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PODAKOVANIE

Praktickd prirucka starostlivosti o zamestnancov pracujucich v oblasti azylu a prijimania,
ktoru vydal Eurépsky podporny drad pre azyl (EASO), bola dokoncend vdaka
kvalifikovanym a pracovitym odbornikom, ktorych do pracovnej skupiny pre starostlivost
o zamestnancov menovali narodné kontaktné miesta Siete expertov Uradu EASO na
problematiku zranitelnosti. Prispievajuci experti pochddzali z Belgicka (Spolkova agentura
pre prijimanie Ziadatelov o azyl), Nemecka (Spolkovy Urad pre migraciu a utecencov),
Grécka (Danska rada pre ute¢encov), Holandska (Ustrednd agentura pre prijimanie
Ziadatelov o azyl) a Rumunska (ministerstvo vnutra).

Skupina dradu EASO pre problematiku zranitelnosti by chcela podakovat aj za podporu,
ktoru ziskala od zamestnancov Uradu EASO pracujucich v operdcidch Uradu EASO, ako aj
od psycholégov, ktori podporuju operacie uradu EASO v Grécku.

Chceli by sme vyjadrit podakovanie Uradu vysokého komisara Organizacie Spojenych
narodov pre utecencov a Eurdpskej agenture pre bezpecnost a ochranu zdravia pri praci,
ktoré tvorili referenént skupinu pre tuto prirucku a poskytli uzito¢né a konstruktivne
vstupy na zlepsenie pévodného navrhu.

Podakovanie patri aj clenom poradného fora dradu EASO, ktori poskytli spatnu vazbu,
a ¢lenom Siete expertov Uradu EASO na problematiku zranitelnosti, ktori sa podelili
0 svoje poznatky.



O PRIRUCKE

Preco bola vypracovana tato prirucka? Poslanim Eurépskeho podporného tradu pre
azyl (EASO) je podporovat Elenské $taty Eurdpske] Unie a pridruzené krajiny (krajiny EU+)
okrem iného poskytovanim spolocnej odbornej pripravy, spoloénych noriem kvality

a spolo¢nych informacii o krajinach pdvodu. Urad EASO na dosiahnutie svojho celkového
ciela podporovat krajiny EU+ v plneni spoloénych noriem a vysokokvalitnych procesov

v ramci spolo¢ného eurdpskeho azylového systému vyvija spolo¢né praktické ndastroje

a usmernenia.

Tato prirucka starostlivosti o zamestnancov bola vytvorena na zdklade Ziadosti Siete
expertov Uradu EASO na problematiku zranitelnosti. Uzndva sa, Ze praca v oblasti azylu
a prijimania si vybera dan na celkovej spokojnosti veducich pracovnikov a ich timov.
Organy uviedli, Ze su potrebné usmernenia o tom, ako ¢o najlepsie zaclenit opatrenia
tykajuce sa starostlivosti o zamestnancov do prebiehajucich ¢innosti a poskytovanej
podpory.

Ako vznikla tato priru¢ka? Tvorba tejto prirucky sa za¢ala mapovanim v krajinach EU+

s ciefom zistit potreby zamestnancov v prvej linii pracujucich v oblasti azylu a prijimania
a pochopit existujuce osvedcené postupy, na ktorych mozno stavat. Vysledky mapovania
sa stali podkladom na vypracovanie tejto prirucky. Odbornici z ¢lenskych Statov poskytli
podporu pri tvorbe obsahu a proces pripravy ndvrhu koordinoval Urad EASO. Pred
dokoncéenim sa uskutocnila cielend konzultacia s odbornikmi v oblasti starostlivosti

0 zamestnancov a prirucku preskimala Siet expertov Uradu EASO na problematiku
zranitelnosti.

Komu je urcena tato prirucka? Tato prirucka je v prvom rade urcend veducim
pracovnikom v azylovych a prijimacich orgdnoch. Jej ¢asti su vSak uzito¢né pre oddelenia
[udskych zdrojov, zamestnancov v prvej linii, internych a externych Specialistov

a organizacie obcianskej spolocnosti.

Ako pouizivat tuto prirucku? Tato prirucka pozostadva z troch samostatnych ¢asti,

ktoré sa viak navzajom dopliiaju. 1. ¢ast: Normy a politika sa sustreduje na to, ako

maju orgdny vypracovat stratégiu starostlivosti o zamestnancov v pripade, ak takato
stratégia eSte neexistuje. Na tento Ucel sa uvadzaju odporucané normy a ukazovatele.
V 2. Casti: SUbor néstrojov starostlivosti o zamestnancov sa uvadza podrobny opis
vSetkych praktickych nastrojov, ktoré boli identifikované ako osvedcené postupy a ktoré
u? boli zavedené v niektorych krajinach EU+. V 3. &asti: Monitorovanie a hodnotenie
sa uvadza mechanizmus monitorovania a hodnotenia, ktorého cielom je poskytnut
organom nastroje na monitorovanie pokroku dosiahnutého prostrednictvom jednoducho
zavedenych opatreni. Cielom tohto usmernenia je doplnit, nie nahradit miestne politiky
a stratégie zamerané na starostlivost o zamestnancov v organoch krajin EU+.


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

O PRIRUCKE

Ako suvisi tato prirucka s vnutrostatnymi pravnymi predpismi a praxou? Ide o ndstroj
makkej konvergencie, ktory nie je prdvne zavazny. V prirucke sa odraZzaju osvedcené
postupy, ktoré spolo¢ne vyuzivaju krajiny EU+ a ich experti a ktoré sa premietli do noriem
na usmernenie organov v ich Usili tykajicom sa starostlivosti o zamestnancov.

Obratte sa na nas. V pripade akychkolvek otdzok alebo spatnej vézby k tomuto
dokumentu sa obratte na skupinu Uradu EASO pre problematiku zranitelnosti e-mailom na

adrese vulnerablegroups@euaa.europa.eu.


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

Z akademického vyskumu (), ktory sa uskutocnil na tuto tému, a zo stretnuti Eurdpskeho
podporného uradu pre azyl (EASO) so zamestnancami v danej oblasti vyplyva, Ze odbornici
pracujuci v oblasti humanitarnej pomoci a azylu skor podliehaju depresii, Uzkosti alebo
vyhoreniu nez zamestnanci pracujuci v inych prostrediach. K uvaddzanym dévodom patri
najma to, Ze praca je mimoriadne ndrocnd pre nedostatok zdrojov, vystavenie sa utrpeniu
[udi, s ktorymi pracuju, a neistotu pracovného miesta, pricom vsetky tieto dovody si

mo&zu vybrat dan na spokojnosti. Na vyro¢nom zasadnuti Siete expertov Uradu EASO

na problematiku zranitelnosti zaciatkom roka 2019 narodné kontaktné miesta Siete
expertov Uradu EASO na problematiku zranitelnosti poziadali Urad EASO o spoloc¢né
vyuZzivanie osvedcenych postupov z celej Eurépy tykajlcich sa starostlivosti o seba samého
a starostlivosti o zamestnancov. Prvym krokom Uradu EASO bolo rozposlanie prieskumu
narodnym kontaktnym miestam z ¢lenskych Statov Eurdpskej Unie a pridruZenych krajin
(krajiny EU+), ktoré st ¢lenmi sieti Gradu EASO pre procesy v oblasti prijimania a azylu

a Sieti expertov Uradu EASO na problematiku zranitelnosti. Cieflom prieskumu bolo
dozvediet sa viac o Usili organov a organizacii obc¢ianskej spolo¢nosti v oblasti starostlivosti
0 zamestnancov. V decembri 2019 bola vypracovana sprava o mapovani (2) postupov,
ktoré sa v sucasnosti pouZivaju, a o potrebdch a nedostatkoch, ktoré respondenti
identifikovali. So spravou boli obozndmené tri siete Uradu EASO.

Jednym z hlavnych poznatkov ziskanych v rdmci mapovania bolo, Ze chronické

stresové Cinitele suvisiace s pracou, ktoré sa neriesia, mozu viest k zmendam v spravani
zamestnancov, mozu ovplyvnit ich systémy presvedcéeni, ako aj ich emocionélne stavy,

a mozu mat dbsledky na ich dobry telesny stav. Je to zjavné najma z hladiska toho, ako

sa zamestnanci citia, ked' sU vystaveni dlhodobému stresu. Ako uviedli respondenti
prieskumu, ktory urad EASO spustil v roku 2019, dlhotrvajuci stres vedie k narastu vykyvov
nalady, k pocitom hnevu a k nedostato¢nej motivacii pracovat.

(!)  Solanki, H., Mindfulness and Wellbeing: Mental health and humanitarian aid workers — A shift of emphasis from treatment to
prevention (Vnimavost a spokojnost: Dusevné zdravie a pracovnici v oblasti humanitarnej pomoci — posun dérazu z lieby na prevenciu),
Action Against Hunger, Londyn, 2015; Managing Stress in Humanitarian Workers — Guidelines for good practice (Zvladanie stresu
u humanitarnych pracovnikov — usmernenia o osved¢enych postupoch), Antares Foundation, 2012.

() Na prieskume sa ztcastnilo celkom 23 krajin, z ktorych 21 bolo ¢lenskych $tatov EU. Prispevky boli zaslané aj z Nérska a Srbska.
Prieskumu sa zUc¢astnilo spolu 89 0s6b. Zamestnanci v prve;j linii uviedli ako hlavné Cinitele stresu kazdodenné vystavenie traumatickému
obsahu, vysoké pracovné zatazenie a nizke mzdy. Veduci pracovnici na druhej strane ako hlavné priciny stresu uvadzali okrem iného
vysoku mieru byrokracie, chybajicu Struktiru v praci a neisté pracovné miesta. Zo zisteni vyplyva, Ze U¢astnici zaznamenali zmeny v tom,
ako sa citia, spravaju a ako konaju, a to v praci aj v sikromnom Zivote.


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

ZAKLADNE INFORMACIE

V prieskume sa celkovo zistilo, Ze na predchddzanie rizikdm zlého (fyzického a dusevného)
zdravotného stavu zamestnancov je potrebné zlepsit tieto oblasti pracovného prostredia:

— zavazok a informovanost vrcholového manazmentu, pokial ide o povinnost ndlezitej
starostlivosti a vyznam poskytovania priebeznej podpory zamestnancom pocas celého
cyklu nasadenia/zamestnania,

— posilnenie ¢innosti pred prijatim do zamestnania (napr. zdravotny a psychologicky
skrining vSetkych zamestnancov),

— dostupnost a pristupnost jasnych informacii o politikdch a ¢innostiach tykajucich sa
starostlivosti o zamestnancov.

Ako klucové sa napokon javi riesenie tlakov vyplyvajucich z pracovnych okolnosti

v suvislosti s tym, ako sa v Eurdpe v sucasnosti vnima migracia. Zo zisteni vyplyva, Ze pri
posudzovani a rieseni potrieb veducich pracovnikov a zamestnancov v prvej linii v oblasti
starostlivosti o zamestnancov bude potrebné prihliadat na ¢asto pomerne negativne
narativy o tejto téme.

Urad EASO spolu s odbornikmi &lenskych $tatov z Belgicka, Grécka, Holandska, Nemecka
a Rumunska vypracoval v roku 2020 tuto praktickd priruc¢ku na zaklade zisteni Uvodného
mapovania, ktoré sa uskutocnilo v roku 2019. Prirucka sa sklada z troch samostatnych
Casti, ktorych ciefom je podporit azylové a prijimacie organy v ich Usili o zabezpecenie

spokojnosti zamestnancov.



1. UVOD



1. UvoD

Tato prirucka sa zameriava na pracu v oblasti operativneho azylu, ktora si vzhladom na
povahu prace vyZaduje osobitné pracovné prostredie. Zamestnanci, ktori pracuju na
azylovych pracoviskach (ako su rozhodovaci v konaniach, manazéri pracovného postupu,
registrujlci zamestnanci, prijimaci zamestnanci a veduci timov), ¢asto ¢elia réznym
naro¢nym fyzickym a psychickym podmienkam. Medzi tieto vyzvy moZe patrit neustale
vysoké pracovné zatazenie, Casto nepredvidatelné pracovné prostredie v dosledku
neustalych zmien v poctoch prichdadzajucich Ziadatelov o medzindrodnu ochranu,
vystavenie osobam, ktoré zazili traumu, a v niektorych pripadoch nedostatok prostriedkov
na riesenie kazdodennych uloh.

Na Ucely tejto praktickej prirucky sa tieto rizikové faktory mdzu zaradit do dvoch hlavnych
kategorii (3).

— rizikové faktory, ktoré ovplyviuju zamestnancov v prvej linii pracujlcich priamo
so Ziadatelmi o medzindrodnu ochranu. Rizikové faktory mézu potencialne viest
k zdstupnej traume. Prikladom méZu byt rozhodovaci v konaniach, ktori po¢uvaju
traumatické zazitky Ziadatelov, a prijimaci zamestnanci, ktori denne pracuju
s traumatizovanymi fudmi,

— stresové faktory (%), pri ktorych hrozi, Ze ovplyvnia celé timy. Stresové faktory mozu
viest k vyhoreniu, pretoze dlhodobo stresujlce pracovné prostredie mdze mat
vplyv na spokojnost zamestnancoy, a to od zamestnancov v prvej linii po veducich
pracovnikov.

Treba pripomendt, Ze fudia pracujuci v tejto pracovnej oblasti tak robia s velkym
odhodlanim podporovat osoby, ktoré prichadzaju do Eurdpy a potrebuju medzindrodnu
ochranu. Pracuju kazdy den, pretoZe tato praca ma svoj Ucel, a su radi, Ze pracuju vo svojej
organizacii a v oblasti azylu a migracie. Mnohi z nich navyse povazuju tuto pracu za velmi
uspokojivu aj napriek jej vyzvam.

Cielom tejto praktickej prirucky je preto podporovat veducich pracovnikov pri prevencii,
zniZovani a zvladani zataZenia u zamestnancov pracujucich v oblasti azylu. Pracovné
zatazZenie a sUvisiace zdravotné rizika (fyzické a psychické) st beZznou situaciou, ktorej Celia
vSetky organizécie. Pracovné zataZenie je ¢asto désledkom neschopnosti vyrovnat sa so
stresom a tlakom na pracovisku. MéZe sposobit ujmu jednotlivym zamestnancom aj celej

organizacii (°).

(}) Tato praktickd prirucka sa nezameriava na rizika suvisiace s bezpe¢nostou a ochranou v pracovnom prostredi, akymi su nehody a iné
aspekty spojené s nedimyselnym narusenim bezpec¢nosti z dévodu nedostatocného planovania alebo nedostatocnej udrzby sluzobnych
priestorov, sluzobnych vozidiel a pod.

(*)  Pozriaj Leka, S., Griffiths, A. a Cox, T., Chapter 5.1. Assessing risks at work (Kapitola 5.1. Posudzovanie rizik pri praci), Work Organisation
and Stress (Organizacia préce a stres), Svetové zdravotnicka organizacia, Zeneva, 2004, s. 10: ,Pracovny stres mozno Gcinne zvlddnut
uplatriovanim pristupu zaloZeného na riadeni rizik, ako sa Uspesne deje v pripade inych zavaznych problémov v oblasti zdravia
a bezpecnosti. V pristupe zalozenom na riadeni rizik sa posudzuji mozné rizikd v pracovnom prostredi, v dosledku ktorych moézu
konkrétne existujuce nebezpedenstva spdsobit ujmu zamestnancom. Nebezpecenstvo je udalost alebo situacia, ktora moze sposobit
ujmu. Ujma znamena fyzické alebo psychické zhorSenie zdravotného stavu. Priciny stresu su nebezpecenstva suvisiace s koncepciou
a riadenim prace a pracovnych podmienok a takéto nebezpecenstva mozno riadit a ich Ucinky kontrolovat rovnakym spésobom ako
v pripade inych nebezpecenstiev.”

(®)  Mezomo, D. S. a de Oliveira, T. S., Stress prevention and management program for public security professionals (Program prevencie
a zvladania stresu pre odbornikov v oblasti verejnej bezpecnosti), Rossi, A. M., Meurs, J. A. a Perrewé P. L. (vyd.), Stress and Quality of
Working Life — Interpersonal and occupation-based stress (Stres a kvalita pracovného Zivota — stres vyplyvajici z medziludskych vztahov
a prace), Information Age Publishing Inc., Charlotte, NC, 2016, s. 166.

11
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https://www.who.int/occupational_health/publications/pwh3rev.pdf
https://www.who.int/occupational_health/publications/pwh3rev.pdf
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Praktickd prirucka starostlivosti o zamestnancov
pracujucich v oblasti azylu a prijimania: 3. ¢ast

Vytvorenie kultdry podpory a porozumenia v organizacii alebo organe bude mat zaroven
pozitivny vplyv na subjektivny pocit spokojnosti jednotlivych zamestnancov, ako aj na ich
efektivitu (°).

Tento pristup so zameranim na prevenciu pracovného zataZenia u zamestnancov sa
nazyva aj starostlivost na zaklade informovanosti o traume na pracovisku, najma

v organizaciach, ktoré sa staraju o traumatizované osoby. Do urcitej miery to robia aj
eurdpske azylové a prijimacie organy. Pri starostlivosti na zaklade informovanosti

o traume sa vo vseobecnosti prihliada na starostlivost o zamestnancov organizdcie,
riadenie starostlivosti o seba samého, timovu podporu a osobnu starostlivost o seba
samého. Cielom vsetkych tychto opatreni je zabranit vyhoreniu a sekundarnym traumam
zamestnancov a zaroven zvysit sdcit, spokojnost a sekundarnu odolnost. Tymito témami
sa zaoberd tato trojdielna praktickd prirucka.

Praktickd prirucka starostlivosti o zamestnancov pracujucich v oblasti azylu a prijimania,
ktoru vydal Urad EASO, sa skladd z troch vzadjomne prepojenych Casti, ktoré sa navzdjom
doplfiaju s cielom dosiahnut dlhodoby vplyv na spokojnost zamestnancov. Tieto tri ¢asti
prirucky sa moézu pouzit spolocne v celom rozsahu, v kombinacii alebo ako samostatné
nastroje v zavislosti od potrieb azylového alebo prijimacieho organu. V prirucke
navrhujeme celostny trojaky pristup k starostlivosti o zamestnancov. Pozornost venujeme
stanoveniu noriem a tvorbe politiky (1. cast), vyberu a vykonavaniu praktickych nastrojov
(2. Cast) a presadzovaniu mechanizmov monitorovania a hodnotenia (3. ¢ast) s cielom
zarucit, aby bola politika v oblasti starostlivosti o zamestnancov vzdy nastavena podla
potrieb zamestnancov. Intervencie s navrhnuté participativnym spésobom a v ddsledku
posudenia potrieb a rizik.

OBRAZOK 1. Celostny pristup k starostlivosti o zamestnancov

DOBRE PRACOVNE
PODMIENKY
ZAMESTNANCOV

Cast Il

Subor nastrojov v oblasti
dobrych pracovnych
podmienok
zamestnancov

() Pozri aj vyskum, ktory uskutocnili Hart, P. M. a Cotter, P., Occupational wellbeing and performance: a review of organisational health
research (Spokojnost v zamestnani a vykonnost: preskimanie vyskumu zdravia v organizaciach), Australian Psychologist, zv. 38, ¢. 2,
2003,s.118-127.
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1. UvoD

1. cast: Normy a politika sa navrhuje osem noriem na usmernenie tvorby, vykondvania

a hodnotenia politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancoyv, ktori pésobia v pracovnych
prostrediach azylu a prijimania v krajinach EU+. Tieto normy su spojené s kritériami

kvality (KK), ukazovatelmi a navrhovanymi ¢innostami, ktoré maju organy zaviest

s ciefom zefektivnit starostlivost o zamestnancov vo svojich oddeleniach. Uvadzaju sa
odporucania, ako formulovat stratégiu starostlivosti o zamestnancov, ktorad bude zédkladom
na vypracovanie a vykondvanie politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov s cielom
zabezpecit spokojnost zamestnancov. Hlavnou cielovou skupinou 1. ¢asti su oddelenia
riadenia a l'udskych zdrojov.

V 2. Casti: SUbor ndstrojov starostlivosti o zamestnancov sa navrhuje cely rad praktickych
nastrojov, cviceni a odporucani pre odbornu pripravu zamerant na méakké zruc¢nosti.
Urcené su veducim pracovnikom a zamestnancom v prvej linii, ako aj internym a externym
Specialistom na plnenie noriem starostlivosti o zamestnancov, ktoré boli zavedené

v 1. ¢asti. Zoznam odporucanych nastrojov, cviceni a ¢innosti zameranych na budovanie
kapacit vratane ¢innosti v oblasti starostlivosti o seba samého nie je vyCerpavajuci,

ale predstavuje osvedcéené postupy, ktoré si vymieniaju odbornici z ¢lenskych statov.

Do hlavnej cielovej skupiny 2. ¢asti patria vSetci zamestnanci pracuijlci v oblasti

azylu a prijimania: veduci pracovnici a zamestnanci oddelenia fudskych zdrojov, timy
zodpovedné za riadenie kritickych incidentov a zamestnanci zapojeni do budovania
vnutornych kapacit. Patria sem aj Specialisti, ktori podporuju Usilie v oblasti starostlivosti
0 zamestnancov v timoch, ktoré pracuju pre azylové a prijimacie organy.

V 3. ¢asti: Monitorovanie a hodnotenie sa odporucaju opatrenia, ktoré sa
maju zaviest s cielom posudit, ¢i zavedené opatrenia maju priaznivy vplyv

na spokojnost zamestnancov, a ak ano, tak aky. Hlavnou cielfovou skupinou

3. Casti su zamestnanci, ktori maju v azylovom a prijimacom organe za tlohu
monitorovanie a poddavanie sprav. Poznatky ziskané monitorovanim budu
manazmentu slizit ako informacia o potrebe Uprav na dosiahnutie celkovej

v

ucinnosti.

Viacero pojmov v oblasti starostlivosti o zamestnancov vratane pojmov ,,spokojnost”,
,stres” a ,vyhorenie” sa v troch Castiach Praktickej prirucky starostlivosti o zamestnancov
pracujucich v oblasti azylu a prijimania, ktord vydal Urad EASO, pouziva na zaklade
vymedzeni pojmov, ktoré poskytli Eurdpska agentura pre bezpecnost a ochranu zdravia pri
praci (EU-OSHA), iné organy EU a akademické zdroje. Informacie o terminolégii pouzivanej
v troch Castiach tejto prirucky ndjdete v prilohe 1 Vymedzenie pojmov.
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Prakticka prirucka starostlivosti o zamestnancov
pracujucich v oblasti azylu a prijimania: 3. ¢ast

1.1. HLAVNA CIELOVA SKUPINA TEJTO
PRAKTICKEJ PRIRUCKY

Cielovej skupine 3. ¢asti odporuc¢ame, aby na doplnenie Usilia vyuZila aj ostatné dve Casti,
kedZe su navzdjom prepojené a maju fungovat ako prakticky subor nastrojov na:

— formulovanie a zavadzanie politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov (1. ¢ast)
pomocou dohodnutych noriem,

— najdenie Ucinnej a primeranej reakcie, ktord je zachytend v jasne formulovanom akénom
plane starostlivosti o zamestnancov a je prispdsobena konkrétnej situdcii (2. ¢ast),

— vyhodnotenie pokroku dosiahnutého v oblasti starostlivosti o zamestnancov
pomocou prislusnych nastrojov spojenych so stanovenymi normami a ¢innostami

navrhnutymi v akénom plane starostlivosti o zamestnancov (3. ¢ast).

Hlavnou cielovou skupinou 3. ¢asti Praktickej prirucky starostlivosti o zamestnancov
pracujucich v oblasti azylu a prijimania sU zamestnanci, ktorych organy poverili
vykonavanim monitorovania a hodnotenia. Mo6zZu to byt interni zamestnanci urceni na
monitorovanie a hodnotenie (7) alebo timy, ktorym v pripade potreby poskytuju podporu
externi Specialisti. Zistenia z pravidelnych posudeni a z monitorovania a hodnotenia

sa postupuju vrcholovému manazmentu, oddeleniu [udskych zdrojov a prislusnym
timom na podporu starostlivosti o zamestnancov. Ziskané poznatky su pre manazment

a oddelenie [udskych zdrojov prinosné ako podklad pre aktualnu stratégiu starostlivosti

0 zamestnancov v prospech vsetkych zamestnancov, ktori v orgdne pracuju.

Hlavnymi cielovymi skupinami na pouZzivanie tejto Casti praktickej priru¢ky uradu EASO
su preto zamestnanci povereni monitorovanim a hodnotenim, zamestnanci oddelenia
[udskych zdrojov a prislusné timy na podporu starostlivosti o zamestnancov.

1.2. AKO POUZIVAT TUTO PRAKTICKU
PRIRUCKU

Uc¢elom tejto praktickej prirucky je podporovat veducich pracovnikov pri prevencii,
znizovani a zvladani zatazenia u zamestnancov pracujlcich v oblasti azylu a prijimania.
Pracovné zatazenie a zdravotné rizika su beznou situdciou, ktorej Celia vSetky organizacie
a ktord musia vSetky organizdcie riesit. Pracovné zatazenie je ¢asto dosledkom
neschopnosti vyrovnat sa so stresom a tlakom na pracovisku a méze spdsobit ujmu
jednotlivym zamestnancom aj celej organizacii (8).

() Priklad opisu pracovného miesta, ktory obsahuje tlohy a povinnosti tejto pracovnej pozicie pozri v prilohe 3 Vzorovy referencny ramec
pre zamestnanca povereného monitorovanim a hodnotenim.

(])  Mezomo, D. S. a de Oliveira, T. S., Stress prevention and management program for public security professionals (Program prevencie
a zvladania stresu pre odbornikov v oblasti verejnej bezpecnosti), Rossi, A. M., Meurs, J. A. a Perrewé P. L. (vyd.), Stress and Quality of
Working Life — Interpersonal and occupation-based stress (Stres a kvalita pracovného Zivota — stres vyplyvajici z medziludskych vztahov
a prace), Information Age Publishing Inc., Charlotte, NC, 2016, s. 166.
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S cielom zabezpecit, aby si organy plnili povinnost nélezitej starostlivosti, sa preto
odporuca urcit kontaktnd osobu/tim na vykondvanie pravidelnych monitorovacich ¢innosti
tykajlcich sa vnimania Uspesnych opatreni v oblasti starostlivosti o zamestnancov (°).
Urcéenie takejto osoby sa opisuje v dsmich normach starostlivosti o zamestnancov (*9),
ktoré sa zaviedli v 1. Casti: Normy a politika. Tieto normy slUZia na zriadenie ramca a vsetky
su rovnako hodnotné, pricom z hladiska vyznamu ani jedna neprevazuje nad ostatnymi.

OBRAZOK 2. Osem noriem starostlivosti o zamestnancov
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NORMA 1: dokumentdcia a informacie
Organy zaviedli zdokumentovanu stratégiu starostlivosti o zamestnancov, ktord sa
oznamuje prostrednictvom prislusnych a dohodnutych kanalov.

(°)  Potencialne Ulohy, ktoré ma plnit takyto zamestnanec, pozri v prilohe 3 Vzorovy referencny ramec pre zamestnanca povereného
monitorovanim a hodnotenim.

(1) Pozri normu 8: monitorovanie a hodnotenie.
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NORMA 2: posudzovanie a preverovanie
Organy umoZznuju veducim pracovnikom ziskat zakladné zru¢nosti na posudzovanie

a preverovanie ich timov v otazkach tykajlcich sa spokojnosti zamestnancov.

komunikacia
Orgdany podporuju jasnu a celostnd komunikaciu prostrednictvom réznych
dohodnutych platforiem a kanalov.

NORMA 4: prevencia
Orgdny prijimaju udrzatelné preventivne opatrenia na podporu a ochranu dusevného
zdravia svojich zamestnancov.

reakcia na kritické incidenty
Organy poskytuju osobitnu podporu zamestnancom, ktori zazili kriticky incident.

NORMA 6: budovanie kapacit

Orgdny poskytuju svojim zamestnancom prostriedky na rozvoj vhodnych zru¢nosti.

bezpecnost a ochrana
Organy zavadzaju a oznamuju konkrétne usmernenia v oblasti zdravia, bezpecnosti

a ochrany na zaklade analyzy rizik v réznych pracovnych prostrediach (aj v teréne).

monitorovanie a hodnotenie
Organy monitoruju a pravidelne hodnotia Uc¢innost zavedenych opatreni tykajucich sa
starostlivosti o zamestnancov a zaclefiuju ziskané poznatky.

Tymito 6smimi normami starostlivosti o zamestnancov sa vymedzuje dobra sprava

v oblasti starostlivosti o zamestnancov pracujucich v oblasti azylu a prijimania. V sUvislosti
s tymito normami sa vymedzuju kritérid kvality s cielom zabezpedit zavedenie prislusnych
postupov a opatreni, aby sa spokojnost zamestnancov v ramci daného organu/
organizacie stala prioritou a aby sa jej venovala pozornost. Kazdd norma a kritérium
kvality sU previazané so siborom ukazovatelov (maximalne Styroch) (1), aby bolo mozné
merat vykonnost politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov. Nevyhnutné ramcové
podmienky na zabezpecenie splnenia 6smich navrhovanych noriem stanovi samotny
organ. Spokojnost zamestnancov sa zlepsi, ked sa normy zaclenia v rdmci spravy organu.
Na hodnotenie pokroku je preto doélezité mat systém zabezpecenia kvality opatreni, ktoré
organy zaviedli.

Cielom 3. €asti je poskytnut zamestnancom poverenym monitorovanim a hodnotenim
niektoré zakladné nastroje na ulahcéenie ich prace. Tieto ndstroje su zaloZené na 6smich
odporucanych normach starostlivosti o zamestnancov, ktoré si organ moze prisposobit
podla existujucich noriem, kritérii kvality a ukazovatelov.

(1Y) Pozri oddiel 2.3. Normy a ukazovatele na monitorovanie starostlivosti o zamestnancov.
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V nastrojoch, ktoré sa zavadzaju ako sucast balika na monitorovanie kvality starostlivosti

0 zamestnancoy, su zachytené niektoré odporucania o tom, ako:

— vykonavat vychodiskové a zdverecné prieskumy,
— monitorovat prebiehajuce ¢innosti,

— zachytit poznatky ziskané v stanovenom ¢asovom ramci.

Tieto poznatky maju sluzit ako podklad pre stratégiu starostlivosti o zamestnancov a akény
plan starostlivosti o zamestnancov, ktoré vypracuiva organ.

OBRAZOK 3. Balik nastrojov na monitorovanie kvality starostlivosti
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2. MONITOROVANIE A HODNOTENIE STAROSTLIVOSTI O ZAMESTNANCOV

Hoci su iniciativy zamerané na zabezpecenie spokojnosti sucastou spdsobu fungovania
vacsiny organov a organizacii, Casto sa mdéZzu vykonavat ad hoc. Potrebam réznych timov

a pracovnych profilov zamestnancov sa nemusi venovat dostatocna pozornost. V prostredi
azylu a prijimania nemusi takyto pristup stacit na primerané rieSenie spokojnosti
zamestnancov, ktori pri plneni svojich povinnosti v naro€nom pracovnom prostredi

Casto musia znasat r6znu mieru neistoty a stresu. V prostredi azylu a prijimania sa preto
odporuca sformulovat a zaviest ucelenu politiku v oblasti starostlivosti o zamestnancov.

Ciefom ucelenej politiky je aktivne riesit otazku spokojnosti zamestnancov pocas celého
pracovného cyklu. Za¢ina sa to uz naborom a nastupom do zamestnania a pokracuje
pocas celého zamestnania, az kym zamestnanec neodide. Politika sa ma navrhnut na
zaklade pravidelnej analyzy profilu a potrieb zamestnancov v ramci orgdnu a v sulade

s 6smimi normami starostlivosti o zamestnancov, ktoré sa navrhuju v 1. ¢asti: Normy

a politika. Hlavnym cielom politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov je zabezpecit
vysokokvalitné pracovné prostredie pre zamestnancov s cielom ulahdit vysoku vykonnost
a vysoku kvalitu vystupov pre organy a Ziadatelov o medzindrodnu ochranu, ktori su

zvereni do starostlivosti zamestnancov.

Na dosiahnutie tohto ciela sa do politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov ako
klucova zlozka zacleriuje monitorovanie a hodnotenie. Orgadnom umoznuje sledovat
vykonavanie ich politiky a opatreni v oblasti starostlivosti o zamestnancov, ako aj
dosahovanie stanovenych cielfov a navrhovanie v¢éasnych Uprav opatreni a pristupov na

zabezpecenie spokojnosti zamestnancov.

Monitorovanie je systematicky proces zhromazdovania a analyzovania informacii.
Uskutocnuje sa s cielom poskytnut informacie na rozhodovanie sUvisiace s prebiehajdcimi
¢innostami alebo potencialnymi novymi ¢innostami, ktoré sa maju zaviest. Hodnotenie
zahrfa analyzu relevantnosti a Ucinnosti prebiehajucich alebo ukoncéenych ¢innosti na tuto
tému. Ciefom monitorovania a hodnotenia v tomto kontexte je teda zlepSenie opatreni

v oblasti starostlivosti o zamestnancov zhromazdovanim informacii o vykonavani a vplyve
poskytovanej podpory a vyuzivanim zisteni a ziskanych poznatkov na usmernenie zlepseni.

Cinnosti posudzovania (monitorovanie a hodnotenie) sa ¢asto nespravne chapu ako
proces auditu. Nie je to tak. Tieto ¢innosti su potrebné na Ucely ziskavania poznatkov a na
dokumentovanie podmienok a zmien. V tejto suvislosti mozno sledovat zmeny z hladiska
spokojnosti zamestnancov v rdmci organu a celkovej spokojnosti so zamestnanim.

DéleZité je monitorovat pokrok vo vykondvani intervencii prostrednictvom jasného
planu monitorovania, ktory v tomto pripade spravuje organ. Sudrznost a zodpovednost
sa zabezpecluju zriadenim mechanizmov cyklu spatnej vazby. Tieto mechanizmy
umoznuju vykondvat napravné opatrenia na preskiumanie predpokladov, planovanych
vysledkov a procesov, na ktorych sa zaklada vykonavanie intervencie. Systematickym
a nepretrzitym monitorovanim sa podporuje pristup Upravy intervencie v realnom

Case. Analytické vstupy zaloZzené na d6kazoch st podkladom rozhodovacich procesov

v ramci celého orgdnu a umoznuju prijimanie napravnych opatreni na zaklade informacii.
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Monitorovanie musi byt doplnené samostatnym hodnotenim intervencie, ktoré umoznuje
zhrnut kltcové dosiahnuté vysledky, posudit vykonnost a navrhnut odpordcania pre
buduce intervencie ().

Organom sa preto odporuca, aby zabezpecili riadne planovanie ¢innosti monitorovania
a hodnotenia vratane tychto aspektov:

— zaviest pldn monitorovania a hodnotenia,

— pouzivat metodiku monitorovania a hodnotenia s vhodne navrhnutymi kritériami
kvality a ukazovatelmi a nastroje zberu Udajov na sledovanie vykonnosti ukazovateloy,

— vyuzivat internych alebo externych odbornikov v oblasti [udskych zdrojov s prislusnou
kvalifikaciou,

— mat mechanizmus spatnej vazby na informovanie zamestnancov v rdmci organu
o dosiahnutom pokroku,

— mat mechanizmus spatnej vazby, ktorym sa zabezpeci, aby sa identifikované vysledky
a odporucania premietli do existujucich akénych planov starostlivosti o zamestnancov.

Monitorovanie a hodnotenie sa ma navrhnut a vykondvat ako timové Usilie s aktivhym
zapojenim vedenia aj zamestnancov. Podla moZnosti sa bude po cely ¢as zakladat na
participativnom pristupe. Rozhodujuce je aktivne zapojenie zamestnancov v prvej linii

do procesu vypracovania celkovej stratégie starostlivosti o zamestnancov (*3) a Ucast
zamestnancov v prvej linii je rovnako kfucova v zdujme zmysluplného vykondvania ¢innosti
monitorovania a hodnotenia.

Koncepcia monitorovania a hodnotenia v oblasti starostlivosti o zamestnancov ma byt
v stlade s piatimi $tandardnymi hodnotiacimi kritériami EU. Tieto kritéria, na ktoré
treba prihliadat v procese hodnotenia, su relevantnost, Ucinnost, efektivnost, sidrznost

a pridana hodnota.

KRITERIA PRIKLAD OTAZOK, KTORE TREBA ZODPOVEDAT

Standardné hodnotiace kritéria EU

Relevantnost Do akej miery je intervencia relevantna z hladiska potrieb a priorit zamestnancov orgdnu?

Uginnost Dosahuju sa ciele/normy? Aky je rozsah Gcinkov urcitych ¢innosti v porovnani so stanovenymi cielmi (vysledok
v porovnani s planom)?

Efektivnost Aka je efektivnost pouZitych zdrojov (pouZité fudské a finan¢né zdroje v porovnani s dosiahnutymi Uspechmi)?

Sudrznost SU opatrenia na zabezpecenie spokojnosti zamestnancoy, ktoré sa navrhuju a vykonavaju v rdmci organu,
vnutorne sudrzné? Doplnaju SirSiu stratégiu starostlivosti o zamestnancov a iné politiky (napr. kddex spravania/
boj proti (sexualnemu) obtazovaniu?

Pridand hodnota Aka dalsia pridand hodnota vyplyva zo stratégie starostlivosti o zamestnancov, ktoru organ vykonava podla
odporucani uvedenych v Praktickej prirucke starostlivosti o zamestnancov pracujucich v oblasti azylu

a prijimania, ktord vypracoval Urad EASO? Objavili sa nejaké nové osvedéené postupy, z ktorych sa da poucit
a ktoré sa daju zohladnit? Boli napriklad zaznamenané nejaké otazky rozmanitosti, ktoré je dolezité zvazit
(potreby nasadenych expertov v porovnani s expertmi pracujicimi v domacom prostredi, rod atd’)?

(*2) EASO, Monitoring of Operations User Guide (Pouzivatelska priru¢ka na monitorovanie operacii), EASO, Valletta, 2019, s. 9 (d6verny
dokument).

(¥)  Pozri 1. cast: Normy a politika, prilohu 4 Vzor akéného plénu starostlivosti o zamestnancov a $abldna na posudzovanie rizik.
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KRITERIA PRIKLAD OTAZOK, KTORE TREBA ZODPOVEDAT

Dalsie kritéria

Udrzatelnost Do akej miery sa rozvinuli miestne individualne a spolo¢né/organizacné kapacity na zabezpecenie udrzatelnosti
a dosah usilia a prinosov?

Nezamyslané Aké nezamyslané dbsledky (pozitivne a negativne) vyplyvaju z tychto opatreni/iniciativ?

dosledky opatreni

2.1. RIADENIE PROGRAMU
A MONITOROVANIE ZALOZENE NA
VYSLEDKOCH

Monitorovanie a hodnotenie su ddlezitou sucastou procesu riadenia programového
cyklu vratane Uprav. Monitorovanim sa sleduje pokrok pocas obdobia vykonavania
politiky/intervencie, zatial ¢o cielom hodnotenia je posudit dosiahnutie pldnovanych
vysledkov a cielov po dokonéeni tej istej politiky/intervencie. V tejto stvislosti by sa
¢innosti zahrnuté do akéného planu starostlivosti o zamestnancov mali monitorovat
prostrednictvom mechanizmov cyklu spatnej vazby v redlnom c¢ase, aby sa zabezpecilo,
Ze faza vykondvania zostane pocas celého cyklu Uzko spojend s intervenciou. Informacie
ziskané prostrednictvom monitorovania a hodnotenia by sa mali analyzovat, aby sa mohli
pouzit ako podklad odporucani na Gpravu politiky/programu alebo intervencie.
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OBRAZOK 4. Cyklus riadenia programu starostlivosti o zamestnancov

2
«
(\0
’b'b
& %
o,Q Posudenie potrieb, 90
‘{o . rozhovory s kltu€¢ovymi L.
Q . Upr,a\{a informatormi,
QO A1) zakladny prieskum,
ziskanych

stratégia a akény
poznatkov v rdmci plan v oblasti

existujucej PRIEBEZNE dobrych pracovnych

stratégie/politiky ZiSKAVANIE podmienok
v oblasti dobrych

pracovnych POZNATKOV 70 [ithakahaad

. ) plan monitorovania
podmienck WNEIIAIf-LIIVE:] a hodnotenia.
zamestnancov jeho timov

PriebeZzné monitorovanie,
hodnotenie v polovici trvania,
ponaucenie.
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Zdroj: upravené podla publikicie Uradu Organizacie Spojenych narodov pre drogy a kriminalitu (UNODC) Evaluation
Handbook — Guidance for designing, conducting and using independent evaluation at UNODC (Priru¢ka hodnotenia —
usmernenia na navrhovanie, vykondvanie a pouzivanie nezavislych hodnoteni v tirade UNODC), Urad Organizacie Spojenych
narodov pre drogy a kriminalitu, Vieden, 2017, s. 44.

Prikladom, ako pouZivat a uplatfiovat monitorovanie vykonavania politiky v oblasti
starostlivosti o zamestnancov zaloZené na vysledkoch, je preskimanie akéného planu,
ktory organ stanovil, z pohladu noriem politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancoy,
ktoré sa navrhuju v 1. ¢asti: Normy a politika. V stratégii starostlivosti o zamestnancov (**)
a suvisiacom akénom pléne, ktory je predmetom tejto Casti prirucky a ktorého cCast sa
uvadza dalej, by sa mal uviest odkaz na ciele a opatrenia stanovené v stratégii starostlivosti
0 zamestnancov, ktord organ vypracoval. Akény plan bude musiet byt prepojeny s cielovou
skupinou a s rozpo¢tom, ktory je k dispozicii na navrhované opatrenia (*°).

Priklad stratégie starostlivosti o zamestnancov. V sulade s cielmi orgdnu XX v oblasti
starostlivosti o zamestnancov na obdobie rokov 20XX — 20XX sa tu uvadza ro¢ny akény
plan starostlivosti o zamestnancov na rok 20XX.

(*) Pozri aj prilohu 5 Vzor stratégie starostlivosti o zamestnancov.

(*) Treba pripomenut, Ze vietky ndvrhy musia byt v stlade s inymi politikami (napr. proti obtaZovaniu, sexudlnemu vykoristovaniu
a zneuZivaniu), ako aj s kddexom spravania.


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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PRIKLAD
CIEL 1: PREVENCIA A ZNIZOVANIE PRACOVNEHO STRESU
Zodpovedné oddelenie Vykonavatel (kategoéria Ciel'ova Casovy ramec
zamestnancoy, interni/ skupina a frekvencia
externi)
Dohlad | Oddelenie [udskych zdrojov Poradca pre oblast Zamestnanci | Raz mesacne
a suvisiaci vybor pre starostlivosti o zamestnancov | v prvej linii ana
starostlivost o zamestnancov | alebo externy Specialista poziadanie

Uvedeny priklad sltzi ako podklad pre normu starostlivosti zamestnancov €. 4:
prevencia, kritérium kvality 2 a suvisiace ukazovatele (pozri oddiel 2.3. Normy

a ukazovatele na monitorovanie starostlivosti o zamestnancov).

V retazci vysledkov sa zvyCajne nacrtdvaju logické drahy a vztahy medzi vstupmi

a Cinnostami a vysledkami, ktoré vznikaju vo forme vystupov, vysledkov a vplyvu. V matici
vysledkov sa vysvetluje, ako sa maju vysledky dosiahnut, a to od vstupov cez ¢innosti

a vystupy az po vyvrcholenie vo forme vysledkov a vplyvu, ktoré su sucastou retazca
vysledkov.

OBRAZOK 5. Retazec vysledkov
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POTREBY VSTUPY CINNOSTI VYSTUPY VYSLEDOK VPLYV
’ * (pravdepodobny ’ ALEBO CIEL
kratkodoby/
strednodoby téinok (dlhodobé ciele)
alebo vysledok)
Priklad: Priklad: Priklad: pravidelny dohlad Priklad: pravidelné Priklad: stres sa znizuje Priklad: lepsi
zlepsenie rozpoctové stretnutia zamerané vdaka pravidelnej pocit pohody u
pracovnych potreby/potreby na dohlad pod Ucasti na dohlade zamestnancov
podmienok v oblasti fudskych vedenim odbornika
zamestnancov zdrojov/logistické
potreby

Celkovy ciel alebo dlhodoby vplyv mozZno dosiahnut vykondvanim Cinnosti uvedenej

v predchadzajicom priklade retazca vysledkov v spojeni s inymi ¢innostami uvedenymi

v akénom plane starostlivosti o zamestnancov. Md sa tym vytvorit bezpeéné a zdravé
pracovné prostredie pre vSetkych zamestnancov, co ma v konecnom désledku pozitivny
vplyv na Ziadatelov, ktori boli orgdnu zvereni.

V niektorych organoch by mohla byt preferovanym spésobom planovania a merania
pokroku tedria zmeny (TZ). Metodika tedrie zmeny pomoéze organu navrhnut kroky, ktoré
sa planuju na dosiahnutie ciela. Tedria zmeny poskytuje usmernenia pri skimani moznosti
intervencii. Ide o formu intervencnej logiky.

Rozdiely medzi metodikou tedrie zmeny a beZne pouzivanou metddou retazca vysledkov
su také, Ze tedria zmeny:

— je zaloZena na vysledkoch (aka je nasa vSseobecna vizia?),
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— skdma pri€inné suvislosti (ak... potom), a to prostrednictvom:
e formulovania zakladnych predpokladov.

Pri pouziti pristupu zaloZzeného na tedrii zmeny sa stanovia dlhodobé ciele, ktoré sa potom
spatne mapuju s ciefom urcit nevyhnutné podmienky.

Musime si preto najprv poloZit tieto otazky:

— Co sa musi zmenit?

— Coje potrebné na vydlazdenie cesty k takejto zmene?

— Inymi slovami, aké su nevyhnutné podmienky na spustenie transformacie a jej
konsolidaciu v ¢ase?

Tedria zmeny sa obvykle formuluje pomocou vyrokov typu ,,ak/tym, Ze... potom*“, a preto
zahrna akusi pricinnu suvislost alebo podmienenost.

Logika sa formuluje takto:

— tym, Ze sa vykona ¢innost X alebo ak sa vykona cinnost X:
e potom nastane,
e pretozZe sa uskutocni Z (dovod),
e (o potom povedie k planovanej zmene.

Tedria zmeny sa mozZe prezentovat pomocou vyvojového diagramu alebo sa méze napisat
ako opis.
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PRVY PRIiKLAD: TYM, ZE... POTOM

Nasou viziou zmeny je dosiahnut bezpecné a zdravé
pracovné prostredie pre vsetkych zamestnancov, ¢o
nésledne pozitivne ovplyvni Ziadatelov, ktori ndm boli
zvereni:

— Tym, Ze vrcholovy manaZment uzna vyznam
investovania do spokojnosti zamestnancoy,

— tym, Ze sa zabezpecia jasné a relevantné mechanizmy
nastupu do zamestnania/uvéadzania,

— tym, Ze sa informuje o poskytovani nastrojov (napr.
stalych operacnych postupov) na predchddzanie
kritickym incidentom/reagovanie na kritické
incidenty,

— tym, Ze sa zabezpedi pravidelné posudzovanie
a rieSenie potrieb zamestnancov réznymi formalnymi
(vstupné stretnutia, moznosti individualneho
poradenstva, supervizia v oblasti vzdeldvania atd")

a neformalnymi (napr. podpora kolegov a partnerska
podpora) podpornymi intervenciami,

— tym, Ze sa posilni kapacita vSetkych zamestnancov
(veducich pracovnikov a zamestnancov v prvej linii)
v relevantnych témach spojenych so spokojnostou
(napr. komunikacné zrucnosti, Skolenie o technikach
zvladania stresu, vyznam timovej prace a stanovenie
zdravych hranic),

— tym, Ze sa zabezpeci informovanost o vyzname
starostlivosti o seba samého,

— tym, Ze sa zabezpeci Uzka spolupraca a transparentnd
komunikécia medzi prislusnymi oddeleniami (fludské
zdroje, bezpecnost a ochrana, technicki zamestnanci
atd’).

Identifikované cinnosti spojené s vyrokmi typu

Ltym, Ze ... potom”, ktorymi sa ma zabezpedit zeland

zmena, mozu byt zahrnuté napriklad do akéného

planu, ktory organ vypracoval pre oblast starostlivosti

0 zamestnancov.

DRUHY PRIiKLAD: AK... POTOM

— Ak maju zamestnanci pristup
k prispésobenym podpornym sluzbam,
ktoré ponuka zamestnavatel (organ), akymi
su Skolenia na zvladanie stresu, stretnutia
na Ucely supervizie v oblasti vzdeldvania Ci
podpora kolegov, a vedenie ich podporuje
v ich vyuZzivani, a

— ak veduci pracovnici maju zaroven
moznost poskytovat pravidelnu, relevantnd
a empaticku spatnd vazbu,

— potom zamestnanci mozu riesit stresové
situacie vo svojej praci Ucinne a vcas.

Zamestnanci tak budd moct profesionalne

vykonavat svoju pracu a poskytovat

angaZovanu podporu Ziadatelom

0 medzinarodnu ochranu a zéroven sa tym

zniZi riziko vyhorenia (a inych problémov

suvisiacich so stresom) v buducnosti a podpori

celkova spokojnost zamestnancov pracujucich

v oblasti prijimania a azylu.

Okrem toho to povedie k nasej vizii zmeny:

dosiahne sa bezpecné a zdravé pracovné

prostrediu pre vSetkych zamestnancov, co

nasledne pozitivne ovplyvni Ziadatelov, ktori

nam boli zvereni.

Zakladné predpoklady su:

— Ze vrcholovy manazment prislusného organu urdil starostlivost o zamestnancov za oblast zaujmu

a chystd sa situaciu zlepsit,

— Ze este nie suU zavedené nijaké uzitocné mechanizmy starostlivosti o zamestnancov, a preto by bolo

zavedenie takychto intervencii prinosom.

Dosiahnutie prislusnych vysledkov.
— Co sa musi urobit, aby sa dosiahol najvacsi vplyv?

2.2. ASPEKTY SPOJENE SO STANOVENIM

UKAZOVATELOV

25

Spolahlivy systém monitorovania sa zac¢ina fazou navrhu intervencie vratane, ale nie len,
vypracovania sudrznej matice vysledkov a zmysluplnych ukazovatelov (*¢). Ukazovatele
su kvantitativne alebo kvalitativne premenné, ktoré umozniuju merat, overit a potvrdit
zmeny, ktoré priniesla intervencia v porovnani s pévodnym planom.

(*)  EASO, Internal Monitoring User Guide (Pouzivatelska prirucka interného monitorovania), EASO, Valletta, 2019, s. 18 — 19 (déverny
dokument).
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Kvantitativnymi ukazovatelmi sa meria zmena v ¢iselnych hodnotach v ¢ase. Vyjadruju sa

¢islom, percentualnym podielom alebo pomerom.

Kvalitativnymi ukazovatel'mi sa meraju zmeny, ktoré sa nedaju lahko merat Ciselnymi
hodnotami, akymi s procesné zlepsenia a zlepSena kvalita sluzieb, politik alebo kapacity.
Casto sa zakladaju na vnimani, ndzore alebo trovni spokojnosti a opisuje sa nimi zmena
alebo to, ako vyzerd Uspech. Na stanovenie ciela a meranie kvalitativneho ukazovatela je
potrebné tento ukazovatel rozloZit a opisat zamyslany postup zmeny.

Vyzvou pri vybere ukazovatelov je najdenie meradiel, ktorymi je mozné zmysluplne
zachytit kl'i€ové zmeny a v ktorych sa spdja to, o je podstatne déle?ité ako odraz
Zelaného vysledku, s tym, co je prakticky readine z hladiska zberu a spravovania Udajov. Ak
sa meria nespravny ukazovatel alebo ak sa ukazovatel meria nespravnym sposobom, Udaje
mo&Zu byt zavddzajuce, ¢o by mohlo mat vplyv na kvalitu rozhodnuti.

Dobry ukazovatel musi byt vo vieobecnosti ,SMART” (konkrétny, meratelny,
dosiahnutelny, relevantny a ¢asovo ohranic¢eny), aby ho bolo moZzné riadne monitorovat
a aby poskytoval hodnotné informacie.

— Konkrétny. (specific). Je jasné, ¢o presne sa meria? Je ukazovatel dostatocne
konkrétny na meranie pokroku smerom k vysledkom?

— Meratelny (measurable). SU zmeny objektivne overitelné? Ukaze sa v tomto
ukazovateli poZzadovana zmena? Je ukazovatel spolahlivym a jasnym meradlom
vysledku?

— Dosiahnutelny (attainable). Aké zmeny sa o¢akavaju v dosledku intervencie? Su
vysledky, ktorych pokrok sa ma ukazovatefom zmapovat, realistické?

— Relevantny (relevant). Je ukazovatel relevantny z hladiska vysledkov a/alebo vystupov
zamyslaného opatrenia?

— Casovo ohraniéeny (time-bound). Daju sa Udaje ziskat za primeranych nakladov
a Usilia? Existuje plan monitorovania ukazovatelov?

2.3. NORMY A UKAZOVATELE NA
MONITOROVANIE STAROSTLIVOSTI
O ZAMESTNANCOV

Na Ucely Praktickej prirucky starostlivosti o zamestnancov pracujucich v oblasti azylu

a prijimania, ktord vypracoval Urad EASO, su normy uvedené na obrazku 2 spojené

s podrobnym stdborom kritérii kvality a ukazovatelov, ktoré sa uvadzaju dalej. Balik
nastrojov na monitorovanie starostlivosti o zamestnancov, ktory sa navrhuje v 3. kapitole
Balik ndstrojov na monitorovanie kvality starostlivosti o zamestnancov, predstavuje
konkrétne nastroje na monitorovanie a hodnotenie, ktoré sa tykaju kritérii kvality

a ukazovatelov spojenych s kaZzdou z 6smich noriem politiky v oblasti starostlivosti

o zamestnancov. V oddiele 3.1. Prirucka pre osoby poverené monitorovanim (ndstroj 1) sa
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podrobne uvddzaju niektoré klfucové aspekty, ktoré je potrebné zvazit pred uskutocnenim

akejkolvek ¢innosti v oblasti monitorovania a hodnotenia.

2.3.1. NORMA 1: DOKUMENTACIA A INFORMACIE

KRITERIA KVALITY (KK) UKAZOVATELE

KK1. V stratégii starostlivosti

0 zamestnancov sa stanovuje, ako sa
vymedzuje spokojnost zamestnancov

a aké opatrenia su zavedené na podporu
zamestnancov.

1a. Pracovna skupina expertov navrhuje stratégiu starostlivosti
0 zamestnancov vratane opatreni na podporu zamestnancov

a prepojenia s inymi politikami (napr. boj proti obtazovaniu,
kdédex spravania atd.).

1b. Vrcholovy manaZzment schvaluje stratégiu starostlivosti

0 zamestnancov.

1c. V akénom plane starostlivosti o zamestnancov sa podrobne
opisuju kltcové ¢innosti, ktoré sa maju vykonat pocas roka.
1d. Stanovuje sa ¢asovy ramec na preskimanie a aktualizaciu
stratégie starostlivosti o zamestnancov.

KK2. Zaviedli sa stale operacné postupy
(SOP).

2a. SU vypracované stale operacné postupy, v ktorych sa
vymedzuju tlohy a povinnosti.
2b. ManaZment pouZiva stale operacné postupy.

KK3. Stratégia starostlivosti

o zamestnancov je lahko pristupna,
konkrétna a v jazyku, ktorému vsetci
zamestnanci rozumeju.

3a. Vsetci zamestnanci su oboznameni so stratégiou
starostlivosti o zamestnancov a maju k nej pristup.

3b. Zamestnanci dostali materidl s informdaciami o dostupnych
¢innostiach.

KK4. Vsetci zamestnanci su systematicky
informovani o stratégii starostlivosti

o zamestnancov, o akénom plane,

o dostupnych opatreniach v oblasti
starostlivosti o zamestnancov a o tom,
ako ziskat pristup k podpore.

4a. Pocet zamestnancov, ktori boli osloveni v ramci dostupnych
¢innosti v oblasti starostlivosti o zamestnancov.

4b. Uvadzacie moduly pre novych zamestnancov vratane
informdcii o starostlivosti o zamestnancov.

2.3.2. NORMA 2: POSUDZOVANIE A PREVEROVANIE

KRITERIA KVALITY (KK) UKAZOVATELE

KK1. Oddelenia ludskych zdrojov

a veduci pracovnici maju zru¢nosti na
vypracovanie jasného opisu pracovného
miesta a prislusnych otdzok na pohovory
na Ucely vyberu zamestnancov.

1a. V referen¢nom ramci a opise pracovnych miest pre
veducich pracovnikov a zamestnancov sa stanovuju jasné
poziadavky.

1b. Tabulka pre pohovory na Ucely vyberu zamestnancov
obsahuje ¢ast o spokojnosti (zvladanie stresu) a stvisi

s otazkou o kodexe spravania.

KK2. Vedci pracovnici dokazu u ¢lenov
svojho timu identifikovat zakladnud
fyziologicku a psychicku zataz a potreby.

2a. Na zékladnej odbornej priprave zameranej na identifikaciu
fyziologickej/psychickej zataze sa zUcCastriuje viacero veducich
pracovnikov.

2b. Potreby vsetkych zamestnancov sa posudzuju raz ro¢ne vo
vsetkych fazach zamestnania pomocou institucionalizovaného
procesu monitorovania.

2c. Percentualny podiel zozbieranej spatnej vazby
zamestnancov naznacuje, ze ich priami nadriadeni vynalozili
Usilie na identifikovanie profesijného/osobného zatazenia.
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Norma 1: Or-
gany zaviedli
zdokumento-
vanu stratégiu
starostlivosti
o0 zamestnan-
cov, ktora sa
oznamuje pro-
strednictvom
prislusnych

a dohodnu-
tych kanalov.

Norma 2:
Organy
umoziuju
veducim
pracovnikom
ziskat zakladné
zrucnosti na
posudzovanie
a preverovanie
ich timov

v otazkach
tykajucich sa
spokojnosti
zamestnancov.
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Norma 3:
Organy pod-
poruju jasnu
a celostnu
komunikaciu
prostrednic-
tvom réznych
dohodnutych
platforiem

a kanalov.

Norma 4:
Organy
prijimaju
udrzatelné
preventivne
opatrenia

na podporu

a ochranu
dusevného
zdravia svojich
zamestnancov.
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2.3.3. NORMA 3: KOMUNIKACIA

KRITERIA KVALITY (KK) UKAZOVATELE

KK1. Vedlci pracovnici a zamestnanci
spolu komunikuju na zéklade zru¢nosti
v oblasti relevantnej, pravdivej,
transparentnej a Uctivej komunikacie.

1a. Pocet zamestnancov a veducich pracovnikov, ktori sa
zUcastnuju na odbornej priprave v oblasti komunikacnych
zruénosti.

1b. Percentudlny podiel zamestnancov, ktori uvadzaju, ze
komunikdcia ich priamych nadriadenych je profesiondina,
transparentnd a Uctiva.

1c. Suhrn zisteni ro¢ného prieskumu spatnej vazby
zamestnancov je pristupny vsetkym zamestnancom.

KK2. Pre vsetkych zamestnancov je
vytvorena Struktura, aby so svojimi
priamymi nadriadenymi mohli
komunikovat vo formatoch osobnej
vymeny informdcii o profesijnych
Ulohdch aj o otdzkach spokojnosti.

2a. Pocet individudlnych stretnuti, ktoré sa uskutocnili/na
ktorych sa zamestnanci zucastnili.

2b. Mnozstvo pozitivnej (konstruktivnej/uZitoénej) spatnej
vazby ziskanej pocas takychto pravidelnych stretnuti.

2.3.4. NORMA 4: PREVENCIA

KRITERIA KVALITY (KK) UKAZOVATELE

KK1. Zamestnanci a vedUci pracovnici
maju pristup k Sirokej Skale Skolenf

na identifikovanie priznakov stresu,
predchdadzanie stresu a presadzovanie
dusevného zdravia vieobecne.

1a. PocCet zamestnancov, ktori sa zUcastnuju na Skoleniach
o zvladani stresu.

1b. Percentualny podiel zamestnancov, ktori uvadzaju, ze
predlozeny obsah bol relevantny pre ich kazdodennu pracu.

KK2. Zamestnanci a veduci pracovnici
maju pristup k podpornym c¢innostiam
a sluzbam (poskytovanym interne a/
alebo externe).

2a. Boli vybrané a vyskolené kontaktné miesta/timy pre
prislusné intervencie.

2b. Zavedeny je referencny ramec pre vybranych ¢lenov
kontaktnej osoby/intervenéného timu a pre sluzby, ktoré
poskytuju.

2c. V pripade potreby su k dispozicii jasné kritéria vyberu
a referencny ramec pre externych Specialistov.

KK3. Zamestnanci a veduci pracovnici
maju pristup k ¢innostiam na podporu
zdravia.

3a. Pocet zorganizovanych c¢innosti na podporu zdravia.
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2.3.5.NORMA 5: REAKCIA NA KRITICKE INCIDENTY

KRITERIA KVALITY (KK) UKAZOVATELE

KK1. V ramci organu je vymenovana
dbverna nezavisla vyskolena osoba (alebo
skupina), na ktoru sa da obratit po kritickych
incidentoch.

1a. Existuje referenény rdmec pre takuto skupinu/
kontaktnu osobu.

1b. Viybrand skupina/kontaktna osoba ma prislusné
zrucnosti a odbornd pripravu na poskytovanie potrebne;j
podpory.

KK2. Veduci pracovnici maju k dispozicii
jasné usmernenie, ako postupovat po
kritickom incidente.

2a. Je zavedeny staly operacny postup pre riadenie
kritickych incidentov.

KK3. Zamestnanci a veduci pracovnici maju
informdcie o tom, ako poZiadat o osobitnu
podporu a ziskat k nej pristup po vyskyte
kritického incidentu.

3a. Existencia, Ulohy a povinnosti tejto kontaktnej osoby/
intervenéného timu s oznamené vietkym prislusnym
zamestnancom.

3b. Informacné stretnutia (sucast uvadzania a inej
odbornej pripravy zamestnancov) sltzZia na informovanie
zamestnancov o stalych operacnych postupoch a o tom,
ako a u koho vyhladat/ziskat podporu v pripade kritického
incidentu.

3c. Celkovy pocet a druhy zaznamenanych kritickych
incidentov v porovnani s incidentmi, ktoré si vyzaduju
nasledné opatrenia u zamestnanca.

3d. Percentudlny podiel dotknutych zamestnancov, ktori
vyjadrili spokojnost so sluzbou, ktord poskytla podporna
osoba/skupina.

2.3.6. NORMA 6: BUDOVANIE KAPACIT

KRITERIA KVALITY (KK) UKAZOVATELE

KK1. Organy vykonali posudenie potrieb
v oblasti odbornej pripravy a systematické
hodnotenie systémov odbornej pripravy

s cielom zabezpecit vysoku kvalitu, u¢inné
uplatfiovanie a prenos vedomosti do
kazdodennej prace.

1a. So zamestnancami organov sa vykonava
posudzovanie potrieb.

1b. Je zavedeny plén odbornej pripravy, ktory zahfna
témy tykajlce sa spokojnosti zamestnancov.

1c. Program odbornej pripravy sa aktualizuje.

KK2. Organy zaviedli Siroku skdlu

prispdsobenych a Standardizovanych skoleni.

2a. Pocet realizovanych skoleni.

2b. Pocet realizovanych Skoleni suvisiacich so
spokojnostou zamestnancov.

2c. Pocet Ucastnikov, ktori sa zucastnili na skoleniach
za rok.

vedomosti.

KK3. Organy ponukaju dalsie relevantné formaty | 3a. Pocet zamestnancoy, ktori sa v referenénom obdobi
profesijného rozvoja s cielom zabezpeclit prenos | zUcastriuju na podpornych ¢innostiach (podpora

kolegov, intervizia, individualne/skupinové poradenstvo
atd).

3b. Percentudlny podiel zamestnancov, ktori v rdmci
spatnej vazby uviedli, Ze prislusnu intervenciu,

na ktorej sa zucastnili, vnimali ako relevantnu na
zabezpecenie spokojnosti v zamestnani.
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Norma 5:
Organy
poskytuju
osobitnu
podporu za-
mestnancom,
ktori zazili
kriticky inci-
dent.

Norma 6:
Organy
poskytuju
svojim za-
mestnancom
prostriedky
na rozvoj
vhodnych
zrucnosti.
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Norma 7:
Organy
zavadzaju

a oznamuju
konkrétne
usmernenia
v oblasti
zdravia,
bezpecnosti
a ochrany
na zaklade
analyzy rizik
v roznych
pracovnych
prostrediach
(aj v teréne).

Norma 8:
Organy
monitoruju

a pravidelne
hodnotia
ucinnost
zavedenych
opatreni
tykajucich sa
starostlivosti

0 zamest-
nancov

a zaclenuju zis-
kané poznatky.
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2.3.7. NORMA 7: BEZPECNOST A OCHRANA

KRITERIA KVALITY (KK) UKAZOVATELE

KK1. Zamestnanci a veduci pracovnici su
informovani o hierarchii podavania sprav,
ktora sa ma pouzit v pripade inych nidzovych/
bezpecnostnych incidentov okrem kritickych
incidentov.

1a. Bol zavedeny a Siri sa staly operacny postup, ktorym
sa doplfia staly operaény postup na riadenie kritickych
incidentov.

KK2. Zamestnanci a veduci pracovnici dostavaju
informécie o pristupe k opatreniam/pokynom
sUvisiacim so zdravim, s bezpecnostou

a ochranou.

2a. Existuje vyhradend e-mailova schranka na
prijimanie otazok zamestnancov a odpovedanie na tieto
otdzky.

2b. Dokumentuju sa druhy vyjadrenych obav (*)

2c. Percentualny podiel zamestnancov, ktori v ramci
spatnej vazby uviedli, Ze maju pocit, Ze sa dostatocne
prihliada na ich bezpecnost a ochranu na pracovisku.

KK3. Organy monitoruju rizika kazdého
pracoviska v nepretrzitom a vyvijajucom sa
procese riadenia rizik a za Ucasti zamestnancov
v prvej linii, aby v pripade potreby upravili
opatrenia v oblasti bezpecénosti/ochrany.

3a. Existuje metodika a plan monitorovania rizik.

3b. Plan monitorovania rizik sa pravidelne aktualizuje.
3c. Pocet zamestnancov v prvej linii, ktori sa zucastnili
na roénom monitorovani rizik.

2.3.8. NORMA 8: MONITOROVANIE A HODNOTENIE

KRITERIA KVALITY (KK) UKAZOVATELE

KK1. Je zavedend metodika monitorovania
a hodnotenia na posudenie ucinnosti
zavedenych opatreni v oblasti starostlivosti
0 zamestnancov.

1a. Je zavedenda metodika monitorovania a hodnotenia
starostlivosti o zamestnancov.
1b. Je vybrand kontaktna osoba/monitorovaci tim.

KK2. Vykondvaju sa pravidelné monitorovania
a hodnotenia, ktoré zahfnaju riadenie rizik (*8)
sUvisiacich so stresom.

2a. Kazdy rok sa vypracuvaju spravy o monitorovani

a hodnoteni.

2b. Zistenia sa odrazaju v pravidelnych odporucaniach
predkladanych vrcholovému manazmentu.

2c. Odporucania su podkladom na preskimanie
stratégie a akéného planu starostlivosti o zamestnancov
v stanovenom ¢asovom ramci.

(*7)  Klacovou zasadou vo vsetkych ¢innostiach tykajucich sa starostlivosti o zamestnancov je dévernost.

(*8) Sablénu na Gcely posudzovania rizik a vysvetlenie cyklu posudzovania rizik pozri v prilohe 6 Sabléna na posudzovanie rizik.
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2.4. VYCHODISKOVE A ZAVERECNE
PRIESKUMY A CIELE

K ukazovatelom by mali byt pripojené vychodiskové hodnoty a ciele (*°). Bez
vychodiskovych hodnét a ciefov nema meranie zmeny v ¢ase zmysel.

Vychodiskové hodnoty urcuju hodnotu ukazovatela pred zaciatkom intervencie, na
zaklade ktorej mozno posudzovat pokrok alebo porovnavat. U¢elom vychodiskovej $tudie
je poskytnut informacny zaklad na monitorovanie a posudenie pokroku a U¢innosti
¢innosti pocas jej vykonavania a po dokonceni ¢innosti.

Udaje potrebné ako vychodisko, na zaklade ktorého sa meria stuperi a kvalita zmeny pocas
vykonavania ¢innosti, v niektorych pripadoch uz budu existovat. V takychto pripadoch

je jedinou Ulohou zhromazdit Udaje a zabezpedit, aby ich bolo mozné z dlhodobejsieho
hladiska aktualizovat prostrednictvom cinnosti monitorovania. Preto je d6leZité zistit,

aké informacie su uz k dispozicii. Realita na zdkladnej Urovni by sa mozno dala pochopit

aj pomocou preskimania vseobecnych sprav o inych ¢innostiach, diskusii v osobitnych
skupinach a sprav o navstevach na mieste. Ak Udaje neexistuju alebo nie su dostatocné,
bude ich treba doplnit zberom Gdajov ad hoc.

Za vychodiskové Studie su zodpovedni ti zamestnanci organov, ktori zodpovedaju

za planovanie, a ¢iasto¢ne zamestnanci, ktori sa podielaju na vykondvani ¢innosti.

V idedlnom pripade sa takyto Ukon v tejto sUvislosti uskutocnuje vo faze navrhovania,
pred vypracovanim a vykondvanim akéného planu starostlivosti o zamestnancov. Uréena
osoba/tim v prislusnych pripadoch zabezpedi zber rozélenenych Gdajov. MozZe sa to
uskutocnit aj pomocou dotaznikov, polostruktirovanych pohovorov, skupinovych stretnuti

a vSeobecnych navstev na mieste.

Zaverecna studia (alebo Studia v polovici trvania) je opatrenie, ktoré sa vykonava po
dokonceni intervencie (alebo pri kfu¢ovych fazach jej vykonavania, napr. na konci fazy) na
porovnanie s vychodiskovymi podmienkami a postdenie zmeny. Vychodiskové a zaverecné
Studie su spojené. Ak sa realizuje vychodiskova studia, zvyc¢ajne po nej neskor pocas
intervencie nasleduje podobna studia (napr. zaverec¢na studia) na porovnanie Udajov

a urenie zmeny.

Vrcholovi veduci pracovnici organov chcu v tejto suvislosti vidiet, ako urcité opatrenia
zavedené v rdmci organu pozitivne ovplyvnili spokojnost zamestnancov.

Ciel'mi sa opisuju oc¢akdvané hodnoty po ukonceni intervencie (napr. percentualny podiel
zamestnancov, ktori sa zUc¢astnili na urcitej ¢innosti v oblasti starostlivosti o zamestnancov,

(**) EASO, Internal Monitoring User Guide (Pouzivatelskd prirucka interného monitorovania), EASO, Valletta, 2019, s. 27 — 28 (déverny
dokument).
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na vyjadrenie spokojnosti s pracovnym miestom). Ciele mozu byt uzitocné z viacerych
hladisk, kedZe:

— usmernuju zamestnancov a iné zainteresované strany intervencie, pokial ide o to, ¢o
treba urobit a dosiahnut,
— sluZia ako ukazovatele na rozhodnutie o tom, ¢i sa dosiahol pokrok alebo nie.

Medzi potrebou stanovit realistické a dosiahnutelné ciele a stanovenim dostatoc¢ne
vysokych cielov, aby sa zabezpecilo, Ze v intervenciach sa v maximalnej miere vyuZziju
dostupné zdroje na zabezpecenie skutoného vplyvu, existuje prirodzené napatie. Ak
su fudia motivovani, ¢asto méZu dosiahnut ambicidznejsie ciele. Ak suU, naopak, ciele
nerealisticky vysoké, utrpi sebadbvera a déveryhodnost.

BODY, NA KTORE TREBA PRIHLIADAT PRI MONITOROVANI
A HODNOTENI STAROSTLIVOSTI O ZAMESTNANCOV

— Na monitorovanie pouZivajte vlastny subor ukazovatelov alebo pouZite ukazovatele
vymedzené v normach, kritériach kvality a ¢innostiach uvedenych v tejto trojdielnej
prirucke Uradu EASO a zlUcte ich. Cielom konecnych vybranych ukazovatelov je
zmerat, do akej miery bola intervencia Uspesna ¢i nelspesna. Konecny vyber
ukazovatelov bude zavisiet od toho, ¢o uz v ramci organu prebieha, ¢o sa planuje a co
je uskutocnitelné.

— Pouzité ukazovatele by mali byt vo vSeobecnosti ,SMART" (konkrétne, meratelné,
dosiahnutelné, relevantné a ¢asovo ohranic¢ené).

— Udaje sa v pripade potreby zbieraju a rozéleriuju citlivym spdsobom.

— Zvycajne moZno v Case spolahlivo monitorovat len niekolko ukazovatelov. Ukazovatele
by sa preto mali vyberat podla zdsady ,,malo, ale silné”. Mali by sa vymedzit tak, aby
sa dali lahko posudit bez zasahovania do ka?dodennej prace celkového timu. Udaje
o ukazovateloch by okrem toho mali byt podla moznosti vZdy rozélenené podla rodu,
pracovného profilu a miesta.

— PouZivajte monitorovanie na U&ely reflexie, ziskavania poznatkov a zmeny. Udaje
o vybranych ukazovateloch sa m6zu zbierat pravidelne, s priebeznymi naslednymi
¢innostami v nasledujucich mesiacoch alebo rokoch. Ak sa napriklad vykondva
konkrétny druh posudzovania (vychodiskové) a analyzy, ten isty proces sa mbze
opakovat v neskorsich intervaloch (12 mesiacov, 18 mesiacov, 24 mesiacov atd"). Tento
proces sluzi na preskimanie zmien a zamestnancovi poverenému monitorovanim
a hodnotenim, ktorého podporuju prislusni kolegovia s rozhodovacou pravomocou,
ma pomoct pri prehodnocovani opatreni a vykonavani potrebnych Gprav.

— Na ulahcenie reflexie, ziskavania poznatkov a zmeny su uZitocné participativne dialogy
ako prostriedok na ziskanie odstupu a na Uvahy o tom, ¢o Udaje znamenaju a ako
upravit ¢innosti podla ziskanych poznatkov. Tato ¢innost by sa mala vykondvat ako
osvedceny postup v spolupraci s vybranymi zamestnancami v prvej linii, ktori by mohli
poskytnut dolezité poznatky.

— Analyza Udajov a klticové zistenia musia slUzit na vypracovanie odporucani, ktoré sa
pouZziju pri tvorbe politik, opatreni a planov Uprav.
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— S klu€ovymi zdvermi z ¢innosti monitorovania a hodnotenia by sa mali oboznamit

vsetci prislusni zamestnanci.

Ddélezita poznamka. Vo vsetkych uvedenych intervencidch sa musf prihliadat na aspekty
dovernosti. Nijaky obsah diskusii alebo prieskumov, ktoré sa uskutocnili so zamestnancom,
by sa nemal oznamovat ani kolegom, ani vedeniu bez sihlasu dotknutého zamestnanca.
Jedinou vynimkou by bolo, keby sa zistili rizikd mozného poskodzovania seba samého
alebo sposobenia ujmy inym. Treba tieZ pripomenut, Ze posudzovanie spokojnosti
zamestnancov sa nema zamiefiat s preskimanim a hodnotenim vykonnosti. U¢elom je
posudit potreby zamestnanca vratane jeho profesijného rozvoja.
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Na podporu procesu tvorby a vykondvania politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov
sa moOzu zvazit tri klucové dokumenty politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov.

Ide o stratégiu starostlivosti o zamestnancov, akény plan starostlivosti o zamestnancov

a metodiku monitorovania a hodnotenia starostlivosti o zamestnancov. Stratégia
starostlivosti o zamestnancov je spojena s akénym planom starostlivosti o zamestnancoy,
v ktorom sa podrobne opisuju ciele a opatrenia v oblasti starostlivosti o zamestnancov,
ktoré sa maju systematicky monitorovat na zaklade metodiky monitorovania

a hodnotenia. Vykonavanie metodiky monitorovania a hodnotenia slUzi na informovanie

0 moznej potrebe Uprav stratégie starostlivosti o zamestnancov.

Balik ndstrojov na monitorovanie starostlivosti o zamestnancov, ktory sa tu navrhuje,
predstavuje tri kltic¢ové nastroje na vykonavanie monitorovania a hodnotenia politiky

a intervencii v oblasti starostlivosti o zamestnancov, ako aj kvality poskytovania
starostlivosti o zamestnancov v azylovom alebo prijimacom organe. Tieto ndstroje su
vytvorené v sulade s kritériami kvality a ukazovatelmi 6smich noriem starostlivosti

0 zamestnancov, ktoré sa stanovuju v 1. casti: Normy a politika (*°). Zaroven Uzko

suvisia s opatreniami v oblasti starostlivosti o zamestnancov, ktoré boli vypracované

v 2. Casti: Subor nastrojov starostlivosti o zamestnancov. Tieto tri nastroje treba chapat
ako neoddelitelnd sucast politiky orgdnu v oblasti starostlivosti o zamestnancov, kedZe
orgdnom poméahaju sledovat, do akej miery planované ro¢né ¢innosti a intervencie spliiaju
stanovené ciele a prispievaju k poskytovaniu dobrej starostlivosti o zamestnancov. Prave
prostrednictvom systematického monitorovania a hodnotenia budu azylové a prijimacie
organy ziskavat informacie, na zaklade ktorych sa vypracuju odporucania zalozené na
ddkazoch na Ucely Upravy politik a intervencii v oblasti starostlivosti o zamestnancov podla
zistenych nedostatkov a potrieb.

Balik nastrojov na monitorovanie kvality starostlivosti o zamestnancov zahfia tieto
nastroje:

— Prirucka pre osoby poverené monitorovanim.
Osobam, ktoré boli poverené monitorovanim, poskytuje usmernenia tykajuce
sa hlavnych otdzok, na ktoré je potrebné prihliadat pri navrhovani, planovani

a vykonavani ¢innosti monitorovania a hodnotenia.

— Vychodiskovy a zaverecny prieskum starostlivosti o zamestnancov. OTQ
Predstavuje dotazniky do prieskumov, ktoré sa maju uskutocnit pred zaciatkom a po _—
) Y P ) ] p P )

vykonani daného programu/politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov. Nastroj
pomaha merat pokrok vo vykondvani politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov
pocas pomerne dlhého obdobia (2 — 3 roky).

— Monitorovanie pokroku v oblasti starostlivosti o zamestnancov.
Predstavuje kontrolny zoznam analyzy a dva kvalitativne dotazniky, ktoré maju
organom pomoct pri priebeznom sledovani pokroku dosiahnutého vo vsetkych 6smich
normach starostlivosti o zamestnancov.

(%) Pozri oddiel 2.3. Normy a ukazovatele na monitorovanie starostlivosti o zamestnancov.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
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PredloZzené nastroje su len jednym ndvrhom, ako monitorovat a hodnotit politiku v oblasti
starostlivosti o0 zamestnancov a zavedené opatrenia. Organy s fungujucim systémom,
ktory uz bol nastaveny, by mohli zvazit pouZitie svojho existujuceho systému, maju sa
vsak ubezpecdit, Zze obsahuje ukazovatele, ktoré su zamerané na meranie spokojnosti

zamestnancov.

3.1. PRIRUCKA PRE OSOBY POVERENE
MONITOROVANIM
(NASTROI 1)

V prirucke pre osoby poverené monitorovanim sa uvadza struc¢ny prehlad zakladnych
aspektov pri monitorovani a hodnoteni pokroku dosiahnutého v danej téme, ktoré
vykondva urceny zamestnanec povereny monitorovanim a hodnotenim. V prirucke sa
snaZime zohladnit réznu realitu, s ktorou sa mdzu stretavat krajiny EU+. Niektori u?

maju zavedeny spolahlivy systém podpory zamestnancov a moZzno nebudu potrebovat
vacsinu toho, o sa tu navrhuje, zatial ¢o u inych méZe prave prebiehat posilfiovanie

a zjednoduZovanie procesov. Dal${ mézu tuto priru¢ku pouZit ako zaklad na zacatie
systematického zaclefiovania starostlivosti o zamestnancov. V tabulke 1 sa uvadza prehlad
okamzitych prvkov, ktoré je potrebné zohladnit pri vykonavani stretnuti na ziskanie spatne;j
vazby (%), prieskumov, vychodisk/zaverov alebo spatnej vazby k danej téme.

TABULKA 1: Prirucka na monitorovanie starostlivosti o zamestnancov

PRI POSUDZOVAN{ POKROKU DOSIAHNUTEHO V OBLASTI STAROSTLIVOSTI O ZAMESTNANCOV V ORGANE KRAJINY EU+

ZOHLADNITE TIETO PRVKY:

Vseobecné
poznamky

Aspekty kontextu

Aké su vase klucové hodnotiace otézky?

Ktoré su najkritickejsie veci, ktoré musi organ v tomto bode vediet o intervenciach v oblasti starostlivosti

0 zamestnancov?

Aké moéZu byt prioritné otazky pre zavedené kritérium, na ziskavanie poznatkov a zavedenie osvedceného postupu
vratane udrzatelnosti a vplyvu: relevantnost, Gcinnost, efektivnost, sudrznost?

Ktord metodika hodnotenia je pre tieto otazky najzmysluplnejsia?

Aky format je najvhodnejsi, napriklad online dotazniky, navstevy na mieste, diskusie v osobitnych skupinach alebo
individualne pohovory?

Zohladriuje sa rozmanitost z hladiska rodu, pricom sa zaroven prihliada na vek, kultdrne zazemie (napr. v pripade
expertov nasadenych v inych krajinach EU+) atd.?

Aspekty tykajuce sa zdrojov

Kazdy organ bude musiet pri navrhovani svojich navstev na Ucely posudzovania zvazit aj rézne obmedzenia

z hladiska rozpoctu, logistiky a zdrojov. Ked'su ¢as a zdroje extrémne obmedzené, mdZete na urcenie svojej lokality
a zloZenia respondentov (zdroj Udajov) pouzit tieto kritéria:

1. dostupnost — napriklad navsteva Utvarov, ku ktorym je pristup menej nakladny/komplikovany neZ v pripade
zamestnancov pracujicich v prijimacich zariadeniach/zariadeniach na pohovory vo vzdialenych oblastiach;

2. medzery v existujucich poznatkoch — urcte medzery, v ktorych chybaju informacie a ktorym sa este nevenovala
pozornost, alebo sa najprv sustredte na tie, kde su k dispozicii informdécie o ciefoch/vychodiskdch na meranie
pokroku.

(1) Daldie informacie pozri v prilohe 4 Stretnutia na ziskanie spatnej vazby.
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Nastroje
a dotazniky

2vaite dizku dotaznikov a alternativne intervencie

Nevytvarajte dlhé dotazniky ¢i zoznamy sprievodnych otdzok. V opa¢nom pripade by to Ucastnikov mohlo odradit
od vyplnenia prieskumu alebo od Ucasti na skupinovych diskusiach trvajdcich hodinu. Na zachytenie niektorych
aspektov a premennych, napriklad kvalitativnych informacii, sa odporuca zvazit pouZitie takych metdd zberu tdajov,
akymi st individualne pohovory alebo osobitné skupiny.

Otestujte si dotazniky alebo sprievodné otazky

Otestujte si dotazniky s niekolkymi respondentmi v danej oblasti, aby ste si overili, ¢i respondenti chdpu vase otéazky,
a aby ste zistili, kolko ¢asu treba na zodpovedanie vsetkych otazok. Pred vykonanim monitorovania svoje dotazniky
podla toho upravte. Zabezpecte pouzitie siboru nastrojov, ktory umozriuje ziskat kvalitativne informacie (napr.
spatna vazba ziskana prostrednictvom diskusie osobitnych skupin).

Dokumentacia

Standardny nastroj na monitorovanie starostlivosti o zamestnancov je k dispozicii na tablete/notebooku (offline),
aby bolo mozné jednoducho zadat pozadované informdcie a nasledne analyzovat zistenia a Ucely dokumentacie. Po
spristupneni online budu prislusni ¢lenovia vedenia/timu vysledky analyzovat a zverejnia ich v sihrnnej sprave.

Posudzovatel’

Osobou, ktord posudzuje pokrok v ramci organu, moze byt ur¢eny zamestnanec (zamestnanec povereny
monitorovanim a hodnotenim) alebo externy kratkodoby konzultant. Délezité je, aby bola v pripade, ak
zamestnanec vznesie kritické a zdsadné obavy spojené so spokojnostou, zriadena cesta na zverejnenie spatnej
vazby dovernym spbésobom. Posudzovatel nikdy nezverejnuje staznosti zamestnanca spésobom, ktory umoznuje
identifikovat danu osobu. Jedina vynimka z tohto pravidla je, ak v pripade dotknutého zamestnanca hrozi, ze ublizi
sebe a/alebo inym.

Harmonogram

Zber udajov

Zdroj uda-

jov —admi-
nistrativna
kontrola

Osobe, ktora vykonava posudzovanie, sa odporuca, aby si vypracovala maly pracovny plan v zavislosti od poctu
planovanych pohovorov alebo osobitnych skupin.

V tomto pracovnom pldne sa uvedie aspon:

— ¢asova os,

— zdroje udajov (osoby, s ktorymi sa vedu pohovory a pocet oséb na pohovor),

— miesta (ktoré treba navstivit na realizaciu Ukonu, ak sa to tyka réznych lokalit).

Pracovny plan sa odportca najma v krajindch EU+ s velkym poctom zamestnancov, pocetnymi prijimacimi
zariadeniami alebo viacerymi pracovnymi lokalitami. Navstevy orgénov a vybranych respondentov sa oznamuju
véas, aby sa zabezpedila dostupnost respondentov a zmysluplnd interakcia. Uvedenie tychto informdcii v spise bude
prinosné aj pri navrate na nasledné pohovory/stretnutia na ziskanie spatnej vazby na ucely porovnania.

‘ Opis ‘ Poznamka

Pred posudzovanim/monitorovanim sa vykonava kratka administrativna kontrola, ktora

zahfia:

— preskdmanie potencialnych sprav a Statistik o otdzkach tykajlcich sa starostlivosti
0 zamestnancov vratane kritickych incidentov riadenych pocas uvedeného obdobia.
Na objasnenie otazok tykajucich sa starostlivosti o zamestnancov by v niektorych
pripadoch mohli posluzit aj iné vybrané spravy o ¢innosti, napriklad hodnotenia
programov s podrobnymi informdciami o vyzvach a Uspechoch,

— v prislusnych pripadoch poufZitie sprav externych specialistov (psycholdgov) (pricom
sa vzdy zarucuje dovernost).

V pripade potreby
sa ma prihliadat len
na nedavne spravy/
Statistiky.

Zdroj udajov —
respondenti na
pohovor

Na monitorovani sa ako zdroj Udajov zucastriuju najmenej dve az tri osoby z kazdej

kategodrie zamestnancov. Tato Cinnost sa uskutocnuje raz ro¢ne a vykonava sa formou

kvalitativnych a/alebo polostruktirovanych diskusii v osobitnych skupinach alebo

skupinovych stretnuti. Kone¢ny pocet Ucastnikov zavisi od velkosti orgdnu a mal by

pozostavat z kombindacie zamestnancov v tychto oblastiach:

— oddelenie ludskych zdrojov, vedenie, zamestnanci v prvej linii, externi/interni
Specialisti, kontaktnd osoba pre starostlivost o zamestnancov,

— podla moznosti nezavisla osoba, napriklad z iného oddelenia, Ustredia, inych
partnerov alebo zainteresovanych stran, akymi su organizacie obcianskej spolo¢nosti
alebo miestni partneri.

Ucast je dobrovolna.
Potrebné je zabezpecit
dovernost.

Pocas stretnuti treba
mat na zreteli pristup
zohladnujuci kulturne
a rodové hladisko.

Zdroj udajov
—respondenti
prieskumu

Na oslovenie SirSieho spektra a poctu zamestnancov je mozné navrhnut pisomné alebo
online prieskumy. Mimoriadne uZito¢né to moze byt v orgdnoch s pomerne velkym
poctom zamestnancov, ktori sa nachddzaju na roznych miestach. Odporuca sa ¢o

Ucast je dobrovolna.
MozZnd je anonymna
) o , . - S Ucast.

zamestnanci v prvej linii, oddelenie ludskych zdrojov, externi/interni $pecialisti,
kontaktnd osoba pre starostlivost o zamestnancov.
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Posudzovanie

Pred zacatim posudzovania/hodnotenia sa posudzovatelia predstavia a objasnia
dobrovolnym Gcéastnikom Ukon, ktory sa ma vykonat. Polozené otazky maju
posudzovatelom umoznit vykonanie posudenia vzhladom na vsetky ukazovatele

z navrhovaného Standardného nastroja na monitorovanie starostlivosti o zamestnancov.
Vhodnym sp6sobom, ako zabezpedit, aby sa respondenti pohovoru citili pri uvddzani
cennych informacii prijemne, by mohla byt vSseobecna diskusia o tom, ako sa vyberali
a ako funguju ¢innosti spojené so starostlivostou o zamestnancov (pokial je to mozné).
Ide o polostrukturovany pohovor, ktory umoziuje niektoré opisné odpovede.
Konverzécia by sa mala udrziavat na pomerne neformdlnej Urovni. Prostrednictvom
tohto postdenia by malo byt mozné ziskat kvalitativnu spatnu vazbu, ktord moze
prispiet k lepSiemu pochopeniu kontextu a dynamiky v stvislosti s urcitymi procesmi,
ako aj toho, preco niektoré ¢innosti mohli v danom case fungovat lepsie ako iné.

Pri rozpravani moze posudzovatel ohladupline vstupovat bez prerusenia s cielom
zabezpecit, aby boli pokryté vetky normy/ukazovatele.

Ak sa pocas pohovoru zdoraznuju len pozitivne vysledky, je dobré vykonat krizovu
kontrolu, ¢i existuju nejaké nedostatky v plneni noriem. Podobne v pripade, ak sa
zdbraznuju iba vyzvy, bude potrebné zistit, ¢i sa daju identifikovat aj silné stranky.

V niektorych prostrediach sa mézu uprednostnit individudlne stretnutia, zatial ¢o

v inych sa odporuca organizovat skupinové diskusie o danej téme.

V pripade potreby
zozbierajte akékolvek
doplriujldce udaje na
podporu posudzovania.
Mozu to byt dodatocné
postupy, ktoré vytvorili
samotni zamestnanci,
nové cvi¢enia/aktivity
v oblasti starostlivosti

0 seba samého alebo
spolocné vyuZivanie
osvedcéenych

postupov, ktoré

este nie su slUcastou
zavedenych opatreni

v oblasti starostlivosti
0 zamestnancov, atd.

3.2. VYCHODISKOVY A ZAVERECNY

PRIESKUM STAROSTLIVOSTI
O ZAMESTNANCOV
(NASTROJ 2)

Vychodiskovy a zaverecny prieskum je nastroj na podporu merania pokroku v case.

Navrhovany vychodiskovy/zaverecny dotaznikovy prieskum by sa mal s vedtcimi

pracovnikmi a zamestnancami v prvej linii realizovat dvakrat. Prvykrat pred vykonanim

akychkolvek ¢innosti daného akéného planu/stratégie. Prieskum sa potom vykonava este raz

po ukonceni planovaného obdobia vykonavania ¢innosti/politiky. Zistenia vychodiskového

prieskumu posliZia ako referencna hodnota na meranie vysledkov zavereéného prieskumu.

Zmeny v odpovediach poukazu na pokrok dosiahnuty v réznych oblastiach. V zavislosti od

potrieb v oblasti starostlivosti o zamestnancov a vyspelosti ich politiky a programu v oblasti

starostlivosti o zamestnancov méZu organy zamerat vychodiskovy/zaverecny prieskum na

konkrétne normy, ktoré povazuju za osobitne dolezité.

Doplriujica poznamka. \iychodiskovy/zavere¢ny prieskum sa musi podla moznosti vykonavat

s tou istou skupinou zamestnancov alebo s reprezentativnou vzorkou. Na zabezpecenie

dbévernosti sa od zamestnancov nebude vyZadovat, aby uviedli svoje meno. Uvedenie mena

sa ma vnimat len ako moZnost. Ak sa organ rozhodne pracovat s osobitnymi skupinami,

pristup k ziskavaniu informacii sa bude musiet upravit. Diskusie v osobitnych skupinach

sU uzitoénym nastrojom na ziskavanie informacii o konkrétnych otdzkach. V niektorych

oblastiach viak neumoznia jednoduché stanovenie jasného vychodiska z hladiska poctov
alebo percentudlnych podielov, napriklad pokial ide o presny pocet absolvovanych Skoleni.

Kvalitativna spatna vazba ziskana pocas diskusii v osobitnych skupindch mdze napriek

tomu prispiet napriklad k jasnejSiemu pochopeniu kontextu a dynamiky v rdmci timu
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alebo k pochopeniu skuto¢nosti, prec¢o niektoré aktivity funguju a iné nie. Skupinové

diskusie mozu takisto poukdzat na urcité tendencie, napriklad na celkovu potrebu

vacsich investicii do fungujiceho pracovného priestoru, alebo mozu priniest informacie

o dalsich potrebdch v oblasti odbornej pripravy. Ak sa prijme skupinovy pristup, uvedte

pocet ¢lenov skupiny, ich rod a priemernt dizku ich pracovného pomeru. Pokial je to

mozné, odporuca sa doplnit takéto skupinové diskusie o zakladny dotaznik zamerany aj

na kvantitativne Udaje. To isté sa odporuca v pripade individudlnych stretnuti, kde by sa

uvedenie mena malo povazovat za dobrovolné.

TABULKA 2: Individudlny nastroj: vzor vychodiskového/zavereéného

dotaznika

NEPOVINNE — MENO CLENA TiMU

ROD M/F/X

ZAMESTNANY OD: < 1 ROK/1 — 3 ROKY/VIAC AKO 3 ROKY

KATEGORIA ZAMESTNANCOV:
VEDUCI PRACOVNIK/ZAMESTNANEC
v PRVEJ LINII/LUDSKE ZDROJE/
BEZPECNOST OCHRANA/INE

(uvedte):

DATUM VYCHODISKOVEJ/ZAVERECNEJ CINNOSTI (uvedte, ¢i ide o vychodiskovu alebo zavereénu ¢innost):

HODNOTIACA STUPNICA — 1 — Uplne nespokojny/Uplne neuzito¢né/nekonstruktivne, 2 — ¢iastocne spokojny/Ciastocne uzitoéné/
konstruktivne, 3 — spokojny/uzitocné/konstruktivne, 4 — velmi spokojny/velmi uzitoéné/konstruktivne, 5 — prekonava ocakéavania)

cez vykon prace az po ukoncenie zamestnania?

ODPOVED VO ODPOVED
OTAZKY, KTORE TREBA POLOZIT A KTORE SUVISIA S NAVRHOVANYMI NORMAMI VYCHODISKO- | V ZAVERECNOM
VOM PRIESKUME PRIESKUME
. , Ako by ste v tejto chvili ohodnotili vasu celkovu spokojnost s Usilim, ktoré vas
VSeobecna , h . o . vy , . . )
otazka zamestnavatel vynaloZil v stvislosti s vasim vseobecnym pocitom spokojnosti 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
v praci?
ODPOVED VO ODPOVED
Norma 1: Dokumenticia a informécie VYCHODISKO- | V ZAVERECNOM
VOM PRIESKUME PRIESKUME
Ste informovany/a o zavedenej politike starostlivosti o zamestnancov? ANO/NIE ANO/NIE
Ste |nformovany/a o ﬁejakych ¢innostiach/intervenciach, ktoré sa vykonavaju ANO/NIE ANO/NIE
v oblasti starostlivosti o zamestnancov?
Myslite f’" ,ze to, ¢o je v sucasnosti zavedené na starostlivost o zamestnancoy, je ANO/NIE ANO/NIE
dostatocné?
Mate ijISp(?ZICII nejaké mformaclne materialy o starostlivosti o seba samého/ ANO/NIE ANO/NIE
starostlivosti o zamestnancov atd.?
ODPOVED VO ODPOVED
Norma 2: Posudzovanie a preverovanie VYCHODISKO- | V ZAVEREENOM
VOM PRIESKUME PRIESKUME
Su podla vas veduci pracovnici a zamestnanci oddelenia fudskych zdrojov
dostatoéne vybaveni na preverovanie zamestnancov/timov a identifikovanie ANO/NIE ANO/NIE
chronického stresu alebo priznakov vyhorenia?
Ma vas orgdn vypracovanu metodiku na monitorovanie spokojnosti zamestnancov? ANO/NIE ANO/NIE
Pokusil sa n|ekedy \fgs pr|amyAnadr|adeny zistit, ako sa mate (profesijne, ale aj ANO/NIE ANO/NIE
osobne, aby videl, ¢i ste v poriadku)?
Ako by ste ohodnotili, aky vyznam prikladd vas zamestndvatel spokojnosti
zamestnancov pocas cyklu nasadenia — od vyberu a nastupu do zamestnania 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
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5 — velmi dobre)

ODPOVED VO ODPOVED
Norma 3: Komunikdcia VYCHODISKO- | V ZAVERECNOM
VOM PRIESKUME PRIESKUME
Ste informovany/a o kontaktnej osobe v organe, ktorej Glohou je starat sa
0 zamestnancov v nudzi [napr. ur¢eny tim na zvladanie stresu, vybor pre ANO/NIE ANO/NIE
starostlivost o zamestnancov, poradca pre zamestnancov atd. (%)]?
Absolvovali ste nejaké gkolenia o komunika&nych zruénostiach? ANO/NIE ANO/NIE
I\/!a‘te praV|d’eInve s’tretnutla s priamym na‘dr!a(?enym na rjeﬁeme pr?coyn\-/ch, ) ANO/NIE ANO/NIE
vyziev, ktorym Celite, alebo na poskytnutie inych informacii o aktudlnej situacii?
Akd konstruktivna a uzitocnd je podla vas spatna vazba o vykonnosti, ktord vam
e . , v . , ; 1-2-3-4-5 1-2-3-4-5
poskytuje vas priamy nadriadeny na Ucely vasho buduceho rozvoja?
Ak.e ohladuplnga rele/vantne su podla vas komunikacné zrucnosti vasho 1-7-3-4-5 1-7-3-4-5
priameho nadriadeného?
ODPOVED VO ODPOVED
Norma 4: Prevencia VYCHODISKO- | V ZAVERECNOM
VOM PRIESKUME PRIESKUME
Myslite si, Ze veduci pracovnici vo vaSom organe a zamestnanci vieobecne
maju dostato¢né vedomosti o tom, ako predchadzat stresu a vyhoreniu a ako si ANO/NIE ANO/NIE
stanovit zdravé hranice?
Mate v pripade potreby pristup k internym/externym $pecialistom? ANO/NIE ANO/NIE
f’OZ|§d§I| by ste v pripade potreby o podporu tychto internych/externych ANO/NIE ANO/NIE
Specialistov?
Absolvovali ste nejaké Skolenia na podporu dusevného zdravia? ANO/NIE ANO/NIE
Zucastriujete sa pravidelne na nejakych ¢innostiach v oblasti starostlivosti
0 zamestnancov/zabezpecenia spokojnosti zamestnancov, ktoré pontka vas ANO/NIE ANO/NIE
zamestnavatel/atvar?
Poskytuju sa tieto sluzby bezplatne? ANO/NIE ANO/NIE
Ohodnotte, do akej miery doverujete svojmu zamestnavatelovi, Ze sa o vas
postard a zabezpecdi vasu spokojnost, a to aj pokial ide o stres suvisiaci s pracou 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
(1 —vbbec nedbverujem, 5 — velmi déverujem).
YykorTa\{at(’e,praV|d(?lrje cv|nnost| vA oblasti starostlivosti o seba, napriklad Sport, ANO/NIE ANO/NIE
jogu, iné zaluby, travite ¢as s rodinou?
Ke(Aj ste v strese, uvaZzujete o zdrojoch svojho stresu a o ich rieseni pozitivnym ANO/NIE ANO/NIE
spbsobom?
Myslite si, Ze sa vam dari vyvaZovat pracovny a sukromny Zivot? (1 — vobec nie, 1-7-3-4-5 | 122-3-4-5

Mate v suvislosti s prevenciou nejaké iné/dalsie navrhy, ¢o by vas
zamestnavatel mohol/mal urobit na zlepsenie sucasnej situacie?

(22)  Ndézvy tychto funkcii je potrebné upravit v zavislosti od terminoldgie, ktora sa v organe pouZiva.
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ODPOVED VO ODPOVED
Norma 5: Reakcia na kritické incidenty VYCHODISKO- | V ZAVERECNOM
VOM PRIESKUME PRIESKUME
L?,S)Il stel v neda.v.neJ/ mlr?ulgsh (za posledny rok) na svojom pracovisku ANO/NIE ANO/NIE
Ucastnikom kritického incidentu?
Ste |lnforrT10vany/a 0 mter-nom ’sta!qm ?perac‘nom postupe, ktory mozete pouzit ANO/NIE ANO/NIE
na ziskanie poznatkov o riadeni kritickych incidentov?
Aky Ucinny je sucasny systém zavedeny na riadenie zamestnancov dotknutych
N , B e 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
kritickym incidentom? (1 — Uplne nedcinny, 5 — velmi Gcinny)
Matfe |nforrTTEJ'C|e/o to'm,' na koho sa obratit a ¢o treba robit (nahldsenie) ANO/NIE ANO/NIE
v pripade kritického incidentu?
Myslltelsu ze‘pod.p‘ora: ktgra}sa v suca§nosh poslfyt/uje Ziadatelom na ANO/NIE ANO/NIE
predchdadzanie kritickym incidentom, je dostato¢nd?
ODPOVED VO ODPOVED
Norma 6: Budovanie kapacit VYCHODISKO- | V ZAVERECNOM
VOM PRIESKUME PRIESKUME
Zucastnili ste sa tento rok na nejakych relevantnych skoleniach suvisiacich
s témou starostlivosti (napr. zvladanie stresu, starostlivost o seba/komunikécia ANO/NIE ANO/NIE
atd.)?
Ste |nform}ovany/a 0 tom, Ze sa organizuju nejaké skolenia na obnovu ANO/NIE ANO/NIE
vedomosti?
Bovla vacsm? Skoleni d’os-tatf)clne prakhfka nalto, aby sa} mohh uplatnit na 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4—5
kazdodennu pracovnu situdciu? (1 —vobec nie, 5 — velmi)
ODPOVED VO ODPOVED
Norma 7: Ochrana a bezpe¢nost VYCHODISKO- | V ZAVERECNOM
VOM PRIESKUME PRIESKUME
Ako by‘ste ohodn(?nh svoj subJekt'!yn,y pocllt b’ez'peua na“valsom stcasnom 1-7-3-4-5 | 1-2-3-4—_5
pracovisku? (1 — Uplne neuspokojivy, 5 — "velmi uspokojivy)
Ste |nfvormoyany/a o hierarchii nahlasovania v pripade incidentu v oblasti ANO/NIE ANO/NIE
bezpecnosti alebo ochrany?
ODPOVED VO ODPOVED
Norma 8: Monitorovanie a hodnotenie VYCHODISKO- | V ZAVERECNOM
VOM PRIESKUME PRIESKUME
Organizuju sa pravidelné stretnutia na ziskanie spatnej vazby, na ktorych
sa zUcCastnuju vetci zamestnanci, aby sa véas odhalil potencidlny tlak na ANO/NIE ANO/NIE
zamestnancov?
Suhlasite s tym, Ze sa dostatocne prihliada na spatnu vazbu zamestnancov
v prvej linii v otdzkach tykajlcich sa starostlivosti o zamestnancov? (1 — vobec 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
nesuhlasim, 5 — velmi sihlasim)
Zucastnili ste sa niekedy na prieskume, diskusii v osobitnych skupindch alebo
na niecom podobnom, alebo vés priamy nadriadeny poziadal, aby ste uviedli ANO/NIE/ ANO/NIE/
rizikové faktory, ktoré podla vds zvySuju vasu Uroven stresu a Uroven stresu NEVIEM NEVIEM

vasich kolegov?
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ODPOVED VO ODPOVED
Vieobecné zaverecné otazky VYCHODISKO- | V ZAVERECNOM
VOM PRIESKUME PRIESKUME
Zuclastr.1UJluv sa zamestn/anu na tvorbg opatreni SIU’VISIa’CICh SO staro§tllvostf>u ? z?mestnancov ANO/NIE ANO/NIE
v ramci vasho pracovného prostredia a poskytuju k tymto opatreniam spatnd vazbu?
Otvorena Ak by ste mohli zmenit jednu vec s cielom zlepsit spokojnost zamestnancov vo
otazka vasom sucasnom pracovnom prostredi, ¢o by to bolo?
Otazka ) " e - - - .
len ore Zaznamenali ste podla vds od zavedenia tejto témy zlepsenie, pokial ide o zavazok vrcholového
za’vc:)reEn , manaZmentu investovat do spokojnosti zamestnancov? ANO/NIE — ak ste odpovedali éno, stru¢ne Vysvetlite:
. v vysvetlite ako.
prieskum
Otazka Wy (y ) . e . )
len ore Myslite si, Ze odkedy sa vas organ aktivne rozhodol systematickejsie riesit otdzku spokojnosti
A P . zamestnancoy, uréitym spésobom to pozitivne ovplyvnilo vasu osobnu kazdodennu pracu alebo Vysvetlite:
zaverecny y . e e ) ‘ . N .
prieskum vase pocity, ked mate ist do prace? ANO/NIE — ak ste odpovedali ano, stru¢ne vysvetlite ako.

3.3. MONITOROVANIE POKROKU
V OBLASTI STAROSTLIVOSTI

O ZAMESTNANCOV

(NASTROIJ 3)

Nastroj 3 ma dve Casti a zahfna analyzu pokroku v oblasti starostlivosti o zamestnancov aj

dotazniky, ktoré sa maju pouzit na monitorovanie pokroku.

Kontrolny zoznam na analyzu pokroku v oblasti starostlivosti o zamestnancov uvedeny

v tabulke 3 predstavuje priklad, ako mézu zamestnanci povereni monitorovanim

a hodnotenim sledovat pokrok dosiahnuty v stanovenom ¢asovom ramci v suvislosti

s kazdou z 6smich noriem starostlivosti o zamestnancov pri sibeZznom zohladneni

vSetkych suvisiacich kritérii kvality. V navrhovanom kontrolnom zozname sa pouziva

farebny kéd, podla ktorého sa okamzite ukaze, ktoré normy boli dosiahnuté (zelena),

takmer dosiahnuté (oranzova) a ktoré si este vyzaduju dalSiu pozornost (Cervena).

Tento kontrolny zoznam umoznuje veducim pracovnikom okamzite identifikovat pokrok

dosiahnuty v suvislosti s réznymi normami a sUvisiacimi kritériami kvality. Zatial ¢o

niektoré organy krajin EU+ sa mo7u zamerat na vietkych osem noriem, iné organy sa

mo&zu rozhodnut, Ze sa sUstredia len na jednu ¢i dve normy v zavislosti od toho, do akej

miery sU normy v tomto kontexte rozvinuté alebo potrebné. Pomocou tohto nastroja

sa napokon poukazuje aj na oblasti, ktoré sa javia ako ,,nejasné”, a dd sa monitorovat, i

sa vysledky menia, napriklad ¢i tie vysledky, ktoré boli zelené, zostali zelené, alebo ¢i su

zmeny vyrazné a vysledky sa po urcitom Case vratili spat do predchadzajlcej oranzovej ¢i

Cervenej fazy.
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TABULKA 3: Kontrolny zoznam na analyzu pokroku v oblasti starostlivosti o zamestnancov

@ A dosiahnuté/vykonané, ¢ B Ciasto¢ne dosiahnuté/vykonané, @ C este nedosiahnuté/nevykonané, @ D neviem

1: Dokumentacia Organy zaviedli V stratégii starostlivosti o zamestnancov
a informacie zdokumentovanu sa stanovuje, ako sa vymedzuje
stratégiu spokojnost zamestnancov a aké [ o o
starostlivosti opatrenia su zavedené na podporu
0 zamestnancov, zamestnancov.
ktord sa oznamuje T ) .
prostrednictvom Zavied|i sa stéle operacné postupy. [ o [
prisiusnych ) Stratégia starostlivosti o zamestnancov
a dolhodnutych je fahko pristupnd, konkrétna a v jazyku, o o o
kandlov. ktorému vsetci zamestnanci rozumeju.
Vsetci zamestnanci su systematicky
informovani o stratégii starostlivosti
0 zamestnancov, o akénom plane, PS °® ®
o dostupnych opatreniach v oblasti
starostlivosti o zamestnancov a o tom,
ako ziskat pristup k podpore.
2: Posudzovanie Orgdny umozriuju Oddelenia ludskych zdrojov
a preverovanie veducim a veduci pracovnici maju zru¢nosti
pracovnikom ziskat na vypracovanie jasného opisu °® °® °®
zdkladné zrucnosti pracovného miesta a prislusnych
na posudzovanie otazok na pohovory na Ucely vyberu
a preverovanie zamestnancov.
svojich timov
v otdzkach Veduci pracovnici dokdzu u ¢lenov
tykajucich sa svgjho t|mu identiﬁlfov?t’ zlétklvadnu ° ° °
spokojnosti fyziologicku a psychickd zataz a potreby.
zamestnancov.
3: Komunikacia Orgdny podporuju Veddci pracovnici a zamestnanci spolu
jasnu a celostnu komunikuju na zéklade zru¢nosti °® °® °®
komunikdciu v oblasti relevantnej, pravdivej,
prostrednictvom transparentnej a Uctivej komunikdcie.
réznych o ]
dohodnutych Pre vsetk}/cvh zam{estnanCOVJe
platforiem vytvorena Struktura, aby so svojimi
o kandlov. priamymi nadriadenymi mohli °® °® °®
komunikovat vo formatoch osobnej
vymeny informaécii o profesijnych
ulohach aj o otazkach spokojnosti.
4: Prevencia Orgdny prijimaju Zamestnanci a veduci pracovnici
udrZatelné maju pristup k Sirokej skale skoleni
preventivne na identifikovanie priznakov stresu, [ o [
opatrenia na predchadzanie stresu a presadzovanie
podporu a ochranu dusevného zdravia vSeobecne.
dusevného
zdravia svojich Zamestnanci a veduci pracovnici maju
samestnancov. pristup k podpornym ¢innostiam °® °® Y
a sluzbam (poskytovanym interne a/
alebo externe).
Zamestnanci a veduci pracovnici maju
pristup k &innostiam na podporu ([ o [
zdravia.
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NORMA

5: Reakcia na
kritické incidenty

OPIS

Orgdny poskytuju
osobitnu podporu
zamestnancom,
ktori zaZili kriticky
incident.

Praktickd prirucka starostlivosti o zamestnancov
pracujucich v oblasti azylu a prijimania: 3. ¢ast

KRITERIA KVALITY (KK)

V ramci organu je vymenovana déverna
nezavisla vyskolend osoba (alebo
skupina), na ktoru sa da obratit po
kritickych incidentoch.

Veduci pracovnici maju k dispozicii
jasné usmernenie, ako postupovat po
kritickom incidente.

Zamestnanci a veduci pracovnici

maju informacie o tom, ako poZiadat

0 0sobitny podporu a ziskat k nej
pristup po vyskyte kritického incidentu.

usmernenia v oblasti
zdravia, bezpecnosti
a ochrany na
zdklade analyzy
rizik v réznych
pracovnych
prostrediach (aj

v teréne).

6: Budovanie Orgdny Organy vykonali posudenie
kapacit poskytuju svojim potrieb v oblasti odbornej pripravy
zamestnancom a systematické hodnotenie systémov
prostriedky na odbornej pripravy s cielom zabezpecit
rozvoj vhodnych vysoku kvalitu, ucinné uplatfiovanie
zrucnosti. a prenos vedomosti do kazdodennej
prace.
Organy zaviedli Siroku skalu
prispésobenych a Standardizovanych
Skolenti.
Organy ponukaju dalsie relevantné
formaty profesijného rozvoja s ciefom
zabezpecit prenos vedomosti.
7: Bezpecnost Orgdny zavadzaju Zamestnanci a veduci pracovnici su
a ochrana a oznamuju informovani o hierarchii podavania
konkrétne sprav, ktord sa ma poufZit v pripade

inych nidzovych/bezpecénostnych
incidentov okrem kritickych incidentov.

Zamestnanci a veduci pracovnici
dostavaju informacie o pristupe

k opatreniam/pokynom suvisiacim so
zdravim, bezpec¢nostou a ochranou.

Organy monitoruju rizika kazdého
pracoviska v nepretrzitom a vyvijajucom
sa procese riadenia rizik a za Ucasti
zamestnancov v prvej linii, aby

v pripade potreby upravili opatrenia

v oblasti bezpec¢nosti/ochrany.

8: Monitorovanie
a hodnotenie

Orgdny monitoruju
a pravidelne
hodnotia ucinnost
zavedenych
opatreni tykajucich
sa starostlivosti

0 zamestnancov

a zaclenuju ziskané
poznatky.

Je zavedend metodika monitorovania
a hodnotenia na posudenie ucinnosti
zavedenych opatreni v oblasti
starostlivosti o zamestnancov.

Vykonavaju sa pravidelné
monitorovania a hodnotenia, ktoré
zahffaju riadenie rizik (?*) suvisiacich so
stresom.

() Sablénu na Gcely posudzovania rizik a vysvetlenie cyklu posudzovania rizik pozri v prilohe 6 Sabléna na posudzovanie rizik.
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3.3.2. DOTAZNIKY NA MONITOROVANIE POKROKU V OBLASTI

STAROSTLIVOSTI O ZAMESTNANCOV

Dotazniky tykajuce sa kvality starostlivosti o zamestnancov sa maju pouzivat s veducimi

pracovnikmi, zamestnancami oddelenia fudskych zdrojov a zamestnancami v prvej linii

a mohli by sa mierne upravit na pouZitie s internymi/externymi Specialistami. Dotazniky su

nastrojom na zber Gdajov o pokroku vo vykonavani noriem starostlivosti o zamestnancov

a dosahovani suvisiacich cielov. Zozbierané Udaje sa spracuvaju a analyzuju a méZzu

sa pouzit ako podklad v kontrolnom zozname na monitorovanie pokroku, ktory sa

navrhuje v oddiele 3.3.1. Navrhované dotazniky sa realizuju formou polostrukturovanych

pohovorov s veducimi pracovnikmi a zamestnancami.

Dotaznik o kvalite starostlivosti o zamestnancov: vedtici pracovnici

NAZOV POSUDZOVANEHO ORGANU/ODDELENIA/TIMU:

DATUM MONITOROVACEJ CINNOSTI:

MENA POSUDZOVATELOV:

VZOROVE OTAZKY, KTORE SA MAJU POLOZIT ZDROJOM
UDAJOV/RESPONDENTOM POHOVOROV NA ZAZNAMENANIE
NAVRHOVANYCH KRITERIi KVALITY A SUVISIACICH
UKAZOVATELOV

Norma 1: dokumentacia a informacie

Otazky

Miéte zavedeny proces posudzovania potrieb, ktory suvisi
s rozvojom politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov?
Uvedte podrobnosti.

Mate k dispozicii dokument o politike v oblasti starostlivosti

0 zamestnancov? Uvedte podrobnosti. Je dokument o politike
v oblasti starostlivosti o zamestnancov pristupny vietkym
zamestnancom?

Bol tento dokument oficialne schvéleny/potvrdeny vrcholovym
manaZmentom?

Je politika v oblasti starostlivosti o zamestnancov spojena
s akénym planom starostlivosti o zamestnancov?

Bola politika v oblasti starostlivosti o zamestnancov od svojho
zavedenia revidovana/aktualizovana? Uvedte podrobnosti.

Ako vas organ zabezpecuje, aby boli vSetci zamestnanci
informovani o ponukach v oblasti starostlivosti o zamestnancoy,
ktoré maju k dispozicii, a o tom, ako k nim ziskat pristup,
napriklad prostrednictvom staleho operacného postupu?

Aké informacné kanaly pouzivate na informovanie
zamestnancov o ¢innostiach v oblasti starostlivosti

o zamestnancov (brozury, letaky, plagaty, informacné stretnutia,
iné)?

Zahrna uvadzanie zamestnancov informacie o dostupnych
ponukach v oblasti starostlivosti o zamestnancov?

M3 vas organ e-mailovu adresu, pomocou ktorej sa
zamestnanci mozu obratit na prislusné Gtvary, aby
sa informovali o ¢innostiach v oblasti starostlivosti
0 zamestnancov?

Navrhované kritéria kvality (KK)

KK1. V stratégii starostlivosti

0 zamestnancov sa stanovuje,
ako sa vymedzuje spokojnost
zamestnancov a aké opatrenia
su zavedené na podporu
zamestnancov.

KK2. Zaviedli sa stéle operacné
postupy.

KK3. Stratégia starostlivosti

0 zamestnancov je lahko
pristupnd, konkrétna a v jazyku,
ktorému vsetci zamestnanci
rozumeju.

KK4. Vsetci zamestnanci su
systematicky informovani

o stratégii starostlivosti

0 zamestnancov, o akénom
plane, o dostupnych opatreniach
v oblasti starostlivosti

0 zamestnancov a o tom, ako
ziskat pristup k podpore.

ODPOVED ZDROJOV UDAJOV
(VEDUCI PRACOVNICI/LUDSKE
ZDROJE/SPECIALISTI ATD.)

Poznamky
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Norma 2: posudzovanie a preverovanie
Otazky

SuU podla vasho nazoru opisy pracovnych miest jasne
formulované, aby prildkali spravnych uchadzacov?

Su otazky tykajuce sa zvladania stresu a starostlivosti o seba
samého sucastou vyberového procesu?

Organizujete kurzy odbornej pripravy pre veducich pracovnikov
a oddelenia ludskych zdrojov na profesiondlne preverovanie/
posudzovanie zamestnancov v suvislosti so spokojnostou (napr.
ako identifikovat priznaky tazkosti, vyhorenia)?

Ak ano, aky druh kurzov odbornej pripravy, kolko skolenfi

v jednom druhu kurzov odbornej pripravy, kolko ucastnikov ako
podiel celkového poctu veducich pracovnikov a zamestnancov
oddelenia [udskych zdrojov?

Zucastnili ste sa niekedy na prieskume spokojnosti
zamestnancov so zamestnanim? Ak ano, ako ¢asto sa
uskutoCriuju?

Norma 3: komunikacia
Otazky

Poskytuju sa zamestnancom a veducim pracovnikom interné
Uvodné kurzy odbornej pripravy, ktoré zahfmaja (Ucinné)
komunika¢né zru¢nosti?

Ak dno, kolko Skoleni sa uskutocnilo v.danom obdobi s kolkymi
Ucastnikmi (ako podiel vsetkych novych zamestnancov)?

Méate zavedené pravidelné individualne stretnutia tykajlce
sa vykonnosti a spokojnosti? Vykondvaju sa tieto stretnutia
z pohladu 360° (Co znamena, Ze spatnu vazbu poskytuje
urcity pocet zamestnancov — vo vyssej pozicii/v nizsej
pozicii/z rovnakej Urovne)? Uvedte podrobnosti.

Mate zavedeny postup, pomocou ktorého mozu zamestnanci
poziadat o individualne stretnutia s veducimi pracovnikmi
(podla potreby a na také témy ako spokojnost a/alebo
vykonnost)?

Ako zabezpecujete, aby bola spatna vazba tykajuca sa
vykonnosti, ktoru veduci pracovnici poskytuju zamestnancom,
pravidelna a konstruktivna?

Vykonavate so zamestnancami prieskumy spatnej vazby
v oblasti riadenia a komunikacie?

Ak dno, prijali ste na zaklade vysledkov prieskumu nejaké zmeny
vo svojich komunikacnych politikdch tykajucich sa starostlivosti
0 zamestnancov?

Praktickd prirucka starostlivosti o zamestnancov
pracujucich v oblasti azylu a prijimania: 3. ¢ast

Navrhované kritéria kvality (KK)

KK1. Oddelenia ludskych
zdrojov a veduci pracovnici
maju zrucnosti na vypracovanie
jasného opisu pracovného
miesta a prislusnych otdzok
na pohovory na Ucely vyberu
zamestnancov.

KK2. Veduci pracovnici
dokazu u ¢lenov svojho

timu identifikovat zédkladnu
fyziologicku a psychicku zétaz
a potreby.

Navrhované kritéria kvality (KK)

KK1. Veduci pracovnici

a zamestnanci spolu komunikuju
na zéklade zru¢nosti v oblasti
relevantnej, pravdivej,
transparentnej a Uctivej
komunikacie.

KK2. Pre vietkych zamestnancov
je vytvorena Struktura, aby so
svojimi priamymi nadriadenymi
mohli komunikovat vo forméatoch
osobnej vymeny informacif

o profesijnych ulohach aj

o otazkach spokojnosti.

Poznamky

Poznamky
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Norma 4: prevencia
Otazky

Poskytuju sa zamestnancom a vam ako veducim pracovnikom,
zamestnancom oddelenia fudskych zdrojov alebo Specialistom
pravidelné kurzy odbornej pripravy o tom, ako predchadzat
stresu a vyhoreniu, stanovit si hranice atd.?

Aky je pocet poskytovanych skoleni, pocet zuc¢astnenych
zamestnancov ako podiel vietkych zamestnancov a pocet
zUcastnenych veducich pracovnikov ako podiel vsetkych
veducich pracovnikov?

Poskytujete doskolovacie kurzy odbornej pripravy o tych istych
témach? Ak ano, kolko Skoleni a akému poctu zucastnenych
zamestnancov/veducich pracovnikov ako podielu vetkych
zamestnancov/vedcich pracovnikov?

MoZete uviest intervencie/podporné ¢innosti v oblasti
starostlivosti o zamestnancov, ktoré vas organ zaviedol?

Existuje v ramci orgdnu kontaktna osoba (alebo viac 0séb)
poverena starostlivostou o zamestnancov v nudzi (napr.

urceny tim na zvladanie stresu, integrovany tim na riesenie
incidentov, vybor pre starostlivost o zamestnancov, poradca pre
zamestnancov)?

Su tieto podporné sluzby pristupné aj zamestnancom
nasadenym v inom ¢lenskom state ako externa odborna
podpora?

Je medzi uréenymi zamestnancami, ktori vykondvaju tieto
sluzby, vyvazené zastUpenie muzov a Zien?

Ma vas organ staly operacny postup na poskytovanie
podpory/¢innosti? Je tento staly operacny postup pristupny
zamestnancom a akymi kanalmi?

Navrhované kritéria kvality (KK)

KK1. Zamestnanci a veduci
pracovnici maju pristup k Sirokej
Skdle Skoleni na identifikovanie
priznakov stresu, predchadzanie
stresu a presadzovanie
dusevného zdravia vieobecne.
KK2. Zamestnanci a veduci
pracovnici maju pristup

k podpornym cinnostiam

a sluZzbam (poskytovanym
interne a/alebo externe).

KK3. Zamestnanci a veduci
pracovnici maju pristup

k ¢innostiam na podporu zdravia.

47

Co urobite, ked vidite, 7e niektory kolega je pod velkym
stresom? Napriklad, ako zareagujete na situaciu, ked niektory
zamestnanec nahle urobi vo svojej praci neobvyklé chyby, ktoré
maju negativny vplyv na tim a celkovu vykonnost? Uvedte
podrobnosti.

Existuje zoznam dostupnych internych/externych $pecialistov,
na ktorych sa mozu v pripade potreby obratit vietci
zamestnanci?

Poskytuju sa tieto sluzby bezplatne?
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Norma 5: reakcia na kritické incidenty
Otazky

Viete, kto je zodpovedny za poskytovanie podpory v pripade
kritického incidentu (tim/jednotlivci)? Aké su ich Ulohy
a povinnosti?

Mate internd politiku/staly operacny postup na riadenie
kritickych incidentov a poznate ich? Maju zamestnanci pristup
k tomuto dokumentu a prostrednictvom akych kanalov?

Konzultovali ste so zamestnancami, ¢o by bolo najpotrebnejsie/
najuzito¢nejsie, keby boli dotknuti kritickym incidentom?

K akym mozZnostiam podpory maju zamestnanci pristup?
Je v pripade potreby mozné odoslanie k Specialistom (napr.
psycholégom)?

Citite sa pripraveny/a na zvladnutie kritického incidentu, ak
nastane?

Viete o nejakych kritickych incidentoch, ktoré nastali?
Zaznamenava organ takéto incidenty systematicky?

Norma 6: budovanie kapacit
Otazky

Vykonavate posudzovanie potrieb na ucely vypracovania
programu odbornej pripravy a rozhodovania o tom, aky
program odbornej pripravy sa ma vo vasom organe poskytovat?
Uvedte podrobnosti.

Zucastnili sa zamestnanci (veduci pracovnici/zamestnanci
v prvej linii) v tomto roku na nejakej odbornej priprave v oblasti
starostlivosti o zamestnancov? Aké témy sa preberali?

Kolko kurzov odbornej pripravy/skoleni sa uskuto¢nilo?

S kolkymi Uc¢astnikmi (zamestnancami/veddcimi pracovnikmi)
ako podielom z celkového poctu zamestnancov/veducich
pracovnikov?

Ponukate Skolenia na obnovu vedomosti (doskolovanie)?
Ak dno, na aké témy? Kolko? Pocet Ucastnikov ako podiel
z celkového pocdtu zamestnancov/veducich pracovnikov?

Poskytuje vas organ nejaké alternativne formaty odbornej
pripravy, akymi st partnerské alebo online kurzy odbornej
pripravy? Uvedte podrobnosti.

Potrebuju veduci pracovnici/zamestnanci viac odbornej
pripravy? Vysvetlite aku, preco a ako by mali tieto Skolenia
vyzerat.

Mdte nastroje na hodnotenie programov odbornej pripravy a/
alebo vykonavate hodnotenia?

Revidujete a pravidelne aktualizujete svoj program odbornej
pripravy? Uvedte podrobnosti.

Praktickd prirucka starostlivosti o zamestnancov
pracujucich v oblasti azylu a prijimania: 3. ¢ast

Navrhované kritéria kvality (KK)

KK1. V rdmci organu je
vymenovand déverna nezavisla
vyskolena osoba (alebo skupina),
na ktoru sa da obratit po
kritickych incidentoch.

KK2. Veduci pracovnici maju

k dispozicii jasné usmernenie,
ako postupovat po kritickom
incidente.

KK3. Zamestnanci a veduci
pracovnici maju informécie

o tom, ako poziadat o osobitnu
podporu a ziskat k nej pristup po
vyskyte kritického incidentu.

Navrhované kritéria kvality (KK)

KK1. Organy vykonali postudenie
potrieb v oblasti odbornej
pripravy a systematické
hodnotenie systémov

odbornej pripravy s cielom
zabezpecit vysoku kvalitu,
ucinné uplatnovanie a prenos
vedomosti do kazdodennej
prace.

KK2. Organy zaviedli Siroku
skalu prisposobenych

a Standardizovanych skoleni.
KK3. Organy ponukaju dalsie
relevantné formaty profesijného
rozvoja s cieflom zabezpecit
prenos vedomosti.

Poznamky

Poznamky
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Norma 7: bezpeénost a ochrana

Otazky

Maju veduci pracovnici a zamestnanci dostatocné informacie
o pristupe k opatreniam tykajucim sa zdravia, bezpec¢nosti

a ochrany? Ak ano, ako veduci pracovnici/zamestnanci
ziskavaju tieto informacie? Aké su kandly na pristup k tymto
informdciam/ziskavanie tychto informacii?

Ste informovany/a o hierarchii nahlasovania v pripade incidentu
v oblasti bezpecnosti alebo ochrany? Uvedte podrobnosti.

Vykonava sa na pracoviskdch pravidelné monitorovanie
a posudzovanie rizik? SU do tohto procesu zapojeni
zamestnanci v prvej linii?

Vykonavaju sa zmeny, ked'v oblasti bezpecnosti a ochrany
vzniknu nové oblasti potrieb? Uvedte podrobnosti.

Norma 8: monitorovanie a hodnotenie
Otazky

Mate vypracovanu metodiku na monitorovanie spokojnosti
zamestnancov? Ak ano, aktualizujete tito metodiku
(napriklad na zéklade ro¢nych cielov v oblasti starostlivosti
0 zamestnancov)?

Aky druh monitorovacich ¢innosti vykondvate? Uvedte
podrobnosti (napr. prieskum spatnej vazby zamestnancoy,
monitorovanie vykonavania ¢innosti).

PouZiva sa ziskana konstruktivna a kritickd spatnd vazba
na aktualizaciu opatreni v oblasti starostlivosti o zamestnancov
a/alebo politiky v oblasti starostlivosti 0 zamestnancov?

Organizuju sa pravidelné stretnutia na ziskanie spatnej vazby, na
ktorych sa zUcastnuju vSetci zamestnanci, aby sa vcas odhalilo
potencialne zatazenie zamestnancov?

Aké ¢innosti/opatrenia v oblasti starostlivosti o zamestnancov
sa v sucasnosti vykondvaju? Uvedte podrobnosti.

Existuju udaje o tom, kolko zamestnancov sa pravidelne
zUcCastnuje na tychto c¢innostiach alebo vykonava tieto
opatrenia?

Mate vypracovanu metodiku na monitorovanie spokojnosti
zamestnancov? Ak ano, aktualizujete tuto metodiku
(napriklad na zéklade ro¢nych cielov v oblasti starostlivosti
0 zamestnancov)?

Navrhované kritéria kvality (KK)

KK1. Zamestnanci a veduci
pracovnici su informovani

o hierarchii podavania

sprav, ktora sa ma pouzit

v pripade inych nidzovych/
bezpecnostnych incidentov
okrem kritickych incidentov.
KK2. Zamestnanci a veduci
pracovnici dostavaju informacie
o pristupe k opatreniam/
pokynom suvisiacim so zdravim,
bezpecnostou a ochranou.

KK3. Organy monitoruju

rizikd kazdého pracoviska

VvV nepretrzitom a vyvijajucom

sa procese riadenia rizik a za
Ucasti zamestnancov v prvej linii,
aby v pripade potreby upravili
opatrenia v oblasti bezpe¢nosti/
ochrany.

Navrhované kritéria kvality (KK)

KK1. Je zavedend metodika
monitorovania a hodnotenia na
posudenie Uc¢innosti zavedenych
opatreni v oblasti starostlivosti
0 zamestnancov.

KK2. Vlykonavaju sa pravidelné
monitorovania a hodnotenia,
ktoré zahrnaju riadenie rizik
suvisiacich so stresom.

Poznamky

Poznamky
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Praktickd prirucka starostlivosti o zamestnancov
pracujucich v oblasti azylu a prijimania: 3. ¢ast

Dotaznik o kvalite starostlivosti o zamestnancov: zamestnanci v prvej linii pracujtci

v oblasti azylu a prijimania Tento nastroj sliZi na podporu posudzovania kvality sluzieb,

ktoré orgdn poskytuje, a zameriava sa na spatnu vazbu zamestnancov v prvej linii vratane

nasadenych externych expertov.

NAZOV POSUDZOVANEHO ORGANU/ODDELENIA/TiMU:

DATUM MONITOROVACEJ CINNOSTI:

MENA POSUDZOVATELOV:

VZOROVE OTAZKY, KTORE SA MAJU POLOZIT ZDROJOM
UDAJOV/RESPONDENTOM POHOVOROV NA ZAZNAMENANIE
NAVRHOVANYCH KRITERIi KVALITY A SUVISIACICH
UKAZOVATELOV

ODPOVED ZDROJOV
UDAJOV (ZAMESTNANCI
V PRVEJ LiNII)

Norma 1: dokumentacia a informacie

Zucastnili ste sa na prieskume posudzovania potrieb v oblasti
starostlivosti o zamestnancov? Uvedte podrobnosti.

Ma vés organ k dispozicii dokument o politike v oblasti
starostlivosti o zamestnancov? Mate k tomuto dokumentu
pristup?

Viete o nejakych aktualizaciach dokumentu o politike v oblasti
starostlivosti o zamestnancov?

Ste informovany/a o ponukach v oblasti starostlivosti
0 zamestnancov, ktoré mate k dispozicii, a akymi kanalmi
ziskavate tieto informacie?

Mate pristup k brozdram, letdkom, plagatom atd", v ktorych
sa propaguju dostupné ¢innosti v oblasti starostlivosti

o zamestnancov? V akom formate su k dispozicii? Su tieto
formaty uzitocné?

Zucastnili ste sa na nejakych informacnych stretnutiach
o dostupnych ponukach v oblasti starostlivosti o zamestnancov?
Uvedte podrobnosti.

Poznate osobitnu adresu a uréeného zamestnanca, ktorému
mozete adresovat otazky a Ziadosti tykajlce sa starostlivosti
0 zamestnancov?

Navrhované kritéria kvality (KK)

KK1. V stratégii starostlivosti

0 zamestnancov sa stanovuje,
ako sa vymedzuje spokojnost
zamestnancov a aké opatrenia
su zavedené na podporu
zamestnancov.

KK2. Zaviedli sa stéle operatné
postupy.

KK3. Stratégia starostlivosti

o zamestnancov je fahko
pristupna, konkrétna a v jazyku,
ktorému vsetci zamestnanci
rozumeju.

KK4. Vsetci zamestnanci su
systematicky informovani

o stratégii starostlivosti

0 zamestnancov, o akénom
plane, o dostupnych opatreniach
v oblasti starostlivosti

0 zamestnancov a o tom, ako
ziskat pristup k podpore.

Poznamky

Norma 2: posudzovanie a preverovanie
Otazky

Pytali sa vas pocas vyberu alebo uvadzania na zru¢nosti v oblasti
zvlddania stresu a ¢innosti v oblasti starostlivosti o seba samého?

Prizvali vas, aby ste sa zUcastnili na prieskume spatnej vazby
v oblasti starostlivosti o zamestnancov? Uvedte podrobnosti.

Zucastnili ste sa na osobnom pohovore alebo osobitnej skupine,
ktorych cielom bolo ziskat spatnu vazbu o kvalite spokojnosti
zamestnancov?

Poziadali vas niekedy, aby ste poskytli 360-stupriovu spatnud
vazbu o vykonnosti svojich nadriadenych alebo kolegov? Ak éno,
v akej forme?

Navrhované kritéria kvality (KK)

KK1. Oddelenia fudskych
zdrojov a veduci pracovnici
maju zru¢nosti na vypracovanie
jasného opisu pracovného
miesta a prislusnych otazok
na pohovory na uUcely vyberu
zamestnancov.

KK2. Veddci pracovnici
dokdzu u ¢lenov svojho

timu identifikovat zékladnu
fyziologicku a psychicku zataz
a potreby.

Poznamky
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Norma 3: komunikacia

ZUucastnili ste sa na Skoleniach na podporu dusevného zdravia
zameranych na predchadzanie stresu a vyhoreniu, stanovenie
hranic atd.?

Absolvovali ste nejaké Skolenia na obnovu vedomosti v oblasti
dusSevného zdravia? Ak ano, aky druh Skoleni a preco vas vybrali,
aby ste sa na nich zucastnili?

MozZete uviest niektoré Cinnosti v oblasti starostlivosti
0 zamestnancoy, ktoré zaviedol vas organ?

Existuje v orgéne kontaktna osoba (alebo viac 0sob) poverend
starostlivostou o zamestnancov v nudzi (napr. urceny tim

na zvladanie stresu, integrovany tim na rieSenie incidentov, vybor
pre starostlivost o zamestnancov, poradca pre zamestnancov)?

Je medzi uréenymi zamestnancami, ktori vykonavaju tieto sluzby,
vyvazené zastlpenie muzov a Zien?

[Otédzka pre nasadenych expertov] Citite sa dostatocne
pripraveny/a na nasadenie a mbzete mat pocas svojho
pobytu pristup k ¢innostiam suvisiacim so starostlivostou
0 zamestnancov?

Ste informovany/a o stdlom operacnom postupe na poskytovanie
podpory/¢innosti vo vasom orgéne? Prostrednictvom akého
kandla je vdm stdly operacny postup spristupneny?

Co urobite, ked' vidite, Ze niektory kolega je pod velkym stresom?
Napriklad, ako zareagujete na situaciu, ked' niektory zamestnanec
ndahle urobi vo svojej praci neobvyklé chyby, ktoré maju negativny
vplyv na tim a celkovu vykonnost? Uvedte podrobnosti.

Existuje zoznam dostupnych internych/externych $pecialistov,
na ktorych sa mézu v pripade potreby obratit vSetci zamestnanci?

Poskytuju sa tieto sluzby bezplatne?

KK1. Zamestnanci a veduci
pracovnici maju pristup k Sirokej
Skale Skoleni na identifikovanie
priznakov stresu, predchadzanie
stresu a presadzovanie
dusevného zdravia vSeobecne.
KK2. Zamestnanci a veduci
pracovnici maju pristup

k podpornym cinnostiam

a sluzbam (poskytovanym
interne a/alebo externe).

KK3. Zamestnanci a veduci
pracovnici maju pristup

k ¢innostiam na podporu zdravia.

Otazky Navrhované kritéria kvality (KK) Poznamky

ZUucastnili ste sa po nastupe do orgdnu na Gvodnej odbornej KK1. VedUci pracovnici

priprave, aby ste sa oboznamili s pracou, timami, Ulohami, a zamestnanci spolu komunikuju

logistikou atd.? na zaklade zruc¢nosti v oblasti

i - ] ] . - relevantnej, pravdivej,

I\/Iav:'ate sorsvopm p'rlamym r.madrrc');jenylm |nd|V|cIvuaIne st,retnu‘na transparentnej a dctivej

na t/emu vykonr]o?sn a spokojnosti? Ak dno, ako ¢asto mavate komunikécie.

taketo stretnutiar KK2. Pre vsetkych zamestnancov

Poziadali ste o individuélne stretnutia na tému vykonnosti je vytvorena stru.ktura,. aby 50

a spokojnosti? Ak &no, reagoval va& nadriadeny na tieto iadosti? | Svolimi priamymi nadriadenymi
mohli komunikovat vo formatoch
osobnej vymeny informacif

Je spatnd vazba, ktoru vas priamy nadriadeny poskytuje o profesijnych Ulohach aj

v sUvislosti s vasim vykonom, konstruktivna a uZito¢nd? o otédzkach spokojnosti.

Zucastnili ste sa na prieskume spatnej vazby v oblasti riadenia

a komunikacie, ktorého ciefom bolo posudit Géinnost

a transparentnost komunikacie v suvislosti so starostlivostou

0 zamestnancov?

Poznate zoznam dostupnych internych/externych Specialistov

(psycholdgovia atd.), na ktorych sa mézu v pripade potreby

obratit vSetci zamestnanci?

Norma 4: prevencia

Otazky Navrhované kritéria kvality (KK) Poznamky
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Norma 5: reakcia na kritické incidenty

Otazky Navrhované kritéria kvality (KK) = Poznamky
Mate internd politiku/staly operacny postup na riadenie KK1. V ramci organu je
kritickych incidentov a viete, ktora politika/ktory staly operacny vymenovana déverna nezavisla
postup to je? vySkolena osoba (alebo skupina),
] . . T . . na ktoru sa da obratit po
Ako vam stzjly ope,racny?postup oznamili a vysvetlili? Myslite si, Ze kritickych incidentoch.
ho dostatocne chapete: KK2. Veduci pracovnici maju
Konzultovali s vami, ¢o by bolo pre vés najpotrebnejiie/ k dispozicii jaS”Ié usm'e.rnenie,
najuzitoénejiie, keby ste boli vystaveny/a kritickému incidentu? ako postupovat po kritickom
incidente.
Viete, ¢o treba urobit (podanie spravy o incidente) v pripade KK3. Zamestnanci a veduci
kritického incidentu a kto to ma urobit? pracovnici maju informacie
L L . . . o tom, ako poziadat o osobitnu

Miéte informacie o tom, na koho sa mozete obratit v pripade o L
kritického incid 5 podporu a ziskat k nej pristup po

ritickeho incidentus vyskyte kritického incidentu.
K akym moZnostiam podpory mate pristup? Je v pripade potreby
mozné odoslanie k (externym) specialistom (napr. psycholégom)?
Citite sa pripraveny/a a podporeny/a na zvladnutie kritického
incidentu, ak nastane?
Norma 6: budovanie kapacit
Otazky Navrhované kritéria kvality (KK) = Poznamky

Absolvovali ste nejaké sSkolenia tykajuce sa starostlivosti
0 zamestnancov? Aké témy sa preberali? Kolko roznych skoleni
ste absolvovali?

Poskytuju sa zamestnancom pravidelné skolenia o tom, ako
predchddzat stresu a vyhoreniu, stanovit si hranice atd.?

Absolvovali ste nejaké skolenia na obnovu vedomosti? Ak dno, na
aké témy?

Myslite si, Ze zamestnanci potrebuju viac odbornej pripravy? Ak
ano, uvedte podrobnosti.

Ponukli vam a/alebo ste absolvovali nejaké alternativne formaty
odbornej pripravy, akymi su partnerské alebo online kurzy
odbornej pripravy?

Prizvali vas, aby ste sa zUcastnili na prieskume tykajucom sa
hodnotenia programu odbornej pripravy vo vasej organizacii?

KK1. Organy vykonali posudenie
potrieb v oblasti odbornej
pripravy a systematické
hodnotenie systémov

odbornej pripravy s cielom
zabezpecit vysoku kvalitu,
ucinné uplatriovanie a prenos
vedomosti do kazdodennej
prace.

KK2. Organy zaviedli Siroku
Skalu prispdsobenych

a Standardizovanych $koleni.
KK3. Organy ponukaju dalsie
relevantné formaty profesijného
rozvoja s cielom zabezpecit
prenos vedomosti.
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Norma 7: bezpeénost a ochrana

Povedali by ste, Ze kritickd spatnd vazba, ktorld zamestnanci
dostali, bola zaclenena do aktualizacii politiky a ¢innosti v oblasti
starostlivosti o zamestnancov?

Aké ¢innosti v oblasti starostlivosti o zamestnancov sa
v sucasnosti vykonavaju? Uvedte podrobnosti.

Poziadali vés, aby ste poskytli spatnu vazbu o tom, aké uzito¢né
su podla vas ¢innosti v oblasti starostlivosti o zamestnancov?
Uvedte podrobnosti.

Mate pristup k spravam o trendoch v oblasti starostlivosti
0 zamestnancoy, ktoré boli vypracované na zaklade
monitorovania a hodnotenia?

KK1. Je zavedend metodika
monitorovania a hodnotenia na
posudenie Ucinnosti zavedenych
opatreni v oblasti starostlivosti
0 zamestnancov.

KK2. Vykondvaju sa pravidelné
monitorovania a hodnotenia,
ktoré zahfnaju riadenie rizik
suvisiacich so stresom.

Otazky Navrhované kritéria kvality (KK) Poznamky
Myslite si, Ze mate dostatocné informacie o pristupe KK1. Zamestnanci a veduci
k opatreniam tykajucim sa zdravia, bezpecnosti a ochrany? Ak pracovnici su informovani
ano, ako ziskavate tieto informacie? o hierarchii podavania
- . - - ] . spray, ktord sa ma pouZit
Ste |nformovan}//a o'hlerarchn nahlasovania v pripade incidentu v pripade inych nddzovych/
v oblasti bezpeénosti alebo ochrany? bezpecnostnych incidentov
Viete, ¢i sa vykonava pravidelné monitorovanie a posudzovanie okrem kritickych incidentov.
rizik na vaom pracovisku? Ak dno, zapojili ste sa vy alebo KK2. Zamestnanci a vedci
zamestnanci v prvej linii do tohto procesu? pracovnici dostavaju informacie
o pristupe k opatreniam/
Prihliada sa dostatocne na spatnu vazbu, ktoru ste poskytli/ktord | pokynom suvisiacim so zdravim,
poskytli zamestnanci v prvej linii? s bezpecnostou a ochranou.
) .. . o, ] . . KK3. Organy monitoruju
Viete, Ci sa vykondvaju zmeny, ked vzniknl nové oblasti potrieb i7ika kazdého pracoviska
tykajuce sa bezpecnosti a ochrany? Uvedte podrobnosti. e y: P -
Vv nepretrzitom a vyvijajucom
sa procese riadenia rizik a za
Ucasti zamestnancov v prvej linii,
aby v pripade potreby upravili
opatrenia v oblasti bezpe¢nosti/
ochrany.
Norma 8: monitorovanie a hodnotenie
Otazky Navrhované kritéria kvality (KK) Poznamky

Dakujeme za spolupracu!
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Ako uz bolo uvedené, zistenia z ¢innosti monitorovania sa maju analyzovat, usporiadat,
spracovat a zdokumentovat. SUhrnné spravy sa maju postupit prislusnym kontaktnym
osobam v orgéne, aby ich mohli dalej postupit vrcholovému manazmentu alebo veduicim
pracovnikom a ich zamestnancom. Zistenia by sa mali v pripade potreby vcas pouZit ako
podklad na pripadné prepracovanie zavedenych opatreni. Na tento Ucel bude potrebné
jasne urcit osobu/tim so zodpovednostou za nasledné ¢innosti stvisiace s odporucaniami
a zisteniami uvedenymi v sprave. Treba zd6raznit nové osvedcené postupy, ktoré boli
identifikované, a podla moznosti ich integrovat, ak sa povazuju za uzito¢né.

Zamestnanec povereny monitorovanim a hodnotenim, ktory zostavuje spravu, by mal mat
na zreteli tieto klticové prvky (*):

— obsah,

— zhrnutie s niektorymi dolezitymi skutocnostami/klicovymi zisteniami,

— Uvod,

— zakladné informéacie a kontext,

— metodika pouZitd na monitorovanie/hodnotenie,

— predlozZenie zisteni — zistenia z hodnotenia sa predkladaju vo vztahu k stanovenym
kritériam (relevantnost, efektivnost, ucinnost, vplyv, pridana hodnota) a su jasne
prepojené so stratégiou starostlivosti o zamestnancov a suvisiacimi opatreniami,

— zistenia tykajuce sa rodového aspektu a rozmanitost,

— zAavery a odporucania,

— ziskané poznatky a osvedcené postupy,

— dalsi postup.

Prilohy:
— pocet 0sbb a funkcii, ktoré boli pocas posudzovania oslovené,

— zoznam otdzok/iné pouZité nastroje,

— preskimané spravy (v prislusnych pripadoch).

(**)  Upravené podla publikicie Uradu Organizacie Spojenych narodov pre drogy a kriminalitu, Evaluation Handbook: Guidance for designing,
conducting and using independent evaluation (Prirucka hodnotenia — usmernenia na navrhovanie, vykonavanie a pouzivanie nezavislych
hodnoteni), Vieden, 2017, s. 42.


https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
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PRILOHA 1. VYMEDZENIE POJMOV

Pojem starostlivost o zamestnancov () sa v tejto prirucke pouZiva ako zastreSujuci
vyraz, ktorym sa odkazuje na politiky a opatrenia zamerané na zabezpecenie spokojnosti
zamestnancoy, a to z hladiska fyzického aj emocionalneho stavu. Starostlivost

0 zamestnancov sa tyka zachovania zdravia a bezpec¢nosti vo vietkych aspektoch
suvisiacich s pracou. Zamestnavatelia na tento Ucel vyhodnocuju rizika, ktorym mézu
byt zamestnanci vystaveni v pracovnom prostredi, a zavadzaju preventivne a ochranné
opatrenia, napriklad tak, ze zabezpecia, aby kazdy zamestnanec dostal potrebné
informacie a odbornu pripravu v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia.

Spokojnost (*°) na pracovisku sa chape ako fyzické zdravie a mordlne a socidlne naplnenie,
nielen ako nepritomnost Urazov alebo chordb z povolania. K pozitivnym aspektom
spokojnosti na pracovisku patri akceptovanie seba samého, samostatnost, nadsenie,
profesijny rozvoj, Ucel, pozitivne vztahy s inymi a osobny rast (¥).

Stres (%) sa vymedzuje z hladiska dynamickych interakcii medzi jednotlivcom a jeho
prostredim. Casto sa odvodzuje z existencie problematického vztahu medzi ¢lovekom
a prostredim a z emocionalnych reakcii v pozadi tychto interakcii.

Pracovny stres (%°) vznika vtedy, ked sa tlak sposobeny pracovnymi poZiadavkami a inymi
stresovymi ¢initefmi stvisiacimi s pracou stava nadmernym a zd/havym vzhlfadom na
vnimané zdroje, spbésobilosti a zruénosti, ktoré ¢lovek ma na ich zvladnutie.

Je rozdiel medzi pojmom pracovny stres a pojmom pracovné vyzvy (*°). Ak ¢lovek Celi
vyzvam v praci, méze mu to dodat psychicku a fyzickd energiu a podnietit ho do toho, aby
si osvojil nové zruénosti. Pocit, Ze praca je vyzvou, predstavuje dblezitu zlozku pri vytvarani
a udrziavani pracovného prostredia podporujiceho psychické zdravie. Pocit stresu naopak
zahrfa negativny psychicky stav s kognitivnymi a emocionalnymi komponentmi, ktoré

ovplyviuju zdravie jednotlivca aj organizacie.

Ak stresové reakcie (kognitivne, emocionalne, behavioralne a psychické) pretrvavajua dlhsi

¢as, moze to viest k trvalejSim, menej zvratnym (zdravotnym) nasledkom. Prikladom méze

(%) Vasa Eurdpa, Zdravie a bezpecnost pri praci, 2020.

(%) EU-OSHA, Work-life balance —managing the interface between family and working life (Rovnovaha medzi pracovnym a sikromnym
Zivotom — riadenie rozhrania medzi rodinnym a pracovnym Zivotom), OSHwiki, 2015. V SirSom zmysle je spokojnost vysledkom naplnenia
délezitych potrieb jednotlivca a uskuto¢nenia cielov a planoy, ktoré si v Zivote stanovil. Spokojnost zahfria pozitivne hodnotenie
vlastného Zivota vratane pozitivnych emacii, angazovanosti, uspokojenia a zmyslu.

(¥) Growth and transformation, In Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal (Rast a transformacia, V praxi: elektronicky ¢asopis
Eurdpskeho zdruzenia pracovnej a organizacnej psychologie), ¢. 12, 2020, s. 17. Hoci Stastie a pocit spokojnosti v praci su Ciasto¢ne
spojené s prijmom jednotlivca, existuju aj dalsie faktory, ktoré k nim prispievaju. V urcitom bode uz Groveri stastia a spokojnosti so
Zivotom nesuvisi s vyskou prijmu.

() Cox, T, Griffiths, A. J. a Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress (Vyskum pracovného stresu), Urad pre vydavanie dradnych
publikdcii Eurépskych spolocenstiev, Luxemburg, 2000.

(*) Hassard, J. a Cox, T., Work-related stress: nature and management (Povaha a zvladanie pracovného stresu), OSHwiki, 2015.

(3% Cox, T, Griffiths, A. J. a Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress (Vyskum pracovného stresu), Urad pre vydavanie tradnych
publikacii Eurépskych spolocenstiey, Luxemburg, 2000.
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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_en.htm
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
http://www.eawop.com/ckeditor_assets/attachments/1296/99_inpractice_12_journal_v2.pdf?1584822506
https://oshwiki.eu/wiki/Work-related_stress:_Nature_and_management
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Prakticka prirucka starostlivosti o zamestnancov
pracujucich v oblasti azylu a prijimania: 3. ¢ast

byt chronicka Unava, Unava zo sucitu, vyhorenie, zastupna trauma, muskuloskeletalna

porucha a kardiovaskularne ochorenie.

Unava zo sucitu (*!) je posun v schopnosti osoby pocitovat empatiu vo¢i osobam,

s ktorymi pracuje, a/alebo vodi kolegom, ako aj ¢lenom rodiny. Zamestnanec v prvej linii
by mohol trpiet Unavou zo sucitu v désledku dlhorocnej expozicie voci traumatickym
pribehom Ziadatelov, ktoré mu mozno zacinaju pripadat rovnaké a uz nevyvolavaju
reakciu.

Pojmom vyhorenie (*?) sa opisuje psychicka reakcia osoby na chronické stresové Cinitele
v praci. Hoci sa nepovazuje za ochorenie, mdze mat vplyv na zdravotny stav a potencialne si

vyzaduje klinicku starostlivost. Vyhorenie sa chape aj ako kriza vo vztahu k praci vSeobecne.

Vyhorenie pri praci sa prejavuje priznakmi (emocionalneho) vycerpania, cynizmu

(odosobnenia) a znizenej efektivnosti v praci.

— Vycerpanie su pocity pretaZzenia, vysilenia a Unavy, ktoré vyplyvaju z dlhodobého
pbsobenia v neimerne narocnej pracovnej situdcii.

— V cynizme sa odraza lahostajny a rezervovany postoj k praci, odstup a nedostatok
nadsenia pre pracu. Je to nefunkény sposob vyrovnavania sa s vyCerpavajucimi
situaciami, ktorym sa znizuju moznosti nachadzania tvorivych rieseni pri praci.

— Efektivnost v praci spociva v pocitoch spdsobilosti, Uspesnych vysledkov a naplnenia

v praci, ktoré sa znizuju s postupujucim vyhorenim.

Vyhorenie mbZe mat negativny vplyv na zdravie, kognitivne a pracovné schopnosti, ako aj

na vnimanie celkovej pracovnej vykonnosti.

Zastupna trauma (*) sa da zhrnut ako ,cena za starostlivost”. Zastupnu traumu mozno
opisat ako intenzivnu reakciu a prezivanie priznakov traumy u osob, ktoré su vystavené
traumatickym zaZitkom inej osoby. Casto st tym postihnuti zamestnanci, ktori pracuju
so Ziadatelmi v kontexte azylu. Zastupnd trauma je kumulativny proces, ktory sa rozvija
v ¢ase. Tymto vyrazom sa opisuje posun v pohlade ¢loveka na svet. Pre osoby, ktoré
prezivaju zastupnu traumu, je tazké stanovit si hranice vo vztahu k Ziadatelom, s ktorymi
pracuju. Je pre nich tazké odist z prace po skonceni pracovného ¢asu. Moze to viest aj

k strate zmyslu a nadeje.

Psychologické rizika (>*) sa vztahuju na pravdepodobnost, Ze psychosociadlne
nebezpeclenstva suvisiace s pracou budu mat negativny vplyv na zdravie a bezpecnost

(*) Vlack, T. V., Tools to reduce vicarious trauma / secondary trauma and compassion fatigue (Ndstroje na zniZenie zastupnej traumy/
sekundarnej traumy a Unavy zo sucitu), Tend Academy, 2017.

(*?) EU-OSHA, Understanding and preventing worker burnout (Pochopenie a prevencia vyhorenia zamestnancov), OSHwiki, 2013. Svetova
zdravotnicka organizdcia povazuje vyhorenie za jav suvisiaci s pracou: ,Vyhorenie je syndrém, ktory sa povazuje za vysledok chronického
stresu na pracovisku, ktory nebol Uspesne zvladnuty*, Svetova zdravotnicka organizécia, Burn-out an “occupational phenomenon”:
International Classification of Diseases (Vyhorenie ako jav stvisiaci s pracou: medzindrodnd klasifikacia choréb), 2019.

(%) Pozri aj informécie organizacie Headington Institute: Pearlman, L. A. a McKay, L., Vicarious trauma: what can managers do? (Zastupna
trauma: ¢o mézu urobit veduci pracovnici?), Headington Institute, Pasadena, CA, 2008.

(**) EU-OSHA, Managing psychological risks: drivers and barriers (Riadenie psychologickych rizik: stimuly a prekazky), OSHwiki, 2017.


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/Psychosocial_risk_factors_for_musculoskeletal_disorders_(MSDs)
https://oshwiki.eu/wiki/Health#Cardiovascular_disorders
https://www.who.int/classifications/whofic2013c300.pdf
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
http://www.headington-institute.org/fr/resource/vicarious-trauma-what-can-managers-do/
https://oshwiki.eu/wiki/Managing_psychosocial_risks:_Drivers_and_barriers
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zamestnancov prostrednictvom ich vnimania a prezivania. Psychosocidlne nebezpecenstva
sa tykaju aspektov koncepcie a riadenia prace a jej socidlnych a organiza¢nych okolnosti,
ktoré maju potencial spésobit psychicku alebo fyzickd ujmu. Psychologické rizika boli
identifikované ako jedna z hlavnych sucasnych vyziev v oblasti bezpecnosti a ochrany
zdravia pri praci. Psychologické rizika suvisia s problémami na pracovisku, akymi su
pracovny stres a nasilie a obtaZovanie na pracovisku (oznacované aj ako Sikanovanie).
Negativne ndsledky na osobnej Urovni zahffaju zIly zdravotny stav a stav spokojnosti

a problémy s medziludskymi vztahmi, a to na pracovisku aj v sukromnom Zivote danej

osoby.

Rovnovaha medzi pracovnym a sikromnym Zivotom (*) zahtna uspokojenie a dobré
fungovanie v praci, ako aj doma, s minimalnymi konfliktmi medzi rolami jednotlivca.

Pri dosahovani rovnovahy medzi pracovnym a sikromnym Zivotom je potrebné
prihliadat na tri hlavné, navzajom prepojené zlozky: 1. ,rovnovahu ¢asu”, ktord znamena
vyClenenie rovnakého ¢asu na pracovné a mimopracovné roly; 2. ,rovnovahu zapojenia“,
ktorad znamenad rovnakd mieru psychického zapojenia do pracovnych a rodinnych
(mimopracovnych) roli; a 3. ,rovnovahu uspokojenia®, ktord znamena rovnaku mieru

uspokojenia v pracovnych a rodinnych (mimopracovnych) rolach.

Na Ucely tejto praktickej prirucky drad EASO uvadza tieto vymedzenia réznych kategorii
zamestnancov v oblasti azylu a prijimania.

Zamestnanec v prvej linii je zamestnanec, ktory pracuje priamo so Ziadatelmi
o medzinarodnu ochranu v prostredi azylu a/alebo prijimania.

Zamestnanci v prvej linii mozu byt:

— prijimaci zamestnanci — zamestnanci poskytujuci podporu v prijimacich zariadeniach,
— registrujuici zamestnanci — zamestnanci prislusnych vnuatrostatnych organov, ktori sa
podielaju na ktorejkolvek faze registracie a podavania Ziadost,
— rozhodovaci v konaniach — zamestnanci, ktori sa podielaju na vedeni osobnych
pohovorov so Ziadate/mi o medzinarodnu ochranu a/alebo na prijimani rozhodnuti
o Ziadostiach o medzindrodnu ochranu (oznacovani aj ako osoby veduce pohovor
a osoby s rozhodovacou pravomocou).

Veduci pracovnici (niekedy oznacovani aj ako osoby zodpovedné za dohlad, veduci timov
a priami nadriadeni) su osoby, ktoré vedu jedného alebo viacerych zamestnancov v prvej
linii alebo inych veducich pracovnikov v zavislosti od funkéného zaradenia. Na Ucely

tejto prirucky sa vymedzenie vztahuje aj na osoby, ktoré nie su priamymi nadriadenymi

a ktoré preberaju koordina¢nu ulohu alebo tUlohu dohladu, akymi su veduci timov, osoby
zodpovedné za dohlad a koordinatori.

(*) EU-OSHA, Work—life balance —managing the interface between family and working life (Rovnovaha medzi pracovnym a stikromnym
Zivotom — riadenie rozhrania medzi rodinnym a pracovnym Zivotom), OSHwiki, 2015.


https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues_%E2%80%93_the_changing_world_of_work
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_managing_conflicts_at_work
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_%E2%80%93_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
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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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PRILOHY

PRILOHA 3. VZOROVY REFERENCNY
RAMEC PRE ZAMESTNANCA
POVERENEHO MONITOROVANIM
A HODNOTENIM

Nazov funkcie: Koordinator/uradnik povereny monitorovanim a hodnotenim
Organ: ... Miesto/umiestnenie: ...
Trieda (v prislusnych pripadoch): ... Druh pozicie (docasna/dlhodobd): ...

Ucel funkcie:

Koordinator/uradnik povereny monitorovanim a hodnotenim ... bude viest navrhovanie,
vykondvanie a riadenie rdmca na monitorovanie, hodnotenie, zodpovednost a ziskavanie
poznatkov v stvislosti s prislusnymi ¢innostami (véetkymi a/alebo tykajdcimi sa starostlivosti
0 zamestnancov) v orgéne. Koordinator/aradnik povereny monitorovanim a hodnotenim
bude okrem toho podporovat veducich pracovnikov a zamestnancov oddelenia [udskych
zdrojov pri pravidelnom monitorovani opatreni tykajucich sa starostlivosti o zamestnancov.
VyuZivanie aktualizovanych a zhromaZzdenych dokazov a poznatkov ma zédsadny vyznam pre
rozhodovanie, zodpovednost a neustéle zlepSovanie celkového poslania orgdnu.

Struktura subordinacie
Koordinatora/Uradnika povereného monitorovanim a hodnotenim ... pre .... organ bude
riadit ...

Zodpoveda sa komu: ...
Zamestnanci priamo podriadeni tejto pozicii (v prislusnych pripadoch): ...
Klicové oblasti zodpovednosti:

— navrhuje a vykonava rémec monitorovania a hodnotenia pre ... oddelenia vratane
opatreni tykajucich sa starostlivosti o zamestnancov,

— vedie vykonavanie ¢innosti monitorovania a hodnotenia a stanovuje/aktualizuje
minimalne normy pre vsetky prislusné ¢innosti,

— na zaklade hodnotenia a ziskanych poznatkov prispieva k dalSiemu rozvoju ... vratane
stratégie starostlivosti o zamestnancov,

— podporuje a vykondva pravidelné posudzovanie v spolupraci s ... timom a navrhuje
akéné plany po dohodess ...,

— vypracuva plany monitorovania a hodnotenia v sulade s normami starostlivosti
0 zamestnancov a vedie vykonavanie monitorovania a hodnotenia akéného planu
(a rozpoctov) v oblasti starostlivosti o zamestnancov. Tato ¢innost zahfna vyvoj
nastrojov na zber kvalitnych Udajov a mechanizmov na uchovavanie a validaciu Udajov,
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v pripade potreby poskytuje zamestnancom a/alebo partnerom potrebnd odbornu
pripravu a podporu na pracovisku a dohlad v suvislosti s pouZivanim prislusnych
nastrojov monitorovania a hodnotenia,

vedie v€asné zostavovanie, analyzu, syntézu a kvalitné podavanie internych

a externych sprav,

vykondva pravidelné navstevy miest v teréne s cielom podporit procesy monitorovania
a hodnotenia.

Kddex spravania

Osoba v tejto pozicii je zodpovednad za Uplné pochopenie ustanoveni kddexu spravania

organu a doplnkovych politik [napr. politiky boja proti (sexudlnemu) obtaZovaniu] a za to,

Ze sa bude spravat v sulade s pravidlami politiky a Ze zabezpedi, aby spésobom vykondvania

prace neboli ohrozeni nijaki zamestnanci ani Ziadatelia 0 medzinarodnu ochranu.

Pozaduju sa okrem iného tieto zrucnosti a spravanie:

zodpovedad za prijimanie rozhodnuti, efektivne riadenie zdrojov, dosahovanie
a posobenie v pozicii vzoru v stlade s hodnotami,

je ambiciézny a preberd zodpovednost za vlastny osobny rozvoj,

je pristupny, dobry posluchac,

ocenuje rozmanitost, akceptuje pohlad kolegov, je kulturne citlivy,

rozvija a podporuje relevantné riesSenia,

je Cestny a transparentny,

preukazuje zavazok vodi ... hodnotam.

Pozaduju sa okrem iného tieto kvalifikacie a sktisenosti:

oddanost ... praci a chapanie ... prace,

skusenost s pracou na vyvoji fungujucich systémov monitorovania a hodnotenia,
skdsenost s planovanim, monitorovanim a hodnotenim a s reviziami tykajucimi sa ...
vratane starostlivosti o zamestnancoyv,

preukazatelné chapanie iniciativ planovania, monitorovania, hodnotenia

a zodpovednosti v oblasti azylu a prijimania,

dobré organizacné zruc¢nosti,

skusenosti s budovanim kapacit,

silné medziludské a organizacné zrucnosti a schopnost pracovat pod tlakom,
preukazané analytické zru¢nosti a zruénosti v oblasti rieSenia problémoy,
vynikajuce slovné a pisomné zru¢nosti v ... jazyku,

doérazna pocitacova spdsobilost, najma pokial ide o programy Microsoft Excel a Word,
schopnost a ochota cestovat do ... (v pripade potreby).

Pozadované

Datum vydania:
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PRILOHA 4. STRETNUTIA NA ZiSKANIE
SPATNEJ VAZBY

Odbornik v oblasti ludskych zdrojov by mal zorganizovat reflexiu s Uc¢astnikmi

a facilitdtorom, aby zozbieral spdtnu vazbu zamestnancov, univerzalne témy, celkovy

ton stretnutia, prekvapujlce pripomienky a akékolvek osobné postrehy, ktoré si zasluzia
pozornost. Informacie mozno najlepsie usporiadat podla odpovedi na diskusné otazky
alebo podla dominantnych tém ¢i aspektov. Odbornik v oblasti ludskych zdrojov by mal
vypracovat celkové zavery na zodpovedanie diskusnych otdzok a v pripade potreby by mal
vypracovat odporucané kroky opatreni.

Odbornik v oblasti ludskych zdrojov by mal potom vypracovat zhrnutie cielov, klu¢ovych
zisteni a odporucani a oznamit vysledky podla potreby vedicim pracovnikom a na

vysdie Urovne, ako aj zU¢astnenym zamestnancom. U&astnici by mali byt informovani

o tom, ako sa informdcie pouZziju, a odbornik v oblasti ludskych zdrojov by mal predlozit
nasledné spravy alebo zhrnutia s cielom zabezpecit, aby zamestnanci vedeli, Ze boli prijaté
opatrenia na posilnenie starostlivosti o zamestnancov. Vysledky sa potom mozu anonymne
poskytnut vedeniu na uGcely akénych bodov.

VYPRACOVANIE NAVRHU DISKUSIE V OSOBITNYCH SKUPINACH
NA ZiSKANIE SPATNEJ VAZBY

Kontrolny zoznam. Diskusia v osobitnych skupinach (3¢)

I. Navrh diskusie v osobitnych skupinach

Vymedzit ucel

Vypracovat zoznam klic¢ovych otazok

Zabezpecit eticku kontrolu

Urcit a zabezpedit Ucastnikov

Zabezpecit homogénne zloZenie (rod, vek, jazyk)

Rozhodnut o pocte Ucastnikov

Zabezpecit facilitatora a asistenta (na zapisanie poznamok)

Rozhodnut o pocte osobitnych skupin

Urcit vhodné miesto

Uistit sa, Ze miesto je pristupné a ma vhodnu velkost

Pripravit materialy (menovky, formulare na vyjadrenie suhlasu, prezencna listina, zariadenie na nahravanie)

(%) Zakladné informacie pozri v publikacii Nyumba, T. O., Wilson, K., Derrick, C. J. an Mukherjee, N., The use of focus group discussion
methodology: insights from two decades of application in conservation (Pouzivanie metodiky diskusie v osobitnych skupinach: poznatky
z dvoch desatroci uplatfiovania v oblasti ochrany prirody), Methods in Ecology and Evolution, zv. 9, ¢. 1, 2017, s. 20 — 32.
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Il. Zber udajov

Pripravit sa pred stretnutim

Oboznamit sa s dynamikou skupiny, scendarom a usporiadanim sedenia

Facilitovat stretnutie

Zabezpecit vzajomné predstavenie sa (meno kazdého ¢lena skupiny, aspekty dévernosti, zakladné pravidla)

Facilitacia (diskusia, reflexia, prestavka, zdznam a pozorovanie diskusie)

Sledovat otazky a vykonat nasledné Cinnosti v sUvislosti s témami

Zapisat vSetky odpovede spolu s otazkami v urcitom formate (poznamky zapisuje asistent)

Zaver

Ill. Analyza

Analyza obsahu

Urcit klucové témy

Vlypracovat zoznam/kategorizovat

Analyzovat obsah

Analyzovat diskusiu

Rozhodnut o tom, komu sa predstavia vysledky

Poskytnut spatnu vazbu veducim pracovnikom

Prijat dalSie opatrenia




PRILOHY

PRILOHA 5. VZOR STRATEGIE
STAROSTLIVOSTI O ZAMESTNANCOV

V tejto ¢asti uvadzame hlavné aspekty stratégie/politiky v oblasti starostlivosti
0 zamestnancov.

Nazov. Na zéklade dohody medzi orgdnmi a timom, ktory vypracuva politiku/stratégiu.
Priklady: ,Stratégia starostlivosti o zamestnancov” a ,,Politika v oblasti starostlivosti

0 zamestnancov”.
Predslov. Schvélenie vrcholovym manazmentom.

Vizia/poslanie. Kratky odsek, v ktorom sa opisuje vieobecnd vizia organu, na ktorej
sa zakladd stratégia starostlivosti o zamestnancov. Napriklad umoZnit zamestnancom
viest zdravy a produktivny pracovny Zivot, dosiahnut a udrzat ich plny potencidl na
pracovisku a poskytovat vysokokvalitné sluzby v prospech Ziadatelov o medzindrodnu
ochranu.

Struény Gvod. V tejto Casti sa véeobecne opisuje dévod, preco bola tato stratégia/
politika v oblasti starostlivosti o zamestnancov vypracovana (napr. zavazok voci
zamestnancom) a proces jej vypracovania. V usmerneniach tykajucich sa starostlivosti
0 zamestnancov sa odporuca, aby sa stratégie starostlivosti o zamestnancov navrhovali
na zaklade analyzy posudenia potrieb, ktoré sa vykona so zamestnancami a s vedenim.

Vymedzenie. Ako sa v orgdne/time chape starostlivost o zamestnancov? Inspiraciu
pozri v Praktickej prirucke starostlivosti o zamestnancov pracujicich v oblasti azylu
a prijimania, ktord vydal Urad EASO.

Ciele. Ciele stratégie, ktoré sa maju realizovat prostrednictvom konkrétnych ¢innosti/
opatreni. Pre informdciu pozri 1. ¢ast: Normy a politika, oddiel 2.1 Normy politiky

v oblasti starostlivosti o zamestnancov, v ktorom sa odporucaju hlavné normy

a referencné hodnoty komplexnej politiky v oblasti starostlivosti o zamestnancov
pracujucich v oblasti azylu a prijimania. Stratégia starostlivosti o zamestnancov a ciele
na jej dosiahnutie su najvhodnejsie, ked' su zaloZené na predchadzajucom posudeni
potrieb zamestnancov. Ciele budu vychodiskom pre akény plan (pozri 1. ¢ast: Normy
a politika, prilohu 4 Vzor akéného planu starostlivosti o zamestnancov a $abléna na
posudzovanie rizik).

Cielové skupiny. Komu je stratégia/politika uréenad? Napriklad stratégia sa zameriava
na vedenie a inych zamestnancov orgadnu/oddelenia/lokality v krajine EU+. Politika sa
vztahuje na vietkych zamestnancov (stalych, v dochodkovom veku, na dobu urcitu
atd.). Tato Cast by mohla obsahovat aj stru¢né vysvetlenie nasledujucich informacii vo
forme odkazov so zardzkami:


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

https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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— AKky prinos bude mat tato stratégia pre zamestnancov a vedtcich pracovnikov?
Malo by sa to Specifikovat s ohfadom na vykonané posudenie potrieb,
— Zakladné hodnoty. Zaclenia sa vSeobecné zakladné hodnoty organu
a zamestnancov, napriklad:
e integrita,
e odbornost,
e tvorivost,
e timova praca,
¢ inkluzivnost,
e re$pekt a dostojnost.

Povinnosti a ocakavania. Tento odsek sa vztahuje na povinnosti vedenia (napr.
zabezpedit, aby sa politika vykonavala v prospech vietkych zamestnancov) a povinnosti
vSetkych ostatnych zamestnancov, najma zamestnancov v prvej linii (napr. Ucast na
ponukanych c¢innostiach v oblasti starostlivosti o zamestnancov, aktivna Uloha pri
pldnovani vlastnej starostlivosti o seba samého).

VSeobecné opatrenia v oblasti starostlivosti o zamestnancov. Ide o vyhody a naroky
v oblasti starostlivosti o zamestnancov, ktoré maju vietci zamestnanci k dispozicii
pocas celého pracovného cyklu (napr. pravidelné individudine stretnutia s priamymi
nadriadenymi, pravidelné vykonavanie prieskumu spokojnosti so zamestnanim,
odborna priprava/osobny rozvoj).

Konkrétne opatrenia v oblasti starostlivosti o zamestnancov. Ide o osobitnu
podporu, ktoru organ poskytuje najma vedicim pracovnikom a zamestnancom

v prvej linii. Pri navrhovani ¢innosti (napr. zriadenie timu na zvladnutie stresu,

ktory zabezpecuje nasledné cinnosti pre dotknutych zamestnancov, zabezpecenie
prislusnych skoleni pre zamestnancov na obnovu tematickych vedomosti) sa moze ako
inSpirdcia pouzit Prakticka prirucka starostlivosti o zamestnancov pracujucich v oblasti
azylu a prijimania, ktorud vydal Urad EASO.

Vyvojovy diagram podpory. V tomto oddiele sa jednoduchym spésobom uvadzaju
podrobné informacie o dostupnych sluzbach podpory vratane mechanizmov podavania
sprav. V rdmci pripravy na akékolvek kritické incidenty, ktoré mézu vzniknut, sa

zamestnancom poskytuju prislusné telefénne Cisla.

Bezpeénost a ochrana. Tento oddiel sa vztahuje na osobitné prvky stvisiace

s bezpecnostou zamestnancov na réznych pracoviskach. Méze ist napriklad o pravidelné
kontroly zachytnych centier/miestnosti na pohovory zamestnancami z oddeleni
bezpecnosti a ochrany s ciefom zaistit, aby boli zamestnanci v bezpedi. Patria sem

aj verejné pracovné priestory, ako aj pravidelna udrzba sluzobnych aut, v pripade
potreby dostupnost prenosnych vysielaciek a pravidelné informacné stretnutia na tému
bezpecnosti. Tieto informacné stretnutia sa mozu tykat aj akychkolvek zdravotnych
opatreni, ktoré sa zaviedli v pripade krizy v oblasti verejného zdravia (napr. ebola,
COVID-19). V tomto oddiele sa uvadzaju aj osobitné opatrenia pre zamestnancov
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pracujucich v prijimacich zariadeniach vratane uzavretych prijimacich zariadeni, ako aj

pre zamestnancov pracujucich v noci. Do tohto oddielu sa musi zahrnut aj vykonanie
posudenia rizik, ktoré zahffa aspekty suvisiace so starostlivostou o zamestnancov. Treba
sem zahrnUt aj opatrenia tykajuce sa predchddzania kritickym incidentom a reakcie na ne.

Dalsie aspekty tykajtice sa spokojnosti zamestnancov. Prepojenie stratégie starostlivosti
0 zamestnancov so vseobecnou stratégiou organu/organizacie v oblasti ludskych zdrojov,
pokial sa Standardné prvky tejto stratégie v oblasti [udskych zdrojov tykaju spokojnosti
zamestnancov. Mohol by sa tu uviest napriklad narok na pravidelné obedné prestavky/
prestavky na jedlo a/alebo iné prestavky (vratane priestorov, kde sa mbze strava
bezpecne vydavat, kupit alebo skonzumovat). Do tohto oddielu sa zahrnu aj dovolenkové
rezimy a podnecovanie zamestnancov, aby si vyCerpali vSetky dni dovolenky, na ktoré
maju narok. Uviest by sa mohla aj moznost zavedenia dni na oddych a zotavenie.

Nasilie na pracovisku a predchadzanie (sexualnemu) obtaZovaniu. Ak nie je zavedend
politika na boj proti (sexudlnemu) obtazovaniu, mali by sa tu uviest usmernenia

s cielom zabezpecit, aby sa vietkym zamestnancom pripomenul kddex spravania, ktory
podpisali pri ndstupe do zamestnania, ako aj ich povinnost spravat sa k sebe navzajom
a k ludom, ktorym slUZia, s Uctou. Porusenie kddexu spravania by sa malo nahlasit

a zodpovedajucim sposobom riesit prostrednictvom vhodnych internych kanalov

a zavedenych mechanizmov podavania staznosti.

Monitorovanie a hodnotenie. Neoddelitelnou stcastou stratégie je monitorovanie
a hodnotenie a zavedenie nastrojov, ktoré to umoznuju. Zabezpecuje sa tym pravidelné
posudzovanie vykonavania stratégie, jej relevantnost z hladiska potrieb zamestnancov

a formulovanie zmien.

Odmietnutie zodpovednosti. Stratégia starostlivosti o zamestnancov v tomto
usmerneni sa vztahuje vyhradne na starostlivost o zamestnancov pracujucich

v oblasti azylu a prijimania. Nema sa zamienat s plnohodnotnou stratégiou

v oblasti [udskych zdrojov na rieSenie vSetkych aspektov a zloZiek riadenia
[udskych zdrojov. Stratégia starostlivosti o zamestnancov by sa vSak mohla zaclenit
do Sirsej stratégie azylového alebo prijimacieho organu (organizacie) pre oblast
[udskych zdrojov alebo formulovat v stlade s takouto SirSou stratégiou.

Stratégia/politika v oblasti starostlivosti 0 zamestnancov sa premietne do akéného planu,
ktory sa zaklada na informaciach ziskanych od zamestnancov po vykonani postdenia
potrieb. Zachytavaju sa v fiom ¢innosti, ktoré su uz zavedené a ktoré zamestnanci vnimaju
ako uzito¢né, a uvadzaju odporucané Cinnosti v stlade so zdrojmi, ktoré ma orgdan

k dispozicii. Akény plan starostlivosti o zamestnancov sa ma vypracovat na zaklade cielov
a opatreni vymedzenych v stratégii starostlivosti o zamestnancov. VSetky navrhované
¢innosti by mali byt v sulade s cielmi stratégie starostlivosti o zamestnancov a mali by byt
realistické a meratelné. Akény plan je pristupny vSetkym zamestnancom.
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PRILOHA 6. SABLONA NA POSUDZOVANIE
RIZIK

Rizikd mozu byt vo vieobecnosti vnutorné a vonkajsie. Obvykle je jednoduchsie zmiernit
vnutorné rizikd, akymi su nedostatok zamestnancov alebo nedostatok poskytovanych
kurzov odbornej pripravy. ZloZitejSie az nemozné je rieSenie vonkajsich rizik, akymi

st nahly prichod velkého poctu Ziadatelov o medzinarodnu ochranu alebo pandémia

v oblasti verejného zdravia. Posudzovanie vnutornych aj vonkajsich rizik by sa mohlo riadit
podobnou logikou z hladiska pristupu, zavisi to vSak od miestnych a internych néstrojov
na posudzovanie rizik, ktoré su k dispozicii. V dalSom texte uvadzame zakladny priklad
dokumentacie a logiky, ktoré sa maju pouzit pri zamerani sa na vnutorné rizika.

Vnutorné rizika. V prvom stlpci sa uvddzaju potencialne rizikové faktory, ktoré
identifikoval vrcholovy manazment a zamestnanci v prvej linii. Do poskytovania spatnej
vazby o vznikajucich rizikdch a potrebach sa maju pravidelne zapajat vSetci prislusni
¢lenovia timu. V druhom stlpci sa oznacuje, ¢iide o vysoké (V), stredné (S) alebo nizke
(N) riziko. V tretom stlpci sa navrhuju ¢innosti, ktorymi sa moze riziko zmiernit. Vo $tvrtom
stlpci sa vysvetluje, kto zodpovedd za nadviazné opatrenia v stvislosti s tymito ¢innostami
na zabezpecenie zmiernenia, a v piatom stlpci sa uvadza nacasovanie.

VNUTORNE RIZIKA

IDENTIFIKOVANE | MIERA | REGULACIA NA MINIMALIZOVANIE | KTO JE KEDY SA MA VYVINUT USILIE
RIZIKOVE RIZIKA RIZIKA ZODPOVEDNY? O ZMIERNENIE?
FAKTORY
Zamestnanciniest | S Zamestnanci oddeleni [udskych zdrojov | Oddelenie Vo faze uvadzania sa vietci
informovani o tom, a bezpecnosti a ochrany (s podporou [udskych zdrojov zamestnanci obozndmia so stalymi
¢o sa od nich veducich pracovnikov) vysvetlia vSetkym | a oddelenie operacnymi postupmi na Gcely
ocCakava v suvislosti zamestnancom zavedené politiky, bezpecnosti riadenia kritickych incidentoy,
s kritickymi/ nastroje a hierarchické vztahy, a ochrany pocas nasadenia sa zamestnanci
bezpecnostnymi kanaly pouzivané na oznamovanie s podporou zapdjaju do Skoleni na obnovu
incidentmi. takychto politik sa liSia v zavislosti od vrcholového vedomosti o riadeni kritickych
potrieb/pristupu zamestnancov, ktori manaZmentu incidentov,
maju byt informovani (online alebo aktualizacie stalych operacnych
osobné stretnutia atd"), postupov (alebo inych opatreni) sa
politiky a letaky st k dispozicii vSetkym oznamuju priebezne.

zamestnancom (elektronicky aj

v tlacenej podobe),

zamestnancom, ktori uvedu svoje
osobitné zaujmy v otazkach tykajucich
starostlivosti o zamestnancov a v riadeni
konkrétneho kritického incidentu, sa
poskytne potrebna odborna priprava,
odborne pripraveni zamestnanci sa
podporuju v tom, aby sa dobrovolne
stali kontaktnymi osobami v stvislosti
s kritickymi incidentmi a ich riadenim.
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VNUTORNE RIZIKA

IDENTIFIKOVANE | MIERA | REGULACIA NA MINIMALIZOVANIE | KTO JE KEDY SA MA VYVINUT USILIE
RIZIKOVE RIZIKA | RIZIKA ZODPOVEDNY? O ZMIERNENIE?
FAKTORY
Zamestnanci Vv Priami nadriadeni vypracuju jasny Oddelenie Harmonogramy rotacie sa
v prvej linii sa harmonogram rotacie, ktory umozni [udskych zdrojov aktualizuju (veduci pracovnici,
pravidelne zapdjaju vsetkym zamestnancom Cerpat v spolupraci oddelenie ludskych zdrojov)
do ad hoc Cinnosti prestavky, volné vikendy a ro¢nu s vrcholovym v ramci pravidelnych ¢innosti
mimo pracovného dovolenku v sulade s vnutrostatnym manazmentom planovania pre pripad
Casu z dévodu postupom a so zmluvou, nepredvidanych udalosti,
velkého prilevu v spolupraci s oddelenim [udskych politika v oblasti fudskych zdrojov
Ziadatelov. zdrojov sa vypracuje jasny protokol tykajuca sa oddychu a zotavenia
o sposoboch odpocinku a zotavenia a inych vyhod sa oznamuje pocas
v Case (napr. zavedenie cyklov oddychu uvadzania,
a zotavenia v ¢asoch velkého prilevu kontaktné udaje/informécie
utecencov), o dostupnosti odbornikov
vytvori sa zoznam odbornikov na z internych zoznamov sa
podporu hlavnych ¢lenov timu pri pravidelne aktualizuju (oddelenie
plneni ich povinnosti v ¢asoch velkého [udskych zdrojov).
prilevu utecencov.

Posudzovanie rizik, ktorym zamestnanci pravidelne Celia, prostrednictvom
polostrukturovanych pohovorov alebo diskusii v osobitnych skupindch pomaha vyhybat sa
a predchdadzat tomu, aby sa zamestnanci v dlhodobom horizonte stretavali so zdvaznymi
problémami. Preto sa odporuca pravidelne oslovovat zamestnancov a ziskavat od nich
informacie.






OBRATTE SA NA EU

Osobne
V rdmci celej EU existuju stovky informaénych centier Europe Direct. Adresu centra najbliziieho k
vam najdete na tejto webovej stranke: https://europa.eu/european-union/contact_sk

Telefonicky alebo e-mailom

Europe Direct je sluzba, ktord odpoveda na vase otazky o Eurdpskej unii. Tuto sluzbu mozete

kontaktovat:

— prostrednictvom bezplatného telefénneho Cisla: 00 800 6 7 8 9 10 11 (niektori operatori mozu
tieto hovory spoplatfiovat),

— prostrednictvom Standardného telefénneho Cisla: +32 22999696, alebo

— e-mailom na tejto webovej stranke: https://europa.eu/european-union/contact_sk

VYHLADAVANIE INFORMACIi O EU

Online
Informacie o Eurdpskej unii st dostupné vo vsetkych dradnych jazykoch Eurdpskej tnie na
webovej stranke Europa: https://europa.eu/european-union/index_sk

Publikacie EU

Publikacie EU, bezplatné alebo platené, si moZete stiahnut alebo objednat z knihkupectva na
webovej stranke https://op.europa.eu/sk/publications. Ak chcete ziskat viac neZ jeden vytlacok
bezplatnych publikacii, obratte sa na sluzbu Europe Direct alebo vase miestne informacné
centrum (pozri https://europa.eu/european-union/contact_sk).

Pravo EU a suvisiace dokumenty
Pristup k pravnym informaciam EU vratane vietkych pravnych predpisov EU od roku 1952 vo
vsetkych Uradnych jazykoch najdete na webovej stranke EUR-Lex: http://eur-lex.europa.eu

Otvoreny pristup k tdajom z EU
Portél otvorenych dat EU (http://data.europa.eu/euodp/sk) poskytuje pristup k siborom dat z EU.
D&ata mozno stiahnut a opatovne pouZit bezplatne na komeréné aj nekomeréné ucely.


https://europa.eu/european-union/contact_sk
https://europa.eu/european-union/contact_sk
https://europa.eu/european-union/index_sk
https://op.europa.eu/sk/publications
https://europa.eu/european-union/contact_sk
http://eur-lex.europa.eu
http://data.europa.eu/euodp/sk

Urad pre vydavanie publikacii
Eurépskej unie
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