personalului

(°)  Consultati si cercetarea efectuata de Hart, P. M. si Cotter, P, ,Occupational wellbeing and performance: a review of organisational health
research” (Starea de bine si performanta ocupationald: analiza cercetdrii sanatatii organizationale), Australian Psychologist, Vol. 38, nr. 2,
2003, pp. 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

1. INTRODUCERE

Partea |: Standarde si politici prezintd opt standarde care ghideaza formularea,
implementarea si evaluarea politicilor privind starea de bine a personalului in mediile de
lucru din domeniul azilului si al primirii din tarile UE+. Aceste standarde sunt asociate cu
criterii de referinta pentru calitate, indicatori si activitati propuse pentru a fi utilizate de
autoritati pentru a eficientiza asigurarea starii de bine a personalului in departamentele
lor. Se fac recomandari referitoare la modul de formulare a unei strategii privind starea de
bine a personalului ca baza pentru elaborarea si implementarea unei politici privind starea
de bine a personalului pentru a asigura aceasta stare de bine. Grupul-tinta principal
pentru partea | este format din departamentele de management si resurse umane (RU).

Partea a ll-a: Set de instrumente pentru asigurarea starii de bine a personalului propune o
serie de instrumente practice, exercitii si sugestii de formare in domeniul competentelor
non-tehnice. Acestea sunt destinate managerilor si agentilor din prima linie, precum

si specialistilor interni si externi, pentru a respecta standardele privind starea de bine

a personalului prezentate in partea |. Lista de instrumente, exercitii si activitati de
consolidare a capacitdtilor recomandate, inclusiv activitati de autoingrijire, nu este
exhaustiva, ci prezinta bune practici impartasite de expertii din statele membre.
Grupul-tinta principal pentru partea a ll-a cuprinde tot personalul care lucreaza in
domeniul azilului si al primirii, personalul de conducere si din domeniul resurselor
umane, echipele responsabile pentru gestionarea incidentelor critice si personalul
implicat in consolidarea capacitatilor interne. Grupul include si specialisti care sprijina
eforturile de asigurare a starii de bine a personalului din cadrul echipelor care lucreaza
pentru autoritatile responsabile cu examinarea cererilor de azil si autoritatile de primire.

Partea a lll-a: Monitorizare si evaluare recomanda masuri care sa fie instituite
pentru a evalua daca si in ce mod masurile introduse au un impact pozitiv asupra
starii de bine a personalului. Grupul-tinta principal pentru partea a lll-a este
format din membrii personalului care se axeaza pe monitorizare si raportare

in cadrul unei autoritati responsabile cu examinarea cererilor de azil si al unei
autoritati de primire. Lectiile invatate in urma monitorizarii vor oferi conducerii
informatii despre nevoile de ajustare pentru a obtine o eficacitate globala.

Tn cele trei parti ale Ghid practic privind starea de bine a personalului din domeniul
azilului si al primirii al EASO se utilizeaza o serie de termeni legati de starea de bine a
personalului, inclusiv ,stare de bine”, ,stres” si ,epuizare”, pe baza definitiilor furnizate de
Agentia Europeand pentru Securitate si Sanatate in Munca (EU-OSHA), de alte organisme
ale UE si din surse academice. Pentru informatii despre terminologia utilizata n toate cele
trei parti ale prezentului ghid, consultati anexa 1. ,Definitii”.


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

Ghid practic privind starea de bine a personalului din
domeniul azilului si al primirii: Partea a lll-a

1.1. GRUPURILE-TINTA PRINCIPALE
PENTRU PREZENTUL GHID PRACTIC

Grupul-tinta al partii a lll-a este incurajat sa utilizeze si celelalte doua parti pentru
completarea eforturilor, deoarece acestea sunt interdependente si sunt menite sa
functioneze ca un set practic de instrumente pentru:

— formularea si introducerea unei politici privind starea de bine a personalului
(partea 1) utilizdnd standarde convenite;

— gasirea unui raspuns adecvat si eficient, care este descris Intr-un plan de actiune
pentru asigurarea starii de bine a personalului, formulat In mod clar si adaptat unei
situatii specifice (partea a ll-a);

— evaluarea progreselor inregistrate pentru starea de bine a personalului, utilizand
instrumente relevante legate de standardele stabilite si de activitatile propuse in
planul de actiune pentru stare de bine a personalului (partea a Ill-a).

Grupul-tinta principal al partii a lll-a a Ghid practic privind starea de bine a personalului
din domeniul azilului si al primirii este format din angajatii repartizati de autoritati sa
participe la monitorizare si evaluare. Acestia ar putea fi responsabilii (") de monitorizare
si evaluare interni sau echipe de monitorizare si evaluare, care sunt sprijiniti de specialisti
externi, daca este necesar. Constatarile evaluarilor si ale exercitiilor de monitorizare

si evaluare periodice sunt comunicate personalului de conducere de nivel superior,
departamentului de resurse umane si echipelor de sprijin pentru starea de bine a
personalului relevante. Lectiile Tnvatate vor folosi conducerii si departamentului de
resurse umane oferind informatii pentru strategia actuala privind starea de bine a
personalului in beneficiul intregului personal care lucreaza pentru autoritatea respectiva.

Prin urmare, grupurile-tintd principale pentru utilizarea acestei parti a ghidului practic
al EASO sunt responsabilii de monitorizare si evaluare, personalul de resurse umane si

echipele de sprijin pentru starea de bine a personalului relevant.

1.2. CUM SE UTILIZEAZA ACEST GHID
PRACTIC

Scopul prezentului ghid practic este de a sprijini managerii in prevenirea, reducerea si
gestionarea tensiunii la care este expus personalul care lucreaza Tn contextul azilului si al
primirii. Tensiunea ocupationald si riscurile pentru sanatate sunt o situatie obisnuita cu

care se confrunta si careia trebuie sa-i faca fata toate organizatiile. Tensiunea ocupationala

(") Vezi anexa 3. ,Model de termeni de referinta pentru un responsabil de monitorizare si evaluare” pentru un exemplu de fisa a postului
care cuprinde sarcinile si responsabilitatile pentru acest post.
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este adesea rezultatul incapacitatii de a face fata stresului si presiunii la locul de munca si
poate sa afecteze atat membrii individuali ai personalului, cat si intreaga organizatie (8).

Asadar, pentru a garanta ca autoritatile isi indeplinesc obligatia de diligenta, se recomanda
identificarea unei persoane/echipe centrale care sd efectueze activitati de monitorizare
periodice privind perceperea masurilor de asigurare a starii de bine a personalului de
succes (°). Existenta unei persoane desemnate este descrisa in cele opt standarde pentru
starea de bine a personalului (*°) introduse n partea |: Standarde si politici. Standardele
stabilesc cadrul si sunt toate la fel de valoroase si niciun standard nu depaseste alt
standard in materie de importanta.

FIGURA 2. Cele opt standarde pentru starea de bine a personalului

qouL8 STAND“V?D(,
RE Doc, L
S«PO$\XO§§E?\E Sl N ,L(‘jo A]Z £ N 7;4 /])é\ J
Wt Mags

(])  Mezomo, D. S. si de Oliveira, T. S., ,Stress prevention and management program for public security professionals” (Programul de
prevenire si gestionare a stresului pentru profesionistii din domeniul sigurantei publice), din Rossi, A. M., Meurs, J. A. si Perrewé, P. L.
(ed.), Stress and Quality of Working Life — Interpersonal and occupation-based stress (Stresul si calitatea vietii profesionale — Stresul
interpersonal si stresul bazat pe ocupatie), Information Age Publishing Inc., Charlotte, NC, 2016, p. 166.

(°)  Consultati anexa 3. ,Model de termeni de referinta pentru un responsabil de monitorizare si evaluare” pentru sarcinile potentiale care
trebuie indeplinite de acest tip de functionar.

(1) Consultati standardul 8: monitorizare si evaluare.
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STANDARDUL 1: documentare si informare
Autoritatile dispun de o politica documentata privind starea de bine a personalului,
care este comunicata prin canalele relevante si convenite.

STANDARDUL 2: evaluare si examinare
Autoritdtile permit managerilor sa obtind competente de baza pentru a-si evalua si a-si
examina echipele cu privire la aspecte legate de starea de bine a personalului.

comunicare
Autoritatile promoveaza comunicarea clara si globala prin diverse platforme si canale

convenite.

STANDARDUL 4: prevenire
Autoritatile pun la dispozitie masuri de prevenire sustenabile pentru a promova si a
proteja sandtatea mintala in randul angajatilor lor.

raspunsul in cazul unor incidente critice
Autoritatile acorda sprijin specific personalului care a fost implicat intr-un incident
critic.

STANDARDUL 6: consolidarea capacitatilor
Autoritatile asigurd mijloacele necesare pentru ca personalul lor sd dezvolte
competente adecvate.

siguranta si securitate
Autoritdtile implementeaza si comunica orientdri concrete privind sdnatatea, siguranta
si securitatea, pe baza unei analize a riscurilor din diverse medii de lucru (inclusiv pe
teren).

monitorizare si evaluare
Autoritatile monitorizeaza si evalueazd periodic eficacitatea masurilor de asigurare a
starii de bine a personalului introduse si integreaza lectiile invatate.

Cele opt standarde pentru starea de bine a personalului definesc buna guvernanta in
sfera starii de bine a personalului din domeniul azilului si al primirii. Criteriile de referinta
pentru calitate sunt definite in raport cu aceste standarde pentru a garanta ca sunt
instituite proceduri si masuri relevante, astfel incat sa se acorde prioritate si atentie

starii de bine a personalului din cadrul unei autoritati/organizatii date. Fiecare standard

si CRC este legat de o serie de indicatori (cel mult patru) (*) pentru a garanta ca poate

fi masurata performanta politicii privind starea de bine a personalului. Conditiile-cadru
necesare pentru a garanta ca cele opt standarde propuse sunt respectate trebuie stabilite
chiar de autoritate. Starea de bine a personalului se va imbunatati cand standardele vor
fi integrate in administrarea unei autoritati. Prin urmare, instituirea de catre autoritati

(1Y) Consultati sectiunea 2.3. ,Standarde si indicatori pentru monitorizarea starii de bine a personalului”.
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a unui sistem de asigurare a calitdtii pentru masuri este importantd pentru evaluarea
progreselor.

Partea a lll-a are scopul de a oferi responsabililor de monitorizare si evaluare cateva
instrumente de baza pentru a le facilita munca. Instrumentele se bazeaza pe opt
standarde recomandate pentru starea de bine a personalului, care pot fi adaptate de
autoritate In functie de standardele si CRC existente si de indicatorii existenti.

Instrumentele introduse ca parte a pachetului de monitorizare a calitatii starii de bine a
personalului cuprind cateva sugestii privind modalitatea de:

— a efectua sondaje de referintad si finale;
— a monitoriza activitatile in curs;
— aintegra lectiile invatate intr-un interval de timp stabilit.

Scopul acestei invatari este de a oferi informatii pentru strategia privind starea de bine
a personalului si planul de actiune privind starea de bine a personalului elaborate de
autoritate.

FIGURA 3. Pachetul de monitorizare a calitatii starii de bine a
personalului
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Desi initiativele privind starea de bine fac parte din modalitatea de functionare a
majoritatii autoritatilor si organizatiilor, acestea pot fi implementate adesea ih mod
ad-hoc. S-ar putea sd nu se acorde atentie suficienta nevoilor diverselor echipe si

profiluri profesionale ale personalului. in centrele de azil si de primire, acest tip de
abordare poate sa nu trateze in mod adecvat starea de bine a personalului care, pentru
a-si indeplini atributiile in medii de lucru solicitante, trebuie adesea sa tolereze niveluri
variate de incertitudine, precum si stresul. Prin urmare, se recomandd conceptualizarea si
implementarea unei politici coerente privind starea de bine a personalului in centrele de
azil si de primire.

O politicd coerentd urmdreste sa trateze in mod proactiv starea de bine a personalului

pe tot parcursul ciclului de Tncadrare in munca. Acest lucru incepe inca de la recrutare

si integrare si dureaza pe tot parcursul incadrarii Tn muncd, pana cand angajatul pleaca.
Politica trebuie conceputa pe baza unei analize periodice a profilului si a nevoilor
personalului din cadrul autoritatii si Tn conformitate cu cele opt standarde pentru starea
de bine a personalului propuse in partea |: Standarde si politici. Obiectivul director al
politicii privind starea de bine a personalului este de a asigura un mediu de lucru de inalta
calitate pentru personal, pentru a facilita realizari de inalta performanta si calitate pentru
autoritati si pentru solicitantii de protectie internationald a caror ingrijire este incredintata

membrilor personalului.

Pentru realizarea acestui obiectiv, monitorizarea si evaluarea sunt incluse drept
componente-cheie ale unei politici privind starea de bine a personalului. Acestea permit
autoritatilor sa urmareasca implementarea politicii si a masurilor lor de asigurare a starii
de bine a personalului, precum si realizarea obiectivelor stabilite si conceperea unor
ajustari oportune ale masurilor si aborddrilor privind starea de bine.

Monitorizarea este un proces sistematic de colectare si analiza a informatiilor. Aceasta se
realizeazd pentru a oferi informatii pentru adoptarea deciziilor legate de activitatile in curs
sau de noile activitati potentiale care pot fi introduse. Evaluarea include analiza relevantei
si a eficacitatii activitatilor Tn curs sau finalizate pe acest subiect. Pe scurt, scopul
monitorizarii si al evaludrii in acest context este de a imbunatdti masurile de asigurare

a starii de bine a personalului prin colectarea de informatii despre implementarea si
impactul sprijinului acordat si prin utilizarea constatarilor si a lectiilor invatate pentru a
orienta imbunatatirile.

Activitdtile de evaluare (monitorizare si evaluare) sunt adesea intelese gresit ca proces de
audit. Insd nu este asa. Aceste activititi sunt necesare in scopul invatérii si al documentarii
conditiilor si schimbarilor. Tn acest context, pot fi observate schimbari in ceea ce priveste
starea de bine a membrilor personalului din cadrul unei autoritati si satisfactia la locul de
munca n general.

Este important sa se monitorizeze progresele implementarii interventiilor
printr-un plan clar de monitorizare, gestionat in acest caz de catre autoritate. Coerenta
si responsabilitatea sunt asigurate prin instituirea unor mecanisme de feedback in bucla.
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Aceste mecanisme permit adoptarea unor mdsuri corective pentru a revizui ipotezele,
rezultatele preconizate si procesele care stau la baza implementarii unei interventii.
Exercitiile de monitorizare sistematica si continua promoveaza o abordare adaptiva a
interventiei in timp real. Datele analitice bazate pe dovezi sunt introduse in procesele
decizionale la nivelul intregii autoritati si pot fi adoptate masuri corective informate.
Functia de monitorizare trebuie completata cu o evaluare separata a interventiei, ceea
ce face posibila sintetizarea rezultatelor-cheie obtinute, evaluarea performantei si

propunerea de recomandari pentru interventiile viitoare (?).

Prin urmare, se recomanda autoritatilor sa asigure planificarea adecvata a activitatilor de

monitorizare si evaluare, inclusiv urmatoarele aspecte.

— Instituirea unui plan de monitorizare si evaluare.

— Utilizarea unei metodologii de monitorizare si evaluare, cu CRC si indicatori bine
conceputi, precum si a unor instrumente de colectare a datelor pentru a urmari
performanta indicatorilor.

— Utilizarea unor profesionisti de resurse umane interni sau externi cu calificari
relevante.

— Existenta unui mecanism de feedback pentru a informa personalul din cadrul
autoritatii asupra progreselor inregistrate.

— Existenta unui mecanism de feedback care sa asigure ca rezultatele identificate si
recomandadrile sunt introduse in planurile de actiune existente pentru starea de bine a
personalului.

Monitorizarea si evaluarea trebuie concepute si implementate ca efort de echipd, care
presupune implicarea activa a conducerii si a membrilor personalului deopotriva. De
preferinta, acestea se vor baza pe o abordare participativa in toate privintele. Este cruciala
implicarea activad a agentilor din prima linie in procesul de elaborare a strategiei globale
privind starea de bine a personalului (**) si, in mod similar, este esentiala participarea
agentilor din prima linie la desfasurarea semnificativa a activitatilor de monitorizare si
evaluare.

Conceperea exercitiului de monitorizare si evaluare pentru starea de bine a personalului
trebuie aliniatd la cele cinci criterii standard de evaluare ale UE. Acestea sunt relevanta,
eficacitatea, eficienta, coerenta si valoarea adaugata si trebuie luate in considerare in
procesul de evaluare.

(*2) EASO, Monitoring of Operations User Guide (Ghidul utilizatorului pentru monitorizarea operatiunilor), EASO, Valletta, 2019, p. 9
(document restrictionat).

(*3) Consultati partea I: Standarde si politici, anexa 4. ,,Plan de actiune pentru asigurarea starii de bine a personalului si modele de evaluare a
riscurilor”.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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CRITERII TIPUL DE INTREBARI CARE TREBUIE ADRESATE

Criteriile standard de evaluare ale UE

Relevanta n ce mésurd este relevantd interventia pentru nevoile si priorititile angajatilor autorit3tii?

Eficacitate Obiectivele/standardele sunt indeplinite? Care este amploarea efectelor anumitor activitati in comparatie cu
obiectivele stabilite (comparatie: rezultat versus planificare)?

Eficienta Ce eficienta au resursele utilizate (comparatie: resursele umane si financiare aplicate versus realizari)?

Coerentd Masurile de asigurare a stdrii de bine a personalului care sunt propuse si realizate sunt coerente la nivel intern
n cadrul autoritatii? Acestea completeaza o strategie mai ampla privind starea de bine a personalului sau alte
politici [de exemplu, codul de conduita/politica impotriva hartuirii (sexuale)]?

Valoarea addugatd | Care este valoarea addugata suplimentara care rezulta dintr-o strategie privind starea de bine a personalului
implementata de autoritate astfel cum se sugereaza in Ghid practic privind starea de bine a personalului din
domeniul azilului si al primirii al EASO? Au aparut bune practici noi din care se poate invata ceva si care pot
fi luate in considerare? De exemplu, au fost observate probleme de diversitate ca fiind importante de luat in
considerare (nevoile expertilor desfdsurati versus nevoile expertilor ramasi la baza, gen etc.)?

Alte criterii

Sustenabilitatea si | in ce masura au fost dezvoltate capacitdtile locale individuale si colective/organizationale pentru a asigura
impactul sustenabilitatea eforturilor si a beneficiilor?

Consecinte Care sunt consecintele neplanificate (pozitive si negative) care rezultd din aceste masuri/initiative?
nedorite ale

actiunii

2.1. GESTIONAREA PROGRAMELOR 3l
MONITORIZAREA BAZATA PE REZULTATE

Exercitiile de monitorizare si evaluare sunt o parte importantd a procesului de gestionare
a ciclului programelor, inclusiv a ajustarii. Activitatile de monitorizare urmaresc progresele
n perioada de implementare a politicii/interventiei, in timp ce evaluarea urmareste sa
aprecieze realizarea rezultatelor si a obiectivelor planificate dupa finalizarea aceleiasi
politici/interventii. in acest context, activitatile incluse in planul de actiune pentru

starea de bine a personalului trebuie monitorizate prin mecanisme de feedback in

buclad in timp real, pentru a garanta cd faza de implementare rdmane strans legata de
interventie Tn toate privintele. Informatiile colectate prin monitorizare si evaluare trebuie
analizate pentru a fi introduse in recomandarile de ajustare a politicii/programului sau a
interventiei.
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FIGURA 4. Ciclul de gestionare a programului privind starea de bine a
personalului
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Sursd: Adaptat dupa Biroul Natiunilor Unite pentru Droguri si Criminalitate, Evaluation Handbook — Guidance for designing,
conducting and using independent evaluation at UNODC (Manual de evaluare — Orientari pentru conceperea, efectuarea si
utilizarea evaluarii independente la UNODC), Biroul Natiunilor Unite pentru Droguri si Criminalitate, Viena, 2017, p. 44.

Un exemplu de utilizare si aplicare a monitorizarii bazate pe rezultate a implementarii
politicii privind starea de bine a personalului este analizarea planului de actiune stabilit de
autoritate Tn conformitate cu standardele de politica privind starea de bine a personalului
propuse in partea |: Standarde si politici. Strategia privind starea de bine a personalului (*4)
si planul de actiune asociat, abordat in aceastd parte a ghidului, o sectiune a acestuia fiind
inclusd in cele ce urmeaza, trebuie sa faca trimitere la obiectivele si masurile stabilite in
strategia privind starea de bine a personalului elaborata de autoritate. Planul de actiune
va trebui sa fie asociat cu un grup-tinta si cu bugetul pus la dispozitie pentru actiunile
propuse (*°).

Model de strategie privind starea de bine a personalului. In conformitate cu obiectivele
privind starea de bine a personalului pentru perioada 20XX-20XX, ale autoritatii XX, planul

(1) Consultati si anexa 5. ,Model de strategie privind starea de bine a personalului”.

(*) Este important de remarcat ca toate propunerile trebuie sd fie in conformitate cu alte politici (de exemplu, politica impotriva hartuirii,
exploatarii sexuale si abuzului), precum si cu codul de conduita.


https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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anual de actiune privind asigurarea starii de bine a personalului pentru 20XX este detaliat

mai jos.

MODEL

OBIECTIVUL 1: PREVENIREA S| REDUCEREA STRESULUI OCUPATIONAL

Actiune Departamentul Implementata de (categoria  Grupul- Intervalul de timp
responsabil de personal: intern/extern)  tinta si frecventa

Supraveghere | Departamentul Consilierul pentru starea de Agentii O data pe lunasila
Resurse umane si bine a personalului sau un din prima cerere
comitetul pentru specialist extern linie

starea de bine a
personalului conex

Modelul de mai sus este introdus in standardul pentru starea de bine a personalului 4:
prevenire, CRC2 si indicatorii asociati (vezi sectiunea 2.3. ,Standarde si indicatori pentru

monitorizarea starii de bine a personalului”).

Un lant de rezultate prezinta in mod tipic cdile logice si relatiile dintre contributii si
activitati, pe de o parte, si rezultatele generate sub forma de realizari, efecte si impact,
pe de alta parte. Matricea de rezultate explicd modul in care trebuie obtinute rezultatele,
fncepand cu contributiile, trecand prin activitati si realizari si culminand cu efectele si
impactul, care fac parte din lantul de rezultate.

FIGURA 5. Lantul de rezultate

FACTORI ACTIVITATI REALIZARI REZULTAT

(efectul sau rezultatul
probabil pe termen

scurt/mediu)

Exemplu: Exemplu: Exemplu: Exemplu: Exemplu: stresul
cresterea nevoi supraveghere sesiuni regulate este redus ca
bunastarii bugetare/ regulatad de urmare a participarii
personalului nevoi privind supraveghere regulate la procesul

resursele efectuate de un de supraveghere

umane/nevoi specialist

logistice

IMPACT

(obiective pe
termen lung)

Exemplu:
sentimentul de
bundstare al
personalului a
crescut
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Prin implementarea activitatii prezentate in exemplul de lant de rezultate de mai sus, in
legdtura cu alte activitati indicate in planul de actiune pentru asigurarea starii de bine a
personalului, se poate realiza obiectivul global sau un impact pe termen lung. Scopul
este de a crea un mediu de lucru sigur si sanatos pentru intregul personal, ceea ce, in
consecinta, are un impact pozitiv asupra solicitantilor incredintati unei autoritati.

Tn cadrul unor autorititi, teoria schimbarii (TS) ar putea fi o modalitate preferatd de a
planifica si a mdsura progresele. Metodologia TS ajutd o autoritate sa contureze etapele
planificate pentru realizarea obiectivului. TS ofera orientari pentru examinarea optiunilor
pentru interventii. Aceasta este o forma de logicad de interventie.
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Diferentele dintre metodologia TS si metoda lantului de rezultate utilizatd in mod obisnuit
sunt ca TS:

— este bazata pe rezultate (care este viziunea noastrd generald?);
— analizeaza cauzalitatile (daca..., atunci) si face acest lucru prin:
e formularea ipotezelor de baza.

Cand se utilizeaza o abordare TS, se definesc obiectivele pe termen lung, iar apoi acestea
sunt parcurse in sens invers pentru identificarea conditiilor prealabile necesare.

Prin urmare, trebuie sa incepem cu urmatoarele intrebari.

— Ce trebuie schimbat?

— Ce este necesar pentru a inlesni aceasta schimbare?

— Cu alte cuvinte, care sunt conditiile prealabile pentru a pune Tn miscare transformarea
si pentru a o consolida Tn timp?

Tn mod normal, o TS este formulatd utilizand afirmatii de tipul ,,dacd/prin..., (atunci)” si
asadar implica un tip de cauzalitate sau conditionalitate.

Logica este formulata astfel:
— prinimplementarea activitatii X sau dacd se implementeaza activitatea X:
e (atunci) se va intampla V;
e deoarece are loc Z (rational);

e ceea ce va conduce apoi la schimbarea preconizata.

O TS poate fi prezentata fie sub forma de diagrama, fie scrisa ca o relatare.
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EXEMPLUL UNU: PRIN..., ATUNCI EXEMPLUL DOI: DACA..., ATUNCI

Viziunea noastra pentru schimbare este obtinerea
unui mediu de lucru sigur si sanatos pentru
intregul personal, ceea ce, in consecinta, afecteaza
pozitiv solicitantii care ne sunt incredintati:

— prin recunoasterea importantei investitiilor in
starea de bine a personalului de cdtre personalul
de conducere de nivel superior;

— prin asigurarea unor mecanisme de integrare/
initiere clare si relevante;

— prin informarea privind furnizarea unor
instrumente (de exemplu, procedurile
operationale standard) pentru a preveni
incidentele critice/a rdspunde la acestea;

— prin asigurarea evaluarii periodice si a
solutionarii nevoilor personalului prin diferite
interventii de sprijin formale (intruniri de
verificare, oportunitdti de consiliere individuald,
supraveghere educationald etc.) si informale (de
exemplu, sprijin colegial si inter pares);

— prin consolidarea capacitatii intregului personal
(manageri si agenti din prima linie) cu privire la
subiecte legate de starea de bine (de exemplu,
competente de comunicare, formare privind
tehnicile de gestionare a stresului, importanta
muncii in echipa si stabilirea unor limite
sandtoase);

— prin sensibilizarea cu privire la importanta
autoingrijirii;

— prin asigurarea colabordrii stranse si a
comunicarii transparente intre departamentele
relevante (resurse umane, siguranta si
securitate, personalul tehnic etc.).

Activitatile identificate si legate de afirmatiile

,prin..., (atunci)” pentru a produce schimbarea

doritd pot fiincluse, de exemplu, in planul de

actiune al autoritatii in vederea asigurarii starii de
bine a personalului al autoritatii.

— Daca personalul are acces si este incurajat de
conducere sd participe la serviciile de sprijin
personalizat oferite de angajator (autoritate),
cum ar fi cursurile de formare privind
gestionarea stresului, sesiunile de supraveghere
educationala sau sprijinul colegial si

— daca managerilor li se ofera simultan
posibilitatea de a furniza feedback periodic,
relevant si empatic,

— atunci personalul este capabil sa abordeze
situatiile stresante Tn contextul muncii lor intr-o
maniera eficienta si in timp util.

Acest lucru nu numai ca va permite personalului

sa 1si desfasoare activitatea cu profesionalism si sd

acorde sprijin sustinut solicitantilor de protectie
internationald, ci va reduce si riscul de epuizare

(si alte probleme legate de stres) in viitor si va

promova starea de bine generala a personalului din

domeniul primirii si al azilului.

Tn plus, acest lucru va conduce la viziunea noastré

pentru schimbare: se va obtine un mediu de lucru

sigur si sanatos pentru intregul personal, ceea ce,
in consecinta, afecteaza pozitiv solicitantii care ne
sunt incredintati.

Ipotezele de baza sunt:

introducerea acestor interventii ar fi benefica.

— ca personalul de conducere de nivel superior al autoritdtii respective a identificat starea de bine a
personalului ca un domeniu de interes si trebuie sd imbunatateasca situatia;
— cd nu sunt instituite Tncd mecanisme utile de asigurare a starii de bine a personalului si, prin urmare,

Obtinerea de rezultate la scara.

— Ce trebuie facut pentru a obtine cel mai mare impact?
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Ghid practic privind starea de bine a personalului din
domeniul azilului si al primirii: Partea a lll-a

2.2. ASPECTE LEGATE DE STABILIREA
INDICATORILOR

Un sistem de monitorizare solid incepe din faza de concepere a unei interventii,

inclusiv, dar fard a se limita la elaborarea unei matrice coerente de rezultate si a unor
indicatori semnificativi (**). Indicatorii sunt variabile cantitative sau calitative, care permit
masurarea, verificarea si validarea schimbarilor produse de o interventie In comparatie cu
ceea ce era planificat.

Indicatorii cantitativi masoara modificarea valorilor numerice in timp. Acestia sunt
exprimati printr-un numar, un procent sau un coeficient.

Indicatorii calitativi masoara schimbarile care nu sunt usor de masurat prin valori
numerice, cum ar fi imbundtatirile legate de procese si imbunatatirea calitatii serviciilor, a
politicilor sau a capacitatii. Acestia se bazeaza adesea pe perceptie, opinie sau nivelurile
de satisfactie si descriu schimbarea sau ce inseamna succesul. Pentru a stabili un obiectiv
si pentru a masura un indicator calitativ, trebuie sa dezvaluiti indicatorul si sa descrieti

evolutia intentionata a schimbarii.

Provocarea in ceea ce priveste selectarea indicatorilor constd din gasirea unor masuri
care pot sa cuprinda semnificativ schimbarile-cheie, combinand ceea ce este relevant
in mod considerabil, ca o reflectare a rezultatului dorit, cu ceea ce este realist din punct
de vedere practic in materie de colectare si gestionare a datelor. Dacd este masurat
indicatorul nepotrivit sau daca acesta este mdsurat gresit, datele pot fi nselatoare, iar

calitatea deciziilor ar putea fi afectata.

n general, indicatorii buni trebuie s& fie SMART (specifici, m&surabili, usor de atins,
relevanti si incadrati Tn timp) pentru a fi monitorizati in mod corespunzator si pentru a

furniza informatii valoroase.

— Specific. Este clar cu exactitate ce anume se masoara? Este indicatorul suficient de
specific pentru a masura progresele in directia realizarii rezultatelor?

— Masurabil. Schimbadrile sunt verificabile in mod obiectiv? Indicatorul va indica
schimbarea oportuna? Indicatorul este o masura fiabila si clara a rezultatelor?

— Usor de atins. Ce schimbari sunt preconizate ca urmare a interventiei? Sunt realiste
rezultatele pentru care indicatorul urmareste sa faca bilantul progreselor?

— Relevant. Indicatorul este relevant pentru rezultatele, efectele si/sau realizarile
masurii planificate?

— Tncadrat in timp. Datele sunt disponibile cu un cost si eforturi rezonabile? Existd un
plan de monitorizare a indicatorilor?

(*)  EASO, Internal Monitoring User Guide (Ghidul utilizatorului pentru monitorizare internd), EASO, Valletta, 2019, pp. 18 si 19 (document
restrictionat).
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2.3. STANDARDE 51 INDICATORI PENTRU
MONITORIZAREA STARII DE BINE A
PERSONALULUI

n sensul Ghid practic privind starea de bine a personalului din domeniul azilului si al
primirii al EASO, standardele indicate in figura 2 sunt legate de un set detaliat de CRC

si indicatori care sunt prezentati mai jos. Pachetul de monitorizare a starii de bine a
personalului propus n capitolul 3. ,Pachetul de monitorizare a calitatii starii de bine a
personalului” prezintd instrumente concrete de monitorizare si evaluare care abordeaza
CRC si indicatorii legati de fiecare dintre cele opt standarde de politica privind starea

de bine a personalului. Sectiunea 3.1. ,,Ghid pentru responsabilii de monitorizare

(instrumentul 1)” prezintd cateva aspecte-cheie inainte ca orice activitate de monitorizare

si evaluare sad poata avea loc.
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Standardul 1:
Autoritatile
dispun de

o strategie
documentata
privind starea
de bine a
personalului,
care este
comunicata
prin canalele
relevante si
convenite.

Standardul 2:
Autoritatile
permit
managerilor
sa obtina
competente
de baza pentru
a-si evalua si
a-si examina
echipele cu
privire la
aspecte legate
de starea

de bine a
personalului.

Ghid practic privind starea de bine a personalului din

domeniul azilului si al primirii: Partea a Ill-a

2.3.1. STANDARDUL 1: DOCUMENTARE SI INFORMARE

CRITERII DE REFERINTA PENTRU
CALITATE

CRC1. O strategie privind starea de

bine a personalului stabileste modul

n care este definita starea de bine a
personalului si mdsurile existente pentru
a sprijini personalul

INDICATORI

1a. Un grup operativ de experti propune o strategie privind
starea de bine a personalului, inclusiv masuri pentru a sprijini
personalul si pentru corelarea cu alte politici (de exemplu,
fmpotriva hartuirii, codul de conduita etc.)

1b. Personalul de conducere de nivel superior aprobd strategia
privind starea de bine a personalului

1c. Un plan de actiune pentru asigurarea starii de bine

a personalului detaliaza activitatile-cheie care trebuie
implementate in cursul anului

1d. Se stabileste un interval de timp pentru revizuirea si
actualizarea strategiei privind starea de bine a personalului

CRC2. Se instituie proceduri standard de
operare (PSO)

2a. Se elaboreazd PSO care definesc rolurile si
responsabilitdtile
2b. Conducerea utilizeaza PSO

CRC3. Strategia privind starea de bine
a personalului este usor de accesat,
concretd si intr-o limba pe care intregul
personal o poate intelege

3a. Toti membrii personalului cunosc si au acces la strategia
privind starea de bine a personalului

3b. Personalul a primit materiale care furnizeazd informatii
despre activitatile disponibile

CRCA4. intregul personal este informat
n mod sistematic cu privire la strategia
privind starea de bine a personalului,
la planul de actiune si la mdsurile de
asigurare a stdrii de bine a personalului
disponibile, precum si la modul de a
accesa sprijinul

4a. Numdrul de membri ai personalului inclusi in activitatile
pentru asigurarea starii de bine a personalului disponibile
4b. Module de initiere pentru nou-veniti, inclusiv informatii
despre starea de bine a personalului

2.3.2. STANDARDUL 2: EVALUARE S| EXAMINARE

CRITERII DE REFERINTA PENTRU

CALITATE

CRC1. Departamentele Resurse umane
si managerii au competentele necesare
pentru a elabora fise ale postului clare

si intrebari relevante pentru interviu in

scopul selectarii

INDICATORI

1a. Termenii de referinta si fisele postului pentru manageri si
personal stabilesc cerinte clare

1b. Grila de interviu in scopul selectdrii include o sectiune
despre starea de bine (gestionarea stresului) si este legatd de o
intrebare despre codul de conduita

CRC2. Managerii sunt calificati pentru

a identifica tensiunea fizica si psihicd si
nevoile de baza ale membrilor echipelor
lor

2a. O serie de manageri participa la formarea de baza privind
modalitatea de identificare a tensiunii fiziologice/psihice

2b. Nevoile intregului personal sunt evaluate o datd pe an,

n toate fazele incadrarii Tn munca, utilizdnd un proces de
monitorizare institutionalizat

2c. Procentul de feedback al personalului obtinut aratd ca
supraveghetorii directi ai personalului au depus eforturi pentru
a identifica tensiunea profesionald/personald
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2.3.3. STANDARDUL 3: COMUNICARE

CRITERII DE REFERINTA PENTRU
CALITATE

CRC1. Managerii si personalul poarta
dialoguri utilizand un limbaj adaptat, sincer,
transparent si respectuos

INDICATORI

1a. Numarul de membri ai personalului si de manageri care
participd la formarea pentru competente de comunicare
1b. Procentul de membri ai personalului care indica faptul
ca respectiva comunicare a supraveghetorilor lor directi
este profesionald, transparenta si respectuoasa

1c. Sinteza constatdrilor sondajului anual privind
feedbackul personalului este accesibila intregului personal

CRC2. Se stabileste o structurd pentru ca
intregul personal sa participe la formate de
schimburi personale privind atat sarcinile
profesionale, cat si starea de bine, cu
superiorii lor ierarhici directi respectivi

2a. Numarul de reuniuni fata in fata desfasurate/la care s-a
participat

2b. Volumul de feedback pozitiv (constructiv/util) primit in
timpul acestor reuniuni periodice

2.3.4. STANDARDUL 4: PREVENIRE

CRITERII DE REFERINTA PENTRU INDICATORI
CALITATE

CRC1. Personalul si managerii au acces la o
gama larga de sesiuni de formare, pentru
a identifica semnele stresului, pentru

a preveni stresul si pentru a promova
sanatatea mintald in general

1a. Numarul membrilor personalului care participa la
sesiuni de formare privind gestionarea stresului

1b. Procentul de membri ai personalului care aratd cd acel
continut livrat a fost relevant pentru activitatea lor zilnica

CRC2. Personalul si managerii au acces la
activitati si servicii de sprijin (furnizate la
nivel intern si/sau extern)

2a. Punctul focal/punctele focale/echipele pentru
interventiile relevante este/sunt selectate si instruite

2b. Sunt disponibili termeni de referinta pentru persoana
de contact/membrii echipei de interventie si serviciile pe
care acestia le furnizeaza

2c. Dacd este necesar, sunt disponibile criterii de selectie
clare si termeni de referinta pentru specialistii externi

CRC3. Personalul si managerii au acces la
activitati de promovare a sdnatatii

3a. Numarul activitatilor de promovare a sanatatii
organizate
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Standardul 3:
Autoritatile
promoveaza
comunicarea
clara si globala
prin diverse
platforme

si canale
convenite.

Standardul 4:
Autoritatile
pun la
dispozitie
masuri de
prevenire
sustenabile
pentru a
promova si

a proteja
sanatatea
mintala

in randul
angajatilor lor.
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Standardul 5:
Autoritatile
acorda sprijin
specific
personalului
care a fost
implicat
intr-un
incident critic.

Standardul 6:
Autoritatile
asigura
mijloacele
necesare
pentru ca
personalul lor
sa dezvolte
competente
adecvate.

Ghid practic privind starea de bine a personalului din

domeniul azilului si al primirii: Partea a Ill-a

2.3.5. STANDARDUL 5: RASPUNSUL TN CAZUL UNOR INCIDENTE

CRITICE

CRITERII DE REFERIN

CALITATE

CRC1. O persoand (sau echipa)
independentd, instruita si de incredere este
desemnata n cadrul autoritatii si poate fi
consultata dupa incidentele critice

INDICATORI

1a. Sunt disponibili termeni de referinta pentru o astfel de
echipa/persoana de contact

1b. Echipa/persoana de contact selectata are
competentele si formarea relevante pentru a acorda
sprijinul necesar

CRC2. Sunt disponibile orientdri clare pentru
manageri privind modalitatea de urmarire a
unui incident critic

2a. Este disponibild o PSO pentru gestionarea incidentelor
critice

CRC3. Personalul si managerii au informatii
despre modalitatea de a solicita si a avea
acces la sprijin specific dupa ce a avut loc un
incident critic

3a. Existenta, rolurile si responsabilitatile acestei persoane
centrale/echipe de interventie sunt comunicate intregului
personal relevant

3b. Sesiunile de informare (parte a initierii si a altor tipuri
de formare a personalului) servesc pentru a informa
personalul asupra PSO, precum si asupra modalitdtii de

a solicita/a primi sprijin si asupra persoanelor/entitatilor
carora pot sa le solicite sprijin Tn cazul unui incident critic
3c. Numdrul total si tipurile de incidente critice inregistrate
n comparatie cu incidentele care necesitd urmarire cu
ajutorul unui membru al personalului

3d. Procentul de membri ai personalului afectati care
indica satisfactia cu privire la serviciul furnizat de persoana/
echipa de sprijin

2.3.6. STANDARDUL 6: CONS

OLIDAREA CAPACITATILOR

CRITERII DE REFERINTA PENTRU CALITATE INDICATORI

CRC1. Autoritdtile au implementat o evaluare
a nevoilor de formare si o evaluare sistematicd
a programelor de formare pentru a asigura
aplicarea de Tnalta calitate si eficientd si
transferul de cunostinte in activitatea zilnica

1a. Se efectueaza evaluari ale nevoilor impreuna cu
personalul autoritdtilor

1b. Exista un plan de formare, care include subiecte
referitoare la starea de bine a personalului

1c. Programul de formare este actualizat

CRC2. Autoritatile au implementat o gamd larga
de sesiuni de formare adaptate si standardizate

2a. Numarul sesiunilor de formare desfasurate

2b. Numarul sesiunilor de formare desfasurate care au
legdtura cu starea de bine a personalului

2c. Numdrul participantilor la sesiunile de formare pe
an

CRC3. Autoritatile ofera formate relevante
suplimentare de dezvoltare profesionala cu
scopul de a asigura transferul de cunostinte

3a. Numarul de membri ai personalului care participa
la activitatile de sprijin (sprijin colegial, interviziune,
consiliere individuald/de grup etc.) intr-o perioada de
raportare

3b. Procentul de membri ai personalului care indica in
cadrul sesiunilor de feedback ca interventia respectiva
la care au participat a fost perceputa ca relevantd
pentru asigurarea starii de bine
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2.3.7. STANDARDUL 7: SIGURANTA SI SECURITATE

CRITERII DE REFERINTA PENTRU CALITATE INDICATORI

CRC1. Personalul si managerii sunt informati
asupra ierarhiilor de raportare care trebuie
utilizate in cazul altor incidente de urgenta/
securitate Tn afard de incidentele critice

1a. Este disponibila si diseminata o PSO care
completeazad PSO pentru gestionarea incidentelor
critice

CRC2. Personalul si managerii primesc
informatii despre accesul la masurile/
instructiunile legate de sdandtate, sigurantd si
securitate

2a. O cutie postala specificd pentru primirea si
raspunsul la solicitdrile facute de personal

2b. Tipurile de preocupdri prezentate sunt
documentate (*)

2c. Procentul de membri ai personalului care indicd

n cadrul sesiunilor de feedback cd ei considerd ca
siguranta si securitatea lor la locul de munca sunt luate
n considerare suficient

CRC3. Autoritatile monitorizeaza riscurile
fiecarui loc de munca intr-un proces continuu
si evolutiv de gestionare a riscurilor si cu
participarea agentilor din prima linie, cu scopul
de a adapta masurile de sigurantad/securitate
dacd este necesar

3a. Exista o metodologie si un plan de monitorizare a
riscurilor.

3b. Planul de monitorizare a riscurilor este actualizat
periodic.

3c. Numdrul de agenti din prima linie care au participat
la exercitiul anual de monitorizare a riscurilor

2.3.8. STANDARDUL 8: MONITORIZARE S| EVALUARE

CRITERII DE REFERINTA PENTRU INDICATORI
CALITATE

CRC1. Exista o metodologie de
monitorizare si evaluare cu scopul de

a evalua eficacitatea mdsurilor privind
starea de bine a personalului introduse

1a. Existd o metodologie de monitorizare si evaluare a starii de
bine a personalului

1b. Este selectata o persoand de contact/o echipa de
monitorizare

CRC2. Se efectueazd exercitii periodice
de monitorizare si evaluare, care includ

gestionarea riscurilor (*¥) legate de stres.

2a. Rapoartele de monitorizare si evaluare sunt elaborate
anual

2b. Constatdrile se reflectd in recomandadrile periodice propuse
personalului de conducere de nivel superior

2c. Recomandarile sunt introduse in revizuirea strategiei

si a planului de actiune privind starea de bine a personalului
intr-un interval de timp specificat

(*) Confidentialitatea este un principiu-cheie in toate activitatile legate de starea de bine a personalului.

(*8) Consultati anexa 6. ,Model de evaluare a riscurilor” pentru un model de evaluare a riscurilor si o explicatie a ciclului de evaluare a

riscurilor.
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Standardul 7:
Autoritatile
implementeaza
si comunica
orientari
concrete privind
sanatatea,
siguranta si
securitatea,

pe baza unei
analize a
riscurilor din
diverse medii de
lucru (inclusiv
pe teren).

Standardul 8:
Autoritatile
monitorizeaza
si evalueaza
periodic
eficacitatea
masurilor
privind starea
de bine a
personalului
introduse si
integreaza
lectiile
invatate.
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domeniul azilului si al primirii: Partea a lll-a

2.4. OBIECTIVE S| SONDAJE DE REFERINTA
S| FINALE

Indicatorii trebuie sa fie insotiti de scenarii de referinta si de obiective (*°). Fara scenarii
de referintd si obiective, masurarea in timp a schimbarii nu este semnificativa.

Scenariile de referinta stabilesc valoarea indicatorului inainte de inceputul unei
interventii, in functie de care se pot evalua progresele sau cu care se poate face o
comparatie. Scopul studiului de referinta este de a asigura o baza de informatii in functie
de care sa se monitorizeze si sa se evalueze progresele si eficacitatea unei activitati pe
parcursul implementarii si dupa finalizarea activitatii.

Uneori datele necesare pentru un scenariu de referinta, in functie de care trebuie sa

se masoare nivelul si calitatea schimbarii pe parcursul implementarii unei activitati,

vor exista deja. In astfel de cazuri, singura sarcind este aceea de a compara datele

si de a asigura faptul ca acestea pot fi actualizate pe termen lung prin activitatile de
monitorizare. Prin urmare este important sa se afle ca informatiile sunt deja disponibile.
Revizuirea rapoartelor generale privind alte activitati, discutiile Tn grupuri tematice (DGT)
si rapoartele privind vizitele la fata locului ar putea sa ajute de asemenea la intelegerea
realitdtii de pe teren. Cand nu exista date sau cand datele sunt insuficiente, acestea vor
trebui completate cu un exercitiu de colectare ad-hoc de date.

Studiile de referintd se afld in responsabilitatea personalului din cadrul autoritatilor care
este responsabil pentru planificare si, intr-o anumita masura, a personalului implicat

in implementarea activitatilor. Tn mod ideal, un astfel de exercitiu are loc in faza de
concepere, in acest context, inainte de elaborarea si implementarea unui plan de actiune
pentru asigurarea starii de bine a personalului. Persoana/echipa desemnata se asigura ca
datele dezagregate sunt colectate cand este oportun. Acest lucru se poate efectua si prin
utilizarea de chestionare, interviuri semistructurate, reuniuni de grup si vizite generale la
fata locului.

Un studiu final (sau un studiu la jumatatea perioadei) este 0 mdsura adoptata dupa
finalizarea unei interventii (sau in etapele-cheie ale implementarii acesteia, de exemplu
la finalul unei faze), in scopul comparatiei cu starea initiala si al evaluarii schimbarii.
Studiile de referinta si studiile finale sunt interdependente. Daca se efectueaza un studiu
de referintd, acesta este urmat de obicei de un studiu similar ulterior pe parcursul
interventiei (de exemplu, de un studiu final), pentru comparatia datelor cu scopul de a
stabili schimbarea.

(**)  EASO, Internal Monitoring User Guide (Ghidul utilizatorului pentru monitorizare interna), EASO, Valletta, 2019, pp. 27 si 28 (document
restrictionat).
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Tn acest context, personalul de conducere de nivel superior al autorititilor doreste s& afle
modul in care anumite masuri introduse in cadrul unei autoritati au afectat pozitiv starea

de bine a personalului.

Obiectivele descriu valorile preconizate dupa finalizarea interventiei (de exemplu,
procentul de personal care a participat la 0 anumita activitate pentru starea de bine a
personalului pentru a indica satisfactia la locul de muncd). Obiectivele pot fi utile in mai
multe privinte, deoarece acestea:

— Qorienteaza personalul de interventie si alte parti interesate catre ceea ce trebuie
facut si realizat;
— servesc drept indicatori pentru a decide daca s-au inregistrat progrese sau nu.

Existd o tensiune naturala intre nevoia de a stabili obiective realiste si usor de atins si
stabilirea unor obiective suficient de ridicate pentru a garanta ca interventiile utilizeaza
la maximum resursele disponibile pentru a asigura un impact real. Cand sunt motivati,
oamenii pot realiza mai multe lucruri cu obiective ambitioase. Pe de alta parte, daca
obiectivele sunt nerealist de ridicate, increderea si credibilitatea vor avea de suferit.

ASPECTE DE REMARCAT IN MONITORIZAREA S| EVALUAREA
STARII DE BINE A PERSONALULUI

— Pentru monitorizare utilizati setul dumneavoastra propriu de indicatori sau utilizati
indicatorii definiti in standardele, CRC si activitatile prezentate in aceastd a treia
parte a ghidului EASO si imbinati-le. Indicatorii finali selectati au scopul de a verifica
masura in care interventia a fost un succes sau un esec. Alegerea finala a indicatorilor
va depinde de ceea ce se intampla deja, este planificat deja si este fezabil in cadrul
autoritatii.

— Tn general, indicatorii utilizati trebuie sa fie SMART (specifici, masurabili, usor de atins,
relevanti si incadrati in timp).

— Datele, dupa caz, sunt colectate si dezagregate intr-o maniera sensibila.

— Tn mod tipic, doar cativa indicatori pot fi monitorizati ih mod viabil in timp. Prin
urmare, indicatorii trebuie alesi conform principiului ,putini, dar puternici”. Indicatorii
trebuie definiti astfel incat sa poata fi evaluati cu usurinta, fara a interveniin
activitatea zilnic3 a echipei in general. in plus, datele privind indicatorii trebuie s3 fie
defalcate intotdeauna in functie de gen, profilul locului de munca si locatie, ori de cate
ori este posibil.

— Utilizati monitorizarea pentru reflectie, invatare si schimbare. Datele privind indicatorii
selectati pot fi colectate periodic, cu urmarire continua in lunile sau anii urmatori. De
exemplu, daca se efectueaza un tip specific de evaluare (de referintd) si analiza, acelasi
proces poate fi repetat la intervale ulterioare (12 luni, 18 luni, 24 de luni etc.). Acest
proces serveste la investigarea schimbarilor si ajuta responsabilul de monitorizare si
evaluare, sprijinit de colegii relevanti care adopta deciziile, sa regandeascad actiunile si
sa le ajusteze dupd caz.
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— Pentru a facilita reflectia, Tnvatarea si schimbarea, dialogurile participative sunt utile
ca mijloc pentru a face un pas inapoi si a reflecta la ceea ce inseamna datele si la
modalitatea de ajustare a activitatilor tindnd seama de lectiile nvatate. Acest lucru
trebuie sa aiba loc ca o buna practica in colaborare cu agentii din prima linie selectati,
care ar putea fi in masura sa furnizeze informatii importante.

— Analiza datelor si constatdrile-cheie trebuie sa serveasca la formularea recomandarilor
care trebuie introduse n politica, Tn masuri si in planurile de ajustare.

— Concluziile-cheie din activitdtile de monitorizare si din evaluari trebuie distribuite
intregului personal relevant.

Not3 importanti. In toate interventiile prezentate, trebuie luate in considerare aspectele
legate de confidentialitate. Nicio parte a continutului discutiilor purtate cu un membru

al personalului sau al sondajelor primite de la un membru al personalului nu trebuie
comunicata nici colegilor, nici conducerii, fard consimtamantul membrului/membrilor
personalului in cauza. Singura exceptie ar fi in cazul in care sunt identificate riscuri legate
de autovatamare sau de vdtdmarea altor persoane. Meritda mentionat cd evaluarile starii
de bine a personalului nu trebuie confundate cu examinarile sau evaludrile performantei.
Scopul este de a evalua nevoile unui membru al personalului, inclusiv cu privire la
dezvoltarea sa profesionala.
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Pentru a sprijini procesul de elaborare si implementare a politicii privind starea de bine

a personalului, pot fi luate in considerare trei documente-cheie de politica in acest sens.
Acestea sunt strategia privind starea de bine a personalului, un plan de actiune privind
starea de bine a personalului si o metodologie de monitorizare si evaluare a starii de
bine a personalului. Strategia privind starea de bine a personalului este legata de un plan
de actiune pentru starea de bine a personalului care detaliaza obiectivele si masurile

de asigurare a starii de bine a personalului, care trebuie monitorizate in mod sistematic
pe baza metodologiei de monitorizare si evaluare. Implementarea metodologiei de
monitorizare si evaluare ofera informatii privind nevoia potentiald de a ajusta strategia
privind starea de bine a personalului.

Pachetul de monitorizare a starii de bine a personalului propus aici prezinta trei
instrumente-cheie pentru a efectua monitorizarea si evaluarea politicii privind starea

de bine a personalului si a interventiilor, precum si a calitatii asigurarii starii de bine

a personalului, in cadrul unei autoritati responsabile cu examinarea cererilor de azil

sau al unei autoritati de primire. Instrumentele sunt construite in conformitate cu

CRC si indicatorii prevazuti in cele opt standarde pentru starea de bine a personalului
stabilite in partea |: Standarde si politici (*°). Acestea sunt strans legate si de masurile de
asigurare a starii de bine a personalului elaborate in partea a Il-a: Set de instrumente
pentru asigurarea starii de bine a personalului. Cele trei instrumente trebuie intelese ca
facand parte integranta din politica privind starea de bine a personalului din cadrul unei
autoritati si ajutd autoritdtile sd urmareasca masura in care activitatile si interventiile
anuale planificate Tndeplinesc obiectivele stabilite si contribuie la buna asigurare a starii
de bine a personalului. Prin monitorizare si evaluare sistematice, autoritatile responsabile
cu examinarea cererilor de azil si autoritdtile de primire vor colecta informatii care vor fi
introduse Tn recomandarile bazate pe dovezi pentru ajustarea politicilor privind starea de
bine a personalului si a interventiilor, in functie de lacunele si nevoile identificate.

Pachetul de monitorizare a calitatii starii de bine a personalului include urmatoarele
instrumente.

— INSTRUMENTUL 1: Ghid pentru responsabilii de monitorizare.
Oferd orientari responsabililor de monitorizare cu privire la aspectele principale care
trebuie luate in considerare la conceperea, planificarea si implementarea activitatilor

de monitorizare si evaluare.
— INSTRUMENTUL 2: Sondaj de referinta si final privind starea de bine a ﬂ- Q

o
)
|

personalului.

L

Prezinta chestionarele pentru sondaje care trebuie aplicate Thainte de inceperea

si dupa implementarea unui program dat/unei politici date privind starea de

bine a personalului. Instrumentele sprijind masurarea progreselor inregistrate in
implementarea politicii privind starea de bine a personalului intr-o perioada relativ
lunga (2-3 ani).

(%) Consultati sectiunea 2.3. ,Standarde si indicatori pentru monitorizarea starii de bine a personalului”.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
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— : Monitorizarea progreselor privind starea de bine a
personalului.
Prezinta lista de verificare pentru analiza si doua chestionare calitative pentru a sprijini
autoritatile la urmarirea continua a progreselor inregistrate cu privire la toate cele opt
standarde pentru starea de bine a personalului.

Instrumentele prezentate sunt doar sugestii privind modalitatea de monitorizare

si evaluare a politicii privind starea de bine a personalului si a madsurilor instituite.
Autoritdtile care au instituit deja un sistem functional ar putea sa ia in considerare sa
isi utilizeze sistemul existent, desi trebuie sa se asigure cd introduc indicatori care pun
accentul pe masurarea starii de bine a personalului.

3.1. GHID PENTRU RESPONSABILII DE
MONITORIZARE (INSTRUMENTUL 1)

Ghidul pentru responsabilii de monitorizare ofera o scurta prezentare generald a
aspectelor de baza legate de monitorizarea si evaluarea progreselor inregistrate pe

acest subiect de un responsabil de monitorizare si evaluare desemnat. Ghidul incearca

sa reflecte diversele realitati cu care s-ar putea confrunta tarile UE+. Unele tari UE+
dispun deja de un sistem de sprijin solid pentru personal si ar putea sa nu aiba nevoie de
majoritatea chestiunilor sugerate; altele ar putea fi in curs de consolidare si rationalizare a
proceselor. Alte tari UE+ ar putea utiliza prezentul ghid ca baza pentru a incepe integrarea
sistematicd a starii de bine a personalului. Tabelul 1 prezintd pe scurt elementele imediate
care trebuie luate in considerare la efectuarea sesiunilor de feedback (?!), a sondajelor de
referintd/finale sau a feedbackului pe acest subiect.

(1) Pentru informatii suplimentare, consultati anexa 4. ,Sesiuni de feedback”.
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TABELUL 1. Ghid de monitorizare a starii de bine a personalului

LA EVALUAREA PROGRESELOR TNREGISTRATE PRIVIND STAREA DE BINE A PERSONALULUI iIN CADRUL UNEI AUTORITATI

DINTR-O TARA UE+, LUATI IN CONSIDERARE ASPECTELE DE MAI JOS.

Aspecte contextuale

Care sunt intrebarile dumneavoastra cheie pentru evaluare?

Care sunt cele mai critice lucruri pe care autoritatea trebuie sa le stie despre interventiile privind starea de bine a
personalului in acest moment?

Ce chestiuni pot fi prioritare pentru criteriul introdus, pentru a invata lectii si a stabili bune practici care sa includa
sustenabilitatea si impactul: relevanta, eficacitatea, eficienta, coerenta?

Ce metodologie de evaluare are cel mai mult sens pentru aceste intrebari?

Care este cel mai adecvat format, de exemplu chestionare online, vizite la fata locului, DGT sau interviuri
individuale?

Se tine seama de diversitate in materie de gen, ludnd n considerare si varsta, contextul cultural (de exemplu, in
cazul expertilor desfdsurati in alte tari UE+) etc.?

Aspecte legate de resurse

Fiecare autoritate va trebui sa ia Tn considerare si diferite constrangeri legate de buget, logistica si resurse, cand fsi
concepe vizitele de evaluare. Daca timpul si resursele sunt extrem de limitate, pot fi utilizate urmatoarele criterii
pentru a defini locatia dumneavoastra si componenta persoanelor intervievate (sursa datelor):

1. accesibilitatea — vizitarea serviciilor care sunt mai putin costisitoare/complicate de accesat decat a personalului
care lucreazd in centrele de primire/spatiile pentru desfasurarea interviurilor din regiunile indepartate, de
exemplu;

2. lacunele in materie de cunostinte existente — identificarea lacunelor in materie de informatii care nu au fost
vizate Inca sau punerea accentului mai intai pe situatiile in care sunt disponibile informatii despre obiective/
scenariile de referinta pentru masurarea progreselor.

Observatii
generale

Luati in considerare lungimea chestionarelor dumneavoastra si interventiile alternative

Aveti grija s& nu elaborati chestionare lungi sau cataloage lungi de intrebari orientative. in caz contrar, participantii
ar putea fi descurajati sd completeze un sondaj sau sa participe la discutii de grup de o ora. Pentru a surprinde
anumite aspecte si variabile, cum ar fi informatiile calitative, se recomanda sa se ia in considerare utilizarea unor
Instrumente si metode de colectare a datelor precum interviurile individuale sau grupurile tematice.

chestionare Testati-va chestionarele sau intrebarile orientative

Testati-va chestionarele cu cativa respondenti din domeniu pentru a verifica intelegerea de cdtre respondenti

a intrebdrilor dumneavoastra si impul necesar pentru a raspunde la toate aceste intrebari. Actualizati-va
chestionarele in consecintd nainte de a efectua exercitiul de monitorizare. Asigurati-va ca utilizati un set de
instrumente care permite schimbul de informatii calitative (de exemplu, feedbackul primit prin DGT).

Instrumentul standard de monitorizare a starii de bine a personalului este disponibil pe o tabletd/un laptop
(offline) pentru a permite introducerea cu usurinta a informatiilor care trebuie colectate si analiza de urmarire
a constatarilor in scopul documentarii. Dupa ce devin disponibile online, rezultatele vor fi analizate si puse la
dispozitie intr-un raport de sinteza de citre conducere/membrii relevanti ai echipei.

Documentarea

Persoana care evalueaza progresele in cadrul unei autoritati poate fi un membru specific al personalului (un
responsabil de monitorizare si evaluare) sau un consultant extern pe termen scurt. Este important ca, in cazul

n care un membru al personalului exprima preocupari critice si grave legate de starea de bine, sa se fi stabilit o
Evaluatorul cale de a oferi feedback in conditii de confidentialitate. Evaluatorul nu comunica niciodatd plangerile facute de un
membru al personalului intr-o maniera care sa permita identificarea persoanei respective. Singura exceptie de la
aceastd regula este daca membrul personalului in cauza este in pericol de a se autovatdma si/sau de a vatdma alte
persoane.

Pentru persoana care efectueaza evaluarea si in functie de numadrul de interviuri sau de grupuri tematice
planificate, se recomandd sd se elaboreze un mic plan de lucru.

Acest plan de lucru include cel putin:

— un calendar;

— sursele de date (cine sunt persoanele intervievate si numarul de persoane intervievate);

— locatiile (care trebuie vizitate pentru a efectua exercitiul, daca se aplica locatii de lucru diferite).

Un plan de lucru este recomandat in special in tarile UE+ cu un numar mare de membri ai personalului, cu
centre de primire numeroase sau cu mai multe locatii de lucru. Vizitele la autoritati si la persoanele intervievate
selectate sunt comunicate din timp, pentru a asigura disponibilitatea persoanelor intervievate si pentru a avea o
interactiune semnificativa. Existenta acestor informatii in dosar va fi beneficd si la intoarcerea pentru reuniunile de
urmarire/sesiunile de feedback in scopul comparatiei.

Program de
realizare
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Colectarea de
date

Sursa datelor —
verificare
documentara

Ghid practic privind starea de bine a personalului din
domeniul azilului si al primirii: Partea a Ill-a

Descriere

Tnainte de exercitiul de evaluare/monitorizare, se efectueazs o scurtd verificare

documentara, care include urmdtoarele aspecte.

— Revizuirea rapoartelor potentiale si a statisticilor privind aspectele legate de starea de
bine a personalului, inclusiv incidentele critice gestionate ntr-o perioada indicata. Si alte
rapoarte de activitate selectate ar putea, in unele cazuri, sa faca lumina asupra unor
probleme legate de stare de bine a personalului, de exemplu evaluarile programelor,
care descriu provocdrile si succesele.

— Utilizarea rapoartelor specialistilor (psihologilor) externi, dupd caz (garantand
intotdeauna asigurarea confidentialitatii).

Observatie

Trebuie luate

in considerare
doar rapoartele/
statisticile recente,
dacd este cazul.

Sursa datelor —
persoanele
intervievate

La activitatea de monitorizare participa ca ,sursa a datelor” cel putin doud sau trei

persoane din fiecare categorie de personal. Aceastd activitate are loc o datd pe an si este

efectuatd sub forma unor DGT sau reuniuni de grup calitative si/sau semistructurate.

Numdrul final de participanti depinde de dimensiunea autoritatii, iar participantii trebuie sa

reprezinte o combinatie de membri ai personalului din:

— departamentul Resurse umane, personalul de conducere, agentii din prima linie,
specialistii externi/interni, persoana de contact pentru starea de bine a personalului;

— dupa caz, o persoand independentd, de exemplu dintr-un departament diferit, de la
sediul central, din cadrul altor parteneri sau parti interesate, cum ar fi organizatiile
societatii civile sau partenerii locali.

Participarea este
voluntara.

Trebuie asigurata
confidentialitatea.
n timpul sesiunilor
trebuie avutd in
vedere o abordare
sensibila la
dimensiunea de
gen si din punct de
vedere cultural.

Sursa datelor —
respondentii la
sondaj

Implementare

Evaluare

Sondajele pe hartie sau online pot fi concepute astfel incat sa implice o gama mai larga

si un numar mai mare de membri ai personalului. Acest lucru poate fi deosebit de util

in cadrul autoritatilor cu un numdr destul de mare de membri ai personalului si dacad
acestia se afla in diverse locatii. Se recomanda o participare cat mai mare posibild a
membrilor personalului (din toate categoriile de personal): manageri, agenti din prima
linie, departamentul Resurse umane, specialisti externi/interni, persoana de contact pentru
starea de bine a personalului.

| Descriere

Tnainte de Tnceperea evaludrii, evaluatorii se prezintd si se asigurd c& exercitiul care
urmeaz3 sa fie efectuat este clar pentru participantii voluntari. intrebérile adresate trebuie
sa permita evaluatorilor sa faca o evaluare in functie de fiecare dintre indicatorii din
instrumentul standard de monitorizare a starii de bine a personalului sugerat. O discutie
generald despre modul in care au fost alese si functioneaza (daca este cazul) activitdtile
referitoare la starea de bine a personalului ar putea fi o modalitate potrivitd de a face
persoanele intervievate sa se simtd confortabil in timp ce furnizeaza informatii valoroase.
Acesta este un interviu semistructurat si permite cateva raspunsuri narative. Conversatiile
trebuie sa rdmana mai degrabad ,informale”. Acest exercitiu de evaluare trebuie sa permita
colectarea de feedback calitativ care poate sa sprijine o mai bund intelegere a contextului

si a dinamicii legate de anumite procese, precum si motivul pentru care anumite activitati
ar putea s3 functioneze mai bine decat altele intr-un anumit moment. in timpul relatarii,
evaluatorul poate sa intervina respectuos, fara sa intrerupa, pentru a se asigura ca sunt
acoperite toate standardele/cd sunt acoperiti toti indicatorii.

Dacd in timpul interviului sunt evidentiate doar realizarile pozitive, este indicat sa se verifice
ncrucisat dacd sunt deficiente Tn respectarea standardelor. in mod similar, dacd sunt
evidentiate doar provocarile, va fi necesar sa se verifice daca pot fi identificate si puncte
tari. Tn unele medii ar putea fi preferate sesiunile individuale, in timp ce in alte medii se
recomanda organizarea unor discutii de grup pe subiect.

Participarea este
voluntara.
Participarea poate
avea loc Tn mod
anonim.

| Observatie

Colectati orice
date suplimentare
pentru a sprijini
evaluarea, daca
este necesar.
Acest lucru poate
include proceduri
suplimentare
elaborate chiar de
personal, exercitii/
activitati noi privind
autoingrijirea sau
schimbul de bune
practici, care nu
fac parte inca din
masurile privind
starea de bine

a personalului
introduse etc.
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3.2. SONDAJ DE REFERINTA S|
FINAL PRIVIND STAREA DE BINE A
PERSONALULUI (INSTRUMENTUL 2)

Sondajul de referinta si final este un instrument de sprijin pentru mdsurarea progreselor in
timp. Chestionarul propus aici pentru sondajul de referinta/final trebuie efectuat de doua
ori cu managerii si agentii din prima linie. Prima ocazie este Thainte de implementarea
oricaror activitati din cadrul unui plan de actiune dat/unei strategii date. Sondajul este
efectuat apoi inca o data dupa incheierea perioadei planificate pentru implementarea
activitatii/politicii. Constatarile sondajului de referinta vor servi drept criteriu de referinta
in functie de care trebuie masurate rezultatele sondajului final. Schimbarea raspunsurilor
va indica progresele realizate in diversele domenii. in functie de nevoile privind starea

de bine a personalului si de maturitatea politicii si a programului lor de asigurare a starii
de bine a personalului, autoritatile pot concentra sondajul de referintd/final asupra unor
standarde specifice considerate deosebit de importante.

Observatie suplimentara. Sondajul de referintd/final trebuie efectuat cu acelasi grup

de membri ai personalului, daca este posibil, sau cu un esantion reprezentativ. Pentru a
asigura confidentialitatea, membrilor personalului nu li se va solicita sa isi spund numele;
acest lucru trebuie perceput ca fiind optional. Daca autoritatea in cauza decide sa lucreze
cu grupuri tematice, va trebui ajustata abordarea de colectare a informatiilor. DGT sunt
un instrument util pentru colectarea de informatii despre probleme specifice. DGT nu
vor facilita totusi cu usurinta stabilirea unui scenariu clar de referintd in ceea ce priveste
numerele sau procentele din anumite domenii, cum ar fi numarul exact de sesiuni de
formare la care au participat.

Cu toate acestea, feedbackul calitativ colectat in timpul DGT poate sa sprijine obtinerea
unei intelegeri mai clare a contextului si a dinamicii dintr-o echipa, de exemplu, sau
motivul pentru care anumite activitati functioneaza si altele nu functioneaza. Discutiile de
grup pot sa indice si anumite tendinte, cum ar fi necesitatea globala a mai multor investitii
intr-un spatiu de lucru functional, sau pot sa furnizeze informatii despre nevoi de formare
suplimentare. Daca se adoptad o abordare de grup, indicati numarul membrilor grupului,
genul lor si durata lor medie de angajare. Se recomanda completarea acestor tipuri de
discutie de grup, dacd este posibil, cu un chestionar de baza axat si pe date cantitative.
Acelasi lucru se recomanda pentru sesiunile individuale, in care specificarea numelor
trebuie perceputa ca fiind optionala.
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TABELUL 2. Instrument individual: model de referinta/final

OPTIONAL — NUMELE MEMBRULUI INDIVIDUAL AL ECHIPEI

GENUL:
M/F/X

ANGAIJAT DE: < 1 AN/1-3 ANI/PESTE 3 ANI

CATEGORIA DE PERSONAL:
MANAGER/AGENT DIN PRIMA
LINIE/RU/SIGURANTA SECURITATE/

ALTELE (specificati):

DATA ACTIVITATII DE REFERINTA/FINALE (indicati daci este o activitate de referinté sau final3):

SCARA DE EVALUARE — 1, deloc satisfacut/util/constructiv; 2, partial satisfacut/util/constructiv; 3, satisfacut/util/constructiv; 4, foarte
satisfacut/util/constructiv; 5, depaseste asteptarile

RASPUNSUL

trecand prin activitatea in curs, pana la incetarea raporturilor de munca?

INTREBARI DE ADRESAT S| LEGATE DE STANDARDELE PROPUSE PRIMIT DE RASPUNSUL
- PRIMIT FINAL
REFERINTA
N n acest moment, cum ati evalua satisfactia dumneavoastré generald cu privire
Intrebare ) ) A .y .
. la eforturile depuse de angajatorul dumneavoastra in legatura cu sentimentul 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
generala N i ) .
dumneavoastra general privind starea de bine la locul de munca?
- RASPUNSUL RASPUNSUL
Standardul 1: Documentare si informare PRIMIT DE PRIMIT FINAL
REFERINTA
Aveti cuno,s'qnta de existenta vreunei politici privind starea de bine a DA/NU DA/NU
personalului?
Avet,'l cunostintd de mplementarea vreunor activitati/interventii pentru starea DA/NU DA/NU
de bine a personalului?
Con5|der§tl ca mecanismele existente Tn prezent pentru ingrijirea personalului DA/NU DA/NU
sunt suficiente?
Sunt dlsponfblle materiale de !nformare privind autoingrijirea/starea de bine a DA/NU DA/NU
personalului etc. la care puteti avea acces?
. . RASPUNSUL RASPUNSUL
Standardul 2: Evaluare si examinare PRIMIT DE PRIMIT FINAL
REFERINTA
n opinia dumneavoastrd, managerii si functionarii din departamentul de
resurse umane dispun de competente suficiente pentru a examina personalul/ DA/NU DA/NU
echipele si a identifica stresul cronic sau semnele de epuizare?
Autor|tateaAdumneavoa§tra are eIabora'Fa o metodologie pentru a monitoriza DA/NU DA/NU
starea de bine a membrilor personalului?
Superiorul dumneavoastra ierarhic direct a incercat vreodata sa afle cum va
simtiti (din punct de vedere profesional, dar si personal, pentru a vedea daca DA/NU DA/NU
sunteti in regula)?
Cum ati evalua importanta pe care angajatorul dumneavoastrd o acorda starii
de bine a personalului, analizand ciclul de trimitere — de la selectie si integrare, 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
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RASPUNSUL o
Standardul 3: Comunicare PRIMIT DE AL L

REFERINTA

PRIMIT FINAL

Cunoasteti persoana de contact din cadrul autoritatii care este desemnatd sd
aiba grija de personalul aflat in nevoie [de exemplu, o echipa de gestionare

viata profesionala si cea privata? (1 — deloc, 5 — foarte bine)

. “ . ) ) DA/NU DA/NU
a stresului desemnatd, un comitet pentru starea de bine a personalului, un
consilier pentru personal etc. (?)]?
Ati participat la vreun curs de formare privind competentele de comunicare? DA/NU DA/NU
Aveti reuniuni periodice cu superiorul dumneavoastrd ierarhic direct pentru a
discuta despre provocarile legate de activitate cu care v-ati putea confrunta sau DA/NU DA/NU
pentru a face schimb de alte informatii actualizate?
Cat de constructiv sau de util considerati ca este feedbackul privind
performanta furnizat de superiorul dumneavoastra ierarhic direct pentru 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
dezvoltarea dumneavoastra viitoare?
Cat de respectuoase si relevante ati considera ca sunt competentele de
rese 7l relevame & 19 ca sunt competent 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4-5
comunicare ale superiorului dumneavoastra ierarhic direct?
. RASPUNSUL RASPUNSUL
Standardul 4: Prevenire PRIMIT DE PRIMIT FINAL
REFERINTA
Credeti cd managerii din cadrul autoritatii dumneavoastra si personalul in
general detin cunostinte suficiente despre modul de prevenire a stresului si a DA/NU DA/NU
epuizdrii si despre modalitatea de stabilire a unor limite sanatoase?
Aveti acces la specialisti interni/externi dacd este necesar? DA/NU DA/NU
Ati solicita sprijinul acestor specialisti interni/externi daca ar fi necesar? DA/NU DA/NU
Ati participat la vreun curs de formare privind promovarea sanatdtii mintale? DA/NU DA/NU
Participati periodic la vreo activitate pentru starea de bine a personalului/
starea de bine a personalului oferitd de angajatorul/departamentul DA/NU DA/NU
dumneavoastrd?
Aceste servicii sunt oferite gratuit? DA/NU DA/NU
Evaluati increderea pe care o aveti in angajatorul dumneavoastra pentru a avea
grijd de dumneavoastra si pentru a va asigura starea de bine, inclusiv in ceea
) N A . 1-2-3-4-5 1-2-3-4-5
ce priveste stresul legat de munca (1 — lipsa de incredere, 5 — foarte multa
incredere)
Participati la activitati periodice de autoingrijire pentru dumneavoastrd, de
ipati vitdti periodi 'u ingrijire p 'u u v , DA/NU DA/NU
exemplu sport, yoga, alte hobby-uri, petrecerea de timp cu familia?
R ) o\ won ) | Ui si | )
Cand.suntAet,l stresat(é)‘ va intrebati care sunt sursele stresului si cum le puteti DA/NU DA/NU
solutiona Tn mod pozitiv?
Credeti cd va descurcati bine Tn ceea ce priveste stabilirea unui echilibru intre
' ' prives 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4-5

n ceea ce priveste prevenirea, aveti alte sugestii/sugestii suplimentare
pentru ceea ce ar putea/trebuie sa faca angajatorul dumneavoastra pentru a
imbunatati situatia actuala?

(%) Aceste functii vor trebui ajustate in functie de terminologia utilizatd in cadrul autoritatii.
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care i-ati identificat si care cresc nivelul de stres al dumneavoastra si al colegilor
dumneavoastrd?

SUNT SIGUR(A)

< . A - RASPUNSUL RASPUNSUL
Standardul 5: Raspunsul in cazul unor incidente critice PRIMIT DE PRIMIT FINAL
REFERINTA
Ati fost |mpI|ca.t(a)A|ntr—L.m incident critic la locul dumneavoastrd de muncd in DA/NU DA/NU
trecutul apropiat (in ultimul an)?
Aveti cunogtlnta de .vre'o PSO pe caﬁe sa o puteti consulta pentru a invata DA/NU DA/NU
despre gestionarea incidentelor critice?
Cat de eficient este sistemul actual existent pentru gestionarea personalului 1-7-3-4-5 | 1-2-3-4—5
afectat de un incident critic? (1 — deloc eficient, 5 — foarte eficient)
Aveti 'mfourmatn‘despre pers?ana pe carg Frepwe sd (l)'contactau si despre ce DA/NU DA/NU
trebuie sa faceti (raportare) in cazul unui incident critic?
'Crgdetl ca spru.lr'wul acordat .m' prezent solicitantilor pentru prevenirea DA/NU DA/NU
incidentelor critice este suficient?
RASPUNSUL <
. comye RASPUNSUL
Standardul 6: Consolidarea capacitatilor PRIMIT DE PRIMIT FINAL
REFERINTA
Ati participat Tn acest an la vreun curs de formare relevant legat de subiectul
starii de bine (de exemplu, gestionarea stresului, autoingrijire/comunicare DA/NU DA/NU
etc.)?
Aveti cunostinta despre organizarea vreunei sesiuni de perfectionare? DA/NU DA/NU
Modul in care au fost asigurate majoritatea cursurilor de formare a fost
suficient de practic pentru a fi aplicat situatiei zilnice de la locul de munca? 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
(1 —deloc practic, 5 — foarte practic)
. . . RASPUNSUL RASPUNSUL
Standardul 7: Siguranta si securitate PRIMIT DE PRIMIT FINAL
REFERINTA
Cum ati evalua sentimentul dumneavoastra subiectiv de siguranta la
locul dumneavoastra de munca actual? (1 — deloc satisfacdtor, 5 — foarte 1-2-3-4-5 1-2-3-4-5
satisfacdtor)
Cunqa,stet,l ierarhiile de raportare in cazul unui incident de siguranta sau de DA/NU DA/NU
securitate?
- : RASPUNSUL RASPUNSUL
Standardul 8: Monitorizare si evaluare PRIMIT DE PRIMIT FINAL
REFERINTA
Sunt organizate sesiuni de feedback periodice in care sunt implicati toti
membrii personalului, pentru a detecta in timp util presiunea potentiald asupra DA/NU DA/NU
membrilor personalului?
Sunteti de acord ca feedbackul primit de la agentii din prima linie cu privire
la chestiunile legate de starea de bine a personalului este luat in considerare 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
suficient? (1 — nu sunt deloc de acord, 5 — sunt de acord in totalitate)
Ati participat vreodatd la un sondaj, la o DGT sau la ceva similar sau superiorul
dumneavoastra ierarhic direct v-a rugat vreodata sa precizati factorii de risc pe DA/NU/NU DA/NU/NU

SUNT SIGUR(A)
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- . N RASPUNSUL RASPUNSUL
Intrebari generale de incheiere PRIMIT DE PRIMIT FINAL

REFERINTA

Personalul part:icipé la elaporar?a mésuriIoAr legate de starea de bine a personalului din mediul DA/NU DA/NU
dumneavoastrd de lucru si ofera feedback in acest sens?
ntrebare Daca ati putea schimba un lucru pentru a imbundtati starea de bine a
deschisa personalului in mediul dumneavoastra de lucru actual, care ar fi acela?
intrebare n opinia dumneavoastrs, ati observat o imbun&titire a angajamentului personalului de conducere
exclusiv de nivel superior de a investi in starea de bine a personalului de cand a fost introdus acest subiect? Explicati:
finalad DA/NU — Daca raspunsul este da, explicati pe scurt in ce mod.
intrebare Credeti cd, de cand autoritatea dumneavoastrd a decis In mod proactiv sa abordeze mai sistematic

. problema starii de bine a personalului, acest lucru a afectat pozitiv intr-un mod sau altul activitatea N
exclusiv e . o . 55 Explicati:
finals dumneavoastra zilnica personald sau ceea ce simtiti despre venirea la locul de munca? DA/NU —

Daca raspunsul este da, explicati pe scurt in ce mod.

3.3. MONITORIZAREA PROGRESELOR
PRIVIND STAREA DE BINE A
PERSONALULUI (INSTRUMENTUL 3)

Instrumentul 3 are doua componente si cuprinde atat analiza progreselor privind starea
de bine a personalului, cat si chestionare care trebuie utilizate pentru monitorizarea
progreselor.

Lista de verificare a analizei progreselor privind starea de bine a personalului
prezentatd in tabelul 3 este un exemplu de modalitate in care responsabilii de
monitorizare si evaluare pot urmari progresele inregistrate intr-un interval de timp stabilit
pentru fiecare dintre cele opt standarde pentru starea de bine a personalului, luand

in considerare in acelasi timp fiecare dintre CRC asociate. Lista de verificare propusa
utilizeaza un cod de culori si reflectd imediat standardele care au fost realizate (verde),

pe cele care sunt aproape realizate (galben) si pe cele care necesitd atentie suplimentara
(rosu). Aceasta lista de verificare permite managerilor sa identifice imediat progresele
inregistrate cu privire la diversele standarde si CRC asociate. Desi unele autoritati din
tarile UE+ ar putea sa tinteasca toate cele opt standarde, alte autoritdti ar putea decide sa
puna accentul doar pe unul sau doud, in functie de cat de avansate sau de necesare sunt
standardele in acel context. Tn sfarsit, acest instrument evidentiaza si domeniile care par
,nheclare” si permite monitorizarea fluctuatiilor posibile ale realizarilor, de exemplu daca
realizarile marcate cu verde au ramas marcate cu verde sau daca fluctuatiile sunt notabile
si realizarile au regresat intr-o etapd anterioara de marcare cu galben sau cu rosu dupa o

anumita perioada.



46 Ghid practic privind starea de bine a personalului din
domeniul azilului si al primirii: Partea a Ill-a

TABELUL 3. Lista de verificare a analizei progreselor privind starea de
bine a personalului

© A realizat/implementat, © B realizat/implementat partial, ® C nerealizat/neimplementat inca, ® D nu sunt sigur(a)

STANDARD

1: Documentare si

DESCRIERE

Autoritdtile dispun

CRITERII DE REFERINTA PENTRU

CALITATE

Strategia privind starea de bine a

obtind competente
de bazd pentru

a-si evalua si a-si
examina echipele
cu privire la aspecte
legate de starea de
bine a personalului

informare de o strategie personalului stabileste modul in
documentatd care este definita starea de bine a
privind starea de personalului si masurile existente
bine a personalului, pentru a sprijini personalul
care este
comunicatd prin Sunt instituite PSO
canale/? relevante si Strategia privind starea de bine a
convenite personalului este usor de accesat,
concretd si intr-o limba pe care intregul
personal o poate intelege
Tntregul personal este informat in mod
sistematic cu privire la strategia privind
starea de bine a personalului, la planul
de actiune si la masurile disponibile de
asigurare a stdrii de bine a personalului,
precum si la modul de a accesa sprijinul
2: Evaluare si Autoritdtile permit Departamentele Resurse umane si
examinare managerilor sd managerii au competentele necesare

pentru a elabora fise ale postului clare
si intrebari relevante pentru interviu in
scopul selectdrii

Managerii sunt calificati pentru a
identifica tensiunea fizica si psihica
si nevoile de bazd ale membrilor
echipelor lor

3: Comunicare

Autoritdtile
promoveazd
comunicarea clard
si globald prin
diverse platforme si
canale convenite

Managerii si personalul poarta dialoguri
utilizdnd un limbaj adaptat, sincer,
transparent si respectuos

Se stabileste o structurd pentru ca
intregul personal sa participe la formate
de schimburi personale privind atat
sarcinile profesionale, cat si starea de
bine, cu superiorii lor ierarhici directi
respectivi

4: Prevenire

Autoritdtile pun la
dispozitie mdsuri
de prevenire
sustenabile pentru
a promova si a
proteja sdndtatea
mintald in randul
angajatilor lor

Personalul si managerii au acces la

0 gamd larga de sesiuni de formare,
pentru a identifica semnele stresului,
pentru a preveni stresul si pentru a
promova sdandtatea mintala in general

Personalul si managerii au acces la
activitati si servicii de sprijin (furnizate
la nivel intern si/sau extern)

Personalul si managerii au acces la
activitati de promovare a sandtatii
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STANDARD DESCRIERE CRITERII DE REFERINTA PENTRU Cc
CALITATE
5: Raspunsul in Autoritdtile acordd O persoana (sau echipa) independentd,
cazul unor incidente | sprijin specific instruitd si de incredere este desemnata PY
critice personalului care a n cadrul autoritatii si poate fi
fost implicat intr-un | consultatd dupa incidentele critice
incident critic
Sunt disponibile orientari clare pentru
manageri privind modalitatea de o
urmdrire a unui incident critic
Personalul si managerii au informatii
despre modalitatea de a solicita si a Py
avea acces la sprijin specific dupd ce a
avut loc un incident critic
6: Consolidarea Autoritétile asigurd Autoritdtile au implementat o evaluare
capacitdtilor mijloacele necesare | a nevoilor de formare si o evaluare
pentru ca personalul | sistematicd a programelor de formare °®
lor sd dezvolte pentru a asigura aplicarea de inalta
competente calitate si eficientad si transferul de
adecvate cunostinte in activitatea zilnica
Autoritdtile au implementat o gama
largd de sesiuni de formare adaptate si o
standardizate
Autoritdtile oferd formate relevante
suplimentare de dezvoltare profesionala °®
cu scopul de a asigura transferul de
cunostinte
7: Siguranta si Autoritdtile Personalul si managerii sunt informat;i
securitate implementeazd asupra ierarhiilor de raportare care
si comunicd trebuie utilizate Tn cazul altor incidente (]
orientdri concrete de urgenta/securitate in afard de
privind sdndtatea, incidentele critice
siguranta si - -
securitatea, pe Personalul si managerii prlmesuc
baza unei analize a informatii despre accesul la masurile/ °®
riscurilor din diverse ir?structitjnile legate de sdnatate,
medii de lucru siguranta si securitate
(inclusiv pe teren) Autoritétile monitorizeaza riscurile
fiecdrui loc de muncd intr-un proces
continuu si evolutiv de gestionare a
riscurilor si cu participarea agentilor o
din prima linie, cu scopul de a adapta
masurile de sigurantd/securitate dac
este necesar
8: Monitorizare si Autoritdtile Existd o metodologie de monitorizare
evaluare monitorizeazd si si evaluare cu scopul de a evalua °®
evalueazd periodic eficacitatea mdsurilor introduse privind
eficacitatea starea de bine a personalului
mdsurilor privind ; -
starea de bine Se efectueaza exercitii periodice de
a personalului monitorizare si evaluare, care includ
gestionarea riscurilor () legate de stres )

introduse si
integreazd lectiile
invétate

(%) Consultati anexa 6. ,Model de evaluare a riscurilor” pentru un model de evaluare a riscurilor si o explicatie a ciclului de evaluare a

riscurilor.
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3.3.2. CHESTIONARE DE MONITORIZARE A PROGRESELOR

PRIVIND STAREA DE BINE A PERSONALULUI

Chestionarele privind calitatea starii de bine a personalului trebuie utilizate cu managerii,

personalul de resurse umane si agentii din prima linie si ar putea fi ajustate usor

pentru a fi utilizate cu specialistii interni/externi. Chestionarele sunt un instrument de

colectare de date privind progresele in implementarea standardelor pentru starea de

bine a personalului si realizarea obiectivelor conexe. Datele colectate sunt prelucrate

si analizate si pot fi introduse in lista de verificare pentru monitorizarea progreselor

propusa in sectiunea 3.3.1. Chestionarele sugerate sunt aplicate sub forma unor interviuri

semistructurate cu managerii si personalul.

Chestionar privind calitatea starii de bine a personalului: managerii

NUMELE AUTORITATII/DEPARTAMENTULUI/ECHIPEI EVALUAT(E):

DATA ACTIVITATII DE MONITORIZARE:

NUMELE EVALUATORULUI/EVALUATORILOR:

EXEMPLE DE INTREBARI CARE TREBUIE ADRESATE
SURSELOR DE DATE/PERSOANELOR INTERVIEVATE PENTRU
A SURPRINDE CRC PROPUSE S| INDICATORII ASOCIATI

Standardul 1: documentare si informare

CRC propus

RASPUNSUL SURSELOR DE DATE
(MANAGERI, RU, SPECIALISTI etc.)

Observatii

Ati instituit un proces de evaluare a nevoilor care are
legdtura cu elaborarea politicii privind starea de bine a
personalului? Va rugam sa furnizati detalii.

Aveti la dispozitie un document de politicad privind starea

de bine a personalului? Vd rugdm sa furnizati detalii.
Documentul de politica privind starea de bine a personalului
este accesibil pentru intregul personal?

Personalul de conducere de nivel superior a aprobat/a
autorizat oficial acest document?

Politica privind starea de bine a personalului este legata
de un plan de actiune pentru asigurarea starii de bine a
personalului?

Politica privind starea de bine a personalului a fost revizuita/
actualizata de la instituirea ei? Va rugam sa furnizati detalii.

Cum se asigura autoritatea dumneavoastra ca intregul
personal cunoaste ofertele disponibile pentru personal
privind starea de bine si modul de accesare a acestora, de
exemplu printr-o procedurd standard de operare?

Care sunt canalele de informare pe care le utilizati pentru
a informa personalul asupra activitatilor pentru asigurarea
starii de bine a personalului (brosuri, pliante, postere,
sesiuni de informare, altele)?

Initierea personalului include informatii despre ofertele
disponibile pentru personal privind starea de bine?

Autoritatea dumneavoastrd are o adresd de e-mail pentru ca
membrii personalului sd comunice cu unitatile responsabile
si sa obtind informatii despre activitatile pentru asigurarea
starii de bine a personalului?

CRC1. Strategia privind starea

de bine a personalului stabileste
modul in care este definita starea
de bine a personalului si masurile
existente pentru a sprijini
personalul

CRC2. Sunt instituite PSO

CRC3. Strategia privind starea de
bine a personalului este usor de
accesat, concretd si intr-o limba
pe care intregul personal o poate
intelege

CRC4. intregul personal este
informat Tn mod sistematic

cu privire la strategia privind
starea de bine a personalului, la
planul de actiune si la masurile
disponibile de asigurare a starii
de bine a personalului, precum si
la modul de a accesa sprijinul
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Standardul 2: evaluare si examinare

Intrebari

n opinia dumneavoastra, fisele postului sunt formulate clar
pentru a atrage candidatii potriviti?

ntrebérile despre gestionarea stresului si autoingrijire fac
parte din procesul de selectie?

Organizati cursuri de formare pentru manageri si
departamentele de resurse umane pentru a examina/a
evalua in mod profesionist membrii personalului in legatura
cu starea de bine (de exemplu, cum se identificd semnele de
suferinta, epuizare)?

Dacd da, ce tip de cursuri de formare, cate sesiuni pentru
fiecare tip de curs de formare, cati participanti ca procent
din numarul total de manageri si membri ai personalului de
resurse umane?

Ati participat vreodatd la un sondaj privind satisfactia
personalului la locul de munca? Daca da, cat de des au loc
acestea?

Standardul 3: comunicare

Intrebari

Li se asigura personalului si managerilor cursuri interne
de formare de initiere care acopera competentele de
comunicare (eficienta)?

Daca da, cate sesiuni de formare sunt efectuate intr-o
perioada data si cu cati participanti (ca procent din numarul
total de nou-veniti)?

Au loc reuniuni periodice fata in fatd privind performanta
si starea de bine? Sunt efectuate acestea cu o perspectiva
de 360° (adica un anumit numar de angajati — de nivel
superior/subordonat/de acelasi nivel — oferd feedback)? Va
rugam sa furnizati detalii.

Aveti instituita o procedurd prin care membrii personalului
pot solicita reuniuni individuale cu managerii (dupa caz

si cu privire la subiecte precum starea de bine si/sau
performanta)?

Cum va asigurati ca feedbackul privind performanta oferit de
manageri personalului este periodic si constructiv?

Efectuati sondaje de feedback privind conducerea si
comunicarea in randul personalului?

Dacd da, ati adoptat modificari ale politicilor dumneavoastrd
de comunicare cu privire la starea de bine a personalului, pe
baza rezultatelor sondajului?

CRC propus

CRC1. Departamentele de
resurse umane si managerii au
competentele necesare pentru
a elabora fise ale postului clare
si intrebari relevante pentru
interviu n scopul selectarii
CRC2. Managerii sunt calificati
pentru a identifica tensiunea
fizica si psihica si nevoile de baza
ale membrilor echipelor lor

CRC propus

CRC1. Managerii si personalul
poarta dialoguri utilizand

un limbaj adaptat, sincer,
transparent si respectuos

CRC2. Se stabileste o structurd
pentru ca intregul personal sa
participe la formate de schimburi
personale privind atat sarcinile
profesionale, cat si starea de
bine, cu superiorii ierarhici directi
respectivi

Observatii

Observatii
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Standardul 4: prevenire

Intrebari

Se asigura periodic cursuri de formare pentru personal si
pentru dumneavoastrd in calitate de manageri, personal de
resurse umane sau specialisti, cu privire la modalitatile de
prevenire a stresului si a epuizarii, de stabilire a limitelor
etc.?

Care este numarul de sesiuni de formare asigurate; numarul
de membri ai personalului care participa ca procent din
numarul total de membri ai personalului; si numarul de
manageri care participd ca procent din numarul total de
manageri?

Asigurati cursuri de perfectionare pe aceleasi subiecte?
Dacd da, cate sesiuni si care este numarul de membri
ai personalului/manageri care participd ca procent din
numarul total de membri ai personalului/manageri?

Puteti enumera activitatile de interventie/sprijin pentru
starea de bine a personalului introduse de autoritatea
dumneavoastra?

n cadrul autoritétii este desemnaté o persoand de contact
(sau sunt desemnate persoane centrale) pentru a acorda
asistentd personalului care are nevoie de aceasta (de
exemplu, o echipa de gestionare a stresului desemnata, o
echipa integrata pentru incidente, un comitet pentru starea
de bine a personalului, consilieri pentru starea de bine a
personalului)?

Aceste servicii de sprijin sunt accesibile si pentru membrii
personalului desfasurati in alt stat membru ca sprijin de
specialitate extern?

Existd un echilibru de gen in randul personalului desemnat
care efectueazd aceste servicii?

Autoritatea dumneavoastra are o PSO privind acordarea de
sprijin/asigurarea activitatilor? PSO este accesibild pentru
personal? Prin ce canale?

Ghid practic privind starea de bine a personalului din
domeniul azilului si al primirii: Partea a Ill-a

CRC propus

CRCL1. Personalul si managerii

au acces la 0 gamd largd de
sesiuni de formare, pentru a
identifica semnele stresului,
pentru a preveni stresul si pentru
a promova sanatatea mintald in
general

CRC2. Personalul si managerii

au acces la activitati si servicii de
sprijin (furnizate la nivel intern si/
sau extern)

CRC3. Personalul si managerii au
acces la activitati de promovare
a sanatatii

Cand vedeti ca un coleg este supus unui stres sever, ce
faceti? De exemplu, dacd un membru al personalului face
dintr-o data greseli neobisnuite in activitatea sa, care au un
impact negativ asupra echipei si performantei in general,
cum raspundeti la aceasta situatie? Va rugam sa furnizati
detalii.

Exista o lista a specialistilor interni/externi care sa fie
disponibild si accesibila intregului personal pentru a fi
consultatd dacd este nevoie?

Aceste servicii sunt oferite in mod gratuit?
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Standardul 5: raspunsul in cazul unor incidente critice

Intrebari

CRC propus

Observatii

Stiti cine este responsabil pentru acordarea de sprijin in
cazul unui incident critic (echipa/persoanele)? Care sunt
rolurile si responsabilitatile lor?

Aveti o politica interna/PSO referitoare la gestionarea
incidentelor critice si aveti cunostinta de aceasta? Personalul
are acces la acest document? Prin ce canale?

Ati consultat personalul cu privire la ce ar fi cel mai necesar/
util daca personalul este afectat de un incident critic?

La ce tip de oferte de sprijin poate avea acces personalul?
Sunt posibile trimiteri la specialisti (de exemplu psihologi),
dacd este necesar?

Va simtiti pregdtit(d) sa gestionati un incident critic, dacd
acesta are loc?

Aveti cunostinta de incidente critice care au avut loc?
Autoritatea inregistreaza sistematic aceste incidente?

Standardul 6: consolidarea capacitatilor
intrebari

Efectuati evaluarea/evaluari ale nevoilor cu scopul de a
elabora si de a decide cu privire la programul de formare
care trebuie asigurat in cadrul autoritdtii dumneavoastra? Va
rugdm sa furnizati detalii.

Personalul (managerii/agentii din prima linie) a participat la
vreun curs de formare in acest an cu privire la starea de bine
a personalului? Care au fost subiectele tratate?

Cate cursuri de formare/sesiuni de formare au avut loc?
Cati participanti (personal/manageri) au fost ca procent din
numarul total de membri ai personalului/manageri?

Oferiti sesiuni de perfectionare? Daca da, pe ce subiecte?
Cate? Numarul de participanti ca procent din numarul total
de membri ai personalului/manageri?

Autoritatea dumneavoastra pune la dispozitie formate
alternative de formare, cum ar fi cursurile de formare inter
pares sau online? Va rugdm sa furnizati detalii.

Au nevoie managerii/membrii personalului de mai multa
formare? Va rugdm sa explicati ce fel de formare, motivul si
cum trebuie sa arate aceste sesiuni de formare.

Aveti instrumente pentru a evalua programele de formare
si/sau efectuati evaluari?

Revizuiti si actualizati periodic programul dumneavoastra de
formare? Va rugdm sd furnizati detalii.

CRC1. O persoana (sau echipa)
independentd, instruita si de
incredere este desemnata in
cadrul autoritatii si poate fi
consultata dupa incidentele
critice

CRC2. Sunt disponibile orientari
clare pentru manageri privind
modalitatea de urmarire a unui
incident critic

CRC3. Personalul si managerii au
informatii despre modalitatea de
a solicita si a avea acces la sprijin
specific dupad ce a avut loc un
incident critic

CRC propus

CRC1. Autoritdtile au
implementat o evaluare a
nevoilor de formare si o evaluare
sistematicd a programelor

de formare pentru a asigura
aplicarea de Tnalta calitate

si eficienta si transferul de
cunostinte n activitatea zilnica
CRC2. Autoritatile au
implementat o gama larga de
sesiuni de formare adaptate si
standardizate

CRC3. Autoritatile ofera formate
relevante suplimentare de
dezvoltare profesionald cu
scopul de a asigura transferul de
cunostinte

Observatii
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Managerii si personalul au informatii suficiente despre
accesul la masurile legate de sdndtate, securitate si
siguranta? Daca da, cum obtin managerii/membrii
personalului aceste informatii? Care sunt canalele pentru
accesarea/obtinerea acestor informatii?

Cunoasteti ierarhiile de raportare in cazul unui incident de
siguranta sau de securitate? Va rugam sa furnizati detalii.

Au loc activitdti periodice de monitorizare si evaluari
periodice ale riscurilor la locul de munca? Agentii din prima
linie sunt implicati in acest proces?

Se fac modificari cand apar noi domenii de necesitate in
materie de siguranta si securitate? Va rugam sa furnizati
detalii.

Standardul 8: monitorizare si evaluare

Intrebari

CRC propus

CRCL1. Personalul si managerii
sunt informati asupra ierarhiilor
de raportare care trebuie
utilizate in cazul altor incidente
de urgentd/securitate in afard de
incidentele critice

CRC2. Personalul si managerii
primesc informatii despre
accesul la masurile/instructiunile
legate de sanatate, sigurantd si
securitate

CRC3. Autoritdtile monitorizeaza
riscurile fiecarui loc de munca
intr-un proces continuu si
evolutiv de gestionare a riscurilor
si cu participarea agentilor din
prima linie, cu scopul de a adapta
masurile de siguranta/securitate
daca este necesar

CRC propus

Observatii

Observatii

Aveti elaboratd o metodologie pentru a monitoriza starea
de bine a personalului? Dacd da, actualizati metodologia (de
exemplu, pe baza obiectivelor anuale privind starea de bine
a personalului)?

Ce tip de activitdti de monitorizare implementati? Va rugdm
sa furnizati detalii (de exemplu, sondaj de feedback al
personalului, monitorizarea implementarii activitatii).

Feedbackul constructiv si critic primit este utilizat pentru a
actualiza masurile privind starea de bine a personalului si/
sau politica privind starea de bine a personalului?

Sunt organizate sesiuni de feedback periodice in care sunt
implicati toti membrii personalului, pentru a detecta in timp
util presiunea potentiald asupra membrilor personalului?

Ce tip de activitati/masuri pentru starea de bine a
personalului sunt implementate Tn prezent? Vd rugdm sa
furnizati detalii.

Exista date privind numarul de membri ai personalului
care participa periodic la aceste activitdti sau care
implementeazd aceste masuri?

Aveti elaborata o metodologie pentru a monitoriza starea
de bine a personalului? Dacd da, actualizati metodologia (de
exemplu, pe baza obiectivelor anuale privind starea de bine
a personalului)?

CRC1. Existd o metodologie

de monitorizare si evaluare cu
scopul de a evalua eficacitatea
masurilor privind starea de bine a
personalului introduse

CRC2. Se efectueazd exercitii
periodice de monitorizare si
evaluare, care includ gestionarea
riscurilor legate de stres

Va multumim pentru cooperare!
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Chestionar privind calitatea starii de bine a personalului: agentii din prima linie din
domeniul azilului si al primirii. Acest instrument sprijinad evaluarea calitdtii serviciilor

furnizate de autoritate si pune accentul pe feedbackul primit de la agentii din prima linie,

inclusiv de la expertii externi desfasurati.

NUMELE AUTORITATII/DEPARTAMENTULUI/ECHIPEI EVALUAT (E):

DATA ACTIVITATII DE MONITORIZARE:

NUMELE EVALUATORULUI/EVALUATORILOR:

EXEMPLE DE INTREBARI CARE TREBUIE ADRESATE SURSELOR DE
DATE/PERSOANELOR INTERVIEVATE PENTRU A SURPRINDE CRC
PROPUSE $I INDICATORII ASOCIATI

RASPUNSUL SURSELOR DE
DATE (AGENTI DIN PRIMA
LINIE)

Standardul 1: documentare si informare
intrebari

Ati participat la un sondaj de evaluare a nevoilor in materie de
asigurare a starii de bine a personalului? Va rugdm sa furnizati
detalii.

Autoritatea dumneavoastra dispune de un document de politicd
privind starea de bine a personalului? Aveti acces la acest
document?

Stiti dacd au fost facute actualizari ale documentului de politica
privind starea de bine a personalului?

Cunoasteti ofertele disponibile pentru dumneavoastra privind
starea de bine a personalului si care sunt canalele prin care
obtineti aceste informatii?

Aveti acces la brosuri, pliante, postere etc. prin care se face
publicitate activitdtilor disponibile pentru asigurarea starii de bine
a personalului? in ce format sunt disponibile acestea? Sunt utile
aceste formate?

Ati participat la vreo sesiune de informare privind ofertele
disponibile privind starea de bine personalului? Va rugam sa
furnizati detalii.

Cunoasteti o adresa specificd/un membru al personalului la care/
cdruia fi puteti transmite intrebdri si solicitari legate de starea de
bine a personalului?

CRC propus

CRC1. Strategia privind
starea de bine a personalului
stabileste modul in care

este definitd starea de bine
a personalului si masurile
existente pentru a sprijini
personalul

CRC2. Sunt instituite PSO
CRC3. Strategia privind starea
de bine a personalului este
usor de accesat, concretd si
intr-o limba pe care intregul
personal o poate intelege
CRCA4. intregul personal este
informat in mod sistematic
cu privire la strategia privind
starea de bine a personalului,
la planul de actiune si la
masurile disponibile de
asigurare a stdrii de bine a
personalului, precum si la
modul de a accesa sprijinul

Observatii

Standardul 2: evaluare si examinare
intrebari

n timpul selectiei sau initierii dumneavoastra, vi s-au adresat
ntrebari despre competentele de gestionare a stresului si
activitatile de autoingrijire?

Ati fost invitat(d) sa participati la un sondaj de feedback privind
starea de bine a personalului? Va rugdm sa furnizati detalii.

Ati participat la un interviu fata in fatd sau la un grup tematic
organizat in scopul obtinerii de feedback privind calitatea starii de
bine a personalului?

Vi s-a solicitat vreodatad sa oferiti feedback total privind
performanta managerului/managerilor sau a colegilor
dumneavoastra? Dacd da, sub ce forma?

CRC propus

CRC1. Departamentele de
resurse umane si managerii
au competentele necesare
pentru a elabora fise ale
postului clare si intrebari
relevante pentru interviu in
scopul selectarii

CRC2. Managerii sunt calificati
pentru a identifica tensiunea
fizica si psihica si nevoile de
bazd ale membrilor echipelor
lor

Observatii
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Standardul 3: comunicare
Intrebari

Ati participat la cursuri de formare de initiere cand v-ati alaturat
autoritatii, pentru a va familiariza cu activitatea, echipele, sarcinile,
logistica etc.?

Participati la reuniuni fatd in fata cu managerul dumneavoastrd
direct privind performanta si starea de bine? Daca da, cat de des
aveti astfel de intruniri?

Ati solicitat reuniuni individuale privind performanta si starea de
bine? Daca da, managerul dumneavoastrd a rdspuns la aceste
solicitari?

Feedbackul pe care il ofera managerul dumneavoastra direct cu
privire la performanta dumneavoastra este constructiv si util?

Ati participat la un sondaj de feedback privind conducerea
si comunicarea pentru a evalua eficacitatea si transparenta
comunicarii cu privire la starea de bine a personalului?

Aveti cunostinta de o listd a specialistilor interni/externi care sa fie
disponibild si accesibila intregului personal pentru a fi consultata
dacd este nevoie (psihologic etc.)?

CRC propus

CRC1. Managerii si personalul
poarta dialoguri utilizand

un limbaj adaptat, sincer,
transparent si respectuos
CRC2. Se stabileste o structurd
pentru ca intregul personal

sa participe la formate de
schimburi personale privind
atat sarcinile profesionale, cat
si starea de bine, cu superiorii
lor ierarhici directi respectivi

Observatii

Standardul 4: prevenire
Tntrebari

Ati participat la sesiuni de formare pentru promovarea sanatatii
mintale cu privire la prevenirea stresului si a epuizarii, la stabilirea
limitelor etc.?

Ati participat la vreo sesiune de perfectionare privind sdndtatea
mintald? Daca da, la ce tip de sesiuni de formare si de ce ati fost
selectat(a) pentru a participa la acestea?

Puteti enumera cateva dintre activitatile pentru starea de bine a
personalului introduse de autoritatea dumneavoastra?

n cadrul autoritétii este desemnaté o persoand de contact (sau
sunt desemnate persoane centrale) pentru a acorda asistenta
personalului care are nevoie de aceasta (de exemplu, o echipa
de gestionare a stresului desemnatd, o echipa integrata pentru
incidente, un comitet pentru starea de bine a personalului,
consilieri pentru starea de bine a personalului)?

Existd un echilibru de gen in randul personalului desemnat care
efectueaza aceste servicii?

[Pentru expertii detasati] Va simtiti pregatit(a) pentru detasarea
dumneavoastrd si puteti avea acces la activitati legate de starea de
bine a personalului pe durata trimiterii?

Cunoasteti PSO privind acordarea de sprijin/activitatile din cadrul
autoritatii dumneavoastra? Prin ce canal este accesibild PSO
pentru dumneavoastra?

Cand vedeti cd un coleg este supus unui stres sever, ce faceti? De
exemplu, dacd un membru al personalului face dintr-o datd greseli
neobisnuite Tn activitatea sa, care au un impact negativ asupra
echipei si performantei in general, cum raspundeti la aceasta
situatie? Va rugam sa furnizati detalii.

Exista o lista a specialistilor interni/externi care sa fie disponibild
si accesibila intregului personal pentru a fi consultata daca este
nevoie?

Aceste servicii sunt oferite gratuit?

CRC propus

CRC1. Personalul si managerii
au acces la o gamd largd de
sesiuni de formare, pentru a
identifica semnele stresului,
pentru a preveni stresul si
pentru a promova sanatatea
mintald in general

CRC2. Personalul si managerii
au acces la activitati si servicii
de sprijin (furnizate la nivel
intern si/sau extern)

CRC3. Personalul si managerii
au acces la activitati de
promovare a sandtatii

Observatii
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Standardul 5: raspunsul in cazul unor incidente critice

Ati participat la vreo sesiune de formare legata de starea de bine
a personalului? Care au fost subiectele tratate? La cate sesiuni de
formare diferite ati participat?

Se asigura periodic sesiuni de formare pentru personal cu privire
la modalitatile de prevenire a stresului si a epuizarii, de stabilire a
limitelor etc.?

Ati participat la vreo sesiune de perfectionare? Dacd da, pe ce
subiecte?

Credeti c3 personalul are nevoie de mai multa formare? in caz
afirmativ, va rugam sa furnizati detalii.

Vi s-au oferit si/sau ati participat la formate alternative de formare,
cum ar fi cursurile de formare inter pares sau online?

Ati fost invitat(d) sa participati la un sondaj de evaluare a
programului de formare n cadrul organizatiei dumneavoastra?

CRC1. Autoritatile au
implementat o evaluare

a nevoilor de formare si

o evaluare sistematicd a
programelor de formare
pentru a asigura aplicarea

de Tnalta calitate si eficienta
si transferul de cunostinte in
activitatea zilnica

CRC2. Autoritatile au
implementat o gama larga de
sesiuni de formare adaptate si
standardizate

CRC3. Autoritatile ofera
formate relevante
suplimentare de dezvoltare
profesionald cu scopul

de a asigura transferul de
cunostinte

Intrebari CRC propus Observatii
Aveti o politica interna/PSO referitoare la gestionarea incidentelor | CRC1. O persoana (sau echipd)
critice si stiti care este aceasta? independentd, instruita si de
. . ; VA incredere este desemnata in
Cur'n'v—a zost comunicata si explicatda PSO? Credeti cd ati inteles-o cadrul autoritatii si poate fi
suficient: consultata dupd incidentele
Ati fost consultat(4) cu privire la ce ar fi cel mai necesar/util pentru | Critice ' o
dumneavoastra daci ati fi expus(&) unui incident critic? CRC2. Sunt disponibile
orientdri clare pentru
Stiti ce trebuie facut (depunerea unui raport de incident) in cazul manageri privind modalitatea
unui incident critic si cine trebuie sd faca acest lucru? de urmarire a unui incident
. . . . critic
Aveti |nformaF|| despﬁe. persoana pe care puteti sd o contactati in CRC3. Personalul si managerii
cazul unui incident critic? ) -
au informatii despre
La ce tip de oferte de sprijin puteti avea acces? Sunt posibile modalitatea de a solicita si a
trimiteri la specialisti (externi, de exemplu psihologi), daca este avea acces la sprijin specific
necesar? dupa ce a avut loc un incident
critic
Va simtiti pregatit(a) si sprijinit(3) sd gestionati un incident critic,
dacd acesta are loc?
Standardul 6: consolidarea capacitatilor
ntrebari CRC propus Observatii
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Standardul 7: siguranta si securitate

Intrebari CRC propus Observatii
Credeti ca aveti informatii suficiente despre accesul la masurile CRC1. Personalul si managerii
legate de sanatate, securitate si siguranta? Dacd da, cum obtineti sunt informati asupra
aceste informatii? ierarhiilor de raportare care
~ B N . trebuie uftilizate Tn cazul
Qunoagt?tl jerarhiile dg raportare in cazul unui incident de altor incidente de urgents/
sigurantd sau de securitate? securitate in afars de
Stiti dacd au loc activitti periodice de monitorizare si evaluiri incidentele critice
periodice ale riscurilor la locul dumneavoastrd de muncé? Dac CRC2. Personalul si managerii
da, ati fost implicat(3) sau agentii din prima linie au fost implicatiin | Primesc informatii despre
acest proces? accesul la masurile/
instructiunile legate de
Feedbackul oferit de dumneavoastra/agentii din prima linie este sdnatate, siguranta si
luat in considerare suficient? securitate
. B . ] - ] CRC3. Autoritatile
Stiti dacd se fac modificari cand apar noi domenii de necesitate cu o < i
privire la siguranta si securitate? Vd rugdm sa furnizati detalii. ?orjltquzeaza r|scur|ueA
ecdrui loc de muncd intr-un
proces continuu si evolutiv
de gestionare a riscurilor si
cu participarea agentilor din
prima linie, cu scopul de a
adapta masurile de siguranta/
securitate daca este necesar
Standardul 8: monitorizare si evaluare
Intrebari CRC propus Observatii

Ati putea spune ca feedbackul critic primit de personal a fost
integrat in actualizarile politicii si activitatilor pentru starea de bine
a personalului?

Ce tip de activitati pentru starea de bine a personalului sunt
implementate in prezent? Va rugam sa furnizati detalii.

Vi s-a solicitat sa oferiti feedback despre cat de utile sunt, in opinia
dumneavoastra, activitatile pentru starea de bine a personalului?
V& rugdm sa furnizati detalii.

Aveti acces la rapoartele privind tendintele in domeniul asigurarii
stdrii de bine a personalului, elaborate pe baza monitorizarii si a
evaludrii?

CRC1. Existd o metodologie
de monitorizare si evaluare cu
scopul de a evalua eficacitatea
masurilor privind starea de
bine a personalului introduse
CRC2. Se efectueaza exercitii
periodice de monitorizare

si evaluare, care includ
gestionarea riscurilor legate
de stres

Va multumim pentru cooperare!
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4. RAPOARTE DE MONITORIZARE SI EVALUARE

Astfel cum s-a indicat, constatarile de pe urma activitatilor de monitorizare trebuie
analizate, organizate, compilate si documentate. Rapoartele de sinteza trebuie puse la
dispozitia persoanelor centrale necesare din cadrul autoritatii, care sa le comunice, la
randul lor, personalului de conducere de nivel superior sau managerilor si personalului
lor deopotriva. Constatarile trebuie utilizate Tn timp util pentru a oferi informatii si a
reajusta eventual masurile instituite, dacd este necesar. in acest scop va fi necesar ca o
persoand/echipa sa fie identificata clar ca responsabild pentru urmarirea recomandarilor
si constatarilor precizate in raport. Noile bune practici identificate trebuie evidentiate si
integrate, daca acest lucru este posibil si considerat util.

Responsabilul de monitorizare si evaluare care elaboreaza raportul trebuie sd tind seama
de aceste elemente-cheie (*4):

— cuprins;

— rezumat cu cateva dintre punctele importante/constarile-cheie;

— introducere;

— cadru si context;

— metodologia utilizatd pentru monitorizare/evaluare;

— prezentarea constatdrilor — constatarile evaluarii sunt prezentate coreldndu-le cu
criteriile stabilite (relevantd, eficienta, eficacitate, impact, valoare adaugatd) si sunt
legate clar de strategia privind starea de bine a personalului si de masurile asociate;

— constatari legate de gen si diversitate;

— concluzii si recomandari;

— lectii invatate si bune practici;

— calea de urmat.

Anexe:
— numarul de persoane si functii contactate Tn timpul evaluarii;

— catalog de intrebari/alte instrumente utilizate;
— rapoarte revizuite (daca este cazul).

(%) Adaptat dupa Biroul Natiunilor Unite pentru Droguri si Criminalitate, Evaluation Handbook: Guidance for designing, conducting and using
independent evaluation (Manual de evaluare — Orientari pentru conceperea, efectuarea si utilizarea evaluarii independente), Viena,
2017, p. 42.
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https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf




ANEXE 61

ANEXA 1. DEFINITII

Prezentul ghid utilizeaza starea de bine a personalului (*°) ca termen generic referitor

la politicile si masurile care vizeaza starea de bine a angajatilor, inteleasa atat in sens
fizic, cat si emotional. Starea de bine a personalului se referd la mentinerea sanatatii

si a sigurantei in toate aspectele legate de muncé. In acest scop, angajatorii evalueaz
riscurile la care poate fi expus personalul in mediul de lucru si instituie masuri de
prevenire si de protectie, cum ar fi garantarea faptului ca fiecare membru al personalului
a primit informatiile si formarea necesare in materie de sandtate si de siguranta.

Starea de bine (%) la locul de munca este inteleasa ca sanatate fizica si ca implinire morala
si sociald, nu doar ca lipsa de accidente sau de boli profesionale. Aspectele pozitive ale starii
de bine la locul de munca includ acceptarea de sine, autonomia, entuziasmul, dezvoltarea
profesionala, vointa, relatiile pozitive cu alte persoane si dezvoltarea personala (¥').

Stresul (%) este definit in functie de interactiunile dinamice dintre persoana in cauza
si mediul sdu. Stresul este dedus adesea din existenta unei potriviri problematice intre

persoana in cauza si mediu si din reactiile emotionale care stau la baza acestor interactiuni.

Stresul ocupational (*°) apare cdnd presiunea generata de cerintele de la locul de munca
si de alti factori de stres ocupationali devine excesiva si dureaza in raport cu resursele
percepute, capacitatile si aptitudinile de a-i face fata.

Exista o diferenta intre conceptele de stres ocupational si provocari la locul de
munca (*). Existenta provocarilor la locul de munca poate stimula o persoana din
punct de vedere psihologic si fizic si 0 poate incuraja sa deprinda noi competente. Este
important sa se simtd provocarea la locul de munca pentru a dezvolta si a mentine un
mediu de lucru sanatos din punct de vedere psihologic. Pe de altd parte, sentimentul
de stres implica o stare psihicd negativd, cu componente cognitive si emotionale care

afecteazd atat sdndtatea persoanei, cat si pe cea a organizatiei.

Cand reactiile (cognitive, emotionale, comportamentale si psihologice) la stres dureaza
o perioadd indelungata, ele pot duce la rezultate (pentru sanatate) mai degraba

(*) Your Europe, Sanatatea si siguranta la locul de muncd, 2020.

(%) EU-OSHA, Work—life balance — managing the interface between family and working life (Echilibrul intre viata profesionald si cea privatd —
gestionarea interfetei dintre viata de familie si viata profesionald), OSHwiki, 2015. In sens larg, starea de bine rezulté din satisfacerea
nevoilor importante ale cuiva si din realizarea obiectivelor si a planurilor stabilite pentru viata cuiva. Starea de bine implica evaluari
pozitive ale vietii oamenilor, inclusiv emotii pozitive, implicare, satisfactie si sens.

(¥) ,Growth and transformation” (Crestere si transformare), In Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal, nr. 12, 2020, p. 17. Desi fericirea
si sentimentul de stare de bine la locul de munca sunt asociate partial cu venitul individual, exista si alti factori contributivi. La un
moment dat, nivelul fericirii si al satisfactiei cu privire la viata nu mai are legatura cu nivelul venitului.

(%) Cox, T, Griffiths, A. J. si Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress (Cercetare privind stresul ocupational), Oficiul pentru Publicatii
al Uniunii Europene, Luxemburg, 2000.

(*) Hassard, J. si Cox, T., Work-related stress: nature and management (Stresul ocupational: naturd si gestionare), OSHwiki, 2015.

(*) Cox, T, Griffiths, A. J. si Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress (Cercetare privind stresul ocupational), Oficiul pentru Publicatii
al Uniunii Europene, Luxemburg, 2000.


https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Discrimination_in_the_workplace
https://europa.eu/youreurope/business/human-resources/social-security-health/work-safety/index_ro.htm
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance__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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permanente si mai putin reversibile. Exemplele includ oboseala cronica, oboseala
compasionald, epuizare, trauma indirectd, probleme musculoscheletice si boala

cardiovasculara.

Oboseala compasionala (*!) se refera la schimbarea capacitatii unei persoane de a simti
empatie pentru persoanele cu care lucreaza si/sau colegi, precum si pentru membrii
familiei. Un agent din prima linie ar putea suferi de oboseala compasionala ca urmare a
anilor in care a fost expus la povestile traumatice relatate de solicitanti, care pot incepe sa
i se para la fel si sa nu-i mai declanseze o reactie.

Epuizarea (*?) descrie raspunsul psihic al unei persoane la factorii cronici de stres la locul
de munca. Desi nu este consideratd o problema medicald, aceasta poate influenta starea
de sanatate si poate necesita atentie clinica. Epuizarea este conceptualizata si ca o criza in

relatia cu munca in general.

Epuizarea la locul de munca se manifesta prin simptome de extenuare (emotionald),
cinism (depersonalizare) si eficacitate profesionala diminuata.

— Extenuarea se referd la sentimente de suprasolicitare, istovire si oboseala, care
rezultd din implicarea pe termen lung intr-o situatie de munca suprasolicitanta.

— Cinismul reflectd o atitudine indiferenta si distanta fatd de munca, lipsa de implicare si
de entuziasm pentru munca. Cinismul este o modalitate disfunctionala de a face fata
situatiilor epuizante, reducand posibilitatile de a gasi solutii creative la locul de munca.

— Eficacitatea profesionala consta din sentimente de competenta, realizari de succes si
implinire la locul de munca, care se diminueaza pe masura ce apare epuizarea.

Epuizarea poate avea o influenta negativa asupra sanatatii, capacitatii cognitive si de
munca, precum si asupra perceptiei performantei generale in munca.

Trauma indirecta (*3) poate fi rezumata ca fiind ,,costul grijii”. Trauma indirecta poate fi
descrisa ca o reactie intensa si resimtirea simptomelor traumei de catre persoanele care
sunt expuse la experientele traumatice ale altei persoane. Aceasta afecteaza adesea
functionarii care lucreaza cu solicitantii in contextul azilului. Trauma indirecta este
cumulativa si este un proces care evolueaza in timp. Aceasta descrie schimbarea viziunii
unei persoane asupra lumii. Persoanele care sufera o trauma indirecta au dificultati in

a stabili limite fata de solicitantii cu care lucreaza. Le este greu sa plece de la birou la
sfarsitul zilei. Trauma indirecta poate duce si la pierderea sensului si a sperantei.

(1) Vlack, T. V., Tools to reduce vicarious trauma / secondary trauma and compassion fatigue (Instrumente pentru reducerea traumei
indirecte/secundare si a oboselii compasionale), Tend Academy, 2017.

(*) EU-OSHA, Understanding and preventing worker burnout (Intelegerea si prevenirea epuizarii lucratorilor), OSHwiki, 2013. Organizatia
Mondiala a Sanatatii considera ca epuizarea este un fenomen ocupational: , Epuizarea este un sindrom conceptualizat ca rezultat al stresului
cronic la locul de munca ce nu a fost gestionat cu succes”, Organizatia Mondiald a Sanatatii, ,Burn-out an “occupational phenomenon”:
International Classification of Diseases” (Epuizarea, un ,fenomen ocupational”: Clasificarea Internationala a Bolilor), 2019.

(*3) Vezisiinformatiile puse la dispozitie de Headington Institute: Pearlman, L. A. si McKay, L., ,Vicarious trauma: what can managers do?”
(Trauma indirecta: ce pot face managerii?), Headington Institute, Pasadena, CA, 2008.


https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risk_factors_for_musculoskeletal_disorders_(MSDs)
https://oshwiki.eu/wiki/Health#Cardiovascular_disorders
https://oshwiki.eu/wiki/Health#Cardiovascular_disorders
https://apps.who.int/iris/bitstream/handle/10665/42625/9241590475.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://apps.who.int/iris/bitstream/handle/10665/42625/9241590475.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
http://www.headington-institute.org/fr/resource/vicarious-trauma-what-can-managers-do/
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Riscurile psihologice (**) se refera la probabilitatea ca pericolele psihosociale ocupationale
sa aiba un impact negativ asupra sanatatii si sigurantei personalului prin perceptiile

si experienta lor. Pericolele psihosociale se refera la aspecte legate de proiectarea si
gestionarea muncii si la contextele sale sociale si organizatorice care pot cauza vatamari
psihice sau fizice. Riscurile psihologice au fost identificate ca fiind una dintre provocarile
contemporane majore pentru securitatea si sanatatea in munca. Riscurile psihologice
sunt asociate cu probleme la locul de munca, cum ar fi stresul ocupational si violenta si
hartuirea la locul de munca [cunoscute si ca agresivitate (bullying)]. Rezultatele negative

la nivel individual includ sanatatea si starea de bine precare si probleme cu relatiile

interpersonale, atat la locul de munca, cat si in viata privata a persoanei in cauza.

Echilibrul intre viata profesionala si cea privata (°°) implica satisfactia si buna
functionalitate atat la locul de munca, cat si acasd, cu conflicte minime intre rolurile unei
persoane. Pentru obtinerea echilibrului intre viata profesionala si cea privata trebuie
luate Tn considerare trei componente principale interdependente: 1. ,echilibrul privind

|II

timpul”, care se refera la alocarea de timp egal rolurilor din viata profesionala si celor din
viata privata; 2. ,echilibrul privind implicarea”, care se refera la niveluri egale de implicare
psihologica in rolurile din viata profesionala si cele din familie (din viata privata); si

3. ,echilibrul privind satisfactia”, care se refera la niveluri egale de satisfactie in rolurile din

viata profesionald si cele din familie (din viata privata).

Tn sensul prezentului ghid practic, EASO oferd urmatoarele definitii pentru categorii

diverse de personal din domeniul azilului si al primirii.

Un agent din prima linie este un membru al personalului care lucreaza in mod direct cu
solicitantii de protectie internationald intr-un centru de azil si/sau de primire.

Agentii din prima linie pot fi:

— responsabili cu primirea — personalul care acorda sprijin in centrele de primire;

— responsabili cu inregistrarea — personalul din cadrul autoritdtilor nationale
competente care este implicat in toate etapele privind Tnregistrarea si depunerea
cererilor;

— responsabili de caz — functionarii implicati in efectuarea interviurilor individuale cu
solicitantii de protectie internationala si/sau care adoptd decizii privind cererile de
protectie internationald (denumiti si intervievatori si factori de decizie).

Managerii (denumiti uneori si supraveghetori, sefi de echipa si superiori ierarhici directi)
sunt persoanele care raspund de unul sau mai multi agenti din prima linie sau alti
manageri, in functie de vechimea in functie. In sensul prezentului ghid, definitia include
si alte persoane decat superiorii ierarhici directi care isi asuma un rol de coordonare sau
supraveghere, cum ar fi sefii de echipa, supraveghetorii si coordonatorii.

(3)  EU-OSHA, Managing psychological risks: drivers and barriers (Gestionarea riscurilor psihologice: determinanti si bariere), OSHwiki, 2017.

(*) EU-OSHA, Work—life balance — managing the interface between family and working life (Echilibrul intre viata profesionald si cea privatd —
gestionarea interfetei dintre viata de familie si viata profesionala), OSHwiki, 2015.


https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues__the_changing_world_of_work
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues__the_changing_world_of_work
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_managing_conflicts_at_work
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_managing_conflicts_at_work
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance__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__Managing_the_interface_between_family_and_working_life
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ANEXE

ANEXA 3. MODEL DE TERMENI DE
REFERINTA PENTRU UN RESPONSABIL DE
MONITORIZARE S| EVALUARE

Titlul rolului: Coordonator/responsabil de monitorizare si evaluare

Autoritatea: ... Locatia/plasamentul: ...
Rangul (daca este cazul): ... Tipul postului (temporar/pe termen lung): ...
Scopul real:

Coordonatorul/responsabilul de monitorizare si evaluare ... va conduce elaborarea,
implementarea si gestionarea unui cadru de monitorizare, evaluare, raspundere si
Tnvatare pentru activitatile (toate activitatile si/sau cele legate de starea de bine a
personalului) relevante din cadrul autoritatii. in plus, coordonatorul/responsabilul

de monitorizare si evaluare va sprijini managerii si personalul de resurse umane la
monitorizarea periodica a masurilor legate de starea de bine a personalului. Utilizarea
dovezilor actualizate si colectate si invdtarea sunt esentiale pentru procesul decizional,
raspundere si imbunatatirea continua a misiunii generale a autoritatii.

Structura de raportare
Coordonatorul/responsabilul de monitorizare si evaluare ... pentru autoritatea ... va fi sub
subordonarea ...

Raporteaza catre: ...
Personalul care raporteaza direct acestui post (daca este cazul): ...
Domenii-cheie de raspundere:

— Elaboreaza si implementeaza cadrul de monitorizare si evaluare pentru
departamentele ..., inclusiv masurile legate de starea de bine a personalului.

— Conduce implementarea activitatilor de monitorizare si evaluare si stabileste/
actualizeaza standardele minime pentru activitatile relevante.

— Pe baza evaludrii si a invatarii, contribuie la elaborarea ulterioara a acestora, inclusiv a
strategiei de asigurarea a starii de bine a personalului.

— Sprijind si efectueaza evaluari periodice Tn colaborare cu echipa ... si elaboreaza
planuri de actiune in acord cu ...

— Elaboreaza planuri de monitorizare si evaluare in conformitate cu standardele pentru
starea de bine a personalului si conduce implementarea monitorizarii si a evaluarii

planului de actiune pentru starea de bine a personalului (si a bugetelor). Acest lucru
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include elaborarea unor instrumente de colectare de date privind calitatea si a unor
mecanisme de stocare si validare a datelor.

— Dupa caz, asigura formarea necesara si sprijin la locul de munca, precum si
supraveghere pentru personal si/sau parteneri cu privire la utilizarea instrumentelor
relevante de monitorizare si evaluare.

— Conduce compilarea, analiza, sinteza si raportarea in timp util, interna si externa, cu
privire la calitate.

— Efectueaza vizite periodice la locatiile de pe teren pentru a sprijini procesele de

monitorizare si evaluare.

Codul de conduita

Titularul postului are responsabilitatea de a intelege pe deplin dispozitiile codului de
conduita al autoritatii si politicile complementare [de exemplu, politica impotriva hartuirii
(sexuale)] si sa se comporte in conformitate cu normele de politicd, precum si sa se
asigure ca modul in care este efectuata activitatea nu expune riscului niciun membru al
personalului sau solicitantii de protectie internationala.

Competentele si comportamentele includ:

— se considerd responsabil pentru adoptarea deciziilor, gestionarea eficientd a
resurselor, realizari si pentru a servi drept model conform valorilor;

— este ambitios si isi asuma responsabilitatea pentru propria sa dezvoltare personal3;

— este abordabil si un bun ascultator;

— pretuieste diversitatea, acceptd perspectivele colegilor, este sensibil din punct de
vedere cultural;

— dezvolta si incurajeaza solutii relevante;

— este sincer si transparent;

— demonstreaza angajament fata de valorile....

Calificarile si experienta includ:

— angajamentul fata de si intelegerea activitatii ...;

— experienta de lucru in dezvoltarea unor sisteme de monitorizare si evaluare
functionale;

— experienta in planificare, monitorizare si evaluare, precum si in revizuiri legate de
acestea, inclusiv de starea de bine a personalului;

— intelegerea demonstrabila a initiativelor de planificare, monitorizare, evaluare si
raspundere in domeniul azilului si al primirii;

— bune competente organizatorice;

— experienta in consolidarea capacitatilor;

— competente interpersonale si organizatorice solide si capacitatea de a lucra sub
presiune;
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— competente analitice demonstrate si de solutionare a problemelor;
— competente verbale si scrise excelente in limba ...;

— competente informatice, in special Microsoft Excel si Word;

— capacitatea si disponibilitatea de a cdlatoriin ... (dupa caz).

De dorit

Data emiterii:
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ANEXA 4. SESIUNI DE FEEDBACK

Profesionistul de resurse umane trebuie sa organizeze o sesiune de interogare cu
participantii si facilitatorul pentru a colecta feedback de la angajati, teme universale, tonul
general al reuniunii, observatii surprinzatoare si orice observatii personale care merita
retinute. Informatiile pot fi aranjate cel mai bine in functie de raspunsurile la intrebarile
pentru discutii sau in functie de temele sau preocuparile dominante. Profesionistul de
resurse umane trebuie sa traga concluzii generale care raspund intrebarilor pentru discutii
si, daca este oportun, sa elaboreze etapele de actiune recomandate.

Profesionistul de resurse umane trebuie sa creeze apoi un rezumat al obiectivelor, al
constatarilor-cheie si al recomandarilor si sa comunice rezultatele, dupa caz, managerilor
si personalului superior, precum si angajatilor participanti. Participantii trebuie sa fie
informati cu privire la modul in care vor fi utilizate informatiile, iar profesionistul de
resurse umane trebuie sa ofere rapoarte de urmarire sau rezumate pentru a se asigura ca
angajatii stiu cd au fost intreprinse actiuni de consolidare a starii de bine a personalului.
Rezultatele pot fi comunicate apoi conducerii in mod anonim pentru punctele de actiune.

CONCEPEREA UNEI DISCUTII IN GRUP TEMATIC PENTRU A PRIMI
FEEDBACK

Lista de verificare. DGT (%)

l. Conceperea unei DGT

Definirea scopului

Elaborarea unei liste de intrebari-cheie

Solicitarea aprobarii din punct de vedere etic

Identificarea si recrutarea participantilor

Asigurarea componentei omogene (gen, varstd, limba)

Deciderea numarului de participanti

Recrutarea unui facilitator si a unui asistent (pentru a lua notite)

Deciderea numarului de grupuri tematice

Identificarea unei locatii adecvate

Asigurarea faptului ca locatia este accesibila si are o dimensiune adecvata

Pregatirea materialelor (ecusoane, formulare de consimtamant, lista de prezenta, echipamente de
inregistrare)

(*®) Pentru context, vezi Nyumba, T. O., Wilson, K., Derrick, C. J. si Mukherjee, N., ,The use of focus group discussion methodology: insights
from two decades of application in conservation” (Utilizarea metodologiei de discutie in grup tematic: informatii obtinute in urma a
doua decenii de aplicare in conservare), Methods in Ecology and Evolution, Vol. 9, Nr. 1, pp. 20-32, 2017.
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Il. Colectarea de date

Pregatire inaintea sesiunii

Familiarizati-va cu dinamica grupului, scenariul si organizarea locurilor pe scaune

Facilitarea sesiunii

Faceti prezentarile (numele fiecarui membru al grupului, aspectele de confidentialitate, regulile de baza)

Facilitati (discutati, reflectati, faceti pauzd, inregistrati si observati discutia)

Depistati intrebdrile si urmariti subiectele

Scrieti toate rdspunsurile aldturi de Intrebari utilizand un anumit format (asistentul ia notite)

Trageti concluziile

11l. Analiza

Analizati continutul

Identificati subiectele-cheie

Enumerati/clasificati

Analizati continutul

Analizati discutia

Decideti asupra publicului pentru rezultate

Oferiti feedback managerilor

Treceti la urmatoarele puncte de actiune
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ANEXA 5. MODEL DE STRATEGIE PRIVIND
STAREA DE BINE A PERSONALULUI

Principalele aspecte pe care trebuie sa le cuprinda o strategie/politica privind starea de
bine a personalului sunt indicate mai jos.

Titlu. Astfel cum stabilesc autoritatile si echipa care elaboreaza politica/strategia.
Printre exemple se numara ,Strategia privind starea de bine a personalului” si ,Politica
privind starea de bine a personalului”.

Cuvant-inainte. Aprobare de catre personalul de conducere de nivel superior.

Viziune/misiune. Un scurt paragraf care descrie viziunea generald a autoritatii care sta
la baza strategiei privind starea de bine a personalului. De exemplu, pentru a permite
personalului sa aiba o viata profesionald sanatoasa si productiva, sa isi atinga si sa isi
mentind potentialul deplin la locul de munca, precum si sa furnizeze servicii de inalta
calitate in beneficiul solicitantilor de protectie internationalad.

Scurta introducere. Aceastd parte include o descriere generald a motivelor pentru
care a fost elaboratd aceasta strategie/politica privind starea de bine a personalului
(de exemplu, angajamentul fata de angajati), precum si a procesului de elaborare.
Orientarile privind starea de bine a personalului recomanda conceperea unor strategii
privind starea de bine a personalului pe baza unei analize a evaluarii nevoilor efectuate
impreuna cu personalul si conducerea.

Definitie. Cum este inteleasa starea de bine a personalului in cadrul autoritatii/
echipei? Pentru inspiratie, consultati Ghid practic privind starea de bine a personalului
din domeniul azilului si al primirii al EASO.

Obiective. Obiectivele strategiei care urmeaza sa fie operationalizatd prin actiuni/
masuri concrete. Ca referintd, consultati partea |: Standarde si politici, sectiunea 2.1.
,Standarde de politica privind starea de bine a personalului”, care recomanda
principalele standarde si criterii de referinta ale unei politici cuprinzatoare de asigurare
a starii de bine a personalului in domeniul azilului si al primirii. Strategia privind starea
de bine a personalului si obiectivele de realizare a acesteia sunt cele mai potrivite cand
se bazeaza pe o evaluare prealabila a nevoilor personalului. Obiectivele vor fi punctul
de pornire al planului de actiune (vezi partea |: Standarde si politici, anexa 4. ,Plan

de actiune pentru asigurarea starii de bine a personalului si modele de evaluare a

riscurilor”).

Grupuri-tinta. Cui i se adreseaza strategia/politica? De exemplu, strategia
vizeaza conducerea si alti membri ai personalului angajati in cadrul autoritatii/
departamentului/in locatia din tara UE+. Politica acopera toti membrii personalului


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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(permanenti, la varsta de pensionare, pe perioadd determinata etc.). Aceasta sectiune
ar putea sa includd, ca puncte marcatoare, si scurte explicatii ale informatiilor
urmatoare.

— Cum va folosi aceasta strategie personalului si managerilor? Acest lucru trebuie
specificat cu privire la evaludrile nevoilor efectuate.
— Valori fundamentale. Sunt integrate valorile fundamentale generale ale autoritatii

si ale membrilor personalului, de exemplu:

e integritatea

e profesionalismul
e creativitatea

e muncain echipa
e incluziunea

e respectul si demnitatea.

Obligatii si asteptari. Acest paragraf cuprinde obligatiile conducerii (de exemplu,
aceea de a se asigura ca politica este implementatd in beneficiul tuturor angajatilor) si
obligatiile oricaror alti membri ai personalului, in special ale agentilor din prima linie
(de exemplu, sa participe la activitatile pentru starea de bine a personalului oferite, s

Masuri generale de asigurare a starii de bine a personalului. Acestea sunt prestatiile
si drepturile sociale ale personalului, disponibile pentru toti membrii personalului pe
parcursul intregului ciclu de incadrare in munca (de exemplu, asigurarea unor reuniuni
fata in fata periodice cu superiorii ierarhici directi, efectuarea periodicd a unor sondaje
privind satisfactia la locul de munca, formare/dezvoltare personala).

Masuri specifice de asigurare a starii de bine a personalului. Acestea cuprind
sprijinul specific acordat de autoritate in special managerilor si agentilor din prima
linie. Ghid practic privind starea de bine a personalului din domeniul azilului si al
primirii al EASO poate fi utilizat ca sursa de inspiratie privind activitatile care trebuie
propuse (de exemplu, existenta unei echipe pentru gestionarea stresului care sa
monitorizeze personalul afectat, garantand ca sunt asigurate pentru personal sesiuni
de perfectionare relevante pe acest subiect).

Diagrama/diagrame de sprijin. Aceasta sectiune detaliaza serviciile de sprijin
disponibile intr-o maniera simpld, inclusiv mecanismele de raportare. Membrilor
personalului li se pun la dispozitie numere de telefon ca pregatire pentru orice
incidente critice care pot apadrea.

Siguranta si securitate. Aceasta sectiune acopera elementele specifice legate de
siguranta personalului la diversele locuri de munca. Acest lucru ar putea implica
verificari periodice ale centrelor de primire/salilor de interviu efectuate de personalul
din departamentul/departamentele de sigurantd si securitate pentru a garanta
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siguranta membrilor personalului. Aceste verificdri includ si spatiile de lucru publice,
precum si intretinerea periodica a masinilor de serviciu, disponibilitatea aparatelor
walkie-talkie, dacd sunt necesare, si briefinguri de securitate periodice. Briefingurile
ar putea acoperi orice masuri de sdnatate instituite in cazul unei crize in domeniul
sanatatii publice (de exemplu, Ebola, COVID-19). Aceasta sectiune acopera si masurile
speciale pentru personalul care lucreaza in centrele de primire, inclusiv in centrele de
primire inchise, precum si pentru personalul care lucreaza pe timp de noapte. Aceastd
sectiune trebuie sd includa si efectuarea unei evaluari a riscurilor, care sa includa
preocuparile legate de starea de bine a personalului. Trebuie incluse aici masurile de
prevenire si raspuns la incidentele critice.

Aspecte suplimentare referitoare la starea de bine a personalului. Corelati strategia
de asigurare a starii de bine a personalului cu strategia generala de resurse umane

a autoritdtii/organizatiei, daca elementele standard ale acestei strategii de resurse
umane au legaturd cu starea de bine a personalului. Acest lucru ar putea include
dreptul la pauze periodice de pranz/masa, de exemplu, si/sau alte pauze (incluzand si
zonele in/din care se pot oferi, cumpdra sau consuma alimente in sigurantd). In aceast
sectiune sunt incluse si planificarea concediilor si incurajarea personalului sa isi ia
toate zilele de concediu la care are dreptul. Ar putea fi inclusa si posibila introducere a
unor zile de odihna si recuperare.

Prevenirea violentei si a hartuirii (sexuale) la locul de munca. Daca nu existd o
politica impotriva hartuirii (sexuale), atunci trebuie puse la dispozitie aici orientari
pentru a garanta cd tuturor membrilor personalului li se reaminteste codul de
conduita pe care I-au semnat la angajare, precum si obligatia de a se trata reciproc si
de a trata cu respect populatia pe care o deservesc. incilcarea codului de conduitd
trebuie raportata si solutionata in consecinta, prin canalele interne adecvate si prin

mecanismele de tratare a plangerilor existente.

Monitorizare si evaluare. Monitorizarea si evaluarea, precum si instrumentele
existente pentru a permite aceste activitati, fac parte integranta din strategie. Acestea
asigura evaluarea periodica a implementarii strategiei, relevanta strategiei pentru
nevoile personalului si formularea unor amendamente.

Declinarea responsabilitatii. Strategia de asigurare a starii de bine a personalului
din prezentul ghid se refera strict la starea de bine a personalului din domeniul
azilului si al primirii. Nu trebuie confundata cu o strategie de resurse umane
completd pentru a trata toate aspectele si componentele gestionarii resurselor
umane. Totusi, o strategie de asigurare a starii de bine a personalului ar putea

fi integrata in strategia generala de resurse umane a autoritatii/organizatiei
responsabile cu examinarea cererilor de azil si a autoritatii/organizatiei de primire
si ar putea fi conceptualizata in conformitate cu aceasta.
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Strategia/politica de asigurare a starii de bine a personalului este transpusa intr-un

plan de actiune sustinut de contributiile personalului, dupa efectuarea unei evaluari a
nevoilor. Aceasta cuprinde activitatile existente deja si percepute ca fiind utile de catre
personal si include activitati recomandate in conformitate cu resursele disponibile in
cadrul autoritatii. Planul de actiune pentru asigurarea starii de bine a personalului trebuie
elaborat pe baza obiectivelor si masurilor descrise in strategia de asigurare a starii de bine
a personalului. Toate activitdtile propuse trebuie sa fie aliniate la obiectivele strategiei de
asigurare a starii de bine a personalului si sa fie realiste si masurabile. Planul de actiune
este accesibil intregului personal.
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ANEXA 6. MODEL DE EVALUARE
A RISCURILOR

n general, riscurile pot fi interne sau externe. Tn mod normal sunt mai usor de atenuat
riscurile interne, cum ar fi lipsa personalului sau lipsa cursurilor de formare furnizate. Sunt
mai dificil sau imposibil de solutionat riscurile externe, cum ar fi un numar mare si brusc
de sosiri ale unor solicitanti de protectie internationald sau o pandemie care afecteaza
sandtatea publicd. Atat evaluarea riscurilor interne, cat si cea a riscurilor externe ar

putea urma o logica similara in ceea ce priveste abordarea, dar acest lucru depinde de
instrumentele locale si interne existente pentru evaluarea riscurilor. Un exemplu de baza
de documentatie si logica ce trebuie utilizate cand se pune accentul pe riscurile interne
este prezentat mai jos.

Riscuri interne. Prima coloana indica factorii de risc potentiali identificati de personalul de
conducere de nivel superior si de agentii din prima linie. Toti membrii relevanti ai echipei
trebuie implicati in mod periodic pentru a oferi feedback despre riscurile emergente si
nevoi. A doua coloana indica riscul ridicat (R), mediu (M) sau scazut (S). A treia coloana
sugereaza activitatile care pot atenua riscul. A patra coloana explica cine este responsabil
pentru urmarirea acestor activitati pentru a asigura atenuarea, iar a cincea coloana indica
perioada.

RISCURI INTERNE

FACTORII DE RISC | NIVELUL | CONTROALE PENTRU REDUCEREA CINE ESTE CAND TREBUIE EFECTUATE
IDENTIFICATI DERISC | LA MINIMUM A RISCULUI RESPONSABIL? EFORTURILE DE ATENUARE?

ce se asteaptd

din partea sa

cu privire la
incidentele critice/
de securitate

Personalul nu stie M

Departamentul Resurse umane si
responsabilii de siguranta si securitate
(sprijiniti de manageri) explica intregului
personal politicile, instrumentele si
liniile de raportare existente

Canalele utilizate pentru comunicarea
acestor politici difera in functie de
nevoile/accesul personalului care
trebuie informat (reuniuni online sau cu
prezenta fizica etc.)

Politicile si brosurile sunt puse la
dispozitia intregului personal (atat prin
mijloace electronice, cat siin copie pe
hartie)

Personalul care manifesta un interes
specific pentru problemele legate

de starea de bine a personalului si in
special pentru gestionarea incidentelor
critice beneficiaza de formarea
necesara

Membrii formati ai personalului sunt
incurajati sa se ofere voluntari ca
persoane centrale privind incidentele
critice si modul de gestionare a acestora

Departamentul
Resurse umane
si departamentul
de sigurantd

si securitate

cu sprijinul
personalului de
conducere de
nivel superior

n timpul initierii, Intregului
personal i se prezintd PSO privind
gestionarea incidentelor critice
n timpul trimiterii, personalul
participad la sesiuni de
perfectionare privind gestionarea
incidentelor critice

Actualizarile PSO (sau ale altor
masuri) sunt comunicate in mod
continuu




ANEXE

RISCURI INTERNE

FACTORII DE RISC
IDENTIFICATI

NIVELUL
DE RISC

CONTROALE PENTRU REDUCEREA
LA MINIMUM A RISCULUI

CINE ESTE
RESPONSABIL?
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CAND TREBUIE EFECTUATE
EFORTURILE DE ATENUARE?

Agentii din prima
linie se implica
periodic in activitati
ad-hoc in afara
programului de
lucru din cauza
afluxului mare de
solicitanti

Superiorii ierarhici directi elaboreazad un
program clar de rotatie care sa permita
intregului personal sa ia pauze, sd aiba
weekenduri libere si sa ia concediul
anual in conformitate cu procedura
nationald si cu contractul

Tn colaborare cu departamentul Resurse
umane, este elaborat un protocol

clar privind modalitatea de redresare

si recuperare in timp (de exemplu,
introducerea ciclurilor de odihna si
recuperare in perioadele de aflux mare)
Se creeaza o lista a profesionistilor
pentru a sprijini membrii principali ai
echipelor la indeplinirea sarcinilor lor in
perioadele de aflux mare

Departamentul
Resurse umane,
n colaborare cu
personalul de
conducere de
nivel superior

Ca parte a activitatilor periodice
de planificare de contingenta,
programele de rotatie sunt
actualizate (manageri/
departamentul Resurse umane)
Politica de resurse umane privind
odihna si recuperarea si alte
beneficii este comunicata in
timpul initierii

Datele de contact/disponibilitatea
expertilor inclusi pe listele
interne sunt actualizate periodic
(departamentul Resurse umane)

Evaluarea periodica a riscurilor cu care se confrunta membrii personalului, prin interviuri

semistructurate sau DGT, contribuie la evitarea si prevenirea problemelor grave pe care

personalul le poate intdmpina pe termen lung. Prin urmare, se recomandd comunicarea

cu personalul si colectarea de informatii in mod periodic.







CONTACTATI UE

n persoana
n Tntreaga Uniune European3 existd sute de centre de informare Europe Direct. Puteti gisi adresa
centrului cel mai apropiat de dumneavoastra la: https://europa.eu/european-union/contact_ro

La telefon sau prin e-mail

Europe Direct este un serviciu care va ofera raspunsuri la intrebarile privind Uniunea Europeana.
Puteti accesa acest serviciu:

— apeland numarul gratuit 00 800 6 7 8 9 10 11 (unii operatori pot taxa aceste apeluri);

— apeland numarul standard: +32 22999696; sau

— prin e-mail, la: https://europa.eu/european-union/contact_ro

GASITI INFORMATII DESPRE UE

Online
Informatii despre Uniunea Europeana in toate limbile oficiale ale UE sunt disponibile pe site-ul
Europa, la: https://europa.eu/european-union/index_ro

Publicatii ale UE

Puteti descarca sau comanda publicatii ale UE gratuite si contra cost la adresa: https://op.europa.
eu/ro/publications. Mai multe exemplare ale publicatiilor gratuite pot fi obtinute contactand
Europe Direct sau centrul dumneavoastra local de informare (a se vedea https://europa.eu/
european-union/contact_ro).

Dreptul UE si documente conexe
Pentru accesul la informatii juridice din UE, inclusiv la ansamblul legislatiei UE incepand din 1952
n toate versiunile lingvistice oficiale, accesati site-ul EUR-Lex, la: http://eur-lex.europa.eu

Datele deschise ale UE
Portalul de date deschise al UE (http://data.europa.eu/euodp/ro) oferd acces la seturi de date din
UE. Datele pot fi descarcate si reutilizate gratuit, atat in scopuri comerciale, cat si necomerciale.


https://europa.eu/european-union/contact_ro
https://europa.eu/european-union/contact_ro
https://europa.eu/european-union/index_ro
https://op.europa.eu/ro/publications
https://op.europa.eu/ro/publications
https://europa.eu/european-union/contact_ro
https://europa.eu/european-union/contact_ro
http://eur-lex.europa.eu
http://data.europa.eu/euodp/ro

Oficiul pentru Publicatii
al Uniunii Europene
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